Zatacznik nr 1do Zarzadzenia nr 15/2020
Kanclerza Akademii Wychowania Fizycznego we Wroclawiu

Instrukcja dla pracownikéw

dotyczaca gospodarowania majatkiem trwatym, inwentaryzacji majatku, likwidacji
oraz zasad odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mienie
w Akademii Wychowania Fizycznego we Wroctawiu.

Odpowiedzialno$¢ za skladniki majatku

1.

Faktury za zakup sprzetu podlegajacego ewidencji nalezy sktada¢ do dziatu Kwestury,
obowigzkowo podpisane przez osoby materialnie odpowiedzialne z zalgczonym
o$wiadczeniem o przyjeciu odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mienie
(potwierdzone w opisie faktury).

W przypadku zakupu aparatury naukowo-badawczej finansowanej z grantow lub innych
srodkow zewngtrznych, na fakturze nalezy dodatkowo umiesci¢ informacje
0 przewidywanym okresie uzytkowania (czas trwania badan).

. W przypadku braku wymaganego opisu jak w pkt 1 i 2, faktury nie beda przyjmowane

przez Kwesturg.

Zakupione $rodki trwate podlegaja wprowadzeniu do ewidencji poprzez
wygenerowanie dokumentu OT, ktory w momencie przejecia sktadnika podpisuje osoba
odpowiedzialna materialnie oraz uzytkownik. Odpowiedzialno$¢ za majatek Uczelni,
uzywany przez komorki organizacyjne, ponoszg kierownicy tych komorek lub
pracownik odpowiedzialny za jego eksploatacje i ochrong, wyznaczony przez
kierownika jednostki organizacyjnej na podstawie podpisanego o$wiadczenia
0 odpowiedzialno$ci materialne;.

Pracownik obcigzony odpowiedzialnoscia winien dotozy¢ wszelkiej starannos$ci
i dbatosci o sprawno$¢ sprzetu i jego bezpieczenstwo. Pozostate osoby chcace
skorzysta¢ z takiego sprzetu winny uzyskac na to zgode osoby odpowiedzialne;.

W sytuacji wypozyczenia sprzetu pracownicy powinni postugiwaé si¢ dokumentem
REWERS, ktory na czas wypozyczenia zapewnia przeniesienie odpowiedzialnosci.
Obowigzek nalezytej troski o ochrong skladnikéw mienia przeznaczonego
do indywidualnego uzytkowania przed utrata lub uszkodzeniem spoczywa
na pracowniku, ktoremu w danym okresie sktadnik majatku powierzono.

Przekazujac sprzet do uzytkowania innemu pracownikowi, nalezy obowiazkowo
postuzy¢ si¢ dokumentem MM (zmiana miejsca uzytkowania sprzetu i 0SOby
materialnie odpowiedzialnej). Podpisany przez obie strony dokument MM jest
warunkiem koniecznym do przeniesienia sprz¢tu na stan nowego uzytkownika.
O kazdej zmianie miejsca uzytkowania, celem naniesienia zmian w ksigdze
inwentarzowej, nalezy bezzwtocznie powiadomi¢ Sekcje Inwentaryzacji.



Pracownik przejmujacy sprzet, winien jest bezwzglednie sprawdzi¢ zgodnosé
przejmowanego sktadnika majatku z dokumentem MM.

W przypadku stwierdzenia zaginigcia sprzgtu (np. kradziezy) pracownik zobowigzany
jest do natychmiastowego powiadomienia o tym fakcie przetozonego, Sekcji
Inwentaryzacji i policji.

Inwentaryzacja sprzetu

1.

10.

Zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowo$ci majatek Uczelni podlega
inwentaryzacji. Inwentaryzacja polega na przeprowadzeniu zespotu czynnosci
zmierzajacych do ustalenia rzeczywistego stanu sktadnikéw majatkowych Uczelni,
W tym dokonaniu spisu rzeczowych i pieni¢znych sktadnikow majatku, uwzglednienie
sald aktywow 1 pasywow, ich wyceny oraz rozliczenia ze stanem ewidencyjnym, w tym
réwniez rozliczenia 0s6b odpowiedzialnych materialnie.
Terminy i czgstotliwos$¢ inwentaryzacji sktadnikow majatku przyjete na Uczelni:

- $rodkow trwatych (okresowa) - odbywa si¢ raz w ciagu 4 lat,

- wyposazenia (ciggta) - odbywa si¢ w okresie 4-letnim.
W inwentaryzacji bierze udzial Komisja Inwentaryzacyjna oraz pracownik bedacy
osoba materialnie odpowiedzialng - jego obecnos¢ jest obligatoryjna. Jesli w spisie
Z natury z waznych przyczyn nie moze bra¢ udziatu osoba materialnie odpowiedzialna,
Komisja Inwentaryzacyjna moze uwzgledni¢ pisemne upowaznienie dla o0soby
wyznaczonej do tej czynnosci.
Pracownik, na wniosek, moze uzyska¢ informacj¢ o stanie majatkowym sprzetow,
za ktére ponosi odpowiedzialnos¢.
Przed rozpoczgciem procesu inwentaryzacji pracownik odpowiednio wcze$niej
otrzymuje informacj¢ 0 tym, kiedy odbedzie si¢ spis i jakiego sprzetu dotyczy. Przed
przystapieniem do inwentaryzacji nalezy przeprowadzi¢ ogledziny srodkow trwatych
I wyposazenia w uzytkowaniu pod wzgledem oznakowania, umozliwiajgcego
identyfikacje¢ oraz przydatnosci. W przypadku braku lub nieczytelnego kodu
kreskowego nalezy zglosic ten fakt do Sekcji Inwentaryzacji przed rozpoczeciem Spisul.
W celu sprawnego przeprowadzenia inwentaryzacji, Sprz¢t powinien by¢ przygotowany
przez pracownika przed rozpoczeciem spisu. Pracownik moze legitymowacl sig
REWERSEM jezeli sprzet jest wykorzystywany np. do badan odbywajacych si¢ poza
Uczelnig. Po zakonczeniu spisu z natury, zespol spisowy i1 osoby materialnie
odpowiedzialne sktadaja podpisy na sporzadzonych arkuszach spisowych.
W przypadku stwierdzenia ro6znic inwentaryzacyjnych, pracownik jest zobowigzany
wciggu 14 dni od zakonczenia spisu zlozy¢ w Sekcji Inwentaryzacji pisemne
wyjasnienie przyczyn niedoborow.
Komisja Inwentaryzacyjna w protokole réznic inwentaryzacyjnych, uwzgledniajac
wyjasniania pracownika, ustala przyczyny ich powstania oraz formutuje wnioski,
co do sposobdw ich rozliczenia, wraz z uzasadnieniem.
Whioski Komisji Inwentaryzacyjnej rozpatruje i zatwierdza Rektor.
W przypadku uznania niedoboru za zawiniony, pracownikowi odpowiedzialnemu
zostaje wystawiona nota obcigzeniowa tytutem niedoboru wedtug wartosci ustalonych
przez Komisje¢ Inwentaryzacyjna.



11. Pracownik zobowigzany jest przechowywaé wszystkie dokumenty dotyczace
odpowiedzialnosci majatkowej i dokumentacj¢ inwentaryzacyjna.

12. Pracownik przed zakonczeniem pracy na Uczelni, powinien bezwzglednie si¢ z nig
rozliczyé, tj. przekaza¢ sprzgt, za ktory jest odpowiedzialny materialnie wskazanemu
przez przetozonego pracownikowi (w przypadku braku nastepcy przekazaé
bezposredniemu przetozonemu).

13. Obowigzkiem przetozonego jest niezwloczne przekazanie do Sekcji Inwentaryzacji
informacji o ewentualnym odej$ciu pracownika, jak réwniez jego obowiazku
rozliczenia si¢ ze sprz¢tu.

Likwidacja

1. Nalezy dokonywa¢ likwidacji srodkow zniszczonych, nieprzydatnych itp. Wniosek
0 likwidacj¢ sprzetu wraz z uzasadnieniem powinien by¢ ztozony do Sekcji
Inwentaryzacji. W porozumieniu z Sekcja sprzgt winien by¢ Kierowany do orzeczenia
jego uszkodzenia badz niesprawnosci.

2. Pracownik dostarczajac sprzgt do wyznaczonego miejsca W celu orzeczenia
uzywalno$ci sprzetu, powinien otrzymac pisemne potwierdzenie odbioru.

3. Pracownik wypetnia wniosek likwidacyjny (dostgpny na stronie Uczelni w zaktadce
KOMUNIKATY i DRUKI) sktadajacy si¢ z 2 zalacznikow.

4. O koniecznosci likwidacji decyduje Komisja Likwidacyjna, powotana przez Kanclerza.

5. Pracownik powotany do orzecznictwa jest zobowigzany do wystawienia orzeczenia
0 stopniu uszkodzenia sprz¢tu i dalszym postgpowaniu (usunig¢cie kodu kreskowego
ze sprzgtu i wywiezienie w celu utylizacji).

6. Oddanie sprzetu do orzeczenia jego stanu uzywalno$ci nie jest rownoznaczne
z likwidacja.

7. Zakonczenie procesu likwidacji, to otrzymanie potwierdzonego odcinka protokotu
likwidacyjnego (LT).

Z powyzszymi zagadnieniami winien by¢ zapoznany kazdy pracownik, a dopilnowanie
realizacji wytycznych lezy w gestii kazdego przetozonego.



