Instrukcja gospodarowania drukami Scislego zarachowania
zwiazanymi z ksztalceniem w Szkole Doktorskiej UPWr i przebiegiem studiow
oraz z gospodarka finansowa uczelni

w Uniwersytecie Przyrodniczym we Wroclawiu

§ 1

Instrukcja zostata opracowana na podstawie:

1) ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (t.j. Dz. U. z 2022
poz. 574 z pdzn. zm.),

2) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2021 r. poz. 217
z pozn. zm.),

3) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2021 r. poz. 305
z pozn. zm.),

4) ustawy z dnia 22 listopada 2018 r. o dokumentach publicznych (t.j. Dz.U. z 2021 poz.
1660, z p6zn. zm.),

5) rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 11 lipca 2019 r. w sprawie wykazu dokumentoéw
publicznych (Dz. U. 2019 poz. 1289),

6) rozporzadzenia Ministra Nauki 1 Szkolnictwa Wyzszego z dnia 27 wrzesnia 2018 r.
w sprawie studiow (t.j. Dz. U. z 2021 r. poz. 661),

7) rozporzadzenia Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego z dnia 12 wrzesnia 2018 r.
w sprawie dokumentéw wydawanych w zwigzku z przebiegiem lub ukonczeniem studiow

podyplomowych i ksztalcenia specjalistycznego (Dz. U. z 2018 r. poz. 1791).
§2
Przepisy ogolne

1. W Uniwersytecie Przyrodniczym we Wroctawiu prowadzona jest gospodarka drukami
Scistego zarachowania zwigzanymi z ksztalceniem w Szkole Doktorskiej UPWr
1 przebiegiem studiow oraz z gospodarkg finansowg uczelni, o ktérych mowa w niniejszej

instrukcji.



2. Do drukow $cistego zarachowania zwigzanych z:
1) prowadzeniem ksztalcenia na studiach zalicza sig:
a) dyplomy ukonczenia studiow oraz blankiety do ich wydruku;
b) spersonalizowane Elektroniczne Legitymacje Studenta (ELS) oraz karty magnetyczne —
blankiety elektronicznych legitymacji studenckich,
¢) hologramy do spersonalizowanych ELS.
2) prowadzeniem ksztalcenia doktorantow w Szkole Doktorskiej UPWr zalicza si¢:
a) spersonalizowane Elektroniczne Legitymacje Doktoranta (ELD) oraz Kkarty
magnetyczne — blankiety elektronicznych legitymacji,
b) hologramy do spersonalizowanych ELD.
3) prowadzeniem ksztalcenia na studiach podyplomowych zalicza si¢ $wiadectwa
ukonczenia studiow podyplomowych oraz blankiety do ich wydruku',
4) gospodarka finansowa uczelni zalicza si¢ formularze spisu z natury.

3. Gospodarka drukami $cistego zarachowania obejmuje oznaczanie drukow, ich ewidencje,
kontrol¢ 1 zabezpieczenie. Druki Scistego zarachowania wydawane sa zawsze
za pokwitowaniem. Odpowiedzialnos¢ za prawidtlowa gospodarke, ewidencje
i zabezpieczenie drukow S$cistego zarachowania w Uniwersytecie Przyrodniczym
we Wroclawiu ponosi kierownik wtasciwej jednostki organizacyjnej lub pracownik przez
niego wyznaczony. Wzor oswiadczenia o przyjeciu odpowiedzialno$ci za powierzone
obowigzki stanowi zalgcznik nr 1 do niniejszej instrukcji.

4. Druki S$cistego =zarachowania powinny by¢ przechowywane w pomieszczeniu
zamknigtym 1 zabezpieczonym przed dostgpem dla os6b nieuprawnionych, utrata,
zniszczeniem lub uszkodzeniem.

5. Druki $cistego zarachowania, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 1 lit. a powinny by¢
przechowywane w miejscu ich personalizacji lub indywidualizacji, w pomieszczeniu
zamykanym na klucz oraz zabezpieczonym systemem kontroli dostepu. Dostep do
pomieszczenia jest autoryzowany przez upowaznionego pracownika za posrednictwem

jego Elektronicznej Karty Pracowniczej’. System rejestruje kazde wejscie 1 wyjscie.

! Druki te sg pobierane z Magazynu Gtéwnego bezposrednio przez kierownikow studiow podyplomowych
(wchodza na stan ksigzki drukow $cistego zarachowania danego kierownika studiow podyplomowych).

2 Zarzadzenie nr 138/2019 Rektora Uniwersytetu Przyrodniczego we Wroctawiu z dnia 16 wrze$nia 2019 roku w
sprawie wprowadzenia w zycie Regulaminu pracy Uniwersytetu Przyrodniczego we Wroctawiu.
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W pomieszczeniu, o ktorym mowa w ust. 5, znajduje si¢ wyposazenie obejmujace sejf
oraz szafy metalowe, w ktérych przechowywane sa dyplomy ukonczenia studiéw
wyzszych. Dostep do pomieszczenia, sejfu oraz szaf metalowych ma wytacznie
upowazniony pracownik.

Druki $cistego zarachowania, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 1 lit. b 1 ¢ oraz pkt 2-3 moga
by¢ przechowywane w sposob okreslony w ust. 5 lub w inny sposob, o ile znajdujg si¢ w
szafie metalowej zamykanej lub w sejfie, do ktorych dostep maja wytacznie upowaznieni
pracownicy.

Druki S$cistego zarachowania, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 4, powinny by¢
przechowywane w pomieszczeniu, w szafie zamykanej na klucz, do ktorej dostep maja
wylacznie upowaznieni pracownicy.

Dostep, o ktorym mowa w ust. 7 jest rejestrowany”.

Druki $cistego zarachowania podlegaja biezacej kontroli pracownikoéw odpowiedzialnych
za gospodarke nimi, ponadto co roku przeprowadza si¢ inwentaryzacj¢ drukéw Scistego

zarachowania.

§3
Zamowienie na druki Scislego zarachowania

Roczne zapotrzebowania na druki $cistego zarachowania, o ktérych mowa w § 2 ust. 2,
sktadane s3 z odpowiednim wyprzedzeniem do Sekcji zakupdéw Centrum Zamowien
Publicznych 1 Zakupoéw przez uprawnione jednostki organizacyjne w zakresie
kompetencji.

Roczne zapotrzebowanie na druki $cistego zarachowania zwigzane z:

1) przebiegiem studiéw, w tym na:

a) blankiety dyploméw ukonczenia studiow, karty magnetyczne — blankiety legitymacji
oraz hologramy do elektronicznych legitymacji dla studentéw skladane jest przez
kierownikow dziekanatow;

b) blankiety §wiadectw ukonczenia studidow podyplomowych sktadane sg przez Sekcje
ksztalcenia ustawicznego 1 organizacji szkolen Centrum Zasobow 1 Wsparcia

Dydaktyki;

? Rejestracja obejmuje wydawanie i zwrot kluczy do pomieszczenia oraz sejfu lub zamykanej szafy metalowe;j,
ktére w tym pomieszczeniu si¢ znajduja.



c) karty magnetyczne — blankiety legitymacji oraz hologramy do -elektronicznych
legitymacji dla doktorantow skladane jest przez dyrektora Szkoty Doktorskie;j;

2) gospodarka finansowg uczelni — formularze spisu z natury sktadane jest przez kierownika
Dzialu Ewidencji Majatkowe;j.
Sekcja zakupow Centrum Zamoéwien Publicznych 1 Zakupdéw zobowigzana jest
do zbiorczego zakupu drukéw Scistego zarachowania, zgodnie z zapotrzebowaniami
ztozonymi przez uprawnione jednostki organizacyjne, ich magazynowania i wydawania
wytacznie za posrednictwem systemu EOD.
Pracownik Sekcji zakupow Centrum Zamowien Publicznych i Zakupéw w momencie
przyjmowania 1 wydawania drukéw Scistego zarachowania powinien dokonaé
sprawdzenia ich ilos$ci.
Z chwilg pobrania drukéw Scistego zarachowania odpowiedzialnos¢ za ich gospodarke
ponosi kierownik odpowiedniej jednostki organizacyjnej lub pracownik przez niego
wyznaczony.
W przypadku zmiany na stanowisku pracownika, w ktorego posiadaniu znajduja sie
niewykorzystane druki Scistego zarachowania, nalezy je przekaza¢ protokolarnie innemu

wyznaczonemu pracownikowi.
§ 4

Ewidencja drukow Scislego zarachowania

Druki $cistego zarachowania zostaja objete kontrola juz od momentu przyjecia ich przez
uczelni¢ 1 poddawane sg ewidencji.
Ewidencje drukéw Scistego zarachowania oraz dowody ich przekazania i odbioru
zabezpiecza si¢ przed dostgpem osob nieuprawnionych, zgodnie z trescig § 2 ust. 4-8.
Ewidencja drukow $cistego zarachowania polega na:

1) przyjeciu drukow $cistego zarachowania niezwltocznie po ich otrzymaniu,

2) nadaniu indekséw w systemie EOD wszystkim przyjetym drukom $cistego zarachowania;

3) rejestracji przyjecia 1 wyjscia z magazyndw drukéw S$cistlego zarachowania oraz
materialdow do ich generowania; rejestracja dokonywana jest za posrednictwem systemu
EOD przez Sekcje Zakupow Centrum Zamowien Publicznych 1 Zakupow;

4) ewidencji drukéw Scistego zarachowania, ktérg w formie ksiggi, po wyjsciu z magazynu,

prowadzg u siebie jednostki pobierajace:
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a) Uczelniane Centrum Informatyzacji w przypadku blankietow dyploméw ukonczenia
studiow, kart magnetycznych — blankietow legitymacji oraz holograméw
do elektronicznych legitymacii,

b) Dzial Ewidencji Majatkowej w przypadku formularzy spisu z natury.

Ewidencje¢ drukow S$cislego zarachowania prowadzi si¢ w specjalnie do tego celu
zatozonej ksiedze drukow Scistego zarachowania, ktorej wzér stanowi zalacznik nr 4
do niniejszej instrukcji.

Kazdy rodzaj drukow $cislego zarachowania nalezy ewidencjonowa¢ na oddzielnych
stronach w specjalnie do tego zatozonej ksiedze drukéw $cistego zarachowania.

Ksigga powinna zawiera¢ co najmniej nastepujace dane:

1) liczbe poczatkowa,

2) datg dokonania wpisu,

3) dane dotyczace osoby, ktorej wydano druki (imi¢ i nazwisko osoby: od kogo otrzymano

lub komu wydano),

4) numer i rodzaj dokumentu na podstawie, ktdrego przyjeto druki,

5) liczbe przyjetych lub wydanych drukow z okresleniem ich numerow,

6) stan drukow (liczba drukéw znajdujacych si¢ w jednostce w momencie wpisu do ksiegi),

7) pokwitowanie przekazania/odbioru (podpis osoby wydajacej druki/podpis osoby

10.
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przyjmujacej druki).

Ksiega prowadzona jest w formie pisemnej i jest trwale zlaczona (np. poprzez
przesznurowanie), opieczetowana, za$ jej karty ponumerowane, a na ostatniej stronie
winna by¢ zamieszczona data i1 klauzula nastepujacej tresci: ,,ksigga zawiera ........
(stownie:.........) stron kolejno ponumerowanych, przesznurowanych i ostemplowanych”.
Podstawg zapiséw dotyczacych przyjecia drukow $cistego zarachowania jest adnotacja
w systemie EOD po pobraniu z magazynu.

Podstawg zapiséw dotyczacych rozchodu drukéw S$cistego zarachowania jest
pokwitowanie osoby upowaznionej do odbioru drukow.

Zapisy w ksiedze drukéw $cistego zarachowania powinny by¢ dokonywane czytelnie —
dtugopisem.

Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie lub zamazywanie korektorem blednych

Zapisow.



12. W przypadku pomyiki btedny zapis powinien by¢ przekreslony w taki sposob, aby mozna
go bylo odczyta¢. Osoba dokonujaca poprawki obok poprawionego zapisu umieszcza
poprawny zapis, swoj czytelny podpis oraz biezaca date.

13. Blgdnie wypetlnione druki powinny by¢ anulowane poprzez wpisanie adnotacji
,anulowano” wraz z data 1 czytelnym podpisem osoby dokonujacej tej czynnosci.
Anulowane druki $cistego zarachowania powinny by¢ przechowywane w wyodrebnione]
do tego celu teczce i przekazywane protokolarnie do okresowej likwidacji.

14. Niedopuszczalne jest uzytkowanie drukow $cistego zarachowania nie ujetych w ksiedze
oraz nie posiadajacych oznaczen.

15. Ewidencje¢ formularzy spisow z natury prowadzi Dziat Ewidencji Majatkowej. Druki
te wydawane sg zespotom spisowym przed rozpoczeciem inwentaryzacji, a takze
na zakonczenie roku dla oséb odpowiedzialnych za rozliczanie inwestycji budowlanych

w celu spisania tzw. srodkow trwalych w budowie.

§5

Postepowanie w przypadku zaginiecia, uszkodzenia, kradziezy lub falszerstwa drukow

Scistego zarachowania

W przypadku zaginigcia, uszkodzenia, kradziezy drukéw lub podejrzenia fatszerstwa druku
Scislego zarachowania nalezy niezwlocznie powiadomi¢ o tym fakcie kanclerza
ds. administracyjno-gospodarczych, ktéry podejmuje decyzje w sprawie dalszego
postepowania oraz sporzadzi¢ protokot, ktorego wzor stanowi zatacznik nr 2 do niniejszej

instrukcji.
§ 6
Procedura likwidacji drukow Scistego zarachowania

1. Druki S$cistego zarachowania podlegaja okresowej inwentaryzacji wedlug zasad
okres$lonych odrgbnymi przepisami.
2. Druki $cistego zarachowania anulowane, nieaktualne lub wadliwe podlegaja okresowe;j

likwidacji.



3. Jednostka dysponujaca drukami wskazanymi w ust. 2 sklada wniosek o likwidacje
drukéw Scistego zarachowania do Sekcji likwidacji 1 odpadow. Wzdér wniosku stanowi
zalgcznik nr 5 do niniejszej instrukcji.

4. Dokumenty wskazane we wniosku, o ktérym mowa w ust. 3 zostaja przekazane przez
jednostke do Sekcji likwidacji 1 odpadéw w uzgodnionym terminie.

5. Weryfikacji dokumentow oddanych do zniszczenia dokonuje Sekcja likwidacji 1 odpadow
w obecnos$ci pracownika jednostki przekazujacej druki.

6. Sekcja likwidacji 1 odpadow Centrum Zarzadzania Budynkami sporzadza protokot
likwidacji drukéw $cistego zarachowania, nastgpnie:

1) dokonuje fizycznego zniszczenia drukow lub
2) przekazuje druki protokolarnie specjalistycznej firmie, posiadajacej odpowiednie
uprawnienia.

7. Ostateczne zniszczenie udokumentowane jest protokotem likwidacji drukéw S$cistego

zarachowania, ktorego wzor stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszej instrukcji.

§7

Szczegdtowe zasady sporzadzania, przechowywania i wydawania dyplomoéw ukonczenia
studiow, $wiadectw ukonczenia studidow podyplomowych* oraz Elektronicznych Legitymacji
Studenta® i Elektronicznych Legitymacji Doktoranta okreSlone zostalty w odrebnych

zarzadzeniach Rektora Uniwersytetu Przyrodniczego we Wroctawiu.

§8

Postanowienia niniejszej instrukcji moga by¢ zmieniane zarzadzeniem Rektora Uniwersytetu

Przyrodniczego we Wroclawiu.

4 Zarzadzenie nr 124/2021 Rektora Uniwersytetu Przyrodniczego we Wroctawiu z dnia 30 czerwca 2021 roku
w sprawie zasad sporzadzania i wydawania dyploméw ukonczenia studidw oraz suplementu do dyplomu
wydawanych absolwentom Uniwersytetu Przyrodniczego we Wroctawiu.

> Zarzadzenie nr 187/2017 Rektora Uniwersytetu Przyrodniczego we Wroctawiu z dnia 12 grudnia 2017 roku
w sprawie wprowadzenia w zycie zasad dotyczacych przygotowywania i wydawania Elektronicznych
Legitymacji Studenckich dla nowo przyjetych studentéw Uniwersytetu Przyrodniczego we Wroctawiu.



