Zatacznik nr 1 do zarzadzenia nr 9/24
Rektora UMP z dnia 22 stycznia 2024 r.

Instrukcja prawidlowego przechowywania dokumentow publicznych oraz blankietow

Na podstawie art. 23 ust.1 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce
(t.j. Dz.U.2023.742 ze zm.) oraz art. 43 i art. 44 ustawy z dnia 22 listopada 2018 r. o dokumentach
publicznych (t.j. Dz.U. 2023.1006 ze zm.) w zwiazku z rozporzadzeniem Ministra Nauki
i Szkolnictwa  Wyzszego z dnia 27  wrzesnia 2018 r. w sprawie studiow
(t.j. Dz. U.2023.2787)

§1

1. Instrukcja okresla zasady prawidtowego przechowywania:

1). dokumentéw publicznych kategorii drugiej, do ktorej zalicza si¢ dyplomy ukonczenia studidw,
odpisy w jezyku polskim, w tym przeznaczone do akt oraz odpisy w ttumaczeniu na jezyki obce,

2). blankietow dyploméw ukonczenia studiow zaliczanych do dokumentoéw publicznych kategorii
drugiej,

3). dokumentoéw publicznych kategorii trzeciej, do ktorej zalicza si¢ Elektroniczng Legitymacje
Studencka (ELS).

2. Dokumenty wymienione w pkt. 1 ust. 2) przechowywane sa tylko i wylacznie w Uczelnianym
Centrum Obstugi Studentow.

§2

Dokumenty wymienione w par. 1 pkt. 2 sa drukami $cistego zarachowania, dla ktérych zasady

gospodarowania opisane zostaly w odrebnym zarzadzeniu.

§3

. Dyplomy bedace dokumentami publicznymi kategorii drugiej oraz ich blankiety sg przechowywane
w metalowej szafie, w osobnym pomieszczeniu, ktore jest zabezpieczone przed dostgpem o0sob
nieuprawnionych. Do pomieszczenia i szafy metalowej majg dostgp wylgcznie pracownicy
Upowaznieni przez Prorektora ds. Dydaktyki.

. Dostep do pomieszczen i metalowej szafy, o ktorych mowa w pkt. 1 jest rejestrowany. Rejestrowanie
dostepu do pomieszczenia i szafy metalowej jest prowadzone na podstawie rejestru wydawania
i zwrotu kluczy do pomieszczenia i szafy metalowe;j.

. Do pracy z dokumentami publicznymi oraz ich blankietami niezbg¢dne jest posiadanie upowaznienia
(zal. nr 1).



4. Dokumenty publiczne kategorii drugiej sa pobierane do wydania tylko przez osoby upowaznione
i w godzinach pracy moga by¢ przechowywane w szafie zamykanej na klucz.

5. Dokumenty publiczne kategorii trzeciej (Elektroniczne Legitymacje Studenckie) sa przechowywane
W metalowej szafie zamykanej na klucz, do ktorej dostep maja wytacznie osoby upowaznione.

6. Dostep do szafy metalowej, o ktorej mowa w ustgpie 5 jest rejestrowany. Rejestrowanie dostgpu jest
prowadzone na podstawie rejestru wydawania i zwrotu kluczy do szafy metalowej.

7. Dokumenty publiczne kategorii trzeciej (Elektroniczne Legitymacje Studenckie) sa pobierane do
wydania przez osoby upowaznione i w godzinach pracy sg przechowywane na sali obshugi

studenckiej, w czg$ci zabezpieczonej przed dostgpem osdb nieuprawnionych.

§ 4
1. Personalizacja blankietow odbywa si¢ w Wydawnictwie UMP.
2. Zasady zlecania wydruku dyploméw, wydawania i zwrotu blankietow stanowi zatacznik nr 2 do

niniejszej instrukcji.

§5
Upowaznieni  pracownicy sa zobowiazani do sukcesywnego rozliczenia si¢ z pobranych
dokumentow publicznych kategorii drugiej.

§6

1. Nieodebrane w okreslonym terminie dokumenty publiczne kategorii drugiej (dyplomy) —
przekazywane sa do Archiwum w teczkach osobowych absolwentow po roku od ukonczenia
studiow.

2. Nieodebrane, zwrocone dokumenty publiczne kategorii trzeciej po roku podlegaja likwidacji na
zasadach okreslonych dla drukéw Scistego zarachowania. Do czasu likwidacji przechowywane sa
w metalowej szafie.

3. Btednie wystawione blankiety dokumentéow publicznych lub dokumenty publiczne podlegaja

likwidacji na zasadach okreslonych dla drukow $cistego zarachowana.

§7

1. O zagubieniu lub kradziezy blankietu lub dokumentu publicznego kategorii drugiej nalezy
niezwlocznie powiadomié¢ Prorektora ds. Dydaktyki, ktéry zarzadza przeprowadzenie postepowania

wyjasniajacego oraz sporzadzi¢ protokot zaginigcia, uszkodzenia lub kradziezy (zalacznik nr 5).



Zakacznik nr 1

Poznan,

UPOWAZNIENIE

Na podstawie art. 23 ust.1 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym
i nauce (tj. Dz.U.2023.742 ze zm.) oraz art. 43 i art. 44 ustawy z dnia 22 listopada 2018r.
o dokumentach publicznych (t.j. Dz.U. 2023.1006 ze zm.) w zwiazku z rozporzadzeniem Ministra
Nauki i Szkolnictwa Wyzszego z dnia 27 wrzesnia 2018 r. w sprawie studiow
(t.j. Dz. U.2023.2787) upowaznia si¢ Pania/Pana

zatrudniong/ego na stanowisku

w do pracy z blankietami dokumentéw publicznych

kategorii drugiej na czas zatrudnienia.

Rektor UMP



Zalacznik nr 2

1. Jednostka wydajaca dokumenty publiczne/dziekanat przesyta do Wydawnictwa UMP
w zaszyfrowanym pliku listg studentdw/absolwentow, dla ktdérych maja zosta¢ przygotowane
dyplomy.

2. Wydawnictwo UMP zgtasza mailowo do UCOS na adres dyplomucos@ump.edu.pl informacj¢
o liczbie koniecznych do przygotowania blankietow dokumentow publicznych.

3. Na podstawie protokotu zdawczo-odbiorczego (zat. nr 3) UCOS wydaje upowaznionemu
pracownikowi Wydawnictwa wnioskowang liczbe blankietow.

4. Pracownik Wydawnictwa przenosi blankiety w specjalnej walizce przeznaczonej do transportu
dokumentow.

5. Do walizki dost¢pne sg dwa komplety kluczy, jeden klucz znajduje si¢ w UCOS, a drugi
w Wydawnictwie UMP.

6. Po spersonalizowaniu drukow Wydawnictwo przygotowuje protokot rozliczeniowy (zatl. nr 4),
do ktérego dotacza liste studentow, dla ktorych zostaty wystawione dyplomy z podaniem serii
i numeréw wystawionych drukéw. Elektroniczng wersje listy pracownik Wydawnictwa
przesyta na adres mailowy dyplomucos@ump.edu.pl.

7. W przypadku dyplomoéw przygotowanych dla UCOS, pracownik Wydawnictwa dostarcza je do
UCOS wraz z dwoma egzemplarzami protokotu.

8. W przypadku dyploméw przekazywanych do CNIJA, pracownik wydawnictwa informuje
upowaznionego pracownika CNJA o mozliwosci odbioru przygotowanych dyploméw
i przygotowuje 3 egzemplarze protokotow rozliczeniowych (po jednym dla CNJA, UCOS
i Wydawnictwa).

9. Pracownik CNJA transportuje druki w specjalnej walizce do transportu dokumentow do miejsca

ich wydawania w asys$cie drugiego pracownika z CNJA.



Zatacznik nr 3

Protokét
zdawczo-odbiorczy drukow $cistego zarachowania

SPOTZAAZOMNY W ... ettt

Niniejszy protokot dotyczy przekazania oraz przyjecia nastgpujacych drukéow Scistego zarachowania:

e blankiety dokumentéw publicznych kategorii drugiej,

osoba przekazujaca

(Imig i nazwisko pracownika oraz jednostka Uczelni)

Osoba przyjmujaca

(Imig i nazwisko pracownika oraz jednostka Uczelni)

Przekazaniu podlegaja blankiety dokumentéw publicznych kategorii drugie;:

WiloSCl. ..o, stfownie........ooevviiiiiiiii
(Podac liczbe drukéw Scistego zarachowania)

o serii i numerach (nalezy poda¢ numery z zakresu od - do):

(Podpis i piecze¢ przekazujgcego) (Podpis i piecze¢ przyjmujgcego)



Zalacznik nr 4

Sporzadzony w

Protokd! rozliczeniowy drukéow Scistego zarachowania

Rodzaj rozliczonego druku: .........ooiiiiiiiiii e

Pobrane druki

Wykorzystane druki

Druki anulowane lub zniszczone

Nrt

Data

Ilos¢

seria i numery drukéw

Tlo§¢?

seria i numery drukdéw

Tlos$¢ seria i numery drukéw

(data i podpis pracownika sporzqdzajqcego protokot)

(data i podpis pracownika przyjmujgcego protokot)

! Numer nadany w Ksigdze Drukéw Scistego Zarachowania w chwili wydania drukow (ksiega prowadzona przez UCOS)
2 Zgodna z zalgczong lista absolwentow, dla ktorych zostaty przygotowane druki




Zalacznik nr 5

Protokét*
zaginigcia/uszkodzenia/kradziezy*
drukow $cistego zarachowania

SPOTZAAZOMNY W ... ettt et e

W wyniku zliczenia i ustalenia stanu rzeczywistego drukow S$cistego zarachowania stwierdza sig

zaginigcie/uszkodzenie/kradziez* nastepujacych drukow:

Rodzaj druku $cistego zarachowania seria i numery drukéw Liczba drukéw

(Imig i nazwisko i piecz¢¢ pracownika)

(podpis i pieczeé kierownika )

*Niepotrzebne skresli¢



