Zarzadzenie nr 16/R/08
Rektora Uniwersytetu Gdanskiego

z dnia 12 e¢zerwca 2008 roku

w sprawie wprowadzenie zasad gospodarowania drukami §cislego zarachowania

w Uniwersytecie Gdanskim

Na podstawie: art. 192 ustawy z dnia 27 lipca 2005 roku Prawo o szkolnictwie wyzszym (Dz.U. z 2005
roku Nr 164, poz. 1365) oraz § 40 Statutu UG, w celu ujednolicenia gospodarki drukami scistego

zarachowania zarzadzam, co nastepuje:

§ 1
1. Zarzadzenie okreéla zasady ewidencjonowania, przechowywania i likwidowania drukéw Scistego
zarachowania wykorzystywanych w dziatalnosci UG.
2. Drukami $cistego zarachowania sa druki, ktére podlegaja kontroli ilosciowej, co do kazdego
egzemplarza.
3. Druki $cistego zarachowania powinny by¢ przechowywane w pomieszczeniu zamknigtym, w miarg
mozliwosci w kasie lub szafie metalowej pod odpowiedzialno$cia wyznaczonych pracownikow.
4. O zagubieniu, zniszczeniu lub kradziezy druku $cistego zarachowania nalezy niezwlocznie
zawiadomié Kanclerza Uniwersytetu, ktory zarzadza przeprowadzenie postgpowania wyjasniajacego.
5. O zagubieniu, zniszczeniu lub kradziezy druku czeku nalezy ponadto niezwlocznie zawiadomié
Kwestora.
§2
Gospodarke drukami $cistego zarachowania w UG prowadza:
1. Dzial Ksztalcenia w zakresie:
- legitymacji studenta,
- legitymacji doktoranta,
- indekséw studenta,
- indekséw doktoranta,
- lokat,
- dyplomoéw ukonczenia studidow,
- $wiadectw ukonczenia studiéw podyplomowych.
Do Dziatu Ksztatcenia nalezy ponadto:
- wydawanie odpowiednich drukéw dziekanatom, w ilosci odpowiadajacej ich zapotrzebowaniu,
- odpowiednie zabezpieczenie przed kradzieza przechowywanych drukéw,
- prowadzenie ksiggi drukéw $cistego zarachowania.
Druki dyploméw oraz $wiadectw ukonczenia studiéw podyplomowych przechowywane sa jako depozyt

w Kancelarii Tajnej UG, ktéra rowniez prowadzi ewidencje ich wydawania.




Druki dyploméw winny by¢ odbierane osobiscie przez osobg upowazniona.

Zapotrzebowanie na ww. druki sktada Dziat Ksztalcenia.

2,

Dziekanaty w zakresie:

- legitymacji studenta,

- legitymacji doktoranta,

- indekso6w studenta,

- indeksow doktoranta,

- lokat,

- dyploméw ukonczenia studiow,

- $wiadectw ukonczenia studiéw podyplomowych.

Dziekanaty wydziatéw winny pobieraé druki $cistego zarachowania, dotyczace toku studiow z Dziatu
Ksztatcenia oraz prowadzi¢ ich ewidencj¢ w ksigdze drukow $cistego zarachowania.

Wydawanie drukow $cistego zarachowania studentom winno odbywa¢ si¢ za pokwitowaniem po
uprzednim sprawdzeniu dowodu wplaty za pobrane druki.

W przypadku zgubienia lub zniszczenia indeksu lub legitymacji, student zobowiazany jest zamiesci¢
na wihasny koszt ogloszenie w prasie, ktdre nalezy wkleié do rejestru wydawanych indeksow i
legitymacji.

Dziekanaty wydziatléw zobowiazane sa prowadzi¢ ewidencje anulowanych drukéw scistego
zarachowania. Anulowane druki dyplom6w dziekanaty wymieniaja w Dziale Ksztalcenia na druki
czyste, natomiast anulowane indeksy i legitymacje studenckie winny by¢ niszczone komisyjnie,
zgodnie z § 5 Zarzadzenia.

Dzial Kadr w zakresie:

- legitymacji ubezpieczeniowych pracownikow,

- legitymacji ubezpieczeniowych dla cztonkéw rodziny,

- legitymacji kolejowych.

Do Dziatu Kadr nalezy ponadto:

- odpowiednie zabezpieczenie przed kradzieza przechowywanych drukéw,

- prowadzenie ksiegi drukow Scistego zarachowania.

4.

Dzial Obstugi Kasowej w zakresie:

- kwitariuszy:

a). dowodow wptaty (KP)

b). dowodow wyplaty (KW).

- czekdw rozrachunkowych,

Ponumerowane bloki formularzy przychodowych dowodéw kasowych moga by¢ wydawane osobom
upowaznionym wylacznie za pokwitowaniem w ewidencji drukéw $cistego zarachowania, ktora
powinna umozliwi¢ kontrole przychodu, rozchodu oraz stanu blokéw formularzy.

Do Dziatu Obstugi Kasowej nalezy ponadto:

- odpowiednie zabezpieczenie przed kradzieza przechowywanych drukéw,




- prowadzenie ksiggi drukéw S$cistego zarachowania.
5. Samodzielna Sekcja ds. Zaopatrzenia w zakresie:
- dokumentéw obrotu materialowego: Pz, W, Wz, Mm, Zw, Mp wydawanych z magazynu drukéw za
pokwitowaniem.
Druki obrotu materialowego winny by¢ ponumerowane (obowiazuje wewnetrzna numeracja dla
kazdego dokumentu obrotu materialowego) i ewidencjonowane w odpowiednim rejestrze
dokumentdw a nastgpnie przekazywane do ksiggowosci materiatowej. W przypadku anulowania ww.
dowodéw oryginal dokumentu nalezy przekazaé do Dziatu Gospodarowania Rzeczowymi
Sktadnikami Majatku
Do Samodzielnej Sekcji ds. Zaopatrzenia nalezy ponadto:
- realizowanie zamdwien (na pisemny wniosek zainteresowanej jednostki organizacyjnej UG) — dotyczy
wszystkich drukéw akcydensowych,
- realizowanie zamdéwien (na pisemny wniosek zainteresowanej jednostki organizacyjnej UG) — dotyczy
drukéw bibliotecznych i studenckich,
- odpowiednie zabezpieczenie przed kradzieza przechowywanych drukéw.
6. Samodzielna Sekcja ds. Transportu w zakresie:
- kart drogowych.
Bloczki kart drogowych winny by¢ zabezpieczone przed mozliwoscia uzycia ich przez osoby
niepowolane. Karty drogowe winny by¢ ponumerowane (obowiazuje wewnetrzna numeracja kart
drogowych oddzielnie dla kazdego rodzaju w ciagu roku) oraz ewidencjonowane w ksiazce
kontrolnej i kwitowane przy odbiorze przez kierowcow.
7. Samodzielne Stanowisko Pracy ds. Obronnych w zakresie:
- kart przydziatu do obrony cywilne;j.
Karty te pobiera pracownik Stanowiska pracy ds. Obronnych bezposrednio z Urzedu
Wojewodzkiego.
8. Dzialu Gospodarowania Rzeczowymi Skladnikami Majatku w zakresie arkuszy spisowych.
9. Biuro Rozwoju Kadr i Badan Naukowych w zakresie:
- dyploméw doktorskich,
- dyploméw habilitacyjnych.
§3
Kierownikéw zainteresowanych jednostek organizacyjnych zobowiazuje si¢ do kontroli nad wilasciwa
ewidencja i rozliczaniem drukow $cistego zarachowania w podleglych im jednostkach.
Ponadto kierownicy dziekanatéw, dziatéw i innych komoérek organizacyjnych wykorzystujacych druki
Scistego zarachowania sa zobowiazani do:
1). wyznaczenia pracownikéw obowiazanych do przechowywania, prowadzenia ewidencji i rozliczania
drukéw $cistego zarachowania,
2). biezacego kontrolowania stosowania przez pracownikéw zasad postgpowania z drukami Scistego

zarachowania,



3). zapewnienia odpowiedniego zabezpieczenia przed kradzieza drukéw Scistego zarachowania.

§ 4
Ewidencja drukéw Scistego zarachowania prowadzona jest w ksiedze drukéw Scistego zarachowania,
ktéra powinna mie¢ ponumerowane strony i przesznurowane karty oraz konce sznurka przytwierdzone do
ostatniej strony pieczgcia lakowa UG, obok ktérej Kanclerz UG lub osoba przez niego upowazniona
sktada podpis stwierdzajacy ilos¢ stron; na ostatniej stronie umieszcza si¢ takze date zatozenia ksiegi.
Rozchéd drukéw zapisuje si¢ w ksigdze drukéw Scistego zarachowania na podstawie pokwitowan
pracownikéw upowaznionych do odbioru drukéw. Ksigge drukéw S$cistego zarachowania wraz z
dowodami potwierdzajacymi zapisy w niej dokonane przechowuje sie pod zamknigciem.

§5

1. Likwidacja drukéw Scistego zarachowania nastepuje komisyjnie w jednostce organizacyjnej,
ktora je przechowuje.

2. Komisj¢ kwalifikujaca druki Scistego zarachowania do likwidacji powotuje Kanclerz UG na
wniosek kierownika danej jednostki organizacyjne;j.

3. W skiad komisji wchodza trzy osoby, w tym obligatoryjnie pracownik Archiwum UG.

4. Fizycznej likwidacji drukéw $cistego zarachowania dokonuje sie przez pociecie na niszczarce i
przekazanie na makulaturg.

5. Wyzej wymieniona Komisja zobowiazana jest sporzadzi¢ protokot likwidacji, ktory przechowuje
sie w jednostce organizacyjnej likwidujacej druki. Likwidacja drukéw Scistego zarachowania
winna odbywacd si¢ co najmniej 1 raz w roku.

§6
Zasady odpowiedzialnosci pracownikéw, ktérym powierzono piecze nad przechowywaniem drukdw
$cistego zarachowania oraz pracownikéw, ktorzy druki te pobieraja do uzytku stuzbowego oraz

obowiazki UG w tym zakresie, reguluja przepisy kodeksu pracy.

§7
Traci moc Zarzadzenie nr 1/D/04 Dyrektora Administracyjnego UG z dnia 17 marca 2004 r. — Instrukcja
w sprawie zasad gospodarowania drukami Scistego zarachowania.

§8

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Rektor UG

?7//&; rzej Ceynowa

prof. UG, dr



