Zarzadzenie Nr 70/2025/2026
Rektora Uniwersytetu Kazimierza Wielkiego
z dnia 27 lipca 2026 r.

w sprawie wprowadzenia procedur dotyczacych blankietow dokumentéow publicznych

i dokumentow publicznych

Na podstawie art. 23 ust. 1 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym

i nauce (t.j. Dz.U. z 2024 r., poz. 1571 ze zm.) (zwang dalej ustawg p.s.w.n.) oraz art. 43

i art. 44 ustawy z dnia 22 listopada 2018 r. o0 dokumentach publicznych (t.j. Dz.U. z 2024 .,

poz. 1669 ze zm.)

zarzadzam,

CO nastepuje:

§1

1. Zarzadzenie okre$la zasady zamawiania, przechowywania, ewidencjonowania, pobierania,

personalizacji, rozliczania i kontroli blankietéw dokumentéw publicznych oraz zasady

przechowywania, ewidencjonowania i wydawania dokumentow publicznych oraz ich

wlasciwego zabezpieczenia.

2. Uzyte w niniejszym zarzadzeniu okre$lenia oznaczaja:

1) dokument publiczny — dokument wymieniony w ustawie z dnia 22 listopada 2018 r.

o dokumentach publicznych oraz aktach wykonawczych do tej ustawy wydawany

przez uczelnig, to jest:

a)
b)

c)

d)

dyplom ukonczenia studiéw, o ktérym mowa w art. 77 ust. 1 ustawy p.s.w.n.,
swiadectwo ukonczenia studiow podyplomowych, 0 ktérym mowa w art. 160 ust.
4 ustawy p.s.w.n.,

dyplom doktorski idyplom habilitacyjny, o ktérych mowa wart. 179 ust. 1
ustawy p.s.w.n.,

zaswiadczenie wydawane po przeprowadzeniu postgpowania nostryfikacyjnego
dyplomu ukonczenia studiéw za granicg, o ktérym mowa w przepisach wydanych
na podstawie art. 327 ust. 8 pkt 5 ustawy p.s.w.n.; (dalej zaswiadczenie
w przedmiocie nostryfikacji),

elektroniczna legitymacja studencka (ELS) — legitymacja studencka, o ktorej

mowa w przepisach wydanych na podstawie art. 81 pkt 6 ustawy p.s.w.n.;



2) blankiet — niespersonalizowany blankiet dokumentu publicznego;

3) indywidualizacja dokumentu publicznego — nadanie blankietowi dokumentu
publicznego przez jego wytworce cech jednoznacznie wyrdzniajacych go sposrod
blankietow dokumentéw publicznych tego samego rodzaju (naniesienie numeru
typograficznego);

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

5) personalizacja dokumentu publicznego — naniesienic przez uczelni¢ na
zindywidualizowany blankiet dokumentu publicznego w warstwie graficznej lub
elektronicznej danych osoby, rzeczy lub innych danych wymaganych dla danego
dokumentu publicznego;

3. Okreslenie ,,upowazniony pracownik™ oznacza w odniesieniu do:

1) dyploméw ukonczenia studiow — kierownika oraz pracownikow wilasciwego Biura
Obstugi Studentéw (BOS),

2) zaswiadczen w przedmiocie nostryfikacji — pracownikow administracyjnych
prowadzacych obstuge administracyjng postgpowan nostryfikacyjnych,

3) swiadectw ukonczenia studiow podyplomowych — pracownikoéw administracyjnych
prowadzacych obstuge administracyjng studiéw podyplomowych,

4) dyplomoéw doktorskich i dyplomow habilitacyjnych — pracownikéw Biura ds. Stopni.

§2
1. Dokumenty publiczne oraz blankiety sa drukami $cistego zarachowania i podlegaja
ewidencjonowaniu.
2. Upowaznienia, o ktérych mowa w niniejszym zarzadzeniu, wydaje Rektor. Wzory

upowaznien okreslaja odpowiednio zataczniki nr 1, 2 1 3 do niniejszego zarzadzenia.

ZAMAWIANIE BLANKIETOW DOKUMENTOW PUBLICZNYCH
§3
1. Zamoéwienie na zakup blankietéw dokumentdw publicznych sktada kierownik Dzialu
Jakos$ci 1 Organizacji Ksztalcenia, wystawiajac zbiorcze zapotrzebowanie na podstawie
zgloszen, o ktorych mowa w ust. 3, z zastrzezeniem ust. 2.
2. Zamowienie na zakup blankietoéw elektronicznej legitymacji studenckiej (ELS) sktada
kierownik Dzialu Informatyzacji lub upowazniony pracownik Dzialu Informatyzacji

zgodnie z zapisami z § 15.
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Wielko$¢ zapotrzebowania na blankiety dokumentéw publicznych jest okreslana przez
upowaznionych pracownikow.

. Dostarczone przez wytworce blankiety dokumentow publicznych sa odbierane przez
kierownika Dzialu Jakosci i Organizacji Ksztatcenia lub upowaznionego pracownika
Dziatu Jakosci i Organizacji Ksztalcenia, z zastrzezeniem ust. 5.

. Blankiety legitymacji studenckiej i hologramy sa odbierane przez kierownika Dziatu

Informatyzacji lub upowaznionego pracownika Dziatu Informatyzacji.

PRZECHOWYWANIE BLANKIETOW DOKUMENTOW PUBLICZNYCH
§4

Dostarczone przez wytworce blankiety dokumentow publicznych przechowywane sg w
Dziale Jakos$ci 1 Organizacji Ksztatcenia), z zastrzezeniem ust. 2.
Blankiety elektronicznych legitymacji studenckich (ELS) i hologramy sg przechowywane
w Dziale Informatyzacji w szafie metalowej zamykanej, do ktorej dostep maja wytacznie
osoby upowaznione — kierownik Dzialu Informatyzacji oraz upowaznieni pracownicy
Dziatu Informatyzacji. Dost¢p do szafy metalowej zamykanej jest rejestrowany poprzez
prowadzeniu rejestru wydawania i zwrotu kluczy do szafy metalowej zamykane;j.
Blankiety przechowywane sg przez Dziat Jakosci 1 Organizacji Ksztalcenia w zamykanej
szafie metalowej w pomieszczeniu zabezpieczonym przed dostgpem  0sob
nieuprawnionych. Pomieszczenie, wyposazone jest w odpowiednie drzwi z zamkiem
oraz z systemem alarmowym.
Dostep do pomieszczenia 1 szafy, o ktoérej] mowa w ust. 3, ma kierownik Dziatu Jakos$ci
i Organizacji Ksztalcenia oraz upowaznieni przez Rektora pracownicy Dzialu Jakosci
I Organizacji Ksztatcenia.
Po wydaniu do personalizacji blankiety przechowywane sa w dedykowanych Biurach
Obstugi Studentéw w pomieszczeniach zabezpieczonych przed dostepem 0s6b
nieuprawnionych oraz zabezpieczonych przed ich utrata, zniszczeniem, uszkodzeniem lub
kradzieza w metalowych, zamykanych szafach.
Dostep do pomieszczenia i szafy, o ktorych mowa w ust. 5, maja wytacznie upowaznieni

pracownicy.

§5
. W przypadku, gdy pomieszczenia, o ktorych mowa w § 4 znajduja si¢ na parterze

budynkow, okna zewngtrzne sg zabezpieczone:
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1) szybami odpornymi na przebicie lub rozbicie, lub

2) stalowymi zaluzjami albo siatkami stalowymi, lub

3) okratowaniem.

Dostep do pomieszczen, o ktorych mowa w § 4 ust. 3 1 5, jest rejestrowany. System
kontroli polega na rejestrowaniu wejs¢ i wyj$¢ oraz prowadzeniu rejestru wydawania
i zwrotu kluczy. Rejestr wejs¢ i wyjs¢ przechowywany jest w pomieszczeniu — kazda
osoba wchodzaca do pomieszczenia ma obowigzek zarejestrowac pisemnie wejscie,
a nastgpnie wyjscie.

Pomieszczenia s3 zabezpieczone systemem sygnalizacji wlamania i1 nadzoru w sposdb
umozliwiajacy dostep osobom jedynie do tego upowaznionym.

Kazde z pomieszczen posiada klawiature, za pomoca ktérej upowaznieni uzytkownicy
posiadajacy kod dostgpu (jedna osoba — jeden kod dostgpu) maja mozliwos¢ zatgczania
I wylaczania systemu alarmowego w przypisanych im pomieszczeniach.

Wszystkie czynno$ci dokonywane przy systemie alarmowym sg 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 I WYDAWANIE BLANKIETOW
§6

Ewidencja blankietow dokumentow publicznych w Dziale Jako$ci 1 Organizacji
Ksztatcenia polega na:
1) przyjeciu od wytworcey blankietéw dokumentow publicznych;
2) odnotowaniu w ksigdze drukow S$cistego zarachowania przychodu, rozchodu oraz

aktualnego stanu.
Kierownik Dziatu Jakos$ci 1 Organizacji Ksztatcenia odpowiada za ewidencj¢ blankietow
dokumentow publicznych z zastrzezeniem ust. 4.
Do prowadzenia ewidencji blankietow dokumentéw publicznych, na wniosek kierownika
Dziatu Jako$ci 1 Organizacji Ksztalcenia, Rektor moze upowazni¢ pracownika Dziatu
Jakosci 1 Organizacji Ksztatcenia.
Ewidencje blankietow elektronicznych legitymacji studenckich (ELS) prowadzi kierownik
Dziatu Informatyzacji lub upowazniony pracownik Dziatu Informatyzacji zgodnie
z zapisami § 16,
Osoba odpowiedzialna za prowadzenie ewidencji blankietow dokumentéw publicznych

jest zobowigzana do:



1) sprawdzania liczby  przyjetych  blankietow, zgodno$ci ich  numeréow
typograficznych z wystawiong przez dostawce faktura,

2) wpisywania do ksiegi drukdéw Scistego zarachowania przychodow przyjetych
blankietow, numerdw typograficznych blankietow oraz daty ich przyjecia,

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

. Podstawg dokonania wpisu w ewidencji o przyjeciu blankietow jest faktura zakupu
blankietow zaakceptowana przez pracownika upowaznionego do ich odbioru.
. Blankiety dokumentéw publicznych ewidencjonowane w Dziale Jakosci i Organizacji

Ksztalcenia przekazywane sa do poszczegdlnych Biur Obstugi Studentéw zgodnie

z zapisami § 7.

§7
. Dzial Jakosci 1 Organizacji Ksztalcenia przekazuje blankiety dokumentéw publicznych
upowaznionym pracownikom, ktérzy beda dokonywali personalizacji dokumentoéw

publicznych, na podstawie zapotrzebowania (wzor formularza — zatgcznik nr 4).

. Do kazdego formularza zapotrzebowania blankietow do personalizacji dotgczana jest
imienna lista podpisana przez upowazniong osobg:

1) imienna lista absolwentéw zawierajaca numer albumu i dyplomu oraz dat¢ egzaminu
dyplomowego (wydruk listy egzamindéw dyplomowych zsystemu USOS) — dla
dyploméw ukonczenia studiow;

2) imienna lista osob konczacych studia podyplomowe zawierajagca numery indeksow
(wydruk z systemu USOS) opatrzona datg zakonczenia studiow podyplomowych
podpisana przez kierownika studiow podyplomowych — dla $wiadectw ukonczenia
studiéw podyplomowych;

3) imienna lista osob, ktore uzyskaty stopien doktora i doktora habilitowanego,
zawierajagca numer dyplomu i dat¢ nadania stopnia — dla dyploméw doktorskich
i habilitacyjnych;

4) imienna lista 0sob, ktorych dyplom podlega nostryfikacji, zawierajgca date i numer
zaswiadczenia w przedmiocie nostryfikacji — dla zaswiadczeh w przedmiocie

nostryfikacji.



3. Liczba zaméwionych  blankietéw powinna uwzgledniaé liczbe egzemplarzy
personalizowanych dokumentow publicznych (odpowiednio oryginat, odpis, odpis
W jezyku obcym, egzemplarz/odpis przeznaczony do akt).

4. Aktywacja blankietow jest dokonywana w systemie USOS w Dziale Jako$ci i Organizacji

Ksztalcenia.

§8
1. Ewidencja blankictow dokumentéw publicznych jest prowadzona w ksiedze drukéw
$cistego zarachowania 0 ponumerowanych stronach i polega na:
1) biezagcym wpisywaniu liczby pobranych z Dziatu Jakosci i Organizacji Ksztalcenia
blankietow, ich numerow typograficznych oraz daty ich przyjecia;
2) odnotowaniu w ksigdze drukéw Scistego zarachowania przychodu, rozchodu oraz ich
aktualnego stanu, z uwzglednieniem personalizacji oraz brakowania.

2. Prowadzone sg nastepujace ksiegi drukow $cistego zarachowania:

1) zbiorcza ksigga w Dziale Jakos$ci i Organizacji Ksztalcenia;

2) ksiggi drukow Scistego zarachowania dla dyploméw ukonczenia studiow oraz ksiggi
drukow  Scistego  zarachowania dla $wiadectw studiow  podyplomowych
w dedykowanych Biurach Obstugi Studentow;

3) ksigga drukéw Scistego zarachowania dotyczaca dyplomoéw doktorskich;

4) ksigga drukow Scistego zarachowania dotyczaca dyploméw habilitacyjnych;

5) ksiega drukow $cistego zarachowania dotyczaca zaswiadczen nostryfikacyjnych.

3. Na ostatniej stronie ksigg drukoéw Scislego zarachowania prowadzonych przez Dzial
Jako$ci 1 Organizacji Ksztalcenia oraz Biura Obstugi Studentow, przy ostatnim numerze
strony, umieszczony jest podpis Prorektora ds. Studenckich i Jako$ci Ksztalcenia.

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

5. Numery blankietow wykorzystanych do personalizacji dyplomdéw ukonczenia studiow oraz
studiow podyplomowych sg odnotowywane w systemie USOS.

6. Numery Dblankietéw wykorzystanych do personalizacji dyplomoéw doktorskich

i habilitacyjnych sa odnotowywane w elektronicznej ewidencji oraz ksigdze drukow

$cistego zarachowania.
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5.

Numery blankietow wykorzystanych do personalizacji zaswiadczen nostryfikacyjnych sa
odnotowywane w elektronicznej ewidencji.
Ewidencje¢ blankietow w postaci ksiegi drukow $cistego zarachowania zabezpiecza sig¢

przed dostepem 0séb nieuprawnionych.

§9
Transport blankietow odbywa si¢ z zachowaniem S$rodkow bezpieczenstwa
transportowanych drukéw $cistego zarachowania.
Transport blankietoéw z Dziatu Jakoséci i Organizacji Ksztatcenia do wilasciwego Biura
Obstugi Studentéw zabezpiecza Dzial Administracyjno-Gospodarczy.

W transporcie blankietow uczestniczy odpowiednio upowazniony pracownik.

PERSONALIZACJA DOKUMENTOW PUBLICZNYCH
§ 10

Personalizacja i wydawanie dokumentoéw publicznych, o ktorych mowa w § 1 ust. 2 pkt 1

lit. a-d, odbywa si¢ w dedykowanych Biurach Obstugi Studentow.

Personalizacji $wiadectw, zaswiadczen i dyploméw dokonujg upowaznieni pracownicy

prowadzacy obsluge administracyjng w okreslonym zakresie (studidéw podyplomowych,

postepowan nostryfikacyjnych, dyplomoéw ukonczenia studidow oraz dyplomow
doktorskich i habilitacyjnych).

Personalizacja elektronicznych legitymacji studenckich odbywa si¢ w Dziale

Informatyzacji na podstawie zgtoszen w systemie USOS.

Personalizacja dokumentoéw publicznych w Biurze Obstugi Studentéw jest dokonywana

W pomieszczeniu, o ktorym mowa w § 4 ust. 5, na podstawie:

1) danych z systemu USOS — dotyczy dyplomow ukonczenia studiow oraz §wiadectw
ukonczenia studiow podyplomowych;

2) wezoru spersonalizowanego dyplomu opracowanego przez Biuro ds. Stopni — dotyczy
dyplomow doktorskich i habilitacyjnych;

3) na podstawie wzoru spersonalizowanego zaswiadczenia opracowanego w formacie pdf
zgodnie z zarzadzeniem rektora w sprawie procedury uznawalnosci dyplomu —
dotyczy zaswiadczen w przedmiocie nostryfikacji.

Spersonalizowane dokumenty publiczne podpisywane sg przez osoby upowaznione
do podpisywania dokumentow:

1) rektora,



2) prorektorow,

3) przewodniczacych rad dziedzin (w odniesieniu do dyploméw doktorskich
I habilitacyjnych),

4) dyrektoréw kolegiow,

5) kierownikéw studiow podyplomowych,

6) przewodniczacych rad kierunkow (zaswiadczenia w przedmiocie nostryfikacji).

. Podpisywanie dokumentéw odbywa si¢ w pomieszczeniu, o ktérym mowa w § 4 ust. 5.

Dostep 0sob podpisujacych dokumenty publiczne jest rejestrowany.

. Spersonalizowane dokumenty publiczne (przed podpisaniem i po podpisaniu)

przechowywane sa w Biurach Obstugi Studentéw w pomieszczeniu, o ktorym mowa w § 4

ust. 5, do czasu ich wydania.

EWIDENCJA DOKUMENTOW PUBLICZNYCH
§11

. Ewidencja dokumentow publicznych jest dokonywana z uwzglgdnieniem numerow

dyploméw, numerow $wiadectw, numerdéw zaswiadczen nostryfikacyjnych oraz numeréw

typograficznych blankietéw dokumentow publicznych.

Numery nadaje:

1) Dziat Jakosci i Organizacji Ksztalcenia — w odniesieniu do $§wiadectw ukonczenia
studiow podyplomowych oraz do dyplomoéw ukonczenia studiow,

2) pracownik zajmujacy si¢ obstuga administracyjng postepowan nostryfikacyjnych —
w odniesieniu do zaswiadczen w przedmiocie nostryfikacji;

3) Biuro ds. Stopni — w odniesieniu do dyploméw doktorskich i habilitacyjnych.

Dane posiadacza dokumentu publicznego oraz numery typograficzne ich blankietow sa

odnotowywane przez upowaznione osoby w odpowiednich ewidencjach:

1) elektronicznej ksiedze dyplomow w systemie USOS (dla dyploméw ukonczenia
studiow);

2) elektronicznej ksigdze $wiadectw w systemie USOS (dla $wiadectw ukonczenia
studiow podyplomowych),

3) elektronicznej ksiedze dyplomoéw doktorskich i elektronicznej ksigdze dyplomow
habilitacyjnych,

4) rejestrze zaswiadczen w przedmiocie nostryfikacji.

. Wydanie dokumentu publicznego potwierdza si¢ wpisem w ewidencji okreslonej w ust. 3.



5. Upowaznieni pracownicy Biur Obstugi Studentéw odbieraja spersonalizowane
legitymacje studenckie z Dziatu Informatyzacji z zachowaniem zasad bezpieczenstwa
dokumentéw publicznych. Odebrane legitymacje podlegaja w Biurach Obstugi Studentow

zasadom ewidencjonowania okre§lonym w niniejszym zarzadzeniu.

WYDAWANIE DOKUMENTOW PUBLICZNYCH
§ 12

1. W Biurach Obstugi Studentow w dedykowanych pomieszczeniach sa wydawane
dokumenty publiczne.

2. Dokumenty ukonczenia studiow wydajag upowaznione osoby prowadzace obsluge
administracyjna.

3. Wydanie papierowej wersji dokumentu publicznego jego posiadaczowi zostaje
poswiadczone jego podpisem (za poswiadczeniem odbioru).

4. Papierowy egzemplarz dokumentu publicznego przeznaczony do akt przechowuje si¢

w aktach osobowych posiadacza.

WYMIANA WADLIWCYH BLANKIETOW I DOKUMENTOW PUBLICZNYCH
§13

1. W przypadku zniszczenia, uszkodzenia, bigdnego spersonalizowania blankietu
dokumentu publicznego lub innych zaistniatych okolicznosci, upowaznieni pracownicy
zamawiaja dodatkowe blankiety w Dziale Jakosci i Organizacji Ksztalcenia.

2. Podstawa dodatkowego zamoéwienia i wydania dodatkowych blankietow dokumentow
publicznych jest protokot brakowania (zatacznik nr 5) z zalaczonymi do protokotu
blankietami dokumentow publicznych, ktore zostaty btednie spersonalizowane lub ulegty
zniszczeniu. Protokot zawiera wykaz wszystkich drukéw przeznaczonych do likwidacji
z podaniem ich numerow typograficznych, rodzajow drukow i przyczyny brakowania.

3. Protokot brakowania podpisujg 0soby upowaznione.

4. Przekazywane do Dzialu Jakosci i Organizacji Ksztalcenia blankiety dokumentow
publicznych 1 dokumenty publiczne przeznaczone do likwidacji sa przygotowane w
sposob uniemozliwiajacy ich dalsze wykorzystanie (przekreslenie dokumentu z napisem
»anulowano” w kolorze czerwonym). Nie mozna przygotowa¢ do likwidacji blankietow
dokumentow publicznych w sposob uniemozliwiajagcy odczytanie jego numeru

typograficznego.



§14

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

Protokét podpisujg co najmniej trzy osoby odpowiedzialne za ewidencje drukow

Scistego zarachowania, w tym kierownik jednostki.

LEGITYMACJE STUDENCKIE

§ 15
. Wielkos$¢ zapotrzebowania na blankiety legitymacji studenckich (ELS) okreslana jest na
podstawie limitow przyje¢ z uwzglednieniem aktualnego stanu niewykorzystanych
blankietow legitymacji studenckich (ELS).
. Wielkos¢ zapotrzebowania na hologramy do legitymacji studenckich (ELS) okreslana jest
na podstawie liczby studentow w danym semestrze.
. Dostarczone przez wytworcow blankiety legitymacji (ELS) i hologramy odbiera kierownik

Dzialu Informatyzacji lub upowazniony pracownik Dziatu Informatyzacji.

§ 16

1. Blankiety legitymacji  studenckich  oraz  legitymacje sg  przechowywane

i ewidencjonowane w Dziale Informatyzacji.



2. Kierownik Dzialu Informatyzacji odpowiada za ewidencj¢ blankietow legitymacji
studenckich oraz spersonalizowanych legitymacji.
3. Ewidencja blankietow legitymacji studenckich i legitymacji studenckich polega na:

1) sprawdzeniu zgodno$ci liczby przyjetych blankietow legitymaciji ELS z wystawiong
przez dostawce fakturg;

2) biezagcym wpisywaniu w ksiedze drukow Scistego zarachowania przychodu;

3) biezagcym wpisywaniu w ksiedze drukow $cistego zarachowania liczby wydanych
pracownikom BOS spersonalizowanych blankietéw legitymacji, daty ich wydania,
imienia 1 nazwiska oraz czytelnego podpisu pracownika upowaznionego do ich
odbioru.

4) wpisaniu aktualnego stanu blankietow.

4. Ewidencja holograméw do ELS w Dziale Informatyzacji polega na:

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

2) biezacym rejestrowaniu przychodéw przyjetych hologramow, ich numeréow oraz daty
przyjecia;

3) biezacym wpisywaniu w rejestrze liczby wydanych pracownikom BOS holograméw
do legitymacji ELS z wpisaniem numeréw wydanych holograméw, daty ich wydania,
imienia 1 nazwiska oraz czytelnego podpisu pracownika upowaznionego do ich
pobrania;

4) wpisaniu aktualnego stanu holograméw.

5. Ksiege drukow Scistego zarachowania zabezpiecza si¢ przed dostepem 0sob

nieuprawnionych.

§ 17

1. W przypadku zniszczenia lub uszkodzenia blankietow legitymacji studenckich (ELS),
legitymacji studenckich (ELS), biednego spersonalizowania blankietoéw legitymacji,
zniszczenia lub uszkodzenia hologramow do legitymacji studenckich (ELS),
niewykorzystania holograméw w okre§lonym terminie lub w przypadku innych
zaistnialych  okolicznoéci Dzial Informatyzacji sporzadza protokot brakowania
Z wyszczegoblnieniem drukow, ktore ulegly zniszczeniu.

2. Protokot brakowania zawiera wykaz wszystkich drukéw przeznaczonych do likwidacji

z opisem ich cech charakterystycznych.



4.

Protokot brakowania podpisuja co najmniej dwie osoby upowaznione, w tym kierownik
Dzialu Informatyzacji.
Blankiety legitymacji i legitymacje przeznaczone do likwidacji sa przygotowane

W sposdb uniemozliwiajacy ich dalsze wykorzystanie.

LIKWIDACJA DRUKOW SCISLEGO ZARACHOWANIA

§18
Likwidacji zniszczonych drukow $cistego zarachowania dokonuje Komisja do spraw
likwidacji drukow $cistego zarachowania.
Komisj¢ do spraw likwidacji drukéw S$cistego zarachowania powoluje Kanclerz,
na wniosek kierownika Dziatu Jakos$ci 1 Organizacji Ksztalcenia.
Do sktadu Komisji nie moga by¢ powotlane osoby odpowiedzialne za ewidencj¢ drukoéw
Scistego zarachowania.
Komisja zobowigzana jest do sporzadzenia protokotu likwidacji (zatacznik nr 7),
zawierajagcego wykaz wszystkich drukow S$cistego zarachowania przeznaczonych do
likwidacji, z opisem ich cech charakterystycznych oraz przyczyny likwidacji.
Likwidacja zniszczonych drukéw Scistego zarachowania dokonywana jest raz w roku,

w pierwszym kwartale roku kalendarzowego.

PRZEPISY KONCOWE

§19
W celu kontroli drukéw S$cislego zarachowania, dokonuje si¢ ich spisu z natury
we wszystkich pomieszczeniach, w ktorych sa przechowywane.
Klucze do pomieszczen, o ktorych mowa § 4 i 5, oraz do szafy metalowej zamykanej,
0 ktorej mowa § 4 ust. 2, sg przechowywane w portierniach i podlegaja szczegdélnemu
zabezpieczeniu.

§ 20

Nadzor nad przestrzeganiem niniejszego zarzadzenia powierza si¢ odpowiednio Prorektorowi

ds. Studenckich 1 Jakosci Ksztatcenia oraz dyrektorom kolegiow.



§21
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wejscia w zycie Rozporzgdzenia Rady Ministrow

zdnia 13 marca 2025 r. zmieniajgceQ0 rozporzqdzenie w sprawie wykazu dokumentow
publicznych (Dz.U. 2025 poz. 401).

§22
Traci moc Zarzadzenie nr 73/2020/2021 Rektora UKW z dnia 31 maja 2021r.

w sprawie wprowadzenia procedury ewidencjonowania, przechowywania, pobierania i

rozliczania blankietéw dokumentow publicznych i dokumentoéw publicznych

Z. upowaznienia

Rektora

prof. dr hab. Jacek Maciejewski



