Zarzadzenie nr ¥ /2015

Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie
we Wtoctawku

z dnia ll. N

(X0, 2015 roku

——

W sprawie:

wprowadzenia instrukcji gospodarowania majatkiem Miejskiego Osrodka Pomocy
Rodzinie we Wtoctawku.

Na podstawie § 6 ust. 7 Statutu Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie we Wtoctawku
(Uchwata Nr XXIX/79/09 Rady Miasta Wtoctawek z dnia 25 maja 2009r. w sprawie nadania
Statutu Miejskiemu Osrodkowi Pomocy Rodzinie we Wtfoctawku zmieniona Uchwata
Nr XVII/230/11 Rady Miasta Wtoctawek z dnia 27 grudnia 2011r.) oraz art. 10 ust. 1 i 2
ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. 2013 poz. 330
ze zm.) w zwigzku z art. 68 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych
(tekst jednolity Dz. U. 2013r. poz. 885 ze zm.) zarzgdzam, co nastepuje:

§1

Wprowadzam do stosowania instrukcje gospodarowania majatkiem stanowigca zatgcznik
do niniejszego zarzadzenia, jako akt wewnetrzny obowiazujgcy w Miejskim Osrodku Pomocy
Rodzinie Wtoctawku,

§2

1. Zobowigzuje wszystkich kierownikéw komorek organizacyjnych i placowek Miejskiego
Osrodka Pomocy Rodzinie we Wioctawku oraz pracownikow na samodzielnych stanowiskach
do scistego stosowania instrukcji w biezgcej dziatalnosci merytorycznej.

2. Kierownicy komorek organizacyjnych zobowigzani sg do zapoznania z trescig instrukcji
podlegtych im pracownikow Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie we Wioctawku.

§3

Traci moc Zarzadzenie Nr 10/2007 Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie
we Wioctawku w sprawie wprowadzenie instrukcji gospodarowania majatkiem jednostki
oraz Zrzadzenie Nr 18/2010 Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie we Wioctawku
w sprawie instrukcji gospodarowania majatkiem jednostki.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega publikacji w Biuletynie Informacji

Publicznej.
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II.

Przepisy prawne:

Ustawa z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (rekst jednolity D=. U. z 2013 r. poz. 330, = pézn. zm),

Ustawa z dnia 15 lutego 1992 roku o podatku dochodowym od 0séb prawnych (D= U. = 2014 r. po-.
851 jtze zm.),

Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych ( rekst jednolity = 2013 r. poz. 885 ze zm.),
Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 10 grudnia 2010 r. w sprawie klasyfikacji $rodkow
trwatych (Dz. U. z 2010 r. Nr 242, poz. 1622),

Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 21 maja 2010 r. w sprawie sposobu i trybu
gospodarowania skfadnikami rzeczowymi majatku ruchomego, w ktéry wyposazone
sa jednostki budzetowe (D:. U. = 2010 r. Nr 114, poz. 761),

Wprowadzenie

Instrukcja ustala jednolite zasady kwalifikacji i gospodarki §rodkami trwatymi, warto§ciami
niematerialnymi i prawnymi oraz pozostatymi skfadnikami majatku, a takze sprawowania nad nimi
kontroli w MOPR.

III. Definicje

Aktywa trwale s3 to zasoby majgtkowe jednostki w postaci:

ol

srodkow trwalych,

srodkow trwatych w budowie,
wartosci niematerialnych i prawnych,
pozostatych aktywow trwatych.

Srodki trwale

aktywa rzeczowe (w przeciwienistwie do wartosci niematerialnych i prawnych) niezaliczane do majatku
obrotowego, ktorych jednostkowa wartos¢ poczatkowa (dolna granica), wynosi - 3.501 zi.

1.

2.

Majatek zaliczany do Srodkéw trwatych musi spetnia¢ nastepujace warunki:
a. stanowi wlasnos¢ jednostki,
b. okres ekonomicznej uzytecznosci powyzej jednego roku,
c. jest kompletny i zdatny do uzytku w momencie oddania do eksploatacji,
d. jest przeznaczony do wykorzystania na wiasne potrzeby,
e. zostal przyjety do uzywania na podstawic umowy najmu, dzierzawy lub innej umowy
o podobnym charakterze
Do srodkow trwalych zalicza si¢ w szczegdlnoSci:
a. nieruchomosci, w tym:
v’ grunty,
v prawo wieczystego uzytkowania gruntu,
v budowle, budynki,
v lokale (bedgce odrebng wlasnoscig),



v’ spoldzielcze wlasnosciowe prawo do lokalu mieszkalnego,
v spoldzielcze prawo do lokalu uzytkowego,
kotly i maszyny energetyczne,
maszyny, urzadzenia i aparaty ogdlnego zastosowania,
maszyny, urzadzenia i aparaty specjalne — branzowe,
srodki transportu,
wyposazenie,

meap g

Srodki trwale w budowie
aktywa trwale w okresie ich budowy, montazu, a takie ulepszenie juz istniejacego $rodka
trwalego powodujace konieczno$é¢ zwigkszenia jego wartosci poczatkowej o wartosé
nakladow.
1. Ulepszenie, juz istniejacego $rodka trwatego obejmuje nastgpujacy zakres czynnosci:
a. przebudowg - zmiang lub poprawienie $rodka trwalego np.: podzielenie sciang dzialowq jednego
pomieszczenia na dwa, zamiana drukarki czarno bialej na kolorowg
b. rozbudowg - powigkszenie, rozszerzenie $rodka trwalego w szczegdlnosci budynki i budowle
np.: dolozenie drugiego dysku twardego do zestawu komputerowego, zakup drukarki do zestawu,
wybudowanie nowego pomieszczenia, instalacja klimatyzacji,
c. adaptacje - przystosowanie, przerobienie $rodka trwatego do wykorzystania go w innym celu niz
ten, do ktorego byt przed adaptacjq przeznaczony,

d. rekonstrukci¢ - odtworzenie, odbudowanie $rodka trwalego, zuzytego catkowicie Ilub
W Znacznym stopniu,
e. modernizaci¢ - unowoczesnienie $rodka trwatego np.. wymiana dysku twardego na nowszy

0 wigkszej pojemnosci, instalacja nowoczesnego lusterka elektrycznego w aucie,
2. Ulepszenie nastapi rowniez, gdy do srodka trwalego dofaczone zostana elementy innego §rodka
trwatego, ktorych wartosé jest réwna lub przekracza 3.501 zl.
3. Za datg zakoniczenia budowy, ulepszenia uwaza si¢ date protokotu, faktycznego przyjecia
srodka trwatego do uzywania.

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

Do srodkéw trwalych w budowie nie zalicza si¢, remontéw i konserwacji bez wzgledu
na wysokoS¢ nakladéw zmierzajacych do zachowania $rodka trwatego w stanie nalezytym
1 zapobiegajacym jego przedwczesnemu zuzyciu.

W przypadku spornym, decyzjg o skutkach zmiany remontu na ulepszenie lub odwrotnie powinien
podjac biegly np.: z zakresu budownictwa.

Wartosci niematerialne i prawne

nabyte przez jednostk¢ prawa majatkowe, zaliczane do aktywéw trwalych,
o przewidywanym okresie uzytecznosci dluzszym niz rok i przeznaczone do uzywania na
potrzeby wlasne jednostki.




Do wartosci niematerialnych i prawnych zalicza sig autorskie prawa majatkowe, licencje, prawo
do wynalazku, patenty, znaki towarowe, wzory uzytkowe i zdobnicze

W MOPR wartoSci niematerialne i prawne stanowia gléwnie nabyte prawa majatkowe

do programow informatycznych oraz licencji o warto$ci poczatkowej do 3.500 i powyzej 3.501 zt.

Pozostale aktywa trwale

skladniki majatku (pozostale srodki trwale), ktére sg uzytkowane co najmniej przez okres 1 roku,

a cena ich nabycia lub koszt wytworzenia, jest nizszy od kwoty - 3.500 zl.
Bez wzgledu na wartos¢ do pozostalych $rodkéw trwalych zalicza sie réwniez:

T

dzieta sztuki,

meble i dywany,

ksigzki 1 inne zbiory biblioteczne,

srodki dydaktyczne,

urzadzenia rozbieralne stanowiace wyposazenie placéw,
urzadzenia sygnalizacyjne.

Ewidencja skiadnikow majatku

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

Ewidencja ksiggowa $rodkéw trwatych, pozostalych $rodkéw trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych ma na celu, zapewnienie ochrony i nienaruszalno$ci majatku
jednostki.

Zapisy w ewidencji sa dokonywane w porzadku chronologicznym na podstawie dowodéw
zroédtowych najpozniej, do 20-go kazdego miesiaca za miesiac poprzedni.

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

Ewidencja ksiggowa srodkéw trwatych:

a. karty analityczne - zawieraja wszystkie informacje o danym $rodku trwatym (m. in. nazwe
obiektu, wartos¢ poczqtkowq, stawke amortyzacyjng, numer inwentarzowy, miejsce uzytkowania,
charakterystyke)

b. plan amortyzacii — jest sporzadzany na poczatek kazdego roku w formie tabeli amortyzacyjnej
dla kazdego $rodka trwalego i zawiera: wartosé poczqtkowg, stawke i kwoty kwartalnych oraz
rocznych odpiséw umorzeniowych,

c. ksiega inwentarzowa — jest to wykaz wszystkich obiektéw $rodkéw trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych w MOPR. W ksigdze musi by¢ zachowana chronologia wpisow
kolejnych, przyjmowanych do eksploatacji srodkéw trwatych.




V.

Ewidencja ksiggowa pozostatych aktywow trwatych (pozostate srodki trwale) — wg zalgezonego
wykazu rzeczowego materialow wylgczonych z ewidencji wartosciowej i ilosciowej.
a. skladniki majatku o wartosci:
od 1zl do 500zl - podlegaja Scistej ewidencji ilosciowe;,
b. skladniki majatku o wartosci:
od 501 zt, do 3.500 zt,- podlegaja ewidencji ilosciowej i wartosciowej.

Ewidencja i warto$¢ skladnikéw majatku finansowanych na podstawie odrebnych
umow i porozumien.

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

podstawie odrgbnych uméw, w tym: ze $rodkéw finansowych UE podlegaja przyjeciu i rozliczeniu
zgodnie z wytycznymi zawartymi w umowie. W przypadku braku zapisu, wg zasad okreslonych
w niniejszej instrukcji.

Obce $rodki trwale — ewidencja ksiggowa tych skladnikéw prowadzona jest pozabilansowo

na podstawie umowy najmu, dzierzawy lub innej umowy o podobnym charakterze.

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

Prowadzona dzialalno§¢ przez jednostke skutkuje zmianami w skladnikach majatku jednostki.
Mogg to by¢ zmiany zwigkszajace lub zmniejszajace ich wartos¢.

1.

2.

Zwigkszenie warto$ci poczatkowej majatku wynika z:

a. ceny nabycia — kwota nalezna sprzedajacemu, powigkszona o koszty transportu, zatadunku,
wyladunku, ubezpieczenia w drodze, montazu oraz instalacji i uruchomienia programéw
posiadajacych licencjg, a pomnigjszona o upusty, rabaty, bonifikaty,

b. wartoéci rynkowej (wartos¢ godziwa) — w razie nabycia w formie darowizny lub ujawnienia
w trakcie inwentaryzacji, ceng ustala si¢ na dzien nabycia lub ujawnienia, wedlug ceny
sprzedazy rynkowej, takiego samego lub podobnego $rodka trwatego uwzgledniajac stopien
zZuzycia,

c. wartosci okreslonej w decyzii - sktadnik majatku otrzymany na podstawie decyzji.

d. wartos¢ pozyskanego aktywu — warto$¢ godziwa otrzymanego $rodka trwalego w wyniku
wymiany, na inny sktadnik majatku (przyjmuje sie, ze jego wartosé godziwa jest réwna
wartosci godziwej przekazanego do wymiany aktywu)

e. wartosci nakladow finansowych — wiarygodna wysoko$é poniesionych wydatkéw finansowych
na Srodek trwaty w budowie (wykazanych w ewidencji ksiegowej, w sposob kompletny, czytelny
i sprawdzalny).

Czynnikami prowadzacymi do zmniejszenia majatku sa:

a. likwidacja z powodu zuzycia, nieprzydatnosci do dalszego uzytkowania, zniszczenia, kradziezy
b. nieodplatne przekazanie

c. sprzedaz

d. stwierdzenie niedoboru w wyniku inwentaryzacji.



3.

VII.

1.

0.

10.

Data, ktéra przyjmuije si¢ w ewidencji ruchu majatku i zmiany jego wartosci.

a. ulepszenic (przebudowa, rozbudowa, adaptacja, modernizacja, rekonstrukcja) — data
protokolarnego  przyjecia Srodka trwatego do uzytkowania, niezaleznie od tego, czy
rownoczesnie nastapilo rozpoczgceie jego uzytkowania czy tez nie,

b. likwidacja (fizyczna czgsciowa lub catkowita) — datg zatwierdzonego protokotu likwidacji przez
kierownika jednostki, niezaleznie od tego, kiedy nastapi likwidacja fizyczna,

c. sprzedaz — datg sprzedazy majatku,

d. ujawniona nadwyzka lub niedobor — datg ujawnienia réznicy inwentaryzacyjnej, wynikajacej
z protokolu inwentaryzacyjnego,

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

f. przeszacowania — datg okreslona w przepisach zarzadzajacych przeszacowanie.

Zasady amortyzacji (umorzenia).

Odpisy amortyzacyine (umorzeniowe) dla s$rodkéw trwalych oraz wartoéci niematerialnych
i prawnych dokonuje si¢ metoda liniowa, wedlug stawek amortyzacyjnych okreslonych w przepisach
o podatku dochodowym od oséb prawnych lub stawki okreslonej w decyzji w réwnych ratach,
co kwartat od miesiaca wprowadzenia $rodka trwalego do uzytkowania.
Z tytulu trwalej utraty wartosci nie dokonuje si¢ odpisow amortyzacyjnych dla $rodkéw trwalych
ujmowanych na koncie 011.
Dla pozostatych $rodkéw trwatych w uzywaniu, w wartosci od 501 zlotych do 3.500 zi, ujetych
na koncie — 013 stosuje si¢ odpis amortyzacyjny w wysokosci 100 % od miesiaca wprowadzenia
pozostalego srodka trwatego do uzytkowania.
Pozostale-niskocenne skladniki majatkowe dhugotrwalego uzytkowania, o wartosci od kwoty — 1 zk,
do 500 z1, zalicza si¢ do materialéw i odpisuje w koszty pod data przekazania do uzywania w pelnej
wartosci poczatkowej. Podlegajg Scislej ewidencji ilosciowej wedlug miejsca uzytkowania i 0s6b
za nie odpowiedzialnych.
Umorzenie od ujawnionych $rodkéw trwatych oraz korekt naliczen dokonanych nieprawidtowo,
koryguje sig wylacznie za rok obrotowy, w ktérym zostaty ujawnione.
Umorzenie Srodkéw trwatych o przewidywanym okresie uZywania krétszym od przyjetego
za podstawg ustalonej w wykazie stawki amortyzacyjnej, nalicza si¢ wedtug indywidualnie ustalonej
stawki.
Odpiséw umorzeniowych od wartoéci niematerialnych i prawnych dokonuje si¢ droga
systematycznego, planowanego rozlozenia ich wartosci poczatkowej na ustalony okres amortyzacji
od miesigca wprowadzenia do uzytkowania, jednak nie krotszy niz:

a. 24 miesiace od wartosci oprogramowania komputerow,

b. 60 miesigcy od pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych,
Wartosci niematerialne i prawne podlegaja tym samym metodom amortyzacji, co $rodki trwale,
pozostale Srodki trwate w uzytkowaniu i niskocenne sktadniki majatku.
Zakonczenie amortyzacji (umorzenia) nastepuje nie pézniej, niz z chwila zréwnania wartosci odpisu
umorzeniowego z warto$cia poczatkowa srodka trwalego, likwidacji czy sprzedazy.
Amortyzacji skladnikéw majatku zakupionych z funduszu pomocowego UE dokonuje sig¢ zgodnie
z wytycznymi zawartymi w umowie. W przypadku braku zapisu, wg zasad okreslonych w MOPR.

Ustalone zasady amortyzacji pozostajg niezmienione przez caly okres uzytkowania $rodkéw
trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych.



VIII. Obowigzki komérek organizacyjnych jednostki za prawidlowe gospodarowanie

majatkiem.

Obowigzki Sekeji Materialowo-Inwentaryzacyjnej

1.

Prowadzenie ewidencji w programie informatycznym . Symfonia — inwentaryzacja i majgtek
mwaly” zgodnie z ,Klasyfikacja Rodzajowa Srodkéw Trwatych” opracowang przez GUS,
uwzgledniajac:

a. date zakupu, nr faktury, nazwe dostawcy, nazwe sktadnika, nr dowodu przyjecia,

b. numer ewidencyjny, symbol skladnika majatku, wartos¢,

c. procent umorzenia,

d. dane techniczne, charakterystyke, i inne istotne dane,

e. miejsce uzytkowania i osobe odpowiedzialna.
Nadawanie stopy procentowej amortyzacji - $rodkéw trwalych, wartosci niematerialnych
i prawnych 1 pozostatych skladnikéw majatku, zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa
o amortyzacji srodkow trwatych.
Nadawanie numerow inwentarzowych sktadnikom majatku.
Nadawanie kolejnych numeréw dowodom ruchu $rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych
i prawnych oraz pozostatych skladnikow majatku.
Sporzadzanie wlasciwej dokumentacji w zakresie ruchu majatku MOPR.
Biezace wyjasnianie zgloszonych przez uzytkownikow rozbiezno$ci pomigdzy stanem
faktycznym, a stanem ewidencyjnym.
Udzial w komisjach w zakresie ruchu majatku MOPR.
Comiesigczne uzgadnianie stanu warto$ci majatku z pracownikiem Sekcji Ksiggowosci
(zal. nr 12, zal. nr 13).
Ogolny nadzor i kontrola nad prawidtowoscia gospodarki sktadnikami majatku MOPR.

Obowiazki Sekcji Ksiggowosci

I

Biezace prowadzenie ewidencji wartociowej sktadnikow majatku na poszczegélnych kontach
ksiggowych zgodnie z planem kont.
Biezace prowadzenie ewidencji $rodkéw trwatych w budowie lub ulepszanych, z podziatem
na obiekty inwentarzowe oraz z podziatem na:

a. srodki wiasne,

b. srodki obce.
Comiesigczne uzgadnianie z pracownikiem SM-I dokonanych zapiséw na kontach ksiggowych,
z zapisami na kontach analitycznych majatku MOPR.

Obowigzki Sekcji Administracji

1.

Zabezpieczenie pracownikom komoérek organizacyjnych administrowanych przez Sekcje,
niezbgdnego 1 sprawnego wyposazenia poza sprz¢tem komputerowym.
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10.

1.

12,

13.

14.

15.

1y 2

18.

Zabezpieczenie pierwszego-podstawowego wyposazenia, do nowotworzonych placowek
MOPR.

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

Ocena zasadnosci zakupu skladnika majatku.

Dokonywanie zakupu zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa.

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

Przekazanie dokumentacji zakupu do SM-I celem nadania numeru inwentarzowego.
Przekazywanie gléwnemu i bezposSredniemu uzytkownikowi skladnika majatku trwale
oznakowanego, na podstawie odpowiedniego dowodu przekazania/przyjecia.

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

Przeprowadzanie napraw, remontéw i konserwacji w terminach zapewniajacych dalsza
eksploatacje sktadnika majatku.

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

Zlecanie wydania opinii technicznej lub ekspertyzy sprzetu technicznego przeznaczonego
do fizycznej likwidacji, o wartosci od 501 zt.

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

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

. Wspolpraca z placowkami MOPR w zakresie ogledzin likwidowanego niskocennego mienia

i 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 i przeprowadzkach.

Obowigzki Sekceji Informatyzacji
W zakresie sprzgtu komputerowego analogicznie jak obowiazki Sekcji Administracji w punktach
2-131 15 z wylaczeniem punktow 1 i 14,16 ktére otrzymuje brzmienie:

pkt 1 - zabezpieczenie pracownikow komérek organizacyjnych MOPR i placéwek w niezbedny
1 sprawny sprzet komputerowy w tym drukarki,

pkt 14 - dokonywanie likwidacji poprzez sprzedaz, przekazanie w formie darowizny lub
przekazanie do fizycznej kasacji i sporzadzenie odpowiedniej dokumentacji.

pkt 16 — przekazywanie zlikwidowanego sprzgtu do utylizacji



IX. Uzytkownicy majatku i ich odpowiedzialno$é za powierzone mienie.

Uzytkownikami $rodkow trwatych, pozostatych sktadnikéw majatku oraz wartoéci niematerialnych
1 prawnych sa wszyscy pracownicy komoérek organizacyjnych i placéwek jednostki, zgodnie
z Regulaminem Organizacyjnym MOPR.

1.

Uzytkownikow majatku dzieli si¢ na:
a. glownych,
b. bezposrednich.

Glowni uzytkownicy
kierownicy komorek organizacyjnych oraz osoby na samodzielnych stanowiskach.

Obowiazki glownych uzytkownikow:

1.

Zapoznanie wszystkich uzytkownikéw bezposrednich z tre$cig niniejszej instrukcji i okreslenie
zakresu odpowiedzialnosci za uzytkowane mienie. Potwierdzeniem zrealizowania tego pkt jest
podpis pracownika zfozony na odwrocie zarzadzenia wprowadzajacego te instrukcje.

Analiza stanu i przydatno$ci $rodkéw trwatych, pozostatych sktadnikéw majatku oraz wartosci
niematerialnych i prawnych.

Skfadanie zapotrzebowan na nowe sktadniki majatku.

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

Obecnos¢ w momencie przyjecia skladnika majatku jego przesunigcia miedzy miejscami
uzytkowania lub przekazywania do SA.

Wyznaczanie bezposrednich uzytkownikéw sktadnikéw majatku i kontrola prawidtowosci ich
uzytkowania.

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

Przekazywanie informacji do SM-I o likwidacji stanowiska pracy.

Odpowiedzialnosé¢ glownych uzytkownikow:

1.

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

Po dokonaniu czynnosci spisowych, terminowe - w ciagu 14 dni - potwierdzenie zgodnosci
stanu faktycznego z ewidencja analityczng SM-I, wynikajaca z rejestréw lub protokotu
zdawczo-odbiorczego. W razie wystapienia rozbiezno§ci powiadomienie Giéwnego
Ksiggowego, a w przypadku nieobecnosci jego zastepce.

W razie stwierdzenia réznic zaistniatych podczas spisu z natury w miejscu uzytkowania danego
skiadnika majatku, ztozenie w ciagu 14 dni pisemnego wyjasnienia Gtéwnemu Ksiggowemu.
Sprawdzenie zgodnoSci numeru inwentarzowego nadanego na dokumencie oraz na
otrzymanym do uzytkowania $rodku trwatym i pozostatym sktadniku majatku, a takze kontrola
istnienia tego oznakowania przez caty okres uzytkowania.
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5. Whasciwe, tj. zgodne z przeznaczeniem uzytkowanie i korzystanie z przekazanych do
dyspozycji $rodkow trwatych, pozostatych sktadnikow majatku i wartosci 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 komorce organizacyjnej jednostki lub rozwiazania umowy
0 prace.

Uzytkownicy bezposredni

sq to poszczegolni pracownicy (w tym, osoby na samodzielnych stanowiskach), ktérym powierzono

nadzor i kontrole nad przekazanymi skladnikami majgtku.

Potwierdzeniem przyjecia odpowiedzialno$ci materialnej jest zloZenie podpisu na dowodzie

przyjecia - srodka trwatego, wartosci niematerialno-prawnej oraz pozostatego sktadnika majatku.

1. Uzytkownicy bezpo$redni ponosza pelna odpowiedzialnos¢ za:

a. wlasciwe gospodarowanie otrzymanym majatkiem,
b. jego zgodno$¢ z ewidencja ksiggowa,
c. powstale szkody zawinione.

2. Bezposredni uzytkownik, jest zobowigzany do rozliczenia si¢ z posiadanych skladnikow
majatku MOPR z gléwnym uzytkownikiem w przypadku zmiany miejsca zatrudnienia, tj.
przeniesienia do innego pomieszczenia danej sekcji lub dziatu, przeniesienia do pracy w innej komorce
organizacyjnej jednostki lub rozwiazania umowy o pracg — rozliczenie w terminie 7 dni przed
data zmiany miejsca pracy.

3. W sytuacji zawinionego przez uzytkownika bezposredniego (pracownik) zagubienia, zniszczenia,
trwalego uszkodzenia s$rodka trwalego, warto$ci niematerialno-prawnej lub pozostalego
skfadnika majatku - pracownik odpowiada za wyrzadzona szkode pracodawcy.

4. Dokumentem zwalniajacym uzytkownika bezposredniego z odpowiedzialnosci materialnej jest
dokument likwidacji, przesunigcia migdzy miejscami uzytkowania lub protokét zdawezo-
odbiorczy, podpisany przez pracownika, przejmujacego sktadnik majatku.

X. Placowki MOPR - obowiazki i odpowiedzialno$¢ uzy tkownikéw majatku.

Obowiazki:

I. Zabezpieczenie placéwki w niezbgdne i sprawne wyposazenie.

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

3. Dokonywanie zakupu sktadnikéw majatku, zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa poza
sprz¢tem 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.
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10.

11

12.

13.

14.

5

16.

17.

18.

19.

Sprawdzenie zgodnoSci numeru inwentarzowego nadanego na dokumencie oraz
na otrzymanym do uzytkowania $rodku trwalym i pozostatym skladniku majatku, a takze
kontrola istnienia tego oznakowania przez caty okres uzytkowania.

Analizowanie zasobow majatkowych, pod wzgledem napraw, remontéw i konserwacii.
Przeprowadzanie prac remontowo - konserwacyjnych w terminach, zapewniajacych dalsza
eksploatacje skiadnika majatku.

Wiasciwe tj. zgodne z przeznaczeniem uzytkowanie i korzystanie ze skladnikow majatku.

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

. Zlecanie wydania opinii technicznej lub ekspertyzy sprzetu technicznego przeznaczonego

do fizycznej likwidacji, o wartosci od 501 zt.

Przeprowadzanie ogledzin przy udziale pracownika Sekcji Administracji i wydawanie opinii-
oceny, postawionego do likwidacji majatku, o warto$ci od 1 zt, do 500 zt, v tym umeblowanie bez
wzgledu na wartosc).

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

Przekazywanie (w uzgodnionym wczesniej terminie) do  Sekcji Administracji sprzetu
przeznaczonego do fizycznej kasacji, poza sprzetem podlegajacym zwrotowi do sklepu (zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami prawa) przy zakupie nowego.

Wspdtpraca z Sekcja Administracji w zakresie zmian organizacyjnych placowki (powickszenia
bgdz likwidacji).

Informowanie Sekcji Materiatowo-Inwentaryzacyjnej, o wprowadzanych zmianach w zakresie
uzytkowania pomieszczen i przeprowadzkach.

Terminowe, w ciggu 14 dni potwierdzenie zgodno$ci stanu faktycznego, z ewidencja
analityczna SM-1 wynikajaca z rejestrow lub protokotu zdawczo-odbiorczego. W razie
wystapienia rozbieznosci powiadomienie Glownego Ksiggowego, w przypadku jego
nieobecnosci jego zastepee.

W razie stwierdzenia réznic zaistniatych podczas spisu z natury w miejscu uzytkowania danego
skladnika majatku, zlozenie w ciagu 14 dni pisemnego wyjasnienia Gtéwnemu Ksiegowemu,
w przypadku jego nicobecno$ci jego zastepcy.

W przypadku zmiany miejsca zatrudnienia, tj. przeniesienia do pracy w innej komorce jednostki
lub rozwiqzania umowy o prac¢, uzytkownik zobowiazany jest do rozliczenia sie z Sekcjg
Materialowo-Inwentaryzacyjna i Sekcja Administracji z posiadanych na swoim stanie
sktadnikow majatku w terminie 7 dni przed data zmiany miejsca pracy.

Odpowiedzialnos¢ pracownikéw placowek za powierzone mienie jednostki.

L.

Potwierdzeniem przyjecia odpowiedzialno$ci materialnej jest ztozenie podpisu na dowodzie
przyjecia - Srodka trwalego, wartoéci niematerialno-prawnej oraz pozostalego skladnika
majatku.



2. Uzytkownicy sktadnikoéw majatku ponosza petna odpowiedzialnosé za:

a.
b.

C.

wlasciwe gospodarowanie otrzymanym majatkiem,
Jjego zgodnos$c z ewidencja ksiegowa,
powstate szkody zawinione,

3. W sytuacji zawinionego przez uzytkownika majatku (pracownik) zagubienia, zniszczenia,
trwalego uszkodzenia srodka trwalego, warto$ci niematerialno-prawnej lub pozostatego
skiadnika majatku - pracownik odpowiada za wyrzadzona szkode pracodawcy.

4. Dokumentem zwalniajacym uzytkownika majatku z odpowiedzialno$ci materialnej, jest
dokument likwidacji lub protokot zdawczo-odbiorczy, podpisany przez pracownika,
przejmujacego sktadnik majatku.

XI. Operacje gospodarcze i ich dokumentacja

1. Przyjecie do uzywania
1. Pozostatych sktadnikéw majatku i warto§ci niematerialno-prawnych

a.

b.

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

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

a.

o a0 o

w drodze zakupu — w oparciu o dowdd OT (zalgeznik nr 2),

rozliczenie zakonczonej inwestycji — dowdd OT,

ujawnionej nadwyzki — dowod OT,

nieodplatnego przyjecia — dowdd PT (zalgeznik nr 3),

zmiana warto$ci poczatkowej srodka trwalego - dowod WT (zalgeznik nr 4),

3. Numer dowodu (PM, OT, PT) i numer inwentarzowy, jest nadawany przez pracownika Sekcji
Materialowo-Inwentaryzacyjne;.

4. Kazdy dokument wytworzony przez komorki, placowki musi posiada¢ znak pisma zgodny
z Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt oraz numer kolejny.

2. Postawienie w stan likwidacji i likwidacja aktywéw trwalych
1. Skiadnik majatku rzeczowego jest zbedny i podlega likwidaciji, jezeli:

a.

- Re o

posiada uszkodzenia badz wady, ktorych naprawa jest nieoplacalna lub niemozliwa
do usunigcia,

zagraza bezpieczenstwu uzytkownikow,

utracil warto$¢ uzytkowa i nie bedzie wykorzystywany,

ulegl niezawinionemu zniszczeniu,

jest przestarzaly i zuzyty - nie nadaje sie do dalszej eksploatacji,

Jjest bezuzyteczny.

2, Dokumentaml niezbgdnymi do likwidacji aktywow trwalych ruchomych sa;

a.

orzeczenie stanu technicznego,

b. wniosek o likwidacji,
C.
d. dowody likwidacji— LN (zal. nr 3), LT (zal. nr 7), LC (zal. nr 8), PT (zal. nr 3),

protokot likwidacji,
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3. Likwidacja pozostalych skladnikéw majatku.

1.

9.

Likwidacja pozostatych skfadnikow majatku i warto$ci niematerialno-prawnych w wartosci od 1 zi,
do 500 zk, (w tym umeblowanie bez wzglgdu na wartosé) odbywa sig na podstawie ztozonego przez
gtownego uzytkownika do SM-I, dokumentu LN - likwidacja pozostalego sktadnika majatku
(zalqcznik nr 5) wraz z wnioskiem i opinig (sprawdzenie skladnika przez pracownika Sekcji Administracji
lub Sekcji Informatyzacji) o nieprzydatnosci sktadnika majatku.

. W przypadku likwidacji skladnikow majatku o wartoéci od 501 zt zalecane jest przedlozenie

wraz z dokumentem LN zatwierdzonym przez Gtéwnego Ksiegowego i Dyrektora opinii
technicznej lub ekspertyzy tego sprzetu.

. Pracownicy SM-I po otrzymaniu kompletu dokumentéw, nadaja kolejny numer dowodu LN

1 sporzadzaja protokot likwidacyjny (zalgeznik nr 6 i 9), calo§¢ przekazuja do glownego
ksiggowego 1 dyrektora, celem podjecia decyzji.

Zatwierdzony protokot likwidacji — LN, stanowi podstawe do zdjecia z ewidencji stanu
inwentarzowego pod data jego zatwierdzenia.

SM-I przekazuje uzytkownikowi kserokopig zatwierdzonego dokumentu likwidacji - LN,
celem podjecia przez uzytkownika dalszych dziatan, zmierzajacych do likwidacji sprzetu.
Sekcja Administracji  po otrzymaniu zatwierdzonego dowodu LN od gléwnego
uzytkownika przeprowadza dziatania likwidacyjne zgloszonego i otrzymanego skladnika
majatku, w terminie 30 dni od dnia otrzymania dokumentow.

Komplet dokumentacji (dokonanie fizycznej kasacji, unlizacji itd) wraz z zalacznikami
stwierdzajacymi wynik przeprowadzonego postgpowania Sekcja Administracji przekazuje
do SM-I.

. SM-I na podstawie posiadanych dokumentow przekazuje do Sekcji Ksiggowosci wniosek

o zdjgcie ze stanu ksiggowego zlikwidowanego skfadnika majatku (dotvezy sktadnikéw od wartosci
501 z4).
Niskocenne sktadniki majatku, sa likwidowane ze stanu ilo§ciowego przez SM-1.

4. Likwidacja skladnika majatku trwalego.

1

Likwidacja $rodkéw trwalych odbywa si¢ analogicznie jak przy likwidacji pozostatych
sktadnikéw majatku, z zastosowaniu drukow:
a. likwidacja srodka trwatego — druk LT (zal. nr 7),
b. likwidacja czg$ciowa Srodka trwatego — druk LC (zal. nr 8),
c. likwidacja pozostatych sktadnikéw majatku dlugotrwatego uzytkowania
druk LN (zal nr 5),

. Numer kolejny i numer inwentarzowy dowodom LT, LN i LC nadawane sa przez

pracownika Sekcji Materiatowo-Inwentaryzacyjne;.

. Przy likwidacji sprzgtu komputerowego postgpowanie analogicznie jak przy pozostatych

sktadnikach majatku pkt 1 — 6.

Whniosek o awarii sprzetu komputerowego, nalezy kierowa¢ do kierownika Sekcii Informatyzacii.
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4. Przesunig¢cie miedzy miejscami uzytkowania

1.

3.

Dowod przesunigeia ZM (zalgeznik  nr 10) lub MT (zalgcznik nr 11) wystawia uzytkownik
przekazujacy skladnik majatku - nr inwentarzowy przesuwanego skladnika nie ulega
zmianie.
Dokument po podpisaniu przez strong przekazujaca i przyjmujaca, jest przekazywany
do Sekcji Materialowo-Inwentaryzacyjnej tj.

a. pozostale sktadniki majatku

zmiana migjsca uzytkowania - dowod ZM (zalgcznik nr 10),
b. srodki trwale

zmiana miejsca uzytkowania - dowod MT (zalgcznik nr 11).
Numer kolejny i numer inwentarzowy na dowodzie ZM i MT, jest nadawany przez
pracownika Sekcji Materialowo-Inwentaryzacyjne;.

5. Nieodplatne przekazanie, darowizna

1.

Darowizna to nieodplatne przysporzenie obdarowanemu korzysci pvzbogacenie obdarowanego)
kosztem majatku darczyncy.

Nieodplatne przekazanie innej jednostce na czas oznaczony lub niecoznaczony aktywa
trwalego z przeznaczeniem na realizacje zadan publicznych.

. Nieodplatne przekazanie lub darowizna pozostalego skladnika majatku, odbywa si¢

na podstawie pisemnej zgody Dyrektora MOPR ziozZonej na wniosku podmiotu lub organu
osoby zainteresowanej.

Nieodplatne przekazanie lub darowizna §rodka trwatego odbywa si¢ na podstawie pisemnej
zgody Dyrektora MOPR zlozonej na wniosku o przekazanie sktadnika majatku oraz
protokotu zdawczo — odbiorczego $rodka trwatego - dowdd PT (zal nr 3).

6. Szkoda, utrata skladnika majgtku

I«

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

. W przypadku stwierdzenia szkody osoba materialnie odpowiedzialna (zytkownik bezposredni

ma obowiazek natychmiastowego zgloszenia tego faktu bezposredniemu przetozonemu
(gléwny uzytkownik) 1 SM-I.

. Glowny uzytkownik jest zobowiazany do powotania komisji, ktora ustali okolicznosci

1 sporzadzi protokét szkody lub utraty mienia.

. Po sporzadzeniu protokotu i skompletowaniu niezbednych zalacznikéw SM-I przekazuje

protokot do zaopiniowania Radcy Prawnemu w zakresie uznania szkody za zawiniona lub
niezawiniong przez pracownika.

. W przypadku uznania winy pracownika, Sekcja Ksiggowosci na podstawie wniosku SM-I

(wniosek wraz z zatwierdzonym przez dyrektora jednostki promkafem) wystawia not¢ obe iquniowq.

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



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

9. Likwidacja majatku jednostki z powodu szkody, utraty sktadnika majatku rzeczowego, jest
dokonywana na podstawie protokotu zatwierdzonego przez Dyrektora jednostki lub
protokotu Policji oraz druku LN, LT.

7. Sprzedaz

I. Zbedny lub zuzyty skladnik majatku moze byé sprzedany, oddany w najem lub
w dzierzawe.

2. Procedurg sprzedazy skiadnika majatku organizuje i przeprowadza Sekcja Administraciji
w trybie przetargu publicznego,

3. W przypadku odsprzedazy wydanie sprzgtu nastgpuje po dokonaniu wptaty i dostarczeniu
pokwitowania do jednostki.

4. W szczegllnie uzasadnionych przypadkach dopuszcza si¢ sprzedaz sktadnika majatku
na podstawie decyzji Dyrektora jednostki, wydanej na indywidualny wniosek osoby
zainteresowanej nabyciem uzytkowanego przez siebie sprzetu.

5. Zbegdne lub zuzyte aktywa majatku trwalego, ktore nie udato sie sprzeda¢ moga by¢
przekazane w formie darowizny lub poddane likwidacji.

6. Procedura usunigcia sprzedanego skladnika majatku z ewidencji nastgpuje na podstawie
zatwierdzonego przez Dyrektora jednostki protokotu sprzedazy wraz z kompletem
niezbg¢dnych zatacznikow w tym druk LN lub LT.

8. Niedobory, nadwyzki

Roznice inwentaryzacyjne skladnikéw majatku stwierdzone w wyniku przeprowadzone;
inwentaryzacji, nalezy wprowadzi¢ do ewidencji na podstawie ,, Protokotu Inwetaryzacyjnego”
z data zatwierdzenia przez Glownego Ksiegowego i Dyrektora MOPR,

Ostateczng decyzj¢, w zakresie zakupu, likwidacji i sprzedazy skladnikéw rzeczowych
majatku ruchomego podejmuje tylko Dyrektor MOPR.

Zalaczniki
I.  Zalageaik Nrl - PM - Przekazanie/przyjgcie pozostalego érodka trwatego do uzytkowania
2. Zalaemik Nr2 -OT - Przyjgcie Srodka trwalego
3. Zalgeanik Nr3-PT - Protokol przekazanie - przyjecia srodka trwatego
4. Zatageznik Nr4 - WT - Zmiana wartosci Srodka trwalego
5. Zalgeaik Nr5—LN- Likwidacja pozostalego sktadnika majatku dlugotrwalego uzytkowania
6. Zalgemik Nr6 — PLP- Protokoét likwidacyjny pozostalych skladnikéw majatku dlugotrwalego uzytkowania
7. Zatgemik Nr7-LT- Likwidacja érodka trwalego
8. Zalgemik Nr&-LC - Likwidacja czg$ciowa Srodka trwalego
9. Zalemik Nr9-PLS-  Protokot likwidacji srodka trwalego
10. Zatacanik Nr 10— ZM - Zmiana miejsca uzytkowania niskocennego skladnika majatku diugotrwalego uzytkowania
II. Zatacmik Nr 1l - MT Zmiana miejsca uzytkowania Srodka trwalego
12. Zalacmiknr 12 - Uzgodnienie stanu konta 013 — narastajaco,
13. Zatacmiknr 13 - Miesieczny ruch skladnikow majatku

14. Wykazy rzeczowe

16



Zatgcznik Nr 1

. e : : Nr
PM Przkazanie / Przyjecie Pozostatego srodka trwatego
do uzytkowania : Data
Lp. Nazwa Przedmioty Jm. | llosé | Cena jedn. Nr.inw.
Plzekazujqcy Przyjmujacy
Nazwa Sekciji, data, podpis : Nazwa Sekgji, data, podpis

Wprowadzono do ewidencji inwentaryzacyjnej



PRZYJECIE SRODKA TRWALEGO

Numer

Data

Pieczeé

Zatacznik Nr 2

——

oT

Nazwa

' Charakterystyka

=t

—

Dostawea - Wykonawca

I. Wartosé z rozliczenia

1. wartos¢ nabycia Jub wytworzenia

2. koszty

Nr i data dowody dostawy

3. koszty

Razem

Miejsce uzytkowania

Il. Wartosé Szacunkowa




Zalgeznik Nr 3

PROTOKOL

Przekazania - przyjecia PT
Srodka trwalego

Na podstawie

zZnak.............

Srodek trwaty o nizej okreslonych cechach

Symbol klasyfikacji rodzajowej llosé zatacznikéw Wartos¢ poczatkowa
Nr inwentarzowy Umorzenie
Przekazujacy (pieczed, podpisy) data Przejmujgcy (pieczeé,podpisy)




Miejski Osrodek Pomocy Rodzinie

87-800 Wioclawek, ul. Kosciuszki 26 ZMIANA WARTOSCI
HIP:823-15:63:35 SRODKA TRWALEG
NUMER . DATA
NAZWA SRODKA TRWALEGO
SYMBOL W KLASYFIKACJ! SRODKOW NUMER INWENTARZOWY ZMIANA NA DZEN
TYP AMORTYZACGJI STOPA % (PRZED) STOPA % (PO) WSPOECZYNNIK (PRZED) | WSPOLCZYNNIK (PO)
WARTOSC PRZED ZMIANA, (BRUTTO) WARTOSC ZMIANY WARTOSC PO ZMIANIE (BRUTTO)
MIEJSCE UZYTKOWANIA
PODPIS OSOBY ODPOWIEDZIALNE] : PODPIS OSOBY ZATWIERDZAJACE] I
' ZALACINIKOW
UWAGH
-~
KWOTA ZMIANY

SYMBOL KLAS YFIKAC RODZAJOWE] STOPA % : STANOWISKO UMORZENIA KOSZTOW
NUMER INWENTARZOWY WSPOLCZYNNIK ' 2
GLOWNY KSIEGOWY KSIEGOWOSC ANALITYCZNA . KSIEG YNTETYCZNA

DRUK: 2008-12-31 Sage Symicnia - $rodki Trwale premium wer, 2008

Strona 1 ostamia



Zalacznik nr §_

IN

Likwidacja pozostalego skladnika

majatku dlugotrwalego uzytkowania

NrLN

Data LN

Glowny uzytkownik

Konto dzialalnosci

Lp.

Nr

inwentarzowy Nazwa sktaduika majtku

Jednostka
miary

Tlosé
Likwidowana

calosé Caedé

o

b ol - B I

10

11.

12

13;

14.

15,

16.

17,

Uzasadnienie likwidacji

Podpis Komisji Likwidacyjnej

1

Wystawil (data i podpis)

Zatwierdzit

Ksiggowano

data i podpis

data i podpis




Zatacznik Nr &

Wioctawek, dnia........... ...
Giowny uzytkownik / komérka org.

Protokét likwidacyjny Nr......... s
Pozostalych skiadnikéw majatku diugotrwatego uzytkowania

: Numer . £
Lp Nazwa skfadnika Kk tarzowy Jm. | llosé Cena Wartosé
UZASADNIENIE
Komisja w skiadzie:
Lp Imie | Nazwisko Stanowisko i komrérka

organizacyjna Podpis

W zataczeniu (whasciwe podkresiic)

dowdd LN, ekspertyza techniczna, protokét wybrakowania, protokét zuzycia, inne ...

Podpis i data Zatwierdzajgcego



Likwidacja
Srodka
trwalego

NrLT

Rowgormke fwr

Data wystawienia
LT

Nazwa i cechy charakterystyczne srodka trwalego

Numer inwentarzowy srodka
ﬁwafego

Wartosé poczatkowa érodka Dotychczasowe umorzenie, w zlotych Miesiac i rok rozpoczecia likwidacji
trwalego. procent umorzenia
Komérka organizacyjna uzytkownika Uzytkownik
data i podpis
Zatwierdzil Stanowisko kosztow Ksiegowano
data i podpis

data i podpis




Miejski Osrodek Pomocy Rodzinie
87-800 Wioclawek, ul. Koéciuszki 26
NIP: 888-19-63-351 )

LIKWIDACJA CZESCIOWA
SRODKA TRWALEGO

NUMER

DATA

NAZWA SRODKA TRWALEGD

SYMBOL W KLASYFIKACJI SRODKOW

NUMER INWENTARZOWY

TYP AMORTYZACJI

STOPA %

WSPOLCZYNNIK

WARTOSC PRZED LIKWIDACJA (BRUTTO)

UMORZENIE PRZED LIKWIDACJA

WARTOSC LIKWIDDOWANA

WARTOSC PO LIKWIDACJI (BRUTTO)

UMORZENIE PO LIKWIDACJI

WARTOSC PO LIKWIDACJI (NETTO)

|

MIEJSCE UZYTKOWANIA

PODPISY ZESPOLU LIKWIDUJACEGO

PODPIS OSOBY ZATWIERDZAJACE]

ILOSC
ZALACZNIKOW

UWAGI

LIKWIDOWANA CZESC WARTOSCI NETTO

LIKMDOWANA CZESC UMORZENIA

CZESC PRZYROSTU Z AKT. ODP. LIKWID.

SYMBOL W KLASYFIKACJI SRODKOW STOPA % STANOWISKO UMORZENIA KOSZTOW
NUMER INWENTARZOWY WSPOLCZYNNIK
GLOWNY KSIEGOWY KSIEGOWOSC ANALITYCZNA

KSIEGOWOSC SYNTETYCZNA

DRUK: 2009-01-08 Sage Symfonia - $rodki Trwale premium  wer. 2008

Strona | ostatnia




Wioclawek, dnia

PROTOKOL, LIKWIDACJI SRODKA TRWALEGO

NR ---q--cn--c-onqloo-cooct--ooq-c. ‘

Nazwa i typ srodka trwatego

----------------------------------------------------------

Numer inwentarzowy —

'q-cw!$|-llh-lau.I‘1:&n‘--o.qq-nqn-ucn..laulcqqq.aloﬂ!\!l‘!!

Numerewidencyjny uzytkownika — PRATESNeSR R RS e menn eyt b Eed smansarsanses

Pmekazujqcy—splzedaj acy —

l!I‘.Il‘I!I.!.I‘II.!“IQ...IlllIlAIII.‘I-u...ltul.l.lliﬂuill

Rok przyjecia do uzytkowania —
Uzasadnienie likwidacji $rodka trwalego przez uzytkownika

...............................................................................................................................................................

...............................................................................................................................................................

Warto$¢ poezatkowa Srodka trwalego
Dotychczasowe umorzenie

Zuzycie $rodka trwalego w TR

------------------

Komisja LikWidacyjna
= o - 5 Stanowisko Komoérka n
Lp. Imig i nazwisko shuzbowe organizacyjna

1

2.
| 3. |
4,
W zalaczenju — dowéd LT - nr

------------------------------




Kogaknh Wv 40

ZM Zmiana miejsca uzytkowania niskocennego skladnika Nr ZIM
majatku dlugotralego uzytkowania Data ZM

Lp. in\venr:armoxvy Nazwa skiadnika rnaj'r‘x\lku lloge Jeir;:;ka

1.

2.

3;

4.

5.

b.

1

8

9%

10.

11.

12.

13,

14.

13.
-16.

17.

SKAD DOKAD
Dzial, Sekeja, Dzial, Sekja,

Placdwka, Rejon. Placowka, Rejon.
Osoba odpowiedzialna Osoba odpowiedizialna
Przekazal Przekazal Przyjal Ksiggowano
data i podpis data i podpis data i podpis data i padpis




Zmiana miejsca

Kodgomt tr. 10-R

Data wystawienia
uzytkowania niskocen nego ZM M
skladnika majgtku
dlugotrwalego uzytkowania /
Nezwa skladnika majqtky Numer inwentarzowy skladnika majatku
liogé Jednostka miary Data zmiany migjsca uzytkowania skladnika
SKAD DOKAD
Dzial, Sekcja, Dxial, Sekcja,
Placiwka, Rejon. Placdwka, Rejon,
Osoba odpowiedzialna Osoba odpowiedzialna
Przckazal Prackazal | [ Ksicgowano
data i podpis data i podpis data i podpis data i podpis




Depeunt W A1

Zmiana miejsca ‘ NrMT Data wystawieni
uzytkowania $rodka MT MT
trwalego .
Nazwa drodka trwalego Numer inwentarzowy srodka trwalego
| Wartaéé poczatikowa srodka trwalego. | Dotychezasowe umorzenie Data zmiany miejsca wzytkowania srodka trwatego
* | (wzlotych) ' )
SKAD i DOKAD
Dzial, Sekcja, Placowka, ' B o Dzial, Sekcja, Plactwka,
| Rejon. ' ~ Rejon.
' Stanowiska kosztéw Stanowisko kosztéw
Osoba odpowiedzialna | o Osoba odpowicdzialna ,
Przckazal " | Przekazat Przyjat Ksicgowano
‘dataipodpis ~ T - | data i podpis data i podpis data i podpis




Miejski Osrodek Pomocy Rodzinie

Sekcja Materiatowo-Inwentaryzacyjna

w/m

Zatgcznik Ny 12

Miejski Osrodek Pomocy Rodzinie
Sekcja Ksiggowosci

w/m

UZGODNIENIA STANU KONTA 013 - NARASTAJACO - 20... ROK

Lp.

Wyszezegolnienie

Kwota

Kwota zmian

zwickszenia  |zmniejszenia

BILANS OTWARCIA NA 20... ROK

PM-NR.../20... 1.

PM -NR .../20... 1.

LN-NR .../20... 1.

12.

L3y

14.

16.

17.

18.




Miejski Osrodek Pomocy Rodzinie Zalgcznik Nr 13
Sekcja Materialowo-Inwentaryzacyjna
w/m

Miejski Osrodek Pomocy Rodzinie
Sekcja Ksiggowosci
w/m

MIESIECZNY RUCH SKLADNIKOW MAJATKU

KONTA 013 i KONTA 072
MIESIAC ......ccccvvenenee. 20.... R.
PRZYJECIE:
PM nr
na kwote:
LIKWIDACJA:
LN nr
na kwote:
Sporzgdzifa:................c.ooii i

Wioclawek, dnia ... ... ... oo oo ieei
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22

Ll

23.
24,
25,
26.
27.
28.
29.
30.
31.
32.

Zalacznik do Instrukcji
Gospodarowania Majatkicm Jednostki

Wykaz rzeczowy materialow wylaczonych z ewidencji

wartosSciowej.

. Czajnik zwykly i bezprzewodowy
. Gasnica

- Kalkulator, dyktafon

- Kosz na $mieci, zabawki, bielizne
. Krzesto zwykle, plastikowe, tapicerowane
. Krzesto obrotowe

. Taboret

. Lampa, kinkiet, zyrandol, zwis
. Lampka biurkowa, nocna

10.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21

Listwa zasilajgca
Przedluzacz
Lustro

Potka

Kwietnik
Wieszak
Odbojnica

Rozne obudowy np. sejfu, kaloryfera itp.

Podstawka pod monitor, kwiat
Radio

Switch

Stolik, przystawka, lawa
Szafka, kontener, apteczka
Tablica korkowa

Telefon stacjonarny, komérkowy
Wentylator

Karnisz, firana, zastonka, kotara
Zaluzja, wertykale

Roleta okienna materialowa
Zegar

Mata pod krzesto

Dozownik do mydta, papieru
Zelazko

33
34.
33.
36.
37.
38.
39
40.
41.
42,
43,
44,

45

Torba na Notebooka
Stuchawki

Mikrofon

Wozek sprzatajacy
Kasetki

Suszarka do rak, wloséw
Podstawa pod laptopa
Pendrive

Grzejnik

Szafka na klucze
Wycieraczka
Choinka z ozdobami

. Cisnieniomierz
46.
47.
48.
49.
50.
51.
52.
53.
54,

Drabina, schodki robocze
Numerator

Laminator

Panel prezentacyjny
Tester do banknotow
Torba lotnicza, neseser
Kasetka metalowa na pienigdze
Dziurkacz, zszywacz elektrycz.
Podgrzewacz wody



—
S N 00 O W —

—_
[a—

t

—_——
Lo

—_ e e
O o0~ N

S ]
—_—

Zatacznik do Instrukeji
Gospodarowania Majatkiem Jednostki

Wykaz rzeczowy materialéw wylaczonych z ewidencji

. Narzedzia ogrodowe
. Rosliny ogrodowe

. Akcesoria ogrodowe
. Mapy

. Chodnik, dywan

. Przescieradio

. Pojemnik biurkowy, wysiegnik,
. Gry edukacyjne

. Ozdoby $wiateczne

. Fartuch lekarski

. Plafon, plafoniera, kinkiet, lampa
. Deska do prasowania
. Koc

. Suszarka na bielizng
. Szklanki

. Garnki

. Sztucce

. Serwis kawowy

. Wazon

. Obraz, obrazek

. Artykuly biurowe

iloSciowe;j.



