Zatgcznik do Zarzgdzenia nr 102
Rektora PK z dnia 1 pazdziernika 2020 r.

ZASADY GOSPODAROWANIA
DRUKAMI SCISLEGO ZARACHOWANIA
NA POLITECHNICE KRAKOWSKIEJ

§1

Postanowienia ogodlne

1. Drukami $cistego zarachowania sg nastepujgce formularze objete kontrolg zuzycia:
1) druki toku studiow:

2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)

h)

)

)

blankiety elektronicznych legitymacji studenta,

blankiety elektronicznych legitymacji doktoranta,

hologramy do elektronicznych legitymaciji studenta,

hologramy do elektronicznych legitymaciji doktoranta,

dyplomy ukonczenia studiéw oraz ich odpisy,

Swiadectwa ukonczenia studiéw podyplomowych oraz ich odpisy,

papier zabezpieczony przeznaczony do wydruku dyplomoéw ukonczenia studiow i ich
odpiséw zawierajgcy numeracje typograficznag,

papier zabezpieczony przeznaczony do wydruku dyplomdéw ukonczenia studiow i ich
odpiséw,
papier zabezpieczony przeznaczony do wydruku Swiadectw ukonczenia studiéw

podyplomowych i ich odpisow,
formularze dyploméw ukonczenia studiéw i ich odpisow oraz swiadectw ukonczenia
studibw  podyplomowych i ich  odpisow, obowigzujgce przed dniem

1 pazdziernika 2019 r.

dyplomy doktora i doktora habilitowanego,
ksiegi K-210,

arkusze spisu z natury,

ksigzki inwentarzowe Srodkéw trwatych i ksiegozbioréw,

karty drogowe,

karty identyfikacyjne,

legitymacje stuzbowe nauczycieli akademickich,

karty biblioteczne.

2. Niniejsze zasady obowigzujg we wszelkich przypadkach wystawienia dokumentow lub ich

duplikatéw na wyzej wymienionych drukach.

3. Do drukoéw Scistego zarachowania na PK zalicza sie réwniez dowody generowane

w systemach informatycznych i podlegajgce nadzorowi w tych systemach oraz dowody

drukowane z szablondéw informatycznych:

1) dowody: Zw, Pz, Rw, Wz drukowane przez pracownikéw Dzialu Eksploatacji i Zaopatrzenia

lub Dziatu Promociji z systemu informatycznego HMS/geem,



2) dowody: OT i PT drukowane, numerowane i ewidencjonowane w Dziale Eksploatacji
i Zaopatrzenia,

3) dowody OT  dotyczgce budynkéw i  budowli drukowane, numerowane
i ewidencjonowane w Dziale Inwestycji i Remontow.

Do dowodow wymienionych w pkt 1-3 nie stosuje sie zapiséw § 2, § 3 oraz § 4 ust. 1-4.
Formularze na dokumenty wymienione w ust. 1 pkt 1 lit. e i g-h sg blankietami dokumentow

publicznych kategorii drugiej, a blankiety wymienione w ust. 1 pkt 1 lit. a sg dokumentami

publicznymi kategorii trzeciej w rozumieniu ustawy z dnia 22 listopada 2018 o dokumentach

publicznych (Dz.U. z 2020 r. poz. 725).

Odpowiedzialnos¢ za gospodarsezdrukami scistego zarachowania

Druki scistego zarachowania przechowywane i wydawane sg przez:

1) Dziat Eksploatacji i Zaopatrzenia — druki wymienione w § 1 ust. 1 pkt 1 lit. c-d, pkt 2
(z wyjatkiem dyplomow, ktérych wydruk jest wykonywany przez Dziat Poligrafii na zlecenie
Dziatu Badan Naukowych) oraz punkty 3 i 6,

2) Dziat Informatyzacji — druki wymienione w § 1 ust. 1 pkt 1 lit. a-b,

3) Daziat Spraw Osobowych i Socjalnych — druki wymienione w § 1 ust. 1 pkt 8,

4) Dziat Gospodarczy — druki wymienione w § 1 ust. 1 pkt 7,

5) Biblioteka PK — druki wymienione w § 1 ust. 1 pkt 9,

6) Dziat Ksiegowosci Majgtkowej — wydawane s3g druki wymienione w § 1 ust. 1 pkt 5
(z wyjatkiem ksigzek inwentarzowych ksiegozbioréw, ktére sg nabywane przez jednostki
organizacyjne odpowiedzialne za dane pole spisowe ksiegozbioréw),

7) Dziat Poligrafii — druki wymienione w § 1 wust. 1 pkt 1 lit. e w zwigzku
z dokonywang, na zlecenie poszczegodlnych jednostek organizacyjnych PK, personalizacjg
oryginatéw i odpisow dyplomoéw ukonczenia studidw, swiadectw ukonhczenia studiow
podyplomowych i ich odpiséw oraz duplikatéw dyplomoéw ukohczenia studidéw i Swiadectw
ukonczenia studiéw podyplomowych, zgodnie z procedurg przygotowywania i zlecania
personalizacji dyplomoéw ukohczenia studiéw i ich odpiséw oraz procedurg przygotowania
i zlecenia personalizacji $wiadectw ukohczenia studiéw podyplomowych i ich odpiséw.

Kontrole i nadzér nad prawidtowg gospodarkg drukami $cistego zarachowania sprawujg

kierownicy jednostek, ktorzy wyznaczajg pracownikéw odpowiedzialnych prawnie i materialnie

za druki oraz ich ewidencje.

. Wyznaczeni pracownicy ponoszacy odpowiedzialnos¢ za powierzone im obowigzki zwigzane

z gospodarowaniem drukami $cistego zarachowania podpisujg oswiadczenie o tresci
okreslonej w zatgczniku nr 1 do Instrukcji przeprowadzania inwentaryzacji srodkéw

pienieznych, rzeczowych sktadnikow majgtku oraz wartosci niematerialnych i prawnych na PK.



§3

Zaopatrywanie sie w druki scistego zarachowania
Roczne zapotrzebowania na druki (z wyjatkiem blankietow elektronicznej legitymacji studenta
i blankietow elektronicznej legitymaciji doktoranta oraz holograméw do elektronicznej
legitymacji studenta i elektronicznej legitymacji doktoranta), sktadane przez kierownikow
jednostek do 31 lipca danego roku na rok nastepny, stanowig podstawe dla Dziatu Eksploatacji
I Zaopatrzenia do podjecia wszystkich czynnosci zwigzanych z zakupem, przyjeciem,
magazynowaniem i wydawaniem ich uprawnionym pracownikom.
Roczne zapotrzebowanie na papier zabezpieczony, o ktérym mowa w § 1 ust. 1 pkt 1 lit g oraz
i sktadajg do Dziatu Eksploatacji i Zaopatrzenia dziekanaty oraz jednostki prowadzgce studia
podyplomowe. Zakupiony papier magazynowany jest w Dziale Poligrafii i wydawany po
spersonalizowaniu zgodnie z zasadami okreslonymi w procedurach personalizacji dyplomow
oraz swiadectw ukonczenia studiow podyplomowych.
. Whniosek o udzielenie zaméwienia na blankiety elektronicznych legitymacji studenta oraz
elektronicznych  legitymaciji doktoranta opracowuje i sktada Dziat Informatyzacji
Z zastosowaniem procedury zamowienia publicznego, na podstawie zapotrzebowan
sktadanych przez dziekanaty i Szkote Doktorskg w terminie do 30 kwietnia poprzedzajgcego
roku akademickiego na rok nastepny.
. Zakupu hologramoéow do elektronicznych legitymacji studenta i elektronicznych legitymacii
doktoranta dokonuje Dziat Eksploatacji i Zaopatrzenia z zastosowaniem procedury zamowien
publicznych, na podstawie zapotrzebowan zatwierdzonych przez dziekanéw wydziatéw
i skladanych przez dziekanaty w terminie do 30 kwietnia dla semestru zimowego i do 30
pazdziernika dla semestru letniego, z zastrzezeniem, iz hologramy przeznaczone do
elektronicznych legitymacji studenta majg semestralng date waznosci, a hologramy
przeznaczone do elektronicznych legitymacji doktoranta majg roczng date waznoséci. Szkota
Doktorska sktada zapotrzebowania w terminie do 30 kwietnia poprzedzajgcego roku
akademickiego na rok nastepny.
Jednostki organizacyjne, ktdre pobierajg druki Scistego zarachowania z Dziatu Eksploatacii
i Zaopatrzenia oraz Dziatu Poligrafii sporzgdzajg wykazy pracownikéw upowaznionych do ich
pobierania i wykazy przekazujg odpowiednio do Dziatu Eksploatacji i Zaopatrzenia lub Dziatu
Poligrafii.
Druki $cistego zarachowania mogg pobiera¢ tylko te jednostki organizacyjne, w ktorych
utworzono pole spisowe dla tych drukow.
§4
Ewidencja i przechowywanie drukéw scistego zarachowania
lloSciowg ewidencje drukow prowadzi sie w ksiegach K-210 i w innych rejestrach ustalonych
dla okreslonych drukow.
Wydane do uzytkowania ksiegi K-210 i ksigzki inwentarzowe muszg byé na ostatniej stronie
podpisane przez kwestora oraz kierownika jednostki uzytkujgcej ksigzke.

Ewidencja zuzycia drukéw wymienionych w § 1 ust. 1 jest nastepujaca:



2.

1) druki toku studiow ewidencjonowane w dziekanatach, jednostkach prowadzgcych studia
podyplomowe, Szkole Doktorskiej PK, zgodnie ze ,Szczegétowymi zasadami
gospodarowania drukami toku studidw” stanowigcymi zatgcznik do niniejszych zasad,

2) dyplomy doktora i doktora habilitowanego numerowane i ewidencjonowane sg przez Dziat
Badan Naukowych, ktory rozlicza sie z ich zuzycia,

3) niewypetnione arkusze spisu z natury, podpisane przez przewodniczgcego Uczelnianegj
Komisji Inwentaryzacyjnej, numerowane i ewidencjonowane sg wedtug ustalonego wzoru
w Dziale Inwentaryzacji i Gospodarki Majgtkowej,

4) ksigzki inwentarzowe Srodkow trwatych numerowane i ewidencjonowane sg w Dziale
Ksiegowosci Majgtkowej,

5) karty drogowe numerowane sg fabrycznie a ich ewidencje prowadzg jednostki
organizacyjne,

6) karty identyfikacyjne — wydruk, ewidencje i wydawanie prowadzi Dziat Gospodarczy,

7) legitymacje stuzbowe nauczycieli akademickich numerowane sg w Dziale Spraw
Osobowych i Socjalnych, ktéry prowadzi ewidencje i rozlicza sie z ich ilosciowego zuzycia.

W ksiegach K-210 i innych rejestrach drukow Scistego zarachowania ewidencjonuije sie:

1) przychody na podstawie protokotu zdawczo-odbiorczego drukéow Rw, Zw, faktur i innych
dokumentow,

2) rozchody na podstawie imiennego rejestru wydanych drukéw lub protokotu kasaciji.

Naleznosé za druki $cistego zarachowania reguluje sie w formie bezgotéwkowej na konto

bankowe uczelni.

Druki Scistego zarachowania przechowuje sie w zabezpieczonych szafach, niedostepnych dla

0s6b nieupowaznionych. Dyplomy ukonczenia studiéw, ich odpisy oraz duplikaty, w tym takze

papier zabezpieczony przeznaczony do wydruku dyploméw ukohczenia studiéw i ich odpiséw,
przechowuje sie zgodnie z zasadami okreslonymi w Zarzadzeniu Rektora PK w sprawie zasad
przechowywania blankietéw dokumentéw publicznych oraz dokumentéw publicznych.

Dowody przychodéw i rejestry rozchodéw powinny by¢ zabezpieczone jak inne druki.

§5
Postepowanie z anulowanymi drukami scistego zarachowania

Druki zniszczone, niewtasciwie wypetnione i zdezaktualizowane anuluje sie w jednostkach
organizacyjnych przez wyrazne umieszczenie napisu lub pieczeci ,anulowano” oraz daty
i ztozenie czytelnego podpisu osoby odpowiedzialnej za gospodarke drukami Scistego
zarachowania w jednostce. O anulowaniu wypetnionych i ponumerowanych dowodéw OT i PT
nalezy poinformowa¢ Dziat Ksiegowosci Majgtkowej. Zniszczone Ilub niewtasciwie
przygotowane blankiety elektronicznej legitymacji studenta oraz elektronicznej legitymacji
doktoranta anuluje sie poprzez naciecie blankietu. Zniszczone hologramy nakleja sie na kartke
papieru i przekresla.

Anulowane druki przekazuje sie do Dziatu Inwentaryzacji i Gospodarki Majagtkowej celem

kasacji zgodnie z obowigzujgcymi na PK przepisami. Kasacja niewfasciwie wypetnionych

drukéw toku studidow, pobranych z Dziatu Poligrafii po podpisaniu protokotu zdawczo —



odbiorczego lezy po stronie jednostki pobierajgcej, a w przypadku reklamaciji jakosci wydruku
po stronie Dziatu Poligrafii.

3. Nie przeprowadza sie anulowania kart bibliotecznych.

§6
Odpowiedzialnos¢ i nadzér

1. Kierownik dziekanatu sprawuje nadzor i kontrole nad prawidtowag gospodarka elektronicznymi
legitymacjami studenta oraz elektronicznymi legitymacjami doktoranta przekazanymi do
dziekanatu po zakonczeniu procesu personalizacji, dyplomami ukonczenia studiéw, odpisami
dyplomow ukonczenia studidw i ich duplikatami przekazanymi do dziekanatu po zakonczeniu
procesu personalizacji oraz hologramami do elektronicznych legitymacji studenta
i elektronicznych legitymaciji doktoranta. W zakresie dokumentéw dotyczgcych doktorantéw
ksztatcacych sie w Szkole Doktorskiej PK nadzoér sprawuje wyznaczony pracownik Szkoty
Doktorskiej PK.

2. Kierownik Dziatu Informatyzacji sprawuje nadzér nad prawidiowg gospodarkg blankietami
elektronicznych legitymacji studenta oraz elektronicznych legitymacji doktoranta
podlegajacych personalizaciji.

3. Kierownik Dziatu Poligrafii sprawuje nadzér nad prawidtowg gospodarkg papierami
zabezpieczonymi przeznaczonymi do wydruku dyploméw ukohczenia studidw, odpiséw
dyplomow ukonczenia studiow, swiadectw ukonczenia studidw podyplomowych oraz ich
odpisoéw podlegajgcych personalizacii.

4. Kierownik studiéw podyplomowych sprawuje nadzoér i kontrole nad gospodarkg swiadectwami
ukonczenia studidw podyplomowych oraz ich odpisami przekazanymi do jednostki po
zakonczeniu procesu personalizacii.

5. Kierownik Dziatu Badan Naukowych odpowiedzialny jest za prawidtowg gospodarke drukami
dyplomow doktora i doktora habilitowanego.

6. Kierownik Dziatu Spraw Osobowych i Socjalnych odpowiedzialny jest za prawidtowg

gospodarke stuzbowymi legitymacjami nauczycieli akademickich.



Zatgcznik do
Zasad gospodarowania drukami
Scistego zarachowania

Szczegoétowe zasady gospodarowania
drukami toku studiow

Postanow?eliia ogoine
1. Szczegotowe zasady gospodarowania drukami toku studidw obowigzujg pracownikow
zajmujacych sie wydawaniem:
1) elektronicznych legitymacji studenta,
2) elektronicznych legitymacji doktoranta,
3) dyploméw ukonczenia studiéw oraz ich odpisow,
4) swiadectw ukonczenia studiow podyplomowych i ich odpisow.
2. Naleznos¢ za druki toku studiow reguluje sie w formie bezgotéwkowej na konto bankowe

uczelni.

§ 2

Nadzoér i kontrola oraz odpowiedzialnos¢ za gospodarke drukami toku studiow
Nadzor i kontrole nad gospodarkg drukami toku studidw sprawujg kierownicy jednostek
organizacyjnych PK prowadzacych studia lub wydajgcych druki z zastrzezeniem § 6 ust. 2 3
.Zasad gospodarowania drukami $cistego zarachowania na Politechnice Krakowskiej”.
Odpowiedzialno$¢ za gospodarke drukami toku studiow ponoszg pracownicy, ktérym zostaty
powierzone obowigzki w tym zakresie i ktérzy podpisali oswiadczenie, o ktérym mowa w § 2
ust. 3 Zasad gospodarowania drukami scistego zarachowania.
. W przypadku zmiany osoby odpowiedzialnej za gospodarke drukami toku studiow kierownicy
jednostek prowadzacych studia lub zajmujgcych sie przygotowaniem drukéw do wydania
studentom zobowigzani sg do:
1) powotania komisji w celu dokonania protokolarnego przekazania wszystkich spraw

zwigzanych z gospodarkg drukami toku studiéw,
2) zawiadomienia Dziatu Inwentaryzacji i Gospodarki Majgtkowej o koniecznosSci

przeprowadzenia w okreslonym terminie inwentaryzacji zdawczo-odbiorcze;j.
Kierownicy jednostek prowadzgcych studia podyplomowe obowigzani sg, po ich zakonczeniu,
do rozliczenia pracownika materialnie odpowiedzialnego za druki toku studiéw i do wystgpienia
do Dziatu Inwentaryzacji i Gospodarki Majgtkowej o likwidacje pola spisowego.

§3
Zamawianie drukoéw toku studiow

Dziat Poligrafii zajmuje sie personalizacjg oryginatéw i odpiséw dyplomdéw ukohczenia studidw,
Swiadectw ukonczenia studiéw podyplomowych i ich odpiséw, a takze duplikatéw tych
dokumentdw, zgodnie z obowigzujgcymi procedurg przygotowywania i zlecania personalizaciji
dyplomoéw ukonczenia studiow i ich odpisbw oraz procedurg przygotowywania

i zlecania personalizacji Swiadectw ukonczenia studidw podyplomowych i ich odpiséw.



2. Zamodwienia na druki dyploméw ukonczenia studiow, Swiadectw ukonczenia studiow

podyplomowych wynikajg z:

1) ukonczenia studiow, ukonczenia studiow podyplomowych,

2) kasacji wyzej wymienionych drukéw nieprawidlowo wypetnionych lub mechanicznie
uszkodzonych.

Druki dyplomow ukonczenia studibw wraz z odpisami oraz Swiadectw ukonczenia studiow

podyplomowych wraz z ich odpisami zamawia sie na podstawie imiennej listy absolwentéw

zgodnie z wlasciwg procedura.

3. Jednostka prowadzgca studia podyplomowych przed przyjeciem drukéw Swiadectw
ukonczenia studiow podyplomowych oraz ich odpiséw wystepuje do Dziatu Inwentaryzacji
i Gospodarki Majgtkowej o powotanie dla tych drukéw pola spisowego, o ile takie pole spisowe
nie zostato utworzone wczesniej.

4. Zapotrzebowanie na druki toku studiow musi zawiera¢ nazwisko osoby prowadzacej
gospodarke drukami i nazwe jednostki oraz numer pola spisowego, dla ktérej druki majg byé
wydane.

5. Hologramy do legitymacji zamawia sie w Dziale Eksploatacji i Zaopatrzenia na podstawie
zapotrzebowania ilosciowego, ktére otrzymuija:

1) Dziat Eksploatacji i Zaopatrzenia,
2) wiasciwy dziekanat lub Szkofa Doktorska PK.
§4
Procedura wydawania legitymacji elektronicznych

1. Dziat Informatyzacji dokonuje personalizacji legitymacji na podstawie danych z systemu HMS.

2. Komplet poprawnie zadrukowanych blankietow jest odbierany przez uprawnionego pracownika
dziekanatu lub Szkoty Doktorskiej PK wraz z jednym egzemplarzem rejestru przygotowanych
legitymaciji, ktéry jest sporzadzany w Dziale Informatyzacji. Rejestr elektronicznych legitymaciji
studenta zawiera: nazwe wydziatu, liczbe porzadkowsg, imiona, nazwiska i numery albumoéw
studentow, dla ktorych przygotowano legitymacje oraz date wydrukowania legitymacji. Rejestr
elektronicznych legitymacji doktoranta zawiera: nazwe wydziatu, liczbe porzgdkowg, imiona
i nazwiska doktorantow, dla ktérych przygotowano legitymacje oraz date wydrukowania
legitymacji. Drugi egzemplarz rejestru, na ktérym pracownik dziekanatu lub Szkoty Doktorskiej
PK potwierdza odbiér legitymacji przygotowanych dla oséb wymienionych w rejestrze,
pozostaje w dokumentacji Dziatu Informatyzaciji.

3. Blankiety, ktére zostang nieprawidtowo zadrukowane lub zniszczone, podlegajg anulowaniu
i sg przekazywane do Dziatu Inwentaryzacji i Gospodarki Majgtkowej wraz z wnioskiem
0 przeprowadzenie likwidacji.

4. Pracownik dziekanatu lub Szkoty Doktorskiej PK pobiera z Dziatu Eksploatacji i Zaopatrzenia
hologramy, ktére sg drukami Scistego zarachowania i sg ewidencjonowane ilosciowo w ksiedze
K-210.

5. Hologramy umieszczane sg na blankietach legitymaciji otrzymanych z Dziatu Informatyzaciji.



Hologramy przeznaczone do elektronicznych legitymacji studenta, ktore ulegng zniszczeniu
albo przedawnieniu przekazywane sg do Dziatu Inwentaryzacji i Gospodarki Majgtkowej
po zakonczeniu kazdego semestru wraz z wnioskiem o przeprowadzenie likwidacji. Hologramy
przeznaczone do elektronicznych legitymacji doktoranta, ktére ulegng zniszczeniu albo
przedawnieniu, przekazywane sg do Dziatu Inwentaryzacji i Gospodarki Majgtkowej
po zakonczeniu kazdego roku wraz wnioskiem o przeprowadzenie likwidacji. Przeznaczone
do kasacji hologramy powinny by¢ naklejone na kartke papieru, przekredlone, opatrzone
adnotacjg ,anulowane” i przedstawione z wnioskiem o przeprowadzenie likwidacji podpisanym
przez upowaznionego pracownika dziekanatu lub Szkoty Doktorskiej.
W przypadku, gdy student lub doktorant nie odbierze przygotowanej legitymaciji, na ktorej
umieszczony zostat hologram, legitymacja wraz z hologramem przekazywana jest
po zakonczeniu semestru do Dziatu Inwentaryzacji i Gospodarki Majagtkowej wraz
Z wnioskiem o przeprowadzenie likwidaciji.
W przypadku stwierdzenia btednego zadrukowania elektronicznej legitymacji, blankiet
legitymacji podlega procedurze likwidacji. Do Dziatu Informatyzacji przekazywane jest pismo
zawierajgce imie i nazwisko osoby oraz numer albumu, dla ktérej wystawiona zostanie nowa
legitymacja.
Legitymacje wydawane sg studentom i doktorantom za potwierdzeniem odbioru,
a w dziekanacie lub Szkole Doktorskiej PK prowadzony jest rejestr wydanych legitymaciji.
§5
Gospodarka drukami toku studiow
Przychody wszystkich drukéw toku studiow ewidencjonuje sie w ksiegach K-210 (ilociowo) na
podstawie dowoddéw Rw, Zw lub faktur, wpisujagc numer i date pobrania, z zastrzezeniem,
iz przychody w zakresie dyploméw ukonczenia studiéw oraz $wiadectw ukonczenia studiow
podyplomowych, ktérych personalizacje przygotowuje Dziat Poligrafii, ewidencjonuje sie
w sposOb wskazany w procedurze przygotowywania i zlecania personalizacji dyplomoéw
ukonczenia studiow i ich odpisow oraz procedurze przygotowania i zlecenia personalizacji
Swiadectw ukonczenia studidw podyplomowych i ich odpiséw.
Druki blankietow elektronicznej legitymacji studenta i doktoranta pobrane w celu wypisania
duplikatu ewidencjonuje sie w ksiedze K-210 z adnotacjg, ze dotyczg wydania duplikatu.
Rozchody wszystkich drukéw toku studiéw ewidencjonuje sie w ksiegach K-210 na podstawie
imiennego rejestru wydanych drukéw i protokotéw kasacii.
Rozchody odptatnych drukéw ewidencjonuje sie, wpisujgc numer dowodu wptaty, date jej
wniesienia ha podstawie:
1) dowodu dokonania wptaty na konto PK,
2) protokotdw kasacji, z odnotowaniem numeru protokotu, daty oraz liczby zniszczonych
drukow.
Rozchody drukéw wydawanych przez Dziat Poligrafii, ewidencjonuje sie na podstawie

rozliczenia wewnetrznego, sporzgdzonego na koniec miesigca zgodnie z protokotami zdawczo-
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odbiorczymi. Dziat Poligrafii ewidencjonuje wydane druki na podstawie protokotéw zdawczo-
odbiorczych lub protokotow kasac;ji.

Rozchody nieodpfatnych drukéw ewidencjonuje sie na podstawie pisemnego potwierdzenia
odbioru danego druku.

. Wydawanie drukow toku studiow studentom, doktorantom i uczestnikom studiow

podyplomowych rejestrowane jest nastepujgco:

1) dyplom ukonczenia studibw — w rejestrach wydanych dyplomoéw prowadzonych
na wydziatach (wzor nr 1). Fakt otrzymania dyplomu i odpisow polskojezycznych oraz
odpisbw w wersji obcojezycznej osoba odbierajgca potwierdza poprzez wpisanie daty
odbioru dokumentoéw i zlozenie podpisu na formularzu potwierdzenia, ktéry nastepnie
umieszczany jest w teczce akt osobowych studenta,

2) Swiadectwo ukonczenia studiow podyplomowych w ksigzce wydanych $wiadectw
ukohczenia studiow podyplomowych oraz na formularzu potwierdzenia, ktoéry nastepnie
umieszczany jest w teczce akt osobowych uczestnika studiow podyplomowych —
potwierdzenie otrzymania absolwent kwituje podpisem i datg,

3) wydanie duplikatu kazdego z powyzszych drukéw réwniez wymaga pokwitowania podpisem
osoby odbierajgcej i datg,

4) legitymacije — w rejestrach wydanych legitymacji prowadzonych na wydziatach lub w Szkole
Doktorskiej PK poprzez odnotowanie daty odbioru legitymacji przez studenta, doktoranta
lub uczestnika studiow podyplomowych.

Pracownicy odpowiedzialni za druki toku studiéw w jednostkach obowigzani sg przechowywac

przez okres co najmniej 10 lat kopie dokumentéw dotyczgcych przychoddéw i rozchoddw

drukow, tj:

1) zestawien lub wykazéw z odnotowanymi wptatami za druki wniesionymi przez studentéw,
uczestnikow lub absolwentow,

2) rejestrow wydanych legitymaciji,

3) kopii dokumentéw, o ktérych mowa w § 4 ust. 4 pkt 1 zasad gospodarowania drukami
Scistego zarachowania,

4) ksigg K-210,

5) protokotow kasacyjnych.

Rejestry i ksiegi wydanych dyploméw i Swiadectw ukonczenia studiéw podyplomowych nalezy

przechowywac wieczyscie.

W przypadku zmian cen drukéw toku studidw, przecenie podlegajg tylko druki niewypetnione

zgodnie ze stanem drukéw w ksiedze K-210.

Nieprawidtowo wypetnione lub uszkodzone dyplomy ukonczenia studidw (oryginaty

I odpisy) oraz Swiadectwa ukonczenia studidéw podyplomowych i ich odpisy przekazuje sie do

Dziatu Inwentaryzacji i Gospodarki Majgtkowej celem kasaciji.

Sprawozdania z ewidencji drukéw toku studidw przekazywane do Dziatu Ksiegowosci

Majatkowej (z wyjatkiem drukéw, ktérych personalizacja jest przygotowywana przez Dziat

Poligrafii). Ewidencje w dziekanatach i innych jednostkach prowadzgcych studia oraz
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zajmujgcych sie przygotowaniem drukéw do wydania studentom i doktorantom nalezy

prowadzi¢ ilosciowo.
Sprawozdania z rozliczania papieréw zabezpieczonych przekazywane do Dziatu Ksiegowosci
Majatkowej nalezy prowadzic iloSciowo w podziale na rodzaje papieru.
Ewidencje pracownikéw materialnie odpowiedzialnych za druki toku studiéw prowadzg: Dziat
Spraw Osobowych i Socjalnych, Dziat Inwentaryzacji i Gospodarki Majgtkowej oraz Dziat
Ksiegowosci Majagtkowej w zakresie rozliczen ilosciowych.
Nieodebrane przez absolwentow dyplomy ukonczenia studiow oraz swiadectwa ukonczenia
studiow podyplomowych nalezy dotgczy¢ do akt osobowych studenta lub uczestnika studidéw
podyplomowych i tacznie przekaza¢ do Archiwum PK, zgodnie z obowigzujgcg na PK
Instrukcjg kancelaryjng oraz Instrukcjg o organizaciji i zakresie dziatania Archiwum PK.
§6
Sprawozdawczosé
Pracownicy odpowiedzialni za druki toku studiow (odptatne i nieodptatne) sporzadzajg wedtug
zatgczonych wzorow nr 2 i 3 sprawozdanie roczne (wg stanu na dzien 31 grudnia). Termin
ztozenia sprawozdania do Dziatu Ksiegowosci Majgtkowej uptywa 5 stycznia. Podstawe
sporzadzenia sprawozdania stanowi posumowana ksiega K-210 oraz kopia inwentaryzacji
z drukéw Scistego zarachowania, w wyzej wymienionych terminach. Dziat Inwentaryzaciji
przekazuje do Dziatu Ksiegowosci Majatkowej kopie inwentaryzacji z drukow Scistego
zarachowania celem weryfikacji sprawozdan.
Po 31 grudnia danego roku pracownicy odpowiedzialni za druki toku studiéw obowigzani sg do
uzyskania potwierdzenia na sprawozdaniu:
1) stanu koncowego na ww. dni przez doraznie powotang komisje sktadajgca sie z co najmniej
dwdch pracownikéw jednostki gospodarujgcej drukami,
2) przychoddw i rozchodow drukow przez Dziat Ksiegowosci Majgtkowe;j.
Inwentaryzacje okresowe drukéw Scistego zarachowania przeprowadza Dziat Inwentaryzacii
i Gospodarki Majgtkowej w miesigcu grudniu. Ustalenie stanu na dzien 31 grudnia nastgpi
przez dopisanie lub odpisanie od stanu stwierdzonego drogg spisu z natury przychodow

i rozchodéw jakie nastgpity miedzy datg spisu a dniem bilansowym.



REJESTR WYDANYCH DYPLOMOW

WZOR NR 1

Lp.

Numer
dyplomu

Numer
albumu

Nazwisko i imie,
data urodzenia

Data
rozpoczecia
studiow —
immatrykulaciji

Kierunek
i profil

Specjalnos¢

Forma
i poziom
studiow

Data
ukonczenia
studiow

Wynik studiéw
(ocena
w dyplomie)

Uzyskany
tytut

Uwagi




Sprawozdanie
z rozliczenia toku studidéw na dzien.......

WZOR NR 2

Wydziat:

Nazwa jednostki:

Studia:

Nazwisko osoby odpowiedzialnej za gospodarowanie drukami toku studiow:

Rozliczenie drukow Scistego zarachowania (rodzaj):

Symbol:

Pole spisowe:

Lp. | Data d%?,fgg{l Nr dowodu | Przychod | Rozchéd | Saldo

1 | peczatkoe
na dzien.........

2

3

4

5

6

7

8

9

10 | Saldo koricowe
na dzien.........




z rozliczenia papieru zabezpieczonego z dnia

Sprawozdanie

Wzbrnr 3

Nazwa jednostki:

Dziat Poligrafii

Nazwisko osoby odpowiedzialnej za gospodarowanie papierem zabezpieczonym :

Rozliczenie drukéow s'cislego zarachowania (rodzaj): Papier zabezpieczony jednostronny/dwustronny*

Symbol:

Pole spisowe:

. Zakres Jednostaka
Lp. | Data | fo028 | |yereta | Prayehod | Rozched | Semiecine | saido
blankietow spersonalizowane

1 Saldo

poczatkowe

na dzien.........
2
3
4
5
6
7
8
9
10

Saldo koncowe
na dzien.........

*wybra¢ wtasciwe (dla kazdego rodzaju papieru zabezpieczonego sporzadza sie odrebne
sprawozdanie)




