POLITECHNIKA WARSZAWSKA

Zarzgdzenie nr {1+ 12020
Rektora Politechniki Warszawskiej
z dnia 12 marca 2020 r.

zmieniajgce zarzadzenie nr 29/2018 Rektora PW w sprawie Instrukcji dotyczacej ewidencii,
przechowywania, uzytkowania i likwidacji drukow $cistego zarachowania

Na podstawie art. 23 ust. 1 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. — Prawo o szkolnictwie
wyzszym i nauce (Dz. U. z 2020 r. poz. 85) zarzadza sie, co naste¢puje:

§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 zalgcznik nr 2 do zarzadzenia otrzymuje nowe brzmienie okreslone w zalaczniku
do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

REKTOR

prof. dr hab. in%. Jan Szmidt



zalacznik do zarzadzenia nr/ 7;’2020 Rektora PW
»Zatacznik nr 2 do zarzadzenia nr 29/2018 Rektora PW

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

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

Informatyzacji Politechniki Warszawskiej, odpowiedzialna w CI za gospodarke,
ewidencj¢, przechowywanie i rejestrowanie, rozliczanie holograméw do legitymacji
ELS/ELD jako drukéw Scistego zarachowania, z jednoczesnym za$wiadczeniem
potwierdzajgcym uprawnienia do odbierania i przekazywania tych holograméw;

2) osoba odpowiedzialna na Wydziale/ w Kolegium - osoba wyznaczona przez
Dziekana Wydzialu/ Dyrektora Kolegium, odpowiedzialna na Wydziale/w Kolegium
za gospodarke, ewidencje¢, przechowywanie i rejestrowanie, rozliczanie holograméw
do legitymacji ELS jako drukéw $cistego zarachowania, z jednoczesnym
zaswiadczeniem potwierdzajagcym uprawnienia do odbierania i przekazywania tych
holograméw;

3) osoba odpowiedzialna w DOD — osoba wyznaczona przez Kierownika Dziatu
Obstugi  Doktorantéw, odpowiedzialna w DOD za gospodarke, ewidencje,
przechowywanie i rejestrowanie, rozliczanie holograméw do legitymacji ELD jako
drukéw Scistego zarachowania, z jednoczesnym zaswiadczeniem potwierdzajacym
uprawnienia do odbierania i przekazywania tych hologramow.

2. Wzér za$wiadczenia potwierdzajacego uprawnienia do odbierania i przekazywania
holograméw do legitymacji ELS/ ELD okresla zatacznik nr 1 do niniejszej Instrukcii.

3. Osoby wymienione w ust. 1 stosujg si¢ do ustalen Instrukcji dotyczgcej ewidencyi,
przechowywania, uzytkowania i likwidacji drukéw Scistego zarachowania — zgodnie
z zalgcznikiem nr 1 do zarzadzenia oraz wykonujg obowigzki okreslone w § 2.

§ 2

1. Osoba odpowiedzialna w CI przekazuje osobie odpowiedzialnej. na Wydziale
/w Kolegium/w DOD  hologramy do legitymacji, odpowiednio ELS/ELD
za potwierdzeniem na protokole zdawczo-odbiorczym holograméw do legitymacji
ELS/ ELD z okreslong datg waznosci hologramdw, stanowiacym zalgcznik nr 2 do
Instrukcji.

2. Osoba odpowiedzialna na Wydziale/ w Kolegium/ w DOD  przekazuje pracownikowi
Wydziatu/ Kolegium/ DOD posiadajgcemu zaswiadczenie potwierdzajgce uprawnienia do
przedtuzania legitymacji, odpowiednio ELS/ELD hologramy do tych legitymacji za
potwierdzeniem na protokole, o ktérym mowa w ust. 1.

3. Pracownik Wydziahu/ Kolegium/ DOD  posiadajacy zaswiadczenie potwierdzajgce
uprawnienia do przedluzania legitymacji, odpowiednio ELS/ ELD  sporzadza
protokét z okresowego przediuzenia legitymacji ELS/ELD z wuzyciem holograméw
z okreslong datq waznosci hologramow, zgodnie z zalgcznikiem nr 3 do Instrukcji, oraz
dolgcza oswiadczenia studentow/doktorantow dotyczace powodu wydania powtdrnie
hologramu z tg samg data waznosci (jesli dotyczy).

4. Po zakonczeniu okresu przedtuzania legitymacji, odpowiednio ELS/ ELD z okre$long data
waznosci holograméw pracownik Wydzialw/ Kolegium/DOD posiadajacy zaswiadczenie
potwierdzajgce uprawnienia do przedluzania tych legitymacji sporzadza protokét
rozliczeniowy holograméw do legitymacji ELS/ ELD z okreslong datg waznosci
hologramdw, zgodnie z zalgcznikiem nr 4 do Instrukcji.



5. Pracownik Wydziahy/ Kolegium/ DOD przekazuje osobie odpowiedzialnej na Wydziale/
w Kolegium/ w DOD: niewykorzystane, wadliwe lub zniszczone hologramy do legitymacji
ELS/ELD z okredlong data waznosci wraz z informacjg o hologramach niemozliwych
do rozliczenia, za potwierdzeniem na sporzadzonym uprzednio protokole rozliczeniowym
holograméw do legitymacji ELS/ ELD z okreslong datg waznosci holograméw, zgodnie z
zatgcznikiem nr 4 do Instrukcji.

6. Osoba odpowiedzialna na Wydziale/ w Kolegium/ w DOD sporzadza dla jednostki
zbiorczy protokdt rozliczeniowy holograméw do legitymacji ELS/ ELD z okreslong datg
waznosci hologramow, zgodnie z zalgcznikiem nr 4 do Instrukcji.

7. Osoba odpowiedzialna na Wydziale/w Kolegium/w DOD przekazuje do Dziatu
Inwentaryzacji: niewykorzystane, wadliwe lub zniszczone hologramy do legitymacji
ELS/ELD z okreslong data 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 datg waznosci holograméw, zgodnie z
zatgcznikiem nr 4 do Instrukcji.



Zatgcznik nr 1 do Instrukcji nadzoru
nad hologramami do legitymacji ELS/ELD
jako drukami $cistego zarachowania

Piecze¢ Wydziatw/ Kolegium/ DOD /CI'

ZASWIADCZENIE POTWIERDZAJACE UPRAWNIENIA

Ja, nizej podpisany/-a

(imig i nazwisko Dziekana Wydziahy/ Dyrektora Kolegium/ Dyrektora Centrum Informatyzacji PW/ Kierownika Dzialu Obstugi
Doktorantéw®)

wyznaczam Pana/-ig

(imig i nazwisko pracownika Wydzialw/ Kolegium/ CI /DOD *)

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

(petna nazwa Wydziatu/ Kolegium/ C1 /DOD *)

Jednoczesnie wyznaczam Pana/ig do odbierania i przekazywania holograméw do legitymaciji
ELS/ELD jako drukéw S$cistego zarachowania za potwierdzeniem na protokole, zgodnie z
wytycznymi okreslonymi w Instrukcji nadzoru nad hologramami do legitymacji ELS/ELD jako
drukami Scistego zarachowania, stanowiacej zatacznik nr 2 do zarzgdzenia nr 29/2018 Rektora
PW.

data i podpis Dzickana Wydzialu/ Dyrcktora Kolegium/ Kierownika DOD/ Dyrektora CI'

* niepotrzebne skredli¢



pieczec jednostki zdajgcej

Zalacznik nr 2 do Instrukcji nadzoru

nad hologramami do legitymacji ELS/ELD

jako drukami $cistego zarachowania

pieczeé jednostki odbierajgcej

Protoké! zdawczo-odbiorczy holograméw do legitymacji ELS/ELD’

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

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

uprawniony - zdajgcy

uprawniony - odbierajgcy

Nazwisko i imi¢

Jednostka

Podpis

Data




Piecze¢ Wydzialw/ Kolegium/DOD

Zatacznik nr 3 do Instrukeji nadzoru
nad hologramami do legitymacji ELS/ELD
jako drukami $cistego zarachowania

Pieczeé Jednostki przyjmujqcej protokot

Protokél z dnia................ z przedluzenia legitymacji ELS/ELD*

z uzyciem holograméw z datg waznosci hologramow................

Imig i nazwisko: .....ooevviniiiiiiii

- pracownik Wydzialw/Kolegium/DOD*

wWdnigeh 08 covnassasnvnasaainisinag do

Liczba wykorzystanych holograméw z powyzsza

datg waznosci

w tym holograméw wydanych powtérnie temu
samemu studentowi/doktorantowi z tg samg data

waznosci

data podpis pracownika

o .
niepotrzebne skresli¢
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Zalacznik nr 4 do Instrukcji nadzoru
nad hologramami do legitymaciji ELS/ELD
jako drukami $cistego zarachowania

Piecze¢ Wydziatw/ Kolegium/DOD Pieczeé Jednostki przyimujacej protokdt

Protokél rozliczeniowy hologramoéw do legitymacji ELS/ELD*

z datg wazno$ci hologramoéw................

Zdawane niewykorzystane hologramy do legitymacji ELS/ELD*

Liczba

Zdawane uszkodzone hologramy do legitymacji ELS/ELD*

Liczba Powadd

Niemozliwe do rozliczenia hologramy do legitymacji ELS/ELD *

Liczba Powod

. % 1t
niepotrzebne skresli¢
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Zalacznik nr 4 do Instrukcji nadzoru
nad hologramami do legitymacji ELS/ELD
jako drukami $cistego zarachowania

Os$wiadczenie o niemoznosci rozliczenia hologramoéw do legitymacji ELS/ELD*
(fezeli dotyczy)

Ja nizej podpisana(-y) stwierdzam, ze z wydanych mi holograméw na legitymacje ELS/ELD*
o numerach Ol s ennssses do i, nie jestem w stanie zwrdcié

hologramow w liczbie: ..o,

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

z& powody TozbICZ0OEC1 8§ NASIEPUIATET v vvvevavvvnsvrs sassissudsnii v s iasinn ios

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

(data, czytelny podpis)

Pracownik jednostki/ Osoba odpowiedzialna w jednostce/

Osoba odpowiedzialna w jednostce® | Przedstawiciel Dziatu
Inwentaryzacji*

Nazwisko i imi¢

Jednostka

Podpis

Data
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