Zarzadzenie nr 38/2021
Rektora Panstwowej Uczelni Zawodowej
im. Ignacego Moscickiego w Ciechanowie
z dnia 15 czerwca 2021 r.

w sprawie zasad zamawiania, ewidencjonowania, przechowywania, personalizacji i
wydawania blankietow dokumentow publicznych kategorii drugiej oraz dokumentow
publicznych kategorii drugiej w Panstwowej Uczelni Zawodowej im. Ignacego
Moscickiego w Ciechanowie.

Na podstawie art. 23 ust. 1 i ust. 2 pkt 2 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo 0
szkolnictwie wyzszym i nauce (t. j. Dz. U. z 2021 r., poz. 478) oraz art. 43 i art. 44 ustawy z
dnia 22 listopada 2018 r. o dokumentach publicznych (t. j. Dz. U. z 2020 r., poz. 725) w zw. z
§2 Rozporzadzenia Rady Ministrow w sprawie wykazu dokumentow publicznych z dn. 11 lipca
2019 r. (Dz. U. z 2019 ., poz. 1289) oraz § 37 ust. 1 i ust. 2 pkt 2 Statutu Panstwowej Uczelni
Zawodowej im. Ignacego Moscickiego w Ciechanowie zarzadzam, co nastgpuje:

§1
Uzyte w niniejszym zarzadzeniu okres§lenia oznaczaja:

1) ustawa — ustawa z dnia 22 listopada 2018 r. o dokumentach publicznych (t. j. Dz. U. z
2020 ., poz. 725).

2) blankiet dokumentu publicznego — blankiet dokumentu publicznego w rozumieniu art.
2 ust. 1 pkt 1) ustawy

3) dokument publiczny — dokument publiczny w rozumieniu art. 2 ust. 1 pkt 2) ustawy

4) dokumenty publiczne kategorii drugiej — dokumenty, wymienione w §2 Rozporzadzenia
Rady Ministréw w sprawie wykazu dokumentoéw publicznych z dn. 11 lipca 2019 r. .
(Dz.U.z2019r., poz. 1289), w tym takze dyplom ukonczenia studiow, o ktorym mowa
w art. 77 ust. 1 ustawy Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (t. j. Dz. U. z 2021 r.,
poz. 478),

5) blankiet dyplomu — niespersonalizowany druk dyplomu ukonczenia studiow,

6) numeracja typograficzna — oznaczenie liczbowe umieszczone w prawym dolnym rogu
blankietu dyplomu,

7) personalizacja blankietu dyplomu - naniesienie na blankiet dyplomu danych
osobowych absolwenta,

8) dyplom ukonczenia studiow — blankiet dyplomu ukonczenia studiow, na ktory zostaty
naniesione dane osobowe absolwenta, opieczetowany i podpisany przez rektora

9) wydziat — odpowiedni wydziat uczelni,

10) dzial/pracownik dzialu — Dziat Ksztalcenia i Spraw Studenckich/pracownik Dziatu
Ksztatcenia 1 Spraw Studenckich,

11) BAZUS — system obstugi szk6t wyzszych.



§2

Niniejszym  zarzgdzeniem ustala si¢ zasady zamawiania, ewidencjonowania,
przechowywania, personalizacji 1 wydawania blankietéw dokumentéw publicznych kategorii
drugiej oraz dokumentéw publicznych kategorii drugiej w Panstwowej Uczelni Zawodowe;j
im. Ignacego Moscickiego w Ciechanowie.

§3
. Zamawianie blankietéw dyplomoéw realizuje pracownik Dzialu Ksztalcenia i Spraw
Studenckich.
Zamoéwione blankiety dyploméw doreczane sg bezposrednio do Dziatu Ksztatcenia i Spraw
Studenckich, ktory jest odpowiedzialny za:

1) gospodarowanie blankietami dyplomows;

2) kontrole jako$ciows i ilosciowa blankietow dyplomow .
. W ramach gospodarowania blankietami dyploméw kierownik Dziatu Ksztatcenia i Spraw
Studenckich Iub upowazniony pracownik dziatu:
1) prowadzi ewidencj¢ drukéw Scistego zarachowania;
2) zatwierdza brakowanie blankietow dyplomow i dyplomow ukonczenia studiow.
Ewidencja zamoéwionych blankietow dyplomow i dyplomoéw ukonczenia studiow
wydanych wydziatom prowadzona jest w formie Ksiegi Drukéw Scistego Zarachowania.
Wpisow do Ksiegi Drukéw Scistego Zarachowania dokonuje sie:
- bezzwtocznie po otrzymaniu blankietow dyplomow wraz z fakturg VAT (wpisu dokonuje
si¢ na podstawie faktury VAT, po weryfikacji jej zgodnosci z faktycznie dorgczonym
zamoOwieniem,
- bezzwlocznie po wydaniu dyplomoéw upowaznionemu pracownikowi wydziatu.
Ewidencja otrzymanych blankietow dyplomow zawiera numery typograficzne blankietow
dyploméw.
Ewidencja dyplomoéw ukonczenia studiow wydanych wydzialom zawiera imi¢ i nazwisko
absolwenta oraz numery typograficzne, a takze date i podpis upowaznionego pracownika
dziekanatu, ktory odbiera dyplomy ukonczenia studiow z dziatu.

§4

. W celu przygotowania dyploméw ukonczenia studiow wydziat sktada do Dzialu Ksztatcenia
I Spraw Studenckich wykaz sporzadzany przez dziekanat, obejmujacy absolwentow (wraz z
numerami dyploméw), ktorzy ztozyli egzamin dyplomowy. Pracownik dziekanatu, ktory
sporzadzi wykaz, umieszcza na nim adnotacje: ,,.Dane osob widniejagcych w wykazie sg
prawidlowo wprowadzone do systemu BAZUS oraz sg zgodne ze stanem faktycznym
zawartym w aktach osobowych” i sktada swoj podpis wraz z data.

. Upowazniony pracownik dzialu dokonuje personalizacji blankietéw dokumentéw w miejscu
ich przechowania.

. Blankiet dyplomu personalizowany jest przy uzyciu drukarki atramentowej, dedykowane;j
do odpowiedniego typu papieru. Personalizowana tres¢ jest drukowana w kolorze czarnym.

. Upowazniony pracownik dzialu przekazuje dyplomy ukonczenia studiow upowaznionemu
pracownikowi odpowiedniego dziekanatu, ktory potwierdza ten fakt swoim podpisem
W Ksiedze Drukow Scistego Zarachowania, stosownie do §3 ust.7.



5. Przekazanie dyploméw ukonczenia studiow do ragk upowaznionego pracownika dziekanatu
odbywa si¢ W Dziale Ksztatcenia i Spraw Studenckich.

6. Upowazniony pracownik dziekanatu odpowiada za pobrane przez siebie dyplomy
ukonczenia studiow do chwili ich wydania absolwentowi. W szczegdlnosci,
niedopuszczalne jest powierzanie dyplomow  ukonczenia  studiow  osobom
nieupowaznionym.

§5

1. Dyplomy ukonczenia studiow btednie spersonalizowane lub uszkodzone, upowazniony
pracownik dziekanatu bezzwtocznie zwraca do Dziatu Ksztatcenia i Spraw Studenckich na
podstawie protokotu zwrotu -zatgcznik do zarzadzenia.

2. Blankiety dyplomow i dyplomy ukonczenia studiow blednie spersonalizowane lub
uszkodzone brakuje si¢ w taki sposob, aby nie byto mozliwosci wykorzystania ich lub ich
elementoéw do podrobienia albo przerobienia dokumentu.

3. Brakowanie, o ktorym mowa w ust. 2, przeprowadza 3-osobowa komisja powolana przez
Rektora. Brakowanie odbywa si¢ co najmniej raz w roku akademickim. Z brakowania
sporzadzany jest protokot.

§6

1. W okresie migdzy dostarczeniem przez wykonawce blankietoéw dyploméw do Dzialu
Ksztatcenia 1 Spraw Studenckich a ich odbiorem w postaci dyploméw ukonczenia studiow
przez upowaznionych pracownikow dziekanatow, blankiety dyplomoéw oraz dyplomy
ukonczenia studiow przechowywane sg w budynku gtéownym uczelni, w pomieszczeniu
spelniajacym wymogi okreslone w art. 43 ustawy.

2. Drzwi do pomieszczenia, o ktorym mowa w ust. 1 sg zamykane na klucz oraz posiadaja
zabezpieczenie elektroniczne. Dostep do pomieszczenia tego maja wytacznie osoby
upowaznione.

3. Rektorat i Kancelaria Uczelni prowadzi rejestr pobierania i deponowania podstawowego
kompletu kluczy do pomieszczenia, o ktorym mowa w ust. 1 (oraz kluczy do drzwi
otwierajacych Korytarz, z ktorego wchodzi si¢ do w/w pomieszczenia), a takze kluczy do
znajdujacej si¢ w tym pomieszczeniu Szafy metalowej, w ktorej przechowywane sg
blankiety dyploméw i dyplomy ukonczenia studidw.

4. Dzial Ksztalcenia i Spraw Studenckich prowadzi rejestr wejs¢ i wyj$¢ do pomieszczenia o
ktéorym mowa w ust. 1.

5. Osoby realizujace czynnosci w zakresie sprzatania, serwisowe, konserwatorskie 1 inne
0 podobnym charakterze, moga przebywa¢ w pomieszczeniu, o ktorym mowa w ust. 1
wylgcznie pod nadzorem osoby upowaznionej do przebywania w tym pomieszczeniu.

§7
Upowaznia si¢ pracownikow Dziatu Ksztatcenia i Spraw Studenckich do:
1) odbioru blankietow dyploméw od wykonawcy,
2) personalizacji blankietow dyploméw i wszelkich czynnos$ci z tym zwigzanych,
3) wydawania dyploméw ukonczenia studidow upowaznionym pracownikom dziekanatow,
4) odbioru dyploméw ukonczenia studiow zwroconych przez dziekanat celem
przeprowadzenia ich brakowania.



§8
Wstep do pomieszczenia, o ktorym mowa w §6 ust. 1 majg pracownicy dziatu na podstawie
upowaznien udzielonych przez Rektora.

§9
Upowaznia si¢ pracownikéw dziekanatéw do:

1) odbioru dyploméw ukonczenia studiow od upowaznionego pracownika Dzialu
Ksztatcenia i Spraw Studenckich,

2) wydawania dyploméw ukonczenia studiow absolwentom i do sprawowania pieczy nad
tymi dokumentami od chwili ich pobrania do chwili wydania absolwentowi,

3) zwrotu dyploméw ukonczenia studiow do Dziatu Ksztalcenia i Spraw Studenckich,
celem przeprowadzenia ich brakowania.

§10
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Rektor
Dr inz. Grzegorz Koc



Zalgcznik do zarzadzenia Rektora nr 38/2021
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