







Do użytku wewnętrznego
ZARZĄDZENIE Nr  12/2005

Rektora Uniwersytetu Opolskiego
z dnia  27 kwietnia 2005 r.

w sprawie: zasad wydawania suplementu do dyplomu ukończenia studiów. 
Na podstawie Rozporządzenia Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 23 lipca 2004 r. w sprawie rodzajów dyplomów i tytułów zawodowych oraz wzorów dyplomów wydawanych przez uczelnie (Dz.U. z 2004 r. Nr 182, poz. 1881) zarządza się, co następuje:

§ 1

1. Dyplomy ukończenia studiów, składające się z części A i z części B - suplementu wydawane są absolwentom przez Uniwersytet Opolski od 1 stycznia 2005 r.

2. Dyplomy (część A i B) wraz z odpisami wydawane są  przez dziekanaty poszczególnych wydziałów w ciągu 30 dni od daty złożenia egzaminu dyplomowego. W Uniwersytecie pozostaje kopia do akt w obu częściach.

§ 2

1. W Uniwersytecie Opolskim obowiązuje wzór suplementu, który został określony w rozporządzeniu Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 23 lipca 2004 r. w sprawie rodzajów dyplomów i tytułów zawodowych oraz wzorów dyplomów wydawanych przez uczelnie (Dz.U. z 2004 r. Nr 182, poz. 1881).

2. Suplement sporządza się w 5 egzemplarzach, w tym: 1 oryginał i 3 odpisy otrzymuje absolwent, 1 odpis przeznaczony jest do akt.

§ 3

1. Za prawidłowość wypełnienia suplementu odpowiedzialność ponosi pracownik dziekanatu wypełniający suplement, natomiast kierownik dziekanatu zobowiązany jest do sprawowania nadzoru i kontroli w tym zakresie.

2. W celu zabezpieczenia przed fałszerstwem suplement drukuje się na papierze pokrytym giloszem formatu A4. Papier z giloszem pobierany jest na podstawie zamówień złożonych przez kierowników dziekanatów w Sekcji ds. Zaopatrzenia. Papier ten nie jest drukiem ścisłego zarachowania, ale jego wykorzystanie podlega kontroli.

3. Nadzór nad wykorzystaniem papieru z giloszem do wydruku suplementu, sprawuje kierownik dziekanatu.

4. Błędnie wypełnione lub anulowane arkusze podlegają zniszczeniu przez Komisję Likwidacyjną, która sporządza protokół zniszczenia zgodnie z obowiązującymi zasadami.

§ 4

Szczegółowe zasady wypełniania suplementu w Uniwersytecie Opolskim zawarte są w załączniku nr 1 do niniejszego zarządzenia, natomiast przykładowo wypełniony suplement przedstawia załącznik nr 2 do niniejszego zarządzenia.  

§ 5

W sprawach nieuregulowanych w  niniejszym zarządzeniu mają zastosowanie przepisy rozporządzenia Ministra Edukacji Narodowej z dn. 20 września 2000 r. w sprawie dokumentacji przebiegu studiów ( Dz.U. 2000 r. Nr 81, poz. 907 z późn. zm.).

§ 6

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.

Załącznik nr 1 do zarządzenia Nr 12/2005 

Rektora Uniwersytetu Opolskiego z dnia 27.04.2005 r.

Zasady wypełniania suplementu

Zasady ogólne

1. Suplement czyli część B dyplomu ukończenia studiów sporządzany jest łącznie z częścią A dyplomu. 

2. Suplement drukuje się dwustronnie ze stronami odpowiednio ponumerowanymi w stopce strony, na środku według wzoru: ( numer bieżącej strony/ogólna liczba stron).

Rozdział VIII drukuje się od nowej strony. 

3. Przy wydruku należy zachować następującą wielkość i rodzaj czcionki oraz marginesy:

· czcionka:     kolor czarny Times New Roman, 

· nazwa Uczelni  rozmiar 20 pogrubiona,

· nazwa dyplomu rozmiar 14 pogrubiona,

· tekst rozmiar 12 kursywa,

· tabele rozmiar 10,

· marginesy: 

· pierwsza strona: margines górny 5 cm, pozostałe marginesy po 2 cm,

· pozostałe strony: 2 cm z każdej strony (margines górny, dolny, prawy, lewy), 

· odstępy :

· pojedyncze w tekście,

· w przypadku, gdy część tabeli zostaje przeniesiona na drugą stronę lub gdy jeden lub dwa wersy zostają przeniesione na drugą stronę wydruku, można zmniejszać lub zwiększać odległości, tak aby zmieścić treść lub tabelę na jednej stronie.

4. Odpis suplementu i odpis przeznaczony do akt drukuje się według wzoru określonego dla części B dyplomu z umieszczeniem pod nazwą „Część B dyplomu ukończenia studiów nr ..... SUPLEMENT”  napisu „(ODPIS)” lub „(ODPIS PRZEZNACZONY DO AKT)”.

5. Każdy egzemplarz suplementu, przed zszyciem i opieczętowaniem, w punkcie VII podpisuje dziekan Wydziału i stempluje pieczątką imienną.

6. Zszycie wszystkich kart suplementu (oryginału, odpisów i odpisu przeznaczonego do akt) następuje przez użycie oczkownicy w lewym górnym rogu w sposób uniemożliwiający wymianę kart.

7. Suplement jest pieczętowany pieczęcią urzędową Uczelni (dużą, okrągłą, metalową do tłoczenia) na pierwszej stronie (wszystkie kartki razem), w lewym górnym  rogu (w miejscu zaznaczonym w załączniku nr 2 tj. w przykładowo wypełnionym suplemencie). 

Tłoczone pieczęcie urzędowe Uczelni znajdują się w Rektoracie. Dyplom ukończenia studiów część A i B pieczętują pracownicy poszczególnych dziekanatów. 

Informacje szczegółowe

1.  Wszystkie punkty suplementu muszą być wypełnione (nie likwiduje się punktów i nie dodaje nowych).

2.  W punkcie II.2 suplementu można wpisać informację o specjalizacji.

3. W punkcie II.4, aby określić status prawny uczelni (polskiej lub zagranicznej), w której zrealizowano część studiów, należy sprawdzić na stronie internetowej MENiS lub wystąpić o dane uczelni do Biura Uznawalności Wykształcenia i Wymiany Międzynarodowej MENiS, ewentualnie wymagać od studenta wskazania miejsca uzyskania takiej informacji.

4. W punkcie III.3 wpisuje się zasady przyjęcia na I rok studiów, jakie obowiązywały, gdy absolwent był przyjmowany na studia w Uniwersytecie i tu otrzymuje dyplom (niezależnie od odbycia części studiów w innych uczelniach).

5. W punkcie IV dane dotyczące toku studiów studenta wpisuje się na podstawie kart egzaminacyjnych lub protokołów ( dane w obu dokumentach powinny być zgodne).

Przerwy w studiach spowodowane np. urlopem dziekańskim nie zaznacza się w suplemencie.

6. W punkcie IV.2 wpisuje się informację o standardach nauczania zgodnie z przepisami wydanymi przez Ministerstwo Edukacji Narodowej i Sportu. W przypadku braku standardów nauczania wydanych przez MENiS należy w suplemencie zamieścić informację „Brak standardów nauczania określonych przez Ministra Edukacji Narodowej i Sportu. Realizowany jest program autorski”.

7. W punkcie IV. 3 wpisuje się również przedmioty, które kończyły się tylko samym zaliczeniem (nie oceną), natomiast oceny wpisuje się cyframi np. 4,5. Nie wpisuje się ocen niedostatecznych otrzymanych z egzaminów, tylko ocenę końcową.

Punktację ECTS zamieszcza się od momentu jej wprowadzenia. Wcześniejszym kursom nie przyporządkowuje się tej punktacji.

8. W punkcie VI.1 student składa w dziekanacie pisemną informację o aktywnym udziale w kołach naukowych, agendach i organizacjach studenckich Uniwersytetu. Udział ten musi być potwierdzony pisemnie przez opiekuna koła . Dostarcza także potwierdzenia otrzymanych nagród np. nagrody Rektora, stypendia Ministra itp.. Można też umieścić informację o osiągnięciach sportowych i otrzymanych nagrodach w tym zakresie, potwierdzone przez Studium Wychowania Fizycznego i Sportu.

9. W przypadku stwierdzenia przez absolwenta błędów w suplemencie, który został już podpisany przez Dziekana, Uczelnia może dokonać  sprostowań na tych samych zasadach jak w przypadku części A dyplomu, czyli przez skreślenie nieprawidłowego zapisu i wpisanie nad skreślonymi wyrazami właściwych danych. Wtedy na ostatniej stronie suplementu należy umieścić adnotację: „Dokonano sprostowania”, podpis osoby upoważnionej do wystawienia suplementu, datę i okrągłą pieczęć urzędową. Sprostowań dokonuje się na podstawie odpowiedniego dokumentu. 

