ZARZĄDZENIE

Rektora Uniwersytetu Ekonomicznego w Krakowie

nr R-0201-24/2012
z dnia 1 czerwca 2012 roku
w sprawie

zasad ewidencji mienia Uczelni oraz odpowiedzialności za mienie 

Działając na podstawie art.66 ust.2 pkt.1 ustawy z dnia 27 lipca 2005r. Prawo o szkolnictwie wyższym (Dz.U. nr 164  poz.1365,   z  późn.zm.) oraz §31 i §45 Statutu Uniwersytetu Ekonomicznego w Krakowie, zarządza się, co następuje: 

§ 1

Przepisy ogólne

Ilekroć w niniejszym zarządzeniu jest mowa o:

1) Uczelni – należy przez to rozumieć Uniwersytet Ekonomiczny w Krakowie;

2) kierowniku – należy przez to rozumieć kierownika jednostki organizacyjnej, zgodnie
z regulaminem organizacyjnym Uczelni, z zastrzeżeniem pkt.3;

3) osobie nadzorującej – należy przez to rozumieć kierownika jednostki administracji Uczelni właściwej do nadzoru nad określonymi grupami składników majątku trwałego Uczelni, nie przypisanego poszczególnym jednostkom organizacyjnym (np. mienie ogólnogospodarcze, sprzęt informatyczny, aparatura), a także kierownika domu studenckiego;

4) użytkowniku – należy przez to rozumieć pracownika Uczelni, któremu przekazane zostało bezpośrednio w użytkowanie mienie Uczelni, w związku z wykonywaną
w Uczelni pracą; 

5) opiekunie – należy przez to rozumieć osobę, wskazaną przez kierownika do nadzoru nad mieniem znajdującym się w pomieszczeniach nie stanowiących bezpośredniego miejsca pracy pracowników, a pozostających w dyspozycji danej jednostki organizacyjnej (sale wykładowe, konferencyjne itp.);

6) sekcji majątkowej – należy przez to rozumieć sekcję Kwestury, wskazaną
w regulaminie organizacyjnym Uczelni do spraw związanych z ewidencją majątku;

7) DSP – należy przez to rozumieć jednostkę administracji Uczelni właściwą do spraw pracowniczych.

§ 2

Ewidencja mienia

1. Ewidencja mienia Uczelni prowadzona jest przez sekcję majątkową w podziale
na mienie przypisane poszczególnym jednostkom organizacyjnym oraz mienie ogólne Uczelni (tj. mienie nie przypisane do żadnej jednostki organizacyjnej), z uwzględnieniem ust.2.

2. Ewidencja mienia przypisanego poszczególnym jednostkom organizacyjnym prowadzona jest w podziale na użytkowników i opiekunów; ewidencja mienia ogólnego Uczelni prowadzona jest w podziale na poszczególne osoby nadzorujące.

3. Przypisanie mienia w ewidencji określonemu pracownikowi, zgodnie z zasadami określonymi w niniejszym zarządzeniu, wymaga pisemnego potwierdzenia przez pracownika. Obowiązkiem pracownika jest dokonanie takiego potwierdzenia
w odniesieniu do mienia mu powierzonego i/lub przekazanego w użytkowanie zgodnie
z §1 pkt.4, bądź przekazanego mu w nadzór zgodnie z §1 pkt.3 lub pkt.5.

§ 3

Zasady użytkowania i dbałości o mienie Uczelni

1. Wszyscy pracownicy zobowiązani są do dbałości o powierzone mienie Uczelni i o mienie przekazane im w użytkowanie w związku z wykonywaną pracą oraz do użytkowania mienia zgodnie z jego przeznaczeniem.

2. Okresowe przekazanie mienia innej osobie (np. wypożyczenie na określony czas lub przekazanie do naprawy) potwierdzane jest na rewersie, którego wzór stanowi załącznik nr 1 do niniejszego zarządzenia. Z wyjątkiem przypadków przekazania składników mienia do naprawy, okresowe przekazanie mienia wymaga zgody kierownika. Zwrot mienia przekazanego okresowo następuje za zwrotem rewersu.

3. W momencie podejmowania starań o zakupienie przez Uczelnię nowych składników mienia, osoba składająca zamówienie wskazuje jego przeznaczenie i odpowiednio  użytkownika lub opiekuna oraz jednostkę organizacyjną, przez którą mienie to będzie użytkowane. Wskazany pracownik zobowiązany jest do potwierdzenia otrzymania danego składnika mienia na dokumencie stanowiącym dowód zakupu lub na protokole odbioru przygotowanym przez właściwego realizatora, w świetle obowiązującego
w Uczelni regulaminu zamówień publicznych, oraz na dokumencie ewidencyjnym.

4. W odniesieniu do mienia nie przypisanego poszczególnym jednostkom organizacyjnym lub do mienia przypisanego do domów studenckich potwierdzenia, o którym mowa
w ust.3, dokonuje właściwa osoba nadzorująca.

5. O wszelkich stratach (zniszczeniu, zagubieniu, kradzieży itd.) w powierzonym lub przekazanym w użytkowanie, bądź nadzorowanym mieniu, użytkownicy, opiekunowie
i osoby nadzorujące zobowiązane są powiadomić w formie pisemnej sekcję majątkową oraz – w określonych okolicznościach (np. kradzież, włamanie) – również jednostkę właściwą do spraw bezpieczeństwa Uczelni. 

6. W przypadku utraty mienia w wyniku kradzieży, włamania itp., a także w przypadku stwierdzenia przez odpowiednią jednostkę Uczelni awarii lub zniszczenia mienia
w stopniu uniemożliwiającym jego dalsze użytkowanie, użytkownik, opiekun lub osoba nadzorująca zobowiązana jest do dopełnienia procedury likwidacyjnej, o której mowa
w odrębnych przepisach, z zastrzeżeniem ust.7.

7. W przypadkach losowych, gdy niemożliwe jest przeprowadzenie procedury likwidacyjnej odpowiednio przez użytkownika, opiekuna lub osobę nadzorującą, za zrealizowanie tej procedury odpowiada kierownik sekcji majątkowej.

§ 4

Warunki użytkowania mienia Uczelni poza jej siedzibą

1. Użytkowanie przez pracowników przedmiotów wchodzących w skład majątku trwałego Uczelni poza jej siedzibą możliwe jest wyłącznie w odniesieniu do składników mienia, którym nadany już został stosowny numer ewidencyjny, i wymaga uzyskania zgody Kanclerza oraz zawarcia stosownej umowy, której wzór stanowi załącznik nr 2
do niniejszego zarządzenia.

2. Kierowany do Kanclerza wniosek w sprawie, o której mowa w ust.1, zawierać musi rzetelne uzasadnienie potrzeby użytkowania określonego mienia poza siedzibą Uczelni
i musi być zaopiniowany przez bezpośredniego przełożonego. 

3. Przeznaczony dla Uczelni egzemplarz umowy, o której mowa w ust.1, przechowywany jest w sekcji majątkowej.

4. Z zastrzeżeniem ust.5, zwrot mienia użytkowanego poza siedzibą Uczelni zgłaszany jest przez użytkownika do sekcji majątkowej, która po weryfikacji stanu faktycznego odnotowuje fakt zwrotu na umowie, o której mowa w ust.3. 

5. W przypadku gdy zwrot mienia użytkowanego poza siedzibą Uczelni dokonywany jest
w związku z rozwiązaniem stosunku pracy lub w związku z brakiem zamiaru dalszego jego użytkowania, zwrotu dokonuje się do realizatora właściwego do zakupów określonych składników mienia (zgodnie z obowiązującym w Uczelni regulaminem udzielania zamówień publicznych), na podstawie protokołu, którego wzór stanowi załącznik nr 3. Realizator zobowiązany jest dostarczyć niezwłocznie kopię protokołu
do sekcji majątkowej.

6. Po otrzymaniu kopii protokołu, o której mowa w ust.5, pracownik sekcji majątkowej dokonuje stosownej adnotacji na umowie, o której mowa w ust.1. 

§ 5

Odpowiedzialność za mienie Uczelni

Pracownicy użytkujący mienie Uczelni, zarówno na jej terenie, jak i poza jej siedzibą, odpowiadają za jego stan techniczny lub utratę zgodnie z Kodeksem pracy. 

§ 6

Postępowanie w przypadku rozwiązania stosunku pracy

1. W każdym przypadku rozwiązania lub wygaśnięcia stosunku pracy z pracownikiem, zarówno planowanego, jak i zaistniałego z przyczyn niezależnych od pracownika lub Uczelni (np. śmierć pracownika), DSP zobowiązany jest do powiadomienia o tym fakcie sekcji majątkowej, celem przeprowadzenia inwentaryzacji mienia Uczelni, powierzonego i/lub przekazanego w użytkowanie danej osobie.

2. W przypadku pozytywnego wyniku inwentaryzacji, o której mowa w ust.1, sekcja majątkowa potwierdza w karcie obiegowej pracownika fakt rozliczenia się
z powierzonego mu i przekazanego w użytkowanie mienia.

3. W przypadku stwierdzenia braków w trakcie inwentaryzacji, o której mowa w ust.1, sekcja majątkowa odnotowuje ten fakt w karcie obiegowej pracownika i przekazuję listę brakujących składników mienia do DSP w celu podjęcia działań zmierzających do ich odzyskania.

4. Pierwszym krokiem w ramach działań, o których mowa w ust.3, jest wystosowanie
do pracownika pisma o dokonanie zwrotu określonych, brakujących składników mienia Uczelni. W przypadku rozwiązania stosunku pracy w wyniku śmierci pracownika, pismo kierowane jest do najbliższej rodziny pracownika (spadkobierców). 

5. W przypadku nieuzyskania zwrotu brakującego mienia w wyniku działań, o których mowa w ust.4, dalsze kroki podejmowane są w uzgodnieniu z obsługującym Uczelnię prawnikiem.

6. Składniki mienia zweryfikowane pozytywnie w trakcie inwentaryzacji przekazywane są protokolarnie realizatorowi właściwemu do zakupów określonych składników mienia (zgodnie z obowiązującym w Uczelni regulaminem udzielania zamówień publicznych),
na podstawie protokołu, którego wzór stanowi załącznik nr 3. Realizator zobowiązany jest dostarczyć niezwłocznie kopię protokołu do sekcji majątkowej.

7. Działania, o których mowa w niniejszym paragrafie, podejmowane są niezależnie od tego czy pracownik przedstawi w sekcji majątkowej kartę obiegową, czy też nie.

§ 7

Przekazywanie mienia użytkownikom spoza Uczelni

1. Przekazanie mienia Uczelni w użytkowanie osobom nie będącym pracownikami Uczelni (np. najemcom, samorządom i organizacjom studenckim/doktoranckim) każdorazowo potwierdzane jest stosownym protokołem.

2. W imieniu samorządów i organizacji studenckich/doktoranckich protokół, o którym mowa
w ust.1, podpisywany jest odpowiednio przez przewodniczącego lub inną osobę sprawującą w organizacji najwyższą władzę (prezesa, prezydenta itp.).

3. Osoba, o której mowa w ust.2, zobowiązana jest do zapewnienia nadzoru nad przyjętym w użytkowanie mieniem Uczelni, odpowiada za nie jako opiekun i zobowiązana jest
do realizacji wszelkich obowiązków opiekuna, o których mowa w niniejszym zarządzeniu.

4. Osoba, o której mowa w ust.2, zobowiązana jest do protokolarnego zwrotu mienia Uczelni właściwej osobie nadzorującej w momencie zaprzestania pełnionej funkcji, bądź do protokolarnego przekazania mienia, w obecności właściwej osoby nadzorującej, osobie obejmującej tę funkcję.

5. Przy ustaniu stosunku łączącego Uczelnię z użytkownikiem, o którym mowa w ust.1, dokonuje się stosownego odbioru mienia, potwierdzonego również protokołem. 

6. Kopie wszelkich protokołów, o których mowa w niniejszym paragrafie, przekazywane są przez osobę nadzorującą do sekcji majątkowej.

7. Co najmniej raz w roku powoływana jest komisja inwentaryzacyjna w celu zweryfikowania stanu mienia przekazanego samorządom i organizacjom studenckim/doktoranckim.

§ 8

Inne przepisy

1. Do gospodarki kasowej i magazynowej stosuje się odrębne przepisy.

2. Zasady inwentaryzacji i likwidacji składników majątku w Uczelni określone są
w odrębnych zarządzeniach Rektora.

§ 9

Wejście w życie

1. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem 1 lipca 2012 r. 

2. Z dniem wskazanym w ust.1 traci moc Zarządzenie Rektora nr R-014/63/2002 z dnia
18 grudnia 2002 r.

§ 10

Przepisy przejściowe

1. W terminie do 31 grudnia 2012 r. kierownicy – na podstawie stosownych wydruków
z sekcji majątkowej – dokonają przekazania odpowiednich składników mienia użytkownikom lub opiekunom, potwierdzając to protokołami zgodnie z wzorem stanowiącym załącznik nr 3 do zarządzenia i przekazując je do sekcji majątkowej.

2. W terminie do 31 marca 2013 r. sekcja majątkowa zaprowadzi ewidencję mienia
w zgodzie z niniejszym zarządzeniem. 

§ 11

Przepisy końcowe

Zobowiązuje się wszystkich pracowników Uczelni do zapoznania się z niniejszym zarządzeniem i jego bezwzględnego stosowania.

       REKTOR

 Prof. dr hab.  Roman Niestrój

