Zarzadzenie nr 8/2010

Rektora Akademii Wychowania Fizycznego w Krakowie z dnia
14 maja 2010 roku w sprawie zatwierdzenia instrukcji gospodarowania
drukami Scislego zarachowania oraz szczegolowych zasad
gospodarowania drukami toku studiow w Akademii Wychowania
Fizycznego w Krakowie

Na podstawie art. 192 ustawy z dnia 27 lipca 2005 roku - Prawo o szkolnictwie
wyzszym (Dz.U. nr 164, poz. 1365 z pdzn. zm.), ustawy z dnia 29 wrzesnia
1994 r. o rachunkowosci (tj. Dz.U. z 2009 r. nr 152, poz. 1223), ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. nr 157, poz. 1240),
rozporzadzenia Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego z dnia 2 listopada
2006 r. w sprawie dokumentacji przebiegu studiéw (Dz.U. nr 224, poz. 1634)
zarzadzam, co nastepuje:

§1

Zatwierdzam Instrukcje gospodarowania drukami $cislego zarachowania
w Akademiit Wychowania Fizycznego w Krakowie — zalacznik nr 1 oraz
Szczegolowe zasady gospodarowania drukami toku studiow w brzmieniu
stanowiacym zalacznik nr 2 do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Nadzor i kontrole nad stosowaniem i przestrzeganiem: Instrukcji
gospodarowania drukami Scistego zarachowania w Akademii Wychowania
Fizycznego w Krakowie oraz Szczegdlowych zasad gospodarowania drukami
toku studiow powierza sie Kwestorowi oraz Kanclerzowi Akademii
Wychowania Fizycznego w Krakowie.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Rektor

Dr hab. prof. nadzw. Andrzej KLIMEK



Zataczniknr 1
do Zarzadzenia Nr 8/2010
z dnia 14 maja 2010

Instrukcja gospodarowania drukami Scistego zarachowania
w Akademii Wychowania Fizycznego w Krakowie

§1

. Instrukcja okresla zasady ewidencjonowania, przechowywania i likwidowania

drukéw S$cislego zarachowania wykorzystywanych w dziatalnosci Akademii
Wychowania Fizycznego w Krakowie.

Drukami $cistego zarachowania s druki, ktére podlegaja kontroli ilosciowej co
do kazdego egzemplarza.

Druki $cistego zarachowania powinny by¢ przechowywane w pomieszczeniu
zamknietym, w miare mozliwosci w kasie lub szafie metalowej pod
odpowiedzialnoscig wyznaczonych pracownikow.

O zagubieniu, zniszczeniu lub kradziezy druku $cistego zarachowania nalezy
niezwlocznie zawiadomié¢ Kanclerza Uczelni, ktéry zarzadza przeprowadzenie
postepowania wyjasniajgcego.

§2
Gospodarke drukami $cistego zarachowania w Akademii prowadza nastepujace
jednostki gospodarcze:
1. Dziekanaty Wydzialu Wychowania Fizycznego i Sportu, Turystyki i Rekreacji

oraz Rehabilitacji Ruchowej w zakresie:

e legitymagji studenta,

e legitymacji doktoranta,

e indeksow studenta,

e indekséw doktoranta,

e dyplomoéw ukoriczenia studidw (oryginaty),

e odpiséw dyploméw ukoriczenia studidw,

e dyplomoéw ukonczenia studidéw w jezyku angielskim,
e S$wiadectw ukoniczenia studidow doktoranckich,
e legitymagji instruktora sportu,

e legitymacji instruktora rekreacji ruchowe;j,

e dyplomoéw trenera,

e ksigzeczek zdrowia.

. Studium Doskonalenia i Ksztalcenia Kadr w zakresie:

e dyplomow trenera II kI,

e legitymacji instruktora sportu,

e legitymacji instruktora rekreacji,

e indeksy studiéw podyplomowych,

e legitymacje instruktorskie ,Odnowy Biologicznej”,

e legitymacje instruktorskie ,Oséb Niepelnosprawnych”.



3. Dziat Kadr w zakresie:

e legitymacji ubezpieczeniowych pracownikow,

e legitymacji ubezpieczeniowych dla czlonkéw rodziny,

e legitymacji pracowniczych.
Legitymacje ubezpieczeniowe pracownik Kadr pobiera bezposrednio z Zakladu
Ubezpieczeni Spolecznych.
4. Dzial Ksiegowosci w zakresie:

e kwitariuszy,

e dowoddéw wplaty (KP),

e dowoddéw wyplaty (KW),

e czekow.
Ponumerowane bloki formularzy przychodowych dowoddéw kasowych moga by¢
wydawane osobom upowaznionym wylgcznie za pokwitowaniem w ewidencji
drukéw $cislego zarachowania, ktéra powinna umozliwi¢ kontrole przychodu,
rozchodu oraz stanu blokéw formularzy.
5. Sekcja Inwentaryzacji i Likwidacji w zakresie:

e arkuszy spisu z natury.
6. Dzial Naukii Wspdlpracy z Zagranica w zakresie:

e dyplomoéw doktorskich,

e dyplomoéw habilitacyjnych.
7. Sekcja Zaopatrzenia w zakresie:

e Kkart drogowych.
Do obowigzkéw pracownika odpowiedzialnego za gospodarke drukami $cistego
zarachowania nalezy sprawdzenie ze specyfikacja (fakturg) wystawiong przez
dostawce, liczby drukéw oraz ewentualnie ich serii i numerdw. Bloczki kart
drogowych winny by¢ zabezpieczone przed mozliwoscig uzycia ich przez osoby
niepowolane. Karty drogowe winny by¢ ewidencjonowane w ksigzce kontrolnej
i kwitowane przy odbiorze przez kierowcow.
8. Biblioteka Gtéwna w zakresie:

e Kkart bibliotecznych.

§3

Kierownicy dziekanatéw, dzialéw i innych komoérek organizacyjnych

wykorzystujgcych druki $cistego zarachowania sg obowigzani do:

1. wyznaczenia pracownikéw obowigzanych do przechowywania, prowadzenia
ewidencji i rozliczania drukdéw $cistego zarachowania,

2. biezacego kontrolowania stosowania przez pracownikéw zasad postepowania
z drukami $cistego zarachowania:
a) zamawianie z odpowiednim wyprzedzeniem drukdéw $cislego zarachowania,
b) pobieranie drukéw Scistego zarachowania przez upowaznionego pracownika,
c) odpowiednie zabezpieczenie przed kradziezg pobranych i przechowywanych

drukéw,

d) prowadzenie ksiegi drukéw $cislego zarachowania,



e) sporzadzenie rozliczenia drukéw Scistego zarachowania w celu uzgodnienia
stanu ksiegowego w Sekcji Finansowej na koniec Kkazdego roku
rozliczeniowego.

§4

Do Sekcji Zaopatrzenia nalezy:
1) realizowanie zamdéwienn (na pisemny wniosek zainteresowanej jednostki
organizacyjnej AWF) — dotyczy wszystkich drukéw $cistego zarachowania,
2) wydawanie drukéw $cistego zarachowania zamawiajacym komdrkom
organizacyjnym (osobom upowaznionym),
3) odpowiednie zabezpieczenie przed kradzieza przechowywanych drukéw.

§5

1. Ewidencje wszystkich drukéw scistego zarachowania nalezy prowadzi¢ odrebnie
w miare potrzeb dla kazdego rodzaju bloku. Na ostatniej stronie nalezy wpisac:
,ksiega zawtera ... stron, stowmnie ........... " kolejno ponumerowanych,
przesznurowanych i zalakowanych, a nastepnie zaopatrzy¢ podpisem
kierownika jednostki lub osoby upowaznionej oraz gléwnego ksiegowego lub
jego zastepcy.

2. Rozchdéd drukéw zapisuje sie w ksiedze drukéw S$cislego zarachowania na
podstawie pokwitowari pisemnych pracownikéw upowaznionych do odbioru
drukow.

3. Zapisy w ksiedze drukéw Scislego zarachowania powinny by¢ dokonywane
czytelnie atramentem lub dlugopisem.

4. Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie, wyskrobywanie lub zamazywanie
korektorem omytkowych zapiséw.

5. Omylkowy zapis nalezy przekresli¢ tak, aby mozna go bylo odczytac i wpisac
prawidlowy, zgodnie 2z zasadami okreSlonymi w przepisach ustawy
o rachunkowosci. Osoba dokonujgca poprawki powinna obok wniesionej
poprawki umiesci¢ swdj podpis i date dokonania tej czynnosci (art. 25 ust. 1 pkt 1
ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci).

6. Ksiege drukéw S$cislego zarachowania wraz z dowodami potwierdzajacymi
zapisy w niej dokonane przechowuje sie pod zamknieciem.

§6

1. Likwidacja drukéw $cistego zarachowania nastepuje komisyjnie w jednostce
organizacyjnej, ktéra je przechowuje. Likwidacje przeprowadza Komisja
powolana na wniosek kierownika danej jednostki organizacyjnej, skierowany do
Sekcji Inwentaryzacji i Likwidacji. Komisja likwidacyjna podejmuje dzialania
majgce na celu likwidacje drukéw $cistego zarachowania.

2. Fizycznej likwidacji drukéw $cislego zarachowania dokonuje sie przez
zniszczenie i przekazanie na makulature.



3. Wyzej wymieniona Komisja zobowigzana jest sporzadzi¢ protokdt likwidacji,
ktéry przechowuje sie w jednostce organizacyjnej likwidujgcej druki.

4. Likwidacja drukow Scistego zarachowania winna odbywac¢ sie co najmniej 1 raz
w roku (przed przeprowadzeniem inwentaryzacji na koniec roku
kalendarzowego).

§7

1. Druki scistego zarachowania powinny by¢ inwentaryzowane nie rzadziej niz raz
w roku. Komisja ds. Inwentaryzacji jest obowigzana ustali¢ stan faktyczny
drukéw $cislego zarachowania. W arkuszach spisu z natury nalezy podad
rodzaje, serie i numery drukéw oraz wymienic ich liczbe.

2. W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, druki $cislego
zarachowania podlegaja przekazaniu lgcznie ze skladnikami majatkowymi.
Okolicznos¢ przekazania (przyjecia) drukéw $cislego zarachowania musi by¢
zamieszczone w protokole zdawczo-odbiorczym.

§8
Zasady odpowiedzialno$ci pracownikéw, ktérym powierzono piecze nad
przechowywaniem drukéw $cistego zarachowania oraz pracownikéw, ktérzy druki

te pobierajg do uzytku stuzbowego oraz obowigzki AWF w tym zakresie, reguluja
przepisy kodeksu pracy.

Rektor

Dr hab. prof. nadzw. Andrzej KLIMEK



Zatacznik nr 2
do Zarzadzenianr 8/2010
z dnia 14 maja 2010

Szczegolowe zasady gospodarowania drukami toku studiow

§1
Postanowienia ogolne

1. Druki toku studidw stanowia szczegdélng grupe drukéw Scistego
i gospodarowanie nimi wymaga odpowiedniego uregulowania.
2. Szczegélowe zasady gospodarowania drukami toku studiow obowigzuja
pracownikéw zajmujgcych sie wydawaniem drukéw:
1) w =zakresie Dziekanatéw Wydzialu Wychowania Fizycznego i Sportuy,
Turystyki i Rekreacji oraz Rehabilitacji Ruchowej:
e legitymacji studenta,
e legitymacji doktoranta,
e indeksow studenta,
e indeksow doktoranta,
e dyploméw ukorniczenia studidw (oryginaty),
e odpiséw dyplomdéw ukoriczenia studidw,
e dyplomoéw ukonczenia studidow w jezyku angielskim,
e $wiadectw ukonczenia studiow,
e legitymacji instruktora sportu,
e legitymagji instruktora rekreacji ruchowej,
e dyploméw trenera.
2) w zakresie Studium Doskonalenia i Ksztalcenia Kadr:
e dyplomoéw trenera IT kL,
e legitymacji instruktora sportu,
e legitymacji instruktora rekreacji,
e indeksy studiéw podyplomowych,
e legitymacje instruktorskie ,Odnowy Biologicznej”,
e legitymacje instruktorskie ,,Oséb Niepelnosprawnych”.
3) w zakresie Dzialu Nauki i Wspélpracy z Zagranica:
e dyplomoéw doktorskich,
e dyploméw habilitacyjnych.
3. Naleznos¢ za druki toku studiéw reguluje sie w formie bezgotéwkowej na konto
bankowe Uczelni lub w formie gotéwkowej w kasie Uczelni.



§2

Nadzér i kontrola oraz odpowiedzialnos¢ za gospodarke
drukami toku studiow

. Nadzdr i kontrole nad gospodarka drukami toku studiéw sprawujg kierownicy

jednostek organizacyjnych AWF prowadzacych studia.

. Odpowiedzialno$¢ za gospodarke drukami toku studiéw ponosza pracownicy,

ktérym zostaly powierzone obowiazki w tym zakresie.

. W przypadku zmiany osoby odpowiedzialnej za gospodarke drukami toku

studidw kierownicy jednostek prowadzacych studia lub zajmujacych sie

przygotowaniem drukéw do wydania studentom zobowigzani sg do:

a) powolania komisji w celu dokonania protokolarnego przekazania wszystkich
spraw zwigzanych z gospodarka drukami toku studiéw,

b) zawiadomienia Sekcji Inwentaryzacji i Likwidacji o koniecznosci
przeprowadzenia w okreslonym terminie inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej.

§3
Zamawianie drukow toku studiow

. Druki toku studidw zamawia sie w Sekcji Zaopatrzenia na podstawie

zapotrzebowania ilosciowego.

. Zapotrzebowania na druki dyploméw ukoniczenia studiéw, $wiadectw

ukorniczenia studidw doktoranckich i podyplomowych wynikaja z:

a) ukonczenia studiéw i obrony pracy dyplomowej, ukoriczenia studiéw
doktoranckich, podyplomowych,

b) likwidacji wyzej wymienionych drukéw nieprawidlowo wypehionych lub
mechanicznie uszkodzonych.

§4
Gospodarka drukami toku studiow

. Druki toku studiéw numerowane sa w dziekanatach i innych jednostkach
organizacyjnych AWF prowadzacych studia zajmujacych sie przygotowaniem
drukéw do wydania studentom.

. Przychody wszystkich drukéw toku studiéw ewidencjonuje sie w ksiegach K-210
(iloéciowo) na podstawie dowodu ksiegowego, wpisujac nr i date pobrania.

. Rozchody wszystkich drukéw toku studiéw ewidencjonuje sie w ksiegach K-210
na podstawie imiennego rejestru wydanych drukéw i protokoléw likwidagji.

. Druki legitymacji studenckiej, legitymacji doktoranta, $wiadectwa ukoriczenia
studiéw doktoranckich, podyplomowych pobrane w celu wypisania duplikatu,
ewidencjonuje sie réwniez w rejestrach wydanych dokumentdéw, znajdujacych sie
w dziekanatach.



10.

Jednostki organizacyjne zobowigzane sa prowadzi¢ ewidencje anulowanych

drukéw $cislego zarachowania. Blednie wypelnione druki lub nie nadajace sie do

uzytku z powodu zlego nadruku lub druki przygotowane do odbioru, a nie

odebrane z powodu rezygnacji ze studiéw, powinny by¢ anulowane przez

wpisanie adnotacji ,anulowano” wraz z data i czytelnym podpisem osoby

dokonujacej tej czynnosci. Anulowane druki nalezy przechowywacd

w przeznaczonym do tego celu segregatorze lub teczce.

Anulowane druki $cistego zarachowania winny by¢ niszczone komisyjnie,

zgodnie z § 6 ,Iustrukcji gospodarowania drukami Scislego zavachowania

w Akademii Wychowania Fizycznego w Krakowie” stanowiacej, Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia.

Rozchody odplatnych drukéw ewidencjonuje sie wpisujac nr dowodu, date jej

wniesienia na podstawie:

a) dowodu dokonania wplaty na konto AWF,

b) protokoléw likwidacyjnych, z odnotowaniem numeru protokolu, daty oraz
ilosci zniszczonych drukéw.

Rozchody nieodplatnych drukéw ewidencjonuje sie na podstawie pisemnego

potwierdzenia odbioru danego druku.

. Wydawanie drukéw toku studiéw studentom i stluchaczom rejestrowane jest

nastepujgco :

a) dyplomy wukoriczenia studidw — w rejestrach wydanych dyploméw
prowadzonych na wydziatach; fakt otrzymania dyplomu i odpiséw
polskojezycznych oraz odpisu w wersji obcojezycznej osoba odbierajgca
potwierdza poprzez wpisanie daty odbioru dokumentéw i zloZenie podpisu
na karcie obiegowej, ktéra nastepnie umieszczana jest w teczce akt osobowych
studenta,

b) swiadectwo ukoniczenia studidéw doktoranckich, studidéw podyplomowych
- w ksiedze wydanych dokumentéw; potwierdzenie otrzymania absolwent
kwituje podpisem i data,

c) wydanie duplikatu kazdego z powyzszych drukéw rdéwniez wymaga
pokwitowania podpisem osoby odbierajacej i data,

d) indeksy i legitymacje — w rejestrach wydanych indekséw i legitymacji
prowadzonych na wydzialach poprzez odnotowanie daty odbioru indeksu
i legitymacji przez studenta; fakt otrzymania legitymacji i indeksu student
potwierdza poprzez wpisanie daty odbioru dokumentéw i zloZenie podpisu
na formularzu potwierdzenia, ktéry nastepnie umieszczany jest w teczce akt
osobowych studenta.

Pracownicy odpowiedzialni za druki toku studiéw w jednostkach obowiazani sa

przechowywac przez okres co najmniej 10 lat kopie dokumentéw dotyczacych

przychodéw irozchoddéw drukédw, to jest:

a) Kkopii zapotrzebowan na druki,

b) zestawient lub wykazéw z odnotowanymi wplatami za druki wniesionymi
przez studentéw, stuchaczy lub absolwentéw,

c) rejestréw wydanych indekséw i legitymacji,

d) ksigg K-210,

e) protokotow likwidacyjnych.



11.

12.

13.

14.

15.

Ksiegi wydania dyploméw, $wiadectw ukoniczenia studiéw doktoranckich,
podyplomowych nalezy przechowywac wieczyscie.

W przypadku zmian cen drukéw toku studidw, przecenie podlegajg tylko druki
niewypelnione zgodnie ze stanem drukéw w ksigzce K-210.

Ewidencje drukéw toku studiéw w Dziale Ksiegowosci, w Dziekanatach i innych
jednostkach prowadzacych studia oraz zajmujacych sie przygotowaniem drukéw
do wydania studentom, nalezy prowadzi¢ ilosciowo i warto$ciowo.

Ewidencje pracownikéw materialnie odpowiedzialnych za druki toku studiéw
prowadza Sekcja Inwentaryzacji i Likwidacji oraz Sekcja Ksiegowosci Finansowe;j
w zakresie rozliczeni ilosciowych i wartoéciowych.

Nieodebrane przez absolwentéw oryginaly dyploméw ukoriczenia studiéw,
ukoriczenia studiéw doktoranckich i podyplomowych nalezy dotaczy¢ do akt
osobowych studenta lub sluchacza i Igcznie przekaza¢ do Archiwum AWF
zgodnie z obowigzujaca Instrukcja kancelaryjna.

§5

Sprawozdawczos¢

. Pracownicy odpowiedzialni za druki toku studiéw (odplatne i nieodplatne)

sporzadzaja sprawozdania roczne (wg stanu na dzienn 31 grudnia). Termin

zlozenia sprawozdania do Sekcji Ksiegowosci Finansowej uplywa 5 stycznia.

Podstawe sporzadzenia sprawozdania stanowi podsumowanie w ksiedze K-210

W wWyzej wymienionym terminie.

Po 31 grudnia danego roku pracownicy odpowiedzialni za druki toku studiéw

obowigzani sa do uzyskania potwierdzenia na sprawozdaniu:

a) stanu koricowego na wyzej wymieniony dzieni — przez Sekcje Inwentaryzacji
i Likwidacji,

b) przychodéw irozchodéw drukéw — przez Dzial Ksiegowosci.

Rektor

Dr hab. prof. nadzw. Andrzej KLIMEK



