Ogodlne wytyczne dotyczgce inwentaryzacji drukéw
Scistego zarachowania

. Termin przeprowadzenia inwentaryzacji

Rozpoczecie nie wczesniej niz 1 grudnia. Zakoniczenie nie pdzniej niz 15 stycznia.
Stan do inwentaryzacji na 31 grudnia czyli w przypadku przeprowadzenia
inwentaryzacji przed 31 grudnia nie nalezy wykonywaé¢ zmian stanu ilosciowego.
W przypadku wydruku dokumentacji niezbednej do inwentaryzacji w innym dniu
niz 31 grudnia, gdzie automatycznie jest nanoszona data, konieczne dokonanie
adnotacji ,,stan zgodny na dzien 31 grudnia [x roku]”.

. Komisja spisowa

Co najmniej dwuosobowa. Powotywana kazdorazowo na potrzeby inwentaryzaciji.
Nie ma okreslonej formy powotania — moze by¢ ustnie lub pisemnie. W sktad
komisji nie moga wchodzié osoby upowaznione do gospodarowania tymi drukami,

ktére podlegajg inwentaryzaciji.

Brak szczegdétowych uregulowan w zakresie rodzaju powiadamiania osob
gospodarujgcych drukami o inwentaryzacji, dopuszczalne wszelkie skuteczne
formy, sugerowana wiadomos$é e-mail.

. Plany inwentaryzacji oraz wykonanie planu inwentaryzacji sg sporzadzane,
przechowywane i archiwizowane przez Dziat Inwentaryzacji Ciaggtej (Sekcje
Inwentaryzacji CM UJ).

. Arkusz spisowy

Podstawowy dokument potwierdzajgcy przeprowadzenie inwentaryzacji
(Zatacznik nr 5 do Zarzadzenia 125 Rektora UJ z 4 listopada 2024r.)

Sporzadza (komisja spisowa), przechowuje, archiwizuje — jednostka posiadajgca
druki scistego zarachowania.

W przypadku numeracji ciggtej drukdw scistego zarachowania dopuszczalny zapis
w arkuszu w formie od - do.

Sporzadzany w jednym egzemplarzu.

Dla hologramoéw inwentaryzacja wykonywana w skali roku, czyli liczone sg tylko
hologramy otrzymane w danym roku kalendarzowym, ktérego dotyczy
inwentaryzacja.

. Protokét zbiorczy

(Zatacznik nr 6 do Zarzadzenia 125 Rektora UJ z 4 listopada 2024r.)

Sporzadza komisja spisowa wraz z osoba gospodarujgca drukami, oryginat

przesytany w terminie do 31 stycznia do Dziatu Inwentaryzacji Ciggtej (Sekcji
Inwentaryzacji CM UJ) jednostka posiadajgca druki scistego zarachowania moze
przechowywa¢ kopie.

W przypadku réznic mozliwe zatgczenie kopii protokotu kradziezy/zaginiecia.
Protokét zbiorczy (oryginat) przechowuje, archiwizuje — Dziat Inwentaryzacji Ciggtej
Dla holograméw inwentaryzacja wykonywana w skali roku czyli liczone sg tylko
hologramy otrzymane w danym roku kalendarzowym, ktérego dotyczy
inwentaryzacja (u gory tabeli dot. legitymacji i hologramow nalezy wskaza¢ zakres
dat 1.01-31.12.xxxx).



Protokét powinien zostaé podpisany przez komisje spisowg, upowaznionego za
gospodarowanie drukami pracownika (pracownikéw) oraz kierownika jednostki
zgodnie z zarzgdzeniem.
W przypadku uzupetnienia protokotu zbiorczego na podstawie dokumentaciji
wygenerowanej w dniu innymi niz 31 grudnia, na protokole zbiorczym pod tabela
nalezy umiescic¢ zapis ,,Stan zgodny na 31 grudnia xxxx roku” oraz podpis.
6. Protokot zdawczo-odbiorczy
(Zatacznik nr 2 do Zarzadzenia 125 Rektora UJ z 4 listopada 2024r.)
Sporzadza, przechowuje, archiwizuje — jednostka posiadajgca druki Scistego
zarachowania.
Protokét zdawczo-odbiorczy — sporzadza sie 3 egzemplarze (zdajacy, odbierajacy,
a/a)
Protokét odbiorczy — sporzadza sie 2 egzemplarze (odbierajacy, a/a)
7. Protokot zaginiecia kradziezy
(Zatacznik nr 3 do Zarzadzenia 125 Rektora UJ z 4 listopada 2024r.)
Sporzadza, przechowuje (kopie) - jednostka posiadajgca druki $Scistego
zarachowania. Protokot ten moze zostaé sporzadzony przez komisje spisowa badz
osobe upowazniong do gospodarowania drukami w zaleznosci od okolicznosci
ujawnienia niedobordw.
Sporzadzany w jednym egzemplarzu.
W przypadku dotaczania protokotu zaginiecia-kradziezy do protokotu zbiorczego
inwentaryzacji nalezy zatgczyc jego kopie.
Oryginat protokotu zaginiecia kradziezy nalezy przekazaé zgodnie z zapisami w/w
zarzadzenia do Zastepcy Kanclerza ds. Ogoélnych/ Zastepcy Kanclerza ds.
Collegium Medicum.
8. Protokét likwidacji
(Zatacznik nr 7 do Zarzadzenia 125 Rektora UJ z 4 listopada 2024r.)
Sporzadza (2 egzemplarze), przechowuje i archiwizuje (1 egzemplarz) jednostka
posiadajgca druki scistego zarachowania.
Anulowane druki wraz z protokotami nalezy dostarczyé (po wczesniejszym
umoéwieniu sie) do Zespotu ds. Likwidacji Zbednych Sktadnikow Majatkowych/
Sekcji Inwentaryzacji CM w celu fizycznego zniszczenia.
Dopuszczalne jest dostarczenie drukéw przez osoby upowaznione do
gospodarowania drukami w jednostce w imieniu innych pracownikéw jednostki
upowaznionych do gospodarowania drukami.
Pracownicy ZdsLZSM/SI CM, bedg przyjmowali réwniez archiwalne druki bez
numeracji, jednakze muszg one zostaé opatrzone co najmniej wyraznym napisem
ANULOWANO. W przypadku takich drukéw w protokole likwidacji w kolumnie seria
i numer nalezy wpisa¢ ,,BRAK”. Sugerujemy aby likwidacje takich drukow
przeprowadzié¢ w pierwszej potowie 2025 roku.
9. Okres przechowywania przez jednostki dokumentaciji:
o Arkusz spisowy
e Protokét zaginiecia (kopia)
e Protokét zbiorczy (kopia)
e Protokét zdawczo-odbiorczy



e Protokét likwidacyjny

Wynosi 5 lat liczac od konhca roku, w ktérym powstata dokumentacija.

(Kategoria archiwizacji B5)

Dodatkowe informacje dotyczace inwentaryzacji udziela:

Dziat Inwentaryzacji Ciagtej UJ (sprawy zwigzane z zatacznikami, techniczna
strona inwentaryzaciji)

mgr Pawet Balicki p.balicki@uj.edu.pl tel. 12 663-32-79

mgr Anna Zargba a.zareba@uj.edu.pl tel. 12 663-32-82

Sekcja Inwentaryzacji CM (sprawy zwiazane z zatagcznikami, techniczna strona
inwentaryzacji)

inz. Marcin Sikora marcin.1.sikora@uj.edu.pl tel. 12 433-27-46

Zespot ds. Likwidacji Zbednych Sktadnikéw Majatku UJ - Umawianie terminu
fizycznej likwidacji drukéw

lic. Adrian Bajda adrian.bajda@uj.edu.pl tel. 12 663-32-81

Centrum Wsparcia Dydaktyki (w zakresie uzupetniania dokumentacji
inwentaryzacji dyploméw)

mgr Anna Szafranska-Kope¢ a.szafranska@uj.edu.pl tel.12 663-26-35

Dziat USOS (w zakresie uzupetniania dokumentacji inwentaryzacji blankietow
legitymaciji i hologramow)

mgr Jan Witek jan.witek@uj.edu.pl tel. 12 663-50-34




