Załącznik do Zarządzenia Rektora nr R-0201-36/2013 z dnia 19 września 2013 roku
Instrukcja gospodarowania drukami ścisłego zarachowania 
związanymi z przebiegiem studiów 

w Uniwersytecie Ekonomicznym w Krakowie
§1

1. Gospodarka drukami ścisłego zarachowania obejmuje oznaczanie druków, ich ewidencję, kontrolę i zabezpieczenie.

2. Drukami ścisłego zarachowania związanymi z przebiegiem studiów, o których mowa w niniejszej instrukcji są druki, formularze, blankiety i hologramy w zakresie, których obowiązuje kontrola ilościowa co do każdego egzemplarza.

3. Odpowiedzialność za prawidłową gospodarkę, ewidencję i zabezpieczenie druków ścisłego zarachowania ponosi kierownik właściwej jednostki organizacyjnej lub pracownik przez niego wyznaczony. Wzór oświadczenia o przyjęciu odpowiedzialności za powierzone obowiązki znajduje się w załączniku nr 1.
4. Ewidencja druków ścisłego zarachowania polega na:

1) przyjęciu druków ścisłego zarachowania niezwłocznie po ich otrzymaniu,

2) oznaczeniu numerem ewidencyjnym druków nie posiadających serii i/lub numerów nadanych przez drukarnię.
3) bieżącym wpisywaniu przychodu, rozchodu i zapasu tych druków w księdze druków ścisłego zarachowania.

5. Druki ścisłego zarachowania powinny być przechowywane w pomieszczeniu zamkniętym, w miarę możliwości w szafie metalowej pod odpowiedzialnością wyznaczonych pracowników.
6. Druki ścisłego zarachowania podlegają bieżącej kontroli przez pracowników odpowiedzialnych za gospodarkę drukami.

§2

Do druków ścisłego zarachowania związanych z przebiegiem studiów zalicza się:
a) Indeksy,
b) dyplomy ukończenia studiów,

c) blankiety legitymacji,

d) hologramy do elektronicznych legitymacji,
e) dyplomy doktora,
f) dyplomy doktora habilitowanego,
g) świadectwa ukończenia studiów podyplomowych.

§3

1. Roczne zapotrzebowania na druki ścisłego zarachowania, o których mowa w §2 składane 
są z odpowiednim wyprzedzeniem przez kierowników jednostek organizacyjnych odpowiedzialnych za gospodarkę określonymi drukami ścisłego zarachowania (właściwymi ze względu na zakres działania) do Działu Zaopatrzenia.

2. Roczne zapotrzebowanie na blankiety elektronicznych legitymacji oraz na hologramy 
do elektronicznych legitymacji składane jest przez Dział Nauczania. Gospodarka drukami ścisłego zarachowania w tym zakresie prowadzona jest przez Dziekanaty. 
3. Dziekanaty składają roczne zapotrzebowanie oraz prowadzą gospodarkę drukami ścisłego zarachowania w zakresie:
a) Indeksów,

b) dyplomów ukończenia studiów.
4. Dział Nauki, Badań Naukowych i Wdrożeń składa roczne zapotrzebowanie oraz prowadzi gospodarkę druków ścisłego zarachowania w zakresie:
a) dyplomów doktora,

b) dyplomów doktora habilitowanego.

5. Krakowska Szkoła Biznesu, Małopolska Szkoła Administracji Publicznej oraz inne jednostki organizacyjne Uniwersytetu Ekonomicznego w Krakowie prowadzące studia podyplomowe lub inne formy kształcenia składają roczne zapotrzebowanie oraz prowadzą gospodarkę drukami ścisłego zarachowania w zakresie:

a) Indeksów,
b) świadectw ukończenia studiów podyplomowych.

6. Dział Zaopatrzenia zobowiązany jest do zbiorczego zakupu druków ścisłego zarachowania, zgodnie 
z zapotrzebowaniami złożonymi przez uprawnione jednostki organizacyjne.

7. Dział Zaopatrzenia magazynuje druki ścisłego zarachowania oraz wydaje wyłącznie kierownikom odpowiednich jednostek organizacyjnych lub upoważnionym do tego celu pracownikom, 
po okazaniu stosownego oświadczenia, o którym mowa w §1 ust.2.
8. Każde pobranie udokumentowane jest stosownym zapisem na odwrocie dowodu zakupu lub dokumentem rozchodu magazynowego oraz protokołem zdawczo-odbiorczym druków ścisłego zarachowania dla każdego druku odrębnie, którego wzór znajduje się w załączniku nr 2.
9. Pracownik Działu Zaopatrzenia w momencie przyjmowania i wydawania druków ścisłego zarachowania powinien dokonać sprawdzenia ich ilości. 

10. Z chwilą pobrania druków ścisłego zarachowania odpowiedzialność za ich gospodarkę ponosi kierownik odpowiedniej jednostki organizacyjnej lub pracownik przez niego wyznaczony.
11. W przypadku zmiany na stanowisku pracownika, w którego posiadaniu znajdują się niewykorzystane druki ścisłego zarachowania należy je przekazać protokolarnie innemu wyznaczonemu pracownikowi.
§4

1. Ewidencję druków ścisłego zarachowania prowadzi się w specjalnie do tego celu założonej księdze druków ścisłego zarachowania, której wzór stanowi załącznik nr 5. Dopuszcza się możliwość prowadzenia księgi o oznaczeniu w wykazie druków akcydensowych symbolem K-210.
2. Dla każdego druku ścisłego zarachowania zakłada się osobną księgę.
3. Każdy rodzaj druków ścisłego zarachowania należy ewidencjonować oddzielne w specjalnie do tego założonej księdze druków ścisłego zarachowania.

4. Księga powinna zawierać co najmniej następujące dane: liczbę początkową, datę dokonania wpisu, numer i rodzaj dokumentu na podstawie, którego przyjęto druki, dane dotyczące osoby, której wydano druki, ilość przyjętych lub wydanych druków z określeniem ich numerów, stan druków, pokwitowanie odbioru.

5. Księga powinna być trwale złączona (np. poprzez przesznurowanie), opieczętowana, jej karty ponumerowane, a na ostatniej stronie winna być zamieszczona data i klauzula następującej treści: „księga zawiera …….. (słownie:………) stron kolejno ponumerowanych, przesznurowanych i ostemplowanych ”. 
6. Klauzula, o której mowa w ust. 5, powinna zostać podpisana przez kierownika jednostki organizacyjnej lub upoważnionego pracownika.
7. Podstawą zapisów dotyczących przyjęcia druków ścisłego zarachowania jest dowód zakupu lub dokument rozchodu magazynowego oraz protokół zdawczo odbiorczy.

8. Podstawą zapisów dotyczących rozchodu druków ścisłego zarachowania jest pokwitowanie osoby upoważnionej do odbioru druków.
9. Zapisy w księdze druków ścisłego zarachowania powinny być dokonywane czytelnie – długopisem.

10. Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie lub zamazywanie korektorem błędnych zapisów.
11. W przypadku pomyłki błędny zapis powinien być przekreślony w taki sposób, aby można go było odczytać. Osoba dokonująca poprawki obok poprawionego zapisu umieszcza poprawny zapis, swój podpis oraz bieżącą datę.
12.  Błędnie wypełnione druki powinny być anulowane poprzez wpisanie adnotacji „anulowano” wraz z datą i czytelnym podpisem osoby dokonującej tej czynności. Anulowane druki ścisłego zarachowania powinny być przechowywane w wyodrębnionej do tego celu teczce.
13. Niedopuszczalne jest użytkowanie druków ścisłego zarachowania nie ujętych w księdze oraz nie posiadających oznaczeń.
§5

1. Druki ścisłego zarachowania oraz księgi druków ścisłego zarachowania należy przechowywać w miejscu zabezpieczonym przed kradzieżą i zniszczeniem.
2. W przypadku zaginięcia, uszkodzenia lub kradzieży druków ścisłego zarachowania należy niezwłocznie powiadomić o tym fakcie Kanclerza Uczelni, który podejmuje decyzje w sprawie dalszego postępowania oraz sporządzić protokół, którego wzór stanowi załącznik nr 3.

§6

1. Druki ścisłego zarachowania podlegają okresowej inwentaryzacji według zasad określonych odrębnymi przepisami.

2. Druki ścisłego zarachowania anulowane, nieaktualne lub wadliwe podlegają okresowej likwidacji.
3. Procedura likwidacji druków ścisłego zarachowania przeprowadzana jest przez Uczelnianą Komisję Likwidacyjną.
4. Komisja, o której mowa w ust. 3 dokonuje spisu druków ścisłego zarachowania oraz kwalifikacji do likwidacji przy obecności kierownika jednostki organizacyjnej wnioskującej o likwidację.
5. Druki ścisłego zarachowania zakwalifikowane przez Komisję do likwidacji przekazywane 
są do Działu Administracyjno- Gospodarczego.

6. Dział Administracyjno – Gospodarczy dokonuje fizycznego zniszczenia druków lub przekazuje protokolarnie specjalistycznej firmie, posiadającej uprawnienia do niszczenia tego typu druków.

7. Fizyczne zniszczenie druków ścisłego zarachowania odbywa się pod nadzorem przedstawiciela Uczelnianej Komisji Likwidacyjnej. 
8. Ostateczne zniszczenie udokumentowane jest przez Uczelnianą Komisję Likwidacyjną stosownym protokołem, którego wzór stanowi załącznik nr 4.
Załącznik nr 1 
do Instrukcji gospodarowania drukami ścisłego zarachowania 
związanych z przebiegiem studiów w Uniwersytecie Ekonomicznym w Krakowie
Oświadczenie 
o przyjęciu odpowiedzialności za gospodarkę drukami ścisłego zarachowania

Ja, niżej podpisana(y)

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….

(Imię i nazwisko pracownika)
zatrudniona(y) w

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….

(Jednostka organizacyjna Uczelni)
1. Przyjmuję na siebie odpowiedzialność za gospodarkę następującymi drukami ścisłego zarachowania, z zachowaniem odpowiedniego trybu:
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….

(Wymienić druki ścisłego zarachowania)
2. Przyjmuję do wiadomości, że z odpowiedzialności, o której mowa w ust. 1, wynika dla mnie obowiązek rozliczenia się z powierzonych druków na każde żądanie pracodawcy.
3. Oświadczam, że znane mi są przepisy dotyczące gospodarki drukami ścisłego zarachowania, obowiązujące w Uniwersytecie Ekonomicznym w Krakowie, przyjmuję na siebie obowiązek rozliczania się z powierzonych mi druków oraz zobowiązuję się do prowadzenia ewidencji, zgodnie z obowiązującymi w tym zakresie przepisami.

………………., dnia………………………………..




……………………………………………..






(Podpis pracownika)

Załącznik nr 2 
do Instrukcji gospodarowania drukami ścisłego zarachowania 
związanych z przebiegiem studiów w Uniwersytecie Ekonomicznym w Krakowie
Protokół
zdawczo-odbiorczy druków ścisłego zarachowania
sporządzony w …………………. w dniu ………………………..

1. Niniejszy protokół dotyczy przekazania oraz przyjęcia następujących druków ścisłego zarachowania:

· Indeksy*,

· dyplomy ukończenia studiów*,

· blankiety legitymacji*,

· hologramy do elektronicznych legitymacji*,

· dyplomy doktora*,

· dyplomy doktora habilitowanego*,

· świadectwa ukończenia studiów podyplomowych*.

Osoba przekazująca

……………………………………………………………………………………………………………




(Imię i nazwisko pracownika oraz jednostka organizacyjna)





 
Osoba przyjmująca

……………………………………………………………………………………………………………





(Imię i nazwisko pracownika oraz jednostka organizacyjna)






W wyniku zliczenia i ustalenia stanu rzeczywistego druków ścisłego zarachowania przekazaniu podlegają:
……………………………………………………………………………………….w ilości………………………………………………

(Podać rodzaj druku ścisłego zarachowania)




(Podać liczbę druków ścisłego zarachowania)

2. Stan ewidencyjny przekazywanych druków ścisłego zarachowania jest zgodny / niezgodny* 
z prowadzoną ewidencją (księgą druków ścisłego zarachowania) / dowodem zakupu*.
3.  Osoba przekazująca i przejmująca druki ścisłego zarachowania nie wnosi zastrzeżeń / wnosi zastrzeżenia* do opisanego w protokole stanu druków ścisłego zarachowania.
Uwagi:

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………….....

………………………………………





………………………………………

(Podpis i pieczęć przekazującego)





(Podpis i pieczęć  przyjmującego)
*Niepotrzebne skreślić

Załącznik nr 3
do Instrukcji gospodarowania drukami ścisłego zarachowania 
związanych z przebiegiem studiów w Uniwersytecie Ekonomicznym w Krakowie
Protokół*

zaginięcia / uszkodzenia/ kradzieży** 
druków ścisłego zarachowania

sporządzony w …………………. w dniu ………………………..

W wyniku zliczenia i ustalenia stanu rzeczywistego druków ścisłego zarachowania stwierdza się zaginięcie / uszkodzenia / kradzież** następujących druków:

	L.p.
	Rodzaj druku ścisłego zarachowania
	Seria i nr
	Liczba druków

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Uwagi:

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………….....

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………….....

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………….....

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………….....

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………….....

……………………………………………



……………………………………………
(Imię i nazwisko i pieczęć pracownika)



(Podpis i pieczęć kierownika jednostki organizacyjnej)
* Protokół należy przedłożyć Kanclerzowi UEK
**Niepotrzebne skreślić

Załącznik nr 4
do Instrukcji gospodarowania drukami ścisłego zarachowania 
związanych z przebiegiem studiów w Uniwersytecie Ekonomicznym w Krakowie
Protokół likwidacji

druków ścisłego zarachowania

sporządzony w …………………. w dniu ………………………..

1. Niniejszy protokół dotyczy likwidacji następujących druków ścisłego zarachowania:

· Indeksy*,

· dyplomy ukończenia studiów*,

· blankiety legitymacji*,

· hologramy do elektronicznych legitymacji*,

· dyplomy doktora*,

· dyplomy doktora habilitowanego*,

· świadectwa ukończenia studiów podyplomowych*.

2. Likwidację przeprowadzono przy udziale zespołu likwidacyjnego w składzie:
1) ...........................................................................................................................................

2) ...........................................................................................................................................

3) ...........................................................................................................................................

3. Likwidację przeprowadzono w obecności osoby upoważnionej do prowadzenia gospodarki drukami ścisłego zarachowania jednostki organizacyjnej wnioskującej o likwidację:

1) ..........................................................................................................................................

4. W toku likwidacji spisano następujące druki:

	L.p.
	Rodzaj druku ścisłego zarachowania 
	Seria i nr
	Liczba druków
	Powód likwidacji

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


……………………………………………

……………………………………………

……………………………………………

……………………………………………



……………………………………………

(Podpisy członków zespołu likwidacyjnego)

(Podpis osoby odpowiedzialnej za gospodarkę 
drukami ścisłego zarachowania)

*Niepotrzebne skreślić
Załącznik nr 5
do Instrukcji gospodarowania drukami ścisłego zarachowania 
związanych z przebiegiem studiów w Uniwersytecie Ekonomicznym w Krakowie
Książka druków ścisłego zarachowania

Nazwa druku............................................................................ 
	L.P.
	Data
	Treść

(od kogo otrzymano lub komu wydano)
	Seria i numery druków
	Ilość
	Data i numer dowody wpłaty lub potwierdzenie i data odbioru
	Adnotacje dotyczące zwrotu druków

	
	
	
	
	Przychód
	Rozchód
	Stan
	
	Data i podpis zwracającego
	Ewentualna ilość nieużytych druków
	Kolejny nr przychodu pod kt. zapisano niewyżyte druki

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	



