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ZARZADZENIE Nr 76/2023
Rektora Uniwersytetu Kardynala Stefana Wyszynskiego w Warszawie
z dnia 11 grudnia 2023 r.

w sprawie ewidencjonowania, pobierania i rozliczania drukéw $cistego zarachowania
zwiazanych z tokiem studiéw lub uzyskaniem stopnia naukowego oraz prawidlowego
przechowywania drukéw bedacych dokumentami publicznymi
lub blankietami dokumentéw publicznych

Na podstawie § 25 ust. 2 pkt. 1 lit. b Statutu Uniwersytetu Kardynata Stefana Wyszynskiego
w Warszawie, art. 23 ust. 1 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyZzszym i nauce
(Dz.U. z 2023 r. poz. 742 z pézn. zm.) oraz art. 43 i art. 44 ustawy z dnia 22 listopada 2018 r.
o dokumentach publicznych (Dz. U. z 2023 r. poz. 1006 z p6zn. zm.) w zwiazku z rozporzadzeniem
Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego z dnia 27 wrzesnia 2018 r. w sprawie studidw
(Dz. U. z 2021 r. poz. 661 z pézn. zm.) oraz rozporzadzeniem Ministra Edukacji i Nauki z dnia
5 lipca 2023 r. w sprawie dyploméw doktorskich, dyploméw habilitacyjnych i legitymacji doktoranta
(Dz.U. 2 2023 1. poz. 1422) zarzadza si¢, co nastepuje:

§1.

1. Zarzadzenie okre§la zasady ewidencjonowania, pobierania i1 rozliczania drukéw $cistego
zarachowania zaliczanych do dokumentacji przebiegu studiéw oraz dokumentéw
potwierdzajacych uzyskanie stopnia naukowego, zwanych dalej ,,drukami $cistego zarachowania”.

2. Zarzadzenie okresla réwniez zasady prawidlowego zabezpieczenia i ewidencji kontroli drukéw
Scislego zarachowania, bgdacych dokumentami publicznymi w rozumieniu ustawy z dnia
22 listopada 2018 r. o dokumentach publicznych.

3. Do drukéw Scistego zarachowania zalicza si¢:

1) blankiety na:
a) dyplom ukonczenia studidw,
b) odpisy w jezyku polskim, w tym przeznaczone do akt,
¢) odpisy w tlumaczeniu na jezyki obce,
d) dyplom doktorski,
e) dyplom habilitacyjny,
f) Swiadectwa ukoficzenia studiéw podyplomowych w tym przeznaczone do akt;
2) druki dyploméw ukofczenia jednolitych studidéw magisterskich i ich odpiséw, w tym
przeznaczone do akt oraz w tlumaczeniu na jezyki obce, obowigzujace przed dniem
1 pazdziernika 2019 r.;
3) druki dyploméw ukonczenia studidw drugiego stopnia i ich odpiséw, w tym przeznaczone
do akt oraz w tlumaczeniu na jezyki obce, obowiazujace przed dniem 1 pazdziernika 2019 r.;
4) druki dyploméw ukonczenia studiéw pierwszego stopnia i ich odpiséw, w tym przeznaczone
do akt oraz w tlumaczeniu na jezyki obce, obowiazujace przed dniem 1 pazdziernika 2019 r.;
5) druki dyploméw doktora i ich odpiséw, w tym przeznaczone do akt, obowigzujace przed dniem
1 pazdziernika 2019 r.;



6) druki dyploméw doktora habilitowanego i ich odpiséw, w tym przeznaczone do akt,
obowigzujace przed dniem 1 pazdziernika 2019 r.;
7) Elektroniczng Legitymacje Studencka (ELS);
8) Elektroniczng Legitymacje¢ Doktoranta (ELD);
9) hologramy do ELS;
10) hologramy do ELD;
11) indeks.
§2.

1. Ewidencja drukéw $cistego zarachowania w ich magazynie polega na:

1) przyjeciu drukéw S$cistego zarachowania niezwlocznie po ich otrzymaniu do magazynu,
pomieszczenia przeznaczonego do ich przechowywania, w tym :
a) sprawdzeniu ilo$ci zgodnie z otrzymang faktura,
b) sprawdzeniu jako$ci przyjetych blankietéw oraz zgodno$ci ich numeréw typograficznych
ze ztozonym zamdwieniem,
c) wpisaniu ich do rejestru numeratoréw typograficznych prowadzonego przez osobg
odpowiedzialng, co dotyczy kazdej otrzymanej partii blankietow;
2) biezacym wpisaniu przychodu i rozchodu drukéw w programie SIMPLE ERP
3) przeprowadzeniu co najmniej raz w roku inwentaryzacji drukéw S$cistego zarachowania
wg. zasad przyjetych w Uniwersytecie.

2. Ewidencje drukéw Scistego zarachowania prowadzi si¢ odrebnie dla kazdego rodzaju drukéw.

3. Ewidencje dokumentéw publicznych 1 blankietéw tych dokumentéw oraz dowody
ich przekazania i odbioru zabezpiecza si¢ przed dostepem oséb nieuprawnionych w sposéb
przewidziany w § 3.

4. Pobieranie drukéw Scistego zarachowania polega na:

1) przygotowaniu zamowienia na druki Scistego zarachowania do magazynu drukéw S$cistego
zarachowania przez upowaznionego pracownika;

2) przygotowaniu przez magazyn drukéw Scistego zarachowania partii wydan do postaci zgodne;j
z zamowieniem,;

3) wydaniu przez Archiwum drukéw $cistego zarachowania upowaznionemu przez Kanclerza
na wniosek Dziekana pracownikowi;

4) przyjeciu drukéw Scistego zarachowania przez pracownika upowaznionego przez Kanclerza
na wniosek Dziekana, zgodnie z wczes$niejszym zamowieniem;

5) sprawdzeniu na miejscu przez pracownika pobierajacego druki Scistego zarachowania,
zamoéwienia pod katem ilo§ciowym i jakoSciowym oraz zgodno$ci numerdw typograficznych
pobranych blankietéw z wygenerowanym dokumentem wewnetrznym, o ktérym mowa
w pkt. 6;

6) sporzadzeniu i wygenerowaniu, przez pracownika magazynu z systemu SIMPLE ERP
dokumentu wewnetrznego.

§3.

1. Wszystkie druki $cistego zarachowania sg przechowywane w magazynie drukéw S$cistego
zarachowania, ktéry jest pomieszczeniem zabezpieczonym przed dostgpem  0s6b
nieuprawnionych. Pomieszczenie zabezpiecza skutecznie druki przed ich utrata, zniszczeniem lub
ich uszkodzeniem i ma do niego dostep wylacznie osoba upowazniona przez Kanclerza na wniosek
Kierownika Archiwum.

2. Pomieszczenia, w ktérych przechowywane sg pobrane druki Scistego zarachowania bedace



dokumentami publicznymi s3 zamykane, a dostep do tego pomieszczenia ma wytacznie osoba
upowazniona przez Kanclerza na wniosek Dziekana lub Kierownika Studiéw podyplomowych.

W budynkach bedacych siedzibami Wydzialéw wyznacza si¢ pomieszczenia — jedno dla kilku
dziekanatéw, (wykaz pomieszczen w poszczegdlnych budynkach stanowi Zalacznik Nr 5
do niniejszego Zarzadzenia) przeznaczone do przechowywania oraz personalizowania drukéw
Scistego zarachowania przez upowaznionego pracownika, ktéry przechowuje druki
w zabezpieczonych metalowych szafkach, przy czym kazdy upowazniony pracownik posiada
wtlasng szafke z kluczem.

W pomieszczeniach, o ktérych mowa w ust. 3 znajduja si¢ stanowiska do personalizacji blankietéw
wraz z niezbednym wyposazeniem.

Zobowiazuje si¢ Kanclerza do adaptacji pomieszczen wymienionych w ust. 3 zgodnie z wymogami
ustawy z dnia 22 listopada 2018 r. o dokumentach publicznych (Dz. U. z 2023 r. poz. 1006 z pdzn.
zm.).

Spersonalizowane ELS i ELD oraz hologramy do nich, moga by¢ przechowywane w dziekanacie,
o ile sg przechowywane w szafie metalowej zamykanej na klucz lub w sejfie, do ktérych dostep
maja wylacznie osoby upowaznione. W celu utrzymania ptynnosci obstugi studentéw, dziekanaty
sa zaopatrzone w szafy spelniajace powyzsze wymogi.

Dostep do pomieszczen, o ktérych mowa w ust. 11 3, oraz do szafy metalowej zamykanej na klucz

lub do sejfu, o ktérych mowa w ust. 6, jest rejestrowany.

Osoby upowaznione muszg prowadzi¢ dodatkowo rejestr wejs¢ 1 wyjs¢ do i z tego pomieszczenia
oraz rejestr przyjetych i spersonalizowanych lub zniszczonych blankietow dokumentéw
publicznych - w formie Ksiegi Drukéw Scistego Zarachowania.

Rejestr wydawania i zwrotu kluczy do zamykanej na klucz metalowej szafy lub sejfu znajdujacych
si¢ w dziekanacie jest prowadzony:

1) przez kierownika dziekanatu lub osobe przez niego wyznaczong;

2) naportierni, o ile szafa metalowa lub sejf znajduja si¢ w pomieszczeniu, do ktérego pobierany
jest klucz wraz z kluczem do sejfu lub metalowej szafy.

§4.
Uniwersytet zabezpiecza transport drukéw zamdéwionych przez osoby upowaznione.

Transport drukéw odbywa si¢ na wniosek pracownika odpowiedzialnego za druki Scistego
zarachowania, sktadany do Kanclerza.

Druki $cistego zarachowania przewozone sa transportem Uniwersytetu w zamkni¢tym
1 zaplombowanym pojemniku.

Osoba zamawiajaca druki, niezwlocznie po ich otrzymaniu potwierdza osobie odpowiedzialnej
za druki $cistego zarachowania ich odbior.
§5.

. Kierownicy jednostek organizacyjnych okre§lonych w § 3 ust. 2. s3 zobowigzani do wyznaczenia
maksymalnie trzech pracownikéw odpowiedzialnych za druki Scistego zarachowania, za ich
przechowywanie, prowadzenie ewidencji i rozliczanie. Dotychczasowe upowazniania traca moc.

. Upowaznieni pracownicy dziekanatéw wydajacy spersonalizowane druki Scistego zarachowania,
potwierdzaja ich wydanie za pokwitowaniem odpowiednio:



1) na potwierdzeniu odbioru dokumentéw drukowanym z systemu USOS i przechowywanym
w teczce osobowej studenta: legitymacji studenckiej, indeksu, dyplomu ukonczenia studiéw
wraz z odpisami, odpisu w thumaczeniu na jezyk obcy, dyplomu z wyrdznieniem, suplementu,
suplementu w ttumaczeniu na jezyk obcy;

2) w Ksigdze Dyploméw Doktora: dyplomu doktorskiego;

3) w Ksiedze Dyploméw Doktora habilitowanego: dyplomu habilitacyjnego;

4) wrejestrze §wiadectw ukonczenia studiéw podyplomowych: swiadectwa ukofczenia studiow
podyplomowych.

3. Nieodebrane w okreslonym terminie spersonalizowane druki $cistego zarachowania (dyplomy,
Swiadectwa) — przekazywane sg do Archiwum w teczkach osobowych absolwentéw po roku
od ukoficzenia studidw.

4. Wydanie duplikatu dokumentu nalezy odnotowa¢ w pozycji wydania dokumentu odpowiednio
dla poszczegdlnych rodzajow drukéw Scistego zarachowania:

1) odbiér duplikatu indeksu, legitymacji, dyplomu ukonczenia studiéw, suplementu potwierdza
si¢ na potwierdzeniu odbioru dokumentéw drukowanym z systemu USOS
i przechowywanym w teczce osobowej studenta;

2) w kolumnie nr 13 (uwagi) Ksig¢gi dyploméw doktora;

3) w kolumnie nr 14 (uwagi) Ksiegi dyploméw doktora habilitowanego;

4) w kolumnie ,,uwagi” rejestru Swiadectw ukonczenia studiéw podyplomowych.

5. W przypadku zmiany imienia lub nazwiska absolwenta, doktora lub doktora habilitowanego
dokonanej na podstawie decyzji administracyjnej lub orzeczenia sadu uczelnia wydaje dyplom
doktorski z odpisami, dyplom habilitacyjny z odpisami, dyplom ukonczenia studiéw, odpis
dyplomu, suplement do dyplomu i odpis suplementu na nowe imi¢ lub nazwisko,
po przedstawieniu decyzji administracyjnej lub orzeczenia sadu za zwrotem dyplomu
i suplementu, wraz z odpisami, wydanych na poprzednie imi¢ lub nazwisko i odnotowuje ten
fakt w pozycji ich wydania, wymieniony w ust. 1.

§ 6.

W celu kontroli drukéw $cistego zarachowania, co najmniej jeden raz w roku dokonuje si¢ spisu
z natury w magazynie drukéw S$cistego zarachowania wedlug stanu na ostatni dzien roku
kalendarzowego oraz przynajmniej dwa razy w roku w pomieszczeniach wymienionych
w § 3 ust. 3 przez trzyosobowa Komisj¢ powotang decyzja Kanclerza na wniosek osoby
odpowiedzialnej za druki $cistego zarachowania.

Spisu z natury zdawczo - odbiorczego dokonuje si¢ réwniez w przypadku zakonczenia stosunku
pracy lub przewidzianej dlugotrwalej nieobecno$ci w pracy pracownika, ktéremu powierzono
obowigzek zarzadzania drukami $cistego zarachowania.

O zagubieniu, zniszczeniu lub kradziezy druku $cistego zarachowania w trakcie roku nalezy
niezwlocznie powiadomi¢ Kanclerza, ktéry zarzadza przeprowadzenie postepowania
wyjasniajacego.

W przypadku, o ktérym mowa w ust. 2 Kierownik Archiwum sktada do Kanclerza, wniosek

o powolanie komisji inwentaryzacyjnej na podstawie informacji przekazanej z Biura Kadr

dotyczacej:

1) wypowiedzenia przez jedna ze stron umowy o prace lub wygasnigcia umowy -—
przeprowadzenie i rozliczenie inwentaryzacji powinno nastgpi¢ najpdzniej w ostatnim dniu
$wiadczenia pracy lub wygasniecia umowy o prace;

2) rozwigzania umowy o prace bez wypowiedzenia - do przeprowadzenia i rozliczenia



inwentaryzacji nalezy przystapi¢ niezwlocznie, jednak nie pdzniej niz w ciagu 7 dni od dnia
rozwigzania umowys;

3) zmiany stanowiska pracy lub =zakresu obowigzkéw pracownika odpowiedzialnego
za pobieranie 1 rozliczanie drukéw Scistego zarachowania - przeprowadzenie i rozliczenie
inwentaryzacji powinno nastgpi¢ najpdzniej w dniu zmiany stanowiska pracy lub zakresu
obowigzkéw pracownika.

5. Biuro Kadr zobowigzane jest do niezwlocznego przekazania na pismie do Archiwum informacji
o ktérych mowa w ust. 4 pkt 1-3.
§7.

1. Pracownik Archiwum wydaje druki wilacznie upowaznionym pracownikom dziekanatow.
Pracownikowi, ktéry pobiera druki Scistego zarachowania, wpisuje si¢ w zakres obowigzkow
ich pobieranie i rozliczanie.

2. Upowaznieni pracownicy dziekanatéw zamawiajg druki §cistego zarachowania w ilosciach przez
nich wskazanych na formularzu zamowien stanowigcym Zalgcznik Nr 1 do niniejszego
Zarzadzenia.

3. Wydanie drukéw S$cistego zarachowania podlega ewidencji ksiggowej na podstawie raportow
generowanych przez system ksiggowy SIMPLE ERP przez upowaznionego pracownika Archiwum.
Odbieranie drukéw przez upowaznionego pracownika dziekanatu jest potwierdzone podpisem na
raporcie rozchodu wewngtrznego.

4. Upowaznieni pracownicy dziekanatéw sg zobowigzani rozliczenia si¢ z pobranych drukéw przy
zamawianiu kolejnej partii drukéw na podstawie formularza stanowigcego Zalacznika Nr 2
do niniejszego Zarzadzenia.

5. Pracownicy dziekanatéw sg zobowiazani do sporzadzenia rocznego rozliczenia pobranych drukéw
wedtug formularza stanowigcego Zalacznik Nr 3 do niniejszego Zarzadzenia. Formularz ten sktada
si¢ do dnia 31 grudnia kazdego roku do pracownika Archiwum.

6. Druki uszkodzone lub biednie wypelnione nalezy zwraca¢ do pracownika Archiwum
za pokwitowaniem, przy kazdym kolejnym zaméwieniu na druki, na podstawie protokotu zwrotu
drukéw stanowigcego Zatacznik Nr 4 do niniejszego Zarzadzenia.

7. Likwidacji drukéw uszkodzonych Ilub btednie wypelnionych dokonuje komisja powotana
przez Kanclerza na wniosek Kierownika Archiwum. Likwidacja drukéw $cislego zarachowania
w magazynie drukéw $cistego zarachowania odbywa si¢ raz na rok. Komisja zobowiazana jest
do sporzadzenia protokotu likwidacji drukéw $cistego zarachowania.

§8.

Traci moc Zarzadzenie Nr 9/2020 Rektora Uniwersytetu Kardynata Stefana Wyszynskiego
w Warszawie z dnia 27 stycznia 2020 r. w sprawie ewidencjonowania, pobierania i rozliczania drukéw
scistego zarachowania zwigzanych z tokiem studiéw lub uzyskaniem stopnia naukowego oraz
prawidlowego przechowywania drukéw bedacych dokumentami publicznymi lub blankietami
dokumentéw publicznych (z p6zn. zm.).

§9.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

REKTOR

ks. prof. dr hab. Ryszard Czekalski



