Zalacznik do zarzadzenia Rektora AWF Warszawa
Nr 19/2019/2020 z dnia 3 stycznia 2020 r.

Instrukcja gospodarowania wybranymi drukami $cistego zarachowania
w Akademii Wychowania Fizycznego w Warszawie

§1

Przez druki S$cistego zarachowania, nalezy rozumie¢ druki opatrzone numerem
ewidencyjnym i wydane za pokwitowaniem. Druki $cislego zarachowania zabezpiecza
si¢ przed dostepem 0sOb nieuprawnionych, utrata, zniszczeniem lub ich uszkodzeniem.
Do drukéw Scistego zarachowania zwigzanych z przebiegiem i ukonczeniem studiow
oraz awansem naukowym zalicza si¢ druki, na ktorych wydaje si¢:

1) dyplomy ukonczenia studiow,

2) dyplomy doktora,

3) dyplomy doktora habilitowanego,

4) $wiadectwo ukonczenia studiow podyplomowych,

a takze hologramy do stosownych dokumentow.

Gospodarka drukami S$cistego zarachowania obejmuje ich ewidencje, kontrolg
i zabezpieczenie.

Druki S$cistego zarachowania powinny by¢ przechowywane (tzw. miejsce statego
przechowywania) w pomieszczeniu zamkni¢tym, w miejscu zabezpieczonym przed
kradziezag lub zniszczeniem, W miar¢ mozliwosci w szafie metalowej, pod
odpowiedzialnoscia wyznaczonych i upowaznionych do tego pracownikéw. Jesli
pomieszczenie statego przechowywania znajduje si¢ na parterze budynku, nalezy zadbac
0 odpowiednie zabezpieczenie okien pomieszczenia. Pomieszczenie lub czegsé
pomieszczenia, w ktorej druki sg przechowywane, powinna by¢ wydzielona w sposob
uniemozliwiajacy dostep do nich osobom nieuprawnionym.

Odpowiedzialno$¢ za prawidlowa gospodarke, ewidencje 1 zabezpieczenie drukéw
Scistego zarachowania ponosi kierownik wilasciwej jednostki organizacyjnej lub
pracownik przez niego wyznaczony. Wzor oswiadczenia o przyjeciu odpowiedzialno$ci
za powierzone obowigzki w tym zakresie znajduje si¢ w zalgczniku nr 1.

Druki $cistego zarachowania podlegaja biezacej kontroli przez pracownikow
odpowiedzialnych za gospodarke drukami.

Druki $cistego zarachowania podlegaja okresowej inwentaryzacji wedlug zasad
okreslonych odrgbnymi przepisami.

W przypadku zmiany na stanowisku pracownika odpowiedzialnego za druki $cistego
zarachowania, w ktorego posiadaniu znajduja si¢ niewykorzystane druki Scistego
zarachowania, przekazanie tych drukéw innemu wyznaczonemu pracownikowi powinno
zosta¢ zarejestrowane w protokole zdawczo-odbiorczym. Wzor protokotu zdawczo
odbiorczego stanowi zatacznik nr 2 do zarzadzenia.

§2

Kierownik jednostki organizacyjnej sklada =z odpowiednim wyprzedzeniem
zapotrzebowanie na druki $cistego zarachowania, o ktérych mowa w § 1 ust. 2 niniejszej
instrukcji, do prorektora wtasciwego ds. studenckich okreslajac liczbe sztuk/egzemplarzy



oraz przewidywany okres czasu, na jaki zamowione druki zabezpiecza zapotrzebowanie
danej jednostki.

Dzial Nauczania 1 Spraw Studenckich dokonuje zbiorczego zakupu drukéw Scistego
zarachowania, zgodnie ze ztozonymi zapotrzebowaniami przez jednostki organizacyjne.
Uczelnia prowadzi ewidencj¢ wydanych drukéw $cistego zarachowania oraz czynnosci
zwigzanych z tymi drukami. Z chwilg pobrania drukéw S$cistego zarachowania
odpowiedzialno§¢ za ich gospodarke ponosi kierownik jednostki organizacyjnej lub
pracownik przez niego wyznaczony.

Ewidencj¢ wydanych drukéw $cistego zarachowania, o ktorych mowa w § 1 ust. 2 pkt 1-4
niniejszej instrukcji w formie ksiegi prowadza u siebie jednostki pobierajace. Dla
kazdego druku $cistego zarachowania zaktada si¢ oddzielng ksiege. Ewidencje drukow
Scistego zarachowania oraz dowody ich przekazania i odbioru zabezpiecza si¢ przed
dostgpem o0sOb nieuprawnionych w sposéb przewidziany dla przechowywania drukow
$cistego zarachowania, okreslony w niniejszej instrukcji.

Ksiega powinna zawiera¢ co najmniej nastepujace dane: liczba poczatkowa, data
dokonania wpisu, rodzaj wydanego dokumentu, ilos¢ wydanych drukéw i ich numery
ewidencyjne, dane osoby, ktorej wydano druki: imi¢ i nazwisko, numer Pesel, pisemne
poswiadczenie wydania dokumentu.

Niedopuszczalne jest uzytkowanie drukow $cistego zarachowania nie ujgtych w ksiedze.

§3

Druki btednie wypeklione lub uszkodzone s3 anulowane poprzez wpisanie adnotacji
,anulowano” lub odpowiednio ,,uniewazniam” wraz z datg i czytelnym podpisem osoby
dokonujacej tej czynnosci. Anulowane i1 uszkodzone druki S$cistego zarachowania
powinny by¢ przechowywane w przeznaczonej do tego celu teczce.

Druki btednie wypelnione lub uszkodzone podlegaja okresowej likwidacji. Likwidacji
dokonuje trzyosobowa komisja powotana przez kierownika jednostki, ktorej cztonkiem
jest kierownik dziekanatu lub inny pracownik jednostki, pracownik Dzialu Nauczania
i Spraw Studenckich oraz przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej. W przypadku Filii
w Biatej Podlaskiej w sktad komisji powotuje si¢ kierownika dziekanatu oraz dwodch
cztonkow komisji inwentaryzacyjnej, w tym przewodniczacego tej komisji.

Zniszczenie drukow Scistego zarachowania odbywa si¢ pod nadzorem przedstawiciela
komisji likwidacyjne;j.

Protokét z likwidacji zatwierdzony przez prorektora wlasciwego ds. studenckich,
a w przypadku Filii - prorektora wtasciwego ds. Filii AWF, jest przechowywany w aktach
jednostki odpowiedzialnej za gospodarke drukami S$cistego zarachowania z danymi
numerami ewidencyjnymi. Wzor protokotu stanowi zalacznik nr 3.

. Powyzsze zasady ochrony drukow $cistego zarachowania nie uniemozliwiajg organizacji
| przeprowadzania wydarzen badZz uroczystosci, w czasie ktorych wrgczane sg dyplomy
lub $wiadectwa bedace dokumentami publicznymi w rozumieniu ustawy, o ktérej mowa
W ust. 6.

. W sprawach nieuregulowanych w niniejszej instrukcji stosuje si¢ przepisy rozdzialu
7 ustawy dnia 22 listopada 2018 r. o dokumentach publicznych (Dz.U. z 2019 r., poz. 53
Zpdézn. zm.) oraz inne przepisy powszechnie obowigzujacego prawa dotyczace
gospodarowania drukami $cistego zarachowania w uczelni publiczne;.



Zatacznik 1

OSWIADCZENIE PRACOWNIKA O PRZYJECIU ODPOWIEDZIALNOSCI ZA
GOSPODARKE DRUKAMI SCISLEGO ZARACHOWANIA

1. Oswiadczam, ze znane mi sg przepisy dotyczace gospodarki drukami $cistego
zarachowania 1 przyjmuj¢ na siebie odpowiedzialno$¢ za gospodarke nastepujacymi
drukami $cistego zarachowania, z zachowaniem odpowiedniego trybu:

2. Przyjmuje¢ na siebie obowigzek rozliczania si¢ z powierzonych mi drukow na zadanie
pracodawcy oraz zobowigzuje si¢ do prowadzenia ewidencji, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami.

Pracownik sktadajgcy oswiadczenie .............coooiiiiiiiiiiiiiiiien,

(Imie 1 nazwisko pracownika)

Pracownik przyjmujacy o$wiadCZenie ............coviviiiiiniiiiiiininninnn.

(Imig 1 nazwisko pracownika)



Zatgcznik 2

PROTOKOL ZDAWCZO-ODBIORCZY DRUKOW SCISLEGO ZARACHOWANIA
SPORZADZONY W DNIU ..o

dotyczacy przekazania oraz przyjecia nastepujacych drukow $cistego zarachowania:

(Nalezy wpisa¢ rodzaj druku $cistego zarachowana, numery ewidencyjne od do przekazywanych
drukéw oraz taczng liczbe)

OS0DA PIZEKAZUJGCA: ..ottt e
(Imig 1 nazwisko pracownika, jednostka organizacyjna)
Osoba przyjmujaca

(Imig 1 nazwisko pracownika, jednostka organizacyjna)

Osoba przekazujaca 1 przejmujaca druki $cistego zarachowania nie wnosi zastrzezen do stanu
wymienionego w protokole drukow Scistego zarachowania.

L .

(Podpis i pieczeé przekazujacego) (Podpis i pieczg¢ przyjmujacego)



Zatacznik 3
PROTOKOL LIKWIDACJI DRUKOW SCISLEGO ZARACHOWANIA

sporzadzony w dniu ........cccceeeevieenns o

w sprawie likwidacji nastepujacych drukow Scistego zarachowania:

Komisja spisata nastepujace druki:

L.p Rodzaj dokumentu Nr ewidencyjny Przyczyna likwidacji Uwagi
Podpisy cztonkdéw komisji likwidacyjne] — ......ooooiiiiiiiiiii e
Imieg i nazwisko podpis
I'r.n.i;;.i.r;z;;\'a;i.sl'(;) ..................... p;c;dbié .............

Imie i nazwisko podpis




