Zarzadzenie nr 32/2018
Rektora Panstwowej Wyzszej Szkoly Zawodowej w Ciechanowie
z dnia 16 lipca 2018 r.

w sprawie: wprowadzenia Instrukcji gospodarowania drukami S$cistego zarachowania w
Panstwowej Wyzszej Szkole Zawodowej w Ciechanowie

Na podstawie;

- art. 66 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym (tj. Dz. U. z
2017 r. poz. 2183 z pdzn. zm.)

-§ 45 ust. 1 i 2 Statutu Panstwowej Wyzszej Szkoly Zawodowej w Ciechanowie
zarzgdzam, co nastepuje:
§1

Wprowadza si¢ Instrukcje gospodarowania drukami $cistego zarachowania w Panstwowej
Wyzszej Szkole Zawodowej w Ciechanowie, stanowigcg zalgcznik do zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

ABWOKAT

Barflomjf) Jagacatisii



Instrukeja gospodarowania drukami $cistego zarachowania
w PWSZ w Ciechanowie

Zalgcznik do zarzgdzenia nr 32/2018
Rektora PWSZ w Ciechanowie
z 16.07.2018r,

INSTRUKCJA GOSPODAROWANIA
DRUKAMI SCISLEGO ZARACHOWANIA

w Panstwowej Wyzszej Szkole Zawodowej w Ciechanowie

Rozdziat |
Podstawy prawne

§1

Instrukcje niniejszg opracowano na podstawie przepisow:

1. Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz.U. z 2002r., Nr 76, poz.
694 z poin. zm.),

2. Ustawy z dnia 30 czerwca 2005r. o finansach publicznych (tekst jednolity Dz.U. z 2005 r.,
Nr 249, poz. 2104 z pozn. zm.),

3. Komunikatu Nr 13 Ministra Finansow z dnia 30 czerwca 2006 r. w sprawie ogtoszenia
»Standardéw kontroli finansowej w jednostkach sektora finanséw publicznych” (Dz.Urz. Min, Fin.
Nr 7, poz. 58).

Rozdziat ||
Objasnienia

§2
1.Druki scistego zarachowania sg to formularze i pokwitowania powszechnego uzytku, w zakresie,
ktérych obowigzuje specjalna ewidencja, majgca zapohiega¢ ewentualnym naduzyciom, wynikajgcym
2z ich praktycznego stosowania.

2.Druki $cistego zarachowanie uizywane w jednostce podlegajg oznakowaniu (ponumerowaniu),
ewidencji, kontroli i zabezpieczeniu. Ewidencjg drukow S$cistego zarachowania prowadzi sie
w specjalnie do tego celu zatozonej , Ksiedze drukdw scistego zarachowania”. W ksiedze tej rejestruje
si¢, pod odpowiednig data, liczbe i numery przyjetych i wydanych oraz zwréconych formularzy
kazdorazowo wyprowadza sie tez stan poszczegdlnych drukéw $cistego zarachowania.

3.Do drukéw Scistego zarachowania zalicza sie takie formularze, w stosunku, do ktérych wskazana
jest wzmozona kontrola.

§3

1.Gospodarka drukami $cistego zarachowania obejmuje oznaczanie drukow, ich ewidencje, kontrole i
zabezpieczenie.

2.0dpowiedzialno$¢ za prawidlowa gospodarke, ewidencje i zabezpieczenie drukow Scistego
zarachowania ponosi kierownik wtasciwej jednostki organizacyjnej lub pracownik przez niego
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wyznaczony. Wzdr oswiadczenia o przyjeciu odpowiedzialnosci za powierzone obowigzki stanowi -
zatqcznik nr 1.

3.Ewidencja drukow scistego zarachowania polega na:
a. przyjeciu drukdw scistego zarachowania niezwlocznie po ich otrzymaniu,

b. oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukdw nie posiadajacych seriii/lub numerdéw nadanych
przez drukarnie, z wyjgtkiem drukéw zwigzanych z tokiem studiow, o ktérych mowa w § 4
ust.2 pkt .a-f

c. biezacym wpisywaniu przychodu, rozchodu i zapasu tych drukéw w ksiedze drukéw $cistego
zarachowania.

4.Druki scistego zarachowania powinny by¢ przechowywane w pomieszczeniu zamknietym, w miare
mozliwosci w szafie metalowej pod odpowiedzialnoscig wyznaczonych pracownikéw.

5.Druki scistego zarachowania podlegaja biezacej kontroli przez pracownikédw odpowiedzialnych za
gospodarke drukami.

§4
W Panstwowej Wyzszej Szkole Zawodowej w Ciechanowie do drukdéw sScistego zarachowania zalicza
sie:
1.Druki zwigzane z gospodarka kasowa i majatkows , a mianowicie:
a) kwitariusze = K 103,
b) arkusze spisu z natury,
c) dowody KP i KW

d) czeki rozrachunkowe

W przypadku dowoddw arkuszy spisowych oraz dowodéw KP i KW - druki w blokach , dopiero w
momencie ponumerowania poszczegdlnych kart stajg sie drukami $cistego zarachowania i podlegaja
ewidencji zgodnie z niniejszg instrukcja.

2.Druki $cistego zarachowania zwigzane z tokiem studidw do ktérych zalicza sie:
a) Indeksy,
b)tzw. Papier gilosz do dyplomoéw ukoriczenia studidw,
c) dyplomy ukoriczenia studidw,
d) blankiety legitymaciji,

e) hologramy do elektronicznych legitymaciji,
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f) $wiadectwa ukonczenia studidow podyplomowych,
g) $wiadectwa ukonczenia kurséw doksztatcajacych,

Dla drukdw Scistego zarachowania zwigzanych z tokiem studidw obowigzuje kontrola ilosciowa co do
kazdego egzemplarza.

§5
1.Doktadna ewidencja i kontrola obrotu tymi drukami stanowi podstawe gospodarki drukami $cistego
zarachowania.

2.Ewidencja drukéw scistego zarachowania polega na:

- przyjeciu przez osobe odpowiedzialng za ewidencje i gospodarowanie drukami Scistego
zarachowania drukow $cistego zarachowania niezwtocznie po ich otrzymaniu.

Przyjecie drukow $cistego zarachowania polega na:

- sprawdzeniu ze specyfikacja (rachunkiem) wystawiong przez dostawce, liczby drukow
oraz ewentualnie ich serii i numerdw,

- nadaniu numerdw ewidencyjnych dowodom, ktére nie posiadajg serii i numerdw nadanych
przez drukarnie, 2 wyjqgtkiem drukdw zwiqzanych z tokiem studidw, o ktérych mowa w §4 ust.2 pkt

a-f,

- biezgcym wpisaniu przychodu, rozchodu i zapaséw drukéw w ksiedze drukéw scistego
zarachowania,

§6

1.Pracownikiem odpowiedzialnym za prawidtowg gospodarke, ewidencje i zabezpieczenie drukow
scistego  zarachowania  jest  pracownik  wyznaczony  przez kierownika  jednostki
organizacyjnej/komorki.

2.Zasady odpowiedzialnosci pracownika , ktdremu powierzono piecze nad drukami scistego
zarachowania , regulujg przepisy prawa pracy.

3.Kierownik jednostki jest zobowigzany umozliwi¢ pracownikowi odpowiedzialnemu za gospodarke
drukami Scistego zarachowania nalezyte przechowywanie tych drukéw w miejscu zabezpieczonym
przed kradziezg lub zniszczeniem.
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Rozdziat lll
Zasady oznaczania i ewidencji drukéw

§7

1.0znaczenia drukdéw $cistego zarachowania, ktére nie posiadajg nadanych przez drukarnig serii
i numerdéw, z wyjgtkiem drukow zwiqgzanych z tokiem studiéw, o ktérych mowa w § 4 ust.2 pkt a-f,
dokonuje sie w nizej podany sposdb:
a) kazdy egzemplarz druku nalezy oznaczyé¢ zastrzezong do tego celu pieczatky o tresci: ,Druk
scistego zarachowania”,
b) kazdy egzemplarz druku nalezy oznaczy¢ kolejnym numerem ewidencyjnym w przypadku:
- druku KP i KW , ten sam numer nadaje sie dwdom kolejnym egzemplarzom w bloczku,

Piecze¢ ,Druk scistego zarachowania” nalezy przechowywaé w metalowej kasetce w szafie metalowej
znajdujacej sie w kwesturze. Klucze od szafy i kasetki przechowuje pracownik kwestury wyznaczony
do gospodarowania drukami scistego zarachowania.

2. W przypadku drukéw broszurowych (w blokach), nalezy dodatkowo na oktadce kazdego bloku

odnotowac (dotyczy to réwniez drukéw posiadajacych serie i numery nadane w drukarni):

— numer kolejny bloku,

— numer kart bloku od nr.............. do nr.............. ;

— liczbe kart kazdego bloku, poswiadczonym podpisem osoby odpowiedzialnej za gospodarke
drukami $cistego zarachowania, a w odniesieniu do dowodow KP i KW — przez kwestora lub osobe
przez niego upowazniong do prowadzenia ewidencji drukdw Scistego zarachowania.

3. Poszczegdlne bloki dowodow wptaty(KP) i wyptaty (KW) nalety ponumerowa¢ w momencie
przyjecia i zaprzychodowad w ksiedze drukéw Scistego zarachowania.

4. Poszczegoblne karty blokdw nalezy ponumerowaé bezposrednio przed wydaniem ich do uzytku, w
celu zachowania ciggtosci numerdw w ciggu roku. Na okfadce nalezy wpisa¢ numery kart bloku.

5. Po wyczerpaniu bloku, przy wydaniu nastepnego, na oktadce nalezy wpisac okres, w ktorym druki
zostaty wykorzystane.

6. Arkusze spisu z natury réwniez traktuje sie, jako druki Scistego zarachowania. Przed ich wydaniem
osobie upowaznionej do odbioru, nadaje sie im kolejny numer (dwom lub trzem kolejnym
egzemplarzom w zalezno$ci od rodzaju inwentaryzacji) i od tego momentu stajg sie drukami $cistego
zarachowania.

7. Niedopuszczalne jest wydawanie do uzytku drukéw Scistego zarachowania nieujetych w ewidenc;ji
oraz nieposiadajgcych wszystkich wymienionych wyzej oznaczen.
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§8
1.Ewidencje wszystkich drukéw $cistego zarachowania nalezy prowadzi¢ w odrebnych dla kazdego
rodzaju drukdw ksiegach .

2.Ksiega powinna mie¢ ponumerowane karty, a na ostatniej stronie ksiggi nalezy wpisaé klauzule o
tresci: “ ksigga zawiera ... (sfownie:....) stron kolejno ponumerowanych”. Na ostatniej stronie
Kanclerz lub Kwestor potwierdzajg podpisem oraz pieczatkg imienng liczbe stron w ksiedze.

§9

1. Podstawe zapisow w ksiedze drukow scistego zarachowania stanowig:
= dla przychodu:

1) faktura zakupu drukdw ( kwitariusze K-103, bloczki )

2) pobrana z banku ksigzeczka czekowa,

3) nadanie numeru arkuszom spisu z natury,

4) nadanie numeru dowodom KP i KW.
— dla rozchodu — pokwitowanie osoby upowaznionej do odbioru drukéw,
Kopie faktur i zamowien bedacych podstawg do wprowadzenia drukéw do ewidencji przechowuje, w
wydzielonym zbiorze osoba odpowiedzialna za ewidencje drukéw Scistego zarachowania.

2. Zapisy w ksiedze drukdéw Scistego zarachowania powinny by¢ dokonywane czytelnie atramentem
lub dtugopisem , a pomytki korygowane wedtug zasad korygowania bfednych zapisow
w dokumentach finansowo — ksiegowych (zapis nalezy przekresli¢ tak, aby mozna go byto odczytac i
wpisa¢ prawidtowy). Osoba dokonujaca poprawki powinna, obok wniesionej poprawki, umiesci¢ swdj
podpis i date dokonania tej czynnoéci).

Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie, wyskrobywanie lub zamazywanie korektorem
omytkowych zapisow.

3.Wydanie drukéw Scistego zarachowania moze nastgpi¢ wylacznie na podstawie pisemnego
upowaznienia do ich pobrania, zaakceptowanego przez Kanclerza lub osobg przez niego
upowazniong . Wzor upowaznienia stanowi Zatgcznik Nr 5 do niniejszej Instrukcji.

Rejestr upowaznien prowadzi pracownik biura kanclerza.

Kopia upowaznienia przekazywana jest do pracownika odpowiedzialnego za ewidencje i gospodarke
drukami $cistego zarachowania, ktory prowadzi wykaz tych upowaznie wedtug wzoru stanowigcego
Zatacznik nr 6 do niniejszej instrukcji.

4 Pobranie nowego druku (bloku) moZe nastapi¢ wylacznie na podstawie pisemnego
zapotrzebowania akceptowanego przez kierownika jednostki organizacyjnej/komarki, w ktorej dane
druki bedg uzywane .
Zapotrzebowanie powinno zawierac:

- nazwe druku $cistego zarachowania,

- 23dang liczbe drukdw Scistego zarachowania,

- imie i nazwisko pracownika upowaznionego do odbioru tych drukéw,

- rozliczenie z poprzednio pobranych drukow.
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§10

1. Druki Scistego zarachowania, ksiegi ewidencyjne, kopie faktur stanowigcych podstawe przyjecia na
stan drukow oraz wszelka dokumentacje dotyczacg gospodarki drukami $cistego zarachowania
(zapotrzebowania, itp.), nalezy przechowywaé przez okres pieciu lat. Dotyczy to takze drukéw
anulowanych.

2, Btednie wypetnione druki powinny by¢ anulowane przez wpisanie adnotacji , uniewazniam” lub
»anulowane” wraz z datg i czytelnym podpisem osoby dokonujgcej tej czynnosci. Anulowane druki, o
ile sq broszurowane, naleiy pozostawi¢ w bloku, a luine druki nalezy przechowywaé w
przeznaczonym do tego celu segregatorze lub teczce.

3. Niedopuszczalne jest uzytkowanie drukow scistego zarachowania nieujetych w ksiedze oraz
nieposiadajgcych oznaczen.

Rozdziat IV
Postanowienia koricowe

§ 11

1. Druki Scistego zarachowania powinny by¢ inwentaryzowane nie rzadziej niz raz w roku. Komisja
inwentaryzacyjna jest obowigzana ustali¢ stan faktyczny drukdw $cistego zarachowania. W arkuszach
spisu z natury nalezy poda¢ rodzaje, serie i numery drukéw oraz wymieni¢ ich liczbe,

2. W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, druki écistego zarachowania podlegaja
przekazaniu tacznie ze sktadnikami majgtkowymi. Okoliczno$é przekazania (przyjecia) drukow scistego
zarachowania musi by¢ zamieszczona w protokole zdawczo-odbiorczym.

§12

1.W przypadku zaginiecia (zagubienia, kradziezy) drukdw scistego zarachowania nalezy niezwtocznie
przeprowadzi¢ inwentaryzacje drukéw i ustali¢ liczbe oraz cechy (numery, serie, rodzaje pieczeci)
zaginionych drukdw.

2.Po stwierdzeniu zaginigcia drukow $cistego zarachowania nalezy:

- niezwtocznie powiadomi¢ Kanclerza Uczelni , ktéry podejmuje decyzje w sprawie dalszego
postepowania,

— sporzadzi¢ protokdt zaginiecia, -wzor stanowi zatacznik nr 3 do niniejszej instrukgcji,

- w przypadku zaginiecia czekdéw, powiadomic¢ niezwtocznie bank, ktéry czeki wydat,

— w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestepstwa zawiadomi¢ policje.

3.Wszystkie zawiadomienia o0 zaginieciu drukdéw Scistego zarachowania powinny zawieraé

nastepujgce dane:

— liczbg zaginionych drukow luznych, wzglednie blokéw z podaniem ilosci egzemplarzy w kazdym
komplecie drukéw,

— doktadne cechy zaginionych drukéw = numer, seria nadana przez drukarnie lub opracowanie
drukéw numerowanych we wtasnym zakresie, symbol druku oraz rodzaje i nazwy pieczeci,

— date zaginiecia drukow,
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— okoliczno$ci zaginigcia drukdw,
— miejsce zaginiecia drukdw,
- nazwe i doktadny adres jednostki ewidencjonujacej druki.

4.Druki scistego zarachowania zniszczone , anulowane lub nieaktualne podlegajg okresowej likwidacji
na okolicznos¢ ktdra nalezy sporzagdzi¢ protokdt likwidacyjny. Protokdt powinien by¢ przechowywany
w aktach prowadzonych przez osobe odpowiedzialng za gospodarke drukami écistego zarachowania.

S.Likwidacje drukow scistego zarachowania przeprowadza powotana do tego komisja likwidacyjna.

6.Druki Scistego zarachowania zlikwidowane przez komisje, przekazywane sg do Dziatu
Administracyjno-gospodarczego w celu fizycznego zniszczenia drukdw .Na okolicznosé fizycznego
zniszczenia dziat Administracyjno-Gospodarczy sporzadza protokét fizycznego zniszczenia lub
protokot przekazania drukdw firmie posiadajacej uprawnienia do niszczenia tego typu dokumentow.

7.Fizyczne zniszczenie drukow Scistego zarachowania odbywa sie¢ pod nadzorem przedstawiciela
Komis;ji likwidacyjne;j.

§13

1.Roczne lub wieloletnie zapotrzebowania na druki S$cistego zarachowania sktadane s3 z
odpowiednim  wyprzedzeniem przez kierownikow  jednostek  organizacyjnych/komdrek
odpowiedzialnych za gospodarke okreslonymi drukami S$cistego zarachowania (wiasciwymi
ze wzgledu na zakres dziatania) do Dziatu Administracyjno -gospodarczego.

2.Roczne zapotrzebowanie na blankiety elektronicznych legitymacji oraz na hologramy
do elektronicznych legitymacji sktadane jest przez Dziat Ksztatcenia i Spraw Studenckich. Gospodarka
drukami $cistego zarachowania w tym zakresie prowadzona jest przez Dziat Ksztatcenia i Spraw
Studenckich oraz Dziekanaty.

3.Dziekanaty sktadajq do Dziatu Ksztatcenia i Spraw Studenckich roczne zapotrzebowanie na :
a) indeksy,
b) hologramy,
c) blankiety legitymacji,
d) tzw. papier gilosz do dyplomow ukoriczenia studidw,
e) $wiadectwa ukoniczenia studiéw podyplomowych,
f) $wiadectwa ukoniczenia kurséw doksztatcajacych,

4.Dziat Administracyjno-gospodarczy zakupuje druki écistego zarachowania oraz wydaje wytgcznie
kierownikom odpowiednich jednostek organizacyjnych lub upowainionym do tego celu
pracownikom, po okazaniu stosownego o$wiadczenia, o ktérym mowa w § 3 ust.2.,z wyjgtkiem tzw.
papieru gilosz do dyplomodw, indekséw i swiadectw ukoriczenia studidw podyplomowych, ktore
zamawia Dziat Ksztatcenia i Spraw Studenckich na podstawie zapotrzebowania ztozonego z
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odpowiednim wyprzedzeniem przez dziekanaty.
Kazde pobranie udokumentowane jest stosownym zapisem na odwrocie dowodu zakupu .

5.Z chwilg pobrania drukéw Scistego zarachowania odpowiedzialno$é za ich gospodarke ponosi
kierownik odpowiedniej jednostki organizacyjnej lub pracownik przez niego wyznaczony.

6.Zasady odpowiedzialnosci pracownika , ktdremu powierzono piecze nad drukami $cistego
zarachowania , regulujg przepisy prawa pracy

7.W przypadku zmiany na stanowisku pracownika, w ktérego posiadaniu znajdujq sig
niewykorzystane druki $cistego zarachowania nalezy je przekaza¢ protokolarnie innemu
wyznaczonemu pracownikowi protokotem przekazania —wzdr protokotu stanowi zafgeznik nr 2 do
niniejszej instrukcji.

8.Druki $cistego zarachowania podlegaja okresowej kontroli przez Kanclerza nie rzadziej niz raz w
roku.

Zatwierdzit: Rektor

REKTOR
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2afqeznik nr 1
do Instrukcji gospodarowania drukami
scisteqo zarachowania w PWSZ w
Ciechanowie
Oswiadczenie

o0 przyjeciu odpowiedzialnosci za gospodarke drukami $cistego zarachowania

Ja, nizej podpisana(y)

(Imig i nazwisko pracownika)
zatrudniona(y) w

DR T T T T T P T e T P R T P T PP T P T I T R T PET PR PRI PR P PO T POPSPPPPPS A44:000s a0 0bstssssnsasstnasasantantdasttnasatnTIv

(Jednostka organizacyjna /komdrka Uczelni)

1. Przyjmuje na siebie odpowiedzialnos¢ za gospodarke nastepujagcymi drukami Scistego
zarachowania, 2 zachowaniem odpowiedniego trybu:

B R L R T T T T T T T T PR P T PR T P T B e e A B AsH $0-AAB I8 AN NI NN A I ANIIIIEEN SN NI INNNEINIINAN N NN NN RN RN RN YR YRTENTYOITOT bretssnatananan

(Wymienid druki Scistego zarachowania)

2. Przyjmuje do wiadomosci, ze z odpowiedzialnosci, o ktérej mowa w ust. 1, wynika dla mnie
obowiazek rozliczenia sie z powierzonych drukdw na kazde zadanie pracodawcy.

3. Oswiadeczam, ze znane mi sg przepisy dotyczace gospodarki drukami $cistego zarachowania,
obowigzujagce w PWSZ w Ciechanowie, przyjmuje na siebie obowigzek rozliczania sie z
powierzonych mi drukéw oraz zobowigzuje sie do prowadzenia ewidencji, zgodnie
z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami.

R e Pt AT o AN s mraa vt

(Podpis pracawnika)
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Zatqcznik nr 2

do Instrukcji gospodarowania drukami
seistego zarachowania w PWSZ w

Ciechanowie
Protokot
zdaweczo-odbiorczy drukéw scistego zarachowania
Sporzadzony W .....eeecveceenes W dNiU e s

1. Niniejszy protokét dotyczy przekazania oraz przyjecia nastepujacych drukéw scistego
zarachowania:

e Indeksy*,

e dyplomy ukorczenia studiow?,

e blankiety legitymacji*,

« hologramy do elektronicznych legitymacji*,

e papier gilosz do dyplomu*

e Swiadectwa ukoriczenia studiow podyplomowych*,
o s$wiadectwa ukoriczenia kursow doksztatcajacych®,
e dowody KP i KW*

e  kwitariusze*

» arkusze spisowe*

Osoba przekazujgca

SeeeeieieEsdd4EAAssisasansnanRARI eI eRR RRRRRRRRERRRRTTETYY R R T R T X IT TR R T

(Imig i nazwisko pracownika oraz jednostka organizacyjna)
Osoba przyjmujaca

(Imie i nozwisko pracownika oraz jednostka organizacyfna)
W wyniku zliczenia i ustalenia stanu rzeczywistego drukéw scistego zarachowania przekazaniu

podlegaja:
............. i T o AL L of O S
(Podaé rodzaj druku $cisteqo 2arachowania) (Podat liczbg drukéw Scistego zarachowania)

2. Stan ewidencyjny przekazywanych drukow scistego zarachowania jest zgodny / niezgodny*
z prowadzong ewidencjg (ksiegg drukow Scistego zarachowania) / dowodem zakupu*.

3. Osoba przekazujgca i przejmujaca druki Scistego zarachowania nie wnosi zastrzezen / wnosi
zastrzezenia* do opisanego w protokole stanu drukdw scistego zarachowania.

172 o U ST o R 8 e 3 e3P N G A Rz s sl

L LT sassasasassues L T R TR TR R R D

(Podpis i pieczed przekazujgcego) (Poadpis | pieczec prayjmujgcego)

*Niepotrzebne skredli¢



Instrukcja gospodarowania drukami $cistego zarachowania
w PWSZ w Ciechanowie

Zatqeznik nr 3
da Instrukcji gospodarowania drukami

$cistego zarachowania w PW5SZ w
Ciechanowie

Protokot*
zaginiecia / uszkodzenia/ kradziezy**
drukdw scistego zarachowania
SPOrzgdzony W .ueersiisisens (VY [ 111 [—

W wyniku zliczenia i ustalenia stanu rzeczywistego drukow scistego

zarachowania stwierdza sie
zaginiecie / uszkodzenia / kradziez** nastepujacych drukdw:

Rodzaj druku $cistego : ] }
L.p. ) I Seriainr Liczba drukow
zarachowania
Uwagi

Truvrieiriedasssnasasnsians

JessisessssssssessssnssananranrannavanTITeTY 4940 asrsntanaasassnasasanasansnnansannnnnat $vteresnissennnisncsnnnnns

St aarRasearaRtASA At adssed SRl aRL AR R RRRRRR R RS BET R SRR SRS At4 ARt ede et R MAN R AR FRR Ry

(Imig i nazwisko i pieczec pracownika) (Podpis i pieczeé klerownika jednostki organizacyjnel/komorki)

* Protokd! nalely przedtoiyc Kanclerzowi PWSZ
**Niepotrzebne skresli¢




Instrukcja gospodarowania drukami $cistego zarachowania
w PWSZ w Ciechanowie

Zatgceznik nr 4

do Instrukcji gospodarowania drukami
Scistego zarachowaniao w PWS2 w
Ciechanowie

Protokat likwidacji
drukdw scistego zarachowania
SPOrzadzony W .......ueeeeveenne. W dNiU e,

1. Ninigjszy protokdét dotyczy likwidacji nastepujacych drukow Scistego zarachowania:
e Indeksy*,
e dyplomy ukonczenia studiow®*,
* blankiety legitymacji*,
* hologramy do elektronicznych legitymacji*,
e papier gilosz do dyplomu*
¢ $wiadectwa ukoriczenia studiow podyplomowych*,
¢ swiadectwo ukoriczenia kursow doksztatcajgcych*,
e dowody KP i KW
e kwitariusze
e arkusze spisu z natury

2. Likwidacje przeprowadzono przy udziale komisji likwidacyjnej w sktadzie:

3. Likwidacje przeprowadzono w obecnosci osoby upowaznionej do prowadzenia gospodarki
drukami $cistego zarachowania jednostki organizacyjnej wnioskujacej o likwidacje:

-y QP e T TR AT I T— T —



Instrukcja gospodarowania drukami $cistego zarachowania

w PWSZ w Ciechanowie

4. W toku likwidacji spisano nastepujgce druki:

Rodzaj druku Scistego
zarachowania

L.p. Seriainr

Liczba drukdéw

Powdd likwidacji

L L L L T T T T PP R PP R CRE T T

T L L LT LT LT TR P PP Ty

(Podpisy cztornikéw komisfi likwidacyjnej)

*Niepotrzebne skreslic

(Podpis osoby odpowiedzialnej za gospodarke

drukami scistego zarachowania)
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Instrukcja gospodarowania drukami §cistego zarachowania
w PWSZ w Ciechanowie

Zalqecznik nr 5

do Instrukcji gospodarowania drukami
scistego zarachowania w PWS2 w
Ciechanowie

Upowaznienie (state* / jednorazowe*) Nr .......
do pobrania drukow scistego zarachowania

Upowazniam

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

(imig i nazwisko pracownika, stanowisko sfuzbowe, nazwa wydziatu )

do pobierania* — pobrania® nastepujgcych drukoéw Scistego zarachowania

(Podpis Kanclerza)

wniepotrzebne skresli¢



Instrukcja gospodarowania drukami $cistego zarachowania
w PWSZ w Ciechanowie

Zalgcznik nr 6
do Instrukcji gospodarowania drukami

scistego zarachowania w PWSZ w
Ciechanowie

Wykaz upowaznien
do pobrania drukow scistego zarachowania

Lp. Nr Data Czas Osobha

Osoba wydajaca
upowaznienia wystawienia obowigzywania

upowazniona upowaznienie
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