UNIWERSYTET JAGIELLONSKI
W KRAKOWIE

75.020.175.2024

Zarzadzenie nr 125
Rektora Uniwersytetu Jagiellonskiego
z dnia 4 listopada 2024 roku

w sprawie Instrukcji w sprawie ogoélnych zasad gospodarowania drukami $cisltego
zarachowania zwigzanymi z ksztalceniem studentéw i doktorantéw oraz stanowiacymi
legitymacje stuzbowe nauczycieli akademickich na Uniwersytecie Jagiellonskim

Na podstawie art. 23 ust. 1 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. — Prawo o szkolnictwie
wyzszym i nauce (Dz. U. z 2024 r. poz. 1571) w zwigzku z ustawa z dnia 22 listopada 2018 r.
o0 dokumentach publicznych (Dz. U. z 2024 r. poz. 564, z p6zn. zm.) oraz w zwiazku z ustawa
z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2023 r. poz. 120, z p6zn. zm.) zarzgdzam,
co nastepuje:

§1
Wprowadza si¢ Instrukcje w sprawie ogodlnych zasad gospodarowania drukami S$cistego
zarachowania zwigzanymi z ksztalceniem studentow i doktorantdow oraz stanowigcymi

legitymacje stuzbowe nauczycieli akademickich na Uniwersytecie Jagiellonskim w brzmieniu
okreslonym w zataczniku do zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Rektor

Prof. dr hab. Piotr Jedynak



Zatacznik do zarzadzenia nr 125 Rektora UJ z dnia 4 listopada 2024 r.

Instrukcja w sprawie ogolnych zasad gospodarowania drukami $cislego zarachowania
zwigzanymi z ksztalceniem studentéw i doktorantow oraz stanowiacymi legitymacje

sluzbowe nauczycieli akademickich na Uniwersytecie Jagiellonskim

Przepisy wstepne

§1

1. Uzyte w Instrukcji w sprawie ogélnych zasad gospodarowania drukami $cistego
zarachowania zwigzanymi z ksztalceniem studentow i doktorantéw oraz stanowigcymi
legitymacje stuzbowe nauczycieli akademickich na Uniwersytecie Jagiellonskim, zwanej
dalej ,,Instrukcja”, okreslenia oznaczaja:

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7)

8)

9)

Uniwersytet — Uniwersytet Jagiellonski;

UJ CM — Uniwersytet Jagiellonski — Collegium Medicum;

druk $cistego zarachowania — druk podlegajacy kontroli ilosciowej co do kazdego
egzemplarza;

blankiet — niespersonalizowany druk $cistego zarachowania;

dyplom — spersonalizowang wersje dyplomu ukonczenia studiow stanowigca jego
oryginal, odpis, odpis przeznaczony do akt lub duplikat;

legitymacja studencka — spersonalizowang wersj¢ legitymacji studenckiej wydawanej
w formie elektronicznej karty procesorowej stanowigcg jej oryginat lub duplikat;
legitymacja doktoranta — spersonalizowana wersj¢ legitymacji doktoranta wydawanej
w formie elektronicznej karty procesorowej stanowiacg jej oryginat lub duplikat;
legitymacja nauczyciela akademickiego — spersonalizowang wersje legitymacji
stuzbowej nauczyciela akademickiego wydawanej w formie elektronicznej karty
procesorowej stanowiaca jej oryginat lub duplikat;

personalizacja — naniesienie przez Uniwersytet na blankiet dokumentu danych osoby
lub innych charakterystycznych elementow, a w przypadku blankietow legitymacji
studenckich, blankietow legitymacji doktoranta oraz blankietow legitymacji nauczycieli
akademickich takze zapisanie danych w interfejsie stykowym i bezstykowym.

2. Drukami $cistego zarachowania zwigzanymi z ksztatceniem studentow sa:

1)

2)

dyplomy wydawane od 1 lipca 2021 r., ktorych wzory zatwierdzit Senat Uniwersytetu
Jagiellonskiego uchwata nr 15/111/2021 Senatu Uniwersytetu Jagiellonskiego z dnia
31 marca 2021 roku w sprawie zatwierdzenia wzoréw dyplomow ukonczenia studiow
pierwszego stopnia, drugiego stopnia i jednolitych studiéw magisterskich, oraz ich
blankiety;

legitymacje studenckie, ich blankiety oraz hologramy.

3. Drukami $cistego zarachowania zwigzanymi z ksztalceniem doktorantéw sag legitymacje
doktoranta, ich blankiety oraz hologramy.

4. Drukami $cistego zarachowania sg legitymacje nauczycieli akademickich, ich blankiety
oraz hologramy.



Nadzor i kontrola oraz odpowiedzialno$é za gospodarowanie drukami $cistego
zarachowania

§2

Gospodarowanie drukami $cistego zarachowania polega w szczeg6lnosci na ich
ewidencjonowaniu, przechowywaniu, w tym zabezpieczaniu, inwentaryzowaniu oraz
likwidacji zgodnie z ogdélnymi zasadami okreSlonymi W Instrukcji oraz szczegoétowymi
zasadami okreslonymi w odrgbnych aktach wewnetrznych Uniwersytetu Jagiellonskiego,
w tym Uniwersytetu Jagiellonskiego — Collegium Medicum, w szczegolnosci
w zarzadzeniu nr 107 Rektora Uniwersytetu Jagiellonskiego z 12 grudnia 2019 roku
w sprawie elektronicznej legitymacji studenckiej i legitymacji doktoranta wydawanych
przez Uniwersytet Jagiellonski (z pdzn. zm.), w zarzadzeniu nr 144 Rektora Uniwersytetu
Jagiellonskiego z dnia 18 grudnia 2020 roku w sprawie legitymacji stuzbowych nauczycieli
akademickich zatrudnionych w Uniwersytecie Jagiellonskim oraz w zarzadzeniu nr 30
Prorektora ds. Collegium Medicum z 23 grudnia 2020 roku w sprawie legitymacji
stuzbowych nauczycieli akademickich zatrudnionych w Uniwersytecie Jagiellonskim —
Collegium Medicum.
. Nadzér i kontrole nad gospodarowaniem drukami $cistego zarachowania sprawuja:
1) dziekan — w zakresie dyplomoéw i ich blankietbw oraz holograméw legitymacji
studenckich;
2) kierownik Dzialu USOS — w zakresie legitymacji studenckich, ich blankietéw oraz
hologramow oraz legitymacji doktoranta, ich blankietéw oraz hologramow;
3) dyrektor szkoty doktorskiej — w zakresie hologramow legitymacji doktoranta;

4) dyrektor Centrum Spraw Osobowych / dyrektor Centrum Spraw Personalnych CM —
w zakresie legitymacji nauczycieli akademickich, ich blankietow oraz holograméw.
Osoby, o ktorych mowa w ust. 2, wyznaczajg pracownikow odpowiedzialnych za
gospodarowanie drukami $cistego zarachowania W podlegtych im jednostkach

organizacyjnych.

. Upowaznienia do gospodarowania drukami $cistego zarachowania udziela pracownikom
odpowiedzialnym za gospodarowanie drukami $cistego zarachowania Rektor UJ,
aw UJ CM Prorektor ds. Collegium Medicum, na wniosek 0sob, o ktorych mowa w ust. 2.
. Upowazniony pracownik odpowiedzialny za gospodarowanie drukami S$cistego
zarachowania zobowigzany jest do podpisania o§wiadczenia o przyjeciu odpowiedzialnosci
za gospodarowanie drukami $cistego zarachowania.

. Wz6r upowaznienia, o ktorym mowa w ust. 4, oraz o$§wiadczenia, o ktorym mowa w ust. 5,
stanowi zatacznik nr 1 do Instrukcji.

Na Uniwersytecie prowadzi si¢ centralny rejestr upowaznionych pracownikow
odpowiedzialnych za gospodarowanie drukami $cistego zarachowania.

. W przypadku zmiany upowaznionego pracownika, o ktorym mowa w ust. 5, lub jego
nieobecnosci w pracy trwajacej dluzej niz 30 dni sporzadza si¢ niezwlocznie protokot
zdawczo-odbiorczy/odbiorczy drukow Scistego zarachowania, ktorego wzor stanowi
zalacznik nr 2 do Instrukcji. Niezaleznie od sporzadzenia protokotu zdawczo-
odbiorczego/odbiorczego nalezy zgtosi¢ zmiane upowaznionego pracownika, o ktorym
mowa w ust. 5, w centralnym rejestrze upowaznionych pracownikow odpowiedzialnych za
gospodarowanie drukami $cistego zarachowania.

. W przypadku ujawnienia réznic inwentaryzacyjnych miedzy stanem wykazanym w danej
ewidencji drukow $cistego zarachowania a stanem rzeczywistym nalezy bezzwlocznie
podja¢ dziatania zmierzajace do ustalenia przyczyn powstania roznic.



10. W przypadku zaginigcia lub podejrzenia kradziezy druku $cistego zarachowania
upowazniony pracownik, o ktorym mowa w ust. 5, lub komisja spisowa, o ktorej mowa
w § 10 ust. 5, powinna niezwlocznie powiadomié o tej okolicznosci osobe, o ktdrej mowa
W ust. 2, a takze Zastepce Kanclerza ds. 0ogolnych, zas w UJ CM — Zastepce Kanclerza ds.
Collegium Medicum, oraz sporzadzi¢ protokot zaginigcia/podejrzenia kradziezy drukow
Scistego zarachowania, ktorego wzor stanowi zatgcznik nr 3 do Instrukcji. Zastepca
Kanclerza ds. ogoélnych, a w UJ CM Zastgpca Kanclerza ds. Collegium Medicum,
przekazuje informacje dotyczaca zaginigcia lub podejrzenia kradziezy druku Scistego
zarachowania Inspektorowi Ochrony Danych — jezeli druk $cistego zarachowania zawiera
dane osobowe oraz do organéw Scigania — jezeli zachodzi podejrzenie kradziezy druku
Scistego zarachowania.

Przechowywanie i zabezpieczanie drukéw $cislego zarachowania

§3

1. Druki Sscistego zarachowania bedace dokumentami publicznymi kategorii drugiej
(dyplomy) lub kategorii trzeciej (legitymacje studenckie), lub bedace blankietami tych
dokumentéw publicznych przechowuje si¢ 1 zabezpiecza zgodnie z nastgpujacymi
zasadami:

1) blankiety dyploméw przechowywane w miejscu ich personalizacji oraz dyplomy
przechowywane w miejscu ich wydawania zabezpiecza si¢ przed dostepem o0sob
nieuprawnionych, utrata, zniszczeniem lub uszkodzeniem;

2) pomieszczenie, w ktorym sg przechowywane dyplomy oraz blankiety dyplomow, jest
zamykane, a dostep do tego pomieszczenia majg wylgcznie osoby upowaznione, w tym
upowaznieni pracownicy, o ktérych mowa w § 2 ust. 5. Jezeli to pomieszczenie znajduje
si¢ na parterze, okna zewnetrzne sg zabezpieczone:

a) szybami odpornymi na przebicie lub rozbicie lub
b) stalowymi zaluzjami albo siatkami stalowymi, lub
c) okratowaniem;

3) pomieszczenie, o ktorym mowa W pkt 2, przeznaczone takze do wydawania dyplomow
posiada wydzielong czg$¢, w ktorej sa przechowywane dyplomy, zabezpieczong przed
dostepem 0s6b nieuprawnionych;

4) legitymacje studenckie oraz blankiety legitymacji studenckich moga by¢
przechowywane w innym pomieszczeniu niz okreslone w pkt 2, jezeli sa
przechowywane w szafie metalowej zamykanej lub w sejfie, do ktorych dostep maja
wylacznie upowaznieni pracownicy, o ktérych mowa w § 2 ust. 5;

5) dostep do pomieszczenia, o ktorym mowa w pkt 2, oraz do wydzielonej cze$ci
pomieszczenia, o ktorej mowa w pkt 3, a takze do szafy metalowej zamykanej lub do
sejfu, o ktorych mowa w pkt 4, jest rejestrowany;

6) rejestrowanie dostepu, o ktorym mowa w pkt 5, moze polega¢ na zamontowaniu
systemu kontroli dostgpu do pomieszczenia, o ktorym mowa w pkt 2, i wydzielonej
czesci pomieszezenia, o ktorej mowa w pkt 3, lub prowadzeniu rejestru wejs¢ 1 wyjs$¢
do i z tego pomieszczenia oraz prowadzeniu rejestru wydawania i zwrotu kluczy do tego
pomieszczenia i szafy metalowej zamykanej lub do sejfu, o ktorych mowa w pkt 4.

2. Do przechowywania drukow Scistego zarachowania bedacych hologramami legitymacji
studenckich, legitymacjami doktoranta, blankietami legitymacji doktoranta, hologramami
legitymacji doktoranta, legitymacjami nauczycieli akademickich, blankietami legitymacji
nauczycieli akademickich, hologramami legitymacji nauczycieli akademickich, stosuje si¢
odpowiednio ust. 1 pkt 4-6.



Ewidencje dyplomow i legitymacji studenckich oraz blankietow tych dokumentoéw oraz
dowody ich przekazania i odbioru zabezpiecza si¢ przed dostepem 0so6b nieuprawnionych
w sposob okreslony w ust. 1.

. Za dostosowanie pomieszczen do wymogoéw okreslonych w ust. 1 odpowiadajg 0soby,
o ktorych mowa w § 2 ust. 2, we wspotpracy z administratorami obiektow UJ i U] CM.

Dyplomy oraz ich blankiety
§ 4

. Blankiety dyploméw zamawiane sg u wytworcy zewnetrznego i1 dostarczane do
upowaznionych pracownikéw, o ktorych mowa w § 2 ust. 5. Za koordynacj¢ zamawiania
blankietow dyplomow odpowiada Centrum Wsparcia Dydaktyki.

. Za sktadanie zaméwien i odbior zamoéwionych blankietow dyplomow w danej jednostce

organizacyjnej UJ odpowiada osoba wyznaczona przez dziekana sposrod pracownikow,

o ktérych mowa w § 2 ust. 5, upowaznionych do gospodarowania drukami $cistego

zarachowania w zakresie dyploméw oraz ich blankietow.

. Do zadan osoby, o ktorej mowa w ust. 2, nalezy takze:

1) zgloszenie zapotrzebowania na blankiety dyploméw z danej jednostki organizacyjnej
UJ przed rozpoczeciem procedury zakupu;

2) sprawdzenie zgodnosci otrzymanych od wytworcy zewnetrznego blankietow
dyploméw ze sporzadzonym przez niego protokotem odbioru pod wzgledem ich liczby,
zgodno$ci numerdéw blankietow oraz ich jakosci;

3) wprowadzenie oznaczen indywidualnych blankietow dyploméw na stan jednostki
organizacyjnej UJ w USOSadm Java — w terminie 10 dni roboczych od dnia otrzymania
zamowionej partii blankietow dyplomow;

4) przygotowanie protokotu zdawczo-odbiorczego — w przypadku gdy gospodarka
drukami scistego zarachowania w zakresie dyplomow i ich blankietow prowadzona jest
w jednostce organizacyjnej UJ przez wigkszg liczbg 0sob;

5) drukowanie raportu ,,Ewidencja blankietow i dyploméw” na potrzeby przeprowadzenia
inwentaryzacji blankietow dyplomow, o ktérej mowa w § 11,

6) zmiana statusu druku $cistego zarachowania ze ,,zmarnowany” na ,zlikwidowany”
w USOSadm Java po likwidacji druku $cistego zarachowania przeprowadzonej zgodnie
z § 14 — w terminie 10 dni roboczych od dnia fizycznego zniszczenia likwidowanego
druku.

Lista osob, o ktorych mowa w ust. 2, wraz z danymi teleadresowymi, w tym nazwa

jednostki organizacyjnej UJ, adresem mailowym, numerem telefonu i adresem dostawy

blankietow dyplomow przesytana jest przez kierownika dziekanatu do Centrum Wsparcia

Dydaktyki. Kierownik dziekanatu zobowigzany jest do informowania Centrum Wsparcia

Dydaktyki o kazdorazowej zmianie na liscie, o ktérej mowa w zdaniu pierwszym.

§5

. Ewidencja dyplomow oraz ich blankietoéw prowadzona jest w USOSadm Java i polega na
wprowadzeniu na stan jednostki organizacyjnej UJ oznaczenia indywidualnego
sktadajgceqo si¢ z literowej serii oraz ciggu cyfr, oznaczajacego kazdy kolejny zamowiony
u wytworcy zewnetrznego blankiet dyplomu — zgodnie z § 4 ust. 3 pkt 3. Kazdy
wprowadzony na stan jednostki organizacyjnej UJ blankiet dyplomu otrzymuje status
,NOWY”, ktory nastepnie — zgodnie ze stanem faktycznym — jest zmieniany na:
,,Wykorzystany”/,,zmarnowany”/,,wymiana”/,,utracony”/,,zlikwidowany”.



2. Po przypisaniu indywidualnego oznaczenia blankietu dla kazdego wydrukowanego
egzemplarza dyplomu status blankietu automatycznie zmienia si¢ na ,,wykorzystany”.

3. W przypadku blankietu uszkodzonego lub dyplomu btednie zadrukowanego status ,,nowy”
lub ,,wykorzystany” zmieniany jest na ,,zmarnowany”. Blankiety dyplomow i dyplomy
zmarnowane przechowuje si¢, a nastgpnie likwiduje zgodnie z zasadami okreslonymi
w § 14. Po zlikwidowaniu dyploméw lub ich blankietow ich status zmieniany jest ze
»Zmarnowanego” na ,,zlikwidowany”.

4. W przypadku wymiany dyplomu status blankietu dyplomu z ,,wykorzystanego” zmieniany
jest na,,wymiang”. Zwrdcone przez absolwenta egzemplarze dyplomu odktadane sg do jego
teczki akt osobowych. Zasady wymiany dyploméw regulujg odrebne przepisy.

5. W przypadkach, o ktorych mowa w § 2 ust. 10, status blankietu dyplomu zmieniany jest na
,Lutracony”.

6. Do odbioru dyplomow z Centrum Wsparcia Dydaktyki / Sekretariatu Prorektora
ds. Collegium Medicum uprawnione sg wyltacznie osoby posiadajace upowaznienie do
odbioru dyploméw ukonczenia studiow, ktorego wzor stanowi zatgcznik nr 4 do Instrukcji.

7. Niedopuszczalne jest przekazywanie dyploméw pomigdzy jednostkami organizacyjnymi
UJ poprzez Dziennik Podawczy lub Kancelari¢ CM.

Legitymacje studenckie i legitymacje doktoranta oraz ich blankiety i hologramy
§ 6

1. Zamawianie blankietow legitymacji studenckich i legitymacji doktoranta przez Dziat
USOS u wytworcy zewngtrznego, a nastepnie legitymacji studenckich i legitymacji
doktoranta przez jednostki organizacyjne UJ prowadzace ksztalcenie w Dziale USOS,
odbywa si¢ na zasadach okreslonych w zataczniku nr 1 do zarzadzenia nr 107 Rektora
Uniwersytetu Jagiellonskiego z 12 grudnia 2019 roku w sprawie elektronicznej legitymacji
studenckiej i legitymacji doktoranta wydawanych przez Uniwersytet Jagiellonski
(z p6zn. zm.).

2. Personalizacj¢ blankietow legitymacji studenckich i legitymacji doktoranta przeprowadza
Dziat USQS, stosujac zasady okreslone w zataczniku nr 1 do zarzadzenia nr 107 Rektora
Uniwersytetu Jagiellonskiego z 12 grudnia 2019 roku w sprawie elektronicznej legitymacji
studenckiej 1 legitymacji doktoranta wydawanych przez Uniwersytet Jagiellonski
(z p6zn. zm.).

3. Legitymacje studenckie i legitymacje doktoranta Dziat USOS wydaje wytacznie osobom
upowaznionym do ich odbioru, a nastepnie legitymacje s3 wydawane studentom
i doktorantom, zgodnie z zasadami okre§lonymi w zataczniku nr 1 do zarzadzenia nr 107
Rektora Uniwersytetu Jagiellonskiego z 12 grudnia 2019 roku w sprawie elektronicznej
legitymacji studenckiej i legitymacji doktoranta wydawanych przez Uniwersytet
Jagiellonski (z p6zn. zm.).

§7

Legitymacje studenckie i legitymacje doktoranta oraz ich blankiety i hologramy podlegaja
ewidencjonowaniu. Ewidencjonowanie odbywa si¢ zgodnie z zasadami okreslonymi
w zalgcznikach nr 1 1 2 do zarzadzenia nr 107 Rektora Uniwersytetu Jagiellonskiego
z 12 grudnia 2019 roku w sprawie elektronicznej legitymacji studenckiej i legitymacji
doktoranta wydawanych przez Uniwersytet Jagiellonski (z pdzn. zm.).



Legitymacje nauczycieli akademickich zatrudnionych na Uniwersytecie
oraz w UJ CM oraz ich blankiety i hologramy

§ 8

1. Legitymacja nauczyciela akademickiego wydawana jest pracownikom Uniwersytetu oraz
UJ CM bedacym nauczycielami akademickimi.

2. Szczegblowe zasady zwigzane z uzyskiwaniem, wydawaniem i wymiang legitymacji
nauczyciela akademickiego okre$laja odpowiednio zarzadzenie nr 144 Rektora
Uniwersytetu Jagiellonskiego z dnia 18 grudnia 2020 roku w sprawie legitymacji
stuzbowych nauczycieli akademickich zatrudnionych w Uniwersytecie Jagiellonskim
i zarzgdzenie nr 30 Prorektora ds. Collegium Medicum z 23 grudnia 2020 roku w sprawie
legitymacji stuzbowych nauczycieli akademickich zatrudnionych w Uniwersytecie
Jagiellonskim — Collegium Medicum.

3. Legitymacje nauczycieli akademickich na Uniwersytecie wydawane sg przez Centrum
Spraw Osobowych.

4. Legitymacje nauczycieli akademickich na UJ CM wydawane sg przez Centrum Spraw
Personalnych CM.

§9

Centrum Spraw Osobowych, a na UJ CM Centrum Spraw Personalnych CM, ewidencjonuje
wydane i zwrocone legitymacje nauczyciela akademickiego oraz potwierdza wazno$é
legitymacji nauczyciela akademickiego. Ewidencjonowanie, poprzez prowadzenie rejestru,
oraz potwierdzanie waznosci legitymacji nauczyciela akademickiego odbywa si¢ zgodnie
z zarzadzeniem nr 144 Rektora Uniwersytetu Jagiellonskiego z dnia 18 grudnia 2020 roku
w sprawie legitymacji stuzbowych nauczycieli akademickich zatrudnionych w Uniwersytecie
Jagiellonskim oraz zarzadzeniem nr 30 Prorektora ds. Collegium Medicum z 23 grudnia 2020
roku w sprawie legitymacji stuzbowych nauczycieli akademickich zatrudnionych
w Uniwersytecie Jagiellonskim — Collegium Medicum.

Inwentaryzacja drukow $cislego zarachowania
§ 10

1. Inwentaryzacja drukow $cistego zarachowania jest formg kontroli zarzadczej, ktorej celem
jest:

1) ustalenie rzeczywistego stanu drukow Scistego zarachowania poprzez ich porownanie
ze stanem wykazanym w danej ewidencji drukow $cistego zarachowania;

2) ujawnienie réznic inwentaryzacyjnych miedzy stanem wykazanym w danej ewidencji
drukéw $cistego zarachowania a stanem rzeczywistym i ich wyjasnienie oraz
doprowadzenie do zgodnos$ci danych wynikajacych z ewidencji ze stanem
rzeczywistym;

3) przeciwdziatanie nieprawidlowosciom w  gospodarowaniu drukami $cistego
zarachowania,;

4) rozliczenie upowaznionych pracownikow, o ktorych mowa w § 2 ust. 5.

2. Dzial Inwentaryzacji Ciaglej, a w UJ CM — Sekcja Inwentaryzacji CM, sporzadza roczny
plan inwentaryzacji drukow $cistego zarachowania.



10.

Planowe inwentaryzacje drukow Scistego zarachowania przeprowadza si¢ w formie spisu
z natury raz w roku wedtug stanu na dzien 31 grudnia kazdego roku kalendarzowego. Spis
z natury nalezy zakonczy¢ do 15 stycznia nastgpnego roku.

W zaleznosci od potrzeb przeprowadza si¢ rowniez inwentaryzacje kontrolne, zdawczo-
odbiorcze lub odbiorcze w formie spisu z natury drukéw Scistego zarachowania, w tym na
polecenie Zast¢gpcy Kanclerza ds. ogdlnych, a w UJ CM - Zastepcy Kanclerza
ds. Collegium Medicum.

Spis z natury wykonuje co najmniej dwuosobowa komisja spisowa powotywana
kazdorazowo. Cztonkami komisji nie mogg by¢ upowaznieni pracownicy, o ktorych mowa
w § 2 ust. 5 wupowaznieni do gospodarowania drukami S$cistego zarachowania
podlegajacymi  inwentaryzacji. Komisja spisowa powiadamia upowaznionych
pracownikow, o ktorych mowa w § 2 ust. 5, upowaznionych do gospodarowania drukami
Scistlego zarachowania podlegajacymi inwentaryzacji, o podejmowanych dziataniach,
a osoby te powinny by¢ obecne przy pracach komisji spisowe;.

Dokumentem potwierdzajagcym przeprowadzenie inwentaryzacji drukow Scistego
zarachowania jest arkusz spisowy. Arkusz ten powinien spetnia¢ wymogi dla dowodu
ksiggowego okreslone w art. 22 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci oraz
zawiera¢ elementy wskazane w art. 21 ust. 1 powotanej ustawy. Wzor arkusza spisu z natury
drukow $cistego zarachowania stanowi zatgcznik nr 5 do Instrukcji.

W przypadku ujawnienia roznic inwentaryzacyjnych nalezy postapi¢ zgodnie z zasadami
okreslonymi w § 2 ust. 91 10.

W celu rozliczenia inwentaryzacji komisja spisowa sporzadza protokét zbiorczy
inwentaryzacji drukow $cistego zarachowania, ktoérego wzor stanowi zalgcznik nr 6 do
Instrukcji. Sporzadzony protokot przesyta si¢ do Dzialu Inwentaryzacji Ciagtej, a w UJI CM
do Sekcji Inwentaryzacji CM, w terminie do 31 stycznia.

Dzial Inwentaryzacji Ciagtej, a w UJ CM Sekcja Inwentaryzacji CM, na podstawie
przestanych przez jednostki organizacyjne UJ protokotow zbiorczych inwentaryzacji
drukow $cistego zarachowania sporzadza dokument ,,Wykonanie planu inwentaryzacji
drukéw $cistego zarachowania™.

Dokumenty, o ktorych mowa w ust. 2, 6, 819, przechowywane sa przez okres przewidziany
w przepisach odrebnych.

§ 11

Komisj¢ spisowa na potrzeby przeprowadzenia inwentaryzacji dyplomow oraz ich

blankietow powotuje kazdorazowo dziekan.

Spisowi z natury podlegaja wszystkie blankiety dyplomow o statusie ,,nowy” oraz

»Zmarnowany” oraz dyplomy o statusie ,,zmarnowany”.

Spis z natury polega na sprawdzeniu zgodnosci danych znajdujacych si¢ w raporcie

,Ewidencja blankietow i dyplomow” wygenerowanym dla statusow, o ktérych mowa

w ust. 2, z faktyczna liczba drukow oraz ich numerami.

W celu rozliczenia inwentaryzacji po dokonaniu spisu z natury sporzadza si¢ protokot

zbiorczy inwentaryzacji drukow $cistego zarachowania. Do protokotu wpisuje si¢ liczby

drukéw na podstawie:

1) arkusza spisowego — dla drukéw o statusie ,,nowy” i ,,zmarnowany”;

2) raportow generowanych z USOSadm Java pod nazwa ,Ewidencja blankietow
i dyploméw” — dla drukéw o statusach ,,wykorzystany”, ,wymiana”, ,.utracony”,
,.Zlikwidowany”.

Raporty dokumentujace liczbe drukéw o poszczegolnych statusach nalezy wydrukowaé do

pliku PDF, a w przypadku braku mozliwosci zapisu na nosniku dopuszczalne jest



sporzadzenie wydruku w wersji papierowej. Raporty przechowywane sg w sekretariacie
instytutu / dzieckanacie wydziatu przez okres przewidziany w przepisach odrebnych.

§12

Komisje spisowa na potrzeby przeprowadzenia inwentaryzacji blankietow legitymacji

studenckich, blankietow legitymacji doktoranta oraz blankietow legitymacji nauczyciela

akademickiego powotuje kazdorazowo kierownik danej jednostki organizacyjnej UJ.

Spis z natury polega na przeliczeniu posiadanych blankietow legitymacji studenckich,

blankietow legitymacji doktoranta i blankietéw legitymacji nauczyciela akademickiego

o statusie ,,nNOWY” 0raz ,,zmarnowany”.

. W celu rozliczenia inwentaryzacji po dokonaniu spisu z natury sporzadza si¢ protokot

zbiorczy inwentaryzacji drukow $cistego zarachowania. Do protokotu wpisuje si¢ liczby

drukéw na podstawie:

1) arkusza spisowego —dla blankietow o statusie ,,nowy”, ,,uszkodzony” i ,,zmarnowany”;

2) liczby blankietow otrzymanych, zuzytych i zlikwidowanych zgodnie z prowadzong
ewidencja.

§13

Komisj¢ spisowa na potrzeby przeprowadzenia inwentaryzacji hologramow powotuje

kazdorazowo kierownik danej jednostki organizacyjnej UJ.

Spis z natury polega na przeliczeniu posiadanych hologramoéw o statusie ,,nowy”,

,,uszkodzony” oraz ,,zmarnowany”.

. W celu rozliczenia inwentaryzacji po dokonaniu spisu z natury sporzadza si¢ protokot

zbiorczy inwentaryzacji drukow $cistego zarachowania. Do protokotu wpisuje si¢ liczby

holograméw na podstawie:

1) arkusza spisowego — dla holograméw 0 statusie ,,nowy”, ,.zmarnowany” oraz
,uszkodzony”;

2) tabeli z USOSadm Java pod nazwa ,Zuzycie” — dla holograméw o0 statusie
,otrzymany”, ,.zuzyty”, ,,uszkodzony” oraz ,,zlikwidowany”.

Zasady likwidacji drukow $cistego zarachowania
§ 14

Druki $cistego zarachowania uszkodzone lub biednie wypetnione anuluje si¢ w jednostkach
organizacyjnych UJ poprzez umieszczenie na nich napisu lub pieczatki ,,anulowano”, daty
i zlozenie czytelnego podpisu przez upowaznionego pracownika, o ktérym mowa
w § 2 ust. 5, odpowiedzialnego za gospodarowanie drukami Scistego zarachowania w danej
jednostce organizacyjnej UJ.

Hologramy, ktore utracity waznos$¢ lub zostaty uszkodzone, powinny zosta¢ umieszczone
poprzez ich naklejenie na arkuszu papieru formatu A4. Przedmiotowy arkusz nalezy
oznaczyC przez umieszczenie na nim napisu lub pieczatki ,,anulowano”, daty i ztozenie
czytelnego podpisu przez upowaznionego pracownika, o ktérym mowa w § 2 ust. 5,
odpowiedzialnego za gospodarowanie drukami $cistego zarachowania w danej jednostce
organizacyjnej UJ.

Po dokonaniu czynnosci wskazanych w ust. 1 1 2 upowazniony pracownik, o ktérym mowa
w § 2 ust. 5, sporzadza w dwodch egzemplarzach protokot likwidacji drukéw Scistego
zarachowania, ktorego wzor stanowi zatgcznik nr 7 do Instrukcji.



. Anulowane druki scislego zarachowania wraz z protokolem likwidacji w dwoch
egzemplarzach upowazniony pracownik, o ktorym mowa w § 2 ust. 5, przekazuje do
Zespotu ds. Likwidacji Zbednych Skladnikow Majatkowych, a na UJ CM do Sekcji
Inwentaryzacji CM, celem fizycznego zniszczenia anulowanych drukow.
. Pracownicy Zespotu ds. Likwidacji Zbednych Sktadnikow Majatkowych, a na UJ CM
Sekcji Inwentaryzacji CM, dokonuja fizycznego zniszczenia anulowanych drukéw $cistego
zarachowania w obecnosci upowaznionego pracownika, o ktdrym mowa w § 2 ust. 5.
. Zniszczenie anulowanych drukéow $cistego zarachowania potwierdzane jest przez dwoch
pracownikow Zespotu ds. Likwidacji Zbednych Skladnikow Majatkowych, a na UJ CM
Sekcji Inwentaryzacji CM oraz upowaznionego pracownika, o ktorym mowa w § 2 ust. 5,
tacznie stanowigcych komisje likwidacyjng, na obu egzemplarzach protokotu likwidacji
drukéw $cistego zarachowania.
. Jeden egzemplarz protokotu likwidacji drukéw $cistego zarachowania przechowywany jest
w dokumentacji Zespotu ds. Likwidacji Zbednych Sktadnikow Majatkowych, a na UJ CM
w dokumentacji Sekcji Inwentaryzacji CM, zas drugi egzemplarz protokotu przechowuje
jednostka organizacyjna UJ , ktora dostarczyta anulowane druki $cistego zarachowania do
likwidacji.
. Numer protokotowi likwidacji drukéw $cistego zarachowania nadaje Zesp6t ds. Likwidacji
Zbednych Sktadnikow Majatkowych, a na UJ CM Sekcja Inwentaryzacji CM.



Zatacznik nr 1 do Instrukcji w sprawie ogolnych zasad gospodarowania drukami $cistego
zarachowania zwigzanymi z ksztalceniem studentow i doktorantow oraz stanowigcymi legitymacje
stuzbowe nauczycieli akademickich na Uniwersytecie Jagiellonskim

NR DOKUMENTU (............ 20...) Krakow, ............. 20... .
Upowaznienie do gospodarowania drukami $cislego zarachowania

Upowazniam Panig/Pana

(imie i nazwisko pracownika, jednostka organizacyjna UJ, nr osobowy (SAP) pracownika)
do gospodarowania nastepujgcymi rodzajami drukéw Scistego zarachowania:

(nazwa jednostki organizacyjnej UJ)

Upowaznienie obowigzuje w okresie od dnia ............cccoooeiiiiiiiiiiiiiiiiiiiienen, do
odwotania.

Niezaleznie od powyzszego upowaznienie wygasa z chwilag zmiany umowy o prace pracownika
w zakresie jednostki organizacyjnej UJ, a takze z chwilg ustania stosunku pracy na
Uniwersytecie Jagiellonskim / Uniwersytecie Jagiellonskim — Collegium Medicum.

Rektor UJ / Prorektor ds. Collegium Medicum

(pieczatka imienna i podpis)

Oswiadczenie
0 przyjeciu odpowiedzialnosci za gospodarowanie drukami $cistego zarachowania

Ja nizej podpisanaly

(imig¢ i nazwisko pracownika)

ZALTUANIONA Y W o
(nazwa jednostki organizacyjnej UJ)

1) przyjmuj¢ odpowiedzialno$¢ za gospodarowanie ww. drukami Scistego zarachowania;

2) przyjmuje¢ do wiadomosci, ze z odpowiedzialno$ci, o ktorej mowa w pkt 1, wynika dla
mnie obowigzek rozliczenia si¢ z powierzonych drukow $cistego zarachowania na kazde
zadanie pracodawcy;

3) oswiadczam, ze znane mi s3a akty wewnegtrzne obowiagzujace na Uniwersytecie
Jagiellonskim dotyczace gospodarowania drukami $cistego zarachowania i przyjmuje
obowigzek rozliczenia si¢ z powierzonych mi drukéw Scistego zarachowania oraz
zobowigzuje si¢ do prowadzenia ewidencji zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami.

(data i podpis pracownika)



Zatacznik nr 2 do Instrukcji w sprawie ogolnych zasad gospodarowania drukami $cistego
zarachowania zwigzanymi z ksztalceniem studentow i doktorantow oraz stanowigcymi legitymacje
stuzbowe nauczycieli akademickich na Uniwersytecie Jagiellonskim

Protokeél zdawczo-odbiorczy/odbiorczy* drukéw Scislego zarachowania

L0 w2216 0] 1§
(nazwa jednostki organizacyjnej UJ)

Upowazniony pracownik odpowiedzialny za gospodarowanie drukami Scistego zarachowania
— zdajacy™*:

(imie i nazwisko pracownika)

Upowazniony pracownik odpowiedzialny za gospodarowanie drukami $cistego zarachowania

— odbierajacy:

(imig¢ i nazwisko pracownika)

Przekazaniu podlegaja nizej wymienione druki $cistego zarachowania:

Poz. Rodzaj druku $cistego Seria i numer Liczba Uwagi
zarachowania (od-do)

Zakonczono na pozycCji: ..oeveeeveeennnnn.

(podpis pracownika zdajgcego) (podpis pracownika odbierajacego)

(podpis kierownika jednostki organizacyjnej UJ)

* niepotrzebne skresli¢
** jezeli dotyczy



Zakacznik nr 3 do Instrukcji w sprawie ogoélnych zasad gospodarowania drukami $cistego
zarachowania zwigzanymi z ksztatceniem studentow i doktorantow oraz stanowigcymi legitymacje
stuzbowe nauczycieli akademickich na Uniwersytecie Jagiellonskim

Protokot
zaginiecia/podejrzenia kradziezy* drukow Scislego zarachowania

SPOTZAAZONY W .ttt ettt ettt et et e et et et et
(nazwa jednostki organizacyjnej UJ)

WANIU: o,

W wyniku zliczenia i ustalenia stanu rzeczywistego drukéw Scistego zarachowania stwierdza
si¢ zaginigcie/podejrzenie kradziezy* nastepujacych drukow:

Poz. Rodzaj druku Sc.ls*ego Seria i numer (od-do) Liczba drukow
zarachowania
Zakonczono na pozycji: .........c.........

Opis okolicznos$ci zaginigcia/podejrzenia kradziezy* drukow Scistego zarachowania:

(podpis kierownika jednostki organizacyjnej UJ / osoby, o ktorej mowa w par. 2 ust. 2 Instrukcji w sprawie
ogo6lnych zasad gospodarowania drukami $cistego zarachowania zwigzanymi z ksztatceniem studentow

i doktorantow oraz stanowigcymi legitymacje stuzbowe nauczycieli akademickich na Uniwersytecie
Jagiellonskim)

Zastepca Kanclerza ds. ogolnych / Zastepca Kanclerza ds. Collegium Medicum:
1) przekazaé niniejszg informacj¢ do 10D UJ: TAK/NIE*
2) przekaza¢ niniejsze zawiadomienie do organow $cigania: TAK/NIE*

(data, podpis)

* niepotrzebne skresli¢



Zatacznik nr 4 do Instrukcji w sprawie ogolnych zasad gospodarowania drukami $cistego
zarachowania zwigzanymi z ksztalceniem studentow i doktorantow oraz stanowigcymi legitymacje
stuzbowe nauczycieli akademickich na Uniwersytecie Jagiellonskim

UPOWAZNIENIE
DO ODBIORU DYPLOMOW UKONCZENIA STUDIOW

Zgodnie z art. 43 ust. 2 ustawy z dnia 22 listopada 2018 r. o dokumentach publicznych
(Dz. U. z 2024 r. poz. 564, z p6zn. zm.) niniejszym upowazniam nastgpujace osoby:

(imie i nazwisko pracownika; jednostka organizacyjna UJ; nr osobowy (SAP) pracownika)
(imie i nazwisko pracownika; jednostka organizacyjna UJ; nr osobowy (SAP) pracownika)
do odbioru dyploméw ukonczenia studiow z Centrum Wsparcia Dydaktyki / Sekretariatu
Prorektora ds. Collegium Medicum i przekazania ich do jednostki organizacyjnej —

..................................................................................................... Wydzialu
................................................................................................ Uniwersytetu
Jagiellonskiego.

Upowaznienie obowigzuje od dnia ...........oooviiiiiiiiiiiii i do odwotania.

Niezaleznie od powyzszego upowaznienie wygasa z chwilg ustania stosunku pracy na
Uniwersytecie Jagiellonskim / Uniwersytecie Jagiellonskim — Collegium Medicum.

(pieczatka jednostki organizacyjnej UJ)

Krakow, dnia ..........coooiiiiiii i .

(pieczatka imienna i podpis kierownika jednostki organizacyjnej UJ)



Zatgcznik nr 5 do Instrukcji w sprawie ogolnych zasad gospodarowania drukami $cistego
zarachowania zwigzanymi z ksztalceniem studentow i doktorantéw oraz stanowigcymi legitymacje
stuzbowe nauczycieli akademickich na Uniwersytecie Jagiellonskim

(pieczatka jednostki organizacyjnej UJ)

ARKUSZ SPISU Z NATURY nr .../RRRR
drukow Scislego zarachowania
nadzien: .....................

Nazwa i adres jednostki organizacyjnej UJ:

Inwentaryzacja: planowa/zdawczo-odbiorcza/odbiorcza/kontrolna*

Upowazniony pracownik / upowaznieni pracownicy odpowiedzialni za gospodarowanie
drukami $cistego zarachowania:

Spis rozpoczeto dnia: ............oeeninnn.n 0g0dzZ.: .oiiiiiiii
Poz. Rodzaj dokumentu: Seria i numer: Ustalona Uwagi**:
liczba:
Spis zakonczono dnia: ........................ 0 godz.: ... na pozycji
Komisja spisowa w sktadzie:
L TN
(imig¢ i nazwisko pracownika) (podpis)
2 ettt teeeeanraaeaataaeeaeaaeaana
(imig i nazwisko pracownika) (podpis)

Podpis upowaznionego pracownika / upowaznionych pracownikow odpowiedzialnych za
gospodarowanie drukami $cistego zarachowania:

* niepotrzebne skresli¢
** w przypadku dyplomoéw nalezy wskazac¢ status druku — ,,nowy” lub ,,zmarnowany”



Zatgcznik nr 6 do Instrukcji w sprawie ogolnych zasad gospodarowania drukami $cistego
zarachowania zwigzanymi z ksztalceniem studentow i doktorantéw oraz stanowigcymi legitymacje

stuzbowe nauczycieli akademickich na Uniwersytecie Jagiellonskim

Protokot zbiorczy inwentaryzacji drukow Scistego zarachowania

sporzadzony W dniu: .....................

Nazwa i adres jednostki organizacyjnej UJ:

Upowazniony pracownik / upowaznieni pracownicy odpowiedzialni za gospodarowanie
drukami scistego zarachowania:

Lp. Stan na 31.12.0000 Dyplomy oraz ich blankiety
1. Otrzymanych:
2. Wykorzystanych:
3. Zmarnowanych:
4. Zlikwidowanych:
5. Wymienionych:
6. Utraconych:
7. Nowych:

Suma wierszy od 2-7: ...

Lp. | Od 01.01.0000 Blankiety legitymacji Hologramy
do 31.12.0000

1. Otrzymanych:

2. Wykorzystanych:

3. Zmarnowanych:

4. Uszkodzonych:

5. Zlikwidowanych:

6. Nowych:

Suma wierszy od 2-6: ...




Opis dotyczacy roznic inwentaryzacyjnych:

Dotaczenie zatacznika nr 3 do Instrukcji w sprawie ogdlnych zasad gospodarowania drukami
Scistego zarachowania zwigzanymi z ksztatceniem studentéw i1 doktorantéw oraz stanowigcymi
legitymacje stuzbowe nauczycieli akademickich na Uniwersytecie Jagiellonskim, zwanej dalej
,Instrukcja”:

TAK/NIE*

(podpis upowaznionego pracownika / upowaznionych pracownikoéw, o ktorych mowa w § 2 ust. 5 Instrukcji,
odpowiedzialnych za gospodarowanie drukami $cistego zarachowania w jednostce organizacyjnej UJ)

(pieczatka imienna i podpis kierownika jednostki organizacyjnej UJ / osoby, o ktorej mowa w § 2 ust. 2 Instrukcji)

* niepotrzebne skresli¢



Zatacznik nr 7 do Instrukcji w sprawie ogolnych zasad gospodarowania drukami $cistego
zarachowania zwigzanymi z ksztalceniem studentow i doktorantéw oraz stanowigcymi legitymacje
stuzbowe nauczycieli akademickich na Uniwersytecie Jagiellonskim

Krakéw, dnia: ............oovnnnnnn.

(pieczatka Zds.LZSM/ (pieczatka jednostki zlecajacej)
pieczatka Sekcji Inwentaryzacji CM)

PROTOKOL LIKWIDACJI nr X/ RRRR
drukow Scislego zarachowania

Likwidacja nizej wskazanych drukow S$cistego zarachowania zostata przeprowadzona
w obecnos$ci cztonkow komisji likwidacyjnej:

L et eeeeeeeeeeeeeeeeiaeeaaaa,
(imig¢ i nazwisko pracownika) (jednostka organizacyjna UJ)

2 T PP
(imig¢ i nazwisko pracownika) (jednostka organizacyjna UJ)

S T PP
(imig i nazwisko pracownika) (jednostka organizacyjna UJ)

Do likwidacji przekazano nast¢pujace druki $cistego zarachowania:

Lp. | Rodzaj druku: Seria Liczba Uzasadnienie Uwagi:
I numer: egzemplarzy: likwidacji:

Pracownicy Zespotu ds. Likwidacji Zbgdnych Sktadnikoéw Majatkowych [/ Sekcji

Inwentaryzacji CM* dokonali w dniu: .............ooiiiiiinl. fizycznego zniszczenia
wymienionych W poz.: ....................... drukow Scistego zarachowania.
e
(podpis cztonka komisji likwidacyjnej) (podpis cztonka komisji likwidacyjnej)
S

(podpis cztonka komisji likwidacyjnej)

* niepotrzebne skresli¢



