ZARZADZENIE NR 20/2022
Rektora Panstwowej Wyzszej Szkoly Zawodowej w Glogowie
z dnia 21 kwietnia 2022 r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji zamawiania, ewidencjonowania, przechowywania,
i rozliczenia blankietéw dokumentow publicznych i dokumentow publicznych
w Panstwowej Wyzszej Szkole Zawodowej w Glogowie

Na podstawie art. 23 ust. 1 pkt 8 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym
inauce (Dz. U. z 2018 r. poz. 1668 ze zm.) oraz art. 43 1 art. 44 ustawy z dnia 22 listopada 2018
r. o dokumentach publicznych (Dz. U. z 2020 r. poz. 725), Rektor Panstwowej Wyzszej Szkoty
Zawodowej w Glogowie zarzadza, co nast¢puje:

§1

Wprowadza si¢ instrukcje zamawiania, ewidencjonowania, przechowywania i rozliczania
blankietow dokumentoéw publicznych i dokumentéw publicznych w Panstwowej Wyzszej

Szkole Zawodowej w Glogowie, stanowiacg zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

W sprawach nieuregulowanych w instrukcji, o ktorej mowa w § 1 stosuje si¢ wtasciwe przepisy
ustawy z dnia 22 listopada 2018 r. o dokumentach publicznych oraz inne przepisy prawa
powszechnie obowigzujacego dotyczace gospodarowania blankietami dokumentéw
publicznych i dokumentami publicznymi.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalgcznik do zarzgdzenia Rektora nr 20/2022 z dnia 21 kwietnia 2022 r.

Instrukcja zamawiania, ewidencjonowania, przechowywania i rozliczenia blankietow
dokumentow publicznych i dokumentow publicznych w Panstwowej Wyzszej Szkole
Zawodowej w Glogowie

§1

1. Niniejsza instrukcja okresla zasady zamawiania, ewidencjonowania, przechowywania
irozliczania blankietow dokumentéw publicznych 1 dokumentow publicznych
w Panstwowej Wyzszej Szkole Zawodowej w Glogowie.
2. Uzyte w instrukcji okreslenia oznaczaja:
1) UDP — ustawa z dnia 22 listopada 2018 r. o dokumentach publicznych (Dz.U.
2021 r. poz. 1660 z p6Zn. zm.),
2) dokument publiczny — dyplom ukonczenia studidw, jego odpis, odpis przeznaczony
do akt,

3) blankiet dokumentu publicznego — niepersonalizowany dokument publiczny.

§2

1. Zapotrzebowanie na zakup blankietéw dokumentéw publicznych sklada do Dzialu
Gospodarczo — Technicznego pracownik Dzialu Organizacji Nauczania.

2. Wielkos$¢ zapotrzebowania na blankiety dokumentéw publicznych okreslana jest na
podstawie ilo$ci studentéw ostatniego roku studidow w danym roku akademickim, biorac
pod uwagg aktualny stan niewykorzystanych blankietow.

3. Dostarczone przez wytwoérce blankiety dokumentéw publicznych odbiera pracownik
Dziatu Organizacji Nauczania, posiadajagcy upowaznienie Rektora (wzor upowaznienia
stanowi zatacznik nr 1).

4. Blankiety dokumentéw publicznych oraz dokumenty publiczne przechowywane sg
w zamykane] szafie metalowej lub sejfie. Dostep do szafy metalowej lub sejfu,
o ktérych mowa w zdaniu poprzednim, ma wylacznie pracownik Dziatu Organizacji
Nauczania upowazniony przez Rektora (wzor upowaznienia stanowi zatgcznik nr 2)

5. W pomieszczeniu, w ktorym znajduje si¢ szafa metalowa lub sejf, o ktorych mowa
w ust. 4, odbywa si¢ personalizacja blankietow dyplomow.

6. Dostep do pomieszczenia, o ktorym mowa w ust. 5, podlega rejestracji w ,,rejestrze
wejs¢ 1 wyj$¢”, jak rowniez prowadzony jest rejestr wydawania i zwrotu kluczy do tego
pomieszczenia i szafy metalowej lub do sejfu.



§3

. Pracownik, o ktorym mowa w § 2 ust. 1 prowadzi ewidencj¢ zakupionych oraz

wydanych blankietow dokumentow publicznych — ksiega drukéw Scistego

zarachowania (wzor stanowi zatgcznik nr 3).

. Podstawe zapiséw w ewidencji stanowig:

1) dla przychodu — faktura zakupu drukéw, ewentualnie dowod przyjecia drukow

2) dla rozchodu — pokwitowanie (podpis) osoby upowaznionej do odbioru drukow lub
protokot likwidacji/kradziezy/zniszczenia drukow.

. Zapisy w ewidencji dokonywane sg w sposob czytelny i trwaty. Wszelkie zmiany

i pomylki w dokonanych zapisach musza by¢ przekreslone i podpisane w sposob

czytelny przez osob¢ dokonujgcg poprawki / sprostowania z uwzglednieniem daty

dokonania tej czynnosci.

. Ewidencje blankietow dokumentéw publicznych zabezpiecza si¢ przed dostepem 0sob

nieuprawnionych.

§4

Blednie wypelnione lub uszkodzone blankiety dokumentéw publicznych oraz
dokumenty publiczne sg anulowane poprzez wpisanie adnotacji ,,anulowano” wraz
z datg i czytelnym podpisem osoby dokonujacej tej czynnosci. Anulowane i uszkodzone
dokumenty powinny by¢ przechowywane w przeznaczonej do tego teczce, do czasu
okresowej likwidacji.

. Blednie wypeione lub uszkodzone blankiety dokumentéw publicznych oraz
dokumenty publiczne sa likwidowane przez uprawnionych pracownikow. Zgodnie
z zasadami dotyczacymi drukow S$cistego zarachowania z likwidacji blankietow
dokumentéw publicznych oraz dokumentéw publicznych sporzadza si¢ protokoét (wzor
protokotu stanowi zalgcznik nr 4).

. Likwidacji blankietow dokumentow publicznych oraz dokumentéw publicznych

dokonuje si¢ poprzez zniszczenie w niszczarce.

§5

. W przypadku podejrzenia zaginigcia (np. zagubienie, kradziez) blankietow
dokumentoéw publicznych lub dokumentéw publicznych nalezy przeprowadzi¢ ich
inwentaryzacje oraz ustali¢ liczbg 1 numery zaginionych drukéw.

. Po stwierdzeniu braku dokumentow nalezy niezwlocznie sporzadzi¢ protokot zaginiecia
1 poinformowac¢ Rektora (wzor protokotu stanowi zatgcznik nr 5).



Zatgcznik nr 1 do Instrukcji bedqcej zat. do zarzqdzenia Rektora nr 20/22 z dn. 21 kwietnia 2022 r.

Upowaznienie do odbioru blankietow od Wytwadrcy

Upowazniam Panig/Pana ... vierie e s do odbioru
blankietow (drukéw) dokumentéw publicznych - dyplomu ukoriczenia studiéw
w Panstwowej Wyzszej Szkole Zawodowej w Gtogowie od Wytwércy dokumentéw

publicznych.

Rektor PWSZ w Gtogowie

(pieczec¢ imienna, podpis)



Zatgcznik nr 2 do Instrukcji bedqcej zat. do zarzqdzenia Rektora nr 20/22 z dn. 21 kwietnia 2022 r.
Upowaznienie do dysponowania blankietami dokumentéw publicznych - dyploméw
ukonczenia studiow

w Panstwowej Wyiszej Szkole Zawodowej w Gtogowie

Upowazniam Panig/Pana ........cccceeeuereeecteeieeeeereeeeeree e seeeresevesesesensenesnans do:

1) wstepu do pomieszczenia, w ktérym nastepuje: przechowywanie, personalizowanie
blankietéw dyplomdéw ukoriczenia studiéw, wydawanie dyplomdéw ukonczenia studiéw;

2) dostepu do szafy metalowej lub sejfu w ktdrych przechowywane sg blankiety oraz dyplomy

ukonczenia studiow;

3) dysponowania blankietami dyplomdéw ukorniczenia studiow w Paninstwowej Wyzszej Szkole

Zawodowej w Gtogowie

Rektor PWSZ w Glogowie

(pieczec¢ imienna, podpis)

Oswiadczenie o przyjeciu odpowiedzialnosci za gospodarowanie blankietami

dokumentu publicznego

Ja, Nizej podpPisana (Y) coeveeceeieeievereseree e e

Zatrudniona (Y) = e e st e st s sae e

NG STANOWISKU ettt ettt e e s seate e st beae s senne

1.

Przyjmuje na siebie petng odpowiedzialno$¢ za gospodarowanie nastepujgcymi

blankietami dokumentu publicznego, ktdre zostang mi powierzone:

e Dyplomy ukonczenia studiéw, jego odpisy, odpisy przeznaczone do akt

e Niespersonalizowane blankiety dokumentu publicznego

Przyjmuje do wiadomosci, ze z odpowiedzialnosci, o ktorej mowa w pkt 1 wynikajg dla

mnie nastepujgce konsekwencje:

e Obowigzek rozliczenia sie z powierzonych blankietow na kazde zasadne zgdanie
przetozonego

e Prowadzenie ewidencji i przechowywanie ww. Dblankietéw, zgodnie

z obowigzujgcymi w tym zakresie zasadami

(data i podpis pracownika)



Zatgcznik nr 3 do Instrukcji bedgcej zat. do zarzqdzenia Rektora nr 20/22 z dn. 21 kwietnia 2022 r.

Ksiega drukow scistego zarachowania

INQZWA AIUKU ettt ettt ee et eeeseaeee e e eeeeaeteeeseateeeareaessaneesessasnteseneneneeeeessnaes

Data Przyjeto sztuk Numery przyjetych I10$¢ (sztuk) Pozostato Uszkodzone Przekazano do Podpis

blankietow (niewykorzystane) zniszczenia

od numeru | donumeru | Przychdod | Rozchod

N5 00) 0 b: T




Zatgcznik nr 4 do Instrukcji bedqcej zat. do zarzqdzenia Rektora nr 20/22 z dn. 21 kwietnia 2022 r.

Protokét likwidacji
blankietéw dokumentéw publicznych lub dokumentéw publicznych

sporzadzony W dniu .....cccceeeeeveeeeeerenen.

1. Likwidacje przeprowadzono przy udziale zespotu likwidacyjnego w skfadzie:

2. Likwidacje przeprowadzono w obecnosci osoby upowaznionej do prowadzenia gospodarki drukami
blankietéw dokumentéw publicznych wnioskujgcej o likwidacje:

4. W toku likwidacji spisano nastepujace druki:

Rodzaj druku scistego L. ) B L
L.p. . Seriainr Liczba drukéw Powadd likwidacji
zarachowania
Komisja w sktadzie Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej
..................................................... (Podpis osoby odpowiedzialnej za gospodarke

drukami scistego zarachowania)

(Podpisy cztonkdw zespotu likwidacyjnego)




Zatgcznik nr 5 do Instrukcji bedqcej zat. do zarzqdzenia Rektora nr 20/22 z dn. 21 kwietnia 2022 r.

Protokot zaginiecia / kradziezy *
blankietéw dokumentdéw publicznych lub dokumentéw publicznych

sporzgdzony W dniu .......cceeeeveciecnennn.

W wyniku zliczenia i ustalenia stanu rzeczywistego drukéw Scistego zarachowania stwierdza sie
zaginiecie / kradziez* nastepujgcych drukdéw:

Rodzaj druku Scistego L. . B
L.p. . Seriainr Liczba drukow
zarachowania

Okolicznosci zaginiecia/kradziezy* druku $cistego zarachowania:

(Imie i nazwisko i piecze¢ pracownika)

*niepotrzebne skresli¢



