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ZARZADZENIE MINISTRA EDUKACJI NARODOWEJ

z dnia 11 marca 1991 r.

w sprawie okreslenia sposobu prowadzenia przez uczelnie dokumentacji przebiegu studiow.

Na podstawie art. 149 ust. 3 ustawy z dnia 12 wrzesnia
1990 r. o szkolnictwie wyzszym (Dz. U. Nr 65, poz. 385)
zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. 1. Uczelnia prowadzi album studentéw.

2. Do albumu wpisuje sie nastgpujace dane: liczbe
porzgdkowg, date rozpoczecia studidw, imie i nazwisko oraz
date i miejsce urodzenia studenta, imiona rodzicéow, informa-
cje dotyczace $wiadectwa dojrzatosci, nazwe wydziatu i kie-
runku studiéw oraz rok studidow, na ktéry zostat przyjety. Po
opuszczeniu przez studenta uczelni w albumie wpisuje sig
date i przyczyne opuszczenia.

3. Liczbe porzadkowag z albumu wpisuje sie w indeksie,
legitymacji studenckiej i ksigzeczce zdrowia studenta.

§ 2. 1. Po immatrykulacji student otrzymuje indeks,
wedlug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 1 do zarzgdzenia,
oraz legitymacje studencka, wedtug wzoru stanowigcego
zalacznik nr 2 do zarzadzenia. Wydanie indeksu i legitymacji
odnotowuje sie w rejestrze wydanych indeksow i legitymacji.

2. Wazno$¢ legitymacji w kolejnym semestrze potwier-
dza sig przez umieszczenie daty waznosci i pieczeci urzedo-
wej w odpowiedniej rubryce legitymacji. W legitymacji nie
wolno dokonywaé skreétert lub poprawek.

3. Student, ktory utracit prawo posiadania legitymacji,
obowigzany jest zwrdécié jg uczeini.

§ 3. Uczelnia prowadzi teczke akt osobowych studenta,
w ktérej gromadzi nastepujace dokumenty:

1) oryginat $wiadectwa dojrzatoéci oraz inne dokumenty
wymagane od kandydata na studia,

2) egzaminacyjne prace pisemne, jezeli postepowanie
kwalifikacyjne przewiduje ztozenie takich prac,

3) protokdt postepowania kwalifikacyjnego na | rok stu-
diéw, podpisany przez przewodniczgcego i czionkow
komisji rekrutacyjne;j,

4) kopie decyzji o przyjeciu na studia,
5) podpisany przez studenta akt slubowania,
6) karty egzaminacyjne studenta,

7) decyzje wiadz akademickich dotyczace przebiegu stu-
didéw, w szczegdlnosci udzielonych urlopdéw i zgody na
powtarzanie roku, a takze nagréd, wyrdznien i kar,

8) dokumenty dotyczgce pomocy materialnej dla studenta,
9) wypis z dowodu osobistego,
10) recenzje pracy dyplomowej,
11) protokdt egzaminu dyplomowego,
12) dyplom ukoriczenia studidw — egzemplarz do akt.
§ 4. 1. W przypadku przeniesienia sie studenta do inngj

uczelni, dokumenty dotyczgce przebiegu studidow przesyla
sie do uczelni, do ktorej student sie przenidst.

2. W uczelni, ktérg student opuscil, pozostaje kopia
pisma towarzyszgcego przesytanym dokumentom, wraz z ich
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wykazem. Uczeinia moze zachowaé kserokopie przestanych
dokumentéw.

§ 5. 1. Przebieg studiéw jest dokumentowany w:

1) protokotach egzaminacyjnych, zawierajacych nazwe
przedmiotu, ktérego dotyczy egzamin, imiona i nazwiska
studentéw, numery albuméw, oceny, date i podpis
egzaminatora,

2) indeksie,

3) karcie egzaminacyjnej, zawierajacej imie i nazwisko
studenta, numer albumu, nazwy przedmiotéw, z ktérych
student zdawat egzaminy w okresie zaliczeniowym, oraz
pozostatych przedmiotéw, ktére student w okresie zali-
czeniowym zaliczyt,

4) dzienniku lub kartotece studentéw.

2. W uczelniach artystycznych, oprécz dokumentowa-
nia przebiegu studiéw, o ktérym mowa w ust. 1, moze by¢
prowadzona takze inna dokumentacia, wynikajgca ze specy-
fiki studiow.

3. Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 1 i 2, ich odpisy
lub wyciagi mogg by¢ wydane studentowi, absolwentowi
albo upowaznionej przez niego osobie do ragk wiasnych lub
wystane poczta.

4. Upowaznienie, o ktérym mowa w ust. 3, powinno
zawieraé potwierdzenie autentycznosci podpisu osoby upo-
wazniajgcej, dokonane przez uczelnie, notariusza albo wias-
ciwy upowazniony do tego organ.

§ 6. Zakoriczenie studiéw odnotowuje sie w:
1) indeksie,
2) protokole egzaminu dyplomowego,
3) albumie studentow,
4) ksigdze dyplomoéw,
B) dzienniku lub kartotece studentdw.

§ 7. 1. Uczelnia wydaje absolwentom dyplomy ukofi-
czenia studiéw, wedilug wzoru okreslonego odrebnymi prze-
pisami. Absolwent otrzymuje oryginat dyplomu i trzy odpisy.

2. W ciggu 14 dni od daty zlozenia przez studenta
egzaminu dyplomowego nalezy sporzadzi¢ dyplom ukori-
czenia studidw i wpisaé nazwisko absolwenta do ksiegi
dyplomoéw.

§ 8. 1. W przypadku utraty oryginatu dyplomu absol-
went moze wystapi¢ do uczelni, ktdéra wydata dyplom,
z pisemnym whnioskiem o wydanie jego duplikatu.

2. Uczelnia wystawia duplikat dyplomu na podstawie
posiadanych dokumentdw.

3. Duplikat wystawia sie na formularzu odpisu dyplomu
ukoiiczenia studiéw bez fotografii, umieszczajgc na pierw-
szej stronie u g6ry wyraz ,,Duplikat” w kolorze czerwonym.
W dole drugiej strony umieszcza sie¢ wyrazy ,,oryginat pod-
pisali”, wymienia nazwiska oséb, ktére podpisaty oryginat
dyplomu, i zaopatruje w date i pieczeé¢ urzedows. Duplikat
podpisuje rektor.

4. Wydanie duplikatu dyplomu odnotowuje si¢ w ak-
tach absolwenta i ksigdze dyplomoéw. Duplikat ma moc
oryginalu i moze by¢ wystawiony ponownie.

§ 9. 1. Zasady okreélone w § 8 stosuje sie odpowiednio
przy sporzgdzaniu duplikatéw innych dokumentéw dotycza-
cych studiéw, z zastrzezeniem ust. 2.

2. Duplikaty indeksu i legitymacji studenckiej wystawia
sie z fotografig. Duplikat indeksu sporzadza sie wylacznie na
podstawie kart egzaminacyjnych.

§ 10. 1. Uczelnia moze dokonywaé sprostowan w tre-
$ci dyplomu i innego dokumentu stwierdzajgcego wyksztat-
cenie, wydanego przez te uczelnig, oraz indeksu, na wniosek
studenta lub absolwenta albo z urzedu.

2. Sprostowan dokonuje sie na podstawie odpowied-
niego dokumentu przez skreslenie nieprawidlowego zapisu
i wpisanie nad skreSlonymi wyrazami wtasciwych danych.
Na koricu dokumentu nalezy umie$cié¢ wyrazy ,, dokonano
sprostowania’’, podpis osoby upowaznionej do wystawiania
okre$lonego dokumentu, date i pieczeé urzedows.

3. Informacje o dokonanym sprostowaniu umieszcza si¢
w teczce akt osobowych studenta, a w przypadku spros-
towania dyplomu — réwniez w ksiedze dyploméw.

§ 11. 1. Po ukonczeniu studidéw nie mozna dokonywa¢
zmian nazwiska absolwenta w jego dyplomie i dokumentach,
o ktérych mowa w § 5 ust. 1, chyba ze zmiana nazwiska
nastgpita na podstawie orzeczenia sgdowego.

2. W przypadku gdy zmiana nazwiska nastgpita przed
ukonhczeniem studidéw, dokumenty, o ktérych mowa w ust. 1,
wystawia sie na nowe nazwisko, z wyjgtkiem indeksu.
W indeksie nalezy przekres$li¢ dotychczasowe nazwisko i nad
nim wpisaé nowe kolorem czerwonym, na dole stronicy
nalezy umiesci¢ wyrazy ,.dokonano zmiany nazwiska”, date
i podpis osoby upowaznionej do podpisywania indekséw.
Nowe nazwisko moze by¢ wpisane na podstawie wyciggu
z aktu maizeristwa, decyzji administracyjnej o zmianie na-
zwiska lub orzeczenia sgdowego.

§ 12. 1. Dokumenty przeznaczone do obrotu prawnego
z zagranicg wydawane przez uczelnie wymagaja 1egalizacji.

2. Legalizacja polega na umieszczeniu na dokumencie:

1) kiauzuli w brzmieniu: ,,stwierdza sig autentycznos¢ do-
kumentu”,

2) podpisu osoby upowaznionej do legalizacji dokumentu,
3) pieczeci urzedowej,
4) nazwy miejscowoSci i daty.

3. Przedktadane do legalizacji dokumenty powinny byé
napisane pismem technicznym lub na maszynie. Dokumenty
wielokartkowe powinny byé zszyte i w miejscach zszycia
opieczetowane pieczecig urzedowg uczelni, ktéra je wydata,
w spos6b uniemozliwiajgcy wymiane karty dokumentu.

§ 13. 1. Dyplomy ukoficzenia studiéw, dokumenty
stwierdzajagce ukonczenie studidw podyplomowych, dyp-
lomy nadania stopni naukowych oraz zaswiadczenia o ukofi-
czeniu studiéw legalizuje urzgd ministra nadzorujgcego
uczelnig, ktéra wydatla dokument.

2. Dokumenty nie wymienione w ust. 1 legalizuje uczel-
nia, ktéra je wydata.

§ 14. 1. Uczelnie przekazujg do urzedu nadzorujgcego
je ministra wykazy os6b upowaznionych do podpisywania
dokumentéw, o ktérych mowa w § 13 ust. 1, wzory ich
podpisdw oraz wzory pieczeci urzedowych.

2. W przypadku zmiany osoby upowaznionej do pod-
pisywania dokumentéw, nalezy uzupetni¢ wykaz, o ktérym
mowa w ust. 1, w ciggu 14 dni od daty zmiany.

3. Przez ministra nadzorujgcego uczelnig, o ktérym
mowa w ust. 1 oraz w § 13 ust. 1, nalezy rozumieé réwniez
kierownika urzgdu centrainego.

§ 15. 1. Uczelnia pobiera optaty za:
1) wydanie legitymacji studenckiej i jej duplikatu,
2) wydanie dyplomu ukonczenia studiéw i jego duplikatu,
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3) wydanie dokumentu stwierdzajgcego ukonczenie stu-
diéw podyplomowych lub kursu i ich duplikatow.

2. Wysoko$¢ optat za wydanie dokumentdéw wymienio-
nych w ust. 1 wynosi:

1) za wydanie legitymacji studenckiej 10.000 z,

2) za wydanie dyplomu ukoficzenia studiéw 100.000 z,

3) za wydanie dokumentu stwierdzajgcego
ukoficzenie studiéw podyplomowych

lub kursu 50.000 zi.

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

4. Optaty wnosi sie w mMmiejscu wyznaczonym przez
rektora uczelni, za pokwitowaniem.

b. Wysoko$¢ optat skarbowych za legalizacje dokumen-
téw przeznaczonych do obrotu prawnego z zagranicg okre$-
lajg odrebne przepisy.

§ 16. 1. W przypadku nieprzyjecia kandydata na | rok
studiéw uczelnia zwraca kandydatowi ziozone przez niego
dokumenty, a w uczelniach artystycznych takze prace wstep-
ne, jezeli zakres egzaminéw wstepnych przewiduje zlozenie
takich prac. Zwrot moze nastapi¢ pocztows przesytkg pole-
cong, do rgk wilasnych kandydata lub upowaznionej przez
niego osoby. Upowaznienie powinno odpowiadaé warun-
kom okreélonym w § 5 ust. 4.

2. Uczelnia przechowuje przez okres dwéch lat na-
stepujgce dokumenty kandydatéw nie przyjetych na | rok
studiow:

1) protokédt, o ktérym mowa w § 3 pkt 3,
2) egzaminacyjne prace pisemne,

3) kopie decyzji o nieprzyjeciu kandydata na studia, pod-
jetej przez wydziatowg komisje rekrutacyjna, a w przypa-
dku ztozenia przez kandydata odwotania — przez komi-
sje uczelniang,

4) kopig pisma towarzyszacego przestanym kandydatowi
dokumentom lub pokwitowanie osoby, ktéra odebrala
dokumenty osobiscie.

§ 17. Indeksy i legitymacje studenckie moga by¢ wyda-
wane na blankietach wedtug dotychczasowych wzoréw do
wyczerpania ich zapaséw, nie diuzej jednak niz do dnia 31
grudnia 1995 r. W indeksach tych nie wypetnia sie stron
dotyczacych Zrzeszenia Studentéw Polskich.

§ 18. W zakresie uregulowanym w niniejszym zarzadze-
niu tracg moc przepisy zarzadzenia nr 43 Ministra Edukaciji
Narodowej z dnia 19 lipca 1989 r. w sprawie legalizacji
dokumentéw przeznaczonych do obrotu prawnego z za-
granicg (Dz. Urz. MEN Nr 5, poz. 43).

§ 19. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem ogloszenia.
Minister Edukacji Narodowej: R. Gfebocki

Zataczniki do zarzadzenia Ministra Edu-
kacji Narodowej z dnia 11 marca 1991 r.

(poz. 98)
WZOR INDEKSU
Zatacznik nr 1
okiadka, 1 strona str. 1
godto nazwa uczelni 1
panstwa
Wydziat
INDEKS Kierunek
Specjalnosé
Nr albumu
(imie i nazwisko)
INDEKS
Nr albumu
imiona
okladka, 2 strona nazwisko
miejsce
na imig ojca ur. dnia 19 r
fotografie y ' )
pieczeé w
urzgdowa
pieczgé
rektor urzedowa dziekan
podpis wiasciciela indeksu dnia 19 r.
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str. 2 — nie zadrukowana str. 8 do 80 parzyste

8 nazwa uczelni
str. 3

, . Imie i nazwisko
tekst $lubowania ¢

Rok studiow ____ Rok szkolny 19 __/_
Liczba godzin
Nazwisko Rodzaj zajecia tygodniowo
wyktadajgcego i nazwa przedmiotu wykta-| éwi-
dy {czenia
str.4i6
4 nazwa uczelni str. 9 do 87 nieparzyste
nazwa uczelni 9
Imie i nazwisko
Poswiadczenie
Ao Semestr
° - )
. Wopisany na depls Pieczet
szkolny |studiow|  semestr dziekana Zaliczenie Egzamin Zaliczenie se-
ocena mestru,
ocena| data | POd- stow- | data pod- | podpis dzie-
pis | cyfr. A PIS lkana i pieczeé
nie
str.5i7 str. 82 i 84
nazwa uczelni 5 82 nazwa uczelni
Imie i nazwisko
wpisu Prak
Rok Wi Podpi . Rok
pisany na odpis Pieczed L Kiad
szkolny lstudiow semestr dziekana ¢ szkolny | studiow Nazwa i miejsce zaktadu pracy
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str. 83 i 85 str. 90
nazwa uczelni 83 90 nazwa uczelni
Imie i nazwisko
tyki Nagrody i wyréznienia
Czas trwania Zaliczenie praktyku _
. przez uczelnie, Uwagi
praktyki ‘
podpis profesora
str. 97
str. 86 1 88 :
nazwa uczelni 91
86 nazwa uczelini
Imie i nazwisko
Imig i nazwisko Kary
Przyznane stypendium
Rok . . .
— Rodzaj udzielonej pomocy
szkolny studidow
str. 92/ 93
str. 87189 92 nazwa uczelni 93
nazwa uczelni 87
Imig i nazwisko
i miejsce w domu studenckim Urlopy
Na czas Wysokosé sumy Stwierdzenie Rok Na czas Powéd
stypendium sekretariatu wydziatu, szkol- | stu- udzielenia Podpis
d do SN . < i bodpi - od do
o miesiecznie pieczed i podpis ny |diow urlopu
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str. 94 str. 96
94 nazwa uczelni 96 nazwa uczelni
Imie i nazwisko
Imig i nazwisko Miejsce zamieszkania studenta w czasie studiéow
Przedstawit prace
Data o Numer
na temat — zgloszenia Miejsco- Ulica Podpis
miejsca wosc¢ miesz-
zamieszkania domu |’ hia
Oceniono jako —
Data pieczeé
urzedowa podpis profesora
Ztozyt egzamin
z wynikiem
w dniu 19____r
. str. 97
pieczeé przewodniczgcy
urzedowa komisji nazwa uczelni 97
cztonkowie komisji egzaminacyjnej
Swiadectwo odejécia
str. 95 Pan(i) .
imi¢ i nazwisko
nazwa uczelni 95
student(ka) — roku studiéw
wystgpil(a) z -
nazwa uczelni
Pan(i) dnia 19___ r. z powodu
otrzymat(a) w dniu 19 ___r.
dyplom
tytut
pieczeé
urzedowsa dziekan
pieczeé -
dziekan data 19 r
urzedowa miejscowos¢
str. 98
98 nazwa uczelni

Indeks zawiera 98 stron ponumerowanych

Format A-6 (105 x 148 mm)
Oprawa twarda kartonowa w kolorze jasnozielonym
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Zatacznik nr 2

WZOR LEGITYMACJI STUDENCKIEJ
(strony wewnetrzne)

(str. 1) (str. 2)
Uprawnia do korzystania
LEGITYMACJA z 50% ulgi w optatach za przejazdy $rodkami komunikacji
STUDENCKA mle]Skle] oraz
Fotografia na Polskich Kolejach Pafnstwowych:
bez3r.\7a:ryscziargri?)wy a) z miesigcznych biletéw szkolnych na dojazdy do uczelni
na jasnym tle nr albumu od stacji . do stagji
pieczeé na dojazdy na zajecia praktyczne
urzgdowa odstacji ___________ do stacji
b) z ulgowych biletéw ze znizkg 50% na przejazdy jednorazowe.

odpis wtasciciela legitymacji
(podpis wia oy ) Wazne do dnia:

—— = 31 marca 31 paidz. 31 marca 31 pazdz.

(imig i nazwisko) 19 r 19___ . 19 . 19 .

zamieszkat_ w . . . . .
pieczeé pieczeé pieczeé pieczeé

urzgdowa urzedowa urzedowa urzedowa

(doktadny adres) 31 marca 31 pazdz. 31 marca 31 pazdz.

19 r 19+ 19 19 r

jest studentem pieczeé pieczgé pieczeé pieczeé

urzedowa urzedowa urzedowa urzedowa

(pod}uina pieczeé uczelni) 31 marca 3 paidz. 31 marca 31 Daidz.

19____r. 19____r 19 r 19 r.

pieczeé pieczgé pieczeé pieczgé

(data) (podpis wystawcy) urzedowa urzedowa urzedowa urzedowa

Format A-6 (105 x 148 mm)

Wykonanie na papierze bialym z siatkg koloru jasnorézowego,
z niebieskim paskiem o szeroko$ci 2 cm na stronie drugiej.
Oprawa twarda, imitacja skory w kolorze czarnym,



