Zatacznik do Zarzadzenia Rektora nr 48/2022
z dnia 13 grudnia 2022 r.

INSTRUKCIA GOSPODAROWANIA DRUKAMI SCISLEGO ZARACHOWANIA W
UNIWERSYTECIE MUZYCZNYM FRYDERYKA CHOPINA

§1
Przepisy ogélne

Gospodarka drukami S$cistego zarachowania obejmuje ewidencje, kontrole
i zabezpieczenie blankietéw dyplomdw i swiadectw potwierdzajgcych wyksztatcenie
oraz ewidencje hologramdw przedtuzajgcych waznosé¢ legitymacji studenckich, w
zakresie ktérych obowigzuje kontrola ilosciowa co do kazdego egzemplarza.
Druki, o ktérych mowa w ust. 1, stanowia:
1) blankiety dyplomoéw ukoriczenia studiéw | i Il stopnia w wersji polskiej i angielskiej,
2) blankiety dyplomoéw doktorskich,
3) blankiety dyplomoéw habilitacyjnych,
4) blankiety swiadectw ukorczenia studiéw podyplomowych,
5) blankiety swiadectw ukonczenia stazu artystycznego w wersji polskiej i angielskiej,
6) hologramy do elektronicznych legitymaciji studenckich.
Odpowiedzialnos¢ za ewidencje i zabezpieczenie drukdow $cistego zarachowania
w Uniwersytecie Muzycznym Fryderyka Chopina ponoszg pracownicy upowaznieni
przez Rektora UMFC - wzdér upowaznienia wraz z oswiadczeniem o przyjeciu
odpowiedzialnosci za gospodarke drukami scistego zarachowania stanowi zatgcznik nr
1.
Druki Scistego zarachowania zostajg objete kontrolg juz od momentu przyjecia ich do
UMFC i poddane sg ewidencji, o ktérej mowa w § 1 ust. 1.
Druki Scistego zarachowania nalezy przechowywa¢ w miejscu zabezpieczonym przed
dostepem 0sdb nieuprawnionych, utratg, zniszczeniem lub uszkodzeniem.
Druki Scistego zarachowania podlegajg biezgcej kontroli przez pracownikdw
odpowiedzialnych za gospodarke drukami.
W przypadku zaginiecia, uszkodzenia lub kradziezy drukdw $cistego zarachowania
nalezy niezwtocznie powiadomi¢ o tym fakcie Rektora UMFC, ktéry podejmuje decyzje
w sprawie dalszego postepowania, oraz sporzadzi¢ protokdt (wzér stanowi zatgcznik nr
3).

§2

Zamdwienie na druki scistego zarachowania
Wyznaczony pracownik kieruje zbiorcze zamdwienie na druki Scistego zarachowania,
o ktérych mowa w §1 ust. 2 z zastosowaniem procedur obowigzujgcych w UMFC.
Po dokonaniu zakupu i dostarczeniu zamdwienia druki przechowuje sie w Dziale
Nauczania w zamykane] szafie metalowej, w pomieszczeniu zabezpieczonym przed
dostepem oséb nieuprawnionych, utratg, zniszczeniem lub uszkodzeniem i przekazuje
sie pod opieke wyznaczonych pracownikéw UMFC.
Dostep do pomieszczenia i metalowej, zamykanej szafy majg pracownicy, o ktérych
mowa w §1 ust. 3.
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§3
Ewidencja drukéw scistego zarachowania

Ewidencje drukdow S$cistego zarachowania prowadzi sie w jednostce na biezaco,
w specjalnie do tego celu zatozonej ksiedze drukéw scistego zarachowania, ktéra moze
by¢ prowadzona w formie elektronicznej.
Kazdy rodzaj drukdw Scistego zarachowania nalezy ewidencjonowac oddzielnie.
Ewidencja powinna zawiera¢ nastepujgce dane:
1) date dokonania wpisu,
2) tres¢ (imie i nazwisko osoby: od kogo otrzymano, lub komu wydano),
3) nr ewidencyjny/seria i/lub numer/numery drukoéw,
4) liczba pobranych/zwréconych drukdw,
5) liczba drukdéw znajdujacych sie w jednostce w momencie wpisu do ksiegi,
6) informacje o osobie wydajgcej i osobie przyjmujacej druki,
7) adnotacje dotyczace zwrotu drukdw (seria i numery drukéw od - do, liczba

nieuzytych drukoéw, liczba drukéw btednie wypetnionych/uszkodzonych).
Odbidr i zwrot drukdow $cistego zarachowania ewidencjonowany jest w protokotach
zdawczo-odbiorczych (wzér protokotu stanowi zatgcznik nr 2), obejmujgcych arkusz dla
pobierajgcego/zwracajgcego druki, arkusz dla wydajgcego/przyjmujgcego druki, arkusz
do ewidencji.
Podstawg zapisdow dotyczagcych zliczania drukéw Scistego zarachowania jest podpis
ztozony przez osobe upowazniong do odbioru drukéw na protokotach zdawczo-
odbiorczych.
Kazde pobranie drukéw wymaga wpisu do ewidencji drukéw Scistego zarachowania dla
kazdego rodzaju druku odrebnie.
Pracownik odpowiedzialny za gospodarke drukami Scistego zarachowania dokonuje
sprawdzenia ich liczby w momencie przyjmowania i wydawania drukdéw przez
uprawnionego pracownika.
Z chwilg pobrania drukow Scistego zarachowania odpowiedzialnos¢ za ich gospodarke
ponosi pracownik odbierajgcy druki. Pracownik przechowuje druki w miejscu
zamknietym, zabezpieczonym przed dostepem o0sdb nieuprawnionych, utrats,
zniszczeniem lub uszkodzeniem, z zastrzezeniem sytuacji potrzeby zwrdcenia drukow
niewykorzystanych.
W przypadku zmiany na stanowisku pracownika, w ktdrego posiadaniu znajdujg sie
niewykorzystane druki Scistego zarachowania nalezy je zwréci¢ w celu przeliczenia
i przekazania innemu pracownikowi upowaznionemu do pobierania drukow.
Druki wadliwe, uszkodzone lub zawierajgce btedy, powinny zawiera¢ adnotacje
sanulowano” wraz z datg i czytelnym podpisem osoby dokonujgcej tej czynnosci oraz
zwrdci¢. W przypadku hologramdw, nalezy je przyklei¢ na kartce i zwrdcic.
Druki spersonalizowane dyplomdw i Swiadectw nalezy ewidencjonowad tak, aby na
potrzeby zliczania blankietdow okaza¢ imienng liste absolwentdw z przypisaniem
numerow blankietéw.

§4
Szczegétowe wytyczne nadzoru nad drukami scistego zarachowania
zwigzanymi z przebiegiem studiéw

Pracownik upowazniony do przedtuzania waznosci legitymacji odpowiednio ELS oraz
sporzadzania wydrukéw dyplomoéw lub $wiadectw rozlicza sie z pobranych drukdw
scistego zarachowania na podstawie:
1) raportu z okresowego przedtuzenia waznosci legitymacji ELS holograméw,

wygenerowanego z programu dedykowanego do przedtuzania waznosci legitymacji,



2) rejestru wydanych dyploméw / swiadectw w wersji papierowe] (wydruk z ewidencji
dyplomdw), zawierajgcego adnotacje o liczbie wydanych wydrukdw dla kazdej osoby
oraz opatrzonego podpisem osoby odpowiedzialnej za pobrane druki Scistego
zarachowania.

Druki wadliwe lub druki zawierajgce btedy (opatrzone adnotacjg ,anulowane” wraz

zdatg i czytelnym podpisem) przekazuje sie wtasciwemu pracownikowi wraz ze

sporzadzonym uprzednio protokotem zwrotu drukdéw Scistego zarachowania, zgodnie

ze wzorem stanowigcym zatgcznik nr 2.

Druki, o ktérych mowa w ust. 2 oraz druki niewykorzystane przekazuje sie wtasciwemu

pracownikowi w celu zaewidencjonowania.

§5

Procedura likwidacji drukéw Scistego zarachowania
Druki $cistego zarachowania podlegajg okresowej inwentaryzacji przez osoby, o ktérych
mowa w § 1 ust. 3, nie rzadziej niz raz do roku (wzoér protokotu dokumentujgcego
rozliczenie stanowi zatacznik nr 4).
Druki scistego zarachowania anulowane, nieaktualne lub wadliwe podlegajg okresowe;j
likwidacji.
Procedura likwidacji drukow Scistego zarachowania przeprowadzana jest przez Komisje
Likwidacyjng, w sktad ktdrej oprécz oséb posiadajgcych dostep do drukdéw Scistego
zarachowania wchodzi pracownik administracyjny wyznaczony przez Rektora UMFC.
Komisja, o ktérej mowa w ust. 3 dokonuje spisu drukow Scistego zarachowania oraz
kwalifikacji do likwidaciji.
Komisja dokonuje fizycznego zniszczenia drukow i sporzadza z tego protokdt (wzor
protokotu stanowi zatacznik nr 5).



