Zarzadzenie nr 7/XV R/2020
Rektora Uniwersytetu Medycznego we Wroclawiu

z dnia 14 stycznia 2020 r.

w sprawie ustalenia procedury zamawiania, przechowywania, transportu

I podpisywania dyplomoéw ukonczenia studiow

Na podstawie art. 23 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce

(Dz. U. z 2018 r., poz. 1668 ze zm.) oraz ustawy z dnia 22 listopada 2018 r. o0 dokumentach

publicznych (Dz. U. 2019, poz. 53 ze zm.), zarzadzam, co nastgpuje:

=

§1
Zamawianie i odbior

Blankiety dyplomu ukonczenia studiow, zwane dalej ,blankietami dokumentu
publicznego”, zamawia si¢ w Dziale Spraw Studenckich pod adresem
joanna.kluza@umed.wroc.pl co najmniej na 14 dni roboczych przed terminem ich
zapotrzebowania.

Odbiér zamoé6wionych blankietéw dokumentu publicznego odbywa si¢ na podstawie
protokotu przekazania, bedacego zalacznikiem nr 1 do niniejszego zarzadzenia. Protokot
jest przechowywany przez Kierownika Dziatu Spraw Studenckich.

Odbioru moze dokona¢ wylacznie pracownik dziekanatu posiadajacy upowaznienie

Rektora w tym zakresie.

§2
Przechowywanie

Blankiety dokumentéw publicznych przechowywane w miejscu ich personalizacji lub
indywidualizacji oraz dyplomy ukonczenia studidw, zwane dalej ,,dokumentami
publicznymi”, przechowywane w miejscu ich wydawania, zabezpiecza si¢ przed
dostgpem 0s6b nieuprawnionych, utratg, zniszczeniem lub uszkodzeniem.
Pomieszczenie, w ktorym sa przechowywane dokumenty publiczne oraz blankiety tych
dokumentow, jest zamykane, a dostep do tego pomieszczenia maja wylacznie osoby
upowaznione. Jezeli to pomieszczenie znajduje si¢ na parterze, okna zewngtrzne sg
zabezpieczone:

1) szybami odpornymi na przebicie/rozbicie lub

2) stalowymi zaluzjami albo siatkami stalowymi lub

3) okratowaniem.



Pomieszczenie, o ktorym mowa w ust. 2, przeznaczone takze do wydawania dokumentow
publicznych posiada wydzielong czes¢, w ktorej sa przechowywane dokumenty
publiczne, zabezpieczong przed dostgpem 0sob nieuprawnionych.

Blankiety dokumentéw publicznych moga by¢ przechowywane w innym pomieszczeniu
niz okreSlone w ust. 2, jezeli sg przechowywane w szafie metalowej zamykanej lub
w sejfie, do ktorych dostep majg wytgcznie osoby upowaznione.

Potrzeba dostgpu do pomieszczenia, o ktorym mowa w ust. 2, oraz do wydzielonej czesci
pomieszczenia, o ktorej mowa w ust. 3, a takze do szafy metalowej zamykanej lub do
sejfu, o ktorych mowa w ust. 4, jest zgtaszana do kierownika dziekanatu i odnotowywana
w rejestrze, ktorego wzor stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia. Rejestr jest
przechowywany przez kierownika dziekanatu.

Rejestrowanie dostepu, o ktérym mowa w ust. 5, moze polega¢ na zamontowaniu
systemu kontroli dostgpu do pomieszczenia, o ktorym mowa w ust. 2, i wydzielonej
czgsci pomieszczenia, o ktérej mowa W ust. 3, lub prowadzeniu rejestru wej$¢ 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 ust. 4.
Dokumenty publiczne bedace drukami $cistego zarachowania oraz blankiety tych
dokumentéw sa ewidencjonowane przez wlasciwy dziekanat. Wzor ewidencji stanowi
zalacznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia. Ewidencje dokumentéw publicznych
1 blankietéw tych dokumentéw oraz dowody ich przekazania i odbioru zabezpiecza si¢

przed dostepem o0sob nieuprawnionych i przechowuje we wlasciwej jednostce.

§3
Transport i podpisywanie przez Rektora

Transport (przemieszczanie) dokumentu publicznego musi odbywac si¢ z zachowaniem
odpowiednich $rodkéw bezpieczenstwa, ktore dodatkowo dadza gwarancje pelnej
rozliczalnosci dokumentow.

Podpisywanie dokumentu publicznego przez Rektora odbywa si¢ poprzez uprzednie
umoéwienie si¢ w Biurze Rektora pracownika posiadajacego odpowiednie upowaznienie
Rektora w tym zakresie.

Niedopuszczalne jest wysytanie blankietéw dokumentu publicznego do podpisu Rektora
przez obieg kancelaria og6élng czy poczta lub przez pracownika nieposiadajgcego

upowaznienia Rektora w tym zakresie.



§4
Brakowanie blankietow dokumentu publicznego

Blankiety dokumentoéw publicznych btednie spersonalizowane lub uszkodzone musza
by¢ brakowane w taki sposob, aby nie bylo mozliwosci wykorzystania ich lub ich
elementéw do podrobienia lub przerobienia dokumentu (m.in. poprzez przecigcie jednego
z rogoéw dokumentu).

Odpowiedzialno§¢ za przeprowadzenie brakowania spoczywa na osobie odbierajacej
blankiety dokumentu publicznego na podstawie upowaznienia Rektora.

Czynno$¢ brakowania powinna by¢ przeprowadzona przez komisje, sktadajaca sie
z 3 o0sOb, w tym osoby, o ktéorej mowa w ust. 2, i odzwierciedlona w protokole

brakowania, stanowigcym zatacznik nr 4 do niniejszego zarzadzenia.

§5

Postanowienia koncowe

Nadzor nad przestrzeganiem niniejszej procedury na wydziatach powierza si¢ Dziekanom.

§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

p.o. Rektora
Uniwersytetu Medycznego we Wroctawiu

prof. dr hab. Piotr Ponikowski

Otrzymujg:
wedtug rozdzielnika
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