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UNIWERSYTET KARDYNALA STEFANA WYSZYNSKIEGO w WARSZAWIE
REKTOR

R-0161-1-93/13

Zarzadzenie Nr 93/2013
Rektora Uniwersytetu Kardynata Stefana Wyszynskiego w Warszawie
z dnia 27 listopada 2013r.

w sprawie ewidencjonowania, pobierania i rozliczania drukéw $cistego zarachowania
zwiazanych z tokiem studiéw lub uzyskaniem stopnia naukowego

Na podstawie § 38 ust. 4, § 39 ust. 1 pkt 7 Statutu Uniwersytetu Kardynata Stefana
Wyszynskiego w Warszawie, w zwigzku z rozporzadzeniem Ministra Nauki i Szkolnictwa
Wyzszego z dnia 14 wrzesnia 2011 r. w sprawie dokumentacji przebiegu studiéw (Dz. U. Nr
201, poz. 1188), rozporzadzeniem Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego z dnia
5 pazdziernika 2011r. w sprawie studiow doktoranckich oraz stypendiéw doktoranckich
(Dz.U. Nr 225, poz. 1351), rozporzadzeniem Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego z dnia
22 wrzesnia 2011 r. w sprawie szczegdélowego trybu przeprowadzania czynnosSci
w przewodach doktorskich, w postepowaniu habilitacyjnym oraz w postepowaniu o nadanie
tytutu profesora (Dz.U. Nr 204, poz. 1200) oraz rozporzadzeniem Ministra Nauki
i Szkolnictwa Wyzszego z dnia 1 wrzesnia 2011 r. w sprawie tytuléw zawodowych
nadawanych absolwentom studiéw, warunkéw wydawania oraz niezbednych elementow
dyploméw ukonczenia studiéw i §wiadectw ukonczenia studiéw podyplomowych oraz wzoru
suplementu do dyplomu (Dz.U. Nr 196, poz. 1167), zarzadza si¢, co nastepuje:

§1
1. Zarzadzenie okre$la zasady ewidencjonowania, pobierania i rozliczania drukéw $cistego
zarachowania zaliczanych do dokumentacji przebiegu studiow oraz dokumentow
dotyczacych przebiegu studidw doktoranckich, przewodéw doktorskich i1 postgpowan
habilitacyjnych, zwanych dalej ,,drukami scistego zarachowania”.

2. Do drukéw Scistego zarachowania zalicza si¢:

1) indeks;

2) legitymacje studencka;

3) Elektroniczng Legitymacje¢ Studencka (ELS);

4) hologramy do ELS;

5) Elektroniczng Legitymacje¢ Doktoranta (ELD);

6) hologramy do ELD;

7) dyplom ukonczenia jednolitych studiéw magisterskich, w tym oryginal, odpisy
i odpis przeznaczony do akt;



8) dyplom ukonczenia studiéw drugiego stopnia, w tym oryginal, odpisy i odpis
przeznaczony do akt;

9) dyplom ukonczenia studidow pierwszego stopnia, w tym oryginal, odpisy i odpis
przeznaczony do akt;

10) dyplom ukonczenia studiéw z wyrdznieniem;

11) teczka do dyplomu ukonczenia studiéw z wyréznieniem;

12) odpis dyplomu ukonczenia studiéw w tlumaczeniu na jezyk obcy (angielski,
niemiecki, francuski, rosyjski, hiszpanski);

13) swiadectwo ukonczenia studiéw podyplomowych w tym oryginal i egzemplarz
do akt;

14) indeks doktoranta;

15) dyplom doktora, w tym oryginat, odpis i odpis do akt;

16) odpis dyplomu doktora w jezyku angielskim i tacinskim;

17) dyplom doktora habilitowanego, w tym oryginal, odpis i odpis do akt;

18) odpis dyplomu doktora habilitowanego w jezyku angielskim i tacinskim.

§2
Ewidencja drukéw $cistego zarachowania polega na:
1) przyjeciu drukéw $cistego zarachowania niezwtocznie po ich otrzymaniu;

2) biezace wpisanie przychodu i rozchodu drukéw w rejestrach lub ksiggach Scistego
zarachowania, na podstawie otrzymanych faktur i dokumentéw przewozowych lub
dowodu dostawy;

3) przeprowadzeniu co najmniej raz w roku inwentaryzacji drukéw Scistego
zarachowania.

Ewidencj¢ drukéw $cistego zarachowania prowadzi si¢ odrebnie dla kazdego rodzaju
drukéw.

Pobieranie drukéw $cistego zarachowania jest to faza procesu magazynowego, w ktorej
nastepuje, z jednej strony wydanie przez Dziat Ksztalcenia, a z drugiej strony przyjecie
1 odbior drukéw Scistego zarachowania przez pracownika upowaznionego, zgodnie
z wczesniejszym zamOwieniem. Proces magazynowy obejmuje nast¢pujace zadania:

1) kontrolg jakosciowy 1 iloSciowa;
2) przygotowanie partii wydan do postaci zgodnej z zamdéwieniem;

3) sporzadzenie odpowiedniej dokumentacji, zwigzane] z wydaniem i przyjeciem
drukéw.

Rozliczanie drukéw Scistego zarachowania polega na zliczeniu oraz przedstawieniu
przychodéw i rozchodéw drukéw Scistego zarachowania, odrgbnie dla kazdego rodzaju,
zgodnie z dokumentacja zamodwien, rejestrowana w ksiegach ewidencji wraz
z przedstawieniem stanu posiadania dokumentéw w chwili obecne;.



§3

1. Za zamawianie drukéw zgodnych ze wzorami okreslonymi w przepisach prawa
odpowiedzialny jest pracownik Dzialu Ksztalcenia, ktéremu na piSmie powierzono
obowiazki prowadzenia gospodarki magazynowej tymi drukami.

2. Zamawianie drukéw wymienionych § 1 odbywa si¢ z zachowaniem procedur
obowigzujacych w UKSW w zakresie zamdwien publicznych, przy wspétpracy
z Dzialem Zamoéwien Publicznych, Dzialem Administracyjno-Gospodarczym oraz
Kwesturg UKSW. Schemat obiegu dokumentéw przedstawia zatacznik nr 1.
§4
Kierownicy dziekanatéw wykorzystujacy druki $cistego zarachowania sg zobowigzani do:

1) wyznaczenia pracownikéw upowaznionych do przechowywania oraz prowadzenia
ewidencji i rozliczania drukéw Scislego zarachowania;

2) zapewnienia pracownikowi upowaznionemu do gospodarki drukami S$cistego
zarachowania odpowiedniego miejsca do przechowywania tych drukéw, ktore
zabezpieczy je przed kradziezg lub zniszczeniem;

§5

1. Pracownik Dziatu Ksztatcenia wydaje druki upowaznionym pracownikom dziekanatéw
na podstawie pisemnej zgody Dziekana na wniosek kierownika dziekanatu oraz
na podstawie pisemnego oswiadczenia pracownika o przyjeciu odpowiedzialnosci
za gospodarke drukami $cistego zarachowania, ktérego wzor stanowi zalgcznik nr 2.
Pracownikowi, ktéry pobiera druki $cistego zarachowania, wpisuje si¢ w zakres
obowigzkdéw pobieranie 1 rozliczanie drukdéw $cistego zarachowania.

2. Upowaznieni pracownicy dziekanatéw potwierdzaja odbiér drukéw w ilosciach przez
nich wskazanych na formularzu zaméwien stanowigcym zalgcznik nr 3 do niniejszego
zarzadzenia.

3. Wydanie drukéw upowaznionym pracownikom dziekanatéw podlega ewidencji
ksiegowej na podstawie miesigcznych rozliczen sporzadzanych przez Dzial Ksztalcenia
wedlug wzoru stanowigcego zalacznik nr 4 do niniejszego zarzadzenia.

4. Upowaznieni pracownicy dziekanatow sa zobowiazani do sukcesywnego rozliczenia
si¢ zpobranych drukéw przy zamawianiu kolejnej partii drukéw na podstawie
zalacznika nr 5 do niniejszego zarzadzenia. Do rozliczenia dolacza si¢ list¢ studentow,
ktérym wydano dane druki.

5. Fakt wydania partii drukéw zostaje odnotowany w ewidencji drukéw S$cistego
zarachowania w Dziale Ksztalcenia.

6. Pracownicy dziekanatdow sa zobowigzani do sporzadzenia rocznego rozliczenia
pobranych drukéw wedlug formularza stanowigcego zatacznik nr 6 do zarzadzenia.
Formularz ten sktada si¢ do dnia 31 grudnia kazdego roku do Dziatu Ksztalcenia.



§6

Druki uszkodzone lub biednie wypelnione nalezy sukcesywnie zwraca¢ do Dziatu
Ksztalcenia za pokwitowaniem, przy kazdym kolejnym zamdwieniu na druki,
na podstawie protokotu zwrotu drukéw stanowiacego zatacznik nr 7 do zarzadzenia.

Zniszczenia drukéw uszkodzonych lub bigdnie wypetnionych dokonuje komisja
powolana przez Kanclerza na wniosek kierownika Dziatu Ksztalcenia. Komisja
zobowigzana jest do sporzadzenia protokotu likwidacji drukéw $cistego zarachowania.

§7

Upowaznieni pracownicy dziekanatow prowadzacy dystrybucje dokumentow
studenckich, potwierdzaja wydanie drukéw za pokwitowaniem odpowiednio:

1) odbidr: Elektronicznej Legitymacji Studenckiej (ELS), legitymacji studenckiej,
indeksu, dyplomu ukonczenia studiéw wraz z odpisami, odpisu dyplomu
w ttumaczeniu na jezyk (angielski, francuski, hiszpanski, niemiecki, rosyjski),
dyplomu ukonczenia studiéw z wyrdznieniem, suplementu, suplementu w
tlumaczeniu na jezyk angielski - na potwierdzeniu odbioru dokumentéw
drukowanym z systemu USOS i przechowywanym w teczce osobowej studenta;

2) wrejestrze legitymacji i indeksow doktorantow;

3) w ksiedze dyploméw doktora;

4) w ksiedze dyploméw doktora habilitowanego;

5) wrejestrze swiadectw ukonczenia studiow podyplomowych.

Wydanie duplikatu dokumentu nalezy odnotowa¢ w pozycji wydania dokumentu
odpowiednio dla poszczegdlnych rodzajéw drukéw Scistego zarachowania:

1) odbiér duplikatu indeksu, legitymacji, dyplomu ukonczenia studiéw, suplementu
potwierdza si¢ na potwierdzeniu odbioru dokumentéw drukowanym z systemu
USOS i przechowywanym w teczce osobowej studenta;

2) w kolumnie nr 151 16 ,,Ksiggi dyploméw doktora”;

3) w kolumnie nr 14 , Ksi¢gi dyploméw doktora habilitowanego™;

4) w rejestrze ,,indeksOw doktoranta”;

5) w kolumnie ,,uwagi” rejestru $wiadectw ukonczenia studiéw podyplomowych;
6) w kolumnie ,,uwagi” rejestru $wiadectw ukonczenia studiow doktoranckich.

Wydanie nowych dokumentéw w przypadkach okreslonych w rozporzadzeniu ministra
wlasciwego do spraw szkolnictwa wyzszego, dotyczacym dokumentacji przebiegu
studiéw, nalezy przeprowadzi¢ po odebraniu starych dokumentéw i dotaczeniu ich do akt
oraz odnotowaniu tego faktu w pozycji ich wydania.

O zagubieniu, zniszczeniu lub kradziezy druku S$cistego zarachowania nalezy
niezwtocznie powiadomi¢ Kierownika Dziatu ksztalcenia, ktéry wnioskuje do Kanclerza
o zarzadzenie przeprowadzenia postgpowania wyjasniajacego.



§8

Legitymacje studenckie zdawane przez studentéw opuszczajacych uczelni¢ nalezy dotaczac
do teczki osobowej studenta, a fakt ten odnotowac na poswiadczeniu zwrotu legitymacji.

§9
1. W celu kontroli drukéw $cistego zarachowania, co najmniej jeden raz w roku, komisja
inwentaryzacyjna dokona spisu z natury w magazynie drukéw S$cistego zarachowania
oraz w dziekanatach, wedtug stanu na ostatni dzien roku kalendarzowego.

2. Spisu z natury zdawczo — odbiorczego dokonuje si¢ w przypadku odejscia z pracy
pracownika odpowiednio z Dzialu Ksztalcenia lub dziekanatu, ktéremu powierzono
obowigzek prowadzenia gospodarki drukami.

3. W przypadku o ktéorym mowa w ust. 2 Kierownik Dzialu Ksztalcenia sklada
do Kanclerza, wniosek o powotanie komisji inwentaryzacyjnej na podstawie informacji
przekazanej z Dzialu Kadr i Ptac dotyczace;:

1) wypowiedzenia przez jedng ze stron umowy o prace (zakonczenie inwentaryzacji
powinno nastapi¢ najpézniej w dniu rozwigzania umowy o pracg);

2) rozwigzania umowy o prac¢ bez wypowiedzenia lub w razie wygasni¢gcia umowy
o prace (do przeprowadzenia inwentaryzacji nalezy przystgpi¢ niezwtocznie, jednak
nie pézniej niz w ciggu 7 dniu od dnia rozwigzania lub wygasniecia umowy o prace),

3) zmiany stanowiska pracy lub zakresu obowiazkéw pracownika odpowiedzialnego
za pobieranie i rozliczania drukéw Scistego zarachowania (zakonczenie inwentaryzacji
powinno nastgpi¢ najpézniej w dniu zmiany stanowiska pracy lub zakresu
obowiagzkow pracownika).

4. Dzial Kadr i Ptac zobowigzany jest do niezwlocznego przekazania na pismie do Dziatu.
Ksztatcenia informacji o ktérych mowa w ust. 3 pkt 1, 2, 3.

§ 10
Traci moc zarzadzenie nr 5/2007 Rektora Uniwersytetu Kardynata Stefana Wyszyhskiego
w Warszawie z dnia 1 marca 2007 r. w sprawie ewidencjonowania, pobierania i rozliczania
drukéw S$cistego zarachowania zwigzanych z tokiem studiéw lub uzyskaniem stopnia

naukowego.
§11

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Rektor UKSW
Ks. dr hab. Stanistaw Dziekonski, prof. UKSW



