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Zatacznik Nr 1
Do Zarzadzenia Rektora UKSW Nr 5/2013
z dnia 3 stycznia 2013 1.

Zasady przyjmowania do ewidencji oraz znakowania skladnikéw majatku
w Uniwersytecie Kardynatla Stefana Wyszynskiego w Warszawie

Wszelkie sktadniki majatku pozyskane dla potrzeb UKSW w drodze zakupu

(niezaleznie od zrédia finansowania), darowizny lub wytworzenia we wlasnym

zakresie oraz sktadniki ujawnione lub nadwyzki inwentaryzacyjne muszg zostaé

wpisane do ewidencji sktadnikéw majatku w komputerowym systemie ewidencji

sktadnikow majatku wg grup okreslonych w §3 ust. 1 niniejszego zarzadzenia.:

Ewidencji w komputerowym systemie ewidencji sktadnikéw majatku podlega réwniez

mienie niestanowigce sktadnikow majatku UKSW:

a) depozyty — srodki trwale lub wyposazenie stanowigce wiasnos¢ oséb trzecich,
uzytkowane przez jednostki organizacyjne UKSW,

b) s$rodki trwale i wyposazenie zakupione w ramach grantéw,

¢) inne przedmioty zwigzane z funkcjonowaniem obiektow i podlegajace zwrotowi
(np. piloty, karty dostepu, klucze itp.) — zgodnie z potrzebami jednostek
administrujacych obiektami.

Mienie to ewidencjonowane jest w kartotece tzw. ,,obiektéw majatkowych”.

Srodki trwate podlegaja oznakowaniu numerami inwentarzowymi zgodnie

z Klasyfikacja Srodkéw Trwatych okre§long w rozporzadzeniu Rady Ministréw z dnia

30.12.1999 r. (Dz. U. Nr 112, poz. 1317 ze zm.); nadawane im numery inwentarzowe

sg odbiciem podziatu tych sktadnikéw na grupy, podgrupy i rodzaje. Schemat numeru

inwentarzowego srodka trwatego jest nast¢pujacy:

ST/nr grupy—nr podgrupy—nr rodzaju/kolejny numer srodka trwatego/rok/m-c

przyjecia do ewidencji.

Wyposazenie (przedmioty niskocenne) podlega oznakowaniu wedtug schematu:

NC/nr kolejny przedmiotu/rok/m-c przyjecia do ewidencji.

Wartosci niematerialne i prawne podlegaja oznakowaniu wedlug schematu:

WNIP/nr kolejny /rok/m-c przyjecia do ewidencji.

Oprocz numeru inwentarzowego, kazdy skladnik majatku posiada réwniez kod

kreskowy nadawany automatycznie przez komputerowy system ewidencji sktadnikow

majatku. Numery inwentarzowe oraz kody kreskowe nadawane sg automatycznie

przez komputerowy system ewidencji sktadnikéw majatku w momencie sporzadzania

dokumentu przyjecia do ewidencji:

OT - przyjecie srodka trwatego,

UL — ulepszenie srodka trwatego,

OT-NC - przyjecie wyposazenia (przedmiotu niskocennego),

OT-OM - przyjecie obiektu majatkowego.

Podstawag do nadania numeru inwentarzowego i przyjecia sktadnika majatku sg

dokumenty okreslone §4 ust. 1 niniejszego zarzadzenia.

Wpisu do ewidencji sktadnikéw majatku, sporzadzenia dokumentéw okreslonych

w pkt. 6 oraz fizycznego oznakowania nowo pozyskanych skiadnikéw majatku

dokonuje DAG.

Przekazanie nowo pozyskanego sktadnika majatku do uzytku jednostki organizacyjne;j

UKSW nastepuje po fizycznym oznakowaniu skladnika etykieta z numerem

inwentarzowym 1 kodem kreskowym, na podstawie dokumentéw okreslonych

w pkt. 6.

Dokumenty okreslone w pkt. 6 musza by¢ podpisane przez pracownika lub

pracownikéw, ktérzy dokonali odbioru sktadnika od dostawcy (komisja przyjmujaca)

oraz przez pracownika odpowiedzialnego za skladnik majatku — osobg
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odpowiedzialng, a takze parafowany przez kierownika jednostki organizacyjnej,
w ktorej zatrudniony jest ten pracownik. Dokument musi zosta¢ zatwierdzony przez
kanclerza. Dokumenty te moze réwniez zatwierdzi¢ kierownik DAG na podstawie
pisemnej decyzji kanclerza o zakupie danego skladnika majatku dla potrzeb
konkretnej osoby lub jednostki organizacyjnej UKSW. W takim przypadku kopia
decyzji musi by¢ dotaczona do dokumentu.

Pozyskane sktadniki majatku, ktére nie zostalty przydzielone przez kanclerza
konkretnym jednostkom organizacyjnym, przyjmowane sg do eksploatacji przez CSI —
sprzet komputerowy lub przez DAG — pozostale sktadniki majatku; sktadniki te sg
przechowywane w magazynach i udostgpniane wg potrzeb wszystkim jednostkom
organizacyjnym.

Dla magazynéw DAG i CSI prowadzona jest wydzielona ewidencja znajdujacych si¢
w nich sktadnikéw majatku.

Dokumenty okreslone w pkt. 6 (z wyjatkiem dokumentéw OT-OM) sporzadzane sg
w dwdch egzemplarzach. Jeden egzemplarz przekazywany jest do Dziatu Ksiggowosci
Gtownej i Majatku — Sekcji Gospodarki Materialowej w Kwesturze, drugi egzemplarz
zostaje w DAG. Dokument OT-OM sporzadzany jest w jednym egzemplarzu
i przechowywany w DAG. Kierownik jednostki organizacyjnej, ktérej przekazano
sktadnik majatku, otrzymuje kopi¢ dokumentow.

Pracownik Dziatu Ksiggowosci Gtéwnej i Majatku — Sekcji Gospodarki Materiatowe;j
po sprawdzeniu otrzymanych dokumentéw przyjmuje je 1 zatwierdza
w komputerowym systemie ewidencji sktadnikow majatku.

Dla sktadnikéw majatku w uzytkowaniu DAG prowadzi w komputerowym systemie
ewidencji sktadnikéw majatku nastepujace kartoteki: Kartoteka Srodkéw Trwatych,
Kartoteka Wyposazenia (dla przedmiotéw niskocennych), Kartoteka Sktadnikéw
Srodka Trwatego, Kartoteka Aparatury Badawczej oraz Kartoteka Obiektéw
Majatkowych. W kartotekach odnotowywane sa wszelkie zmiany dotyczace stanu
technicznego, miejsca uzytkowania sktadnika majatku oraz uzytkownikéw.
Wyposazenie przekazane UKSW w depozyt ewidencjonowane jest w komputerowym
systemie ewidencji sktadnikéw majatku w kartotece Obiektéw Majatkowych.
Przyjecia depozytu do ewidencji Obiektéw Majatkowych poprzez wystawienie
dokumentu OT-OM dokonuje DAG na podstawie zawartych uméw lub decyzji
kanclerza. Dokument OT-OM, podpisany przez pracownika odpowiedzialnego za
mienie, zatwierdza kierownik DAG. Zatwierdzenia operacji w komputerowym
systemie ewidencji sktadnikéw majatku dokonuje pracownik Dzialu Ksiegowosci
Gtownej i Majatku — Sekcji Gospodarki Materiatowej w Kwesturze.

Kierownicy jednostek organizacyjnych UKSW zobowiazani sg do przekazywania do
DAG informacji o pozyskaniu przez jednostk¢ sktadnikow majatku wraz
z dokumentami koniecznymi do przyjecia sktadnika majatku do ewidenc;ji.



Schemat przyjmowania skladnikéw majatku do ewidencji

Jednostki organizacyjne

informacja o pozyskaniu sktadnika
majatku, jego lokalizacji 1 osobie
uzytkujacej oraz dokumentacja nabycia
sktadnika (decyzja kanclerza lub zgoda
rektora, zamowienie, faktura zakupu itp.)

1
A 4
Dzial Administracyjno-Gospodarczy 3 Uzytkownik skladnika
wpis do ewidencji w komputerowym » podpisanie dokumentéw
systemie ewidencji sktadnikéw majatku, OT, OT-NC, OT-OM
nadanie numeru inwentarzowego i B
oznakowanie kodem kreskowym, 4

wystawienie dokumentu OT

A
5 6 7
v A4
kanclerz /Kierownik DAG Kwestura — Sekcja Gospodarki Materialowej
zatwierdzenie dokumentéw Sprawdzenie i przyjecie podpisanych

dokumentéw i zatwierdzenie ich
w komputerowym systemie ewidencji
sktadnikéw majatku




