POLITECHNIKA WARSZAWSKA

Zarzadzenie nr 2}8 /2019
Rektora Politechniki Warszawskiej

z dnia 29 maja 2019 r.
zmieniajgce zarzadzenie nr 29 /2018 Rektora Politechniki Warszawskiej w sprawie Instrukcji
dotyczgcej ewidencji, przechowywania, uzytkowania i likwidacji drukéw $cistego
zarachowania.

Na podstawie art. 23 ust. 1 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. — Prawo o szkolnictwie
wyzszym i nauce (Dz. U. poz. 1668 z p6zn. zm.) zarzadza sig, co nastepuje:

§1

W zarzadzeniu nr 29/2018 Rektora Politechniki Warszawskiej z dnia 6 wrzesnia 2018 r. w sprawie
Instrukcji dotyczacej ewidencji, przechowywania, uzytkowania i likwidacji drukéw $cistego
zarachowania, wprowadza si¢ nastepujgce zmiany:
1) § 1 otrzymuje brzmienie: ,,§ 1
1. Wprowadza si¢ ,Instrukcje dotyczaca ewidencji, przechowywania, uzytkowania i
likwidacji drukéw $cistego zarachowania”, stanowigcg zatgcznik nr 1 do zarzadzenia.

2. Wprowadza si¢ ,Instrukcj¢ nadzoru nad hologramami do legitymacji ELS/ELD
Jjako drukami Scistego zarachowania”, stanowigcg zalgcznik nr 2 do zarzadzenia.”;

2) zalacznik do zarzadzenia staje si¢ zalgcznikiem nr 1 do zarzadzenia;
3) po zalgczniku nr 1 do zarzgdzenia dodaje si¢ zatgcznik nr 2 do zarzadzenia w brzmieniu
okreslonym w zalgczniku do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

REKTOR

G——

prof. dr hab.\inz. Jan Szmidt



Zalacznik do zarzadzenia m'w2019 Rektora PW
wZatacznik nr 2 do zarzadzenia nr 29/2018 Rektora PW z dnia 6 wrzesnia 2018 r.

Instrukcja nadzoru nad hologramami do legitymacji ELS/ ELD
jako drukami $cislego zarachowania

§1
1. Uzyte w niniejszej Instrukcji okreslenia oznaczajg:
1) osoba odpowiedzialna w CI — osoba wyznaczona przez Dyrektora Centrum

Informatyzacji, odpowiedzialna w CI za gospodarke, ewidencje, przechowywanie
i rejestrowanie, rozliczanie holograméw do legitymacji ELS/ELD jako drukéw
Scistego  zarachowania, 2z jednoczesnym upowaznieniem do odbierania
i przekazywania tych hologramow.

2) osoba odpowiedzialna na Wydziale/ w Kolegium — osoba wyznaczona przez
Dziekana Wydzialu/ Dyrektora Kolegium, odpowiedzialna na Wydziale/w Kolegium
za gospodarke, ewidencjg, przechowywanie i rejestrowanie, rozliczanie holograméw
do legitymacji ELS jako drukéw S$cistego zarachowania, z jednoczesnym
upowaznieniem do odbierania i przekazywania tych hologramow.

3) osoba odpowiedzialna w DSS — osoba wyznaczona przez Kierownika Dzialu
ds. Studiéw, odpowiedzialna w DSS za gospodarke, ewidencj¢, przechowywanie
1 rejestrowanie, rozliczanie holograméw do legitymacji ELD jako drukow S$cistego
zarachowania, z jednoczesnym upowaznieniem do odbierania i przekazywania
tych holograméw.

2. Wzor upowaznienia do odbierania i przekazywania hologramow do legitymacji ELS/ ELD
znajduje si¢ w zataczniku nr 1 do niniejszej Instrukcji.

3. Osoby wymienione w ust. 1 stosujg si¢ do ustalen Instrukcji dotyczqcej ewidencyji,
przechowywania, uzytkowania i likwidacji drukéw Scistego zarachowania - zatgcznik
nr 1 do zarzadzenia nr 29 /2018 Rektora PW oraz wykonuja obowigzki przedstawione
ponizej.

§2

1. Osoba odpowiedzialna w CI przekazuje:
osobie odpowiedzialnej na Wydziale/ w Kolegium/ w DSS hologramy do legitymacji,
odpowiednio ELS/ELD za potwierdzeniem na protokole zdawczo-odbiorczym
hologramow do legitymacji ELS/ELD z okreslong datq waznosci hologramow,
wzor zatgcznik nr 2.

2. Osoba odpowiedzialna na Wydziale/ w Kolegium/ w DSS przekazuje:
pracownikowi Wydziatu/ Kolegium/ DSS upowaznionemu do przedtuzania legitymacji,
odpowiednio ELS/ ELD hologramy do tych legitymacji za potwierdzeniem na protokole
zdawczo- odbiorczym hologramow do legitymacji ELS/ ELD z okreslong datq waznosci
hologramow, wzor zalgcznik nr 2.

3. Pracownik Wydzialuw/ Kolegium/ DSS upowazniony do przedluzania legitymacii,
odpowiednio ELS/ ELD sporzgdza:
protokol z okresowego przedluzenia legitymacji ELS/ ELD z uzyciem holograméw
z okreSlong datg waznosci hologramow, wzor zalgcznik nr 3.

4. Po zakonczeniu okresu przedtuzania legitymacji, odpowiednio ELS/ ELD z okreslong datg
waznosci  holograméw  pracownik =~ Wydzialw/ Kolegium/ DSS ~ upowazniony
do przedluzania tych legitymacji sporzadza protokét rozliczeniowy holograméw
do legitymacji ELS/ ELD z okreslong datg waznosci holograméw, wzor zatacznik nr 4.



Zalacznik do zarzadzenia nerOIQ Rektora PW
»Zalgcznik nr 2 do zarzadzenia nr 29/2018 Rektora PW z dnia 6 wrzesnia 2018 .

5. Pracownik Wydziahy/ Kolegium/ DSS przekazuje osobie odpowiedzialnej na Wydziale/
w Kolegium/ w DSS: niewykorzystane, wadliwe lub zniszczone hologramy do legitymacji
ELS/ELD z okreslong datg wazno$ci wraz z informacjg o hologramach niemozliwych
do rozliczenia, za potwierdzeniem na sporzadzonym uprzednio protokole rozliczeniowym
hologramow  do legitymacji ELS/ ELD z okreslong datq waznosci holograméw,
wzoér zalgcznik nr 4.

6. Osoba odpowiedzialna na Wydziale/ w Kolegium/ w DSS sporzadza dla jednostki zbiorczy
protokét rozliczeniowy hologramow do legitymacji ELS/ ELD z okreslong datq waznosci
hologramow, wzér zalgcznik nr 4.

7. Osoba odpowiedzialna na Wydziale/ w Kolegium/ w DSS  przekazuje do Dziatu
Inwentaryzacji: niewykorzystane, wadliwe lub zniszczone hologramy do legitymacji
ELS/ELD z okreslong datg wazno$ci wraz z informacjg o hologramach niemozliwych
do rozliczenia, za potwierdzeniem na zbiorczym dla jednostki protokole rozliczeniowym
holograméw  do legitymacji ELS/ ELD z okreSlong datq waznosci holograméw,
wz0r zalgcznik nr 4.



Zatacznik nr 1 do Instrukcji nadzoru nad hologramami
do legitymacji ELS/ELD jako drukami S$cistego
zarachowania stanowiacej zal. 2 do zarzadzenie
nr 29/2018 Rektora PW

Piecze¢ Wydziatw/ Kolegium/DSS/CI”

UPOWAZNIENIE

Ja, nizej podpisany/-a

(imig i nazwisko Dziekana Wydzialu/ Dyrektora Kolegium/ Dyrektora Centrum Informatyzacji/ Kierownika Dziatu ds. Studiow”)

wyznaczam Pana/-ig

(imig i nazwisko pracownika Wydzialu/ Kolegium/ DSS/ CI")

jako osob¢ odpowiedzialng za gospodarke, ewidencje, przechowywanie i rejestrowanie,
rozliczanie holograméw do legitymacji ELS/ELD jako drukéw $cislego zarachowania
na/w’

(pelna nazwa Wydzialy/ Kolegium/ DSS/ CI™)

Jednocze$nie upowazniam Pana/-i3 do odbierania i przekazywania hologramoéw
do legitymacji ELS/ELD jako drukéw S$cislego zarachowania za potwierdzeniem
na protokole, zgodnie z wytycznymi okreSlonymi w Instrukcji nadzoru nad hologramami
do legitymacji ELS/ELD jako drukami Scislego zarachowania stanowigcej zalacznik nr 2
do zarzgdzenia nr 29/2018 Rektora PW.

data i podpis Dzickana Wydzialu/ Dyrektora Kolegium/ Kierownika DSS/ Dyrektora cr’

* niepotrzebne skresli¢



Piecze¢ Jednostki zdajacej

Zatacznik nr 2 do Instrukeji nadzoru nad hologramami
do legitymacji ELS/ELD jako drukami scislego
zarachowania stanowiacej zal. 2 do zarzadzenie
nr 29/2018 Rektora PW

Pieczec Jednostki odbierajgcej

Protok6t zdawezo-odbiorczy holograméw do legitymacji ELS/ELD"

z datg waznoSci hologramoéw...........

uprawniony - zdajgcy

uprawniony - odbierajacy

Nazwisko i imig

Jednostka

Podpis

Data

" niepotrzebne skresli¢



Zatacznik nr 3 do Instrukcji nadzoru nad hologramami
do legitymacji ELS/ELD jako drukami $cistego
zarachowania stanowiacej zal. 2 do zarzadzenie
nr 29/2018 Rektora PW

Piecze¢ Wydziatuw/ Kolegium/DSS Pieczeé Jednostki przyjmujgceej protokdt

Protokél z dnia................ Z przedluzZenia legitymacji ELS/ELD"

z uzyciem holograméw z data waznoSci hologramow................

Imig 1 NAZWISKO: «..vivininieii i e en
- pracownik Wydziahi/Kolegium/DSS*

w dniach od

...........................................

przedtuzyt nastgpujace legitymacje ELS/ELD* z uzyciem holograméw:

L.p. | Nazwisko i imig Nr albumu Data przedtuzenia Nr hologramu
studenta/doktoranta studenta/doktoranta

data i podpis pracownika

" niepotrzebne skreslié



Piecze¢ Wydziahy/ Kolegium/DSS

Zalacznik nr 4 do Instrukcji nadzoru nad hologramami
do legitymacji ELS/ELD jako drukami $cislego
zarachowania stanowiacej zal. 2 do zarzadzenie
nr 29/2018 Rektora PW

Pieczec Jednostki przyimujqcej protokot

Protokoél rozliczeniowy holograméw do legitymacji ELS/ELD*

z datg waznoSci hologramoéw................

Zdawane, niewykorzystane hologramy do legitymacji ELS/ELD* z datg waznosci

hologramoéw................

Powad

Liczba

Nr hologramu od ..... do .....

Zdawane, wadliwe lub zniszczone hologramy do legitymacji ELS/ELD* z datg waznosci

holograméw................

Powad

Liczba

Nr hologramu od ..... do .....

Niemozliwe do rozliczenia hologramy do legitymacji ELS/ELD * z datg waznosci

HolaBramMOW ... covvivisis

Powadd

Liczba

Nr hologramu

" niepotrzebne skresli¢

strlz2



Zalgcznik nr 4 do Instrukcji nadzoru nad hologramami
do legitymacji ELS/ELD jako drukami $cistego
zarachowania stanowiacej zal. 2 do zarzadzenie
nr 29/2018 Rektora PW

Os$wiadczenie o niemoznoSci rozliczenia hologramoéw do legitymacji ELS/ELD*
(jezeli dotyczy)

Ja nizej podpisana(-y) stwierdzam, ze z wydanych mi holograméw na legitymacje
ELS/ELD* o numerach od . iiuvanmaness 00 s nie jestem w stanie

Zzwrdci¢ hologramoOw 0 NUMETACK: ....c.uieiiiiiiiii i e e e

Swiadoma(-y) odpowiedzialnosci za powierzone mi druki $cistego zarachowania

o$wiadezam, ze powody rozbieznosei 8 NASIEPUIHCE: o vusivivivaivssiimesimmvonsivie sawissisnasers

.................................................................................................................

...............................................................................................................

(data, czytelny podpis)

Pracownik jednostki/ Osoba odpowiedzialna w jednostce/

Osoba odpowiedzialna w jednostce* | Przedstawiciel Dziatlu Inwentaryzacji*

Nazwisko i imie

Jednostka

Podpis

Data
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