Zarzadzenie nr 4/2021
Rektora Wyzszej Szkoly Zdrowia, Urody i Edukacji w Poznaniu
z dnia 20 sierpnia 2021 roku

w sprawie wprowadzenia procedury ewidencjonowania, przechowywania, pobierania
i rozliczania blankietow dyplomow ukonczenia studiéw jako 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) w zw. z art. 43 i art. 44 ustawy z dnia 22 listopada 2018 r.
0 dokumentach publicznych (tj. Dz. U. z 2020 r. poz. 725, z pdézn. zm.) zarzadzam,
co nastepuje:

§1.

1. Zarzadzenie okresla zasady przechowywania, ewidencjonowania, pobierania, rozliczania

I kontroli blankietow dyplomdéw ukonczenia studiow, ich personalizacji, przechowywania
i wydawania oraz ich wtasciwego zabezpieczenia.

Uzyte w niniejszym zarzadzeniu okreslenia oznaczaja:

3) blankiet dyplomu — zindywidualizowany przez wytworce blankiet dyplomu ukonczenia

studiow Wyzszej Szkoty Zdrowia, Urody i Edukacji w Poznaniu jednoznacznie
wyrozniajacy si¢ sposrod blankietow dyploméw innych podmiotow;

4) personalizacja blankietu dyplomu — naniesienie na blankiet dyplomu danych absolwenta;
5) dyplom ukonczenia studiow, - spersonalizowany blankiet dyplomu ukonczenia studiow,
0 ktorym mowa w art. 77 ust. 1 ustawy Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce, dokument
publiczny kategorii drugiej w rozumieniu art. 5 ust. 3 ustawy z dnia 22 lipca 2018 r.
0 dokumentach publicznych (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 725, z p6zn. zm.);

6) numer typograficzny — numer porzadkowy blankietu dyplomu (literowo-liczbowy),
umieszczony w prawym dolnym rogu.

§2.

Blankiety dyplomow sa drukami Scistego zarachowania.

=

ZAMAWIANIE BLANKIETOW DYPLOMOW

§ 3.

Zapotrzebowanie na zakup blankietow dyplomow sktada Dziekan.

Wielko$¢ zapotrzebowania na blankiety do dyplomow okre§lana jest na podstawie
zamowien, zlozonych przez dzialy spraw studentéw z uwzglednieniem aktualnego stanu
niewykorzystanych blankietow dyplomow.
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Dostarczone przez wytworce blankiety dyplomow odbiera pracownik upowazniony,
0 ktorym mowa § 6 ust. 3.

§ 4.

Blankiety dyploméw wydawane sg na podstawie formularza zamoéwienia

Do kazdego formularza zamoéwienia dotaczone jest zestawienie absolwentow, zawierajace
imie i nazwisko absolwenta, date i miejsce urodzenia, numer alboumu i numer dyplomu oraz
date egzaminu dyplomowego, informacj¢ o kierunku i poziomie ukonczonych studiow oraz
wynik ukonczenia studidw.

Blankiety wydawane sa w liczbie bedacej iloczynem liczby absolwentow i liczby
drukowanych egzemplarzy dyploméw i ich odpisow.

W przypadku ztozenia przez studenta wniosku o wydanie dodatkowego odpisu dyplomu w
jezyku polskim lub w jezyku obcym nalezy w zestawieniu, przy nazwisku absolwenta,
wpisac: dodatkowy odpis dyplomu w jezyku polskim/obcym (wpisaé rodzaj jezyka). Liczbe
blankietow dyplomow, o ktérej mowa w ust. 3 zwigksza si¢ odpowiednio.

PRZECHOWYWANIE BLANKIETOW DYPLOMOW
I DYPLOMOW UKONCZENIA STUDIOW

§ 5.

Dostarczone przez wytworce Blankiety dyplomow przechowywane sa w zamykanej szafie
metalowej, w pomieszczeniu zabezpieczonym przed dostgpem o0sob nieuprawnionych.
Dostep do pomieszczenia i metalowej, zamykanej szafy ma Dziekan oraz pracownicy
upowaznieni przez Rektora.

W przypadku, gdy pomieszczenia, o ktorych mowa w 1 i 2 znajduja si¢ na parterze, okna
zewngtrzne sg zabezpieczone:

1) szybami odpornymi na przebicie lub rozbicie, lub

2) stalowymi zaluzjami albo siatkami stalowymi, lub

3) okratowaniem.

Dostep do pomieszczenia oraz zamykanej szafy metalowej jest rejestrowany.

System kontroli polega na prowadzenia rejestru wydawania i zwrotu kluczy do zamykanej
metalowej szafy, w ktorej przechowywane sg blankiety dyplomow.

Klucz do pomieszczenia przechowuje osoba upowazniona.

EWIDENCJA BLANKIETOW DYPLOMOW
§ 6.

Ewidencja blankietow dyplomow polega na:

1) przyjeciu od wytworcy blankietow dyplomow;

2) biezacym wpisywaniu w ksiedze drukoéw Scistego zarachowania przychodu, rozchodu
oraz ich aktualnego stanu.

Za ewidencj¢ blankietow dyplomoéw odpowiada 0soba upowazniona przez Rektora do
prowadzenia ewidenciji.

Wzbr upowaznienia, o ktérym mowa w ust. 2 okresla Zatgcznik Nr 1.
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10.

11.

12.

13.

Osoba odpowiedzialna za prowadzenie ewidencji blankietéw dyplomow jest zobowigzana
do:

1) sprawdzania liczby przyjetych blankietéw dyploméw, zgodnosci ich numerdéw
typograficznych z wystawiong przez dostawce faktura,

2) wpisywania do ksiggi drukow S$cistego zarachowania, przychodow przyjetych
blankietow dyplomow, numerdow typograficznych blankietow oraz daty ich przyjecia,

3) wpisywania do ksiegi drukow $cistego zarachowania, rozchodu wydanych blankietow
dyplomoéw, ich numerow typograficznych, daty ich wydania, nazwiska upowaznionej osoby
do pobierania blankietéw dyplomdéw (osoba upowazniona do pobierania blankietow
dyplomoéw sktada w ksiedze drukéw Scistego zarachowania, czytelny podpis potwierdzajac
ich odbidr).

Podstawa wpisow w ewidencji jest faktura zakupu blankietow dyploméw (przychod) oraz
podpis upowaznionego pracownika do ich odbioru (rozchdd).

Dziaty spraw Studenckich prowadza rejestr wydanych dyplomow.

Ksigga dyplomow zawiera:

1) numer dyplomu;

2) numer albumu;

3) nazwisko i imiona absolwenta;

4) data rozpoczecia studiow;

5) jednostka wydajaca dyplom, kierunek, poziom, forma, profil;

6) date ztozenia egzaminu dyplomowego;

7) uzyskany tytut zawodowy.

Dziekan odpowiada za rejestr wydanych dyplomow.

Spersonalizowane blankiety dyploméw (dyplomy) przechowywane sa w metalowej
zamykanej szafie, do czasu wydania absolwentowi, jednak nie dluzej niz dwa lata.

Po dwoch latach spersonalizowane blankiety dyploméw przekazywane sg do archiwum
uczelni.

Zapisy w ewidencji blankietow dyploméw oraz ksigdze dyplomow dokonywane sa
W sposéb czytelny i trwaty. Wszelkie zmiany i pomytki w dokonanych zapisach musza by¢
przekreslone i podpisane w  sposob  czytelny przez osobe dokonujaca
poprawki/sprostowania ~ (obok  podpisu  umieszcza  si¢  dat¢  dokonania
poprawki/sprostowania).

Ewidencjg blankietow dyplomow 1 Ksigge Dyplomow zabezpiecza si¢ przed dostgpem osdb
nieuprawnionych.

Formularz zamowienia na blankiety dyploméw wraz z zestawieniem, o ktorych mowa
§ 4 w ust. 1 i 2, protokoty likwidacji blankietow i dyploméw, o ktorych mowa w § 7 ust. 2
oraz uszkodzone druki $cistego zarachowania przeznaczone do likwidacji, zabezpiecza si¢
przed dostgpem 0sob nieuprawnionych w metalowej, zamykanej szafie.

LIKWIDACJA BLANKIETOW DYPLOMOW I DYPLOMOW

§7.

W przypadku zniszczenia, uszkodzenia blankietu dyplomu lub dyplomu, bt¢dnego
spersonalizowania blankietu dyplomu, koniecznosci wymiany dyplomu z uwagi na zmiang
danych osobowych lub innych zaistniatych okolicznosci upowazniony pracownik zamawia
dodatkowe blankiety dyplomu.
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Podstawa dodatkowego zamodwienia i wydania dodatkowych blankietow dyploméw jest
protokoét likwidacji (Zatacznik Nr 5) z zatgczonymi do protokotu blankietami dyplomow
lub dyplomami, ktore ulegty uszkodzeniu lub podlegaja wymianie.

Protokot likwidacji zawiera wykaz wszystkich drukoéw przeznaczonych do likwidacji
z opisem ich cech charakterystycznych.

Protokot likwidacji podpisujg osoby biorgce udziat w czynnosciach likwidacji.

Blankiety dyploméw i dyplomy przeznaczone do likwidacji przygotowane w sposob
uniemozliwiajacy ich dalsze wykorzystanie (przekreslenie dokumentu z napisem
»anulowano” w kolorze czerwonym). Nie mozna przygotowac do likwidacji blankietow
dyploméw/dyplomoéw w  sposdb  uniemozliwiajagcy odczytanie jego numeru
typograficznego.

§ 8.

W przypadku kradziezy lub zagini¢cia blankietow dyploméw, niezwlocznie przeprowadza
si¢ procedure wyjasniajaca.

Kradziez lub zaginigcie blankietow dyplomow pracownik zglasza do Dziekana.

Dziekan o zaistniatym zdarzeniu natychmiast powiadamia Rektora.

W celu przeprowadzenia procedury wyjasniajacej nalezy przeprowadzi¢ inwentaryzacje
blankietow dyplomow w celu ustalenia liczby i cech charakterystycznych zaginionych
drukow.

Po przeprowadzonej inwentaryzacji sporzadza si¢ protokot zawierajacy nastepujace dane:
1) rodzaj (nazwa) druku $cistego zarachowania;

2) cechy (seria, numer itp.);

3) liczbg zaginionych blankietéw dyplomows;

4) date i miejsce kradziezy/zaginigcia;

5) nazwe 1 adres jednostki organizacyjnej prowadzacej ewidencje drukow.

Protokot podpisuje Dziekan oraz upowaznione przez Rektora 0soby przeprowadzajace
inwentaryzacjg.

LIKWIDACJA BLANKIETOW DYPLOMOW

§ 10.

1. Likwidacji zniszczonych blankietéw dyploméw dokonuje Komisja do spraw likwidacji
drukéw $cistego zarachowania.

2. Komisje do spraw likwidacji blankietow dyplomow powotuje Rektor, na wniosek Dziekana
3. Do sktadu Komisji nie moga by¢ powotane osoby odpowiedzialne za ewidencj¢ blankietow
dyplomow.

4. Komisja zobowigzana jest do sporzadzenia protokotu likwidacji, zawierajacego wykaz
wszystkich blankietow dyploméw przeznaczonych do likwidacji, z opisem ich cech
charakterystycznych.

5. Likwidacja zniszczonych drukow $cistego zarachowania dokonywana jest raz w roku,
w pierwszym kwartale roku kalendarzowego.



§ 11.

Nadzor nad przestrzeganiem niniejszego zarzadzenia powierza si¢ Dziekanowi.
§12.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujaca od 16 czerwca 2021 r.

Rektor
Prof. dr hab. n. med. Marian Grzymistawski



