Zatgcznik do Zarzqdzenia Nr 33/2022 Rektora UKSW z dnia 26 kwietnia 2022 r.

REGULAMIN
BIURA GOSPODAROWANIA MIENIEM (BGM)

§ 1.

Biuro Gospodarowania Mieniem jest jednostka administracji ogdlnouczelnianej Uniwersytetu
Kardynata Stefana Wyszynskiego w Warszawie, dzialajacg na zasadach okreslonych w Regulaminie
Organizacyjnym UKSW.

§ 2.

Regulamin okresla organizacje¢ 1 zadania Biura Gospodarowania Mieniem, zwanego dalej ,,Biurem”.

§ 3.

1. Za prace¢ Biura odpowiada Kierownik Biura, ktéry bezposrednio podlega Kanclerzowi UKSW.
2. Kierownik jest bezposrednim przetozonym pracownikéw Biura.

3. Szczegoétowy zakres zadan pracownikéw Biura, w tym kierownika, zawarty jest w opisach stanowisk
oraz indywidualnych zakresach obowiazkéw.

§ 4.

Do zadan Biura nalezy w szczegdlnosci :

1y
2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)

9)

sporzadzanie ewidencji majatku oraz przygotowywanie rejestru infrastruktury badawczej;
dokonywanie analizy stopnia wykorzystania infrastruktury, w tym racjonalizacja i weryfikacja
zasadnosci utrzymania sktadnikéw majatku;

wprowadzenie do ewidencji wszelkich sktadnikéw majatku pozyskanych przez UKSW
i przekazywanych bezposrednio do eksploatacji, znakowanie i przekazywanie ich do uzytku
(wystawianie dokumentéw OT) zgodnie z obowigzujagcymi przepisami i zasadami
wewnetrznymi UKSW;

wnioskowanie o likwidacje zbednych sktadnikéw majatku (zgtaszanych przez uzytkownikéw)
i nadz6r nad przeprowadzeniem procesu likwidacji zgodnie z zasadami obowigzujacymi na
UKSW;

organizowanie zbytu 1 utylizacji zbednych skiadnikéw majatku w sposéb zapewniajacy
gospodarno$¢ i minimalne koszty utylizacji;

prowadzenie spraw dotyczacych napraw oraz likwidacji szkdd ruchomych sktadnikéw majatku,
w ramach zatwierdzonych wnioskéw, zawartych uméw i polis ubezpieczeniowych:
przygotowanie zlecen i wnioskdw o odszkodowanie, kompletowanie niezbednych dokumentéw
i kontrola ich prawidlowosci, dokumentowanie faktu przekazania lub odbioru wyposazenia do/z
serwisu, kontrola celowos$ci dokonania naprawy, wprowadzenie danych w tym zakresie do kart
ewidencji majatku;

wspoélpraca przy przeprowadzaniu i rozliczaniu inwentaryzacji majatku UKSW;

rozliczanie pracownikéw i studentéw UKSW z powierzonych im sktadnikéw majatku
i podpisywanie kart obiegowych;

kompletowanie i archiwizowanie dokumentacji z zakresu prowadzonych spraw;

10) ocena zasadnos$ci zakupu nowych sktadnikéw majatku.



