
 

 

ZARZĄDZENIE Nr 37/2016 

Rektora Uniwersytetu Kardynała Stefana Wyszyńskiego w Warszawie 

z dnia 6 lipca 2016 r. 

 

w sprawie ustalenia odpowiedzialności jednostek organizacyjnych w zakresie 

prowadzenia prawidłowej gospodarki składnikami majątku UKSW 

 

Na podstawie § 32 ust. 2 pkt 6 Statutu UKSW, zarządza się co następuje: 

§ 1 

Jednostki odpowiedzialne za prawidłowość procesu w zakresie gospodarki składnikami majątku: 

1) Dział Administracyjno-Gospodarczy; 

2) Dział Techniczny; 

3) Centrum Inicjatyw Rozwojowych; 

4) Centrum Systemów Informatycznych; 

5) Centrum Technologii Informacyjnych. 

§ 2 

Kompetencje jednostek, o których mowa w § 1 w zakresie gospodarki składnikami majątku: 

1) uczestnictwo w opracowywaniu opisu przedmiotu zamówienia oraz procedurze PZP; 

2) odpowiedzialność za prawidłowy odbiór towarów, usług, robót budowalnych i zapewnienie 

właściwej dokumentacji, tj. protokół odbioru jakościowego i ilościowego oraz ich 

podpisywanie; 

3) wykonywanie czynności z zakresu opisu dowodów księgowych; 

4) przyjmowanie na stan składnika majątku i wykonywanie czynności z zakresu jego oznakowania 

(numery inwetaryzacyjne, kody kreskowe), zakładanie i uzupełnianie danych w dowodzie OT, 

wystawianie dokumentów związanych ze zmianą miejsca użytkowania składnika majątku (ZM) 

i zmianą osoby odpowiedzialnej (ZO) oraz kontrola prawidłowości wprowadzonych danych; 

5) przekazywanie do użytkowania składnika majątku na postawie właściwych dokumentów; 

6) zapewnienie niezbędnych usług serwisowych i konserwacyjnych; 

7) prowadzenie spraw związanych z procedurą rozliczania pracowników z posiadanych 

składników majątku; 

8) prowadzenie procedur uznawania składników majątku za zbędne dla działalności Uniwersytetu. 

§ 3 

Obowiązki jednostek wymienionych w zakresie ewidencji składników majątku: 



1) Dział Administracyjno-Gospodarczy prowadzi nadzór nad: maszynami, urządzeniami, środkami 

transportu, innymi składnikami majątku: środki trwałe, niskocenne środki trwałe  

i wyposażenie, tj. meble, AGD, itp.; 

2) Dział Techniczny prowadzi nadzór nad: 

a) nieruchomościami, tj. grunty, obiekty inżynierii wodnej i lądowej, budynki, budowle oraz 

wyposażeniem obiektów w sprzęt i system wentylacji i klimatyzacji, sprzęt ppoż, sprzęt  

i system automatyki i zarządzania budynkami (BMS); 

b) prowadzonymi inwestycjami; 

3) Centrum Inicjatyw Rozwojowych prowadzi nadzór nad aparaturą naukowo-badawczą oraz 

ewidencjonuje Wartości Niematerialne i Prawne, co oznacza nabyte przez UKSW prawa  

do wynalazków, patentów oraz know-how; 

4) Centrum Systemów Informatycznych prowadzi nadzór nad: 

a) licencjami, oprogramowaniem, zestawami komputerowymi, monitorami, laptopami, 

tabletami, telewizorami, drukarkami, urządzeniami wielofunkcyjnymi, skanerami, 

rzutnikami multimedialnymi, tablicami interaktywnymi i tym podobnymi urządzeniami 

elektronicznymi oraz sprzętem sieciowym i telekomunikacyjnym, 

b) opłatami eksploatacyjnymi w zakresie telefonii stacjonarnej i komórkowej oraz utrzymaniem 

łączy teleinformatycznych; 

5) Centrum Technologii Informacyjnych prowadzi nadzór nad systemami i urządzeniami z zakresu 

zaawansowanej infrastruktury informatycznej, w tym: skanery, drony, drukarki 3D. 

 

§ 4 

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania. 

 

REKTOR UKSW 

Ks. prof. dr hab. Stanisław Dziekoński 

 


