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DZIAL 1
Postanowienia ogolne

§1

Pomorski Uniwersytet Medyczny w Szczecinie zwany dalej ,,Uczelnig”, w celu realizacji
swoich zadan, gospodaruje posiadanym mieniem samodzielnie, w sposob oszczedny
i racjonalny.
Instrukcja w sprawie gospodarowania mieniem oraz zasady odpowiedzialnosci za mienie
Pomorskiego Uniwersytetu Medycznego w Szczecinie, zwana dalej ,,Instrukcja”, okresla
normy i warunki, jakie powinny by¢ spelnione przy administrowaniu sktadnikami
majatkowymi, a takze odpowiedzialno$¢ za mienie. Instrukcja okresla:
1) zasady 1 zakres oraz sposob ustalenia odpowiedzialno$ci za uzytkowane mienie oraz

sposoby jej ustania
2) sposoby ochrony i zasady zabezpieczania mienia,
3) odpowiedzialno$¢ za mienie ogélnodostepne,
4) zasady zbywania mienia ruchomego,
5) zasady najmu i dzierzawy mienia ruchomego,
6) zasady likwidacji mienia ruchomego,
7) zasady uzytkowania nieruchomosci lub ich czesci,
8) szkody na mieniu i zasady postgpowania w przypadku ich powstania.

§2

Przepisy Instrukcji stosuje si¢ do wszystkich jednostek organizacyjnych Uczelni.

§3

Podstawowe definicje i terminy uzyte w tek$cie Instrukcji:

1.

2.
3.
4

Uczelnia — Pomorski Uniwersytet Medyczny w Szczecinie;
Rektor — Rektor Pomorskiego Uniwersytetu Medycznego w Szczecinie;
Kanclerz — Kanclerz Pomorskiego Uniwersytetu Medycznego w Szczecinie;
jednostka organizacyjna - wydzial i kazda jednostka wydzialu, jednostka
miedzywydziatowa, ogélnouczelniana, miedzyuczelniana, zamiejscowa, a takze jednostki
wspoélne 1 centra naukowe oraz jednostki administracji, w tym samodzielne stanowiska
pracy - w rozumieniu Regulaminu Organizacyjnego. W rozumieniu niniejszej Instrukcji
jednostkami organizacyjnymi sg rOwniez organizacje studenckie, organizacje
pozarzadowe i zwigzkowe oraz inne podmioty dziatajgce na terenie Uczelni i uzytkujace
jej mienie;

kierownik jednostki organizacyjnej — osoba, ktérg powotano do funkcji kierownika

jednostki organizacyjnej, badz zatrudniono na stanowisku kierownika, ktérej powierzono

bezposredni nadzoér nad podlegtymi pracownikami i odpowiedzialno$¢ za sktadniki
majatku niezbedne do realizacji zadan danej jednostki organizacyjnej;

mienie — wlasno$§¢ i1 inne prawa majatkowe Uczelni, w szczegdélnosci aktywa

w rozumieniu Ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994 roku (DzU z 2013 r.

poz. 330) w tym:

— aktywa trwate obejmujgce rowniez wartosci niematerialne i prawne oraz srodki trwate
(w szczeg6lnosci nieruchomosci, maszyny, urzadzenia, srodki transportu, aparatura
lub sprzet badawczy/medyczny),

— aktywa obrotowe, w szczegdlnosci rzeczowe aktywa obrotowe tj. materialy nabyte
w celu zuzycia na wilasne potrzeby, wytworzone lub przetworzone przez jednostke
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10.

11.
12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

produkty gotowe (wyroby i ustugi) zdatne do sprzedazy lub w toku produkciji,

pOtprodukty oraz towary nabyte w celu odprzedazy w stanie nieprzetworzonym.
mienie ogoélnodostepne i inne mienie nieprzypisane bezposrednio danej jednostce
organizacyjnej — w szczegdlnosci takie pomieszczenia jak: korytarze, hole, toalety,
pomieszczenia socjalne oraz ich wyposazenie;

mienie znajdujace si¢ poza budynkami Uczelni, to np.: maszty, kwietniki, tawki, kosze

na $mieci, ogrodzenie itp.;

uzytkownik — osoba uzytkujaca mienie Uczelni, w tym réwniez pracownik lub osoba

zatrudniona na podstawie umowy cywilnoprawnej;

pracownik - osoba zatrudniona w jednostce organizacyjnej Uczelni na podstawie

stosunku pracy, bez wzgledu na sposéb jego nawigzania;

Karta Ewidencji Mienia — to Karta Ewidencyjna sktadnikéw mienia (Zalacznik nr 1);

nieruchomosci — bedace wtasnoscia Uczelni: grunty, budynki i budowle wraz

z czgSciami sktadowymi, w tym takze lokale;

zbedne skladniki mienia — sktadniki mienia, ktére:

1) nie sa 1 nie beda mogty by¢ wykorzystane w realizacji zadan zwigzanych z
dziatalnoscig jednostki organizacyjnej w okresie najblizszych 12-tu miesigcy,

2) nie nadajg si¢ do wspoélpracy ze sprzetem uzywanym w jednostce, a ich
przystosowanie bytoby technicznie lub ekonomicznie nieuzasadnione,

3) nie nadaja si¢ do dalszego uzytku, a ich naprawa bylaby nieoptacalna,

4) zagrazajace bezpieczenstwu uzytkownikéw lub najblizszego otoczenia,

5) catkowicie utracity wartos¢ uzytkowa,

wartos¢ jednostkowa skladnika mienia - warto$¢ ewidencyjna tego sktadnika, ustalona

z nalezyta starannos$cig, na podstawie przecietnych cen stosowanych w obrocie rzeczami

tego samego rodzaju i gatunku, z uwzglednieniem ich stanu i stopnia zuzycia oraz popytu

na nie;

réownowartos¢ kwoty wyrazonej w euro — kwota obliczona w ztotych na podstawie

sredniego kursu euro ogloszonego przez Narodowy Bank Polski, obowigzujacego na

dzien ustalenia warto$ci sktadnika mienia;

polityka rachunkowosci — dokumentacja, wprowadzona stosownym zarzadzeniem

Rektora, opisujaca przyjete przez Uczelni¢ zasady rachunkowosci wraz z zaktadowym

planem kont, wykazem ksiag rachunkowych, wykazem zbioréw danych tworzonych przy

uzyciu komputera, zasadami wyceny aktywow i pasywow, opisem systemu przetwarzania
danych.

Dzial merytoryczny — jedna z nast¢pujacych jednostek organizacyjnych: Dziat

Zaopatrzenia (DZ), Dziatl Techniczny (DT), Dzial Aparatury (DA), Dzial Informatyki

(DIT), Biblioteka Giéwna, Dziat Administracyjno-Gospodarczy (DAG), Dziat

Programéw Europejskich (DPE), Dziat Nauki 1 Wspoélpracy z Zagranica (DNiWZ), Dziat

Organizacyjno-Prawny (DOP).

Dowody Ksiegowe zwigzane z ruchem skladnikéw mienia:

1) OT jest dowodem wystawianym przez dziaty merytoryczne w momencie przekazania
sktadnikéw majatku do uzytkowania, na podstawie ktérego przyjmuje si¢ na stan
aktywow rzeczowych PUM (Zalacznik nr 2),

2) LT jest dowodem dotyczacym likwidacji catkowitej lub czesciowej, wystawianym
pod datg wycofania $rodka trwatego, wyposazenia lub warto$ci niematerialnej
1 prawnej z uzytkowania (Zalacznik nr 3),



1.

3) MT dokumentuje zmian¢ miejsca uzytkowania wszystkich $rodkéw trwatych
1 warto$ci niematerialnych i prawnych bez wzgledu na ich wartos¢ jednostkowa
(Zatacznik nr 4),

4) PT jest dowodem zwigzanym z przekazaniem (otrzymaniem) srodka trwatego
lub warto$ci niematerialnej i prawnej, wystawianym pod datg wydania danego aktywa
trwatego (Zalgcznik nr 5).

5) Pb jest dowodem wystawianym przez dzialy merytoryczne w momencie przekazania
przedmiotu do uzytkownika przez okres diuzszy niz 1 rok, na podstawie ktdérego
przyjmuje si¢ do ewidencji pozabilansowej (Zalacznik nr 6).

DZIAL 11
Odpowiedzialno$¢ kierownikéw jednostek organizacyjnych za mienie

§4

1. Za mienie Uczelni odpowiedzialny jest Rektor.

2. Kierownicy jednostek organizacyjnych, sa odpowiedzialni za mienie zgromadzone
w pomieszczeniach przypisanych do jednostki organizacyjnej, wedlug zasad
okreslonych niniejszg Instrukcjg.

3. Przypisanie pomieszczen do poszczegdlnych jednostek organizacyjnych nastegpowac
bedzie w drodze Zarzadzenia Kanclerza.

§5

Do obowigzkéw kierownika jednostki organizacyjnej nalezy:

1) odbieranie i podpisanie wtasciwej dokumentacji (dowodéw OT, MT, zestawien, itp.) i
przeprowadzanie merytorycznej kontroli zwigzanej z poszczegdlnymi $rodkami
trwatymi 1 wartoSciami niematerialnymi i prawnymi,

2) prowadzenie biezacej aktualizacji dokumentacji gospodarowania mieniem w
szczegOlnosci Kart Ewidencji Mienia, dowodéw wypozyczenia i zwrotu sktadnika
mienia, protokotéw zdawczo-odbiorczych,

3) weryfikowanie stanu zasobow 1 ich zgodnosci z ewidencja ksiegowa,

4) przeprowadzanie biezacej analizy przydatnosci srodkéw trwatych, wnioskowanie o
wycofaniu z eksploatacji oraz nadzorowanie nad procesem likwidacji,

Kierownik jednostki organizacyjnej jest odpowiedzialny za prowadzenie dokumentacji

gospodarowania mieniem, w szczegdlnosci:

1) Kart Ewidencji Mienia (Zalacznik nr 1),

2) dowodu udostepnienia sktadnika mienia (Zatacznik nr 7),

3) protokoléw zdawczo-odbiorczych, wedtug wzoru stanowigcego (Zatacznik nr 8).

Karty Ewidencji Mienia i1 ich aktualizacje prowadzone sa odrebnie dla kazdego

pomieszczenia.

Kierownik jednostki organizacyjnej moze upowazni¢ pisemnie pracownika swojej

jednostki do prowadzenia dokumentacji wymienionej w ust. 1. Oryginal upowaznienia

w ciggu 7 dni jest przestany do Dzialu Ewidencji Majatku, a kopia upowaznienia

pozostaje w dokumentacji jednostki wraz z Kartami Ewidencji Mienia (KEM).

Zapisow w Karcie Ewidencji Mienia dokonuje si¢ na podstawie dokumentéw MT, OT,

LT, Pb, PT, protokotu r6znic inwentaryzacyjnych, protokotu ujawnienia.



§6
Odpowiedzialno$¢ kierownika jednostki organizacyjnej za uzytkowane mienie jednostki
rozpoczyna si¢ z chwilg objecia stanowiska kierowniczego lub pelnienia funkcji kierownika
oraz podpisania protokotu zdawczo-odbiorczego.

§7
1. Odpowiedzialno$§¢ kierownika za mienie konczy si¢ z chwila rozliczenia si¢
Z mienia.
2. Rozliczenie si¢ z przypisanego jednostce organizacyjnej mienia, polega w szczegdlnosci
na:

1) podpisaniu protokotu zdawczo-odbiorczego;
2) ztozeniu wyjasnien w przypadku wystgpienia ewentualnych niezgodnosci.

3. W przypadku niemoznosci rozliczenia si¢ z mienia z przyczyn obiektywnych (m.in. nagta
i dlugotrwata choroba) obowigzek okreslony w ust.2 wypetnia osoba bezposrednio
nadzorujgca kierownika jednostki organizacyjne;j.

DZIAL 111
Odpowiedzialnos$¢ uzytkownikéw za mienie

Rozdziat 1
Odpowiedzialnos$¢ za mienie uzytkowane

§8

1. Kazdy uzytkownik ma prawo korzysta¢ z mienia Uczelni w celu realizacji nalozonych
zadan, zgodnie z warunkami uzytkowania danego skladnika mienia 1 jego
przeznaczeniem, w sposob wilasciwy przy zachowaniu wymogéw przeciwpozarowych i
bhp.

2. Odpowiedzialno$¢ za uzytkowane mienie rozpoczyna si¢ z chwilg zawarcia stosunku
pracy, umowy cywilnoprawnej albo w przypadku braku umowy z chwilg przyjecia
mienia na podstawie druku OT (Zatacznik nr 2) lub dowodu udostepnienia sktadnika
mienia (Zalacznik nr 7).

3. Odpowiedzialnos¢, o ktérej mowa w ust.2 konczy si¢ z chwila:

1) podpisania przez kierownika jednostki organizacyjnej druku MT (przejecie mienia
przez inng jednostke organizacyjng lub osobg),

2) podpisania przez kierownika jednostki organizacyjnej druku LT (kasacja sktadnika
mienia objetego odpowiedzialnoscia),

3) rozliczenia si¢ z mienia przez uzytkownika.

4. Rozliczenie si¢ z uzytkowanego mienia przed wilasciwym kierownikiem jednostki
organizacyjnej polega w szczegdolnosci na:

1) sporzadzeniu i podpisaniu protokotu zdawczo-odbiorczego;
2) ztozeniu wyjasnien w przypadku wystapienia ewentualnych niezgodnosci.

5. W razie rozwigzania umowy o prac¢ bez wypowiedzenia (lub w razie wygasni¢cia
umowy o prace), Kanclerz zarzadza komisyjne zabezpieczenie pomieszczen, w ktérych
znajduja si¢ sktadniki majatku oraz poleca przeprowadzenie inwentaryzacji.

6. Kierownicy jednostek organizacyjnych zobowiazani s3 w przypadku nieobecnosci
uzytkownika trwajacej dluzej niz 1 miesigc - do wyznaczenia zast¢pczo, osoby
odpowiedzialnej za mienie.



§9
Pracownik, ktéry wskutek niewykonania lub nienalezytego wykonania obowigzkow
pracowniczych ze swej winy wyrzadzil szkodg, ponosi odpowiedzialno$¢ materialng
wedtug zasad okreslonych w art. 114-122 Kodeksu Pracy.
Ustalenie odpowiedzialno$ci materialnej pracownika za wyrzadzone szkody, nie
wyklucza pociagnigcia do odpowiedzialnosci stuzbowej, dyscyplinarnej, a w przypadku
popetnienia przestgpstwa — odpowiedzialnos$ci karne;j.

§10

Osoba zatrudniona na podstawie umowy cywilnoprawnej odpowiada za szkod¢ w mieniu
zgodnie z zasadami przewidzianymi w Kodeksie Cywilnym.

Rozdzial 11
Odpowiedzialnos¢ pracownika za mienie powierzone

§11
Kanclerz lub kierownik jednostki organizacyjnej, w ramach upowaznienia, moze
powierzy¢ pracownikowi mienie z obowigzkiem zwrotu lub wyliczenia sig.
Kazdy pracownik, ktéremu powierzono mienie Uczelni z obowigzkiem zwrotu lub
wyliczenia si¢ odpowiedzialny jest osobiscie za jego stan, nalezyte przechowywanie,
zabezpieczenie przed zniszczeniem, uszkodzeniem, zagini¢ciem lub kradziezg oraz za
uzycie zgodne z jego przeznaczeniem, z uwzglednieniem zasad racjonalnego
gospodarowania, obowigzujacych norm techniczno-eksploatacyjnych oraz przepiséw bhp
1 p.poz.
Przyjecie odpowiedzialnosci oraz przekazanie (zdanie) danego sktadnika majatku
nastepuje kazdorazowo w formie pisemnej, na podstawie umowy o indywidualnej
odpowiedzialno$ci za powierzone mienie i protokotu zdawczo-odbiorczego. Wzoér
umowy stanowi Zalacznik nr 9.
Kierownik jednostki organizacyjnej przechowuje kopi¢ umowy o indywidualnej
odpowiedzialnos$ci za powierzone mienie oraz niezwlocznie przekazuje oryginal umowy
do Dziatu Ewidencji Majatku oraz drugg kopi¢ do Dziatu Kadr.

§12

Odpowiedzialno$¢ pracownika za mienie powierzone z obowigzkiem zwrotu lub wyliczenia
si¢ konczy si¢ z chwila:

1)

2)
3)

rozliczenia si¢ z powierzonego mienia przed kierownikiem jednostki organizacyjnej na
podstawie protokotu zdawczo-odbiorczego,

przejecia mienia przez inng osobg (druk MT),

kasacja sktadnika mienia objetego odpowiedzialnoscig (druk LT).

DZIAL IV
Odpowiedzialno$¢ za mienie ogoélnodostepne

§13
Za uzytkowane mienie ogoélnodostgpne i inne mienie nieprzypisane danej jednostce
organizacyjnej odpowiada Kanclerz.
Za mienie znajdujace si¢ poza budynkami Uczelni odpowiada Kierownik Dziatu
Administracyjno-Gospodarczego Uczelni, Kierownik Osiedla Studenckiego i Kierownik
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Studium Wychowania Fizycznego i Sportu — kazdy w zakresie powierzonego obszaru
dziatania.

Za sie¢ i urzadzenia informatyczne odpowiada Kierownik Dzialu Informatyki.

Za sie¢ 1 urzadzenia teletechniczne odpowiada Kierownik Dziatu Technicznego.

DZIAL V
Sposoby ochrony i zasady zabezpieczania mienia

§14

Mienie Uczelni chronione jest poprzez:

1) zabezpieczenie budynkéw i1 pomieszczen przed wejsciem oséb nieupowaznionych,
dzigki zabezpieczeniom mechanicznym, np. : zamki, zasuwy, ktédki itp.,

2) prowadzenie stalego dozoru fizycznego,

3) monitorowanie pomieszczen w wykorzystaniem elektronicznych systemow
sygnalizacji wtamania i napadu (SSWiN),

4) wykorzystanie telewizji przemystowej (systemy telewizji dozorowej).

Doz6r nad mieniem danego obiektu/budynku Uczelni sprawuje firma zewnetrzna lub

przeszkolony odpowiednio pracownik.

§ 15

Monitorowanie pomieszczen odbywa si¢ poprzez zainstalowane systemy alarmowe
(SSWiN) w pomieszczeniach Uczelni. Wykaz jednostek objetych stalym
monitorowaniem prowadzi Dziatl Techniczny.
Wykorzystanie telewizji przemystowej ma miejsce w wybranych obiektach Uczelni
o szczeglOlnie duzym znaczeniu oraz wyposazonych w szczegdlnie drogie sktadniki
majatku; podglad z kamer zlokalizowanych na terenie Uczelni jest prowadzony na
stanowiskach ochrony oraz w portierniach.
Szczegoétowe zasady ochrony mienia Uczelni reguluja odrgbne przepisy prawa, w tym
Ustawa o ochronie oséb i mienia, normy branzowe, Rozporzadzenia MSWiA dotyczace
bezpieczenstwa osob i1 mienia, itp.
Do obowigzkéw oséb odpowiedzialnych za dozér mienia Uczelni nalezy m.in.:
1) prowadzenie obowigzujacej dokumentacji:

a) zeszytu raportow, gdzie odnotowywane s3 zmiany stuzb, uwagi i wnioski,

b) ksiazki wydania i przyjecia kluczy;
2) wydawanie kluczy do poszczeg6lnych pomieszczen w oparciu o znajdujace si¢

w portierni:

a) wykazy pomieszczen, do ktérych klucze sg przechowywane w portierni,

b) wykazy os6éb upowaznionych do pobierania kluczy - od os6b portierowi nieznanych
nalezy zada¢ okazania legitymacji, a w Domach Studenckich, pozostawienia
dowodu tozsamosci;

3) zadanie od oséb wynoszacych jakiekolwiek przedmioty stanowigce wtasnos¢ Uczelni,

okazania dowodu udost¢pnienia sprzgtu (Zatacznik nr 7),

4) niewpuszczanie do budynku oséb obcych poza wyznaczonymi godzinami otwarcia.
Sposéb zabezpieczania pomieszczen 1 sktadnikow majatku, uzytkowanych przez
poszczegdlne jednostki organizacyjne, ustalajg kierownicy jednostek organizacyjnych
stosownie do warunkéw techniczno-organizacyjnych 1 obowiazujacych zarzadzen
Rektora.



DZIAL VI
Oznakowanie i inwentaryzacja mienia

§ 16
Oznakowania skladnikéw mienia numerem inwentarzowym dokonuje si¢ w celu
identyfikacji wtasnosci tych sktadnikéw i poprawnego przeprowadzenia oraz rozliczenia
inwentaryzacji.
Numer inwentarzowy, umieszczony na etykiecie, nadawany jest na caly okres
eksploatacji w Uczelni.
Za prawidlowe oznakowanie skladnikow mienia odpowiada dzial merytoryczny
odpowiedzialny za nabycie.
Sktadniki mienia sa oznakowane etykietami z kodami kreskowymi, ktore sa
przygotowywane przez Dzial Ewidencji Majatku na podstawie dokumentéw OT, PT lub
zakupowych oraz innych przychodowych i naklejane w miejscu widocznym, dostgpnym
dla czytnika kodéw kreskowych. Fakt uszkodzenia etykiety nalezy zgtosi¢ do Dziatu
Ewidencji Majatku, w celu uzyskania duplikatu etykiety.
Etykiet nie wolno samowolnie usuwac¢ z oznakowanych przedmiotow.
Etykiety sktadnikéw mienia trudno dost¢gpnych np. stanowigcych element obiektu
zbiorczego, umieszcza¢ nalezy na obudowie urzadzenia gtéwnego.
Etykiety skitadnikéw mienia uzytkowanych w trudnych warunkach (poddawanych
wysokiej temperaturze, zanurzonych w wodzie itp.), nalezy naklei¢ na dokument OT
1 okazywac je podczas inwentaryzacji razem ze spisywanym przedmiotem.
Oznakowanie przyjetych na stan sktadnikéw mienia nalezy dokona¢ bezzwtocznie po ich
przyjeciu do uzytkowania i wpisaniu do ksiegi inwentarzowej.
W przypadku sprzetu komputerowego, aparatury oraz wszelkich zestawéw urzadzen
konieczne jest wustalenie wszystkich skladnikow wchodzacych w ich skiad
(wolnostojacych, ktore nie pracujg samodzielnie).

§17

Inwentaryzacje sktadnikéw mienia Uczelni przeprowadza Dziat Ewidencji Majatku zgodnie
z Instrukcjg inwentaryzacyjna.

2.
3.

DZIAL VII
Przychéd mienia

Rozdziat 1
Przychod mienia — przepisy ogolne

§18
Przychod sktadnika mienia (wprowadzenie na stan) moze nastapic przez:
1) zakup;
2) darowizng;
3) spadek lub zapis;
4) wytworzenie we wlasnym zakresie;
5) ujawnienie;
6) nadwyzke inwentaryzacyjng.
Przychdéd sktadnikow mienia jest rejestrowany przez Dziat Ewidencji Majatku.
Za datg¢ przyjecia do uzytkowania uznaje si¢ dla:



1) gruntéw - dat¢ nabycia gruntu, lub wyceny,

2) budynkéw, budowli - date nabycia, date wyceny w przypadku ujawnienia
nieruchomosci oraz w przypadku budowy obiektu, date wydania decyzji o pozwoleniu
na uzytkowanie obiektu lub zawiadomieniu wiasciwego organu o zakonczeniu robot
budowlanych nie wymagajacych pozwolenia na budowe,

3) lokali - dat¢ nabycia lokalu,

4) maszyn, urzadzen, innych rzeczy nie wymagajagcych montazu - dat¢ podpisania
protokotu przekazania do uzytkowania.

5) maszyn, urzadzen i innych rzeczy wymagajacych montazu - date zakonczenia
montazu potwierdzong na protokole odbioru,

6) srodkow transportu - dat¢ wydania dowodu rejestracyjnego,

7) darowizn, nieodptatnego przekazania — dat¢ wydania do uzytkowania, datg
sporzadzenia protokotu zdawczo-odbiorczego, w przypadku jej braku date umowy
darowizny lub dat¢ dowodu PT (nieodptatnego przekazania),

8) wujawnienia — date zatwierdzenia Protokotu ujawnienia sktadnika mienia, ale nie
pdézniej niz ostatniego dnia roku, w ktérym ustalono ujawnienie (Zalacznik Nr 10).

9) nadwyzek inwentaryzacyjnych - date zatwierdzenia Protokolu z prac komisji
inwentaryzacyjnej, ale nie pdzniej niz ostatniego dnia roku, w ktérym ustalono
nadwyzki.

Przyjecie sktadnikéw majatku do ewidencji $§rodkéw trwatych nast¢puje w oparciu o
dowdd OT, z zastrzezeniem ust. 3 pkt 9.
1) dowody OT, wystawiane sa w 4 egzemplarzach z przeznaczeniem dla:
a) jednostki organizacyjnej wystawiajacej dokument tj. odpowiednio Dziatu:
Aparatury, Technicznego, Zaopatrzenia
b) Dziatu Ksiggowosci (dotagczony do faktury zakupu);
c¢) dziatu Ewidencji Majatku (dotaczony do faktury zakupu);
d) uzytkownika.
2) dowody OT przygotowywane sg przez dzialy merytoryczne realizujgce zakupy przy
wspotpracy z dziatami biorgcymi udziat w procesie zakupu oraz Dziatem Programéw
Europejskich odnosnie zakupu majatku z funduszy unijnych.

§19
W  przypadku wurzadzen 1 aparatury, wymagajacych regularnych przegladéow
technicznych, a takze tych, ktorych niewlasciwe uzytkowanie wiaze sie z
niebezpieczenstwem dla uzytkownika lub oséb postronnych, badz narazeniem Uczelni na
straty materialne, w bezposrednim sgsiedztwie tych sktadnikéw majatku, moga
znajdowa¢ si¢ tzw. paszporty techniczne dedykowane dla kazdego wurzadzenia
indywidualnie.
Paszport techniczny jest przeznaczony do dokonywania aktualnych wpiséw
autoryzowanych serwisOw aparatury i innych urzadzen technicznych, informatycznych
itp.
Prawidlowo prowadzony paszport techniczny powinien zawiera¢ podstawowe dane
i parametry pracy urzgdzenia, uwagi dotyczace jego instalacji oraz warunkow pracy i
zasad bezpiecznej obstugi, dane dotyczace przegladow oraz napraw 1 wymian czesci.
Kierownik jednostki organizacyjnej odpowiada za zapewnienie dost¢gpu do paszportow
technicznych dla urzadzen i aparatury w swojej jednostce organizacyjnej.
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10.

Rozdziat 11
Zakup mienia

§20
Zakup mienia na rzecz Uczelni o wartosci powyzej kwoty okreslonej w art. 4 pkt 8
ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych, odbywa si¢ w oparciu o
tryb i1 zasady okreslone w tej ustawie.
Procedury zakupu mienia powyzej i ponizej wartosci, o ktérej mowa w art. 4 pkt 8
ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdéwien publicznych okresla zarzadzenie
Rektora w sprawie udzielania zamdwien publicznych, z zastrzezeniem ponizszych
uste;p(’)wl.
Zakup mienia, ktérego warto$¢ przekracza kwote 200 000 zi, albo jest potaczone z
warunkami, ktére moglyby wptyna¢ niekorzystnie na tok pracy Uczelni, wymaga zgody
Senatu Uczelni.
Dostawa zakupionego mienia odbywa si¢ bezposrednio do jednostki organizacyjnej, w
szczegblnosci dotyczy to mienia ktérego gabaryty lub wymoég specjalnego transportu
wymaga dostawy bezposrednio do jednostki PUM. Dostawa moze by¢ takze przyjeta na
stan magazynowy. Miejsce dostawy okresla umowa lub zamdéwienie.
Odbioru kupowanego mienia dokonuje przedstawiciel dziatu merytorycznego: Dziatu
Aparatury (aparatura i sprzet), Dziatu Zaopatrzenia (mienie ruchome z wylaczeniem
aparatury i sprzetu), Dziatu Technicznego (nieruchomos$ci i urzadzenia techniczne)
Dzialu Informatyki (licencje, programy komputerowe) wraz z upowaznionym
przedstawicielem jednostki organizacyjnej, na rzecz ktérej dokonuje si¢ zakupu lub osoba
odpowiedzialna za opis przedmiotu zamdwienia.
Odbidér zakupionego mienia stwierdza si¢ protokotlem zdawczo-odbiorczym (Zatacznik nr
8). Odbidr mienia bez zastrzezen stanowi podstawe do przyjecia faktury VAT.
Na protokole zdawczo-odbiorczym bez zastrzezen, pracownik dzialu merytorycznego w
obecnosci przedstawiciela zainteresowanej jednostki organizacyjnej potwierdza przyjecie
mienia do uzytkowania i na tej podstawie wystawia dowdd ksiegowy OT lub Pb.
Zwigkszenia warto$ci  sktadnikbw mienia w  wyniku poniesienia nakladéw
poprawiajacych stan sktadnika mienia tj. ulepszenia, modyfikacji, udoskonalenia,
modernizacji, adaptacji lub innych dziatan, w efekcie ktérych wzrasta wartos¢ rynkowa
mienia dokonuje dzial merytoryczny dowodem OT lub PT.
Dzial merytoryczny przekazuje dokumentacj¢ zwigzang z dostawg do Dziatu Ewidencji
Majatku. Dzial Ewidencji Majatku weryfikuje dokumentacj¢ i w razie brakéw zwraca ja
do uzupetnienia do dziatu merytorycznego.
Na podstawie kompletnych dokumentéw, o ktérych mowa w ust. 9, Dzial Ewidencji
Majatku wprowadza zakupione mienie do ewidencji Srodkéw trwalych, a nastepnie
przekazuje catos¢ dokumentacji do Dziatu Finansowego.

§21
Zakup aparatury, sprzgtu oraz wyposazenia powinien by¢ zgodny z planem finansowo-
rzeczowym Uczelni, planem zakupéw na dany rok oraz z zakresem zadan realizowanych
przez poszczegllne jednostki organizacyjne, a takze z mozliwosciami techniczno-
organizacyjnymi i finansowymi Uczelni.
Zakupiony sprzet, aparatura i wyposazenie powinny posiada¢ certyfikat dopuszczajacy
do obrotu i stosowania.

! Zarzadzenie Nr 33/2013 z p6zn. zm.
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10.

11.

Biezaca eksploatacja sprz¢tu i aparatury wymagajaca okresowych przegladéow
technicznych zgodnie z harmonogramem wymaganym przez producenta urzadzenia jest
nadzorowana przez Dziat Aparatury a koszty z tym zwigzane zatwierdzane przez
Kanclerza.

Rozdziat I11
Darowizna na rzecz Uczelni

§22
Procedura przyjecia darowizny wszczynana jest na pisemny wniosek kierownika
jednostki organizacyjnej skierowany do Kanclerza.
Przyjecie darowizny, ktdérej wartos¢ przekracza kwote 200 000 zt, albo jest ono potaczone z
warunkami, ktére mogltyby wplynaé niekorzystnie na tok pracy Uczelni, wymaga zgody
Senatu Uczelni.
Przed zawarciem umowy darowizny aparatury lub sprzetu badawczego konieczne jest
uzyskanie aprobujacej opinii technicznej Dzialu Technicznego, Dziatu Zaopatrzenia lub
Dzialu Aparatury.
Przekazywany w drodze darowizny sprzet, aparatura i wyposazenie powinny posiadac
wazny certyfikat dopuszczajacy do obrotu i stosowania.
Kanclerz przekazuje Dzialowi Organizacyjno-Prawnemu dokumentacje dotyczaca
darowizny w celu przygotowania umowy badz weryfikacji umowy dostarczonej przez
darczyncg.
Dostawa darowizny rzeczowej odbywa sie bezposrednio do jednostki organizacyjne;j.
Miejsce dostawy okresla umowa.
Odbioru darowizny rzeczowej dokonuje przedstawiciel dzialu merytorycznego: Dziatu
Aparatury (aparatura i sprzet), Dziatu Zaopatrzenia (mienie ruchome z wylaczeniem
aparatury i sprze¢tu) lub Dziatu Technicznego (nieruchomosci i urzadzenia techniczne)
wraz z upowaznionym przedstawicielem jednostki organizacyjnej, na rzecz ktorej
dokonana zostata darowizna.
Przyjecie darowizny rzeczowej jest potwierdzone protokotem zdawczo-odbiorczym. Na
protokole o ktéorym mowa w ust. 7 dzial merytoryczny potwierdza przekazanie do
uzytkowania i wystawia dowdd ksiggowy OT.
Dzial merytoryczny, o ktérym mowa w ust. 7, przekazuje dokumentacj¢ zwigzang z
darowizng do Dzialu Ewidencji Majatku. Dzial Ewidencji Majatku weryfikuje dokumentacje
i w razie brakéw zwraca ja do uzupetnienia do dziatu merytorycznego.
Na podstawie kompletnych dokumentéw, o ktérych mowa w ust. 9, Dziat Ewidencji Majatku
wprowadza mienie do ewidencji S$rodkéw trwatych, a nastgpnie przekazuje catosé
dokumentacji do Dziatu Ksiggowego.
W przypadku darowizny pieni¢znej umowa okresla nr konta oraz jednostke organizacyjng na
rzecz ktérej darowizna jest dokonywana.

Rozdzial IV
Skladniki mienia z inwestycji budowlanych Uczelni

§23
Sktadniki mienia (nieruchomos$ci) mozna pozyskaé poprzez budowg nowych,
modernizacj¢ istniejacych skltadnikéw mienia lub modernizacje¢ w obcych s$rodkach
trwatych. Zwickszaja one wartos¢ posiadanych skladnikéw mienia po zakonczeniu
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realizacji inwestycji, udokumentowanym koncowym protokotem odbioru i wydang
decyzja o pozwoleniu na uzytkowanie.

Ponoszone w procesie inwestycyjnym naktady, dokumentowane fakturami VAT za
wykonane roboty i zakupy, przekazywane przez wykonawceg, odebrane protokotem
odbioru stanowig podstawe do uzyskania pozwolenia na uzytkowanie.

Wystawiony dokument PT zawiera informacje o parametrach przyjmowanych na stan
sktadnikow mienia pochodzacego z inwestycji budowlanych. Stanowi on podstawe
przyjecia sktadnika mienia na stan ewidencyjny.

W  przypadku nieruchomo$ci dodatkowo wymagany jest numer identyfikacyjny
(katastralny) nieruchomosci gruntowej lub budynkowej/lokalowej zawierajacy m.in.
numer obrebu i numer dziatki ewidencyjnej, numer budynku lub lokalu, powierzchni¢
catkowita w m2, powierzchni¢ uzytkowa w m? oraz kubatur¢ w m3.

DZIAE VIII
ROZCHOD MIENIA

Rozdzial 1
Rozchéd mienia — przepisy ogolne

§ 24

Rozchéd (zagospodarowanie zbednych sktadnikéw mienia) skladnikéw mienia z
jednostki organizacyjnej moze si¢ odbywa¢ w wyniku:
1) zmiany miejsca uzytkowania;
2) odsprzedazy;
3) darowizny;
4) oddania w najem, dzierzawe, uzytkowanie lub uzyczenie;
5) udostepnienia mienia innej jednostce organizacyjnej lub pracownikowi;
6) kasacji;
7) szkody;
8) niedoboru inwentaryzacyjnego.
Przy gospodarowaniu zbednymi w danej jednostce organizacyjnej sktadnikami mienia
uwzglednia si¢ w pierwszej kolejnosci potrzeby innych jednostek organizacyjnych
Uczelni.
Zbedne sktadniki mienia mogg by¢ przedmiotem darowizny, jezeli ich warto$¢ rynkowa
jest nieznaczna, a sprzedaz nie dojdzie do skutku.
Zbedne sktadniki mienia, niezagospodarowane w sposéb, o ktéorym mowa w ust. 1
pkt. 1-4 moga by¢ poddane kasacji.
Dokumentowanie rozchodu skladnikéw mienia nastepuje na podstawie dowodow
ksiegowych MT, PT, LT, protokotu niedoboru inwentaryzacyjnego oraz protokotu
szkody.
Kierownik Dzialu Informatyki zobowigzany jest do dokonywania co najmniej raz w roku,
w ramach inwentaryzacji, przegladu programéw komputerowych i licencji stanowigcych
wilasno$¢ Uczelni (WNiP), celem weryfikacji ich stanu i sktadania wnioskéw o ich
utylizacje w przypadku:
1) stwierdzenia utraty ich zastosowania w jednostkach, badz
2) uplywu terminu waznosci licencji skutkujacego brakiem mozliwosci dalszego ich

uzytkowania (zakup kolejnej licencji na ten sam program).
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Zbedne skladniki mienia

§25
O zakwalifikowaniu sktadnika mienia do kategorii majatku zbednego oraz o sposobie
jego zagospodarowania decyduje Kanclerz po zapoznaniu si¢ z Protokotem Komisji ds.
wyceny i zagospodarowania zbgdnych sktadnikéw mienia, o ktérym mowa w §27 ust. 9.
Informacj¢ o zbgdnych sktadnikach mienia Przewodniczacy Komisji, o ktérej mowa w
ust. 1, zamieszcza na stronie internetowej Uczelni, a takze na tablicy ogloszen w
siedzibie Uczelni, po zatwierdzeniu tej informacji przez Kanclerza.
Zbycie mienia, ktérego warto$¢ przekracza kwote 200 000 zi, albo jest ono potaczone z
warunkami, ktére moglyby wplyna¢ niekorzystnie na tok pracy Uczelni, wymaga zgody
Senatu Uczelni.
Decyzja o rozporzadzaniu przez Uczelni¢ sktadnikami mienia, o ktérym mowa w §24 ust.
1 pkt 2-4, w zakresie okreslonym w ustawie z dnia 8 sierpnia 1996 r. o zasadach
wykonywania uprawnien przystugujacych Skarbowi Panstwa (Dz. U. Nr 106, poz. 493, z
p6zn. zm.), wymaga zgody ministra wilasciwego do spraw Skarbu Panstwa, w
przypadkach gdy wartos¢ rynkowa przedmiotu rozporzadzenia przekracza réwnowartosc¢
w ztotych kwoty 250.000 euro, obliczonej na podstawie $redniego kursu ogloszonego
przez Narodowy Bank Polski, wedtug stanu z dnia wystgpienia do ministra o zgodg. Do
wystgpienia dofacza si¢ zgode¢ senatu Uczelni.

§ 26
Kierownik jednostki organizacyjnej w przypadku stwierdzenia w toku biezacej
dziatalnosci jednostki albo w trakcie inwentaryzacji, iz w jednostce wystepuja zbedne
sktadniki mienia, zwraca si¢ z pisemnym wnioskiem do Kanclerza o zagospodarowanie
tych sktadnikéw.
Whiosek okreslony w ust. 1 winien zawierac:
1) szczegétowy wykaz sktadnikéw mienia z numerami inwentarzowymi i fabrycznymi,
2) uzasadnienie oraz ewentualnie opini¢ techniczng 1 propozycje sposobu

zagospodarowania,

3) opini¢ Dzialu Ewidencji Majatku.
Opinia Dzialu Ewidencji Majatku powinna zawiera¢ informacje dotyczace zgtoszonego
do zagospodarowania sktadnika mienia tj. date produkcji, czasookres uzytkowania,
wartos¢ ksiegowa brutto i netto.

Rozdzial 11
Komisja ds. wyceny i zagospodarowania zbednych skladnikéw mienia

§27

Kanclerz powotuje Komisje ds. wyceny i zagospodarowania zbednych sktadnikéw
mienia, zwang dalej ,Komisjg”’, do oceny przydatnosci skladnikéw mienia
wyszczeg6lnionych we wniosku, pod katem dalszego uzytkowania w innej jednostce
organizacyjnej Uczelni, odsprzedazy lub koniecznosci jego kasacji.

W sktad Komisji Kanclerz powotuje co najmniej pig¢ oséb sposréd pracownikow
Uczelni, w tym Zastgpce Kanclerza jako przewodniczacego Komisji, pracownika Dziatu
Ewidencji Majatku, Dzialu Administracyjno-Gospodarczego, Dziatu Zaopatrzenia,
Dziatu Aparatury lub Dziatu Informatyki. W posiedzeniach Komisji z glosem doradczym
moze uczestniczy¢ pracownik jednostki organizacyjnej, ktérej kierownik wystgpit
o zagospodarowanie sktadnikéw mienia.
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3.

Do zadan Komisji nalezy:

1) dokonanie  oceny stanu fizycznego przedmiotéw  przedstawionych do
zagospodarowania,

2) wycena zbednych sktadnikéw mienia,

3) sprawdzenie zgodnosci stanu faktycznego z ewidencja,

4) ustalenie faktycznych przyczyn zgloszenia do zagospodarowania i sformutowanie
wniosku dotyczacego sposobu zagospodarowania tj. kasacja, odsprzedaz, przekazanie,
darowizna,

5) sformutowanie propozycji dotyczacych zagospodarowania zdatnych do wuzytku
sktadnikéw mienia lub sprawnych czesci sktadowych tych sktadnikéw mienia.

Czynnosci, o ktérych mowa w ust. 3 przeprowadzane sg m.in. na podstawie opinii:

1) pracownikéw Dzialu Zaopatrzenia (wyposazenie meblowe), Dzialu Technicznego,
Dzialu Aparatury lub Dziatu Informatyki,

2) specjalisty (osoby zajmujacej si¢ sprzetem technicznym) lub ekspertyzy technicznej z
wyspecjalizowanych punktéw naprawy sprzetu,

3) rzeczoznawcy, osoby fizycznej badZz podmiotu posiadajagcego uprawnienia serwisowe
nadane przez producenta,

4) Dzialu Programéw Europejskich o mozliwosci sprzedazy, kasacji, przesunigcia
miedzy jednostkami organizacyjnymi itp. sktadnikéw mienia nabytych w ramach
realizacji tzw. projektéw unijnych.

Komisja ma prawo zwr6ci¢ si¢ do kierownikow jednostek organizacyjnych Uczelni o

opinie i wyjasnienia niezbedne dla podjecia prawidtowych decyzji. Kierownicy jednostek

organizacyjnych zobowigzani sg wyjasnienia przygotowac oraz bezzwlocznie dostarczy¢

Przewodniczacemu Komisji.

W przypadku przeznaczenia do kasacji sprz¢tu komputerowego lub innego sprzetu

technicznego, uzytkowanego ponizej 3 lat, nalezy kazdorazowo dolaczy¢ opini¢

okreslong w ust. 4 pkt. 2.

W toku wykonywanych czynnosci Komisja sprawdza kompletnos¢ aparatury, urzadzen

technicznych i przedmiotéw zakwalifikowanych do zagospodarowania, a takze nadzoruje

wymontowanie czesci uzytecznych celem przekazania ich do wykorzystania przez Dziat

Administracyjno-Gospodarczy, Dziat Aparatury lub inne jednostki organizacyjne.

Komisja sporzadza protokét z przeprowadzonych czynnosci (Zalacznik nr 11)

okreslonych w ust. 3. Do protokotu zalgcza si¢ wykaz zbednych sktadnikéw mienia,

propozycje sposobu ich zagospodarowania oraz zaktualizowana warto$¢ jednostkowa
poszczegdlnych sktadnikéw.

Protokét, o ktérym mowa w ust. 9, podpisuja cztonkowie Komisji, a zatwierdza Kanclerz.

Rozdziat 111
Zmiana miejsca uzytkowania mienia

§28

Zmiana miejsca uzytkowania sktadnika mienia pomiedzy jednostkami organizacyjnymi
Uczelni jest dokonywana na pisemny wniosek kierownika jednostki organizacyjnej, ktéra
jest zainteresowana pozyskaniem tego sktadnika mienia.

Kanclerz poodejmuje decyzje w sprawie wniosku po uzyskaniu pozytywnych opinii
Kierownika jednostki organizacyjnej oddajacej sktadnik mienia oraz Dziatu Ewidencji
Majatku, a w przypadku sktadnikéw mienia nabytych w ramach realizacji projektow
dofinansowanych ze $rodkéw Unii Europejskiej rowniez pozytywnej opinii Kierownika
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het

Dzialu Programéw Europejskich o mozliwo$ci przesuniecia. Zaakceptowany wniosek
Kanclerz przekazuje do Dziatlu Ewidencji Majatku.

Dowodem zmiany miejsca uzytkowania sktadnika mienia pomig¢dzy jednostkami
organizacyjnymi jest dokument MT wystawiony przez Dziat Ewidencji Majatku.

Dzial Ewidencji Majatku przekazuje dowéd MT do kierownikéw (lub upowaznionych
pracownikow) jednostki oddajacej mienie oraz jednostki przyjmujgcej mienie w celu
podpisania.

Podpisany dowéd MT odsytany jest do Dzialu Ewidencji Majatku, ktéry dokonuje
zmiany miejsca uzytkowania mienia z jednostki oddajgcej do jednostki przyjmujace;.
Dziat Informatyki nie zglasza krétkotrwatej (do 30 dni) zmiany miejsca uzytkowania
sprzetu komputerowego w przypadku, gdy dotychczas uzytkowany sprzet ulegt awarii i
konieczne jest postawienie w jego miejsce sprzetu zastepczego.

Za fizyczne przemieszczenie sktadnika mienia pomiedzy jednostkami odpowiada Dziat
Administracyjno-Gospodarczy.

Rozdzial IV
Odsprzedaz skladnikow mienia

§29
Uczelnia sprzedaje sktadniki mienia o warto$ci powyzej 6.000 euro brutto w trybie
przetargu publicznego lub zaproszenia do negocjacji albo aukcji.
Sktadniki mienia z przeznaczeniem do odsprzedazy wycenia si¢ wedtug aktualnych cen
rynkowych, uwzgledniajac dotychczasowe ich zuzycie.
Sktadniki majatkowe mogg by¢ odsprzedawane takze pracownikom Uczelni.

§ 30
Oferty stron zainteresowanych kupnem przyjmuje Przewodniczacy Komisji.
Z przeprowadzonych prac Komisja sporzadza protokét (Zatacznik nr 12) z propozycja
wyboru najkorzystniejszej oferty, do ktérego zalgcza opini¢ o stanie technicznym
wystawiong, w przypadku aparatury lub urzadzen przez Dzial Aparatury, a w przypadku
wyposazenia przez Dzial Administracyjno-Gospodarczy. W razie koniecznosci Uczelnia
moze zwrdci¢ si¢ o wydanie orzeczenia o stanie technicznym przez uprawniong do tego
osobe dysponujacg odpowiednimi kwalifikacjami.
Protokét, o ktérym mowa w ust. 2, zatwierdza Kanclerz.
Przewodniczacy Komisji informuje oferenta o wyborze jego oferty. W przypadku
sktadnika mienia o wartosci powyzej 500 zt konieczne jest zawarcie umowy.
Protokét wraz z catg dokumentacja Przewodniczacy Komisji przekazuje do Dziatu
Finansowego w celu wystawienia faktury dla nabywcy. Warunkiem wydania mienia jest
dokonanie przez nabywcg¢ wptaty w kasie Uczelni badz przelew $rodkéw na konto
Uczelni.
Przewodniczacy Komisji przekazuje catos¢ dokumentacji do Dzialu Ewidencji Majatku
w celu odpisania sktadnikéw mienia z ewidencji Srodkéw trwatych.

Rozdziat V
Darowizna skladnikow mienia

§ 31
Uczelnia moze nieodptatnie przekaza¢ sktadniki mienia w drodze darowizny innej
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jednostce, instytucji lub podmiotowi, z wtasnej inicjatywy lub na pisemny wniosek tej
instytucji, jednostki lub podmiotu, ztozony do Kanclerza.
Whiosek, o ktérym mowa w ust. 1, powinien zawiera¢ w szczegdlnosci:
1)nazwe, siedzibg i adres podmiotu wystepujacego o darowizng;
2)wskazanie sktadnika mienia, ktérego wniosek dotyczy;
3)oswiadczenie, ze przekazany skladnik mienia zostanie odebrany w terminie i miejscu
wskazanym w protokole zdawczo-odbiorczym.
4)dokument okreslajacy organizacj¢ prawng zainteresowanego podmiotu, pisemne
uzasadnienie potrzeb oraz zobowigzanie do pokrycia kosztow zwigzanych z
darowizng, w tym kosztow odbioru przedmiotu darowizny.
Kanclerz przekazuje wniosek do Komisji. Warto$¢ sktadnika mienia, przekazywanego w
trybie ust. 1, okresla si¢ wedlug wartosci ksiggowe;.
Darowizny dokonuje si¢ na podstawie umowy i protokotu zdawczo-odbiorczego.
Protokot zdawczo-odbiorczy powinien zawiera¢ w szczegolnosci:
1) oznaczenie stron;
2) nazwg, rodzaj 1 cechy identyfikujace sktadnik mienia;
3) ilo$¢ sktadnikéw mienia oraz ich wartos¢;
4) niezbg¢dne informacje o stanie techniczno-uzytkowym sktadnika mienia;
5) miejsce i termin odbioru sktadnika mienia;
6) podpisy z podaniem imienia i nazwiska oraz stanowiska os6b upowaznionych do
podpisania protokotu.
. Sktadniki mienia stanowigce zabytki, w rozumieniu przepiséw o ochronie zabytkow 1
opiece nad zabytkami, przekazuje si¢ w formie darowizny panstwowym lub
samorzagdowym instytucjom kultury.
. Przewodniczacy Komisji przekazuje calo§¢ dokumentacji do Dzialu Ewidencji Majatku
w celu odpisania sktadnikéw mienia z ewidencji Srodkéw trwatych.

Rozdziat VI
Kasacja

§ 32
Mienie przeznaczone do kasacji winno by¢ sprzedane na surowce wtorne albo
zniszczone, w przypadku gdy jego sprzedaz na surowce wtérne nie doszta do skutku.
Elementy sktadnikéw mienia, stanowigce odpady sa przekazywane do unieszkodliwienia
podmiotom posiadajgcym uprawienia w tym zakresie.
Poprzez odpady nalezy rozumie¢ kazdg substancje lub przedmiot, ktérych posiadacz
pozbywa si¢, zamierza si¢ pozby¢ lub do ktérych pozbycia si¢ jest obowigzany.
Dzial Administracyjno-Gospodarczy przygotowuje protokét fizycznej kasacji na
podstawie protokotu okreslonego w § 27 pkt. 9. Protokdt fizycznej kasacji stanowi
Zalacznik nr 13 do niniejszej Instrukcji.
Pracownik Dziatu Administracyjno-Gospodarczego pod nadzorem kierownika Dziatu
Administracyjno-Gospodarczego identyfikuje fizycznie skladniki mienia przeznaczone
do kasacji na podstawie protokotu Komisji, okreslonego w ust. 4, oraz dokonuje
finalnych czynnosci kasacyjnych wymienionych w ust. 11 2.
Protokét fizycznej kasacji winien zawierac:
1) date przeprowadzenia kasacji;
2) nazwe, numer inwentarzowy, ilo$¢
3) sposob przeprowadzenia fizycznej kasacji,
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10.

4) numer i rodzaj kwitu dostawy lub inny dokument potwierdzajacy dokonanie fizyczne;j
kasacji.

5) podpisy pracownikéw dokonujacych kasacji oraz podpis kierownika Dziatu
Administracyjno-Gospodarczego.

Do protokotu fizycznej kasacji dotacza si¢ kwit dostawy lub inny dokument

potwierdzajacy dokonanie fizycznej kasacji.

Dzial Administracyjno-Gospodarczy przekazuje Protokét z fizycznej kasacji wraz z cata

dokumentacja do Dziatu Ewidencji Majatku.

Na podstawie protokotu fizycznej kasacji Dziat Ewidencji Majatku przygotowuje

dowody LT. Dowdéd LT stanowi podstawe do odpisania sktadnikéw majatkowych z

ewidencji srodkéw trwatych prowadzonej przez Dziat Ewidencji Majatku.

Dokumentacj¢ z przeprowadzonej kasacji (protokét fizycznej kasacji  wraz

z zalacznikami) przechowuje si¢ w Dziale Ewidencji Majatku.

DZIAL IX
Najem, dzierzawa i inne formy udostepnienia mienia osobom trzecim

§33

Kanclerz jest uprawniony do udost¢pniania w drodze uméw najmu, dzierzawy,
uzytkowania lub uzyczenia sktadnikéw mienia ruchomego i nieruchomosci nalezacych
do Uczelni na zasadach okreSlonych w Statucie Uczelni, pod warunkiem braku
ograniczen lub kolizji z dziatalnos$cig statutowg Uczelni.

Umowy najmu, dzierzawy lub uzytkowania, o ktérych mowa w ust. 1 powinny
uzaleznia¢ wysoko$¢ stawki czynszu od obowigzujgcych stawek rynkowych, stanu
technicznego i przeznaczenia sktadnikdw mienia oraz w szczegdélnosci uwzgledniaé
mozliwos¢ corocznej waloryzacji tego czynszu, a takze rozwigzania ich w sytuacji, gdy
bedzie tego wymagato dobro Uczelni.

DZIAL X.
Udostepnienie sktadnika mienia pracownikom jednostek lub pomiedzy jednostkami
organizacyjnymi

§ 34
Udostepnienie sktadnika mienia pracownikowi jednostki organizacyjnej lub pomiedzy
jednostkami organizacyjnymi dokonuje si¢ na podstawie dowodu udostepnienia
sktadnika mienia (rewersu) zaakceptowanego przez kierownika jednostki organizacyjnej,
do ktoérej przypisany jest udostepniany sktadnik mienia (Zatacznik nr 7).
Udostepnienie sktadnika mienia Uczelni poza teren uczelni moze nastgpi¢ tylko na
podstawie dowodu udostepnienia (rewersu) zaakceptowanego przez kierownika jednostki
organizacyjnej, do ktdrej przypisany jest udostepniany sktadnik mienia (Zatgcznik nr 7).
Dowdd udostegpnienia sktadnika mienia (rewers) wraz z zalgcznikami kierownik jednostki
organizacyjnej, do ktérej przypisany jest udostepniany sktadnik mienia, ma obowigzek
bezzwlocznie przekaza¢ do Dziatu Ewidencji Majatku. Dziat Ewidencji Majatku po
zaewidencjonowaniu odsyla oryginal dokumentu do udostepniajacej jednostki
organizacyjnej, a kopie¢ do jednostki przyjmujace;j.
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DZIAL XI
Szkody i zasady postepowania w przypadku ich powstania

§35
Pod pojeciem szkody w mieniu nalezy rozumie¢ uszczerbek, ktéry bezposrednio dotyczy
sktadnika mienia Uczelni, jaki powstal na skutek zdarzenia wywotujacego zmiang w tym
mieniu, w tym: kradziezy, zaginigcia oraz zniszczenia.
Szkoda moze by¢ spowodowana:
1) z winy uzytkownika;
2) niezawinionym dzialaniem uzytkownika;
3) dziataniem oséb trzecich;
4) dziataniem sity wyzszej.

§ 36

W przypadku stwierdzenia szkody kazdy uzytkownik zobowigzany jest do:

1) niezwlocznego zawiadomienia bezposredniego przetozonego lub administratora
obiektu celem zabezpieczenia miejsca zdarzenia,

2) sporzadzenia notatki stuzbowej do Kanclerza opisujacej szkode, okolicznosci w jakich
zauwazyl szkode i informacje, ktére moga by¢ przydatne w trakcie prowadzenia
postepowania wyjasniajacego, ewentualnego postgpowania prowadzonego przez
policje oraz postgpowania odszkodowawczego w sprawie powstalej szkody.

W przypadku podejrzenia, ze szkoda powstata w wyniku przestepstwa (np. kradziez,

dewastacja itp.), kierownik jednostki organizacyjnej (w razie jego nieobecnosci zastepca

lub pracownik, ktéry szkode stwierdzil) zobowiazany jest do niezwlocznego
powiadomienia o zdarzeniu policji oraz Kanclerza.

Kanclerz po otrzymaniu zawiadomienia o powstaniu szkody powoluje minimum

3-osobowa Komisj¢ ds. likwidacji szkéd (w tym przewodniczacego Komisji ds.

likwidacji  szk6d - Zastgpce Kanclerza), ktéra wustala okolicznos$ci, wartos$¢
odtworzeniowa uwzgledniajacg dotychczasowe zuzycie mienia i sporzadzi protokot
likwidacji szkody.

Protokét likwidacji szkody, o ktérym mowa w ust.3, podpisany przez cztonkéw komisji

ds. likwidacji szkdd, przewodniczacy przekazuje wraz z zebrang dokumentacja do Dziatu

Organizacyjno-Prawnego do zaopiniowania w zakresie mozliwo$ci uznania szkody za

zawiniong lub niezawiniong.

Przewodniczacy Komisji przekazuje zaopiniowany przez Dzial Organizacyjno-Prawny

do zatwierdzenia Kanclerzowi.

Kanclerz po zatwierdzeniu protokotu szkody:

1) podejmuje decyzje co do dalszych czynnosci,

2) przekazuje protokét do Dzialu Ewidencji Majatku i w razie koniecznosci kopi¢
protokotu do Dziatu Finansowego,

3) gdy szkoda jest podstawg do wuzyskania odszkodowania od ubezpieczyciela,
przekazuje kopi¢ protokotu wraz z dokumentacja dowodowa Zastepcy Kanclerza
odpowiedzialnego za prowadzenie procedury odszkodowawczej w Uczelni.
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DZIAL XII
Postanowienia koncowe

§ 37
Osoby nowozatrudnione sktadaja w Dziale Kadr o$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z
instrukcja (Zatacznik nr 14).
W  przypadkach likwidowanej, przeksztalcanej lub tez nowotworzonej jednostki
organizacyjnej oraz w innych przypadkach wymienionych w  Instrukcji
Inwentaryzacyjnej Uczelni, Kanclerz kazdorazowo zarzadza inwentaryzacj¢ majatku.
W  przypadku utworzenia nowej jednostki organizacyjnej, poprzez podziat lub
wydzielenie z istniejgcej, przypisania sktadnikéw mienia dokonuje si¢ na podstawie
dokumentu zmiany miejsca uzytkowania (MT).
Kierownicy nowotworzonej jednostki organizacyjnej w sprawach gospodarowania
mieniem stosujg postanowienia niniejszej Instrukcji oraz odpowiednie postanowienia
Instrukcji Kontroli 1 Obiegu Dokumentéw Finansowo-Ksigegowych w Uczelni.

prof. dr hab. Andrzej Ciechanowicz
Rektor PUM
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