Zalqcznik nr 3 do zarzgdzenia nr 124/2021

Rektora Uniwersytetu Przyrodniczego we Wroctawiu

z dnia 30 czerwca 2021 r.

Szczegdtowe zasady przechowywania i sporzadzania wydrukéw oraz wydawania dyplomoéw

ukonczenia studiow

1. Uczelnia w terminie 30 dni od ukonczenia studiéw sporzadza i wydaje absolwentowi
dyplom ukonczenia studiow i suplement do dyplomu wraz z dwoma odpisami.
Uczelnia sporzadza rowniez odpis dyplomu i suplementu do dyplomu przeznaczony
do akt.

2. Wydruk dyploméw odbywa sie¢ w centralnym punkcie wydruku i1 wydawania
dyploméw ukonczenia studidow, zwanym dalej CPWiWD. Dostep do pomieszczen
CPWiWD jest rejestrowany i zabezpieczony przed dostepem osob nieuprawnionych.
Upowaznieni pracownicy UPWr przed wejsciem do pomieszczenia, w ktorym
znajduja si¢ blankiety dyploméw lub kompletne dyplomy, zobowigzani sg odnotowac
wejscie 1 wyjscie w systemie kontroli dostepu, korzystajac z legitymacji pracowniczej.

3. Upowazniony pracownik Uczelnianego Centrum Informatyzacji (UCI) sklada
zapotrzebowanie na blankiety dyplomow w systemie EOD 1 po otrzymaniu
powiadomienia o mozliwosci ich pobrania ustala dzien odbioru, a nastgpnie kwituje
odbior blankietow dyploméw z Magazynu Gloéwnego, zleca oraz nadzoruje ich
transport z zachowaniem zasad bezpieczenstwa do CPWiWD.

4. UCI odpowiedzialne jest za zabezpieczenie i gospodarowanie drukami dyploméw
zgodnie z zarzadzeniem rektora w sprawie wprowadzenia w zycie instrukcji
gospodarowania drukami S$cistego zarachowania, z tre§cig niniejszego zarzadzenia
oraz wlasciwych przepisow nadrzednych.

5. Przed przystapieniem do wydruku dyplomu pracownik dziekanatu zobowigzany jest
do zweryfikowania poprawnosci 1 kompletnosci danych absolwenta znajdujacych si¢
w USOS, w szczeg6lnosci: danych osobowych, punktow ECTS, informacji o
dokumencie stanowigcym podstawe¢ ubiegania si¢ o przyjecie na studia, informacji na
protokole egzaminu dyplomowego (nie dotyczy weterynarii), wyniku ukonczenia

studiow.
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Pracownik dziekanatu jest zobowigzany do nadania absolwentowi numeru dyplomu
w ciggu 2 dni roboczych po przeprowadzeniu egzaminu dyplomowego, a na kierunku
weterynaria po ztozeniu przez studenta ostatniego wymaganego programem studiow
egzaminu. Numer dyplomu nadawany jest w ksiedze dyplomow ukonczenia studiéw
prowadzonej w USOS. Do ksiegi dyploméw wpisuje si¢ wylacznie absolwentow, tj.
wszystkie osoby, ktore ztozyly egzamin dyplomowy z wynikiem pozytywnym
aw przypadku weterynarii, ktore uzyskaty zaliczenia z wszystkich przedmiotow
wymaganych programem studiow, w tym ztozyty wszystkie egzaminy.

Po wprowadzeniu wszystkich danych w systemie USOS pracownik dziekanatu
generuje plik w formie nieedytowalnej (pdf), ktéorego zawartos¢ bedzie
nadrukowywana na blankiet dyplomu. Pracownik UCI nie ma mozliwos$ci ingerencji
w zawartos¢ tego pliku.

Plik przygotowany do druku pracownik dziekanatu umieszcza na dysku sieciowym

w folderze do tego przeznaczonym.

W razie stwierdzenia bledu w pliku wygenerowanym do wydruku dyplomu nalezy
natychmiast zawiadomi¢ UCI 1 usuna¢ z dysku sieciowego btedny plik a nastepnie
wprowadzi¢ plik prawidtowy.

Upowazniony pracownik UCI jest zobowigzany wydrukowaé¢ komplet dyploméw
w ciggu 3 dni roboczych od dnia otrzymania plikow z dziekanatu.

Upowazniony pracownik UCI po wydrukowaniu na blankietach dyploméw danych,
o ktorych mowa w ust. 5, zawiadamia dziekanat na funkcyjny adres e-mail o
mozliwosci ich weryfikacji.

Upowazniony pracownik UCI i upowazniony pracownik dziekanatu dokonuja
w pomieszczeniu CPWiWD jakosciowej 1 ilosciowej weryfikacji spersonalizowanych
blankietow dyplomow, zglaszajac na miejscu ewentualne usterki i sporzadzajac
protokot.

Wszelkie btedy na spersonalizowanym blankiecie dyplomu nalezy zgtasza¢ mailowo
na wskazany adres UCI.

Spersonalizowane blankiety dyploméw upowazniony pracownik dziekanatu
przekazuje za pokwitowaniem do podpisu rektora lub upowaznionego prorektora z
zachowaniem zasad bezpieczenstwa.

Spersonalizowane blankiety dyploméw przekazane do podpisu rektora lub
upowaznionego prorektora sg przechowywane z zachowaniem zasad bezpieczenstwa.
Podpisane blankiety dyploméw upowazniony pracownik dziekanatu odbiera za

pokwitowaniem z Biura Rektora lub upowaznionego prorektora i z zachowaniem
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zasad bezpieczenstwa przenosi do CPWiWD w celu ich opieczgtowania sucha
pieczecia do tloczenia w papierze.

Upowazniony pracownik dziekanatu jest zobowigzany do skompletowania
dokumentow wydawanych absolwentom (dyplom 1 suplement do dyplomu wraz
z odpisami), umieszczenia ich w teczce zgodnej z systemem identyfikacji wizualnej
uczelni iuzupehienia druku ,,Potwierdzenie odbioru dokumentéw” o oznaczenia
indywidualne wykonane w technice typografii poszczegdlnych blankietow dyplomoéw
(np. AB 0000000). Przed wydaniem kompletu dokumentow absolwentowi pracownik
dziekanatu uzupelnia réwniez ww. oznaczenia w rejestrze wydanych dyplomow
ukonczenia studiow.

Skompletowane dyplomy ukonczenia studidw wraz suplementami s3 wydawane
absolwentom Uniwersytetu Przyrodniczego we Wroctawiu przez upowaznionych
pracownikow dziekanatow w CPWiWD z zastrzezeniem pkt 20.

Odpisy przeznaczone do akt dyplomu i suplementu oraz druk ,,Potwierdzenie odbioru
dokumentow” z potwierdzeniem odbioru oryginaléw i odpisoOw tych dokumentow,
uzupelniony o oznaczenia indywidualne wykonane w technice typografii
poszczegolnych blankietow dyploméw (np. AB 0000000) oraz nieodebrane komplety
dokumentéw sa przechowywane w CPWiWD do momentu przekazania ich do
dziekanatu w celu wiaczenia do teczki akt osobowych studenta, i przekazania
do Archiwum UPWr.

Dyplomy ukonczenia studiow wraz z suplementami, ktorych wzory zostaty okreslone
przed wejsciem w zycie uchwaty nr 96/2020 Senatu Uniwersytetu Przyrodniczego we

Wroctawiu z dnia 18 grudnia 2020 r. s3 wydawane w dziekanatach.



