ASP

W GDANSKU

REGULAMIN GOSPODAROWANIA SKLADNIKAMI MAJATKU W
AKADEMII SZTUK PIEKNYCH W GDANSKU



§1

Zobowigzuje wszystkie jednostki organizacyjne ASP do przestrzegania i stosowania zasad
okreslonych w niniejszym Regulaminie.

§ 2

Uzyte w niniejszym Regulaminie okreslenia nalezy rozumie¢ w nastepujacy sposob:
~jednostka organizacyjna” - wydziat, dziat, biuro, jednostka miedzywydziatowa
kierowana przez dziekana, dyrektora lub kierownika, a takze Akademik, Samorzad
Studencki oraz samodzielne stanowiska, funkcjonujace w strukturze ASP;

~kierownik jednostki” - osoba kierujgca jednostkg organizacyjng;

~pracownik” — osoba zatrudniona w jednostce organizacyjnej ASP na podstawie umowy
0 prace;

~0soba odpowiedzialna” - pracownik, ktdremu przekazano sktadnik majatku do jego
pos$redniego lub bezposredniego uzytku, lub ktéoremu z racji wykonywanych czynnosci
lub zajmowanego stanowiska przekazano pod nadzér sktadnik majatku przeznaczony
do udostepniania (posrednio lub bezposrednio) innym pracownikom;

~administrator obiektu” - nalezy przez to rozumie¢ osobe, ktérej powierzono
obowigzki administrowania terenem, budynkiem lub budynkami;

~mienie” - wtasnos$¢ oraz inne prawa majatkowe stanowigce ogoét aktywéw Uczelni, tj.
wszelkie rzeczowe sktadniki majatku (Srodki trwate, przedmioty nietrwate), materiaty,
pienigdze oraz inne walory stanowigce wtasnos$¢ ASP, a pozostajace lub oddane do uzytku
danej jednostce organizacyjnej, a takze depozyty;

~obiekt majatkowy”- mienie niestanowigce sktadnikdw majatku ASP, a podlegajace
ewidencji(np. depozyty).

§3

Sktadniki majatku ASP stanowig:

a. srodki trwate - do grupy tej zaliczane sg nieruchomosci, w tym grunty, budowle i
budynki; maszyny, urzadzenia, $rodki transportu oraz inne przedmioty stanowigce
wiasno$¢ ASP, kompletne i zdatne do uzytku w momencie przyjecia do
uzytkowania, o przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci dtuzszym niz
rok, ktérych cena nabycia przekracza wartos¢ 3.500 zi;

b. Do s$rodkéw trwatych, niezaleznie od ceny nabycia, zaliczane sg komputery
(jednostki centralne i monitory), drukarki, kserokopiarki, rzutniki multimedialne;

c. S$rodki trwate o nizszej wartosci ( 500 - 3500 zt )

d. wyposazenie (przedmioty niskocenne) - do grupy tej zaliczane sg przedmioty
stanowigce wiasnos¢ ASP, o przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci
dtuzszym niz rok, ktérych cena nabycia nie przekracza wartosci 500 zi;

e. wartosci niematerialne i prawne - nabyte przez ASP prawa majatkowe nadajace
sie do gospodarczego wykorzystania o przewidywanym okresie ekonomicznej
uzytecznosci dtuzszym niz rok, w tym réwniez autorskie prawa majatkowe, prawa
pokrewne, programy komputerowe, licencje, koncesje, prawa do wynalazkdw,
patentéw, know-how;

f. zbiory biblioteczne;

$rodki pieniezne;

dzieta sztuki.
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§4

Do zarzadzania majatkiem trwatym w Akademii Sztuk Pieknych w Gdansku
wykorzystuje sie system INFOMEDICA, stuzacy do kompleksowej obstugi
ewidencyjnej sktadnikéw majatkowych uczelni.

Do najwazniejszych funkcji programu naleza:

a) ewidencja Srodkow trwatych, w tym réwniez Srodkéw wielosktadnikowych,
wartosci niematerialnych i prawnych oraz wyposazenia;

b) nadanie numeru inwentarzowego;

c) znakowanie majatku przy uzyciu etykiet z kodami kreskowymi - kazdy
przedmiot posiada wtasng niepowtarzalng etykiete z kodem kreskowym;

d) automatyczna inwentaryzacja catego majatku, zarowno srodkdéw trwatych, jak
i wyposazenia poprzez przetwarzanie danych zebranych z kolektora oraz
tworzenie raportow koniecznych do rozliczenia inwentaryzaciji;

e) naliczanie odpisdéw amortyzacyjnych i umorzeniowych dla kazdego numeru
inwentarzowego zgodnie z polityka rachunkowosci;

f) generowanie planu amortyzacji;

g) powigzanie z systemem finansowo-ksiegowym Uczelni.

§5

Wiaczenie do skfadnikéw majatku ASP moze nastgpi¢ w drodze:

a) zakupu - na podstawie faktury lub innego dokumentu réwnowaznego,
zaakceptowanych przez Rektora lub Kanclerza;

b) darowizny - na podstawie pisemnej zgody Rektora lub Kanclerza na przyjecie
darowizny;

c) ujawnienia lub nadwyzki inwentaryzacyjnej - na podstawie protokotu
ujawnienia lub protokotu weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych,
zatwierdzonego przez Rektora lub Kanclerza;

d) wytworzenia we wlasnym zakresie - sporzadzonej wyceny w oparciu o
zaakceptowane przez Kanclerza faktury zakupu materiatow oraz
przepracowane godziny niezbedne do ich wytworzenia;

Szczegotowe zasady przyjmowania do ewidencji i znakowania sktadnikow majatku

okreslone s w zataczniku nr 3 do niniejszego regulaminu.

§6

W celu zapewnienia prawidlowego  ewidencjonowania majatku  ASP
i gospodarowania nim oraz nalezytej dbatosci o mienie kazdy skfadnik majatku
ruchomego w uzytkowaniu musi by¢ przekazany do eksploatacji konkretnej
jednostki organizacyjnej i powierzony pieczy konkretnego jej pracownika (wg
wiasciwosci merytorycznych), okreslonego w komputerowym systemie ewidencji
sktadnikéw majatku mianem osoby odpowiedzialnej.

Za sprzet znajdujacy sie w pomieszczeniach ogdlnodostepnych (korytarze, aule,
hole itp.) odpowiada osoba petnigca funkcje administratora obiektu lub wskazany
przez niego pracownik z wytgczeniem sprzetu komputerowego i AV - za ktory
odpowiedzialny jest Kierownik OI lub wskazany przez niego pracownik OI.
Przekazanie skfadnika majatku do uzytkowania w jednostce organizacyjnej
i przekazanie odpowiedzialnosci jej pracownikowi nastepuje na podstawie:
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dokumentu przyjecia sktadnika do uzytkowania (OT), dokumentu zmiany miejsca
uzytkowania (MT), przekazania rewersu wg wzordéw okreslonych w zatacznikach 1
i 2 lub na podstawie inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej.

Przemieszczenie wyposazenia lub obiektéw majatkowych pomiedzy jednostkami
organizacyjnymi moze by¢ dokonane na podstawie zgodnego wniosku kierownikow
tych jednostek. Osobg zlecajacg, ktéra podpisuje dokumenty MTO lub MT1 jest
w tym przypadku kierownik jednostki przekazujgcej sktadnik majatku.
Odpowiedzialno$¢ za sktadnik majatku moze zosta¢ przekazany innej osobie,
sktadnik majatku moze byc¢ przeniesiony w inne miejsce wytacznie na podstawie
dokumentéw MTO lub MT1 sporzadzonych przez DAG na zlecenie Kanclerza,
kierownika jednostki organizacyjnej zarzadzajqcej sktadnikiem, albo na podstawie
protokotu przekazania lub protokotu Komisji Inwentaryzacyjnej.

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

Osoba odpowiedzialna moze ponies¢ konsekwencje stuzbowe w przypadku
niedopetnienia obowigzkdéw okreslonych w § 6 pkt. 1, nawet jesli niedopetnienie to
nie spowodowato wymiernych strat w mieniu ASP, a jedynie stworzyto zagrozenie
ich wystgpienia.

Pracownik ktéry ze swej winy, na skutek niewykonania, nienalezytego wykonania
lub zaniechania obowigzkéw pracowniczych wyrzadzit szkode w mieniu ASP, ponosi
odpowiedzialno$¢ materialng na zasadach okreslonych w artykutach 114-122
Kodeksu Pracy.

Podstawg do wyliczenia wysokosci szkody jest wartos¢ zakupu sktadnika majatku
w przypadku jego utraty lub catkowitego zniszczenia, albo koszt naprawy w
przypadku uszkodzenia sktadnika majatku.

Podstawe do rozliczania pracownika z powierzonych mu sktadnikdw majatku
stanowi wykaz wyposazenia w komputerowym systemie ewidencji skfadnikow
majatku.

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

Odpowiedzialno$¢ pracownika za powierzone mienie rozpoczyna sie w momencie
przyjecia przez niego mienia i konczy sie wraz z przekazaniem tego mienia.
Sktadniki majatku ASP moga by¢ uzytkowane przez pracownikdw poza terenem
uczelni tylko i wytacznie w celach stuzbowych. Czasowe wypozyczenie skfadnika
majatku innemu pracownikowi ASP powinno odbywac sie na podstawie rewersu
(sporzadzonego wg wzoru okreslonego w zatgczniku nr 2) za uprzednig zgodq
kierownika jednostki organizacyjnej lub kierownika DAG badz tez kierownika OI.
Wypozyczenie sktadnika majatku podmiotowi zewnetrznemu odbywa sie na
podstawie rewersu, ktérego wzor okresla zatgcznik nr 1. Osoba podpisujaca rewers
musi mie¢ upowaznienie wystawione przez podmiot zewnetrzny, ktéry wypozycza
od ASP sktadnik majatku. Wypozyczenie sktadnika majatku moze by¢ dokonane
jedynie za uprzednig zgoda kierownika jednostki organizacyjnej, kierownika DAG
lub OI.

Sktadnik majatku moze by¢ przekazany do serwisu/naprawy na podstawie rewersu
lub potwierdzenia przyjecia do serwisu.
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Prywatne skfadniki majgtku moga by¢ wykorzystywane w celach stuzbowych na
terenie ASP wytacznie za zgodq kanclerza lub kierownika jednostki organizacyjnej,
po przyjeciu do ewidencji jako depozyt.

Na wniosek osoby odpowiedzialnej Iub kierownika jednostki organizacyjnej
jednostka prowadzaca ewidencje sktadnikow majatku - KWESTURA - ma
obowigzek udziela¢ informacji i udostepnia¢ wykazy wyposazenia (bez danych
finansowych), za ktére odpowiedzialny jest pracownik.

Do 30 pazdziernika DAG obowigzkowo sporzadza i przekazuje kierownikom
jednostek organizacyjnych wykaz skfadnikdw majatkowych przekazanych do
uzytkowania w danej jednostce.

§ 7

Do obowigzkow osoby odpowiedzialnej w zakresie dbania o sktadniki majatku za
ktére odpowiada, nalezy:

uzytkowanie sktadnika majatku w celach stuzbowych, zgodnie 2z jego
przeznaczeniem i instrukcjg obstugi;

utrzymywanie sktadnika majatku w nalezytym stanie technicznym poprzez
zapewnianie wymaganych w instrukcji obstugi lub warunkach gwarancji
okresowych przegladdéw technicznych i konserwacji oraz niezbednych napraw;
zabezpieczanie sktadnika majatku przed uszkodzeniem, zanieczyszczeniem
i utratg;

dbanie o czytelne oznakowanie sktadnika majatku;

niezwtoczne zgtaszanie pisemne do DAG faktu i okolicznosci utraty sktadnika
majatkowego oraz wszelkich niekorzystnych zjawisk i sytuacji mogacych
spowodowac uszkodzenie lub utrate sktadnika majatku;

rozliczanie sie z przyjetych do uzytkowania skfadnikow majatku na kazde zadanie
upowaznionych przedstawicieli ASP.

Do obowigzkéw kierownika jednostki organizacyjnej nalezy:

sprawowanie nadzoru nad prawidlowym gospodarowaniem, uzytkowaniem
i zabezpieczaniem sktadnikéw majatku przydzielonych do dyspozycji podlegtej
jednostki lub przekazanych do uzytkowania w podlegtej jednostce;

niezwtoczne przekazanie do KWESTURY informacji o pozyskaniu przez jednostke
skfadnikdw majatku wraz z dokumentami ich przyjecia oraz wskazanie
pracownika, ktéremu powierza sie w uzytkowanie sktadniki majatkowe, w celu
przygotowania dokumentéw OT;

dbanie o powierzanie odpowiedzialnosci za sktadniki majatku ruchomego
przekazane do dyspozycji lub uzytkowania podlegtej jednostki - wiasciwym
pracownikom tej jednostki;

rozliczenie, przejecie lub powierzenie innemu pracownikowi mienia od
odchodzacych pracownikéw jednostki;

wyjasnianie réznic inwentaryzacyjnych stwierdzonych w mieniu przekazanym
do zarzadzania lub uzytkowania podlegtej jednostki;

wnioskowanie o likwidacje lub przekazanie zbednych sktadnikéw majatkowych;
Kierownik jednostki organizacyjnej moze ponies¢ konsekwencje stuzbowe za
niedopetnienie obowigzkow okreslonych w pkt. 2, nawet jesli niedopetnienie to nie
spowodowato wymiernych strat w mieniu ASP, a jedynie stworzyto zagrozenie ich
wystgpienia.

Kierownik jednostki ma prawo do podejmowania decyzji o rotacji sktadnikéw
majatku w obrebie podlegtej jednostki.



5. Kierownik jednostki moze wnioskowa¢ do Kanclerza o przeprowadzenie
inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej lub kontrolnej mienia bedgcego w kierowanej
jednostce organizacyjnej w kazdym uzasadnionym przypadku.

§ 8

1. Likwidacji zbednych sktadnikdw majatku na wniosek kierownika DAG, OI lub
kierownika jednostki organizacyjnej dokonuje komisja likwidacyjna powotywana
na podstawie decyzji Rektora lub Kanclerza.

2. Likwidacja zbednych skfadnikéw majatku nastepuje poprzez zbycie, nieodptatne
przekazanie lub kasacje. Po dokonaniu likwidacji sktadnik majatku zostaje
usuniety z ewidencji.

3. Zasady wycofywania sktadnikébw majatku z uzytkowania i ewidencji okresla
zatacznik nr 4 do niniejszego Regulaminu.

4. Ostateczng decyzje o przeznaczeniu sktadnikédw majatkowych do likwidacji i jej
sposobie podejmuje Rektor lub Kanclerz.

§9

Z dniem wejscia w zycie niniejszego Regulaminu traci moc Regulamin Gospodarowania
Majatkiem Trwaltym wprowadzony Zarzadzeniem Rektora Akademii Sztuk Pieknych
w Gdansku nr 174/2013 z dnia 30 wrzesnia 2013 r.

Gdansk, dnia 18.12.2015r.

Zatgczniki:

Zatgcznik nr 1 Rewers zewnetrzny

Zatgcznik nr 2 Rewers wewnetrzny

Zatacznik nr 3 Zasady przyjmowania do ewidencji oraz znakowania sktadnikéw
majatku w Akademii Sztuk Pieknych w Gdansku

Zatacznik nr 4 Zasady wycofywania sktadnikow majatku z uzytkowania i
ewidencji obowiazujace w Akademii Sztuk Pieknych w Gdansku

Zatacznik 4a Orzeczenie o stanie technicznym sprzetu przeznaczonego do
likwidacji

Zatgcznik 4b Wniosek o wyrazenie zgody na likwidacje/ sprzedaz/ nieodpftatne
przekazanie nizej wymienionych sktadnikéw majatku

Zatacznik 4c Protokot likwidacji



