UNIWERSYTET
MEDYCZNY
W LtODZI

Zarzadzenie nr 102/2022
z dnia 29 listopada 2022 .
Rektora Uniwersytetu Medycznego w todzi

w sprawie systemu bezpieczenstwa blankietéw i dyplomoéw ukonczenia studiow
w Uniwersytecie Medycznym w todzi

Na podstawie art. 23 ust. 1 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. — Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce
(Dz. U.z 2022 r. poz. 574, 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 2022 r. poz. 1394, ze zm.), oraz na podstawie § 12
ust. 3 § 13 ust. 2 Statutu Uniwersytetu Medycznego w todzi z dnia 27 czerwca 2019 r., ze zm,,
zarzadza sie, co nastepuje:

Przepisy ogdlne

81

Uzyte w zarzadzeniu okreslenia oznaczaja:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)

Uniwersytet — Uniwersytet Medyczny w todzi;

blankiet — niespersonalizowany i zindywidualizowany dokument publiczny z nadanymi
elementami wyrézniajgcymi go sposréd blankietow publicznych tego samego rodzaju, w tym
posiadajgcy zindywidualizowany numer typograficzny;

Wytwodrca — podmiot odpowiedzialny za wytwarzanie blankietéw oraz ich dostarczanie
do Uniwersytetu (wykonawca);

personalizacja — naniesienie na blankiet danych absolwenta Uniwersytetu;

dyplom — spersonalizowany i zindywidualizowany blankiet opatrzony podpisem i pieczatka
imienng Rektora; potwierdzajgcy wyksztatcenie oraz tytut zawodowy zgodnie
z art. 77 ust. 1 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. — Prawo o Szkolnictwie Wyzszym i Nauce;
pracownik dziekanatu — pracownik dziekanatu upowazniony do dysponowania blankietami
i dyplomami;

kierownik dziekanatu — kierownik dziekanatu wydziatu, oddziatu oraz dyrektor Centrum
ds. Organizacji i Obstugi Studiéw w Jezyku Angielskim;

wyznaczony pracownik — pracownik, ktérego upowazniono do dysponowania blankietami
i dyplomami, i/lub ktéoremu powierzono obowigzek zarzadzania blankietami oraz
ich personalizacji;

Centrum — Centrum ds. Organizacji i Obstugi Studidw w Jezyku Angielskim;

10) DRiK — Dziat Rekrutacji i Ksztatcenia;
11) BOS - Biuro Obstugi Studenta;
12) absolwent — absolwent studidw pierwszego, drugiego stopnia i jednolitych studiow

magisterskich Uniwersytetu.

§2
Ustala sie zasady funkcjonowania systemu bezpieczenstwa dla blankietéw i dyplomoéw
ukonczenia studiow w Uniwersytecie.
Blankiety i dyplomy sg dokumentami publicznymi kategorii drugiej w rozumieniu ustawy z dnia
22 listopada 2018 r. o dokumentach publicznych.



Nadzor nad prawidtowym dysponowaniem blankietéw i dyplomoéw w Uniwersytecie, zgodne

z zasadami bezpieczenstwa okreslonymi w niniejszym zarzgdzeniu, ponoszg na podstawie

upowaznienia:

1) Dyrektor BOS i kierownik DRiK — dla studiéw prowadzonych w jezyku polskim oraz
kierunku biotechnologia Il stopnia studia prowadzone w jezyku angielskim;

2) Dyrektor Centrum — dla studiéw prowadzonych w jezyku angielskim;

3) wyznaczeni pracownicy.

Wz6r upowaznienia do dysponowania blankietami i dyplomami stanowi zatacznik nr 1

do zarzadzenia.

Przechowywanie blankietéw i ich personalizacja odbywa sie oddzielnie dla studiéw

prowadzonych w jezyku polskim (wraz z kierunkiem biotechnologia drugiego stopnia, w jezyku

angielskim) oraz odptatnych studidw prowadzonych w jezyku angielskim.

Zamoéwienie i odbior blankietéw od Wytworcy

§3
Wielkos¢ zapotrzebowania na blankiety okreslana jest na podstawie zamowien, ztozonych
przez kierownikéw dziekanatdw z uwzglednieniem aktualnego stanu niewykorzystanych
blankietéw.
Kierownik DRiK odpowiada za przeprowadzenie procedury wyboru wykonawcy blankietéw
oraz ztozenia zamoéwienia.

§4
Odbioru blankietéw od Wytwércy dokonuje kierownik DRiK na podstawie upowaznienia,
ktorego wzér stanowi zatacznik nr 2 do zarzadzenia.
Odbioru blankietow od Wytwdércy, dokonuje sie wytgcznie w odpowiednio zabezpieczonym
pomieszczeniu, o ktdrym mowa w § 5 ust. 1, na podstawie protokotu zdawczo-odbiorczego.
Wzér protokotu stanowi zatgcznik nr 3 do zarzadzenia.
Przekazanie odpowiedniej liczby blankietdw przez kierownika DRiK do Centrum odbywa sie
na podstawie protokofu zdawczo-odbiorczego.

Przechowywanie blankietow i dyplomoéw

§5
Blankiety i dyplomy, przechowywane sg w miejscu zabezpieczonym przed ich utratg,
zniszczeniem lub uszkodzeniem oraz przed dostepem oséb nieupowaznionych — w szafie
metalowej, w pomieszczeniu przeznaczonym do przechowywania oraz personalizowania
dyploméw, mieszczgcym sie w budynku Uniwersytetu przy Placu gen. J6zefa Hallera 1.
Pomieszczenie, o ktérym mowa w ust. 1, spetnia nastepujgce warunki zabezpieczenia:
1) jestzamykane;
2) dostep do niego majg wytacznie osoby upowaznione;
3) dostep do niego jest rejestrowany — na zasadach okreslonych w § 6.
Jezeli pomieszczenie, o ktérym mowa w ust. 1, znajduje sie na parterze budynku, jego okna
zewnetrzne sg zabezpieczone:
1) szybami odpornymi na przebicie lub rozbicie lub
2) stalowymi zaluzjami albo siatkami stalowymi lub
3) okratowaniem.



Przechowywanie blankietow odbywa sie wytgcznie w pomieszczeniu, o ktérym mowa
w ust. 1, a w odniesieniu do blankietéw przekazanych do Centrum w innym pomieszczeniu
spetniajgcym warunki zabezpieczenia, o ktérych mowa w ust. 2 i 3.

Zasady przechowywania, o ktérym mowa w ust. 1-4, stosuje sie réwniez w przypadku
protokotdw zdawczo-odbiorczych, protokotéw przekazania oraz ewidencji, o ile jest
prowadzona w formie papierowe;j.

Rejestr dostepu do pomieszczen

§ 6
Dostep do pomieszczen, o ktérych mowa w § 5 ust. 4 jest rejestrowany.
Rejestr dostepu zawiera co najmniej nastepujgce dane:
1) imionainazwiska oséb, ktére miaty dostep do pomieszczenia;
2) informacje o wejsciach i wyjsciach do i z pomieszczenia, wraz ze wskazaniem godzin
pobytu w pomieszczeniu;
Dopuszcza sie prowadzenie rejestru dostepu w formie elektronicznej, w tym na podstawie
rejestracji wejscia i wyjscia pracownika za pomocg karty pracowniczej.
Informacje o wydaniu i zwrocie kluczy do pomieszczenl, w ktédrych mowa z § 5 ust. 4 dostepne
s3 ha portierni.

Ewidencjonowanie blankietéw i dyplomoéw

§7

Blankiety oraz dyplomy podlegajg kontroli i s3 ewidencjonowane od momentu odbioru od
Wytwdércy do momentu wydania dyplomu absolwentowi.
Ewidencje blankietéw i dyplomdéw prowadzi sie oddzielnie dla studidw prowadzonych
w jezyku polskim (wraz z kierunkiem biotechnologia drugiego stopnia, w jezyku angielskim)
oraz odptatnych studiéw prowadzonych w jezyku angielskim.
Na ewidencje blankietéw i dyploméw sktadaja sie:
1) centralna ewidencja; minimalny zakres danych okresla zatgcznik nr 4 do zarzadzenia;
2) wydziatowe ewidencje dyplomoéw; minimalny zakres danych okresla zatgcznik nr 5

do zarzadzenia.
Ewidencje, o ktérych mowa w ust. 3, prowadzone sg w formie elektronicznej lub papierowe;j.
W przypadku ewidencji w wersji papierowej, prowadzona jest ona w ksiedze drukow Scistego
zarachowania o ponumerowanych stronach.
Zapisy w ewidencji papierowej dokonywane sg w sposéb czytelny i trwaty.
Wszelkie zmiany i pomytki w dokonanych zapisach muszg by¢ przekreslone i podpisane w
sposodb czytelny przez osobe dokonujgca poprawki/sprostowania (obok podpisu umieszcza sie
date dokonania poprawki/sprostowania).
Szczegbétowe zasady prowadzenia ewidencji okresla Instrukcja Uzytkownika, przygotowana
odpowiednio przez BOS/DRiK oraz Centrum .

Miejsce i sposob personalizacji blankietow

§8
Blankiety dyploméw personalizuje sie w miejscu ich przechowywania, okreslonym
w § 5 ust. 4.



Personalizacje blankietow przeprowadza:

1) DRiK — dla studiéw wyzszych prowadzonych w jezyku polskim oraz dla kierunku
biotechnologia studia Il stopnia w jezyku angielskim ;

2) CdsOSwlJA —dla odptatnych studidw prowadzonych w jezyku angielskim.

Niedopuszczalne jest personalizowanie blankietébw w innym miejscu niz okreslone

w § 5 ust. 4.

Za personalizacje blankietow odpowiada wyznaczony pracownik.

Personalizacja blankietow odbywa sie z wykorzystaniem drukarki atramentowej, ktérej srodek

kryjacy zapewnia trwatg integracje z podtozem.

Szczegdétowe zasady personalizacji okresla Instrukcja Uzytkownika, przygotowana

odpowiednio przez DRiK oraz Centrum.

Przekazanie i transport dyplomoéw z miejsca personalizacji do miejsca wydawania

§9
Po spersonalizowaniu blankietéw, dyplomy przechowuje sie w pomieszczeniu, o ktérym mowa
w § 5 ust. 4 —do momentu podpisania przez Rektora i odebrania przez pracownika dziekanatu.
Przekazanie dyplomoéw, pracownikowi dziekanatu nastepuje na podstawie protokotu
zdawczo-odbiorczego, ktérego wzér okresla zatacznik nr 6 do zarzadzenia.
Pracownik dziekanatu, ktéremu przekazano dyplomy, odpowiada za bezpieczny ich transport
do pomieszczenia, w ktédrym bedg wydawane. Transport musi odbywa¢ sie z zachowaniem
odpowiednich s$rodkéw bezpieczenstwa, ktére dodatkowo dajg gwarancje petnej
rozliczalnosci dokumentdw.
W przypadku gdy pomieszczenie, o ktéorym mowa w ust. 3, miesci sie w innym budynku niz
pomieszczenia, o ktérych mowa w § 5 ust. 4, dyplomy przewozi sie wyznaczonym do tego celu
pojazdem.
Niedopuszczalne jest wysytanie dyplomu przez kancelarie ogdlng, poczte lub przekazanie ich
pracownikowi nie posiadajgcemu upowaznienia Rektora w tym zakresie.
Niezwtocznie po dostarczeniu dyploméw do wtasciwego dziekanatu pracownik dziekanatu
wprowadza je do wydziatowe]j ewidencji dyplomdéw, prowadzonej przez dany dziekanat.
Dyplomy dostarczone do dziekanatu nalezy przechowywa¢ wedtug zasad okreslonych
w § 5 ust. 1-3.

Wydawanie dyploméw

§9
Dyplomy wydaje sie w pomieszczeniach, w ktérych sg przechowywane, lub w innych
wskazanych, z zastrzezeniem ust. 2.
Pomieszczenie przeznaczone do wydawania dyploméw posiada wydzielong cze$é,
zabezpieczong przed dostepem 0sdb nieuprawnionych, w ktérej przechowywane sg dyplomy.
Dostep do wydzielonej czesci pomieszczenia majg wytgcznie upowaznieni pracownicy.
Pomieszczenia, o ktérych mowa w ust. 1, muszg spetniaé warunki zabezpieczenia, o ktérych
mowa w § 5 ust. 1-3.

Zaginiecie lub kradziez

§10
W przypadku zaginiecia blankietu (zagubienia, kradziezy) nalezy niezwtocznie przeprowadzi¢
inwentaryzacje blankietdw, ustali¢ liczbe zaginionych blankietéw oraz ich numery.



w

W kazdym przypadku zaginiecia blankietu nalezy sporzadzi¢ protokét zaginiecia, a w przypadku
gdy zachodzi podejrzenie popetnienia przestepstwa — zawiadomi¢ Rektora oraz organy
Scigania.

Zawiadomienie o zaginieciu blankietu, o ktérym mowa w ust. 2, zawiera:

1) numer blankietu;

2) date zaginiecia;

3) opis okolicznosci zaginiecia;

4) wskazanie miejsca zaginiecia drukéw (adres jednostki ewidencjonujacej druki).

Inwentaryzacja

§11

Po zakonczeniu roku kalendarzowego, w celu kontroli ilosci blankietéow i dyplomdéw, dokonuje
sie inwentaryzacji, wedtug stanu na dzien 31 grudnia.
Inwentaryzacji dokonuje sie réwniez:
1) w przypadku rozwigzania stosunku pracy lub przewidzianej dtugotrwatej nieobecnosci

wyznaczonego pracownika — na dzien, w ktérym kolejny pracownik przejmuje obowigzki;
2) na polecenie Rektora lub Kanclerza.
Inwentaryzacje blankietéw i dyploméw przeprowadza Zespdét inwentaryzacyjny powotany
przez Rektora.

Brakowanie anulowanych blankietéw i dyploméw

§12
Brakowaniu podlegajg blankiety i dyplomy uszkodzone lub nieprawidtowo spersonalizowane,
oznaczone pieczatka z napisem ,ANULOWANO”.
Anulowane blankiety i dyplomy przechowuje sie w metalowej szafie znajdujacej sie
w pomieszczeniu, o ktérym mowa w § 5 ust. 4.
Brakowania blankietéw dokonuje trzyosobowa komisja powotana przez Rektora.
Po zakoniczeniu brakowania sporzgdza sie protokdt. Wzér protokotu okresla zatgcznik nr 7
do zarzadzenia.

Przepisy koricowe

§13
Traci moc zarzadzenie nr 87/2021 z dnia 21 lipca 2021 r. Rektora Uniwersytetu Medycznego
w todzi w sprawie systemu bezpieczedstwa blankietéow i dyploméw ukonczenia studiow
w Uniwersytecie Medycznym w todzi.
Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

REKTOR: prof. dr hab. n. med. Radzistaw Kordek

Ogtoszenie aktu prawnego:
- intranet/BIP



UNIWERSYTET
MEDYCZNY
W LODZI Zatacznik nr 1 do zarzadzenia nr 102/2022

z dnia 29 listopada 2022 r.
Rektora Uniwersytetu Medycznego w todzi

Upowaznienie do dysponowania blankietami i dyplomami ukonczenia studiéw
w Uniwersytecie Medycznym w todzi

Upowazniam Panig/Pana .........cceeeveervveerennne do:

1) wstepu do pomieszczenia, w ktérym nastepuje: przechowywanie blankietdw i dyplomoéw,
personalizowanie blankietéw dyploméw ukonczenia studidw, wydawanie dyplomow
ukonczenia studidéw;

2) dostepu do metalowych szaf, w ktdorych przechowywane sg blankiety oraz dyplomy ukoriczenia
studiéw;

3) dysponowania blankietami dyplomdéw ukoriczenia studiéw w Uniwersytecie Medycznym w
todzi.

Rektor Uniwersytetu Medycznego w todzi

(pieczec¢ imienna, podpis)



UNIWERSYTET
MEDYCZNY ) .
W tODZI Zatgcznik nr 2 do zarzadzenia nr 102/2022

z dnia 29 listopada 2022 r.
Rektora Uniwersytetu Medycznego w todzi

Upowaznienie do odbioru blankietéw od Wytwaércy
Upowazniam Panig/Pana ..........cceeuveerenne. do odbioru blankietéw (drukéw) dyplomu ukoriczenia

studidw w Uniwersytecie Medycznym w todzi od WytWOrcy: ......ccccvveeeeeeecieeeeeecnneennn.

Rektor Uniwersytetu Medycznego w todzi

(pieczec¢ imienna, podpis)



UNIWERSYTET
MEDYCZNY
W LtODZI Zatacznik nr 3 do zarzadzenia nr 102/2022

z dnia 29 listopada 2022 r.
Rektora Uniwersytetu Medycznego w todzi

Protokét odbioru od Wytwércy
Sporzadzony w dniu:
Zamawiajacy:
Uniwersytet Medyczny w todzi

pl. Hallera 1, 90-647 tédz
Wytwérca:

(nazwa, adres)

Zakres realizacji zamoéwienia obejmuje dostawe:

Lp. Numer Rodzaj Liczba Liczba Zakres Uwagi
zamowienia druku egzemplarzy paczek numeracji

Odbioru dokonali w imieniu:

W10 0 F= 1T =T Lol=y <o 1 ST
WY EWOECY: coovecieceeeeettete e ste et e et et e e e e ebesaeeaeesaes b enben s essesbesteasaessenseanse sheebesnsarsaessessennse b sasersaesaesbensennne s ons

Uwagi i wnioski 0séb biorgcych 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 odestac¢ e-mailem na adres: ..........cccccuvveennneen. , a nastepnie potwierdzony oryginat
protokotu odesta¢ na adres WytWOIrcy: ......ccccceciuveieecieeeeciieeeeciee e Ze wzgledu na wage dokumentu prosimy o
przestanie protokotu listem poleconym lub kurierem.

(podpis i pieczec¢ imienna) (podpis i pieczec¢ imienna)
Wytworca Uniwersytet Medyczny w
todzi



UNIWERSYTET
MEDYCZNY
W tODZI

Zatacznik nr 4 do zarzadzenia nr 102/2022
z dnia 29 listopada 2022 r.
Rektora Uniwersytetu Medycznego w todzi

Minimalny zakres danych zawartych w Centralnej ewidencji blankietéw i dyploméw

1) Liczba porzadkowa

2) Nriseria blankietu

3) Nazwisko absolwenta
4) Imie absolwenta

5) Drugie imie absolwenta
6) Kierunek studiéw

7) Rodzaj studidw

8) Forma studidow

9) Numeralbumu

10) Ostatni status blankietu
11) Data nadania ostatniego statusu



UNIWERSYTET . .
m MEDYCZNY Zatacznik nr5 do zar.zadze.nla nr 102/2022
W tODZI z dnia 29 listopada 2022 r.

Rektora Uniwersytetu Medycznego w todzi

Wydziatowa ewidencja dyplomow
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UNIWERSYTET
MEDYCZNY
W tODZI

Protokét zdawczo-odbiorczy

(kierunek studiow)

Protokot zdawczo-odbiorczy przekazania dyplomow

Zatacznik nr 6 do zarzadzenia nr 102/2022
z dnia 29 listopada 2022 .
Rektora Uniwersytetu Medycznego w todzi

L.p.

Nr i seria
blankietu

Nr Dyplomu

Status blankietu

Nazwisko

Imie

Kierunek studiow

Uwagi

(czytelny podpis osoby zdajgcej)

(czytelny podpis osoby odbierajqgcej)




UNIWERSYTET
MEDYCZNY
W LtODZI

Zatacznik nr 7 do zarzadzenia nr 102/2022
z dnia 29 listopada 2022 r.
Rektora Uniwersytetu Medycznego w todzi

Protokét brakowania anulowanych blankietéw dyploméw ukonczenia studiow
w Uniwersytecie Medycznym w todzi

SPOrzadzonNy W .....cceeeeeveenenns W dNiU e,

1. Niniejszy protokot dotyczy brakowania nastepujgcych blankietéw dyploméw ukornczenia
studiéw w Uniwersytecie Medycznym w todzi:

1. [nrblankietu]
2. [nrblankietu]
3. [nrblankietu]

2. Brakowanie przeprowadzono przy udziale Komisji powotfanej w dniu ............ przez Rektora
Uniwersytetu Medycznego w todzi w sktadzie:

3. SPOSOb BrakoOWania: ....ccececeeeeereeeeere e et

Komisja w sktadzie:

3) e
(czytelne podpisy cztonkéw komisji)



