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1. Niniejszy Regulamin tworzony jest na podstawie § 3i6t.3 Regulaminu

1)

2)

3)

4)

S)

6)

Organizacyjnego Akademii Pomorskiej w Stupsku wpmdwonego Zarglzeniem Nr
R/0210/22/11 Rektora Akademii Pomorskiej w Stupzldnia 19 kwietnia 2011 roku

Regulamin niniejszy oké&a ogdlne i szczegblowe zasady funkcjonowania Biura
Majatku (BMU) Uczelni Akademii Pomorskiej w Stupsku,mmawy zakres dziatania i
kompetencji, organizagji porzadek pracy oraz inne postanowienia gx@éne z jego
dziatalngcia.

llekro¢ w regulaminie jest mowa o Biurze BMU najyeprzez to rozumieBiuro Majatku
Uczelni Akademii Pomorskiej w Stupsku.

. Biuro BMU prowadzi swegj dziatalng¢ w oparciu o akty i przepisy prawa oraz

wewrgtrzne uregulowania prawne obaweujace w Akademii Pomorskiej w Stupsku,
a w szczegOlnii o:

Ustawe z dnia 27 lipca 2005 r. Prawo o szkolnictwiezagym (Dz. U z 2005 r. Nr 164
poz.13 65 z pfino zm.),

Ustawg z dnia 29 wrzéia 1994 r. o rachunkowoi (tj. Dz. U. z 2009 r. Nr 152, poz.
1223 z péno zm.),

Ustawg z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publiczn¢dk. U. z 2009 r. Nr 157,
p0z.1240 z pzno zm.),

Ustawg z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzidgltioza naruszenie dyscypliny
finansow publicznych (Dz. U. z 2005 r. Nr 14, pb14 z pégno zm.),

Rozporadzenie Rady Ministrow z dnia 21 maja 2010 r. w speasposobu i trybu
gospodarowania sktadnikami rzeczowymi atlaj ruchomego, w ktory wyposgane g
jednostki budetowe (Dz. U. 2010 r. Nr 114 poz. 761),

Statut, Regulamin Pracy i Regulamin Organizacyjegeélni oraz niniejszy Regulamin
Organizacyjny Biura BMU;



7) inne regulacje wewgtrzne w przedmiocie dziatal§oi Biura BMU, w szczegOlriei o:

a.

1)

2)

3)
4)
5)
6)

Zarzdzenie Rektora Nr R/0210/23/11 z dnia 28 kwietr@iar. w sprawie
wprowadzenia Instrukcji obiegu i kontroli dokumenténansowo-ksigowych w AP w
Stupsku, z pgn. zm.

. Inne Zaradzenia Rektora i Kanclerza Uczelni.

§2
Siedzila Biura BMU jest Akademia Pomorska w Stupskwdaiat Filologiczno —
Historyczny, ul. Arciszewskiego 22 a, 76-2003k, pokoje od nr7,81i9;
- nr tel.: 59/84-05-308 oraz nr : 59/(8&+234; nr fax.: 59/84-05-308
- adres do korespondencji: bmu@apsl.pl
Biuro jest czynne od poniedziatku dasu, w godzinach: 7.30 — 15.30.
W uzasadnionych przypadkach Kanclerzzemtymczasowo przesadgodziny pracy
pracownika na jego wniosek. Osobom z grirpvalidzka ustala si odrebnie godziny
pracy.

§3

Biuro BMU podlega bezgednio Kanclerzowi Akademii Pomorskiej w Stupsku.
Rozdziat Il
SzczegoOtowe zadania Biura

§4

Podstawowe zadania Biura BMU okiee 8 37 ust.2 Regulaminu Organizacyjnego
Akademii Pomorskiej w Stupsku w/w.

Biuro prowadzi sprawy gtéwnie w zakresigadzoru i zarzdzania majtkiem trwatym
Uczelni, tj. zaradzania wszystkimi sktadnikami maglku Uczelni, w tym prowadzi sprawy
zwiazane z ewidengj sktadnikdw majtkowych Uczelni w ukladzie rodzajowym, wg miejsc
uzytkowania i 0s6b materialnie odpowiedzialnych, madie ruchy sktadnikow matkowych we
wszystkich jednostkach organizacyjnych Uczelni ggezeprowadza inwentaryzacgktadnikdw
majatkowych w drodze spisu z natury, w szczegétito

w zakresie stanowiska Kierownika:

Opracowywanie planéw inwentaryzacji (spiséw z ngturieloletnich i rocznych skladnikéw
majatkowych oraz przedktadanie ich do zatwierdzeniadtenzowi Uczelni.

Opracowywanie harmonograméw i terminarzy dla inaeygacji panowych i poza planowych,
w tym zdawczo-odbiorczych

Kontrolowanie przygotowado przeprowadzenia inwentaryzacji.

Organizowanie inwentaryzacji, ustalanie sktadu asp spisowych i ich szkolenie.
Sporazdzanie opinii dotycacej gospodarki majkiem oraz jego zabezpieczenia.

Ustalanie przyczyn powstania zrac inwentaryzacyjnych i formutowanie wnioskowv
sprawe ich rozliczenia, w tym monitorowanie terminowegdgadania wyjénien przez osoby
odpowiedzialne za ich powstanie.



7) Przedstawianie wnioskbw w sprawie zagospodarowamijawnionych w czasie
inwentaryzacji zapasow niepetnowamwych, zkednych nadmiernych.

8) Rozliczanie inwentaryzacji wg poszczegolnych péswych w programie SKK.

9) Prowadzenie ewidencji rozliczania arkuszy spisowgatatury, stanowcych drukiscistego
zarachowania.

10)Koordynacja i organizowanie pracy uczelniakemisji Inwentaryzacyjnej w zakresie m.in.:
zbierania dowodow dla celow weryfikacji aric inwentaryzacyjnych, sporadzania
protokotéw
z posiedzé Komisji, sporadzania not obareniowych oséb winnych powstania
niedoboréw, powiadamiania jednostek organizacyjnya$bb materialnie odpowiedzialnych
0 wynikach rozliczenia inwentaryzacjinnym.

11)Opiniowanie wnioskéw iodwotah w sprawach matkowych zwhzanych
Z inwentaryzag.

12)Prowadzenie pogbowai zwiazanych z rozliczaniem oséb materialnie odpowiedyit.

13)Nadzorowanie pracy stanowiska ds. ewidencjiathaj

w zakresie stanowiska specjalisty ds. administra@akresie ewidencji matku:

14)Prowadzenie ksg srodkow trwatych wedtug Klasyfikacji Rodzajoweprodkow
Trwatych (KST).

15)Nadawanie numerdw inwentarzowych na dokumentach OT.

16) Prowadzenie ewidencji i$oiowo-wartgciowej (kskgi inwentarzowe) w zakresie:
srodkow trwatych wedtug pol spisowych w zwku z dziatalnécia statutow, ustugows,
projektéw badawczych tj.: nadawanie numeréw na dwatach dotycych zmian
miejsca aytkowania i likwidacji srodkow trwatych, przyjcia na stan, zmiany miejsca
oraz likwidacjesrodkow trwatych poszczegolnych jednostek na podstalekumentow
OT, ZM, LT.

17)Kontrola formalna i rachunkowa vigj wymienionych dowodow potwierdzajych ruch
sktadnikdbw majtkowych (ZM, LT, piecztowanie, wpisanie numeru kgi, numeru
strony, pozyciji, uzyskanie podpisu osoby z dardjgetki, podpis osoby, ktora stwierdza
zgodnd¢ wypisu z kstgi inwentarzowej) oraz ich ewidencjonowanie.

18)Instruowanie osoby materialnie odpowiedzialnej pmradzanie ww. dowoddéw w
zakresie prawidtowgzi ich wypetnienia.

19) Pomoc przy prowadzeniu kartyodkow trwatych i kart wyposania w jednostkach
organizacyjnych uczelni. Instruowanie zytkownikow majtku o prawidiowym
prowadzeniu ewidencji sktadnikow mg§owych.

20)Uzgadnianie okresowo (raz na kwartat) saldiggsnwentarzowych dotyazych srodkow
trwatych z Sekg F— K zgodnie z obowEzujacymi przepisami.



21)Ewidencja ilgciowa (na podstawie dokumentaciji LT) zlikwidowanycbdkow trwatych
znajdupcych s¢ w magazynie przeznaczonych do utylizacji/recykling

22) Przechowywanie i zabezpieczanie dokumentow inwgrdayjnych i innych
dokumentow gromadzonych w ramach zajmowanego siakaw zgodnie z
obowigzujacymi przepisami ustawy o rachunkogo

w zakresie stanowiska specjalisty ds. adminigtraejakresie inwentaryzacji:

23)Wspotpraca w opracowywaniu plandw inwentaryzacjgigj drogs spisu z natury dla
poszczegolnych grup sktadnikow ngipwych.

24)Przeprowadzanie inwentaryzacjagiych (spisow z natury) sktadnikow m#§owych.

25)Przeprowadzanie inwentaryzacji petnych okresowyehakrélony dzien).

26)Przeprowadzanie inwentaryzacji damgich w przypadkach zmiany osoby materialnie
odpowiedzialnej, pgaru, kradziey lub innych zdarze losowych, a take na polecenie
Rektora lub Kanclerza Uczelni.

27)Przeprowadzanie inwentaryzacji wyrywkowych lub wgzmezonych (do wskazanych grup
sktadnikdw majtkowych i jednostek organizacyjnych) ustalonychegrXanclerza na
uprzedni wniosek Kierownika BMU.

28)Okresowa kontrola rzeczy zlikwidowanych przeznagebn do recyklingu
przeprowadzona na podstawie spisu z natury raz ku mzed przekazaniem rzeczy
wyspecjalizowanej firmie.

29)Sporadzanie sprawozdaaz przebiegu inwentaryzacji, w tym:

a) ustalanie rénic inwentaryzacyjnych wraz z okteniem przyczyn ich powstania i 0s6b
odpowiedzialnych,

b) formutowanie wnioskow w zakresie sposobu rozlicaenatnic inwentaryzacyjnych.

c) ujawnienie niewtéciwych lub nieodpowiednich form przechowywania, @magowania
I uzytkowania sktadnikow majkowych,

d) ujawnienie zapaséw gztnych, nadmiernych, dokonanie oceny gospodarczajdptngci
sktadnikéw majtkowych,

e) inne ujawnione w toku spisu z may nieprawidtowdci dotyczace gospodarki maikiem
Uczelni.

30)Dokonywanie inwentaryzacji drukéscistego rozrachunku stosowanych przez jednostki
organizacyjne Uczelni.

85
Pracownicy Biura wykonugjinne zadania zlecone przez Kanclerza Akademii sk w Stupsku,

a w szczegolriei:
1) przygotowuj projekty pism, zargzen, regulaminéw i innych dokumentéw.
2) opracowuj diagnozy, informacje, raporty i analizy, wszelldegdzaju zestawienia analityczne
3) prowada terminowo sprawozdawcgdz zakresu dziatalroi Biura BMU, w tym:
sktadaj Kanclerzowi i Rektorowi Uczelni, co najmniej raa tbku, sprawozdania ze swojej
rocznej dziataldoi w terminie do 31 marca naphego roku kalendarzowego, azaknnych
analiz i sprawozflaw wskazanym zakresie i terminie w zadesci od potrzeb.



Rozdziat 111
Struktura zatrudnienia, zakres obowigzkéw, odpowiedzialndci i uprawnien pracownikow
Biura BMU.

§6

Biurem kieruje Kierownik, ktéry spraje nadzér nad realizackada wymienionych
w Rozdziale II.
87

Struktuk; zatrudnienia Biura twogzstanowiska: kierownik, specjalista ds. adminigtrac
zakresie ewidencji matku, specjalista ds. administracji w zakresie intaeyzaciji.

88
SzczegoOtowe zadania pracownikow Biura, w tynk¢akastpstwa okrélaja imienne zakresy
CzynnaGci.

§9

1. Pracownicy Biura BMU maj obowhzek przestrzega ustalonego w Biurze czasu pracy,
porzadku i Regulaminu Pracy.
2. Pracownik obowjzany jest wykonywapra sumiennie i starannie oraz stosévs& do polecé

przetazonych, ktére dotycg pracy, jeeli nie s one sprzeczne z przepisami prawa pracy lub

umowy o prag.

Pracownicy Biura BMU majobowizek przestrzedgaprzepiséw i zasad BHP i p.po

4. Pracownicy Biura BMU majobowihzek przestrzegazasad wspéycia spotecznego i okazywa
kolezenski stosunek wspétpracownikom.

5. Pracownicy Biura BMU majobowikzek zachowaw tajemnicy informag, ktérych ujawnienie
mogtoby narazi Uczelnk na szkody.

6. Szczegodtowe obowkki pracownikow zawarto w Regulaminie Pracy AkadePamorskiej
w Stupsku.

w

§10

1.Pracownicy maja prawo m.in. do:

1) wynagrodzenia za prazgodnie z zawagtumows pracy;

2) bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy;

3) zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnie z rodzagpeaty, wynikagcym z tréci zawartej
umowy o prag i zgodnie z posiadanymi kwalifikacjami;

4) wypoczynku w dniach wolnych od pracy oraz korzystanurlopéw wypoczynkowych i innych
przerw;

5) podnoszenia kwalifikacji zawodowych w zakresie wykaanych zada

3. Szczegodtowe prawa pracownikdéw zawarto w Regulaninéey Akademii Pomorskiej
w Stupsku.

4. Pracownicy Biura odpowiedzialni ga prawidtowe wykonywanie powierzonych zadaaleyte
gospodarowanie i powierzone im mienie Uczelni, ghizeganie obowkujacych standardow
zawodowych, w tym za formadri merytoryczm poprawnéé przygotowywanej dokumentacji, w
szczegOlnéci umow i sprawozda



Rozdziat IV
Postanowienia korncowe

§10

1. Regulamin Organizacyjny Biura znajduje sio wghdu w Biurze i jest dogpny na stronie
internetowej Akademii Pomorskiej w Stupsku.

2. Przepisy Regulaminu nie narusggjostanowi@ umow o pra¢ zawartych z poszczegdlnymi
pracownikami Biura.

3. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaentiécyduje Kanclerz Uczelni zgodnie
Z obowhazujacymi przepisami Kodeksu Pracy i innych aktéw wykenaych.

4. Regulamin zatwierdza Kanclerz Akademii Pomorskiephpsku.

Wszelkie zmiany w niniejszym Regulaminie wprowadigaZarzdzeniem Kanclerza AP.

6. Zalacznikiem do Regulaminu Organizacyjnego Biura jedt ®r 1 ,Struktura zatrudnienia i sktad
osobowy BMU”, ktory mae by aktualizowany w sytuacji jego zmian i nie wymage wydania
Zarzdzenia Kanclerza Akademii Pomorskiej w Stupsku.

o

Zatwierdzam  Regulamin  Organizacyjny  Biura  Majatku  Uczelni  Akademii = Pomorskiej
w Stupsku w dniu 20 maja 2011 roku.

Kanclerz AP w Stupsku

Ewa Sobolewska



