Załącznik nr 1 
do Instrukcji gospodarowania drukami 
ścisłego zarachowania związanymi
z przebiegiem studiów w SUM w Katowicach



Oświadczenie 
o przyjęciu odpowiedzialności za gospodarkę drukami ścisłego zarachowania związanymi 
z przebiegiem studiów w Śląskim Uniwersytecie Medycznym w Katowicach 
[bookmark: _GoBack]
Ja, niżej podpisana(y)
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….
(Imię i nazwisko pracownika)
zatrudniona(y) w
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….
(Jednostka organizacyjna Uczelni)

na stanowisku

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….

1. Oświadczam, iż przyjmuję odpowiedzialność za prawidłową gospodarkę następującymi drukami ścisłego zarachowania związanymi z przebiegiem studiów w SUM w Katowicach:
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….
(Wymienić druki ścisłego zarachowania)

1. Przyjmuję do wiadomości, że z odpowiedzialności, o której mowa w ust. 1, wynika dla mnie obowiązek rozliczenia się z powierzonych druków na każde żądanie pracodawcy.
1. Oświadczam, że znane mi są przepisy dotyczące gospodarki drukami ścisłego zarachowania, obowiązujące w Śląskim Uniwersytecie Medycznym w Katowicach, przyjmuję na siebie obowiązek rozliczania się z powierzonych mi druków oraz zobowiązuję się do prowadzenia ewidencji, zgodnie z obowiązującymi w tym zakresie przepisami.


……………………………………………..                                                   ……………….………………………………..
            (Podpis pracownika)                                                                                                                     (Miejscowość i data)



					
					
Otrzymują:
1. Pracownik składający oświadczenie,
2. Kierownik właściwego Dziekanatu,
3. Dział Inwentaryzacji,
4. Dział ds. Pracowniczych i Socjalnych.
5. 

Załącznik nr 2 
do Instrukcji gospodarowania drukami 
ścisłego zarachowania związanymi
z przebiegiem studiów w SUM w Katowicach

Protokół
zdawczo-odbiorczy druków ścisłego zarachowania związanych z przebiegiem studiów
sporządzony w …………………. w dniu ………………………..

1. Niniejszy protokół dotyczy przekazania oraz przyjęcia następujących druków ścisłego zarachowania:
1. ………………………………….
1. ………………………………….
1. ………………………………….
1. ………………………………….
1. ………………………………….
1. ………………………………….
1. ………………………………….

Osoba przekazująca
             ……………………………………………………………………………………………………………………………………	
                                       (Imię i nazwisko pracownika, stanowisko oraz jednostka organizacyjna)			
					 
Osoba przyjmująca
             ……………………………………………………………………………………………………………………………………	
                                       (Imię i nazwisko pracownika, stanowisko oraz jednostka organizacyjna)						
W wyniku zliczenia i ustalenia stanu rzeczywistego druków ścisłego zarachowania przekazaniu podlegają:
	L.p
	Rodzaj druku ścisłego zarachowania
	Ilość druków ścisłego zarachowania

	
	
	

	
	
	



2. Stan ewidencyjny przekazywanych druków ścisłego zarachowania jest zgodny / niezgodny* 
z prowadzoną ewidencją (księgą druków ścisłego zarachowania) / dowodem zakupu*.
3.  Osoba przekazująca i przejmująca druki ścisłego zarachowania nie wnosi zastrzeżeń / wnosi zastrzeżenia* do opisanego w protokole stanu druków ścisłego zarachowania.
Uwagi:
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………….....
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………….....

………………………………………						………………………………………
(Podpis i pieczęć przekazującego)						(Podpis i pieczęć  przyjmującego)

*Niepotrzebne skreślić


Protokół sporządzono w 5 jednobrzmiących egzemplarzach:
1x dla każdej ze stron,                                                                                           ………………………………………
1x Kierownik właściwego Dziekanatu,                                                                                         Podpis Dziekana
1x Dział Inwentaryzacji,
1x Dział ds. Pracowniczych i Socjalnych.




Załącznik nr 4
do Instrukcji gospodarowania drukami 
ścisłego zarachowania związanymi
z przebiegiem studiów w SUM w Katowicach

Protokół likwidacji
druków ścisłego zarachowania związanymi z przebiegiem studiów
sporządzony w …………………. w dniu ………………………..

1. Niniejszy protokół dotyczy przekazania oraz przyjęcia następujących druków ścisłego zarachowania:
1. ………………………………….
1. ………………………………….
1. ………………………………….
1. ………………………………….
1. ………………………………….
1. ………………………………….
1. ………………………………….

2. Likwidację przeprowadzono przy udziale Komisji likwidacyjnej w składzie:
1)………………………………………………………………………………………………………………………………………..
2)………………………………………………………………………………………………………………………………………..
3)……………………………………………………………………………………………………………………………………….
3. Likwidacje przeprowadzono w obecności osoby upoważnionej do prowadzenia gospodarki drukami ścisłego zarachowania jednostki organizacyjnej wnioskującej o likwidację:

1)………………………………………………………………………………………………………………………………………

4. W toku likwidacji spisano następujące druki:

	L.p.
	Rodzaj druku ścisłego zarachowania
	Liczba druków
	Powód likwidacji

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	




…………………………………………………….
…………………………………………………….
…………………………………………………….
…………………………………………………….				……………………………………………
(Podpisy członków zespołu likwidacyjnego)				                             (Podpis Dziekana)


*Niepotrzebne skreślić

Załącznik nr 3
do Instrukcji gospodarowania drukami 
ścisłego zarachowania związanymi 
z przebiegiem studiów w SUM w Katowicach


Księga druków ścisłego zarachowania



Nazwa druku............................................................................ 

	L.P.
	Data
	Treść
(od kogo otrzymano lub komu wydano)
	Seria i numery druków
	Ilość
	Data i numer dowodu wpłaty lub potwierdzenie 
i data odbioru
	Adnotacje dotyczące zwrotu druków

	
	
	
	
	Przychód
	Rozchód
	Stan
	
	Data i podpis zwracającego
	Ewentualna ilość nieużytych druków
	Kolejny nr przychodu pod którym zapisano nieużyte druki

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	







………………………………………………………….
        (Podpis Kierownika Jednostki Organizacyjnej)
