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DZIAL 1. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Politechnika Poznariska w celu realizacji swoich zadan, gospodaruje posiadanym mieniem samodzielnie,
W Sposob oszczedny i racjonalny.

Regulamin gospodarowania i odpowiedzialno$ci za mienie Politechniki Poznanskiej zwany dalej ,Regula-
minem", okresla zasady i warunki, jakie powinny by¢ spetnione przy administrowaniu skfadnikami mienia,
a takze odpowiedzialnos¢ za mienie, a w szczegolnosci:

zasady i zakres odpowiedzialno$ci za uzytkowane mienie;

zasady odpowiedzialno$ci za mienie ogoélnodostepne;

zasady i sposoby ewidencjonowania oraz znakowania mienia;

szkody na mieniu i zasady postepowania w przypadku ich powstania;

5) zasady zdjecia mienia z pola spisowego i sposob jego likwidaci.

Przepisy Regulaminu stosuje sie do wszystkich jednostek organizacyjnych Politechniki Poznanskiej.
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§2

Podstawowe definicje i terminy uzyte w tekScie Regulaminu:

Uczelnia — Politechnika Poznanska;

rektor — rektor Politechniki Poznanskiej;

kanclerz — kanclerz Politechniki Poznanskiej;

jednostka organizacyjna — wydziat, jednostka wydziatowa, miedzywydziatowa, ogélnouczelniana, miedzyuczel-
niana oraz jednostki administracji, w tym samodzielne stanowiska pracy — w rozumieniu Regulaminu Organiza-
cyjnego;

kierownik jednostki organizacyjnej — osoba, ktéra powotano do petnienia funkcji kierownika jednostki orga-
nizacyjnej, badz zatrudniono na stanowisku kierownika, ktérej powierzono bezposredni nadzor nad podle-
gtymi pracownikami i odpowiedzialno$¢ za sktadniki mienia niezbedne do realizacji zadan danej jednostki
organizacyjnej; jako kierownika jednostki organizacyjnej rozumie sie réwniez, odpowiednio, pracownika
zatrudnionego na samodzielnym stanowisku pracy;

system ERP - ang. Enterprise resource planning — system informatyczny wspomagajacy zarzadzanie
Uczelnig;

system EOD - informatyczny system Elektronicznego Obiegu Dokumentéw do zarzadzania obiegiem
zadan oraz dokumentdw dziatajgcy m.in. w oparciu 0 mechanizmy przeptywu pracy;

administrator systemu — administrator systemu ERP i EOD (adres e-mail erpadmin@put.poznan.pl);

pole spisowe — $cisle okreslona, z podaniem numeru, cze$¢ Uczelni, w ktdrej znajduje sie mienie przypi-
sane wiascicielowi pola spisowego (w uzasadnionych przypadkach polu spisowemu moze zostac¢ przypi-
sane mienie znajdujace sie w innych czesciach Uczelni);

10) wiasciciel pola spisowego — pracownik, ktdremu przypisano odpowiedzialno$¢ za mienie zgromadzone na

polu spisowym; uzytkownik — kazda osoba uzytkujgca mienie Uczelni, w tym réwniez osoba wykonujaca
czynno$ci na podstawie umowy cywilnoprawnej;

11) pracownik — osoba zatrudniona w Uczelni na podstawie stosunku pracy, bez wzgledu na sposéb jego

nawigzania;

12) mienie — Srodki trwate, warto$ci niematerialne i prawne, Srodki trwate w budowie, wyposazenie, mienie

niskocenne;

13) Srodki trwate — sktadniki aktywow, ktore na dzien ujecia w ksiegach rachunkowych, spetniajg tacznie na-

stepujgce warunki:
a) posiadajg forme rzeczowa lub sg rzeczowymi prawami majatkowymi,
b) ich przewidywany okres ekonomicznej uzytecznosci w Uczelni jest dtuzszy niz 12 miesigcy,
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c) sg przeznaczone do wykorzystania na potrzeby Uczelni, w tym takze do trwatego wykorzystywania
przez podmioty zewnetrzne na podstawie umow, w tym najmu i dzierzawy,

d) sg kompletne i zdatne do uzytkowania,
e) ich wartos¢ przekracza 10 000 zt;

14) warto$ci niematerialne i prawne — nabyte prawa majatkowe, ktére na dzien ujecia w ksiegach rachunko-
wych, spetniajac facznie nastepujace warunki:

a) ich przewidywany okres ekonomicznej uzyteczno$ci w Uczelni jest dtuzszy niz 12 miesiecy,

b) sq przeznaczone do wykorzystania na potrzeby Uczelni, w tym takze do trwatego wykorzystywania
przez podmioty zewnetrzne na podstawie umow najmu, dzierzawy,

c) sq kompletne i zdatne do uzytkowania,
d) nie sg cze$cig sktadowg $rodka trwatego (np. nie sq systemem operacyjnym komputera),
e) ich wartos¢ przekracza 10 000 zt;

15) wyposazenie — rzeczowe oraz niematerialne i prawne sktadniki aktywow spetniajace odpowiednio warunki,
o ktérych mowa w ppkt 13 b-d oraz 14 a-d o warto$ci od 500 zt oraz sktadniki mienia wyszczegolnione
w Zatgczniku nr 5 bez wzgledu na wartosc;

16) mienie niskocenne — rzeczowe oraz niematerialne i prawne sktadniki aktywow spetniajgce odpowiednio
warunki, o ktérych mowa w ppkt 13 b-d oraz 14 a-d o wartosci od 100,00 do 499,99 zt z wylgczeniem
sktadnikow mienia wyszczegdlnionych w Zatgczniku nr 5;

17) cze$¢ sktadowa — nieodtgczny element $rodka trwatego lub wyposazenia warunkujacy jego uzytkowanie
(np. ptyta gtdwna w komputerze, system operacyjny), ktory nie moze by¢ od niego odtgczany bez istotne-
go uszczerbku dla zdatnosci srodka trwatego do uzytkowania. Cze$¢ sktadowa jest powigzana fizycznie
(wchodzi fizycznie w sktad danego Srodka trwatego) lub prawnie ze Srodkiem trwatym,;

18) cze$¢ dodatkowa — element Srodka trwatego lub wyposazenia, kitory zwieksza jego walory uzytkowe, ale
nie jest niezbedny do jego funkcjonowania lub nie powoduje ograniczenia w jego uzytkowaniu. Czes¢ do-
datkowa wchodzi fizycznie w sktad $rodka trwatego lub jest z nim w inny sposob trwale zwigzana (fizycz-
nie lub prawnie). Jest ona ujmowana w warto$ci ksiegowej brutto Srodka trwatego, z ktérym jest zwigzana,
gdyz sama nie moze by¢ uznana za kompletny skfadnik aktywow. Przyktadem cze$ci dodatkowe; jest Kli-
matyzacja lub radio zamontowane w samochodzie, rolety antywtamaniowe w budynku.

19) czes¢ peryferyjna — element fizycznie (konstrukcyjnie) niewchodzacy w sktad srodka trwatego (wyposaze-
nia), ktéry realizuje samodzielnie okre$lone funkcje uzytkowe. Cze$¢ peryferyjna nie warunkuje mozliwosci
uzytkowania srodka trwatego, z ktérym ma by¢ powigzana, a jej brak nie ogranicza jego wkasciwo$ci uzyt-
kowych. Czesci peryferyjne powigzane z wiecej niz jednym $rodkiem trwatym stanowig osobny sktadnik
mienia. Czesci peryferyjne (za wyjatkiem drukarek i monitoréw) powigzane tylko z jednym Srodkiem trwa-
tym mogg wchodzi¢ w jego sktad;

20) zbiorczy obiekt inwentarzowy — obiekt zespolony funkcjonalnie, w sktad ktérego mogg wchodzi¢ Srodki
trwate r6zne co do rodzaju (komplementarne wzgledem siebie), ale petigce swa funkcje tacznie;

21) mienie powierzone — mienie, ktdre zostato powierzone pracownikowi z obowigzkiem zwrotu lub wyliczenia
sie na podstawie art. 124 Kodeksu pracy; pracownik, ktéremu powierzono mienie odpowiada w petnej wy-
sokosci za szkode powstatg w tym mieniu;

22) mienie ogolnodostepne — mienie znajdujace sie na obszarze ogdinodostepnym, takim jak: korytarze, hole,
toalety, pomieszczenia socjalne, otoczenie budynkow tj. tereny zielone i dojazdowe (maszty, kwietniki,
tawki, kosze na $mieci, ogrodzenie itp.) oraz sieci i elementy infrastruktury budowlanej, drogowej, tech-
nicznej, informatycznej itp.;

23) Dziat Mienia — dziat, ktérego zakres zadan okre$lony zostat w § 19 Regulaminu Organizacyjnego Poli-
techniki Poznanskiej zajmujacy sie sporzadzaniem dokumentaciji dotyczacej mienia, ustalaniem jego loka-
lizacji, oznakowaniem i likwidacjg oraz organizowaniem i realizowaniem wszelkich czynno$ci zwigzanych
z przygotowaniem oraz przeprowadzeniem inwentaryzacji rzeczowych sktadnikow aktywow;

24) Dziat Ksiggowosci — dziat, ktérego zakres zadan okreslony zostat w § 21 Regulaminu Organizacyjnego
Politechniki Poznanskiej — dziat Kwestury zajmujacy sie prowadzeniem ewidenciji iloSciowo-wartosciowe;

3



mienia i rozliczen z nim zwigzanych (np. naliczanie amortyzacji, rozliczanie inwentur);

25) nieruchomos$ci — grunty, budynki i budowle wraz z cze$ciami sktadowymi (w tym takze lokale) bedace
wiasno$cig Uczelni oraz grunty w uzytkowaniu wieczystym;

26) zbedne sktadniki mienia — sktadniki rzeczowe majatku ruchomego, ktére:
a) nie sq i nie bedg mogty by¢ wykorzystane w realizacji zadan zwigzanych z dziatalno$cig Uczelni, lub
b) nie nadajg sie do uzytkowania ze sprzetem uzywanym przez Uczelnie, a ich przystosowanie bytoby
technicznie lub ekonomicznie nieuzasadnione, lub
c) nie nadajg sie do dalszego uzytku, a ich naprawa lub dostosowanie bytyby ekonomicznie nieuzasad-
nione;
27) zuzyte sktadniki mienia — sktadniki rzeczowe majatku ruchomego:
a) posiadajgce wady lub uszkodzenia, ktdrych naprawa bytaby ekonomicznie nieuzasadniona, lub
b) zagrazajace bezpieczenstwu uzytkownikow lub najblizszego otoczenia, lub
c) ktore catkowicie utracity wartos¢ uzytkowa, lub
d) ktore sg technicznie przestarzate, a ich remont bytby ekonomicznie nieuzasadniony;

28) warto$¢ rynkowa sktadnika rzeczowego majatku ruchomego — wartos¢ ustalona przez co najmniej dwuo-
sobowg komisje powotang przez kanclerza na podstawie przecietnych cen stosowanych w obrocie rze-
czami tego samego rodzaju i gatunku, z uwzglednieniem ich stanu i stopnia zuzycia oraz popytu na nie.

DZIAL Il. ODPOWIEDZIALNOSC ZA MIENIE
Rozdziat 1. Odpowiedzialno$¢ pracownikéw/uzytkownikow za mienie

§3
1. Za mienie Uczelni odpowiedzialno$¢, na zasadach okreslonych w Regulaminie, ponoszg wtasciciele pdl
spisowych.
2. Witasciciel pola spisowego moze przenie$¢ odpowiedzialno$¢ za mienie na uzytkownika w sposéb okre-
$lony w Regulaminie, z zastrzezeniem ust. 3.

3. Witasciciel pola spisowego jest zobowigzany przenies¢ odpowiedzialno$¢ za mienie na pracownika wyko-
rzystujacego mienie poza Uczelnia.

4. Osoba przyjmujaca mienie (wtasciciel pola spisowego lub uzytkownik, o ktorym mowa w ust. 2) ma prawo
zakwestionowac stan techniczny przejmowanego mienia. Uwagi strony przejmujacej zawiera protokot,
o ktérym mowa w § 4. Na zadanie strony przyjmujacej, jak i zdajacej istnieje mozliwo$¢ powotania nieza-
leznego eksperta do oceny stanu technicznego mienia powotanego z pracownikéw Uczelni. Osoba przej-
mujaca ma prawo odmowy przejecia mienia w razie uznania ze stan techniczny mienia uniemozliwia jego
wykorzystanie zgodnie z przeznaczeniem. Odmowa przejecia mienia wpisywana jest w protokole, o kto-
rym mowa w § 4.

5. Zasady odpowiedzialnoSci za mienie zlokalizowane w wynajetych pokojach na terenie domdw studenckich
okre$la umowa najmu i Regulamin Osiedla Studenckiego Politechniki Poznanskie;.

§4
1. Odpowiedzialno$¢ wiasciciela pola spisowego za przypisane mienie rozpoczyna sie z chwilg podpisania
protokotu zdawczo-odbiorczego — Zatgcznik nr 1 oraz o$wiadczenia — Zatgcznik nr 2.

2. Do czasu podpisania protokotu zdawczo-odbiorczego, odpowiedzialno$¢ kierownika jednostki organiza-
cyjnej za przypisane do jednostki mienie jest warunkowa, to znaczy, ze nie odpowiada on za szkody
w mieniu powstate przed objeciem funkcji kierownika jednostki organizacyjne;.

3. Odpowiedzialno$¢ wiasciciela pola spisowego dotyczy zardwno mienia znajdujgcego sie na polu spiso-
wym w dniu obejmowania funkciji, jak rowniez nabytego w trakcie jej sprawowania.

4. Zmiana wiasciciela pola spisowego mienia nastepuje na podstawie protokotu zdawczo-odbiorczego.

5. Zmiana wiasciciela pola spisowego powinna nastgpi¢ na podstawie inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej. Wia-
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Sciciel pola spisowego moze wyrazi¢ zgode na przejecie mienia bez inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej,
w takim przypadku powinien dokona¢ samodzielnie weryfikacji przejmowanego mienia. Wyrazenie zgody,
0 ktorej mowa w zdaniu poprzednim nie zwalnia z odpowiedzialnosci za powierzone mienie wiasciciela pola
spisowego przejmujgcego sktadniki mienia.

Protokot zdawczo-odbiorczy przekazania mienia wiascicielowi pola spisowego przygotowuje w czterech
egzemplarzach Dziat Mienia na podstawie danych z ewidencji prowadzonej przez Dziat Ksiggowosci.

Dokument podpisuje wiasciciel pola spisowego, ktory przekazuje mienie oraz wiasciciel pola spisowego,
ktory przyjmuje mienie. Oryginat protokotu otrzymuje Dziat Ksiegowosci, po jednym egzemplarzu otrzymujg
wiasciciel pola spisowego przyjmujacy mienie, wiasciciel pola spisowego przekazujacy mienie oraz Dziat
Mienia. Do protokotu przekazywanego do Dziatu Ksiegowosci Dziat Mienia dotacza kopie o$wiadczenia
0 odpowiedzialnosci materialnej nowego wiasciciela pola spisowego.

§5

Do obowigzkdw wiasciciela pola spisowego nalezy, w szczegolnosci:

1) podpisywanie dokumentacji dotyczacej obrotu mieniem (dowodéw OT, OWNIP, faktur zakupu, dowo-
déw PT, MT/MN, zestawien mienia do zdjecia ze stanu pola spisowego itp.);

2) wykonywanie zadan zwigzanych z obrotem mienia przez system EOD i ERP, w tym weryfikacja i ak-
ceptacja dokumentow;

3) weryfikowanie przydatno$ci sktadnikéw mienia i informowanie Dziatu Mienia 0 mieniu, zbednym lub
zuzytym,

4) wskazywanie na wniosek Dziatu Mienia lokalizacji (teren, obiekt budowlany, pomieszczenie) sktadnika
mienia, a w przypadku przekazania sktadnika mienia uzytkownikowi — wskazywanie tego uzytkownika;

5) powierzanie mienia uzytkownikowi, dokumentowanie faktu powierzenia mienia odpowiednim protoko-
lem;

6) przygotowywanie i udostepnianie mienia do oznakowania trwatym numerem inwentarzowym (etykie-
ta);

7) prowadzenie ewidencji mienia niskocennego w systemie ERP;

8) oklejanie mienia niskocennego etykietami otrzymanymi z Dziatu Mienia;

9) pisemne informowanie administratora Systeméw ERP/EOD o wyznaczeniu 0séb upowaznionych do
realizacji zadan w tych systemach, w szczegolnosci upowaznionych do prowadzenia ewidencji mienia
niskocennego;

10) weryfikacja rejestru mienia niemozliwego do oznakowania i zgtoszenie ewentualnych uwag do Dziatu
Mienia;

11) wprowadzania w systemie ERP danych osobowych uzytkownikow mienia, ktérym powierzono odpo-
wiedzialno$¢ za mienie;

12) zgtaszanie do Dziatu Mienia lub do administratora systemu probleméw z obstugg systemow ERP/EQD.

Wiasciciel pola spisowego bedacy kierownikiem jednostki organizacyjnej moze powierzy¢ pracowniko-

wilpracownikom swojej jednostki organizacyjnej wykonywanie wszystkich lub niektorych czynnosci, o kto-

rych mowa w ust. 1 pkt 3-12. Powierzenie wykonywania czynnosci, o ktérych mowa w zdaniu poprzednim

nie zwalnia wiasciciela pola spisowego z odpowiedzialno$ci za wykonywanie tych czynnosci.

§6
Uzytkownik korzystajacy z mienia Uczelni jest zobowigzany do korzystania z mienia zgodnie z warunkami
uzytkowania danego sktadnika mienia i jego przeznaczeniem, przy zachowaniu wymogow przeciwpoza-
rowych i bhp.
Pracownik, ktoremu przekazano sprzet biurowy do uzytku indywidualnego w zwigzku z zajmowanym sta-
nowiskiem, ponosi odpowiedzialno$¢ za witasciwg eksploatacje i ochrone tego sprzetu przed utratg lub
zniszczeniem w czasie swoich godzin pracy.



Odpowiedzialnos¢ ogolna pracownika za uzytkowane mienie rozpoczyna sie z chwilg nawigzania stosun-
ku pracy. Odpowiedzialno$¢ pracownika, niebedacego wiascicielem pola spisowego, za mienie rozpoczy-
na sie z chwilg podpisania protokotu zdawczo-odbiorczego obejmujacego to mienie — Zatacznik nr 3 oraz
o$wiadczenia — Zatgcznik nr 2.

Udostepnienie mienia wykorzystywanego w celach stuzbowych wynikajacych z zakresu obowigzkéw pra-
cownika poza obreb Uczelni wymaga powierzenia mienia temu pracownikowi oraz uzyskania pisemnej
zgody: wiasciciela pola spisowego — w przypadku mienia o warto$ci do 10.000 zt oraz przenosnych kom-
puterdéw (z zastrzezeniem, ze zgode wiascicielowi pola spisowego udziela rektor), rektora, po zaopiniowa-
niu przez wiasciciela pola spisowego — w pozostatych przypadkach. Obowigzek uzyskania zgody, o ktorej
mowa w zdaniu poprzednim, nie dotyczy telefonéw komérkowych. Zgody, o ktérych mowa w zdaniu po-
przednim, udzielane sg z wykorzystaniem systemu EQD.

Zmiana uzytkownika sktadnika powierzonego mienia wymaga zdania tego sktadnika przez tego uzytkow-
nika wiascicielowi pola spisowego protokotem zdawczo-odbiorczym oraz ponownego przekazania tego
sktadnika nowemu uzytkownikowi.

Wiasciciel pola spisowego w przypadku nieobecnosci uzytkownika moze wyznaczy¢ osobe czasowo od-
powiedzialng za mienie przypisane uzytkownikowi, co wymaga podpisania protokotu zdawczo-odbiorczego.

Dokumenty, o ktérych mowa w niniejszym paragrafie sporzadza w trzech egzemplarzach wiasciciel pola
spisowego. Jeden egzemplarz protokotu zostaje u wtasciciela pola spisowego, drugi otrzymuje uzytkow-
nik, trzeci egzemplarz przekazywany jest do Dziatu Mienia. Wasciciel pola spisowego przechowuje proto-
koty w kolejnosci chronologiczne;.

W szczegdlinie uzasadnionych przypadkach pracownicy moga przyja¢ wspolng odpowiedzialnos¢ mate-
rialng za mienie powierzone im facznie. Podstawg tacznego powierzenia mienia jest zawarta na pismie,
pod rygorem niewaznosci, umowa o wspdtodpowiedzialno$ci materialnej — Zatacznik nr 11. Pracownicy
ponoszacy wspdlng odpowiedzialno$¢ materialng odpowiadajg w czesciach okreslonych w umowie. Jed-
nakZe w razie ustalenia, ze szkoda w catosci lub w cze$ci zostata spowodowana przez niektorych pra-
cownikow, za cato$¢ szkody lub za stosowng jej czes¢ odpowiadajg tylko sprawcy szkody. Jezeli pracow-
nicy bedacy strong umowy o wspdinej odpowiedzialnosci umysinie spowodujg cato$¢ lub cze$é niedobo-
ru, za jego cato$¢ lub cze$¢, odpowiednio, ponoszg odpowiedzialno$¢ solidarna.

Przekazanie mienia przez wiasciciela pola spisowego pracownikowi na podstawie protokotu zdawczo-
odbiorczego nie zwalnia go z wykonywania obowigzkow wiasciciela pola spisowego.

§7

Dla mienia zakupionego dla potrzeb inwestycji budowlanych oraz kompletowanych lub wytwarzanych
urzadzen, kanclerz lub wiasciciel pola spisowego wyznacza osobe odpowiedzialng za ww. mienie do cza-
su przekazania gotowego, kompletnego i zdatnego do uzytkowania sktadnika mienia wiascicielowi pola
spisowego.

Osoba wyznaczona jako odpowiedzialna za mienie opisane w ust. 1 potwierdza w systemie EOD,
a w przypadku faktur, ktérych obieg jest poza systemem EQOD, bezposrednio na fakturze przyjecie mienia
I odpowiedzialno$¢ za nie.

§8
Rektor, kanclerz lub umocowany przez rektora pracownik moze powierzy¢ mienie osobie wykonujacej
czynno$ci na podstawie umowy cywilnoprawnej. W przypadku umowy podpisywanej przez inng osobe niz
rektor lub kanclerz do umowy zatgcza sie kopie petnomocnictwa udzielonego przez rektora.

Przyjecie odpowiedzialno$ci przez osobe wykonujacg czynnosSci na podstawie umowy cywilnoprawnej
oraz przekazanie jej danego sktadnika mienia nastepuje kazdorazowo w formie pisemnej, na podstawie
umowy o indywidualnej odpowiedzialno$ci za powierzone mienie — Zatgcznik nr 4.

Umowe przygotowuje w trzech egzemplarzach wiasciciel pola spisowego; po jednym egzemplarzu umowy
otrzymuja: wiasciciel pola spisowego, osoba wykonujgca czynnosci na podstawie umowy cywilnoprawnej,
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Dziat Ksiegowosci.

§9
Kazdy pracownik, ktory ze swej winy wskutek niewykonania lub nienalezytego wykonania obowigzkow
pracowniczych wyrzadzit pracodawcy szkode ponosi 0gélng odpowiedzialnos¢ materialng wedtug zasad
okreslonych w art. 114-122 Kodeksu pracy. Pracownik, ktoremu powierzono mienie odpowiada ponadto
na podstawie art. 124-127 Kodeksu pracy.

Osoba zatrudniona na podstawie umowy cywilnoprawnej, ktérej powierzono mienie ponosi odpowiedzial-
no$¢ materialng wedtug zasad okreslonych w zawartej umowie i Kodeksie cywilnym.

Osoba, ktorej powierzono mienie (wtasciciel pola spisowego, uzytkownik) jest osobiscie odpowiedzialna za
jego stan, nalezyte przechowywanie i uzytkowanie, konserwacje, przeglady oraz zabezpieczenie przed:
zniszczeniem, uszkodzeniem, zaginieciem lub kradzieza.

Ustalenie odpowiedzialnosci materialnej za wyrzadzone szkody nie wyklucza pociggniecia do odpowie-
dzialnosci stuzbowej, dyscyplinarnej, a w przypadku popetnienia przestepstwa — odpowiedzialnosci karnej.
Powierzenie mienia uzytkownikowi zwalnia wtasciciela pola spisowego z odpowiedzialnosci materialnej za
powierzone mienie.

Odpowiedzialno$¢ pracownika za mienie powierzone konczy sie z chwilg rozliczenia sie z tego mienia —
przekazania (zdania) mienia i podpisania protokotu zdawczo-odbiorczego stwierdzajacego przejecie mie-
nia przez osobg przyjmujaca oraz wyjasnienia ewentualnych roznic w trybie wyjasniania roznic inwentary-
zacyjnych okre$lonym w instrukcji inwentaryzacyjnej przyjetej odrebnym zarzadzeniem rektora.

Od odpowiedzialnosci okreslonej w ust. 1 zdanie drugie pracownik moze sie uwolnic, jezeli wykaze, ze
szkoda powstata z przyczyn od niego niezaleznych.

W przypadku braku mozliwosci rozliczenia sie z powierzonego mienia z niezaleznych przyczyn (np.: nagta,
diugotrwata choroba, $mier¢, porzucenie pracy) obowigzki osoby zdajacej (rozliczajacej sie z mienia) wy-
petnia co najmniej dwuosobowa komisja powotana przez kanclerza.

Przepisy niniejszego paragrafu stosuje sie odpowiednio w przypadku wspdtodpowiedzialno$ci za mienie
powierzone.

Rozdziat 2. Odpowiedzialnos¢ za mienie ogdlnodostepne

§10

. Za mienie ogolnodostepne, z zastrzezeniem ust. 2-6, odpowiada na zasadach okreslonych w ust. 7-8
kanclerz.

Kierownik Dziatu Eksploatacji i Remontéw odpowiada za nastepujace mienie ogéinodostepne:

1) budynki uczelniane z wytgczeniem: Centrum Mechatroniki, Biomechaniki i Nanotechnologii (A5), Cen-
trum Wyktadowego (A23), Biblioteki (A23A), Centrum Dydaktycznego Wydziatu Technologii Chemicz-
nej (A28), Hali Sportowej (A29), Wydziatu Architektury i Wydziatu Inzynierii Zarzadzania (A30) wraz z
instalacjami grzewczymi, klimatyzacyjnymi, wentylacyjnymi (poza instalacjami bedacymi na stanie
uzytkownikéw pomieszczen), weztami cieplnymi i rozdzielniami elektrycznymi;

2) budowle, obiekty, drogi, place, ogrodzenia, o$wietlenie oraz sieci i oznakowanie poza budynkami (za
wyjatkiem infrastruktury teletechnicznej);

3) transformatory.
Kierownik Dziatu Obstugi i Eksploatacji odpowiada za nastepujace mienie ogdlnodostepne:

1) Budynki: Centrum Mechatroniki, Biomechaniki i Nanotechnologii (A5), Centrum Wyktadowego (A23),
Biblioteki (A23A), Centrum Dydaktycznego Wydziatu Technologii Chemicznej (A28), Hali Sportowej
(A29), Wydziat Architektury i Wydziat Inzynierii Zarzadzania (A30) wraz ze wszystkimi instalacjami
z wytgczeniem transformatordw;

2) systemy zarzadzania budynkami;

3) infrastrukture informatyczng;



4) systemy automatyki budynkéw;

5) wyposazenie multimedialne sal dydaktycznych zaréwno centralnych, jak i wydziatowych;

6) systemy przeciwpozarowe.

. Wyznaczony pracownik Dziatu Ochrony Informacji i Spraw Obronnych odpowiada za systemy kontroli

dostepu, monitoringu wizyjnego i detekcii.

Kierownik Dziatu Gospodarczego odpowiada za:

1) wyposazenie sal dydaktycznych centralnych, poza wyposazeniem multimedialnym, korytarzy, toalet,
holi itp.;

2) wyposazenie terenéw poza budynkami (tawki, kosze, kwietniki, pojemniki, maszty itp.);

3) oznakowanie w budynkach i na budynkach (ewakuacyjne, informacyjne, ostrzegawcze, ochrony itp.).

Rektor moze wyznaczy¢ inng osobe niz kanclerz, jako odpowiedzialng za mienie ogéinodostepne nie wy-
mienione w ust. 2-5.

Pracownik, ktoremu powierzono odpowiedzialno$¢ za mienie ogdinodostepne jest odpowiedzialny
w szczegdinosci za:

1) zabezpieczenie mienia przed zniszczeniem, uszkodzeniem, kradziezg;

2) nalezyte przechowywanie mienia;

3) przeglady i konserwacje mienia;

4) uzywanie mienia zgodnie z jego przeznaczeniem z uwzglednieniem zasad racjonalnego gospodaro-
wania, obowigzujacymi normami techniczno-eksploatacyjnymi, przepisami bhp i ppoz.

. Odpowiedzialno$¢ za mienie ogdlnodostepne nie obejmuje odpowiedzialnosci materialnej, o ktérej mowa
w art. 124 Kodeksu pracy.

Rozdziat 3. Postepowanie w przypadku rozwigzania stosunku pracy

§ 11

. W przypadku rozwigzania lub wygasniecia stosunku pracy z pracownikiem, Dziat Spraw Pracowniczych
zobowigzany jest do niezwlocznego powiadomienia o tym fakcie Dziat Mienia, w celu sporzadzenia spisu
zdawczo-odbiorczego.

. Spis zdawczo-odbiorczy przeprowadza odpowiednio Dziat Mienia w przypadku wiasciciela pola spisowego
lub wiasciciel pola spisowego w przypadku pracownika niebedacego wiascicielem pola spisowego.

. Jesli w trakcie przeprowadzania spisu zdawczo-odbiorczego stwierdzi sig istnienie roznic, wyjadnienie tych
roznic przeprowadza komisja inwentaryzacyjna w trybie okreslonym w instrukcji inwentaryzacyjnej przyje-
tej odrebnym zarzadzeniem rektora.

. W przypadku uznania roznic inwentaryzacyjnych (brakéw) za zawinione przewodniczacy komisji inwenta-
ryzacyjnej podejmuje dziatania zmierzajace do odzyskania mienia. W przypadku nieuzyskania zwrotu bra-
kujacego mienia dalsze dziatania podejmowane sg W uzgodnieniu z radcg prawnym.

DZIAL Ill. EWIDENCJA MIENIA

§12

Dokumenty zwigzane z ewidencjg srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych, $rodkéw trwa-
tych w budowie, wyposazenia:

1) OT - dokument potwierdzajacy przyjecie $rodka trwatego;
2) OWNIP - dokument potwierdzajacy przyjecie wartosci niematerialnej i prawne;j;

3) faktura zakupu — dokument potwierdzajacy przyjecie wyposazenia, mienia niskocennego i srodkow
trwatych w budowie. Faktury zakupu sg réwniez podstawg wystawienia dokumentéw OT i OWNIP;

4) PT - Protokét przekazania/przyjecia sktadnikéw mienia — dokument potwierdzajacy nieodptatne prze-
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kazanie/otrzymanie sktadnikéw mienia przez Politechnike Poznariska;

5) zmiana Miejsca Uzytkowania MT/MN — dokument potwierdzajacy zmiane miejsca uzytkowania (pola
spisowego) sktadnikow mienia: MT — dla $rodkdw trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych, MN
- dla wyposazenia;

6) protokot zdawczo-odbiorczy przekazania mienia wiascicielowi pola spisowego — dokument potwier-
dzajacy przekazanie mienia wiascicielowi pola spisowego;

7) protokdt likwidacii sktadnikow mienia — dokument bedacy dowodem dotyczacym wycofania sktadnikow
mienia z uzytkowania oraz likwidacji catkowitej lub czesSciowe;;

8) protokdt zdawczo-odbiorczy przekazania mienia uzytkownikowi — dokument potwierdzajacy przekaza-
nie mienia uzytkownikowi;

9) umowa cywilnoprawna w sprawie odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mienie z osobg wyko-
nujacg czynnosci na podstawie umowy cywilnoprawnej — dokument potwierdzajacy przyjecie przez
Zleceniobiorce odpowiedzialnosci materialnej za powierzone jej mienie z obowigzkiem zwrotu lub wyli-
czenia sie;

10)prowadzony w systemie ERP przez Dziat Mienia rejestr niemozliwych do oznakowania sktadnikow
mienia.

Dokumenty zwigzane z ewidencjg mienia niskocennego:

1) protokot zdawczo-odbiorczy przekazania mienia niskocennego uzytkownikowi — Zatacznik nr 6;

2) protokot przekazania/przyjecia mienia niskocennego — dokument potwierdzajacy nieodptatne przeka-
zanie/otrzymanie sktadnikow mienia przez Politechnike Poznanska;

3) zmiana miejsca uzytkowania mienia niskocennego — dokument potwierdzajgcy zmiang pola spisowe-
go sktadnikdw mienia niskocennego;

4) faktura zakupu — dokument potwierdzajacy przyjecie sktadnika mienia niskocennego;

5) protokdt likwidacji sktadnikéw mienia niskocennego — dokument bedacy dowodem dotyczacym wyco-
fania sktadnikéw mienia niskocennego z uzytkowania oraz ich likwidaciji.

Sktadniki mienia, w tym mienie niskocenne, w momencie przyjecia do uzytkowania sa;
1) ewidencjonowane w systemie informatycznym ERP;

2) oznakowywane etykietami generowanymi w systemie informatycznym, zwanymi dalej "etykietami”,
z zastrzezeniem ust. 4.

Nie podlegajg znakowaniu w sposob okreslony w ust. 3 pkt 2 nastepujace sktadniki mienia:
1) $rodki trwate i wyposazenie, do ktorych niezaleznie od przyczyn, dostep jest utrudniony, w szczegdl-
nosci:
a) miejsce do oznakowania jest niedostepne albo trudno dostepne, lub
b) powierzchnia, ktéra moze by¢ wykorzystana do naklejenia etykiety, jest zbyt mata, lub
¢) przechowywane sg w trudnych warunkach (np. wysoka lub niska temperatura);
2) Dbielizna, ktora ewidencjonowana jest kompletami;

3) zbiory biblioteczne, ktdrych szczegdtowe zasady ewidencji zawiera odrebne Zarzadzenie Rektora Poli-
techniki Poznanskiej.

Decyzje w sprawie odstgpienia od znakowania podejmuje kierownik Dziatu Mienia.

Etykiety na Srodki trwate i wyposazenie drukuje i nakleja Dziat Mienia; etykiety na mienie niskocenne drukuje
Dziat Mienia a nakleja wiasciciel pola spisowego.

Dla $rodkow trwatych i wyposazenia niemozliwego do oznakowania (np. maty rozmiar, trudne warunki prze-
chowywania) prowadzi sie rejestr, o ktorym mowa w § 12 ust. 1 pkt 10.

Mienie trudno dostepne (np. podziemne zbiorniki, sieci, kanaty, kable) jest oznaczane w systemie ERP i nie
podlega spisowi z natury. Podstawg oznaczenia mienia w systemie ERP jako mienia trudno dostepnego jest
wprowadzenie oznaczenia na dokumencie OT w przypadku $rodkow trwatych lub informacja pisemna Dziatu
Mienia przekazana do Dziatu Ksiegowosci w przypadku wyposazenia.



Mienie udostepnione do wykorzystywania poza obrebem Uczelni podlega oznaczeniu przez Dziat Mienia
w systemie ERP.

§13

. W przypadku nabycia przez Uczelnie $rodkéw trwatych lub wartosci niematerialnych i prawnych pracownik
Dziatu Mienia wystawia dokument OT (w przypadku srodka trwatego) — Zatacznik nr 9 albo dokument OW-
NiP (w przypadku nabycia wartosci niematerialnej i prawnej) — Zatacznik nr 10.

Podstawg wystawienia dokumentow, o ktdérych mowa w ust. 1 jest protokét odbioru, a w przypadku jego
braku faktury zakupu.

. Za podstawowa jednostke ewidencji mienia przyjmuje sie pojedynczy element majatku trwatego (indywidual-
ny Srodek trwaty). Tylko i wytacznie w uzasadnionych przypadkach wynikajacych ze scistych powigzan
funkcjonalnych zapewniajacych spetnianie okreslonych funkcji tacznie kilka Srodkéw trwatych/elementéw
wyposazenia moze stanowi¢ jeden zbiorczy obiekt inwentarzowy (np. taSma produkcyjna). Utworzenie
zbiorczego obiektu inwentarzowego, o ktdrym mowa w zdaniu poprzednim opiniuje kierownik Sekcji ds.
Ksiegowosci Majatkowe;.

Komplementarne srodki trwate wchodzace w sktad zbiorczego obiektu inwentarzowego podlegajg ewiden-
cji iloSciowo-wartosciowe;.

Dokument OT lub OWNIP sporzadzany jest w czterech egzemplarzach, ktére podpisujg osoba wystawia-
jaca, wiasciciel pola spisowego przyjmujacy mienie oraz kierownik Sekcji ds. Ksiegowosci Majatkowe;.
Wszystkie egzemplarze przekazywane sq do Dziatu Ksiegowosci, ktory nadaje numer inwentarzowy $rod-
ka trwatego lub wartosci niematerialnej i prawne;.

. Oryginat dokumentu OT/OWNIP razem z kopig protokotu odbioru oraz fakturami oraz jedna kopia pozosta-
ja w Dziale Ksiegowosci; po jednej kopii otrzymujg wiasciciel pola spisowego oraz Dziat Mienia.

§14

W przypadku nabycia wyposazenia podstawg wprowadzenia mienia do ewidencji jest faktura zakupu.
Wiasciciel pola spisowego potwierdza przyjecie sktadnika na stan w systemie EOD, a w przypadku faktur,
ktérych obieg jest poza systemem EOD podpisuje fakture na odwrocie po$wiadczajac przyjecie mienia
i odpowiedzialno$ci za nie. W przypadku nabycia zbioréw bibliotecznych faktura zakupu wraz z zakupiong
pozycjq jest przekazywana do Biblioteki. Pracownik Biblioteki po$wiadcza na odwrocie faktury wprowa-
dzenie pozycji do wtasciwego rejestru.

Dziat Ksiegowosci nadaje wyposazeniu numer inwentarzowy i wpisuje je do pozabilansowej ewidencii
losciowo-wartosciowe;.

§15
Mienie niskocenne podlega ewidenciji ilosciowo-wartosciowej w systemie ERP prowadzonej przez kierow-
nika jednostki organizacyjnej lub osobe, ktérej kierownik powierzyt te czynno$ci.

Podstawg dokonania zapiséw w ewidencji sg dokumenty wymienione w § 12 ust. 2. Dokumenty te, za
wyjatkiem oryginatu faktury zakupu, pozostajg w jednostce organizacyjne;.

§16

. W przypadku otrzymania przez Uczelnie nieodptatnie Srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i praw-
nych lub wyposazenia jednostka, ktora przyjmuje mienie na swdj stan wystawia dokument PT (Protokdt
przyjecia sktadnikdw mienia ) — Zatgcznik nr 12. Przyjecie mienia o warto$ci rynkowej do: 100 000 zt uwa-
runkowane jest zgoda kanclerza, powyzej 100 000 zt zgoda rektora.

Dokument PT sporzadzany jest w trzech egzemplarzach, ktére podpisujg osoba wystawiajgca oraz wia-
Sciciel pola spisowego przyjmujacy mienie. Wszystkie egzemplarze przekazywane sg do Dziatu Ksiego-
wosci, ktory nadaje numer inwentarzowy $rodka trwatego lub warto$ci niematerialnej i prawnej. Do doku-
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mentu PT zatacza sie podpisany przez wiasciwg do reprezentowania przekazujgcego osobe oryginat do-
kumentu potwierdzajacego odbior mienia od przekazujgcego oraz kopie umowy darowizny. Przyjecie do
ewidencji mienia, za wyjatkiem mienia niskocennego, otrzymanego w formie darowizny bez pisemnej
umowy darowizny wymaga zgody kwestora.

. Oryginat dokumentu PT pozostaje w Dziale Ksiegowosci; po jednej kopii otrzymujg wiasciciel pola spiso-
wego oraz Dziat Mienia.

. W przypadku otrzymania nieodptatnie przez Uczelnie mienia niskocennego wtasciciel pola spisowego
sporzadza Protokét przyjecia mienia niskocennego — Zatgcznik nr 13, ktdrego kopie przekazuje do Dziatu
Ksiegowosci oraz Dziatu Mienia.

. W przypadku otrzymania przez Uczelnie nagrody w formie mienia wiasciciel pola spisowego, ktéry przyj-
muje mienie niezwtocznie sporzadza pismo, ktore kieruje do Dziatu Ksiegowosci. Pismo winno zawiera¢
nastepujace dane: podstawe i date otrzymania nagrody, nazwe strony przekazujacej nagrode, nazwe,
llos¢ i wartos¢ otrzymanego mienia. Do pisma zatgcza sie kopie dokumentu potwierdzajacego odbior na-
grody. Do otrzymanych nagrod przepisy ust. 1-4 stosuje sie odpowiednio.

§17

. W przypadku przekazania przez Uczelnig nieodptatnie $rodkow trwatych, wartosci niematerialnych i praw-
nych lub wyposazenia Dziat Mienia wystawia dokument PT (Protokdt przekazania sktadnikéw mienia) —
Zatgcznik nr 12. Przekazanie mienia o wartosci do: 100 000 zt uwarunkowane jest zgodg kanclerza, po-
wyzej 100 000 zt zgodg rektora. Przed wyrazeniem zgody, o ktdrej mowa w zdaniu poprzednim opinie
0 mozliwosci przekazania mienia wyraza kwestor.

Dokument PT sporzadzany jest w czterech egzemplarzach, ktdre podpisujg osoba wystawiajgca, wtasci-
ciel pola spisowego przekazujacego mienie oraz osoba wiasciwa do reprezentowania podmiotu przyjmu-

jacego.
Po podpisaniu dokumentu PT podmiot przyjmujacy mienie otrzymuje jeden egzemplarz. Jeden egzem-
plarz dokumentu PT pozostaje u wiasciciela pola spisowego, do ktorego przypisane byto przedmiotowe
mienie pozostate przekazuje sie do Dziatu Mienia oraz do Dziatu Ksiegowosci, ktdry weryfikuje (uzyskujac
w Dziale Finansowym stosowng adnotacje na dokumencie PT) konieczno$¢ naliczenia obcigzen podatko-
wych (podatku VAT).

. Wydanie mienia przez wiasciciela pola spisowego nastepuje po podpisaniu dokumentu PT przez podmiot
przyjmujacy.

. W przypadku przekazania przez Uczelnie nieodptatnie mienia niskocennego wiasciciel pola spisowego
przekazuje jeden egzemplarz Protokotu przekazania mienia niskocennego do Dziatu Ksiegowo$ci. Zgode
na przekazanie mienia niskocennego wyraza kanclerz.

DZIAL IV. UTWORZENIE POLA SPISOWEGO

§18

. Wniosek o utworzenie/zamkniecie pola spisowego sktada do kanclerza, Dziat Mienia albo kierownik po-
wstatej/lzamykanej jednostki organizacyjnej, po wczesniejszym zaopiniowaniu przez kwestora — Zatacznik
nr18.

. W przypadku przekazania sktadnika mienia miedzy wiascicielami roznych pol spisowych wystawiany jest,
z zastrzezeniem ust. 5, dokument MT/MN - Zatgcznik nr 14.
Dokument MT/MN wystawia w czterech egzemplarzach Dziat Mienia na podstawie:
1) numeru inwentarzowego sktadnika mienia;
2) danych whaciciela pola spisowego przyjmujacego mienie.
Dokument MT/MN podpisujg wtasciciel pola spisowego, ktéry przekazuje sktadnik mienia oraz wiasciciel
pola spisowego, ktory przyjmuje sktadnik mienia. Po jednym egzemplarzu dokumentu otrzymujg Dziat
Mienia, Dziatu Ksiegowo$ci, wtasciciel pola spisowego przyjmujacy sktadnik mienia i wtasciciel pola spi-
sowego przekazujacy sktadnik mienia.
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1.

W przypadku przekazania skfadnika mienia niskocennego migedzy wiascicielami réznych pél spisowych
wystawiany jest przez Dziat Mienia dokument "Zmiana miejsca uzytkowania mienia niskocennego” — Za-
tacznik nr 7. Dokument wystawiany jest w trzech egzemplarzach. Po jednym dokumencie otrzymujq Dziat
Mienia, wiasciciel pola spisowego przyjmujacy sktadnik mienia i wtasciciel pola spisowego przekazujacy
sktadniki mienia.

Przekazywanie sktadnikow mienia nie moze odbywac si¢ w trakcie trwajgcej inwentury — do czasu jej za-
konczenia.

DZIAL V. SPOSOB GOSPODAROWANIA SKLADNIKAMI RZECZOWYMI MAJATKU RUCHOMEGO
ZBEDNYMI LUB ZUZYTYMI

Rozdziat 1. Postanowienia ogéine
§19

. Zbedne lub zuzyte sktadniki rzeczowe mienia ruchomego mogg by¢ przedmiotem nieodptatnego przeka-

zania, uzyczenia, sprzedazy, oddania w najem lub dzierzawe oraz darowizny, na zasadach okreslonych
w Regulaminie.

Przy gospodarowaniu zbednymi i zuzytymi sktadnikami rzeczowymi mienia ruchomego uwzglednia sieg,
w pierwszej kolejno$ci, potrzeby innych jednostek organizacyjnych Uczelni.

Zbedne lub zuzyte sktadniki rzeczowe mienia ruchomego o wartosci rynkowej przekraczajacej 20 000 zt
mogq by¢ przedmiotem darowizny, jezeli ich sprzedaz nie dojdzie do skutku. Bezskutecznos¢ sprzedazy
wymaga udokumentowania.

Zbedne sktadniki rzeczowe mienia ruchomego, niezagospodarowane w sposob, o ktérym mowa w ust. 1,
mogaq by¢ zlikwidowane.

Zestawienie (wraz z uzasadnieniem) mienia zbednego lub zuzytego sporzadza wiasciciel pola spisowego.
Przepis ust. 5 stosuje sie odpowiednio do czesci dodatkowych i peryferyjnych sktadnikéw mienia oraz
srodkow trwatych komplementarnych wchodzacych w sktad zbiorczego obiektu inwentarzowego.

Zestawienie mienia zbednego lub zuzytego przekazywane jest do Dziatu Mienia, ktdry wspdlnie z komisjq
powotang przez kanclerza dokonuje oceny sktadnikéw mienia i wskazuje sktadniki nadajace sie do dal-
szego wykorzystania oraz sktadniki do fizycznej likwidaci.

Procesu zdjecia mienia z pola spisowego nie mozna inicjowa¢ w trakcie trwania inwentury, do czasu jej
zakonczenia i rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych.

Do czasu zakonczenia procedury likwidacyjnej, mienie pozostaje w danej jednostce organizacyjne;.

Wykaz zbednych, a nadajacych sie jeszcze do uzytkowania sktadnikow mienia Dziat Mienia umieszcza na
stronie systemu EOD na okres minimum 14 dni w celu umozliwienia ich przejecia przez inne jednostki or-
ganizacyjne Uczelni. W przypadku przekazywania sktadnikow mienia do innej jednostki sporzadzany jest
dokument MT/MN.

W przypadku likwidacji sprzetu elektronicznego (komputeréw, dyskéw, telefondw, tabletow, itp.) do obo-
wigzkow wiasciciela pola spisowego lub osoby przez niego wyznaczonej nalezy trwate usuniecie z nich
wszystkich danych, w szczegdlnosci dane osobowe, finansowe oraz inne dane objete tajemnicg a takze
nalezy odinstalowa¢ oprogramowanie niestanowigce oprogramowania systemowego.

§20
Przepisow § 19 nie stosuje sie do mienia niskocennego.

W przypadku zuzytego lub zbednego mienia niskocennego sporzadzany jest ,Protokét likwidacji sktadni-
kéw mienia niskocennego” — Zatgcznik nr 8. Protokdt sporzadzany jest przez wiasciciela pola spisowego
i dostarczany do weryfikacji do Dziatu Mienia.

Zuzyte lub zbedne mienie niskocenne przejmuje wraz ze zweryfikowanym protokotem likwidacji Dziat Go-
spodarczy, ktory likwiduje je w sposob okreslony w § 23.
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Rozdziat 2. Sprzedaz, dzierzawa oraz najem zbednych lub zuzytych
sktadnikéw rzeczowych mienia ruchomego

§ 21

. Sprzedazy sktadnikéw rzeczowych mienia ruchomego o warto$ci rynkowej przekraczajacej kwote 3 500 zt

dokonuje sie, z zastrzezeniem ust. 2 w trybie przetargu publicznego. Sprzedaz sktadnikéw rzeczowych

mienia ruchomego o warto$ci rynkowej nieprzekraczajacej kwoty 3 500 zt moze zosta¢ dokonana bez
przetargu, w szczegoino$ci poprzez zaproszenie do sktadania ofert zamieszczone na stronie internetowej

Uczelni.

. Sprzet przeno$ny taki jak laptop, tablet czy telefon o wartosci rynkowej nieprzekraczajacej kwoty 10 000

zt, oddany do uzytku stuzbowego pracownikowi Uczelni w trybie powierzenia, moze zosta¢ za zgoda kanc-

lerza, sprzedany temu pracownikowi z pominigciem przetargu, za ceng odpowiadajacq wartosci rynkowe:

1) w trakcie trwania stosunku pracy, w przypadku zakwalifikowania tego sprzetu do kategorii mienia
zbednego lub zuzytego pod warunkiem uzytkowania sprzetu w Uczelni przez okres co najmniej 24 mie-
sigcy;

2) w zwigzku z rozwigzaniem stosunku pracy bez konieczno$ci uprzedniego zakwalifikowania tego sprze-
tu do kategorii majatku zbednego lub zuzytego pod warunkiem uzytkowania sprzetu przez pracownika
przez okres co najmniej 12 miesiecy.

Przetarg, o ktérym mowa w ust. 1 organizuje Dziat Mienia.

. Czynno$ci zwigzane z przeprowadzeniem przetargu wykonuje, powotana przez rektora, komisja przetar-
gowa w skfadzie co najmniej trzyosobowym.

. Cene wywotawczg skfadnika rzeczowego majatku ruchomego w przetargu ustala sie w wysokosci wartoSci
rynkowej.

. Ogtoszenie o przetargu zamieszcza si¢ w Biuletynie Informacji Publiczne;.

. Termin na sktadanie ofert w przetargu nie moze by¢ krétszy niz 14 dni od dnia jego ogtoszenia.

. W przypadku nie dokonania sprzedazy w wyniku pierwszego przetargu w kolejnych przetargach cena
wywotawcza moze zosta¢ obnizona, przy czym w drugim nie wiecej niz 0 50%.

Fakture za sprzedane sktadniki mienia, bedace na stanie jednostek administracji centralnej wystawia Dziat
Mienia. W pozostatych przypadkach fakture wystawia jednostka, na ktérej stanie znajduje sie sprzedawa-
ne mienie. Faktura wystawiana jest w czterech egzemplarzach, ktore otrzymuja: po jednym egzemplarzu
kupujacy i Dziat Mienia, dwa egzemplarze Dziat Ksiggowosci.

Rozdziat 3. Nieodptatne przekazanie, uzyczenie i darowizna zbednych lub zuzytych
sktadnikéw rzeczowych mienia ruchomego

§ 22

. Sktadniki mienia mogg zostaC nieodptatnie przekazane albo uzyczone jednostce sektora finanséw pu-

blicznych lub panstwowej osobie prawnej, ktéra nie jest jednostkg sektora finanséw publicznych.

. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach rektor moze podja¢ decyzje o uzyczeniu sktadnika mienia

innemu podmiotowi niz okreslony w ust. 1.

Uzyczenia dokonuje sie na podstawie umowy na czas oznaczony albo nieoznaczony. Do nieodptatnego

przekazania stosuje sie przepisy § 17.

. Sktadniki rzeczowe mienia ruchomego mogq zosta¢ przekazane w formie darowizny na rzecz:

1) jednostek sektora finanséw publicznych lub panstwowych oséb prawnych, ktére nie sg jednostkami
sektora finanséw publicznych;

2) jednostek organizacyjnych, o ktérych mowa w art. 2 ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. — Prawo o$wia-
towe, niebedacych jednostkami sektora finansdéw publicznych, oraz fundacji lub organizacji pozytku
publicznego, ktére prowadzg dziatalno$¢ charytatywng, opiekuncza, kulturalna, lecznicza, oSwiatowa,
naukowa, badawczo-rozwojowa, wychowawczg, sportowg lub turystyczng, z przeznaczeniem na reali-
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zacje ich celdw statutowych.

Darowizny dokonuje sie na podstawie umowy na wniosek zainteresowanego podmiotu, na rzecz ktérego
darowizna ma zosta¢ udzielona.

Umowy uzyczenia i umowy darowizny podpisuje rektor albo inna umocowana osoba. W przypadku umowy
podpisywanej przez inng osobe niz rektor do umowy zatacza sie kopie petnomocnictwa udzielonego przez
rektora.

Umowy uzyczenia i umowy darowizny sporzadza sie w czterech egzemplarzach. Jeden egzemplarz pozo-
staje w jednostce, z ktdrej przekazywane jest mienie; pozostate egzemplarze otrzymuja: podmiot, ktéremu
mienie jest przekazywane; Dziat Ksiegowos$ci oraz Dziat Mienia.

Rozdziat 4. Likwidacja zbednych lub zuzytych sktadnikow rzeczowych mienia ruchomego

§23

. Czynno$ci majacych na celu likwidacje dokonuje komisja likwidacyjna w sktadzie co najmniej trzyosobo-
wym, powotana przez kanclerza.

Protokdt likwidacii, ktorego wzor stanowi zatgcznik nr 15, sporzadza w trzech egzemplarzach Dziat Mienia
na podstawie otrzymanych dokumentéw od wtasciciela pola spisowego. Podpisany przez komisje likwida-
cyjng oraz kierownika Dziatu Mienia protokét likwidacji podlega zatwierdzeniu przez kanclerza, a w przy-
padku likwidacji sktadnika mienia o warto$ci poczatkowej powyzej 100 000 zt przez rektora.

Mienie przeznaczone do likwidacji przejmuje wraz z protokotem likwidacji Dziat Gospodarczy, ktory likwi-
duje sktadniki zgodnie ze wskazaniami zawartymi w protokole likwidacji w szczegélnosci poprzez przeka-
zanie odptatne lub nieodptatne do punktéw odbioru odpaddéw albo umieszczenie w pojemnikach na odpa-
dy na terenie Uczelni. Przekazanie do punktu odpadéw wymaga udokumentowania.

Likwidacji zbednych lub zuzytych sktadnikéw rzeczowych mienia ruchomego stanowigcych odpady doko-
nuje sie z uwzglednieniem przepisow ustawy z dnia 14 grudnia 2012 r. o odpadach (Dz. U. z 2021 r., poz.
779, z pdzn. zm.).

Dokonanie likwidacji sktadnikow mienia Dziat Gospodarczy potwierdza na protokole likwidacji, ktory wraz
z dokumentami potwierdzajgcymi przekazanie sktadnikow do punktéw odbioru przekazuje do Dziatu Mienia.
Kierownik Dziatu Mienia w protokole likwidacji potwierdza wykonanie ustalen w nim zawartych oraz kom-
pletno$¢ zataczonych dokumentow.

Dziat Mienia przekazuje oryginat protokotu wraz z wymienionymi w nim zatgcznikami do Dziatu Ksiggowo-
Sci. Jedng kopie protokotu zatrzymuje u siebie, a drugg kopie przekazuje wiascicielowi pola spisowego.

. W przypadku czesciowej likwidacji $rodka trwatego/zbiorczego obiektu inwentarzowego (odtgczenie czesci
dodatkowej, peryferyjnej lub komplementarnej) nielikwidowana cze$¢ $rodka trwatego/zbiorczego obiektu
inwentarzowego musi spetnia¢ warunki, o ktérych mowa w § 2 pkt 13; zlikwidowana czesci moze zosta¢
przytaczona do innego Srodka trwatego jako czes¢ dodatkowa lub komplementarna albo stanowi¢ nowy
Srodek trwaty lub element wyposazenia pod warunkiem spetnienia odpowiednio warunkow okreslonych
w § 2 pkt 13 albo § 2 pkt 15 albo zosta¢ uznana za materiat albo, w przypadku uznania za mienie zbedne
lub zuzyte, moze zosta¢ zagospodarowana na zasadach okreslonych w §§ 19-23.

DZIAL VI. SZKODY | ZASADY POSTEPOWANIA W PRZYPADKU ICH POWSTANIA

§ 24

Pod pojeciem szkody w mieniu nalezy rozumie¢ uszczerbek dotyczacy sktadnika mienia Uczelni, jaki po-
wstat na skutek zdarzenia wywotujgcego zmiang w tym mieniu, w tym: kradziezy, zaginiecia oraz znisz-
czenia.

Szkoda moze by¢ spowodowana:

1)z winy uzytkownika;

2) niezawinionym dziataniem lub zaniechaniem uzytkownika;
3) dziataniem lub zaniechaniem os6éb trzecich;
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4) dziataniem sity wyzszej.

§ 25

W przypadku stwierdzenia szkody kazdy pracownik zobowigzany jest do niezwtocznego zawiadomienia
bezposredniego przetozonego, kierownika jednostki organizacyjnej lub administratora obiektu, a w razie
ich nieobecnosci kanclerza.

Osoba powiadomiona o powstatej szkodzie niezwtocznie sporzadza (pisemnie lub e-mailem) notatke stuz-
bowg opisujacg szkode, okolicznosci w jakich zostata zauwazona szkoda i informacje, ktére mogg by¢
przydatne w trakcie prowadzenia postepowania wyjasniajacego, ewentualnego postepowania prowadzo-
nego przez policje oraz postepowania odszkodowawczego w sprawie powstatej szkody. Notatke stuzbowg
przedktada sie kanclerzowi.

W przypadku podejrzenia, ze szkoda powstata w wyniku przestepstwa (np. kradziez, dewastacja itp.),
kierownik jednostki organizacyjnej, ktdrej mienia dotyczy zdarzenie (w razie jego nieobecnosci zastepca
lub pracownik — osoba ktéra stwierdzita szkode) rowniez zobowigzany jest do niezwtocznego powiado-
mienia o takim podejrzeniu kanclerza.

Kanclerz po otrzymaniu zawiadomienia o powstaniu szkody powotuje minimum 3-osobowg Komisje ds.

likwidacji szkdd, ktéra ustala okolicznosci, warto$¢ odtworzeniowa uwzgledniajaca dotychczasowe zuzycie

mienia i sporzadza protokét likwidacji szkody — Zatgcznik nr 17.

Protokét likwidacji szkody, o ktérym mowa w ust. 4, podpisany przez cztonkdéw Komisji ds. likwidacji szkod,

przewodniczacy Komisji przekazuje wraz z zebrang dokumentacjg do Zespotu Radcow Prawnych do zao-

piniowania w zakresie mozliwo$ci uznania szkody za zawiniong lub niezawiniong.

Przewodniczacy Komisji przekazuje protokdt zaopiniowany przez Zespdt Radcéw Prawnych do zatwier-

dzenia kanclerzowi.

Kanclerz po zatwierdzeniu protokotu likwidacji szkody:

1) podejmuje decyzje co do dalszych czynno$ci;

2) przekazuje protokdt do Dziatu Ksiegowosci;

3) w przypadku, gdy szkoda jest podstawg do uzyskania odszkodowania od ubezpieczyciela, przekazuje
kopie protokotu wraz z dokumentacjg dowodowa pracownikowi odpowiedzialnemu za prowadzenie
procedury odszkodowawczej w Uczelni.

DZIAL VII. KORZYSTANIE PRZEZ UCZELNIE Z MIENIA NIEBEDACEGO JEJ WLASNOSCIA

§ 26

Uczelnia korzysta z mienia niebedacego jej wiasnoscig na podstawie umdéw najmu, dzierzawy, uzyczenia
lub innej umowy o podobnym charakterze.

Umowy, o ktérych mowa w ust. 1 podpisuje rektor albo inna umocowana osoba.

. Wiasciciel pola spisowego korzystajacy z mienia niebedacego wiasnoscig Uczelni niezwtocznie informuje
Dziat Ksiegowosci o tym fakcie, w tym o podpisanych umowach, o ktérych mowa w ust. 1.

Pomocnicza ewidencja pozabilansowa obcych $rodkéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych
prowadzona jest przez Dziat Ksiegowosci.

. Wpisu do ewidencji obcych srodkdw trwatych i nadania im tymczasowego numeru ewidencyjnego dokonu-
je sie na podstawie przekazanych do Dziatu Ksiegowosci dokumentdéw potwierdzajacych odbiér i kopii za-
wartych umoéw cywilnoprawnych, o ktérych mowa w ust. 1, ze wskazaniem wia$ciciela pola spisowego,
ktorego umowa dotyczy.

. W zakresie odpowiedzialno$ci za mienie niebedgce wtasnoscig Uczelni, a powierzone Uczelni na podsta-
wie uméw wymienionych w ust. 1 obowigzujg zasady odpowiedzialno$ci za mienie Uczelni opisane
w Regulaminie. Dokumentem potwierdzajacym przyjecie odpowiedzialnosci jest oswiadczenie wiasciciela
pola spisowego o przyjeciu mienia niebedacego wtasnoscig Uczelni — Zatacznik nr 2, ktére jest przekazy-
wane do Dziatu Ksiegowosci razem z kopig umowy, o ktérej mowa w ust. 1.
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DZIAL VIII. POSTANOWIENIA KONCOWE ORAZ PRZEPISY PRZEJSCIOWE

§ 27

Osoby nowozatrudnione sktadajg w Dziale Spraw Pracowniczych o$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z Regu-
laminem odpowiedzialnosci za mienie Politechniki Poznanskiej — Zatacznik nr 16.

Osoby zatrudnione przed wprowadzeniem Regulaminu odpowiedzialno$ci za mienie zostajg zapoznane
z Regulaminem poprzez zamieszczenie go w Intranecie lub/i za po$rednictwem swoich bezpo$rednich
przetozonych.

Przepisy dotyczace o$wiadczen o przyjeciu odpowiedzialno$ci materialnej za mienie nie majg zastosowa-
nia do przyjecia mienia przed datg wejscia w zycie Regulaminu, pod warunkiem podpisania umowy o in-
dywidualnej odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mienie na podstawie uchylanego Zarzadzenia
Nr 12 Rektora Politechniki Poznarskiej z dnia 20 czerwca 2016 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu
odpowiedzialnosci za mienie Politechniki Poznanskie.

Przyjecie na stan aparatury naukowo-badawczej po zakonczeniu projektu, ktérego realizacja rozpoczeta
sie przed 1.10.2018 r. nastepuje zgodnie z procedurg okreslong w uchylanym Zarzadzeniu Nr 12 Rektora
Politechniki Poznanskiej z dnia 20 czerwca 2016 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu odpowiedzialno-
§ci za mienie Politechniki Poznanskie;.

Odpowiedzialnos¢ wynikajaca z niniejszego Regulaminu nie ogranicza obowigzkéw natozonych na pra-
cownika zgodnie z art. 100 § 2 pkt 4 Kodeksu pracy ani odpowiedzialno$ci wynikajacej z art. 124 i nast.
Kodeksu pracy.

Dziat Zintegrowanego Systemu Informatycznego dostosuje system ERP do przepiséw Regulaminu w ter-
minie do 1 lipca 2022 r.

Zataczniki:
Zatacznik nr 1

Zatacznik nr 2 Oswiadczenie o przyjeciu odpowiedzialno$ci materialnej za powierzone mienie

Zatacznik nr 3 Protokdt zdawczo-odbiorczy przekazania mienia uzytkownikowi

Zatacznik nr 4 Umowa cywilnoprawna w sprawie odpowiedzialno$ci materialnej za powierzone mienie

Zatgcznik nr 5 Wykaz sktadnikéw majatku o wartosci ponizej 500 zt stanowigcych wyposazenie

Zatacznik nr 6 Protokdt zdawczo-odbiorczy przekazania mienia niskocennego o wartosci ponizej 300,00 zt uzytkownikowi
Zatacznik nr 7 Zmiana miejsca uzytkowania mienia niskocennego

Zatacznik nr 8 Protokdt likwidacji sktadnikéw mienia niskocennego

Zatacznik nr 9 OT - przyjecie $rodka trwatego

Zatacznik nr 10 OWNIP - przyjecie wartosci niematerialnej i prawnej

Zatacznik nr 11 Umowa o wspolnej odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mienie

Zatacznik nr 12 PT — Protokdt przekazania/przyjecia sktadnikow mienia przekazanych/otrzymanych nieodptatnie przez PP
Zatacznik nr 13 Protokdt przekazania/przyjecia mienia niskocennego przekazanego/otrzymanego nieodptatnie przez PP
Zatgcznik nr 14 Zmiana miejsca uzytkowania MT(MN)

Zatgcznik nr 15 Protokét likwidacji sktadnikéw mienia

Zatgcznik nr 16 Oswiadczenie 0 zapoznaniu sie z Regulaminem gospodarowania i odpowiedzialnosci za mienie Politechniki Poznariskie;
Zatgcznik nr 17 Protokét likwidacji szkody

Zatgcznik nr 18 Whiosek o utworzenie / zamkniecie pola spisowego

Protokot zdawczo-odbiorczy przekazania mienia wiascicielowi pola spisowego
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