MANS

AKADEMIA NAUK
weomzy

Miedzynarodowa Akademia Nauk Stosowanych w tomzy

Zarzadzenie nr 15
Rektora
Mig¢dzynarodowej Akademii Nauk Stosowanych w Lomzy
z dnia 26.06.2023 r.

w sprawie zaktualizowania procedury przygotowania i wydania dyploméw ukonczenia
studiow i suplementéw do dyploméw w trybie pracy zdalnej

Dziafajac na podstawie ustawy z dnia 20 lipca 2018 roku Prawo o szkolnictwie wyzszym
inauce (Dz. U. 2022, poz. 574, z p6zn. zm.) oraz § 24 Statutu Miedzynarodowej Akademii
Nauk Stosowanych w Lomzy, zarzadzam co nastepuje:

§1

Wprowadzam Procedur¢ przygotowania i wydania dyploméw ukonczenia studiow
1 suplementow do dyploméw w trybie pracy zdalnej stanowiaca zalacznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

§2
Zarzadzenie chodzi w zycie z dniem 01.10.2023 r.

REKTO

dr Aab. Roman Engler prof nzaﬁw‘



MANS

Miedzynarodowa Akademia Nauk Stosowanych w tomzy

Zatacznik nr 1 do zarzadzenia nr 15 z dnia 26.06.2023 r.

Procedura przygotowania i wydawania
dyplomow ukonczenia studiow
i suplementow do dyploméw w trybie pracy zdalnej oraz
Swiadectwa ukonczenia studiéow podyplomowych wraz z odpisami

§1
Definicje 1 skroty:
1) Jednostka dyplomujaca: Migdzynarodowa Akademia Nauk Stosowanych w L.omzy (MANS)
2) Wirtualny Dziekanat - modut systemu dziekanatowego VERBIS wspomagajacy prace
Dziekanatu.
3) Wirtualny Dziekanat - modut systemu dziekanatowego VERBIS dajacy studentowi, poprzez
przegladarke internetowa, dostep do indywidualnego konta studenta, umozliwiajacy
komunikacje studenta z nauczycielami akademickimi i pozostatymi pracownikami uczelni oraz
przegladanie danych przebiegu studiow, programu studiéw, kart przedmiotow (sylabusow);
modut systemu dziekanatowego VERBIS dajacy pracownikowi mozliwos¢ wprowadzania ocen
uzyskanych przez studenta z przedmiotéw wchodzacych w sktad programu studiow;

§2
Zasady postepowania:
Dziekanat (pracownik dziekanatu) po otrzymaniu oryginatu protokolu dyplomowego
ulozonych wedlug daty egzaminu dyplomowego, formy, poziomu i kierunku studiow za
pomoca systemu dziekanatowego VERBIS nadaje numer z ksiggi dyplomowej w terminie
wynikajacym z procedury przygotowywania personalizacji dokumentow ukonczenia studiow i
ich odpisow.
Pracownik dziekanatu przygotowuje suplement do dyplomu w terminie pozwalajacym na
wydanie absolwentowi dyplomu wraz z suplementem w ciggu 30 dni od dnia ukonczenia
studiow.
Zlozenie wypelnionej karty obiegowej przed odbiorem dyplomu ukonczenia studiow/ studiow
podyplomowych.
. Odbidr dyplomu ukonczenia studiéw i suplementu do dyplomu lub swiadectwa ukonczenia
studiow podyplomowych wraz z odpisami. Zlozenie potwierdzenia odbioru dyplomu
ukonczenia studiow i suplementu do dyplomu lub $wiadectwa ukonczenia studiow
podyplomowych wraz z odpisami. Na wniosek absolwenta mozliwe przestanie dyplomu
ukonczenia studiow i suplementu do dyplomu lub kompletu swiadectwa ukonczenia studiéw
podyplomowych wraz z odpisami za posrednictwem Poczty Polskiej (przesylka polecona za
potwierdzeniem odbioru). Wniosek (wzor stanowi zatacznik nr 1 do niniejszej procedury) w tej
sprawie oraz potwierdzenie odbioru dyplomu ukonczenia studiéw i suplementu do dyplomu
lub kompletu swiadectwa ukonczenia studidéw podyplomowych wraz z odpisami absolwent
przekazuje do dziekanatu za pomoca poczty elektroniczne;.



Pracownik dziekanatu umieszcza potwierdzenie odbioru dyplomu i suplementu lub kompletu
Swiadectwa ukonczenia studiow podyplomowych wraz z odpisami w teczce akt osobowych
studenta w terminie obowigzujacym w MANS.

§3
Wymagane dokumenty i formularze:
dokumenty wymagane w procesie przygotowywania dyplomu ukonczenia studiow lub
kompletu $wiadectwa ukonczenia studidow podyplomowych wymienione w procedurze
przygotowywania 1 zlecania personalizacji dyploméw ukonczenia studidw lub studiow
podyplomowych;
karta obiegowa.
wniosek o przestanie za posrednictwem poczty polskiej kompletu dyplomu ukonczenia studiow
wraz z suplementem do dyplomu oraz ich odpisami lub $wiadectwa ukonczenia studiow
podyplomowych wraz z ich odpisami (zatacznik nr 1i 1a)
Potwierdzenie odbioru za posrednictwem poczty polskiej kompletu dyplomu ukonczenia
studiow wraz z suplementem do dyplomu oraz ich odpisami lub $wiadectwa ukonczenia
studiow podyplomowych wraz z ich odpisami (zatacznik nr 2 i 2a)

)
dr hab. Roman Engler prof] nadzw.




Zalacznik nr 1 do Procedury przesylania za posrednictwem poczty polskiej kompletu dyplomu ukonczenia
studiéw wraz z suplementem do dyplomu oraz ich odpisami

WNIOSEK O PRZESLANIE ZA POSREDNICTWEM POCZTY POLSKIEJ
KOMPLETU DYPLOMU UKONCZENIA STUDIOW
WRAZ Z SUPLEMENTEM DO DYPLOMU ORAZ ICH ODPISAMI

Dziekan
MANS w Lomzy

--------------------------------------------------

Zwracam si¢ z prosba o przesfanie, za posrednictwem Poczty Polskiej przesytka polecong za potwierdzeniem
odbioru*:

kompletu dyplomu ukoniczenia studiow wraz z suplementem do dyplomu oraz odpisami,

dodatkowego odpisu dyplomu w jezyku polskim lub jezyku obcym, dodatkowego odpisu

suplementu do dyplomu w jezyku polskim lub jezyku angielskim, zgodnie z moim wnioskiem
o ich wydanie zdnia .................
na ponizej wskazany adres:

(ulica, nr budynku, numer lokalu, kod pocztowy, miejscowos¢)

Przyjmuje do wiadomosci, ze Miedzynarodowa Akademia Nauk Stosowanych w Lomzy nie ponosi
odpowiedzialnosci za zgubienie lub uszkodzenie przesylki przez Poczte Polska.

Zobowiazuje si¢ do przekazania skanu podpisanego potwierdzenia odbioru kompletu dyplomu do dziekanatu za
pomoca poczty elektronicznej niezwlocznie po odbiorze przesyltki oraz oryginatu za posrednictwem Poczty
Polskiej.

Do wniosku dofaczam potwierdzenie wniesienia kwoty 30,00 zt tytulem oplaty za przesylke polecong za
potwierdzeniem odbioru wraz z kosztem opakowania.

(podpis absolwenta)

* Zaznacz wlasciwe






Zalacznik nr 2 do Procedury przesylania za posrednictwem poczty polskiej kompletu dyplomu ukonczenia
studiow wraz z suplementem do dyplomu oraz ich odpisami

POTWIERDZENIE ODBIORU ZA POSREDNICTWEM POCZTY POLSKIEJ KOMPLETU
DYPLOMU UKONCZENIA STUDIOW WRAZ Z SUPLEMENTEM DO DYPLOMU ORAZ ICH
ODPISAMI

Dziekan
MANS w Lomzy

.................................................

Potwierdzam odbidr za posrednictwem Poczty Polskiej*:

dyplomu ukonczenia studiow, dwdch odpisow dyplomu w jezyku polskim, suplementu do
dyplomu oraz dwéch odpiséw suplementu w jezyku polskim

albo
dyplomu ukonczenia studiéw, jednego odpisu dyplomu w jezyku polskim, jednego odpisu
dyplomu ukonczenia studiéw w jezyku angielskim:

oraz suplementu do dyplomu, jednego odpisu suplementu w jezyku polskim oraz jednego
odpisu suplementu w jezyku angielskim,

dodatkowego odpisu dyplomu ukonczenia studiow wraz z odpisem suplementu do dyplomu w

jezyku angielskim.

(podpis absolwenta)
* Zaznaczy¢ wlasciwe.






