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Instrukcja w sprawie gospodarki rzeczowymi skladnikami majatku
w Panstwowej Wyzszej Szkole Teatralnej im. L. Solskiego w Krakowie

I. CZESC OGOLNA

1. PODSTAWY PRAWNE

1) Ustawa z dnia 27 lipca 2005 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym /Dz. U. z dnia 2005 r. nr 164, poz. 1365 z
pOZniejszymi zmianami/.

2) Ustawa z dnia 29 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych /Dz. U. z 2009 nr 157,poz. 1240 z
pOZniejszymi zmianami/.

3) Ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamo6wien publicznych /tekst jednolity ogloszony w Dz. U. z
2010 1. nr 113, poz. 759 z poéZniejszymi zmianami/.

4) Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci /tekst jednolity ogloszony w Dz. U. z 2009 r. nr
152, poz. 1223 z pdzniejszymi zmianami/.

5) Statut Panstwowej Wyzszej Szkoly Teatralnej im. L. Solskiego w Krakowie /tekst jednolity przyjety
Uchwalg nr 87 Senatu PWST z dnia 17 pazdziernika 2011r. /.

6) Regulamin organizacyjny Panstwowej Wyzszej Szkoly Teatralnej im. L. Solskiego w Krakowie
stanowigcy zalacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 5/2011 Rektora PWST z dnia 21.03.2011 .

2. PRZEDMIOT REGUILACJI.

1. Celem instrukcji jest ustalenie zasad organizacyjnych prowadzenia gospodarki rzeczowymi
skladnikami majatku w Panstwowej Wyzszej Szkole Teatralnej im. L. Solskiego w Krakowie.

2. Podstawowymi warunkami umozliwiajacymi prawidlowa gospodarke rzeczowymi skladnikami
majatku przez Uczelnie jest:

- $cisle ustalenie odpowiedzialno$ci osobowej za okre$lone skladniki majatkowe na etapie ich
nabywania i uzytkowania;

- wlaéciwe udokumentowanie obrotu rzeczowymi skladnikami majatku oraz prawidlowa ich ewidencja;

- biezace znakowanie $rodkéw trwalych oraz niskocennych rzeczowych skladnikéw majatku trwalego,
zwanych w Uczelni wyposazeniami;

- ustalenie zasad i metod kontroli iloSci rzeczowych skladnikéw majatku znajdujacych sie w
magazynach, przerobie i w eksploatacji.

3. Instrukcja nie reguluje spraw zwigzanych z gospodarka zbiorami bibliotecznymi i muzealnymi oraz
szczegOlowych zasad inwentaryzacji.

3. PODZIAL RZECZOWYCH SKEADNIKOW MAJATKU UCZELNI.

1. Rzeczowe skladniki majatku Uczelni obejmuja:

1) materialy w magazynach Uczelni i przerobie;



2) wydawnictwa wlasne w magazynach Uczelni;
3) Srodki trwale;
4) niskocenne skladniki majatku trwalego, zwane w Uczelni wyposazeniami.

O zaliczeniu okre$lonych skladnikow majatku do $rodkéw trwalych badz niskocennych rzeczowych
skladnikow majatku trwalego decyduje kryterium warto$ci jednostkowej i przewidywanego czasu
uzytkowania.

2. Materialem okres$la sie rzeczowe skladniki majatku zuzywajace sie jednorazowo.
Do materiatow sktadowanych w magazynach Uczelni zalicza sie:

1 ) materialy nabywane w ilo$ciach przekraczajacych biezace ich zuzycie, kupowane na zapas, zbiorczo
dla r6znych jednostek i komorek organizacyjnych Uczelni, a w szczeg6lnoSci czesci zamienne do maszyn
i urzadzen;

2) materialy nabywane z przeznaczeniem do przerobu wlasnego i obcego, w szczegdlnosci tkaniny,
dodatki krawieckie i wszelkiego rodzaju materialy dekoracyjne, materialy sceniczne, drewno i elementy
stolarskie, itp.

Materialy nabywane w ilo$ciach zuzywanych na biezaco nie sa skladowane w magazynach Uczelni,
zalicza sie je bezposrednio do kosztow zuzycia materialow z dniem ich zakupu.

3. Do wydawnictw wlasnych skladowanych w magazynach Uczelni zalicza sie wytworzone przez Uczelnie
poszczegoblne tytuly wydawnictw wlasnych zdatne do sprzedazy.

4. Do $rodkéw trwalych Uczelni zalicza sie rzeczowe skladniki majatku trwalego, kompletne, zdatne do
uzytku w momencie przyjecia do uzytkowania i przeznaczone na potrzeby Uczelni, o jednostkowej
wartoS$ci poczatkowej wyzszej niz 3.500 zl i przewidywanym okresie uzytkowania dluzszym niz rok.

Zalicza sie do nich w szczegdlnosci:

1) nieruchomo$ci - w tym grunty, prawo uzytkowania wieczystego gruntu, budynki, lokale i obiekty
inzynierii ladowej i wodnej;

2) maszyny i urzadzenia techniczne;

3) $rodki transportu;

4) narzedzia, przyrzady, ruchomo$ci i wyposazenia

- spelniajace w/w kryteria wartosci i czasokresu uzytkowania.

Do srodkow trwalych Uczelni zalicza sie réwniez obce $rodki trwale uzywane na podstawie umowy
leasingu, jezeli zgodnie z umow3 leasingu Uczelnia spelnia co najmniej jeden z warunkéw okreslonych w
art. 3 ust. 4 Ustawy o Rachunkowosci.

5. Do niskocennych rzeczowych skladnikow majatku trwalego zwanych w Uczelni wyposazeniami, zalicza
sie zuzywajace sie stopniowo, lecz niezaliczone do $rodkéw trwalych, rzeczowe skladniki majatku
Uczelni, ktorych cena nabycia lub koszt wytworzenia jest rowna lub nizsza od 3.500 z} i przewidywalnym
okresie uzytkowania dluzszym niz rok. Sa one odnoszone w koszty zuzycia niskocennych skladnikow
majatku trwalego w dniu wydania ich do uzytkowania. Do niskocennych rzeczowych sktadnikow majatku
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trwalego zalicza sie w szczegdlnoSci wyposazenia biur, sal dydaktycznych, pokoi w domu studenckim,
bufetéw studenckich, o ile nie spekniajg kryterium zaliczania do Srodkow trwatych, jak np.:

- meble biurowe i sceniczne;
- urzadzenia biurowe i sprzet komputerowy;

- urzadzenia elektryczne i akustyczne (radia, telewizory, magnetofony, magnetowidy, odtwarzacze DVD
i CD, rzutniki, sprzet o$wietleniowy, naglo$nieniowy itp.);

- aparaty fotograficzne i kamery;

- urzadzenia gospodarcze (odkurzacze, froterki, czajniki, ekspresy, wentylatory itp.);
- kostiumy sceniczne;

- obuwie sceniczne;

- rekwizyty;

- zbiory historyczne.

Do niskocennych rzeczowych skladnikéw majatku trwalego nie zalicza sie skladnikow majatkowych o
niskiej wartoS$ci, a w szczego6lnosci:

- bielizna pos$cielowa, stolowa, firanki, zastony;
- odziez ochronna, robocza oraz sprzet ochrony osobistej;
- narzedzia i wyposazenia osobiste pracownikow.

Przychod i rozchod niskocennych rzeczowych skladnikow majgtku trwalego w Uczelni objety jest pelna
dokumentacja obrotu magazynowego.

II. CZESC SZCZEGOLOWA

1. ZASADY GOSPODARKI RZECZOWYMI SKIADNIKAMI MAJATKU UCZEINI NA
ETAPIE ICH NABYWANIA

1. Prawo podejmowania decyzji finansowo-majatkowych w zakresie nabywania rzeczowych skladnikow
majatku Uczelni, zgodnie z zatwierdzonym na dany rok kalendarzowy planem rzeczowo-finansowym
Uczelni posiadaja:

w_zakresie zakupu S$rodkéw trwalych, materialéw i

publicznych (podlegajacych ustawie Prawo zamowien publicznych):

Rektor lub upowazniona przez niego osoba;

2) w zakresie zakupu Srodkéow trwalych, materialow i wyposazen nieobjetych procedura zamoéwien
publicznych (niepodlegajacych ustawie Prawo zamoéwien publicznych):



- Kanclerz, Zastepca Kanclerza ds. ogblnych, Kierownicy Bibliotek w Krakowie i Bytomiu, Dyrektor
Biura Obshlugi Wydzialu Teatru Tanca w Bytomiu, Kierownik Dzialu Gospodarczego w Krakowie,
Kierownik Dzialu Technicznego w Krakowie, Kierownik Dzialu organizacji Teatru PWST i Promocji w
Krakowie, Kierownik Domu Studenckiego - lacznie z Kwestorem dla zakupéw dokonywanych dla PWST
w Krakowie i Wydzialu Teatru Tanica w Bytomiu, z zastrzezeniem punktu 1.2;

- w Filii we Wroclawiu - Zastepca Kanclerza ds. Filii we Wroclawiu, Kierownik Biblioteki, Kierownik
Dzialu Administracyjno-Gospodarczego, Kierownik Dzialu Technicznego, Kierownik Pracowni
Plastycznej - lacznie z Zastepca Kwestora ds. Filii we Wroclawiu, z zastrzezeniem punktu 1.2.

2. Kierownicy jednostek i komorek organizacyjnych wymienionych w pkt. 1.1.2 moga samodzielnie
dokonywa¢ zakupow materialow i wyposazen nieobjetych procedura zamoéwien publicznych, ujetych w
planie rzeczowo-finansowym Uczelni dla tych jednostek, w zakresie zamoéwien jednostkowych o wartosSci
okre$lonej w udzielonych upowaznieniach, z wylaczeniem asortymentéw objetych zbiorczym
zaopatrzeniem Uczelni, jak np.: toneréw, artykuldow biurowych i papieru kserograficznego, srodkéw
czystos$ci, papierow higienicznych artykulow elektrycznych i innych, ktérych dostawa realizowana jest
na podstawie pisemnych uméw zawieranych przez przedstawicieli Uczelni wymienionych w pkt. 1.1.1.

3. Zasady i tryb realizacji zakupow rzeczowych sktadnikow majatku Uczelni uzalezniony jest od lacznej
warto$ci planowanych w danym roku kalendarzowym, w skali calej Uczelni, zakupow tego samego
rodzaju rzeczowych skladnikow majatku.

Dla realizacji zakupow tego samego rodzaju rzeczowych sktadnikow majatku, klasyfikowanych zgodnie
ze WspoOlnym Stownikiem Zamoéwienn /Dz. Urz. WE L 340 z 16.12.2002 r. w p6zZniejszymi zmianami/,
ktoérych planowana roczna warto$¢ netto przekracza wyrazona w zlotych réwnowartosé kwoty 14.000
euro, nalezy stosowa¢ zasady i tryb udzielania zamoéwien publicznych, okre$lone ustawa Prawo
zamoéwien publicznych oraz regulaminem wewnetrznym Uczelni w sprawie udzielania zamowien
publicznych w PWST w Krakowie.

4. Bezposrednia odpowiedzialnos¢ za przestrzeganie obowigzujacych zasad i trybu udzielania zamowien
publicznych przy nabywaniu rzeczowych skladnikow majatku, w skali calej Uczelni, ponosi Zastepca
Kanclerza ds. og6lnych, do ktorego obowigzkéw nalezy miedzy innymi:

- sporzadzanie corocznego planu zamoéwien publicznych Uczelni, stanowiacego cze$é skladowa planu
rzeczowo-finansowego calej Uczelni na dany rok kalendarzowy oraz przesylanie informacji o jego
zakresie rzeczowym do kierownikéw wszystkich jednostek i komoérek organizacyjnych Uczelni;

- sprawowanie bezposredniego nadzoru nad realizacja planu zamowien publicznych Uczelni zgodnie z
obowigzujacym Prawem zamoOwien publicznych i regulaminem Uczelni w sprawie udzielania zamowien
publicznych w PWST w Krakowie.

5. Za biezaca obsluge realizacji zakupow rzeczowych skladnikow majatku Uczelni, zgodnga z planem
rzeczowo-finansowym i planem zamowien publicznych Uczelni, odpowiadaja:

- Kierownik Dzialu Gospodarczego Uczelni, dla jednostek i komorek organizacyjnych z siedziba w
Krakowie,

- Kierownik Dzialu Administracyjno-Gospodarczego oraz Kierownik Dzialu Technicznego Filii we
Wroclawiu, dla jednostek i komérek organizacyjnych z siedzibg we Wroclawiu, zgodnie z zakresem
kompetencji,

- Dyrektor Biura Obslugi Wydzialu Teatru Tanca, dla jednostek i komorek organizacyjnych z siedziba w
Bytomiu.



Wyzej wymienieni Kierownicy moga pisemnie wyznaczy¢ podlegltego im pracownika, odpowiedzialnego
za wstepng kontrole realizacji planu zakupéw rzeczowych skladnikéw majatku Uczelni w momencie
przyjmowania zapotrzebowan, wnioskéw i zamoéwien na ich zakup lub wydanie z magazynu Uczelni od
poszczegdlnych jednostek i komdrek organizacyjnych Uczelni oraz za prowadzenie rejestru biezacych
zakupow.

6. Skladane przez poszczegoblne jednostki i komorki organizacyjne Uczelni zapotrzebowania, wnioski i
zamoOwienia na zakup rzeczowych skladnikéw majatku powinny zawiera¢ uzasadnienie merytoryczne i
ekonomiczne, opis przedmiotu zamowienia, okreslenie zrodla finansowania zgodnie z planem rzeczowo-
finansowym Uczelni, okreélenie szacunkowej warto$ci zaméwienia, proponowany termin realizacji i
informacje z rozeznania rynku w celu uzyskania jak najkorzystniejszych warunkow zakupu.

7. Obowiazek sporzadzania pisemnych umoéw na dostawy rzeczowych skladnikéw majatku dotyczy w
calosci zakupow objetych procedura zamoéwien publicznych, a w pozostalym zakresie - jezeli wymaga
tego interes Uczelni, np. konieczno$¢ ustalenia terminéw realizacji zamoéwienia, jezeli dostawa
dokonywana jest sukcesywnie w ciggu roku, ustalenie szczegblnych warunkéow gwarancji,
otrzymywanych rabatow itp.

8. Dokumentacja z czynnoSci przeprowadzonych w celu dokonania zakupow rzeczowych skladnikow
majatku objetych procedura zamoéwien publicznych przechowywana jest przez Zastepce Kanclerza ds.
Ogolnych Uczelni dla zakupéw dokonanych na rzecz Krakowa i Bytomia oraz zastepce Kanclerza ds. Filii
w zakresie realizowanych zakupow we Wroclawiu, a w pozostalym zakresie w jednostce lub komorce
organizacyjnej dokonujacej zakupu.

2. ZASADY GOSPODARKI I EWIDENCJI RZECZOWYCH SKEADNIKOW MAJATKU
UCZELNI NA ETAPIE ICH UZYTKOWANIA

1. Za strone organizacyjna gospodarki rzeczowymi skladnikami majatku Uczelni jest odpowiedzialny
Kanclerz Uczelni, ktéry sprawuje nadzor nad mieniem calej Uczelni.

2. Kierownicy poszczeg6lnych jednostek i komérek organizacyjnych Uczelni odpowiadaja za zgodne z
przeznaczeniem uzywanie dla celow shluzbowych powierzonych im rzeczowych skladnikow majatku
Uczelni.

3. Ewidencje posiadanych przez Uczelnie rzeczowych sktadnikow majatkowych prowadza:

1) Dzial Finansowo-Ksiegowy Uczelni — ewidencje warto$ciowa caloSci rzeczowych skladnikow
majatkowych Uczelni zgodnie z zakladowym Planem Kont Uczelni, z podzialem na skladniki majatkowe
posiadane przez jednostki i komorki organizacyjne z siedziba w Krakowie i Bytomiu oraz przez Filie we
Wroclawiu;

2)Dzial Gospodarczy Uczelni — ewidencje iloSciowo — warto$ciowa:

a) wszystkich skladnikow trwalych Uczelni w Glownej Ksiedze Inwentarzowej Srodkow trwalych;

b) wyposazen jednostek i komoérek organizacyjnych z siedziba w Krakowie w Ksiedze Inwentarzowej
wyposazen Krakowie;

3) Dzial Techniczny Uczelni - materialtbw wydanych z magazynu w Krakowie do przerobu wlasnego lub
obcego;



Identyczng ewidencje wyposazen i materialdbw wydanych do przerobu prowadza Dzial Administracyjno
— Techniczny Filii We Wroclawiu i Biuro Obstlugi WTT w Bytomiu.

4) pracownicy Uczelni, ktérzy wykonuja obowiazki magazyniera — materialéw na skladzie, wydawnictw
w magazynie, Srodkow trwalych i wyposazen do czasu wydania ich do uzytkowania, w wypozyczalni

kostiuméw i rekwizytéw — ewidencje iloSciowo - wartoSciowg posiadanych rzeczowych sktadnikow
majatku Uczelni wg poszczegolnych magazyndw;

5) Kierownicy wszystkich komoérek organizacyjnych Uczelni:

- ewidencje iloSciowo-wartoSciowa pobranych do przerobu wlasnego materialow wg poszczegolnych
zlecen;

- ewidencje iloSciowg:

a) przydzialu odziezy ochronnej i roboczej, sprzetu ochrony osobistej dla pracownikow, ktorym odziez ta
i sprzet przystuguja, zgodnie z Zarzadzeniem Rektora PWST w tej sprawie;

b) bielizny po$cielowej, stolowej, firanek, zaston i pozostalych niskocennych rzeczowych skladnikéw
majatku niezaliczonych do wyposazen Uczelni ze wzgledu na niska warto$¢ jednostkowa;

¢) narzedzi i sprzetu osobistego pracownikow.

4. Kierownicy poszczegolnych komorek organizacyjnych Uczelni moga pisemnie wyznaczy¢ podleglego
im pracownika, odpowiedzialnego za prowadzenie ewidencji posiadanych srodkéw trwatych i wyposazen
oraz upowaznionego do biezacego reprezentowania danej komorki wobec wladz Uczelni w zakresie
gospodarki rzeczowymi skladnikami majatkowymi.

5. Ewidencja odziezy roboczej, sprzetu ochrony osobistej oraz narzedzi i sprzetu osobistego jest
prowadzona na kartach osobistego wyposazenia pracownikow. Nowa odziez ochronna i robocza moze
by¢ wydana pracownikowi wylacznie po zakonczeniu okresu uzywalnos$ci starej odziezy, wczesSniejszego
zuzycia lub zniszczenia, a sprzet ochrony osobistej po zwrocie zuzytego. W przypadku rozwigzania
stosunku pracy z pracownikiem przed zakonczeniem okresu uzywalno$ci odziezy, nalezy obciazyc
pracownika warto$cia pobranej odziezy wg aktualnych cen rynkowych za pozostaly okres jej
uzywalnosci.

6. Magazynowa ewidencja iloSciowo-warto$ciowa rzeczowych skladnikow majatku Uczelni, o ktoérych
mowa w pkt. 2.3.3 niniejszej Instrukcji, winna by¢ prowadzona na oddzielnych kartotekach
magazynowych dla kazdego rodzaju sktadnika majatkowego.

Na kazdej kartotece nalezy uwidoczni¢ nazwe skladnika majatku, symbol indeksu magazynowego i
jednostkowa cene ewidencyjna. Rozchody z magazynu jednakowych albo uznanych za jednakowe
skladnikow majatkowych wycenia sie kolejno po cenach zakupu tych skladnikow majatkowych, ktore
Uczelnia nabyta weze$niej, czyli stosujac metode ,fifo” (pierwsze przyszlo — pierwsze wyszlo).

7. Magazyny nalezy wlasciwie zabezpieczy¢ przed pozarem, zalaniem, wilgocia, szkodnikami i kradzieza
mienia. Drzwi magazynowe powinny by¢ zaopatrzone w przynajmniej dwa zamki patentowe. Duplikaty
kluczy winny by¢ zdeponowane w taki sposob, aby w przypadku konieczno$ci mozliwe byto komisyjne
wejScie do pomieszczen magazynu (np. w przypadku pozaru). Magazyn winien by¢ wyposazony w
instrukcje przeciwpozarowa oraz wlasciwy sprzet gasniczy, jak gasnice, piasek, lopaty itp. Magazyn
winien by¢ wyposazony w niezbedne urzadzenia pomiarowe, ktére winny by¢ legalizowane i technicznie
sprawne.



8. Ewidencja ilo$ciowo-warto$ciowa znajdujacych sie w wypozyczalni wyposazen Uczelni w Srodki
sceniczne, do ktoérych naleza:

- kostiumy sceniczne;
- obuwie sceniczne;

- nakrycia glowy;

- rekwizyty sceniczne

winna zawiera¢ jednostkowa cene ewidencyjng ustalang na poziomie rzeczywistych cen zakupu lub
kosztu ich wytworzenia. Ponadto upowazniony przez Kanclerza specjalista ustala aktualng warto$c
rynkowga poszczego6lnych srodkow scenicznych.

Aktualna warto$¢ rynkowa Srodkow scenicznych winna by¢ podawana na dowodach ich wypozyczenia
jako warto$ci dochodzonego roszczenia Uczelni w przypadku braku ich zwrotu, a takze jako wartoSci
roszczenia w przypadku zawinionego niedoboru w wypozyczalni.

9. Znakowanie bedacych w uzytkowaniu §rodkéw trwalych i wyposazen ma na celu ochrone mienia
Uczelni przez umozliwienie jego identyfikacji. Znakowanie polega na umieszczeniu w sposéb widoczny i
trwaly na kazdym obiekcie inwentarzowym znakéw (symboli) literowych wskazujacych przynaleznoéé
obiektu do Uczelni i miejsca jego uzytkowania oraz znakdéw liczbowych wskazujacych klasyfikacje
rodzajowa obiektu oraz numer kolejny, pod ktérym dany obiekt figuruje w ewidencji inwentarzowe;.

CzynnoSci znakowania dokonuje wyznaczony pracownik:

- Dzialu Gospodarczego Uczelni, przy wspoélpracy wlasciwego pracownika, dla ktorego sprzet zostal
zakupiony, dla jednostek i komorek organizacyjnych z siedziba w Krakowie;

- Dzialu Administracyjno-Technicznego Filii we Wroclawiu, dla jednostek i komoérek organizacyjnych
z siedziba we Wroclawiu;

- Biura Obslugi Wydzialu Teatru Tanica w Bytomiu, dla jednostek i komorek organizacyjnych z siedziba
w Bytomiu.

Skladniki rzeczowe Uczelni objete tylko ewidencja iloSciowa moga by¢ oznakowane tylko inicjalami
Uczelni.

Nadzor nad prawidlowoscig znakowania pelnia kierownicy w/w komorek organizacyjnych Uczelni.

10. Numer inwentarzowy danego obiektu inwentarzowego odpowiada zapisowi w glownej ksiedze
inwentarzowej $§rodkow trwalych lub ksiedze wyposazen Uczelni w Krakowie, Filii we Wroctawiu i WTT
w Bytomiu. Pod kazdym kolejnym numerem przychodu figuruje zapis tylko jednego obiektu, kazdy
obiekt inwentarzowy otrzymuje numer inwentarzowy na caly okres jego uzytkowania, a po jego
likwidacji numer inwentarzowy ulega skreSleniu z rejestru i nie moze by¢ nadany innemu obiektowi
inwentarzowemu.

11. W przypadku zaistnienia zawinionego niedoboru rzeczowych skladnikéw majatku Uczelni, osobe
materialnie odpowiedzialng obcigza sie wartoScia niedoboru, ustalong wg aktualnych cen rynkowych
brutto z uwzglednieniem stopnia zuzycia danego sktadnika majatkowego.



Wysokos¢ zuzycia wnioskuje Komisja Likwidacyjna, a warto$ci roszczen zatwierdza Kanclerz Uczelni lub
Zastepca Kanclerza ds. Filii we Wroclawiu.

3. ZASADY POSTEPOWANIA ZE ZUZYTYMI, ZBEDNYMI 1 NADMIERNYMI
RZECZOWYMI SKEADNIKAMI MAJATKU.

1. Zuzyte rzeczowe skladniki majatkowe Uczelni, nie nadajace sie do dalszego uzytkowania, wnioskuje
ich uzytkownik do likwidacji. Wniosek likwidacyjny rozpatruje Komisja Likwidacyjna wlaSciwa wg
siedziby uzytkownika, powolywana przez Kanclerza Uczelni lub Zastepce Kanclerza ds. Filii we
Wroclawiu.

2. Komisja Likwidacyjna dokonuje faktycznej likwidacji sktadnikow majatkowych, wzglednie zaleca
naprawe, sprzedaz lub nieodplatne przekazanie danego skladnika majatkowego.

W przypadku, gdy likwidacja okre$lonego skladnika majatkowego budzi watpliwosci, Komisja
Likwidacyjna moze wnioskowaé o powolanie Rzeczoznawcy.

3. Dokonujac fizycznej likwidacji Komisja winna przestrzega¢ obowiazujacych przepisow prawnych
regulujacych gospodarke odpadami i ich recykling. W czasie fizycznej likwidacji nalezy wymontowaé
przydatne w Uczelni czeSci i przekazac je wraz z protokolem z odzysku do magazynu Uczelni, a uzyskany
zlom i odpady przekaza¢ do whasciwych ich odbiorcow.

4. Protokoly Komisji Likwidacyjnej zatwierdza Kanclerz Uczelni lub Zastepca Kanclerza ds. Filii we
Wroclawiu.

5. Skladniki majatku nieprzydatne w skali calej Uczelni winny by¢ sprzedane, a w razie braku nabywcow
nieodplatnie przekazane jednostkom sektora publicznego lub jednostkom pozytku publicznego.

Kanclerz Uczelni podaje zamiar ich sprzedazy oraz zasady sprzedazy do publicznej wiadomo$ci.

Cene jednostkowa przeznaczonych do sprzedazy skladnikow majatkowych Uczelni okresla Komisja
Likwidacyjna, a zatwierdza Kanclerz Uczelni.

4. ZASADY DOKUMENTOWANIA OBROTU RZECZOWYMI SKIADNIKAMI MAJATKU
UCZELNI

4.1 _DOKUMENTY OBROTU MAGAZYNOWEGO MATERIALOW 1 WYDAWNICTW
WiIASNYCH

1. Dokumentami obrotu magazynowego sa nastepujace dowody:
- Pz — przychod z zewnatrz Uczelni materialdw lub wydawnictw do magazynu;
-Zw — zwrot materialow lub wydawnictw do magazynu;

- Rw - rozch6d wewnetrzny dla jednostek i komoérek organizacyjnych Uczelni materialow lub
wydawnictw;

- Wz — wydanie na zewnatrz Uczelni materialow;
- Mm - przesuniecia miedzymagazynowe materialéw lub wydawnictw;
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- Rw — PNU - wydanie z magazynu wyposazenia do uzytkowania dla jednostek i komorek
organizacyjnych Uczelni.

2. Przych6d materialow lub wydawnictw z zewnatrz Uczelni nastepuje w wyniku zakupu materialow lub
druku wydawnictw wlasnych, zgodnie z otrzymanymi fakturami. Przyjecie materialow lub wydawnictw
do magazynu Uczelni udokumentowane jest dowodem ,,Pz”. Dowod ,,Pz” wystawia magazynier z chwila
otrzymania materialow lub wydawnictw w 3 egzemplarzach i przekazuje:

- oryginal wraz ze sprawdzona pod wzgledem merytorycznym faktura do Dzialu Finansowo-Ksiegowego;

- jedna kopie zostawia w aktach magazynu jako podstawe zapisu w ewidencji ilo§ciowo- wartoSciowej w
magazynie;

- druga kopie przekazuje do Dzialu Finansowo- Ksiegowego lacznie z miesiecznym zestawieniem
przychodow materialow i wydawnictw do magazynu.

Przych6d wydawnictw wlasnych do magazynu wydawnictw nastepuje z dniem ich otrzymania z drukarni
wraz z fakturg za ich druk. Wyceny przychodéw poszczegélnych tytuldbw wydawnictw wlasnych dokonuje
Rektor/Prorektor na poziomie cen sprzedazy brutto oraz okresla rozdzielnik ich rozchodu.

3. Zwrot materialow lub wydawnictw do magazynu nastepuje, gdy pobrano je w iloSci przekraczajacej
potrzeby danej jednostki lub komorki organizacyjnej Uczelni, albo gdy pobrano niewlasciwy materiat lub
tytul wydawnictwa.

Zwrot materialow lub wydawnictw do magazynu Uczelni udokumentowany jest dowodem ,,Zw”.

Dowdd ,,Zw” wystawia magazynier z chwilg otrzymania materialéw lub wydawnictw w 3 egzemplarzach i
przekazuje na biezaco:

- oryginal do Dzialu Finansowo-Ksiegowego;
- jedna kopie jednostce lub komérce organizacyjnej zwracajacej material lub wydawnictwa;
- druga kopie pozostawia w aktach magazynu jako podstawe zapisu w ewidencji iloSciowo-wartoSciowe;j.

Dowdd ,Zw” wystawia sie rowniez w przypadku przyjecia materialdow z odzysku w czasie likwidacji
skladnikow majatkowych Uczelni. W tym przypadku dowo6d ten moze byé wystawiony w oparciu o
protokot odzysku.

4. Wydanie z magazynu materialdbw lub wydawnictw na potrzeby wewnetrzne poszczeg6lnych jednostek i
komorek organizacyjnych Uczelni odbywa sie wylacznie na podstawie dowodéw ,Rw”. Dowody ,Rw”
wystawiane sa przez dysponentéw materialow i wydawnictw poszczegélnych magazynow Uczelni,
wzglednie przez osoby przez nie upowaznione, zgodnie z pkt.1.5 czeSci II niniejszej Instrukeji.

Wykaz os6b upowaznionych do dysponowania materialami i wydawnictwami znajdujacymi sie w
magazynach Uczelni zatwierdza Kanclerz Uczelni lub Zastepca Kanclerza ds. Filii we Wroclawiu. Dowo6d
~RW” wystawiony w 3 egzemplarzach i zatwierdzony przez poszczegélnych dysponentow przekazywany
jest magazynierowi.

Fakt pobrania materialu lub wydawnictw winien by¢ potwierdzony przez pobierajacego czytelnym
podpisem.

Dowody ,,Rw” magazynier przekazuje:
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- oryginaly do Dzialu Finansowo-Ksiegowego lacznie z miesiecznym zestawieniem rozchodu materialow
i wydawnictw z danego magazynu;

- jedna kopie pobierajacemu material lub wydawnictwa;
- drugg kopie pozostawia w aktach magazynu jako podstawe zapisu w ewidencji ilo§ciowo-wartoSciowe;.

5. W przypadku pobrania przez komorke organizacyjna Uczelni materialow z magazynu Uczelni wg
dowodu ,Rw”, w celu ich przerobu wlasnego, a w szczeg6lnosci tkanin, materialow krawieckich,
tapicerskich, dekoracyjnych itp. pracownik pobierajacy zobowigzany jest przedstawi¢ rozliczenie
zuzytych materialow w formie protokolu przerobu materialéw sporzadzonego w 4 egzemplarzach nie
rzadziej niz co kwartal. Protokoél zatwierdza kierownik komorki organizacyjnej.

Wraz z protokolem przerobu materialdbw sporzadza on w 4 egzemplarzach protokoly przyjecia-
przekazania z przerobu wytworzonych skladnikéw majatkowych.

Protokoly te przekazuje:
- oryginal do Dzialu Finansowo-Ksiegowego;

- dwie kopie dla osoby prowadzacej Ksiazke Inwentarzowa Wyposazen, w celu nadania numeru
inwentarzowego w przypadku zakwalifikowania ich do wyposazen w uzytkowaniu lub objecie ich tylko
ewidencja iloSciowa u uzytkownika w przypadku niezaliczania ich do wyposazen;

- trzecia kopie pozostawia w swoich aktach.

Po nadaniu numeru inwentarzowego jedna kopia w/w protokolow przekazywana jest uzytkownikowi,
celem dokonania zapisu we wtornikach ksiegi inwentarzowej prowadzonych u poszczegdlnych
uzytkownikow.

Fakt ujecia skladnikow majatkowych w ewidencji iloSciowej powinien byé¢ odnotowany na w/w
protokotach zapisem ,wpisano do ewidencji iloSciowej pod pozycja nr...”.

6. Wydanie materialéw lub wydawnictw na zewnatrz Uczelni nastepuje w przypadku ich sprzedazy lub
wydania materialow do przerobu obcego.

Wydanie materialow na zewnatrz Uczelni udokumentowane jest dowodem ,Wz”, zatwierdzonym przez
Kanclerza Uczelni lub Zastepce Kanclerza ds. Filii we Wroclawiu. Dowody ,Wz” wystawiane sa przez
dysponentow materialow wg zasad identycznych jak dowody ,,Rw”.

Dowody ,Wz” wystawiane sa w 4 egzemplarzach i przekazywane:
- oryginal do Dzialu Finansowo-Ksiegowego;
- jedna kopie odbiorcy materialow;

- druga kopie pracownikowi, ktory rozlicza wykonawcow z pobranego materiatu lub wystawia dowody
sprzedazy materialow;

- trzeciga kopie pozostawia w aktach magazynier jako podstawe zapisu w ewidencji iloSciowo-
wartoS$ciowe;j.

Wydanie na zewnatrz (sprzedaz) wydawnictw dokumentowane jest raportem sprzedazy,
wygenerowanym przez specjalistyczny system komputerowy.

12



7. Przesuniecie miedzymagazynowe materialdw lub wydawnictw pomiedzy poszczeg6lnymi magazynami
Uczelni udokumentowane jest dowodem ,Mm” wystawianym przez magazyniera przekazujacego dany
material lub wydawnictwa.

Dowdd ,Mm” wystawia sie w 4 egzemplarzach i przekazuje:

- oryginal do Dzialu Finansowo-Ksiegowego, wlasciwego dla przekazujacego materialy lub
wydawnictwa;

- jedna kopie do Dzialu Finansowo-Ksiegowego, wlasciwego dla przejmujacego materialu lub
wydawnictwa;

- druga kopie magazynierowi przejmujacego materialy lub wydawnictwa jako podstawe zapisu w
ewidencji iloéciowo-wartoSciowej;

- trzecig kopie pozostawia w swoich aktach jako podstawe zapisu w ewidencji iloSciowo-warto$ciowej.

4.2 DOKUMENTY OBROTU WYPOSAZENIAMI UCZELNI:

1. Obrét rzeczowymi skladnikami majatku zaliczanymi w Uczelni do wyposazen, do czasu wydania ich
do uzytkowania jest udokumentowany w sposoéb identyczny jak obrot materialow, tj dowodami Pz, Zw,
Wz, Mm i protokolami przyjecia-przekazania z przerobu wlasnego.

Odrebnymi dokumentami obrotu wyposazen w uzytkowaniu sa nastepujace dowody:

- Rw — PNU - wydanie z magazynu wyposazenia do uzytkowania dla jednostek i komorek
organizacyjnych Uczelni;

-ZMU - zmiana miejsca uzytkowania wyposazen w Uczelni;

- dowody wypozyczenia Srodkow scenicznych zaliczanych w Uczelni do wyposazen;

- protokoty likwidacji zuzytych, zniszczonych lub zagubionych wyposazen w trakcie uzytkowania;
- protokoly zdawczo-odbiorcze dotyczace przekazania lub przejecia wyposazen spoza Uczelni.

2. Wydanie do uzytkowania wyposazen z magazynu bezposrednio z zakupu dla jednostek i komoérek
organizacyjnych Uczelni odbywa sie wylacznie na podstawie dowodu ,,Rw — PNU”.

Dowody ,Rw — PNU” wystawiane sa w 3 egzemplarzach przez dysponentéw materialdow wg zasad
identycznych jak dowody ,Rw” .

Zrealizowane dowody ,,Rw — PNU” magazynier przekazuje na biezaco:

- oryginal do Dzialu Finansowo-Ksiegowego;

- jedna kopie dla osoby prowadzacej Ksiazke Inwentarzowa Wyposazen;

- drugg kopie pozostawia w aktach magazynier jako podstawe zapisu w ewidencji iloSciowo-wartos$ciowe;.

Po nadaniu numeru inwentarzowego jedna kopia dowodu ,Rw - PNU” jest przekazywana
uzytkownikowi wyposazen, celem dokonania zapisu we wtornikach ksiegi inwentarzowej prowadzonych
u poszczegblnych uzytkownikow.
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3. Zmiana miejsca uzytkowania wyposazen w Uczelni udokumentowane jest dowodem ,ZMU”.

Dowody ,ZMU” wystawiane sa w 3 egzemplarzach przez strone przekazujaca i po podpisaniu przez
kierownikow obu jednostek i komorek organizacyjnych Uczelni sa przekazywane na biezaco:

- oryginal do Dzialu Finansowo-Ksiegowego;
- jedna kopie jednostce lub komorce przejmujacej;
- druga kopie pozostawia w swoich aktach jako podstawe zapisu we wtérniku ksiegi inwentarzowe;j.

4. Wypozyczenie studentom lub innym osobom czy instytucjom $rodkéw scenicznych zaliczanych do
wyposazen Uczelni udokumentowane jest dowodem wypozyczenia, wystawianym przez osobe
odpowiedzialng za prowadzenie wypozyczalni. Dowody wypozyczenia wystawiane sa w 2
egzemplarzach, z czego oryginal do czasu zwrotu wypozyczonych Srodkéw scenicznych pozostaje w
wypozyczalni, a kopie otrzymuje osoba wypozyczajaca.

Wypozyczenie Srodkow scenicznych dla osoby lub jednostki spoza Uczelni wymaga zgody Kanclerza
Uczelni lub Zastepcy Kanclerza ds. Filii we Wroclawiu.

5. Likwidacje zuzytych, zniszczonych lub zagubionych wyposazenn Uczelni przeprowadza Komisja
Likwidacyjna na wniosek ich uzytkownika, wg zasad okre$lonych w pkt. 3 cze$ci II niniejszej Instrukeji.

Likwidacja wyposazen Uczelni udokumentowana jest Protokolem Likwidacji, sporzadzonym w 3
egzemplarzach przez Komisja Likwidacyjng i zatwierdzonych przez Kanclerza Uczelni lub Zastepce
Kanclerza ds. Filii we Wroclawiu. Protokoly likwidacji wyposazen przekazywane sg na biezgco:

- oryginal do Dzialu Finansowo-Ksiegowego;
- jedna kopie do osoby prowadzacej Ksigzke Inwentarzowa Wyposazen;
- druga kopie uzytkownikowi jako podstawe zapisu we wtorniku ksiegi inwentarzowe;.

6. Nieodplatne przekazanie lub otrzymanie wyposazenia, tj. darowizny do lub od innej instytucji
udokumentowane jest protokolem zdawczo-odbiorczym, ktéry sporzadzony jest w 4 egzemplarzach
przez strone przekazujaca, po 2 egzemplarze dla kazdej ze stron.

Protokoly zdawczo-odbiorcze podpisuja ze strony Uczelni Kanclerz Uczelni lub Zastepca Kanclerza ds.
Filii we Wroctawiu lacznie z Kwestorem Uczelni lub Zastepca Kwestora ds. Filii we Wroclawiu.

Podpisane przez obie strony protokoly zdawczo-odbiorcze otrzymuja: Dzial Finansowo-Ksiegowy i
uzytkownik Uczelni z adnotacja osoby prowadzacej Ksiazke Inwentarzowa Wyposazen o ujeciu ich w
ewidencji inwentarzowej wyposazen.

4.3. DOKUMENTY OBROTU SRODKAMI TRWALYMI UCZELNI

1. Obrot rzeczowymi skladnikami majatku zaliczanymi w Uczelni do §rodkoéw trwatych moze byé do czasu
ich skompletowania lub zakonczenia specjalistycznego montazu objety ewidencja magazynowa i
udokumentowany w sposob identyczny jak obréot materialow.

Odrebnymi dokumentami obrotu $rodkami trwalymi sa nastepujace dowody:
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- OT - dowdd przekazania $§rodka trwalego do eksploatacji;

- LT - dowod przekazania $srodka trwalego do likwidacji;

- PT - protokol przekazania lub otrzymania $rodka trwalego do lub od innej instytucji;
-ZW - zmiana wartoSci $rodka trwalego.

2. Nabyte przez Uczelnie Srodki trwale winny by¢ bezzwlocznie przekazane do eksploatacji, tj. nie p6zniej
niz w miesiacu ich skompletowania, uzyskania wymaganych pozwolen na uzytkowanie, zakonczenia
specjalistycznego montazu itp.

Dokumentem przekazania $rodka trwalego do eksploatacji jest dowdd ,,OT” i ewentualnie ,ZW”,
wystawiony w 3 egzemplarzach przez osobe prowadzaca Glowna Ksiege Inwentarzowa Srodkow trwalych
Uczelni, podpisany przez Kanclerza Uczelni lub Zastepce Kanclerza ds. Filii we Wroclawiu.

Osoba prowadzaca Gléwna Ksiege Inwentarzowa srodkow trwalych Uczelni okresla numer inwentarzowy
danego Srodka trwalego, wpisujac go do dowodu ,,OT”, a nastepnie przekazuje:

- oryginal do Dzialu Finansowo-Ksiegowego;
- jedna kopie uzytkownikowi danego $rodka trwalego;
- drugg kopie pozostawia w swoich aktach.

3. Dowody przekazania §rodka trwalego do likwidacji ,LT” i protokoly przekazania lub otrzymania
srodka trwalego ,,PT” sg wystawiane wg tych samych zasad co protokoly likwidacji i protokoly zdawczo-
odbiorcze wyposazen Uczelni.

5. MATERIALNA ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKOW ZA POSIADANE RZECZOWE
SKEADNIKI MAJATKU UCZELNI.

1. Materialna odpowiedzialno§¢ pracownikéw unormowana jest ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r.
Kodeks pracy /tekst jednolity ogloszony w Dz. U. z 1998 r. nr 21, poz. 94 z p6Zniejszymi zmianami/.

2. Odpowiedzialno§¢ materialna za stan skladnikdw majatkowych w poszczegélnych jednostkach i
komorkach organizacyjnych Uczelni spoczywa na kierowniku lub pracowniku, ktéremu Kanclerz Uczelni
lub Zastepca Kanclerza ds. Filii we Wroclawiu powierzyl w formie pisemnej piecze nad okre$lonymi
skladnikami majatku.

3. Odpowiedzialno§¢ materialna pracownikow za powierzony majatek rozpoczyna sie z chwilg
podpisania protokotu zdawczo-odbiorczego wg spisu z natury i zlozenia przed jego przejeciem deklaracji
o odpowiedzialnoSci materialne;.

Deklaracje o odpowiedzialno$ci materialnej przechowuje pracownik ds. kadrowych w aktach osobowych
pracownika.

4. Odpowiedzialno$¢ za powierzone skladniki majatkowe konczy sie z chwila przekazania majatku
protokotem zdawczo-odbiorczym.

Osoba materialnie odpowiedzialna, ktéra ze swej winy nie przekazala przed odej$ciem z pracy
powierzonego mienia, odpowiada materialnie za wszelkie roznice, ktorych rodzaj i wielko$é zostana

15



ustalone przez Komisje powolana decyzja Kanclerza Uczelni lub Zastepcy Kanclerza ds. Filii we
Wroclawiu.

5. W przypadku zmian osobowych kierownik danej jednostki lub komorki organizacyjnej zobowiazany
jest wystapi¢ z wnioskiem do Kanclerza Uczelni lub Zastepcy Kanclerza ds. Filii we Wroclawiu o
wyznaczenie nastepcy na zwalniane stanowisko osoby materialnie odpowiedzialnej w takim terminie,
aby bylo mozliwe przekazanie mienia oraz ostateczne rozliczenie pracownika odchodzacego przed
rozwigzaniem jego stosunku pracy.

Jezeli kierownik danej komorki organizacyjnej nie dopelni tego obowigzku, ponosi
wspolodpowiedzialno$¢ majatkowa za powstate braki w mieniu Uczelni.

6. Pracownik ds. kadrowych zobowigzany jest dopilnowaé, aby stosunek sluzbowy z pracownikiem

materialnie odpowiedzialnym by} rozwigzany dopiero po zalatwieniu przez niego wszelkich formalnos$ci

zwigzanych z ostatecznym rozliczeniem z powierzonego mienia Uczelni.

Rektor PWST

Prof. Ewa Kutry$

Krakéw, 21 grudnia 2012 r.
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