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I. Przepisy prawne:

1. Ustawa o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994 r. (tekst jednolity Dz. U. z 2009 r. Nr 152, poz.
1223, z pdzn. zm.).

2. Ustawy o podatku dochodowym od oséb prawnych z dnia 15 lutego 1992 roku (tekst jednolity
Dz. U. 2 2000 r. Nr 54, poz. 654, z pézniejszymi zmianami)

3. Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 30 grudnia 1999 r. w sprawie klasyfikacji srodkoéw

trwa%ych (Dz. U.z 1999 r. Nr 112, poz. 1317,z 2002 r. nr 18, poz. 169 oraz 2004 r. nr 260, poz. 2589),
4. Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 21 maja 2010 r. w sprawie sposobu i1 trybu
gospodarowania skladnikami rzeczowymi majgtku ruchomego, w ktory wyposazone sa

jednostki budzetowe (Dz. U. z 2010 r. Nr 114, poz. 761),

II. Wprowadzenie

Instrukcja ustala jednolite zasady kwalifikacji 1 gospodarki $rodkami trwatymi, warto$ciami
niematerialnymi i prawnymi oraz pozostalymi sktadnikami majatku, a takze sprawowania nad nimi

kontroli w MOPR.

III. Definicje

Aktywa trwale sa to zasoby majatkowe jednostki w postaci:

1. Srodkow trwatlych,

2. s$rodkoéw trwatych w budowie,

3. warto$ci niematerialnych i prawnych,
4. pozostalych aktywow trwatych.

Srodki trwale sa to aktywa rzeczowe (w przeciwienistwie do wartosci niematerialnych i prawnych)

niezaliczane do majatku obrotowego, ktorych jednostkowa warto$¢ poczatkowa (dolna granica),
wynosi - 3.501 zl.
1. Majatek zaliczany do srodkéw trwalych musi spetnia¢ nastepujace warunki:

a. stanowi wlasno$¢ jednostki,

b. okres ekonomicznej uzytecznosci powyzej jednego roku,

c. jest kompletny 1 zdatny do uzytku w momencie oddania do eksploatac;ji,

d. jest przeznaczony do wykorzystania na wlasne potrzeby,



e. zostal przyjety do uzywania na podstawie umowy najmu, dzierzawy lub innej umowy
o podobnym charakterze.
2. Do srodkow trwatych zalicza si¢ w szczegdlnosci:

a. nieruchomosci, w tym:
~ grunty,
~ prawo wieczystego uzytkowania gruntu,
~ budowle, budynki,
~ lokale (bedgce odrebng wiasnosciq)
~ spoldzielcze wlasnosciowe prawo do lokalu mieszkalnego,
~ spoldzielcze prawo do lokalu uzytkowego,

b. kotly i maszyny energetyczne,

c. maszyny, urzadzenia i aparaty ogélnego zastosowania,

d. maszyny, urzadzenia i aparaty specjalne — branzowe,

e. $rodki transportu,

f. wyposazenie,

Srodki_trwale w_budowie sa to aktywa trwale w okresie ich budowy, a takie ulepszenie

srodka trwalego powodujace konieczno$¢ zwiekszenia jego wartosci poczatkowej o wartosé¢
nakladow.
1. Ulepszenie, juz istniejacego Srodka trwalego obejmuje nastepujacy zakres czynnosci:

a. przebudowe - zmian¢ lub poprawienie $rodka trwalego np.: podzielenie sciang dziatowq

Jednego pomieszczenia na dwa, zamiana drukarki czarno bialej na kolorowg

b. rozbudowe — powigkszenie rozszerzenie $rodka trwalego w szczegoélnosci budynki
1budowle np.: dolozenie drugiego dysku twardego do zestawu komputerowego, zakup drukarki do
zestawu, wybudowanie nowego pomieszczenia, instalacja klimatyzacji,

c. adaptacje - przystosowanie, przerobienie srodka trwalego do wykorzystania go w innym
celu niz ten, do ktérego byl przed adaptacja przeznaczony,

d. rekonstrukcje - odtworzenie, odbudowanie §rodka trwalego, zuzytego catkowicie lub
W znacznym stopniu,

e. modernizacje - unowoczes$nienie Srodka trwalego np.: wymiana dysku twardego na nowszy

o wigkszej pojemnosci, instalacja nowoczesnego lusterka elektrycznego w aucie,



2. Ulepszenie nastapi rowniez, gdy do srodka trwalego dolaczone zostang elementy innego $rodka
trwalego, ktorych warto$¢ jest rowna lub przekracza 3.501 zi.

3. Za dat¢ zakonczenia budowy, ulepszenia uwaza si¢ dat¢ protokotu, faktycznego przyjecia
srodka trwatego do uzywania.

Remont najmowanego lokalu, jest wytworzeniem srodka trwalego, czyli inwestycjg w obcym
srodku trwatym.

Do srodkow trwalych w budowie nie zalicza si¢ remontow i konserwacji bez wzgledu na
wysokos¢ nakladow zmierzajgcych do zachowania srodka trwalego w stanie nalezytym
i zapobiegajgcym jego przedwczesnemu zuzyciu.

W przypadku spornym, decyzje o skutkach zmiany remontu na ulepszenie lub odwrotnie

powinien podja¢ biegly np.: z zakresu budownictwa.

Wartosci niematerialne i prawne sa to nabyte przez jednostke prawa majatkowe, zaliczane

do aktywow trwalych, o przewidywanym okresie uzyteczno$ci dluzszym niz rok
i przeznaczone do uzywania na potrzeby wlasne jednostki.
Do wartosci niematerialnych 1 prawnych zalicza si¢ autorskie prawa majatkowe, licencje, prawo do
wynalazku, patenty, znaki towarowe, wzory uzytkowe 1 zdobnicze

W MOPR warto$ci niematerialne i prawne stanowig gléwnie nabyte prawa majatkowe do

programow informatycznych oraz licencji o warto$ci poczatkowej do 3.501 1 powyzej 3.501 zt.

Pozostale aktywa trwale (pozostale srodki trwate), to skladniki majatku, ktore sa uzytkowane co

najmniej przez okres 1 roku, a cena ich nabycia lub koszt wytworzenia, jest nizszy od kwoty -
3.501 zl.

Bez wzgledu na wartos$¢ do pozostatych srodkow trwatych zalicza si¢ rowniez:

1. dzieta sztuki,

meble i dywany,

ksigzki 1 inne zbiory biblioteczne,
srodki dydaktyczne,

urzadzenia rozbieralne stanowigce wyposazenie placoéw,

AN T

urzadzenia sygnalizacyjne.



IV. Ewidencja skladnikéw majatku

1.

6.

Ewidencja sktadnikow majatku, jest prowadzona w Sekcji Materialowo — Inwentaryzacyjnej od
dnia 01 kwietnia 2007 roku w programie informatycznym , Symfonia — inwentaryzacja
i majqtek trwaly” zgodnie z ,,Klasyfikacja Rodzajowa Srodkéw Trwatych” opracowang przez
GUS.

Ewidencja ksiggowa S$rodkow trwalych, pozostatych §rodkow trwalych oraz wartosci
niematerialnych 1 prawnych ma na celu, zapewnienie ochrony i nienaruszalno$ci majatku
jednostki.

Zapisy w ewidencji s3 dokonywane w porzadku chronologicznym na podstawie dowodow
zrédtowych najpdzniej, do 20-go kazdego miesigca za miesigc poprzedni.

Bez wzgledu na warto$¢ majatku, ewidencja jest prowadzona w sposob umozliwiajacy
ustalenie 1 zdefiniowanie kazdego skladnika majatku (wartosé, stan zuzycia, umiejscowienie,
zwigkszenie i zmniejszenie) pod wzgledem ilosciowym 1 wartosciowym.

Ewidencja ksiggowa srodkow trwatych:

a. karty analityczne - zawieraja wszystkie informacje o danym $rodku trwalym (m. in. nazwe

obiektu, wartos¢ poczqtkowq, stawke amortyzacyjng, numer inwentarzowy, miejsce uzytkowania,

charakterystyke)

b. plan amortyzacji — jest sporzadzany na poczatek kazdego roku w formie tabeli

amortyzacyjnej dla kazdego $rodka trwalego 1 zawiera: wartosé poczqtkowq, stawke i kwoty
kwartalnych oraz rocznych odpisow umorzeniowych,

c. ksigga inwentarzowa — jest to wykaz wszystkich obiektow $rodkow trwatych oraz

warto$ci niematerialnych 1 prawnych w MOPR. W ksigdze musi by¢ zachowana
chronologia wpisow kolejnych, przyjmowanych do eksploatacji srodkéw trwatych.
Ewidencja ksiggowa pozostatych aktywow trwalych (pozostate srodki trwate)
a. skladniki majatku o wartos$ci:
od 1zt do 500 zt-podlegaja Scistej ewidencji ilosciowej,
b. sktadniki majatku o wartosci:

od 501 zt do 3.500 zt — podlegaja ewidencji ilosciowej 1 wartosciowe].



V. Ewidencja i wartos¢ skladnikow majatku finansowanych na podstawie odr¢bnych
umow i porozumien.

Aktywa trwate (srodki trwale, wartosci niematerialne i prawne oraz pozostale aktywa trwate) zakupione na

podstawie odrgbnych umow, w tym: ze srodkéw finansowych UE podlegaja przyjeciu i rozliczeniu

zgodnie z wytycznymi zawartymi w umowie. W przypadku braku zapisu, wg zasad okreslonych

W niniejszej instrukcji.

VI. Wartos¢ majatku, data ewidencji ruchu majatku i zmiany jego wartosci.

1. Wartoscia majatku ujmowanego w ewidencji jest:

a.

cena nabycia — kwota nalezna sprzedajagcemu, powigkszona o koszty transportu,
zaladunku, wyladunku, ubezpieczenia w drodze, montazu oraz instalacji i uruchomienia
programow posiadajacych licencje, a pomniejszona o upusty, rabaty, bonifikaty,

warto$¢ rynkowa (wartosé¢ godziwa) — W razie nabycia w formie darowizny lub ujawnienia

w trakcie inwentaryzacji, cen¢ ustala si¢ na dzien nabycia lub ujawnienia, wedtug ceny
sprzedazy rynkowej, takiego samego lub podobnego s$rodka trwalego uwzgledniajac
stopien zuzycia,

warto$¢ okre§lona w decyzji - sktadnik majatku otrzymany na podstawie decyzji.

warto$¢ pozyskanego aktywu — warto$¢ godziwa otrzymanego $rodka trwalego w wyniku

wymiany, na inny skladnik majatku (przyimuje sie, ze jego wartosé godziwa jest réwna wartosci
godziwej przekazanego do wymiany aktywu)

warto$¢ nakladow finansowych — wiarygodna wysoko$¢ poniesionych wydatkow

finansowych na S$rodek trwaty w budowie (wykazanych w ewidencji ksiggowej, w sposéb

kompletny, czytelny i sprawdzalny).

2. Data, ktora przyjmuje si¢ w ewidencji ruchu majatku i zmiany jego wartosci.

a.

b.

C.

ulepszenie  (przebudowa, rozbudowa, adaptacia, modernizacja, rekonstrukcja) — data
protokolarnego przyjecia $rodka trwatego do uzytkowania, niezaleznie od tego, czy
rownoczesnie nastgpilo rozpoczgcie jego uzytkowania czy tez nie,

likwidacja (fizyczna czesciowa lub catkowita) — dat¢ zatwierdzonego protokotu likwidacji
przez kierownika jednostki, niezaleznie od tego, kiedy nastgpi likwidacja fizyczna,

sprzedaz — dat¢ sprzedazy majatku,



d. ujawniona nadwyzka lub niedobér — dat¢ ujawnienia roéznicy inwentaryzacyjnej,

wynikajacej z protokotu inwentaryzacyjnego,

e. przyjecie lub przekazanie — dat¢ sporzadzenia protokotu zdawczo-odbiorczego,

f. przeszacowania — dat¢ okreslong w przepisach zarzadzajacych przeszacowanie.

VII. Obowiazki i odpowiedzialnos¢ w zakresie gospodarki Srodkami trwalymi,
pozostalymi skladnikami majatku i warto$ciami niematerialnymi i prawnymi.

Obowiazki Sekcji Materialowo-Inwentaryzacyjnej

1. Prowadzenie ewidencji w programie informatycznym , Symfonia — inwentaryzacja i majgtek
trwaly” zgodnie z , Klasyfikacja Rodzajowa Srodkéw Trwatych” opracowang przez GUS.
a. date zakupu, nr faktury, nazwe¢ dostawcy, nazwe skladnika, nr dowodu przyjecia,
b. numer ewidencyjny, symbol sktadnika majatku, wartos¢,
c. procent umorzenia,
d. dane techniczne, charakterystyke, i inne istotne dane,
e. miejsce uzytkowania i osob¢ odpowiedzialna.
2. Nadawanie stopy procentowej amortyzacji - Srodkéw trwalych, warto$ci niematerialnych
i prawnych 1 pozostatych skladnikow majatku, zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa
o amortyzacji srodkow trwatych.
3. Nadawanie numeréw inwentarzowych sktadnikom majatku i trwale ich oznakowanie.
4. Nadawanie kolejnych numeréw dowodom ruchu $rodkéw trwalych, warto$ci niematerialnych
1 prawnych oraz pozostatych sktadnikow majatku.
5. Sporzadzanie wlasciwej dokumentacji w zakresie ruchu majatku MOPR.
6. Biezace wyjasnianie zgloszonych przez uzytkownikéw rozbieznosci pomig¢dzy stanem
faktycznym, a stanem ewidencyjnym.
7. Udzial w komisjach w zakresie ruchu majatku MOPR.
8. Comiesigczne uzgadnianie stanu wartosci majatku, z pracownikiem SF-K ¢at nr 12, zat nr 13).

9. Ogo6lny nadzor i kontrola nad prawidlowoscia gospodarki sktadnikami majatku MOPR.



Obowiagzki Sekcji Finansowo - Ksiegowej:

1.

Biezace prowadzenie ewidencji wartosciowej sktadnikdw majatku na poszczegdlnych kontach

ksiggowych zgodnie z planem kont.

. Biezace prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych w budowie lub ulepszanych, z podzialem na

obiekty inwentarzowe oraz z podziatem na:

a. Srodki wilasne,
b. $rodki obce.
Comiesi¢czne uzgadnianie z pracownikiem SM-I dokonanych zapisow na kontach ksiegowych,

z zapisami na kontach analitycznych majatku MOPR,

Obowiagzki Sekcji Administracji i Zamowien Publicznych.

1.

NS 0k

10.

11.

Zabezpieczenie pracownikom komorek organizacyjnych administrowanych przez Sekcje,
niezbednego 1 sprawnego wyposazenia poza sprz¢tem komputerowym.

Zabezpieczenie pierwszego-podstawowego wyposazenia, do nowotworzonych placéwek
MOPR.

Sporzadzanie, odbieranie 1 gromadzenie wiasciwej dokumentacji dla danego sktadnika majatku
trwalego i przeprowadzanie merytorycznej kontroli.

Ocena zasadnosci zakupu sktadnika majatku.

Dokonywanie zakupu zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.

Dokonywanie ogledzin nowego sktadnika majatku (czy jest kompletny, bez uszkodzer fizycznych lub wad).
Przyjmowanie skladnikow majatku przekazywanych w formie darowizny, lub innych
nieodplatnych przekazan oraz ich ocena pod wzgledem uzytecznosci.

Przekazywanie gtdwnemu i1 bezposredniemu uzytkownikowi sktadnika majatku, na podstawie
odpowiedniego dowodu przekazania/przyjegcia.

Analizowanie zasobow majatkowych, w celu opracowania programu napraw, remontow
1 konserwacji - sktadanie wniosku do Dyrektora MOPR.

Przeprowadzanie napraw, remontéw 1 konserwacji w terminach zapewniajacych dalsza
eksploatacj¢ sktadnika majatku.

W przypadku planowanych zmian organizacyjnych przeprowadzanie analizy przydatnosci

majatku, wnioskowanie o wycofanie z eksploatacji.



12.

13.

14.

15.

16.

17.

Zlecanie wydania opinii technicznej lub ekspertyzy sprzg¢tu technicznego przeznaczonego do
fizycznej likwidacji, o wartosci od 501 zi.

Przeprowadzanie ogledzin 1 wydawanie opinii-oceny, postawionego do likwidacji majatku,
o wartosci od 1 zt do 500 zt. (w tym umeblowanie bez wzgledu na wartosé).

Odbieranie (w uzgodnionym wezesniej terminie) z placowek sprzetu przeznaczonego do fizycznej
kasacji, poza sprzgtem podlegajacym zwrotowi do sklepu (zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
prawa) przy zakupie nowego.

Wspodlpraca z placowkami MOPR w zakresie ogledzin likwidowanego niskocennego mienia
1 zmian organizacyjnych placowki (powigkszenia bgd? likwidacji).

Dokonywanie likwidacji poprzez przekazanie do fizycznej kasacji, sprzedazy lub przekazanie
w formie darowizny i sporzadzanie odpowiedniej dokumentacji.

Informowanie Sekcji Materialowo-Inwentaryzacyjnej, o wprowadzanych zmianach w zakresie

uzytkowania pomieszczen 1 przeprowadzkach.

Obowigzki Sekcji Informatyzacji

W

zakresie sprzgtu komputerowego analogicznie jak obowigzki SAiZP w punktach 2—-13 i 15

z wylaczeniem punktow 1 1 14, ktére otrzymuje brzmienie:

pkt 1 - zabezpieczenie pracownikdw komorek organizacyjnych MOPR 1 placowek w niezbgdny

1 sprawny sprzet komputerowy w tym drukarki,

pkt 14 - dokonywanie likwidacji poprzez sprzedaz lub przekazanie w formie darowizny i

sporzadzenie odpowiedniej dokumentacji.

VIII. Uzytkownicy majatku i ich odpowiedzialnos¢.

Uzytkownikami srodkow trwatych, pozostalych sktadnikow majatku oraz warto$ci niematerialnych

1 prawnych sg wszyscy pracownicy komorek organizacyjnych i1 placéwek jednostki, zgodnie

z Regulaminem Organizacyjnym MOPR.

1.

Uzytkownikéw majatku dzieli si¢ na:
a. glownych,

b. bezposrednich.
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Glowni_uZytkownicy — to kierownicy komorek organizacyjnych oraz osoby na samodzielnych

stanowiskach.

Obowiqgzki glownych uiytkownikow:

1.

Zapoznanie wszystkich uzytkownikoéw bezposrednich z tre$cig niniejszej instrukcji 1 okre$lenie
zakresu odpowiedzialnos$ci za uzytkowane mienie. Potwierdzeniem zrealizowania tego pkt jest
podpis pracownika zlozony na odwrocie zarzadzenia wprowadzajgcego te instrukcje.

Analiza stanu i przydatnos$ci srodkéw trwatych, pozostatych sktadnikow majatku oraz wartosci
niematerialnych i prawnych.

Sktadanie zapotrzebowan na nowe skfadniki majatku.

Whnioskowanie o wycofanie z eksploatacji, w przypadku stwierdzenia braku przydatnosci
danego skladnika majatku, w miejscu jego uzytkowania.

Obecno$¢ w momencie przyjecia skladnika majatku jego przesunigcia migdzy miejscami
uzytkowania lub przekazywania do SAiZP.

Wyznaczanie bezposrednich uzytkownikow sktadnikow majatku 1 kontrola prawidlowosci ich
uzytkowania.

Zglaszanie do SM-I stwierdzonych na podstawie danych z ewidencji nadwyzek skladnikow
majatku.

Przekazywanie informacji do SM-I o likwidacji stanowiska pracy.

Odpowiedzialnosé¢ glownych uiytkownikow:

1.

Kontrola merytoryczna dowodéw obrotu §rodkami trwalymi, warto$ciami niematerialnymi
1 prawnymi oraz pozostalymi sktadnikami majatku,

Terminowe, w ciggu 14 dni potwierdzenie zgodnos$ci stanu faktycznego, z ewidencja
analityczng SM-I wynikajaca z rejestrow lub protokolu zdawczo-odbiorczego. W razie
wystgpienia rozbieznosci powiadomienie Gloéwnego Ksiggowego.

W razie stwierdzenia r6znic zaistnialych podczas spisu z natury w miejscu uzytkowania danego
sktadnika majatku, ztozenie w ciggu 14 dni pisemnego wyjasnienia Gléwnemu Ksiggowemu.
Dopilnowanie nadania numeru inwentarzowego przez pracownika SM-I, na otrzymanym do
uzytkowania $rodku trwatym i pozostalym sktadniku majatku, a takze kontrola istnienia tego

oznakowania przez caty okres uzytkowania.
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5. Wiasciwe, tj. zgodne z przeznaczeniem uzytkowanie i1 korzystanie z przekazanych do
dyspozycji srodkéw trwalych, pozostatych skiadnikow majatku i warto$ci niematerialnych
1 prawnych.

6. Dopilnowanie rozliczenia bezposredniego uzytkownika z posiadanego majatku jednostki

w przypadku zmiany miejsca zatrudnienia, tj. przeniesienia do innego pomieszczenia danej sekcji

lub dzialu, przeniesienia do pracy w innej komdrce organizacyjnej jednostki lub rozwigzania umowy

0 pracg.

Uiytkownicy bezposredni — sq to posziczegolni pracownicy (w tym, osoby na samodzielnych

stanowiskach), ktorym powierzono nadzor i kontrole nad przekazanymi skltadnikami majgtku.
Potwierdzeniem przyjecia odpowiedzialnosci materialnej jest zlozenie podpisu na dowodzie

przyjecia - Srodka trwalego, warto$ci niematerialno-prawnej oraz pozostatego sktadnika majatku.

1. Uzytkownicy bezposredni ponosza peing odpowiedzialnos¢ za:
a. wlasciwe gospodarowanie otrzymanym majatkiem,
b. jego zgodno$¢ z ewidencja ksiggowa,
c. powstate szkody zawinione.
2. Bezposredni uzytkownik jest zobowigzany do rozliczenia si¢ z posiadanych sktadnikéw

majatku MOPR z glownym uzytkownikiem w przypadku zmiany miejsca zatrudnienia, tj.

przeniesienia do innego pomieszczenia danej sekcji lub dzialu, przeniesienia do pracy w innej komorce
organizacyjnej jednostki lub rozwigzania umowy o prac¢ — rozliczenie w terminie 7 dni przed
data zmiany miejsca pracy..

3. W sytuacji zawinionego przez uzytkownika bezposredniego (pracownik) zagubienia, zniszczenia,
trwalego uszkodzenia $rodka trwalego, warto$ci niematerialno-prawnej lub pozostatego
sktadnika majatku - pracownik odpowiada za wyrzadzong szkod¢ pracodawcy.

4. Dokumentem zwalniajagcym uzytkownika bezposredniego z odpowiedzialno$ci materialnej jest
dokument likwidacji, przesunigcia mig¢dzy miejscami uzytkowania lub protokél zdawczo-

odbiorczy, podpisany przez pracownika, przejmujacego skfadnik majatku.
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Placowki MOPR - obowiazki i odpowiedzialnos¢ uzytkownikow majatku.

Obowiqzki:

1. Zabezpieczenie placowki w niezbgdne 1 sprawne wyposazenie.

2. Sporzadzanie, odbieranie i gromadzenie wlasciwej dokumentacji dla danego sktadnika majatku
trwalego 1 przeprowadzanie merytorycznej kontroli.

3. Dokonywanie zakupu skladnikow majatku, zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa poza
sprzetem komputerowym.

4. Dokonywanie ogledzin nowego sktadnika majatku (czy jest kompletny, bez uszkodzen fizyeznych lub
wad).

5. Przyjmowanie skladnikow majatku przekazywanych w formie darowizny, lub innych
nieodplatnych przekazan oraz ich ocena pod wzgledem uzytecznosci.

6. Dopilnowanie nadania numeru inwentarzowego przez pracownika SM-I, na otrzymanym do
uzytkowania $rodku trwatym i pozostalym sktadniku majatku, a takze kontrola istnienia tego
oznakowania przez caty okres uzytkowania.

7. Analizowanie zasobow majatkowych, pod wzgledem napraw, remontow 1 konserwacji.

8. Przeprowadzanie prac remontowo - konserwacyjnych w terminach, zapewniajacych dalsza
eksploatacj¢ sktadnika majatku.

9. Wiasciwe tj. zgodne z przeznaczeniem uzytkowanie i1 korzystanie ze sktadnikow majatku.

10. W przypadku planowanych zmian, przeprowadzanie analizy przydatnosci majatku,
wnioskowanie o wycofanie z eksploatacji.

11. Zlecanie wydania opinii technicznej lub ekspertyzy sprzg¢tu technicznego przeznaczonego do
fizycznej likwidacji, o wartosci od 501 zi.

12. Przeprowadzanie ogledzin przy udziale pracownika SAiZP 1 wydawanie opinii-oceny,
postawionego do likwidacji majatku, o wartosci od 1 zt do 500 zt. (w tym umeblowanie bez wzgledu
na wartosé).

13. Dokonywanie likwidacji poprzez przekazanie do fizycznej kasacji, sprzedazy lub przekazanie
w formie darowizny i sporzadzanie odpowiedniej dokumentacji.

14. Przekazywanie (w uzgodnionym wezesniej terminie) do SA1ZP sprzgtu przeznaczonego do fizycznej

kasacji, poza sprzgtem podlegajacym zwrotowi do sklepu (zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
prawa) przy zakupie nowego.
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15.
16.

17.

18.

19.

Wspodlpraca z SAIZP w zakresie zmian organizacyjnych placoéwki (powigkszenia bgd? likwidacji).
Informowanie Sekcji Materialowo-Inwentaryzacyjnej, o wprowadzanych zmianach w zakresie
uzytkowania pomieszczen 1 przeprowadzkach.

Terminowe, w ciggu 14 dni potwierdzenie zgodnos$ci stanu faktycznego, z ewidencja
analityczng SM-I wynikajaca z rejestrow lub protokolu zdawczo-odbiorczego. W razie
wystgpienia rozbiezno$ci powiadomienie Glownego Ksiggowego, w przypadku jego
nieobecnosci jego zastepce.

W razie stwierdzenia r6znic zaistnialych podczas spisu z natury w miejscu uzytkowania danego
sktadnika majatku, ztozenie w ciagu 14 dni pisemnego wyjasnienia Gloéwnemu Ksiggowemu,
w przypadku jego nieobecnos$ci jego zastepcy.

W przypadku zmiany miejsca zatrudnienia, tj. przeniesienia do pracy w innej komorce jednostki

lub rozwigzania umowy o prace, uzytkownik zobowigzany jest do rozliczenia si¢ z Sekcja
Materialowo-Inwentaryzacyjng i SAiZP z posiadanych na swoim stanie sktadnikéw majatku

w terminie 7 dni przed data zmiany miejsca pracy.

Odpowiedzialnos¢ pracownikow placowek za powierzone mienie jednostki.

1.

Potwierdzeniem przyjecia odpowiedzialno$ci materialnej jest zlozenie podpisu na dowodzie
przyjecia - $rodka trwalego, wartosci niematerialno-prawnej oraz pozostalego skladnika
majatku.
Uzytkownicy sktadnikow majatku ponoszg pelng odpowiedzialno$¢ za:

a. wlasciwe gospodarowanie otrzymanym majatkiem,

b. jego zgodno$¢ z ewidencja ksiggowa,

c. powstale szkody zawinione,
W sytuacji zawinionego przez uzytkownika majatku (pracownik) zagubienia, zniszczenia,
trwalego uszkodzenia $rodka trwalego, warto$ci niematerialno-prawnej lub pozostatego
sktadnika majatku - pracownik odpowiada za wyrzadzong szkod¢ pracodawcy.
Dokumentem zwalniajacym uzytkownika majatku z odpowiedzialnosci materialnej, jest
dokument likwidacji lub protokoét zdawczo-odbiorczy, podpisany przez pracownika,

przejmujacego sktadnik majatku.
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IX. Operacje gospodarcze i ich dokumentacja

1.Przyjecie do uzywania

1.1 Pozostalych sktadnikow majatku 1 warto$ci niematerialno-prawnych

a. zakup (rachunek, faktura) 1 dowodu - PM (zalgcznik nr 1)
b. ujawnionej nadwyzki — spis inwentaryzacyjny

1.2 Srodkéw trwatych i wartosci niematerialno-prawnych powyzej 3.501 zt.

w drodze zakupu — w oparciu o0 dowdd OT (zalgcznik nr 2),

rozliczenie zakonczonej inwestycji — dowod OT,

ujawnionej nadwyzki — dowod OT,

nieodptatnego przyjecia — dowod PT (zalgcznik nr 3),

g. zmiana wartosci poczatkowej srodka trwatego - dowod WT (zalgcznik nr 4),

o oo

3 Numer dowodu (PM, OT, PT) i numer inwentarzowy, jest nadawany przez pracownika Sekcji
Materialowo-Inwentaryzacyjne;.
4 Nadawana numeracja dowodom (PM, LN) przez pracownika danej sekcji lub placowki, jest

numerem wewnetrznym tej komorki.

2. Postawienie w stan likwidaciji i likwidacja aktywow trwalych

Sktadnik majatku rzeczowego jest zbedny i podlega likwidacji, jezeli:
a. posiada uszkodzenia badz wady, ktoérych naprawa jest nieoptacalna lub niemozliwa do
usunigcia,
zagraza bezpieczenstwu uzytkownikow,
utracit warto$¢ uzytkowa i nie bedzie wykorzystywany,
ulegt niezawinionemu zniszczeniu,
jest przestarzaly i zuzyty - nie nadaje si¢ do dalszej eksploatacji,
jest bezuzyteczny.

Mmoo o

Dokumentami niezbednymi do likwidacji aktywow trwatych ruchomych s3:
a. orzeczenie stanu technicznego,
b. wniosek o likwidacji,
c. protokoét likwidacii,
d. dOWOdy likWidaCji — LN (zat. nr 5), LT (zat. nr 7), LC (zal. nr 8), PT (zal. nr 3),

Likwidacja pozostalych skladnikow majqtku.
2.1 Likwidacja pozostalych skladnikéw majatku 1 warto$ci niematerialno-prawnych w wartosci
od 1 zt do 500 zt (w tym umeblowanie bez wzgledu na wartosé) odbywa si¢ na podstawie zlozonego

przez glownego uzytkownika do SM-I, dokumentu LN - likwidacja pozostatego sktadnika
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majatku zalgeznik nr 5) wraz z wnioskiem i opinig (sprawdzenie skladnika przez pracownika SAIZP lub
Sekcji Informatyzacji) o nieprzydatno$ci sktadnika majatku.

2.2 W przypadku likwidacji sktadnikow majatku o wartosci od 501 zt zalecane jest przedtozenie
wraz z dokumentem LN i wnioskiem opinii technicznej lub ekspertyzy tego sprzetu.

2.3 Pracownicy SM-I po otrzymaniu kompletu dokumentéw, nadaja kolejny numer dowodu LN
1 sporzadzaja protokot likwidacyjny (zatgcznik nr 6), cato$¢ przekazuja do gtownego ksiggowego
1 dyrektora, celem podjecia decyzji.

2.4 Zatwierdzony dokument likwidacji — LN, stanowi podstawe¢ do zdjecia z ewidencji stanu
inwentarzowego.

2.5 SM-I przekazuje uzytkownikowi kserokopi¢ zatwierdzonego dokumentu likwidacji - LN,
celem podjecia przez uzytkownika dalszych dziatan, zmierzajacych do likwidacji sprzgtu.

2.6 SAiZP po otrzymaniu zatwierdzonego dowodu LN od gléwnego uzytkownika przeprowadza
dziatania likwidacyjne zgloszonego i1 otrzymanego skfadnika majatku, w terminie 30 dni od
dnia otrzymania dokumentow.

2.7 Komplet dokumentacji (dokonanie fizycznej kasacji, utvlizagii itd) Wwraz z zalacznikami
stwierdzajacymi wynik przeprowadzonego postgpowania SAiZP przekazuje do SM-I1.

2.8 SM-I na podstawie posiadanych dokumentow przekazuje do SF-K wniosek o zdjecie ze stanu
ksiggowego zlikwidowanego sktadnika majatku @otvezy skladnikéw od wartosci 501 zt.).

2.9 Niskocenne sktadniki majatku, sa likwidowane ze stanu ilosciowego przez SM-I.

Likwidacja sktadnika majgtku trwalego.
2.10 Likwidacja $rodkow trwatych odbywa si¢ analogicznie jak przy likwidacji pozostalych
sktadnikow majatku, z zastosowaniu drukow:
a. likwidacja $rodka trwalego — druk LT (zalgcznik nr 7),
b. likwidacja czg¢sciowa $rodka trwatego — druk LC (zalgcznik nr 8),
c. likwidacja pozostatych sktadnikow majatku dhugotrwatego uzytkowania — druk LN
(zalgcznik nr 5),

2.11 Numer kolejny 1 numer inwentarzowy dowodom LT, LN i LC nadawane sg przez pracownika
Sekcji Materiatlowo-Inwentaryzacyjne;j.
2.13 Przy likwidacji sprzetu komputerowego postepowanie analogicznie jak przy pozostalych

sktadnikach majatku pkt 1 — 6.
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2.14 Wniosek o awaril sprzg¢tu komputerowego, nalezy kierowa¢ do kierownika Sekcji

Informatyzacji.

3. Przesuniecie miedzy miejscami uzytkowania

Dowod przesunigcia ZM (zal. nr 10) lub MT (zal. nr 11) wystawia uzytkownik przekazujacy sktadnik
majatku - nr inwent. przesuwanego sktadnika nie ulega zmianie. Dokument po podpisaniu przez
stron¢ przekazujaca 1 przyjmujaca, jest przekazywany do Sekcji Materialowo-Inwentaryzacyjne; t;.

- pozostale skladniki majgtku
a. zmiana miejsca uzytkowania pozostalego sktadnika majatku dlugotrwatego uzytkowania -

dowdd ZM (zalgeznik nr 10),

- Srodki trwale
a. zmiana miejsca uzytkowania srodka trwatego - dowodd MT (zatacznik nr 11).

Numer kolejny 1 numer inwentarzowy na dowodzie ZM 1 MT, jest nadawany przez pracownika

Sekcji Materiatlowo-Inwentaryzacyjne;j.

4. Nieodplatne przekazanie, darowizna

Darowizna to nieodplatne przysporzenie obdarowanemu korzySci (wzbogacenie obdarowanego)
kosztem majatku darczyncy.
Nieodplatne przekazanie innej jednostce na czas oznaczony lub nieoznaczony aktywa trwatego

z przeznaczeniem na realizacj¢ zadan publicznych.

4.1 Nieodplatne przekazanie lub darowizna pozostalego skfadnika majatku, odbywa si¢ na

podstawie pisemnej zgody Dyrektora MOPR ztozonej na wniosku podmiotu lub organu osoby
zainteresowane;.

4.2 Nieodptatne przekazanie lub darowizna $rodka trwalego odbywa si¢ na podstawie pisemnej

zgody Dyrektora MOPR zlozonej na wniosku o przekazanie sktadnika majatku oraz protokotu

zdawczo — odbiorczego srodka trwatego - dowod PT (zalgcznik nr 3).
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5. Szkoda, utrata skladnika majatku

5.1

5.2

53

54

5.5

5.6

5.7

5.8

5.9

Szkoda lub utrata skladnika majatku moze powsta¢ w wyniku kradziezy, zaginigcia,
przedwczesnego zniszczenia lub innego zdarzenia losowego.

W przypadku stwierdzenia szkody osoba materialnie odpowiedzialna (uzytkownik bezposredni) ma
obowigzek natychmiastowego zgloszenia tego faktu bezposredniemu przetozonemu (giswny
uzytkownik) 1 SM-I.

Glowny uzytkownik jest zobowigzany do powotlania komisji, ktora ustali okolicznosci
1 sporzadzi protokot szkody lub utraty mienia.

Po sporzadzeniu protokotu i skompletowaniu niezbednych zalacznikow SM-I przekazuje
protokét do zaopiniowania Radcy Prawnemu w zakresie uznania szkody za zawiniong lub
niezawiniong przez pracownika.

W przypadku uznania winy pracownika SF-K wystawia not¢ obcigzeniowa na podstawie
wniosku SM-I (wniosek wraz z zatwierdzonym przez dyrektora jednostki protokolem).

Kwota obcigzenia stanowi aktualng ceng¢ rynkowa uwzgledniajaca dotychczasowe zuzycie.
Protokot utraty lub szkody podlega zatwierdzeniu przez Dyrektora jednostki.

W przypadku stwierdzenia zaginigcia w wyniku kradziezy, fakt ten nalezy zglosi¢ organom
Scigania.

Likwidacja majatku jednostki z powodu szkody, utraty sktadnika majatku rzeczowego, jest

dokonywana na podstawie protokotu Dyrektora jednostki lub Policji ,oraz druku LN, LT.

6. Sprzedaz,

6.1.
6.2

6.2

6.3

6.4

Zbedny lub zuzyty skladnik majatku moze by¢ sprzedany, oddany w najem lub w dzierzawe.
Procedurg sprzedazy sktadnika majatku organizuje i przeprowadza SAiZP w trybie przetargu
publicznego,

W przypadku odsprzedazy wydanie sprzetu nastgpuje po dokonaniu wplaty i dostarczeniu
pokwitowania do jednostki.

W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach dopuszcza si¢ sprzedaz skladnika majatku na
podstawie decyzji Dyrektora jednostki, wydane; na indywidualny wniosek osoby
zainteresowanej nabyciem uzytkowanego przez siebie sprzetu.

Zbedne lub zuzyte aktywa majatku trwalego, ktore nie udato si¢ sprzeda¢ moga by¢

przekazane w formie darowizny lub podane likwidacji.
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6.5 Procedura usunigcia sprzedanego skladnika majatku z ewidencji nastgpuje na podstawie
zatwierdzonego przez Dyrektora jednostki protokolun sprzedazy wraz z kompletem

niezbednych zalgcznikéw w tym druk LN lub LT.

7. Niedobory, nadwyzki

7.1 Roznice inwentaryzacyjne skladnikow majatku stwierdzone w wyniku przeprowadzonej
inwentaryzacji, nalezy wprowadzi¢ do ewidencji na podstawie ,Protokotu

Inwetaryzacyjnego” z datg zatwierdzenia przez Gtownego Ksiggowego 1 Dyrektora MOPR,

Ostateczng decyzje, w zakresie zakupu, likwidacji i sprzedaiy skladnikow rzeczowych majqtku
ruchomego podejmuje tylko Dyrektor MOPR.

Zalaczniki — dodaje sig¢:
Zalacznik nr 12 — Uzgodnienie stanu konta 013 — narastajaco,
Zatacznik nr 13 — miesigczny ruch sktadnikéw majatku
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