Zarzadzenie Nr 9/2020
Rektora Uniwersytetu Medycznego w Biatymstoku
z dnia 17.02.2020r.
w sprawie wprowadzenia Instrukcji gospodarowania drukami $cistego zarachowania

zwigzanymi z przebiegiem studiéw w Uniwersytecie Medycznym w Biatymstoku

Na podstawie ustawy z dnia 22 listopada 2018r. o dokumentach publicznych (Dz.U. z 2019,
poz. 53) oraz na podstawie § 21 ust. 1 pkt 2 Statutu Uniwersytetu Medycznego w Biatymstoku

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1
W Unmiwersytecie Medycznym w Bialymstoku wprowadza si¢ Instrukeje gospodarowania
drukami Scistego zarachowania zwigzanymi z przebiegiem studiow, stanowigca zatgeznik do

niniejszego zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Rektor

S e

prof. dr hab. Adam Kretowski






Zalacznik do Zarzgdzenia nr 9/2020 Reltora Uniwersytetu Medyeznego w Biakymstoku z dnia 17.02.2020 r.

Instrukcja gospodarowania drukami Scislego zarachowania zwigzanymi z przebiegiem studiow

w Uniwersytecie Medycznym w Bialymstoku

§1
Przepisy ogolne
Gospodarka drukami $cistego zarachowania obejmuje oznaczanie drukéw, ich ewidencje,
kontrolg i zabezpieczenie.
Drukami scistego zarachowania zwigzanymi z przebiegiem studiow, o ktérych mowa w niniejszej
instrukcji sg druki, formularze, blankiety i hologramy, w zakresie ktérych obowigzuje kontrola
ilosciowa co do kazdego egzemplarza, w szczegdlnosci:
a) dyplomy ukoriczenia studiéw (oryginaty, odpisy, odpis przeznaczony do akt) oraz blankiety
do ich wydruku,
b) dyplomy doktorskie (oryginaly, odpisy, odpis przeznaczony do akt) oraz blankiety do ich
wydruku,
c¢) dyplomy habilitacyjne (oryginaty, odpisy, odpis przeznaczony do akt) oraz blankiety do ich
wydruku,
d) $wiadectwa ukoniczenia studiéw podyplomowych (oryginaly, odpisy, odpis przeznaczony do
akt) oraz blankiety do ich wydruku,
e) blankiety elektronicznych legitymacji doktoranta, spersonalizowane ELD,
f) blankiety elektronicznych legitymacji studenta, spersonalizowane ELS,
g) hologramy do elektronicznych legitymacji.
Odpowiedzialnoé¢ za prawidtowa gospodarke, ewidencje i zabezpieczenie drukéw Scistego
zarachowania w Uniwersytecie Medycznym w Bialymstoku ponoszg we wiasnym zakresie
odpowiednio: kierownicy wiasciwych Dziekanatéw, kierownik Dziatu Informatyki, pracownik
Biura Kanclerza lub pracownicy upowaznieni przez Rektora — wzér upowaznienia wraz
z oswiadczeniem o przyjeciu odpowiedzialno$ci za gospodarke drukami $cistego zarachowania
stanowi zatacznik nr 1.
Druki scistego zarachowania zostajg objete kontrolg juz od momentu przyjecia ich do Uczelni
i poddane s ewidencji, o ktérej mowa w § 3.
Druki $cistego zarachowania oraz ksiggi drukéw $cistego zarachowania nalezy przechowywaé
w miejscu zabezpieczonym przed kradziezg i zniszczeniem.
Druki $cistego zarachowania podlegaja biezacej kontroli przez pracownikéw odpowiedzialnych
za gospodarke drukami.
W przypadku zaginigcia, lub kradziezy drukéw Scistego zarachowania nalezy niezwlocznie
powiadomi¢ o tym fakcie Rektora Uczelni, ktéry podejmuje decyzje w sprawie dalszego

postgpowania, oraz sporzadzi¢ protokét, ktérego wzor stanowi zatgcznik nr 2.



§2
Zaméwienie na druki $cislego zarachowania

Pracownik Biura Kanclerza sklada zbiorcze zamoéwienie na druki $cistego zarachowania,
o ktérych mowa w §1 ust 2 do Dzialu Administracyjno-Gospodarezego, na podstawie pisemnego
zapotrzebowania zlozonego przez:

1) kierownika Dziatu Informatyki — w przypadku blankietéw elektronicznych legitymacji

studenta i doktoranta oraz holograméw do elektronicznych legitymacji,

2) kierownikéw dziekanatow — w pozostatych przypadkach.
Po dokonaniu zakupu, pracownik Dziatu Administracyjno-Gospodarczego i Ustug przekazuje
druki $cistego zarachowania pracownikowi Biura Kanclerza.
Pracownik Biura Kanclerza rozdysponowuje druki $cistego zarachowania kierownikom,
o ktérych mowa w ust. 1, na podstawie protokotu zdawczo-odbiorczego (zatacznik nr 4).
Kierownik Dziatlu Informatyki przekazuje na podstawie protokotu zdawczo-odbiorczego
(zalacznik nr 4) hologramy i spersonalizowane ELS/ELD kierownikom wiasciwych dziekanatow

lub osobom przez nich upowaznionym.

§3
Ewidencja drukéw $cislego zarachowania
Ewidencje drukéw $cistego zarachowania prowadzi si¢ w jednostce na biezaco, w specjalnie do
tego celu zatozonej ksiedze drukéw $cistego zarachowania, ktorej wzor stanowi zatacznik nr 3.
Kazdy rodzaj drukéw Scistego zarachowania nalezy ewidencjonowaé oddzielne w specjalnie do
tego zatozonej ksigdze drukéw Scistego zarachowania.
Ksiega powinna zawiera¢ nastepujace dane:
1) date dokonania wpisu,
2) tresé (imie i nazwisko osoby: od kogo otrzymano, lub komu wydano),
3) nr ewidencyjny/seria i/lub numer/numery drukéw od-do / nr albumu,
4) ilosé: rozchdd/przychéd,
5) liczba drukéw znajdujacych sie w jednostce w momencie wpisu do ksiggi,
6) podpis osoby wydajacej druki,
7) podpis osoby przyjmujacej druki,
8) adnotacje dotyczace zwrotu drukéw (seria i numery drukéw od — do, liczba nieuzytych
drukéw, liczba druk6w blednie wypetnionych/uszkodzonych),
9) liczba drukéw niemozliwych do rozliczenia,
10) podpis osoby wydajgcej druki,
11) podpis osoby przyjmujacej druki.



10.

11.

12,
13.
14.

15.

16.

Karty ksiggi drukow Scistego zarachowania powinny by¢ ponumerowane, a na ostatniej stronie
winna by¢ zamieszczona data i klauzula nastepujacej tredci: ,ksiega zawiera ........
(stownie:......... ) stron kolejno ponumerowanych i ostemplowanych”.

Klauzula, o ktérej mowa w ust. 4, powinna zosta¢ podpisana przez osobe, o ktérej mowa
w § 1 ust. 3.

Odbidér drukéw Scistego zarachowania ewidencjonowany jest przez uprawniong osobe¢ na lub
protokotu zdawczo-odbiorczego.

Podstawg zapiséw dotyczacych rozchodu drukéw $cistego zarachowania jest podpis ztozony
przez osobg upowazniong do odbioru drukéw.

Kazdy przychéd lub rozchéd wymaga wpisu do ksiggi drukéw cistego zarachowania dla kazdego
druku lub serii drukéw odrebnie.

Pracownik odpowiedzialny za gospodarke drukami $cistego zarachowania dokonuje sprawdzenia
ich ilo§ci w momencie przyjmowania i wydawania.

Z chwilg pobrania drukéw $cistego zarachowania odpowiedzialnosé za ich gospodarke ponosi
pracownik odbierajacy druki. Pracownik przechowuje druki w miejscu zamknietym,
zabezpieczonym przed kradzieza i zniszczeniem.

W przypadku zmiany na stanowisku pracownika, w ktdrego posiadaniu znajduja sie
niewykorzystane druki Scistego zarachowania nalezy je przekazaé innemu wyznaczonemu
pracownikowi na podstawie protokotu, ktérego wzor stanowi zalgeznik nr 4.

Zapisy w ksigdze druk6éw Scistego zarachowania powinny by¢ dokonywane czytelnie.
Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie lub zamazywanie korektorem biednych zapiséw.
W przypadku pomyiki btedny zapis powinien by¢ przekreslony w taki sposéb, aby mozna go bylo
odczytaé. Osoba dokonujaca poprawki obok poprawionego zapisu umieszcza poprawny zapis,
swoj podpis oraz biezaca date.

Druki wadliwe, uszkodzone lub zawierajace biedy, powinny zawieraé adnotacje ,.anulowano”
wraz z datg i czytelnym podpisem osoby dokonujacej tej czynnosci. Na hologramach nanosi sig
liter¢ ,,A”. Anulowane druki scistego zarachowania powinny byé przechowywane
w wyodrgbnionej do tego celu teczce do momentu przekazania ich Uczelnianej Komisji
Likwidacyjne;j.

Ksigge drukéw S$cistego zarachowania wraz z dowodami przychodowymi i rozchodami
stanowigcymi podstawg zapisu nalezy przechowywaé w miejscach zabezpieczonych przed

kradziezg i uszkodzeniem.

§4
Szczegblowe wytyczne nadzoru nad drukami $cislego zarachowania
zwigzanymi z przebiegiem studiéw
Pracownik upowazniony do przedtuzania waznoéci legitymacji odpowiednio ELS/ELD oraz

sporzadzania wydrukéw dyploméw lub s$wiadectw studiéw podyplomowych odbiera od



wiasciwego kierownika:

1) hologramy do elektronicznej legitymacji studenta (ELS),

2) hologramy do elektronicznej legitymacji doktoranta (ELD),

3) druki dyploméw ukoficzenia studiow (oryginaty, odpisy, odpis przeznaczony do akt) lub
blankiety do ich wydruku,

4) druki dyplomy doktorskie (oryginaty, odpisy, odpis przeznaczony do akt) lub blankiety do
ich wydruku,

5) druki dyplomy habilitacyjne (oryginaty, odpisy, odpis przeznaczony do akt) lub blankiety
do ich wydruku,

6) druki $wiadectwa ukonczenia studiow podyplomowych (oryginaty, odpis, odpis
przeznaczony do akt) lub blankiety do ich wydruku,
za potwierdzeniem w ksiedze drukéw Scistego zarachowania.

2. Pracownik, o ktérym mowa w ust. 1 rozlicza si¢ z pobranych drukéw Scistego zarachowania na
podstawie:

1) raportu z okresowego przedluzenia waznosci legitymacji ELS/ELD z uzyciem
holograméw, wygenerowanego z programu dedykowanego do przedtuzania waznosci
legitymacji,

2) rejestru wydanych dyploméw / $wiadectw w wersji papierowej (wydruk z ksiegi
dyploméw), zawierajacego adnotacje o ilodci wydanych wydrukow dla kazdej osoby oraz
opatrzonego podpisem osoby odpowiedzialnej za pobrane druki dcistego zarachowania,
o ktérych mowa w ust. 1 pkt 3) — 6).

3. Druki wadliwe lub druki zawierajace bledy wraz z informacja o drukach niemozliwych do
rozliczenia przekazuje si¢ wiasciwemu kierownikowi wraz ze sporzadzonym uprzednio
protokotem rozliczeniowym drukéw $cistego zarachowania, stanowigcym zatgeznik nr 5.

4. Druki, o ktérych mowa w ust. 3 oraz druki niewykorzystane przekazuje si¢ wiasciwemu
kierownikowi w celu zaewidencjonowania w ksiedze druk6éw $cistego zarachowania, stanowigcej

zatgeznik nr 3.

§5
Szczegolowe wytyczne nadzoru nad blankietami Elektronicznych Legitymacji Studenckich
i Elektronicznych Legitymacji Doktoranckich

1. Przygotowane do wydania studentom legitymacje przekazywane sg przez kierownika Dzialu
Informatyki kierownikom jednostek, w ktérych legitymacje sa wydawane, lub osobom
posiadajacym upowaznienie do gospodarowania drukami scistego zarachowania (zafgeznik nr 1).
Przekazanie dokumentuje si¢ protokotem zdawczo-odbiorczym, stanowigcym zatgcznik nr 4.

2. Po zakonczeniu okresu wydawania legitymacji, upowazniony pracownik rozlicza si¢ z wydanych
legitymacji. Protokét rozliczeniowy drukéw Scistego zarachowania (zatacznik nr 5) stanowi

podstawe wpisu do Ewidencji drukéw $cistego zarachowania. Po zakoficzeniu okresu wydruku



ELS/ELD upowazniona osoba, o ktérej mowa w ust. 1 sporzadza protokét rozliczeniowy drukéw
Scistego zarachowania, wzor stanowi zatgcznik nr 5.
Druki ELS/ELD nieodebrane, bigdnie wydrukowane, itp. wykazuje si¢ w protokole jako druki
zniszezone i opisuje powod ich zniszczenia (np. biagd w wydruku, legitymacja nieodebrana, itp.).
Dopuszeza si¢ rozliczenie jednym protokotem rozliczeniowym (zatacznik nr 5) dla drukow
ELS/ELD i hologramo6w.
W przypadku spersonalizowanych drukéw ELS/ELD, ktére:
— trafily do niewlasciwego dziekanatu,
— powinny zosta¢ odebrane w innym dziekanacie z uwagi na zmiane kierunku studiéw
dokonang po przekazaniu legitymacji
przekazywane s3 pomigdzy dziekanatami na podstawie Protokolu zdawczo-odbiorczego
(zafgcznik nr 4). Protokét zdawcezo-odbiorczy stanowi podstawe wpisu do Ewidencji drukéw
Scistego zarachowania zaréwno w przypadku jednostki przekazujacej, jak i przyjmujacej.
Spersonalizowane druki ELS/ELD przekazane do Dziekanatéw i nieodebrane przez
studentéw/doktorantéw, podlegaja likwidacji w ciggu 2 miesiecy od zakoficzenia roku

akademickiego, w ktorym zostaly wydrukowane, z zastrzezeniem § 6.

§6

Procedura likwidacji drukow Scislego zarachowania
Druki $cistego zarachowania podlegajg okresowej inwentaryzacji przez osoby, o ktérych mowa
w § 1 ust. 3 nie rzadziej niz raz do roku.
Druki Scistego zarachowania anulowane, nieaktualne lub wadliwe podlegaja okresowej
likwidacji.
Procedura likwidacji drukéw S$cistego zarachowania przeprowadzana jest przez Uczelniana
Komisj¢ Likwidacyjng, powotang przez Rektora sposréd pracownikéw administracyjnych
Uniwersytetu Medycznego w Bialymstoku.
Komisja, o ktorej mowa w ust. 3 dokonuje spisu drukéw scistego zarachowania oraz kwalifikacji
do likwidacji.
Komisja dokonuje fizycznego zniszczenia drukéw lub przekazuje protokolarnie specjalistycznej
firmie, posiadajgcej uprawnienia do niszczenia tego typu drukéw.
Ostateczne zniszczenie udokumentowane jest przez Uczelniang Komisje Likwidacyjna

stosownym protokotem, ktérego wzor stanowi zatacznik nr 6.



Zal. nr 1 do Instrukeji gospodarowania drukami scislego zarachowania zwiazanymi z przebiegiem studiow w U

MB

stanowiace] zalacznik do Zarzadzenia nr 92020 Rektora Uniwersytetu Medycznego w Bialymstoku z dnia 17.02.2020 r.

Bialystok ,
AKO.014.XX.RRRR

Upowaznienie do gospodarowania drukami $cislego zarachowania

Upowazniam

(imig i nazwisko pracownika, stanowisko stuzbowe)

Do gospodarki nastepujgcymi drukami $cistego zarachowania

L, ooessis s e eeeenereanas e

D et ree e eaiariearara e

K TP
Upowaznienie wydaje si¢ na
OKIES ceevreemeriieeisssssrssssssrsneesessssnsnns o aseananeet TR eeeeeeeeeesessessssesssssssssesseseeeeenneee

Rektor
prof. dr hab. Adam Kretowski
Os$wiadczenie

o przyjeciu odpowiedzialnosci za gospodarke drukami Scistego zarachowania

Ja, nizej podpisana(y)

{razwa jednostki Uczelni)

1. Przyjmuje na siebie odpowiedzialnosé za gospodarke w/w drukami Scistego zarachowania,

z zachowaniem odpowiedniego trybu.

Przyjmuje do wiadomosci, ze z odpowiedzialnosci, o ktérej mowa w ust. 1, wynika dla mnie obowiazek
rozliczenia si¢ z powierzonych drukéw na kazde zadanie pracodawcy.

Os$wiadczam, Ze znane mi sa przepisy dotyczace gospodarki drukami $cistego zarachowania, obowigzujace w
Uniwersytecie Medycznym w Biatymstoku, przyjmuj¢ na siebie obowiazek rozliczania si¢ z powierzonych mi

drukéw oraz zobowiazuje sie do prowadzenia ewidencji, zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami.

(data i podpis pracownika)



o

Zal.nr 2 do Instrukeji gospodarowania drukami $cistego zarachowania zwiazanymi z przebiegiem studiow w UMB
stanowiace] zalaeznik do Zarzadzenia nr 9/2020 Rektora Uniwersytetu Medyeznego w Bialymstoku z dnia 17.02.2020 1.

Protokét*
zaginigcia/uszkodzenia/kradziezy*
drukéw $cistego zarachowania

SPOTZAAZONY W ..ot ieei e ettt e et e eeee e e e e e e et eeae e e e e e e e naen

W wyniku zliczenia i ustalenia stanu rzeczywistego drukéw $cistego zarachowania stwierdza sie

zaginigcie/uszkodzenie/kradziez* nastepujacych drukéw:

nr ewidencyjny/
seria i/lub numer/
Rodzaj druku scislego zarachowania Liczba drukéw
numery drukéw od-do
/ nr albumu
Uwagi

(Imig i nazwiske i piecz¢é pracownika)

(podpis i pieczeé kierownika )

*Niepotrzebne skre§li¢
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Zal. nr 4 do Instrukeji gospodarowania drukami Scistego zarachowania zwigzanymi z przebiegiem studiow w UMB
stanowiacej zalacznik do Zarzadzenia nr 9/2020 Rekiora Uniwersytetu Medyeznego w Bialvmstoku z dnia 17.02.2020 .

Protokétl
zdawczo-odbiorezy drukow Scistego zarachowania

Sy a0) w22 e 0] 1} A PP

Niniejszy protokot dotyczy przekazania oraz przyjecia nastepujacych drukéw $cistego zarachowania**:
e dyplomy ukornczenia studiéw (oryginaty, odpisy, odpis przeznaczony do akt) oraz blankiety do ich wydruku,
e dyplomy doktorskie (oryginaly, odpisy, odpis przeznaczony do akt) oraz blankiety do ich wydruku,
e dyplomy habilitacyjne (oryginaly, odpisy, odpis przeznaczony do akt)oraz blankiety do ich wydruku,
o  $wiadectwa ukonczenia studiow podyplomowych (oryginaty, odpisy, odpis przeznaczony do akt) oraz blankiety do
ich wydruku,
e blankiety elektronicznych legitymacji doktoranta, spersonalizowane ELD
e  blankiety elektronicznych legitymacji studenta, spersonalizowane ELS
o hologramy do elektronicznych legitymacji.

Osoba przekazujgca

(Imi¢ | nazwisko pracownika oraz jednostka Uczelni)

Osoba przyjmujgca

(Imig i nazwisko pracownika oraz jednostka Uczelni)

W wyniku zliczenia i ustalenia stanu rzeczywistego drukéw scistego zarachowania przekazaniu podlegajg:

b 1 (o 1Ty (N o BRI i 6 4 drimmmmmn s oo s
(Podac liczbe drukéw Scislego zarachowania)

o serii i numerach (nalezy poda¢ numery z zakresu od - do, lub w przypadku wydrukowanych do wydania
ELS/ELD kolejne numery albumu studentéw);

(Podpis i piecz¢é przekazujgcego) (Podpis i pieczeé przyimujqcego)

* niepotrzebne skresli¢
** wiasciwe podkresli¢



Zal. nr 5 do Instrukeji gospodarowania drukami $cislego zarachowania ywiazanymi z przebiegiem studiow w UMB
stanowiaee]j zatacznik do Zarzgdzenia nr 9/2020 Rektora Uniwersyletu Medyeznego w Bialymstoku z dnia 17.02.2020 r.

Protokél rozliczeniowy drukéw Scislego zarachowania

Rodzaj rozliczonego druku: .........ooeiiiiiiiiiiiiiii

1. Zdawane, wadliwe lub blednie wypelnione druki:

nr ewidencyjny /seria i/lubj
Powdd Liczba numer/numery drukéw od-do
nr albumu

2. Niemozliwe do rozliczenia druki*:

nr ewidencyjny /seria i/lub
Powod Liczba numer/numery drukéw od-do /
nr albumu

(data | podpis pracownika)

* O$wiadczenie o niemoznosci rozliczenia drukéw Scislego zarachowania
(dotyczy pkt. 2)

Swiadoma(-y) odpowiedzialnoéci za powierzone mi druki $cistego zarachowania o$wiadczam, ze nie jestem

w stanie zwrécié wydanych mi drukéw w liczbie i z powodéw wskazanych w pkt. 2.

(data i podpis prar.‘ownfku)-

(data | podpis kie-rc;m'a:nifca) o



Zal. nr 6 do Instrukcji gospodarowania drukami Scislego zarachowania zwiazanymi 7 przebiegiem studiow w UMB
stanowigeej zatacznik do Zarzadzenia nr 9/2020 Rektora Uniwersytetu Medyeznego w Bialymstoku z dnia 17.02.2020 r.

Protokét likwidacji

drukow $cistego zarachowania

1. Niniejszy protokoét dotyczy likwidacji nastepujacych drukéw scistego zarachowania:*
e dyplomy ukonczenia studiéw (oryginaty, odpisy, odpis przeznaczony do akt) oraz blankiety do ich wydruku,
e dyplomy doktorskie (oryginaty, odpisy, odpis przeznaczony do akt) oraz blankiety do ich wydruku,
e dyplomy doktora habilitacyjne (oryginaty, odpisy, odpis przeznaczony do akt)oraz blankiety do ich wydruku,
¢ $wiadectwa ukonczenia studiéw podyplomowych (oryginatly, odpisy, odpis przeznaczony do akt) oraz blankiety
do ich wydruku,
e blankiety elektronicznych legitymacji doktoranta,
e  blankiety elektronicznych legitymacji studenta,

e hologramy do elektronicznych legitymacji.

2. Likwidacj¢ przeprowadzono przy udziale Uczelnianej Komisji Likwidacyjnej w sktadzie:

e

3. W toku likwidacji spisano nastepujace druki:

nr
ewidencyjny/seria
Rodzaj druku $cislego i/lub Liczba
L.p. ) Powdd likwidacji
zarachowania numer/numery drukéw

drukow od-do /

nr albumu

(Podpisy czlonkéw Uczelnianej Komisji Likwidacyjnej) (Podpis pracownika)

* Wiasciwe podkresli¢






