ZARZADZENIE NR 60/2023

Rektora Panstwowej Akademii Nauk Stosowanych w Nysie
z dnia 25.07.2023 r.

w sprawie wprowadzenia
Instrukcji postepowania z drukami scistego zarachowania
W Panstwowej Akademii Nauk Stosowanych W Nysie

Na podstawie art. 23 ust. 2 pkt 4 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo 0 szkolnictwie wyzszym i nauce
(Dz. U. 2023, poz. 742 z pbzn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1

Wprowadzam do stosowania Instrukcje postgpowania z drukami Scistego zarachowania

w PANS w Nysie, ktora stanowi zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 25.07.2023 r.
§3

Traci moc Zarzadzenie Nr 12/2006 Rektora PWSZ w Nysie z dnia 07.04.2006 r. w sprawie

wprowadzenia instrukcji postepowania z drukami Scistego zarachowania.

/podpisano elektronicznie/
Rektor
dr inz. Przemystaw Malinowski, prof. ucz.



Zatacznik do Zarzadzenia Nr 60/2023 Rektora Panstwowej Akademii Nauk Stosowanych w Nysie
z dnia 25.07.2023 r.

INSTRUKCJA POSTEPOWANIA
Z DRUKAMI
SCISLEGO ZARACHOWANIA

W PANSTWOWEJ
AKADEMII NAUK STOSOWANYCH
W NYSIE

Lipiec 2023



ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
1. Instrukcja okresla zasady ewidencjonowania, przechowywania 1 likwidowania drukow
Scistego zarachowania wykorzystywanych w dziatalnosci PANS w Nysie.

2. Druki $cistego zarachowania sg to formularze powszechnego uzytku, w odniesieniu
do ktérych obowigzuje zasada specjalnego przechowywania, $cislej ewidencji w tzw.
,,Ksigdze drukow Scistego zarachowania” oraz ilosciowej kontroli ich wykorzystania.

3. Drukami $cistego zarachowania w PANS w Nysie sa:
—zwigzane z dokumentowaniem przebiegu studiow i innych rodzajow dziatalno$ci
dydaktycznej:
a) druki dyploméw ukonczenia studiow,
b) hologramy na legitymacje studenckie,

— zwigzane z dokumentowaniem spraw pracowniczych:
a) hologramy na legitymacje stuzbowe nauczycieli akademickich,

4. Druki S$cistego zarachowania, zwane dalej ,drukami”, sa prowadzone przez: Drziat
Ksztalcenia, Dziekanaty, Dziat Spraw Osobowych.

5. Druki mogg by¢ drukami odptatnymi lub niecodptatnymi i podlegaja kontroli iloSciowej,
co do kazdego egzemplarza.
§2
Do obowigzkow Dziatu Technicznego nalezy:

1) zaopatrywanie odpowiednich jednostek organizacyjnych w druki S$cistego
zarachowania na podstawie ztozonych zamoéwien,

2) fizyczna likwidacja drukow, zakwalifikowanych przez dana jednostke organizacyjna
do zniszczenia.

§3
Do obowigzkow wszystkich jednostek organizacyjnych PANS, ktére w swojej dziatalnosci
wykorzystujg druki $Scistego zarachowania, nalezy:
1) sktadanie zamowien w Dziale Technicznym na druki zwigzane z ich profilem
dziatalnosci,
2) odpowiednie zabezpieczenie przed kradzieza przechowywanych drukow,
3) prowadzenie ewidencji drukow Scistego zarachowania,

4) przeprowadzanie biezacej kontroli wykorzystania drukow, prawidtowego ich wypetniania
oraz postugiwania si¢ nimi.

§4
1. Druki $cistego zarachowania nalezy przechowywa¢ pod zamknigeciem, w mMmiarg
mozliwo$ci w kasie lub metalowej szafie.

2. O zagubieniu, zniszczeniu lub kradziezy druku $cislego zarachowania nalezy
niezwlocznie zawiadomi¢ Kanclerza PANS w Nysie, ktory zarzadza przeprowadzenie
postepowania wyjasniajacego.

3. O zagubieniu, zniszczeniu lub kradziezy druku czeku nalezy ponadto niezwlocznie
zawiadomi¢ Kwestora PANS w Nysie.



ROZDZIAL II
EWIDENCJA DRUKOW SCISLEGO ZARACHOWANIA

§5

1. Ewidencj¢ drukow $cistego zarachowania prowadzi si¢ w ksigdze drukow $cistego
zarachowania.

2. Ksiege drukow prowadzi si¢ oddzielnie dla kazdego rodzaju drukow.

3. Ksigga drukéw stanowi jednoczesnie dowod przyjecia, ewidencjonowania i wydawania
drukow. Wpis obrotu tymi drukami w rubrykach 1 + 11 ksiggi drukoéw stanowi podstawe
do rozliczen kasowych i rzeczowych.

4. Ksiega drukéw powinna mie¢ ponumerowane i przesznurowane karty, a konce sznurka
przytwierdzone do ostatniej strony pieczecig lakowa lub naklejka z pieczecig urzedows.
Obok pieczeci, Kwestor potwierdza podpisem oraz imienng pieczatka, ilo$¢ kart
w ksiedze.

5. Stan ilosciowy drukéw ustala si¢ w ksiedze drukéw raz w roku oraz na dzien
inwentaryzacji.

6. Rozchod drukow zapisuje sie w ksiedze drukoéw Scistego zarachowania na podstawie
pokwitowan pracownikéw upowaznionych do odbioru/pobrania drukow.

7. Ksiege drukow Scistego zarachowania wraz z dowodami potwierdzajacymi dokonane
W niej zapisy przechowuje si¢ pod zamknigciem.

ROZDZIAL 111
WPLATY DO KWESTURY

§6
1. Pobrane nalezno$ci wptaca si¢ do Kasy Kwestury na biezaco - najpdzniej w ciggu
czternastu dni po ich zainkasowaniu, przed uptywem konca danego miesigca.

2. Kwestura wystawia dowod wptaty do Kasy, zaznaczajac na kwicie wyraznie rodzaj
drukow i nazwisko wptacajacego. Oryginat kwitu otrzymuje wptacajacy.

3. Optlate za wydanie drukow i duplikatow ustala Minister Edukacji i Nauki w trybie
rozporzadzenia. Pod pojeciem duplikat (wtérnik) nalezy rozumie¢ druk wystawiony
ponownie, po zwrocie zuzytego, zniszczeniu lub zagubieniu dokumentu pierwotnego.
Zagubienie winno by¢ udokumentowane zgodnie z obowigzujagcymi przepisami
I ustaleniami wewnetrznymi.

ROZDZIAL 1V
POSTEPOWANIE Z DRUKAMI USZKODZONYMI, BLEDNIE WYPELNIONYMI
ORAZ Z TYMI, KTORE ULEGLY DEZAKTUALIZACJI

§7
1. Druki nieprawidtowo wystawione anuluje si¢ przez przekreSlenie i wpisanie adnotacji
,,anulowano”.
2. Wszystkie egzemplarze anulowanych czekéw przechowuje si¢ do czasu ich likwidacji.

3. Druki $cistego zarachowania w razie ich dezaktualizacji, btednego wypetienia lub
uszkodzenia nalezy zlikwidowac.



§8
1. Kwalifikacja drukéw S$cistego zarachowania do zniszczenia nastepuje komisyjnie
w komorce organizacyjnej, ktora je wykorzystuje.
2. Komisje kwalifikujaca druki $cistego zarachowania do likwidacji powotuje Kanclerz
PANS w Nysie na wniosek kierownika komorki, o ktorej mowa w ust. 1.

3. W sktad komisji wchodzg trzy osoby:
a)  Przewodniczacy - Kanclerz PANS w Nysie,

b)  kierownik jednostki organizacyjnej, ktorej druki majg zosta¢ zakwalifikowane
do zniszczenia,

c) oraz przedstawiciel jednej z pozostatych jednostek organizacyjnych, w ktorych
wykorzystywane sg druki $cistego zarachowania (Kwestura, DSO, Dziekanaty).

4. Komisja sporzadza protokot oceny dokumentacji przeznaczonej do zniszczenia. Protokot
nalezy sporzadzi¢ w dwoch egzemplarzach.

5. W protokole nalezy poda¢: rodzaj druku, numer poszczegdlnego druku oraz przyczyny
zakwalifikowania do zniszczenia. Protokét podpisuja cztonkowie komisji, a zatwierdza
przewodniczacy. Wzor protokotu stanowi zalgcznik nr 2 do niniejszej Instrukcji.

6. Jeden egzemplarz protokotu zostaje w komorce przekazujacej druki do zniszczenia.
Protokot stuzy jako podstawa wyksiegowania danego druku w ksigdze drukow $cistego
zarachowania (przechowywany razem z ewidencja).

7. Druki $cistego zarachowania wymienione w protokole oceny dokumentacji przeznaczonej
do zniszczenia wraz z drugim egzemplarzem protokotu zostaja przekazane do Dziatu
Technicznego w celu ich fizycznego zniszczenia.

8. Z przekazania drukow Scistego zarachowania, ktore zostaly zakwalifikowane
do zniszczenia, do Dzialu Technicznego sporzadza si¢ protokdt zdawczo-odbiorczy,
w dwoch egzemplarzach. Jeden zostaje w komorce przekazujacej druki, drugi wraz
z adnotacja o sposobie zniszczenia wymienionych na nim drukéw przechowuje Dzial
Techniczny. Wzor protokotu stanowi zafgcznik nr 3 do niniejszej Instrukcji.

o ROZDZIAL V
ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKOW PROWADZACYCH DRUKI

§9
1. Pracownik, ktoremu powierzono druki Scistego zarachowania, jest zobowigzany do:
a) przechowywania drukow oraz ksiegi ewidencji drukéw, wraz z dowodami
stwierdzajagcymi dokonane w niej zapisy, pod zamknigciem, celem uniemozliwienia
do nich dostepu osob trzecich,

b) prawidlowego prowadzenia ewidencji drukéw oraz terminowego rozliczania si¢
z odptatnych drukow oraz odprowadzanie nalezno$ci do kasy Kwestury,

C) zlozenia pisemnego oswiadczenia (zalgcznik nr 1 do Instrukcji) o odpowiedzialnosci
materialnej oraz o odpowiedzialnosci dyscyplinarnej i karnej za ich wykorzystanie
niezgodne ze stanem faktycznym. Kopi¢ o$wiadczenia przekazuje si¢ do Dzialu
Spraw Osobowych, w celu umieszczenia w aktach osobowych pracownika.

2. W razie zmiany na stanowisku osoby prowadzacej druki, sporzadza si¢ protokét zdawczo-
odbiorczy podpisany przez zainteresowane strony oraz przez kierownika danej jednostki.



§ 10
Kierownicy komorek organizacyjnych, wykorzystujacych druki $cistego zarachowania,
S3 obowigzani do:
a) Wyznaczenia pracownikow obowigzanych do przechowywania, prowadzenia
ewidencji i rozliczania drukow $cistego zarachowania,
b) biezacego kontrolowania stosowania przez pracownikow zasad postepowania z drukami
Scistego zarachowania,
C) zapewnienia odpowiedniego zabezpieczenia przed kradziezg drukéw Scistego
zarachowania,

d) niezwlocznego zawiadomienia o zagubieniu, zniszczeniu lub kradziezy druku $cistego
zarachowania Kanclerza oraz Kwestora PANS w Nysie.

§11

Zasady odpowiedzialno$ci pracownikow, ktorym powierzono piecz¢ nad przechowywaniem
drukoéw S$cistego zarachowania oraz pracownikow, ktorzy druki te pobieraja do uzytku
stuzbowego nieuregulowane niniejszym zarzadzeniem regulujg przepisy kodeksu pracy.



Zalgcznik nr 1 do Instrukcji postgpowania z drukami scistego zarachowania w PANS w Nysie

jednostka organizacyjna

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze przyjmuj¢ odpowiedzialnos¢ za powierzone druki S$cistego
zarachowania oraz znana mi jest tre$¢ [Instrukcji postgpowania z drukami Sscistego

zarachowania w PANS w Nysie.

Oryginal oswiadczenia — pozostaje w jednostce organizacyjnej
Kopia — przekazana do akt pracownika w Dziale Spraw Osobowych




Zalgcznik nr 2 do Instrukcji postepowania z drukami Scistego zarachowania w PANS w Nysie

nazwa jednostki organizacyjnej

Protokol oceny dokumentacji przeznaczonej do zniszczenia

Sporzgdzony dnia ..........cceevveeeereiieseeee :

przez Komisje w sktadzie:

L e SEANOWISKO ...t
2 e ———————— STANOWISKO .eveeeeee et
S e ———— SEANOWISKO ...t

Komisja w powyzszym skladzie dokonata oceny i wydzielenia przeznaczonych
do zniszczenia drukow $cistego zarachowania, stanowigcych dokumentacje niearchiwalng
W lOSCT v 1 stwierdzita, Ze s3 one nieprzydatne do celow
praktycznych jednostki organizacyjne;j.

Uwagi Komisji:

Sporzadzit Zatwierdzit

kierownik jednostki organizacyjnej



Zalgcznik nr 3 do Instrukcji postgpowania z drukami Scistego zarachowania w PANS w Nysie

jednostka organizacyjna
przekazujgca materialy niearchiwalne

Protokol zdawczo-odbiorczy

materiatdow niearchiwalnych — drukéw $cistego zarachowania przekazywanych
do Dziatu Technicznego PANS w Nysie celem zniszczenia.

Lp. Nazwa druku Symbol Tlosé Uwagi

podpis odbierajgcego podpis przekazujgcego
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