ZARZADZENIE NR 76/21

REKTORA PANSTWOWEJ UCZELNI STANISEAWA STASZICA W PILE

z dnia 24 wrzesnia 2021 r.

w sprawie dokumentoéw publicznych zwiazanymi z przebiegiem studiow w Panstwowej

Uczelni Stanistawa Staszica w Pile oraz blankietach tych dokumentow

Na podstawie art. 23 ust 1 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym
i nauce (Dz.U. z 2020 r. poz. 478) w zwiazku z art. 5 ust. 3 oraz art. 43 i art. 44 ustawy z dnia
22 listopada 2018 r. o dokumentach publicznych (Dz.U. z 2021 r. poz. 1660)

§ 1.

§2.

§ 3.

zarzadza sie, o nastepuje:

Dokumentami podlegajacymi ewidencji zwigzanymi z przebiegiem studiow sg:

1) dyplomy ukonczenia studiow i ich blankiety;

2) elektroniczne legitymacje studenta i ich blankiety;

3) hologramy do elektronicznych legitymacji studenta;

Odpowiedzialno$¢ za prawidtowe gospodarowanie, ewidencj¢ i zabezpieczenie
dokumentoéw i ich blankietow ponosza pracownicy wyznaczeni przez rektora.
Wzoér oswiadczenia o przyjeciu odpowiedzialno$ci stanowi zalacznik nr 1
do zarzagdzenia.

Dokumenty i ich blankiety przechowuje si¢ w miejscu ich personalizacji oraz
miejscu  zabezpieczonym przed dostepem o0sOb nieuprawnionych, utrata,
zniszczeniem lub uszkodzeniem.

Personalizacji blankietow dyploméw ukonczenia studiow dokonuja upowaznieni
pracownicy w Dziatu Jako$ci Ksztatcenia i Spraw Studenckich

Personalizacji blankietow elektronicznej legitymacji studenta pracownik Centrum
Sieciowo-Komputerowego.

Pracownicy, o ktérych mowa w ust. 2, przekazujg na podstawie protokotu zdawczo-
odbiorczego spersonalizowane legitymacje studenckie i hologramy upowaznionym
pracownikom Dzialu Jako$ci Ksztatcenia 1 Spraw Studenckich. Wzor protokotu
zdawczo-odbiorczego stanowi zatgcznik nr 2 do zarzadzenia.

Ewidencje dokumentoéw i ich blankietow prowadzi si¢ oddzielnie dla kazdego

rodzaju druku w ksigdze drukéw Scistego zarachowania.

Podstawa wpiséw do ewidencji, o ktorej mowa w ust. 1, sa:

1) dla przychodu — faktury zakupu drukow;

2) dla rozchodu — pokwitowanie osoby upowaznionej do odbioru drukow, rejestr
wydanych dyplomow, legitymacji, raportu z okresowego przedluzenia
waznosci legitymacji studenta.

Zapisy w ewidencji, o ktorej mowa w ust. 1, powinny by¢ dokonywane czytelnie.

Omylkowy zapis powinien by¢ przekres§lony w taki sposdb, aby mozna go byto

odczyta¢. Przy prawidlowym zapisie osoba dokonujaca poprawki umieszcza swoj

podpis i date.



§ 4.

§5.

§6.

Dokumenty lub blankiety wadliwe, uszkodzone lub zawierajace btedy, powinny
zawiera¢ adnotacje ,,anulowano” wraz z data i podpisem osoby dokonujacej tej
czynnos$ci. Na hologramach nanosi sig¢ litere ,,A”.

Ksiege ewidencji, o ktorej mowa w ust. 1, przechowuje si¢ w miejscu
zabezpieczonym przed dostepem 0sob nieuprawnionych.

Nieodebrane dyplomy ukonczenia studiow przechowywane sa w teczkach akt
osobowych studenta a nastepnie przekazywane po uplywie roku od ukonczenia
studiow do Archiwum.

Blankiety dokumentéw podlegaja okresowej inwentaryzacji przez osoby, 0 ktérych
mowa w § 1 ust. 3 nie rzadziej niz raz w roku.

Dokumenty i blankiety wadliwe, uszkodzone lub blednie wypelnione podlegaja
okresowej likwidacji.

Procedura likwidacji dokumentéw lub blankietow przeprowadzana jest przez
komisje powotang przez rektora na wniosek Kierownika Dziatu Jako$ci Ksztatcenia
i Spraw Studenckich.

Komisja zobowigzana jest do sporzadzenia protokotlu likwidacji dokumentdéw
lub blankietow, ktorego wzor stanowi zatacznik nr 3 do zarzadzenia.

W przypadku stwierdzenia zaginigcia lub kradziezy dokumentéw lub blankietow
Komisja niezwlocznie sporzadzié¢ protokot, ktorego wzor stanowi zalgcznik nr 4
oraz powiadamia Kierownika Dzialu Jakosci Ksztalcenia i Spraw Studenckich,
ktéry podejmuje decyzje w sprawie dalszego postgpowania oraz

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Kierownikowi Dziatu Jako$ci Ksztatcenia 1 Spraw
Studenckich.

§ 7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Rektor
Panstwowej Uczelni Stanistawa Staszica w Pile

dr hab. Donat Mierzejewski, prof. PUSS



Zalacznik nr 1
do zarzadzenia nr 76/21 Rektora PUSS w Pile
z dnia 24 wrze$nia 2021 r.

Oswiadczenie
o przyjeciu odpowiedzialnos$ci za gospodarke dokumentami i blankietami

Ja, nizej podpisana(y)

(nazwa jednostki Uczelni)

1. Przyjmuje na siebie odpowiedzialno$¢ za gospodarke nastepujagcymi dokumentami
I blankietami:

2. Przyjmuj¢ do wiadomosci, ze z odpowiedzialnosci, o ktorej mowa w ust. 1, wynika
dlamnie obowiagzek rozliczenia si¢ z powierzonych drukéw na kazde zadanie
pracodawcy.

3. Oswiadczam, ze znane mi sg przepisy dotyczace gospodarki dokumentami i blankietami,
obowigzujace w Panstwowej Uczelni Stanistawa Staszica w Pile, przyjmuje na siebie
obowigzek rozliczania si¢ z powierzonych mi drukéw oraz zobowigzuje sie
do prowadzenia ewidencji, zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami.

(data i podpis pracownika)



Zalacznik nr 2
do zarzadzenia nr 76/21 Rektora PUSS w Pile
z dnia 24 wrze$nia 2021 r.

Protokot
zdawczo-odbiorczy
(WZOR)
10 w2216 0] 1§

Niniejszy protokoét dotyczy przekazania oraz przyjecia nastepujacych dokumentow™*:
e spersonalizowane ELS

e hologramy do elektronicznych legitymaciji.
Osoba przekazujaca

(Imie i nazwisko pracownika oraz jednostka Uczelni)

W wyniku zliczenia i ustalenia stanu rzeczywistego przekazaniu podlegaja:

(Poda¢ rodzaj dokumentu)

wilo$cl...ouvveeniiiiine, sfownie........c.oooiiiiiii
(Podac¢ liczbe drukow Scistego zarachowania)

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

Uwagi
(Podpis i piecze¢ przekazujgcego) (Podpis i piecze¢ przyjmujqcego)

* niepotrzebne skresli¢
** wlasciwe podkresli¢



Zalacznik nr 3
do zarzadzenia nr 76/21 Rektora PUSS w Pile
z dnia 24 wrze$nia 2021 r.

Protokotl likwidacji
(WZOR)

1. Niniejszy protokot dotyczy likwidacji nastepujacych dokumentéw i blankietow:*
e dyplomy ukonczenia studiow (oryginaly, 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,
e Dblankiety elektronicznych legitymacji studenta,
¢ hologramy do elektronicznych legitymaciji.

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

3. W toku likwidacji spisano nastepujace dokumenty i blankiety:

nr
ewidencyjny/seria
Rodzaj i/lub Liczba
L.p. . Powad likwidacji
dokumentu/blankietu numer/numery drukow

drukow od-do /

nr aloumu

(Podpisy czlonkéw Uczelnianej Komisji Likwidacyjnej) (Podpis pracownika)

* Wiasciwe podkresli¢




Zalacznik nr 4
do zarzadzenia nr 76/21 Rektora PUSS w Pile
z dnia 24 wrze$nia 2021 r.

Protokol*
zaginigcia//kradziezy*

(WZOR)

101 72 16 201 1) AP

W  wyniku zliczenia i ustalenia stanu rzeczywistego dokumentéw i blankietéw stwierdza sie

zagini¢cie/uszkodzenie/kradziez* nastepujacych dokumentéw i blankietow:

nr ewidencyjny/
] . seria i/lub numer/ . )
Rodzaj dokumentu/blankietu . Liczba drukow
numery drukéw od-do
/ nr albumu
Uwagi
(Imi¢ i nazwisko i pieczeé pracownika) (podpis i picczgé kierownika )

*Niepotrzebne skresli¢



