Zarzadzenie nr 81/2013
Rektora Panstwowej Wyzszej Szkoty Zawodowej w Tarnowie
z dnia 13 listopada 2013 roku
w sprawie wprowadzenia ,Instrukcji w zakresie odpowedzialnosci materialnej za
zasoby magtkowe Paiastwowej Wyzszej Szkoty Zawodowej w Tarnowie”

Dziatajgc na podstawie art. 66 ust 1 pkt 2 ppkt 1 Ustavwgnia 27 lipca 2005 roku Prawo
0 Szkolnictwie Wyszym (tj. Dz.U. z 2013 r. poz. 572 zzmd zm) zarzdza s¢, Co nasipuje:

81

Wprowadza s w Paistwowej Wy:szej Szkole Zawodowej w Tarnowie ,Instrukey zakresie
odpowiedzialnéci materialnej za zasoby m#jowe Pastwowe] Wysze]j Szkoty

Zawodowej w Tarnowie” stanowga zahcznik do niniejszego zagdzenia.

§2

Zarzdzenie wchodzi wycie z dniem podpisania.

REKTOR

prof. dr hab. Stanistaw Komornicki



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

Instrukcja

w zakresie odpowiedzialnéci materialnej za zasoby magtkowe Paistwowe] Wyzszej

Spis tréci:
Rozdziat |
Rozdziat Il
Rozdziat Il

Szkoty Zawodowej w Tarnowie

Postanowienia ogolne
Obowazki w procesie gospodarowania zasobamigtkajvymi
| Odpowiedzialn& materialna za zasoby mt§owe przygte w wytkowanie

Rozdzial IV Postanowienia kaowe

Rozdziat |
Postanowienia ogoélne
§1
1. Instrukcja reguluje zasady odpowiedzidlrionaterialnej zwjzanej z zasobami
majtkowymi PWSZ w Tarnowie,
2. W kwestiach nieuregulowanych ninigjsastrukcp zastosowanie maj

Ustawa o rachunkovsai,

Ustawa kodeks cywilny,

Ustawa kodeks pracy,

Rozporadzenie Rady Ministréw w sprawie wspolnej odpowiedtzisci za
powierzone mienie,

Statut PWSZ w Tarnowie.

Regulamin Organizacyjny PWSZ w Tarnowie.

§2

Zasady ochrony magtku PWSZ w Tarnowie przed przejem przez nieuprawnione osoby
(przywtaszczeniem, kradzig), dziataniem sity wyszej regulyj odrebne przepisy.

§3

Uzyte na potrzeby instrukcji definicje i skréty ozmag :

1.

2.
3.
4.

PWSZ — Pastwowa Wysza Szkota Zawodowa w Tarnowie

Statut - Statut PWSZ w Tarnowie

Regulamin Organizacyjny — Regulamin OrganizacyjMy3Z w Tarnowie
Jednostka organizacyjna Uczelni — instytut izda jednostka organizacyjna
instytutu, jednostka mdzywydzialowa, ogélnouczelniana, a takadministracji
instytutu, w tym samodzielne stanowiska pracy - azumieniu Regulaminu
Organizacyjnego PWSZ. W rozumieniu niniejszej lastji jednostkami
organizacyjnymi g rOwniez organizacje studenckie



8.

9.

Dysponent — Dziat Obstugi Informatycznej w zakregospodarowania spitem
komputerowym, Dzial Gospodarczy w zakresie wypesa PWSZ w meble,
Dziat Techniczny i Zaopatrzenia w zakresie gospodania pozostatymi
zasobami maikowymi.

Kierownik — osoba, ktorej powierzono beZpdni nadzor nad podlegtymi
pracownikami i sktadnikami makowymi niezlgdnymi do realizgji zada
w Uczelni, w szczegolrioi: Dyrektor Instytutu, Kierownik Dziatu
Gospodarczego, Kierownik Dziatu Obstugi Informatyeg Kierownik Dziatu
Eksploatacji i Obstugi Obiektéw Instytutu Ochrongrdwia, Kierownik Dziatu
Technicznego i Zaopatrzenia, oraz inne osoby naostzkach kierowniczych i
samodzielnych wynikage z rozdziatu 11l Regulaminu Organizacyjnego.
Bezpdredni wytkownik — pracownik, student PWSZ, ktéremu powoera
zasoby majtku do wytkowania,

Pracownik — osobawiadczca prace na rzecz PWSZ bez wryl na sposob
nawigzania stosunku pracy,

Zasoby majtkowe — wiasn& oraz inne prawa mgtkowe stanowgce ogot
aktywow Uczelni §rodki trwate, wyposzenie, pomoce dydaktyczne).

10. Mienie ogolnodosgfpne i inne mienie nie przypisane beg@alnio danej jednostce

PowpbdPE

oo

7.

8.

9.

organizacyjnej - nalgy rozumi€, w szczegolngi takie pomieszczenia jak:
sale wyktadowe, aule, korytarze, hole, toalety, @saczenia socjalne;

Rozdziat Il
Obowiazki w procesie gospodarowania zasobami mgtkowymi
§4
Obowiazki dysponenta:

Podejmuje decyzje w zakresie gospodarowania zadohajtkowymi,
Nadzoruje i kontroluje prawidtogavgospodark zasobami maikowymi,
Potwierdza odbior dostawy,

Biezaco uzgadnia obroty i stan zasobow #gtiegwych, wynikajcych z ewidencii
ilosciowo-wartgciowej (uzgodnié dokonuje s w formie pisemnej),
Przekazuje zasoby my#gowe kierownikom/bezpwednim wytkownikom,
Terminowo sporgzdza widciwa dokumentag zwigzarg z ruchem zasobow
majtkowych,

Przekazuje dokumentgcjzwigzary z ewidency zasobow magkowych do
Kwestury,

Uzgadnia z kierownikiem/bezpednim wytkownikiem stan iléciowy
przekazanych doaytkowania zasobow magkowych,

Odbiera i magazynuje zbine zasoby maikowe,

10. Przygotowuje likwidagj zasobow matkowych,
11.Uczestniczy w inwentaryzacji zasobow gikpwych,

§5
Odpowiedzialncéé¢ kierownika za powierzone mienie



8.
9. Kontroluje prawidtowe¢ korzystania z zasobow m#jowych przez

Ponosi odpowiedzialsé materiala za zasoby majkowe PWSZ w Tarnowie
uzywane przez jednosglorganizacyjn, ktorej prag kieruje.

. Przyjmuje powierzone mienie na podstawigviadczenia (zat. nr 1 Instrukcji),

oraz protokotu zdawczo odbiorczego (zat. nr 4 Ingtji), zgromadzone w
pomieszczeniach przypisanych wprost do jednostkamizacyjnej. @wiadczenie

i protokot zdawczo odbiorczy spadza s¢ w 2 egzemplarzach — jeden dla osoby
materialnie odpowiedzialnej, drugi dla Kwestury.

Wykorzystuje i eksploatuje zasoby miltpwe zgodnie z przeznaczeniem,
instrukcp obstugi producenta, z zasadacjonalizacji kosztow i efektywioi
ekonomicznej i innymi przepisami prawa oraz zheymi i planowanymi
potrzebami Uczelni,

Kierownik jednostki organizacyjnej me upowanic¢ pisemnie pracownika swojej
jednostki organizacyjnej do prowadzenia dokumentat)ytyczcej mienia:
ewidencjonowania, przemieszczenia oraz innej wymeegadokumentacii
zwigzanej z ruchami sktadnikéw mienia

Kierownik jednostki organizacyjnej jest odpowiedrig za biggca aktualizacs
stanu wyposgnia na podstawie dokumentéw: zakupu (f-ra), OT,, M
prowadzonych ogbnie dla kadego pomieszczenia przez
pracownikow/uytkownikbw  zatrudnionych ~w  kierowanej  jednostce
organizacyjnej oraz za okresowe uzgodnienie stamidencyjnego z ewidengj
prowadzog w Kwesturze.

Przechowuje dokumenty zyzane z przekazaniem/przelem w uytkowanie
zasob6w magkowych,

Zabezpiecza zasoby mtjowe przed negatywnym oddziatywaniem na
pracownikéw i inne osobysrodowisko naturalne oraz inne sktadniki mienia
Uczelni i innych podmiotow,

Uczestniczy w inwentaryzaciji,

bezpdrednich uytkownikéw,

10.Odpowiedzialné¢ kierownika za powierzone mu mieniefkay st z chwil

ogkw

rozliczenia s} z powierzonego mienia i przekazaniu tego mienigpadstawie
protokotu zdawczo-odbiorczego.

§6
Obeazki bezpasredniego wytkownika

Przyjmuje powierzone mienie na podstawdeviadczenia (zat. nr 2,3 Instrukcji),
oraz protokotu zdawczo odbiorczego (zat. nr 4 Iistji). Oswiadczenie i
protokoét zdawczo odbiorczy spadza s¢ w 2 egzemplarzach — jeden dla osoby
materialnie odpowiedzialnej, drugi dla Kwestury.

Wykorzystuje i eksploatuje zasoby mlpwe zgodnie z przeznaczeniem,
instrukcp obstugi producenta, z zasadacjonalizacji kosztow i efektywsoi
ekonomicznej, normami technicznymi ob@wijacymi w PWSZ i innymi
przepisami prawa,

Zgtasza kierownikowi niewykorzystane igdne zasoby majkowe,

Uczestniczy w inwentaryzaciji,

Ponosi odpowiedzialr$é materiala za powierzone zasoby mt§owe.
Odpowiedzialné¢ bezpdredniego uytkownika za powierzone mienie keezy st

z chwilg rozliczenia st z powierzonego mienia i przekazania tego mienia w



formie protokotu zdawczo-odbiorczego kierownikowi angj jednostki
organizacyjnej lub osobie wyznaczonej przez kieli@an

§7
Odpowiedzialnasé za mienie ogdélnodosipne

1. Za mienie znajdagce s¢ w miejscach ogolnodaginych w zakresie mebli
odpowiada Kierownik Dziatu Gospodarczego, w zalaesienia znajducego s¢
poza budynkami Uczelni Kierownik Dziatlu Technicza@aopatrzeniowego.

Rozdziat Il
Odpowiedzialncé¢ materialna za zasoby majtkowe przyjete w uzytkowanie
§8

1. Z zastrzeeniem ust. 3 za zasoby mkowe przygte do uywania odpowiada
materialnie kady pracownik, na zasadach olomych w Dziale V Kodeksu
Pracy,

2. Odpowiedzialné materialna pracownika rozpoczyna gidniem przyjcia przez
niego skladnika zasobéw mjowych (fizycznie 4cznie ze stosown
dokumentagj), a kaczy z dniem przekazania przez niego skladnika Zasob
majtkowych (fizycznie 4cznie ze stosowndokumentag)

3. Za zasoby majkowe wspolnie gytkowane, co do ktérych nie moa przypisa
odpowiedzialnéci bezpadredniemu uaytkownikowi, odpowiada przeimny
bezpdredniego aytkownika.

Rozdziat IV
Postanowienia kacowe
89

W kazdym czasie na zlecenie Kanclerza PWSZzenaostd przeprowadzona
kontrola w zakresie prawidiowego gospodarowania ip@enymi skiadnikami
majtku PWSZ w Tarnowie.

Stwierdzone przypadki brakéw i niedoboréw sktadmikbasobow matkowych
wyjasniane § zgodnie z Ustaw o rachunkowéci, Kodeksem Pracy jak e
wytycznymi i ustaleniami z zakresu inwentaryzacjPWSZ,

Interpretacja zapisow niniejszej Instrukcji nglelo Kanclerza PWSZ.



Zat. nr 1 do Instrukcji o odpowiedzials@m materialnej za zasoby
majgtkowe PWSZ w Tarnowie

OSWIADCZENIE O ODPOWIEDZIALNOSCI MATERIALNEJ KIEROWNIKA
JEDNOSTKI ORGANIZACYJNEJ

Ja NEej POAPISANY(A) ....ccevveeeeeeeeeeiiiiir e e e e e e
zatrudniony (a) w Hsstwowej Wyzszej Szkole Zawodowej w Tarnowie
NA SLANOWISKU ....evviiiiiiiiiiiiieee et
oswiadczam, co nagpuje:

1. Przyjmug odpowiedzialné¢ za majtek PWSZ w Tarnowie aywany przez jednostk
organizacyjn/administracyjn podlegh mi jako osobie kieracej prag tej jednostki,
2. Przyymug na siebie peln odpowiedzialné¢ materialm za powierzone mi mienie,
okreslone szczego6towo w protokole zdawczo-odbiorczynmia @0 wrzénia 2013 roku.
3. W zwiazku z przygciem odpowiedzialnii materialnej zgadzamgsha:
a) rozliczanie si z powierzonego mi mienia naide zasadnggdanie Uczelni
b) pokrycie wszelkich strat , jakie wynikidla Uczelni na skutek niedoboru w powierzonych
mi sktadnikach magkowych,
¢) zwolnienie od obowaizku pokrycia straty drzie tylko w zakresie, w jakim udowodhiz
niedobor lub uszkodzenia nie powstaty z mojiejyw
4. Oswiadczam, 1 zapoznalem(am) @iz przepisami okidajgcymi zasady odpowiedzialbc

materialnej, a szczegolnie art.114-127 KodeksuyPrac

Miejscowas¢ Data podpis pracownika



Zat. nr 2 do Instrukcji o odpowiedzialsw materialnej za zasoby
majgtkowe PWSZ w Tarnowie

OSWIADCZENIE O ODPOWIEDZIALNOSCI MATERIALNEJ
PRACOWNIKA

Ja NEej POAPISANY(A) ...ooeeeeeiiiieiiiiiiiiiie e
zatrudniony (a) w Rstwowej Wyzszej Szkole Zawodowej w Tarnowie
NA STANOWISKU ... e e e e e ettt et bbb e e e e e e e eaaas
oswiadczam, co nagpuje:
1. Przyjmug na siebie peln odpowiedzialné¢ materialm za powierzone mi mienie,
okreslone szczego6towo w protokole zdawczo-odbiorczymmiad....................... .
2. W zwigzku z przygciem odpowiedzialniei materialnej zgadzamesna:
a) rozliczanie siz powierzonego mi mienia nade zasadngagdanie Uczelni,
b) pokrycie wszelkich strat, jakie wynikmulla uczelni na skutek niedoboru w
powierzonych mi sktadnikach mg§owych wzgtdnie na skutek zniszczenia
lub uszkodzenia ww.,
c) zwolnienie od obowiku pokrycia straty ddzie tylko w zakresie, w jakim
udowodny, iz niedobor lub uszkodzenia nie powstaty z mojej winy
3. Oswiadczam, 1 =zapoznatem(am) i z przepisami ok&ajacymi zasady
odpowiedzialnéci materialnej, a szczegolnie art.114-127 Kodeksicy

Miejscowasé Data podpis pracownika

Za zgodng& podpisu:



Zat. nr 3 do Instrukcji o odpowiedzials@ materialnej za zasoby
majgtkowe PWSZ w Tarnowie

OSWIADCZENIE O ODPOWIEDZIALNOSCI ZA POWIERZONE MIENIE
NAUCZYCIELA AKADEMICKIEGO

Ja NEEj PodPISANY(Q) ...ccoooeeee e —————

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

oswiadczam, co nagpuje:

1. Przyjmug odpowiedzialné za majtek PWSZ w Tarnowie znajdigy Sk w
pomieszczeniach, w ktorych prowagdzajcia w ramach dziataldai Uczelni.

2. Zobowizuje s¢ niezwtocznie powiadoni stosownego dysponenta o wszelkich brakach i
usterkach w wyposaniu pomieszcze w ktdrych prowadg zagcia.

3. Oswiadczam, i zapoznatem(am) @iz przepisami oki&ajacymi zasady odpowiedzialsa

materialnej, a w szczegolfw art.114-127 Kodeksu Pracy.

Miejscowas¢ Data podpis pracownika



Zal. nr4
do Instrukcji o odpowiedzialdoi materialnej
za zasoby majkowe PWSZ w Tarnowie

Protokot zdawczo — odbiorczy

PRZEKAZANIA SKADNIKOW RZECZOWYCH MAJ ATKU RUCHOMWGO
PANSTWOWEJ WY ZSZEJ SZKOLY ZAWODOWEJ W TARNOWIE

dziatapcy w imieniu Pastwowej Wyzszej Szkoty Zawodowej w Tarnowie

przekazuje

sktadniki rzeczowe majku ruchomego wykazanego W pomieSzCzeniaCh....o.oo.......ueeeiiieieiiiiiiiiiiiieee e,
wg szczegOtowego zestawienia stanmego zajczniki do Protokotu zdawczo — odbiorczego.

Skladniki rzeczowe majku ruchomego wykazane w Protokole zdawczo — odhion odebrane zostaly bez
zastrzeen/ WNIieSIoN0 NASPUJGCE ZASIIZERNIA. .. ... . v e eeniee e vetee e vet e et et e e ee e ean e et e e e ea e ens

Odpowiedzialné¢ za skladniki rzeczowe mgku ruchomego wykazane w Protokole zdawczo — odbion
rozpoczyna si z chwilp podpisania Protokolu bez zastteg a kaczy z chwih przekazania
sktadnikéw/sktadnika mafku ruchomego bez zastiaa w formie Protokole zdawczo — odbiorczym

W przypadku sktadnikéw rzeczowych mtigu ruchomego wspolnie zytkowanych w ramach jednostki
przejmupcej odpowiedzialn@ ponosi osoba przejmiga (podpisujca Protokét zdawczo — odbiorczy).

Protokot sporzdza s¢ w dwéch egzemplarzach, po jednym dladej ze stron.

Przejmujcy Przekazuagy

Zalycznik — Zestawienie sktadnikow rzeczowych gtiaj ruchomego wykazanego w pomieszczeniach
Sktadniki rzeczowe mgku ruchomego o warfoi ewidencyjnej do 1 tys. zfotych prowadzone s
w ewidencji ikziowej.
Sktadniki rzeczowe pourgj 1 tys. zt prowadzone sv ewidencji ilgciowo-wartgciowe;.



