POLITECHNIKA WARSZAWSKA

Zarzadzenie nr{03 /2020
Rektora Politechniki Warszawskiej
z dnia 29 wrzes$nia 2020 r.

w sprawie Instrukcji dotyczgcej ewidencji, przechowywania, uzytkowania i likwidacji drukow
$cistego zarachowania

Na podstawie art. 23 ust. 1 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie
wyzszym i nauce (Dz.U. z 2020 r. poz. 85, z p6Zn. zm.) zarzadza si¢, co nast¢puje:

§1
1. Wprowadza si¢ ,.Instrukcje dotyczaca ewidencji, przechowywania, uzytkowania i likwidacji
drukéw Scistego zarachowania”, stanowigcg zalgcznik nr 1 do zarzadzenia.

2. Wprowadza si¢ ,Instrukcj¢ nadzoru nad hologramami do legitymacji ELS/ELD jako
drukami Scistego zarachowania”, stanowiacg zalgcznik nr 2 do zarzadzenia.

§2
Traci moc zarzadzenie nr 29/2018 Rektora Politechniki Warszawskiej z dnia 6 wrzes$nia

2018 r. w sprawie Instrukcji dotyczacej ewidencji, przechowywania, uzytkowania i likwidacji
drukéw Scistego zarachowania wraz z zarzadzeniami zmieniajgcymi nr: 28/2019, 17/2020.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

REKTOR

(ZOJWJQ-
prof. dr hab. inz. Krzysztof Zaremba



Zalgcznik nr | do zarzadzenia nr /2020 Rektora PW

Instrukcja dotyczaca ewidencji, przechowywania, uzytkowania i likwidacji drukoéw
Scislego zarachowania

1.

2.

Drukami $cistego zarachowania sg druki, ktére podlegaja kontroli iloSciowej co do kazdego
egzemplarza.
Drukami $cistego zarachowania sg:
1) w grupie formularzy szkolnych:
a) indeksy studenckie,
b) legitymacje studenckie elektroniczne,
c¢) legitymacje doktoranckie elektroniczne,
d) cala grupa blankietoéw do dyplomoéw i §wiadectw, w tym w szczegdlnodci:
— dyplomy ukonczenia studiéw pierwszego stopnia,
— dyplomy ukonczenia studiow drugiego stopnia,
— dyplomy ukonczenia studiéw doktoranckich,
— $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 drukéw:
a) kwitariusze przychodowe,
b) dowody kasowe KP, KW.
Druki $cistego zarachowania w grupie formularzy szkolnych w formie papierowej: indeksy
studenckie, blankiety $wiadectw ukonczenia studiow podyplomowych w jez. polskim
1w jez. angielskim, zamawia Dzial Administracyjno Gospodarczy na podstawie pisemnych
zapotrzebowan zlozonych przez zainteresowane jednostki organizacyjne PW.
Otrzymane od dostawcy lub wykonawey druki S$cistego zarachowania Dzial
Administracyjno  Gospodarczy przekazuje w miar¢ mozliwosci niezwlocznie
zainteresowanym jednostkom organizacyjnym (wg zalgczonego zamoéwienia).
Podstawg wydania drukoéw $cislego zarachowania przez Dzial Administracyjno
Gospodarczy jest dowod wydania materialow, w ktorym nalezy poda¢ m.in. rodzaj i liczbg
pobieranych drukow, a przy drukach numerowanych rowniez ich numeracje.
Druki $cistego zarachowania w grupie formularzy szkolnych w formie papierowej -
blankiety: dyploméw ukonczenia studidw pierwszego stopnia, dyploméw ukonczenia
studiéw drugiego stopnia, dyploméw ukonczenia studidow doktoranckich, dyploméw
MBA, dyploméw doktora, dyploméw doktora habilitowanego, wydaje Oficyna
Wydawnicza PW zainteresowanym jednostkom organizacyjnym PW.
Druki $cistego zarachowania w grupie formularzy szkolnych w formie elektroniczne;j:
legitymacje studenckie elektroniczne, legitymacje doktoranckie elektroniczne, wydaje
Centrum Informatyzacji PW zainteresowanym jednostkom organizacyjnym PW.
Druki $cistego zarachowania w grupie formularzy pracowniczych w formie papierowej
— legitymacje nauczyciela akademickiego, wydaje Biuro Spraw Osobowych
zainteresowanym pracownikom PW.
Druki $cistego zarachowania w grupie formularzy inwentaryzacyjnych — arkusze spisu
z natury, zamawia Dzial Administracyjno Gospodarczy na podstawie pisemnego
zapotrzebowania ztozonego przez Dzial Inwentaryzacji.



10. Uzytkowanie i rozliczanie drukéw $cislego zarachowania, o ktérych mowa w ust. 9,

L1.

12.

odbywa si¢ nastgpujgco:

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

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

3) rozchéd arkuszy spisu z natury jest dokonywany w ksigdze drukéw Scistego
zarachowania na podstawie pokwitowan bezposrednich uzytkownikéw;

4) arkusze spisu z natury pobierane sg w celu przeprowadzenia inwentaryzacji majgtku
PW przez przewodniczgcych komisji inwentaryzacyjnych jednostek organizacyjnych
PW;

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

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

7) po uplywie okresu przechowywania wynikajacego z Instrukcji kancelaryjne;
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 przewodniczgcy komisji
inwentaryzacyjnych zwracajg do Dzialu Inwentaryzacji;

9) po zakonczeniu inwentaryzacji w danym roku kalendarzowym zwr6cone przez
jednostki organizacyjne PW arkusze spisu z natury sg fizycznie likwidowane przez
Dzial Inwentaryzacji.

Druki $cistego zarachowania w grupie pozostatych drukéw:

1) kwitariusze przychodowe:

a) zamawia Dzial Administracyjno Gospodarczy na podstawie zapotrzebowania
ztozonego przez Sekcjg¢ Kontroli Dokumentéw i Realizacji Platnosci Dzialu
Finansowego,

b) Dzial Administracyjno Gospodarczy wydaje druki Scislego zarachowania na
podstawie dowodu wydania materialéw z podaniem ich rodzaju oraz iloci,

c) otrzymane druki Sekcja Kontroli Dokumentéw i Realizacji Platnosci ujmuje
w ksiedze drukow $cistego zarachowania,

d) kwitariusze przychodowe przekazywane sg zainteresowanym jednostkom za
pokwitowaniem w ksigdze drukow $cistego zarachowania,

e) sposob uzytkowania i rozliczania kwitariuszy przychodowych okresla zarzadzenie
Rektora w sprawie przyjmowania wplat gotowkowych przez pracownikow
i studentéw 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 zalgcznik do
zarzgdzenia Rektora w sprawie sporzadzania, kontroli obiegu i przechowywania
dowodow ksiggowych w Politechnice Warszawskie;j.

Kierownicy zainteresowanych jednostek organizacyjnych wyznaczg pracownikow

odpowiedzialnych za:

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

2) ewidencje¢ w ksigdze drukéw Scistego zarachowania;

3) przechowywania i rejestrowania wydawanych drukéw w rejestrze MEN-1I-21 SW lub
innym;
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4) rozliczenia z wykorzystanych drukéw $cistego zarachowania.

Do wyznaczonych osob, o ktéorych mowa w pkt 12, stosuje sie przepisy dotyczace
odpowiedzialnos$ci materialnej okre$lone odrebnie.

Ksigga drukéw S$cislego zarachowania powinna mie¢ ponumerowane strony,
przesznurowane karty, a konce sznurka przytwierdzane do ostatniej strony pieczecig lub
naklejka z okragla pieczgcia szkoty. Obok pieczeci kanclerz i kwestor skladajg podpisy
pod stwierdzeniem w formie cyfrowej ilosci stron. Ksiggi do ewidencji drukéw $cistego
zarachowania wydaje Dzial Administracyjno Gospodarczy. Wykorzystane ksiegi drukow
$cistego zarachowania przekazywane sa do Dzialu Administracyjno Gospodarczego.
Druki $cistego zarachowania wraz z ksiggg ewidencji powinny by¢ przechowywane
w sposéb uniemozliwiajgcy dostgp 0s6b nieupowaznionych.

Dla kazdego rodzaju drukéw Scistego zarachowania, zaktada si¢ odrgbng ksigge ewidencji.
Rozchdd drukéw zapisuje si¢ w ksiedze drukow Scistego zarachowania na podstawie
pokwitowan pracownikéw upowaznionych do rozprowadzania drukéw, wzglednie oséb
bedacych bezposrednimi uzytkownikami odbieranych drukéw.

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

Rejestr wydanych druk6éw $cistego zarachowania w grupie formularzy szkolnych moze by¢
prowadzony w formie elektroniczne;j.

Dzial Inwentaryzacji przeprowadza inwentaryzacje¢ drukéw S$cistego zarachowania
przynajmniej raz w ciggu roku.

Druki $cistego zarachowania zmienione nalezy ewidencjonowa¢ i pod koniec kazdego
roku zglasza¢ do likwidacji, ktorg nalezy przeprowadzi¢ komisyjnie. Druki przeznaczone
do zniszczenia winny by¢ skasowane badz przez przekreslenie, badz tez przez kilkakrotne
przestemplowanie.

Podstawg zniszczenia drukow $cistego zarachowania jest protokoét spisany przez komisje
likwidacyjng dzialajacg przy Dziale Inwentaryzacji. W protokole nalezy podaé przyczyneg
zniszczenia, rodzaj i liczbe zniszczonych drukéw, a przy drukach posiadajacych numeracje
réwniez ich numery.

Proces fizycznej likwidacji drukéw $cistego zarachowania odbywa si¢ w Archiwum
Szkoty po przekazaniu ich spisem zdawczo - odbiorczym przez Dzial Inwentaryzacji.
Dziat Finansowy — Sekcja Kontroli Dokumentow i Realizacji Platno$ci dokonuje kontroli
wykorzystania kwitariuszy przychodowych na zasadach okres$lonych w zarzadzeniu
Rektora, o ktorym mowa w pkt 11 ppkt 1 lit. e.

Wykorzystane kwitariusze przychodowe przechowywane sg w Sekcji Kontroli
Dokumentéw i Realizacji Platno$ci w archiwum podrecznym przez okres 2 lat, zgodnie
z zarzadzeniem Rektora, o ktéorym 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 i zakresu dzialania Archiwum Szkoly i archiwum akt
studenckich Politechniki Warszawskiej.

W jednostkach organizacyjnych prowadzacych punkty kasowe wykorzystane bloczki
drukow KP i KW sg przechowywane przez okres 5 lat po zakonczeniu roku w ktérym
wykorzystano bloczek, a nast¢pnie komisyjnie likwidowane. Komisje do likwidacji
drukéw KP i KW powoluje kierownik jednostki organizacyjnej prowadzacej punkt
kasowy.



Zalacznik nr 2 do zarzadzenianr /2020 Rektora PW

Instrukeja nadzoru nad hologramami do legitymacji ELS/ ELD
jako drukami $cislego zarachowania

§1
1. Uzyte w niniejszej Instrukcji okreslenia oznaczaja:

1) osoba odpowiedzialna w CI — osoba wyznaczona przez Dyrektora Centrum
Informatyzacji Politechniki Warszawskiej, odpowiedzialna w CI za gospodarke,
ewidencj¢, przechowywanie i rejestrowanie, rozliczanie holograméw do legitymacji
ELS/ELD jako drukéw Scistego zarachowania, z jednoczesnym za$wiadczeniem
potwierdzajgcym uprawnienia do odbierania i przekazywania tych hologramow;

2) osoba odpowiedzialna na Wydziale/ w Kolegium - osoba wyznaczona przez
Dziekana Wydziatw/ Dyrektora Kolegium, odpowiedzialna na Wydziale/w Kolegium
za gospodarke, ewidencj¢, przechowywanie i rejestrowanie, rozliczanie holograméw
do legitymacji ELS jako drukéw $cistego zarachowania, z jednoczesnym
za$wiadczeniem potwierdzajgcym uprawnienia do odbierania i przekazywania tych
holograméw;

3) osoba odpowiedzialna w DOD — osoba wyznaczona przez Kierownika Dziatu
Obstugi Doktorantow, odpowiedzialna w DOD za gospodarke, ewidencje,
przechowywanie i rejestrowanie, rozliczanie holograméw do legitymacji ELD jako
drukoéw $cistego zarachowania, z jednoczesnym zas$wiadczeniem potwierdzajagcym
uprawnienia do odbierania i przekazywania tych hologramow.

2. Wzor zaswiadczenia potwierdzajgcego uprawnienia do odbierania i przekazywania
hologramoéw do legitymacji ELS/ ELD okresla zalgcznik nr 1 do niniejszej Instrukcji.

3. Osoby wymienione w ust. 1 stosujg si¢ do ustalen Instrukcji dotyczgcej ewidencji,
przechowywania, uzytkowania i likwidacji drukoéw Scistego zarachowania — zgodnie
z zalgcznikiem nr 1 do zarzadzenia oraz wykonujg obowigzki okreslone w § 2.

§2

1. Osoba odpowiedzialna w CI przekazuje osobie odpowiedzialnej na Wydziale
/w Kolegium/w DOD  hologramy do legitymacji, odpowiednio ELS/ELD
za potwierdzeniem na protokole zdawczo-odbiorczym holograméw do legitymacji
ELS/ELD z okreslong datgq waznosci holograméw, stanowiacym zalacznik nr 2 do
Instrukcji.

2. Osoba odpowiedzialna na Wydziale/ w Kolegium/ w DOD  przekazuje pracownikowi
Wydziahy/ Kolegium/ DOD posiadajgcemu za$wiadczenie potwierdzajgce uprawnienia
do przedtuzania legitymacji, odpowiednio ELS/ ELD hologramy do tych legitymacji za
potwierdzeniem na protokole, o ktérym mowa w ust. 1.

3. Pracownik Wydziahy/ Kolegium/ DOD posiadajgcy zaswiadczenie potwierdzajgce
uprawnienia do  przedluzania legitymacji, odpowiednio ELS/ELD  sporzadza
protokol z okresowego przediuzenia legitymacji ELS/ ELD z uzyciem holograméw
z okreslong datg waznosci hologramoéw, zgodnie z zalgcznikiem nr 3 do Instrukcji, oraz
dolgcza o$wiadczenia studentéw/doktorantow dotyczace powodu wydania powtdrnie
hologramu z tg samg datg waznosci (jesli dotyczy).

4. Po zakonczeniu okresu przedtuzania legitymacji, odpowiednio ELS/ ELD z okres$long datg
wazno$ci hologramow pracownik Wydziatw/ Kolegium/DOD posiadajgcy za$wiadczenie
potwierdzajgce uprawnienia do przedtuzania tych legitymacji sporzadza protokol
rozliczeniowy holograméw do legitymacji ELS/ELD z okreSlong datq waznosci
hologramdw, zgodnie z zalacznikiem nr 4 do Instrukc;ji.



5. Pracownik Wydzialu/ Kolegium/ DOD przekazuje osobie odpowiedzialnej na Wydziale/
w Kolegium/ w DOD: niewykorzystane, wadliwe lub zniszczone hologramy do legitymac;ji
ELS/ELD zokre$§long datg waznosci wraz z informacja o hologramach niemozliwych
do rozliczenia, za potwierdzeniem na sporzadzonym uprzednio protokole rozliczeniowym
hologramow do legitymacji ELS/ ELD z okreSlong datq waznosci holograméw, zgodnie
z zalgcznikiem nr 4 do Instrukcji.

6. Osoba odpowiedzialna na Wydziale/ w Kolegium/ w DOD sporzadza dla jednostki
zbiorczy protokét rozliczeniowy hologramow do legitymacji ELS/ ELD z okreSlong datg
waznosci holograméw, zgodnie z zalgcznikiem nr 4 do Instrukcji.

7. Osoba odpowiedzialna na Wydziale/w Kolegium/w DOD przekazuje do Dzialu
Inwentaryzacji: niewykorzystane, wadliwe lub zniszczone hologramy do legitymacji
ELS/ ELD z okre$long data wazno$ci wraz z informacja o hologramach niemozliwych
do rozliczenia, za potwierdzeniem na zbiorczym dla jednostki protokole rozliczeniowym
holograméw do legitymacji ELS/ ELD z okreSlong datq waznosci holograméw, zgodnie
z zalgcznikiem nr 4 do Instrukc;ji.



Zatacznik nr 1 do Instrukcji nadzoru
nad hologramami do legitymacji ELS/ELD
jako drukami $cistego zarachowania

Pieczeé¢ Wydziatw/ Kolegium/ DOD /CI’

ZASWIADCZENIE POTWIERDZAJACE UPRAWNIENIA

Ja, nizej podpisany/-a

(imig i nazwisko Dzickana Wydzialw/ Dyrektora Kolegium/ Dyrektora Centrum Informatyzacji PW/ Kierownika Dzialu Obstugi
Doktorantéw")

wyznaczam Pana/-ig

(imig i nazwisko pracownika Wydzialu/ Kolegium/ CI/DOD ")

jako osobe odpowiedzialng za gospodarke, ewidencj¢, przechowywanie i rejestrowanie,
rozliczanie holograméw do legitymacji ELS/ELD jako drukéw S$cislego zarachowania
na/w’

(pelna nazwa Wydzialu/ Kolegium/ CI /DOD )

Jednocze$nie wyznaczam Pana/ig do odbierania i przekazywania holograméw do legitymacji
ELS/ELD jako drukéw S$cislego zarachowania za potwierdzeniem na protokole, zgodnie
z wytycznymi okreslonymi w Instrukcji nadzoru nad hologramami do legitymacji ELS/ELD
Jjako drukami Scistego zarachowania.

*
data i podpis Dziekana Wydzialu/ Dyrektora Kolegium/ Kierownika DOD/ Dyrektora CI

* niepotrzebne skresli¢



Zatacznik nr 2 do Instrukcji nadzoru
nad hologramami do legitymacji ELS/ELD
jako drukami $cistego zarachowania

""""""""""""""""""""""""""" pieczec jednostki odbierajgcej
pieczec jednostki zdajgcej

Protokél zdawczo-odbiorczy holograméw do legitymacji ELS/ELD’

z data waznoSci hologramow................

Liczba sztuk DoloRramOws. .o s
Bumery hiologramow: ad ...vnsmanasnnammmng R
uprawniony - zdajacy uprawniony - odbierajacy

Nazwisko i imie

Jednostka

Podpis

Data




Piecze¢ Wydzialw/' Kolegium/DOD

Zalacznik nr 3 do Instrukcji nadzoru
nad hologramami do legitymacji ELS/ELD
jako drukami $cistego zarachowania

Pieczec Jednostki przyjmujgcej protokot

Protokoél z dnia................ z przedluzenia legitymacji ELS/ELD*

z uzyciem holograméw z datg waznoSci holograméw................

Imig i nazwisko: .......cocoiviiiiiiiiiiii
- pracownik Wydzialu/Kolegium/DOD*

w-dniach. od cocssasanasing . do

-----------------------------------------------

Liczba wykorzystanych holograméw z powyzszg
datg waznosci

w tym holograméw wydanych powtérnie temu
samemu studentowi/doktorantowi z tg samg datg

waznosci

data podpis pracownika

" niepotrzebne skresli¢

str.1/1



Zatacznik nr 4 do Instrukcji nadzoru
nad hologramami do legitymacji ELS/ELD
jako drukami Scistego zarachowania

Piecze¢ Wydziatw/ Kolegium/DOD Pieczec Jednostki przyjmujqcej protokol

Protokél rozliczeniowy hologramoéw do legitymacji ELS/ELD*

z datg waznoSci hologramoéw................

Zdawane niewykorzystane hologramy do legitymacji ELS/ELD*

Liczba

Zdawane uszkodzone hologramy do legitymacji ELS/ELD*

Liczba Powod

Niemozliwe do rozliczenia hologramy do legitymacji ELS/ELD *

Liczba Powad

" niepotrzebne skresli¢

str.1/2




Zalacznik nr 4 do Instrukcji nadzoru
nad hologramami do legitymacji ELS/ELD
jako drukami $cistego zarachowania

Oswiadczenie o niemoznoSci rozliczenia holograméw do legitymacji ELS/ELD*
(jezeli dotyczy)

Ja nizej podpisana(-y) stwierdzam, ze z wydanych mi holograméw na legitymacje ELS/ELD*

onumerach od ..........covviiiiiininin do i nie jestem w stanie zwrocié

hologramiow W HEZDIE «ivsmivmmsimmssonmmmme s

Swiadoma(-y) odpowiedzialno$ci za powierzone mi druki $cistego zarachowania o§wiadczam,

Ze powody rozbieznosci 83 nastepUIACE: wuisvissuninimisasaiies s assvvaasianism

.................................................................................................................

{data, czyteiny podpis)

Pracownik jednostki/ Osoba odpowiedzialna w jednostce/

Osoba odpowiedzialna w jednostce® | Przedstawiciel Dziatu
Inwentaryzacji*

Nazwisko i imie

Jednostka

Podpis

Data

str. 2/2



