Zarzadzenie Nr 73/2020/2021
Rektora Uniwersytetu Kazimierza Wielkiego
z dnia 31 maja 2021 r.

w sprawie wprowadzenia procedury ewidencjonowania, przechowywania, pobierania i
rozliczania blankietow dokumentow publicznych i dokumentéw publicznych

Na podstawie art. 23 ust. 1 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym
i nauce (Dz.U. z 2021 r. poz. 478) oraz art. 43 i art. 44 ustawy z dnia 22 listopada 2018 r.
0 dokumentach publicznych (Dz.U. z 2020 r. poz.725)

zarzadzam,

CO nastepuje:

§1

1. Zarzadzenie okre$la zasady przechowywania, ewidencjonowania, pobierania, rozliczania
I kontroli blankietow dokumentéw publicznych, ich personalizacji, przechowywania
I wydawania dokumentow publicznych oraz ich wlasciwego zabezpieczenia.

2. Uzyte w niniejszym zarzadzeniu okreslenia oznaczaja:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

blankiet dokumentu publicznego — niespersonalizowany lub niezindywidualizowany
dokument publiczny;

indywidualizacja dokumentu publicznego — nadanie blankietowi dokumentu
publicznego przez jego wytworce cech jednoznacznie wyrdzniajacych go sposrod
blankietow dokumentow publicznych tego samego rodzaju;

blankiet dyplomu — zindywidualizowany przez wytworce dokument publiczny
jednoznacznie wyrdzniajacy blankiet dyplomu Uniwersytetu Kazimierza Wielkiego
sposrod blankietow dyplomdw innych podmiotdw;

personalizacja blankietu dyplomu — naniesienie na blankiet dyplomu danych
absolwenta;

dyplom ukonczenia studiow, o ktérym mowa w art. 77 ust. 1 ustawy Prawo
o szkolnictwie wyzszym i nauce - spersonalizowany blankiet dyplomu, dokument
publiczny kategorii drugiej w rozumieniu art. 5 ust. 3 ustawy z dnia 22 lipca 2018 r.
0 dokumentach publicznych (Dz.U. z 2020 . , poz 725);

legitymacja studencka ELS — zindywidualizowany i spersonalizowany blankiet
legitymacji studenckiej, dokument publiczny kategorii trzeciej w rozumieniu art. 5
ust. 4 ustawy z dnia 22 lipca 2018 r. o dokumentach publicznych (Dz.U. z 2020 r. ,
poz 725);

numer typograficzny — numer porzadkowy blankietu dyplomu (literowo-liczbowy),
umieszczony w prawym dolnym rogu.



§2

Blankiety dyplomoéw, blankiety legitymacji studenckich ELS, dyplomy ukonczenia studiow,
legitymacje studenckie ELS oraz hologramy do ELS sa drukami $cistego zarachowania.

ZAMAWIANIE BLANKIETOW DYPLOMOW

§3
Zapotrzebowanie na zakup blankietow dyplomoéw, blankietow legitymacji studenckich
i hologramow do ELS sktada kierownik Dziatu Jakosci i Organizacji Ksztatcenia.
Wielko$¢ zapotrzebowania na blankiety do dyploméw okreslana jest na podstawie
zamowien, zlozonych przez kierownikoOw biur obstugi studentow z uwzglednieniem
aktualnego stanu niewykorzystanych blankietow dyplomow.
Dostarczone przez wytworce blankiety dyploméw odbiera kierownik Dzialu Jakosci
i Organizacji Ksztatcenia lub pracownicy dziatu posiadajacy upowaznienie Rektora
(Zatacznik Nr 1).

§4
Biuro Obstugi Studentow (BOS) zamawia blankiety dyplomow w Dziale Jakosci
1 Organizacji Ksztalcenia.
Blankiety odbiera kierownik Biura Obstugi Studentéw lub pracownicy biura posiadajacy
upowaznienie Rektora (Zatacznik Nr 2)
Blankiety wydawane sg na podstawie formularza zamowienia (Zatgcznik Nr 4).
Do kazdego formularza zamowienia dotgczone jest zestawienie zawierajgce imienng liste
absolwentow, numer albumu i dyplomu oraz date egzaminu dyplomowego (wydruk listy
egzaminow dyplomowych z systemu USOS).
Blankiety wydawane sa w liczbie bedacej iloczynem liczby absolwentéw i liczby
drukowanych egzemplarzy dyplomow.
W przypadku ztozenia przez studenta wniosku o wydanie dodatkowego odpisu dyplomu
w jezyku polskim lub w jezyku obcym nalezy w zestawieniu, przy nazwisku absolwenta,
wpisa¢: dodatkowy odpis dyplomu w jezyku polskim/obcym (wpisa¢ rodzaj jezyka).
Liczbg, o ktoérej mowa w ust. 5 zwieksza si¢ odpowiednio.
Formularz zaméwienia i zatgczone do niego zestawienie podpisuje kierownik BOS lub
upowazniony pracownik.

PRZECHOWYWANIE BLANKIETOW DYPLOMOW
I DYPLOMOW UKONCZENIA STUDIOW

§5
Dostarczone przez wytworce blankiety sktadowane sa w Dziale Jakosci i Organizacji
Ksztalcenia (DJiOK).
Blankiety dyplomow przechowywane s3 w zamykanej szafie metalowe;,
w pomieszczeniu zabezpieczonym przed dostgpem osOb nieuprawnionych.



Pomieszczenie, w ktorym przechowywane sg blankiety dyploméw, wyposazone jest
w odpowiednie drzwi z zamkiem oraz z systemem alarmowym.

Dostep do pomieszczenia i metalowej, zamykanej szafy ma kierownik Dziatu Jako$ci
I Organizacji Ksztalcenia oraz pracownicy dzialu upowaznieni przez Rektora
(Zatacznik Nr 1).

§6
W Biurach Obslugi Studentow blankiety dyplomow i dyplomy sa przechowywane
w metalowej, zamykanej szafie, w pomieszczeniu zabezpieczonym przed dostgpem oséb
nieuprawnionych oraz zabezpieczonych przed ich utrata, zniszczeniem, uszkodzeniem lub
kradzieza.
W pomieszczeniu, o ktorym mowa w ust. 1 odbywa si¢ personalizacja blankietow
dyploméw, podpisywanie dyplomow przez Rektora 1 Dyrektora Kolegium.
Dostep do pomieszczenia i szafy, o ktorych mowa w ust. 1 ma kierownik Biura Obstugi
Studentow oraz pracownicy biura upowaznieni przez Rektora (Zatacznik Nr 2).

§7

W przypadku, gdy pomieszczenia, o ktorych mowa w § 51 § 6 znajdujg si¢ na parterze,
okna zewnetrzne sg zabezpieczone:

1) szybami odpornymi na przebicie lub rozbicie, lub

2) stalowymi zaluzjami albo siatkami stalowymi, lub

3) okratowaniem.

Dostep do pomieszczenia oraz zamykanej szafy metalowej jest rejestrowany.

System kontroli polega na rejestrowaniu wejs¢ 1 wyj§¢ oraz prowadzenia rejestru
wydawania i zwrotu kluczy. Klucz do pomieszczenia przechowuje osoba upowazniona.
Pomieszczenia bedg zabezpieczone systemem sygnalizacji wlamania i nadzoru, w sposob
umozliwiajacy dostep osobom jedynie do tego upowaznionym.

Kazde z pomieszczen bedzie posiadato klawiaturg, za pomoca ktorej upowaznieni
uzytkownicy, posiadajacy kod dostepu (jedna osoba - jeden kod dostepu) beda mieli
mozliwos¢ zataczania i wytaczania systemu w przypisanych im pomieszczeniach.
Wszystkie czynnosci dokonywane przy systemie alarmowym beda rejestrowane w jego
pamieci i mozliwe do odczytania w dowolnym czasie przez administratora tego systemu.
Sprzatanie pomieszczen odbywa si¢ pod nadzorem osoby upowaznione;j.

EWIDENCJA BLANKIETOW DYPLOMOW
| REJESTR WYDANYCH DYPLOMOW

§8
Ewidencja blankietow dyplomow w Dziale JakoSci i Organizacji Ksztalcenia polega na:
1)  przyjeciu od wytworcey blankietow dyplomow;
2) Dbiezacym wpisywaniu w ksigdze drukéw Scistego zarachowania przychodu,
rozchodu oraz ich aktualnego stanu.
Kierownik Dziatu Jakosci 1 Organizacji Ksztatcenia odpowiada za ewidencje¢ blankietow
dyplomow.



Do prowadzenia ewidencji blankietow dyploméw kierownik DJIOK moze wyznaczy¢
I upowazni¢ podlegtego pracownika.

Upowaznienie, o ktorym mowa w ust. 3 wydaje Rektor (Zatgcznik Nr 1).

Osoba odpowiedzialna za prowadzenie ewidencji blankietow dyplomow jest zobowigzana
do:

1) sprawdzania liczby przyjetych blankietow dyplomow, zgodnosci ich numeréw
typograficznych z wystawiong przez dostawce faktura,

2) wpisywania do ksiegi drukéw Scistego zarachowania, przychoddéw przyjetych
blankietow dyploméw, numerdéw typograficznych blankietow oraz daty ich
przyjecia,

3) wpisywania do ksiegi drukow S$cistego zarachowania, rozchodu wydanych
blankietow dyplomow, ich numeréw typograficznych, daty ich wydania, nazwiska
upowaznionej osoby do pobierania blankietéw dyplomow (osoba upowazniona do
pobierania blankietow dyploméw sktada w ksigdze drukéw $cistego zarachowania,
czytelny podpis potwierdzajac ich odbior).

Podstawa wpisow w ewidencji jest faktura zakupu blankietéw dyplomow (przychod) oraz
podpis upowaznionego pracownika do ich odbioru (rozchod).

§9

Biuro Obstugi Studentow prowadzi ewidencj¢ blankietow dyplomow i rejestr wydanych

dyplomow.

Ewidencja blankietéw dyplomoéw polega na:

1) biezacym wpisywaniu przychodu - liczby pobranych z DJIOK blankietow
dyplomow, ich numerdéw typograficznych oraz daty ich przyjecia;

2) Dbiezacym wpisywaniu w ksigdze drukow $cistego zarachowania rozchodu — liczby
wydanych pracownikom BOS blankietow dyploméw z wpisaniem ich numeréow
typograficznych, daty ich wydania, imienia i nazwiska oraz czytelnego podpisu
pracownika upowaznionego do pobrania blankietow.

Rejestr wydanych dyplomow (Ksigga Dyplomow) zawiera:

1) numer dyplomu;

2) numer albumu;

3) nazwisko i imiona absolwenta;

4) data rozpoczgcia studiow;

5) jednostka wydajgca dyplom, kierunek, poziom, forma, profil;

6) date ztozenia egzaminu dyplomowego;

7) uzyskany tytul zawodowy.

W systemie USOS, pracownik BOS wpisuje numery typograficzne wydanych

egzemplarzy dyplomoéw (oryginal, odpisy, egzemplarz przeznaczony do akt) w

formularzu "Dyplomy i Egzaminy" — Zaktadka "Egzaminy"— Pole "Komentarz".

Z systemu USQOS, z elektronicznej wersji Ksiegi Dyplomoéw sporzadza si¢ wydruk.

Wersja papierowa Ksiegi Dyplomoéw przechowywana jest w miejscu niedostepnym

dla os6b nieuprawnionych.



7. Kierownik Biura Obstugi Studentow odpowiada za ewidencje blankietow dyplomoéw
I rejestr wydanych dyplomow.

8. Do prowadzenia ewidencji blankietow dyploméw kierownik BOS moze wyznaczyé
i upowazni¢ podlegtego pracownika.

9. Upowaznienie, o ktorym mowa w ust. 8 wydaje Rektor (Zatacznik Nr 2a).

10. Spersonalizowane blankiety dyploméw (dyplomy) przechowywane sg w metalowej

zamykanej szafie, do czasu wydania absolwentowi, jednak nie dtuzej niz jeden rok.

§ 10

1. Ewidencja blankietow dyplomow prowadzona jest w ksiedze drukow Scistego
zarachowania o ponumerowanych stronach.

2. Na ostatniej stronie ksiegi drukow $cistego zarachowania, przy ostatnim numerze strony
umieszczony jest podpis Prorektora ds Studenckich i Jakosci Ksztatcenia.

3. Zapisy w ewidencji dokonywane s3a w sposob czytelny i trwaty. Wszelkie zmiany
1 pomytki w dokonanych zapisach musza by¢ przekreslone i podpisane w sposdb
czytelny przez osobg dokonujgca poprawki/sprostowania (obok podpisu umieszcza si¢
date dokonania poprawki/sprostowania).

4. Dla kazdego rodzaju drukéw zaktada si¢ odrgbna ksiege $cistego zarachowania.

5. Ewidencje¢ blankietow dyplomow i Ksigge Dyplomdéw zabezpiecza si¢ przed dostepem
0sOb nieuprawnionych.

§11
Formularze zaméwienia na blankiety dyploméw wraz z zestawieniami, o ktorych mowa
w § 4 ust. 4, protokoty brakowania, o ktérych mowa w § 12 ust. 2 oraz zniszczone druki
$cistego zarachowania przeznaczone do likwidacji, zabezpiecza si¢ przed dostgpem o0séb
nieuprawnionych i przechowuje si¢ w DIJIOK, w metalowej, zamykanej szafie
W pomieszczeniu, o ktorym mowa w § 5.

BRAKOWANIE BLANKIETOW DYPLOMOW | DYPLOMOW

§12

W przypadku zniszczenia, uszkodzenia blankietu dyplomu lub/i dyplomu, btednego

spersonalizowania blankietu dyplomu lub innych zaistniatych okolicznosci, Biuro

Obstugi Studentéow zamawia dodatkowe blankiety dyplomu w Dziale Jakosci i

Organizacji Ksztalcenia.

2. Podstawa dodatkowego zamowienia i wydania dodatkowych blankietow dyplomow jest
protokét brakowania (Zalacznik Nr 5) z zalagczonymi do protokotu blankietami
dyplomow lub/i dyplomami, ktore uleglty zniszczeniu.

3. Protokot brakowania zawiera wykaz wszystkich drukéw przeznaczonych do likwidacji
z opisem ich cech charakterystycznych.

4. Protokot brakowania podpisujg co najmniej dwie osoby upowaznione, w tym kierownik
Biura Obstugi Studentéw lub w przypadku niecobecnosci kierownika, pracownik BOS

=



upowazniony do wykonywania czynno$ci zwigzanych z prowadzeniem ewidencji
blankietow dyplomow.

Blankiety dyploméw i dyplomy przeznaczone do likwidacji, przekazywane do DJIOK
sg przygotowane w sposOb uniemozliwiajacy ich dalsze wykorzystanie (przekreslenie
dokumentu z napisem ,,anulowano” w kolorze czerwonym). Nie mozna przygotowaé do
likwidacji blankietow dyplomoéow/dyplomow w sposob uniemozliwiajacy odczytanie jego
numeru typograficznego.

§13

W przypadku kradziezy lub zaginigcia drukow S$cislego zarachowania, niezwlocznie
przeprowadza sie procedur¢ wyjasniajaca.
Kradziez lub zaginigcie drukow pracownik zglasza do kierownika jednostki
organizacyjnej odpowiedzialnej za ewidencj¢ drukéw Scistego zarachowania.
Kierownik jednostki organizacyjnej odpowiedzialnej za ewidencj¢ drukow S$cistego
zarachowania, o zaistniatym zdarzeniu natychmiast powiadamia Rektora.
W celu przeprowadzenia procedury wyjasniajacej nalezy przeprowadzi¢ inwentaryzacje
drukéw w celu ustalenia liczby i cech charakterystycznych zaginionych drukow.
Po przeprowadzonej inwentaryzacji sporzadza si¢ protokot (Zatagcznik Nr 6) zawierajacy
nastgpujace dane:
1) rodzaj (nazwa) druku $cistego zarachowania;
2) cechy (seria, numer itp.);
3) liczbg zaginionych drukow;
4) date imiejsce kradziezy/zaginigcia;
5) nazwe i adres jednostki organizacyjnej prowadzacej ewidencj¢ drukow.

6. Protokot podpisuja co najmniej trzy 0soby odpowiedzialne za ewidencje drukow
$cistego zarachowania, w tym kierownik jednostki.

TRANSPORT BLANKIETOW DYPLOMOW

§14
Transport blankietow dyplomdéw odbywa si¢ z zachowaniem $rodkéw bezpieczenstwa
zapewniajgcych gwarancje rozliczenia transportowanych drukow $cistego zarachowania.
Transport blankietow dyplomow z Dziatu Jakosci 1 Organizacji Ksztatcenia do Biura
Obstugi Studentow zabezpiecza Dzial Administracyjno — Gospodarczy.
W transporcie blankietow dyplomow uczestniczy kierownik BOS lub pracownik biura
upowazniony przez Rektora (Zatgcznik Nr 2).

LEGITYMACJE STUDENCKIE

§15
. Wielko$¢ zapotrzebowania na blankiety legitymacji studenckich ELS okreslana jest na
podstawie limitow przyje¢ z uwzglednieniem aktualnego stanu niewykorzystanych
blankietow legitymacji ELS.



2. Wielkos$¢ zapotrzebowania na hologramy do legitymacji studenckich ELS okreslana jest
na podstawie liczby studentow w danym semestrze.

3. Dostarczone przez wytworcow blankiety legitymacji ELS i hologramy do ELS odbiera
kierownik Dziatu Informatyzacji lub pracownik dziatlu posiadajacy upowaznienie Rektora
(Zatacznik Nr 3).

§ 16

1. Blankiety legitymacji studenckich, legitymacje oraz hologramy do legitymacji
przechowywane sg i ewidencjonowane w Dziale Informatyzacji.

2. Kierownik Dziatu Informatyzacji odpowiada za ewidencj¢ wymienionych w ust.1 drukow.

3. Do prowadzenia ewidencji drukow kierownik moze wyznaczy¢ i upowaznié¢ podleglego
pracownika.

4. Upowaznienie, o ktorym mowa w ust. 3 wydaje Rektor (Zatacznik Nr 3).

5. Blankiety legitymacji studenckich ELS, legitymacje studenckie ELS oraz hologramy do
ELS przechowywane sa w zamykanej, metalowej szafie lub sejfie, w pomieszczeniu, do
ktérych dostep maja wylacznie osoby upowaznione.

6. Dostep do metalowej, zamykanej szafy lub sejfu jest rejestrowany, poprzez prowadzenie
rejestru wydawania i zwrotu kluczy do pomieszczenia i metalowej, zamykanej szafy lub
sejfu.

7. Ewidencja blankietow legitymacji studenckich, legitymacji studenckich polega na:

1) sprawdzeniu zgodno$ci liczby przyjetych blankietow legitymacji ELS, z wystawiona
przez dostawce faktura;

2) Dbiezacym wpisywaniu w ksigdze drukéw Scistego zarachowania przychodu;

3) biezagcym wpisywaniu w ksigdze drukéw Scistego zarachowania — liczby wydanych
pracownikom BOS zindywidualizowanych i spersonalizowanych blankietow
legitymacji, daty ich wydania, imienia i nazwiska oraz czytelnego podpisu
pracownika upowaznionego do ich odbioru.

4) wpisaniu aktualnego stanu blankietow.

8. Ewidencja hologramow do ELS w Dziale Informatyzacji polega na:

1) sprawdzeniu liczby przyjetych holograméow do legitymacji ELS, zgodnosci ich daty
wazno$ci i numeréw z wystawiong przez dostawce faktura;

2) biezacym wpisywaniu w ksiedze drukow S$cislego zarachowania przychodow
przyjetych hologramow, ich numerdw oraz daty przyjecia,;

3) biezagcym wpisywaniu w ksigdze drukéw Scistego zarachowania — liczby wydanych
pracownikom BOS hologramow do legitymacji ELS z wpisaniem numeréw wydanych
holograméw, daty ich wydania, imienia i nazwiska oraz czytelnego podpisu
pracownika upowaznionego do ich pobrania;

4) wpisaniu aktualnego stanu hologramow.

9. Ewidencja blankietow legitymacji studenckich, legitymacji studenckich oraz holograméw
do ELS prowadzona jest w ksiedze drukow $cistego zarachowania.

10. Ksigge drukow S$cistego zarachowania zabezpiecza si¢ przed dostepem o0séb
nieuprawnionych.



=

§ 17
W przypadku zniszczenia lub uszkodzenia blankietow legitymacji studenckich ELS,
legitymacji studenckich ELS, btednego spersonalizowania blankietow legitymacii,
zniszczenia lub uszkodzenia holograméw do legitymacji  studenckich ELS,
niewykorzystania holograméw w okreSlonym terminie lub w przypadku innych
zaistniatych okoliczno$ci Dziat Informatyzacji sporzadza protokot brakowania z
wyszczegolnieniem drukéw, ktore ulegly zniszczeniu.
Protokot brakowania zawiera wykaz wszystkich drukéw przeznaczonych do likwidacji
z opisem ich cech charakterystycznych.
Protokot brakowania podpisuja co najmniej dwie osoby upowaznione, w tym kierownik
Dziatu Informatyzaciji.
Blankiety legitymacji/legitymacje przeznaczone do likwidacji sg przygotowane w sposob
uniemozliwiajacy ich dalsze wykorzystanie.

LIKWIDACJA DRUKOW SCISEEGO ZARACHOWANIA

§18
Likwidacji zniszczonych drukow $cistego zarachowania dokonuje Komisja do spraw
likwidacji drukow $cistego zarachowania.
Komisje do spraw likwidacji drukow Scistego zarachowania powotuje Kanclerz, na
whniosek kierownika Dziatu Jakos$ci i Organizacji Ksztatcenia.
Do sktadu Komisji nie mogg by¢ powotane osoby odpowiedzialne za ewidencje drukow
Scistego zarachowania.
Komisja zobowigzana jest do sporzadzenia protokotu likwidacji (Zatacznik Nr 7),
zawierajacego wykaz wszystkich drukow S$cistego zarachowania przeznaczonych do
likwidacji, z opisem ich cech charakterystycznych.
Likwidacja zniszczonych drukéw $cistego zarachowania dokonywana jest raz w roku,
w pierwszym kwartale roku kalendarzowego.

PRZEPISY KONCOWE
§19
W celu kontroli drukow S$cistego zarachowania, dokonuje si¢ ich spisu z natury
we wszystkich pomieszczeniach, w ktorych sa przechowywane, wg stanu

na dzien 31 grudnia kazdego roku.

W przypadku zmiany stanowiska, odejscia z pracy, dlugotrwatej nicobecnos$ci
pracownika upowaznionego do gospodarki drukami $cistego zarachowania, dokonuje si¢
Spisu z natury i sporzadza protokot zdawczo - odbiorczy. (Zatgcznik Nr 8).

Klucze do pomieszczen oraz do metalowych szaf, o ktorych mowa §5 i § 6,
przechowywane w portierniach podlegaja szczegdlnemu zabezpieczeniu.



§20
Nadzor nad przestrzeganiem niniejszego zarzadzenia powierza si¢ odpowiednio Prorektorowi
ds. Studenckich i Jakosci Ksztatcenia oraz dyrektorom kolegiow.

§21
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 czerwca 2021 r.

Rektor

prof. dr hab. Jacek Wozny



