ROZPORZADZENIE MINISTRA NAUKI | SZKOLNICTWA WYZSZEGO
z 02.11.2006

w sprawie dokumentacji przebiegu studidéw
(Dz. U. nr 224 z dnia 08.12.2006 poz. 1634)

Na podstawie art. 192 ust. 1 ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. - Prawo o szkolnictwie wyzszym
(Dz. U. Nr 164, poz. 1365, z p6zn. zm.) zarzadza sie, co nastepuje:

§1

Rozporzadzenie okresla spos6b prowadzenia przez uczelnie dokumentacji przebiegu studiow,
dokonywania sprostowan i wydawania duplikatéw, legalizacji dokumentéw przeznaczonych do obrotu
prawnego z zagranicg oraz wysokos¢ i sposob pobierania optaty za wykonywanie tych czynnosci, a takze
za wydanie indeksu, legitymacji studenckiej, dyplomu i dokumentéw stwierdzajgcych ukonczenie studiow.

§2

1. Uczelnia zaklada teczke akt osobowych studenta, w ktérej przechowuje sie:
1) dokumenty wymagane od kandydata na studia, w tym:

a) oryginat lub odpis swiadectwa dojrzatosci, a w przypadku kandydata na studia drugiego
stopnia réwniez odpis lub poswiadczong przez uczelnie kopie dyplomu ukonczenia
studiéw pierwszego stopnia, studiéw drugiego stopnia lub jednolitych studiow
magisterskich,

b) ankiete osobowa, zawierajaca imie (imiona) i nazwisko, date i miejsce urodzenia,
nr PESEL, a w przypadku jego braku inny numer ewidencyjny, adres zamieszkania
z okresleniem rodzaju miejscowosci (miasto/wies), adres do korespondencji oraz
informacje o podstawowym zrddle utrzymania rodziny kandydata na studia,

c) poswiadczong przez uczelnie kopie dowodu osobistego lub innego dokumentu
potwierdzajacego tozsamosé kandydata na studia,

d) aktualng fotografie kandydata, zgodng z wymaganiami stosowanymi przy wydawaniu
dowododw osobistych;

2)  dokumenty postepowania kwalifikacyjnego stanowigce podstawe do podjecia decyzji
0 przyjeciu na studia;

3)  kopie decyzji o przyjeciu na studia oraz oryginat potwierdzenia jej doreczenia;

4)  podpisany przez studenta akt slubowania;

5)  karty okresowych osiggnie¢ studenta;

6) decyzje wiadz uczelni dotyczace przebiegu studidow, w szczegolnosci: udzielonych urlopow,
zgod na powtarzanie roku, skreslenia z listy studentow, a takze nagréd, wyroznien i kar
dyscyplinarnych;

7)  dokumenty dotyczace przyznania studentowi pomocy materialnej;

8) jeden egzemplarz pracy dyplomowej, jezeli przewiduje jg regulamin studiéw zgodnie ze
standardami ksztafcenia;

9) recenzje (recenzje) pracy dyplomowej;

10) protokét egzaminu dyplomowego;

11) dyplom ukonczenia studiéw - egzemplarz do akt;

12) suplement do dyplomu - egzemplarz do akt;

13) potwierdzenie odbioru legitymaciji studenckiej i indeksu, a takze ich duplikatow;

14) potwierdzenie odbioru dyplomu i jego odpiséw, suplementu do dyplomu, a takze duplikatu
dyplomu lub suplementu do dyplomu, przez osobe odbierajaca dyplom;

15) wniosek studenta o odbycie przysposobienia obronnego.

2. Teczke akt osobowych studenta przechowuje sie w archiwum uczelni przez okres 50 lat.
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§3
1. W przypadku przeniesienia sie studenta do innej uczelni dokumenty dotyczace przebiegu studiéw
przesyta sie na wniosek uczelni, do ktérej student sie przenidst.
2. W uczelni, ktéra student opuscit, pozostaje kopia pisma, przy ktérym przestano dokumenty oraz ich
wykaz.
§4
1. Po immatrykulacji student otrzymuje:
1)  indeks, ktoérego wzor jest okreslony w zatgczniku nr 1 do rozporzadzenia;
2) legitymacje studencka, ktorej wzor jest okreslony w zataczniku nr 2 do rozporzadzenia, albo
3) elektroniczng legitymacje studencka, ktorej wzér jest okreslony w zatgczniku nr 3 do
rozporzadzenia.

2. llekro¢ w rozporzadzeniu jest mowa bez blizszego okreslenia o legitymacji studenckiej, nalezy
przez to rozumieé¢ réwniez elektroniczng legitymacje studencka.

3. Legitymacje studencka moze otrzymac réwniez student zagranicznej uczelni odbywajacy w polskiej
uczelni czes$¢ studiow pierwszego lub drugiego stopnia albo jednolitych studiéw magisterskich.

§5
1. Legitymacja studencka jest dokumentem poswiadczajacym status studenta.

2. Prawo do posiadania legitymacji studenckiej majg studenci do dnia ukonczenia studidw,
zawieszenia w prawach studenta lub skreslenia z listy studentéw. Student, ktdry utracit prawo
do posiadania legitymacji studenckiej, obowigzany jest zwrdci¢ jg uczelni.

3. W przypadku zniszczenia lub utraty legitymacji studenckiej student jest obowigzany do
niezwtocznego zawiadomienia uczelni.

4, Waznos¢ legitymacii studenckiej potwierdza sie co semestr przez umieszczenie daty waznosci
i okragtej pieczeci z godiem panstwa, a elektronicznej legitymacji studenckiej - przez aktualizacje
danych w uktadzie elektronicznym oraz umieszczenie w kolejno oznaczonych polach hologramu,
ktorego wzor jest okreslony w zatgczniku nr 4 do rozporzadzenia.

§6

1. Elektroniczna legitymacja studencka moze by¢ uzywana w uczelni, w szczeg6lnosci jako: karta
dostepu do biblioteki, karta dostepu do urzadzen technicznych i laboratoriow.

2. Za zgoda uczelni elektroniczna legitymacja studencka moze by¢ uzywana takze poza uczelnia.
§7

Uczelnia ma obowigzek zachowania szczegoélnych zasad bezpieczenstwa systemu wydawania
i uzytkowania legitymacji studenckiej. Uczelnia ponosi odpowiedzialno$¢ za bezpieczenstwo informacji
zamieszczonych w legitymacji studenckiej.

§8

1. Indeks stanowi wtasnos¢ studenta. Wydanie indeksu i legitymacji odnotowuje sie w rejestrze
wydanych indekséw i legitymaciji, w ktorym wpisuje sie: imie (imiona) i nazwisko studenta, ktéremu
wydano indeks i legitymacje, numer albumu oraz date wydania dokumentow. Rejestr moze byé
prowadzony w formie elektroniczne.

2. W przypadku studiowania na wiecej niz jednym kierunku lub kontynuowania studiéw na studiach
drugiego stopnia student otrzymuje odrebny indeks. W przypadku studiowania na wiecej niz jedne;j
specjalnosci student moze otrzymac odrebny indeks.

§9
1. Uczelnia prowadzi album studentéw. Album moze by¢ prowadzony w formie elektronicznej.
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Studentowi nadaje sie kolejny w ramach uczelni numer albumu, zwany dalej "numerem albumu".
Numer albumu przypisany jest studentowi na wszystkich kierunkach i stopniach studiéw
realizowanych przez studenta w tej uczelni.

Do albumu wpisuje sie: numer albumu, date rozpoczecia studidw, imie (imiona) i nazwisko oraz
date i miejsce urodzenia studenta, nr PESEL, a w przypadku jego braku - inny numer ewidencyjny,
imiona rodzicéw, informacje dotyczace swiadectwa dojrzatosci lub dyplomu ukonczenia studiow
(nazwa szkoly, okregowej komisji egzaminacyjnej lub uczelni, numer oraz data i miejsce
wystawienia), nazwe podstawowej jednostki organizacyjnej uczelni i kierunku studiéw oraz rok
studidw, na ktory student zostat przyjety. Po opuszczeniu przez studenta uczelni w albumie wpisuje
sie date i przyczyne opuszczenia.

Numer albumu wpisuje sie w indeksie studenta i jego legitymacji studenckiej. Numerem albumu
oznacza sie teczke akt osobowych studenta.

§10

Przebieg studiéw jest dokumentowany w:

1) protokotach zaliczenia przedmiotu zawierajacych: nazwe przedmiotu, ktérego dotyczy
zaliczenie lub egzamin, imiona i nazwiska studentéw, numery albuméw, oceny, date i podpis
osoby zaliczajacej lub przeprowadzajgcej egzamin;

2) kartach okresowych osiggnie¢ studenta zawierajgcych: imie (imiona) i nazwisko studenta, numer
albumu, imie i nazwisko oraz tytut naukowy lub stopien naukowy prowadzacego zajecia
(zaliczajacego lub przeprowadzajacego egzamin), nazwy przedmiotéw, ktére student zaliczyt
w okresie zaliczeniowym, okreslenie formy zaliczenia, uzyskane oceny oraz liczbe punktow,
zgodnie z Europejskim Systemem Transferu i Akumulacji Punktow (ECTS), daty i podpisy oséb
egzaminujacych i zaliczajacych poszczegdlne przedmioty oraz podpis kierownika podstawowej
jednostki organizacyjnej uczelni dokonujacego wpisu na kolejny rok (semestr) studiow;

3) indeksie studenta.

Do dokumentacji przebiegu studiow, z zastrzezeniem § 2 ust. 1 pkt 8, zalicza sie prace dyplomowa.

Prace dyplomowag sktada sie w formie okreslonej w regulaminie studiow. Egzemplarz pracy
dyplomowej przechowuje sie w archiwum uczelni.

Na kierunkach artystycznych oprdcz dokumentacji wymienionej w ust. 1 i 2 moze by¢ takze prowadzona
dodatkowo, zgodnie z regulaminem studidw, inna dokumentacja, wynikajaca ze specyfiki studiow.

Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 1, ich odpisy lub wyciagi, w zakresie, w jakim dotycza studenta
lub absolwenta, mogg by¢ wydane studentowi lub absolwentowi, na jego wniosek, upowaznione;j
osobie do ragk wtasnych lub wystane pocztg, za zwrotnym poswiadczeniem odbioru.

Upowaznienie, o ktbrym mowa w ust. 4, powinno zawiera¢ potwierdzenie autentycznosci podpisu
osoby upowazniajacej, dokonane przez uczelnie lub notariusza.

§11

Zakonczenie studiow odnotowuje sie w:

1) indeksie;

2) protokole egzaminu dyplomowego;

3) albumie studentéw;

4) ksiedze dyplomow.

Z przeprowadzonego egzaminu dyplomowego sporzadza sie protokét egzaminu dyplomowego
zawierajgcy: date egzaminu, imie (imiona) i nazwisko studenta, numer albumu, sktad i podpisy
cztonkéw komisji egzaminacyjnej, tres¢ zadanych pytan i uzyskane oceny, srednig ocen uzyskang

w okresie studiow, tytut i ocene pracy dyplomowej, ocene egzaminu dyplomowego, ostateczny
wynik studiéw oraz uzyskany tytut zawodowy.

Uczelnia prowadzi ksiege dyplomoéw. Do ksiegi dyploméw wpisuje sie: liczbe porzadkowg
stanowigca numer dyplomu, numer albumu, imie (imiona) i nazwisko studenta, rok urodzenia, date
rozpoczecia studiéw (immatrykulacji), nazwe podstawowej jednostki organizacyjnej uczelni

i kierunku studiow, date ztozenia egzaminu dyplomowego, tytut zawodowy.

-3 -



9. ROZPORZADZENIE MINISTRA NAUKI | SZKOLNICTWA WYZSZEGO z 02.11.2006
w sprawie dokumentacji przebiegu studidow (Dz. U. nr 224 z dnia 08.12.2006 poz. 1634)

§12

W terminie 30 dni od dnia ztozenia egzaminu dyplomowego uczelnia sporzadza i wydaje
absolwentowi dyplom ukonczenia studiéw wraz z dwoma odpisami i suplementem do dyplomu oraz
dokonuje wpisu do ksiegi dyploméw.

W przypadku ukonczenia kierunku lekarskiego, lekarsko-dentystycznego oraz kierunku weterynaria
termin, o ktérym mowa w ust. 1, liczy sie od dnia ztozenia ostatniego wymaganego egzaminu, a
w przypadku ukonczenia kierunku farmacja od dnia uzyskania zaliczenia ostatnich praktyk.

Na wniosek absolwenta uczelnia wydaje dodatkowy odpis dyplomu w ttumaczeniu na jeden
z nastepujacych jezykéw obcych: angielski, francuski, hiszpanski, niemiecki, rosyjski. Na wniosek
absolwenta uczelnia wydaje odpis suplementu do dyplomu w ttumaczeniu na jezyk angielski.

Whiosek, o ktérym mowa w ust. 3, absolwent powinien ztozy¢ w terminie 30 dni od dnia ztozenia
egzaminu dyplomowego albo od dnia ztoZzenia ostatniego wymaganego egzaminu - w przypadku
kierunkéw lekarskiego, lekarsko-dentystycznego i weterynarii, a w przypadku kierunku farmacja -
od daty zaliczenia ostatniej, przewidzianej w planie studidw, praktyki.

Przepisy 8 10 ust. 4 i 5 stosuje sie odpowiednio do wydawania dyplomu ukonczenia studidw.
§13

W przypadku utraty oryginatu dyplomu lub suplementu do dyplomu absolwent moze wystapi¢ do
uczelni, ktéra wydata dyplom lub suplement do dyplomu, z pisemnym wnioskiem o wydanie
duplikatu tych dokumentow.

Uczelnia wystawia duplikat, o ktérym mowa w ust. 1, na podstawie posiadanych dokumentow.

Duplikat wystawia sie na oryginale druku dyplomu lub suplementu do dyplomu, wedtug wzoru
obowigzujacego w okresie wystawienia oryginatéw tych dokumentéw, bez fotografii. Na stronie 2,
lewej wewnetrznej u gory nalezy umiesci¢ wyraz: "Duplikat" oraz date wydania duplikatu. Duplikat
podpisuje rektor. Piecze¢ imienna rektora powinna by¢ czytelna.

Jezeli uczelnia posiada dokumentacje przebiegu studiéw, a brak jest druku wedtug wzoru dyplomu
obowigzujacego w danym czasie, duplikat wystawia sie na przygotowanym przez uczelnie
formularzu, zgodnym z trescig oryginatu dyplomu lub suplementu do dyplomu.

Informacje o wydaniu duplikatu dyplomu lub suplementu do dyplomu umieszcza sie w teczce akt
osobowych studenta. Informacje o wydaniu duplikatu dyplomu odnotowuje sie w ksiedze dyplomow.

Duplikat ma moc oryginatu i moze by¢ wystawiany ponownie.
8§14

Przepisy § 13 stosuje sie odpowiednio przy sporzadzaniu duplikatéw innych dokumentéw
dotyczacych studiéw.

Duplikat legitymaciji studenckiej i indeksu wystawia sie z fotografia.

Wydanie duplikatu elektronicznej legitymacji studenckiej rejestruje sie rowniez w formie
elektronicznej, oznaczajac numerem albumu oraz dodajac kolejne litery alfabetu, odpowiednio: b, c,
d oraz dalsze. Literg a oznacza sie zawsze oryginat legitymaciji.

Duplikat indeksu uczelnia sporzadza wytgcznie na podstawie protokotéw i kart okresowych
osiggnie¢ studenta.

§15

Uczelnia moze dokonywacé sprostowan w indeksie, albumie studentéw lub w ksiedze dyploméw na
whniosek studenta, absolwenta albo z urzedu.

Sprostowan dokonuje sie na podstawie odpowiedniego dokumentu przez skreslenie
nieprawidtowego zapisu i wpisanie nad skreslonymi wyrazami wtasciwych danych. Na korcu
dokumentu nalezy umiesci¢ adnotacje: "Dokonano sprostowania”, podpis osoby upowaznionej do
wystawiania okreslonego dokumentu, date i piecze¢ urzedowa. W przypadku dokonywania
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sprostowania w dokumentacji prowadzonej w formie elektronicznej zachowuje sie w niej informacje
0 dokonanym sprostowaniu, dacie i osobie, ktéra dokonata sprostowania.

Informacje o dokonanym sprostowaniu umieszcza sie w teczce akt osobowych studenta.

Nie dokonuje sie sprostowan w tresci legitymacji studenckiej, dyplomu, suplementu do dyplomu
oraz innego dokumentu potwierdzajgcego uzyskane wyksztatcenie. Legitymacja studencka,
dyplom, suplement do dyplomu oraz inny dokument potwierdzajacy uzyskane wyksztatcenie
zawierajgce btedy lub omyiki podlegajg wymianie.

§16

Po ukonczeniu studidow nie dokonuje sie zmiany imienia (imion) lub nazwiska absolwenta w jego
dyplomie i dokumentach, o ktérych mowa w § 10 ust. 1, chyba Zze zmiana imienia (imion) i nazwiska
nastgpita na podstawie decyzji administracyjnej lub orzeczenia sagdu wydanego w postepowaniu

w sprawie zmiany ptci. W tych przypadkach wydaje sie dyplom na nowe imie (imiona) lub nazwisko,
po przedstawieniu decyzji administracyjnej lub orzeczenia sgdu i za zwrotem dyplomu, wraz

z odpisami, wydanego na poprzednie imie (imiona) lub nazwisko.

W przypadku gdy zmiana imienia (imion) lub nazwiska nastgpita przed ukonczeniem studiéw,
dokumenty, o ktérych mowa w § 10 ust. 1, wystawia sie na nowe imig¢ (imiona) lub nazwisko, z tym
ze indeks na nowe imie (imiona) lub nazwisko wystawia sie ha wniosek studenta. W przypadku gdy
student nie wystapi z wnioskiem o wydanie nowego indeksu, w dotychczasowym indeksie nalezy
przekresli¢ imie (imiona) lub nazwisko i nad nim wpisa¢ nowe kolorem czerwonym; na dole strony
nalezy umiesci¢ adnotacje: "Dokonano zmiany imienia (imion)/nazwiska", date i podpis kierownika
podstawowej jednostki organizacyjnej uczelni lub osoby upowaznionej do podpisywania indekséw.
Nowe imie (imiona) lub nazwisko moze by¢ wpisane na podstawie odpisu aktu matzenstwa, decyzji
administracyjnej o zmianie imienia lub nazwiska albo orzeczenia sgdu.

§ 17
Dokumenty wydawane przez uczelnie przeznaczone do obrotu prawnego z zagranica sa legalizowane.
Legalizacja polega na umieszczeniu na dokumencie:
1) klauzuli w brzmieniu: "Stwierdza sie autentycznos¢ dokumentu";
2) podpisu osoby upowaznionej do legalizacji dokumentu;
3) pieczeci urzedowej;
4) nazwy miejscowosci i daty.

Do legalizacji przedstawia sie oryginaty dokumentéw. Dokumenty wielostronicowe powinny by¢
zszyte i w miejscach zszycia opieczetowane pieczecig urzedowa uczelni, ktéra je wydata, w sposob
uniemozliwiajacy wymiane kart dokumentu.

§18

Dyplomy ukonczenia studiéw, zaswiadczenia o ukonczeniu studiéw oraz wydane przez uczelnie
Swiadectwa ukonczenia studiow doktoranckich, studiow podyplomowych i kurséw doksztatcajacych
legalizuje urzad obstugujacy ministra nadzorujgcego uczelnie, ktéra wydata dokument.

Dokumenty niewymienione w ust. 1 legalizuje uczelnia, kt6ra je wydata.
§19

Uczelnie przekazujg do urzedu obstugujacego ministra nadzorujgcego uczelnie oraz ministra
wiasciwego do spraw szkolnictwa wyzszego wykazy os6b upowaznionych do podpisywania
dokumentdéw, o ktérych mowa w § 18 ust. 1, wzory ich podpiséw oraz wzory pieczeci urzedowych.

W przypadku zmiany osoby upowaznionej do podpisywania dokumentéw, zmiany podpisu lub
zmiany pieczeci urzedowych nalezy niezwlocznie uaktualni¢ wykaz, o ktérym mowa w ust. 1.

§20

Uczelnia pobiera optaty za wydanie:
1) legitymacji studenckiej i jej duplikatu;
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2) indeksu i jego duplikatu;
3)  dyplomu ukonczenia studidéw, jego duplikatu oraz dodatkowego odpisu dyplomu
w ttumaczeniu na jezyk obcy;
4)  dokumentu stwierdzajacego ukonczenie studiow podyplomowych i jego duplikatu.
2. Optaty za wydanie dokumentéw wymienionych w ust. 1 pobiera uczelnia w wysokosci zgodnej
Z poniesionymi kosztami ich wykonania, nie wyzszej jednak niz:
1) za wydanie legitymaciji studenckiej - 5 zt;
2) za wydanie elektronicznej legitymaciji studenckiej - 17 zt;
3) za wydanie indeksu - 4 zt;
4) za wydanie dyplomu ukonczenia studiow wraz z dwoma odpisami - 60 zi;
5) za wydanie dokumentu stwierdzajgcego ukonczenie studiéw podyplomowych - 30 zi;
6) za wydanie dodatkowego odpisu dyplomu w ttumaczeniu na jezyk obcy - 40 zt.

Za wydanie duplikatu dokumentu pobiera sie optate o potowe wyzszg niz za wydanie oryginatu.

4. Za legalizacje dokumentéw przeznaczonych do obrotu prawnego z zagranicg pobiera sie optate
w wysokosci 19 zt.

5. Optaty, o ktérych mowa w ust. 2-4, wnosi sie na rachunek bankowy lub w miejscu wyznaczonym
odpowiednio przez rektora lub urzad obstugujacy wtasciwego ministra.

6. Kierownik podstawowej jednostki organizacyjnej moze zwolni¢ studenta z opfat, o ktérych mowa
wust. 1.

§21

1. W przypadku nieprzyjecia kandydata na | rok studiow uczelnia zwraca kandydatowi ztozone przez
niego dokumenty, a takze prace wstepne, jezeli zakres egzamindéw wstepnych przewiduje ztozenie
takich prac.

2. Uczelnia przechowuje przez 12 miesiecy kopie dokumentéw kandydatéw nieprzyjetych na | rok
studiéw wraz z kopig pisma, przy ktérym zwrécono kandydatowi ztozone oryginaty dokumentow,
o ktorych mowa w 8 2 ust. 1 pkt 1 2.

§22
Legitymacje studenckie wydane na blankietach wedtug dotychczasowych wzoréw zachowujg
waznosé nie diuzej niz do dnia 31 grudnia 2007 r.

§23
Traci moc rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 18 lipca 2005 r. w sprawie
dokumentaciji przebiegu studiow (Dz. U. Nr 149, poz. 1233).

8§24
Rozporzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2007 r.

1. Minister Nauki i Szkolnictwa Wyzszego kieruje dziatem administracji rzadowej - szkolnictwo wyzsze, na
podstawie § 1 ust. 2 pkt 2 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 lipca 2006 r. w sprawie
szczegOtowego zakresu dziatania Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego (Dz. U. Nr 131, poz. 912).

2. Zmiany wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U. z 2006 r. Nr 46, poz. 328, Nr 104, poz. 708
i 711 Nr 144, poz. 1043.



