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. Zarzadzenie nr 33/2017
Rektora Akademii Muzycznej im. Stanistawa Moniuszki w Gdarisku
z dnia 30 pazdziernika 2017 roku

w sprawie zasad i trybu sporzadzania, wydawania, wymiany oraz uwierzytelniania dokumentéw
zwigzanych z ukoriczeniem studiéw wyzszych oraz prowadzenia ksiegi dyploméw

Dziatajgc na podstawie art. 66 ust. 2 ustawy z dnia 27 lipca 2005 roku — Prawo o szkolnictwie wyzszym,
rozporzadzenia Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego z dnia 26 wrze$nia 2016 roku w sprawie
dokumentacji przebiegu studiéw oraz rozporzadzenia Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego z dnia 10
lutego 2017 roku w sprawie tytutdéw zawodowych nadawanych absolwentom studiéw, warunkéw
wydawania oraz niezbednych elementéw dyplomdw ukoriczenia studiow i Swiadectw ukoriczenia studiéw
podyplomowych oraz wzoru suplementu do dyplomu zarzagdzam, co nastepuje:

§1
1. Absolwent studiow pierwszego i drugiego stopnia oraz jednolitych studidw magisterskich
prowadzonych w Akademii Muzycznej im. Stanistawa Moniuszki w Gdansku, zwanej dalej ,,Akademig”
otrzymuje:
a) dyplom ukonczenia studiéw, potwierdzajgcy uzyskanie odpowiedniego tytutu zawodowego,
zwany dalej ,,dyplomem” wraz z dwoma odpisami,
b) suplement do dyplomu, zwany dalej ,,suplementem”.
2. Absolwent, o ktérym mowa w ust. 1, na swdj wniosek moze otrzymac:
a) dodatkowe odpisy dyplomu w ttumaczeniu na jezyk obcy,
b) odpis suplementu w ttumaczeniu na jezyk angielski,
c) duplikat dyplomu i duplikat suplementu.

§2
1. Dokumenty, o ktérych mowa w §1 ust. 1 i 2 wydawane s3:
a) absolwentowi,
b) osobie upowaznionej przez absolwenta.
2. Osoba, o ktérej mowa w ust. 1 pkt. b, zobowigzana jest do przedtozenia upowaznienia zawierajgcego
potwierdzenie autentycznosci podpisu osoby upowazniajgcej, dokonane przez notariusza lub
pracownika Dziekanatu oraz do potwierdzenia odbioru dokumentu wtasnorecznym podpisem.

§3
1. Za prawidtowe sporzadzenie, wydanie oraz wymiane dokumentéw, o ktérych mowa w §1 ust. 1 2,
odpowiada Dziekan wtasciwego wydziatu.
2. Dyplomijego odpisy, a takze suplement dyplomu, sporzadzane s3 przez pracownikéw dziekanatow.

§4
1. W terminie 30 dni od dnia ukoniczenia studidw Akademia sporzadza i wydaje absolwentowi dyplom
ukoniczenia studiéw wraz zdwoma odpisami i suplementem do dyplomu oraz dokonuje wpisu do ksiegi
dyplomdw.
2. Akademia na wniosek absolwenta wydaje dodatkowe odpisy dyplomu w ttumaczeniu na jeden z
nastepujacych jezykdéw obcych: angielski, francuski, hiszpanski, niemiecki lub rosyjski.
3. Na wniosek absolwenta Akademia wydaje odpis suplementu do dyplomu w ttumaczeniu na jezyk
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angielski.

Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 2 i 3, wydawane sg w terminie 30 dni od dnia ztozenia wniosku.
Warunkiem wydania dokumentéw, o ktérych mowa w ust. 1, 2 i 3, jest wniesienie przez absolwenta
optaty okreélonej w odrebnych przepisach oraz dostarczenie aktualnej fotografii.

§5
Dyplom ukoriczenia studiéw zawiera nastepujace niezbedne elementy:
a) nazwe dokumentu: ,dyplom ukofczenia studidow pierwszego stopnia” albo ,,dyplom ukonczenia
studiow drugiego stopnia” albo ,,dyplom ukoriczenia jednolitych studiéw magisterskich”,
b) informacje o tresci: ,wydany w Rzeczypospolitej Polskiej”,
c) nazwe Akademii oraz wtasciwego Wydziatu,
d) godto Akademii umieszczone w widocznym miejscu,
e) fotografie posiadacza dyplomu o wymiarach 4,5 cm x 6,5 cm opatrzong w prawym dolnym rogu
pieczecig urzedowa Akademii do ttoczenia w papierze,
f) informacje dotyczace posiadacza dyplomu: imie i nazwisko, date i miejsce urodzenia,
g) miejsce na podpis posiadacza dyplomu,
h) numer dyplomu,
i) informacje dotyczace studidw w tym: forme studidw, okreslenie kierunku studidw lub kierunku
studiéw i specjalnosci oraz obszaru lub obszardw ksztatcenia i profilu ksztatcenia,
j)  wynik ukonczenia studidw,
k) nazwe tytutu zawodowego i date jego uzyskania,
1) znak graficzny okredlony w odrebnych przepisach,
m) pieczatki imienne i podpisy Rektora oraz Dziekana,
n) miejscowosc¢ i date wydania dyplomu,
0) piecze¢ urzedowa Akademii.
Data wydania dyplomu nie moze by¢ wczesniejsza od daty ukoriczenia studidw i pdzniejsza niz 30 dni
od dnia ukonczenia studiow.
Dyplom i odpisy dyplomu pieczetuje sie pieczecig suchg o $rednicy 36 mm w miejscu przeznaczonym
na piecze¢ urzedowg Akademii, pomiedzy miejscami przeznaczonymi na pieczatki imienne oraz
podpisy Rektora i Dziekana.

§6
Suplement do dyplomu drukowany jest w formacie A4 (210x297mm), drukiem dwustronnym w kolorze
czarnym, na papierze offsetowym biatym, o gramaturze 80g/m?*’
Data sporzadzenia suplementu musi by¢ zgodna z datg wydania dyplomu.
Suplement zszywa sie w lewym gérnym rogu jedng okragta zszywka i pieczetuje pieczeciag mokrg
Akademii w kolorze czerwonym o s$rednicy 36 mm na stronie pierwszej pod miejscem zszycia.
Suplement pieczetuje sie rowniez pieczecia mokrg Akademii w kolorze czerwonym na przedostatniej
stronie w miejscu przeznaczonym na piecze¢ urzedowg Akademii.
Karty suplementu sg zszywane przy pomocy tzw. oczkownicy.
Podczas wypetniania suplementu kropki oznaczajgce wiersze mogg by¢ zastgpione wpisanym tekstem.
Suplement jest pieczetowany pieczatkg imienng osoby podpisujgcej suplement, w miejscu podpisu tej
osoby.

§7
W przypadku utraty oryginatu dyplomu lub suplementu do dyplomu absolwent moze wystgpi¢ z
whnioskiem o wydanie duplikatu tych dokumentéw.
Akademia wystawia duplikat na podstawie dokumentéw zawartych w teczce akt osobowych studenta.
Duplikat wystawia sie na oryginale druku dyplomu lub suplementu do dyplomu, wedtug wzoru
obowigzujgcego w okresie wystawienia oryginatdw tych dokumentéw, bez fotografii. Na dokumencie
nalezy umiesci¢ wyraz: ,Duplikat” oraz date wydania duplikatu. Duplikat podpisuje Rektor.
Jezeli brak jest druku wedtug wzoru dyplomu lub suplementu obowigzujagcego w danym czasie,
duplikat wystawia si¢ na przygotowanym przez uczelnig formularzu, zgodnym z trescig oryginatu
dyplomu lub suplementu do dyplomu.



Informacje o wydaniu duplikatu dyplomu lub suplementu do dyplomu umieszcza si¢ w teczce akt
osobowych studenta. Informacje o wydaniu duplikatu dyplomu odnotowuje sie w ksiedze dyplomodw.
Duplikat ma moc oryginatu i moze by¢ wystawiany ponownie.
. Duplikatu nie wydaje sie w przypadku:

a) odpisu dyplomu,
b) dodatkowego odpisu dyplomu w ttumaczeniu na jezyk obcy,
c) odpisu suplementu w ttumaczeniu na jezyk angielski.

§8

Dokumenty, o ktérych mowa w §1 ust. 12, zawierajgce btedy lub omytki, podlegaja wymianie.

W przypadku wymiany:

a) dyplomu albo odpisu dyplomu — zwrotowi podlega oryginat dyplomu wraz z odpisami,

b) suplementu —zwrotowi podlega oryginat suplementu,

¢) dodatkowego odpisu dyplomu w ttumaczeniu na jezyk obcy — zwrotowi podlega uprzednio wydany

odpis dyplomu w ttumaczeniu na jezyk obcy, ktéry zawiera btad lub omytke,
d) odpisu suplementu w ttumaczeniu na jezyk angielski — zwrotowi podlega uprzednio wydany odpis
suplementu w ttumaczeniu na jezyk angielski,

e) duplikatu dyplomu —zwrotowi podlega duplikat dyplomu,

f) duplikatu suplementu — zwrotowi podlega duplikat suplementu.

Wymiana dyplomu polega na sporzadzeniu przez pracownika wiasciwego dziekanatu wymienianego
dyplomu na wzorze druku obowigzujagcym w czasie wydania oryginatu dyplomu, a w przypadku braku
takiego druku — na obecnie obowigzujgcym wzorze druku dyplomu.

Wymiana suplementu polega na sporzadzeniu przez pracownika wtasciwego dziekanatu wymienianego
suplementu zgodnie z wzorem obowigzujgcym w czasie wydania oryginatu.

Wymieniany dokument jest sporzadzany z aktualng data i podpisywany przez:
a) osoby obecnie petnigce funkcje Rektora i Dziekana — w przypadku dyplomu, odpisu dyplomu i

dodatkowego odpisu dyplomu w ttumaczeniu na jezyk obcy,
b) osobe obecnie petnigcg funkcje Rektora —w przypadku duplikatu dyplomu i duplikatu suplementu,
c) osobe obecnie petnigcg funkcje Dziekana — w przypadku suplementu i odpisu suplementu w
ttumaczeniu na jezyk angielski.

§9

Po ukorniczeniu studiéw nie dokonuje sie zmiany imion lub nazwiska absolwenta w jego dyplomie,
odpisie dyplomu, w suplemencie do dyplomu, dodatkowym odpisie w ttumaczeniu na jezyk obcy,
odpisie suplementu w ttumaczeniu na jezyk obcy, chyba ze zmiana imion lub nazwiska nastgpita na
podstawie decyzji administracyjnej lub orzeczenia sadu wydanego w postepowaniu w sprawie zmiany
ptci. W tych przypadkach wydaje sie dyplom i suplement do dyplomu na nowe imiona lub nazwisko, po
przedstawieniu decyzji administracyjnej lub orzeczenia Sgdu i za zwrotem dyplomu i suplementu do
dyplomu, wraz z odpisami, wydanymi na poprzednie imiona lub nazwisko.

W przypadku, gdy zmiana imion i nazwiska nastgpita przed ukonczeniem studiéw, dokumenty, o
ktédrych mowa w ust. 1, wystawia sie na nowe imiona lub nazwisko, z tym Ze indeks na nowe imiona
lub nazwisko wystawia sie na wniosek studenta. W przypadku gdy student nie wystgpi z wnioskiem o
wydanie nowego indeksu, w dotychczasowym indeksie nalezy przekresli¢ imiona lub nazwisko i nad
nim wpisa¢ nowe kolorem czerwonym; na dole strony nalezy umiesci¢ odpowiednig adnotacje oraz
date i podpis kierownika podstawowej jednostki organizacyjnej uczelni lub osoby upowaznionej do
podpisywania indekséw. Nowe imiona lub nazwisko moze by¢ wpisane na podstawie odpisu aktu
matzenstwa, decyzji administracyjnej o zmianie imienia lub nazwiska albo orzeczenia Sadu.

§10
Uwierzytelnianie dokumentéw wydawanych przez Akademie przeznaczonych do obrotu prawnego z
zagranicg polega na umieszczeniu na dokumencie:
a) klauzuli w brzmieniu: ,Stwierdza sie autentyczno$¢ dokumentu”,
b) podpisu osoby upowaznionej do uwierzytelnienia dokumentu,
c) pieczeci urzedowej,



d) nazwy miejscowosci i daty,

2. Do uwierzytelnienia przedstawia sig oryginaty lub duplikaty dokumentéw.

3. Dokumenty wielostronicowe powinny by¢ zszyte i w miejscach zszycia opieczetowane pieczecig
urzgdowq Akademii, w spos6b umozliwiajgcy wymiane kart dokumentéw.

§11

1. Akademia prowadzi ksiege dyploméw, do ktérej wpisuje sie: liczbe porzadkowa stanowigcg numer
dyplomu, numer albumu, imiona i nazwisko studenta, rok urodzenia, date rozpoczecia studiéw, nazwe
podstawowej jednostki organizacyjnej uczelni, kierunek, poziom, profil i forme studiéw, date ztozenia
egzaminu dyplomowego i tytut zawodowy. Ksiega dyploméw moze byé prowadzona w postaci
elektroniczne;.

2. Zakonczenie studiéw odnotowuje sie w:
a) indeksie,
b) protokole egzaminu dyplomowego,
¢) albumie studentdw,
d) ksiedze dyplomdw.

§12
Niniejsze zarzadzenie wchodzi w zycie z datg podpisania.




