ZARZADZENIE NR 26/2024

Rektora Panstwowej Akademii Nauk Stosowanych w Glogowie
zdnia 11 czerwca 2024 r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji zamawiania, ewidencjonowania,
przechowywania i rozliczenia blankietéw dokumentéw publicznych
i dokumentéw publicznych
w Panstwowej Akademii Nauk Stosowanych w Glogowie

Na podstawie art. 23 ust. 1 pkt 8 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym
i nauce (Dz. U. z 2018 r. poz. 1668 ze zm.) oraz art. 43 i art. 44 ustawy z dnia 22 listopada
2018 r. o dokumentach publicznych (Dz. U. z 2020 r. poz. 725), Rektor Panstwowej Akademii
Nauk Stosowanych w Glogowie zarzgdza, co nastepuje:

81

Wprowadza sie instrukcje zamawiania, ewidencjonowania, przechowywania i rozliczania
blankietow dokumentéw publicznych i dokumentéw publicznych w Panstwowej Akademii
Nauk Stosowanych w Gtogowie, stanowigcg zatgcznik do niniejszego zarzgdzenia.

§2

W sprawach nieuregulowanych w instrukgji, o ktérej mowa w § 1 stosuje sie wtasciwe
przepisyustawy z dnia 22 listopada 2018 r. o dokumentach publicznych oraz inne przepisy
prawa powszechnie obowigzujgcego dotyczgce gospodarowania blankietami
dokumentow publicznych i dokumentami publicznymi.

83

Traci moc zarzadzenie Rektora nr 20/2022 Panstwowej Wyzszej Szkoty Zawodowej
w Gtogowie z dnia 21 kwietnia 2022 r

84

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatgcznik do zarzgdzenia Rektora nr 26/2024 z dnia 11 czerwca 2024 r.

Instrukcja zamawiania, ewidencjonowania, przechowywania i rozliczenia
blankietéwdokumentéw publicznych i dokumentéw publicznych
w Panstwowej Akademii Nauk Stosowanych w Gtogowie

8§81

Niniejsza instrukcja okresla zasady zamawiania, ewidencjonowania,
przechowywaniai rozliczania blankietow dokumentéw publicznych i dokumentéw
publicznych w Panstwowej Akademii Nauk Stosowanych w Gtogowie.

Uzyte w instrukcji okreslenia oznaczaja:

1) UDP - ustawa z dnia 22 listopada 2018 r. o dokumentach publicznych
(Dz.U.2021 r. poz. 1660 z pdzn. zm.),

2) dokument publiczny - dyplom ukoniczenia studidw, jego odpis, odpis
przeznaczonydo akt,

3) blankiet dokumentu publicznego - niepersonalizowany dokument publiczny.

§2

Zapotrzebowanie na zakup blankietow dokumentow publicznych sktada do
Dziatu Gospodarczo - Technicznego pracownik Dziatu Organizacji Nauczania.

. Wielkos$¢ zapotrzebowania na blankiety dokumentéw publicznych okreslana jest

na podstawie ilosci studentow ostatniego roku studidw wdanym roku
akademickim, biorgcpod uwage aktualny stan niewykorzystanych blankietow.
Dostarczone przez wytwoérce blankiety dokumentdédw publicznych odbiera
pracownik Dziatu Organizacji Nauczania, posiadajgcy upowaznienie Rektora (wzér
upowaznieniastanowi zatgcznik nr 1).
Blankiety dokumentéw publicznych oraz dokumenty publiczne przechowywane
sg w zamykanej szafie metalowej lub sejfie. Dostep do szafy metalowej lub
sejfu, o ktorych mowa w zdaniu poprzednim, ma wytgcznie pracownik Dziatu
Organizacji Nauczania upowazniony przez Rektora (wzdér upowaznienia stanowi
zatgcznik nr 2).

. W pomieszczeniu, w ktorym znajduje sie szafa metalowa lub sejf, o ktérych
mowaw ust. 4, odbywa sie personalizacja blankietéw dyplomow.

Dostep do pomieszczenia, o ktérym mowa w ust. 5, podlega rejestracji w ,rejestrze
wejs¢ i wyjs¢”, jak rowniez prowadzony jest rejestr wydawania i zwrotu kluczy do
tegopomieszczenia i szafy metalowej lub do sejfu.

§3

Pracownik, o ktorym mowa w & 2 ust. 1 prowadzi ewidencje zakupionych oraz
wydanych blankietéw dokumentow publicznych - ksiega drukéw Scistego



zarachowania (wzér stanowi zatgcznik nr 3).

Podstawe zapisow w ewidencji stanowig:

1) dla przychodu - faktura zakupu drukéw, ewentualnie dowod przyjecia drukéw

2) dlarozchodu - pokwitowanie (podpis) osoby upowaznionej do odbioru drukéw
lub protokot likwidacji/kradziezy/zniszczenia drukdw.

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

i pomytki w dokonanych zapisach musza by¢ przekreslone i podpisane w sposéb

czytelny przez osobe dokonujgcg poprawki/ sprostowania z uwzglednieniem daty

dokonania tej czynnosci.

Ewidencje blankietéw dokumentéw publicznych zabezpiecza sie przed dostepem

0sOb nieuprawnionych.

§4

Btednie wypetnione lub uszkodzone blankiety dokumentéw publicznych oraz
dokumenty publiczne sg anulowane poprzez wpisanie adnotacji ,anulowano”
wrazz datg i czytelnym podpisem osoby dokonujgcej tej czynnosci. Anulowane
i uszkodzonedokumenty powinny by¢ przechowywane w przeznaczonej do tego
teczce, do czasu okresowej likwidacji.
Btednie wypetnione lub uszkodzone blankiety dokumentéw publicznych oraz
dokumenty publiczne s3g likwidowane przez uprawnionych pracownikow.
Zgodnie z zasadami dotyczgcymi drukéw Scistego zarachowania z likwidacji
blankietow dokumentéw publicznych oraz dokumentéw publicznych sporzgdza sie
protokdt (wzérprotokotu stanowi zatgcznik nr 4).
Likwidacji blankietéw dokumentéw publicznych oraz dokumentéw publicznych
dokonuje sie poprzez zniszczenie w niszczarce.
Likwidacji blankietéw dokumentéw publicznych oraz dokumentow publicznych
dokonuje Komisja w sktadzie:

e mgr Monika Ciechelska

e mgrJoanna Katulska

e mgr Anna Ksigzkiewicz

85

. W przypadku podejrzenia zaginiecia (np. zagubienie, kradziez) blankietéw
dokumentow publicznych lub dokumentéw publicznych nalezy przeprowadzic ich
inwentaryzacje oraz ustali¢ liczbe i numery zaginionych drukoéw.

Po stwierdzeniu braku dokumentdédw nalezy niezwtocznie sporzadzi¢ protokét

zaginiecia i poinformowac Rektora (wzér protokotu stanowi zatgcznik nr 5).



Zatgcznik nr 2 do Instrukcji bedgcej zat. do zarzqdzenia Rektora nr 26 /2024 z dn.11 czerwca 2024

Upowaznienie do odbioru blankietéw od Wytwdrcy

Upowazniam Panig/Pana .......cccccevererenienenenieneesesiesesiesiesiessessessessesnes do odbioru blankietéw
(drukéw) dokumentow publicznych - dyplomu ukonczenia studiow w Panstwowej
Akademii Nauk Stosowanych w Gtogowie od Wytworcy dokumentdw publicznych.

Rektor PANS w Glogowie

(pleczec imienna, podpis)



Zatgcznik nr 2 do Instrukcji bedgcej zat. do zarzqdzenia Rektora nr 26 /2024 z dn.11 czerwca 2024
Upowaznienie do dysponowania blankietami dokumentéw publicznych - dyploméw

ukonczenia studiéw w Panstwowej Akademii Nauk Stosowanych w Glogowie

Upowazniam Panig/Pana......cccueecirininienineninieesessesseseessessessessssessessesessessessessssessens do:
1) wstepu do pomieszczenia, w ktérym nastepuje: przechowywanie, personalizowanie
blankietow dyplomdw ukohczenia studiéw, wydawanie dyplomoéw ukonczenia studiow;

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

ukonczenia studiéw;

3) dysponowania blankietami dyploméw ukohczenia studiéw w Panstwowej Akademii Nauk
Stosowanych w Gtogowie.

Rektor PANS w Glogowie

(pleczec imienna, podpis)

Oswiadczenie o przyjeciu odpowiedzialnosci za gospodarowanie blankietami

dokumentu publicznego

Ja, NIZEJ POAPISANA (Y) werveerreirieerienieiert ettt st
ZatrudnioNa (Y) et s
Na StaNOWISKU e
1. Przyjmuje na siebie petng odpowiedzialno$¢ za gospodarowanie nastepujgcymi
blankietami dokumentu publicznego, ktére zostang mi powierzone:
e Dyplomy ukonczenia studiéw, jego odpisy, odpisy przeznaczone do akt
e Niespersonalizowane blankiety dokumentu publicznego
2. Przyjmuje do wiadomosci, ze z odpowiedzialnosci, o ktérej mowa w pkt 1 wynikajg dlamnie
nastepujgce konsekwencje:
e Obowigzek rozliczenia sie z powierzonych blankietdow na kazde zasadne zadanie
przetozonego

e Prowadzenie ewidencji i przechowywanie  ww. blankietéw, zgodnie
z obowigzujgcymi w tym zakresie zasadami

(data i podpis pracownika)



Zatgcznik nr 3 do Instrukgji bedacej zat. do zarzadzenia Rektora nr 26/2024 z dn. 11 czerwca 2024 r.

Ksiega drukdw Scistego zarachowania

Nazwa druku

Lp

Data

Przyjeto sztuk

Numery llo$¢ (sztuk) Pozostato Uszkodzone| Przekazano Podpis
przyjetych (niewykorzystan do
blankietéw e) zniszczenia
od do Przychdéd| Rozchdd
numeru numeru

Strona




Zatgcznik nr 4 do Instrukcji bedqcej zat. do zarzqdzenia Rektora nr 26 /2024 z. dn. 11 czerwca 2024

Protokét likwidacji
blankietéw dokumentéw publicznych lub dokumentéw publicznych

Sporzadzony W dNiu .....ccceceeeeereeereenees

1. Likwidacje przeprowadzono przy udziale zespotu likwidacyjnego w sktadzie:

2. Likwidacje przeprowadzono w obecnosci osoby upowaznionej do prowadzenia
gospodarki drukamiblankietow dokumentdw publicznych wnioskujgcej o likwidacje:

4. W toku likwidacji spisano nastepujace druki:

Rodzaj druku
L.p. §cisjlego Seriainr Liczb? Powdd likwidacji
zarachowania drukow
Komisja w sktadzie Podpis osoby materialnie
odpowiedzialnej
..................................................... (Poajpis osoby odpowiedzialnej za

gospodarkedrukami scistego
zarachowania)

(Poapisy cztonkow zespotu likwidacyjnego)



Zatgcznik nr 5 do Instrukcji bedqcej zat. do zarzqdzenia Rektora nr 26 /2024 z. dn. 11 czerwca 2024

Protokoét zaginiecia / kradziezy *
blankietéw dokumentéw publicznych lub dokumentéw publicznych

Sporzadzony W dniu ....c.ceeeeeveveevennennnn

W wyniku zliczenia i ustalenia stanu rzeczywistego drukéw Scistego zarachowania
stwierdza siezaginiecie / kradziez* nastepujacych drukéw:

Rodzaj druku
Scistego
zarachowania

Seria i Liczba drukéw
nr

L.p.

Okolicznosci zaginiecia/kradziezy* druku Scistego zarachowania:

(Imie i nazwisko i pieczec pracownika)

*niepotrzebne skreslic
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