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ZARZADZENIE Nr 9/2020
Rektora Uniwersytetu Kardynala Stefana Wyszynskiego w Warszawie
z dnia 27 stycznia 2020 r.

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

Na podstawie § 25 ust. 2 pkt. 1 lit. b Statutu UKSW, art. 23 ust.1 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. -
Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz.U. z 2020 r., poz. 85) oraz art. 43 i art. 44 ustawy z dnia 22
listopada 2018 r. o dokumentach publicznych (Dz. U. z 2019 r., poz. 53 z p6zn. zm.) w zwiazku
z rozporzadzeniem Ministra Nauki i1 Szkolnictwa Wyzszego z dnia 27 wrzesnia 2018 r.
w sprawie studiow (Dz. U. z 2018 r., poz. 1861 z p6zn. zm) oraz rozporzadzeniem Ministra Nauki
1 Szkolnictwa Wyzszego z dnia 21 wrzesnia 2018 r. w sprawie dyploméw doktorskich, dyplomow
habilitacyjnych i legitymacji doktoranta (Dz.U. z 2018r., poz.1837) zarzadza si¢, co nastepuje:

§1
1. Zarzadzenie okre$la zasady ewidencjonowania, pobierania i rozliczania drukéw Scistego
zarachowania zaliczanych do dokumentacji przebiegu studidow oraz dokumentow
potwierdzajacych uzyskanie stopnia naukowego, zwanych dalej ,drukami S$cistego
zarachowania”.

2. Zarzadzenie okreSla rowniez zasady prawidlowego zabezpieczenia drukow Scistego
zarachowania, bedacych dokumentami publicznymi w rozumieniu ustawy z dnia 22 listopada
2018 r. o0 dokumentach publicznych.

3. Do drukow $cistego zarachowania zalicza si¢:
1) blankiety na:

a) dyplom ukonczenia studiow,
b) odpisy w jezyku polskim, w tym przeznaczone do akt,
c) dyplom z wyrdznieniem w jezyku polskim,
d) odpisy w tlumaczeniu na jezyki obce,
e) dyplom doktorski,
f) dyplom habilitacyjny;
2) druki dyplomow ukonczenia jednolitych studidow magisterskich i ich odpisow, w tym przeznaczone
do akt oraz w tlumaczeniu na jezyki obce, obowigzujace przed dniem 1 pazdziernika 2019 r.;

3) druki dyplomoéw ukonczenia studidow drugiego stopnia i ich odpiséw, w tym przeznaczone do akt
oraz w tlumaczeniu na jezyki obce, obowigzujace przed dniem 1 pazdziernika 2019 r.;

4) druki dyplomow ukonczenia studiow pierwszego stopnia i ich odpiséw, w tym przeznaczone do akt
oraz w tlumaczeniu na jezyki obce, obowigzujace przed dniem 1 pazdziernika 2019 r.;

5) druki dyplomoéw doktora i ich odpisow, w tym przeznaczone do akt, obowigzujace przed dniem
1 pazdziernika 2019r;



6) druki dyploméw doktora habilitowanego i ich odpiséw, w tym przeznaczone do akt, obowigzujace
przed dniem 1 pazdziernika 2019 r.;

7) Elektroniczng Legitymacje Studenckg (ELS);

8) Elektroniczna Legitymacje Doktoranta (ELD);

9) s$wiadectwo ukonczenia studiow podyplomowych w tym oryginat i egzemplarz do akt;

10) hologramy do ELS;

11) hologramy do ELD;

12) indeks.

4. Blankiety na dokumenty wymienione w ust. 3 pkt. 1 lit. a-f i w punktach 2-4 sa blankietami
dokumentow publicznych kategorii drugiej, a dokumenty i ich blankiety wymienione w punktach
7-9 sa dokumentami publicznymi kategorii trzeciej w rozumieniu ustawy z dnia 22 listopada 2018 r.
o dokumentach publicznych.

§2

1. Ewidencja drukéw Scistego zarachowania polega na:
1) przyjeciu drukow Scistego zarachowania niezwlocznie po ich otrzymaniu do magazynu
drukow $cistego zarachowania;
2) Dbiezgce wpisanie przychodu i rozchodu drukéw w programie SIMPLE ERP na podstawie
otrzymanych faktur i odpowiednio, dokumentéw RW lub protokotéw likwidacji;

3) przeprowadzeniu co najmniej raz w roku inwentaryzacji drukow $cistego zarachowania
wg. zasad przyjetych w Uniwersytecie.

Ewidencj¢ drukow Scistego zarachowania prowadzi si¢ odrebnie dla kazdego rodzaju drukow.

Ewidencj¢ dokumentow publicznych 1 blankietow tych dokumentéw oraz dowody
ich przekazania i odbioru zabezpiecza si¢ przed dostepem osOb nieuprawnionych w sposéb
przewidziany w § 3.

4. Pobieranie drukéw $cistego zarachowania jest to faza procesu magazynowego, w ktorej nastepuje,
z jednej strony wydanie przez Dzial Ksztalcenia, a z drugiej strony przyjecie i odbior drukéw
$cislego zarachowania przez pracownika upowaznionego przez Kanclerza na wniosek Dziekana,
zgodnie z wczesniejszym zamdwieniem. Proces magazynowy obejmuje nastepujace zadania:

1) kontrole jakos$ciows i iloSciows;

2) przygotowanie partii wydan do postaci zgodnej z zamowieniem;

3) sporzadzenie i wygenerowanie z systemu SIMPLE ERP rozchodu wewnetrznego,
zwigzanego z wydaniem 1 przyjeciem drukéw wraz ze wskazaniem numeratorow
typograficznych wydanych blankietow.

5. Rozliczanie drukéw Scistego zarachowania polega na zliczeniu oraz przedstawieniu przychodow

i rozchoddéw drukow Scistego zarachowania, odrgbnie dla kazdego rodzaju, zgodnie

z dokumentacjg zamowien.

§3

1. Wszystkie druki Scistego zarachowania sg przechowywane w magazynie drukoéw S$cistego
zarachowania, ktory jest pomieszczeniem zabezpieczonym przed dostepem  0s6b
nieuprawnionych. Pomieszczenie zabezpiecza skutecznie druki przed ich utratg, zniszczeniem
lub ich uszkodzeniem i ma do niego dostgp wylacznie osoba upowazniona przez Kanclerza
UKSW na wniosek Kierownika Dzialu Ksztatcenia

2. Pomieszczenia, w ktorych przechowywane sa pobrane z magazynu druki $cistego zarachowania



bedace dokumentami publicznymi sg zamykane, a dostep do tego pomieszczenia ma wylacznie
osoba upowazniona przez Kanclerza UKSW na wniosek Dziekana.

3. W budynkach bedacych siedzibami Wydziatow (17,21,23, Kampus na ul. Dewajtis 5) wyznacza
si¢ pomieszczenia przeznaczone do przechowywania oraz personalizowania drukow S$cistego
zarachowania:

1) p. 008 w Starym Gmachu ul. Dewajtis 5;

2) p. 1727 w budynku nr 17 ul. Woycickiego 1/3;

3) p. 318T w budynku nr 21 ul. Woycickiego 1/3;

4) p. 206 w budynku nr 23 ul. Woycickiego 1/3,
- w ktorych odbywa si¢ przekazanie blankietoéw drukow z magazynu drukow S$cistego
zarachowania oraz podpisanie raportu, o ktorym mowa w § 7 ust. 3.

4. Od strony technicznej i organizacyjnej poszczegdlnym dziekanatom przypisuje si¢ pomieszczenie
— jedno dla kilku dziekanatow, w ktorym osoby upowaznione przechowuja pobrane druki
w zabezpieczonych metalowych szafach - kazdy upowazniony pracownik posiada wtasng szafke
z kluczem.

5. W pomieszczeniach o ktorych mowa w ust.3 znajduja si¢ stanowiska do personalizacji blankietow—
komputery, drukarki w liczbie umozliwiajacej wywigzanie si¢ z ustawowego terminu wydania
dyplomu, a takze stanowisko do ttloczenia suchej pieczeci.

6. Uczelnia zabezpiecza transport (pomiedzy magazynem drukow $cistlego zarachowania,
a pomieszczeniami przeznaczonym do personalizacji) drukéw zaméwionych przez osoby
upowaznione.

7. 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 2019 r. poz. 53 z pdzn.
zm.).

8. Spersonalizowane ELS i ELD oraz hologramy do nich, a takze blankiety $wiadectwa ukonczenia
studiow podyplomowych mogg by¢ przechowywane w dziekanacie, o ile sg przechowywane w szafie
metalowej zamykanej lub w sejfie, do ktorych dostep majg wylacznie osoby upowaznione. W celu
utrzymania ptynnosci obslugi studentow, dziekanaty zostang zaopatrzone w szafy spetniajace
poOwWyZsze wymogi.

9. Dostep do pomieszczen, o ktorych mowa w ust. 1 1 3, a takze do szafy metalowej zamykane;j
lub do sejfu, o ktorych mowa w ust. 8 jest rejestrowany.

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

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

1) przez kierownika dziekanatu lub osobe przez niego wyznaczong lub;

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



§ 4

1. Kierownicy dziekanatow sa zobowigzani do wyznaczenia pracownikow upowaznionych
do przechowywania oraz prowadzenia ewidencji i rozliczania drukow $cistego zarachowania.

2. Kanclerz ma obowigzek zapewnienia pracownikowi upowaznionemu do zarzadzania drukami
$cislego zarachowania odpowiedniego miejsca do przechowywania tych drukéw, ktére
zabezpieczy je przed kradzieza lub zniszczeniem.

§5
1. Upowaznieni pracownicy dziekanatow wydajacy spersonalizowane druki $cistego
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 studiow
wraz z odpisami, odpisu w tlumaczeniu na jezyk obcy, dyplomu z wyrdznieniem,
suplementu, suplementu w thumaczeniu na jezyk obcy;

2) w Ksigdze Dyploméw Doktora: dyplomu doktorskiego;

3) w Ksiedze Dyploméw Doktora habilitowanego: dyplomu habilitacyjnego;

4)  w rejestrze $wiadectw ukonczenia studiow podyplomowych: $wiadectwa ukonczenia studiow
podyplomowych.

2. Nieodebrane w okreslonym terminie spersonalizowane druki $cislego zarachowania (dyplomy,
swiadectwa) — przekazywane sg do Archiwum w teczkach osobowych absolwentow po roku
od ukonczenia studiow

3. Wydanie duplikatu dokumentu nalezy odnotowaé w pozycji wydania dokumentu odpowiednio
dla poszczegolnych rodzajow drukow Scistego zarachowania:

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

2) w kolumnie nr 13 (uwagi) Ksiegi dyplomow doktora;

3) w kolumnie nr 14 (uwagi) Ksi¢gi dyploméw doktora habilitowanego;

4) w kolumnie ,,uwagi” rejestru $wiadectw ukonczenia studiow podyplomowych.

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 Scistego zarachowania, co najmniej jeden raz w roku dokonuje si¢ spisu
z natury w magazynie drukow S$cistego zarachowania oraz w pomieszczeniach wymienionych
w § 3 ust.3, wedlug stanu na ostatni dzien roku kalendarzowego.

Spisu z natury zdawczo - odbiorczego dokonuje si¢ rowniez w przypadku odej$cia z pracy
lub przewidzianej dtugotrwatej nieobecnosci w pracy pracownika, ktoremu powierzono
obowiazek zarzadzania drukami §cistego zarachowania.



3.

4.

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

W przypadku o ktorym mowa w ust. 2 Kierownik Dzialu Ksztatcenia sktada do Kanclerza,

wniosek o powotanie komisji inwentaryzacyjnej na podstawie informacji przekazanej z Dziatu

Kadr dotyczace;j:

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

2) rozwigzania umowy o prac¢ bez wypowiedzenia - do przeprowadzenia i rozliczenia
inwentaryzacji nalezy przystapi¢ niezwlocznie, jednak nie pdzniej niz w ciagu 7 dniu od dnia
rozwigzania;

3) zmiany stanowiska pracy lub zakresu obowigzkow pracownika odpowiedzialnego
za pobieranie i rozliczania drukéw Scistego zarachowania - przeprowadzenie i rozliczenie
inwentaryzacji powinno nastgpi¢ najpoézniej w dniu zmiany stanowiska pracy lub zakresu
obowiazkéw pracownika.

Dzial Kadr zobowigzany jest do niezwlocznego przekazania na piSmie do Dziatu Ksztalcenia
informacji o ktéorych mowa w ust. 4 pkt 1-3.

§7

Pracownik Dzialu Ksztatcenia wydaje druki wlacznie upowaznionym pracownikom dziekanatow.
Pracownikowi, ktory pobiera druki Scistego zarachowania, wpisuje si¢ w zakres obowigzkoéw
ich pobieranie i rozliczanie.

Upowaznieni pracownicy dziekanatow zamawiajg druki Scistego zarachowania w iloSciach przez
nich wskazanych na formularzu zamoéwien stanowigcym Zalgcznik Nr 1 do niniejszego
Zarzadzenia.

Wydanie drukéw S$cistego zarachowania podlega ewidencji ksiegowej na podstawie raportow
generowanych przez system ksiegowy SIMPLE ERP przez upowaznionego pracownika Dzialu
Ksztatcenia. Odbieranie drukdéw przez upowaznionego pracownika dziekanatu jest potwierdzone
podpisem na raporcie rozchodu wewngtrznego.

Upowaznieni pracownicy dziekanatow sg zobowigzani do sukcesywnego rozliczenia
si¢ z pobranych drukoéw przy zamawianiu kolejnej partii drukow na podstawie formularza
stanowiacego Zalacznika Nr 2 do niniejszego Zarzadzenia.

Pracownicy dziekanatoéw sg zobowigzani do sporzadzenia rocznego rozliczenia pobranych drukow
wedtug formularza stanowiacego Zakgeznik Nr 3 do niniejszego Zarzadzenia. Formularz ten sktada
si¢ do dnia 31 grudnia kazdego roku do Dziatu Ksztatcenia.

Druki uszkodzone lub bigdnie wypetione nalezy sukcesywnie zwraca¢ do Dzialu Ksztatcenia
za pokwitowaniem, przy kazdym kolejnym zamowieniu na druki, na podstawie protokolu zwrotu
drukow stanowigcego Zalacznik Nr 4 do niniejszego Zarzadzenia.

Likwidacji drukoéw uszkodzonych lub btednie wypetnionych dokonuje komisja powotana przez
Kanclerza na wniosek kierownika Dziatu Ksztalcenia. Komisja zobowigzana jest do sporzadzenia
protokotu likwidacji drukéw Scistego zarachowania.



§8

Traci moc Zarzadzenie Nr 93/2013 Rektora Uniwersytetu Kardynata Stefana Wyszynskiego
w Warszawie z dnia 27 listopada 2013 r. w sprawie ewidencjonowania, pobierania i rozliczania
drukéw Scistego zarachowania zwigzanych z tokiem studiow lub uzyskaniem stopnia naukowego.

§9

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

REKTOR
ks. prof. dr hab. Stanistaw Dziekonski



