Zarządzenie Nr 125/2010
z dnia 02.12.2010 r.
Rektora 

Śląskiego Uniwersytetu Medycznego w Katowicach 

zmieniające Zarządzenie Nr 12/2008 z dnia 04.02.2008 r.
w sprawie: zmiany „Instrukcji Inwentaryzacyjnej aktywów i pasywów w Śląskim Uniwersytecie Medycznym w Katowicach”

Działając na podstawie ( 51 ust. 4 Statutu Śląskiego Uniwersytetu Medycznego 
w Katowicach zarządzam, co następuje:

( 1

1. W Zarządzeniu Nr 12/2008 z dnia 04.02.2008 r. § 2 otrzymuje nowe następujące brzmienie:

„Nadzór nad wykonaniem zarządzenia powierzam w zakresie odpowiedzialności materialnej pracowników Kanclerzowi, a w pozostałym zakresie Kwestorowi.” 

2. W „Instrukcji Inwentaryzacyjnej aktywów i pasywów w Śląskim Uniwersytecie Medycznym w Katowicach” stanowiącej załącznik nr 1 do Zarządzenia Nr 12/2008 z dnia 04.02.2008r. Rektora Śląskiego Uniwersytetu Medycznego w Katowicach wprowadza się następujące zmiany:
1) w spisie treści dodaje się  „Rozdział VII   Odpowiedzialność materialna pracowników”

2) w § 1 ust. 1 lit. a otrzymuje nowe następujące brzmienie:
„a)  Ustawa z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości (tekst jedn. Dz. U. z 2009 Nr 152 poz. 1223 z późn. zm.)”

3) w Rozdziale II, § 5 ust. 9 wykreśla się lit. „f”, a pozostałe litery ulegają przenumerowaniu.
4) W Rozdziale III, § 9, ust. 2 otrzymuje brzmienie:
„2. Ustala się następujące częstotliwości inwentaryzacji poszczególnych grup składników majątkowych:

	   1.
	grunty, budynki, budowle, zasadzenia wieloletnie 
	nie rzadziej niż raz w ciągu  4 lat

	   2.
	środki trwałe, maszyny i urządzenia wchodzące w skład środków trwałych w budowie, przedmioty podlegające pozabilansowej ewidencji ilościowo-wartościowej, znajdujące się na terenie strzeżonym
	nie rzadziej niż raz na 3 lata

	   3.
	materiały w magazynach
	raz w roku w ostatnim kwartale

	   4.
	środki pieniężne w kasie, czeki, weksle, znaczki wartościowe 
	31 grudnia każdego roku, a także w terminach niezapowiedzianych, w czasie ustalonym przez Kwestora 

	  5.
	metale szlachetne
	raz w ciągu  roku ( z uwzględnieniem inwentaryzacji planowych w danym roku)

	  6.
	składniki obce 
	w ostatnim kwartale roku obrotowego            ( z uwzględnieniem inwentaryzacji planowych w danym roku)

	  7.
	materiały w magazynach podręcznych 
	na dzień 31 grudnia każdego roku

	  8.
	wyroby gotowe (skrypty) 
	w okresie ostatnich trzech miesięcy roku obrotowego, najpóźniej do 15-go dnia następnego roku 

	  9.
	środki trwałe w budowie 
	drogą porównania danych ksiąg rachunkowych  z odpowiednimi dokumentami i weryfikacją realności wartości tych składników - w okresie ostatnich trzech miesięcy roku obrotowego, najpóźniej do 15 – go dnia  następnego roku

	10.
	samochody 
	raz w ciągu roku”


5) W Rozdziale IV, § 10 otrzymuje brzmienie:
„Kompetencje organów i osób powołanych do wykonania czynności inwentaryzacyjnych

1.  Czynności w zakresie inwentaryzacji wykonują:

a) Rektor,

b) Kanclerz,

c) Kwestor,

d) Przewodniczący Wydziałowych Komisji Inwentaryzacyjnych,

e) Kierownik Działu Inwentaryzacji,

f) zespoły spisowe,

g) Dział Ewidencji Rzeczowych Składników Majątkowych,

h) osoba materialnie odpowiedzialna za składniki majątkowe,

i) kierownicy Działów Administracyjno- Gospodarczych właściwych Wydziałów                           i Rektoratu

2.  Rektor jest odpowiedzialny za całość prac związanych z prawidłowym przebiegiem inwentaryzacji na terenie Uczelni, a w szczególności:

a) zatwierdza trzyletni i roczny plan inwentaryzacji,

b) powołuje na wniosek Kwestora Przewodniczących Wydziałowych Komisji Inwentaryzacyjnych,

c) powołuje na wniosek Przewodniczących Wydziałowych Komisji Inwentaryzacyjnych członków komisji, członków doraźnych zespołów spisowych (w uzasadnionych przypadkach), rzeczoznawców i specjalistów,

d) częściowo lub całkowicie unieważnia, na wniosek Kwestora, określone spisy z natury                 i zarządza ich ponowne przeprowadzenie,

e) wyznacza, na wniosek Przewodniczących Wydziałowych Komisji Inwentaryzacyjnych, osoby reprezentujące osoby materialnie odpowiedzialne na wypadek ich nieobecności    w czasie spisu,

f) zarządza na piśmie, na wniosek Dziekana, przeprowadzenie inwentaryzacji w związku ze zmianami na stanowisku kierownika danej jednostki organizacyjnej lub w związku                       z likwidacją lub powołaniem jednostki organizacyjnej,

g) zatwierdza protokoły komisji inwentaryzacyjnych zawierające zaopiniowane przez Radcę prawnego, Kwestora i Kanclerza wnioski w zakresie weryfikacji i sposobu rozliczenia stwierdzonych różnic inwentaryzacyjnych,

h) zatwierdza roczne sprawozdanie Kierownika Działu Inwentaryzacji 
z przeprowadzonych inwentaryzacji,

3.  Do obowiązków Kanclerza w szczególności należy:
a) wydawanie w miarę potrzeb wytycznych dotyczących inwentaryzacji,

b) opiniowanie 3 - letnich i rocznych planów inwentaryzacji,

c) opiniowanie wniosków komisji inwentaryzacyjnych zawartych w protokołach ich obrad w sprawie weryfikacji i rozliczenia różnic inwentaryzacyjnych,

d) podejmowanie decyzji o wszczęciu postępowania windykacyjnego w stosunku do osób obciążonych za niedobory uznane za zawinione,

e) opiniowanie rocznego sprawozdania Kierownika Działu Inwentaryzacji                                               z przeprowadzonych inwentaryzacji,

f) opiniowanie wniosków dotyczących powołania Przewodniczących Wydziałowych Komisji Inwentaryzacyjnych i członków tych komisji, członków doraźnych zespołów spisowych (w uzasadnionych przypadkach), rzeczoznawców i specjalistów,

g) powiadomienie osoby materialnie odpowiedzialnej o terminie planowej inwentaryzacji.
4. Kwestor ponosi odpowiedzialność za kontrolę przebiegu ogółu czynności inwentaryzacyjnych oraz terminowe i prawidłowe przeprowadzenie inwentaryzacji oraz terminowe wyegzekwowanie należności z tytułu niedoborów zawinionych. 

  W szczególności do jego obowiązków należy:
a)
nadzór nad sporządzeniem planów wieloletnich i rocznych i ich opiniowanie,
b)
sprawowanie ogólnego nadzoru nad przygotowaniem, terminowym przebiegiem i rozliczeniem inwentaryzacji, nadzór nad rzetelnością spisu z natury oraz informowanie Kanclerza o stwierdzonych uchybieniach i wadach w tym zakresie,

c) zapewnienie i dopilnowanie przeprowadzenia inwentaryzacji aktywów i pasywów drogą uzgodnienia sald lub weryfikacji i jej rozliczenia,

d) opiniowanie wniosków komisji inwentaryzacyjnych zawartych w protokołach ich obrad               w sprawie weryfikacji i rozliczenia różnic inwentaryzacyjnych,

e) wykonanie decyzji kierownika jednostki dotyczącej rozliczenia różnic inwentaryzacyjnych, zwłaszcza w zakresie ujęcia ich w księgach rachunkowych roku obrotowego,

f) opiniowanie rocznego sprawozdania Kierownika Działu Inwentaryzacji                                                 z przeprowadzonych inwentaryzacji,

g) opiniowanie wniosków dotyczących powołania Przewodniczących Wydziałowych Komisji Inwentaryzacyjnych i członków tych komisji,

h) przedstawianie wniosków w sprawach:

· powołania Przewodniczących Wydziałowych Komisji Inwentaryzacyjnych oraz    specjalistów lub rzeczoznawców do udziału w inwentaryzacji, których kwalifikacje pozwolą na rzetelne określenie inwentaryzowanych składników aktywów i pasywów (np. oszacowanie ilości składników zwałowych),

· częściowego lub całkowitego unieważnienia określonych spisów z natury,

· zarządzenia spisów ponownych, jak również spisów uzupełniających 
i dodatkowych,

i) powiadomienie osoby materialnie odpowiedzialnej o terminie planowej inwentaryzacji.
5. Wydziałowe Komisje Inwentaryzacyjne i ich Przewodniczących powołuje Rektor na wniosek Kwestora w porozumieniu z Kanclerzem na stałe lub czas określony.                                           

     Pracami Komisji kierują ich Przewodniczący.

5.1 W skład Wydziałowych Komisji Inwentaryzacyjnych powinny wchodzić osoby, których 

      kwalifikacje zapewnią prawidłowe rozliczenie różnic inwentaryzacyjnych. 

5.2 Przewodniczący Wydziałowych Komisji Inwentaryzacyjnych odpowiadają za prawidłowe i terminowe oraz zgodne z planem przeprowadzenie spisów z natury. 

      Do ich obowiązków w szczególności należy:     

a) wyznaczenie spośród członków komisji zastępcy przewodniczącego oraz ustalenie zadań dla członków komisji,

b) powiadamianie osób materialnie odpowiedzialnych o wystąpieniu różnic inwentaryzacyjnych,

c) organizowanie posiedzeń Komisji Inwentaryzacyjnej Wydziału celem weryfikacji zebranych informacji, ustalenia przyczyn powstania różnic i sporządzenia protokołu tych czynności oraz sformułowania wniosków dotyczących między innymi:

· uznania całości lub części różnic inwentaryzacyjnych za zawinione lub niezawinione,

· dokonania kompensat niedoborów i nadwyżek stwierdzonych na materiałach podobnych występujących w jednym magazynie, w toku tego samego spisu i dotyczą jednej osoby materialnie odpowiedzialnej; kompensata nie dotyczy środków trwałych,

· sposobu rozliczenia nadwyżek inwentaryzacyjnych,

· sposobu zagospodarowania zapasów nadmiernych, zbędnych, niepełnowartościowych itp.,

· usprawnienia i doskonalenia prac inwentaryzacyjnych w przyszłości, a także gospodarowania inwentaryzowanymi składnikami, a m.in. ich przechowywania, zabezpieczenia przed wpływami atmosferycznymi, kradzieżą itp.,

· opiniowanie w zakresie odpowiedzialności materialnej za szkody powstałe na skutek kradzieży stwierdzonych na terenie jednostek organizacyjnych Uczelni. 

d) dopilnowanie terminowego złożenia wyjaśnień odnośnie ewentualnych różnic inwentaryzacyjnych przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie,

e) dokonywanie oceny pracy członków komisji oraz wnioskowanie o zmianę w składzie osobowym,

f) przeprowadzanie wyrywkowej kontroli spisu z natury, a w szczególności:

-  kompletności spisu z natury,

-  prawidłowości ustalenia z natury jakości spisywanych aktywów,

-  prawidłowości wypełniania arkuszy spisu,

      -  kompletności i poprawności dokumentacji inwentaryzacyjnej,

g) stawianie uzasadnionych wniosków w sprawie :

· zmiany terminu inwentaryzacji określonego pola spisowego,

· inwentaryzacji niektórych składników na podstawie obliczeń technicznych lub szacunku,

· powołania fachowców lub rzeczoznawców do ustalenia stanów rzeczywistych na podstawie obmiaru lub szacunku.

· przeprowadzenia spisów uzupełniających lub powtórnych,

h) wnioskowanie do Rektora o poszerzenie składu komisji (zespołu spisowego) o co najmniej jedną osobę w przypadku, gdy z ważnego powodu w spisie z natury nie może uczestniczyć osoba materialnie odpowiedzialna, a nie upoważniła do tego na piśmie innej osoby,

5.3  Ustalając wartość oraz ilość niedoborów i nadwyżek podlegających kompensacie należy stosować zasadę mniejszej ilości i niższej ceny (mniejsza ilość niedoborów lub nadwyżek po niższej cenie składników majątku wykazujących różnice inwentaryzacyjne).

5.4  Podstawową formą działania komisji inwentaryzacyjnych są posiedzenia, które powinny się odbywać na bieżąco, w razie potrzeby rozpatrzenia różnic inwentaryzacyjnych.

5.5  W posiedzeniach komisji inwentaryzacyjnych, na których rozpatrywane są sprawy związane z weryfikacją różnic inwentaryzacyjnych, na wniosek przewodniczącego komisji, może brać udział osoba materialnie odpowiedzialna, przedstawiciel związków zawodowych oraz inne osoby w charakterze rzeczoznawców.                                                                                                         

5.6 Przebieg posiedzenia i narad komisji inwentaryzacyjnych jest protokołowany. Wnioski przyjmowane są poprzez głosowanie - większością głosów.

5.7  Po przeprowadzeniu weryfikacji, analizy oraz sformułowania wniosków odnośnie różnic, komisja inwentaryzacyjna w ciągu 7 dni od daty posiedzenia sporządza protokół 
w sprawie różnic inwentaryzacyjnych, i po zaopiniowaniu przez Kwestora, Radcę prawnego i Kanclerza, przedkłada do zatwierdzenia Rektorowi.

Wzór protokołu z posiedzenia Wydziałowej Komisji Inwentaryzacyjnej stanowi Załącznik Nr 10 do Instrukcji.

6. Do obowiązków Kierownika Działu Inwentaryzacji należy:

a) przygotowanie projektów planów inwentaryzacji z podziałem Uczelni na pola spisowe, osoby materialnie odpowiedzialne, inwentaryzowane składniki majątkowe, planowane  i rzeczywiste terminy inwentaryzacji, 

b) szkolenie i instruktaż członków komisji spisowych,

c) przygotowywanie i wydawanie ponumerowanych i zaparafowanych arkuszy spisowych, jako druków ścisłego zarachowania, zespołom spisowym; ewidencja 
i rozliczanie arkuszy spisowych,

d) przyjmowanie wypełnionych arkuszy spisowych po zakończonej inwentaryzacji                               i przekazywanie ich do wyceny do Działu Ewidencji Rzeczowych Składników Majątkowych,

e) informowanie Władz Uczelni o nieprawidłowościach występujących w zakresie ewidencji, składowania i zabezpieczenia mienia,

f) kontrola realizacji zadań wyznaczonych zespołom spisowym,

g) prowadzenie kompletnej dokumentacji w zakresie inwentaryzacji i rozliczeń (plany inwentaryzacji, korespondencja, materiały do postępowania sądowego, akty prawne regulujące działalność inwentaryzacyjną i inne) oraz udostępnianie podanej dokumentacji na życzenie osób wyszczególnionych w niniejszym paragrafie,

h) kontrola rzetelności i prawidłowości przeprowadzania spisów z natury oraz informowanie  Kwestora o stwierdzonych nieprawidłowościach,

i) nadzór nad terminową realizacją planu inwentaryzacji, bieżące informowanie Kwestora  o opóźnieniach i przyczynach opóźnień  realizacji planu,

j) prowadzenie ewidencji osób materialnie odpowiedzialnych,

k) prowadzenie bieżącej ewidencji w zakresie realizacji planu inwentaryzacji ciągłej,

l) przyjmowanie wycenionych arkuszy inwentaryzacyjnych i zestawień różnic inwentaryzacyjnych z Działu Ewidencji Rzeczowych Składników Majątkowych,

m) wstępna weryfikacja zestawień różnic inwentaryzacyjnych,

n) egzekwowanie wyjaśnień przyczyn i okoliczności powstania różnic inwentaryzacyjnych od osób materialnie odpowiedzialnych za powierzone mienie,

o) obsługa administracyjna Wydziałowych Komisji Inwentaryzacyjnych w zakresie  przygotowania materiałów niezbędnych do ustalenia przyczyn powstania różnic inwentaryzacyjnych i postawienia wniosków w sprawie ich rozliczenia, 

p) wystawianie not księgowych z tytułu niedoborów zawinionych, uznanych przez osobę materialnie odpowiedzialną,

q) przygotowywanie materiałów niezbędnych do dochodzenia na drodze sądowej należności z tytułu niedoborów zawinionych, lecz nie uznanych przez osobę materialnie odpowiedzialną,

r) archiwowanie kompletnej dokumentacji inwentaryzacyjnej,

s) sporządzenie rocznego sprawozdania z przeprowadzonych inwentaryzacji,

t) aktualizacja wykazu pól spisowych wynikająca ze zmian organizacyjnych, 

u) Podejmowanie działań w sytuacji powzięcia wiadomości o kradzieżach dokonanych na terenie jednostek organizacyjnych Uczelni, w tym:
· informowanie kierownika jednostki (osoby odpowiedzialnej materialnie) 
o przysługującym  prawie do przeprowadzenia spisu z natury,

· kierowanie zespołu spisowego do przeprowadzenia inwentaryzacji a w sytuacji rezygnacji kierownika jednostki organizacyjnej (na której stwierdzono kradzież) z prawa do przeprowadzenia spisu inwentaryzacyjnego, egzekwowanie od osoby odpowiedzialnej materialnie ( kierownika jednostki organizacyjnej) pisemnego oświadczenia o rezygnacji z prawa do przeprowadzenia spisu, 

· przekazywanie kompletnej dokumentacji w sprawie kradzieży przewodniczącemu Wydziałowej Komisji Inwentaryzacyjnej właściwego Wydziału, celem wydania opinii w zakresie odpowiedzialności materialnej za szkody powstałe na skutek kradzieży.

6.1  Roczne sprawozdanie powinno zwierać:

· rozliczenie z realizacji rocznego planu inwentaryzacji oraz za rok kończący plan             wieloletni, tj. określenie rodzaju spisywanych składników majątkowych, metodę, rodzaje i terminy przeprowadzanych spisów,

· uwagi dotyczące usprawnienia prac związanych ze spisami z natury,

· uwagi dotyczące występowania różnic inwentaryzacyjnych,

· pozytywne i negatywne uwagi i spostrzeżenia do prawidłowości przygotowania pól  spisowych przez osoby materialnie odpowiedzialne, 

· analizę płynności realizacji planu inwentaryzacji, analizę przyczyn opóźnień w jego realizacji, 

· syntezę uwag i wniosków zawartych w sprawozdaniach zespołów spisowych, 
tj. trudności występujących w trakcie przeprowadzania prac inwentaryzacyjnych, warunków składowania, oznakowania i zabezpieczenia inwentaryzowanych składników majątkowych,

· wnioski dotyczące zagospodarowania zapasów zbędnych i nadmiernych,

· uwagi dotyczące usprawnienia prac związanych ze spisami z natury.

7. Do obowiązków zespołu spisowego należy:
a)
zapoznanie się z regulaminem (instrukcją) inwentaryzacji oraz z przepisami 
o prowadzeniu spisu z natury,

b) zaopatrzenie się w arkusze spisowe i inne potrzebne druki,

c) poinformowanie na piśmie osoby materialnie odpowiedzialnej o terminie inwentaryzacji planowej i o obowiązkach osoby materialnie odpowiedzialnej z tym związanych,

d) odbieranie od osób materialnie odpowiedzialnych oświadczeń wstępnych 
i końcowych; 
wzory oświadczeń stanowią Załączniki Nr 3, 6 i 7 do Instrukcji,

e) dokonywanie spisów z natury wszystkich składników znajdujących się na polu spisowym, 

f) przeprowadzanie dodatkowych spisów dotyczących składników majątkowych pominiętych podczas spisu z natury, w związku z pisemnym wyjaśnieniem osoby materialnie odpowiedzialnej,

g) bieżące przeprowadzanie analizy przydatności i jakości inwentaryzowanych składników, stanu zabezpieczenia pomieszczeń, w których są one przechowywane, przed kradzieżą, wpływami atmosferycznymi, wypadkami losowymi itp.,

h) przekazywanie do podpisania Przewodniczącemu Wydziałowych Komisji  Inwentaryzacyjnych sprawozdań z przebiegu inwentaryzacji, zawierających istotne spostrzeżenia w zakresie zabezpieczenia składników i pomieszczeń, występowania składników zbędnych, nadmiernych, niepełnowartościowych, przygotowania pól spisowych do inwentaryzacji,

i) niezwłoczne przekazanie materiałów z inwentaryzacji (zwłaszcza spisów) Kierownikowi Działu Inwentaryzacji celem sprawdzenia prawidłowości ich sporządzenia, 

j) opracowanie i przekazanie Kierownikowi Działu Inwentaryzacji sprawozdania                                    z przebiegu inwentaryzacji, zawierającego istotne spostrzeżenia w zakresie zabezpieczenia składników i pomieszczeń, występowania składników zbędnych, nadmiernych, niepełnowartościowych, przygotowania pól spisowych do inwentaryzacji,

k) rozliczenie się z pobranych arkuszy.

8.  Do obowiązków pracowników Działu Ewidencji Rzeczowych Składników Majątkowych  należy:

a) przesyłanie do kierowników ( osób odpowiedzialnych materialnie) aktualnego wykazu stanu majątkowego jednostek organizacyjnych ujętych w planie inwentaryzacji,

b) wycena i ustalenie wartości spisanych z natury składników majątkowych oraz ustalenie ilościowych i wartościowych różnic inwentaryzacyjnych, a następnie przekazanie ich do Działu Inwentaryzacji, wzór formularzy rozliczenia różnic inwentaryzacyjnych stanowią Załącznik Nr 9 do Instrukcji,

c) ujęcie w księgach rachunkowych(tego roku obrotowego, na który przypadł termin inwentaryzacji)różnic inwentaryzacyjnych na podstawie protokołu Komisji Inwentaryzacyjnej zatwierdzonego przez Rektora tj. doprowadzenie danych wynikających z ewidencji księgowej do zgodności ze stanem  faktycznym.
9. Osoba materialnie odpowiedzialna za stan składników majątkowych, w związku 
z przeprowadzaną inwentaryzacją, zobowiązana jest do:

a) przygotowania wszystkich pomieszczeń dla sprawnego przeprowadzenia inwentaryzacji oraz  nie dokonywania przemieszczeń składników w czasie trwania inwentaryzacji,

b) uzgodnienia ewidencji prowadzonej w polu spisowym z ewidencją księgową oraz uporządkowania i uzupełnienia dokumentacji inwentaryzowanych składników (dotyczy magazynów),

c) złożenia zespołowi spisowemu oświadczeń wstępnych i końcowych dotyczących inwentaryzowanych składników,

d) osobistego uczestniczenia w spisie bądź upoważnionej na piśmie przez siebie osoby celem dopilnowania:

· prawidłowości liczenia, mierzenia, ważenia składników, ustalenia na tej podstawie ich ilości z natury i ujęcia w arkuszu spisowym,

· wpisania do arkuszy wszystkich składników,

· ujmowania na odrębnych arkuszach składników niepełnowartościowych oraz stanowiących  własność innych jednostek (obcych),

e) udzielania osobom zajmującym się inwentaryzacją, a zwłaszcza zespołom spisowym wszelkich niezbędnych informacji i wyjaśnień, a przede wszystkim podawania właściwego określenia spisywanych składników majątkowych,

f) podpisania arkuszy spisu z natury oraz podpisania umowy o odpowiedzialności materialnej za powierzone mienie,

g) udzielenia wyczerpujących pisemnych wyjaśnień dotyczących stwierdzonych różnic inwentaryzacyjnych i przyczyn ich powstania w terminie do 14 dni kalendarzowych od daty otrzymania zestawienia różnic,

h) realizacji zaleceń komisji inwentaryzacyjnej umieszczonych w sprawozdaniu                            z inwentaryzacji,

i) niezwłoczne informowanie kierownika Działu Administracyjno –Gospodarczego 
o stwierdzonej na terenie jednostki kradzieży oraz udzielenie wyczerpujących wyjaśnień z tym związanych.

10. Kierownicy Działów Administracyjno-Gospodarczych właściwych Wydziałów

a) niezwłoczne informowanie Władz Uczelni, Policji oraz Kierownika Działu Inwentaryzacji o wszelkich kradzieżach stwierdzonych na terenie Uczelni,

b) niezwłoczne dokonywanie oceny zaistniałej sytuacji w zakresie obowiązków wynikających z umowy zawartej z podmiotem zewnętrznym na wykonanie usługi w postaci ochrony osób i mienia oraz podjęcie działań mających na celu egzekwowanie warunków umowy

c) Przekazywanie (na bieżąco) kierownikowi Działu Inwentaryzacji wszelkiej dokumentacji związanej z kradzieżą, ze szczególnym uwzględnieniem dokumentów 
z postępowania wyjaśniającego Policji.”
6) § 14 otrzymuje nowe następujące brzmienie:

„Odpowiedzialność materialna za mienie powierzone pracownikowi i obowiązki wynikające z powierzonego mienia określa Rozdział VII niniejszej Instrukcji.”

7) po § 14 dodaje się Rozdział VII, który otrzymuje brzmienie:

„Odpowiedzialność materialna pracowników

§ 15

1. Każdy pracownik, któremu powierzono mienie Uczelni odpowiedzialny jest osobiście 
za jego stan, należyte przechowywanie, konserwowanie, zabezpieczenie przed zniszczeniem, uszkodzeniem, zaginięciem lub kradzieżą oraz za użycie zgodne z jego przeznaczeniem, z uwzględnieniem zasad racjonalnego gospodarowania, obowiązujących norm techniczno-eksploatacyjnych oraz przepisów bhp i  ppoż.
2. Każdy pracownik obowiązany jest korzystać z mienia Uczelni w granicach swoich obowiązków służbowych, w sposób właściwy, zgodnie z wymogami przeciwpożarowymi 
i bezpieczeństwa pracy, zapobiegać utracie, przedwczesnemu zużyciu i dewastacji.

§ 16

1. Pracownik, który wskutek niewykonania lub nienależytego wykonania obowiązków pracowniczych ze swej winy wyrządził SUM szkodę, ponosi odpowiedzialność materialną na zasadach określonych w artykułach 114-122 Kodeksu pracy.

2. Pracownik, któremu powierzono mienie Uczelni z obowiązkiem zwrotu lub wyliczenia się ponosi odpowiedzialność materialną na zasadach określonych w artykułach 124-127 Kodeksu pracy.   

3. Pracownicy, którzy przyjęli wspólną odpowiedzialność materialną za mienie Uczelni, ponoszą odpowiedzialność za szkodę do pełnej wysokości na zasadach określonych 
w umowie o współodpowiedzialności materialnej za mienie powierzone pracownikowi.  

4. Ustalenie odpowiedzialności materialnej pracownika za wyrządzone Uczelni szkody, nie wyłącza odpowiedzialności służbowej lub dyscyplinarnej, a w przypadku popełnienia przestępstwa również odpowiedzialności karnej.

§ 17
1. Kierownicy jednostek organizacyjnych, o których mowa w § 59 Statutu Śląskiego Uniwersytetu Medycznego w Katowicach ponoszą odpowiedzialność materialną za mienie kierowanej jednostki powierzone na podstawie inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej oraz innych dokumentów finansowo-księgowych przez nich podpisanych jako: „odbierających mienie” (np.: OT, RW, MT).

2. Odpowiedzialność kierownika jednostki organizacyjnej rozpoczyna się z chwilą objęcia stanowiska/funkcji kierowniczej i podpisania spisu zdawczo-odbiorczego lub innego dokumentu stwierdzającego przyjęcie mienia, o którym mowa w ust. 1 oraz umowy o odpowiedzialności materialnej za mienie powierzone pracownikowi. Wzór umowy stanowi Załącznik Nr 15 do niniejszego Zarządzenia.

3. Kierownicy jednostek organizacyjnych mogą wystąpić z wnioskiem do Rektora lub Kanclerza o powierzenie, z obowiązkiem zwrotu lub wyliczenia się części mienia pracownikowi zatrudnionemu w danej jednostce organizacyjnej.

4. Kierownicy Działów Administracyjno-Gospodarczych, którym podlegają pracownicy zatrudnieni na stanowiskach magazynierów występują z wnioskiem do Kanclerza o powierzenie tym pracownikom mienia objętego obrotem magazynowym. W przypadku zatrudnienia w jednym magazynie kilku magazynierów, kierownik we wniosku określa procentowo części, w jakich pracownicy będą ponosić odpowiedzialność materialną za powierzone im mienie. Wzór umowy o współodpowiedzialności materialnej za mienie powierzone pracownikowi stanowi Załącznik Nr 16 do niniejszego Zarządzenia.
5. Odpowiedzialność pracownika zatrudnionego na stanowisku magazyniera rozpoczyna się 
z chwilą objęcia stanowiska i podpisania spisu zdawczo-odbiorczego oraz podpisania umowy o odpowiedzialności materialnej.

6. Odpowiedzialność pracownika rozpoczyna się z chwilą podpisania protokołu zdawczo-odbiorczego oraz umowy o odpowiedzialności materialnej za mienie powierzone pracownikowi. Wzór protokołu zdawczo-odbiorczego stanowi Załącznik Nr 17 do niniejszego Zarządzenia.

7. Odpowiedzialność kierownika za powierzone mu mienie Uczelni kończy się z chwilą przekazania tego mienia poprzez inwentaryzację zdawczo-odbiorczą i podpisania jej przez osobę przyjmującą oraz rozliczenia ewentualnych różnic inwentaryzacyjnych.

8. Odpowiedzialność pracownika kończy się z chwilą przekazania mienia i podpisania protokołu zdawczo-odbiorczego przez kierownika jednostki organizacyjnej i wyjaśnieniu ewentualnych różnic.

9. Protokół zdawczo-odbiorczy sporządzany jest pomiędzy kierownikiem jednostki organizacyjnej, a pracownikiem. 

10. Na wniosek kierownika, pracownika lub z inicjatywy pracodawcy w sporządzaniu protokołu, o którym mowa w ust. 9 uczestniczy pracownik Działu Inwentaryzacji. 

§ 18

Kierownicy: Działów Administracyjno-Gospodarczych, Domów Studenckich, Dziekanatów odpowiadają za mienie ogólnodostępne np.: znajdujące się w korytarzach, poczekalniach, łazienkach, wyłącznie na zasadach określonych w art. 114 Kodeksu pracy.

§ 19

1. Podczas nieobecności kierownika jednostki organizacyjnej dokumenty przyjęcia mienia, 
o których mowa w § 17 ust. 1 podpisuje osoba przez kierownika pisemnie upoważniona, 
a w  przypadku jej braku osoba wskazana przez pracodawcę na piśmie.

2. Kierownik jednostki organizacyjnej ponosi odpowiedzialność materialną za mienie przejęte w trybie określonym w ust. 1 

§ 20

1. W przypadku likwidacji lub przekształcenia jednostki organizacyjnej, odpowiednio Dziekan danego Wydziału, Kanclerz lub jego Zastępca, przedstawia Rektorowi propozycję dotyczącą zagospodarowania mienia likwidowanej lub przekształcanej jednostki. 

2. Dział ds. Pracowniczych i Socjalnych zobowiązany jest do powiadomienia Działu Inwentaryzacji o zmianach osobowych na stanowiskach kierowniczych /funkcjach kierowniczych oraz w strukturach  organizacyjnych niezwłocznie po otrzymaniu takiej wiadomości. 

3. W powiadomieniu, o którym mowa w ust. 2 Dział ds. Pracowniczych i Socjalnych wskazuje osobę, której mienie ma zostać powierzone. 

4. Dział Inwentaryzacji w uzgodnieniu z dotychczasowym kierownikiem – jako zdającym                i osobą przejmującą majątek przeprowadza niezwłocznie inwentaryzację zdawczo-odbiorczą.

5. Dział Inwentaryzacji przeprowadza spis z natury majątku likwidowanej lub przekształcanej jednostki zgodnie z otrzymanymi dyspozycjami.
6. Dział Inwentaryzacji po zakończeniu inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej powiadamia na piśmie Dział ds. Pracowniczych i Socjalnych o jej zakończeniu celem podpisania umowy 
o odpowiedzialności materialnej za mienie powierzone pracownikowi z osobą przyjmującą mienie, a w dalszej kolejności o wynikach rozliczenia inwentaryzacji.

§ 21

1. W przypadku zmiany stanowiska/funkcji kierowniczej osoby odpowiedzialnej materialnie od przeprowadzenia inwentaryzacji można odstąpić jeżeli zmiany te nie pociągają za sobą zmian stanu majątkowego, a osoba materialnie odpowiedzialna złożyła oświadczenie 
o wyrażeniu zgody na odstąpienie od przeprowadzenia inwentaryzacji. 

2. Wzór oświadczenia stanowi Załącznik Nr 18 do niniejszego Zarządzenia.

3. Dział Inwentaryzacji przekazuje złożone przez pracownika oświadczenie do Działu 
ds. Pracowniczych i Socjalnych celem sporządzenia stosownego aneksu do umowy 
o odpowiedzialności materialnej. 

§ 22

1. W dniu obejmowania przez pracownika Uczelni stanowiska kierowniczego/funkcji kierowniczej Dział Inwentaryzacji przeprowadza powtórną inwentaryzację majątku, która będzie stanowić podstawę powierzenia mienia i zawarcia umowy o odpowiedzialności materialnej.
2. Od przeprowadzenia powtórnej inwentaryzacji majątku można odstąpić w przypadku złożenia oświadczenia przez osobę przyjmującą mienie o wyrażeniu zgody na zawarcie umowy o odpowiedzialności materialnej na podstawie ostatniej inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej, w której była ona również stroną przyjmującą mienie. Dział Inwentaryzacji niezwłocznie przekazuje podpisane oświadczenie do Działu ds. Pracowniczych 
i Socjalnych, celem przygotowania aneksu do umowy. 
§ 23

1. Dział ds. Pracowniczych i Socjalnych zobowiązany jest do powiadomienia Działu Inwentaryzacji o zmianach osobowych na stanowiskach/funkcjach kierowniczych związanych z odpowiedzialnością materialną przyjętą na zasadach, o których mowa 
w § 17 niezwłocznie po otrzymaniu takiej wiadomości.

2. Pracownik, który podpisał dokument przejęcia mienia (protokół zdawczo-odbiorczy) od kierownika jednostki organizacyjnej z chwilą rozwiązania umowy o pracę lub przeniesienia do innej jednostki organizacyjnej jest zobowiązany do przekazania mienia kierownikowi jednostki w takim samym trybie.

3. Kierownik jednostki organizacyjnej, niezwłocznie z chwilą powzięcia wiadomości 
o zamiarze rozwiązania stosunku pracy przez pracownika, z którym została zawarta umowa o odpowiedzialności materialnej za mienie jemu powierzone, lub przeniesieniu go do innej jednostki organizacyjnej, zobowiązany jest do podjęcia działań zmierzających do przejęcia mienia  od pracownika w trybie określonym w § 17 ust. 8.

4. Kierownik lub pracownik jednostki organizacyjnej może wystąpić z wnioskiem, o którym mowa w § 21.

5. Kierownik jednostki organizacyjnej zobowiązany jest do niezwłocznego  powiadomienia Działu Inwentaryzacji o przejęciu mienia od pracownika lub napotkanych utrudnieniach 
z tym związanych oraz  przekazania do Działu Inwentaryzacji i Działu Ewidencji Rzeczowych Składników Majątkowych kopii podpisanego Protokołu zdawczo-odbiorczego. 

6. Kierownicy jednostek organizacyjnych zobowiązani są pod rygorem ponoszenia odpowiedzialności dyscyplinarnej do rygorystycznego przestrzegania trybu określonego                           w ust. 3 oraz ust. 5

7. W przypadku nie przekazania powierzonego mienia w trybie określonym w ust. 1 pracownik odpowiada materialnie za szkody wyrządzone Uczelni. 
§ 24

1. Przed zaistnieniem vacatu na stanowisku kierowniczym/funkcji kierowniczej lub utworzeniem nowej jednostki organizacyjnej do czasu powołania jej kierownika Rektor lub Kanclerz wyznacza osobę, której czasowo zostanie powierzony majątek danej jednostki na podstawie inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej z obowiązkiem jego rozliczenia na zasadach określonych w art. 124 Kodeksu pracy.

2. O zaistnieniu vacatu na stanowisku kierowniczym/funkcji kierowniczej, o których mowa w ust. 1 jego bezpośredni przełożony (Dziekan, Zastępca Dyrektora) niezwłocznie powiadamia Dział ds. Pracowniczych i Socjalnych przedstawiając jednocześnie propozycję osoby, której należy powierzyć odpowiedzialność za majątek jednostki. Dział ds. Pracowniczych i Socjalnych przekazuje powyższą propozycję do zatwierdzenia odpowiednio Rektorowi lub Kanclerzowi. 

3. W przypadku nie zaproponowania osoby, o której mowa w ust. 2 bezpośredni przełożony jest obowiązany do przejęcia majątku na podstawie inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej. 

§ 25

W przypadku nieobecności usprawiedliwionej w pracy osób materialnie odpowiedzialnych trwającej dłużej niż:

a) 6 miesięcy - w przypadku pracowników będących nauczycielami,

b) 3 miesięcy - w przypadku pracowników, niebędących nauczycielami

Dział ds. Pracowniczych informuje Dział Inwentaryzacji o obowiązku przeprowadzenia inwentaryzacji, wskazując osobę, której powierza się mienie.

§ 26

Dział Inwentaryzacji zobowiązany jest do każdorazowego przekazywania kopii arkuszy inwentaryzacyjnych za potwierdzeniem odbioru osobie zdającej i przejmującej mienie.

§ 27

1. Dział ds. Pracowniczych i Socjalnych oraz Dział Inwentaryzacji zobowiązane są do przeprowadzania kontroli czy wszystkie osoby zajmujące stanowiska kierownicze/funkcje kierownicze związane z dysponowaniem mieniem Uczelni podpisały umowy 
o odpowiedzialności materialnej za mienie powierzone pracownikowi.

2. Osoby, które nie podpisały umowy o przejęciu mienia z obowiązkiem jego rozliczenia nie mogą zajmować stanowiska kierowniczego związanego z dysponowaniem mieniem Uczelni. 

3. Dział ds. Pracowniczych i Socjalnych zobowiązany jest do informowania osób obejmujących stanowiska kierownicze/funkcje kierownicze o obowiązku podpisania umowy o odpowiedzialności materialnej za powierzone mienie.

4. Dział ds. Pracowniczych i Socjalnych zobowiązany jest do wprowadzenia w „Karcie obiegowej pracownika” rubryki do dokonywania zapisów dotyczących rozliczenia się pracownika z powierzonego mienia przez Kierownika Działu Inwentaryzacji.

§ 28

1. Zasady odpowiedzialności materialnej (indywidualnej) studentów oraz sposób rozliczania się z powierzonego im mienia określa Regulamin Domu Studenta Śląskiego Uniwersytetu Medycznego  w Katowicach.
2. Zasady odpowiedzialności materialnej za powierzone pieniądze i inne wartości pieniężne zostały uregulowane Zarządzeniem w sprawie wprowadzenia w życie instrukcji dotyczącej organizacji i prowadzenia gospodarki kasowej realizowanej przez Centralny Zespół Kasowy SUM.”
a w wyniku jego dodania kolejne §§ ulegają przenumerowaniu. 
§ 2
Pozostałe zapisy „ Instrukcji Inwentaryzacyjnej aktywów i pasywów w Śląskim Uniwersytecie Medycznym w Katowicach” stanowiącej załącznik  do Zarządzenia nr 12/2008r. z dnia 04.02.2008r. Rektora Śląskiego Uniwersytetu Medycznego w Katowicach, nie ulegają zmianie.

§ 3

Jednolity tekst „ Instrukcji Inwentaryzacyjnej aktywów i pasywów w Śląskim Uniwersytecie Medycznym w Katowicach” został ujęty w załączniku nr 1 do niniejszego Zarządzenia.
( 4
Z dniem wejścia w życie niniejszego Zarządzenia traci moc Zarządzenie nr 14/2001 Rektora Śląskiej Akademii Medycznej w Katowicach z dnia 16.10.2001r., w sprawie odpowiedzialności materialnej pracowników.

§ 5
Umowy o odpowiedzialności materialnej zawarte na dotychczasowych zasadach zachowują moc do czasu przeprowadzenia planowanej inwentaryzacji majątku Uczelni.

§ 6
Kierowników jednostek organizacyjnych zobowiązuję do zapoznania z treścią niniejszego zarządzenia wszystkich podległych pracowników.

( 7
Treść niniejszego Zarządzenia polecam zamieścić na stronie internetowej Uczelni.
( 8
Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.
Rektor

Śląskiego Uniwersytetu Medycznego w Katowicach

prof. dr hab. n. med. Ewa Małecka-Tendera
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