

Załącznik do zarządzenia nr 4 Prorektora ds. Collegium Medicum z dnia 28.02.2025 r.


Instrukcja
w sprawie zasad elektronicznego  obiegu dokumentu potwierdzającego odbiór środka trwałego lub wartości niematerialnej i prawnej, zasad prawidłowego gospodarowania składnikami majątku oraz uzyskiwania zgód na ich zakup
1. Dla środków trwałych i wartości niematerialnych i prawnych przyjętych do użytkowania obowiązuje elektroniczny obieg dokumentu OT.
2. Działem Kompetencyjnym w zakresie wystawiania dokumentów OT jest Dział Zaopatrzenia CM.
3. Elektroniczny obieg dokumentu OT obowiązuje pracowników pozostających w stosunku pracy w Collegium Medicum, dla pozostałych osób sposób obiegu dokumentu OT pozostaje bez zmian (obieg papierowy).
4. Korespondencja dotycząca dokumentów OT jest przesyłana drogą elektroniczną na adres         e-mail w domenie uj.edu.pl.
5. Dział Zaopatrzenia po wystawieniu dokumentu OT przesyła go poprzez system informatyczny do akceptacji osobie prowadzącej ewidencję składników majątku w jednostce, w której składnik będzie używany. Po jej akceptacji system przesyła dokument osobie, której powierza się pieczę nad nabytym składnikiem majątku w celu akceptacji.
6. Osobą, której powierza się pieczę nad przyjętym składnikiem majątku, powinien być pracownik UJCM. W przypadku sprawowania pieczy nad sprzętem przez osobę nie będącą pracownikiem UJCM (np. doktorant, osoba zatrudniona na umowie cywilnoprawnej, student) obowiązuje obieg papierowy, gdzie obok podpisu osoby sprawującej pieczę, podpis składa także Kierownik Jednostki.
7. Osoba prowadząca ewidencję oraz osoba sprawująca pieczę otrzymuje mail powiadamiający o pojawieniu się dokumentu OT do akceptacji; w otrzymanej wiadomości są linki pozwalające na podgląd wystawionego dokument OT, akceptację bądź odrzucenie akceptacji dokumentu OT.
8. Innym sposobem akceptacji bądź odrzucenia dokumentu OT jest Portal Informacyjny UJ, w którym na Centralnej Liście Roboczej w zakładce „Dokumenty OT” są widoczne dokumenty do dalszego procedowania.
9. Brak akceptacji bądź odrzucenia dokumentu będzie skutkował wysyłaniem przypomnień. Pierwsze przypomnienie będzie wysyłane po 2 dniach do osoby, na której akceptację oczekuje dokument, następne wysyłane będą co 2 dni. Po 7 dniach przesyłane będzie powiadomienie do osoby prowadzącej ewidencję i kierownika jednostki użytkującej sprzęt.
10. Zaakceptowany elektronicznie dokument OT nie wymaga drukowania i dołączania do faktury przekazywanej do Kwestury.
11. Osoby prowadzące ewidencję środków trwałych i wartości niematerialnych i prawnych w jednostce organizacyjnej w przypadku planowanej lub dłuższej nieobecności mają obowiązek przekazać swoje uprawnienia za pomocą Portalu Informacyjnego UJ – zakładka „Przekazywanie uprawnień” osobie zastępującej lub wykonującej jej obowiązki.
12. Druk wniosku o zakup sprzętu komputerowego stanowi załącznik nr A do niniejszych zasad.
13. Składniki majątku wymienione w załączniku nr B do niniejszych zasad, których okres użytkowania przekracza 1 rok podlegają:
a) ewidencji ilościowo-wartościowej bez względu na wartość nabycia
b) obowiązkowi wystawienia dokumentów OT
c) obowiązkowi znakowania kodem kreskowym.
14. Każdy składnik majątku ujęty w ewidencji księgowej powinien być oznakowany etykietą z  kodem kreskowym. Dział Finansowy i Ewidencji Majątku na podstawie dokumentów księgowych dokonuje zapisów w ewidencji majątkowej w systemie SAP, a następnie przesyła stosowną listę składników majątku do Sekcji Inwentaryzacji Działu Zarządzania Majątkiem, celem wydrukowania etykiet. Wydrukowane etykiety są następnie przesyłane do osób prowadzących ewidencję w danej Jednostce, celem niezwłocznego oklejenia składnika majątku. W przypadku braku możliwości oznakowania (np. mała powierzchnia sprzętu, urządzenie podlega myciu lub sterylizacji) etykieta powinna być umieszczona w książce inwentarzowej pod wpisaną pozycją. Znakowanie etykietami musi być w miejscach widocznych i łatwo dostępnych.
15. Użytkownicy dokonujący wymiany sprzętu w ramach gwarancji lub naprawy skutkującej zmianą modelu, marki lub numeru seryjnego zobowiązani są dostarczyć dokumenty potwierdzające ten fakt do Działu Finansowego i Ewidencji Majątku. Na podstawie takiego zgłoszenia zostaną dostarczone nowe etykiety inwentaryzacyjne.
16. Wszelkie przypadki włamań, kradzieży lub zniszczeń należy niezwłocznie zgłaszać do Zastępcy Kanclerza UJ ds. Collegium Medicum.
17. W przypadku stwierdzenia, że składnik majątku jest zużyty lub zbędny w Jednostce, należy uruchomić procedurę zgłoszenia zbędnego lub zużytego składnika majątku opisaną w Instrukcji gospodarowania zbędnymi lub zużytymi składnikami majątku ruchomego będącej załącznikiem do Zarządzenia nr 8 Prorektora UJ ds. Collegium Medicum z dnia 10.10.2016 roku. Uaktualniony druk zgłoszenia stanowi załącznik nr D do niniejszych zasad.
18. Użytkownicy, którzy w ramach darowizny lub nieodpłatnego przekazania chcą otrzymać lub przekazać sprzęt lub inne przedmioty, powinni w pierwszej kolejności uzyskać zgodę Zastępcy Kanclerza UJ ds. Collegium Medicum, a następnie dopełnić pozostałych formalności.
19. W celu jak najlepszej identyfikacji sprzętów, na druku OT jest wpisany numer seryjny/fabryczny, który winien być umieszczony w opisie faktury. W przypadku braku cech identyfikacyjnych urządzenia, w opisie faktury należy umieścić sformułowanie „Brak numeru seryjnego/fabrycznego”. Wpisany na dokumencie OT, PT, MT, MO lub innych dokumencie księgowym, numer seryjny/fabryczny należy zweryfikować z numerem seryjnym/fabrycznym umieszczonym na sprzęcie, nie na opakowaniu.
20. W przypadku ustania stosunku pracy lub innego tytułu do sprawowania pieczy nad składnikami majątku, koniecznym jest przekazanie pieczy nad tymi składnikami nowej osobie/osobom. Uaktualnienia dokonuje się na podstawie dokumentu MO w Portalu Informacyjnym UJ (Portal Informacyjny/ Środki trwałe/ Dokumenty MT/Nowy dokument MT/Obieg elektroniczny/ Dokument MO). Uprawnienia do generowania tego dokumentu mają osoby prowadzące ewidencję składników majątku w danej jednostce.  W przypadku osób nie będących pracownikami UJCM obowiązuje obieg papierowy.
21. Brak akceptacji bądź odrzucenia dokumentu będzie skutkował wysyłaniem przypomnień. Pierwsze przypomnienie będzie wysyłane po 2 dniach do osoby, na której akceptację oczekuje dokument, następne wysyłane będą co 2 dni. Po 7 dniach przesyłane będzie powiadomienie do kierownika osoby, która ma zaakceptować dokument.
22. Składniki majątku, które zostały użyczone podmiotom zewnętrznym mogą zostać zgłoszone jako zbędne lub zużyte, pod warunkiem wcześniejszego rozwiązania lub aneksowania umowy użyczenia. Analogiczna sytuacja dotyczy składników majątku, które Jednostka chce zagospodarować w inny sposób np. przekazać innej Jednostce Uczelni.
23. Każdorazowa zmiana osoby prowadzącej ewidencję w jednostce wymaga zgłoszenia – druk stanowi załącznik nr C do niniejszych zasad. Informacja ta jest niezbędna do aktualizacji             w systemie SAP wykazu osób prowadzących ewidencję, a co za tym idzie prawidłowego kierowania wygenerowanych z systemu dokumentów OT, MO, MT dotyczących jednostki, w której nastąpiła zmiana.
24. Jednostki administracji ogólnouczelnianej Uczelni, przed zakupem środka trwałego lub wartości niematerialnej i prawnej, winne są uzyskać zgodę (w pierwszej kolejności dysponenta środków), a następnie – Zastępcy Kanclerza UJ ds. Collegium Medicum i Zastępcy Kwestora UJ ds. Collegium Medicum - na taki zakup. Po otrzymaniu zgody, zakup powinien być realizowany zgodnie z wszelkimi regulacjami obowiązującymi w Uczelni. Jednostki administracji ogólnouczelnianej UJCM nie mogą kupować sprzętu komputerowego spoza przetargu uczelnianego.
25. Jednostki wydziałowe realizują zakupy środków trwałych lub wartości niematerialnych i  prawnych ze środków na wydatki rzeczowe (zaewidencjonowanych na MPK Jednostki), w ramach przyznanego budżetu na dany rok kalendarzowy za zgodą dysponenta środków oraz Dziekana właściwego Wydziału, z tym że:
- Dziekan Wydziału Lekarskiego wydaje zgody na zakup w/w składników majątku, których jednostkowa wartość nabycia jest równa lub wyższa niż 3000,00 zł brutto.
- Dziekan Wydziału Farmaceutycznego wydaje zgody na zakup w/w składników majątku, bez względu na jednostkową wartość nabycia.
- Dziekan Wydziału Nauk o Zdrowiu wydaje zgody na zakup w/w składników majątku, których jednostkowa wartość nabycia jest równa lub wyższa niż 3000,00 zł brutto.
[bookmark: _Hlk190427758]Nabywane składniki majątku powinny być związane z działalnością dydaktyczną i bieżącą Jednostki, oraz podyktowane jej uzasadnionymi potrzebami. Zakupy powinny być realizowane zgodnie z wszelkimi regulacjami obowiązującymi w Uczelni. Z wydatków rzeczowych nie mogą być finansowane zakupy sprzętu komputerowego spoza przetargu uczelnianego.
Katalog możliwych do sfinansowania wydatków ze środków na wydatki rzeczowe, stanowi załącznik nr E do niniejszych zasad.
26. Jednostki poza lub międzyuczelniane UJCM realizują zakupy środków trwałych lub wartości niematerialnych i prawnych ze środków na wydatki rzeczowe (zaewidencjonowanych na MPK Jednostki), w ramach przyznanego budżetu na dany rok kalendarzowy za zgodą dysponenta środków oraz Zastępcy Kanclerza UJ ds. Collegium Medicum. Zakupy powinny być realizowane zgodnie z wszelkimi regulacjami obowiązującymi w Uczelni i podyktowane uzasadnionymi potrzebami Jednostki. Z wydatków rzeczowych nie mogą być finansowane zakupy sprzętu komputerowego spoza przetargu uczelnianego.
Katalog możliwych do sfinansowania wydatków ze środków na wydatki rzeczowe, stanowi załącznik nr E do niniejszych zasad.
27. Jednostki realizujące zakupy środków trwałych lub wartości niematerialnych i prawnych       z projektów własnych Uczelni finansowanych z subwencji na utrzymanie i rozwój potencjału badawczego (zwanych też projektami badawczymi własnymi Uczelni), winne są uzyskać zgodę dysponenta środków oraz Dziekana właściwego Wydziału, z tym że:
- Dziekan Wydziału Lekarskiego wydaje zgody na zakup w/w składników majątku, których jednostkowa wartość nabycia jest równa lub wyższa niż 3000,00 zł brutto.
- Dziekan Wydziału Farmaceutycznego wydaje zgody na zakup w/w składników majątku, bez względu na jednostkową wartość nabycia.
- Dziekan Wydziału Nauk o Zdrowiu wydaje zgody na zakup w/w składników majątku, których jednostkowa wartość nabycia jest równa lub wyższa niż 3000,00 zł brutto.
Po otrzymaniu zgody, zakup powinien być realizowany zgodnie z wszelkimi regulacjami obowiązującymi w Uczelni. 
Szczegółowe zasady wydatkowania powyższych środków zawarte są w Komunikacie nr 5 Zastępcy Kwestora ds. Collegium Medicum z 26 lutego 2025 roku w sprawie: zasad wydatkowania środków finansowych przeznaczonych na realizację projektów własnych Uczelni finansowanych z subwencji na utrzymanie i rozwój potencjału badawczego.
Katalog możliwych do sfinansowania wydatków z projektów badawczych własnych Uczelni stanowi załącznik nr F do niniejszych zasad.














