
Do użytku wewnętrznego

Zarządzenie Nr   34/2009 

Rektora Uniwersytetu Opolskiego

z dnia  28 września 2009 r.

w sprawie:  obiegu dokumentacji ścisłego zarachowania dotyczącej przebiegu studiów oraz kursów dokształcających w Uniwersytecie Opolskim

Na podstawie postanowień art. 66 ust. 2 ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. Prawo o szkolnictwie wyższym (Dz. U. nr 164, poz. 1365 ze zm.), § 20  Rozporządzenia Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyższego z dnia 2 listopada 2006 r. w sprawie dokumentacji przebiegu studiów (Dz. U. nr 224, poz. 1634 ze zm.),  § 13 Rozporządzenia Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyższego z dnia 19 grudnia 2006 r. w sprawie studiów doktoranckich prowadzonych przez placówki naukowe (Dz. U. z 2007 r. , nr 1, poz. 3), § 25 Rozporządzenia Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 15 stycznia 2004 r. w sprawie szczegółowego trybu przeprowadzania czynności w przewodach doktorskim i habilitacyjnym oraz w postępowaniu o nadanie tytułu profesora (Dz. U. z 2004 r., nr 15, poz. 128 ze zm.) oraz § 38 Statutu Uniwersytetu Opolskiego zarządzam, co następuje:

§ 1

Wprowadza się zasady obiegu druków dokumentujących przebieg studiów i kursów dokształcających w Uniwersytecie Opolskim oraz wysokość opłat za wydawanie druków, sposób ich pobierania i rozliczania.

§ 2

1. Do druków ścisłego zarachowania dokumentujących przebieg studiów stacjonarnych i niestacjonarnych pierwszego, drugiego i trzeciego stopnia, studiów podyplomowych oraz kursów dokształcających zalicza się:

· indeksy,

· legitymacje studenckie,

· legitymacje uczestników studiów doktoranckich,

· dyplomy ukończenia studiów,

· świadectwa ukończenia studiów doktoranckich,

· świadectwa ukończenia studiów podyplomowych,

· świadectwa ukończenia kursów dokształcających,

· duplikaty wymienionych dokumentów.

§ 3

1. Zamówienia na druki wymienione w § 2 składają kierownicy dziekanatów w Dziale Administracyjno-Gospodarczym w terminie do 15 grudnia każdego roku. Zamówienia parafuje dziekan, a na studiach i kursach organizowanych przez jednostki ogólnouczelniane – dyrektorzy tych jednostek.

2. Wielkość zamówienia określa się indywidualnie dla każdego rodzaju druku na podstawie:

· liczby studentów lat pierwszych ostatniego naboru i zwiększa się o 10% - dla legitymacji i indeksów,

· liczby studentów / uczestników studiów podyplomowych lub kursów dokształcających kończących studia lub kursy w bieżącym roku akademickim  i zwiększa się o 5% - dla dyplomów, świadectw ukończenia studiów doktorskich, świadectw ukończenia studiów podyplomowych. lub kursów dokształcających.

3. Kierownicy studiów podyplomowych lub kursów dokształcających składają zapotrzebowanie na druki we właściwym dziekanacie. Kierownik dziekanatu, po zweryfikowaniu danych, sporządza zbiorcze zestawienie potrzeb wyliczonych zgodnie z pkt. 2.

§ 4

1. Dział Administracyjno-Gospodarczy wydaje druki wymienione w § 2 wyłącznie kierownikom dziekanatów według wcześniej złożonych zapotrzebowań.

2. Pobrane z Działu Administracyjno-Gospodarczego druki podlegają oddzielnej ilościowo-wartościowej ewidencji wg rodzaju w rejestrze (indeksów, legitymacji, dyplomów, świadectw) prowadzonych odpowiednio przez kierownika dziekanatu, kierownika studiów podyplomowych lub kursów dokształcających. 

3. Dla druków ścisłego zarachowania kwestura dokonuje obciążenia wartościowego na imiennym koncie rozrachunkowym kierownika dziekanatu, kierownika studiów podyplomowych lub kierownika prowadzonych w Uniwersytecie Opolskim kursów dokształcających.

4. Rozliczeniem pobranych  druków jest imiennie potwierdzony rozchód w odpowiednim rejestrze druków oraz odprowadzona do kasy lub wpłacona na konto uczelni równowartość za wydane dokumenty, z uwzględnieniem pkt.5.

5. Rozliczenia druków ścisłego zarachowania dokonuje się na podstawie przedstawionego protokołu.

§ 5

1. Druki błędnie wypełnione lub w inny sposób uszkodzone, a także pozostałe kopie po wydaniu duplikatu – oryginału, podlegają kasacji. Kasacji dokonuje w obecności kierownika dziekanatu co najmniej dwuosobowa komisja powołana przez dziekana wydziału, której stałym członkiem jest przewodniczący komisji inwentaryzacyjnej. Członkiem komisji nie może być pracownik dziekanatu. Protokół ilościowo-wartościowy z kasacji zatwierdzony przez właściwego prorektora  jest przekazywany do:

-    oryginał do akt dziekanatu,

· kopia – do kwestury.

2. Druki dokumentujące przebieg studiów podlegają inwentaryzacji w ostatnim kwartale roku. Stwierdzone różnice inwentaryzacyjne – wartościowe obciążają kierownika dziekanatu, kierownika studiów podyplomowych lub kierownika kursów dokształcających. Różnice ilościowe powodują podjęcie natychmiastowej procedury wyjaśniającej przez dziekana wydziału oraz zawiadomienie właściwego prorektora .

§ 6

1. Uczelnia pobiera opłaty za wydanie:

a) legitymacji studenckiej i jej duplikatu,

b) indeksu i jego duplikatu,

c) dyplomu ukończenia studiów, jego duplikatu oraz dodatkowego odpisu dyplomu w tłumaczeniu na język obcy,

d) dokumentu stwierdzającego ukończenie studiów podyplomowych i jego duplikatu,

e) legitymacji uczestnika studiów doktoranckich i jej duplikatu,

f) świadectwa ukończenia studiów doktoranckich i jego duplikatu,

g) dyplomu uzyskania stopnia naukowego doktora lub doktora habilitowanego i ich duplikatów oraz dodatkowego odpisu w tłumaczeniu na język obcy.

2 . Opłaty za wydanie dokumentów wymienionych w ust. 1 wynoszą:

a)  za wydanie legitymacji studenckiej

  
  

    
    5 zł

b)  za wydanie legitymacji uczestnikowi studiów doktoranckich
  
  10 zł

c) za wydanie indeksu 



  
  

    
    4 zł

d) za wydanie dyplomu ukończenia studiów wraz z dwoma odpisami  
  60 zł

e) za wydanie dodatkowego odpisu dyplomu w tłumaczeniu 


na język obcy







  
  40 zł
f) za wydanie dokumentu stwierdzającego ukończenie

studiów podyplomowych





  
  30 zł
g)  za wydanie świadectwa ukończenia studiów doktoranckich
 
  
  30 zł

h)  za wydanie dyplomu uzyskania stopnia doktora 

lub doktora habilitowanego wraz z odpisem oraz za wydanie duplikatu
100 zł

i)   za wydanie dodatkowego odpisu dyplomu uzyskania stopnia doktora 
 

lub doktora habilitowanego w tłumaczeniu na język obcy


  60 zł
3.  Wydanie świadectwa ukończenia kursów dokształcających następuje nieodpłatnie. 

Wartość księgowa świadectwa jako druku ścisłego zarachowania określa się na poziomie 10 zł.

4. Za wydanie duplikatu dokumentów wymienionych w § 6 ust. 1 pkt. a - d pobiera się opłatę o połowę wyższą niż za wydanie oryginału.

5. Za wydanie duplikatu suplementu do dyplomu pobiera się opłatę w wysokości 20 zł.

6. Za legalizację dokumentów przeznaczonych do obrotu prawnego z zagranicą pobiera się opłatę w wysokości 19 zł.

§ 7

1. Opłaty wymienione w § 6 ust. 2  są dokonywane na rachunek bankowy Uczelni lub kasy z odpowiednim oznaczeniem tytułu wpłaty Dopuszcza się również pobieranie opłat przez kierownika dziekanatu przy użyciu kasy fiskalnej dokumentującej pobraną gotówkę.

2. Wpłaty do kasy głównej dokonuje się na podstawie raportów dziennych z kasy fiskalnej. Pobrane opłaty podlegają wpłacie do kasy uczelni każdorazowo przy przekroczeniu kwoty 500 zł w rachunku narastającym, a na koniec każdego miesiąca niezależnie od wielkości kwoty.

§ 8

Tracą moc zarządzenia Rektora Uniwersytetu Opolskiego:

· nr 1/2003 z dnia 21 stycznia 2003 r. w sprawie obiegu dokumentacji ścisłego zarachowania dotyczącej przebiegu studiów,

· nr 26/2005 z dnia 14 września 2005 r. dot. zmiany wysokości opłat za wydawanie legitymacji studenckich, dyplomów ukończenia studiów i innych dokumentów w Uniwersytecie Opolskim,

· nr 23/2008 z dnia 22 grudnia 2008 r. w sprawie wprowadzenia opłaty za wydanie duplikatu suplementu w Uniwersytecie Opolskim.

§ 9

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania z mocą obowiązującą od 1 października 2009 r.

