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UNIWERSYTET
MEDYCZNY
W tODZI

Zarzadzenie nr 87/2021
z dnia 21 lipca 2021 r.
Rektora Uniwersytetu Medycznego w Lodzi

w sprawie systemu bezpieczenstwa blankietéw i dyploméw ukonczenia studiow
w Uniwersytecie Medycznym w Lodzi

Na podstawie art. 23 ust. 1 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. — Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce
(Dz. U. z 2021 r. poz. 478, ze zm.), w zwigzku z art. 5 ust. 3, art. 43 i 44 ustawy z dnia 22 listopada
2018 r. o dokumentach publicznych (Dz. U.z 2020 r. poz. 725, ze zm.), oraz na podstawie § 12 ust. 3
i § 13 ust. 2 Statutu Uniwersytetu Medycznego w L.odzi z dnia 27 czerwca 2019 r., ze zm., zarzadza
si¢, co nastepuje:

Przepisy ogdlne

§1
Ustala si¢ zasady funkcjonowania systemu bezpieczenstwa blankietow i dyplomow ukonczenia
studiow w Uniwersytecie Medycznym w Lodzi.
Dyplomy ukonczenia studiéw s3 dokumentami publicznymi kategorii drugiej w rozumieniu
ustawy z dnia 22 listopada 2018 r. o dokumentach publicznych.
Odpowiedzialno$¢ za prawidlowe dysponowanie blankietami i dyplomami w Uniwersytecie
Medycznym w todzi, zgodne z zasadami bezpieczenstwa okreslonymi w niniejszym
zarzadzeniu, ponoszg upowaznieni pracownicy.
Wzér upowaznienia do dysponowania blankietami i dyplomami stanowi zalacznik nr 1
do zarzadzenia.

§2

Uzyte w zarzadzeniu okreslenia oznaczaj3:

1)
2)

3)

4)
5)

6)
7)

Uniwersytet — Uniwersytet Medyczny w Lodzi,

blankiet — druk dyplomu ukonczenia studiow, zindywidualizowany i zabezpieczony przed
falszerstwem;

Wytwoérca — podmiot odpowiedzialny za wytwarzanie blankietow oraz ich dostarczanie
do Uniwersytetu (wykonawca);

personalizacja — naniesienie na blankiet danych absolwenta Uniwersytetu;

dyplom — dyplom ukonczenia studiéw w Uniwersytecie, jego duplikat, odpis, odpis w jezyku
obcym oraz odpis przeznaczony do akt;

upowazniony pracownik — pracownik upowazniony do dysponowania blankietami i dyplomami;
wyznaczony pracownik — pracownik wyznaczony od odbioru blankietow od Wytworcy.

Odbior blankietow od wytworcy

§3
Odbioru blankietow od Wytworcy dokonuje wylacznie wyznaczony pracownik, posiadajacy
upowaznienie, ktorego wzor stanowi zalgcznik nr 2 do zarzadzenia.
Odbioru blankietow od Wytwoércy dokonuje si¢ wylacznie w pomieszczeniu, o ktéorym mowa
w § 4 ust. 2.
Odbior blankietow odbywa si¢ na podstawie protokotu zdawczo-odbiorczego, ktérego wzor
stanowi zatacznik nr 3 do zarzadzenia. Protokot jest przechowywany w pomieszczeniu, o ktérym
mowaw § 4 ust. 2.
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Przechowywanie

§4
Blankiety, dyplomy oraz ich ewidencje nalezy przechowywac¢ w miejscu zabezpieczonym przed
ich utratg, zniszczeniem lub uszkodzeniem oraz przed dostepem 0sdb nieupowaznionych.
Blankiety i dyplomy nalezy przechowywa¢ w szafie metalowej, w pomieszczeniu
przeznaczonym do przechowywania oraz personalizowania dyplomow, mieszczgcym sie¢
w budynku Uniwersytetu przy placu Hallera 1.
Pomieszczenie, o ktorym mowa w ust. 2, spetnia nastepujgce warunki zabezpieczenia:
1) jest zamykane;
2) dostep do niego majg wylgcznie osoby upowaznione;
3) dostep do niego jest rejestrowany — na zasadach okreslonych w § 5.
Jezeli pomieszczenie, o ktorym mowa w ust. 2, znajduje si¢ na parterze budynku, jego okna
zewngtrzne sg zabezpieczone:
1) szybami odpornymi na przebicie lub rozbicie lub
2) stalowymi zaluzjami albo siatkami stalowymi lub
3) okratowaniem.
Niedopuszczalne jest przechowywania blankietow w innym pomieszczeniu niz okreslone
w ust. 2.
Dopuszcza si¢ przechowywanie dyplomow w innym pomieszczeniu niz okreslone w ust. 2, jezeli
spetnia ono warunki, o ktorych mowa w ust. 3 i 4.

Rejestr dostepu do pomieszczen

§5
Dostep do pomieszczen, o ktorych mowa w § 4, jest rejestrowany. Rejestr prowadzi pracownik
odpowiedzialny za personalizacje.
Rejestr dostgpu zawiera nastgpujace dane:
1) imiona i nazwiska osob, ktore miaty dostep do pomieszczenia,
2) informacje 0 wejsciach i wyjsciach do i z pomieszczenia, wraz ze wskazaniem godzin
pobytu w pomieszczeniu;
3) informacje o wydaniu i zwrocie kluczy do pomieszczenia.
Rejestry przechowuje si¢ w pomieszczeniach, o ktorych mowa w § 4; dostep do rejestroéw majg
upowaznieni pracownicy.
Dopuszcza si¢ prowadzenie rejestru dostepu w formie elektronicznej.

Ewidencjonowanie blankietow i dyploméow

§6
Blankiety oraz dyplomy podlegaja kontroli i sa ewidencjonowane od momentu odbioru
od Wytworcy.
Na ewidencje¢ blankietow i dyplomoéw sktadaja sie:
1) centralna ewidencja blankietow; minimalny zakres danych zawartych w ewidencji
blankietow okresla zatacznik nr 4 do zarzadzenia;
2) centralna ewidencja dyplomow; minimalny zakres danych zawartych w centralnej ewidencji
dyplomoéw okresla zatacznik nr 5 do zarzadzenia.
Ewidencje, o ktorych mowa w ust. 2, prowadzone sg w formie elektroniczne;j.
Szczegotowe zasady prowadzenia ewidencji, o ktorych mowa w ust. 2, okres$la odrgbne
zarzadzenie Rektora.
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Miejsce i sposob personalizacji blankietow

§7
Blankiety dyplomow personalizuje si¢ w miejscu ich przechowywania, okreslonym w § 4 ust. 2.
Niedopuszczalne jest personalizowanie blankietow w innym miejscu niz okreslone w § 4 ust. 2.
Za personalizacje blankietow odpowiada upowazniony pracownik.
Personalizacja blankietow odbywa si¢ z wykorzystaniem drukarki atramentowe;j, ktorej srodek
kryjacy zapewnia trwalg integracje¢ z podtozem.

Przekazanie i transport dyploméw z miejsca personalizacji do miejsca wydawania

§8
Po spersonalizowaniu blankietow dyplomy przechowuje si¢ w pomieszczeniu, o ktorym mowa
w § 4 ust. 2 — do momentu odebrania przez upowaznionego pracownika dziekanatu.
Przekazanie dyplomow nastepuje na podstawie protokotu zdawczo-odbiorczego, ktérego wzor
okresla zatgcznik nr 6 do zarzadzenia.
Przekazywane dyplomy umieszcza si¢ w kopercie w obecnosci upowaznionego pracownika.
Zaklejong koperte nalezy opieczetowaé pieczgcia urzedowa Uniwersytetu.
Niedopuszczalne jest pobranie 1 wyniesienie z pomieszczenia, o ktorym mowa w § 4 ust. 2,
dyploméw niezabezpieczonych w sposob okreslony w ust. 3.
Po przekazaniu dokumentéw upowaznionemu pracownikowi nalezy umiesci¢ odpowiednie
adnotacje w centralnej ewidencji dyplomow.
Pracownik, o ktorym mowa w ust. 1, odpowiada za bezpieczny transport przekazanych
dyploméw do pomieszczenia, w ktorym beda wydawane.
W przypadku gdy pomieszczenie, o ktorym mowa w ust. 6, miesci si¢ w innym budynku niz
pomieszczenia, o ktorych mowa w § 4, dyplomy przewozi si¢ wyznaczonym do tego celu
pojazdem.
Niezwlocznie po dostarczeniu dyploméw do dziekanatu pracownik dziekanatu wprowadza
je do wydziatowej ewidencji dyploméw, prowadzonej przez dziekanat.
Dyplomy dostarczone do dziekanatu nalezy przechowywac¢ wedtug zasad okreslonych w § 4.

Wydawanie dyplomoéow

§9
Dyplomy wydaje si¢ w pomieszczeniach, w ktorych sa przechowywane, lub w innych
wskazanych, z zastrzezeniem ust. 2.
Pomieszczenie przeznaczone do wydawania dyploméw posiada wydzielong czese,
zabezpieczong przed dostepem osOb nieuprawnionych, w ktorej przechowywane sa dyplomy.
Dostep do wydzielonej czgsci pomieszczenia maja wytacznie upowaznieni pracownicy.
Pomieszczenia, o ktorych mowa w ust. 1, musza spetnia¢ warunki zabezpieczenia, o ktorych
mowa w § 4.

Zaginig¢cie lub kradziez

§ 10
W przypadku zaginigcia blankietu (zagubienia, kradziezy) nalezy niezwlocznie przeprowadzié
inwentaryzacj¢ blankietéw, ustali¢ liczbg zaginionych blankietow oraz ich numery.
W kazdym przypadku zagini¢cia blankietu nalezy sporzadzi¢ protokot zaginigcia, a w przypadku
gdy zachodzi podejrzenie popetnienia przestepstwa — zawiadomi¢ Rektora oraz organy $Scigania.
Zawiadomienie o zaginieciu blankietu, o ktorym mowa w ust. 2, zawiera:
1) numer blankietu;
2) datg zaginigcia;
3) opis okolicznosci zaginigcia,
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4) wskazanie miejsca zaginigcia drukow (adres jednostki ewidencjonujacej druki).
Inwentaryzacja

§11

Po zakonczeniu roku kalendarzowego, w celu kontroli blankietow i dyplomow, dokonuje sie

inwentaryzacji wedtug stanu na dzien 31 grudnia.

Szczegdlowe zasady przeprowadzania inwentaryzacji blankietow 1 dyplomoéw okresla

w odrebnym zarzadzeniu Rektor.

Inwentaryzacji dokonuje si¢ rowniez:

1) w przypadku rozwigzania stosunku pracy lub przewidzianej dtugotrwatej nieobecnosci
pracownika, ktoremu powierzono obowiazek zarzadzania blankietami, lub upowaznionego
pracownika — na dzien, w ktorym kolejny pracownik przejmuje obowigzki;

2) napolecenie Rektora lub Kanclerza.

Inwentaryzacje blankietow i dyplomow przeprowadza zespot inwentaryzacyjny powotany przez

Rektora.

Zespol inwentaryzacyjny poréwnuje Wyniki inwentaryzacji blankietow i dyplomoéw z ich

ewidencjg oraz sporzadza protokot, ktorego wzor okresla zatgcznik nr 7 do zarzadzenia.

Brakowanie anulowanych blankietow i dyplomow

§12
Brakowaniu podlegaja blankiety i dyplomy uszkodzone lub nieprawidlowo spersonalizowane,
oznaczone pieczatka z napisem ,,ANULOWANO”.
Anulowane blankiety i dyplomy przechowuje si¢ w przeznaczonej do tego celu
teczce, umieszczonej w metalowej szafie znajdujacej si¢ w pomieszczeniu, o ktorym mowa
w § 4.
Brakowania blankietow dokonuje trzyosobowa komisja powotana przez Rektora.
Po zakonczeniu brakowania sporzadza si¢ protokol. Wzor protokotu okresla zalacznik
nr 8 do zarzadzenia.

Przepisy koncowe

§13

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Z upowaznienia Rektora: Prorektor ds. Organizacyjnych i Studenckich
prof. dr hab. n. med. Janusz Piekarski

Ogloszenie aktu prawnego:

- intranet/BIP
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Zalgcznik nr 1 do zarzagdzenia nr 87/2021
z dnia 21 lipca 2021 r.
Rektora Uniwersytetu Medycznego w Lodzi

Upowaznienie do dysponowania blankietami dyplomow ukonczenia studiow
w Uniwersytecie Medycznym w Lodzi

Upowazniam Panig/Pana .......................coen do:

1) wstepu do pomieszczenia, w ktorym nastepuje: przechowywanie, personalizowanie blankietow
dyplomoéw ukonczenia studiow, wydawanie dyploméw ukonczenia studiow;

2) dostgpu do metalowych szaf, w ktorych przechowywane sa blankiety oraz dyplomy ukonczenia
studiow;

3) dysponowania blankietami dyploméw ukonczenia studiow w Uniwersyteciec Medycznym
w Lodzi.

Rektor Uniwersytetu Medycznego w Lodzi

(pieczeé imienna, podpis)
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Zalgcznik nr 2 do zarzagdzenia nr 87/2021
z dnia 21 lipca 2021 r.
Rektora Uniwersytetu Medycznego w Lodzi

Upowaznienie do odbioru blankietow od Wytworcy

Upowazniam Panig/Pana ................................ do odbioru blankietow (drukow) dyplomu
ukonczenia studidow w Uniwersytecie Medycznym w Lodzi od WytwOrcy: ......cococvvvviiiiiiieiiieeniieeene

Rektor Uniwersytetu Medycznego w Lodzi

(pieczec imienna, podpis)
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Zalacznik nr 3 do zarzadzenia nr 87/2021
z dnia 21 lipca 2021 r.
Rektora Uniwersytetu Medycznego w Lodzi

Protokot odbioru
Sporzadzony w dniu:
Zamawiajacy:

Uniwersytet Medyczny w Lodzi
pl. Hallera 1, 90-647 £.6dZ

Wytwérca:
(nazwa, adres)
Zakres realizacji zamowienia obejmuje dostawe:
Lp. Numer Rodzaj druku Liczba Liczba Zakres Uwagi
zamowienia egzemplarzy paczek numeracji

Odbioru dokonali w imieniu:

Zamawiajacego: L 2

Wytworcy: Lo 2

Uwagi i wnioski 0s6b bioracych udziat w przekazaniu/odbiorze:

Niniejszy protokot stanowi podstawe do wystawienia faktury.

Niniejszy dokument stanowi podstawe reklamacji. Po doktadnej ocenie jakosci i liczby egzemplarzy prosimy ewentualne
uwagi wpisa¢ w odpowiednej rubryce i odesta¢ e-mailem na adres: ...........cc.cocevvenee , @ nastepnie potwierdzony oryginat
protokotu odesta¢ na adres WytwWOICy: ......ccoccovveveeviinieieniieceereeneenn, Ze wzgledu na wage dokumentu prosimy
0 przestanie protokotu listem poleconym lub kurierem.

Uniwersytet Medyczny w Lodzi Wytwoérca

(podpis i pieczeé imienna) (podpis i pieczeé imienna)
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Zatacznik nr 4 do zarzadzenia nr 87/2021
z dnia 21 lipca 2021 r.
Rektora Uniwersytetu Medycznego w Lodzi

Centralna ksiega blankietow

Numer .. . Data Data Data Data Data
X . Data Imie i nazwisko osoby . . . . .
Lp ewidencyjny przyjecia od | przyjmujacej blankiety od Status | Status | zmiany | Status | zmiany | Status | zmiany | Status | zmiany | Status | zmiany UWAGI
’ druku Wvtwore Wvtwérc 1* 2 statusu 3 statusu 4 statusu 5 statusu (...) | statusu
blankietu ytworcy ytworcy 2 3 4 5 ()

* Dostgpne statusy: blankiet, wzorzec, przekazano do CdsOSwJA, uszkodzenie blankietu, przekazano do personalizacji, nieprawidlowa personalizacja, przekazano
do brakowania, dyplom, przekazano do dziekanatu, uszkodzenie dyplomu, nieprawidtowa personalizacja, nie odebrano, wydano, zwrdcono, przekazano do brakowania,

przekazano do archiwum.




UNIWERSYTET

W LODZI
Zatacznik nr 5 do zarzadzenia nr 87/2021
z dnia 21 lipca 2021 r.
Rektora Uniwersytetu Medycznego w Lodzi
Centralna ewidencja dyplomow
s| 2| 3
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Zalacznik nr 6 do zarzadzenia nr 87/2021
z dnia 21 lipca 2021 r.
Rektora Uniwersytetu Medycznego w Lodzi

Protokol zdawczo-odbiorczy przekazania dyploméw
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Zalacznik nr 7 do zarzadzenia nr 87/2021

z dnia 21 lipca 2021 r.
Rektora Uniwersytetu Medycznego w Lodzi

Zespdt inwentaryzacyjny, dzialajacy na podstawie zarzadzenia nr ...... zdnia .o
Rektora Uniwersytetu Medycznego w Lodzi, w nast¢pujacym sktadzie:

— dokonat komisyjnego przeliczenia Dblankietow dyplomow ukonczenia studiow
w Uniwersytecie Medycznym w Lodzi.

W toku inwentaryzacji spisano ...... drukow o indywidualnych numerach:
1) od....... do........ —Igcznie ..... blankietow;
2) od....... do........ —lacznie ..... blankietow;
3) od....... do........ —Igcznie ..... blankietow.

Spisana liczba blankietow jest zgodna z liczba wykazang na dzien ......... w centralnej
ewidencji blankietow.

Uwagi zespotu spisowego:
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Zalacznik nr 8 do zarzagdzenia nr 87/2021

z dnia 21 lipca 2021 r.
Rektora Uniwersytetu Medycznego w Lodzi

Protokol brakowania anulowanych blankietow dyploméw ukonczenia studiow
w Uniwersytecie Medycznym w Lodzi

Sporzadzony W ...........eeeenni. Wdniu ..o

. Niniejszy protokot dotyczy brakowania nastgpujacych blankietow dyploméw ukonczenia
studiow w Uniwersytecie Medycznym w Lodzi:

. SPOSOD DraKOWANIA: ... et e ———

Komisja w sktadzie:

(czytelne podpisy czlonkéw komisji)



