
Załącznik nr 2 do zarządzenia nr 9/24  

Rektora UMP z dnia 22 stycznia 2024 r. 

 

Instrukcja prawidłowego przechowywania dokumentacji technicznej oraz plików 

produkcyjnych blankietów dokumentów publicznych kategorii drugiej 

 

§ 1 

 

 Instrukcja określa zasady prawidłowego przechowywania: 

  1). dokumentacji technicznej blankietów dyplomów ukończenia studiów zaliczanych do 

dokumentów publicznych kategorii drugiej, 

 2).  plików produkcyjnych blankietów dyplomów ukończenia studiów. 

 

§ 2 

1. Dokumentacja techniczna blankietów dyplomów ukończenia studiów, przekazana z drukarni 

na podstawie protokołu zdawczo-odbiorczego, przechowywana jest w szafie metalowej 

zamykanej na klucz w osobnym pomieszczeniu w Uczelnianym Centrum Obsługi Studentów. 

2. Do szafy metalowej oraz do pomieszczenia dostęp mają wyłącznie pracownicy upoważnieni 

przez Prorektora ds. Dydaktyki. 

3. Dostęp do pomieszczeń, o których mowa w pkt. 1, oraz wydawanie kluczy są rejestrowane.  

§ 3 

1. Pliki produkcyjne blankietów dyplomów przesyłane są z drukarni plikiem zabezpieczonym 

hasłem na adres mailowy Kierownika UCOS, a następnie umieszczane na serwerze plików 

UMP. 

2. Pliki, o których mowa w pkt. 1, zabezpieczone przed dostępem osób nieuprawnionych, 

przechowywane są na serwerze plików UMP w folderze pod nazwą Blankiety dyplomów.    

3. Dostęp do folderu, o którym mowa w pkt. 2 mają Prorektor ds. Dydaktyki, Zastępca Dyrektora 

ds. Organizacyjnych, Kierownik UCOS, zarówno w zakresie odczytu jak i zapisu. 

4. Właścicielem folderu, o którym mowa w pkt. 2,  jest Zastępca Dyrektora ds. Organizacyjnych, 

który posiada uprawnienia do nadania lub odebrania uprawnień do tego folderu. 

 

 


