Zarzadzenie Nr 64/2023

Rektora Uniwersytetu Medycznego w Biatymstoku

z dnia 20.06..2023 r. !

w sprawie zasad gospodarowania i wystawiania elektronicznych (spersonalizowanych)
legitymacji stuzbowych nauczycielom akademickim zatrudnionym w Uniwersytecie

Medycznym w Biatymstoku

Na podstawie art. 122 ust. 3 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym
i nauce (t.j. Dz. U. z 2023 r., poz. 742 ze zm.), w zwigzku z Rozporzadzeniem Ministra Nauki
i Szkolnictwa Wyzszego z dnia 13 marca 2020 r. w sprawie legitymacji stuzbowej nauczyciela

akademickiego (Dz. U. 2020, poz. 689) zarzagdzam, co nastepuje:

§1
1. Elektroniczna legitymacja stuzbowa nauczyciela akademickiego (dalej: ELSNA)
wystawiana jest wytacznie nauczycielom akademickim zatrudnionym w Uniwersytecie
Medycznym w Biatymstoku na czas trwania stosunku pracy.
2. ELSNA oraz hologramy do elektronicznych spersonalizowanych legitymacji okreslone na
podstawie Rozporzadzenia Ministra Nauki i Szkolnictwa WyzZszego z dnia 13 marca 2020
r. w sprawie legitymacji stuzbowej nauczyciela akademickiego (t.j. Dz. U. 2021, poz.

2316) stanowiga druki Scistego zarachowania.

§2
1. W celu uzyskania ELSNA w Dziale Spraw Pracowniczych sktada sie:
1) wniﬁsek o wystawienie spersonalizowanej legitymacji stuzbowej, ktérego wzor
stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia,
2) kolorowga fotografie w wymiarach co najmniej 20 mm x 25 mm w rozdzielczosci co
najmniej 300 dpi, przedstawiajgcg wizerunek twarzy osoby w sposob okreslony
w ustawie z dnia 6 sierpnia 2010 r. o dowodach osobistych (Dz.U. z 2022 r. poz. 671,

ze zm.) przestang w formie elektronicznej na adres e-mail kadry@umb.edu.p!

2. Dziat Spraw Pracowniczych prowadzi Rejestr wnioskdw o wystawienie elektronicznej

legitymacji stuzbowej nauczyciela akademickiego.

§3

1. Za wystawienie nauczycielowi akademickiemu ELSNA lub duplikatu pobiera sie optate
w wysokosci nie wiekszej niz koszt jej wytworzenia.
2. Optata o ktorej mowa w ust. 1 potragcana jest z wynagrodzenia za prace pracownika.

3. Optata za wystawienie legitymacji lub duplikatu nie podlega zwrotowi.



10.

§4
1.

W przypadku zmiany imienia lub nazwiska, elektroniczna legitymacja stuzbowa podlega
wymianie na koszt pracownika.
Waznosc¢ spersonalizowanej legitymacji stuzbowej nauczyciela akademickiego
potwierdza sie:
1) co rok-w przypadku nauczyciela akademickiego zatrudnionego na czas
nieokreslony,
2) co semestr - w przypadku nauczyciela akademickiego zatrudnionego na czas
okreslony.
Nauczyciel akademicki posiadajacy ELSNA ma obowigzek zwrdci¢ legitymacje do Dziatu
Spraw Pracowniczych w przypadku rozwigzania lub wygasniecia stosunku pracy,
najpdzniej w ostatnim dniu okresu zatrudnienia.
W przypadku utraty spersonalizowanej legitymacji stuzbowej, nauczyciel akademicki
informuje niezwtocznie Dziat Spraw Pracowniczych.
Na wniosek nauczyciela akademickiego wydawana jest nowa legitymacja ELSNA.
Wzér wniosku, o ktérym mowa w ust. 8, stanowi zatacznik nr 1 do zarzadzenia.
Nauczyciel akademicki w przypadku odzyskania utraconej elektronicznej legitymacji
stuzbowej jest zobowigzany niezwtocznie zwrdéci¢ dokument do Dziatu Spraw

Pracowniczych.

Gospodarka drukami $cistego zarachowania obejmuje ich zamawianie,
ewidencjonowanie, przechowywanie, rozliczanie, kontrole oraz likwidacje.
Odpowiedzialno$¢ za prawidtowg gospodarke, ewidencje i zabezpieczenie drukow
$cistego zarachowania, o ktérych mowa w § 1 ust. 2, w Uniwersytecie Medycznym

w Biafymstoku ponosza we wtasnym zakresie odpowiednio: kierownik Dziatu Spraw
Pracowniczych, pracownik Biura Kanclerza oraz pracownicy upowaznieni przez Rektora
do gospodarowania drukami scistego zarachowania. Wzér upowaznienia wraz

z o$wiadczeniem o przyjeciu odpowiedzialnosci za gospodarke drukami scistego
zarachowania stanowi zatacznik nr 2.

Ewidencje drukéw Scistego zarachowania prowadzi sie w jednostce na biezgco

w specjalnie do tego celu zatozonej ksiedze drukdéw $cistego zarachowania, ktdrej wzor
stanowi zatacznik nr 3.

Karty ksiegi drukéw Scistego zarachowania powinny by¢ ponumerowane, a na ostatniej
stronie winna by¢ zamieszczona data i klauzula nastepujacej tresci: ,ksiega zawiera ........

(stownie.......... ) stron kolejno ponumerowanych i ostemplowanych”, podpisana przez



osobe, o ktérej mowa w § 4 ust. 2.

Kazdy przychéd lub rozchéd wymaga wpisu do ksiegi drukdw scistego zarachowania dla
kazdego druku lub serii drukéw odrebnie.

Podstawg zapiséw dotyczacych rozchodu drukow Scistego zarachowania jest podpis
ztozony przez osobe upowazniong do wydawania drukéw oraz do odbioru drukéw na
protokole zdawczo-odbiorczym oraz w ksiedze drukéw Scistego zarachowania.
Pracownik odpowiedzialny za gospodarke drukami Scistego zarachowania dokonuje
sprawdzenia ich ilosci w momencie przyjmowania i wydawania.

Druki scistego zarachowania oraz dokumenty zwigzane z gospodarowaniem drukami nalezy
przechowywac w miejscu zabezpieczonym przed kradziezg i zniszczeniem.

W przypadku zaginiecia lub kradziezy drukdw Scistego zarachowania nalezy niezwtocznie
powiadomi¢ o tym fakcie Rektora, ktory podejmuje decyzje w sprawie dalszego

postepowania oraz sporzadzi¢ protokdt, ktérego wzér stanowi zatgcznik nr 4.

Upowazniony pracownik Biura Kanclerza sktada zaméwienie do Dziatu Administracyjno-
Gospodarczego i Ustug na podstawie pisemnego zapotrzebowania upowaznionego
pracownika z Dziatu Spraw Pracowniczych na hologramy, stanowigce druki scistego
zarachowania.

Zapotrzebowanie na hologramy do elektronicznych legitymacji stuzbowych nauczycieli
akademickich ELSNA, nalezy ztozy¢ drogg mailowa w Biurze Kanclerza na adres:
biuro.kanclerza@umb.edu.pl, ze wskazaniem terminu waznosci oraz ilosci.

Druki o ktdrych mowa w § 1 ust. 1 zamawiane s3 przez upowaznionego pracownika

z Dziatu Spraw Pracowniczych bezposrednio u dostawcy przez dedykowany system.
Upowazniony pracownik sktadajgcy zamowienie zobowiazany jest do przekazania
informacji o zamdwieniu, o ktérym mowa w ust. 3, drogg mailowa pracownikowi Biura
Kanclerza.

Po dokonaniu zakupu wszystkie druki $cistego zarachowania, o ktérych mowa

w niniejszym zarzgdzeniu zostang dostarczone upowaznionemu pracownikowi Biura
Kanclerza w celu zaewidencjonowania.

Upowazniony pracownik Biura Kanclerza rozdysponowuje druki écistego zarachowania
kierownikowi Dziatu Spraw Pracowniczych lub osobie upowaznionej przez Rektora. Wzér
upowaznienia wraz z oswiadczeniem o przyjeciu odpowiedzialnosci za gospodarke
drukami scistego zarachowania stanowi zatacznik nr 2.

Przekazanie drukow scistego zarachowania pomiedzy jednostkami odbywa sie na



§6

podstawie protokotu zdawczo-odbiorczego stanowigcego zatgcznik nr 5.

Dziat Spraw Pracowniczych prowadzi rejestr wydanych legitymacji.

§7
1.

Druki $cistego zarachowania anulowane, nieaktualne, uszkodzone, wadliwe lub druki,
ktdre utracity date waznosci podlegajg okresowej likwidaciji.

Procedura likwidacji drukéw $cistego zarachowania przeprowadzana jest przez
Uczelniang Komisje Likwidacyjng powotang przez Rektora sposréd pracownikéw
administracyjnych.

Komisja, o ktérej mowa w ust. 2 sporzadza Protokdt likwidacji drukéw Scistego
zarachowania, ktérego wzér stanowi zatacznik nr 6 do niniejszego Zarzadzenia. Protokét
podpisuja cztonkowie Uczelnianej Komisji Likwidacyjne] i upowazniony pracownik, ktory
przekazat druki do likwidacji.

Protokét, o ktérym mowa w ust. 3 sporzgdzany jest'w dwdch egzemplarzach: po jednym
dla Komisji i jednym dla jednostki przekazujacej druki do likwidacji. |

Komisja przekazuje druki przeznaczone do likwidacji specjalistycznej firmie w celu ich
zniszczenia.

Zniszczenie przeprowadzone przez specjalistyczng firme powinno by¢ poparte

odpowiednim certyfikatem zniszczenia.

Komisja, o ktérej mowa w § 7 ust. 2 pracuje w skfadzie co najmniej trzyosobowym, pod

nadzorem przewodniczacego.

Do zadan przewodniczacego Komisji nalezy:

1) drganizowanie pracy Komisji,

2) nadzor nad prawidtowoscia prac Komisji,

3) wnioskowanie w sprawie zmian w sktadzie osobowym Komisji lub uzupetnienia tego
sktadu,

4) kwalifikowanie drukéw scistego zarachowania do likwidaciji.

Do zadan cztonkéw Komisji nalezy:

1) kwalifikowanie drukéw scistego zarachowania do likwidacji,

2) w przypadku zniszczenia lub zgubienia drukéw Scistego zarachowania ustalénie
przyczyn oraz ewentualnej winy osoby materialnie odpowiedzialnej lub innego

pracownika oraz weryfikacja zastosowanej procedury,



3) okredlenie sposobu i terminu likwidacji, a w przypadku decyzji o fizycznym
zniszczeniu drukéw, dokonanie komisyjnego zniszczenia,

4) informowanie Kanclerza oraz przewodniczacego Komisji o wszelkich
nieprawidtowosciach.

4. Komisja co najmniej raz na rok dokonuje likwidacji drukéw scistego zarachowania.

5. Komisja kwalifikuje druki przeznaczone do likwidacji w oparciu o przygotowany przez
jednostke gospodarujgca spis drukéw Scistego zarachowania zgodnie z zatacznikiem nr 6
do niniejszej instrukgcji.

6. Komisja co najmniej raz na cztery lata przeprowadza kontrole stosowania zasad
gospodarowania i wystawiania elektronicznych (spersonalizowanych) legitymacji
stuzbowych nauczycielom akademickim zatrudnionym w Uniwersytecie Medycznym
w Biatymstoku przez jednostki gospodarujace tymi drukami, w szczegdlnosci w zakresie:
1) prowadzenia ewidencji drukdéw Scistego zarachowania,

2) procedury przekazywania drukéw $cistego zarachowania osobom uprawnionym,
3) miejsca przechowywania,
4) posiadania upowaznier i oswiadczen o przyjeciu odpowiedzialnosci za gospodarke
drukami scistego zarachowania.
7. Zkontroli powinien zostac sporzgdzony protokét, podpisany przez wszystkich obecnych
cztonkow Komisji oraz osobe upowazniona z ramienia jednostki kontrolowane;j.
8. Komisja w porozumieniu z kierownikami jednostek kontrolowanych ustala szczegéty
harmonogramu kontroli.
9. Nadzor nad prawidtowym przebiegiem prac Komisji sprawuje Kanclerz.
10. Dla sprawnego przeprowadzenia likwidacji przewodniczacy Komisji za zgoda Kanclerza

moze korzystac¢ z pomocy innych pracownikéw Uczelni.

§9
Traci moc Zarzadzenie nr 107/2021 Rektora UMB z dnia 1.10.2021 r.

§10

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Rektor

prof. dr Iﬁrg@vﬁ(






Zat. nr 1 do Zarzadzenia nr 64/2023 Rektora UMB z dnia 20.06.2023 r.

Biatystok, dnia

Imie i nazwisko nauczyciela akademiCKiEEO: .....cicveiiiieeiriirerrrerr e e e e san e e

Nrre)estrtl s asispsmmsisvsimy s sss e

Whiosek o wystawienie legitymacji stuzbowej nauczyciela akademickiego

Prosze o:!

Clwystawienie legitymacji stuzbowej
Uwystawienie duplikatu legitymacji stuzbowej
Clwymiane legitymacji stuzbowej

poswiadczajgcej zatrudnienie na stanowisku nauczyciela akademickiego w Uniwersytecie

Medycznym w Biatymstoku.

Zobowigzuje sie do zwrotu legitymacji stuzbowej/duplikatu legitymacji stuzbowej? do Dziatu
Spraw Pracowniczych w przypadku rozwigzania lub wygasniecia stosunku pracy, najpdzniej

w ostatnim dniu zatrudnienia.

Jednoczesnie oswiadczam, ze zapoznatem/am sie z trescig Zarzadzenia nr 64/2023 Rektora
Uniwersytetu w Biatymstoku z dnia 20.06.2023 r. w sprawie zasad gospodarowania i
wystawiania elektronicznych (spersonalizowanych) legitymacji stuzbowych nauczycielom

akademickim zatrudnionym w Uniwersytecie Medycznym w Biatymstoku.

Data i podpis nauczyciela akademickiego: .......ccccceerirmrairineninnrnnnnasannnnnnes

! Wiasciwe zaznaczyé
2 Niepotrzebne skreslié






Zat. nr 2 do Zarzagdzenia nr 64/2023 Rektora UMB z dnia 20.06.2023 r.

Biatystok ,
AKO.014.__.

Upowaznienie do gospodarowania drukami $cistego zarachowania

Upowazniam (imie i nazwisko pracownika, stanowisko stuzbowe):

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

Rektor

prof. dr hab. Adam Kretowski

Oswiadczenie o przyjeciu odpowiedzialnosci za gospodarke drukami $cistego

zarachowania
Ja, nizej podpisana/y (imie i nazwisko pracownika):

L L R L L T TR R L

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

1. Przyjmuje na siebie odpowiedzialnos¢ za gospodarke w/w drukami Scistego
zarachowania, z zachowaniem odpowiedniego trybu.

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

3. Oswiadczam, ze znane mi s3 przepisy dotyczace gospodarki drukami scistego
zarachowania obowigzujgce w Uniwersytecie Medycznym w Biatymstoku, przyjmuje na
siebie obowigzek rozliczania sie z powierzonych mi drukéw oraz zobowigzuje sie do

prowadzenia ewidencji zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami.

DEtA T HOUNIS PIACEWIIRE: oo oo o s s sy SRR S A SR O S VOSSN S
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Zat. nr 4 do Zarzadzenia nr 64/2023 Rektora UMB z dniz 20.06.2023 r.

Protokét

zaginiecia/uszkodzenia/kradziezy*

drukow $cistego zarachowania

sporzadzony w (nazwa jednostki UCZelni): ...cccceiiiiiiiiiiieiiiiiniieniiereneeceeeseeeesee e e ssnessnesssnnenns

W dNIUD v

W wyniku zliczenia i ustalenia stanu rzeczywistego drukéw scistego zarachowania stwierdza

sie zaginiecie / uszkodzenie / kradziez* nastepujgcych drukéw:

nr ewidencyjny/

Rodzaj druku $cistego zarachowania seria iflub numer/ Liczba drukéw

numery drukéw od-do

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

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

Czytelny podpis UpOWaZNioN@EO PraCOWNIKA: ....cccveereeririiirieieiieresiissiesseeessesssssssssessssssssnessssasns

Podpis i PIeCZ@C KIErOWNIKA: ....c.ccciieeiiiciiiieteiesriieteressriesess s sareress s sareeesssssssesesssssnsssssennsssssssannnns

! Niepotrzebne skresli¢






Zat. nr 5 do Zarzadzenia nr 64/2023 Rektora UMB z dnia 20.06.2023 r.

Protokot

zdawczo-odbiorczy drukdéw $cistego zarachowania

sporzadzony w (nazwa jednostki UCZeINi): .......covviiiiiuiiiiniiniieeccineecseeessssre s cseessessesssseeessssnases

Niniejszy protokét dotyczy przekazania oraz przyjecia nastepujgcych drukow scistego
zarachowania:!
[ spersonalizowanych legitymacji stuzbowych nauczycieli akademickich,

(1 hologramow do elektronicznych legitymacji stuzbowych nauczycieli akademickich.

Osoba przekazujaca (imie i nazwisko pracownika oraz jednostka Uczelni):

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

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

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

W wyniku zliczenia i ustalenia stanu rzeczywistego drukéw Scistego zarachowania

przekazaniu podlegaja (podac rodzaj druku scistego zarachowania):

WITHOBEH o eosmmessumvessssciss s ST ossssorconsssrsenavrsass R —— (nalezy podac liczbe
drukéw scistego zarachowania)

o serii i numerach (nalezy poda¢ numery z zakresu od - do):

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

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

Czytelny podpis PrzekazuUJgCeE0 ....cccceememriieirrnrorenssssresnensesssssesssansssssssssesssasasssssssensnsnnnessssssene

Czytelny podpis PrzyjMUJGCEE0 ...cicerirermeesecsantennanssseisssrnsanssnsssremnsnsssssssssensssssssosesanesasnsssssssss

1 Wiasciwe zaznaczyé
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-
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Zat. nr 6 do Zarzadzenia nr 64/2023 Rektora UMB z dnia 20.06.202

Protokot likwidacji drukéw scistego zarachowania

1. Niniejszy protokét dotyczy likwidacji nastepujgcych drukéw scistego zarachowania®:
[0 elektronicznych legitymacji stuzbowych nauczycieli akademickich,
O holograméw do elektronicznych legitymacji nauczycieli akademickich.

2. Likwidacje przeprowadzono przy udziale Uczelnianej Komisji Likwidacyjnej w skiadzie:

3. W toku likwidacji spisano nastepujgce druki:

L.p. | Rodzaj druku scistego | nr ewidencyjny/ Liczba | Powdd likwidacji
zarachowania seria iflub drukow
numer/numery

drukoéw od-do /

nr albumu

Podpisy cztonkéw Uczelnianej Komisji Likwidacyjnej:

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

Podpis upowaznionego PracoWnika: ........ccccccceeereerererssersssesseeensessees

! Wiasciwe zaznaczy¢






