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Rozdzial 1

Postanowienia ogélne

Instrukcja okresla zasady gospodarowania sktadnikami majatkowymi, a w szczegolnosci ich podziat,

ewidencje¢ i dokumentowanie obrotu oraz zasady odpowiedzialnosci za powierzone mienie.

§1.
Podstawe regulacji zawartych w niniejszej instrukcji stanowia nastepujace akty prawne :

1. Ustawa z dnia 29.09.1994 r. 0 rachunkowosci - Dz. U. z 2019 r. poz. 351 z p6z. zm.

2. Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 3 pazdziernika 2016 r. w sprawie Klasyfikacji Srodkow
Trwatych (KST) - Dz. U. 2016 poz.1864

3. Ustawa z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od oséb prawnych - Dz. U. z 2019 r.
poz. 865, z p6z. zm.

§2.

1. Celem instrukcji jest ustalenie jednolitych zasad organizacyjnych prowadzenia gospodarki
sktadnikami majatku trwalego, a takze zasad sprawowania kontroli nad majatkiem w Miejskim

Centrum Obstugi Oswiaty w Brzesku oraz Jednostkach Obstugiwanych przez Centrum.

2. Podstawowymi warunkami umozliwiajacymi prawidlowa gospodarke rzeczowymi sktadnikami
majatku przez jednostki jest:

1) Sciste ustalenie odpowiedzialnosci osobowej za okreslone sktadniki majatkowe na etapie ich
nabywania i uzytkowania;

2) wiasciwe udokumentowanie obrotu rzeczowymi sktadnikami majatku oraz prawidtowa ich
ewidencja;

3) biezace znakowanie srodkow trwatych oraz niskocennych rzeczowych sktadnikéw majatku
trwalego, zwanych w Jednostkach wyposazeniem;

4) ustalenie zasad i metod kontroli iloéci rzeczowych sktadnikow majatku znajdujacych si¢ na
stanie majatkowym Jednostek.

4. Ewidencja syntetyczna srodkow trwatych prowadzona jest przez pracownikow Centrum
w uktadzie grup zgodnie z Klasyfikacja Srodkéw Trwatych opracowana przez GUS na koncie
,Srodki trwate. Szczegotowe zasady ewidencji okresla Polityka rachunkowosci.

5. Do ewidencji analitycznej sktadnikow 1 zarzadzania majatkiem w zakresie pozostalych srodkow
trwalych oraz niskocennych sktadnikow —drobnego sprzgtu wykorzystuje si¢ system ewidencji
elektronicznej VULCAN  modul ,INWENTARZ " stuzacy do kompleksowej obstugi
ewidencyjnej sktadnikow majatku MCOO i Jednostek Obstugiwanych.



6. Do najwazniejszych funkcji systemu nalezg:

1)

2)
3)
4)

ewidencja pozostatych $rodkow trwalych , wartosci niematerialnych i prawnych oraz
wyposazenia,

nadawanie numeru inwentarzowego,

znakowanie majatku przy uzyciu etykiet z kodami kreskowymi,

automatyczna inwentaryzacja catego majatku oraz tworzenie raportoéw koniecznych do

rozliczenia inwentaryzaciji.

§3.

Uzyte w Instrukcji okreslenia oznaczaja:

1)
2)
3)
4)

5)

6)
7)

8)

9)

MCOO lub Centrum - oznacza Miejskie Centrum Obstugi Oswiaty w Brzesku,

Dyrektor — oznacza dyrektora MCOO w Brzesku,
Jednostka Obstugiwana — jednostki wskazane w Uchwale Nr X111/108/2019 Rady Miejskiej
w Brzesku z pdzniejszymi zmianami,

Jednostka — nalezy rozumie¢ MCOO i Jednostka Obstugiwana

Osoba administrujaca -0znacza Kierownika jednostki lub pracownika wyznaczonego przez
kierownika jednostki do gospodarowania i sprawowania nadzoru nad uzytkowanym mieniem
oraz nad zgodnoscig stanu rzeczywistego majatku z prowadzona ewidencja,

Gléwny uzytkownik - 0znacza kierownika kazdej jednostki,

Osoba materialnie odpowiedzialna -oznacza pracownika zatrudnionego na postawie
stosunku pracy , ktoremu powierzono odpowiedzialno$¢ za mienie MCOO oraz w jednostkach
obstugiwanych.

Zbedne skladniki majatku ruchomego — $rodki trwale i pozostale srodki trwate, niskocenne
sktadniki majatku, ktore nie moga by¢ dtuzej wykorzystywane do realizacji zadan
okreslonych w Statucie i Regulaminach jednostek z powodu ich ztego stanu technicznego

1 braku mozliwos$ci naprawy, nie nadajace si¢ do wspotpracy ze sprzgtem uzywanym, ktorych
przystosowanie bytoby technicznie i ekonomicznie nieuzasadnione, lub sg zbedne w dalszej
dziatalnosci jednostki,

Zuzyte skladniki majatku ruchomego — $rodki trwale i pozostate srodki trwate , niskocenne
sktadniki majatku , posiadajace wady lub uszkodzenia, ktorych naprawa bytaby nieoptacalna,
zagrazajace bezpieczenstwu uzytkownikoéw lub najblizszego otoczenia, ktore catkowicie
utracity wartos¢ uzytkowa albo sg technicznie przestarzate, a naprawa lub przystosowanie

bylyby ekonomicznie nieuzasadnione,

10) Wartos$¢ rynkowa skladnika majatku ruchomego — warto$¢ rynkowa sktadnika

majatkowego ustalona przez Komisj¢ i zatwierdzona przez Kierownika jednostki, na

podstawie przecigtnych cen stosowanych w obrocie sktadnika tego samego rodzaju i gatunku.



§ 4.

Przepisy rozporzadzenia naktadajg na kierownika jednostki budzetowej obowiazek

wykorzystywania sktadnikéw rzeczowych majatku ruchomego do realizacji zadan, przy czym:

1) gospodarowanie mieniem powinno odbywac si¢ w sposob racjonalny i oszczedny,

2) sktadniki majgtkowe powinny by¢ utrzymywane w stanie niepogorszonym, z uwzglednieniem
ich normalnego zuzycia,

3) sktadniki majatkowe moga by¢ wykorzystywane do jednoczesnej realizacji zadan innych
jednostek, jezeli nie ogranicza to wykonywaniu zadan wtasnych jednostki i nie powoduje

dodatkowych kosztow po jej stronie.

Sktadniki majatkowe, ktore nie sg i nie bedg wykorzystywane do realizacji zadan wlasnych

jednostki moga zosta¢ zagospodarowane poprzez:

1) sprzedaz,

2) dzierzawe,

3) wynajem,

4) przekazanie innej jednostce panstwowej lub samorzadowe;j,

5) darowizng na rzecz jednostek oswiatowych lub pomocy spotecznej lub na rzecz fundacji
1 organizacji pozytku publicznego, ktore prowadzg dziatalnos$¢ charytatywng, opiekuncza,
kulturalng, lecznicza o§wiatowg, naukowa, wychowawcza, sportows, z przeznaczeniem na

realizacje¢ ich celow statutowych.

Sktadniki majatkowe zbedne lub zuzyte mogg zosta¢ zlikwidowane w trybie sprzedazy na surowce
wtorne albo poprzez zniszczenie.
Rozdzial 11
Podzial skladnikow majatkowych

§ 5.

Majatek trwaly stanowig:

1) $rodki trwate,

2) pozostate srodki trwate,

3) warto$ci niematerialne i prawne,

4) niskocenne sktadniki majatku dtugotrwatego uzytkowania (drobny sprzet- wyposazenie).

O zaliczeniu okreslonych sktadnikéw majatku do srodkow trwatych badz rzeczowych sktadnikow
majatku trwatego o niskiej wartosci decyduje kryterium warto$ci jednostkowej i przewidywanego

czasu uzytkowania.



§ 6.
Za srodki trwale uwaza si¢ nieruchomosci (budynki oraz lokale bedace odrebng wlasnoscis,
budowle, inwestycje w obcych obiektach), maszyny i urzadzenia, srodki transportu oraz inne
przedmioty spetniajace jednoczes$nie wszystkie podane warunki:
1) stanowig wlasno$¢ lub wspotwiasnos¢ jednostki , JST, otrzymane w zarzad lub uzytkowanie,
2) zostaly nabyte lub wytworzone we wlasnym zakresie,
3) sg kompletne i zdatne do uzytku w dniu przyje¢cia do uzywania,
4) przewidywany okres uzytkowania jest dtuzszy niz jeden rok,
5) sg wykorzystywane przez jednostke na potrzeby zwigzane z prowadzong przez nig
dzialalno$cia albo zostaty oddane do uzywania na podstawie umoéw najmu, dzierzawy lub
innej umowy o podobnym charakterze,

6) jednostkowa cena nabycia lub koszt wytworzenia jest roéwny lub wyzszy niz 10 000,00 PLN.

Do $rodkéw trwatych zalicza sig¢ w szczegdlnosci:

1) nieruchomosci -w tym grunty, prawo uzytkowania wieczystego gruntu, budowle
i budynki, a takze bedace odrgbng wlasnoscia lokale, spotdzielcze wlasnosciowe prawo do
lokalu mieszkalnego oraz spotdzielcze prawo do lokalu uzytkowego, maszyny, urzadzenia,
srodki transportu i inne rzeczy,

2) ulepszenia w obcych srodkach trwatych,

3) inwentarz zywy.

Srodki trwate oddane do uzywania na podstawie umowy najmu, dzierzawy lub leasingu zalicza si¢
do aktywow trwalych jednej ze stron umowy , zgodnie z warunkami okre$lonymi w art. 3 ust 4

ustawy o rachunkowosci.

Zwigkszenie wartoséci poczatkowej srodka trwalego moze nastapic¢ o rownowartos¢ kosztow

inwestycji zwigzanych z ich ulepszeniem.

Dokonywanie odpiséw amortyzacyjnych danego $rodka trwatego odbywa si¢ w trybie zapisu
rocznego. Amortyzacje rozpoczyna si¢ od miesigca nastgpujacego po miesigcu, w ktérym srodek
trwaly zostal przyjety do uzytkowania i wprowadzony do ewidencji jednostki, a konczy — do
konica tego miesigca, w ktorym nastgpito zrownanie sumy odpisoOw amortyzacyjnych z wartoscia
poczatkowa srodka trwatego, lub w ktorym srodek trwaty postawiono w stan likwidacji, zbyto lub

stwierdzono niedobor.



Wyceny sktadnikéw majatkowych dokonuje si¢ zgodnie z zasadami okreslonymi w ustawie
o rachunkowosci, z tym, ze $rodki trwale stanowigce wiasnos¢ jednostki otrzymane nieodptatnie

na podstawie decyzji wlasciwego organu wycenia si¢ wedtug wartosci okreslonej w decyz;ji.

Za $rodki trwate w budowie -uwaza si¢ zaliczane do aktywow trwatych $rodki trwate w okresie

ich budowy, montazu lub ulepszenia juz istniejacego srodka trwalego.

§7.
Pozostale srodki trwale to sktadniki majatkowe o wartosci jednostkowej rownej 3 500,00 zt
do 10 00,00 z1, wprowadza si¢ do ewidencji srodkéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych
i prawnych i dokonuje odpisu amortyzacyjnego jednorazowo -w miesigcu oddania sktadnika
majatku do uzywania, z zastrzezeniem zapisow ujetych w obowigzujacej w jednostce politykKi

rachunkowosci.

Pozostate srodki trwate bedace w uzytkowaniu wycenia si¢ wedtug ceny zakupu brutto tj. facznie
z podatkiem VAT, wedlug wartosci okreslonej w decyzji wtasciwego organu ( w przypadku
wydania takiej decyzji), wedtug wartosci rynkowej ( w przypadku nieodptatnego otrzymania)

lub kosztow wytworzenia (w przypadku wytworzenia srodka we wlasnym zakresie).

§8.
Wartosci Niematerialne i Prawne - zgodnie z art.3 ust.l pkt. 14 ustawy o rachunkowosci, sa to
nabyte(od innego podmiotu) przez jednostke, zaliczane do aktywow trwatych prawa majgtkowe,
nadajace si¢ do gospodarczego wykorzystania, o przewidywanym okresie ekonomicznej

uzytecznosci dluzszym niz rok, przeznaczone do uzywania na potrzeby jednostki.

Wartosci niematerialne i prawne stanowig gtdwnie nabyte prawa programow komputerowych oraz

licencje i koncesje o terminie uzytkowania dluzszym jak rok. z tym ze:

1) Warto$ci niematerialne i prawne o wartosci poczatkowej rownej 3 500,00 z1. do kwoty
10 000,00 z1. podlegaja jednorazowej amortyzacji w miesigcu oddania do uzytkowania,

2) warto$ci niematerialne i prawne o wartosci rowniej i wyzszej 10 000,00 zt. podlegaja
amortyzacji liniowej od miesigca nastgpnego po miesigcu oddania do uzytkowania,

3) warto$ci niematerialne i prawne w przedziale wartosciowym od 1000 do 3 500 zt zaliczane
sa bezposrednio w koszty i podlegaja ewidencji ilosciowej,

4) wartosci niematerialne i prawne ponizej 1000z} zaliczane sg bezposrednio w koszty i nie

podlegaja ewidencji.



§9.

Niskocenne skladniki majatku (wyposazenie- drobny sprzet) dlugotrwatego uzytkowania, to
sktadniki majatku, ktére zgodnie z politykg rachunkowos$ci nie zalicza si¢ do srodkow trwatych/

pozostatych srodkow trwatych, o warto$ci mniejszej od 3500zt a wigkszej lub réwnej 1000z1.

Sa to przedmioty zaliczane do wyposazenia, ktore dla celéw kontroli ich wykorzystania oraz
rozliczenia os6b materialnie odpowiedzialnych ewidencjonuje si¢ zgodnie z zasadami (polityka)

rachunkowosci w ewidencji ilosciowej wedtug ustalonych grup rodzajowych drobnego sprzetu.

§ 10.
Pozostale skladniki majatkowe o niskiej wartosci poczatkowej — to sktadniki, ktére zgodnie
z zasadami (polityka) rachunkowosci posiadaja warto$¢ nizsza od 1000z i traktowane sa jak
materialy
Pozostate sktadniki majatkowe o niskiej wartosci nie sg objete ewidencja iloSciowa,

z zastrzezeniem zapisow ujetych w polityce rachunkowosci.

Rozdzial IT1
Ewidencja i znakowanie skladnikéw majatkowych
§11.
Srodki trwate (konto 011), pozostate $rodki trwate (konto013), oraz sktadniki majatku ujete
w pozabilansowej ewidencji ilosciowe] sg objete dodatkowa ewidencjg analityczng zgodnie
z ustaleniami zawartymi w zasadach ( polityce) rachunkowosci kazdej jednostki.

W jednostkach stosowana jest nastgpujaca dokumentacja ewidencji sktadnikow majatkowych:

Lp.

Dokumentacja w zakresie Zastosowanie Numer zalgcznika
srodkéw trwalych w instrukcji:

Karta §rodka trwatego Konto 011
Zalacznik nrl

Ksigga inwentarzowa Konto
z tabelg amortyzacyjng 011,020 Zalacznik nr2
amortyzowane

Ksiega inwentarzowa Konto Wydruk programu
pozostatych srodkow trwatych 013, 020
umarzane jednorazowo

Ksiega ilosciowa sktadnikow Sktadniki odpisane Wydruk programu
majatku o niskiej wartosci bezposrednio w koszty




Karte srodka trwalego prowadzi si¢ odrebnie dla poszczegdlnych $rodkoéw trwatych (konto 011),
ktora tworzy si¢ w oparciu o dowdd przyjecia srodka trwatego do uzytkowania — OT.

Sporzadzana jest przez pracownikéw Centrum zgodnie z ustalonym zakresem czynno$ci.

Ksiega inwentarzowa z tabela amortyzacyjna stuzy do ewidencji srodkow trwatych -konto
011, 020 -amortyzowane. Prowadzona jest przez pracownikow Centrum zgodnie z zakresem

czynnosci.

Ksiega inwentarzowa dla pozostalych srodkéw trwalych stuzy do ewidencji pozostatych
srodkow trwatych - konto 013, 020 — umarzane jednorazowo. Prowadzona jest przez
pracownikéw Centrum zgodnie z zakresem czynno$ci przy wykorzystaniu programu
komputerowego INWENTARZ VULCAN. Srodki trwate nalezy ewidencjonowaé w ksiedze

zgodnie z podziatem przedstawianym w zalaczniku nr 3 do niniejszej instrukcji.

Ksiega ilosciowa skladnikéw majatku o niskiej warto$ci stuzy do ewidencji sktadnikow
majatku, ktére zgodnie z polityka rachunkowosci nie sa zaliczane do $rodkow trwatych

i pozostalych srodkow trwatych. Ksigga ilosciowa prowadzona jest przy wykorzystaniu programu
komputerowego INWENTARZ VULCAN w jednostce obstugiwanej zgodnie z klasyfikacja

przedstawiong w zalaczniku nr 4 do niniejszej instrukcji.

Sktadniki majatkowe, o ktorych mowa w ust. 6 objete sa dorazng kontrola wyrywkows.
Kontrola ta dokonywana jest przez pracownika MCOO na podstawie Zarzadzenia wydanego przez
Dyrektora. Kontrolg objete sg zapisy w zakresie zgodnos$ci prowadzonej ewidencji ilo§ciowej w
ksigdze inwentarzowej przez jednostke obstugiwana z zapisami wynikajacymi z dostarczonej do
MCOO dokumentacji ksiggowej dotyczacej ruchu tymi sktadnikami. Z przeprowadzonej kontroli

sporzadza si¢ protokét. Kontrole nalezy przeprowadzi¢ przynajmniej raz w roku.

Rozdzial IV
Numery inwentarzowe i oznakowanie skladnikéw majatku
§12.
W chwili przyjecia do uzytkowania i wprowadzenia do ewidencji kazdy §rodek trwaty/ pozostaly
$rodek trwaty / drobny sprzet otrzymuje numer inwentarzowy ustalony wedlug zasad

przedstawionych w zalaczniku nr 5 do niniejszej instrukcji.




System znakowania $Srodkow trwatych, pozostatych srodkow trwatych i niskocennych sktadnikow
majatku trwatego odbywac si¢ bedzie w elektronicznym systemie ewidencji majatku trwatego za

pomoca etykiety z kodem kreskowym.

Nadany numer inwentarzowy powinien by¢ trwale umieszczony na $rodku trwatym, przy czym:

1) w odniesieniu do $rodkow trwatych i pozostatych srodkow trwatych - wymodg dotyczy
wszystkich zaewidencjonowanych sktadnikoéw majatku , z zastrzezeniem pkt. 5.

2) w odniesieniu do niskocennych sktadnikéw majatku - wymoég dotyczy tych sktadnikow

majatku , na ktorych umiejscowienie numeru inwentarzowego jest mozliwe.

Nie umieszcza si¢ numerdéw inwentarzowych na srodkach trwatych typu budynki i grunty.

W przypadku sktadnikéw majatkowych, na ktorych trwale umiejscowienie numeru
inwentarzowego nie jest mozliwe obowigzuje zasada umieszczenia numeru inwentarzowego na
kartotece, spisie, o ktorym mowa w § 13 lub innym dokumencie okreslajagcym dane konkretnego

przedmiotu/obiektu.

Numer inwentarzowy raz nadany sktadnikowi majatkowemu obowiazuje przez caty okres jego
uzytkowania, a po wykresleniu z ewidencji nie moze by¢ ponownie uzyty do oznaczenia innego
sktadnika majatkowego.

§13.
Sktadniki majatkowe objete ewidencja iloSciowo-wartosciowa, winny by¢ przypisane do kazdego

pomieszczenia z osobna i ujete w spisie (wywieszka) inwentarza.

Wywieszka - spis inwentarza jest generowana z programu komputerowego INWENTARZ
i zawiera nastepujace dane:

1) liczbe porzadkowa,

2) nazwe sktadnika majatkowego,

3) ilose,

4) numer inwentarzowy.

Wywieszke opatrzong pieczecig i podpisem kierownika jednostki umieszcza si¢ w kazdym

pomieszczeniu jednostki.

Zmiana miejsca uzytkowania kazdego sktadnika majatku dokonywana jest za zgoda Kierownika
jednostki jako nadzorujacego, a informacja o nim na biezaco przekazywana do MCOOQO, celem

dokonania odpowiednich zapisow w ksiedze inwentarzowe;.



Rozdzial V

Dokumentowanie obrotu skladnikami majatkowymi

§ 14.
1. Przychody $rodkéw trwatych ujmuje si¢ w ewidencji pod data ich przyjecia do uzytkowania,
a rozchody pod data postawienia w stan likwidacji, z uwzglednieniem zapisow obowiazujacej w
jednostce polityki rachunkowosci w tym zakresie.
2. W celu udokumentowania zmian w majatku, stosowane sg ponizsze dowody ksiegowe, stanowigce
podstawe nastepujacych zapisow w ewidencji syntetycznej i analitycznej:
Lp. | Dokumentacja obowiazujaca Symbol | Zastosowanie Numer
w zakresie obrotéw Srodkéw zalacznika
trwalych
1 Przyjecie $rodka trwatego oT Konto 011, 013 Zaljcznik nr 6
2 Protokot przekazania - przyjecia PT Konto 011, 013, Zalacznik nr 7
(przyjecie nieodptatne) drobny sprzet
7 Likwidacja sktadnika majatkowego LT Konto 011 Zaljcznik nr 8
($rodka trwatego)
§ 15.
1. Dowdd OT — przyjecie Srodka trwalego — stuzy do udokumentowania zakupu lub nieodptatnego
przyjecia sktadnika majatkowego.
2. Dowdd OT zawiera co najmnie;j:
1) nazwe sktadnika majatkowego,
2) date przyjecia do uzytkowania,
3) numer inwentarzowy, symbol KST i krotka charakterystyke sktadnika
4) warto$¢ poczatkowa i wysoko$¢ dotychczasowego umorzenia,
5) miejsce uzytkowania,
6) nazwe i adres jednostki przekazujgcej Srodek trwaty.
3. Pozostale srodki trwate lub warto$ci niematerialne i prawne pochodzace z zakupu przyjmowane sg
na stan na podstawie wystawionych faktur VAT/ rachunkow.
4. O zakwalifikowaniu sktadnikoéw majatkowych podlegajacych ewidencji zgodnej z zapisami

instrukcji  informuje notatka ( opis) zamieszczony na fakturze VAT lub rachunku. Opisang
faktur¢ VAT/ rachunek niezwlocznie przekazuje si¢ do ksiggowosci. Dalsze czynnosci
postepowania z rachunkami opisane sa w instrukcji kontroli i obiegu dokumentéw i polityce

rachunkowos$ci.




§ 16.

Dowéd PT — protokol przekazania Srodka trwalego — lub protokot zdawczo-odbiorczy
sktadnika majatkowego stuzy do udokumentowania nieodptatnego przyjecia/ przekazania

sktadnika majatkowego.

Nieodptatne przekazanie sktadnika majatkowego nastgpuje na podstawie zatwierdzonego przez

kierownika jednostki dokumentu.

Dowod PT lub protokoét zdawcezo-odbiorczy zawiera co najmniej:

1) nazwe sktadnika majatkowego,

2) numer inwentarzowy i symbol KST,

3) warto$¢ poczatkowg i wysoko$¢ dotychczasowego umorzenia,

4) nazwe i adres jednostki przekazujacej i przyjmujacej sktadnik majatkowy,
5) podpisy 0s6b reprezentujacych jednostki.

1) Dowdd PT jest sporzadzany w czterech egzemplarzach: dla ksiegowosci MCOO, dla
jednostki przejmujacej sktadnik majatkowy, osoby prowadzacej ksiggi inwentarzowe,

jednostki przekazujacej sktadnik.

§17.
Dowéd LT - likwidacja Srodka trwalego — stuzy do udokumentowania likwidacji sktadnika

majatkowego.

Likwidacja sktadnika majatkowego nastepuje na skutek jego zuzycia, zniszczenia, niedoboru lub

sprzedazy. Likwidacja dokonywana jest komisyjnie i protokolarnie.

Dowod LT powinien zawierac:

1) numer i datg dowodu,

2) nazwe sktadnika majatkowego,

3) numer inwentarzowy i symbol KST,

4) warto$¢ poczatkowg i wysoko$¢ dotychczasowego umorzenia,

5) opinia Komisji Likwidacyjnej (tym okreslenie przyczyny likwidacji),
6) sktad komisji likwidacyjnej oraz podpisy jej cztonkdw.

Dowdd LT jest sporzadzany w trzech egzemplarzach: dla ksiggowo$ci Centrum, osoby

prowadzacej ksiegi inwentarzowe, dla jednostki w ktorej dokonywana jest likwidacja.



Rozdzial VI
Likwidacja skladnikow majatku ruchomego
§18.
Srodek trwaty podlega likwidacii, jezeli:
1) nastapito naturalne i catkowite jego zuzycie (techniczne i ekonomiczne) w okresie
eksploatacji,
2) zostal uszkodzony lub zniszczony w toku eksploatacji w takim stopniu, Ze nie nadaje si¢ do
dalszej eksploatacji (jego naprawa lub remont jest ekonomicznie nieuzasadniony),
3) =zostal zniszczony na skutek zdarzenia losowego (pozar, powodz itp.),
4) zagingt w wyniku kradziezy,
5) nie nadaje si¢ do wspodtpracy z innymi srodkami trwatymi, a jego przystosowanie byloby
technicznie i ekonomicznie nieuzasadnione,
6) jest zbedny i nie bedzie dalej uzytkowany w jednostce,
7) ujawniono niedobor w czasie inwentaryzacji.
Uzytkownicy bezposredni sktadnikéw majatkowych na biezaco informuja o sktadnikach

majatkowych , ktore w ich ocenie mogg by¢ zakwalifikowane jako zbgdne lub zuzyte.

Oceny przydatnosci §rodkéw trwalych dokonuje Komisja powotana Zarzadzeniem kierownika
jednostki. Z czynnosci likwidacyjnych sporzadzany jest protokoét likwidacji (zniszczenia,

przekazania, sprzedazy, utylizacji itp.)

W sporzgdzanym protokole przedstawia umotywowane wnioski, co do dalszego uzytkowania albo
zakwalifikowania sktadnikow do kategorii majatku zbednego lub zuzytego oraz sposobu

zagospodarowania, zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami.

Whioski te podlegaja akceptacji, zatwierdzeniu przez kierownika jednostki.

Do protokotu komisja zalgcza( w razie potrzeby) propozycje lub dokumenty stanowigce podstawe
do ustalenia warto$ci rynkowej zbednych, zuzytych sktadnikoéw majatku ruchomego.
W przypadku postawienia w stan likwidacji urzadzen technicznych do protokotu komisja dotacza

ekspertyze o stanie technicznym sktadnika majatkowego przeznaczanego do likwidacji,

Dowod LT potwierdza wycofanie z uzywania i postawienia sktadnika majatku w stan likwidacji.
W przypadku zaakceptowania przez Kierownika jednostki wnioskow komisji, Komisja
Likwidacyjna przystepuje do likwidacji sktadnikow majatkowych.

Potwierdzeniem przeprowadzenia fizycznej likwidacji sktadnika majatkowego jest protokot

likwidacyjny z likwidacji.



§19.
1. Zbegdne lub zuzyte sktadniki majatku ruchomego moga by¢ przedmiotem:
1) sprzedazy,
2) oddania w najem lub dzierzawe,
3) nieodptatnego przekazania innej jednostce,

4) darowizny.

2. Zuzyte sktadniki niezagospodarowane w sposob okreslony powyzej moga by¢ zlikwidowane
w trybie sprzedazy na surowce wtdrne albo przez zniszczenie, gdy ich sprzedaz nie doszta do

skutku lub byta bezzasadna.

Rozdziat VII
Odpowiedzialno$¢ za skladniki mienia
§ 20.
1. Zaprawidlowe prowadzenie dokumentacji obrotu sktadnikami majatkowymi odpowiadaja
pracownicy, ktorym powierzono czynnosci zwigzane z inwentarzem, w szczegolnosci:
1) prowadzenie dokumentacji w zakresie srodkow trwatych,
2) prowadzenie ksiggi inwentarzowe;j,
3) =zorganizowanie nalezytego oznakowania sktadnikow majatkowych,

4) wywieszenie w poszczegdlnych pomieszczeniach spisu inwentarza.

2. Wszelkie zmiany w stanie sktadnikow majatkowych muszg nastapic¢ za wiedzg kierownika
jednostki.
§21.
1. Nadzér nad prawidtowym gospodarowaniem poszczeg6lnymi sktadnikami majatkowymi ma na
celu zapewnienie zabezpieczenia sktadnikow majatkowych, posiadanie biezacej informacji o ich
stanie oraz usprawnienie systemu wydawania decyzji dotyczacych zakupu, zmian lokalizacji badz

likwidacji srodkéw trwatych 1 pozostatych srodkoéw trwatych, wyposazenia.

2. Odpowiedzialnym za bezposredni nadzor nad stanem sktadnikéw majatkowych

w pomieszczeniach jest kierownik jednostki.

3. Odpowiedzialnos¢ za powierzony majatek w godzinach pracy w zakresie wlasciwego
uzytkowania, zabezpieczenia przed zniszczeniem, uszkodzeniem, zepsuciem i kradziezg

spoczywa na bezposrednich uzytkownikach.



W zwigzku z powierzeniem sktadnikéw majatkowych pracownicy ponoszg odpowiedzialnos¢ za
powierzone mienie polegajace na obowigzku poszanowania mienia i wykorzystywania go zgodnie
Z przeznaczeniem oraz biezacego zglaszania potrzeb w zakresie jego naprawy, konserwacji lub

likwidacji oraz zgtaszania do Kierownika zauwazonych brakow.

Za powierzone mienie pracownicy ponosza odpowiedzialno§¢ materialng wedtug zasad
okreslonych w przepisach Kodeksu pracy. Oswiadczenie o odpowiedzialnosci materialnej za

powierzone mienie winno znajdowac¢ si¢ w aktach osobowych pracownika.

§22.
W przypadku kradziezy sktadnika majatkowego lub stwierdzenia wtamania pracownik na pismie

powiadamia kierownika jednostki, ktory niezwlocznie zgtasza zdarzenie na policje.

Kierownik po uzyskaniu informacji o kradziezy podejmuje dziatania majace na celu uzyskanie

odszkodowania z tytutu ubezpieczenia sktadnikéw majatkowych.

W przypadku umorzenia dochodzenia w sprawie kradziezy srodka trwatego lub prawomocnego
orzeczenia sagdu wydanego w tej sprawie Kierownik jednostki podejmuje decyzje o skresleniu

skradzionego $rodka trwatego z ewidencji ilo§ciowo-warto§ciowe;.

Rozdzial VIII
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 23.

Zgodnie z przepisami o rachunkowosci majatek jednostki podlega inwentaryzacji.

Zasady przeprowadzania i dokumentowania oraz rozliczania inwentaryzacji reguluje Instrukcja

Inwentaryzacyjna wprowadzona zarzadzeniem dyrektora Centrum.

W przypadku nieprzeprowadzenia inwentaryzacji okresowej w roku budzetowym dokonuje si¢
weryfikacji stanu $rodkow trwatych, pozostatych srodkow trwatych oraz wartosci

niematerialnych i prawnych zgodnie z zasadami okre§lonymi w instrukcji inwentaryzacyjne;j.

mgr inz. Elzbieta Wojciak
Dyrektor Miejskiego Centrum
Obstugi Oswiaty w Brzesku



