RADC

ZARZADZENIE Nr 10/2007

Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie we Wioclawku
z dnia 21 maja 2007 roku

w sprawie wprowadzenia instrukeji ,gospodarowania majatkiem jednostki”

Na podstawie § 4 pkt 7 Statutu Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie we
Wioclawku, oraz koniecznosci uaktualnienia instrukcji gospodarowania
majatkiem jednostki zarzadzam, co nastepuje:

§1

Wprowadzam do stosowania uaktualniona instrukcje:

1. Gospodarki majatkiem jednostki,
jako akt wewnetrzny, obowiazujacy we wszystkich sferach dzialalnosci
Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie.

§2

1. Zobowiazuje wszystkich kierownikéw komorek organizacyjnych i placéwek
MOPR oraz pracownikéw na samodzielnych stanowiskach do scistego
stosowania ,instrukcji” w biezacej dzialalnosci merytoryczne;j.

2. Kierownicy sa zobowiazani do zapoznania z trescia instrukcji wszystkich
pracownikow.

§3

Z dniem 01 maja 2007 roku traci moc:
1. Zarzadzenie wewnetrzne nr 2 /2002 Dyrektora MOPR z dnia 03.01.2002 r.
2. Zarzadzenie wewnetrzne Nr 23 Dyrektora MOPR z dnia 08.11.2004 r.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 maja 2007 roku.
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Przepisy prawne:

Ustawa o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994 r. (Dz. U. z 1994. Nr 121, poz.591,
z pOZniejszymi zmianami).

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

Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 30 grudnia 1999 r. w sprawie Klasyfikacji
Srodkéw Trwatych (Dz. U. Nr 112, poz. 1317, z péZniejszymi zmianami),

Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 11 sierpnia 2004 r. w sprawie sposobu i trybu
gospodarowania skladnikami majatku ruchomego powierzonego jednostkom budzetowym,
zakladom budzetowym i gospodarstwom pomocniczym (Dz. U. Nr 191, poz. 1957),
Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 28 lipca 2006 r. w sprawie szczegolnych zasad
rachunkowosci, planow kont dla jednostek budzetowych, jednostek samorzadu
terytorialnego, zaktadow budzetowych i gospodarstw pomocniczych (Dz. U. Nr 142, poz.

1020).

Wprowadzenie

Instrukcja ustala jednolite zasady kwalifikacji 1 gospodarki srodkami trwalymi, wartosciami
niematerialnymi i prawnymi oraz pozostalymi skladnikami majatku, a takze sprawowania

nad nimi kontroli w MOPR.

Definicje

Aktywa trwale s3 to:
Srodki trwale niezaliczane do majatku obrotowego, a ich jednostkowa warto$é poczatkowa
(dolna granica). wynosi - 3.500 zi.
Majatek zaliczany do srodkow trwalych musi spelnia¢ nastgpujace warunki:
1. stanowi wlasnos¢ jednostki,
2. okres ekonomicznej uzytecznosci jest diuzszy niz rok,

3. jest kompletny, i zdatny do uzytku w momencie oddania do eksploatacji.
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4. jest przeznaczony do wykorzystania na wlasne potrzeby,
5. zostal przyjety do uzywania na podstawie umowy najmu, dzierzawy lub innej umowy
o podobnym charakterze.
Do srodkéw trwalych zalicza si¢ w szczegdlnosei;
l. nieruchomosci,
a. grunty,
b. prawo wieczystego uzytkowania gruntu,
2. budowle, budynki
3. bedace odr¢gbng wlasnoscia lokale,
a. spoldzielcze wlasnosciowe prawo do lokalu mieszkalnego,
b. spoldzielcze prawo do lokalu uzytkowego,
kotly i maszyny energetyczne,
maszyny, urzadzenia i aparaty ogolnego zastosowania,
maszyny, urzadzenia i aparaty specjalne branzowe,

§rodki transportu,

RS e

wyposazenie,

Srodki trwale w budowie sa to aktywa trwale srodkéw trwalych w okresie ich budowy,
montazu lub ulepszenia juz istnigjacego srodka trwalego.

Wartosci niematerialne i prawne s3 to nabyte przez jednostke prawa majatkowe, zaliczane
do aktywow trwalych, o przewidywanym okresie uzytecznosci dluzszym niz rok
i przeznaczone do uzywania na potrzeby jednostki.

Do wartosci niematerialnych i prawnych zalicza si¢ nabyte przez jednostke autorskie prawa
majatkowe do programu komputerowego lub licencji do korzystania z programu
komputerowego.

Za pozostale aktywa trwale uwaza si¢ takie skladniki, ktore sg uzytkowane, co najmniej
przez okres 1 roku, a cena nabycia lub koszt wytworzenia jest nizszy od kwoty - 3.500

zlotyeh.



Ewidencja.

Ewidencja jest prowadzona od dnia 01 kwietnia 2007 roku w programie informatycznym
.Symfonia — inwentaryzacja i majatek trwaly” zgodnie z Klasyfikacja Rodzajowa Srodkow
Trwalych opracowang przez GUS.

Ewidencja ksiggowa s$rodkow trwalych, pozostalych skladnikéw rzeczowych aktywow
trwatych oraz wartodei niematerialnych i prawnych ma na celu zapewnienie ochrony
i nienaruszalno$ci majatku jednostki.

Bez wzgledu na wartos¢ majatku, ewidencja jest prowadzona w sposéb umozliwiajgcy
ustalenie i zdefiniowanie kazdego skladnika majatku - warto$¢, stan zuzycia,
umiejscowienie, zwigkszenie i zmniejszenie pod wzgledem ilosciowym i wartosciowym.
Zapisy w ewidencji sa dokonywane w porzadku chronologicznym na podstawie dowoddéw,

najp6zniej do dnia 20-go kazdego miesiaca za miesigc poprzedni.

Wartoscia majatku ujmowanego w ewidencji jest:
|. cena nabycia — jest to kwota nalezna sprzedajacemu, powigkszona o koszty transportu,
zaladunku, wyladunku, ubezpieczenia w drodze. montazu oraz instalacji i uruchomienia

program6w posiadajacych licencjg, a pomniejszona o upusty, rabaty, bonifikaty,

]

warto$§¢ rynkowa — w razie nabycia w formie darowizny lub ujawnienia w trakcie

inwentaryzacji cene ustala si¢ na dzien nabycia lub ujawnienia wedlug ceny sprzedazy

rynkowej takiego samego lub podobnego Srodka trwalego,

3. skladnik majgtku otrzymany na podstawie decyzji przyjmowany jest na stan zgodnie
z wartoscig okreslong w decyzji,

4. $rodki trwale w budowie wg wiarygodnej wysokosci poniesionych nakladow,

wykazanych w ewidencji ksiggowej w sposéb kompletny, czytelny i sprawdzalny.

Za date zmiany warto$ci poczatkowej Srodka trwalego przyjmuje si¢ nastepujace

zasady w wypadku:

1. przebudowy, modernizacji, ulepszenia — datg protokolarnego przyjecia Srodka
trwalego do uzytkowania niezaleznie od tego, czy rownoczesnie nastapito rozpoczgcie

jego uzytkowania czy tez nie.
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Za date zakonczenia budowy uwaza si¢ datg, faktycznego przyjecia srodka trwalego do
uzywania,

przyjecia lub przekazania — data sporzadzenia protokolu zdawczo-odbiorczego,
ujawnienia nadwyiki lub niedoboru — data ujawnienia roéznicy inwentaryzacyjnej,
wynikajacej z protokolu inwentaryzacyjnego,

likwidacji — data zatwierdzenia protokolu likwidacji przez kierownika jednostki,
niezaleznie od tego. kiedy nastapi likwidacja fizyczna,

sprzedazy — data sprzedazy.

Ewidencja ksiggowa $rodkow trwalych:

L.

I~

karty analityczne - ktore zawieraja wszystkie informacje o danym srodku trwalym m.
in. nazwe obiektu, warto$¢ poczatkowa, stawke amortyzacyjng, numer inwentarzowy,
miejsce uzytkowania, charakterystyka

plan amortyzacji — sporzadzany na poczatek kazdego roku w formie tabeli
amortyzacyjnej dla kazdego s$rodka trwalego, zawiera warto$¢ poczatkows, stawki
i kwoty kwartalnych i rocznych odpisow umorzeniowych,

ksiegga inwentarzowa — stanowi wykaz wszystkich obiektow srodkéw trwatych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych w MOPR. W ksigdze musi by¢ zachowana

chronologia wpisoéw kolejnych przyjmowanych do eksploatacji srodkow trwalych.

Ewidencja ksiggowa pozostalych skladnikéw majatku.

1.

Skladniki majatku o wartosci od 501 zt do 3.500zl.- podlegaja ewidencji
ilosciowo- wartosciowej,
Skladniki majatku o wartosci od 0zt do 500 zt — podlegaja scislej ewidencji

ilosciowej.



Odpowiedzialno$¢ w zakresie gospodarki Srodkami trwalymi, pozostalymi

skladnikami majatku i wartosciami niematerialnymi i prawnymi.

Obowiazki Sekeji Materialowo-Inwentaryzacyjnej:

1.

prowadzenie dla poszezegdlnych skladnikéw majatku indywidualnych kartotek
inwentarzowych, pozwalajacych uzyskac dane:

a. data zakupuy, nr faktury, dostawca, nazwa skladnika i nr dowodu przyjecia,

b. numer ewidencyjny, symbeol skiadnika majatku,

c. wartosc,

d. procent umorzenia,

e. dane techniczne, charakterystyka, i inne istotne dane,

f. miejsce uzytkowania i osobe odpowiedzialng
nadawanie stopy procentowe] amortyzacji Srodkéw  trwalych, wartosci
niematerialnych i prawnych 1 pozostalych skladnikéw majatku zgodnie
z obowiazujacymi przepisami o amortyzacji srodkow trwalych,
nadawanie numerow inwentarzowych skiadnikom majatku,
nadawanie kolejnvech numeréw dowodéw ruchu $rodkéw trwatych, wartosei
niematerialnych i prawnych oraz pozostalych skiadnikow majatku,
sporzadzanie wlasciwej dokumentacji w zakresie ruchu majatku MOPR,
biezace wyjasnianie zgloszonych przez uzytkownikow rozbieznosci pomigdzy stanem
faktycznym, a stanem ewidencyjnym.
udzial w komisjach w zakresie rachu majatku MOPR,
comiesigczne uzgadnianie stanu majgtku z ewidencjq ksiggowa,

ogdiny nadzor i kontrola nad prawidlowoscia gospodarki sktadnikami majatku.

Obowigzki Sekcji Finansowo - Ksiggowej:
1

biczgce prowadzenie ewidencji iloSciowo-wartodciowej skladnikéw majatku na
poszczegoInych kontach ksiggowych,
prowadzenie ewidencji $rodkéw trwalych w budowie z podzialem na obiekty

inwentarzowe oraz z podzialem na:



a. srodki wlasne,
b. srodki obce

3. miesigczne uzgadnianie dokonanych zapiséw na kontach z zapisami na kontach

analitycznych majatku MOPR,

Obowigzki Sekcji Administracji i Zamowien Publicznych.
Do obowiazkow Sekcji Administracji i Zaméwien Publicznych w zakresie majatku nalezy
zabezpieczenie pracownikom MOPR niezbgdnego i sprawnego wyposazenia.
l. sporzadzanie, odbieranic 1 gromadzenie wlasciwej dokumentacji dla danego
skiadnika majatku trwalego i przeprowadzanie merytorycznej kontroli.
2. ocena zasadnosci zakupu skladnika majatku,
3. dokonanie zakupu zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
4. dokonanie ogledzin nowego skladnika majatku (czy jest komplemy, bez uszkodzen
Sizyeznych bub wad),
3. trwale oznakowanie numerem inwentarzowym,
6. przyjmowanie skladnikéw majatku przekazywanych w formie daru lub innych
nieodplatnych przekazan oraz ich ocena pod wzgledem uzytecznesci,
7. przekazywanie giéwnemu i bezposredniemu uzytkownikowi skladnika majatkv na
podstawie odpowiedniego dowodu przekazania/przyjecia,
8. analizowsnie zasobéw majatkowych w celu opracowania programu napraw,
remontdw i konserwacji, skladanic wniosku do Dyrektora MOPR,
9. przeprowadzania napraw, remontdéw i konserwacji w terminach zapewniajacych
dalszg eksploatacje majatku,
10. przeprowadzanie okresowe) analizy przydatnosci majatku wnioskowanie o wycofanie
z eksploatacji,
1t.dokonywanie likwidacji po przez przekazanie do fizycznej kasacji, sprzedazy,
przekazante w formie darowizny - sporzadzanie odpowiedniej dokumentacii,
12. informowanie Sekeji  Materialowo-Inwentaryzacyjnej o likwidacji  stanowisk,

pomieszezen i przeprowacdizkach,
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Obowigzki Sekeji Informatyzacji

W zakresie sprzetu komputerowego analogicznie jak obowiazki SAIZP.

Uzytkownicy majgtku i ich odpowiedzialnosé

Glownymi uwiytkownikami $rodkow trwatych, pozostalych skladnikéw majatku oraz

wartosci niematerialnych i prawnych sg kierownicy wraz z pracownikami komédrek

organizacyjnych i placowek jednostki, zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym MOPR.

Do obowigzkow glownych uzytkownikiéw nalezy:

1.

analiza stanu s$rodkéw trwalych, pozostatych skladnikéw majatku oraz wartosci
niematerialnych i prawnych oraz skladanie zapotrzebowan na nowe skiadniki
majatku,

wlasciwa gospodarka srodkami trwalymi i pozostatymi skladnikami majatku tzn.
korzystanic z nich, ich konserwacja i naprawa,

analiza przydatnosci $rodkéw trwalych, pozostatych skladnikéw majatku i wartosci
niematerialnych i prawnych - wnioskowanie o wycofanic ich z eksploatacji
w przypadku stwierdzenia braku przydatnoéci danego skladnika majatku w miejscu
jego uzytkowania,

zglaszanie do Dzialu Finansowo-ksiggowego, stwierdzonych na podstawie danych

7 ewidencji nadwyzek skladnikow majatku,

. wyznaczanie bezposrednich uzytkownikéw skladnikow majatku i kontrola

prawidlowosci uzytkowania,
obecno$é w momencie przyjecia, przesunigeia migdzy micjscami uzytkowania

i likwidagji skiadnikow majatku,

Glowni uzytkownicy ponosza odpowiedzialnos¢ za:

L

2.

kontrole merytoryczna dowoddéw obrotu  Srodkami trwalymi, wartoSciami
niematerialnymi i prawnymi oraz pozostalymi skladnikami majatku,
terminowe, w ciggu 14 dni potwierdzenie zgodno$ei stanu faktycznego, z ewidencja

ksiggowa wynikajaca z rejestréw lub protokotu zdawczo-odbiorczego, a w razie



wystapienia rozbieznosci powiadomienie Glownego Ksiggowego w przypadku jego
nicobecnosci jega Zastepee,

3. terminowe, w ciagu 14 dni zlozenie pisemnych wyjasnied Gltéwnemu Ksiggowemu
w przypadku jego nieobecnosci jego Zastgpcy w razie stwierdzenia rozmic
zaistnialych podczas spisu z natury w miegjscu uzytkowania danego skladnika
majatku,

4. dopilnowanie nadania numeru inwentarzowego na otrzymanym do uzytkowania
érodku trwalym i pozostatym skladniku majatku a tak2e kontrola istnienia tego
oznakowania przez caly okres uzytkowania,

5. wlasciwe, tj. zgodne z przeznaczeniem uzytkowanie i korzystanie z przekazanych do
dyspozycji Srodkéw trwalych, pozostalych skiadnikéw majatku i wartosei

niematerialnych i prawnych.

Uzytkownikami bezposrednimi sg poszczegolni pracownicy, ktérym powierzono nadzor
ikontrole nad przekazanymi skladnikami  majgtku.  Potwierdzeniem  przyjgcia
odpowicdzialnosci materialngj jest zlozenie podpisu na dowodzie przyjecia - Srodka
trwalego, wartosci niematerialno-prawnej oraz pozostalego skladnika majatku. Uzytkownicy
bezposredni ponosza pelng odpowiedzialnosé za:

1. wlasciwe gospodarowanie otrzymanym majatkiem,

2. jego zgodnosé z ewidencig ksiggowa,

3. powstale szkody zawinione,
W sytuacji zawinionego przez uzytkownika bezpoSredniego (pracownik) zagubienia,
ziszozenia, trwalego uszkodzenia $rodka trwalego, wartosci niematerialno-prawnej lub
pozostalego skiadnika majatku - pracownik odpowiada za wyrzadzona szkodg pracodawcy.
Dokumentem zwalniajacym uZytkownika bezposredniego z odpowiedzialnosci materialnej
jest dokument likwidacji, przesunigcia migdzy migjscami uzytkowania lub protokol
zdawczo-odbiorezy, podpisany przez pracownika przejmujacego skladnik majatku trwalego,

wartosci niematerialno-prawnej tub pozostatego skladnika majatku.
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Operacje gospodarcze i ich dokumentacja

1. Przyjecie do uzywania

a. pozostatveh skladnikéw majatku i wartosci niematerialno-prawnych — w wyniku

bezposredniego zakupu (rachunek, faktura) lub dowodu - PM przekazanie/przyjecie
{zalqcznik nr 1) oraz w wyniku ujawnionej nadwyzki,

b, srodkow trwalych | wartosci niematerialno-prawnych

- w drodze zakupu, rozliczenia zakoficzonej inwestycji i ujawnionej nadwyzki —
w oparciu o dowdd - OT zalqgeznik ar 2),
- nieodplatnego przyjecia — dowod PT (zalgeznik nr 3).
Numeracja dowodom - PM, OT, PT jest nadawana przez pracownika Sekeji Materialowo-

Inwentaryzacyjnej.

2. Postawienie w stan likwidacji i likwidacja

Pozostale skladniki majatku:

a. likwidagja pozostatych skladnikéw majatku i warto$ci niematerialno-prawnych
odbywa sie na podstawie zioZonego wniosku przez gléwnego uzytkownika lub
SAIZP o nieprzydatnosci skladnika majatku wraz z dokumentem LN - likwidacja
pozostalego skladnika majatku  zalgeznik nr 50 do Sekcji  Materialowo-
Inwentaryzacyjnej.

b. pracownicy SM-I niezwlocznie dokonujg ogledzin zgloszonego sprzetu 1 wydaja
opini¢ 0 jego przydatnodci. Przekazujg dokumentacie do SAIZP celem wydania
orZeczenia.

¢. sek¢ja Administracii i Zamowieni Publicznych przeprowadza prace likwidacyjne
zgloszonego i otrzymanego skladnika majatku w terminie 30 dni od dnia otrzymania
dokumentow. Komplet dokumentacji stwierdzajgcej wynik przeprowadzonego
postgpowania wraz z zatgeznikami (np.. ekspertyza, dokonanie fizycznej kasacji, itp.)
powraca do SM-L

Sekcja Materialowo-Inwentaryzacyjna na okoliczno$¢ likwidacji pozostalych skladnikow

majatku i wartosci niematerialno-prawnych sporzadza protokd! (zafqcznik nr 4). Protokét wraz




zdowedem likwidacji i dodatkowymi zatacznikami, jeshi wystepujg przedkiada do
zatwierdzenia przez Gléwnego ksiggowego i Dyrektora MOPR. Nastepnie przekazuje

pracownikowi ksiggowosci w celu zaewidencjonowania na edpowiednich kontach.

Majatek trwaly.

Sekcja Mateniatowo-Inwentaryzacyjna na okolicznodé zgloszonej likwidacji majatku
trwalego przez SAIZP lub SI, sporzadza protokét (zalgeznik nr 7), oraz dowéd likwidacji - LT
(zalgeznik nr 6). Protokdl wraz z dowodem likwidacji i dodatkowymi zalacznikami
przekazywany jest do zatwierdzenia przez Glownego ksiggowego iDyrektora MOPR.

Zatwierdzony dokument otrzymuje pracownik ksiggowosci.

Numery dowodom - LN — Likwidacja pozostatych skiadnikow majatku dlugotrwalego
uzytkowania, LT — Likwidacja $rodka trwalego” nadawane sq przez pracownika sekcji

materialowo-inwentaryzacyjnej.

Likwidacja sprzetu komputerowego postgpowanie analogicznie jak w punkcie 2 ppkt a - c,

natomiast wniosek o awarii nalezy kierowaé do Sekcji Informatyzacji.

Likwidacja majatku MOPR z powodu kradziezy jest dokonywana na podstawie protokolu
Policji.

3. Przesunig¢cie migdzy miejscami nzytkowania

a. pozostale skladniki majgtku — dowod ZM — Zmiana miejsca uzytkowania pozostalego

sktadnika majatku dtugotrwalego uzytkowania (zalqeznik nr 8),

b. srodka trwalego — dowdd MT — Zmiana miejsca uzytkowania §rodka trwatego (zalgeznik nr 9).

Numery dowodom ZM i MT nadawane sg przez pracownika sekcji materialowo-
inwentarvzacyjnej.
Dowdd przesunigcia wystawiany jest przez strong przekazujaes, przy wspéludziale

pracownika sekcji materialowo — inwentaryzacyjnej.




4. Nieodplatne przekazanie

a. pozostalych skladnikéw majatku — odbywa si¢ na podstawie pisemnej zgody

Dyrektora MOPR zlozonej na wniosku o przekazanie skladnika majatku,

b. srodkéw trwalych — odbywa si¢ na podstawie dowodu PT — Protokél zdawczo —

odbiorczy $rodka trwalego (zalqeznik mr 3). na podstawie pisemnej zgody Dyrektora

zlozonej na wniosku o przekazanie danego skladnika.

Niedobory, nadwyzki

Roznice inwentaryzacyjne skladnikow majatku stwierdzone w wyniku przeprowadzonej
inwentaryzacji nalezy wprowadzi¢ z data podpisania do ewidencji na podstawie protokétu

Inwetaryzacyjnego zatwierdzonego przez Glownego ksiggowego 1 Dyrektora MOPR.

Ostateczne decyzje w zakresie zakupu, likwidacji i sprzedazy majatku podejmuje tylko
Dyrektor MOPR.

Instrukcja obowigzuje od 01 maja 2007 roku

DYREKTOR
Iiejskiego O Pomocy Rodzinie

Maria aiolska

1. Przekazanie/przyjecie pozostalych srodkéw trwalych do uzytkowania — PM,

2. Przyjgcie srodka trwalego — OT,

3. Protokdl zdawczo — odbiorezy srodka trwatego — PT,

4. Protokdl likwidacji pozostatyeh skladnikéw majatku diugotrwatego uzytkowania,

5. Likwidacja pozostalych skladnikéw majatku diugotrwalego uzytkowania — LN,

6. Likwidacja srodka trwalego — LT,

7. Protokdl likwidacji srodka trwalego,

8. Zmiana miejsca uzytkowania pozostalego skladnika majatku dlugotrwalego uzytkowania — ZM,
9. Zmiana migjsca uzytkowania srodka trwatego — MT.




