Załącznik Nr 1

do Zarządzenia Nr 147/2017
z dnia 15.09.2017 r.
Rektora SUM

Instrukcja w sprawie gospodarowania drukami ścisłego zarachowania
związanymi z przebiegiem studiów 
w Śląskim Uniwersytecie Medycznym w Katowicach
§ 1

1. Drukami ścisłego zarachowania związanymi z przebiegiem studiów są druki, formularze, hologramy powszechnego użytku, które podlegają zasadom specjalnego przechowywania, ścisłej ewidencji i kontroli ich wykorzystania, celem zapobiegania ewentualnym nadużyciom, wynikającym z ich praktycznego zastosowania.
2. Gospodarowanie drukami ścisłego zarachowania obejmuje ich przyjęcie, ewidencję, przechowywanie, zabezpieczenia oraz zasady inwentaryzowania i likwidowania.
3. Druki ścisłego zarachowania związane z przebiegiem studiów mogą być drukami odpłatnymi lub nieodpłatnymi. Wysokość zapłaty za wydanie druków ustala Rektor SUM odrębnymi zarządzeniami.
4. Odpowiedzialność za prawidłowe gospodarowanie drukami ścisłego zarachowania, 
o których mowa w ust. 1 ponoszą, za pisemną zgodą Dziekana właściwego Wydziału, wskazani przez Kierowników Dziekanatów podlegli pracownicy. Przyjęcie odpowiedzialności powinno być pod rygorem nieważności, potwierdzone odrębnym oświadczeniem w formie pisemnej. Wzór oświadczenia stanowi załącznik nr 1 do niniejszej Instrukcji.
5. W przypadku zmiany osoby odpowiedzialnej za gospodarowanie drukami, druki ścisłego zarachowania związane z przebiegiem studiów podlegają przekazaniu. Podstawą przekazania jest protokół zdawczo-odbiorczy druków ścisłego zarachowania związanych z przebiegiem studiów, stanowiący załącznik nr 2 do niniejszej Instrukcji. Protokolarne przekazanie następuje w obecności Kierownika Dziekanatu lub osoby przez niego upoważnionej. Potwierdzeniem przyjęcia odpowiedzialności jest złożenie przez osobę przejmującą oświadczenia, o którym mowa w ust. 4.
§ 2
1. Drukami ścisłego zarachowania związanymi z przebiegiem studiów w Śląskim Uniwersytecie Medycznym w Katowicach są:

a) indeksy studenta,
b) indeksy doktoranta,

c) indeksy doktoranta w języku angielskim,
d) indeksy na studia podyplomowe,

e) dyplomy ukończenia studiów i ich odpisy, w tym w językach obcych,
f) świadectwa ukończenia studiów podyplomowych,

g) świadectwa ukończenia studiów doktoranckich,
h) blankiety elektronicznych legitymacji studenckiej/doktoranta,
i) hologramy do elektronicznych legitymacji studenckiej/doktoranta.

2. Ewidencja druków ścisłego zarachowania polega na:
a) przyjęciu druków ścisłego zarachowania niezwłocznie po ich otrzymaniu,

b) bieżącym prowadzeniu „księgi druków ścisłego zarachowania”, poprzez wpisywanie przychodu, rozchodu i zapasu tych druków.

3. Druki ścisłego zarachowania związane z przebiegiem studiów, księgi ewidencyjne, protokoły oraz wszelkie dokumenty związane z gospodarowaniem drukami ścisłego zarachowania, przechowywane są pod zamknięciem, w miejscach do tego przygotowanych, uniemożliwiających ich bezprawne pobranie i wykorzystanie przez osoby nieupoważnione.
4. Błędnie wypełnione druki ścisłego zarachowania powinny być anulowane poprzez wpisanie adnotacji „anulowano” wraz z datą i czytelnym podpisem osoby dokonującej tej czynności.  
5. Anulowane druki ścisłego zarachowania podlegają odrębnej ewidencji do czasu ich komisyjnego zniszczenia. 
6. Anulowane druki ścisłego zarachowania niszczone są komisyjnie, zgodnie z zasadami określonymi w § 7.
§ 3
1. Dziekanaty Wydziałów:

a) składają do Działu ds. Studiów i Studentów roczne zapotrzebowanie na druki, 
o których mowa w  § 2 ust. 1, lit. a) -  g),
b) składają do Centrum Informatyki i Informatyzacji roczne zapotrzebowanie na druki, o których mowa w § 2 ust. 1, lit. h), i),
c) pobierają druki ścisłego zarachowania, o których mowa w § 2 ust. 1, lit. a) -  g), 
z Działu ds. Studiów i Studentów. 
d) pobierają spersonalizowane druki ścisłego zarachowania, o których mowa w § 2 ust. 1, lit. h), i) z Centrum Informatyki i Informatyzacji,

e) prowadzą ewidencję druków ścisłego zarachowania,
f) prowadzą ewidencję anulowanych druków ścisłego zarachowania,
g) wydają druki ścisłego zarachowania studentom/doktorantom za pokwitowaniem odbioru, po uprzednim sprawdzeniu dowodu wpłaty za ich wydanie.

2. Dział ds. Studiów i Studentów sporządza zbiorcze zapotrzebowanie na druki ścisłego zarachowania o których mowa w  § 2 ust. 1, lit. a) - g), zgodnie z obowiązującymi wzorami druków.
3. Centrum  Informatyki i Informatyzacji sporządza zbiorcze zapotrzebowanie na druki ścisłego zarachowania, o których mowa w § 2 ust. 1, lit. h), i), zgodnie 
z obowiązującymi wzorami druków.
4. Dział Zaopatrzenia zobowiązany jest do zbiorczego zakupu druków ścisłego zarachowania związanych z przebiegiem studiów w SUM, o których mowa 
w  § 2 ust. 1, lit. a) -  i), zgodnie z zapotrzebowaniem złożonym przez Kierownika Działu ds. Studiów i Studentów oraz Kierownika Centrum Informatyki 
i Informatyzacji, zgodnie z obowiązującymi w Uczelni wzorami druków.
5. Dział ds. Studiów i Studentów magazynuje druki ścisłego zarachowania, o których mowa w § 2 ust. 1, lit. a) - g) i wydaje druki upoważnionym pracownikom Dziekanatów, w ilości odpowiadającej ich zapotrzebowaniu.
6. Centrum Informatyki i Informatyzacji magazynuje druki ścisłego zarachowania, 
o których mowa w § 2 ust. 1, lit. h), i) i wydaje spersonalizowane druki upoważnionym pracownikom Dziekanatów, zgodnie z ilością skierowaną do wydruku przez System Elektronicznej Legitymacji, a także przekazuje wadliwie wystawione druki, celem przeprowadzenia ich likwidacji, zgodnie z zasadami określonymi w § 7. 
§ 4
1. Ewidencja druków i kontrola ich obrotu stanowi podstawę prawidłowej gospodarki drukami ścisłego zarachowania związanymi z przebiegiem studiów w SUM 
w Katowicach, zgodnie z wzorem w wykazie druków akcydensowych o oznaczeniu Pu-K210. Wzór „księgi druków ścisłego zarachowania” związanych 
z przebiegiem studiów stanowi załącznik nr 3 do niniejszej instrukcji. 
2. Pracownicy odpowiedzialni za gospodarkę drukami ścisłego zarachowania związanymi w Dziekanatach Wydziałów, Dziale ds. Studiów i Studentów i Centrum Informatyki 
i Informatyzacji dokonują sprawdzenia ilości druków ścisłego zarachowania 
w momencie ich przyjmowania i wydawania, oraz prowadzą „księgi druków ścisłego zarachowania” z uwzględnieniem podziału dla każdego rodzaju druku. 
3. Podstawą przyjęcia druków ścisłego zarachowania są dokumenty rozchodu lub protokoły zdawczo odbiorcze.
4. Podstawą rozchodu druków ścisłego zarachowania są pokwitowania odbioru.

5. „Księga druków ścisłego zarachowania” związanych z przebiegiem studiów w SUM 
w Katowicach, powinna być podpisana i opieczętowana przez Dziekana właściwego Wydziału, jej karty ponumerowane, a ostatnia strona winna być opatrzona datą 
i klauzulą: „Księga zawiera …… stron (słownie:….) kolejno ponumerowanych 
i ostemplowanych”. 
6. Zapisy w księdze winny być dokonywane czytelnie, długopisem.

7. W przypadku błędnego zapisu, jego korekta następuje poprzez przekreślenie w taki sposób aby zapis był czytelny, wpisanie prawidłowej treści oraz umieszczenie przez osobę dokonującą poprawki swojego podpisu i bieżącej daty.
§ 5
1. Nadzór nad prawidłowym gospodarowaniem i przechowywaniem druków ścisłego zarachowania związanych z przebiegiem studiów sprawują Dziekani poszczególnych Wydziałów. 
2. Kierownicy Dziekanatów poszczególnych Wydziałów SUM zobowiązani są do bieżącej kontroli stosowania przepisów w zakresie prawidłowego gospodarowania drukami ścisłego zarachowania, związanymi z przebiegiem studiów w SUM 
w Katowicach i informowania Dziekanów właściwych Wydziałów o wszelkich stwierdzonych nieprawidłowościach.

§ 6
Druki ścisłego zarachowania związane z przebiegiem studiów w SUM w Katowicach podlegają okresowej inwentaryzacji zgodnie z odrębnymi przepisami.
§ 7
1. Druki ścisłego zarachowania nieaktualne, anulowane lub wadliwie wystawione podlegają likwidacji co najmniej raz w roku.

2. Likwidacji druków ścisłego zarachowania dokonuje Komisja, w skład której wchodzą:
Przewodniczący  - Kierownik Dziekanatu lub upoważniony przez  niego pracownik
Członek               - Specjalista ds. Gospodarki Odpadami;

- wyznaczony przez Kierownika pracownik Działu ds. Studiów 
 
 i Studentów;
-wyznaczony przez Kierownika pracownik Centrum 
Informatyki i Informatyzacji.
3. Komisja dokonuje spisu druków ścisłego zarachowania oraz dokonuje kwalifikacji do likwidacji i sporządza protokół likwidacji, którego wzór stanowi Załącznik Nr 4 do niniejszej Instrukcji.
4. Druki ścisłego zarachowania, o których mowa w § 2 ust. 1, lit. a)-i), zakwalifikowane przez Komisję do likwidacji są za pisemnym potwierdzeniem przekazywane Specjaliście ds. Gospodarki Odpadami, celem przeprowadzenia procedury fizycznej likwidacji.

5. Specjalista ds. Gospodarki Odpadami w obecności Administratora Bezpieczeństwa Informacji niszczy druki, o których mowa w § 2 ust. 1, lit. a)-i) na niszczarce przeznaczonej do niszczenia dokumentów poufnych (minimum III stopnia tajności) znajdującej się w siedzibie Rektoratu Uczelni przy ul. Poniatowskiego 15 
w Katowicach, a pozostałości (ścinki) przekazuje wyspecjalizowanej firmie zewnętrznej zajmującej się niszczeniem dokumentów.
R E K T O R

Śląskiego Uniwersytetu Medycznego w Katowicach

prof. dr hab. n. med. Przemysław Jałowiecki
