Zalqcznik do zarzqgdzenia nr 40/ 2024
Rektora Uniwersytetu Opolskiego z dnia 14 maja 2024 r.

ZASADY POSTEPOWANIA Z DRUKAMI SCISLEGO ZARACHOWANIA
W UNIWERSYTECIE OPOLSKIM

§1

. Niniejsze Zasady postepowania 2z drukami S$cislego zarachowania

w Uniwersytecie Opolskim, zwane w dalszej czesci Zasadami, okreslaja sposob

postepowania — ewidencjonowania, pobierania, rozliczania i likwidowania drukow

Scislego zarachowania oraz wysokos¢ optat pobieranych za ich wydanie.

. Do drukow Scislego zarachowania w rozumieniu niniejszych Zasad zalicza sie:

1) blankiety (niespersonalizowane lub niezindywidualizowane dokumenty
publiczne) przeznaczone na dyplomy ukonczenia studiow, ich odpisy,
thumaczenia na jezyki obce oraz duplikaty;

2) spersonalizowane dyplomy doktorskie i habilitacyjne, ich odpisy, ttumaczenia
na jezyki obce oraz duplikaty;

3) druki dyplomow ukonczenia studiow, ich odpisy, ttumaczenia na jezyki obce i
duplikaty;

4) druki Swiadectw ukonczenia, studiow doktoranckich, studiow
podyplomowych, kurséw doksztalcajacych, studium pedagogicznego,
uzyskania kwalifikacji pedagogicznych do pracy nauczycielskiej, ich odpisy,
ttumaczenia na jezyki obce oraz duplikaty;

5) hologramy;

6) legitymacje doktorantéw, w tym elektroniczne legitymacje doktorantéow;

7) legitymacje studenckie, w tym elektroniczne legitymacje studenckie;

8) legitymacje uczestnikow studiow doktoranckich;

9) legitymacje pracownikow Uniwersytetu Opolskiego (nauczycieli
akademickich).

. Za czynnoS§ci zwigzane z dostosowaniem drukow Scistego zarachowania, o ktérych

mowa w ust. 2 pkt 1 i pkt 3-7 do obowigzujacych w tym obszarze przepisow prawa

odpowiada Dyrektor Biura Dydaktyki i Spraw Studenckich.

. Za czynnosci zwigzane z dostosowaniem drukow Scistego zarachowania, o ktérych

mowa w ust. 2 pkt 2 i pkt 8 do obowiazujacych w tym obszarze przepisow prawa

odpowiada Dyrektor Szkoty Doktorskie;j.

. Za czynnosci zwigzane z dostosowaniem drukow Scistego zarachowania, o ktérych

mowa w ust. 2 pkt 9 do obowiazujacych w tym obszarze przepisow prawa

odpowiada Dyrektor Biura Spraw Pracowniczych.

§2

. Zamawianie drukow Scistego zarachowania polega na skladaniu przez wlasciwe

jednostki planoéw zapotrzebowania na druki Scislego zarachowania do jednostki

merytoryczne;j.

. Jednostkami merytorycznymi dla drukéw Scislego zarachowania w Uniwersytecie

Opolskim sg Biblioteka Uniwersytetu Opolskiego oraz Wydawnictwo Uniwersytetu

Opolskiego.

. Plany  zapotrzebowania na druki Scislego zarachowania, zgodnie

z harmonogramem ustalonym przez jednostki merytoryczne sktadaja:

1) dziekanaty, biura wydzialow — w zakresie drukéw Scistego zarachowania,
o ktorych mowa w § 1 ust. 2 pkt. 1, 3-51 7;

2) Szkota Doktorska — w zakresie drukow Scistego zarachowania, o ktérych mowa
w 8§ 1 ust. 2 pkt 2,51 8;



3) Biuro Spraw Pracowniczych — w zakresie drukow Scistego zarachowania,
o ktérych mowa w , o ktérych mowa w § 1 ust. 2 pkt. 51 9.

. Szkota Doktorska sklada zamowienie do jednostki merytorycznej na druki Scistego

zarachowania, o ktorych mowa w § 1 ust. 2 pkt 2, w zaleznosci od liczby

zakonczonych postepowan awansowych.

. Plany zapotrzebowania na druki Scistego zarachowania na potrzeby studiow

podyplomowych oraz kursow doksztalcajacych skladaja kierownicy tych form

ksztalcenia za posrednictwem wlasciwych dziekanatow, biur wydzialow.

. Jednostki merytoryczne skladaja zbiorcze plany zapotrzebowania na druki

Scislego zarachowania do Biura Zamoéwien Publicznych zgodnie z terminami

podanymi w Regulaminie Zamoéwien Publicznych.

§3

. Pobieranie drukéw Scislego zarachowania polega na przyjeciu drukéw Scislego
zarachowania od jednostki merytorycznej i niezwlocznie po ich otrzymaniu
przekazanie do magazynu drukow Scistego zarachowania, o ktorym mowa w § 9
ust. 5.

. Jednostka merytoryczna wydaje druki Scislego zarachowania wylgcznie
upowaznionym osobom z dziekanatéw, biur wydziatlow, Szkoly Doktorskiej, Biura
Spraw Pracowniczych na podstawie zlecenia zlozonego w systemie USOS.

. Otrzymane druki Scistego zarachowania podlegaja oddzielnej iloSciowo-
wartosciowej kontroli wedlug wlasciwego rejestru prowadzonego osobno dla
kazdego rodzaju druku Scistego zarachowania. Rejestr, o ktorym mowa w zdaniu
poprzedzajacym prowadza kierownicy dziekanatu, kierownicy biur wydzialow
dyrektor Szkoly Doktorskiej, dyrektor Biura Spraw Pracowniczych lub osoby
upowaznione.

. Dla drukow Scistego zarachowania Biuro Rachunkowosci dokonuje obciazenia
wartosciowego na imiennym koncie rozrachunkowym kierownika dziekanatu,
kierownika biura wydziatu, dyrektora Szkoly Doktorskiej, dyrektora Biura Spraw
Pracowniczych lub osoby upowaznionej zgodnie z przygotowanym raportem przez
jednostke merytoryczna wygenerowanym z systemu USOS.

§4

. Ewidencjonowanie drukow Scistego zarachowania polega na prowadzeniu biezacej
ewidencji drukow Scistego zarachowania oraz przeprowadzeniu co najmniej raz w
roku inwentaryzacji drukow Scistego zarachowania.

. Ewidencje drukow $cislego zarachowania prowadzi sie¢ odrebnie dla kazdego
rodzaju drukow Scislego zarachowania.

. Ewidencje drukow sScistego zarachowania prowadza kierownicy dziekanatu,
kierownicy biur wydziatow, dyrektor Szkoly Doktorskiej, dyrektor Biura Spraw
Pracowniczych lub osoby upowaznione.

. Do zasad ewidencjonowania stosuje sie¢ oznaczenia, zgodnie z raportem
przygotowanym przez jednostke merytoryczng wygenerowanym z systemu USOS.

§5

. Ewidencje drukéw Scistego zarachowania zabezpiecza sie przed dostepem osob
nieuprawnionych.

. Inwentaryzacji drukow Scislego zarachowania dokonuje sie raz w roku na dowolny
dzien mieszczacy sie¢ w okresie pomiedzy 15 listopada — 15 grudnia danego roku
kalendarzowego. Inwentaryzacji dokonuje Jednostka Inwentaryzacji [JIN].

. Inwentaryzacja polega na wustaleniu rzeczywistego stanu drukow Scislego
zarachowania.



5. Protokol z przeprowadzonej inwentaryzacji przekazuje JIN do Biura
Rachunkowosci (oryginal) oraz do dziekanatu, biura wydzialu lub Szkoty
Doktorskiej, Biura Spraw Pracowniczych, jednostki merytorycznej (kopia).

4. W uzasadnionych przypadkach — na wniosek odpowiednio dziekana, dyrektora
Szkoty Doktorskiej, dyrektora Biura Spraw Pracowniczych skierowany do
Kanclerza mozna przeprowadzi¢ inwentaryzacje dorazna. Terminy i zakres jej
przeprowadzenia wskazuja we wniosku odpowiednio dziekan, dyrektor Szkoty
Doktorskiej, dyrektor Biura Spraw Pracowniczych

5. Do inwentaryzacji stosuje sie obowiazujaca Instrukcje Inwentaryzacyjna
w Uniwersytecie Opolskim

§6
Rozliczanie drukow Scislego zarachowania polega na zliczeniu oraz przedstawieniu
przychodow i rozchodow drukéw Scistego zarachowania, odrebnie dla kazdego
rodzaju druku Scislego zarachowania.

§7

1. Likwidacja drukow Scislego zarachowania polega na kasacji btednie wypetnionych
lub w inny sposéb uszkodzonych drukow scistego zarachowania.

2. Do likwidacji stosuje si¢ nizej wskazane zasady:

1) likwidacje przeprowadza komisja skladajaca sie z co najmniej 2-os6b;

2) komisje powoluje odpowiednio dziekan, dyrektor Szkoty Doktorskiej, dyrektor
Biura Spraw Pracowniczych;

3) protokot komisji wskazuje w  szczegolnosci rodzaje drukow  Scistego
zarachowania podlegajacych likwidacji, ich liczbe i/lub szczegolowe informacje
pozwalajace na identyfikacje danego druku;

4) protokét podpisuje przewodniczacy komisji likwidacyjnej, powotani
cztonkowie, osoba materialnie odpowiedzialna oraz zatwierdza Rektor (dotyczy
drukow, o ktorych mowa w § 1 pkt. 2 ust. 3-5.) Wzor protokolu stanowi
zalacznik nr 4 do niniejszych zasad.

5) druki, ktérych wydruk zlecany jest do Biblioteki Glownej, blednie wypelnione,
przekazywane sa do likwidacji poprzez protokét do Biblioteki Glownej
Uniwersytetu Opolskiego. Protokot podpisuje przewodniczacy komisji, cztonek
komisji, osoba odbierajaca druki w Bibliotece Gloéwnej Uniwersytetu
Opolskiego oraz zatwierdza odpowiednio dziekan, dyrektor Szkoly Doktorskiej,
dyrektor Biura Spraw Pracowniczych;

3. Protokoét z przeprowadzonej likwidacji przekazuje sie do jednostki merytoryczne;j
(kopia), do dziekanatu, biura wydzialu, Szkoly Doktorskiej, Biura Spraw
Pracowniczych (kopia) oraz do Biura Rachunkowosci (oryginal).

4. W uzasadnionych przypadkach — na wniosek odpowiednio dziekana, dyrektora
Szkoty Doktorskiej, dyrektora Biura Spraw Pracowniczych mozna przeprowadzic¢
likwidacje dorazna. Terminy i zakres jej przeprowadzenia ustalaja odpowiednio
dziekan lub dyrektor Szkoty Doktorskiej, dyrektor Biura Spraw pracowniczych.

§8

1. Wprowadza sie w zalaczniku nr 1 do niniejszych Zasad wykaz drukéw Scistego
zarachowania wraz z informacja o optatach oraz wartosci ksiegowej tych drukow.

2. Oplaty wymienione w zalaczniku nr 1 do niniejszy Zasad sa dokonywane na
rachunek bankowy Uniwersytetu Opolskiego wyodrebniony dla poszczegdlnych
dziekanatow oraz Szkoly Doktorskiej lub na indywidualny rachunek bankowy
studenta w USOS.

3. Druki Scislego zarachowania wydawane bezplatnie rozliczane sa wedlug wartosci
ksiegowej okreslonej w zalaczniku nr 1 do niniejszych Zasad.



§9

. Gospodarka drukami Scistego zarachowania (zamawianie, odbieranie,
ewidencjonowanie, rozliczanie) nastepuje na podstawie udzielonego przez
dziekana, dyrektora Szkoly Doktorskiej, dyrektora Biura Spraw Pracowniczych
upowaznienia.

. Powierzenie  prowadzenia gospodarki drukami Scislego zarachowania
pracownikowi dziekanatu, kierownikowi dziekanatu, kierownikowi biura
wydzialu, pracownikowi Szkoly Doktorskiej lub Biura Spraw Pracowniczych
wymaga ztozenia przez pracownika oswiadczenia o przyjeciu odpowiedzialnosci za
gospodarke drukami Scislego zarachowania.

. Wzor upowaznienia, o ktorym mowa w ust. 1 stanowi zalacznik nr 2 do niniejszych
Zasad.

. Wzor oswiadczenia, o ktérym mowa w ust. 2 stanowi zalgcznik nr 3 do niniejszych
zasad.

Kanclerz ma obowiazek zapewnienia pracownikom prowadzacym gospodarke
drukami Scislego zarachowania miejsca do przechowywania tych drukow, ktore
zabezpieczy je przed kradzieza lub zniszczeniem.

§ 10

. W sprawach nieuregulowanych niniejszymi Zasadami maja zastosowanie przepisy
ustawy Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce, ustawy o dokumentach
publicznych oraz wewnetrznych aktow prawnych obowiazujacych w Uniwersytecie
Opolskim.

. W sprawach nieuregulowanych niniejszymi Zasadami lub postanowieniami
ustawy Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce, ustawy o dokumentach
publicznych  oraz  postanowieniami  wewnetrznych  aktow  prawnych
obowiazujacych w Uniwersytecie Opolskim oraz kwestiach spornych, decyzje
podejmuje Rektor.

. Prawo wiazacej wykladni postanowien niniejszych Zasad przyshuguje Rektorowi.



