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WERSITA

UNIWERSYTET KARDYNALA STEFANA WYSZYNSKIEGO w WARSZAWIE
REKTOR

ZARZADZENIE NR 38/2003
Rektora Uniwersytetu Kardynala Stefana Wyszynskiego w Warszawie
z dnia 10 grudnia 2003 r.

w sprawie ewidencjonowania, pobierania i rozliczania drukéw Scistego zarachowania zaliczanych
do dokumentacji przebiegu studidow.

Na podstawie § 29 ust.1 lit. g Statutu Uniwersytetu Kardynata Stefana Wyszynskiego w Warszawie, w zwigzku
z rozporzadzeniem Ministra Edukacji Narodowej z dnia 20 wrze$nia 2000 r. w sprawie dokumentacji przebiegu
studiow (Dz. U. Nr 81, poz. 907, z pdzn. zm.) - zarzadza si¢, co nastgpuje:

§1

Do drukow Scistego zarachowania dokumentujacych przebieg studiow zalicza si¢:
1) Indeks;
2) legitymacje studencka;
3) dyplom ukonczenia studiow wyzszych, w tym egzemplarz do akt;
4) odpis dyplomu ukoniczenia studiow wyzszych;
5) dyplom doktora, w tym egzemplarz do akt;
6) odpis dyplomu doktora;
7) legitymacje uczestnika studiow doktoranckich;
8) indeks uczestnika studiow doktoranckich;
9) dyplom doktora habilitowanego, w tym egzemplarz do akt;
10) odpis dyplomu doktora habilitowanego;
11) swiadectwo ukonczenia studiow podyplomowych, w tym egzemplarz do akt;
12) odpis swiadectwa studiow podyplomowych.

§2

1. Zazamawianie drukoéw zgodnych ze wzorami okre§lonymi w przepisach prawa odpowiedzialny jest pracownik
Biura ds. Ksztatcenia, ktoremu na piSmie powierzono obowigzki prowadzenia gospodarki magazynowej tymi
drukami.

2. Zamawianie drukéw wymienionych § 1 odbywa si¢ z zachowaniem procedur obowigzujacych w UKSW
w zakresie zamowien publicznych.

§3

1. Dostarczone druki podlegaja wpisaniu, jako przychod, w ewidencji drukow S$cistego zarachowania na
podstawie otrzymanych faktur i dokumentéw przewozowych lub dowodu dostawy.
2. Ewidencje¢ drukéw Scistego zarachowania prowadzi si¢ odrebnie dla kazdego rodzaju drukow.

§4

1. Pracownik Biura ds. Ksztatcenia wydaje upowaznionym pracownikom dziekanatow druki w ilosciach przez
nich wskazanych na formularzu zaméwienia stanowiacym zalacznik nr 1 do zarzadzenia i za potwierdzeniem
odbioru w ewidencji drukow $cistego zarachowania.

2. Wydanie drukéw upowaznionym pracownikom podlega ewidencji ksiggowej na podstawie miesi¢cznych
rozliczen stanowiacych zatacznik nr 2 do zarzadzenia, sporzadzanych przez Biuro ds. Ksztatcenia.

3. Pracownicy dziekanatow sa zobowiazani do rozliczenia si¢ z pobranych drukow.

4. Rozliczenie z pobranych drukéw nastepuje sukcesywnie na podstawie przedstawionych kserokopii z:

a) rejestrow wydanych indeksow i legitymacji;
b) ksiag dyplomoéw, dotyczacych odpowiednio dyploméw magistra, doktora i doktora habilitowanego;
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) rejestrow wydanych indeksow i legitymacji, przeznaczonych do ewidencjonowania legitymacji
1 indeksow uczestnikoéw studiow doktoranckich;

d) rejestru wydanych §wiadectw ukonczenia studiow podyplomowych.

Fakt rozliczenia z pobranych partii drukéw zostaje odnotowany w ewidencji drukéw $cislego zarachowania

w Biurze ds. Ksztalcenia.

§5

Druki uszkodzone lub btednie wypetnione nalezy zwrdci¢ do Biura ds. Ksztatcenia za pokwitowaniem, na
podstawie protokotu zwrotu drukéw stanowiacego zatacznik nr 3 do zarzadzenia.

Fakt zwrotu drukoéw zostaje odnotowany w ewidencji drukéw Scistego zarachowania.

Zniszczenia drukéw uszkodzonych lub bigdnie wypetnionych dokonuje komisja powotana przez Dyrektora
Administracyjnego na wniosek pracownika Biura ds. Ksztatcenia.

§6

Upowaznieni pracownicy dziekanatoéw wydaja dokumenty wymienione w § 1 ptk. 1 -12 za pokwitowaniem
odpowiednio w:

b) rejestrze wydanych indeksow i legitymacji,

c) ksiedze dyploméw,

d) rejestrze $wiadectw ukonczenia studiow podyplomowych.

Wydanie dyplomu ukonczenia studiow wyzszych z wyrdznieniem oraz odpisu dyplomu ukonczenia studiow
wyzszych w jezyku obcym nalezy odnotowa¢ w kolumnie nr 14 ksiegi dyplomow.

Potwierdzenie odbioru duplikatow dokumentéw odnotowuje si¢ pod kolejng liczbg porzadkowa odpowiednio
w rejestrze indeksow i legitymacji, ksigdze dyplomow lub rejestrze $§wiadectw ukonczenia studiow
podyplomowych.

Wydanie duplikatu dokumentu nalezy odnotowaé takze w pozycji wydania dokumentu odpowiednio dla
poszczegolnych rodzajow drukow Scistego zarachowania:

a) W Kolumnie nr 12 ,,Rejestru indeksow i legitymacji”

b) w kolumnie nr 14 ksiegi dyploméw ukonczenia studiow wyzszych

c) w kolumnie nr 15116 ,,Ksiegi doktorow”

d) w kolumnie nr 14 ,Ksiegi doktoréw habilitowanych”

e) w kolumnie ,,uwagi” rejestru $wiadectw ukonczenia studiow podyplomowych

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

§7

Legitymacje studenckie zdawane przez studentow opuszczajacych uczelni¢ nalezy dolacza¢ do akt, a fakt ten
odnotowa¢ w kolumnie 12 rejestru indeksoéw i legitymacji.

§8

W celu kontroli drukéw $cistego zarachowania, co najmniej jeden raz w roku wedtug stanu na ostatni dzien roku
kalendarzowego, komisja inwentaryzacyjna dokona spisu z natury.

§9

Zarzadzenie wchodzi z dniem podpisania.

Rektor UKSW
Ks. prof. dr hab. Roman Bartnicki



