Załącznik nr 3

do Zarządzenia Rektora PK nr 36 

z dnia 25 października 2006r.

SZCZEGÓŁOWY ZAKRES OBOWIĄZKÓW PRACOWNIKA 

PROWADZĄCEGO EWIDENCJĘ SKŁADNIKÓW MAJĄTKOWYCH

I. W zakresie ewidencji środków trwałych (ST) oraz wartości niematerialnych  i prawnych (WNP) pracownik obowiązany jest:

1. Dokonywać w księdze  inwentarzowej, na bieżąco, pełnych wpisów dotyczących przychodów na podstawie:

a) dowodów OT wraz z fakturą,

b) protokołów nieodpłatnego przekazania (dowód PT),

c) protokołów zmiany miejsca użytkowania (dowód MT),

d) protokołów Rektorskiej Komisji Inwentaryzacyjnej,

e) protokołów darowizn.

2. Dokonywać w księdze inwentarzowej, na bieżąco, pełnych wpisów dotyczących rozchodów na podstawie:

a) protokołów likwidacyjnych (dowód LT)

b) protokołów nieodpłatnego przekazania (dowód PT),

c) protokołów zmiany miejsca użytkowania (dowód MT),

d) protokołów zużycia metali szlachetnych,

e) protokołów Rektorskiej Komisji Inwentaryzacyjnej.

3. Po dokonaniu wpisu w księdze inwentarzowej należy:

a) niezwłocznie dokonać oznakowania składnika inwentarzowego, zgodnie z aktualnie obowiązującymi przepisami wewnętrznymi,

b) na dokumencie stanowiącym podstawę wpisu do księgi inwentarzowej podać nazwę jednostki organizacyjnej, względnie jej symbol,  numer inwentarzowy nadany składnikowi majątkowemu, czytelnie nazwisko i imię osoby dokonującej wpisu.

4. Sporządzać rewersy na środki wypożyczone do bezpośredniego użytkowania stosując postanowienia aktualnych w tym zakresie przepisów wewnętrznych.

5. Wywiesić w dostępnym miejscu wywieszkę inwentarzową w każdym pomieszczeniu danego pola spisowego.

6. Okresowo sprawdzać stan faktyczny środków z ewidencją ujętą w księdze inwentarzowej.

7. Sporządzać protokoły zmiany miejsca użytkowania na składniki przekazywane innym jednostkom organizacyjnym (protokół MT). Protokół MT należy  sporządzić z chwilą przekazania fizycznego w trzech egzemplarzach, z których oryginał otrzymuje Dział Księgowości, a po jednym egzemplarzu przekazujący i otrzymujący.

8. Sporządzać protokoły zgłoszenia zbędnych składników majątkowych do zagospodarowania, zgodnie z obowiązującymi przepisami wewnętrznymi.

9. Przygotowywać dokumenty do przeprowadzenia likwidacji składników majątkowych, zgodnie z obowiązującymi przepisami wewnętrznymi. W tym zakresie należy współpracować z Rektorską Komisją Likwidacyjną.

10. Uczestniczyć w pracach Rektorskiej Komisji Inwentaryzacyjnej.

11. Uzgadniać księgi inwentarzowe z ewidencją księgową prowadzoną w Dziale Księgowości w terminach ustalonych z tym Działem.

12. Prowadzić dokumentację operacyjną ST i WNP, która ma zawierać:

· kopię faktury nabycia ST lub WNP lub kopię innego dokumentu prawnego będącego podstawą jego nabycia,

· dowód przejęcia składnika majątkowego do używania (OT),

· protokół odbioru technicznego składników majątku trwałego,

· protokół zmiany miejsca użytkowania składnika majątku trwałego – jeżeli taki fakt nastąpił,

· kartę gwarancyjną,

· dokumentację techniczną ST,

· dokumentację dotyczącą ulepszenia ST (kopie rachunków),

· dokumentację napraw i remontów ST (księga remontów),

· dokumentację likwidacji ST lub WNP

Dokumentacja ta winna być przechowywana w jednostce przez czas użytkowania ST lub WNP, a następnie przez 5 lat w Archiwum PK (dokumenty kategorii B5).

II. W zakresie ewidencji materiałów nabywanych przez jednostki do bezpośredniego zużycia pracownik jest obowiązany prowadzić ewidencję w następującym układzie:

a) liczba porządkowa,

b) nr faktury lub dowodu RW,

c) datę przychodu i ilość,

d) datę rozchodu i ilość

e) nazwisko i podpis pobierającego,

f) cel zużycia,

g) aktualny stan ewidencyjny.

Podstawą wpisu do ewidencji stanowi faktura lub dowód RW.

Powyższe obowiązki przyjmuję do stosowania


Kierownik jednostki
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