Zatacznik do Zarzadzenia nr 75/2025 Rektora AWF z dnia 21 listopada 2025 roku

Zasady zamawiania, ewidencjonowania i przechowywania blankietow dyplomu oraz
dyplomoéw ukonczenia studiéw w Akademii Wychowania Fizycznego
im. Eugeniusza Piaseckiego w Poznaniu

§1
llekro¢ w dalszej czesci dokumentu uzyto okreslenia:

1) Uczelnia - nalezy przez to rozumie¢ Akademie Wychowania Fizycznego
im. Eugeniusza Piaseckiego w Poznaniu,

2) ustawa — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 20 lipca 2018 r. - Prawo
o szkolnictwie wyzszym i nauce (t.j. Dz. U. 2 2024 r., poz. 1571 z p6zn. zm.),

3) Dziat Nauczania — jednostka organizacyjna Uczelni zajmujgca sie organizacja
i obstuga procesu dydaktycznego,

4) Dziat Zamoéwien Publicznych - jednostka organizacyjna Uczelni zajmujaca sie
zamdwieniami publicznymi,

5) Kancelaria Ogélna - jednostka organizacyjna Uczelni zajmujaca sie
w szczegolnosci obiegiem korespondencji w Uczelni,

6) Biuro Rektora — jednostka organizacyjna Uczelni zajmujaca sie w szczegdlnosci
koordynowaniem dziatan i spraw z udziatem rektora Uczelni,

7) dziekan — nalezy przez to rozumiec kierownika wydziatu Uczelni,

8) wydziat — nalezy przez to rozumie¢ jednostke organizacyjng Uczelni
odpowiedzialng za realizacje procesu dydaktycznego,

9) dziekanat — nalezy przez to rozumiec biuro administracyjne na Uczelni zajmujace
sie w szczegdlnosci biezacg obstuga studentéw, prowadzeniem dokumentacji
zwigzanej z przebiegiem studiéw i wsparciem dydaktycznym danego wydziatu,

10) blankiet dyplomu - nalezy przez to rozumie¢ niespersonalizowany lub
niezindywidualizowany druk dyplomu ukonczenia studiow,

11) personalizacja blankietu dyplomu - nalezy przez to rozumie¢ naniesienie
na blankiet dyplomu danych osobowych absolwenta,

12) dyplom ukonczenia studidw -nalezy przez to rozumie¢ blankiet dyplomu,
na ktory zostaty naniesione dane absolwenta (o ktérym mowa w tresci art. 77 ust.
1 ustawy), bedacy dokumentem publicznym kategorii drugiej w rozumieniu
ustawy z dnia 22 listopada 2018 r. o dokumentach publicznych, ktorych wykaz
okreslony zostat w Rozporzadzeniu Rady Ministrow z dnia 11 lipca 2019 r.
w sprawie wykazu dokumentéw publicznych (Dz. U. z 2019, poz. 1289),

13) numeracja typograficzna —nalezy przez to rozumie¢ oznaczenie liczbowo-literowe
umieszczone w prawym dolnym rogu blankietu dyplomu.
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§2
Zamawianie blankietow dyplomow

Za zamawianie blankietéw dyploméw dla Uczelni odpowiedzialny jest kierownik
Dziatu Nauczania.

Zaméwienia na blankiety dyploméw przygotowuje kierownik Dziatu Nauczania.
Realizatorem zamowienia jest Dziat Zamowien Publicznych.

Blankiety dyplomoéw powinny by¢ dostarczone do Uczelni w terminie 20 dni
roboczych od daty otrzymania zamoéwienia.

Kierownik Dziatu Nauczania jest upowazniony do obioru blankietéw dostarczonych
do Uczelni. Odbior blankietow odbywa sie do jego rak wtasnych.

4.1. Kierownik Dziatu Nauczania podpisuje protokét, stanowiagcy podstawe odbioru
konkretnej liczby oraz jakosci przekazywanych mu blankietoéw. Protokot odbioru
stanowi podstawe do rozliczenia faktury i jest przechowywany w Dziale
Nauczania.

4.2.Na kierowniku Dziatu Nauczania spoczywa odpowiedzialno$¢ za czynnosci
zwigzane z prawidtowym rozliczaniem faktur.

Dopuszcza sie mozliwo$¢ odbioru zamowionych  blankietéw  dyplomow
za posrednictwem Kancelarii Ogolnej.

Koordynatorzy dziekanatow przekazuja w formie pisemnej do Dziatlu Nauczania
zapotrzebowanie na blankiety dyploméw dla poszczegdlnych wydziatow. Dziat
Nauczania realizuje zgtoszone zapotrzebowania poprzez wydanie blankietow
z centralnej puli, odnotowujac ich przekazanie w centralnym rejestrze.

Za gospodarke blankietami dyploméw, po ich przekazaniu przez Dziat Nauczania,
odpowiedzialni sa koordynatorzy dziekanatow.

§3
Przechowywanie blankietow dyploméw
oraz dyplomow ukonczenia studiow wyzszych

Blankiety dyploméw oraz dyplomy ukonczenia studiow wyzszych przechowuje sie
w wyznaczonym pomieszczeniu Uczelni, ktore petni role:
1) sktadnicy akt osobowych (zawierajagcych dokumenty publiczne, o ktérych
mowa w § 1 pkt 12) absolwentow Uczelni, przechowywanych przez okres 3 lat,
2) sktadnicy blankietow dokumentow publicznych, zabezpieczajac
je przed dostepem o0sdb nieuprawnionych, utrata, zniszczeniem lub
uszkodzeniem (wydzielona czes¢ pomieszczenia — sejf lub szafa metalowa
zamykana),
3) miejsca personalizacji dyplomow ukonczenia studiow wyzszych (wydzielona
czes¢ pomieszczenia na drukarki oraz sprzet komputerowy),
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4) miejsca wydawania dyploméw ukonczenia studiow wyzszych absolwentom
(wydzielona cze$¢ pomieszczenia),
5) miejsca ewidencjonowania wydawanych dyploméw ukonczenia studiow
wyzszych.

Jezeli pomieszczenie znajdowatoby sie na parterze, okna zewnetrzne powinny by¢
zabezpieczone:

a) szybami odpornymi na przebicie lub rozbicie lub,

b) stalowymi zaluzjami albo siatkami stalowymi, lub

c) okratowaniem.
Pomieszczenie, w ktorym przechowywane sg dyplomy ukonczenia studiow
oraz blankiety dyploméw wyposazone jest w odpowiednie drzwi z zamkiem
szyfrowym lub zamkiem na karte chipowa lub zamkiem plombowanym plombownica.
Dostep do pomieszczenia majg wytacznie osoby upowaznione.
Dostep do pomieszczenia jest rejestrowany. Rejestrowanie dostepu odbywa sie
za pomoca systemu kontroli dostepu do pomieszczenia, prowadzenia rejestru wejs¢
i wyjs¢ do i z tego pomieszczenia oraz prowadzenia rejestru wydawania i zwrotu
kluczy do tego pomieszczenia.
Sprzatanie pomieszczenia odbywa sie wytacznie pod nadzorem osoby upowaznione;.
Zobowiazuje sie dziekanow do adaptacji pomieszczen zgodnie z wymogami
okreslonymi w ust. 1-6.

§4
Ewidencja i rejestr wydanych blankietow dyplomow
oraz dyplomow ukonczenia studiow

W ramach gospodarki blankietami dyplomow koordynatorzy dziekanatéw:
1) prowadza ewidencje i rejestr wydanych blankietow dyploméw,
2) nadzorujg ewidencje i rozliczanie dyploméw ukonczenia studiow,
3) zatwierdzaja brakowanie blankietow dyploméw i dyploméw ukonczenia
studiow.
Na wniosek koordynatora dziekanatu, dziekan moze upowazni¢ pracownika jednostki
do prowadzenia ewidencji i rejestru blankietow dyplomow.
Ewidencja i rejestr wydawanych blankietéw zawiera:
1) ewidencje numerow typograficznych blankietéw dyplomow,
2) numery typograficzne blankietow dyploméw wydane pracownikom,
3) imie i nazwisko oraz czytelny podpis osoby upowaznionej do odbioru
blankietu dyplomu,
4) date wydania.
Ewidencja i rejestr wydanych dyploméw ukonczenia studidow zawiera:
1) ewidencje numerdw typograficznych dyplomow ukonczenia studidw,
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2) imie i nazwisko absolwenta,
3) numery typograficzne wydanych dyplomoéw ukonczenia studidw,
4) date wydania.

§5
Personalizacja

Blankiet dyplomu personalizowany jest przy uzyciu drukarki dedykowanej do tego
typu papieru, atramentowej lub jej rownowaznej, ktoérej srodek kryjacy bedzie
zapewniat trwatg integracje z podtozem.

Personalizacja odbywa sie w wyznaczonym pomieszczeniu o ktorym mowa w § 3.
Blankiety dyplomoéw i dyplomy ukonczenia studiow btednie spersonalizowane
lub uszkodzone, musza by¢ brakowane w taki sposob, aby nie byto mozliwosci
wykorzystania ich lub ich elementéw do podrobienia albo przerobienia
(przez przeciecie dwéch rownolegtych rogéw tych dokumentéw).

Odpowiedzialno$¢ za przeprowadzenie brakowania spoczywa na koordynatorach
dziekanatow.

Brakowanie przeprowadza odpowiednia komisja powotywana przez dziekana.
Brakowanie odbywa sie co najmniej raz w roku akademickim. Z brakowania

sporzadzany jest protokot.

§6
Transport pomiedzy poszczegdlnymi jednostkami

Przekazywanie dokumentow pomiedzy poszczegdlnymi jednostkami powinno
odbywac sie w sposdb wihasciwy i by¢ odpowiednio zabezpieczone. Dotyczy to:
1) przekazania blankietow dyploméw poszczegdlnym wydziatom (nalezy
prowadzi¢ wykaz przekazywanych dokumentow),
2) przekazania dyplomoéw ukonczenia studiow do podpisu rektora (nalezy
prowadzi¢ wykaz przekazywanych dokumentow),
3) przekazania podpisanych dyplomoéow ukonczenia studidw do poszczegdlnych
wydziatow (nalezy prowadzi¢ wykaz przekazywanych dokumentow),
4) innych waznych powodéw (nalezy prowadzi¢ wykaz przekazywanych
dokumentow).
W  przypadku koniecznosci, transport pomiedzy poszczegdlnymi jednostkami
zabezpiecza Dziat Administracyjno-Gospodarczy.
Koordynatorzy dziekanatow ustalajg termin przekazania dokumentéw do innej
jednostki. Koordynatorzy dziekanatow moga upowazni¢ do tego inng osobe.
Dopuszcza sie mozliwos¢ przekazania dyploméw ukonczenia studidw do innej
jednostki za posrednictwem Kancelarii Ogolnej. Pracownik Kancelarii Ogodlnej
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kazdorazowo sprawdza przekazywane dyplomy ukonczenia studiow z wykazem,
sporzadzonym przez odpowiedni dziekanat w dwoch egzemplarzach wedtug listy
z imieniem i nazwiskiem, w obecnosci osoby przekazujacej i potwierdza podpisem
na wykazie ich odbior.

Przekazanie dyploméw ukonczenia studiéw do podpisu rektora lub upowaznionego
prorektora i ich odbiér odbywa sie za pisemnym potwierdzeniem na wykazie. Wykaz
przekazywanych dyploméw ukonczenia studiow sporzadzany jest przez pracownika
dziekanatu w dwéch egzemplarzach wedtug listy z imieniem i nazwiskiem. Osoba
przyjmujaca kazdorazowo sprawdza przekazywane dyplomy ukonczenia studiow
z wykazem w obecnosci osoby przekazujacej i potwierdza podpisem na wykazie ich
odbidr.

Pracownik Biura Rektora informuje wiasciwy dziekanat o mozliwosci odbioru
podpisanych przez rektora lub upowaznionego prorektora dyplomoéw ukonczenia
studiow.

Niedopuszczalne jest wysytanie blankietow dyploméw i dyploméw ukonczenia

studiéw, w inny sposob niz okreslony w niniejszym paragrafie.



