Zatgcznik nr 1 do Zarzgdzenia nr 65/2023 Rektora UMB z dnia 29.06.2023 r.

Instrukcja gospodarowania drukami scistego zarachowania zwigzanymi

z przebiegiem studiow w Uniwersytecie Medycznym w Biatymstoku

81

Przepisy ogdlne

1.

Gospodarka drukami scistego zarachowania obejmuje oznaczanie drukéw, ich zamawianie,
ewidencje, przechowywanie, rozliczanie, zabezpieczanie, kontrole i likwidacje.
Drukami Scistego zarachowania zwigzanymi z przebiegiem studiéw, o ktérych mowa
w niniejszej instrukcji sg druki, blankiety i hologramy, w zakresie ktérych obowigzuje
kontrola ilosciowa co do kazdego egzemplarza, w szczegdlnosci:
a) blankiety do wydruku oryginatéw, duplikatéw, odpiséw, odpiséw przeznaczonych do akt:
— dyploméw ukoriczenia studidw;
— dyploméw doktorskich,
— dyplomoéw habilitacyjnych,
— Swiadectw ukoniczenia studiow podyplomowych;
b) spersonalizowane ELD (elektroniczne legitymacje doktoranta),
c) spersonalizowane ELS (elektroniczne legitymacje studenta),
d) hologramy do elektronicznych legitymacji.
Druki wskazane w ust. 2 lit. a posiadajg jednakowy wz6r blankietu zatwierdzony
rekomendacjg Komisji ds. dokumentéw publicznych Ministerstwa Spraw Wewnetrznych
i Administracji.
Odpowiedzialnos¢ za prawidtowg gospodarke, ewidencje i zabezpieczenie drukéw Scistego
zarachowania w Uniwersytecie Medycznym w Biatymstoku ponoszg we wtasnym zakresie
odpowiednio: kierownicy wiasciwych Dziekanatéw, kierownik Biura Promocji i Rekrutacji,
pracownik Biura Kanclerza lub pracownicy upowaznieni przez Rektora. Wzér upowaznienia
wraz z oswiadczeniem o przyjeciu odpowiedzialnosci za gospodarke drukami Scistego
zarachowania stanowi zatgcznik nr 1.1.
Kierownicy jednostek organizacyjnych, bedacy bezposrednimi przetozonymi oséb, ktérym
powierzono do rozliczenia druki $cistego zarachowania sg odpowiedzialni za kontrole

realizacji przez nich zadan zgodnie z postanowieniami niniejszej instrukcji.



§2
Zamoéwienie na druki $cistego zarachowania
1. Pracownik Biura Kanclerza sktada zbiorcze zamdwienie na druki $cistego zarachowania,
o ktérych mowa w § 1 ust. 2 lit. a i d do Dziatu Administracyjno-Gospodarczego i Ustug na
podstawie pisemnego zapotrzebowania ztozonego przez:
1) kierownikow dziekanatéw,
2) innych upowaznionych pracownikow.
2. Roczne zapotrzebowanie na druki, o ktédrych mowa w § 1 ust. 2 lit. a i d nalezy ztozy¢ z co
najmniej 30 — dniowym wyprzedzeniem drogg mailowa w Biurze Kanclerza na adres:

biuro.kanclerza@umb.edu.pl, wskazujac rodzaj zamawianych drukéw oraz ich ilosc.

3. Blankiety drukdéw, o ktérych mowa w § 1 ust. 2 lit. a zamawiane sg u wytworcéw
uprawnionych do wytwarzania blankietdw dokumentdéw publicznych kategorii drugiej lub/i
trzeciej w rozumieniu ustawy o dokumentach publicznych przez upowaznionego pracownika
Dziatu Administracyjno-Gospodarczego i Ustug.

4. Druki o ktérych mowa w § 1 ust. 2 lit. b i c zamawiane sg bezposrednio u dostawcy przez
dedykowany system przez wtasciwego upowaznionego pracownika:

— Dziekanatu,
— Biura Szkoty Doktorskiej,
— Biura Promaogji i Rekrutacji.

5. Upowazniony pracownik sktadajgcy zapotrzebowanie na druki, o ktérych mowa w § 1 ust. 2
lit. b i c zobowigzany jest do przekazania mailowo informacji o zamdéwieniu pracownikowi
Biura Kanclerza.

6. Po dokonaniu zakupu wszystkie druki scistego zarachowania, o ktérych mowa
W niniejszym zarzgdzeniu dostarczane sg upowaznionemu pracownikowi Biura Kanclerza
w celu zaewidencjonowania.

7. Upowazniony pracownik Biura Kanclerza rozdysponowuje druki $cistego zarachowania
wiasciwym upowaznionym przez Rektora pracownikom.

8. Przekazanie drukéw scistego zarachowania pomiedzy jednostkami odbywa sie na podstawie

protokotu zdawczo-odbiorczego stanowigcego zatgcznik nr 1.4.

§3
Kontrola i przechowywanie
1. Druki scistego zarachowania zostajg objete kontrolg juz od momentu przyjecia ich do Uczelni

i poddane sg ewidenciji, o ktérej mowa w § 4.
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2. Druki $cistego zarachowania oraz wszelkie dokumenty zwigzane z gospodarowaniem
drukami nalezy przechowywac w miejscu zabezpieczonym przed dostepem oséb
nieuprawnionych, kradziezg oraz zniszczeniem.

3. Pomieszczenia jednostek gospodarujacych drukami scistego zarachowania, w ktdrych sg
przechowywane druki, sg zamykane, a dostep do tych pomieszczen majg wytgcznie osoby
upowaznione.

4. Pobrane druki przechowywane sg w zamykanych/ metalowych zamykanych szafach lub
w sejfach, do ktdrych dostep majg wytgcznie upowaznieni pracownicy.

5. Druki Scistego zarachowania podlegajg biezgcej kontroli przez pracownikow
odpowiedzialnych za gospodarke drukami.

6. W przypadku zaginiecia lub kradziezy drukow Scistego zarachowania nalezy niezwtocznie
powiadomic¢ o tym fakcie Rektora Uczelni, ktéry podejmuje decyzje w sprawie dalszego
postepowania oraz sporzadzi¢ protokdt, ktérego wzdr stanowi zatgcznik nr 1.2 do niniejszej

instrukcji.

§4

Ewidencja drukow $cistego zarachowania

1. Ewidencja drukéw scistego zarachowania polega w szczegdlnosci na:

1) przyjeciu drukéw Scistego zarachowania przez upowaznionego pracownika Biura
Kanclerza niezwtocznie po ich otrzymaniu od wytwdrcow lub/i upowaznionego
pracownika,

2) przeliczeniu dostawy, sprawdzeniu zgodnosci z zamowieniem lub/i protokotem oraz
specyfikacjg przez upowaznionego pracownika,

3) biezgcym wpisaniu przychodu i rozchodu drukéw w ksiedze drukéw Scistego
zarachowania przez upowaznionego pracownika,

4) przekazaniu drukéw Scistego zarachowania przez upowaznionego pracownika Biura
Kanclerza do odpowiedniej jednostki na podstawie protokotu zdawczo-odbiorczego,
ktdrego wzor stanowi zatgcznik nr 1.4 do niniejszej instrukcji oraz wpisu w ksiedze
drukow Scistego zarachowania.

2. Ewidencje drukow Scistego zarachowania prowadzi na biezgco upowazniony pracownik Biura
Kanclerza, w specjalnie do tego celu zatozonej ksiedze drukéw scistego zarachowania, ktérej
wzor stanowi zatgcznik nr 1.3a.

3. W pozostatych jednostkach ewidencje drukéw scistego zarachowania prowadzi sie na
biezgco, w specjalnie do tego celu zatozonej ksiedze drukdw scistego zarachowania, ktorej

wzor stanowi zatgcznik nr 1.3a albo uproszczonej ksiedze drukéw $cistego zarachowania,



10.

11.

12.

13.
14.

15.

ktorej wzor stanowi zatgcznik nr 1.3b. Zatacznikami do ksiegi stajg sie protokoty, raporty
i rejestry stanowigce dowdd zaistnienia zdarzenia z dokonanego w ksiedze wpisu.
Kazdy rodzaj drukéw scistego zarachowania ewidencjonuje sie oddzielnie w specjalnie do
tego zatozonej ksiedze drukdw scistego zarachowania, o ktérej mowa w ust. 1 2.
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”.
Klauzula, o ktérej mowa w ust. 5, powinna zostaé podpisana przez upowaznionego
pracownika Biura Kanclerza lub kierownika jednostki, dla ktorej prowadzona jest ksiega.
Przychdd i rozchdd drukdw $cistego zarachowania ewidencjonowany jest przez
upowaznionego:

— Pracownika Biura Kanclerza,

— kierownika wtasciwej jednostki,

— pracownika.
Podstawag zapisdw dotyczgcych rozchodu drukéw Scistego zarachowania jest czytelny podpis
ztozony przez pracownika upowaznionego do odbioru drukow.
Kazdy przychdd lub rozchdd wymaga wpisu do ksiegi drukow scistego zarachowania dla
kazdego druku lub serii drukéw odrebnie.
Upowazniony pracownik odpowiedzialny za gospodarke drukami $cistego zarachowania
dokonuje sprawdzenia ich iloSci w momencie przyjmowania i wydawania.
Z chwilg pobrania drukdw sScistego zarachowania odpowiedzialnos$¢ za ich gospodarke ponosi
pracownik odbierajacy druki.
W przypadku zmiany stanowiska lub rozwigzania stosunku pracy z pracownikiem, w ktdorego
posiadaniu znajduja sie niewykorzystane druki Scistego zarachowania, nalezy je przekazac
innemu wyznaczonemu pracownikowi na podstawie protokotu, ktdrego wzér stanowi
zatgcznik nr 1.4. Protokét stanowi zatgcznik do ksiegi drukdow Scistego zarachowania i jest
podstawg do przeniesienia odpowiedzialnosci na przyjmujgcego druki pracownika.
Zapisy w ksiedze drukéw scistego zarachowania powinny byé dokonywane czytelnie.
Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie lub zamazywanie korektorem btednych
zapisow.
W przypadku pomytki btedny zapis powinien by¢ przekreslony w taki sposéb, aby mozna go
byto odczyta¢. Osoba dokonujgca poprawki obok zmienianego zapisu umieszcza poprawny

zapis, swoj podpis oraz biezgca date.



16. Druki wadliwe, uszkodzone lub zawierajgce btedy, powinny zawiera¢ adnotacje ,, anulowano”
wraz z datg i czytelnym podpisem osoby dokonujacej tej czynnosci. Na hologramach nanosi
sie litere ,,A”. Anulowane druki $cistego zarachowania powinny by¢ przechowywane
w wyodrebnionej do tego celu teczce do momentu przekazania ich Uczelnianej Komisji
Likwidacyjnej.

17. Ksiege drukow Scistego zarachowania wraz z numerowanymi protokotami, rejestrami
i raportami stanowigcymi dowdd przychodu i rozchodu nalezy przechowywaé w miejscach
zabezpieczonych przed kradziezg i uszkodzeniem.

§5

Personalizacja

1. Personalizacja blankietéw, o ktérych mowa w § 1 ust. 2 lit. a odbywa sie przy zachowaniu
zasad ustalonych Zarzgdzeniem Rektora w sprawie opisu technicznego zabezpieczen
poddruku dyploméw i swiadectw wydanych przez Uniwersytet Medyczny w Biatymstoku,
z zastrzezeniem ust. 2.

2. W przypadku podjecia decyzji o przekazaniu zadania personalizacji drukéw, o ktorych
mowa w § 1 ust. 2 lit. a podmiotowi zewnetrznemu, nalezy zapewni¢ bezpieczenstwo
ochrony danych osobowych.

3. Oryginaty, duplikaty, odpisy, odpisy przeznaczone do akt wydawane sg na tych samych
blankietach. Wyrdznikiem jest trwale naniesiony w procesie personalizacji napis
,DUPLIKAT”, ,,ODPIS”, ,,ODPIS PRZEZNACZONY DO AKT” lub odpowiedni napis w jezyku
obcym.

4. Personalizacja dokumentow publicznych, o ktérych mowa w § 1 ust. 2 lit. b-c odbywa sie na
mocy umowy podpisanej z firmg zewnetrzng przy zapewnieniu bezpieczeristwa ochrony

danych osobowych oraz z wykorzystaniem odpowiednich technik.

§6
Szczegotowe wytyczne nadzoru nad drukami Scistego zarachowania zwigzanymi z przebiegiem
studiow

1. Kierownik jednostki wyznacza miejsce przeznaczone do przechowywania drukéw Scistego
zarachowania zwigzanych z przebiegiem studiéw.

2. Kazdy pracownik upowazniony do gospodarowania drukami scistego zarachowania jest
odpowiedzialny za druki pobrane z Biura Kanclerza na podstawie protokotu zdawczo-
odbiorczego oraz wpisu w ksiedze ewidenc;ji drukdéw Scistego zarachowania.

3. Pracownik upowazniony do gospodarowania drukami scistego zarachowania odbiera od

wiasciwego kierownika lub bezposrednio z Biura Kanclerza:



1)
2)
3)
4)
5)

hologramy do elektronicznej legitymacji studenta (ELS),

hologramy do elektronicznej legitymacji doktoranta (ELD),

elektroniczne legitymacje studenta (ELS),

elektroniczne legitymacje doktoranta (ELD),

blankiety do wydruku oryginatéw, duplikatéw odpiséw, odpiséw przeznaczony do akt:

dyplomoéw ukonczenia studiéw;
dyplomoéw doktorskich,
dyploméw habilitacyjnych,

Swiadectw ukonczenia studidw podyplomowych

za potwierdzeniem w ksiedze drukdéw scistego zarachowania.

4. Upowazniony pracownik, ktéry otrzymat do dysponowania druki Scistego zarachowania,

o ktéorym mowa w ust. 3 zobowigzany jest do ztozenia kierownikowi jednostki odpowiednio:

1)

2)
3)

raportu z okresowego przedtuzenia waznosci legitymacji ELS/ELD z uzyciem

hologramow,

rejestru wydanych personalizowanych legitymacji,

rejestru wydanych dyploméw / $wiadectw w wersji papierowej (wydruk z ksiegi

dyplomoéw), zawierajgcego adnotacje o ilosci wydanych wydrukéw dla kazdej osoby

oraz opatrzonego podpisem osoby odpowiedzialnej za pobrane druki Scistego

zarachowania.

Raport i rejestr stanowig zatgczniki do ksiegi drukéw scistego zarachowania.

5. Druki wadliwe, uszkodzone, druki zawierajgce btedy lub druki, ktére utracity date waznosci

wraz z informacjg o drukach niemozliwych do rozliczenia przekazuje sie wtasciwemu

kierownikowi wraz ze sporzadzonym uprzednio protokotem rozliczeniowym drukow Scistego

zarachowania, stanowigcym zatgcznik nr 1.5 do niniejszej instrukcji. Przekazanie nastepuje

w celu dokonania spisu drukéw przeznaczonych do likwidacji, ktérego wzér stanowi

zatacznik nr 1.6 do niniejszej Instrukcji.

6. W przypadku zwrdcenia dokumentu publicznego przez posiadacza tego dokumentu

wskazujgcego na jego uszkodzenie w wyniku wady technicznej, kierownik lub osoba

upowazniona zobowigzana jest przekazac ten dokument do Biura Kanclerza na podstawie

protokotu zdawczo-odbiorczego stanowigcego zatacznik nr 1.4 do niniejszej instrukcji

w celu dokonania oceny jakosci tego dokumentu przez wiasciwego Ministersta Spraw

Wewnetrznych i Administracji.



§7

Szczegotowe wytyczne nadzoru nad blankietami Elektronicznych Legitymacji Studenckich

i Elektronicznych Legitymacji Doktoranckich

1. Spersonalizowane druki ELS/ELD, ktdre:
— trafity do niewtasciwego dziekanatu,
— powinny zosta¢ odebrane w innym dziekanacie z uwagi na zmiane kierunku studiow

dokonang po przekazaniu legitymacji

przekazywane sg pomiedzy dziekanatami na podstawie Protokotu zdawczo-odbiorczego
(zatgcznik nr 1.4). Protokét zdawczo-odbiorczy stanowi podstawe wpisu do Ewidencji
drukow Scistego zarachowania zaréwno w przypadku jednostki przekazujacej, jak
i przyjmujace;j.

2. Spersonalizowane druki ELS/ELD przekazane do Dziekanatdw i nieodebrane przez

studentow/doktorantéw, podlegajg likwidacji przez Komisje likwidacyjna nie rzadziej niz raz

w roku.

§8

Kontrola oraz likwidacja drukéw scistego zarachowania

1. Druki $cistego zarachowania podlegajg okresowej inwentaryzacji przez osoby, o ktorych
mowa w § 1 ust. 5 nie rzadziej niz raz do roku.

2. Druki Scistego zarachowania anulowane, nieaktualne, wadliwe lub druki, ktére utracity date
waznosci podlegajg okresowej likwidacji.

3. Procedura likwidacji drukéw $cistego zarachowania przeprowadzana jest przez Uczelniang
Komisje Likwidacyjna, powotang przez Rektora sposrdd pracownikédw administracyjnych
Uniwersytetu Medycznego w Biatymstoku.

4. Protokoty inwentaryzacyjne stworzone przez jednostki pobierajgce druki scistego
zarachowania przekazuje sie w jednym egzemplarzu do upowaznionego pracownika Biura
Kanclerza w celu weryfikacji zgodnosci z prowadzong ewidencja.

5. Komisja, o ktérej mowa w ust. 3 sporzgdza protokét likwidacji drukdéw scistego
zarachowania, ktorego wzér stanowi zatgcznik nr 1.6 do niniejszego Zarzgdzenia. Protokot
podpisujg cztonkowie Uczelnianej Komisji Likwidacyjnej i upowazniony pracownik, ktéry
przekazat druki do likwidacji.

6. Protokdt, o ktorym mowa w ust. 6 sporzadzany jest w dwdéch egzemplarzach: po jednym dla
Uczelnianej Komisji Likwidacyjnej i jednym dla jednostki przekazujgcej druki do likwidacji.

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

zniszczenia.



8. Zniszczenie przeprowadzone przez specjalistyczng firme powinno by¢ poparte odpowiednim

§9

certyfikatem zniszczenia.

Zakres obowigzkow Uczelnianej Komisji Likwidacyjne;j

1.

Komisja, o ktorej mowa w § 8 ust. 3 pracuje w skfadzie co najmniej trzyosobowym, pod

nadzorem przewodniczgcego.

Do zadan przewodniczgcego Uczelnianej Komisji Likwidacyjnej nalezy:

1) organizowanie pracy Komisji,

2) nadzér nad prawidtowoscig prac Komisji,

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

4) kwalifikowanie drukow scistego zarachowania do likwidacji.

Do zadan cztonkdw Komisji nalezy:

1) kwalifikowanie drukéw Scistego zarachowania do likwidacji,

2) w przypadku zniszczenia lub zgubienia drukéw scistego zarachowania ustalenie przyczyn
oraz ewentualnej winy osoby materialnie odpowiedzialnej lub innego pracownika oraz
weryfikacja zastosowanej procedury,

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

4) informowanie Kanclerza oraz przewodniczgcego Komisji o wszelkich
nieprawidtowosciach.

Komisja co najmniej raz na rok dokonuje likwidacji drukéw Scistego zarachowania.

Komisja kwalifikuje druki przeznaczone do likwidacji w oparciu o przygotowany przez

jednostke gospodarujacg spis drukéw Scistego zarachowania zgodnie z zatgcznikiem nr 1.6

do niniejszej instrukcji.

Komisja co najmniej raz na cztery lata przeprowadza kontrole stosowania zasad

gospodarowania drukami Scistego zarachowania zwigzanymi z przebiegiem studiow w

Uniwersytecie Medycznym w Biatymstoku przez jednostki gospodarujace tymi drukami,

w szczegolnosci w zakresie:

1) prowadzenia ewidencji drukow Scistego zarachowania,

2) procedury przekazywania drukdéw Scistego zarachowania osobom uprawnionym,

3) miejsca przechowywania,

4) posiadania upowaznien i oswiadczen o przyjeciu odpowiedzialnosci za gospodarke

drukami scistego zarachowania.



7. Zkontroli powinien zosta¢ sporzadzony protokét, podpisany przez wszystkich obecnych
cztonkéw Komisji oraz upowaznionego pracownika z ramienia jednostki kontrolowane;j.
8. Komisja, w porozumieniu z kierownikami jednostek kontrolowanych, ustala szczegoty

harmonogramu kontroli.
9. Nadzdr nad prawidtowym przebiegiem prac Komisji sprawuje Kanclerz.
10. Dla sprawnego przeprowadzenia likwidacji przewodniczacy Komisji za zgodg Kanclerza moze

korzysta¢ z pomocy innych pracownikéw Uczelni.

§10
Traci moc Zarzgdzenie nr 9/2020 Rektora UMB z dnia 1.10.2021 r.

§11

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Rektor

prof. dr hab. Adam Kretowski
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