Panstwowa Wyzsza Szkota Techniczno-Ekonomiczna

im. ks. Bronistawa Markiewicza w Jaroslawiu
37-500 Jaroslaw, ul. Czarnieckiego 16

tel./fax 16 621 02 04, 16 624 46 50 http:www.pwszjar.edu.pl e-mail:pwste@pwste.edu.pl
NIP; 792-17-94-406 REGON; 650894385
Zarzadzenie nr 75/2013

Rektora Panstwowej Wyzszej Szkoly Techniczno-Ekonomicznej
Im. ks. Bronistawa Markiewicza
w Jaroslawiu
z dnia 25 lipca 2013r.

w sprawie wprowadzenia Zasad Gospodarki Majatkiem w PWSTE w Jaroslawiu.

Dzialajac na podstawie art. 66 ust.2 pkt. 4 ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. Prawo o szkolnictwie
wyzszym (Dz. U. Nr 164 poz. 1365, z pdzn. zm.), zarzadzam, co nastgpuje:

&1

Wprowadzam Zasady Gospodarki Majgtkiem w PWSTE w Jaroslawiu — stanowiace zalacznik do
niniejszego zarzadzenia,

§2
Tract moc zarzadzenie Rektora PWSTE w Jarostawiu nr 49/2012 z dnia 21 czerwea 2012 roku
w sprawie Zasad Gospodarki Majatkiem.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Kanclerzowi

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 sierpnia 2013r.

Rektor
PWSTE tawiu

K]

Prof. nadzw. dr hab™Wactaw Wierzbieniec






Zatacznik do Zarzadzenia Nr  75/2013 zdnia 25.07.2013
Rektora PWSTE w Jarostawiu

ZASADY GOSPODARKI MAJATKIEM W PWSTE
w JAROSLAWIU

Przy opracowaniu zasad wykorzystano odpowiednie postanowienia zawarte w

szczegolnosci w przepisach:

ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2002 r. Nr 76,
poz. 694, z pozn. zm.),

ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardw 1 ustug (Dz.U. Nr 54,
poz. 535, z pozn. zm.),

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. Nr 157,
poz. 1240),

ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym (Dz. U. Nr
164, poz.1365, z pozn. zm.),

Klasyfikacja Srodkow Trwatych stosownie do rozporzadzenia Rady
Ministrow z dnia 10.12.2010 r. ( Dz. U. Nr 242 poz. 1622)

Ustawa z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo Zamodwien Publicznych /tekst
jednolity Dz.U z 2010 roku nr 113 poz 759 z pdzniejszymi zmianami/
Statutu Panstwowe] Wyzszej Szkoly Techniczno — Ekonomicznej im. Ks.
Bronistawa Markiewicza w Jarostawiu ,

Regulamin Organizacyjny Panstwowej Wyzszej Szkoly Techniczno -

Ekonomicznej im. Ks. Bronistawa Markiewicza w Jarostawiu.



A. SRODKI TRWALE

W $wietle ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrzes$nia 1994 (Dz.U. z 2009r Nr 152,
poz.1223, Nrl157,poz.1241i Nr 165 ,poz.1316 oraz z 2010r Nr 47, poz. 278)
przez $rodki trwale rozumie sie rzeczowe aktywa trwale 1 zréwnane z nimi,
o przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci dfuzszym niz rok, kompletne,
zdatne do uzytku i przeznaczone na potrzeby jednostki, z wytaczeniem aktywow

posiadanych przez jednostke w celu osiggnigcia z nich korzysci ekonomicznych.
Do srodkow trwatych zalicza si¢ w szczegolnosei:

1. nieruchomosci - grunty, prawo wieczystego uzytkowania gruntu, budynki
i budowle, w tym takze bedace odrgbna wlasnoscia lokale, spotdzielcze
wlasnosciowe prawo do lokalu mieszkalnego oraz spotdzielcze prawo do lokalu
uzytkowego;

2. maszyny, urzadzenia, srodkow transportu i inne rzeczy;

3. ulepszenia w obcych srodkach trwatych;

4. inwentarz zywy.

Srodki trwate oddane do uzywania na podstawie umowy najmu, dzierzawy

lub leasingu zalicza si¢ do aktywow trwatych jednej ze stron umowy.

Ulepszenia (przebudowa, rozbudowa, rekonstrukcja, adaptacja, modernizacja)
w obcych $rodkach trwatych klasyfikowane sa do odpowiednich grup KST,
w zaleznoéci od srodka trwatego, ktorego dotycza.

Zakupione przez Uczelnie ST winny byé bezzwlocznie przekazane do eksploatacji
tj. nie pdzniej niz w miesigcu ich skompletowania, uzyskania pozwolenia
na uzytkowania, zakonczeniu montazu itp. z przekazaniem informacji o eksploatacji

ST do Dzialu Administracyjno Prawnego.

W ustawie o podatku dochodowym od 0s6b prawnych (Ustawa z 15.02.1992, tekst
jednolity Dz.U. 54poz. 654 z 2000 r. z pdZniejszymi zmianami) podzielono
wszystkie srodki trwale na:

a) srodki trwate o wartosci powyzej 3.500 z1,



b) srodki trwate o warto$ci rownej 1 ponizej 3.500 z1.
Zasada przyjmowania i wprowadzania Srodka Trwalego oraz wyposazenia

do ewidencjt w programie Egeria:

- Srodki trwale powyzej 3.500,00 zl ewidencjonowane sa na podstawie
warto$ci poczatkowej brutto powigkszona o poniesione koszty transportu

ubezpieczenia oraz montazu.

- Srodek trwaly /wyposazenie /ponizej 3.500,00 wprowadza si¢ sama

wartoscia brutto.

Kwote graniczng okreslajaca przynalezno$¢ do poszezegolnych grup narzuca
powyzsza Ustawa. Klasytikacje Srodkéw Trwatych nalezy stosowaé zgodnie z w/w

rozporzadzeniem do wszystkich srodkéw trwatych.

Srodki trwate ewidencjonuje si¢ wg Klasyfikacji Srodkéw Trwalych w sposob
nastgpujacy:

X grupa

XX podgrupa

XXX rodzaj

I. W ramach grupy 4 — Maszyny, urzgdzenia i aparaty ogdélnego zastosowania
wprowadza si¢

nastepujace zbiory:

41x - obrabiarki do metali,

43x - maszyny, urzadzenia 1 aparaty ogoOlnego zastosowania w przetworstwie
rolnospozywcezym,

44x - maszyny i urzadzenia do przettaczania i spre¢zania cieczy 1 gazow:

np. 441 - pompy wirowe

449 - pozostale maszyny i urzadzenia do przetlaczania i spr¢zania cieczy i gazow
48x - pozostale maszyny, urzadzenia i aparaty ogodlnego zastosowania

485 - urzadzenia 1 aparaty chlodnicze nieprzenos$ne

486 - urzadzenia i aparaty chlodnicze przenosne

491 - zespoly komputerowe

491-00 - zestawy komputerowe( nr oddzielny jednostki centralnej , monitory —tzn

przyjmowane sg jako czesci sktadowe)



491-01 - drukarki .

II. W ramach grupy 5 — Maszyny, urzgdzenia i aparaty specjalistyczne

wprowadza si¢ nastepujace zbiory:

53x - maszyny do produkcji wyrobow z metali i tworzyw sztucznych

537 - maszyny i aparaty do produkeji filmow 1 kopii filmowych oraz do realizacji
filmow

54x - maszyny, urzadzenia i aparaty dla przemyshu papierniczego i poligraficznego:
np. 548 - maszyny, urzadzenia i aparaty poligraficzne

549 - maszyny i urzadzenia do produkcji wyrobéw z drewna

59x - maszyny, urzadzenia i narzgdzia rolnicze i gospodarki lesnej:

590 - maszyny i rzadzenia uprawowe

591 - maszyny i urzgdzenia do siewu, sadzenia, nawozenia i deszczowania

593 - maszyny i urzadzenia do ochrony roslin

594 - maszyny i urzadzenia do zbioru ziemioptodoéw

596 - maszyny i urzadzenia do czyszczenia, sortowania i zaprawiania ziemioplodow

599 - pozostate maszyny, urzadzenia i narzedzia rolnicze

III. W ramach grupy 6 — Urzgdzenia techniczne wprowadza si¢ nast¢pujgce

zbiory:

62x - urzadzenia dla radiofonii 1 telewizji, urzadzenia dla telefonii 1 telegrafii:
620 - urzadzenia nadawcze dla radiofonii 1 telewizji

621 - urzadzenia odbiorcze dla radiofonii 1 telewizji

622 - urzadzenia elektroakustyczne i elektrowizyjne

624 - urzadzenia alarmowe i sygnalizacyjne

626 - urzadzenia dla telefonii

629 - pozostate urzadzenia tele- 1 radiotechniczne

63x - urzadzenia elektroenergetyczne przetworcze i zasilajace

64x - dzwigi 1 przeno$niki

65x - urzadzenia przemystowe:

652 - urzadzenia wentylacyjne



653 — urzadzenia klimatyzacyjne
66x - urzadzenia nieprzemystowe:
662 - urzadzenia projekcyjne

663 - urzadzenia przeciwpozarowe

664 - urzadzenia i aparatura do przeprowadzania badan technicznych.

IV. W ramach grupy 7 - Srodki transportu wprowadza si¢ nast¢pujace zbiory:
74x - pojazdy mechaniczne

741- samochody osobowe

742 - samochody cigzarowe

744 - autobusy i autokary

746 - ciagniki

747 - naczepy

748 - przyczepy

76x - pozostaty tabor bezszynowy
77x - tabor ptywajacy w tym:

778 - pozostaty tabor ptywajacy.

V. W ramach grupy 8 — Narze¢dzia, przyrzady ruchomosci i wyposazenie

wprowadza si¢ nastgpujgce zbiory:

80x - narzedzia, przyrzady, ruchomosci 1 wyposazenie

800 - narzedzia, przyrzady, sprawdziany

801 - wyposazenie, aparaty 1 sprzet laboratoryjny

802 - wyposazenie, aparaty 1 sprzet medyczny

803 - wyposazenie techniczne dla prac biurowych, w tym:
80 - 00 maszyny biurowe piszace

803-01 maszyny biurowe liczace 1 liczaco - piszace
803-02 wyposazenie (aparatur¢ 1 sprzet) biurowe stuzace do powielania
dokumentacji, kopiowania opracowan, korespondencji, itp.
803-03 dalekopisy (telefax)

803-08 inne maszyny, aparaty i sprzet techniczny biurowy,

805 - wyposazenie i sprzet Kin, teatrow i innych placowek kulturalno- o§wiatowych,



w tym:
805-00 - instrumenty muzyczne

806 - kioski, budynki, baraki, domki campingowe

808 - Pozostate narzedzia, przyrzady, ruchomosci i wyposazenie, gdzie indziej

niesklasyfikowane

W ramach grupy 808 wprowadza si¢ nastepujace zbiory:

808-00 ogodlne

808-01 materace

808-02 przedmioty stuzace do celow dydaktycznych
808-03 krzesla, taborety

803-04 tawki szkolne

808-05 regaty 1 potki

808-00 stoty

808-07 biurka

808-08 fotele

808-09 gablotki rozne (stojace, wiszace itp.)
808-10 kasy

808-11 tozka, tapczany itp.

808-12 szafy biurowe, biblioteczne 1 inne
808-13 kasy 1 szafy pancerne

808-14 zaluzje, rolety

808-15 tablice

808-16 meble pozostate (w tym szafki nocne)
808-17 maszyny do szycia

808-18 umywalki, zlewozmywaki

808-19 wanny, wanienki (nie przytwierdzone)
808-20 wyktadziny, dywany, chodniki, maty aluminiowe
808-21 drabiny

808-22 froterki elektryczne i reczne

808-23 kuchenki elektryczne, gazowe, mikrofalowe



808-24 lodowki

808-25 maszyny do prania i sprz¢t pralniczy
808-26 maszyny gastronomiczne

808-27 odkurzacze

808-28 piecyki elektryczne 1 inne

808-29 wagi gospodarcze i odwazniki
808-30 sprzet gospodarczy 1 porzadkowy — pozostaty
808-31 buty

808-32 odziez sportowa

808-33 pozostala odziez

808-35 zastony

808-36 sprzet techniczny

808-37 sprzgt sportowo — turystyczny
808-38 sprzet fotograficzny

808-39 pozostata odziez i sprzgt techniczny wojskowy
808-40 torby, walizy

808-41 obrazy, reprodukcje, portrety

808-42 sprzet ambulatoryjno — stomatologiczny
808-43 muzealia

808-44 pieczec sucha

808-45 tozka, tapczany itp.

808-46 poszewki

808-47 poszwy

808-48 przescieradla

808-49 obrusy (serwetki, serwety, biezniki)
808-50 koce

808-51 kotdry

808-52 poduszki

808-53 kapy na tozka

808-54 pozostala posciel

808-55 komplety poscieli

808-57 godta

808-58 szyldy

808-59 pilki



808-60 wentylatory

808-61 plandeki

808-62 tawki ogrodowe

808-63 wycieraczki

808-64 popielniczki, popielnice, koszo-popielnice
808-65 sprzet kuchenny

808-67 wyposazenie dydaktyczne i laboratoryjne
808-68 wyposazenie biurowe

808-69 lustra

808-70 sprzet telefonii komorkowey.

Dla oznakowania $rodkéw trwalych powyzej 3.500 zt wprowadza sig¢ liczbg
oznaczajacg rodzaj Kklasyfikacji Srodkéw Trwatych tamane przez Kkolejny
nr inwentarzowy: np. 491-00/... oznacza rodzaj, 491 zbior 00 - zespoly
komputerowe. Srodki trwale o wartosci poczatkowej ponizej 3.500 zt wpisuje
sie wg powyzszych zasad i oznakowuje rok/miejsce uzytkowania/klasyfikacja

srodkow trwalych - zbior/kolejny nr inwentarzowy : np. 12/0053/491-00/....

B. WARTOSCI NIEMATERIALNE I PRAWNE

W $wietle ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994 (Dz.U. z 2009r Nr 152,
poz.1223,Nr157, poz.1241i Nr 165, poz.1316 oraz z 2010r Nr 47, poz. 278) przez
warto$ci niematerialne i prawne rozumie si¢ nabyte przez jednostkeg, zaliczane
do aktywoéw trwatych prawa majatkowe nadajace si¢ do gospodarczego
wykorzystania, o przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci dtuzszym niz
rok, przeznaczone do uzywania na potrzeby jednostki, a w szczegolnosci:

1. autorskie prawa majatkowe, prawa pokrewne, licencje, oprogramowanie
komputerowe, koncesje,

2. prawa do wynalazkdéw, patentow, znakow towarowych, wzorow uzytkowych
oraz zdobniczych,

3. know- how.



W przypadku warto$ci niematerialnych 1 prawnych oddanych do uzywania
na podstawie umowy najmu, dzierzawy lub leasingu, wartosci niematerialne

1 prawne zalicza si¢ do aktywow trwalych jednej ze stron umowy.

Wartosci niematerialne 1 prawne o wartosci powyzej 3.500 zt oznakowuje

si¢ symbolem WNP -xxxx, kolejny nr inwentarzowy.

Kwotg graniczng okreslajaca przynaleznosé do poszezegdlnych grup okresla Ustawa
o podatku dochodowym od o0s6b prawnych (Ustawa z 15.02.1992, tekst jednolity
Dz.U. 54 poz. 654 z 2000 r. z pozniejszymi zmianami).

C. Ewidencja pozabilansowa $rodkow rzeczowych.

Srodki rzeczowe z ewidencji ilosciowej sa objete dorazng kontrola, inwentaryzacjg
okresowg oraz zdawczo — odbiorcza.
Na ewidencj¢ pozabilansowa wprowadza si¢ Srodki rzeczowe o przewidywanym
okresie uzywalnosci do 1 roku i niskiej wartosci pienigznej tj do 500zt.
Srodki rzeczowe do kwoty 500,00zt zaliczane sg do kosztow zuzycia materialow.
Wykaz srodkow rzeczowych, ktore wpisywane sa na ewidencjg pozabilansowa:
1. karnisze,
kwietniki,
skrzynki na kwiaty,
popielniczki, popielnice,
maty slomiane,
biuary, komplety na biurka,
godla,
szyldy,

PR e e

lustra,

=]

. glo$niki radioweztowe,

[S—
—_—

. obrazy, portrety( nie dotyczy olejnych)

._.
NS

. kubly, wiadra w tym kosze na $mieci,

(%]

. wieszaki,

&

. wycieraczki,

[
h

. czajniki



16.
I'%
18.
19:
20.
2L
22
23.
24,
25.
26.
27.
28.
28;
30.
31
32.

kalkulatory,

dozowniki na mydta w tym suszarki do rak,
zegary Scienne,

apteczki,

kasetki zabezpieczajace,

torby, teczki,

lampy biurowe, nocne w tym zyrandole,
zelazka,

mtynki do kawy,

choinki oraz oswietlenie choinkowe,

mapy,

pozostata odziez: czapki, birety itp.
narzedzia ogrodnicze,

sprzet dekoracyjny,

pozostale przedmioty niskiej warto$ci o krotkim okresie uzywalnosci,
przescieradta,

reczniki.

Wedlug powyzszych zasad ewidencji podlegaja zakupywane na biezaco srodki

rzeczowe. Ewidencja syntetyczna prowadzona jest w Kwesturze a ewidencja

analityczna w Dziale Administracyjno-Prawnym

D. Odpowiedzialno$¢ materialna.

1. Odpowiedzialno$¢ materialna za stan majatku w poszczegdlnych
komorkach organizacyjnych, instytutach i jednostkach migdzyinstytutowych
spoczywa na Kierownikach i Dyrektorach, ktorym Rektor Uczelni
lub Kanclerz Uczelni powierzy piecze nad danym skladnikiem majatku.

Odpowiedzialno$§¢ materialna pracownikow za powierzony majatek
rozpoczyna sie z chwila podpisania protokotu zdawczo-odbiorczego

wg spisu z natury, ztoZeniu podpisu.
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Odpowiedzialno$é materialna za powierzony majatek koriczy si¢ z chwila
przekazania majatku protokotem zdawczo-odbiorczym.

W przypadku gdy dany Kierownik / Dyrektor jednostki organizacyjnej
nie dopehi tego obowiazku ponosi wspétodpowiedzialnos¢ majatkowa
za powstate braki w mieniu Uczelni.

2. Odpowiedzialno$¢ za wilasciwa eksploatacje i ochrong skladnikow
majatkowych w czasie godzin pracy ponosza wszyscy pracownicy, ktorym
powierzono majatek.

3. Pracownik, ktoremu wskutek niewlasciwego korzystania z powierzonego
sktadnika majatku Uczelni ponosi odpowiedzialno$¢ zgodnie z art.114-122

KP.

E. Dokumenty zwigzane z gospodarowaniem majatkiem trwalym

e Istniejace w jednostce $rodki trwale, jak i uzyskane w drodze
inwestycji oraz warto$ci niematerialne i prawne podlegaja ewidencji
ksiggowej (syntetycznej i analitycznej).

e Ewidencje analityczng prowadzi si¢ w formie :

1. ksiegi inwentarzowej majatku trwalego,

= Ksiege inwentarzowg chronologiczna,  stanowiaca
ewidencje poszczegolnych obiektéw inwentarzowych
srodkow trwalych, prowadzi si¢ tacznie dla wszystkich
srodkéw trwatych bez wzgledu na ich klasyfikacjg
rodzajowa.

= Zapisow przychodow s$rodkow trwatych w  ksigdze
inwentarzowe;j dokonuje sig w porzadku
chronologicznym. W razie postawienia $rodka trwalego
w stan likwidacji, jego nieodplatnego przekazania
lub  przekwalifikowania do $rodkéw  obrotowych,
w ksiecdze inwentarzowej dokonuje sig¢ odpowiedniej

adnotacji 1 anuluje dany numer inwentarzowy.

1L
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= Ksigga inwentarzowa prowadzona jest przez pracownika
odpowiedzialnego za gospodarkg srodkami trwalymi.
= Ksiggi majatku trwalego prowadzone sa technikag

komputerowa: program ,, Egeria” — modut Srodki Trwate.

szcezegolowyceh kart obiektéw inwentarzowych,

Szczegotowa  karta  obiektow  inwentarzowych — prowadzona
jest dla kazdego srodka trwalego. Stuzy ona do ewidencji danego
srodka trwalego przez caly okres uzytkowania, zawiera stawki
amortyzacyjne, ktore sa podstawg do prowadzenia tabel
amortyzacyjnych, ktore to stanowia podstawe obliczenia wysokos$ci

odpisow amortyzacyjnych i umorzenia srodkéw trwatych.

Karty  obiektow oraz tabele amortyzacyjne prowadzone

sa w Kwesturze przez wyznaczonego pracownika.

Przvijecie srodka trwalego ,,OT”

Dokument stuzy do stwierdzenia faktu przyjgcia $rodka trwalego
do uzytkowania.
Wystawiany jest w dniu faktycznego przyjecia Srodka trwalego
do eksploatacji przez pracownika odpowiedzialnego za gospodarke
srodkami trwatymi.
Wypetnia si¢ dowod w 3 egzemplarzach.
Podstawg sporzadzania dowodu ,,OT” stanowia:
e przy zakupie : faktura VAT dostawcy
e przy =zakupie pofaczonym =z montazem: faktura VAT
dostawcy, protokot odbioru technicznego,
e w przypadku ujawnienia S$rodka trwalego podczas
inwentaryzacji: zestawienie zbiorcze spisOw z natury
z  wyciagiem z  protokotu  rozpatrzenia  roznic

inwentaryzacyjnych  przez komisje inwentaryzacyjna,
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zawierajacego  warto§¢  inwentarzowa 1 umorzenie

ujawnionego srodka,

< W dowodzie ,OT” podlegaja wypelnieniu wszystkie rubryki,
w szczegolnosci musi by¢ podana:

e doktadna i pelna nazwa srodka trwalego,

e data przekazania do uzytkowania,

e dane charakterystyczne s$rodka trwalego (ciezar, numer
silnika, numer podwozia itp.), nazwa dostawcy, producent,
numer 1 data faktury, miejsce uzytkowania, warto$¢ nabycia,
numer inwentarzowy, zrodta finansowania.

e numer inwentarzowy powinien by¢ trwale naniesiony
na Srodek trwaly przez pracownika odpowiedzialnego
za gospodarke srodkami trwatymi.

% Dowod ,,OT” podpisywany jest przez osobe odpowiedzialng
za gospodarke Srodkami trwalymi oraz osobe, ktorej przekazano
srodek trwaly w uzytkowanie.

% Dowod ,OT” zatwierdza kierownik jednostki lub  osoba
upowazniona,

< Dowod ,,OT” podlega ewidencji syntetycznej i analitycznej na kartach
srodkow  trwatych  prowadzonych w  ksiegowos$ci, ksiedze
inwentarzowej prowadzonej przez pracownika odpowiedzialnego
za gospodarke Srodkami trwatymi oraz w dodatkowych ksiazkach
inwentarzowych prowadzonych przez kierownikow zaktadow
uzytkujacych srodki trwale.

<+ Ksiazki i karty powinny by¢ ze soba uzgadniane nie rzadziej niz na 30
czerwca 1 31 grudnia kazdego roku.

¢ Czynnosci kontrolne ze strony Kwestury polegaja na sprawdzeniu
zgodnosci formalnej 1 rachunkowej dowodu ,,OT” z dokumentami
towarzyszacymi: protokotem odbioru technicznego i faktura VAT

dostawcy, wewngtrznym montazu itp.
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4. Protokoél zdawcezo-odbiorezy srodka trwalego PT

*
0.0

Shuzy do udokumentowania nieodplatnego przekazania $rodka
trwalego innej jednostce gospodarcze;.
Nieodplatne przekazanie moze nastapi¢c po decyzji Kierownika
jednostki.  Protokét  sporzadzony  jest przez  pracownika
odpowiedzialnego za gospodarke S$rodkami trwalymi w4
egzemplarzach:
e oryginal jednostka przyjmujaca,
e kopia do Kwestury
o kopia dla pracownikowi odpowiedzialnemu za gospodarke
srodkami trwatymi,
e kopia dla komodrki organizacyjnej przekazujacej Srodek
trwaty.
Pracownik odpowiedzialny za gospodarke srodkami trwalymi dolacza
do swojej kopii upowaznienie i pokwitowanie odbioru srodka
trwalego. Dowdd ,,PT” jest podstawa do ksiggowania w urzadzeniach
syntetycznych i analitycznych. Niedopuszczalne jest sporzadzanie
dowodu po fakcie przekazania $rodka trwatego.
Kontrola formalna i rachunkowa polega na zbadaniu kompletnosci
podpiséw 1 podaniu wlasciwych danych liczbowych o wartosci

inwentarzowej i umorzeniu przekazywanego Srodka trwalego.

5. Zmiana miejsca uzvtkowania srodka trwalego ,MT”

Dokument stuzy jako podstawa do zaewidencjonowania zmiany
miejsc uzytkowania srodka trwalego.

Dowdd wystawiony jest na podstawie decyzji kierownika jednostki
gospodarczej o konieczno$ci przesunigeia srodka trwatego do innego

miejsca uzytkowania.
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% Sporzadzony jest przez pracownika, ktéremu powierzono
odpowiedzialno$¢ za posiadane mienie w dniu faktycznej zmiany
miejsca uzytkowania danego Srodka trwatego w 3 egzemplarzach

e oryginal dla pracownika odpowiedzialnego za gospodarke
srodkami trwalymi.

e pierwsza kopia dla komorki organizacyjnej przekazujace)
srodek trwaty,

e druga kopia dla komorki organizacyjnej otrzymujacej srodek

trwaly

d

* Dowod stanowi podstaweg do wydania srodka trwalego przez osobg

*,

dotychczas materialnie odpowiedzialng, ktéra zatrzymuje w aktach
dane; komorki organizacyjnej jedna kopie dowodu 1 dokonuje
odpowiedniego zapisu w dodatkowej ksigzce inwentarzowej.

¢ Niedopuszczalne jest przekazania (oddanie) S$rodka trwalego
na polecenie ustne bez dowodu ,MT” przez kierownika punktu
ustugowego lub inng osobg, ktorej powierzono piecz¢ nad $rodkami
trwalymi. Dokument podpisujg kierownicy komorek: przekazujacej
1 przyjmujacej.

% Oryginal dowodu przekazuje sie do Kwestury, najpozniej nastgpnego

*

dnia po dokonaniu przesuniecia $rodka trwatego.

* Za terminowo$¢ 1 prawidlowos¢ sporzadzania dowodu [ MT”
odpowiada pracownik ktéoremu powierzono odpowiedzialno$é
za posiadane mienie, za formalng i rachunkowg strone odpowiada

ksiggowos$¢ jednostki gospodarcze;.

Protokol odbioru technicznego

v Sporzadza si¢ w przypadku zakupu s$rodka trwalego wymagajacego
montazu.

% Shuizy do udokumentowania kompletnoéci 1 jako$ci zakupionego
srodka trwalego.

* Przyjgcie srodka trwalego nastgpuje droga komisyjnego odbioru.
Odbidr ten polega na przeprowadzeniu odpowiednich pomiardw, prob
oraz sprawdzeniu danych technicznych.
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% Protokot sporzadza w3 egzemplarzach pracownik Dzialu
Administracyjno- Prawnego
o Oryginal protokolu dolaczany jest do faktury dostawcy
i przeznaczany dla Kwestury, drugi egzemplarz przekazana
jest pracownikowi odpowiedzialnemu za gospodarke $rodkami
trwalymi, trzeci egzemplarz pozostaje w  komorce
sporzadzajacej protokot
< Protok6t  odbioru  technicznego  sporzadza  si¢  rowniez
przy przyjmowaniu $rodka trwatego skierowanego do naprawy.
< Tryb postgpowania jest identyczny jak przy zakupie srodka trwatego.
¢ Przy odbiorze prac budowlanych — protokét sporzadzany jest w 2
egzemplarzach: oryginal dotaczany jest do umowy, kopia stanowi

zatacznik do faktury,

Likwidacja srodka trwalego ,,LT”

< Stuzy do udokumentowania likwidacji (kasacji) Srodka trwalego
lub odsprzedazy.
<+ Ponadto jest on potwierdzeniem fizycznej likwidacji Srodka trwalego.
<+ Dowdd wystawiany jest przez pracownika odpowiedzialnego
za gospodarke $rodkami trwatymi w 2 egzemplarzach na podstawie
protokolu rzeczoznawcy lub protokotu  komisji likwidacyjnej
zatwierdzonego przez kierownika jednostki , z przeznaczeniem:
e oryginalu do Kwestury,
e drugiej kopii dla pracownika odpowiedzialnego za gospodarke
srodkami trwatymi.
% Do dowodu powinny by¢ zalaczone nastgpujace dokumenty:
e orzeczenie techniczne  rzeczoznawcy lub  protokot
likwidacyjny komisji,
e gdy Srodek trwaly nie jest odsprzedany, zalacznik stanowi
protokot fizycznej likwidacji, z ktérego wynikaé bedzie
sposOb zagospodarowania:

v" w przypadku zlomowania kwit przyjecia ztomu,
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v w przypadku uzyskania czesci z rozbiorki — dowod
przyj¢cia do magazynu.

< Dowdd podlega ewidencji syntetycznej 1 analitycznej w Kwesturze,
w ksiedze inwentarzowej oraz dodatkowej ksigzce inwentarzowej

u uzytkownika.
¢ Dowod podlega kontroli pracownika Kwestury, odpowiedzialnego
za gospodarke Srodkami trwatymi pod wzgledem formalno-
rachunkowym, 1 kierownika komodrki organizacyjnej, badz
jego zastepcy, pod wzglgdem merytorycznym oraz zatwierdzeniu

przez kierownika jednostki .

F. Dokonywanie czynnosci kasacyjnych (likwidacyjnych) majgtku rzeczowego

w Panstwowej Wyzszej Szkole Techniczno-Ekonomicznej w Jaroslawiu

1. Czynnosci kasacyjne (likwidacyjne) dokonywane sg przez Komisje
Likwidacyjna, zwang dalej Komisja, powolang zarzadzeniem Rektora Panstwowej
Wyzszej Szkoly Techniczno-Ekonomicznej w Jarostawiu.

3. Przewodniczacy Komisji — Likwidacyjnej - ma prawo wnioskowac do Kanclerza
o mozliwo$s¢ udzialu  w pracach Komisji w charakterze rzeczoznawcow,
specjalistow danej dziedziny spoza Uczelni.

4. Majatek rzeczowy, zwany dalej sprzetem, stanowia: $rodki trwale, majatek
ruchomy czyli wyposazenie takie jak: meble, sprzet informatyczny, sprzet
techniczny, urzadzenia sportowe, narzedzia przenosne konserwatorow i stolarzy,
inne oraz przedmioty nisko cenne podlegajace ewidencji ilosciowo.

5.  Sprzet  zbedny  Dyrektorzy  Instytutow,  Kierownicy  Jednostek
Miedzyinstytutowych, Kierownicy Dzialow zglaszaja na pismie odpowiednio do:
a).kierownika Dzialu Informatyki (sprzg¢t komputerowy, drukarki, projektory,
programy komputerowe)

b) kierownika Dzialu Administracyjno Prawnego, (meble, aparaty telefoniczne,
sprze¢t TV, AGD 1 przedmioty niskocenne podlegajace ewidencji ilosciowej).

6. Sprzet sprawny uwaza si¢ za zbgdny jezeli :

a) nie jest 1 nie bgdzie wykorzystywany w okresie najblizszych 12 — stu miesigcy,

b) wykorzystywany jest sporadycznie w stosunku do mozliwosci technicznych,
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¢) jednostka dysponuje pelnowartosciowym urzadzeniem o tym samym
przeznaczeniu,

d) jest technicznie przestarzaly, przez co uniemozliwia np. prace z nowoczesnymi
aplikacjami.

7. Sprzet zbedny do czasu zagospodarowania lub likwidacji pozostaje w jednostce
organizacyjnej.

8. Jednostka, o ktorej mowa w ust. 1 punkt a, zajmujaca si¢ zagospodarowaniem
zgloszonego zbednego sprzgtu, w przypadku stwierdzenia braku mozliwosci
zagospodarowania go w PWSTE w Jarostawiu, moga przekazac go do likwidacji lub
zwrocié si¢ do Kanclerza o wyrazenie zgody na przeznaczenie sprzgtu do sprzedazy
lub nieodplatnego przekazania go innemu podmiotowi, np. publicznej szkole,

placéwce o$wiatowej itp.

9. W przypadku nie wyrazenia zgody na sprzedaz lub nieodplatne przekazanie,
sprzet przekazuje sie do likwidacyi.

10. W przypadku wyrazenia zgody na sprzedaz sprzgtu, Dzial Administracyjno-
Prawny z Kwestura opracuje szczegélowa procedurg, na podstawie ktorej dany
sprzet zostanie sprzedany. Procedure zatwierdza Kanclerz / Rektor. W przypadku,
gdy sprzet przeznaczony do sprzedazy nie znajdzie nabywcy, zostanie przeznaczony
do likwidacji.

11. W przypadku wyrazenia zgody na nieodplatne przekazanie sprzgtu,
przekazaniem tym zajmuje si¢ wlasciwa jednostka, wymieniona w pkt. 5 lit. a.

W przypadku, gdy sprzet przeznaczony do nieodplatnego przekazania nie znajdzie
nabywcy, zostanie przeznaczony do likwidacji.

12.  Dyrektorzy Instytutéw, Kierownicy Jednostek Miedzyinstytutowych,
Kierownicy Dziatow skladaja wniosek o kasacjg sprzetu wraz z Zalacznikiem nr 1
do Zasad Gospodarki Majatkiem oraz z zalaczonymi orzeczeniami technicznymi,
sporzadzonymi zgodnie z Zatacznikiem nr 2 do Zasad Gospodarki Majatkiem
do Kierownika Dzialu Administracyjno Prawnego w przypadku mebli, sprzgtow
gospodarczych, poscieli, sprzetu komputerowego, programow i technicznych
srodkdéw nauczania do Kierownika Dziatu Informatyki.

13. Komisja kwalifikuje do kasacji sprzet, ktory:

a) wedtug oceny (orzeczenia) stanu technicznego wydanej przez uprawniona do tego

osobe lub jednostke nie nadaje si¢ do dalszej eksploatacji z uwagl na zly stan
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techniczny a jego naprawa bylaby ekonomicznie nieuzasadniona, a takze brak
jest czgsei 1 podzespotéw zamiennych,

b) jest zbedny - nie znajduje wykorzystania w PWSTE w Jarostawiu.

2. Prawo zglaszania wnioskow o przeprowadzenie kasacji przystuguje takze Komisji
Inwentaryzacyjnej, ktora wystgpuje z w/w propozycja na podstawie sprawozdan
(uwag) sporzadzonych przez zespoly spisowe w trakcie przeprowadzania
inwentaryzacji.

14. Oceny (orzeczenia) stanu technicznego sprzetu dokonuja odpowiednio dziaty:

a) Dzial Informatyki w zakresie kompetencji,

b) Dziat Inwestycyjno-Ekslploatacyjny

15. W przypadku braku uprawnien wymienionych wyzej jednostek Uczelni
do orzekania o stanie technicznym urzadzenia, dzialy te w porozumieniu
z Kanclerzem Uczelni zlecajg ushugg obeym, specjalistycznym firmom.

16. Dzial sporzadzajacy oceng¢ (orzeczenie) stanu technicznego sprzgtu
przeznaczonego do kasacji ma obowiazek wykazywania czgSci uzytecznych
lub stwierdzenia o ich braku.

17. Oceng (orzeczenie) stanu technicznego sprzgtu przeznaczonego do kasacji
sporzadza si¢ na podstawie Zalacznika nr 2 do Zasad Gospodarki Majatkiem .

18. Na jednostkach organizacyjnych zglaszajacych sprzgt do kasacji cigzy
obowiazek przekazania go pracownikowi Dzialu Administracyjno-Prawnego
wraz z Zalacznikiem nr 6 oraz kserem opinii; celem zloZzenia w magazynie
przeznaczonym na sprzet do utylizacji, w warunkach umozliwiajacych tatwy dostgp
do kazdego urzadzenia, celem jego identyfikacji i przeliczenia.

19. W toku czynnosci kasacyjnych Komisja sprawdza kompletno$é sprzetu
zgloszonego do kasacji, ocenia zasadnos¢ kasacji, wnioskuje dalszy sposob
postgpowania ze sprzetem zakwalifikowanym do kasacji, uwzgledniajac opinig
zawartg w zalaczonych orzeczeniach technicznych.

20. Komisja podaje w protokole kasacyjnym uzasadnienie przeznaczenia calego
sprzetu do kasacji niezaleznie od orzeczenia o ewentualnych cze$ciach uzytecznych.
21. Z przeprowadzonych czynnosci kasacyjnych (likwidacyjnych) Komisja
sporzadza protokét zawierajacy wykaz zakwalifikowanego do kasacji sprzetu,
zgodnie Zalacznikiem nr 3 do Zasad Gospodarki Majatkiem .

22. Protokot powinien zawiera¢ informacje dotyczacy :

a) obowiazku pozbawienia cech uzytecznosci kasowanego sprzgtu,
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b) sposobu ewentualnego zagospodarowania czgsci uzytecznych,

¢) usuni¢cia numerow inwentarzowych.

23.Zakresy obowiazkow cztonkéw Komisji sa nastgpujace:

1). Przewodniczacy Komisji jest odpowiedzialny za prawidlowe kwalifikowanie
do kasacji majatku rzeczowego oraz za caloksztalt czynnosci dokonywanych
przez Komisjg zwiazanych z kasacja.

2). Pracownik Dzialu Administracyjno-Prawnego jest odpowiedzialny za czynnosci
zwigzane z obslugg administracyjng przeprowadzonych kasacji, a w szczegolnosci:
uzgodnienie stanu ksiegowego, wlasciwej nazwy — zgodnej z dokumentem, numeru
fabrycznego, ilosci i wartosci sktadnikéw majatkowych przeznaczonych do kasacji,
kompletnos¢ zatacznikow stanowigceych informacjg o fizycznej likwidacji sprzetu:

- dopilnowanie wymontowania czg¢sci uzytecznych ze sprzgtu komputerowego,
mebli, sprzetu RTV 1 AGD, aparatow telefonicznych itp.,

- pozbawienie sprz¢tu numerdéw inwentarzowych po przeprowadzonej kasacji,

- nadzor nad fizyczng likwidacjg kasowanego sprzetu,

- potwierdzenie jednostce organizacyjnej na kopii protokotu kasacyjnego (w gornej
czeSci Zalacznika nr 3 do Zasad Gospodarki Majatkiem ) odbioru skasowanego
sprzetu,- sprzedaz odzyskanego zlomu,

- przekazywanie do ksi¢ggowosci dokumentacji zwiazanej z fizyczna likwidacja
sprzetu (kopie rachunkdéw, o$wiadczenie o zniszczeniu i wywiezieniu na wysypisko
Smieci itp.)

3). Pracownik Dziatu Informatycznego jest odpowiedzialny za prawidlowe, zgodne
z orzeczeniem technicznym wymontowanie czgsci uzytecznych kasowanego
sprzetu, sporzadzenie Protokotu odzysku czgsci i materialow uzytecznych
i przekazanie 1 egzemplarza do Kwestury (Zatacznik nr 4).

24. W oparciu o orzeczenia techniczne dokonuje si¢ rozbiorki kasowanego sprzgtu,
dokumentujac rozbiorke zgodnie z Zalgcznikiem nr 4 do Zasad Gospodarki
Majatkiem .

25. Rejestry 1 magazyny odzyskanych czgsci i materiatéw uzytecznych prowadza
jednostki organizacyjne wymienione w § 9 pkt.: 2-3, ktorych pracownicy dokonuja
rozbioru, zgodnie z Zatacznikiem nr 5 do Zasad Gospodarki Majatkiem

26. Komputery 1 inny sprzet wymagajacy utylizacji przekazywane
sa wyspecjalizowanej firmie zajmujacej si¢ utylizacja.

27. Decyzje o wyborze firmy podejmowane sa na podstawie zapytania ofertowego
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28.0stateczng decyzje o skasowaniu sprzg¢tu podejmowana jest poprzez wybor
najkorzystniejszej oferty. Protokét z przeprowadzonej kasacji wraz z odpowiednimi
zalacznikami sporzadza sie w 4 (lub wigkszej liczbie - w zaleznosci od asortymentu
kasowanego sprzgtu) egzemplarzach, po jednym egzemplarzu dla: wnioskodawcy,
Dzialu Kwestury, Dzialu Administracyjno-Prawnego, Komisji Likwidacyjnej.
29.Instrukcje stosuje sie¢ odpowiednio do kasacji materialow zniszczonych
w wyniku zdarzen losowych.

30.Instrukcji nie stosuje si¢ do kasacji (likwidacji) Srodkéw transportu.

Zalaczniki do Instrukeji:

1. Spis sprze¢tu przeznaczonego do kasacji

2. Orzeczenie o stanie technicznym sprzgtu przeznaczonego do kasacji
3. Protokét kasacyjny-likwidacyjny

4. Protokot odzysku czesci i materiatow uzytecznych

5. Rejestr odzyskanych czesci 1 materialow uzytecznych

6. Protokot przekazania zuzytego sprzetu nie nadajacego si¢ do eksploatacji
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Zalgcznik nr 1

nazwa jednostki organizacyjnej — uzytkownika
SPIS SPRZETU PRZEZNACZONEGO DO KASACJI
rubryki: 1-5 wypelnia uzytkownik

rubryki: 6-8 wypelnia Kwestura

Jarostaw, dnia

do Zasad Gospodarki Majatkiem

Lp. | Nazwa | Numer Numer [los¢ | Cena | Wartos¢ | Uwagi,
sprzetu | inwentarzowy | fabryczny indeks
materialowy
1 2 3 - 5 6 7 8

( podpis 1 pieczec kierownika dziatu)
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Zaltacznik nr 2
do Zasad Gospodarki Majatkiem

Jarostaw, dnia ........ceeeeevvnnen,

ORZECZENIE Nr «oovveeeeeeneennnes

o stanie technicznym sprzetu przeznaczonego do kasacji

Stwierdza  sie, TBE v sioss it o o et St b A e I R T TR
0 numerze inwentarzowym

(nazwa sprzgtu)

...................................................................................... bedacy w uzytkowaniu

........................................................... nie znajduje zastosowania/wykorzystania dla
(nazwa jednostki organizacyjnej)

potrzeb realizowanych na terenie PWSTE w Jarostawiu z uwagi na

Wykaz czesci uzytecznych do wymontowania, celem dalszego zagospodarowania

do napraw:
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3
a). Szacuje si¢ odzysk ztomu w ilo$ei ................ kg
b). szacuje sie odzysk w ilosciach............... sztuk

Podpis zespotu orzekajacego:
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Zatacznik nr 3

PROTOKOL kasacyjny-likwidacyjny nr

pieczec

do Zasad Gospodarki Majatkiem

w sprawie odpisania rzeczowych sktadnikow majatkowych

ze stanu ewidencyjnego

nazwa jednostki organizacyjnej

Komisja w skladzie:

1. Przewodniczacy
2. Z-ca Przewodniczacego
3. Czlonek
4. Czlonek

Dzialajaca na podstawie zarzadzenia Nr

Szkole Techniczno- Ekonomicznej w Jarostawiu z dnia

Kanclerza Panstwowej Wyzszej

Na podstawie ogledzin 1 opinil rzeczoznawcy branzowego uznala za zniszczone -

nie nadajace si¢ do dalszego uzytku, nastepujgce przedmioty (rzeczowe skladniki

majatkowe)
Lp. Nazwa przedmiotu | [los¢ | Cena Warto$¢ | Symbol, Nrinw. |Uwagi
odpisy
w ks. inw.
a b c d = f g

25



Razem:

Whioski Komisji :

Komisja zlecita przekazac na zlom pozostale czgSci o wadze : ......cooevveveneee. kg

Podpisy czlonkow Komisji :

Jarostaw, dnmia ...

Powyzszy protokol zatwierdza sig:

Kierownik Dziatu Administracyjno-Prawnego Kanclerz PWSTE w Jarostawiu

Powyzsze zmiany zaksiggowano w ksiggach inwentarzowych
Kwestor PWSTE w Jarostawiu

Otrzymuja :

/Komisja Likwidacyjna

- Uzytkownik

- Dzialy orzekajace 1 dokonujace rozbioru sprzgtu.
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Zatacznik nr 4 do Zasad Gospodarki
Majatkiem

PROTOKOL ODZYSKU CZESCI I MATERIALOW UZYTECZNYCH

do protokolu kasacyjnego nr ................

sporzadzony w:

(jednostka organizacyjna)

W oparciu o zapisy w orzeczeniach technicznych, zalecen Komisji Kasacyjnej oraz
wedlug whasnego rozeznania wymontowano ze zlikwidowanych srodkow trwatych

nastepujace czgscl 1 materiaty zuzywalne:

Numer

inwentarzowy trwalego czeSci 1 materialow

Nazwa $rodka | Nazwa wymontowanych | Liczba | Przeznaczenie

Czesci i materiaty zdatne do uzytku wymontowane ze zlikwidowanych urzadzen
przyjeto na stan magazynu podrgcznego/pozostawiono w posiadaniu jednostki
organizacyjnej.*®

podpis osoby odpowiedzialnej za magazyn podrgezny podpis kierownika dziatu

* niewlasciwe skreslic¢
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Zatacznik nr 5 do  Zasad Gospodarki
Majatkiem

REJESTR ODZYSKANYCH CZESCI I MATERIALOW UZYTECZNYCH

Nazwa Nr Nazwa llos¢ | Rodzaj Data | Potwierdzenie
urzadzenia protokotu wymontowanych rozchodu instalacji
Numer kasacyjnego | czgsci (miejsce
inwentarzowy i materiatow instalacji,
uzytecznych likwidacja)
Sporzadzit
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Zatacznik nr 6 do Zasad Gospodarki
Majatkiem

Tarostaw, [dDIE, e sromasamsmen

PROTOKOL PRZEKAZANIA ZUZYTEGO
SPRZETU NIE NADAJACEGO SIE DO EKSPLOATACJI
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