Zatacznik Nr 1

do zarzadzenia Nr 45/2021

Rektora

Panstwowej Wyzszej Szkoty Informatyki
i Przedsigbiorczo$ci w Lomzy

zdnia 25.06.2021r.

Instrukeja gospodarowania majatkiem trwalym oraz zasady odpowiedzialno$ci za mienie
Panstwowej Wyzszej Szkoly Informatyki i Przedsigbiorczosci w Lomiy

§1
Instrukcja w sprawie gospodarowania majatkiem trwatym oraz zasady odpowiedzialnoéci za mienie
Panistwowej Wyzszej Szkoly Informatyki i Przedsigbiorczosci w Lomzy okresla normy i warunki,
jakie powinny by¢ spelnione przy administrowaniu sktadnikami majatkowymi. W PWSIP w Lomzy
zakres ten - obok gospodarczego wykorzystania majatku trwalego — obejmuje warunki ich
zabezpieczania oraz zorganizowania, prowadzenia ewidencji a takze odpowiedzialnosci za mienie
PWSIIiP w Lomzy zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.

§2
Ilekro¢ w niniejszych zasadach mowa jest o:

1) uczelni — nalezy przez to rozumieé Panstwowa Wyzsza Szkole Informatyki
1 Przedsigbiorczosci w Lomzy (PWSIHP w Lomzy),

2) kierowniku jednostki organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé kierownikéw jednostek
organizacyjnych oraz pracownikéw na samodzielnych stanowiskach pracy wymienionych
w regulaminie organizacyjnym uczelni,

3) DSK- nalezy przez to rozumieé Dzial Systeméw Komputerowych,

4) administratorze budynku — nalezy przez to rozumieé osobe, ktérej powierzono obowigzki
administrowania budynkiem lub budynkami,

5) osobie administrujgcej — nalezy przez to rozumie¢ osoby bedace bezposrednimi
uzytkownikami danego sktadnika majatku, ktérym powierzono nad nim nadzér oraz kontrole.

§3
Majatek trwaly Pafistwowej Wyzszej Szkoty Informatyki i Przedsiebiorczosci w fomzy stanowig:

1) wartosci niematerialne i prawne;
2) pozostale wartosci niematerialne i prawne;
3) rzeczowe aktywa trwale:

a) Srodki trwale,

b) srodki trwate w budowie,

¢) zaliczki na $rodki trwale w budowie,
4) pozostate srodki trwale (wyposazenie);
5) zbiory biblioteczne.

§4
1. Za wartosci niematerialne i prawne uznaje si¢ nabyte przez uczelnie, zaliczane do aktywow
trwatych, prawa majatkowe nadajace si¢ do gospodarczego wykorzystania, o przewidywanym



okresie ekonomicznej uzytecznodci dtuzszym niz rok, przeznaczone do uzywania na potrzeby

uczelni, o wartosci poczatkowe;j powyzej 10 000,00 zt.

. Do wartosci niematerialnych i prawnych zalicza si¢ w szczegdlnosci:

1) autorskie lub pokrewne prawa majatkowe, koncesje, licencje (sublicencje), w tym na
programy komputerowe;

2) prawa do wynalazkéw, patentéw, znakéw towarowych, wzoréw uzytkowych oraz
zdobniczych;

3) réwnowartos¢ otrzymanej wiedzy technicznej, technologicznej o charakterze poufnym
w dziedzinie przemystowej, handlowej, naukowej lub organizacyjnej (know-how);

4) warto$¢ firmy;

5) koszty zakoficzonych prac rozwoj owych.

. Do wartosci niematerialnych i prawnych zalicza si¢ réwniez obce wartosci niematerialne

i prawne, uzywane na podstawie uméw najmu, dzierzawy lub innych o podobnym charakterze,

jezeli uczelnia ma prawo do dokonywania od nich odpiséw amortyzacyjnych.

. W przypadku wartosci niematerialnych i prawnych, Ustawa o rachunkowosci jak i ustawy

podatkowe nie przewiduja mozliwosci ulepszenia czy modernizacji wartosci niematerialnych

1 prawnych. W zwigzku z tym nie jest zwigkszana ich warto$é poczatkowa. Wydatki na

aktualizacje oprogramowania/licencji rozumiang jako uaktualnienie wersji uzytkowanej na

dotychczasowym stanowisku, zalicza si¢ w koszty w momencie poniesienia. Natomiast, kiedy

w wyniku aktualizacji powstaje nowa wersja programu, bedzie ona stanowita nowg, odrebng

warto$¢ niematerialng i prawng.

. Pozostale wartodci niematerialne i prawne sg to skladniki majgtkowe o cechach wartosci

niematerialnych i prawnych o przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci dluzszym niz

rok, przeznaczone do uzywania na potrzeby uczelni i wartosci jednostkowej od 1 500,00 z.

do 10 000,00 zt.

§5
. Srodki trwate $g to 1zeczowe aktywa trwale o przewidywanym okresie ekonomiczne;j
uzytecznosci duzszym niz rok, kompletne i zdatne do uzytku w momencie oddania ich do
eksploatacji i przeznaczone na potrzeby dziatalnosci statutowej uczelni.
. Do srodkéw trwatych zalicza si¢ réwniez obce $rodki trwate uzywane na podstawie umow najmu,
dzierzawy lub innych o podobnym charakterze, jezeli uczelnia ma prawo do dokonywania od
nich odpiséw amortyzacyijnych.
- Do srodkéw trwatych zalicza sie w szczegolnosci:
1) nieruchomosci, w tym:

a) grunty,

b) prawo wieczystego uzytkowania gruntu,

¢) budowle i budynki, a takze bedace odrgbng wlasnoscig lokale,

d) spétdzielcze wlasnosciowe prawo do lokalu mieszkalnego,

e) spoldzielcze prawo do lokalu uzytkowego;
2) maszyny, urzadzenia, $rodki transportu i inne rzeczy;
3) ulepszenia w obcych srodkach trwatych.
. Srodki trwate Klasyfikuje si¢ wedtug grup rodzajowych zgodnie z Rozporzadzeniem Rady
Ministréw w sprawie Klasyfikacji Srodkéw Trwatych (KST)
1) grupa 0 — Grunty;
2) grupa 1 — Budynki i lokale;
3) grupa 2 — Obiekty inzynierii ladowej i wodnej;
4) grupa 3 —Kotly i maszyny energetyczne;
5) grupa 4 — Maszyny, urzadzenia i aparaty ogélnego zastosowania;
6) grupa 5 —Maszyny, urzadzenia i aparaty specjalistyczne;
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7) grupa 6 — Urzadzenia techniczne;

8) grupa 7 — Srodki transportu,

9) grupa 8 — Narzedzia, przyrzady, ruchomosci i wyposazenie gdzie indziej niesklasyfikowane.

Warto$¢ poczatkowa srodka trwalego ustala si¢ powyzej 10 000,00 zt.

6. Za podstawowa jednostke podlegajaca ewidencji jako $rodek trwaly przyjmuje si¢ pojedynczy
sktadnik majatku trwatego speiniajgcy okreslone funkcje. W odniesieniu  do sprzgtu
komputerowego urzadzeniem podlegajacym ewidencji jako srodek trwaly jest w szczego6lnoscei:

1) jednostka centralna komputera stacjonarnego;

2) monitor;

3) drukarka;

4) urzadzenie wielofunkcyjne, np. taczace funkcje drukarki, skanera, itp.;
5) skaner;

6) laptop i notebook;

7) tablet, nagrywarka zewnetrzna.

b

§6

1. Pozostale srodki trwale (wyposazenie) to skladniki majatkowe o cechach $rodkéw trwatych,
o przewidywanym okresie uzytkowania dluzszym niz rok, kompletne, zdatne do uzytku,
przeznaczone na potrzeby uczelni, o wartosci od 1 500,00 zt. do 10 000,00 zt. Dopuszcza sie
mozliwos¢ zakwalifikowania do pozostalego wyposazenia przedmiotéw o wartodci ponizej
1500,00 zt. o ile stanowia wazny skiadnik majatkowy.

2. Zbiory biblioteczne (ksigzki) — do sktadnikow tych stosuje si¢ odpis amortyzacyiny w wysokosci
100% ich wartosci w miesigcu przyjecia sktadnika majatku do uzywania.

§7

1. Srodki trwale uwaza si¢ za ulepszone, jezeli wydatki poniesione na przebudowg, rozbudowe,
rekonstrukcje, adaptacje lub modernizacj¢ powodujg wzrost ich wartosci uzytkowej w stosunku
do wartosci z dnia przyjecia $rodkéw trwatych do uzywania, mierzonej w szczegblnosei okresem
uzytkowania, zdolnoscia wytworcza, jakoscig produktow uzyskiwanych za pomocg ulepszonych
srodkéw trwalych i kosztami ich eksploatacji. Naktady na kazde ulepszenie zwickszaja wartos¢
poczatkowg srodka trwalego w momencie zakoniczenia catosci prac wchodzacych w zakres tego
ulepszenia i ponownego wilaczenia do uzytkowania i wymagaja sporzadzenia dokumentu WT.

2. Wydatki przeznaczone na zachowanie/odtworzenie pierwotnego stanu $rodka trwalego nalezy
kwalifikowa¢ jako koszty remontéw. Natomiast wydatki o cechach modernizacyjnych Zwigzane
Z unowoczesnieniem, poprawieniem stanu i zmiang cech srodka trwatego zwigkszaja wartosé
poczatkowsy sktadnika.

3. Warto$¢ poczgtkows srodka trwatego powigksza si¢ w okresie jego uzywania o koszty ulepszenia,
gdy suma wydatkéw poniesionych na przebudowe, rozbudowe, rekonstrukcje, adaptacje lub
modernizacj¢ $rodka trwatego w danym roku przekracza 10 000,00 zt. i wydatki te powoduja
wzrost wartosci uzytkowej srodka trwalego w stosunku do wartodci posiadanej przy jego
przyjeciu do uzywania.

4 Wydatki ponizej wartosci okreslonej w ust. 3 stanowia koszt zuzycia materialtow w danym
miesigcu,

§8

1. Warto$¢ poczgtkows $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych stanowi;
1) w przypadku odplatnego nabycia — cena za ktérg uwaza si¢ kwote nalezna sprzedajacemu:
a) powickszong o:
- koszty bezposrednio zwigzane z zakupem i przystosowaniem skladnika majatku do
uzywania lgcznie z kosztami transportu, zatadunku, wytadunku, montazu, instalacji,
ubezpieczenia w drodze;
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- obcigzenia publiczno-prawne w przypadku importu clo, podatek VAT w cze¢scei, ktdra nie
podlega odliczeniu od podatku naleznego lub zwrotowi.
b) pomniejszong o:
- podlegajacy odliczeniu lub zwrotowi podatek VAT oraz podatek akcyzowy na zasadach
okreslonych w odrebnych przepisach;
- wszelkie otrzymane od sprzedawcy zmniejszenia ceny w postaci np. rabatow, bonifikat;
2) w przypadku wytworzenia we wlasnym zakresie — koszt wytworzenia, ktéry obejmuje og6l
kosztéw bezposrednich oraz uzasadniong czg$¢ kosztéw  posdrednich zwigzanych
z wytworzeniem skladnika aktywow, poniesionych do dnia przyjecia do uzytkowania. Nie
zalicza si¢ do kosztéw wytworzenia kosztow 0golnych zwigzanych z zarzadzaniem jednostka;
3) w przypadku, gdy nie jest mozliwe ustalenie ceny nabycia aktywa trwalego, jego wartodé
poczatkowa nalezy ustali¢ na podstawie ceny rynkowej takiego samego lub podobnego
przedmiotu oraz udokumentowaé zrédto pochodzenia informacji o cenie, chyba ze umowa
darowizny lub umowa o nieodplatnym przekazaniu okresla te wartoS¢ w nizszej wysokosci.
Okreslenie wartosci moze nastapi¢ takze w drodze zlecenia tej czynnosci osobie posiadajacej
wiedze specjalistyczna.
2. Srodki trwale ujawnione lub przyjete z darowizn wycenia si¢ wedlug cen rynkowych,
uwzgledniajac stopien ich dotychczasowego zuzycia.

§9
I.  Srodki trwale i wartosci niematerialne i prawne o wartosci poczatkowej powyzej 10 000,00 zi.
amortyzowane sg metodg liniows wedtug zasad, rodzajow i wysokoéci stawek amortyzacyjnych
okreslonych w ustawie o podatku dochodowym od 0séb prawnych, poczawszy od nastepnego
miesigca po przyjeciu skladnika majatku do uzywania.
2. Srodki trwate, wartosci niematerialne i prawne o wartosci poczatkowej do 10 000,00 zt.
amortyzuje si¢ jednorazowo w miesiacu przyjecia do ewidenc;ji.

§ 10
1. Ewidencja majatku trwatego ma na celu:

1) zapewnienie ochrony i nienaruszalnodci majatku uczelni,

2) dostarczenie danych o ruchu poszczegolnych obiektéw inwentarzowych i ich aktualnym
stanie,

3) umozliwienie kontroli oraz ustalenie rodzaju, ilosci i wartosci majatku trwatego,

4) kontrole zuzycia majatku trwatego oraz stan jego przydatnogci.

2. Ewidencja prowadzona jest:

1) wartosciowo - w systemie ksiggowym w programie Sage Symfonia Finanse i Ksiegowos$é ERP
w ukladzie syntetycznym i analitycznym wedtug grup majatku trwatego okreslonych w § 5;

2) ilosciowo — wartosciowo - w systemie ewidencji majatku w programie Sage Symfonia Srodki
Trwate ERP w uktadzie umozliwiajacym dokonanie uzgodnier wartosciowych z ewidencja
ksiggowg kont syntetycznych i analitycznych;

3) woluminy biblioteczne podlegajg ewidencji ilosciowo-wartosciowej w odrebnych ksiegach
inwentarzowych przy uzyciu systemu bibliotecznego koha.

3. Zapisy w systemie ksiegowym i systemie majatku musza wykazywaé zgodnodé i winny byé
uzgadniane przez pracownika dziata kwestury na koniec kazdego kwartatu w roku obrotowym.,
4. Ewidencja o ktérej mowa w ust.2 umozliwia ustalenie wartosci okreslonych grup srodkow
trwalych i wartosci niematerialnych i prawnych wedlug:
1) stanu $rodkéw trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych na poczatek okresu
sprawozdawczego,
2) zwiekszef w okresie sprawozdawczym,
3) zmniejszen w okresie sprawozdawczym,
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S.

—

10.

11.

4) stanu na koniec okresu sprawozdawczego.
Ewidencja okre$lona w § 10 ust. 2 pkt. 2 majatku trwatego umozliwia okreslenie:
1) rodzaju srodkéw trwatych i wartodei niematerialnych i prawnych,
2) nazwe sktadnika majatku,
3) numer inwentarzowy
4) daty zakupu, nabycia, wartoéé poczatkowa,
5) daty przyjecia do ewidencji ksiegowej,
6) daty zmian w wartosciach i ilogciach,
7) Zrodia ich pochodzenia(nabycia),
8) ocechowanie wg zrédla finansowania zwlaszeza sktadnikéw nabytych przy realizacji
projektoéw unijnych,
9) nazwe i numer dowodéw wprowadzenia do uzytkowania (OT, faktura),
10) wysokos¢é stawki amortyzacji/umorzenia,
11) miejsca uzytkowania,
12) nazwiska osoby odpowiedzialnej za dany sktadnik majgtku.
13) nazwe i numer dowoddéw wycofania sktadnika majatku z cksploatacji (LT, PT),
14) date sprzedazy lub przekazania.

§11

. Jednostkg ewidencyjng srodkéw trwalych jest obiekt inwentarzowy oznaczony odrebnym

numerem inwentarzowym umozliwiajgcym jego identyfikacje.

Numer inwentarzowy zawiera:

1) symbol grupy majgtkowe;,

2) rok przyjecia do uzytkowania,

3) kolejny numer w danej grupie.

Etykiety z kodami kreskowymi winny posiada¢ nazwe skrocong uczelni, nazwe wlasng
przedmiotu oraz numer inwentarzowy w systemie numerycznym.

Etykiety z kodami kreskowymi nalezy nakleié na przedmioty w miejscu widocznym i dostepnym
dla czytnika kodéw kreskowych.

Nieuszkodzonych etykiet nie wolno samowolnie usuwagé z oznakowanych przedmiotow.

W przypadku uszkodzenia ctykiety nalezy skontaktowaé sie z osoba prowadzaca ewidencje
majgtku w celu otrzymania jej duplikatu.

Etykiety skladnikow majatkowych trudno dostepnych np. stanowiacych element obiektu
zbiorezego, umieszezaé nalezy na obudowie urzgdzenia glownego.

Mozna nie oznakowywaé przedmiotéw o matych gabarytach, jesli nie ma na nich miejsca do
umiejscowienia numeru lub gdy oznakowanie przedmiotu spowodowaloby utrate jego waloréw
estetycznych. W przypadku obiektow, na ktérych trwate umiejscowienie numeru inwentarzowego
nie jest mozliwe obowigzuje zasada umieszczania numeru inwentarzowego na dokumencie
okreslajacym dane konkretnego przedmiotu/obiektu.

Sprzgt oraz wyposazenie finansowane w ramach projektéw z funduszy unijnych musi
oznakowany zgodnie z wiasciwymi wytycznymi dotyczacymi oznaczania projektéw i sprzgtu
w ramach projektéw finansowanych z $rodkéw unijnych.

Za prawidlowe oznakowanie przedmiotow stanowigcych majgtek poszczegdlnych jednostek
organizacyjnych odpowiadaja Administratorzy budynku i Kierownik DSK.

Oznakowania przyjetych na stan przedmiotéw nalezy dokonaé bezposrednio po ich przyjeciu
1 wpisaniu do ksiegi inwentarzowe;j.



§ 12

1. Przedmioty i wyposazenie dtugotrwalego uzytku o wartosci ponizej 1 500,00 zt. odpisywane sg
bezposrednio w ciezar kosztdéw i nie podlegaja ewidencji, o ktérej mowa w § 10 z zastrzezeniem
§ 6.

2. Dziat Systeméw Komputerowych dla przedmiotéw, o ktérych mowa w ust. 1 oraz dla telefondw
komoérkowych prowadzi ewidencj¢ wewngtrzng pozwalajaca na racjonalng gospodarke tym
wyposazeniem oraz przejrzystym jego wykorzystywaniem do napraw i ulepszen posiadanego
sprzetu.

3. Administratorzy budynkéw zobowigzani s do posiadania aktualnych wykazow przedmiotow
dlugotrwatego uzytku o wartosci ponizej 1 500,00 z podzialem na pomieszczenia w jakich sie
znajdujg.

§13
1. Zwigkszenie majatku nastepuje w wyniku;
a) zakupu - zakupy rzeczowych skladnikéw majgtkowych dokumentowane sa fakturami
VAT, rachunkami lub innymi dokumentami poswiadczajacymi nabycie np. akt
notarialny wraz z czytelnie podpisanymi protokotami odbioru;
b) wytworzenia we wlasnym zakresie - mozna pozyska¢ poprzez budowe nowego $rodka
trwatego, modernizacje istniejgcego lub modernizacje w obcych $rodkach trwatych.
Zwickszaja one warto$¢ posiadanych $rodkéw trwatych po zakoficzeniu realizacji
inwestycji, udokumentowanym koficowym protokolem odbioru oraz decyzjg Dyrektora
Administracyjnego o przekazaniu do uzytku;
¢) nicodplatnego przyjgcia, darowizny (umowa lub akt notarialny);
d) ujawnienia;
e) nadwyzki inwentaryzacyjne;.
) wzrostu wartosci w wyniku aktualizacji, przeszacowania.
2. Zwigkszenie stanu majatku nastepuje:
a) zdatg przyjecia do uzytkowania z inwestycji,
b) zdatg zakupu lub data decyzji wiasciwych organéw (np. akt prawny),
¢) w dacie zinwentaryzowania - ujawnione nadwyzki inwentaryzacyijne.

§ 14

1. Dla $rodkéw trwalych i wartosci niematerialnych i prawnych dowodem ksiegowym
potwierdzajacym przyjecie do uzytkowania jest dowod OT wystawiany w programie Sage
Symfonia Srodki Trwate ERP przez pracownika kwestury. Jest on wystawiany na podstawie
dokumentu zrédlowego z zalgczonym dokumentem kwalifikacji wg wzoru stanowigcego
Zalgcznik nr 1 do niniejszej Instrukc;ji.

2. Dokument kwalifikacji wystawiany jest przez Administratora obiektu lub w przypadku sprzetu
informatycznego i audiowizualnego pracownika DSK (wymagane jest zatwierdzenie przez
Kierownika DSK) w 2 egzemplarzach. Oba egzemplarze przekazywane sa wraz z faktura wedlug
zasad obiegu dokumentéw.

3. Dowdd OT winien zawieraé co najmniej:
a) datg przyjecia do uzytkowania,
b) nazwe srodka trwalego lub wartosci niematerialnej i prawnej,
¢) numer inwentarzowy,
d) numer ewidencyjny dokumentu zakupu,
e) miejsce uzytkowania.
4. Dowdd ksiggowy OT podpisywany jest przez nastepujace osoby:
a) osobg wystawiajgca (pracownik Kwestury),
b) administratora obiektu lub Kierownika DSK,
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¢) Dyrektora Administracyjnego.

5. Dowéd ksiggowy OT wystawiany jest w Jednym egzemplarzu, ktéry po podpisaniu podiaczany jest
pod dokument Zrédlowy w Kwesturze.

6. Przy podpisywaniu dokumentu OT Administrator obiektu lub Kierownik DSK otrzymuje jeden
dokument kwalifikacji o ktérym mowa § 14 ust.1 z naniesionymi numerami inwentarzowymi przez
pracownika kwestury wraz z naklejka z kodem kreskowym w celu niezwlocznego oznakowania
przedmiotu.

7. Administrator obiektu i dziat DSK przekazujac $rodek trwaly lub wartogé niematerialng i prawng
osobie odpowiedzialnej za dany przedmiot wystawia dow6d MT na ktérym osoba odpowiedzialna
potwierdza odbidr sprzetu.

8. Przemieszczenia srodkéw trwatych dokonywane sg na biezgco przez Administratora budynku oraz
DSK ..

9. Dla pozostatych srodkéw trwalych (wyposazenie) oraz pozostalych wartodci niematerialnych
1 prawnych nie wystawia sie¢ dowodéw OT. Przyjecie do uzytkowania nastepuje na podstawie
dokumentu kwalifikacyjnego o ktérym mowa w § 14 ust. 1. Potwierdzeniem przekazania do
uzytku i weiggnigcia do ewidencji jest nadanie numeru inwentarzowego przez pracownika
kwestury na wyzej wymienionym dokumencie.

§ 15
1. Rozchéd majgtku moze sig odbywaé przez:
1) likwidacje, ze wzgledu na:
a) catkowite zuzycie (fizyczne lub zwigzane z postepem techniczno-ekonomicznym),
b) szkodg (kradziez lub zaginiecic),
¢) niedobdr stwierdzony w trakcie inwentaryzacji,
d) sprzedaz;
2) nieodptatne przekazanie.

2. Dokumentami zrédlowymi rozchodu sg protokot likwidacji, protokot przekazania innej jednostce,
faktura lub rachunek sprzedazy, akt notarialny lub decyzje wydane przez wiasciwy organ
administracyjny.

3. Na podstawie dokumentdw zroédiowych wystawiany jest przez pracownika kwestury w programie
Sage Symfonia Srodki Trwate ERP dokument LT — likwidacja catkowita §rodka trwatego lub
LC - likwidacja cz¢sciowa $rodka trwalego.

4. Dokumenty o ktérych mowa w ust. 3 wystawiane sa w 2 egzemplarzach i podpisywane sa przez
osobg wystawiajacg oraz Dyrektora Administracyjnego. Jeden egzemplarz jest podpinany pod
dokument Zrédlowy a drugi przekazywany do administratora budynku w celu uzupetnienia
ewidencji dodatkowe;.

5. Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 3 stanowig dowody ksiggowe stosowane dla rozchodu
srodk6w trwatych, wyposazenia oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

§ 16

1. Dowéd ksiggowy WT (zmiana wartosci $rodka trwalego) wystawiany jest w Kwesturze, na

podstawie dokumentu Zrédlowego zwickszenia lub zmniejszenia wartosci §rodka trwalego.
2. Dowod ksiegowy WT wystawiany jest w 1 egzemplarzu i po podpisaniu podtaczany jest pod

dokument zrédlowy w Kwesturze.
3. Dowdd ksiggowy WT podpisywany jest przez nastepujace osoby:

1) osobg wystawiajaca,

2) administratora budynku lub Kierownika DSK,

3) Dyrektora Administracyjnego.



§17
1. Kazdg zmiang miejsca uzytkowania danego srodka trwatego lub wartosci niematerialnej i prawnej
zglasza si¢ do Administratora budynku a sprzgtu komputerowego i audiowizualnego do DSK.
2. Nie zglasza sig krétkotrwatej (do 30 dni) zmiany miejsca uzytkowania sprzgtu w przypadku, gdy
poprzedni sprzet ulegt awarii i konieczne jest chwilowe postawienie w miejsce uszkodzonego
innego sprawnego sprzetu.

§18

. W PWSIiP w Lomzy dopuszcza si¢ mozliwo$¢ wypozyczania przez pracownikéw i studentow
Uczelni sprzgtu komputerowego, audiowizualnego oraz innego sprzetu.

2. Sprzet wymieniony w ust. 1, WypoZzycza si¢ na potrzeby:

a) zaje¢ dydaktycznych na terenie Uczelni dla pracownikow za zgodg pracownika DSK,
b) studentéw na terenie Uczelni za zgoda pracownika DSK.

. Wypozyczenie skladnika majatku Uczelni poza teren uczelni moze nastgpi¢ tylko na podstawie
dowodu wypozyczenia zaakceptowanego przez Dyrektora Administracyjnego lub pracownika przez
niego upowaznionego, zawierajgcego nazwisko osoby wypozyczajacej, stanowisko, szczegdtowy
opis sprzetu: nr inwentarzowy, numer fabryczny i warto$¢ oraz uzasadnienie Wypozyczenia.

4. Wypozyczany sprzet wydaje Dziat Systeméw Komputerowych oraz Administratorzy obiektow,
ktérzy prowadza stosowng ewidencje wypozyczef. Odpowiedzialni za prowadzenie ewidencji
wypozyczen pracownicy, przechowuja podpisany druk w czasie trwania okresu Wypozyczenia, a po
jego zakoriczeniu nanosza odpowiednio adnotacje o zwrocie sprzetu.

5. Sprzet w chwili zwrotu powinien by¢ sprawdzony przez osobe przyjmujacg. Osoba zdajaca winna
pokwitowa¢ jego zwrot na druku Wypozyczenia.

6. W trakcie trwania inwentaryzacji osoba odpowiedzialna za wypozyczenie sprzgtu, zobowigzana jest
zglosi¢ fakt wypozyczenia zespotom spisowym.

7. Ze wzgledu na potrzeby przewiduje si¢ mozliwos¢ wyodrebnienia wypozyczalni sprzetu dla
studentéw  niepetosprawnych obstugiwang przez wyznaczonego pracownika. Zasady
wypozyczania sa takie same jak dla pozostalego sprzetu.

§19

1. Odpowiedzialno$¢ za nalezyte i terminowe wystawianie obowiazujgcych dokumentéw,
dotyczacych zmian w stanie posiadania, ponosza pracownicy wyznaczeni do prowadzenia ewidencji
srodkdéw trwatych i pozostatych srodkéw trwatych,

2. Dokonywanie przeniesien majgtkowych sktadnikéw wyposazenia migdzy pomieszczeniami
z pominigciem wymaganej procedury formalnej jest niedopuszczalne. Skutki prawne zwigzane
z utratg lub zniszczeniem w wyniku przesunig¢ obciazajg pracownikéw, ktérzy przeniesien takich
dokonali. Kierownicy Dzialéw w takich przypadkach ponoszg odpowiedzialnosé z tytutu nadzoru.

3. Dla udokumentowania zmiany oséb administrujgcych lub materialnie odpowiedzialnych za dane
sktadniki majatku sporzgdzany jest Protokot zdawczo-odbiorczy — przekazanie odpowiedzialnosci
za powierzone mienie.

§ 20
Do obowigzkéw pracownika prowadzacego ewidencje majatku Uczelni nalezy:

1) prowadzenie obowigzujacej dokumentacji i niezbednej ewidencji posiadanego mienia,

2) przechowywanie oryginatu protokotu przegladu technicznego $rodka trwatego,

3) prowadzenie rejestru sktadanych protokotéw,

4) zglaszanie uszkodzen $rodkéw trwalych i wyposazenia,

5) przekazywanie kserokopii protokotéw przegladu technicznego do Komisji likwidacyjne;j
w przypadku, gdy opinia na protokole bedzie wskazywata na koniecznosé likwidacji srodka
trwatego,
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6) prowadzenie i aktualizacja wykazéw inwentarzowych,

7) wystawianie i przekazywanie do kwestury wlasciwych dokumentéw opisanych w niniejszej
instrukeji,

8) analizowanie stanu powierzonych zasobow majatkowych w celu opracowania programu
remontow i konserwacji oraz zabezpieczenia $rodkéw trwatych i mozliwosci przeprowadzenia
napraw biezacych, w terminach zapewniajagcych dalsza eksploatacj¢ i gospodarczego
wykorzystania.

§21
1. Pracownicy uczelni, w przypadku stwierdzenia w toku biezacej dziatalnosci albo w trakcie
przeprowadzanej inwentaryzacji, posiadania sktadnikéw majatku, ktére powinny byé wycofane
z cksploatacji ze wzgledu na stopiet zuzycia, zniszczenia lub nieprzydatnos¢ do dalszego
uzytkowania zobowiazani sg do przekazania informacji odpowiednio:
1) do DSK —w przypadku wyposazenia i sprzgtu komputerowego, audiowizualnego
telekomunikacyjnego,
2) do Administratora obiektu - w przypadku pozostatych skladnikéw majgtku znajdujacych sie
w danym obiekcie.

2. Kierownik DSK zobowigzany jest do dokonywania co najmniej raz w roku, w kwartale
konczacym rok, przegladu programow komputerowych i licenciji stanowigcych wiasnos¢ uczelni,
celem weryfikacji ich stanu i sktadania wnioskéw o ich likwidacj¢ w przypadku:

1) stwierdzenia utraty ich zastosowania w uczelni,
2) uplywu terminu waznosci licencji skutkujacego brakiem mozliwosci dalszego ich
uzytkowania (zakupu kolejnej licencji na ten sam program).

3. Administratorzy obiektow zobowigzani sg do dokonywania co najmniej raz w roku przegladu
stanu poszczegolnych skladnikow majgtkowych znajdujacych sie w administrowanym budynku
celem weryfikacji ich stanu technicznego, przydatnosci do dalszego uzytkowania, optacalnosci
uzytkowania oraz fizycznego lub moralnego zuzycia i skladania w uzasadnionych przypadkach
wnioskéw o ich likwidacje.

4. Tryb postepowania z uszkodzonymi skladnikami majatku stosuje si¢ odpowiednio do ich czesci
sktadowych.

§22

1. W przypadku zgloszenia uszkodzenia sprzgtu dokonywana jest ekspertyza (przeglad techniczny)
i sporzadzany jest Protokét przegladu technicznego zgodnie w wzorem stanowigcym Zalgcznik
Nr 2 do niniejszej Instrukcji.

2. W zaleznosci od rodzaju mienia protokét przegladu technicznego sporzadza i wydaje opinie:

1) DSK - w przypadku sprzetu elektronicznego, teleinformatycznego i audiowizualnego,
2) administrator obiektu — dla pozostalego sprzetu

3. Dla  $rodkéw trwatych nie zamortyzowanych lub wysoce specjalizowanych, do protokotu
dolgczana jest ekspertyza wykonana przez rzeczoznawce lub uprawniony serwis.

4. Protokot przegladu technicznego powinien zawierag:

1) opis stanu technicznego — stopiefi zuzycia, rodzaj uszkodzen, mozliwosé naprawy;
2) Kkoszty naprawy;

3) oplacalno$¢ naprawy — ekonomiczne uzasadnienie naprawy;

4) wartos¢ rynkows sktadnika majatku.

5. Orzeczenie wymagane jest dla kazdego sktadnika majatku, zgloszonego do likwidacji, z wyjatkiem
skradzionych lub zaginionych sktadnikéw majatku.

6. Protokél, o ktérym mowa w ust. 1 winien zawiera¢ propozycje postepowania z uszkodzonym
sprzetem  a w przypadku skierowania sprzetu do likwidacji takze wniosek do Komisji
Likwidacyjne;.
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7. Do protokotu na sprzgt komputerowy, ktéry shizyt do przetwarzania danych, nalezy dotgczyé
potwierdzenie usunigcia danych z dysku twardego, wystawione przez informatyka.

8. Niedopuszczalne jest umieszczanie we wniosku likwidacyjnym brakujacych lub uszkodzonych
skladnik6w majatku, ktérych naprawa jest uzasadniona ekonomicznie.

§23
Likwidacja sktadnikow majatku oznacza wycofanie ich z eksploatacji ze wzgledu na stopien zuzycia,
zniszczenia lub nieprzydatnos¢ do dalszego uzytkowania.

§ 24

1. Procedurg likwidacji przeprowadza Komisja Likwidacyjna.

2. Komisja Likwidacyjna w skladzie trzech oséb (przewodniczacy i dwoch czionkéw) powolywana
jest zarzadzeniem Dyrektora Administracyjnego, raz na cztery lata.

3. Komisja Likwidacyjna na podstawie protokolu przegladu technicznego o ktérym mowa
w § 22 ust. 1, ztozonego do komisji wniosku o likwidacje danego skladnika majatku ktérego wzor
stanowi Zalgcznik Nr 3 do niniejszej Instrukcji oraz na podstawie whasnych ogledzin, sporzadza
Protokot likwidacyjny ktérego wzér stanowi Zalgeznik Nr 4 do niniejszej Instrukcyi.

4. Protokot likwidacyjny podlega zatwierdzeniu przez Dyrektora Administracyjnego.

- Zatwierdzony przez Dyrektora Administracyjnego protokoét Komisja Likwidacyjna przekazuje
niezwlocznie osobie prowadzacej ewidencije analityczng majatku uczelni, celem wystawienia
dowodu likwidacji catkowitej (LT) lub czgéciowej (LC) danego skladnika majatku. Dowody
te stanowig podstawe do wprowadzenia zmian w ewidencji ksiggowe;.

n

§ 25
Likwidacja rzeczowych skladnikéw majatku przeprowadzana jest w przypadku:

1) zuzycia w naturalnym w toku eksploatacji,

2) zlego stanu technicznego przy jednoczesnej nieoptacalnogci naprawy,

3) skiadnikéw technicznie przestarzatych, zuzytych ,.moralnie”, nieprzydatnych do dalszego
wykorzystywania,

4) niezawinionego zniszczenia lub trwalego uszkodzenia w toku eksploatacji w stopniu
uniemozliwiajgcym dalsze uzytkowanie przy jednoczesnej nieoplacalnosci naprawy lub remontu,

5) skiadnikéw ktére nie sg i nie bedg mogty byé wykorzystywane w realizacji zadan jednostki,

6) skladnikéw zagrazajgcych bezpieczeristwu uzytkownikéw lub najblizszego otoczenia,

7) sktadnikéw nie nadajacych si¢ do wspétpracy z innymi sktadnikami majatku jezeli ich odpowiednie
przystosowanie byloby technicznie i ekonomicznie nieuzasadnione,

8) sktadnikoéw skradzionych.

§ 26

1. Dla  $rodkéw trwatych likwidowanych w wyniku ich niewtasciwej eksploatacji (uszkodzenia
z winy uzytkownika) do protokohi przegladu technicznego dolgczany jest takze wniosek
0 obcigzenie whasciwego pracownika z ustalong kwotg roszczenia.

2. Kwota roszczenia powinna uwzgledniaé dotychczasowy stopien zuzycia $rodka trwatego, jego
wartos¢ rynkowa i nie powinna by¢ nizsza od ewidencyjnej wartosci ksiggowej netto.

3. Czynnosci zwigzane z fizycznym procesem likwidacji poszczegélnych sktadnikéw majatku
dokonuje Administrator obiektu i DSK przy udziale jednostki organizacyjnej wnioskujacej
0 przeprowadzenie likwidacji. Na jednostkach organizacyjnych, zglaszajacych sktadniki majatku do
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likwidacji, ciazy obowigzek przechowywania ich w warunkach umozliwiajacych tatwy dostep
celem identyfikacji przez Komisj¢ Likwidacyjna.

§ 27
Whnioski o przeprowadzenie likwidacji nalezy sktada¢ sukcesywnie do Przewodniczacego Komisji
Likwidacyjnej, nie dopuszczajgc do nagromadzenia sie zuzytego sprzetu.

28
Do zadan Komisji Likwidacyjnej nalezy: §

1) dokonanie fizycznej oceny stanu technicznego przedmiotéw przedstawionych do likwidacji,

2) analiza ztozonej do komisji dokumentacji, w tym protokoléw przegladu technicznego oraz
dokument6éw inwentaryzacyjnych w przypadku likwidacji poinwentaryzacyjnej,

3) sprawdzenie zgodnosci zgtoszonych do likwidacji sktadnikéw majgtku z ewidencja w kwesturze,

4) ustalenie zasadnosci likwidacji oraz faktycznych przyczyn zgtoszenia do likwidacii,

5) sformutowanie wniosku dotyczacego sposobu likwidacji (utylizacja, sprzedaz, przekazanie),

6) dokonanie ogledzin likwidowanych skiadnikéw majatku w miejscu ich sktadowania,

7) sformutowanie  wnioskéw odnosnie zagospodarowania sprawnych czesci sktadowych
likwidowanych sktadnikéw majatku,

8) uczestnictwo w pracach kasacyjnych wymagajacych fizycznego zniszczenia skladnika bedacego
przedmiotem inwentaryzacji w przypadku niszczenia anulowanych drukéw Scistego
zarachowania, przekazywania odpowiednim stuzbom do utylizacji likwidowanych sktadnikéw
majatku, itp,

9) podpisanie dowodow likwidacji catkowitej (LT) lub czgsciowej (LC) wystawianych przez osobe
prowadzgca ewidencje analityczng majatku Uczelni, po wydaniu przez Dyrektora
Administracyjnego zgody na kasacj¢ danego skiadnika majatku,

10) sporzadzenie Protokotu Likwidacyjnego.

§ 29
1. Likwidacja $rodkéw trwalych i wyposazenia PWSIiP w Lomzy moze odbywaé si¢ poprzez:

1) przekazanie dla celéw serwisowych — jezeli czesdci sktadowe kasowanego s$rodka trwatego
moga by¢ wykorzystane do naprawy innych érodkéw trwatych tego typu,

2) przekazanie dla celow dydaktycznych — jezeli czesci sktadowe kasowanego $rodka trwalego
moga by¢ wykorzystane na zajecia ze studentami PWSIiP w Lomzy,

3) nieodptatne przekazanie instytucjom pozytku publicznego (mebli, sprzetu AGD, RTV, itp.),
ktére sg jeszcze zdatne do uzytkowania, ale uczelnia nie znajduje juz dla nich dalszego
zastosowania,

4) przekazanie do utylizacji odpowiednim stuzbom z podziatem na rodzaje odpadéw zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami,

5) sprzedaz skladnika majatku na podstawie decyzji Dyrektora Administracyjnego okreslajacej
tryb i sposéb przeprowadzenia sprzedazy.

2. Protokoly Likwidacyjne sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach — jeden odpowiednio dla

Administratora obiektu lub DSK, drugi dla Kwestury, trzeci pozostaje w dokumentacji Komisji

Likwidacyjne;j.

§ 30
1. Utylizowane sktadniki majatku nalezy przekazywaé wyspecjalizowanej firmie utylizacyjnej.
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. Utylizowane skladniki majatku, do czasu ich odbioru przez firme utylizacyjng, skladowane
1 zabezpieczane sg odpowiednio przez Administratora obiektu lub DSK.

. Komérka wnioskujgca o likwidacje danego skladnika majatku zobowiazana jest dostarczyé do
komisji likwidacyjnej dokumenty potwierdzajace utylizacje (kopie faktur VAT za utylizacje,
oryginalne karty przekazania odpadéw), w terminie 14 dni od daty otrzymania dokumentéw z firmy
utylizacyjne;.

§ 31

. Sprzedazy podlegaja skladniki majatku wyeksploatowane, w stopniu uniemozliwiajacym ich
uzytkowanie w uczelni, nieprzydatne funkcjonalnie badZ niezdatne do wykorzystania w procesie
dydaktycznym, posiadajace aktualng wartogé rynkowg umozliwiajacg ich odsprzedaz.

. Aktualng warto§¢ rynkowsa skladnika majgtku ustalajg osoby sporzadzajace protokdt z przegladu
technicznego o ktérym mowa w § 22 ust. 1 lub wyspecjalizowany podmiot.

. Sprzedaz dokonywana jest odpowiednio przez Administratora obiektu lub Kierownika DSK
zgodnie z decyzjg Dyrektora Administracyjnego okreslajacg tryb i sposéb przeprowadzenia
sprzedazy.

. Cena oszacowania skladnika majatku powinna odpowiada¢ wartosci rynkowej. Jezeli ustalenie
warto$ci rynkowe] jest niemozliwe to nalezy przyja¢, ze cena oszacowania powinna odpowiadaé
wartosci ksiggowej. Przy wycenie nalezy uwzgledni¢ skutki przeszacowania i stopier, umorzenia.

. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach, sktadnik majgtku moze by¢ sprzedany za ceng
znacznie odbiegajgca od ustalonej wartosci rynkowej. Do przyczyn tych zaliczyé mozna m.in. zty
stan techniczny, wysoki stopien zuzycia lub brakiem zainteresowania kupujacych po ustalonej
wartosci.

. Sprzedaz skladnikéw rzeczowych majatku uczelni odbywa si¢ poprzez podanie tego faktu do
publicznej wiadomosci na tablicy informacyjnej uczelni oraz stronie internetowej Uczelni.
W uzasadnionych przypadkach upublicznienia dokonuje si¢ w innych miejscach umozliwiajacych
jak najszersze dotarcie do potencjalnych nabywcdw.

- Wydanie nabywcy przedmiotu sprzedazy nastgpuje po zaptaceniu ceny.

§ 32

. Zbgdne skladniki majgtkowe moga zostaé przekazane nieodplatnie w przypadku niemozliwosci ich
zbycia, innym jednostkom pafistwowym lub organizacjom spolecznym prowadzacym dziatalnosé
naukowa, o$wiatowa, wychowawcza lub opiekuricza a takze jednostkom organizacyjnym pozytku
publicznego i charytatywnym zajmujgcych si¢ pomocg spoteczna.

. Zgod¢ na nieodplatne przekazanie zb¢dnych srodkéw wydaje Dyrektor Administracyjny na
podstawie protokotu Komisji Likwidacyjnej oraz na wniosek odpowiednio Administratora obiektu
lub Kierownika DSK dotyczacy nieodplatnego przekazania skladnika konkretnej instytucii.

. Nieodptatne przekazanie nastepuje na podstawie protokotu zdawczo-odbiorczego wystawionego
przez odpowiednio Administratora obiektu lub Kierownika DSK.

. Protokot  nieodptatnego  przekazania wyposazenia sporzadza sie w 3 egzemplarzach
z przeznaczeniem: 1 egz. — przejmujgey,l egz. — kwestura,] egz. — przekazujacy (jednostka
organizacyjna uczelni).

. Wydanie $rodka rzeczowego do nieodplatnego przekazania nastepuje na podstawie podpisanego
przez przejmujacego protokohn zdawczo-odbiorczego.

§ 33
. W przypadku utraty skladnika majatku sporzgdzany jest Protok6t Utraty. Wzér Protokotu Utraty
stanowi Zalgcznik Nr 5 do niniejszej Instrukcji.
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. Protokét Utraty sporzadza Komisja Likwidacyjna, stosujac zasady jak dla Protokotu
Likwidacyjnego.

. Do Protokotu Utraty nalezy dotaczy¢ druk LT/LN wystawiony w trzech egzemplarzach wraz
z podpisami cztonkéw Komisji Likwidacyjne;j.

. W przypadku kradziezy skladnika majgtku, zdjecie ze stanu inwentarzowego nastepuje na
podstawie protokolu policji lub prokuratury o umorzeniu dochodzenia w sprawie zgloszonej
kradziezy.

. W przypadku zaginigcia skladnika majatku, zdjecie ze stanu inwentarzowego nastepuje na
podstawie o$wiadczenia osoby odpowiedzialne;.

. Decyzj¢ w sprawie zdjecia ze stanu i ewentualnego obcigzenia finansowego osoby odpowiedzialnej
z powodu utraty skladnika majatku podejmuje Dyrektor Administracyjny.

. W sytuacji obcigzenia finansowego osoby odpowiedzialnej z powodu utraty sktadnika majatku do
dokumentacji nalezy dotaczy¢é dowod wptaty.

§ 34

. Decyzje dotyczace mienia PWSIiP w Lomzy i nadzér nad ich realizacjg w zakresie udzielonego
pelnomocnictwa sprawuje i podejmuje Dyrektor Administracyjny.

. Kierownicy jednostek organizacyjnych PWSIiP w Lomzy, jako dysponenci gtéwni $rodkdw
trwatych swojej jednostki, sa odpowiedzialni administracyjnie za stan i gospodarke rzeczowymi
sktadnikami majatku Uczelni bedgeymi w uzytkowaniu ich jednostek.

. Kierownicy jednostek wyznaczaja osoby, ktore z racji pelnionych obowigzkéw czyni sie
odpowiedzialnymi za uzytkowanie sktadnikéw majgtkowych — bez wzgledu na ich wartos¢.

. Wykaz poszczegblnych 0s6b z przyporzadkowaniem do wiasciwych pomieszczen prowadza
Administratorzy obiektow i DSK (wedlug odpowiedzialnosci za wyposazenie), ktory jest
aktualizowany na dzien dokonywania zmian.

. Wyznaczony pracownik zobowigzany jest do podpisania deklaracji o odpowiedzialno$ci za mienie,
ktorej] wzor stanowi Zalgcznik Nr 6 do niniejszej Instrukcji. Przyjecie nowego sprzetu
potwierdzone zostaje na przez osobe¢ odpowiedzialng na dokumencie OT lub w MT.

Kazdy pracownik, ktéremu powierzono mienie Uczelni odpowiedzialny jest osobiscie za jego
stan, nalezyte przechowywanie, konserwowanie, zabezpieczenie przed zniszczeniem,
uszkodzeniem zaginigciem lub kradzieza oraz za uzycie zgodne z jego przeznaczeniem,
z uwzglednieniem zasad racjonalnego gospodarowania, obowiazujacych norm techniczno-
eksploatacyjnych oraz przepisoéw bhp i ppoz.

Nadzér nad catoscia majatku znajdujgcego si¢ w danym obiekcie PWSIiP sprawuje Administrator
obiektu oraz Kierownik DSK w odniesieniu do sprz¢tu informatycznego i audiowizualnego.

. W kazdym pomieszczeniu danego obiektu winien znajdowaé si¢ wykaz majatku oraz imie
i nazwisko osoby odpowiedzialne;.

. Za aktualizowanie wykazéw i ich zamieszczanie czyni si¢ odpowiedzialnych administratoréw
obiektow.

§ 35
. Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ za zniszczenie mienia jednostki, powstatego wskutek
niewykonania lub nienalezytego wykonania obowigzkéw.
. Odpowiedzialno$¢ pracownika z tego tytulu wiaze si¢ z obowigzkiem wyréwnania powstalej
szkody zgodnie z kodeksem pracy.
. Pracownik zobowiazany jest pokryé szkode w pelnej wysokosci, jezeli przekracza ona wartosci
trzykrotnego wynagrodzenia w sytuacji, gdy pracownik:

1) dopuscit si¢ zagarnigcia mienia albo w inny spos6b umys$lnie wyrzadzit szkode zaktadowi,
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2) nie dopelnil obowigzku zwrotu albo rozliczenia si¢ z powierzonych mu pieniedzy, papieréw
wartosciowych, kosztownosci, narzedzi, instrumentéw lub innego wyposazenia, a takze
odziezy ochronnej i roboczej lub sprz¢tu ochrony osobiste;.

§ 36
. Za majatek Domu Studenta odpowiedzialny administracyjnie jest Kierownik Domu Studenta.
. Za majatek Akademickiego Zespotu Szkot przy PWSIP w Lomzy odpowiedzialny administracyjnie
jest Dyrektor Szkoty.

3. Meblami znajdujacymi si¢ w pomieszczeniach ogdlnodostepnych oraz sprzetem gospodarczym,
dysponuje administrator budynku, ktéry jest za ten sprzet odpowiedzialny.

4. Sprzgtem komputerowym i audiowizualnym dysponuje wyznaczony przez Kierownika pracownik
DSK, ktory jest za ten sprzet odpowiedzialny.

MO =t

§ 37

1. Odpowiedzialno$¢ pracownika za powierzone mienie uczelni rozpoczyna si¢ z dniem przyjecia
przez niego mienia i podpisania protokotu zdawczo-odbiorczego lub pokwitowania odbioru nowych
skadnikéw majatku.

2. Osoba przyjmujgca odpowiedzialno$¢ za powierzone mienienie ma prawo zakwestionowaé stan
techniczny przejmowanego sprzetu i wyposazenia. Na zadanie strony przyjmujacej, jak i zdajacej
istnieje mozliwo$¢ powotania niezaleznego ecksperta do oceny stanu technicznego $rodkow
trwatych

3. Odpowiedzialno$¢ pracownika za powierzone mu mienie uczelni koficzy sie z chwilg przekazania
tego mienia innej osobie i podpisania protokotu zdawczo-odbiorczego lub dowodu MT .

4. Przekazanie sktadnikéw majgtku przez pracownika odchodzgcego z PWSIiP w Lomzy oraz
rozliczenie jego ewentualnie stwierdzonych réznic odbywa si¢ przy udziale Administratora obiektu
1 Kierownika DSK.

5. Obowiazkiem pracownikéw, z ktérymi rozwigzywany jest stosunek pracy jest uzyskanie adnotacji
o rozliczeniu si¢ z uzywanych srodkéw na karcie obiegowej.

§ 38
Zasady odpowiedzialnosci studentéw oraz sposob rozliczania sie z powierzonego im mienia okresla
Regulamin studiéw oraz Regulamin mieszkancow i rady mieszkaricow domu studenckiego wprowadzony
zarzadzeniem Rektora PWSIiP w Lomzy.

§ 39

1. Odpowiedzialno$¢ za nalezyte zabezpieczenie majatku ponosi Administrator obiektu wyznaczony
przez Dyrektora Administracyjnego, na ktorym réwniez ciazy obowiazek nadzoru nad wilasciwg
eksploatacja majatku i zabezpieczeniem go przed kradziezg i zniszczeniem.

2. W przypadku stwierdzenia nieodpowiednich warunkéw zabezpieczenia sktadnikéw majatkowych,
osoby wymienione w ust. 1 wystepuja z wnioskiem do Dyrektora Administracyjnego
o spowodowanie wykonania koniecznych prac w celu usuniecia zagrozenia.

3. W przypadku stwierdzenia braku wlasciwych warunkéw dla zabezpieczenia skladnikow
majatkowych, powierzonych pracownikowi do indywidualnego uzytku, zainteresowany pracownik
obowiazany jest zgtosi¢ ten fakt do Dyrektora Administracyjnego.

§ 40
1. Osoby zatrudnione na stanowiskach zwigzanych z odpowiedzialno$cig materialng zobowigzane
sg do podpisania deklaracji o odpowiedzialnosci materialne;j .
2. Podpisanie deklaracji winno nastapi¢ po podpisaniu protokotu zdawczo-odbiorczego.
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. Deklaracj¢ podpisuje si¢ w 4 egzemplarzach — po jednym otrzymuja: zainteresowany pracownik,

Dzial Spraw Osobowych (przechowany w aktach osobowych pracownika), Dzial Obshugi
Gospodarczej oraz kierownik jednostki organizacyjnej przejmujgcej odpowiedzialnosé
za powierzone mienie.

Brak deklaracji nie zwalnia pracownika od odpowiedzialnosci za przyjete mienie, jezeli fakt tego
przyjecia zostat potwierdzony pisemnie w postaci protokotu zdawczo-odbiorczego.

§ 41

. W przypadku zmian osobowych na stanowiskach zwigzanych z odpowiedzialnoscia za mienie,

kierownicy jednostek organizacyjnych zobowigzani sa do pisemnego powiadomienia o tym
Kierownika Dziatu Obstugi Gospodarczej lub DSK w terminie umozliwiajacym przekazanie mienia
przez osobg¢ odchodzacs.

. Kierownicy jednostek organizacyjnych zobowigzani sa w przypadku nieobecnosci pracownika

odpowiedzialnego materialnie trwajacej dhuzej niz 3 miesigce — do wyznaczenia zastepczo, osoby
materialnie odpowiedzialnej i przeprowadzenia inwentaryzacji danego mienia.

Osoba wyznaczona zastgpczo zobowigzana jest do podpisania protokohu zdawczo-odbiorczego.
Kierownicy jednostek organizacyjnych zobowiazani sq pod rygorem ponoszenia odpowiedzialnosci
dyscyplinarej do rygorystycznego przestrzegania trybu okreslonego w niniejszych zasadach oraz
dopilnowania  rozliczenia z powierzonego mienia przez osoby administrujace i materialnie
odpowiedzialne zatrudnione w kierowanej jednostce.

§ 42

. Dziat Spraw Osobowych zobowigzany jest w przypadku zmian osobowych na stanowiskach

zwigzanych z odpowiedzialnoscia za mienie do powiadomienia Administratora obiektu
i Kierownika DSK natychmiast po otrzymaniu takiej wiadomosci.

Dzial Spraw Osobowych zobowigzany jest powiadomié Kierownika DSK oraz Administratora
obiektu w przypadku nieobecno$ci w pracy osob odpowiedzialnych trwajgcej dtuzej niz 3 miesiace,
spowodowanej choroba, urlopem bezptatnym itp.
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