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§ 1. Przepisy ogélne
Gospodarka drukami $cistego zarachowania obejmuje oznaczanie drukéw, ich ewidencjg, kontrole
ilosciowa, co do kazdego egzemplarza i zabezpieczenie.
Do drukéw Scistego zarachowania zwigzanych z przebiegiem studiow zalicza sig:
1) dyplomy ukonczenia studiow (oryginaty, odpisy, odpisy do akt),
2) $wiadectwa ukonczenia studiow podyplomowych,
3) hologramy do elektronicznych legitymacji,
4) blankiety elektronicznych legitymacji studenta,
5) blankiety elektronicznych legitymacji doktoranta.
Odpowiedzialnos¢ za prawidlowa gospodarke, ewidencje i zabezpieczenie drukow Scistego
zarachowania w Akademii Ignatianum w Krakowie ponosi Rektor lub pracownik przez niego
upowazniony — wzOr upowaznienia do gospodarowania drukami $cistego zarachowania stanowi
zatgceznik nr 1.
Kazdy pracownik pobierajacy druki S$cistego zarachowania wypelnia oswiadczenie 0 przyjgciu
odpowiedzialnosci za powierzone obowigzki — wzor o$wiadczenia znajduje si¢ w zafgczniku nr 1a.
Ewidencja drukéw Scistego zarachowania polega na:
1) przyjeciu drukow Scistego zarachowania niezwlocznie po ich otrzymaniu,
2) oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukéw nie posiadajacych serii i/lub numeréw nadanych
przez drukarnieg,
3) biezacym wpisywaniu przychodu, rozchodu i zapasu tych drukéw w ksiedze drukow Scistego
zarachowania.
Druki $cistego zarachowania oraz ksiegi drukow $cistego zarachowania powinny by¢ przechowywane
W pomieszczeniu zamknigtym, W miejscu zabezpieczonym przed kradziezg i zniszczeniem.
W przypadku zaginigcia, uszkodzenia lub kradziezy drukéw S$cistego zarachowania nalezy
niezwlocznie powiadomi¢ o tym fakcie Rektora Uczelni, ktory podejmuje decyzje w sprawie dalszego

postgpowania oraz sporzadzi¢ protokol, ktorego wzor stanowi zalgcznik nr 2.

§ 2. Zapotrzebowanie na druki Scislego zarachowania

Zapotrzebowania na druki $cistego zarachowania, o ktoérych mowa w §1, ust. 2, pkt. 1-3 sktadane sa
z odpowiednim wyprzedzeniem przez kierownikow jednostek organizacyjnych, pracownikow lub
osoby upowaznione, odpowiedzialnych za gospodarke okre§lonymi drukami $cistego zarachowania do
jednostki odpowiedzialnej za procedowanie zakupu zgodnie z zasadami okreslonymi w odrgbnych
przepisach.

Upowazniona jednostka, zgodnie z zapotrzebowaniem zlozonym przez uprawnione jednostki
organizacyjne, zobowiagzana jest do zbiorczego zakupu drukéw Scistego zarachowania, z wyjatkiem
blankietow legitymacji, ktore sa zamawiane przed podmiot trzeci wspdlpracujagcy na podstawie

stosownej umowy z AIK.



10.

W przypadku, gdy obstuga informatyczna AIK $wiadczona jest przez podmiot trzeci, osoba wskazana
przez ten podmiot, a upowazniona przez Rektora, zamawia druki $cistego zarachowania, o ktorych
mowa w §1, ust. 2, pkt. 4-5 w ilosci szacowanej na podstawie limitow przyjec.

Kancelaria Uczelni magazynuje druki $cistego zarachowania, o ktorych mowa w §1, ust. 2, pkt. 1-3
oraz wydaje wyltacznie upowaznionym do tego celu pracownikom, na podstawie stosownego

o$wiadczenia, o ktorym mowa w §1 ust. 4.

§ 3. Ewidencja drukéw $cistego zarachowania

Ewidencj¢ drukéow $cistego zarachowania, z wyjatkiem blankietow legitymacji, prowadzi si¢
w specjalnie do tego celu zatozonej ksigdze drukéw $cistego zarachowania, dla kazdego rodzaju druku
oddzielnie, ktorej wzor stanowi zalgcznik nr 3.
Ksiega powinna zawiera¢ nastgpujace dane:
1) dat¢ dokonania wpisu,
2) tre$é (od kogo otrzymano, lub komu wydano),
3) seria i numery drukéw od - do,
4) ilos¢: rozchdod/przychod,
5) adnotacje dotyczace zwrotu drukéw (seria i numery drukow od — do, liczba nieuzytych drukow,

liczba drukow btednie wypetlnionych/uszkodzonych),
6) liczba drukow niemozliwych do rozliczenia,
7) liczba drukéw znajdujacych sie w Kancelarii,
8) podpis osoby wydajacej druki,
9) podpis osoby przyjmujacej druki.
Karty ksiegi drukoéw Scistego zarachowania powinny by¢ ponumerowane, a na ostatniej stronie winna
by¢ zamieszczona data i klauzula nastepujacej tresci: ,,ksiega zawiera ........ (stownie:......... ) stron
kolejno ponumerowanych i ostemplowanych .
Klauzula, o ktorej mowa w ust. 4, powinna zosta¢ podpisana przez Kierownika jednostki
organizacyjnej lub upowaznionego pracownika.
Podstawg zapisow dotyczacych przyjecia drukow Scistego zarachowania jest dowdd zakupu lub
dokument rozchodu magazynowego oraz protoko6t zdawczo odbiorczy.
Podstawg zapisow dotyczacych rozchodu drukow $cistego zarachowania jest pokwitowanie osoby
upowaznionej do odbioru drukow.
Kazde pobranie udokumentowane jest wpisem do ksiggi drukow Scistego zarachowania dla kazdego
druku odrebnie.
Pracownik Kancelarii w momencie przyjmowania i wydawania drukow S$cislego zarachowania
powinien dokona¢ sprawdzenia ich ilosci.
Z chwilag pobrania drukéw Scistego zarachowania odpowiedzialno$¢ za ich gospodarke ponosi
pracownik odbierajacy druki.
W przypadku zmiany na stanowisku pracownika, w ktoérego posiadaniu znajdujg si¢ niewykorzystane
druki $cistego zarachowania nalezy je przekaza¢ protokolarnie innemu wyznaczonemu pracownikowi

na protokole, ktdrego wzor stanowi zafgcznik nr 4.



11. Zapisy w ksigdze drukow $cistego zarachowania powinny by¢ dokonywane czytelnie.

12. Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie lub zamazywanie korektorem btednych zapisow.

13. W przypadku pomylki bledny zapis powinien by¢ przekreslony w taki sposob, aby mozna go byto

odczyta¢. Osoba dokonujaca poprawki obok poprawionego zapisu umieszcza poprawny zapis, Swoj

podpis oraz biezaca date.

14. Btlednie wypetnione druki powinny by¢ anulowane poprzez wpisanie adnotacji ,,anulowano” wraz

zdata i czytelnym podpisem osoby dokonujacej tej czynno$ci. Anulowane druki $cistego

zarachowania powinny by¢ przechowywane w wyodrebnionej do tego celu teczce.

§ 4. Szczegolowe wytyczne nadzoru nad hologramami do Elektronicznych Legitymaciji

Studenta/Elektronicznych Legitymacji Doktoranta oraz drukami dyplomow jako drukami $cistego

1.

2.

3.

4.

zarachowania

Pracownik Centrum Obstugi Studenta upowazniony do przedtuzania legitymacji odpowiednio
ELS/ELD oraz sporzadzania wydrukéw dyploméw, $wiadectw studiow podyplomowych odbiera z
Kancelarii:

1) hologramy do elektronicznej legitymacji studenta (ELS),

2) hologramy do elektronicznej legitymacji doktoranta (ELD),

3) druki dyploméw ukonczenia studiow,

4)  druki $wiadectw studiow podyplomowych,

za potwierdzeniem w ksiedze drukow Scistego zarachowania.
Upowazniony pracownik Centrum Obstugi Studenta sporzadza:

1) protokot z okresowego przediuzenia legitymacji ELS/ELD z uzyciem hologramow
Z okreslong datq waznosci hologramow, wzor - zatgcznik nr 5a,

2) okresowo wydruk ewidencjonowanych elektronicznie w systemie dyplomow ukorczenia
studiow pierwszego stopnia, drugiego stopnia, jednolitych studiow magisterskich, swiadectw
studiow podyplomowych, wzor - zalgcznik nr 5b.

Po zakonczeniu okresu przedtuzania legitymacji, odpowiednio ELS/ELD z okreslong data
waznosci holograméw, druku dyploméw, druku $wiadectw podyplomowych upowazniony
pracownik Centrum Obstugi Studenta sporzadza protokdt rozliczeniowy drukow Scistego
zarachowania oddzielny dla kazdego rodzaju druku, wzor - zalgcznik nr 6.

Upowazniony pracownik Centrum Obstugi Studenta przekazuje do Kancelarii niewykorzystane,
wadliwe lub druki zawierajace btedy wraz z informacjg o drukach niemozliwych do rozliczenia ze
sporzadzonym uprzednio protokofem rozliczeniowym drukow scistego zarachowania oraz, jezeli
istnieje koniecznos$¢, Oswiadczeniem o niemoznosci rozliczenia drukow Scistego zarachowania,

wzOr - zatqcznik nr 7.



§ 5. Szczegolowe wytyczne nadzoru nad blankietami Elektronicznych Legitymacji Studenckich

I Elektronicznych Legitymacji Doktoranckich

1. ELS i ELD sa personalizowane przez pracownikow obshugi informatycznej AIK $wiadczonej

przez podmiot trzeci.

2. Wydrukowane i przygotowane do wydania legitymacje przekazywane sg 0sobom upowaznionym

do wydawania dokumentéw studentom/doktorantom na podstawie protokotu zdawczo-

odbiorczego stanowiacego zalgcznik nr 4.

3. Po zakonczeniu okresu wydruku ELS/ELD osoba, o ktérej mowa w ust. 1 sporzadza protokot

rozliczeniowy drukow Scistego zarachowania, wzor - zatgcznik nr 6.

4. Osoba, o ktorej mowa w ust. 1 przekazuje do Kancelarii wadliwe lub zniszczone druki ze

sporzadzonym uprzednio protokotem rozliczeniowym drukéw scistego zarachowania, W celu ich

likwidacji.

5. Spersonalizowane druki ELS/ELD przekazane osobom upowaznionym do ich wydawania

i nicodebrane przez studentow/doktorantéw zdawane sg do Kancelarii przez pracownikow

Centrum Obstugi Studenta wraz ze sporzadzonym uprzednio protokotem rozliczeniowym drukow

Scistego zarachowania, wzor - zalgcznik nr 6.

§ 6. Procedura likwidacji drukéw $cislego zarachowania

1. Druki $cistego zarachowania podlegaja okresowej inwentaryzacji, nie rzadziej niz raz do roku,

a w przypadku hologramow do ELS/ELD, kazdorazowo po utracie ich waznosci.

2. Druki $cistego zarachowania anulowane, nieaktualne lub wadliwe podlegaja okresowej likwidacji.

3. Procedura likwidacji drukow $cistego zarachowania przeprowadzana jest przez Uczelniang

Komisje Likwidacyjna, powotang przez Rektora sposrod pracownikoéw administracyjnych

Akademii Ignatianum w Krakowie.

4. Komisja, o ktorej mowa w ust. 3 dokonuje spisu drukow Scistego zarachowania oraz kwalifikacji

do likwidacji.

5. Komisja dokonuje fizycznego zniszczenia drukéw lub przekazuje protokolarnie specjalistycznej

firmie, posiadajacej uprawnienia do niszczenia tego typu drukow.

6. Ostateczne zniszczenie udokumentowane jest przez Uczelniang Komisje¢ Likwidacyjnag stosownym

protokotem, ktorego wzor stanowi zafgcznik nr 8.



Zalgcznik nr 1

do Instrukcji gospodarowania drukami Scistego zarachowania zwiqzanymi z przebiegiem studiow w Akademii
Ignatianum w Krakowie

Ldz. ........oooeeiii... Krakéw, dd/mm/rrrr

Upowaznienie do gospodarowania drukami $cistego zarachowania

UPOWAZINIAIM ....eveeeveeeiieniieieereereesseesseesseeseesssesseessaesssessesssesssessseesesssensennns
(imi¢ 1 nazwisko pracownika, stanowisko stuzbowe)

Do gospodarki nastepujacymi drukami $cistego zarachowania



Zalgceznik nr la

do Instrukcji gospodarowania drukami scistego zarachowania zwigzanymi z przebiegiem studiow w Akademii
Ignatianum w Krakowie

Oswiadczenie

o przyjeciu odpowiedzialnosci za gospodarke drukami $cistego zarachowania

Ja, nizej podpisana(y)

(Imig i nazwisko pracownika)

(nazwa jednostki Uczelni)

1. Przyjmuj¢ na siebie odpowiedzialno$¢ za gospodarke nastepujacymi drukami $cistego zarachowania, z

zachowaniem odpowiedniego trybu:

(Wymieni¢ druki $cistego zarachowania)

2. Przyjmuj¢ do wiadomosci, ze z odpowiedzialnosci, o ktorej mowa w ust. 1, wynika dla mnie
obowiazek rozliczenia si¢ z powierzonych drukéw na kazde zadanie pracodawcy.

3. Oswiadczam, ze znane mi sg przepisy dotyczace gospodarki drukami $cistego zarachowania,
obowiazujace w Akademii Ignatianum w Krakowie, przyjmuje na siebie obowiazek rozliczania si¢ z
powierzonych mi drukdéw oraz zobowigzuje si¢ do prowadzenia ewidencji, zgodnie z obowigzujacymi

w tym zakresie przepisami.

KrakOw, dnia........ccooiiiiiii i
(Podpis pracownika)



Zalgcznik nr 2

do Instrukcji gospodarowania drukami Scistego zarachowania zwiqzanymi z przebiegiem studiow w Akademii
Ignatianum w Krakowie

Protokot*
zaginigcia/uszkodzenia/kradziezy*
drukow $cistego zarachowania

] 010172216 /0] 1)

W wyniku zliczenia i ustalenia stanu rzeczywistego drukéw S$cistego zarachowania stwierdza sig¢

zaginigcie/uszkodzenie/kradziez* nastgpujacych drukow:

Rodzaj druku $cistego o . i
] Seriainrod - do Liczba drukéw
zarachowania
Uwagi
7 (Imig i nazwisko i pieczeé pracownika) (Podpis i pieczeé kierownika jednostki Uczelniy

*Niepotrzebne skresli¢



Zalgcznik nr 3

do Instrukcji gospodarowania drukami scistego zarachowania zwigzanymi z przebiegiem studiow w Akademii Ignatianum w Krakowie

Ksiega drukéw Scistego zarachowania*

Nazwa druku

Wyjsciowa liczba drukOw: ... ...

Liczba drukow Liczba drukow Podpis osoby Podpis osoby
Tlosé Adnotacje dotyczace zwrotu drukow niemozliwych do znajdujacych si¢ wydajgcej druki | odbierajacej druki
rozliczenia w Kancelarii:

Tres¢ - Liczba
Data (od kogo otrzymano lub seria i numery . Liczha | drukow
komu wydano) drukéw od - do Seria i numery nieuzy- blednie

Przychod Rozchod drukow tych wypehio-
od - do drukow nych /

uszkodzo-

nych
2 3 4 5 6 9 10

*W kolumnach nieuzupetnionych postawic¢ poziomgq kreske

10




Zalgcznik nr 4

do Instrukcji gospodarowania drukami Scistego zarachowania zwiqzanymi z przebiegiem studiow w Akademii Ignatianum
w Krakowie

Protokét
zdawczo-odbiorczy drukow s$cistego zarachowania

] 0101072216 /(0] 1)

1. Niniejszy protokot dotyczy przekazania oraz przyjecia nastgpujacych drukow Scistego zarachowania:
e dyplomow ukonczenia studiow,*
e Swiadectw ukonczenia studiow podyplomowych,*.
e Dblankietow legitymacji,*
e holograméw do elektronicznych legitymacji,*

e spersonalizowanych blankietow ELS/ELD.*

Osoba przekazujaca

(Imig i nazwisko pracownika oraz jednostka Uczelni)

Osoba przyjmujaca

(Imig i nazwisko pracownika oraz jednostka Uczelni)

W wyniku zliczenia i ustalenia stanu rzeczywistego drukow $cistego zarachowania przekazaniu podlegaja:

(Podac¢ rodzaj druku scistego zarachowania) (Podac liczbe drukow Scistego zarachowania)

0 serii i numerach (nalezy poda¢ numery z zakresu od - do, lub w przypadku wydrukowanych do wydania ELS/ELD kolejne numery albumu

studentow):

(Podpis i piecze¢ przekazujqcego) (Podpis i pieczg¢ przyjmujqcego)

* niepotrzebne skresli¢

11



Zalgcznik nr 5a

do Instrukcji gospodarowania drukami Scistego zarachowania zwiqzanymi z przebiegiem studiow w Akademii Ignatianum

w Krakowie

z uzyciem holograméw z data waznosci holograméw

Protokol z dnia z przedluzenia ELS/ELD*

TIMEQ 1 NMAZWISKO: 1..veiiiii ittt ettt e ek e et e et e et e e s be e et e e e ke e e be e e be e e bb e e neneenbre s

= JEANOSTKA UCZEINI. ...\ et ettt e et e e e et e e e e e

W ANACh O ...eeeiiiceiee e

przedtuzyt nastepujace legitymacje ELS/ELD* z uzyciem holograméw:

Nazwisko 1 imi¢

Nr albumu

Data przedtuzenia

Podpis pracownika

Laczna liczba przedluzonych legitymacji: ..........c.coceeiiinnnni.

* niepotrzebne skresli¢

Ceen (data|p0dp|spracown|ka)

12



Zalgcznik nr 5b

do Instrukcji gospodarowania drukami scistego zarachowania zWigzanymi z przebiegiem studiow w Akademii Ignatianum w Krakowie

Ewidencja blankietow

Kierunek:
Tryb studiow:
Rodzaj studiow:

Imie Nazwisko Rodzaj dokumentu Numer blankietu Status blankietu Data obrony Numer dyplomu




Zalgcznik nr 6

do Instrukcji gospodarowania drukami $cistego zarachowania zwigzanymi z przebiegiem studiow w Akademii
Ignatianum w Krakowie

Protokét rozliczeniowy drukéw Scistego zarachowania

Rodzaj rozliczonego druku: ... e

Zdawane, niewykorzystane druki:

Powod Liczba Nr druku od ................ do........
Zdawane, wadliwe lub btgdnie wypetnione druki:
Powod Liczba Nrdrukuod................ do........
Niemozliwe do rozliczenia druki:
Powod Liczba

(data i podpis pracownika)
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Zalgcznik nr 7
do Instrukcji gospodarowania drukami $cistego zarachowania zwigzanymi z przebiegiem studiow w Akademii
Ignatianum w Krakowie

Oswiadczenie o niemoznosci rozliczenia drukow Scistego zarachowania

(jezeli dotyczy)
Ja nizej podpisana(-y) stwierdzam, ze z wydanych mi...............coooiviiiiiiiiiiiii e
(rodzaj drukow $cistego zarachowania)
0 NUMEFACN O ......eovviiiicc e o [o T nie jestem w stanie
zwroci¢ drukow w liczbie..................... OMUMETACH ...t e

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

TOZDICZNOSCT S8 NASTEPUACE: 1..veuveveeresreesresteeseeresseessesreaseesresteessesreeseearesseesreareessesbeare e besreesneareenesreaneenens

(data i podpis pracownika skiadajqcego oSwiadczenie)

(data i podpis pracownika Kancelarii)



Zalgcznik nr 8

do Instrukcji gospodarowania drukami Scistego zarachowania zwigzanymi z przebiegiem studiéw w Akademii Ignatianum

w Krakowie

Protokdt likwidacji

drukéw Scistego zarachowania

1. Niniejszy protokdét dotyczy likwidacji nastgpujacych drukow $cistego zarachowania:
e dyplomy ukonczenia studiow,*
o $wiadectwa ukonczenia studiéw podyplomowych,*
e blankiety legitymacji,*

¢ hologramy do elektronicznych legitymacji,*

2. Likwidacje przeprowadzono przy udziale Uczelnianej Komisji Likwidacyjnej w sktadzie:

3. W toku likwidacji spisano nast¢pujgce druki:

Rodzaj druku $cistego o . o
L.p. . Seriainr Liczba drukow Powod likwidacji
zarachowania
(Podpisy czlonkiw Uczelnianej Komisji Likwidacyjne) (Podpis pracownika Kancelarii)

* Whasciwe podkresli¢



