POLITECHNIKA WARSZAWSKA
Zarzadzenie nr 219 12018
Rektora Politechniki Warszawskiej
z dnia 6 wrzeénia 2018 r.
w sprawie Instrukeji dotyczacej ewidencji, przechowywania, uzytkowania i likwidacji drukow

Scislego zarachowania

Na podstawie § 54 ust. 1 pkt 18 Statutu PW zarzadza sig, co nastepuje:

§1

Wprowadza si¢ do stosowania Instrukcje dotyczaca ewidencji, przechowywania, uzytkowania
i likwidacji drukow scistego zarachowania, stanowigca zatacznik do zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

REKTOR

prof. dr hab. ifz. Jan Szmidt



zalacznik do zarzadzenia nr b “_f /2018 Rektora PW

Instrukeja dotyczaca ewidencji, przechowywania, uzytkowania i likwidacji drukéw
Scislego zarachowania

1. Drukami $cistego zarachowania sa druki, ktore podlegaja kontroli ilosciowej co do
kazdego egzemplarza.

2. Drukami scistego zarachowania sg:

1) w grupie formularzy szkolnych:
a) indeksy studenckie,
b) legitymacje studenckie elektroniczne,
¢) legitymacje doktoranckie elektroniczne,
d) cala grupa dyplomodw i $wiadectw, w tym:
— dyplomy ukonczenia studiéw pierwszego stopnia,
— dyplomy ukonczenia studiow drugiego stopnia,
— dyplomy ukonczenia studiow doktoranckich,
— S$wiadectwa ukonczenia studiow podyplomowych (w jez. polskim i w jez.
angielskim),
— dyplomy MBA,
— dyplomy doktora,
— dyplomy doktora habilitowanego;
2) w grupie formularzy pracowniczych — legitymacje nauczyciela akademickiego;
3) w grupie formularzy inwentaryzacyjnych — arkusze spisu z natury;
4) w grupie pozostatych drukow:
a) kwitariusze przychodowe,
b) dowody kasowe KP, KW.

3. Druki scistego zarachowania w grupie formularzy szkolnych w formie papierowe;:
indeksy studenckie, swiadectwa ukonczenia studiow podyplomowych w jez. polskim i w
jez. angielskim, zamawia Dzial Administracyjno — Gospodarczy na podstawie pisemnych
zapotrzebowan ztozonych przez zainteresowane jednostki organizacyjne PW.

4. Otrzymane od dostawcy lub wykonawcy druki $cistego zarachowania Dziat
Administracyjno — Gospodarczy przekazuje w miare mozliwosci niezwlocznie
zainteresowanym jednostkom organizacyjnym (wg zalaczonego zamowienia).

5. Podstawg wydania drukéw S$cislego zarachowania przez Dzial Administracyjno —
Gospodarczy jest dowdd wydania materiatlow, w ktorym nalezy poda¢ m.in. rodzaj i
liczbg pobieranych drukéw, a przy drukach numerowanych réwniez ich numeracje.

6. Druki Scistego zarachowania w grupie formularzy szkolnych w formie papierowe;j:
dyplomy ukoniczenia studiow pierwszego stopnia, dyplomy ukonczenia studiéw drugiego
stopnia, dyplomy ukonczenia studidow doktoranckich, dyplomy MBA, dyplomy doktora,
dyplomy doktora habilitowanego, wydaje Oficyna Wydawnicza PW zainteresowanym
jednostkom organizacyjnym PW.

7. Druki Scistego zarachowania w grupie formularzy szkolnych w formie elektronicznej:
legitymacje studenckie elektroniczne, legitymacje doktoranckie elektroniczne, wydaje
Centrum Informatyzacji PW zainteresowanym jednostkom organizacyjnym PW.

8. Druki $cistego zarachowania w grupie formularzy pracowniczych w formie papierowej
— legitymacje nauczyciela akademickiego, wydaje Biuro Spraw Osobowych
zainteresowanym pracownikom PW.

9. Druki Scistego zarachowania w grupie formularzy inwentaryzacyjnych — arkusze spisu
z natury, zamawia Dzial Administracyjno — Gospodarczy na podstawie pisemnego
zapotrzebowania ztozonego przez Dziat Inwentaryzacji.



10. Uzytkowanie i rozliczanie drukow scistego zarachowania, o ktérych mowa w ust. 9,

11.

12,

odbywa si¢ nastepujgco:

1) pobrane z Dzialu Administracyjno-Gospodarczego formularze arkuszy spisu z natury
sg numerowane przez Dzial Inwentaryzacji oddzielnie na kazdy rok kalendarzowy;

2) ponumerowane arkusze spisu z natury sg ewidencjonowane w ksiedze drukéw
$cistego zarachowania Pu-K-210;

3) rozchdéd arkuszy spisu z natury jest dokonywany w ksiedze drukéw scistego
zarachowania na podstawie pokwitowan bezposrednich uzytkownikow;

4) arkusze spisu z natury pobierane sa w celu przeprowadzenia inwentaryzacji majatku
PW przez przewodniczacych komisji inwentaryzacyjnych jednostek organizacyjnych
PW;

5) spis z natury dokonywany jest w dwoch egzemplarzach (oryginal i kopia) na
arkuszach spisu z natury posiadajgcych ten sam numer;

6) oryginaly zapisanych arkuszy spisu z natury sa przekazywane do Dzialu Ewidencji
Majgtku, kopia pozostaje w aktach inwentaryzowanej jednostki organizacyjnej PW;

7) po uplywie okresu przechowywania wynikajacego z Instrukcji kancelaryjnej i
jednolitego rzeczowego wykazu akt PW, dokumenty inwentaryzacyjne wraz z
arkuszami spisu z natury nalezy przekaza¢ do Archiwum Szkoty;

8) niewykorzystane oraz anulowane arkusze spisu z natury przewodniczacy komisji
inwentaryzacyjnych zwracaja do Dzialu Inwentaryzacji;

9) po zakonczeniu inwentaryzacji w danym roku kalendarzowym zwrdcone przez
Jednostki organizacyjne PW arkusze spisu z natury sa fizycznie likwidowane przez
Dzial Inwentaryzacji.

Druki scistego zarachowania w grupie pozostatych drukow:

1) kwitariusze przychodowe:

a) zamawia Dzial Administracyjno-Gospodarczy na podstawie zapotrzebowania
ztozonego przez Sekcje Likwidacji Dokumentéw Dziatu Finansowego,

b) Dzial Administracyjno-Gospodarczy wydaje druki scistego zarachowania na
podstawie dowodu wydania materialow z podaniem ich rodzaju oraz iloci,

¢) otrzymane druki Sekcja Likwidacji Dokumentéw ujmuje w ksiedze drukow
Scistego zarachowania,

d) kwitariusze przychodowe przekazywane sa zainteresowanym jednostkom za
pokwitowaniem w ksigdze drukéw Scistego zarachowania,

e) sposob uzytkowania i rozliczania kwitariuszy przychodowych okresla zarzadzenie
Rektora w sprawie przyjmowania wplat gotowkowych przez pracownikow i
studentow PW;

2) dowody KP i KW zamawiajg jednostki organizacyjne prowadzace punkty kasowe,
zasady dotyczace ewidencji, sposobu wykorzystania i rozliczania dowodéw KP i KW
okresla Instrukcja kasowa w Politechnice Warszawskiej stanowigca zatacznik do
zarzgdzenia Rektora w sprawie sporzadzania, kontroli obiegu i przechowywania
dowodow ksiegowych w Politechnice Warszawskiej.

Kierownicy zainteresowanych jednostek organizacyjnych wyznacza pracownikow

odpowiedzialnych za:

1) gospodarke drukami $cistego zarachowania, z obowiazkiem ich pobierania z Dzialu
Administracyjno —  Gospodarczego, Oficyny Wydawniczej PW, Centrum
Informatyzacji PW;

2) ewidencj¢ w ksiedze drukow Scistego zarachowania;

3) przechowywania i rejestrowania wydawanych drukow w rejestrze MEN-11-21 SW lub
innym;

4) rozliczenia z wykorzystanych drukow $cistego zarachowania.



13.

14.

I'5.

16.

17.

18.

19.

20.

22,

Do wyznaczonych oséb, o ktorych mowa w pkt 12, stosuje si¢ przepisy dotyczace
odpowiedzialnosci materialnej okreslone odrebnie.

Ksigga drukoéw Scistego zarachowania powinna mieé¢ ponumerowane strony,
przesznurowane karty, a konce sznurka przytwierdzane do ostatniej strony pieczecig lub
naklejka z okragla pieczecig szkoly. Obok pieczeci kanclerz i kwestor sktadajg podpisy
pod stwierdzeniem w formie cyfrowej ilosci stron. Ksiggi do ewidencji drukéw $cistego
zarachowania wydaje Dzial Administracyjno — Gospodarczy. Wykorzystane ksiegi
drukow Scistego zarachowania przekazywane sa do Dzialu Administracyjno-
Gospodarczego.

Druki scistego zarachowania wraz z ksigga ewidencji powinny by¢ przechowywane w
sposob uniemozliwiajacy dostep 0sob nieupowaznionych.

Dla kazdego rodzaju drukéw Scislego zarachowania, zaklada si¢ odrebng ksiege
ewidenciji.

Rozchod drukow zapisuje si¢ w ksigdze drukow $cistego zarachowania na podstawie
pokwitowan pracownikoéw upowaznionych do rozprowadzania drukéw, wzglednie oséb
bedacych bezposrednimi uzytkownikami odbieranych drukow.

Osoba odpowiedzialna za prowadzenie ksigg drukow S$cistego zarachowania,
przeprowadza obliczenia wydanych drukdéw przynajmniej raz w ciggu roku.

Rejestr wydanych drukéw $cistego zarachowania w grupie formularzy szkolnych moze
by¢ prowadzony w formie elektronicznej.

Dzial Inwentaryzacji przeprowadza inwentaryzacje drukow Scistego zarachowania
przynajmniej raz w ciggu roku.

. Druki scistego zarachowania zmienione nalezy ewidencjonowaé i pod koniec kazdego

roku zgtasza¢ do likwidacji, ktora nalezy przeprowadzi¢ komisyjnie. Druki przeznaczone
do zniszczenia winny by¢ skasowane badz przez przekreSlenie, badz tez przez
kilkakrotne przestemplowanie.

Podstawg zniszczenia drukow $cistego zarachowania jest protokot spisany przez Komisje
Likwidacyjng dziatajaca przy Drziale Inwentaryzacji. W protokole nalezy podaé
przyczyng zniszczenia, rodzaj i liczbe zniszczonych drukdéw, a przy drukach
posiadajacych numeracje rowniez ich numery.

. Proces fizycznej likwidacji drukow Scistego zarachowania odbywa sie w Archiwum

Szkoty po przekazaniu ich spisem zdawczo - odbiorczym przez Dzial Inwentaryzacji.
Dzial Finansowy — Sekcja Likwidacji Dokumentow dokonuje kontroli wykorzystania
kwitariuszy przychodowych na zasadach okreslonych w zarzadzeniu Rektora, o ktorym
mowa w pkt 11 ppkt 1 lit. e.

. Wykorzystane kwitariusze przychodowe przechowywane sa w Sekcji Likwidacji

Dokumentéow w archiwum podrgcznym przez okres 2 lat, zgodnie z zarzadzeniem
Rektora, o ktérym mowa w pkt 11 ppkt 2, a po uplywie wyzej wymienionego okresu
przekazywane do Archiwum Szkoly zgodnie z zarzadzeniem Rektora w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji 1 zakresu dzialania Archiwum Szkoly i archiwum akt studenckich
Politechniki Warszawskie;.

. W jednostkach organizacyjnych prowadzacych punkty kasowe wykorzystane bloczki

drukéw KP i KW sag przechowywane przez okres 5 lat po zakonczeniu roku w ktorym
wykorzystano bloczek, a nastgpnie komisyjnie likwidowane. Komisje do likwidacji
drukow KP i KW powoluje kierownik jednostki organizacyjnej prowadzacej punkt
kasowy.



