UNIWERSYTET KARDYNALA STEFANA WYSZYNSKIEGO w WARSZAWIE

REKTOR
BR-0161-1-5/13
Zarzadzenie Nr 5/2013
Rektora Uniwersytetu Kardynala Stefana Wyszynskiego w Warszawie
z dnia 3 stycznia 2013 r.

w sprawie ustalenia zasad gospodarowania skladnikami majatku Uniwersytetu

Kardynala Stefana Wyszynskiego w Warszawie.

Na podstawie § 38 ust. 4 oraz § 115 ust. 3 Statutu Uniwersytetu Kardynala Stefana
Wyszynskiego w Warszawie zarzagdzam, co nastgpuje:

§1

1. Ustalam zasady gospodarowania sktadnikami majatku UKSW.
2. Zobowiazuj¢ wszystkie jednostki organizacyjne UKSW do przestrzegania i stosowania
zasad okre$lonych w niniejszym Zarzadzeniu.

§2

Uzyte w niniejszym Zarzadzeniu okreslenia nalezy rozumie¢ w nastepujacy sposob:

a)

b)
c)

d)

g)

»jednostka organizacyjna” — wydzial, dzial, biuro, jednostka mig¢dzywydziatowa
kierowane przez dziekana, dyrektora lub kierownika, a takze Samorzad Studencki oraz
samodzielne stanowiska, funkcjonujace w strukturze UKSW, powotane zgodnie
z regulacjami UKSW;

,.kierownik jednostki” — osoba kierujaca jednostka organizacyjna;

,pracownik” — osoba zatrudniona w jednostce organizacyjnej UKSW na podstawie
umowy o prace;

,,0soba odpowiedzialna” — pracownik, ktéremu przekazano sktadnik majatku do jego
posredniego lub bezposredniego uzytku, lub ktéremu z racji wykonywanych
czynnosci lub zajmowanego stanowiska przekazano pod nadzor sktadnik majatku
przeznaczony do udostgpniania (posrednio lub bezposrednio) innym pracownikom;
administrator obiektu” — nalezy przez to rozumie¢ osobe, ktoérej powierzono
obowigzki administrowania terenem, budynkiem lub budynkami;

,mienie” — wlasno$¢ oraz inne prawa majatkowe stanowigce ogdt aktywoéw Uczelni,
tj. wszelkie rzeczowe skladniki majatku (Srodki trwale, przedmioty nietrwale),
materiaty, zwierzeta, pienigdze oraz inne walory stanowigce wlasnos¢ UKSW,
a pozostajace lub oddane do uzytku danej jednostce organizacyjnej, a takze depozyty;
obiekt majatkowy — mienie niestanowigce sktadnikéw majatku UKSW, a podlegajace
ewidencji (np. depozyty).



§3

Sktadniki majatku UKSW stanowig:

a) s$rodki trwate — do grupy tej zaliczane sg nieruchomosci, w tym grunty, budowle
1 budynki; maszyny, urzadzenia, srodki transportu oraz inne przedmioty stanowigce
wilasnos¢ UKSW, kompletne i zdatne do uzytku w momencie przyjecia do
uzytkowania, o przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci dtuzszym niz
rok, ktérych cena nabycia przekracza wartos¢ 1.500 zt;

Do srodkéw trwatych, niezaleznie od ceny nabycia, zaliczane sg komputery (jednostki
centralne i monitory), drukarki, kserokopiarki, rzutniki multimedialne;

b) wyposazenie (przedmioty niskocenne) — do grupy tej zaliczane sg przedmioty
stanowigce wilasno§¢ UKSW, o przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci
dtuzszym niz rok, ktérych cena nabycia nie przekracza wartosci 1.500 zt;

¢) wartos$ci niematerialne i prawne — nabyte przez UKSW prawa majatkowe nadajace si¢
do gospodarczego wykorzystania o przewidywanym okresie ekonomicznej
uzytecznosci dtuzszym niz rok, w tym réwniez autorskie prawa majgtkowe, prawa
pokrewne, programy komputerowe, licencje, koncesje, prawa do wynalazkéw,
patentow, know-how;

d) aparatura badawcza — przedmioty zakupione lub wytworzone do prac badawczych
(projektu badawczego), spetniajace kryteria S$rodka trwalego lub wyposazenia;
aparatura badawcza zakupiona lub wytworzona w ramach grantow traktowana jest jak
depozyt i ewidencjonowana w Kartotece Obiektéw Majatkowych, jako sktadnik
majatku przyjmowana jest w momencie zakonczenia grantu na podstawie protokotu
przejecia aparatury badawczej sporzadzonego przez jednostke realizujacg grant;

e) zapasy materialdw w magazynach;

f) zbiory biblioteczne;

g) zbiory muzealne;

h) s$rodki pieni¢zne.

§4

. Wilaczenie do sktadnikéw majatku UKSW moze nastgpi¢ w drodze:

a) zakupu - na podstawie faktury lub innego dokumentu réwnowaznego,
zaakceptowanych przez kanclerza:

b) darowizny — na podstawie pisemnej zgody rektora na przyjecie darowizny;

¢) ujawnienia lub nadwyzki inwentaryzacyjnej — na podstawie protokotu ujawnienia lub
protokotu weryfikacji r6znic inwentaryzacyjnych, zatwierdzonego przez kanclerza;

d) wytworzenia we wlasnym zakresie — na podstawie zaakceptowanych przez kanclerza
faktur zakupu materiatéw 1 ustug niezbednych do ich wytworzenia.

Dzial Administracyjno-Gospodarczy (DAG), zgodnie z kompetencjami okreslonymi

w regulaminie organizacyjnym UKSW, dokonuje wpisu do ewidencji poprzez

sporzadzenie dokumentéw przyjecia sktadnikow majatku oraz fizycznego oznakowania

nowo pozyskanych sktadnikow majatku.

Kierownicy jednostek zobowigzani sg do niezwlocznego przekazywania do DAG

informacji o pozyskaniu przez jednostk¢ sktadnikow majatku wraz z dokumentami

koniecznymi do przyjecia sktadnika majatku do ewidencji.

Szczegétowe zasady przyjmowania do ewidencji 1 znakowania skiadnikéw majatku

okreslone sg w zalaczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

Szczegdtowe zasady postgpowania z materiatami w magazynie okre$lone sa w zalaczniku

nr 2 do niniejszego zarzadzenia.



10.

11.

Szczegdétowe zasady gospodarowania Srodkami pienieznymi, zbiorami bibliotecznymi
i muzealnymi uregulowane sg w odrebnych zarzadzeniach.

§5

Kierownicy jednostek s3 odpowiedzialni za stan sktadnikéw mienia bedacych
w uzytkowaniu podlegtych im jednostek UKSW oraz za gospodarowanie nimi.
Kierownicy jednostek moga wyznaczy¢ podlegtych pracownikéw, ktérych z racji
pelnionych obowigzkéw nalezy uwaza¢ za osoby odpowiedzialne za poszczegélne
sktadniki majatku. Informacj¢ pisemng o wyznaczeniu pracownika kierownik jednostki
przekazuje do DAG w celu przygotowania stosownych dokumentow.

Pracownik, ktéry ze swej winy, na skutek niewykonania, nienalezytego wykonania lub
zaniechania obowigzkéw pracowniczych wyrzadzil szkode w mieniu UKSW, ponosi
odpowiedzialno$¢ materialng na zasadach okre§lonych w artykutach 114-122 Kodeksu
Pracy.

Pracownik, ktéremu powierzono mienie z obowigzkiem zwrotu lub wyliczenia si¢
powinien mie¢ zawarta umowe¢ o odpowiedzialnosci materialnej 1 ponosi
odpowiedzialno$¢ materialng — do petnej wysokosci szkody — na zasadach okreslonych
w artykutach 124-127 Kodeksu Pracy oraz w tej umowie.

Kierownicy jednostek odpowiadaja za rozliczenie odchodzacych pracownikéw podleglej
im jednostki i1 przejecie lub powierzenie sktadnikow majatku innemu pracownikowi —
zgodnie z niniejszym zarzgdzeniem.

W przypadku zmian osobowych na stanowiskach, na ktérych zatrudniony pracownik miat
powierzone mienie z obowigzkiem zwrotu lub wyliczenia si¢ i na podstawie umowy o
odpowiedzialnosci materialnej odpowiada za szkody do peilnej wysokosci wyrzadzonej
szkody kierownik jednostki zobowigzany jest do zlozenia pisemnego wniosku do
przewodniczacego Komisji inwentaryzacyjnej o przeprowadzenie inwentaryzacji
zdawczo-odbiorczej w terminie umozliwiajgcym rozliczenie pracownika odchodzacego ze
wskazaniem osoby przejmujacej mienie.

W przypadku zmian osobowych na pozostatych stanowiskach kierownik jednostki
zobowigzany jest do ztozenia w DAG pisemnego wniosku o sporzadzenie dokumentow
przekazania sktadnikow majatku, w ktérym wskazani zostang pracownicy odpowiedzialni
za skladniki majatku oraz ewentualne nowe miejsca ich uzytkowania, w terminie
umozliwiajgcym rozliczenie pracownika odchodzacego.

Kierownik jednostki moze wnioskowa¢ do przewodniczacego Komisji inwentaryzacyjne;j
o przeprowadzenie inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej lub kontrolnej mienia bgdacego
w kierowanej jednostce organizacyjnej w kazdym uzasadnionym przypadku.

Pracownik przyjmujacy odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie ma prawo
zakwestionowa¢ stan techniczny przejmowanych skladnikow majatku. Na zadanie
pracownika przyjmujacego, jak i zdajacego, powinna by¢ mozliwo$¢ powotania eksperta do oceny
stanu technicznego sktadnikéw majatku.

Kazdy pracownik, ktéremu powierzono mienie, odpowiedzialny jest, w granicach zadan
jednostki 1 swojego zakresu obowigzkéw stuzbowych, za jego stan, nalezyte
przechowywanie, konserwowanie, zabezpieczenie przed zniszczeniem, uszkodzeniem,
zaginigciem lub kradzieza oraz za wuzywanie zgodne z jego przeznaczeniem,
z uwzglednieniem zasad racjonalnego gospodarowania, obowigzujacych norm techniczno-
eksploatacyjnych oraz przepiséw bhp i p.poz.

Sktadniki majatku stanowigce  wyposazenie pomieszczen —ogdélnouzytkowych,
przeznaczone do uzytkowania przez wiele jednostek organizacyjnych (np. wyposazenie
sal dydaktycznych, korytarzy, toalet, pomieszczen technicznych, wyposazenie terenu) —



12.

13.

14.

15.

tzw. mienie ogdlnouzytkowe — powierzane sa do eksploatacji jednostce organizacyjnej
administrujacej budynkiem i/lub terenem, na powierzchni ktérych znajdujg si¢ te
sktadniki; osoba odpowiedzialng za te sktadniki majatku jest administrator danego
budynku lub terenu, jezeli kierownik jednostki administrujacej obiektem nie wskazat
innej, merytorycznie wlasciwej osoby.

Ustalenie odpowiedzialno$ci materialnej pracownika za szkody wyrzadzone w mieniu
UKSW, nie wyklucza pociagni¢cia pracownika do odpowiedzialnosci stuzbowej lub
dyscyplinarnej, a w przypadku popetnienia przestepstwa rowniez do odpowiedzialnosci
karnej.

Podstawe do rozliczania pracownika z powierzonych mu sktadnikéw majatku stanowi
wykaz wyposazenia w komputerowym systemie ewidencji sktadnikow majatku lub
ewidencja iloSciowo-wartosciowa prowadzona w Kwesturze w przypadku mienia
powierzonego z obowiazkiem zwrotu lub wyliczenia sig.

Odpowiedzialno$¢ pracownika za powierzone mienie rozpoczyna si¢ przyjeciem przez
niego mienia 1 konczy si¢ wraz z przekazaniem tego mienia innej osobie.

W razie rozwigzania umowy o prac¢ bez wypowiedzenia lub rozwigzania umowy ze skutkiem
natychmiastowym z pracownikiem odpowiedzialnym za sktadniki majatku powierzone
z obowiazkiem zwrotu lub wyliczenia sig, a takze w przypadku $mierci lub naglej dtugotrwatej
niezdolno$ci do pracy takiego pracownika kanclerz zarzadza komisyjne przeprowadzenie
inwentaryzacji.

§6

Sktadnik majatku moze zosta¢ przekazany innej osobie lub przeniesiony w inne miejsce
wylacznie na podstawie odpowiednich dokumentéw przemieszczenia sporzadzonych
przez DAG na wniosek kierownika jednostki organizacyjnej zarzadzajacej sktadnikiem
albo na podstawie protokotu przekazania lub rewersu.

Przydzielenie jednostce organizacyjnej $rodka trwalego z zasobéw magazynéw DAG
1 Centrum Systeméw Informatycznych (CSI) lub przemieszczenie S$rodka trwalego
pomiedzy jednostkami organizacyjnymi moze by¢ dokonane jedynie na podstawie
polecenia kanclerza.

Przydzielenie jednostce organizacyjnej wyposazenia lub obiektéw majatkowych
z zasobow magazynéw DAG i CSI moze by¢ dokonane odpowiednio — na podstawie
zlecenia kierownika DAG lub kierownika CSI.

Kierownik jednostki ma prawo do podejmowania decyzji o rotacji sktadnikéw majatku w
obrebie podlegtej jednostki oraz do przekazywania wyposazenia zb¢dnego w jednostce do
wlasciwego magazynu.

Sktadniki majatku UKSW moga by¢ uzytkowane przez pracownikéw w celach
stuzbowych poza terenem uczelni, wylacznie na podstawie zawartej umowy lub na
podstawie rewersu, za uprzednig zgoda kanclerza.

Prywatne sktadniki majatku mogg by¢ wykorzystywane w celach stuzbowych na terenie
UKSW wyltacznie za zgoda kanclerza, po przyjeciu do ewidencji jako depozyt.
Szczegbétowe zasady gospodarowania sktadnikami majatku UKSW  okreslone sa
w zalaczniku nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

§7

Sktadniki majatku uznawane sa za zbedne w UKSW, jezeli:
a) s3 niesprawne technicznie, a naprawa jest niemozliwa, lub nieoptacalna (koszty
naprawy przekraczaja 50% warto$ci nowego urzadzenia),



b) sa technicznie przestarzate, lub technicznie zuzyte na skutek dlugotrwatego
uzytkowania,
¢) nie byly wykorzystywane przez ostatnie 2 lata i w okresie kolejnego roku nie
planuje si¢ ich wykorzystania,
d) ich wykorzystywanie jest niecelowe ze wzgledu na brak zastosowania, lub
nadmiernie wysokie koszty eksploatacji.
2. Likwidacji zbednych sktadnikow majatku na wniosek kierownika DAG lub CSI dokonuje
komisja likwidacyjna powotywana na podstawie decyzji kanclerza.
3. Likwidacja zbednych skladnikow majatku nastgpuje poprzez zbycie, nieodptatne
przekazanie lub kasacje. Po dokonaniu likwidacji sktadnik majatku zostaje usuniety
z ewidencji.
4. Ostateczng decyzje o przeznaczeniu sktadnikow majatkowych do likwidacji 1 jej sposobie
podejmuje kanclerz.
5. Szczegdétowe zasady wycofywania sktadnikéw majatku z uzytkowania i ewidencji UKSW
okreslone sg w zalgczniku nr 4 do niniejszego zarzadzenia.

§8
Sprawy dotyczace szczegétowych procedur obstugi komputerowego systemu ewidencji
sktadnikow majatku, nieuregulowane w niniejszym zarzadzeniu, beda okreslane odrebnymi
decyzjami kanclerza.

§9
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i ma zastosowanie do stanéw faktycznych
od 1 stycznia 2013 1.

Rektor UKSW
Ks. dr hab. Stanistaw Dziekonski, prof. UKSW



