Zarządzenie Nr 51/11
Rektora Uniwersytetu Medycznego w Białymstoku

z dnia 14 listopada 2011 roku

w sprawie zasad gospodarowania drukami ścisłego zarachowania


Na podstawie § 42 ust. 2 Statutu Uniwersytetu Medycznego w Białymstoku, w związku z Rozporządzeniem Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyższego z dnia 14 września 2011r. w sprawie dokumentacji przebiegu studiów (Dz. U. Nr 201, poz. 1188), Rozporządzeniem Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyższego z dnia 19 grudnia 2006 r. w sprawie studiów doktoranckich prowadzonych przez jednostki organizacyjne uczelni (Dz. U. Nr 1, poz. 3 z późn. zmian), Rozporządzeniem Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyższego z dnia 22 września 2011r. w sprawie szczegółowego trybu i warunków przeprowadzania czynności w przewodach doktorskich, w postępowaniu habilitacyjnym oraz w postępowaniu o nadanie tytułu profesora (Dz. U. Nr 204, poz. 1200) oraz Rozporządzeniem Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyższego z dnia 1 września 2011r. w sprawie tytułów zawodowych nadawanych absolwentom studiów, warunków wydawania oraz niezbędnych elementów dyplomów ukończenia studiów i świadectw ukończenia studiów podyplomowych oraz wzoru suplementu do dyplomu (Dz. U. Nr 196, poz. 1167) zarządzam, co następuje:

§1 

1. Druki ścisłego zarachowania są to formularze powszechnego użytku, w zakresie których obowiązuje specjalna ewidencja mająca zapobiegać ewentualnym nadużyciom, wynikającym z ich stosowania. 

2. Ewidencję druków ścisłego zarachowania prowadzi się w księdze druków ścisłego zarachowania, która powinna posiadać ponumerowane strony (na ostatniej stronie należy wpisać: księga zawiera ……stron), przesznurowane karty oraz końce sznurka przytwierdzone do ostatniej strony, ostemplowane pieczęcią Uniwersytetu Medycznego, obok której osoba właściwa merytorycznie (tj. Kanclerz, Dziekan, Prorektor lub osoba przez niego upoważniona) składa podpis;  na ostatniej stronie umieszcza się także datę założenia księgi. 

3. Dla każdego rodzaju druków ścisłego zarachowania zakłada się osobną księgę. 

4. Księgi druków ścisłego zarachowania prowadzone są w następujących jednostkach organizacyjnych dla następujących rodzajów druków:

1/ Dziekanaty w zakresie: 

- legitymacji studenta, doktoranta,
- indeksów studenta, doktoranta,
- dyplomów ukończenia studiów (komplety), 
- świadectw ukończenia studiów doktoranckich (komplety),
- dyplomów doktora (komplety),

- dyplomów doktora habilitowanego (komplety).

3/ Dział Spraw Pracowniczych w zakresie: 

- legitymacji ubezpieczeniowych pracowników, 

- legitymacji ubezpieczeniowych dla członków rodziny, 

- legitymacji służbowych. 

4/ Dział Finansowo-Księgowy w zakresie: 

- kwitariuszy (dowodów wpłaty KP, dowodów wypłaty KW),

- czeków gotówkowych.


5/ Sekcja Inwentaryzacji i Ewidencji Majątku w zakresie:
- arkuszy spisowych
6/ Dział Zaopatrzenia w zakresie: 

- kart drogowych. 
§ 2
1. Poszczególne jednostki organizacyjne Uczelni, wykorzystujące w swojej pracy druki ścisłego zarachowania, z odpowiednim wyprzedzeniem składają zamówienia                          na niezbędną ilość odpowiednich druków do Działu Zaopatrzenia.  
2. Z chwilą pobrania druków ścisłego zarachowania, odpowiedzialność za ich gospodarkę ponosi kierownik odpowiedniej jednostki organizacyjnej, lub osoba przez niego upoważniona. 

3. Druki ścisłego zarachowania powinny być przechowywane w pomieszczeniu zamkniętym, w miarę możliwości w kasie lub szafie metalowej. 
4. O zagubieniu, zniszczeniu lub kradzieży druku ścisłego zarachowania należy    

      niezwłocznie zawiadomić bezpośredniego przełożonego, który zarządza   

      przeprowadzenie postępowania wyjaśniającego.
5. O zagubieniu, zniszczeniu lub kradzieży druku ścisłego zarachowania - czeku należy ponadto niezwłocznie zawiadomić Kwestora. 

6. Arkusze spisowe, wykorzystywane przy inwentaryzacji, są traktowane jako druki ścisłego zarachowania z chwilą nadania im numeru w Sekcji Inwentaryzacji                           i Ewidencji Majątku.

7. Karty drogowe, po wydaniu ich kierowcom, są traktowane jako druki ścisłego zarachowania. Powinny być ewidencjonowane w książce kontroli kart drogowych, kwitowane przy odbiorze przez kierowców. 
§ 3

1. Kierowników jednostek organizacyjnych wymienionych w § 1 ust. 4 zobowiązuje się do kontroli nad właściwą ewidencją, przechowywaniem, użytkowaniem i rozliczaniem  druków ścisłego zarachowania w podległych im jednostkach. 

2. Kierownicy jednostek organizacyjnych wykorzystujących druki ścisłego zarachowania   

zobowiązani są do: 

1) przechowywania, prowadzenia ewidencji i rozliczania druków ścisłego zarachowania  bądź wyznaczenia upoważnionych pracowników, 

2) bieżącego kontrolowania stosowania przez pracowników zasad postępowania z   

drukami ścisłego zarachowania, 

3) zapewnienia odpowiedniego zabezpieczenia przed kradzieżą druków ścisłego    

      zarachowania.
§ 4
1. Księgę druków ścisłego zarachowania wraz z dowodami potwierdzającymi zapisy w niej dokonane przechowuje się pod zamknięciem.

2. Rozchód druków zapisuje się w księdze druków ścisłego zarachowania na podstawie pokwitowań osób upoważnionych do ich odbioru.
§ 5
1. Druki ścisłego zarachowania anulowane bądź nieaktualne podlegają likwidacji. 

2. Kierownik jednostki merytorycznej powołuje 3-osobową komisję, w skład której nie może wchodzić osoba odpowiedzialna za prawidłową gospodarkę drukami ścisłego zarachowania.  3. Zadaniem komisji jest dokonanie protokolarnego spisu druków  ścisłego zarachowania anulowanych lub nieaktualnych i przekazanie w zabezpieczonych opakowaniach do Działu Administracyjnego Gospodarczego   i Usług.
4. Protokół (zał. Nr 1) sporządza Komisja w 2 egzemplarzach, oryginał przechowuje osoba odpowiedzialna w jednostce za gospodarkę drukami ścisłego zarachowania, kopię przekazuje się do Działu AGU. 
5. Dział  Administracyjno-Gospodarczy i Usług  przekazuje druki ścisłego zarachowania profesjonalnej firmie, która dokonuje ich fizycznego zniszczenia w obecności pracownika Działu Administracyjno-Gospodarczego i Usług.
6. Likwidacji druków ścisłego zarachowania dokonuje się co najmniej raz w roku.

7. Wszystkie egzemplarze anulowanych czeków przechowuje się w książeczce czekowej,                     a anulowanych kwitariuszy w bloczkach. 
§ 6
Zasady odpowiedzialności pracowników, którym powierzono odpowiedzialność za prawidłową gospodarkę drukami ścisłego zarachowania oraz obowiązki UMB w tym zakresie, regulują przepisy kodeksu pracy. 

§ 7
Traci moc Zarządzenie Rektora Nr 60/07 z dnia 29 października 2007 roku w sprawie zasad gospodarowania drukami ścisłego zarachowania.

§ 8

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.





     Rektor




prof. dr hab. Jacek Nikliński
Załącznik nr 1

do Zarządzenia  Nr 51/11
Rektora UMB
Protokół 

likwidacji  druków ścisłego zarachowania znajdujących się w 

……………………………………………………………………………………………..

/nazwa jednostki organizacyjnej/

Komisja w składzie: 

1….……………………………………..………………………………………..

2……………………………………………………….………………..………..

3……………………………………………………………………………....….

w dniu ………………………………… zakwalifikowała do fizycznej likwidacji następujące druki:

	L.p.
	Symbol druku
	Nazwa druku
	Ilość
	Powód likwidacji
	Liczba egzemplarzy

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Podpisy członków komisji:

1……………………………………….

2………………………………………

3……………………………………..

Przyjąłem w/w druki do fizycznej likwidacji                 ………………………………………...

                                                                                              
Data i podpis pracownika

                    Działu Administracyjno-Gospodarczego i Usług

