Tekst ujednolicony opracowany na podstawie:
zarzadzenia nr 71 z dnia 6 sierpnia 2020 r.

oraz zarzadzenia nr 62 z dnia 12 sierpnia 2021 r.

Stan prawny obowiazujacy na dzien 12 sierpnia 2021 r.

REKTOR
SZKOLY GLOWNEJ HANDLOWEJ

w Warszawie
ADOIL.021.250.2020

ZARZADZENIE REKTORA
NR 71

z dnia 6 sierpnia 2020 r.

w sprawie wprowadzenia Instrukcji gospodarowania majgtkiem trwatym

Szkoty Gtéwnej Handlowej w Warszawie

Na podstawie art. 23 ust. 1 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. — Prawo o szkolnictwie
wyzszym i nauce (Dz. U. z 2020 r. poz. 85, 374, 695 i 1086), zarzadza sie, co
nastepuje:

§1
Wprowadza sie Instrukcje gospodarowania majgtkiem trwatym Szkoty Giéwnej

Handlowej w Warszawie, stanowigcg zatgcznik do zarzgdzenia.

§2
Traci moc zarzagdzenie Rektora nr 62 z dnia 27 listopada 2018 r. w sprawie

wprowadzenia Instrukcji gospodarowania majgtkiem trwatym SGH, z p6zn. zm.



§3
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z wyjatkiem § 4 Instrukcji
gospodarowania majatkiem trwatym Szkoty Gtéwnej Handlowej w Warszawie,
ktory stosuje sie od dnia 1 stycznia 2020 r.

REKTOR
prof. dr hab. Marek Rocki

/podpisano kwalifikowanym
podpisem elektronicznym/



Zatacznik do zarzgdzenia Rektora
nr 71 z dnia 6 sierpnia 2020 r.

INSTRUKCJA GOSPODAROWANIA MAJATKIEM TRWALYM
SZKOLY GLOWNEJ HANDLOWEJ W WARSZAWIE

Rozdziat 1
Postanowienia ogdlne
§1
1. Instrukcja gospodarowania majgtkiem trwatym Szkoty Giéwnej Handlowej
w Warszawie, zwana dalej ,Instrukcjg”, zostata opracowana na podstawie
przepisow:
1) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2019 r. poz. 351,
z pézn. zm.)%;
2) ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (Dz. U. z 2020 r. poz. 1320).

2. Przepisy Instrukcji stosuje sie do wszystkich jednostek organizacyjnych SGH.

Rozdziat 2
Definicje
§2
1. Wartosci niematerialne i prawne, zwane dalej ,WNiP”, sg to nabyte przez Szkote
Gtéwng Handlowg w Warszawie, zwang dalej ,SGH” lub ,Uczelnig”, zaliczane do
aktywow trwatych, prawa majgtkowe nadajgce sie do gospodarczego
wykorzystania, o przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci dtuzszym
niz rok, przeznaczone do uzywania na potrzeby SGH. Do WNIiP zalicza sie
sktadniki majatku o jednostkowej cenie nabycia przekraczajgcej kwote 1 000 zt
brutto.
2. Do wartosci niematerialnych i prawnych zalicza sie w szczegdlnosci:
1) autorskie prawa majgtkowe, prawa pokrewne, licencje, koncesje;
2) prawa do wynalazkéw, patentow, znakéw towarowych, wzorow uzytkowych

oraz zdobniczych;

1 Zmiany tekstu jednolitego niniejszej ustawy zostaly ogtoszone w Dz.U. 1495, 1571, 1655 i 1680
oraz z 2020 r. poz. 568.



3) know-how;
4) nabytg wartosc firmy;
5) koszty zakonczonych prac rozwojowych.

3. Do wartosci niematerialnych i prawnych zalicza sie réwniez obce wartosci
niematerialne i prawne oddane do uzywania na podstawie umowy najmu,
dzierzawy lub leasingu, jezeli SGH ma prawo do dokonywania od nich odpiséw
amortyzacyjnych.

§3

1. Srodki trwate sg to rzeczowe aktywa trwate i zréwnane z nimi, o przewidywanym
okresie ekonomicznej uzytecznosci dtuzszym niz rok, kompletne, zdatne do uzytku
w momencie przyjecia do uzywania i przeznaczone na potrzeby SGH. Wartos¢
poczatkowg Srodka trwatego ustala sie powyzej 10 000 zt brutto, z wyjgtkiem
sprzetu komputerowego, ktéry w SGH zalicza sie do s$rodkow trwatych bez
wzgledu na warto$¢ jego nabycia lub koszt wytworzenia. Do srodkéw trwatych
zalicza sie w szczego6lnosci:

1) nieruchomosci, w tym grunty, prawo uzytkowania wieczystego gruntu, budowle
i budynki, a takze bedgce odrebng wiasnoscig lokale, spotdzielcze
wiasnosciowe prawo do lokalu mieszkalnego oraz spotdzielcze prawo do lokalu
uzytkowego;

2) maszyny, urzadzenia, srodki transportu i inne rzeczy;

3) ulepszenia w obcych srodkach trwatych.

2. Do srodkéw trwatych zalicza sie rowniez obce srodki trwate oddane do uzywania
na podstawie umowy najmu, dzierzawy lub leasingu, jezeli SGH ma prawo
dokonywania od nich odpiséw amortyzacyjnych.

3. W odniesieniu do sprzetu komputerowego urzgdzeniami podlegajgcymi ewidencji
jako srodki trwate, sg w szczegdlnosci:

1) jednostki centralne komputera stacjonarnego;

2) monitory;

3) drukarki (w tym do etykiet oraz drukarki i kasy fiskalne);

4) urzadzenia wielofunkcyjne, w szczegolnosci: taczace funkcje drukarki,
skanera, itp.;

5) skanery;

6) laptopy i notebooki;



7) tablety.
§4
1. Wyposazenie sg to srodki trwate o niskiej wartosci, tzn. sSrodki trwate
o przewidywanym okresie uzytkowania dtuzszym niz rok, kompletne, zdatne do
uzytku, przeznaczone na potrzeby SGH, o wartosci poczgtkowej wyzszej niz
1 000 zt brutto, jednak nieprzekraczajgcej 10 000 zt brutto, oraz dodatkowo srodki
trwate o wartosci poczatkowej nieprzekraczajgcej 10 000 zt brutto, takie jak:

1) telefony komédrkowe;

2) stroje i insygnia rektorskie i dziekanskie, w szczegolnosci: berta i pierscienie
rektorskie, tancuchy dziekanskie i rektorskie, peleryny i togi.

2. Do wyposazenia zalicza sie w szczegodlnosci:

1) sprzet AGD, w szczegdlnosci: lodéwki, ekspresy do kawy, kuchenki gazowe
i elektryczne, piekarniki, kuchenki mikrofalowe, pralki, odkurzacze, zmywarki;

2) sprzet RTV, w szczegodlnosci: telewizory, odbiorniki radiowe, rzutniki
multimedialne i projektory, kamery (oprécz monitorujgcych) i inne urzgdzenia
multimedialne (np. tunery, wzmacniacze, miksery);

3) elektroniczny sprzet biurowy, w szczegolnosci.: niszczarki, czytniki e-bookow,
aparaty fotograficzne, telefaksy;

4) sprzet sieciowy, w szczegolnosci: zasilacze ups, stabilizatory sieciowe;

5) narzedzia elektryczne, w szczegolnos$ci: wiertarki, szlifierki, kosiarki;

6) sprzet sportowo-turystyczny, w szczegolnosci: kajaki, todzie i zaglowki,
przyczepy kempingowe, rowery wodne, miejskie i gorskie, deski
windsurfingowe, stoty do gier, wiatrowki, wyposazenie sitowni (bieznie, atlasy,
ergonometry, rowery treningowe itp.);

7) instrumenty muzyczne, W szczegolnosci: pianina i fortepiany;

8) meble.

§5
Srodki trwate o wartosci do 1 000 zt brutto, z zastrzezeniem postanowien § 3 i § 4

zalicza sie do materiatéw i ksieguje bezposrednio w koszty zuzycia materiatow.



Rozdziat 3
Ewidencjonowanie sktadnikow majatku
§6
Ewidencja wartosciowa sktadnikbw majgtku SGH prowadzona jest w ksiegach
rachunkowych z wykorzystaniem Zintegrowanego Systemu Informatycznego
obejmujgcego system finansowo-ksiegowy Simple.ERP i MTS oraz moduty
wspomagajace:
1) sktadniki majatku — Simple.ERP;
2) obrét towarowy (gospodarka magazynowa, zakupy, sprzedaz) — Simple.ERP.
§7

1. Aktywa trwate o wartosci poczatkowej powyzej 10 000 zt brutto sg amortyzowane
liniowo, poczgwszy od nastepnego miesigca po przyjeciu skladnika majgtku do
uzywania, z wyjatkiem budynkéw i budowli, ktére sg umarzane, pomniejszajgc
fundusz zasadniczy.

2. Srodki trwate, warto$ci niematerialne i prawne o wartosci poczagtkowej do
10 000 zt brutto amortyzuje sie jednorazowo w miesigcu przyjecia do ewidencji.

3. Warto$¢ poczatkowg srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych,
stanowigcg cene ich nabycia lub koszt wytworzenia, powiekszajg koszty zwigzane
z zakupem i przystosowaniem sktadnika majatku do uzywania, tgcznie z kosztami
transportu, ubezpieczenia w drodze, zatadunku, wytadunku, montazu, instalacji
i uruchomienia. Warto$¢ poczatkowg pomniejszajg rabaty, upusty i inne podobne
zmniejszenia otrzymane od sprzedawcy.

4. Wartos¢ poczatkowg srodka trwatego powieksza sie w okresie jego uzywania
0 koszty ulepszenia, gdy suma wydatkdw poniesionych na przebudowe,
rozbudowe, rekonstrukcje, adaptacje lub modernizacje $rodka trwatego w danym
roku przekracza 10 000 zt brutto i wydatki te powodujg wzrost wartosci uzytkowej
srodka trwatego w stosunku do wartosci posiadanej przy jego przyjeciu do
uzywania. W celu wiasciwego zakwalifikowania takiego ulepszenia zobowigzuje
sie osoby dokonujgce opisu na dowodzie jego zakupu do umieszczenia informacji
0 numerze inwentarzowym skfadnika majgtkowego, ktérego ulepszenie dotyczy.

5. Srodki trwate ujawnione lub przyjete w drodze darowizny wycenia sie wedtug cen

rynkowych, uwzgledniajgc stopien ich dotychczasowego zuzycia.



§8

Wydatki na zakup wyposazenia obcigzajg koszty jednorazowo, w miesigcu zakupu.

Rozdziat 4
Dokumentowanie przychodu i rozchodu srodkéw trwatych
§9
Przychod srodka trwatego moze nastgpi¢ przez:
1) zakup;
2) wytworzenie we wtasnym zakresie;
3) darowizne lub nieodptatne przyjecie;
4) przesuniecie miedzy uzytkownikami i jednostkami organizacyjnymi;
5) nadwyzke inwentaryzacyjng.
§ 10
Dokumentowanie przychodu srodkéw trwatych nastepuje na podstawie nizej
wymienionych dowoddéw ksiegowych:
1) dowodu OT — przyjecia srodka trwatego:

a) dowdd wystawia sie w przypadku przyjecia srodka trwatego z zakupu
(wytworzenia) na podstawie faktury VAT lub innych dowoddéw ksiegowych
dokumentujgcych jego nabycie,

b) dowéd wraz z nadaniem numeru dokumentu i numeru inwentarzowego
wystawia sie w systemie Simple.ERP,

c) wystawianie dowodu inicjuje Dziat Ksiegowosci Finansowej i wprowadza
wszystkie niezbedne dane do jego zatwierdzenia za wyjgtkiem wymienionych
w lit. d;

d) dowdd przyjecia zatwierdza Dziat Zamowien i Logistyki po uzupetnieniu
nastepujgcych danych:

— numeru seryjnego,

— imienia i nazwiska osoby odpowiedzialnej,
— imienia i nazwiska osoby uzytkujgcej,

— miejsca uzytkowania,

— lokalizacji,

e) przyjecie do ewidencji srodka trwatego nastepuje najpdzniej w miesigcu
przyjecia do uzytkowania, po wystawieniu dowodu OT przez jednostki
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organizacyjne wymienione w lit. ¢ i lit. d i jego zatwierdzeniu przez Dziat
Zamowien i Logistyki,

f) Dziat Zamoéwien i Logistyki wystawia dowoéd OT w formie elektronicznej
i udostepnia do akceptacji osobie odpowiedzialnej w systemie Elektronicznego
Zarzadzania Dokumentacjg, zwanego dalej ,systemem EZD”,

g) jednocze$nie wraz z wystawieniem dowodu OT Dziat Zamowien
i Logistyki przekazuje osobie odpowiedzialnej etykiete zawierajgcg kod
kreskowy za posrednictwem Kancelarii Gtéwnej,

h) dla sprzetu ruchomego (tablety, laptopy, notebooki, palmtopy, telefony
komorkowe) Dziat Zamowien i Logistyki tacznie z dowodem OT udostepnia do
akceptacji osobie odpowiedzialnej w systemie EZD wystawiony w formie
elektronicznej dokument powierzenia pracownikowi mienia z obowigzkiem
zwrotu,

i) Dziat Zamowien i Logistyki przekazuje w systemie EZD do Dziatu
Inwentaryzacji i Kontroli Majagtku dowody OT oraz dokumenty powierzenia
niezwtocznie po uzyskaniu akceptacji ze strony oséb odpowiedzialnych;

2) dowodu zmiany wartosci srodka trwatego w wyniku ulepszenia:

a) dowod wystawia sie, gdy suma wydatkéw poniesionych na przebudowe,
rozbudowe, rekonstrukcje, adaptacje lub modernizacje srodka trwatego
w danym roku przekracza 10 000 zt brutto i wydatki te powodujg wzrost
wartosci uzytkowej srodka w stosunku do wartosci posiadanej przy jego
przyjeciu do uzywania,

b) dowod wystawia i zatwierdza Dziat Ksieggowosci Finansowej,

c) Dziat Ksiegowosci Finansowej w systemie EZD:

- w przypadku mienia ruchomego udostepnia dowdd zmiany wartosci do
akceptacji osoby odpowiedzialnej za przyjety do uzytkowania srodek, ktérego
dotyczy zwiekszenie wartosci,

- przekazuje dowdd zmiany warto$ci do Dziatu Inwentaryzacji i Kontroli
Majagtku niezwtocznie po uzyskaniu akceptacji ze strony o0s6b
odpowiedzialnych lub niezwtocznie po wystawieniu (w przypadku mienia
innego niz ruchome);

3) dowodu PT — przyjecia nieodptatnego:



a) dowdd stanowi podstawe przyjecia sktadnika majatku do ewidencji srodkéw
trwatych w przypadku nieodptatnego otrzymania sktadnika majatku,

b) dowdd wystawia instytucja przekazujgca,

C) przyjecie sktadnika majagtku do ewidencji srodkéw trwatych w przypadku
nieodptatnego otrzymania skfadnika majgtku wymaga zgody kwestora
i kanclerza,

d) odbiér nieodptatnie przyjetego sSrodka trwatego potwierdza pracownik
jednostki organizacyjnej przyjmujgcej sktadnik majgtku,

e) jezeli warto$¢ nieodpfatnego przyjecia srodkoéw trwatych przekracza kwote
okreslong w statucie SGH, to wymagana jest opinia Rady Uczelni,
z wyjatkiem przypadkow niecierpigcych zwioki;

4) dowodu MT — zmiany miejsca uzytkowania $srodka trwatego:

a) dowdd wystawia sie w sytuacji przemieszczenia srodkéw trwatych pomiedzy
uzytkownikami oraz jednostkami organizacyjnymi,

b) dowdd wystawia w jednym egzemplarzu Dziat Inwentaryzacji i Kontroli Majgtku
na podstawie zgtoszen od oséb odpowiedzialnych za powierzone mienie lub
przejmujgcych mienie,

c) oryginat dokumentu, po podpisaniu przez osobe przekazujgca i przyjmujgca
srodek trwaly, pozostaje w Dziale Inwentaryzacji i Kontroli Majgtku
(w sytuacjach losowych dopuszcza sie brak podpisu osoby przekazujgcej
mienie),

d) podpis osoby przejmujgcej mienie lub osoby upowaznionej do podpisania
dokumentu w imieniu osoby odpowiedzialnej za powierzone mienie jest
bezwzglednie wymagany, przy czym podpisanie dokumentu przez osobe
upowazniong nie oznacza przejecia odpowiedzialnosci za powierzone mienie,

e) dowody utworzone w wyniku zmian organizacyjnych, gdy zmienia sie¢ nazwa
jednostki organizacyjnej, a nie zmienia sie osoba odpowiedzialna za
powierzone mienie, nie wymagajg podpisu,

f) na zyczenie o0s6b odpowiedzialnych za powierzone mienie, Dziat
Inwentaryzacji i Kontroli Majgtku udostepnia uzytkownikom kopie dokumentu
w formie elektronicznej,

g) dla sprzetu ruchomego (tablety, laptopy, notebooki, palmtopy, telefony

komodrkowe) dowdd MT wystawia sie fgcznie z dokumentem powierzenia
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pracownikowi mienia z obowigzkiem zwrotu, ktéry po podpisaniu przez osobe
odpowiedzialng jest przechowywany w Dziale Inwentaryzacji i Kontroli
Majatku,

h)ydla dowodéw zmiany miejsca uzytkowania oraz dokumentow
powierzenia pracownikowi mienia z obowigzkiem zwrotu wystawionych
w formie elektronicznej akceptacja w systemie EZD jest rownoznaczna z
akceptacjg na oryginale dokumentu i zastepuje oryginalne podpisy;

5) protokotu rozliczenia roznic inwentaryzacyjnych (nadwyzka inwentaryzacyjna):

a) protokdt sporzgdza Komisja Inwentaryzacyjna po przeprowadzeniu
postepowania wyjasniajgcego w przypadku ujawnienia, w trakcie
inwentaryzacji, srodka trwatego dotychczas nieobjetego ewidencja,

b) po zatwierdzeniu protokotu przez kanclerza, stwierdzona nadwyzka jest
wprowadzana do ewidencji przez Dziat Inwentaryzacji i Kontroli Majgtku na
stan osoby odpowiedzialnej za powierzone mienie, wskazanej w protokole,

c) protokdt wraz z listg wprowadzonych srodkow trwatych przekazywany jest do
Dziatu Ksiegowosci Finansowe;j.

§11
Rozchdd srodkow trwatych moze sie odbywac przez:
1) likwidacje, ze wzgledu na:

a) catkowite zuzycie fizyczne Iub zwigzane z postepem techniczno-
ekonomicznym,

b) szkode (w szczegdlnosci kradziez, zaginiecie lub zniszczenie),

c) niedobdr stwierdzony w trakcie inwentaryzacji,

d) sprzedaz;

2) nieodptatne przekazanie;
3) przesuniecie miedzy uzytkownikami i jednostkami organizacyjnymi.
§12
Dokumentowanie rozchodu $rodkéw trwatych nastepuje na podstawie nizej
wymienionych dowoddw ksiegowych:
1) dokumentu LT - likwidacji srodka trwatego:
a) dokument sporzadzany jest w Dziale Inwentaryzacji i Kontroli Majgtku na

podstawie protokotu kasacji wystawionego przez Komisje ds. Majatku,
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b) Dziat Inwentaryzacji i Kontroli Majgtku, po podpisaniu dokumentu przez
cztonkéw Komisji ds. Majgtku oraz po zatwierdzeniu go przez kanclerza,
udostepnia w systemie EZD dokument likwidacji wraz z protokotem:

- dla Dziatu Ksiegowosci Finansowej,
- osobom wnioskujgcym o kasacje srodka trwatego,

c) ponadto dokument wystawia sie w celu skreslenia skfadnika majgtku ze
stanu inwentarzowego w wyniku zaistnienia jednej z nastepujgcych sytuaciji:

— przestepstwa — na podstawie odpowiedniego postanowienia policji lub
prokuratury dotyczgcej zgtoszenia popetnienia przestepstwa,

— zaginiecia srodka trwatego — na postawie decyzji kanclerza o zdjeciu
srodka trwatego ze stanu osoby odpowiedzialnej,

— zawarcia umowy sprzedazy — na podstawie dokumentu umowy sprzedazy
lub innych dowoddéw dokumentujgcych sprzedaz srodka trwatego (faktura
VAT);

2) dowodu PT — nieodpfatnego przekazania do innej instytucji:

a) dowdd wystawia Dziat Inwentaryzacji i Kontroli Majgtku za zgoda
uzytkownika srodka trwatego i wiadz Uczelni,

b) dowdd sporzadza sie w czterech egzemplarzach, przy czym:

— oryginat dowodu PT otrzymuje Kwestura,
— drugi egzemplarz pozostaje w Dziale Inwentaryzacji i Kontroli Majgtku,
— trzeci egzemplarz  przekazywany jest zewnetrznej jednostce
organizacyjnej wraz ze srodkiem trwatym,
— czwarty egzemplarz otrzymuje osoba dotychczas uzytkujgca sSrodek
trwaty;
3) dowodu MT — zmiany miejsca uzytkowania srodka trwatego — wystawia sie go
zgodnie z opisem dotyczgcym przychodu;
4) protokotu rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych (niedobdr inwentaryzacyijny):
a) protokét jest sporzgdzany przez Komisje Inwentaryzacyjng po przeprowadzeniu
postepowania wyjasniajgcego w przypadku ujawnienia, w trakcie inwentaryzaciji,

niedoboru srodka trwatego,
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b) po zatwierdzeniu protokotu przez kanclerza, stwierdzony niedobdr jest
zdejmowany ze stanu osoby odpowiedzialnej za powierzone mienie przez Dziat

Inwentaryzacji i Kontroli Majgtku.

§13
W przypadku dokumentowania przychodu i rozchodu srodkow trwatych takich jak
grunty, budynki i lokale (w tym garaze, ogrodzenia), obiekty inzynierii lgdowej i wodne]
(w tym nawierzchnie, drogi, place, chodniki, szlabany, kanalizacja, sieci wodociggowe),
sie¢ komputerowa, kable i linie $wiattowodowe, urzadzenia i aparatura energii
elektrycznej (w tym stacje transformatorowe), urzgdzenia alarmowe i sygnalizacyjne
(w tym systemy i instalacje alarmowe, antywlamaniowe i przeciwpozarowe, instalacje
CCTV), transformatory, dzwigi i przenosniki, wiaty i altany $mietnikowe:
1) nie jest wymagane przypisanie imiennej odpowiedzialnosci,
2) wyznaczenie osoby odpowiedzialnej w systemie Simple nastepuje poprzez
wybér ze stownika pracownikéw pozycji ,Majatek Staty”,
3) biezgce dowody ksiegowe przekazuje sie do podpisu osobie odpowiedzialnej za
zakup, wytworzenie lub zwiekszenie wartosci srodka trwatego,
4) miejscem uzytkowania przypisanym do srodka powinna by¢ wtasciwa jednostka
odpowiedzialna za administrowanie nieruchomosciami Uczelni lub utrzymanie

i obstuge domow studenta.

Rozdziat 5
Dokumentowanie przychodu i rozchodu wyposazenia
§ 14
Zrédta przychodu i rozchodu wyposazenia sg tozsame ze zrédtami przychodu
i rozchodu srodkéw trwatych, o ktérych mowaw § 9 oraz w § 11.
§ 15
Dokumentowanie przychodu i rozchodu wyposazenia odbywa sie na takich samych
zasadach jak w przypadku srodkow trwatych, z nastepujgcymi wyjgtkami:
1) dla wyposazenia stosuje sie odmienne oznakowanie dokumentéw przyjecia,
zmiany miejsca uzytkowania i likwidacji — odpowiednio dowdd ON, MN i LN;
2) Dziat Zamowien i Logistyki, oprocz czynnosci wymienionych w § 10 pkt 1 lit. d,
uzupetnia dane o klasyfikacje dotyczacag grup wyposazenia;
3) nie wystawia sie dokumentdéw potwierdzajgcych dokonane ulepszenia.
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Rozdziat 6
Oznakowanie srodkéw trwatych i wyposazenia
§ 16
1. Numer inwentarzowy srodka trwatego sktada sie z cechy (SGH), typu i kolejnego

numeru w ewidencji, wg nastepujgcego schematu:

SGH-ST-kolejny numer przyjecia

2. Dla srodkéw trwatych, ktére zostaty przyjete do ewidencji przed wdrozeniem
zintegrowanego systemu informatycznego Simple.ERP, numer inwentarzowy
dodatkowo zawiera symbol grupy rodzajowej wg Klasyfikacji Srodkéw Trwatych,

zwanej dalej ,KST”, i przedstawia sie nastepujgco:

SGH ST-grupa KST (w formacie XXX)/kolejny numer przyjecia

3. Numer inwentarzowy wyposazenia skfada sie z cechy (SGH), typu i kolejnego

numeru w ewidencji, wg nastepujgcego schematu:

SGH-WYP-kolejny numer przyjecia

§17
1. Sktadnik majgtku powinien by¢ oznakowany zgodnie z nastepujgcymi zasadami:
1) przedmioty nalezy oznakowac etykietg zawierajgcg kod kreskowy i numer
inwentarzowy niezwtocznie po przyjeciu ich na stan;
2) etykiety powinny by¢ umieszczone w miejscu widocznym i dostepnym dla
czytnika kodow kreskowych;
3) w przypadku uszkodzenia etykiety nalezy skontaktowaé sie z Dziatem
Inwentaryzacji i Kontroli Majatku w celu otrzymania jej duplikatu;
4) nieuszkodzonych etykiet nie wolno samowolnie usuwaé z oznakowanych
przedmiotow;
5) etykiety sktadnikow majgtkowych trudno dostepnych, np. stanowigcych element
obiektu zbiorczego, nalezy umieszczac na obudowie urzgdzenia gtdwnego.
2. Kierownik jednostki organizacyjnej jest zobowigzany do sprawowania nadzoru nad
prawidtowym oznakowaniem etykietg zawierajgcg kod kreskowy przedmiotow

stanowigcych sktadniki majgtku jednostki.
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Rozdziat 7
Likwidacja srodkéw trwatych i wyposazenia
§18

1. Likwidacja rzeczowych sktadnikdw majgtku przeprowadzana jest w przypadku:

1) naturalnego zuzycia, nastepujgcego w toku eksploataciji;

2) w przypadku nieoptacalnosci naprawy wady lub uszkodzenia;

3) niezawinionego zniszczenia lub trwatego uszkodzenia;

4) braku przydatnosci.

2. Sktadnik majatku uwaza sie za zuzyty jezeli:

1) posiada wady lub uszkodzenia, ktérych naprawa jest nieoptacalna;

2) catkowicie utracit wartos¢ uzytkowa;

3) jest technicznie przestarzaty i niemozliwe jest jego dalsze zagospodarowanie.

3. Sktadnik majatku uwaza sie za nieprzydatny jezeli:

1) nie jest wykorzystywany i zachodzi mate prawdopodobienstwo wykorzystania

go w przysztosci, lub

2) wykorzystywany jest sporadycznie w stosunku do mozliwosci technicznych,
a jednostka organizacyjna dysponuje petnowartosciowym urzgdzeniem o tym
samym przeznaczeniu.

4. Sktadniki majatku nieuzytkowane w danej jednostce organizacyjnej oraz
niekwalifikujgce sie do likwidacji powinny by¢ w miare mozliwosci i potrzeb:

1) zagospodarowane w innej jednostce organizacyjnej;

2) przekazane do magazynu przedmiotéw uzywanych na stan upowaznionego
pracownika Dziatu Inwentaryzacji i Kontroli Majatku, ktory zamieszcza na
stronie internetowej aktualny wykaz skfadnikbw majgtku zakwalifikowanych do
ponownego zagospodarowania, wraz z ich opisem oraz dokumentacjg
fotograficzna.

5. Jednostki organizacyjne w przypadku stwierdzenia braku  mozliwoSci
zagospodarowania w Uczelni danego sprzetu mogg przekazac¢ go do likwidacji lub
zwrdci¢ sie do kanclerza o wyrazenie zgody na nieodptatne przekazanie go innej
instytucji, np. publicznej placéwce oswiatowe;j.

6. Sprzety przechowywane w magazynie przedmiotéw uzywanych uznaje sie za

nieprzydatne w przypadku braku oséb chetnych do ich zagospodarowania po

uptywie 6 miesiecy.
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10

11.

12.

13.

Likwidacji dokonuje sie na pisemny wniosek osoby odpowiedzialnej za powierzone
mienie, ktory nalezy skierowa¢ do Komisji ds. Majatku i ztozy¢ w Dziale
Inwentaryzacji i Kontroli Majgtku. Wnioski o przeprowadzenie likwidacji nalezy
skfada¢ sukcesywnie, aby nie dopusci¢ do zbyt duzego nagromadzenia zuzytego
sprzetu.

Whniosek o likwidacje powinien zawieraé szczegétowy wykaz skladnikow
majgtkowych wraz z numerami inwentarzowymi i seryjnymi oraz uzasadnieniem
likwidacji.

W przypadku likwidacji sprzetu komputerowego lub innego sprzetu technicznego
wymagana jest opinia specjalisty lub w uzasadnionych wypadkach ekspertyza
techniczna wyspecjalizowanych podmiotéw, $Swiadczacych ustugi naprawy takiego
sprzetu.

. W przypadku likwidacji sprzetu komputerowego, ktory stuzyt do przetwarzania
danych, orzeczenie techniczne musi zawieraC potwierdzenie usuniecia danych
z dysku, sporzadzone przez pracownika Centrum Technologii Informatycznych

i Infrastruktury.

Likwidacje rzeczowych skfadnikdw majatku przeprowadza Komisja ds. Majatku, do
zadan ktorej nalezy:

1) dokonanie oceny stanu fizycznego przedmiotéw przedstawionych do likwidaciji;

2) sprawdzenie ich zgodnosci z ewidencja;

3) wyjasnienie przyczyn przedwczesnego zuzycia lub zniszczenia sktadnika
majatku;

4) sporzgdzenie pisemnych protokotéw likwidacyjnych wraz ze sformutowaniem
whnioskéw dotyczgcych sposobu likwidacji (sprzedaz, utylizacja, odzysk czesci)
lub zakwalifikowania danego sktadnika majatku do dalszej eksploatacji;

5) sformutowanie wniosku o obcigzenie osoby odpowiedzialnej za powierzone
mienie kosztami naprawy lub wymiany danego sktadnika majgtku, gdy
nieprzydatnos¢ sktadnika wynika z zawinionego dziatania pracownika.

Likwidowane skfadniki majgtku przeznaczone do sprzedazy wycenia sie wg
aktualnych cen rynkowych, uwzgledniajgcych dotychczasowe zuzycie.

W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach, za zgodg kanclerza, dopuszcza sie
sprzedaz skfadnika majgtku osobie, ktéra go uzytkowata. Decyzja kanclerza jest

wydawana na wniosek osoby zainteresowanej.
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14

15.

16.

1.

2.

3.

4.

. Dziat Inwentaryzacji i Kontroli Majatku, po zatwierdzeniu protokotu likwidacji przez
kanclerza oraz po odebraniu zlikwidowanych przedmiotéw z jednostek
organizacyjnych przez upowaznionych pracownikow Centrum Technologii
Informatycznych i Infrastruktury, przeprowadza cykliczng sprzedaz przedmiotow
pokasacyjnych w systemie aukcyjnym przeznaczonym dla pracownikéw SGH
i dokumentuje sprzedaz faktura.
Centrum Technologii Informatycznych i Infrastruktury, po zatwierdzeniu protokotu
likwidacji przez kanclerza, przeprowadza fizyczng likwidacje przedmiotow
pokasacyjnych poprzez wywdéz na ztomowisko, wysypisko smieci czy poddanie ich
utylizacji w inny sposob oraz dokumentuje fizyczng likwidacje kwitem dostawy lub
innym dokumentem potwierdzajgcym jej dokonanie.
Przedmioty pokasacyjne wystawione na sprzedaz w serwisie aukcyjnym, ktére nie
znalazty nabywcow, podlegajg utylizacji.
§ 19
Za szkode w rzeczowych sktadnikach majgtku uznaje sie w szczegolnosci utrate lub
zniszczenie przedmiotu w skutek kradziezy, zaginiecia lub uszkodzenia.
W przypadku powstania szkody osoba odpowiedzialna za powierzone mienie ma
obowigzek:
1) sporzadzenia notatki stuzbowej dotyczacej okolicznosci powstania szkody
w dniu jej wykrycia;
2) bezzwtocznego przekazania sporzadzonej notatki do dyrektora Centrum
Technologii Informatycznych i Infrastruktury;
3) powiadomienia o0 powstaniu szkody bezposredniego przetozonego, Dziatu
Inwentaryzacji i Kontroli Majatku, a nastepnie kanclerza;
4) powiadomienia o powstaniu szkody organow $cigania — w przypadku
stwierdzenia popetnienia przestepstwa .
Dziat Inwentaryzacji i Kontroli Majatku spisuje z ewidencji objety szkodg rzeczowy
skfadnik majgtku na podstawie:
1) zgody kanclerza;
2) decyzji policji lub prokuratury dotyczgcej zgtoszonej kradziezy.
W przypadku uznania szkody za zawiniong i wskazania osoby winnej jej powstania
Dziat Inwentaryzacji i Kontroli Majgtku wystawia tej osobie note obcigzeniows.

Kwota obcigzenia odpowiada aktualnej cenie rynkowej po uwzglednieniu

16



dotychczasowego zuzycia. Wyceny rynkowej dokonuje wiasciwa jednostka

organizacyjna.

Rozdziat 8
Odpowiedzialnos¢ pracownikéw za powierzone mienie
§ 20

. Kazdy pracownik zobowigzany jest do dbania o stan majgtku Uczelni,
w szczegolnosci poprzez wtasciwe uzytkowanie i ochrone rzeczowych sktadnikow
majatku, w tym wyposazenia pomieszczeh biurowych oraz wyposazenia
ogoélnodostepnych pomieszczen znajdujgcych sie w budynkach SGH.

. Osoby odpowiedzialne za powierzone mienie sg zobowigzane do przestrzegania
przepisow zawartych w Instrukcji, a w szczegolnosci do:

1) biezgcego informowania Dziatu Inwentaryzacji i Kontroli Majgtku o zamiarze
przemieszczenia sktadnika majgtku pomiedzy jednostkami organizacyjnymi
lub zmiany osoby odpowiedzialnej za ten sktadnik majatku, takze
w przypadku, gdy jest to osoba =zatrudniona w tej samej jednostce
organizacyjnej;

2) nalezytego przechowywania powierzonego mienia oraz zabezpieczenia go
przed zniszczeniem, uszkodzeniem, zaginieciem lub kradzieza;

3) uzywania mienia w sposob wiasciwy i zgodnie z jego przeznaczeniem,
z uwzglednieniem zasad racjonalnego gospodarowania i obowigzujgcych
przepisow;

4) dbania o czytelne oznakowanie powierzonych sktadnikdw majgtku i zgtaszania
ewentualnego braku ich oznakowania do Dziatu Inwentaryzacji i Kontroli
Majatku;

5) wtasciwego przygotowania sktadnikdw majgtku do przeprowadzenia spisu,
zgodnie z okreslong w odrebnym zarzgdzeniu Instrukcjg inwentaryzacyjna;

6) niezwlocznego rozliczenia sie z powierzonego mienia na kazde zgdanie SGH,
a takze, w przypadku przejscia do innej jednostki organizacyjnej oraz
w przypadku zakonczenia stosunku pracy, w terminie umozliwiajgcym
wczesniejsze przeprowadzenie i rozliczenie inwentaryzacji;

7) niezwlocznego okazania powierzonego mienia w trakcie trwania spisu

z natury, w tym mienia uzytkowanego poza terenem Uczelni.
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3. Odpowiedzialnos¢ pracownika z tytutu dysponowania mieniem Uczelni reguluje
Kodeks pracy oraz przepisy wewnetrzne.

4. Odpowiedzialnos¢ pracownika za powierzone mienie rozpoczyna sie z dniem
przyjecia przez niego mienia i podpisania protokotu zdawczo-odbiorczego,
dokumentu przekazania MT/MN lub dowodu odbioru nowych sktadnikow majatku
na dokumencie OT/ON.

5. Odpowiedzialno$¢ pracownika za powierzone mu mienie konczy sie z chwilg
likwidacji sktadnika majatku bgdz w momencie przekazania mienia i podpisania
protokotu zdawczo-odbiorczego lub innego dokumentu stwierdzajgcego przyjecie
mienia przez osobe przyjmujgca.

5a. Dla dokumentéw wymienionych w ust. 4 i 5 wystawionych w formie elektronicznej

akceptacja w systemie EZD jest rownoznaczna z akceptacja na oryginale
dokumentu i zastepuje oryginalne podpisy.

6. Pracownik, ktéry wskutek niewykonania lub nienalezytego wykonania obowigzkéw
pracowniczych, ze swej winy wyrzadzit SGH szkode, ponosi odpowiedzialnosé
materialng wedtug zasad okreslonych w art. 114-122 Kodeksu pracy.

7. Pracownik, ktéremu powierzono mienie z obowigzkiem zwrotu, albo do wyliczenia
sie, odpowiada w petnej wysokosci za szkode powstatg w tym mieniu wedtug

zasad okreslonych w art. 124-127 Kodeksu pracy.

Rozdziat 9
Postanowienia koncowe
§21
1. W przypadku dtugotrwatej nieobecnosci w pracy osoby, ktérej powierzono mienie,

w szczegolnosci spowodowane;:

1) urlopem macierzynhskim,

2) urlopem rodzicielskim,

3) urlopem wychowawczym,

4) dtugotrwatym zwolnieniem lekarskim
— jej bezposredni przetozony zobowigzany jest do wskazania innej osoby
odpowiedzialnej za to mienie oraz ewentualnego poinformowania Dziatu
Inwentaryzacji i Kontroli Majgtku o zaistnieniu okolicznosci uzasadniajgcych

przeprowadzenie inwentaryzacji doraznej.
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. W przypadku rozwigzania umowy o prace bez okresu wypowiedzenia Iub
w przypadku natychmiastowego opuszczenia stanowiska pracy przez osobe,
ktorej powierzono mienie, jej bezposredni przetozony zabezpiecza powierzone
skfadniki majgtku celem przeprowadzenia doraznej inwentaryzacji i rozliczenia
pracownika z powierzonego mu mienia.
§ 22

. Dziat Spraw Pracowniczych uruchamia w systemie Elektronicznego Zarzgdzania
Dokumentacjg proces udostepnienia karty obiegowej pracownika w przypadku
rozwigzania z nim stosunku pracy.

. W przypadku zmiany jednostki organizacyjnej, w ktérej pracownik byt zatrudniony,
jest on zobowigzany powiadomi¢ o tym fakcie Dziat Inwentaryzacji i Kontroli

Majatku.

§ 23

. Pracownicy Centrum Technologii Informatycznych i Infrastruktury zobowigzani sg
na biezgco zgtaszaé do Dziatu Inwentaryzacji i Kontroli Majgtku informacje
o realizowanych za ich posrednictwem przemieszczeniach  sprzetu
komputerowego pomiedzy jednostkami organizacyjnymi i zmianie, w ramach tej
samej jednostki organizacyjnej, osoby uzytkujgcej dany sprzet komputerowy.
Zgtoszenie powinno by¢ dokonane w formie pisemnej lub elektronicznej (e-mail).

. Pracownicy Centrum Technologii Informatycznych i Infrastruktury zobowigzani sg
na biezgco zgtasza¢ do Dzialu Inwentaryzacji i Kontroli Majgtku informacje
o realizowanych przeprowadzkach. Zgtoszenie powinno by¢ dokonane w formie
pisemnej lub elektronicznej (e-mail).

. Niezaleznie od zasad, o ktérych mowa w ust. 1 i 2, osoby odpowiedzialne za
powierzone mienie sg zobowigzane do biezgcego informowania, zgodnie
z Instrukcja, Dziatu Inwentaryzacji i Kontroli Majgtku o przemieszczeniach
powierzonych im sktadnikow majagtku.

§ 24

Jednostki organizacyjne dokonujgce zakupow wartosci niematerialnych i prawnych,

Srodkéw trwatych lub wyposazenia zobowigzuje sie do niezwtocznego przekazania

do Kwestury dokumentu potwierdzajgcego dokonanie takiego zakupu wraz ze

wskazaniem cen jednostkowych (faktury, rachunki, umowy oraz inne réwnowazne
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dowody ksiegowe) w celu terminowego dokonania ptatnosci i sporzgdzenia
odpowiednich dokumentéw przyjecia.
§ 25

Jednostki organizacyjne dokonujgce wydatkéw o charakterze inwestycyjnym, ktore
obejmujg wydatki zwigzane 2z budowa, rozbudowg, przebudowg, odbudows,
rekonstrukcjg czy adaptacjg oraz pierwszym wyposazeniem obiektow budowlanych,
zobowigzane sg w opisie faktury dokonac¢ wiasciwej kwalifikacji kwot poniesionych na
srodki trwate w oparciu 0 szczegotowg analize zakresu rzeczowego wykonanych robot
oraz uzyska¢ od kontrahenta specyfikacje przeprowadzonych prac wraz ze

wskazaniem ich cen jednostkowych, a otrzymang dokumentacje dotgczy¢ do faktury.
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