Zarzadzenie nr 81/2013
Rektora Panstwowej Wyiszej Szkoly Zawodowej w Tarnowie
z dnia 13 listopada 2013 roku
w sprawie wprowadzenia ,,Instrukcji w zakresie odpowiedzialno$ci materialnej za
zasoby majatkowe Panstwowej Wyiszej Szkoly Zawodowej w Tarnowie”

Dzialajac na podstawie art. 66 ust 1 pkt 2 ppkt 1 Ustawy z dnia 27 lipca 2005 roku Prawo
o Szkolnictwie Wyzszym (tj. Dz.U. z 2013 r. poz. 572 z p6zn. zm) zarzadza si¢, co nastepuje:

§1

Wprowadza si¢ w Pafnstwowej Wyzszej Szkole Zawodowej w Tarnowie ,,Instrukcje w zakresie
odpowiedzialno$ci materialnej za zasoby majatkowe Panstwowej Wyzszej Szkoly

Zawodowej w Tarnowie” stanowigcg zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Proj. di hab. Stelg K omorni ki



Zatgcznik

do zarzgdzenia nr 81/2013
Rektora PWSZ w Tarnowie
z dnia 13.11.2013r.

Instrukcja

w zakresie odpowiedzialnoSci materialnej za zasoby majatkowe Panstwowej Wyzszej

Spis tresci:
Rozdziat I
Rozdzial 11

Szkoly Zawodowej w Tarnowie

Postanowienia ogdlne
Obowiazki w procesie gospodarowania zasobami majgtkowymi

- Rozdzial III  Odpowiedzialno$¢ materialna za zasoby majgtkowe przyjete w uzytkowanie
Rozdzial IV Postanowienia koficowe

Rozdzial 1
Postanowienia ogélne
§1
1. Instrukcja reguluje zasady odpowiedzialnosci materialnej zwigzanej z zasobami
majatkowymi PWSZ w Tarnowie,
2. W kwestiach nieuregulowanych niniejszg instrukcjg zastosowanie majg:

Ustawa o rachunkowosci,

Ustawa kodeks cywilny,

Ustawa kodeks pracy,

Rozporzadzenie Rady Ministréw w sprawie wspolnej odpowiedzialno$ci za
powierzone mienie,

Statut PWSZ w Tarnowie,

Regulamin Organizacyjny PWSZ w Tarnowie.

§2

Zasady ochrony majatku PWSZ w Tarnowie przed przejgciem przez nieuprawnione osoby
(przywlaszczeniem, kradzieza), dziataniem sity wyzszej reguluja odrgbne przepisy.

§3

Uzyte na potrzeby instrukcji definicje i skroty oznaczajg :

1.

2.
3.
4.

PWSZ — Panstwowa Wyzsza Szkola Zawodowa w Tarnowie

Statut - Statut PWSZ w Tarnowie

Regulamin Organizacyjny — Regulamin Organizacyjny PWSZ w Tarnowie
Jednostka organizacyjna Uczelni — instytut i kazda jednostka organizacyjna
instytutu, jednostka migdzywydziatowa, ogélnouczelniana, a takze administracji
instytutu, w tym samodzielne stanowiska pracy - w rozumieniu Regulaminu
Organizacyjnego PWSZ. W rozumieniu niniejszej Instrukcji jednostkami
organizacyjnymi sg rOwniez organizacje studenckie.

Dysponent — Dzial Obstugi Informatycznej w zakresie gospodarowania sprzgtem
komputerowym, Dziat Gospodarczy w zakresic wyposazenia PWSZ w meble,
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11.

Dzial Techniczny i Zaopatrzenia w zakresie gospodarowania pozostalymi
zasobami majgtkowymi.

Kierownik — osoba, ktorej powierzono bezposredni nadzér nad podleglymi
pracownikami 1 skladnikami majgtkowymi niezbednymi do realizacji zadan
w  Uczelni, w szczegélnosci: Dyrektor Instytutu, Kierownik Dzialu
Gospodarczego, Kierownik Dzialu Obstugi Informatycznej, Kierownik Dziah
Eksploatacji i Obstugi Obiektow Instytutu Ochrony Zdrowia, Kierownik Dzialu
Technicznego i Zaopatrzenia, oraz inne osoby na stanowiskach kierowniczych i
samodzielnych wynikajace z rozdziatu III Regulaminu Organizacyjnego.
Bezposredni uzytkownik — pracownik, student PWSZ, ktéremu powierzono
zasoby majatku do uzytkowania,

Pracownik — osoba $wiadczaca prace na rzecz PWSZ bez wzgledu na sposéb
nawigzania stosunku pracy,

Zasoby majatkowe — wlasno$¢ oraz inne prawa majatkowe stanowigce ogédl
aktywow Uczelni ($rodki trwate, wyposazenie, pomoce dydaktyczne).

Mienie ogélnodostepne i inne mienie nie przypisane bezposrednio danej jednostce
organizacyjnej - nalezy rozumie¢, w szczegdlnosci takie pomieszczenia jak:
sale wykladowe, aule, korytarze, hole, toalety, pomieszczenia socjalne;

Rozdzial 11
Obowiazki w procesie gospodarowania zasobami majatkowymi
§4
Obowiazki dysponenta:

Podejmuje decyzje w zakresie gospodarowania zasobami majatkowymi,
Nadzoruje i kontroluje prawidtowa gospodarke zasobami majgtkowymi,
Potwierdza odbiér dostawy,

Biezaco uzgadnia obroty i stan zasobéw majatkowych, wynikajacych z ewidencji
ilo§ciowo-wartosciowej (uzgodnien dokonuje sie w formie pisemnej),

Przekazuje zasoby majatkowe kierownikom/bezposrednim uzytkownikom,
Terminowo sporzadza wlasciwg dokumentacj¢ zwigzang z ruchem zasobow
majgtkowych,

Przekazuje dokumentacj¢ zwigzang z ewidencjg zasoboéw majatkowych do
Kwestury,

Uzgadnia 2z kierownikiem/bezposrednim uzytkownikiem stan ilosciowy
przekazanych do uzytkowania zasobow majgtkowych,

Odbiera i magazynuje zb¢dne zasoby majatkowe,

Przygotowuje likwidacj¢ zasobéw majatkowych,

Uczestniczy w inwentaryzacji zasobéw majatkowych,

§5

Odpowiedzialnosé kierownika za powierzone mienie

Ponosi odpowiedzialno$¢ materialng za zasoby majgtkowe PWSZ w Tarnowie
uzywane przez jednostke organizacyjng, ktorej pracg kieruje.

Przyjmuje powierzone mienie na podstawie oswiadczenia (zal. nr 1 Instrukcji),
oraz protokolu zdawczo odbiorczego (zal. nr 4 Instrukcji), zgromadzone w
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pomieszczeniach przypisanych wprost do jednostki organizacyjnej. O$wiadczenie
1 protokot zdawezo odbiorczy sporzadza sie w 2 egzemplarzach — jeden dla osoby
materialnie odpowiedzialnej, drugi dla Kwestury.

Wykorzystuje i eksploatuje zasoby majatkowe zgodnie z przeznaczeniem,
instrukcjg obstugi producenta, z zasada racjonalizacji kosztéw i efektywnosci
ckonomicznej i innymi przepisami prawa oraz biezgcymi i planowanymi
potrzebami Uczelni,

Kierownik jednostki organizacyjnej moze upowazni¢ pisemnie pracownika swojej
jednostki organizacyjnej do prowadzenia dokumentacji dotyczacej mienia:
ewidencjonowania, przemieszczenia oraz innej wymaganej dokumentacji
zwigzanej z ruchami sktadnikéw mienia

Kierownik jednostki organizacyjnej jest odpowiedzialny, za biezgcq aktualizacje
stanu wyposazenia na podstawie dokumentéw: zakupu (f-ra), OT, MT, LT
prowadzonych odrebnie dla kazdego pomieszczenia przez
pracownikéw/uzytkownikéw  zatrudnionych ~w  kierowanej  jednostce
organizacyjnej oraz za okresowe uzgodnienie stanu ewidencyjnego z ewidencjg
prowadzong w Kwesturze.

Przechowuje dokumenty zwigzane z przekazaniem/przejeciem w uzytkowanie
zasobow majatkowych, _
Zabezpiecza zasoby majgtkowe przed negatywnym oddzialywaniem na
pracownikéw 1 inne osoby, $rodowisko naturalne oraz inne skladniki mienia
Uczelni i innych podmiotow,

Uczestniczy w inwentaryzacji,

Kontroluyje prawidlowos$¢ korzystania 2z zasobow majatkowych przez
bezposrednich uzytkownikow,

Odpowiedzialno$¢ kierownika za powierzone mu mienie konczy sie z chwilg
rozliczenia si¢ z powierzonego mienia i przekazaniu tego mienia na podstawie
protokotu zdawczo-odbiorczego.

§6
Obowigzki bezposredniego uzytkownika

. Przyjmuje powierzone mienie na podstawie o§wiadczenia (zal. nr 2,3 Instrukcji),

oraz protokotu zdawczo odbiorczego (zal. nr 4 Instrukcji). Oswiadczenie i
protokél zdawcezo odbiorczy sporzadza sie w 2 egzemplarzach — jeden dla osoby
materialnie odpowiedzialnej, drugi dla Kwestury.

Wykorzystuje i eksploatuje zasoby majatkowe zgodnie z przeznaczeniem,
instrukcjg obstugi producenta, z zasada racjonalizacji kosztéw i efektywnosci
ekonomicznej, normami technicznymi obowigzujagcymi w PWSZ i innymi
przepisami prawa,

Zglasza kierownikowi niewykorzystane i zb¢dne zasoby majgtkowe,

Uczestniczy w inwentaryzacji,

Ponosi odpowiedzialno$¢ materialng za powierzone zasoby majgtkowe.
Odpowiedzialno$¢ bezposredniego uzytkownika za powierzone mienie konczy si¢
z chwilg rozliczenia si¢ z powierzonego mienia i przekazania tego mienia w
formie protokotu zdawczo-odbiorczego kierownikowi danej jednostki
organizacyjnej lub osobie wyznaczonej przez kierownika.



§7

Odpowiedzialno$¢ za mienie ogélnodost¢pne

Za mienie znajdujace si¢ w miejscach ogdlnodostepnych w zakresie mebli odpowiada
Kierownik Dzialu Gospodarczego, w zakresie mienia znajdujgcego si¢ poza budynkami
Uczelni Kierownik Dziatu Techniczno — Zaopatrzeniowego.

1.

Rozdzial HI

Odpowiedzialno$¢ materialna za zasoby majatkowe przyjete w uzytkowanie

§8

Z zastrzezeniem ust. 3 za zasoby majgtkowe przyjete do uzywania odpowiada
materialnie kazdy pracownik, na zasadach okreslonych w Dziale V Kodeksu
Pracy,

Odpowiedzialno$¢ materialna pracownika rozpoczyna si¢ z dniem przyjecia przez
niego skladnika zasobéw majatkowych (fizycznie Igcznie ze stosowng
dokumentacja), a koficzy z dniem przekazania przez niego skladnika zasobow
majgtkowych (fizycznie lacznie ze stosowna dokumentacja)

Za zasoby majatkowe wspolnie uzytkowane, co do ktoérych nie mozna przypisa¢
odpowiedzialno$ci bezposredniemu uzytkownikowi, odpowiada przetozony
bezposredniego uzytkownika.

Rozdzial IV
Postanowienia koncowe

§9

W kazdym czasie na zlecenie Kanclerza PWSZ moze zosta¢ przeprowadzona
kontrola w zakresie prawidlowego gospodarowania powierzonymi skladnikami
majagtku PWSZ w Tarnowie.

Stwierdzone przypadki brakéw i niedoboréw sktadnikéw zasobéw majatkowych
wyjasniane sa zgodnie z Ustawg o rachunkowosci, Kodeksem Pracy jak tez
wytycznymi i ustaleniami z zakresu inwentaryzacji w PWSZ,

Interpretacja zapiséw niniejszej Instrukcji nalezy do Kanclerza PWSZ.



Zat. nr 1 do Instrukcji o odpowiedzialno$ci materialnej za zasoby
majqtkowe PWSZ w Tarnowie

OSWIADCZENIE O ODPOWIEDZIALNOSCI MATERIALNEJ KIEROWNIKA
JEDNOSTKI ORGANIZACYJNEJ

Janizej podpiSany(@) .....coceveeereerieienreres creeieree e
zatrudniony (a) w Panstwowej Wyzszej Szkole Zawodowej w Tarnowie
NA SLANOWISKU ....ecuviiiiiiiiirieic ettt
o$wiadczam, co nastepuje:

1. Przyjmuj¢ odpowiedzialno$¢ za majgtek PWSZ w Tarnowie uzywany przez jednostke
organizacyjng/administracyjng podlegla mi jako osobie kierujacej praca tej jednostki,
2. Przyjmuj¢ na siebie petna odpowiedzialno§¢ materialng za powierzone mi mienie,
okreslone szczegélowo w protokole zdawczo-odbiorczym z dnia 30 wrzesénia 2013 roku.
3. W zwiazku z przyjeciem odpowiedzialnosci materialnej zgadzam si¢ na:
a) rozliczanie si¢ z powierzonego mi mienia na kazde zasadne zgdanie Uczelni
b) pokrycie wszelkich strat , jakie wynikng dla Uczelni na skutek niedoboru w powierzonych
mi skladnikach majatkowych,
¢) zwolnienie od obowiazku pokrycia straty bedzie tylko w zakresie, w jakim udowodnig, iz
niedobdr lub uszkodzenia nie powstaty z mojej winy.
4. Oswiadczam, iz zapoznatem(am) si¢ z przepisami okreslajacymi zasady odpowiedzialnosci

materialnej, a szczeg6lnie art.114-127 Kodeksu Pracy.

......................................................................................

Miejscowosc Data podpis pracownika



Zat nr 2 do Instrukcji o odpowiedzialnosci materialnej za zasoby
majqtkowe PWSZ w Tarnowie

OSWIADCZENIE O ODPOWIEDZIALNOSCI MATERIALNEJ
PRACOWNIKA

Ja nizej] pOdPISANY(@) ..coveevrerierereieiirieres ettt
zatrudniony (a) w Panstwowej Wyzszej Szkole Zawodowej w Tarnowie
DA STANOWISKU ..ucteuiiiiiiiteiteceteets et ve et ettt a s s s e s b ens et esasbasnesassasas
o$wiadczam, co nastepuje:
1. Przyjmuj¢ na siebie pelng odpowiedzialno$¢ materialng za powierzone mi mienie,
okreslone szczegoétowo w protokole zdawczo-odbiorczym z dnia ......cceeeneeunnnene .
2. W zwiagzku z przyjeciem odpowiedzialnosci materialnej zgadzam si¢ na:
a) rozliczanie si¢ z powierzonego mi mienia na kazde zasadne zadanie Uczelni,
b) pokrycie wszelkich strat, jakie wynikng dla uczelni na skutek niedoboru w
powierzonych mi sktadnikach majatkowych wzglednie na skutek zniszczenia
lub uszkodzenia ww.,
¢) zwolnienie od obowigzku pokrycia straty bedzie tylko w zakresie, w jakim
udowodnig, iz niedobor lub uszkodzenia nie powstaty z mojej winy.
3. Oswiadczam, iz zapoznalem(am) si¢ z przepisami okreslajagcymi zasady

odpowiedzialnosci materialnej, a szczeg6lnie art.114-127 Kodeksu Pracy.

......................................................................................

Miejscowosé Data podpis pracownika

Za zgodnos¢ podpisu:



Zat. nr 3 do Instrukeji o odpowiedzialnosci materialnej za zasoby
majqtkowe PWSZ w Tarnowie

OSWIADCZENIE O ODPOWIEDZIALNOSCI ZA POWIERZONE MIENIE
NAUCZYCIELA AKADEMICKIEGO

Ja N1Z€] POAPISANY(Q) ...vevevererrerrirriieieirester ettt ess e et smeeeseneaesensesanaas

zatrudniony(a) w Panstwowej Wyzszej Szkole Zawodowej w Tarnowie na stanowisku

..............................................................................................................................................

o$wiadczam, co nastepuje:

1. Przyjmuj¢ odpowiedzialnos¢ za majgtek PWSZ w Tarnowie znajdujgcy sie w
pomieszczeniach, w ktorych prowadze zajecia w ramach dziatalnosci Uczelni.

2. Zobowiazuje si¢ niezwlocznie powiadomié stosownego dysponenta o wszelkich brakach i
usterkach w wyposazeniu pomieszczefi, w ktérych prowadze zajecia.

3. Oswiadczam, iz zapoznalem(am) si¢ z przepisami okreslajagcymi zasady odpowiedzialno$ci

materialnej, a w szczegdlno$ci art.114-127 Kodeksu Pracy.

Miejscowosé Data podpis pracownika



Zal. nr 4
do Instrukcji o odpowiedzialnosci materialnej
za zasoby majgtkowe PWSZ w. Tarnowie

Protokét zdawczo — odbiorczy

PRZEKAZANIA SKADN!K(')W RZECZOWYCH MAJATKU RUCHOMWGO
PANSTWOWEJ WYZSZEJ SZKOLY ZAWODOWEJ W TARNOWIE

dziaiajqcy w imieniu Panstwowej Wyzszej Szkoty Zawodowej w Tarnowie

przekazuje

sktadniki rzeczowe majatku ruchomego wykazanego W pomieszezZeniach..........cocvcueemeererrercrereierenisecererecereereneens
wg szczegblowego zestawienia stanowiacego zalaczniki do Protokotu zdawczo — odbiorczego.

Skfadniki rzeczowe majatku ruchomego wykazane w Protokole zdawczo — odbiorczym odebrane zostaty bez
zastrzezen/ Wniesiono NastPUICE ZASIIZEZEIIA. ... ..vuvuueriteieenisernen e eaeseiasessteaenraeeeeiesasstenanasaraenananaen

Odpowiedzialno$¢ za skltadniki rzeczowe majatku ruchomego wykazane w Protokole zdawczo — odbiorczym
rozpoczyna si¢ z chwila podpisania Protokolu bez zastrzezeni, a konczy z chwila przekazania
sktadnikow/sktadnika majatku ruchomego bez zastrzezef w formie Protokole zdawczo — odbiorczym

W przypadku skladnikéw rzeczowych majatku ruchomego wspdlnie uzytkowanych w ramach jednostki
przejmujacej odpowiedzialnos¢ ponosi osoba przejmujaca (podpisujaca Protokét zdawcezo — odbiorezy).

Protokét sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze stron.

Przejmujacy Przekazujacy

............................................................

Zalgcznik — Zestawienie skladnikow rzeczowych majatku ruchomego wykazanego w pomieszczeniach
Skladniki rzeczowe majatku ruchomego o wartosci ewidencyjnej do 1 tys. ztotych prowadzone sg
w ewidencji ilo§ciowe;j.
Skladniki rzeczowe powyzej 1 tys. zt prowadzone sa w ewidencji ilo§ciowo-warto$ciowe;.



