Zarzadzenie Nr 107/2021

Rektora Uniwersytetu Medycznego w Biatymstoku

zdnia 1.10.2021 r.

w sprawie zasad gospodarowania i wystawiania 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 2021 r., poz. 478 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) zarzgdzam, co nastepuje:

§1

1. Legitymacja stuzbowa wystawiana jest wytgcznie nauczycielom akademickim
zatrudnionym w Uniwersytecie Medycznym w Biatymstoku na czas trwania stosunku
pracy.

2. Legitymacja stuzbowa nauczyciela akademickiego oraz hologramy okreslone na podstawie
Rozporzadzenia Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego z dnia 13 marca 2020 r. w sprawie
legitymac;ji stuzbowej nauczyciela akademickiego (Dz. U. 2020, poz. 689) stanowig druki

Scistego zarachowania.

§2
1. W celu uzyskania legitymacji stuzbowej nauczyciel akademicki sktada w Dziale Spraw
Pracowniczych:
1) wniosek o wystawienie legitymacji stuzbowej, ktdrego wzdér stanowi zatgcznik nr 1 do
niniejszego Zarzadzenia,
2) kolorowa fotografie w wymiarach co najmniej 20 mm x 25 mm w rozdzielczosci co
najmniej 300 dpi, przedstawiajgcg wizerunek twarzy osoby w sposéb okreslony
w ustawie z dnia 6 sierpnia 2010 r. o dowodach osobistych (Dz.U. z 2020 r. poz. 332)

przestang w formie elektronicznej na adres e-mail kadry@umb.edu.pl

2. Dziat Spraw Pracowniczych prowadzi Rejestr wnioskdw o wystawienie legitymacji

stuzbowej nauczyciela akademickiego.
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§3

1. Za wystawienie nauczycielowi akademickiemu legitymacji stuzbowej lub duplikatu pobiera
sie opfate w wysokosci nie wiekszej niz koszt jej wytworzenia.

2. Optata o ktoérej mowa w ust. 1 potrgcana jest z wynagrodzenia za prace pracownika.

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

4. W przypadku zmiany imienia lub nazwiska legitymacja stuzbowa podlega wymianie na
koszt pracownika.

5. Waznos¢ legitymacji potwierdza sie:
1) corok - w przypadku nauczyciela akademickiego zatrudnionego na czas nieokreslony,
2) co semestr - w przypadku nauczyciela akademickiego zatrudnionego na czas

okreslony.

6. Nauczyciel akademicki posiadajacy legitymacje stuzbowa ma obowigzek zwrdcic¢

legitymacje do Dziatu Spraw Pracowniczych w przypadku rozwigzania lub wygasniecia

stosunku pracy, najpdzniej w ostatnim dniu okresu zatrudnienia.

§4

1. Odpowiedzialno$¢ za prawidtowg gospodarke, ewidencje i zabezpieczenie drukdéw
Scistego zarachowania, o ktdrych mowa w §1 ust. 2, w Uniwersytecie Medycznym
w Biatymstoku ponoszg we wtasnym zakresie odpowiednio: kierownik Dziatu Spraw
Pracowniczych, kierownik Dziatu Informatyki, pracownik Biura Kanclerza oraz inne osoby
upowaznione przez Rektora do gospodarowania drukami Scistego zarachowania. Wzér
upowaznienia wraz z o$wiadczeniem o przyjeciu odpowiedzialnosci za gospodarke
drukami scistego zarachowania stanowi zatgcznik nr 2.

2. Ewidencje drukdw scistego zarachowania prowadzi sie w jednostce na biezgco,

w specjalnie do tego celu zatozonej ksiedze drukéw Scistego zarachowania, ktorej wzér
stanowi zafacznik nr 3.

3. Karty ksiegi drukow 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 § 5 ust. 1.

4. Kazdy przychdd lub rozchéd wymaga wpisu do ksiegi drukow Scistego zarachowania dla

kazdego druku lub serii drukéw odrebnie.



. Podstawag zapisow dotyczgcych rozchodu drukéw scistego zarachowania jest podpis
ztozony przez osobe upowazniong do wydania drukow oraz do odbioru drukow na
protokole zdawczo-odbiorczym oraz w ksiedze drukdéw Scistego zarachowania.

. Pracownik odpowiedzialny za gospodarke drukami scistego zarachowania dokonuje
sprawdzenia ich ilosci w momencie przyjmowania i wydawania.

. Druki Scistego zarachowania oraz ksiegi drukow scistego zarachowania nalezy
przechowywac w miejscu zabezpieczonym przed kradziezg i zniszczeniem.

. W przypadku zaginiecia lub kradziezy drukdéw scistego zarachowania nalezy niezwtocznie
powiadomic o tym fakcie Rektora, ktory podejmuje decyzje w sprawie dalszego

postepowania, oraz sporzgdzi¢ protokot, ktorego wzér stanowi zatgcznik nr 4.

. Pracownik Biura Kanclerza sktada zamdwienie do Dziatu Administracyjno-Gospodarczego
i Ustug na podstawie pisemnego zapotrzebowania Dziatu Spraw Pracowniczych na
blankiety legitymacji stuzbowych nauczyciela akademickiego oraz hologramy, stanowigce
druki scistego zarachowania.

. Po dokonaniu zakupu, pracownik Dziatu Administracyjno-Gospodarczego i Ustug
przekazuje druki Scistego zarachowania pracownikowi Biura Kanclerza.

. Pracownik Biura Kanclerza rozdysponowuje druki scistego zarachowania kierownikowi
Dziatu Spraw Pracowniczych lub osobie upowaznionej przez Rektora. Wzér upowaznienia
wraz z oswiadczeniem o przyjeciu odpowiedzialnosci za gospodarke drukami $cistego
zarachowania stanowi zatgcznik nr 2.

. Przekazanie drukow Scistego zarachowania pomiedzy jednostkami odbywa sie na

podstawie protokotu zdawczo-odbiorczego stanowigcego zatgcznik nr 5.

1. W przypadku zarejestrowania wniosku o wystawienie legitymacji stuzbowej nauczyciela

akademickiego Dziat Spraw Pracowniczych przekazuje kierownikowi Dziatu Informatyki
lub osobie upowaznionej:

a) blankiety legitymacji, na podstawie protokotu zdawczo-odbiorczego,

b) odpowiednie dane oséb wnioskujgcych wraz z fotografig, o ktérej mowa w §2 ust. 1

pkt 2 w formie elektronicznej na adres: it@umb.edu.pl

celem personalizacji.
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2. Spersonalizowane blankiety legitymacji przekazywane sg przez kierownika Dziatu
Informatyki kierownikowi Dziatu Spraw Pracowniczych na podstawie protokotu
zdawczo-odbiorczego.

3. Dziat Spraw Pracowniczych prowadzi rejestr wydanych legitymacji.

§7
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg obowigzywania od dnia

1 pazdziernika 2021r.

Rektor

prof. dr hab. Adam Kretowski
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