Zarzadzenie Nr 10/2022
Rektora Akademii Nauk Stosowanych w Tarnowie
zdnia 1 marca 2022 r.

w sprawie ewidencjonowania, pobierania i rozliczania drukow S$cistego zarachowania
zwiazanych z tokiem studiow oraz prawidlowego przechowywania drukow bedacych
dokumentami publicznymi lub blankietami dokumentéw 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 2021 r., poz. 478 z p6zn. zm.) oraz art. 5 ust. 3, art. 43 i art. 44 ustawy
z dnia 22 listopada 2018 r. o dokumentach publicznych (tj. Dz. U. z 2021 r., poz. 1660
z pdzn.zm.) w zwigzku z rozporzadzeniem Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego z dnia
27 wrzesnia 2018 r. w sprawie studiow (tj. Dz. U. z 2021r., poz. 661) zarzadza si¢, co
nastepuje:

§1.

1. Zarzadzenie okresla zasady ewidencjonowania, pobierania i rozliczania drukow Scistego
zarachowania zaliczanych do dokumentacji przebiegu studiow, zwanych dalej drukami
Scistego zarachowania.

2. Zarzadzenie okre$la takze zasady prawidlowego zabezpieczenia drukéw Scistego
zarachowania, bedacych dokumentami publicznymi w rozumieniu ustawy z dnia
22 listopada 2018 r. o dokumentach publicznych.

3. Drukami $cistego zarachowania s3:

1) blankiety dyploméw ukonczenia studiow,

2) spersonalizowane druki dyplomow ukonczenia studiow ,

3) blankiety Elektronicznych Legitymacji Studenckich,

4) spersonalizowane Elektroniczne Legitymacje Studenckie,

5) hologramy do zabezpieczenia Elektronicznych Legitymacji Studenckich.

4. Druki $cistego zarachowania, o ktorych mowa w ust. 3 pkt. 1) i 2) sa dokumentami
publicznymi kategorii drugiej, natomiast druki wymienione w ust. 3 pkt. 3) i 4) sg
dokumentami publicznymi kategorii trzeciej w rozumieniu ustawy z dnia 22 listopada
2018 r. o dokumentach publicznych.

§2.

Szczegotowe zasady ewidencjonowania, pobierania 1 rozliczania drukéw Scistego
zarachowania zaliczanych do dokumentacji przebiegu studiow oraz zasady prawidtowego
zabezpieczenia drukoéw Scistego zarachowania, bedacych dokumentami publicznymi
okreslone sg w Zalaczniku Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§3.

Szczegotowe zasady ewidencjonowania, pobierania 1 rozliczania drukéw Scistego
zarachowania jakimi sa blankiety Elektronicznych Legitymacji Studenckich oraz
spersonalizowane Elektroniczne Legitymacje Studenckie okresla Zatacznik Nr 2 do
niniejszego zarzadzenia.



§4.

W sprawach nieuregulowanych niniejszym Zarzadzeniem stosuje si¢ odpowiednie przepisy
ustawy z dnia 22 listopada 2018 r. o dokumentach publicznych oraz inne przepisy prawa
powszechnie obowigzujacego dotyczace gospodarowania Dblankietami dokumentow
publicznych oraz dokumentami publicznymi.

§5.

Nadzor nad wykonaniem Zarzadzenia powierza si¢ Prorektorowi ds. Studenckich i
Dydaktyki.

§6.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

dr hab. Malgorzata Kolpa, prof. Uczelni

Rektor ANS w Tarnowie



Zatgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 10/2022
Rektora ANS w Tarnowie

z dnia 1 marca 2022 .

Niniejszy zatacznik okresla szczegétowe zasady ewidencjonowania, pobierania i rozliczania drukéw
Scistego zarachowania takich jak:

- dyplomy ukonczenia studiéw wyiszych

- hologramy do zabezpieczenia Elektronicznych Legitymacji Studenckich,

zaliczane do dokumentacji przebiegu studiow oraz zasady prawidiowego zabezpieczenia drukéw
Scistego zarachowania, bedacych dokumentami publicznymi

1/ Ewidencja drukow $cistego zarachowania polega na:

a) przeprowadzeniu procedury zamawiania drukow:
— w odniesieniu do holograméw do zabezpieczenia ELS na podstawie stanu liczbowego
studentow,
— w odniesieniu do blankietéw dyploméw ukonczenia studidw wyziszych na podstawie
zapotrzebowania ztozonego przez Dziekandéw poszczegdlnych wydziatéw z uwzglednieniem
aktualnego stanu niewykorzystanych blankietow;

b) przyjeciu drukéw Scistego zarachowania do Dziatu Toku Studidw niezwtocznie po ich
otrzymaniu od wytwodrcy i przeprowadzeniu kontroli jakosciowej i iloSciowej;

c) biezagcym odnotowywaniu przychodu i rozchodu drukéw na podstawie otrzymanych faktur,
protokotdw przekazania do Wydziatéw, badZ tez protokotéw likwidacji w zwigzku
z przekazaniem do archiwum Uczelni;

d) przeprowadzeniu co najmniej raz w roku inwentaryzacji drukéw S$cistego zarachowania.
Protokot inwentaryzacji okresla Wzér Nr 1.

2/ Ewidencje drukoéw $cistego zarachowania prowadzi sie odrebnie dla kazdego rodzaju drukdéw.

3/ Ewidencje drukow $cistego zarachowania oraz dowody ich przekazania i odbioru zabezpiecza sie
przed dostepem osdb nieuprawnionych.

4/ Druki $cistego zarachowania — w tym rdwniez dokumenty publiczne — sg przechowywane
w szafach metalowych w Dziale Toku Studidw, ktdry jest pomieszczeniem zabezpieczonym przed
dostepem o0sdb nieuprawnionych zgodnie z § 43 ustawy o dokumentach publicznych. Pomieszczenie
zabezpiecza skutecznie druki przed ich utratg, zniszczeniem lub uszkodzeniem. W w/w pomieszczeniu
znajduje sie wydzielona czes¢ stuzgca do wydawania blankietow dyplomdw i majg do niego dostep
wyltgcznie osoby upowaznione. Dostep do pomieszczen, o ktérych mowa powyzej jest rejestrowany.
Rejestr wydawania i zwrotu kluczy do w/w pomieszczenia i szafy metalowe] jest prowadzony na
portierni.

5/ Pobieranie drukéw scistego zarachowania, jakimi sg blankiety dyploméw ukorczenia studiow
wyzszych w celu personalizacji stanowi proces, w ktérym nastepuje z jednej strony wydanie przez
Dziat Toku Studidow, a z drugiej strony przyjecie i odbidér tychze blankietdw przez upowaznionego
pracownika Dziekanatu. Pobranie w/w drukéw nastepuje za potwierdzeniem. Rozchéd wewnetrzny



polega na wydaniu i przyjeciu drukdw wraz ze wskazaniem numeratorow typograficznych wydanych
blankietéw z podaniem daty, godziny i podpisu osoby przyjmujacej w/w dokumenty publiczne.
Z chwilg pobrania blankietéw dyplomdéw, odpowiedzialnos$¢ za nie przejmuje upowazniony pracownik
Dziekanatu.

6/ Spersonalizowane przez upowaznionych pracownikéow wiasciwych Dziekanatéw dyplomy
ukonczenia studidéw wyzszych przekazywane sg do podpisu aktualnie urzedujgcego Rektora albo
dziatajgcego z upowaznienia Rektora wtasciwego Prorektora, a nastepnie do Dziatu Toku Studidw,
gdzie przygotowywany jest komplet dyplomu do wydania absolwentowi.

7/ Nieodebrane spersonalizowane druki Scistego zarachowania, jakimi sg dyplomy ukorczenia
studidw wyzszych — po roku od ukonczenia studidw — przekazywane sg przez Dziat Toku Studiéw do
wiasciwych Dziekanatéw celem zatgczenia do teczek osobowych absolwentéw i przekazania do
Archiwum.

8/ Druki Scistego zarachowania, ktére zostaty btednie wypetnione lub uszkodzone sg zwracane - na
podstawie protokotu zwrotu drukéw stanowigcego Wzér Nr 2 - do Dziatu Toku Studiow, gdzie
w prowadzonej ewidencji odnotowuje sie fakt, ze druk zostat anulowany wpisujgc stowo
,anulowano” wraz z datg oraz czytelnym podpisem upowaznionej osoby dokonujgcej tej czynnosci.

9/ W przypadku zagubienia, zniszczenia lub kradziezy druku Scistego zarachowania, komorka
organizacyjna, w ktérej nastgpito w/w zdarzenie ma obowigzek niezwtocznie powiadomié Prorektora
ds. Studenckich i Dydaktyki, ktéry zarzadza przeprowadzenie postepowania wyjasniajgcego —
protokot zagubienia, zniszczenia lub kradziezy okresla Wzér Nr 3.

10/ W przypadku odejécia z pracy lub przewidzianej dtugotrwatej nieobecnosci w pracy pracownika,
ktdremu powierzono obowigzek zarzadzania drukami $cistego zarachowania sporzadza sie spis
zdawczo—odbiorczy, ktéry okresla Wzér Nr 4.

11/ Prowadzenie ewidencji holograméw do zabezpieczenia kart Elektronicznych Legitymacji
Studenckich lezy w kompetencji Dziatu Toku Studiéw, gdzie przeprowadzana jest prolongata. Przed
kolejnym zamdwieniem hologramdéw w/w jednostka organizacyjna zobowigzana jest do rozliczenia
holograméw zuzytych, zniszczonych lub niewykorzystanych.

12/ Zniszczone lub niewykorzystane blankiety dyploméw ukoriczenia studiéw oraz hologramy do
zabezpieczenia kart Elektronicznych Legitymacji Studenckich przekazywane sg do Archiwum
i likwidowane w sposéb okreslony odrebnymi przepisami.

13/ Rektor upowaznia pracownika Dziatu Toku Studidéw odpowiedzialnego za gospodarowanie
drukami $cistego zarachowania — w tym takze dokumentami publicznymi — na podstawie
upowaznienia, ktdry okresla Wzor Nr 5.

14/ Dziekani wydziatéw sg zobowigzani do wyznaczenia pracownikdw upowaznionych do
przechowywania oraz prowadzenia wewnetrznych wydziatowych ewidencji i rozliczania drukéw
Scistego zarachowania.



Wz6r Nr 1

Protokot
z inwentaryzacji drukéw scistego zarachowania

Protokot z inwentaryzacji drukow Scistego zarachowania przeprowadzonej w dniu
ceveneenenns [ 0d godz. ............. dO godz. ............. przez zespot w skfadzie*:

Inwentaryzacje przeprowadzono w obecnosci osoby odpowiedzialnej za gospodarke drukami

e (T={o 2= 1= 1¢ g o)V Vz- | 1| - [ USSR *
W toku inwentaryzacji spisano nastepujgce druki:
Lp. Nazwa druku Numer druku llos¢ Uwagi

Stwierdzono réznice pomiedzy stanem faktycznym, a stanem ewidencyjnym w odniesieniu do nizej

WymienionYCh drukOW: NIE/TAK* ¥ ..ottt st ettt ettt ee e et sa s s sae e et s s ssesnaseseseebennanes

(data i czytelny podpis pracownika odpowiedzialnego
za gospodarowanie drukami)

* prosze wskazad imie i nazwisko, stanowisko oraz jednostke administracyjng

**wiasciwe zakresli¢




Wz6r Nr 2

Protokot
zwrotu drukow $cistego zarachowania,
w tym takze bedacych dokumentami publicznymi drugiej kategorii
sporzadzony W dniu .......ccceeveveeienicnnnnnes r.

Rodzaj rozliczonego druku: .........ocoiiiiii i

1. Zdawane, uszkodzone lub bt¢dnie wypetione druki:

nr ewidencyjny

Powod Liczba /numery drukéw od-do /

(data i czytelny podpis pracownika przekazujacego) (data i czytelny podpis pracownika przyjmujacego)



Wz6r Nr 3

Protokot
zagubienia/zniszczenia/kradziezy*
blankietéw ukonczenia studiow wyzszych
drukow scistego zarachowania,
w tym takze bedacych dokumentami publicznymi drugiej kategorii
sporzadzony W dniu .......ceeceeeeneernennennns r.

(nazwa jednostki organizacyjnej, w ktérej znajdowaty sie druki)

Na podstawie zliczenia i ustalenia stanu faktycznego drukdow s$cistego zarachowania stwierdza sie
zagubienie/zniszczenie/kradziez* drukow (prosze wskazad rodzaj druku i jego numer):

Okolicznosci zagubienia/zniszczenia/kradziezy* drukéw scistego zarachowania:

(data i podpis pracownika) (data i podpis Prorektora ds. Studenckich i Dydaktyki lub Dziekana)

*niepotrzebne skresli¢



Wz6r Nr 4

Protokot
zdawczo - odbiorczy
drukow scistego zarachowania,
w tym takze bedacych dokumentami publicznymi drugiej kategorii
sporzadzony W dniu ........eecceeeneernennennns r.

(imie i nazwisko pracownika, komérka organizacyjna)

1/ Na podstawie zliczenia i ustalenia stanu faktycznego drukéw $cistego zarachowania przekazaniu
podlegajg (wskazac rodzaj oraz ilo$¢ drukow $cistego zarachowania)

2/ Stan ewidencyjny przekazywanych drukéw s$cistego zarachowania jest zgodny/ niezgodny*
z prowadzong ewidencja.

3/ Osoba przyjmujgca wnosi/nie wnosi* zastrzezer do opisanego w protokole stanu drukdw $cistego
zarachowania:

(czytelny podpis przekazujacego) (czytelny podpis przyjmujgcego)

*niepotrzebne skresli¢



Wz6r Nr 5

Upowaznienie
do gospodarowania drukami scistego zarachowania,
w tym réwniez blankietami dyplomow ukonczenia studidw wyzszych
bedacych dokumentami publicznymi drugiej kategorii

Upowazniam

PANIG/PANG ittt ettt er et ettt sea e bbb e et eb et et sea bt e bt b ete et s et beb et seabes et sebetennanens
(imie i nazwisko pracownika)
ZALFUANIONG/@EO W ettt ettt ettt ettt ebe s bt saeebensaseseasebessabetsrsebensabebensebensabeseasebensatesersetenen
(wskazaé komorke organizacyjna)
M@ STANOWISKU ..eevvietietietiieieiee e ettt et te s et e et e st esaesbeetesrsessessaesbesbensasnsensesse sbeeteatsarsses et sesbantensennsn sesestesteansenes

do gospodarowania drukami scistego zarachowania, w tym rdéwniez blankietami dyploméw
ukonczenia studidw wyzszych, bedacych dokumentami publicznymi drugiej kategorii.

(data i podpis Rektora lub upowaznionego Prorektora)



Zatgcznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 10/2022
Rektora ANS w Tarnowie

z dnia 1 marca 2022 r.

Niniejszy zatacznik okresla szczegétowe zasady ewidencjonowania, pobierania i rozliczania
drukow $cistego zarachowania takich jak: blankiety Elektronicznych Legitymacji Studenckich

1/ Pracownik odpowiedzialny za gospodarowanie blankietami elektronicznych legitymacji
studenckich przeprowadza procedure zamawiania blankietdw zgodnie ze wzorem okreslonym
w obowigzujgcych przepisach powszechnych w ilosci zgodnej z zapotrzebowaniem na dany rok
akademicki.

2/ Zakupione blankiety elektronicznych legitymacji studenckich sg obowigzkowo ewidencjonowane
w miejscu ich przechowywania (podstawg ich ewidencjonowania jest faktura zakupu lub
protokdt odbioru zamdwionych blankietow).

3/ Blankiety elektronicznych legitymacji studenckich przechowywane s3 w metalowej szafie
zamykanej lub w sejfie, do ktdrych dostep majg wytacznie osoby upowaznione.

4/ Pracownik, o ktorym mowa w pkt 1/ dokonuje personalizacji blankietéw elektronicznych
legitymacji studenckich w miejscu ich przechowywania, na podstawie dokumentacji przekazanej
przez uprawnionego operatora systemu rekrutacji w postaci elektronicznej lub zamdwienia
ztozonego przez uprawnionego pracownika Dziekanatu.

5/ Spersonalizowane elektroniczne legitymacje studenckie zostajg przekazane przez pracownika, o
ktorym mowa w pkt 1/ do Dziatu Toku Studiow w celu aktualizacji danych w uktadzie
elektronicznym (SELS) oraz umieszczenia w kolejno oznaczonych polach legitymacji hologramu.
Dziat Toku Studiéw po przeprowadzeniu prolongaty przekazuje za potwierdzeniem elektroniczne
legitymacje studenckie pracownikowi wtasciwego Dziekanatu. Pracownik z chwilg pobrania
elektronicznych legitymacji studenckich przejmuje za nie odpowiedzialnos¢.

6/ Btednie wypetnione lub uszkodzone blankiety elektronicznych legitymacji studenckich sg
anulowane poprzez pracownika, o ktérym mowa w pkt. 1/ dokonujgcego personalizacji legitymacji
i przechowywane sg w metalowej szafie zamykanej lub w sejfie, do ktérych dostep majg wytacznie
osoby upowaznione.

7/ W przypadku zamowienia duplikatu elektronicznej legitymacji studenckiej niezbedne jest
wczesniejsze uniewaznienie oryginatu. Uniewaznienia dokonuje pracownik, o ktérym mowa
w pkt. 1/ dokonujgcy personalizacji duplikatu elektronicznej legitymacji studenckie;j.

8/ Anulowane i uszkodzone elektroniczne legitymacje studenckie powinny byé przechowywane
W wyznaczonym miejscu, odpowiednio zabezpieczonym, do czasu ich okresowej likwidacji.

9/ Anulowane i uszkodzone elektroniczne legitymacje studenckie podlegajg okresowej komisyjnej
likwidacji w procesie mechanicznego zniszczenia w przystosowanej do tego celu niszczarce.



10/ Fakt zniszczenia elektronicznych legitymaciji studenckich udokumentowany jest szczegétowym
protokotem likwidacji potwierdzonym podpisami cztonkdéw komisji likwidacyjnej.



