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Instrukcja

w sprawie zasad wydawania i rozliczania sktadnikéw
majatkowych przenosnych

ROZDZIAL |
Postanowienia ogéine

§ 1. Celem instrukcji jest ustalenie zasad postepowania ze sktadnikami
majgtkowymi przenosnymi w zakresie ich pobierania, rozliczania, postepowania w
razie ich utraty, kradziezy, zniszczenia, zagubienia.

ROZDZIAL 1

Postanowienia szczegétowe

§ 2. Zasady wydawania i rozliczania  skltadnikow  majgtkowych

(przenosnych):

1) Do sktadnikéw majgtkowych przenosnych zalicza sie miedzy innymi: kalkulatory,
dyktafony, tasmy miernicze, odkurzacze, radia, radiomagnetofony, kamery,
projektory, ekrany, wentylatory, aparaty fotograficzne, laptopy, mikrofony,
telefony komaorkowe, cisnieniomierze, wiertarki, szlifierki itp.

2) Sktadniki majatkowe, o ktérych mowa w ust. 1 nalezy przypisywac indywidualnie
pracownikowi, ktory bedzie za nie odpowiedzialny.

3) Odbiér sktadnikéw majgtkowych do uzytkowania nalezy dokumentowac poprzez
ztozenie podpisu na dokumencie OW — przyjecie wyposazenia, a nastepnie dane
te nalezy wprowadzi¢ do komputerowej ewidencji srodkow trwatych zaktadajgc
kartoteke dla poszczegodlnych sktadnikdw majagtkowych wpisujgc imie i nazwisko
pracownika, ktéry odebrat ten sktadnik oraz stat sie odpowiedzialny za niego.

4) Pracownik moze przepisaC sktadnik majgtkowy na innego pracownika za jego
zgodg przy zachowaniu powyzszych procedur.

5) Utrata, kradziez, zniszczenie, zagubienie sktadnika majgtkowego winna byc¢
niezwtocznie zgtoszona na pismie do Wydziatu Organizacyjno-Prawnego, w celu
podjecia stosownych dziatan np. likwidacyjnych.

6) O niesprawnosci sktadnikbw majgtkowych nalezy poinformowa¢ Wydziat
Organizacyjno-Prawny w celu ich naprawy. Jezeli nie bedzie mozliwosci naprawy
lub naprawa bedzie przekracza¢ wartos¢ sktfadnika majgtkowego, wowczas
nalezy ten fakt zgtosi¢ komisji likwidacyjnej w celu podjecia stosownych dziatan.

7) Pracownik, ktéry jest w posiadaniu skfadnikédw majgtkowych przenosnych i
nadajgcych sie do dalszego uzytkowania, moze zwréci¢ je do Wydziatu
Organizacyjno-Prawnego, ktory informuje na pismie Wydziat Finansowo-



8)

9)

Budzetowy o tym zdarzeniu, w celu naniesienia zmian w kartotece sktadnikéw
majgtkowych w zakresie odpowiedzialnosci za dany sktadnik majgtkowy.

Przy rozwigzaniu stosunku pracy pracownik jest obowigzany zwréci¢ pobrane
skfadniki majagtkowe do Wydziatu Organizacyjno-Prawnego, ktéry niezwiocznie
przekazuje informacje do Wydziatu Finansowo-Budzetowego o fakcie rozliczenia
sie. Pracownik Wydzialtu FN dokonuje zmian w kartotece sktadnikéw
majgtkowych w zakresie wykreslenia nazwiska osoby rozliczonej z zaktadem
pracy.

Podczas przeprowadzania inwentaryzacji, wszystkie sktadniki majatkowe
powinny znajdowac sie na stanowisku pracy.

10) Pracownik obowigzany jest utrzymywa¢ w nalezytym stanie przydzielone

sktadniki majgtkowe przenosne.

11) Za nie przestrzeganie niniejszych zasad, pracownik moze by¢ pociggniety do

odpowiedzialnosci stuzbowe;.

12) Za szkode wyrzadzong pracodawcy, pracownik odpowiada wediug zasad

okreslonych w Kodeksie Pracy.

13) Zasady nie dotyczg tych skfadnikow majatkowych, co do ktérych zostata

podpisana umowa o odpowiedzialnosci materialnej.



