ZARZADZENIE NR 24/2021
REKTORA AKADEMII MUZYCZNEJ
im. Krzysztofa Pendereckiego w Krakowie
z dnia 8 lipca 2021 r.

w sprawie wprowadzenia Zasad gospodarowania drukami scistego zarachowania
zwigzanymi z przebiegiem studiéw
w Akademii Muzycznej im. Krzysztofa Pendereckiego w Krakowie

Dziatajgc na podstawie art. 23 ust. 2 pkt 2 ustawy Prawo o szkolnictwie wyzszym
i nauce z dnia 20 lipca 2018 r. (Dz.U. z 2021 r. poz. 478, z p6zn. zm.), zarzadzam,
co nastepuje:

§1

Wprowadzam Zasady gospodarowania drukami Scistego zarachowania zwigzanymi
Z przebiegiem studiow w Akademii Muzycznej im. Krzysztofa Pendereckiego w Krakowie.

§2

1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 8 lipca 2021 r.

2. Tres¢ zarzgdzenia publikowana jest w Biuletynie Informacji Publicznej Akademii
Muzycznej im. Krzysztofa Pendereckiego w Krakowie w zaktadce Prawo
uczelniane/Zarzgdzenia/2021.

Rektor

prof. dr hab. Wojciech Widtak



Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 24/2021
Rektora Akademii Muzycznej im. Krzysztofa Pendereckiego w Krakowie
z dnia 8 lipca 2021 r.

Zasady gospodarowania drukami $cistego zarachowania zwigzanymi z przebiegiem
studiow w Akademii Muzycznej im. Krzysztofa Pendereckiego w Krakowie

§1

1. Przez druki $cistego zarachowania nalezy rozumie¢ druki opatrzone numerem
ewidencyjnym i wydane za potwierdzeniem. Druki $cistego zarachowania zabezpiecza sie
przed dostepem o0sdb nieuprawnionych, utratg, zniszczeniem lub ich uszkodzeniem.

2. Do drukéw $Scistego zarachowania zwigzanych z przebiegiem i ukonczeniem studiow
zalicza sie:

1) blankiety na dyplomy ukonczenia studiéw oraz ich odpisy,
2) blankiety na swiadectwa ukonczenia studiéw podyplomowych oraz odpisy,

3) hologramy do Elektronicznej Legitymacji Studenta (ELS) oraz Elektronicznej Legitymaciji
Doktoranta (ELD).

3. Gospodarka drukami $cistego zarachowania obejmuje ich ewidencje, kontrole
i zabezpieczenie.

4. Druki $cistego zarachowania powinny by¢ przechowywane (tzw. miejsce statego
przechowywania) w pomieszczeniu zamknietym, w miejscu zabezpieczonym przed
kradziezg lub zniszczeniem, w miare mozliwosci w szafie metalowej, pod odpowiedzialnoscig
wyznaczonych i upowaznionych do tego pracownikow.

5. Upowaznienie do gospodarowania drukami Scistego zarachowania podpisuje
Kanclerz AMKP.

6. Druki Scistego zarachowania podlegajg biezgcej kontroli przez upowaznionych
pracownikéw odpowiedzialnych za gospodarke drukami.

7. Druki Scistego zarachowania podlegajg okresowej inwentaryzacji.

§ 2

1. Dziat Nauczania AMKP dokonuje zbiorczego zakupu drukéw Scistego zarachowania,
zgodnie z zapotrzebowaniem.

2. Uczelnia prowadzi ewidencje wydanych drukow Scistego zarachowania oraz czynnosci
zwigzanych z tymi drukami. Z chwilg pobrania drukéw Scistego zarachowania
odpowiedzialno$¢ za ich gospodarke ponosi upowazniony pracownik odbierajgcy druki
(wzor nr 4). Pracownik przechowuje druki w zamknietym, zabezpieczonym przed kradziezg
i zniszczeniem miejscu.

3. Ewidencje wydanych drukow Scistego zarachowania, w formie ksiegi prowadzg u siebie
jednostki pobierajgce (dziekanaty). Ewidencje drukow Scistego zarachowania oraz dowody
ich przekazania i odbioru zabezpiecza sie przed dostepem oséb nieuprawnionych. Ksiega
powinna zawiera¢ co najmniej nastepujgce dane: liczba poczatkowa, data dokonania wpisu,
rodzaj wydanego dokumentu, ilo§¢ wydanych drukéw i ich numery ewidencyjne, dane osoby,
ktorej wydano druki: imie i nazwisko, pisemne poswiadczenie wydania i odebrania
dokumentu. Dla kazdego rodzaju drukow prowadzi sie oddzielng ksiege (wzor nr 3).



4. Pracownik, o ktéorym mowa w ust. 2 rozlicza sie z pobranych drukéw Scistego
zarachowania ha podstawie:

1) listy zawierajgcej dane osobowe i przyporzadkowany numer wydawanego hologramu,
opatrzonej podpisem pracownika i sktadanej po uptywie waznosci holograméw (czyli 2 razy
do roku),

2) rejestru wydanych dyploméw/swiadectw w wersji papierowej (wydruk z ksiegi dyploméw),
zawierajgcego adnotacje o ilosci wydanych wydrukow dla kazdej osoby oraz opatrzonego
podpisem osoby odpowiedzialnej za pobrane druki/blankiety scistego zarachowania.

5. Niedopuszczalne jest uzytkowanie drukéw Scistego zarachowania nieujetych w ksiedze.

§3

1. Druki btednie wypetnione lub uszkodzone sg anulowane poprzez wpisanie adnotaciji
»=anulowano” lub odpowiednio ,uniewazniam” wraz z datg i czytelnym podpisem osoby
dokonujgcej tej czynnosci. Anulowane i uszkodzone druki Scistego zarachowania powinny
by¢ przechowywane w przeznaczonej do tego celu teczce i zabezpieczone.

2. Druki Scistego zarachowania anulowane lub wadliwe podlegajg okresowej likwidacji.

3. Likwidacja drukéw $Scistego zarachowania przeprowadzana jest przez komisje
likwidacyjng, powotywang przez Kanclerza AMKP sposréd pracownikéw administracyjnych
AMKP.

4. Komisja, o ktérej mowa w ust. 3 dokonuje spisu drukow Scistego zarachowania
do likwidaciji.

5. Komisja dokonuje fizycznego zniszczenia drukow lub przekazuje protokolarnie
specjalistycznej firmie, posiadajgcej uprawnienia do niszczenia tego typu drukow.

6. Ostateczne zniszczenie dokumentowane jest przez komisje likwidacyjng stosownym
protokotem, ktérego wzoér stanowi wzér nr 2.

7. W sprawach nieuregulowanych stosuje sie przepisy rozdziatu 7 ustawy dnia 22 listopada
2018 r. o dokumentach publicznych (Dz.U. z 2019 r. poz. 53, z pdzn. zm.) oraz inne przepisy
powszechnie obowigzujgcego prawa dotyczgce gospodarowania drukami $cistego
zarachowania w uczelni publicznej.

§4

Zasady wydawania blankietéw dyplomoéw
ukonczenia studiow pierwszego i drugiego stopnia
oraz ich odpiséw i Swiadectw ukonczenia studiow podyplomowych

1. Blankiety na dyplomy ukohczenia studidow pierwszego i drugiego stopnia oraz swiadectwa
ukonczenia studiow podyplomowych oraz ich odpisy zamawiane sg przez pracownika Dziatu
Nauczania AMKP.

2. Upowazniony pracownik Dzialu Nauczania AMKP prowadzi ewidencje ilosciowag
pobranych drukdéw oraz wydaje blankiety upowaznionym pracownikom dziekanatéw w celu
ich personalizacji i indywidualizacji na podstawie sktadanego zapotrzebowania (wzér nr 1).
Szczegotowa instrukcja personalizacji blankietéw oraz sposéb wydawania drukow sg
okreslone odrebng decyzjg prorektora ds. ksztatcenia.

3. Blankiety podlegajg corocznej inwentaryzaciji.



§5
Zasady postepowania z hologramami do ELS i ELD w AMKP

1. Hologramy przedtuzania waznosci kart hybrydowych sg zamawiane przez Dziat
Nauczania AMKP.

2. Wyznaczony pracownik Dziatu Nauczania AMKP wydaje hologramy upowaznionym
pracownikom jednostek obstugujacych studentéw i doktorantéw. Kazdy hologram posiada
nadrukowany kod Uczelni oraz date waznosci. Potwierdzenie waznosci legitymacji moga
dokona¢ jedynie osoby do tego uprawnione. Odbywa sie to przez naklejenie hologramu w
oznaczonych polach (na rewersie) ELS/ELD oraz zapisanie w ukfadzie elektronicznym karty
terminu jej waznosci.

3. Dziat Nauczania prowadzi rejestr ilosciowy wydanych hologramow.

4. Hologramy, ktére ulegng zniszczeniu albo przedawnieniu przekazywane sg do Dziatu
Nauczania po zakonczeniu kazdego semestru. Przeznaczone do likwidacji hologramy nalezy
naklei¢ na kartke papieru, przekresli¢ i opatrzy¢ adnotacjg ,anulowane”.

5. Hologramy, ktére ulegng zniszczeniu albo przedawnieniu przechowywane sg
w zabezpieczonym miejscu przez pracownika Dziatu Nauczania do momentu ich likwidacji.

6. W przypadku, gdy uzytkownik ELS/ELD nie odbierze blankietu, na ktérym umieszczony
zostat hologram, blankiet ELS/ELD wraz z hologramem przechowywany jest w teczce
uzytkownika.

7. Hologramy podlegajg corocznej inwentaryzacji.

Rektor

prof. dr hab. Wojciech Widtak



Wzér nr 1

Krakdw, dn. ......oooeviiii i

ZAPOTRZEBOWANIE NA: W ILOSCI:

ODEBRALEM/AM* DRUKI W ILOSCI ZGODNEJ Z ZAPOTRZEBOWANIEM.

podpis wydajgcego: data podpis odbierajgcego:

*niepotrzebne skresli¢



Wzér nr 2

Protokét likwidaciji

drukow s$cistego zarachowania

1. Niniejszy protokot dotyczy likwidacji nastepujgcych drukéw $cistego zarachowania:
o dyplomy ukonczenia studiéw (oryginaty, odpisy, odpis przeznaczony do akt) oraz
blankiety do ich wydruku,
e Swiadectwa ukonczenia studibw podyplomowych (oryginaty, odpisy, odpis
przeznaczony do akt) oraz blankiety do ich wydruku,
¢ blankiety elektronicznych legitymaciji doktoranta,*
¢ blankiety elektronicznych legitymacji studenta,*

¢ hologramy do elektronicznych legitymacji.

2. Likwidacje przeprowadzono przy udziale komisji likwidacyjnej w sktadzie:

3. Likwidacja dotyczyta nastepujacych drukdw:

nr
Rodzaj druku ewidencyjny/ _
. Liczba L
L.p. Scistego numer/numery i Powdéd likwidacji
_ . drukéw
zarachowania drukéw od do
/nr albumu
s RS

*zawierajgce hologram



Nazwa druku

Wzér nr 3

llos¢ Adnotacje dotyczace zwrotu wydanych drukéw
Tresc . . . .
(imie i nazwisko nr ewidencyjny Podpis Podpis ) ) ) Liczba drukow Liczba drukow Podpis Podpis
Lp. Data osoby: /numerly osqby . o_sob_y .| nrewidencyjny Liczba blednie niemozliwych osopy . o_sob_y .
od kogo otrzymano lub | druku/ow od-do | Przychéd Rozchaod wygajs_cej przyémLIJ(chej Inumerly nieuzytych wypelnionych/u | do rozliczenia zwracajacej | przyjmujgcey
komu Wydano) ruki ruki drukéw od-do drukéw szkodzonyoh druki druki
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14




Wzér nr 4

Krakéw, dnia ..........ccoceveeen.n.

Upowaznienie do gospodarowania drukami scistego zarachowania

Upowaznienie

(imie i nazwisko pracownika, stanowisko stuzbowe)

do gospodarki nastepujgcymi drukami scistego zarachowania:

Upowaznienie Wydaje Si€ NA OKIES: ........ccooiiiiiiiiiiiieee et

Oswiadczenie

o przyjeciu odpowiedzialnosci za gospodarke drukami $cistego zarachowania

Ja, nizej podpisana(y)

(nazwa jednostki Uczelni)

1. Przyjmuje na siebie odpowiedzialno§¢ za gospodarke ww. drukami $cistego
zarachowania, z zachowaniem odpowiedniego trybu.

2. Przyjmuje do wiadomosci, ze z odpowiedzialnosci, o ktérej mowa w ust. 1, wynika dla
mnie obowigzek rozliczenia sie z powierzonych drukéw.

3. Oswiadczam, ze znane mi sg przepisy dotyczgce gospodarki drukami $cistego
zarachowania, przyjmuje na siebie obowigzek rozliczania sie z powierzonych mi drukéw
oraz zobowigzuje sie do prowadzenia ewidencji, zgodnie z obowigzujgcymi w tym
zakresie przepisami.

(data i podpis pracownika)



