Zarzadzenie w sprawie wprowadzenia instrukcji w sprawie gospodarki

majatkiem trwalym i zasad odpowiedzialnos$ci za powierzone mienie

(miejscowosé i data)

Zarzadzenie Nr ....

(nazwa jednostki)

zdnia....
w sprawie wprowadzenia instrukcji w sprawie gospodarki majatkiem trwalym

i zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie

Na podstawie art.10 wust.2 ustawy zdnia 29 wrzesnia 1994r. 0 rachunkowosci
(t.j. Dz.U. z 2023 r. poz. 120 ze zm.) i w zwiagzku z art. 68 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (t.j. Dz.U.z 2023 r. poz.1270 ze zm.), rozporzadzenia Rady
Ministréw z dnia 21 pazdziernika 2019 r. w sprawie szczegdtowego sposobu gospodarowania
sktadnikami rzeczowymi majatku ruchomego Skarbu Panstwa ( Dz.U z 2023r, poz.2303),
zarzadzam co nastepuje:
§1

Wprowadzam W ..........ccceeee. (nazwa jednostki) instrukcje w sprawie gospodarki majatkiem
trwatym 1zasad odpowiedzialno$ci za powierzone mienie, stanowigca zalacznik do

niniejszego zarzadzenia.

§2
Traci moc zarzadzenie kierownika jednostki (wlasciwa nazwa) nr .... z dnia ........... W sprawie
wprowadzenia w ........... (nazwa jednostki) instrukcji w sprawie gospodarki majatkiem

trwalym i zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie.

§3
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem .....................



Instrukcja w sprawie gospodarowania majatkiem trwalym izasad

odpowiedzialnos$ci za powierzone mienie

Zatacznik Nr 1

do zarzadzenia Nr ....

Instrukcja gospodarowania majatkiem trwalym i zasad odpowiedzialnos$ci

za powierzone mienie

(nazwa jednostki)

DZIAL 1
Zasady ogolne

Rozdzial 1
Stownik pojeé

§1
Podstawe regulacji przyjetych w niniejszej instrukcji  stanowig przepisy wskazane

W zarzadzeniu.

§2
Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:
1) jednostce, o0znacza to ..................... (nazwa jednostki);
2) srodkach trwalych, oznacza to rzeczowe aktywa trwale i zrownane z nimi,
0 przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci dtuzszym niz rok, kompletne, zdatne
do uzytku i przeznaczone na potrzeby jednostki;
3) wartosciach niematerialnych i prawnych, oznacza to nabyte przez jednostke, zaliczane
do jej aktywow trwatych, prawa majatkowe nadajace si¢ do gospodarczego wykorzystania,
0 przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci dluzszym niz rok, przeznaczone do
uzywania na potrzeby jednostki;
4) mieniu zlikwidowanych jednostek, oznacza to mienie przejete po zlikwidowanym

podmiocie, ktorego organem zatozycielskim jest jednostka;



5) obcych skladnikach majatkowych, oznacza to znajdujace si¢ w jednostce sktadniki
majgtkowe, ktore stanowig wiasnos¢ innych podmiotéw isg powierzone do przechowania,
przetwarzania lub uzywania na podstawie podpisanych umow uzyczenia, dzierzawy, leasingu,
najmu, protokoldow przekazania, protokotow zdawczo-odbiorczych lub innych dokumentow,
pod warunkiem ze nie sg one zgodnie z ustawg o rachunkowosci, zaliczane do aktywow
trwalych w jednostce;

6) Klasyfikacji Srodkéw Trwalych (w skrocie KST), oznacza to usystematyzowany zbior
obiektéw majatku trwatego, shuzacy m.in. do celow ewidencyjnych, ustalania stawek odpisow
amortyzacyjnych oraz badan statystycznych, okreslony w drodze rozporzadzenia Rady
Ministrow z dnia 3 pazdziernika 2016 r. w sprawie Klasyfikacji Srodkéw Trwatych (KST)
(Dz.U. z 2016 r. poz. 1864);

7) aplikacji .... (nazwa aplikacji), oznacza to aplikacje informatyczna, stuzaca
do prowadzenia ewidencji analitycznej oraz inwentaryzacji sktadnikow majatkowych;

8) aplikaciji .... (nazwa aplikacji), oznacza to aplikacj¢ informatyczng stuzaca do prowadzenia
syntetycznej ewidencji ksiggowej dochodow i1 wydatkdw oraz wykonywania sprawozdan
budzetowych jednostki;

9) karcie Srodka trwalego lub karcie wartosci niematerialnej i prawnej, oznacza to karte
ewidencyjng, generowang automatycznie w aplikacji ... (nazwa aplikacji) odrebnie dla
kazdego sktadnika majatkowego, ktdra powinna zawiera¢ w szczegdlnosci:

a) nazwe skladnika,

b) numer inwentarzowy,

c) date przyjecia na ewidencjg,

d) wartos¢ nabycia,

e) stawke amortyzacyjna,

f) warto$¢ umorzenia,

g) informacj¢ o dokonanych zmianach,

h) numer dzialki, numer obrebu, nazwe¢ jednostki ewidencyjnej, powierzchni¢, udzial —
dotyczy tylko gruntow;

10) skladnikach majatku ruchomego zbednych dla jednostki, o0znacza to posiadajgce
warto$¢ uzytkowa przedmioty materialne, stanowigce wihasnos¢ jednostki, ktore spelniajg

jedna z nastepujacych cech:

a) nie s3 i nie bedg wykorzystywane w realizacji zadah publicznych przez jednostke,

b) nie nadaja si¢ do wspotpracy z posiadanymi i stosowanymi urzadzeniami w jednostce, a ich

przystosowanie byloby technicznie i ekonomicznie nieuzasadnione;



11) przekazaniu, oznacza to przeniesienie praw do dysponowania zbgdnym sktadnikiem
majatku ruchomego w drodze umowy sprzedazy, darowizny, najmu, dzierzawy, uzyczenia,
nicodptatnego przekazania na podstawie dokumentu PT (protokét zdawczo-odbiorczy),
na zasadach okreslonych w niniejszej instrukcji;

12) cenie sprzedazy, oznacza to mozliwa do uzyskania na dany dzien cen¢ sprzedazy
sktadnika majatkowego, a W przypadku, gdy sktadnik majatkowy bedzie stuzyt czynnosciom
opodatkowanym, bez podlegajacego odliczeniu VAT, pomniejszong o rabaty, opusty iinne
podobne zmniejszenia oraz koszty zwigzane z przystosowaniem skladnika aktywoéw do
sprzedazy i dokonaniem tej sprzedazy;

13) wartosci godziwej, oznacza to kwotg, za jakg dany sktadnik aktywoéw moglby zostaé
wymieniony, azobowigzanie uregulowane na warunkach transakcji rynkowej miedzy
zainteresowanymi i dobrze poinformowanymi, niepowigzanymi ze sobg stronami;

14) wartosci jednostkowej zbednego skladnika majatku ruchomego, 0znacza to:

a) dla celow sprzedazy — wartos¢ rynkowa (warto$¢ okreslona na podstawie przecig¢tnych cen
stosowanych w obrocie rzeczami tego samego rodzaju i gatunku, z uwzglednieniem ich stanu
| stopnia zuzycia);

b) dla pozostatych celow — warto$¢ ewidencyjna brutto (poczatkowa).

Rozdzial 2
Rodzaje srodkow trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych,

ich wycena i zasady amortyzacji

§3

1. Do srodkow trwatych zalicza si¢ w szczeg6lnosci:

1) nieruchomosci, wtym grunty, prawo uzytkowania wieczystego gruntow, budynki
I budowle, atakze lokale bedace odrebng wiasnoscia, spotdzielcze wiasno$ciowe prawo
do lokalu mieszkalnego oraz spotdzielcze prawo do lokalu uzytkowego;

2) maszyny, urzadzenia, $rodki transportu i inne rzeczy;,

3) ulepszenia w obcych $rodkach trwatych;

4) inwentarz zywy.



2. Do wartoéci niematerialnych i prawnych zalicza si¢ w szczegdlnosci:
1) autorskie prawa majatkowe, prawa pokrewne, licencje, koncesje;
2) prawa do wynalazkow, patentéw, znakow towarowych, wzorow uzytkowych
oraz zdobniczych;
3) know-how;
4) nabytg warto$¢ firmy;
5) koszty zakonczonych prac rozwojowych.
3. Srodki trwate oddane do uzywania na podstawie umowy najmu, dzierzawy lub leasingu
zalicza si¢ do aktywow trwatych jednej ze stron, zgodnie z warunkami okreslonymi w ustawie
0 rachunkowosci.

§ 4
1. Dla celow ewidencyjnych, statystycznych, gromadzenia danych, ustalenia stawek odpiséw
amortyzacyjnych majatku trwalego oraz warto$ci niematerialnych i prawnych nalezy stosowac
wymogi:
1) ustawy o0 rachunkowosci;

2) ustawy 0 podatku dochodowym od 0sdb prawnych;

3) rozporzadzenia ministra rozwoju i finanséw w sprawie rachunkowos$ci oraz planéw kont
dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych

jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej;
4) rozporzadzenia Rady Ministrow w sprawie Klasyfikacji Srodkéw Trwatych (KST);

5) Krajowego Standardu Rachunkowosci (KSR) nr 11 ,,Srodki Trwate™;
6) wytycznych Gléwnego Urzedu Statystycznego, zawartych w objasnieniach do Sporzadzania
sprawozdania statystycznego SG-01;

7) migdzynarodowe i krajowe standardy rachunkowosci (MSR i KSR).

2. Ustalanie wartosci poczatkowej S$rodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych
I prawnych odbywa si¢ na podstawie przepisow zawartych w ustawie o rachunkowosci, KSR

Nr 11, ustawie o podatku dochodowym od 0s6b prawnych oraz zaktadowym planie kont.
3. Za wartos$¢ poczatkowa srodkow trwatych uwaza sie:

1) wrazie odptatnego nabycia — cen¢ ich nabycia, ktora stanowi kwote nalezna zbywcy,

bez podlegajacych odliczeniu VAT oraz podatku akcyzowego, a w przypadku importu —
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powigkszong o obcigzenia o charakterze publicznoprawnym oraz o koszty bezposrednio
zwigzane z zakupem i przystosowaniem sktadnika aktywow do stanu zdatnego do uzywania
lub wprowadzenia do obrotu, !gcznie zkosztami transportu, zaladunku, wytadunku,
sktadowania lub wprowadzenia do obrotu, w szczegdlnosci ubezpieczenia w drodze, montazu,
instalacji i1 uruchomienia, demontazu i usunigcia skladnikow, do ktorych jednostka jest
zobowigzana w zwigzku z nabyciem nowych sktadnikéw aktywow, optat notarialnych,
skarbowych i innych, odsetek, prowizji, a obnizong o rabaty, opusty oraz inne podobne

zmniejszenia i odzyski;

2) wrazie czgsciowo odplatnego nabycia — ceng¢ ich nabycia powigkszong o wartos$¢
przychodu okreslonego jako roznica migdzy wartoscig tych srodkéw, ustalong na podstawie
cen rynkowych stosowanych w obrocie srodkami tego samego rodzaju, z uwzglgdnieniem
w szczeg6lnosci ich stanu i stopnia zuzycia oraz czasu i miejsca ich uzyskania, a odptatnoscia

ponoszong przez nabywce;

3) wrazie wytworzenia we wlasnym zakresie — koszt wytworzenia, tj. koszty pozostajace
W bezposrednim zwigzku z wytworzeniem danego produktu sitami wilasnymi oraz
uzasadniona cze$¢ kosztow posrednio zwigzanych z wytworzeniem tego produktu. Koszty
bezposrednie obejmujg wartos¢ zuzytych materiatdw bezposrednich, koszty pozyskania
| przetworzenia zwigzane bezposrednio z produkcjg iinne koszty poniesione w zwiazku

z doprowadzeniem produktu do postaci i miejsca, w jakich znajduje si¢ w dniu wyceny;

4) w razie nabycia spadku, darowizny lub w inny nicodptatny sposéb — warto$¢ okreslong
w dokumencie odpowiednio: nabycia spadku, darowizny lub decyzji wlasciwego organu,
aw przypadku braku okreslenia wartosci w ww. dokumentach w cenie sprzedazy takiego

samego lub podobnego przedmiotu lub w wartosci godziwe;j;

5) wrazie ujawnienia w trakcie inwentaryzacji — warto$¢ wynikajaca z posiadanych
dokumentow, agdy ich brak — napodstawie wyceny Komisji ds. wyceny nadwyzek,

uwzgledniajac ich aktualng warto$¢ rynkowa 1 ewentualne zuzycie.

4. Srodki trwale ujete w ewidencji analitycznej powinny by¢ aktualizowane na biezaco,
z uwzglednieniem zmian wynikajacych z wprowadzonej aktualizacji wartosci poczatkowych
oraz poniesionych kosztow ulepszenia, ktore powoduja, ze warto$¢ uzytkowa tego Srodka
po zakonczeniu ulepszenia przewyzsza posiadang przy przyjeciu do uzywania wartos¢
uzytkowa mierzong: okresem uzywania, zdolnoscia wytworcza, jakoscia produktow

uzyskiwanych za pomoca ulepszonego srodka trwatego, kosztami eksploatacji lub innymi



miarami.

5. Ulepszenie srodkow trwatych powoduje konieczno$¢ zwickszenia warto$ci poczatkowe]

0 warto$¢ naktadéw na ulepszenie, przy zachowaniu okreslonych warunkow:

1) wydatki powinny dotyczy¢ S$rodka trwalego stanowigcego wilasnos$¢ (wspdtwiasnose)

I obejmowac jeden z nastepujacych zakresoOw prac:

a) przebudowe (poprawe istniejgcego stanu, zmiang stanu na inny),

b) rozbudowg (powigkszenie sktadnikow majatku, rozszerzenie, dobudowanie),

¢) modernizacj¢ (unowoczesnienie srodka trwatego),

d) rekonstrukcje (odtworzenie zuzytych catkowicie lub czgsciowo sktadnikow majatku);

2) poniesione koszty ulepszenia danego $rodka trwalego w skali roku sg wyzsze niz dolna
granica wartosci $rodka trwatego okreslona w ustawie o podatku dochodowym od osob

prawnych.

6. Wycena warto$ci niematerialnych i prawnych jest analogiczna jak dla srodkéw trwatych,

Z uwzglednieniem nast¢pujacych wyjatkow:
1) warto$ci poczatkowej nie mozna korygowac o koszty ulepszenia;
2) wartos$¢ poczatkowa nie zwigksza si¢ na skutek aktualizacji;

3) wartos$ci niematerialne i prawne nie mogg by¢ wytworzone we wlasnym zakresie.

§5

1. Zasady amortyzacji srodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych:
1) podstawg obliczania odpisdéw amortyzacyjnych jest warto$¢ poczatkowa;
2) przyjeto metodg (okresli¢ metode, np. amortyzacji liniowej / zgodnie z art. 32 RachunkU);

3) rozpoczecie odpisdOw amortyzacyjnych nastepuje od miesigca nastgpujacego po miesigcu

przyjecia do uzywania;

4) w jednostce stosuje si¢ roczne stawki amortyzacyjne dla poszczegdlnych symboli KST,
zgodnie z zatacznikiem zuwzglednieniem stawek okreslonych w przepisach do ustawy

0 podatku dochodowym od 0séb prawnych;
5) od ujawnionych $rodkéw trwalych (w tym praw wieczystego uzytkowania gruntéw)
oraz wartos$ci niematerialnych i prawnych, nieobjetych dotychczas ewidencja, dokonuje si¢
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odpisOw amortyzacyjnych, poczawszy od miesigca nastgpujacego po miesigcu, w ktorym te

sktadniki zostaly wprowadzone do ewidencji;

6) data zakonczenia dokonywania odpisdéw amortyzacyjnych przypada w tym miesiacu,

w ktérym nastepuje:

a) zrownanie wartosci poczatkowej z dotychczasowymi odpisami amortyzacyjnymi,
b) sprzedaz, przekazanie lub likwidacja,

c) stwierdzenie ich niedoboru;

7) odpisy amortyzacyjne bedg dokonywane miesiecznie/raz w roku na ostatni dzien roku
obrotowego (wybrac). W przypadkach, o ktorych mowa w pkt 6, amortyzacja jest naliczana
W miesigcu zakonczenia dokonywania odpisow amortyzacyjnych iobejmuje okres od

poczatku roku do konca tego miesiaca;

8) wartosci niematerialne | prawne amortyzuje si¢ przy zastosowaniu stawek okre§lonych
w przepisach o podatku dochodowym od os6b prawnych, zasad przyjetych zgodnie z ustawa
0 rachunkowosci z uwzglgednieniem stawek okreslonych w przepisach o podatku dochodowym

od o0s6b prawnych (wybrac):

a) do licencji (sublicencji) ipraw autorskich naprogramy komputerowe, licencji
do wyswietlania filmow oraz emisji programéw radiowych i telewizyjnych oraz praw

majatkowych przyjmuje si¢ okres ... miesigcy, czyli roczng stawke amortyzacyjng ...%,

b) do poniesionych kosztoéw zakonczonych prac rozwojowych przyjmuje si¢ okres

... miesiecy, czyli roczng stawke amortyzacyjng ...%,

c¢) do pozostaltych wartosci niematerialnych i prawnych przyjmuje si¢ okres ... miesiecy, czyli

roczng stawke amortyzacyjng ...%;

9) do odpis6w amortyzacyjnych od prawa uzytkowania wieczystego gruntow przyjeto okres ...
lat nadokonywanie odpisow amortyzacyjnych, czyli roczng stawke¢ amortyzacyjng

na poziomie ...%.
2. Nie umarza si¢ gruntoOw oraz dobr kultury.

3. Srodki trwate, ktorych warto$é nie przekracza .... (podaé kwote od ... do ...) lub wielkosci
ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od o0s6b prawnych iktore sg zakupione
ze srodkow  inwestycyjnych, czyli tzw. niskocenne s$rodki trwate, sa amortyzowane

jednorazowo w miesigcu przyjecia do uzywania.



4. Warto$ci niematerialne iprawne o0 wartosci .... (podaé¢ kwote od .. do ..) lub
nieprzekraczajgcej wielkosci ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od o0sob
prawnych i zakupione ze srodkow inwestycyjnych sg amortyzowane jednorazowo W miesigcu
przyjecia do uzywania.

§6

Zasady przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji okresla odrebne zarzadzenie.

DZIAL 11

Zasady ewidencji i gospodarowania skladnikami majatku

Rozdzial 1
Ewidencja §rodkéw trwalych gr. 0 wedtug KST — grunty

§7
1. Ewidencja analityczna gruntéw jest prowadzona w .... (nazwa jednostki) przez .... (nazwa
dziatu) W ksiegach inwentarzowych, z wykorzystaniem aplikacji informatycznej null (nazwa
aplikacji)
2. Wszystkie grunty, bez wzgledu na ich warto$¢, sa uymowane jako srodki trwate.

3. Kazda jednostkowa dziatka musi by¢ opisana szczegétowo w karcie srodka trwatego, ktora

powinna zawiera¢ w szczegdlnosci:

1) numer inwentarzowy;

2) klasyfikacje wedtug KST, tj. grupa, podgrupa, rodzaj;

3) nazwe $rodka trwalego i jego charakterystyke;

4) numer i date dowodu zakupu (faktura VAT, rachunek, protokét odbioru);
5) dat¢ wprowadzenia do ewidencji i numer dowodu;

6) wartos¢ srodka trwatego;

7) datg rozchodu z ewidencji i numer dowodu.

4. Ewidencja syntetyczna gruntow jest prowadzona przez ........... (nazwa dziatu) w aplikacji
........... (nazwa aplikacji), zgodnie z Zaktadowym Planem Kont (bez podzialu na podgrupy

I rodzaje uzytkow).

5. Ewidencja analityczna gruntéw jest uzgadniana z ewidencjg syntetyczna, w okresach



miesi¢gcznych, do .... dnia (okresli¢ termin) miesigca nastepujacego po zakonczeniu danego

miesigca.

§8
Wszystkie zdarzenia, pociagajace za soba koniecznos¢ zmian w ewidencji analitycznej, jakie
miaty miejsce na gruntach, s3 wprowadzane na biezaco, w miesigcu ich wystapienia, przez

sporzadzenie w aplikacji .... (hazwa aplikacji) odpowiedniego dokumentu, m.in.:
1) OT - przyjecie $rodka trwalego;
2) PU — ujawnienie $rodka trwatego;
3) OTP — przyjecie gruntu z podziatu;
4) LT — likwidacja $rodka trwatego;
5) LTP — likwidacja gruntu podzielonego;
6) CL — czgsciowa likwidacja srodka trwatego;
7) SP — sprzedaz $rodka trwatego;
8) CS — czgs$ciowa sprzedaz srodka trwatego;
9) ZM — zmniejszenie wartos$ci srodka trwatego;
10) KM — korekta zmniejszajgca wartosc;,
11) ZW — zwigkszenie warto$ci srodka trwatego;
12) KW — korekta zwigkszajgca warto$¢;
13) PT — przyjecie/przekazanie protokotu zdawczo-odbiorczego;
14) ZKS — zmiana rodzaju klasyfikacji srodka trwatego.
§9

1. Grunty oddawane w trwaty zarzad decyzjami administracyjnymi beda przekazywane

na biezaco dokumentami ksiegowymi PT wtasciwemu zarzadcy.

2. Powyzsze dotyczy zar6wno gruntdéw nabytych zmocy prawa ostateczng decyzja
0 zezwoleniu narealizacje inwestycji drogowej na wiasnos$¢ jednostki, jak i gruntow, ktore

przed ta decyzja stanowily ich wlasnos¢.
§10

1. Ustalanie warto$ci poczatkowej gruntdow nastepuje wedlug danych wynikajacych
10



Z dokumentow nabycia.
2. Grunty ewidencjonuje si¢ na koncie srodkow trwatych, bez wzgledu na ich wartosc.

3. Ustalanie wartosci poczatkowej nabytych/przejetych s$rodkow trwatych — dziatek,
w przypadku gdy w dokumencie ich nabycia/przejecia nie okreslono wartosci nabywanego
gruntu, nast¢puje na podstawie ceny sprzedazy takiego samego lub podobnego przedmiotu,
tj. przecietnej ceny transakcyjnej metra kwadratowego gruntu, wilasciwej dla gruntu
potozonego w tej jednostce ewidencyjnej, w ktorej jest usytuowany przedmiotowy s$rodek

trwaly, z okresu poprzedzajacego date transakcji, ustalanej w okresach rocznych.

4. W przypadku zbycia jako warto$¢ rozchodu wskazywana jest warto$¢ poczatkowa, w ktorej

wprowadzono po stronie przychodu §rodek trwaly do ewidenc;ji.

5. W przypadku scalenia gruntéw nowag warto$¢ nalezy ustali¢ jako warto$¢ bedaca suma
poprzednio zaewidencjonowanych sktadnikow. Z ewidencji $rodek trwaly objety
przedmiotowa operacja nalezy rozchodowaé, a nastgpnie ujgé go pod nowym numerem

inwentarzowym, wedlug warto$ci bedacej sumg wartosci poprzednich.

6. W przypadku podziatu gruntéw nalezy rozchodowaé z ewidencji $rodek trwaty objety
podziatem, a nastgpnie uja¢ jako nowe Srodki wynikajace z podzialu, nadajagc im odrebne
numery inwentarzowe i wartoSci okreslone proporcjonalnie do powierzchni gruntu

podlegajacego podziatowi.

§11
Ustala si¢ nastgpujgcy wzoér numeru inwentarzowego dla gruntow: .................... (okresli¢
WzOr numeru).
§12
Ustala si¢ nastepujace zasady obiegu dokumentow ..................... (wskaza¢é skqd igdzie
dokument trafia).
Rozdzial 2

Ewidencja §rodkéw trwalych gr. 1-2 wedlug KST
§13

1. Ewidencja analityczna $rodkéw trwatych przynaleznych do grupy 1-2 wedtug KST jest

prowadzona W .......... (nazwa jednostki) przez ........... (nazwa dziatu) W ksiegach
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inwentarzowych, z wykorzystaniem aplikacji informatycznej .... (nazwa aplikacji).

2. Wszystkie nieruchomosci przynalezne do grupy 1-2 wedlug KST, bez wzgledu na ich

wartos¢, s3 uyymowane jako srodki trwate.

3. Kazda jednostkowa nieruchomo$¢ musi by¢ opisana szczegdélowo w karcie §rodka trwatego,

ktéra powinna zawiera¢ w szczegdlnosci:

1) numer inwentarzowy;

2) klasyfikacje wedlug KST, tj. grupa, podgrupa, rodzaj;

3) nazwe $srodka trwatego i jego charakterystyke;

4) numer i date dowodu zakupu (faktura VAT, rachunek, protoko6t odbioru);
5) date wprowadzenia do ewidencji i numer dowodu;

6) warto$¢ srodka trwatego;

7) datg rozchodu z ewidencji i numer dowodu.

4. Ewidencja syntetyczna $rodkow trwatych przynaleznych do grupy 1-2 wedtug KST jest
prowadzona ........... (nazwa dziatu) w aplikacji ........... (nazwa aplikacji) zgodnie

z Zaktadowym Planem Kont (bez podziatu na podgrupy i rodzaje).

5. Ewidencja analityczna $rodkow trwatych przynaleznych do grupy 1-2 wedlug KST jest
uzgadniana z ewidencjg syntetyczng, w okresach miesiecznych, do .... dnia (okresli¢ termin)

miesigca nastepujacego po zakonczeniu danego miesigca.
§ 14

1. Wszystkie zdarzenia pociagajace za soba konieczno$¢ zmian w ewidencji analitycznej,
jakie mialy miejsce na $rodkach trwatych przynaleznych do grupy 1-2 wedlug KST, sa
wprowadzane na biezagco, w miesigcu ich wystapienia, przez sporzadzenie w aplikacji ...

(nazwa aplikacji) odpowiedniego dokumentu, m.in.:
1) OT — przyjecie srodka trwatego;

2) PU — ujawnienie $rodka trwatego;

3) LT — likwidacja srodka trwatego;

4) CL — czesciowa likwidacja $rodka trwatego;

5) SP — sprzedaz $rodka trwatego;
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6) CS — czes$ciowa sprzedaz $rodka trwatego;

7) ZM — zmniejszenie warto$ci Srodka trwatego;

8) KM — korekta zmniejszajgca warto$¢;

9) ZW — zwigkszenie warto$ci srodka trwatego;

10) KW — korekta zwigkszajgca wartosc;

11) PT — przyje¢cie/przekazanie protokotu zdawczo-odbiorczego;
12) ZS — zmiana stawki amortyzacyjnej;

13) ZKS — zmiana rodzaju klasyfikacji srodka trwatego;

14) inne ........... (wymienic).

2. Kazdy nowy sktadnik ewidencjonowany w aplikacji ... ma nadawany odrebny numer

inwentarzowy oraz jest oznaczany naklejka inwentarzows.
§15

Nieruchomosci oddawane w trwaty zarzad decyzjami administracyjnymi beda przekazywane

na biezaco dokumentami ksiegowymi PT wtasciwemu zarzadcy.
§16

1. Ustalanie warto$ci poczatkowe] nieruchomosci nastepuje wedlug danych wynikajacych

z dokumentow nabycia.

2. Srodki trwate przynalezne do grupy 1-2 wedtug KST ewidencjonuje sie na koncie $rodkow

trwalych, bez wzgledu na ich warto$¢.

3. Ustalanie warto$ci poczatkowej nabytych/przejetych nieruchomosci, w przypadku gdy
w dokumencie ich nabycia/przejecia nie okreslono ich wartosci, nast¢puje na podstawie ceny

sprzedazy takiego samego lub podobnego przedmiotu.

4. W przypadku zbycia jako warto§¢ rozchodu wykazywana jest warto$¢ poczatkowa, w ktorej

wprowadzono po stronie przychodu §rodek trwaly do ewidencji.
§17

Ustala si¢ nastepujacy wzor numeru inwentarzowego dla srodkéw trwatych przynaleznych do

grupy 1-2 wedtug KST: null
§18
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Ustala si¢ nastepujace zasady obiegu dokumentOw: ..................... (wskazaé skqd igdzie

dokument trafia).

Rozdzial 3
Ewidencja $rodkéw trwalych gr. 3-9 wedlug KST, pozostalych §rodkéw trwalych oraz
dobr kultury

§19

1. Ewidencja analityczna $rodkéw trwatych gr. 3-8 wedlug KST, pozostatych srodkow
trwatych oraz dobr kultury w ........... (nazwa jednostki) jest prowadzona przez ........... (nazwa
dziatu) W ksiegach inwentarzowych, z wykorzystaniem aplikacji informatycznej ...........
(nazwa aplikaciji).

2. Ewidencjg ilo$ciowo-warto§ciowa, bez wzgledu na ich warto$¢, nalezy obja¢ sktadniki
majatkowe zaliczone do pozostatych srodkéw trwatych (niskocennych), obejmujace:

1) meble;

2) komputery;

3) drukarki;

4) monitory (telebimy);

5) UPS;

6) sprzet audiowizualny;

7) kamery;

8) aparaty fotograficzne;

9) lodowki;

10) klimatyzatory;

11) aparaty telefoniczne i telefaksy;

12) kserokopiarki;

13) inne ........... (okreslic).

oraz wszystkie inne, wyzej niewymienione, sktadniki majatkowe w przedziale wartosci ....

(podac kwote, np. 3500—10 000 zi).

3. Ewidencja ilo$ciowa nalezy obja¢ sktadniki majatkowe zaliczone do pozostatych srodkow
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trwatych, obejmujace:

1) czajniki;

2) lampki biurkowe;

3) kuchenki mikrofalowe;

4) wentylatory;

5) grzejniki;

6) kalkulatory

oraz wszystkie inne, wyzej niewymienione, sktadniki majatkowe w przedziale wartosci ....
(podac kwote, np. 100—3500 z{)- ktore nalezy uja¢ rowniez w ewidencji na koncie

pozabilansowym.

4. Kazdy sktadnik ujety w ewidencji ilo§ciowo-warto$ciowej musi by¢ opisany szczegdlowo
w karcie srodka trwatego, ktora powinna zawiera¢ w szczego6lnosci:

1) numer inwentarzowy;

2) klasyfikacje wedtug KST, tj. grupa, podgrupa, rodzaj;

3) nazwe $rodka trwatego i1 jego charakterystyke;

4) numer i date dowodu zakupu (faktura VAT, rachunek, protoko6t odbioru);

5) dat¢ wprowadzenia do ewidencji i numer dowodu;

6) warto$¢ srodka trwatego;

7) date rozchodu z ewidencji i numer dowodu.

5. Ewidencja syntetyczna $rodkow trwatych gr. 3-9 wedlug KST, pozostatych $rodkow
trwatych oraz débr kultury jest prowadzona przez ........... (nazwa dziatu) w aplikacji ...........
(nazwa aplikacji), zgodnie z Zaktadowym Planem Kont. W ewidencji syntetycznej $rodki
trwale s3 ujmowane zbiorczo, w podziale na poszczegélne grupy KST. Pozostate $rodki trwate
oraz dobra kultury w ewidencji syntetycznej sa ujmowane bez dodatkowych podziatow.

6. Ewidencja analityczna $rodkéw trwalych przynaleznych do gr. 3-9 wedlug KST,
pozostatych §rodkéw trwatych oraz doébr kultury jest uzgadniana z ewidencja syntetyczng,
w okresach miesigcznych, do .... (podac termin) dnia miesigca nastgpujacego po zakonczeniu

danego miesigca.

§20
Sktadniki majgtkowe o wartosci nieprzekraczajgcej wielkoSci ustalonej w przepisach
0 podatku dochodowym od 0s6b prawnych sa ujmowane jako pozostale (niskocenne) $rodki

trwate. Wyjatkiem sa:
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1) skfadniki, dla ktérych nie ustala si¢ ograniczen warto§ciowych przy przyjmowaniu do
pozostatych srodkow trwatych;

2) sktadniki uznane za dobra kultury.

§21
1. Wszystkie zdarzenia pociagajace za soba konieczno$¢ zmian w ewidencji analitycznej,
jakie miaty miejsce na $rodkach trwatych przynaleznych do gr. 3-9 wedtug KST, pozostatych
srodkach trwalych oraz dobrach kultury, sa wprowadzane na biezaco, w miesigcu ich
wystgpienia, przez sporzadzenie w aplikacji ........... (nazwa aplikacji) odpowiedniego
dokumentu, m.in.:
1) OT — przyjecie srodka trwatego;
2) PU — ujawnienie $rodka trwatego;
3) LT — likwidacja $rodka trwatego;
4) CL — czeSciowa likwidacja $rodka trwalego;
5) SP — sprzedaz $rodka trwatego;
6) CS — cz¢$ciowa sprzedaz srodka trwatego;
7) ZM — zmniejszenie wartos$ci srodka trwatego;
8) KM — korekta zmniejszajgca warto$é;
9) ZW — zwigkszenie wartosci srodka trwatego;
10) KW — korekta zwigkszajgca wartos¢;
11) PT — przyjecie/przekazanie protokotu zdawczo-odbiorczego;
12) ZS — zmiana stawki amortyzacyjnej;

13) ZKS — zmiana rodzaju klasyfikacji srodka trwatego;

inne ........... (wymienic).
2. Kazdy nowy sktadnik ewidencjonowany w aplikacji ........... (nazwa aplikacji) ma nadawany
odrgbny numer inwentarzowy oraz jest oznaczany ........... (sposob oznaczenia).

§22
1. Ustala si¢ nastgpujacy wzor numeru inwentarzowego dla srodkéw trwatych przynaleznych
do gr. 3-9 wedtug KST: ........... (okresli¢ wzor numeru).
2. Ustala si¢ nastepujacy wzor numeru inwentarzowego dla pozostatych srodkow trwatych:
........... (okresli¢ wzor numeru).
3. Ustala si¢ nastgpujacy wzor numeru inwentarzowego dla doébr kultury: .......... (okresli¢
WzOr numeru).
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§23
Ustala si¢ nastepujace zasady obiegu dokumentow: ........... (wskazaé skqd i gdzie dokument

trafia).

Rozdzial 4

Ewidencja wartoS$ci niematerialnych i prawnych

§ 24
1. Ewidencja analityczna wartosci niematerialnych iprawnych jest prowadzona ...........
(nazwa  jednostki) przez ... (nazwa  dziatu) w ksiggach inwentarzowych,
z wykorzystaniem aplikacji informatycznej ........... (nazwa aplikaciji).

2. Kazda jednostkowa warto$¢ niematerialna i prawna musi by¢ opisana szczegotowo w karcie

dotyczacej wartosci niematerialnych i prawnych, ktéra powinna zawiera¢ w szczegdlnosci:
1) numer inwentarzowy;

2) nazwe¢ wartos$ci niematerialnej i prawnej i jej charakterystyke;

3) numer i date¢ dowodu zakupu, otrzymania (faktura VAT, rachunek, protokot odbioru);
4) date wprowadzenia do ewidencji i numer dowodu;

5) wartos¢ danego prawa;

6) date rozchodu z ewidencji i numer dowodu.

3. Ewidencja syntetyczna warto$ci niematerialnych i prawnych jest prowadzona przez ...........

(nazwa dziatu) w aplikacji ........... (nazwa aplikacji) zgodnie z zaktadowym planem kont.

4. Ewidencja analityczna warto$ci niematerialnych i prawnych jest uzgadniana z ewidencja
syntetyczng, w okresach miesiecznych do ........... (okresli¢  termin) dnia miesigca

nastgpujacego po zakonczeniu danego miesigca.

§ 25

Przyjmuje si¢ podzial wartoSci niematerialnych i prawnych w ewidencji analitycznej

I syntetycznej:

1) wartoSci niematerialne iprawne umarzane stopniowo, zakupione ze srodkow

inwestycyjnych. Pojedyncza warto$¢ niematerialna i prawna w tym przypadku powinna mie¢
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wartos¢ przekraczajaca kwote okre§long w przepisach o0 podatku dochodowym od o0sob

prawnych;

2) warto$ci niematerialne i prawne umarzane jednorazowo, zakupione ze srodkéw biezacych,
ktorych warto$¢ jednostkowa nie przekracza kwoty okreslonej w przepisach o podatku

dochodowym od 0s6b prawnych.
§26

1. Wszystkie zdarzenia pociagajace za sobg konieczno$¢ zmian w ewidencji analitycznej,
jakie miaty miejsce na warto$ciach niematerialnych i prawnych, sg wprowadzane na biezaco,
W miesigcu ich wystapienia, przez sporzadzenie w aplikacji ........... (nazwa aplikacji)

odpowiedniego dokumentu, m.in.:

1) OT — przyjecie warto$ci niematerialnej i prawnej;

2) PU — ujawnienie warto$ci niematerialnej i prawnej;

3) LT — likwidacja wartosci niematerialnej i prawnej;

4) SP — sprzedaz wartos$ci niematerialnej i prawnej;

5) KM — korekta zmniejszajaca wartosc;

6) KW — korekta zwigkszajgca warto$¢;

7) PT — przyjecie/przekazanie protokotu zdawczo-odbiorczego;
8) ZSA — zmiana stawki amortyzacyjnej;

9)inne ........... (wymienic).

2. Kazda nowa warto$¢ niematerialna i prawna ewidencjonowana w aplikacji ........... (nazwa

aplikacji) ma nadawany odrgbny numer inwentarzowy.
§ 27

Ustala si¢ nastgpujacy wzor numeru inwentarzowego dla wartosci niematerialnych

I prawnych: ........... (okresli¢ wzor numeru).
§ 28
Ustala sie¢ nastepujace zasady obiegu dokumentow: ........... (wskazaé skqd i gdzie dokument
trafia).
Rozdzial 5

Ewidencja mienia zlikwidowanych jednostek
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§29

1. Warto$¢ mienia zlikwidowanych jednostek ustala si¢ na podstawie wartosci wynikajacej

z bilansu zlikwidowanej jednostki.

2. Zlikwidowana jednostka ma obowigzek dotaczenia do bilansu wykazu wszystkich (rowniez
calkowicie umorzonych) rodzajow sktadnikow majatkowych, pozostajacych na jej stanie
ewidencyjnym na dzien likwidacji. Suma warto$ci netto (warto$¢ poczatkowa pomniejszona
0 odpisy umorzeniowe) z dotgczonych wykazow musi by¢ rowna wartosci aktywow trwatych
ujetych w bilansie. Wykaz musi by¢ podpisany przez kierownika likwidowanej jednostki lub

likwidatora, jesli byt wyznaczony.

3. Wykaz, o ktorym mowa w pkt 2, powinien zawiera¢ co najmnie;j:
1) nazwe sktadnika majatkowego;

2) ilos¢;

3) numer inwentarzowy;

4) warto$¢ ewidencyjna;

5) warto$¢ umorzenia.

4. Przyjecie do ksigg rachunkowych w jednostce mienia po zlikwidowanej jednostce nastepuje

W miesigcu otrzymania poprawnego i kompletnego sprawozdania finansowego.

5. Obowigzek wlasciwego zabezpieczenia mienia po zlikwidowanej jednostce spoczywa

na kierowniku tej jednostki lub likwidatorze, jesli byt wyznaczony.

6. Wlasciwe zabezpieczenie, o ktorym mowa wust.5, powinno by¢ formalnie
udokumentowane, np.: protokotami zdawczo-odbiorczymi, w ktorych bedzie wymieniona
obecna lokalizacja sktadnikow majatkowych oraz znajdzie si¢ informacja, kto sprawuje nad

nimi nadzor. Dokumentacja musi by¢ dotaczona do bilansu.

7. Ewidencj¢ analityczng stanowi bilans zlikwidowanej jednostki organizacyjnej

wraz z zatacznikami.

8. W ewidencji syntetycznej na koncie bilansowym 015 ,,Mienie zlikwidowanych jednostek”
sa uymowane tylko warto$ci netto nieumorzonych catkowicie aktywow trwatych. Natomiast

w ewidencji pozabilansowej ujmowane jest dotychczasowe umorzenie.

9. W przypadku gdy mienie po zlikwidowanej jednostce nie jest przeznaczone do sprzedazy
| jest w stanie technicznym umozliwiajgcym jego dalsze uzytkowanie oraz rzeczywiscie jest

uzytkowane, nastgpuje wyksiggowanie jego wartosci netto zkonta015 ,,Mienie
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zlikwidowanych jednostek” oraz wyksiggowanie umorzenia z konta pozabilansowego,
z rownoczesnym zaewidencjonowaniem odpowiednio na kontach bilansowych, w zaleznosci

od rodzaju poszczegdlnych sktadnikow, tj. na kontach:
1) 011 ,.Srodki trwate”;

2) 013 ,,Pozostale srodki trwale”;
3) 016 ,,Dobra kultury”;
4) 020 ,,Wartosci niematerialne i prawne”

oraz

5) na koncie 071 ,,Umorzenie $rodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych”
lub na koncie 072 ,,Umorzenie pozostatych srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych

| prawnych oraz zbioréw bibliotecznych” wartosci dotychczasowego umorzenia.

10. W przypadku gdyby stan techniczny mienia po zlikwidowanej jednostce nie pozwalal
najego dalsze uzytkowanie, nalezy wszcza¢ procedure likwidacji, o ktéorej mowa

w rozdziale 9.

11. W przypadku gdy stan techniczny mienia po zlikwidowanej jednostce umozliwia jego
uzytkowanie, ale nie jest przez jednostke uzytkowane, wowczas nalezy wszcza¢ procedure

0 zbednych sktadnikach, o ktorej mowa w rozdziale 10.

Rozdzial 6
Ewidencja obcych skladnikéw majatkowych

§30
1. Ewidencja analityczna obcych skiadnikow majatkowych jest prowadzona ........... (nazwa
jednostki) w aplikacji informatycznej ........... (nazwa aplikacji).

2. Ewidencj¢ analityczng obcych sktadnikéw majatkowych ujmuje si¢ w ewidencji iloSciowe;.
3. Kazdy obcy sktadnik majatkowy musi by¢ opisany szczegdtowo w karcie srodka trwatego,
ktora powinna zawiera¢ w szczegolnosci:

1) numer inwentarzowy ........... (numer nadany przez wiasciciela sktadnika),

2) nazwe srodka trwatego 1 jego charakterystyke;

3) numer i date dowodu otrzymania (umowa, protokot odbioru);

4) date wprowadzenia do ewidencji i numer dowodu;

5) datg rozchodu z ewidencji i numer dowodu.
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§31
1. Wszystkie zdarzenia pociagajace za sobg konieczno$¢ zmian w ewidencji analitycznej,
jakie miaty miejsce na obcych skladnikach majatkowych, sa wprowadzane na biezaco,
W miesigcu ich wystapienia, przez sporzadzenie w aplikacji ........... (nazwa aplikacji)
odpowiedniego dokumentu, m.in.:
1) OT - przyjecie obcego sktadnika;
2) PU — ujawnienie obcego sktadnika;
3) LT — likwidacja obcego sktadnika;
4) PT — przyjecie/przekazanie protokotu zdawczo-odbiorczego;
5)inny ........... (wskazac).
2. Kazdy nowy obcy sktadnik ewidencjonowany w aplikacji ........... (nazwa aplikacji) ma

nadawany odrebny numer inwentarzowy, taczacy go z numerem nadanym przez wilasciciela.

§32
Ustala si¢ nastepujacy wzor numeru inwentarzowego dla obcych sktadnikow majatkowych:

........... (okresli¢ wzor numeru).

§33
Ustala si¢ nastgpujace zasady obiegu dokumentow: ........... (wskaza¢ skqd i gdzie dokument
trafia).
Rozdzial 7

Obowiazki 0sob odpowiedzialnych za gospodarowanie mieniem
§ 34

1. Kierujacych poszczegdlnymi komoérkami organizacyjnymi jednostki zobowigzuje si¢ do
wyznaczenia 0sOb  odpowiedzialnych  za gospodarowanie mieniem spo$rdd  0séb
zatrudnionych w komorkach organizacyjnych na podstawie umowy 0 pracg.

2. Do zakresu obowigzkow oséb wyznaczonych, o ktorych mowa w ust. 1, nalezy:

1) biezagce monitorowanie stanu ewidencji sktadnikow majatkowych w danej komorce
organizacyjnej;

2) wlasciwe oznakowanie sktadnikow majatkowych;

3) przestrzeganie procedur wewnetrznych zwigzanych z prowadzeniem ewidencji, likwidacja,

inwentaryzacja i gospodarowaniem sktadnikami majatkowymi;
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4) uczestniczenie w czynnosciach zwigzanych z likwidacja oraz inwentaryzacja sktadnikow
majatkowych;

5) sporzadzanie dokumentow przemieszczen;

6) sporzadzanie wnioskéw zwigzanych z procedura likwidacji,

7) sporzadzanie wnioskow zwigzanych zprocedurg uznania sktadnika majatkowego
za zbedny;

8) przygotowanie sktadnikéw majgtkowych do inwentaryzacji w drodze spisu z natury;

9) uczestniczenie w czynnosciach spisu z natury;

10) przestrzeganie wnioskoOw i zalecen zawartych w protokole zrozliczenia wynikow
inwentaryzacji;

11) sporzadzanie wykazow zwigzanych z uzytkowanymi obcymi sktadnikami majatkowymi;
12) prowadzenie iprzechowywanie kart uzytkownikoéw urzadzen informatycznych

I osobistego wyposazenia na druku stanowigcym zatgcznik Nr 1 do niniejszej instrukcji.

3. W celach rzetelnego isprawnego gospodarowania mieniem, poza prowadzeniem
obowigzkowych kart uzytkownikéw urzadzen informatycznych i osobistego wyposazenia,
0 ktorych mowa w ust. 2 pkt 12, dopuszcza si¢ rowniez mozliwo$¢ stosowania wykazow
wyposazenia pomieszczen. Na tych wykazach powinny znalez¢ si¢ co najmniej nastepujace

dane:

1) numer/nazwa identyfikujaca pomieszczenie;
2) nazwa sktadnika;

3) numer inwentarzowy.

4. Powierzenie obowigzkow w zakresie gospodarowania sktadnikami majatkowymi nalezy
przekaza¢ do ........... (nazwa dziatu), na druku stanowigcym zatgcznik Nr 2 do niniejszej
instrukcji.

5. Kierujacy komoérkami organizacyjnymi jednostki sg zobowigzani do wprowadzenia zadan,

0 ktorych mowa w ust. 2, do zakresu czynno$ci osob, ktorym powierzono ww. obowigzki.

6. Prowadzacy ewidencj¢ analityczng jest zobowigzany do prowadzenia rejestru o0sob
odpowiedzialnych za gospodarowanie mieniem W poszczegdlnych komorkach

organizacyjnych jednostki.

Rozdzial 8

Przemieszczanie skladnikow majatkowych

§ 35
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1. Przemieszczenia skladnika majatkowego migdzy réznymi komoérkami organizacyjnymi
jednostki dokonuje si¢ na podstawie podpisanego przez przekazujacego i przejmujgcego
dokumentu przemieszczenia, sporzadzonego wedlug wzoru stanowigcego zatgcznik Nr 4 do
niniejszej instrukcji.

2. Dokument przemieszczenia, o0 ktorym mowa w ust. 1, przygotowuje si¢ wedlug

nastepujacych zasad:

1) wszystkie pola znajdujace si¢ na dokumencie musza by¢ wypetione. W przypadku braku

danych nalezy wpisa¢ ,,brak danych” lub ,,nie dotyczy”;

2) dokument jest przygotowywany w jednym egzemplarzu przez komorke organizacyjng,
u ktorej na ewidencji znajduje si¢ przemieszczany sktadnik majatkowy, i po podpisaniu przez
osob¢ odpowiedzialng za zarzadzanie majatkiem oraz kierujacego komorka jest przekazywany

do komorki organizacyjnej bedacej strong przejmujaca;

3) strona przejmujaca po podpisaniu dokumentu (podpis osoby odpowiedzialnej
za zarzadzanie mieniem oraz kierujacego komodrka) informuje o tym fakcie strong
przekazujaca; wowczas przystepuje si¢ do fizycznego przekazania skladnika majatkowego.
Roéwnoczesnie strona przejmujgca niezwlocznie przekazuje kompletny i podpisany dokument

do komorki prowadzacej ewidencje analityczng w celu wprowadzenia zmian.

3. Prowadzacy ewidencje analityczng, w terminie .... (okresli¢ termin) od daty otrzymania
dokumentu przemieszczenia, wyksiegowuje przemieszczany sktadnik majatkowy z ewidencji
strony przekazujacej, z rOwnoczesnym zaksiggowaniem tego skladnika na stan ewidencyjny

strony przejmujace;j.

4. Zabrania si¢ fizycznego przemieszczania sktadnikow, a co za tym idzie — podpisywania
dokumentéw  przemieszczenia ~w momencie, gdy ktora§ zestron (przekazujacy
lub przejmujacy) jest w trakcie czynnosci zwigzanych zinwentaryzacja skladnikoéw

majatkowych drogg spisu z natury.

Rozdzial 9
Likwidacja sSrodkow trwalych, pozostalych srodkéw trwalych oraz wartoSci
niematerialnych i prawnych
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§ 36

1. Sktadniki majatku przeznaczone do likwidacji podlegaja procedowaniu przez Komisje
Likwidacyjng w sktadzie i na zasadach okre$lonych w niniejszej instrukcji oraz w odrebnym
zarzadzeniu w sprawie powolania sktadu osobowego Komisji Likwidacyjnej w ........... (nazwa

jednostki) i okreslenia zakresu jej dziatania.

2. Likwidacji podlegaja $rodki trwate, pozostate srodki trwate oraz warto$ci niematerialne
| prawne, ktore:

1) maja wady lub uszkodzenia, ktorych naprawa bytaby nieoptacalna;

2) zagrazaja bezpieczenstwu uzytkownikoéw lub najblizszego otoczenia;

3) catkowicie utracity warto$¢ uzytkowa;

4) ulegly zniszczeniu na skutek zdarzen losowych;

5) utracily przydatno$¢ na skutek zmiany oprogramowania lub zmian technologicznych.

3. W przypadku likwidacji skladnikow majatkowych nieumorzonych -catkowicie oraz
w przypadku sktadnikéw majatkowych, dla ktérych okres od ich wytworzenia jest krotszy niz

pie¢ lat, wymagane jest sporzadzenie ekspertyzy 0 aktualnym stanie technicznym.

4. Whniosek o likwidacje $rodkoéw trwatych, pozostatych srodkow trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych przygotowuje, na druku stanowigcym zatacznik Nr 5 do niniejszej
instrukcji, pracownik odpowiedzialny za gospodarowanie mieniem w danej komorce
organizacyjnej jednostki. Nastgpnie wniosek o likwidacje jest przekazywany do Komisji

Likwidacyjnej.

5. W przypadku gdy procedurze likwidacyjnej poddawane sg srodki trwate, pozostate srodki
trwate i warto$ci niematerialne i prawne, nalezy sporzadzi¢ oddzielne wnioski, po jednym dla

kazdej z wymienionych grup.

6. Wnioski niespetniajagce wymogoéw oraz zawierajace bledy beda zwracane Wnioskujacemu

bez rozpatrywania.

7. Po dokonaniu ogledzin Komisja Likwidacyjna sporzadza protokot okreslajagcy stanowisko

Komisji Likwidacyjnej, ktory jest zatwierdzany przez kierownika jednostki.

8. Fizycznej likwidacji sktadnikow rzeczowych majatku ruchomego dokonuje si¢ w trybie
sprzedazy na surowce wtorne albo przez zniszczenie, gdy ich sprzedaz na surowce wtorne nie

doszta do skutku lub byta bezzasadna.
9. Osoba odpowiedzialna za dokonanie fizycznego zniszczenia skltada wtym celu
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o$wiadczenie na druku stanowigcym zalacznik Nr 6 do niniejszej instrukcji.

10. Przed dokonaniem utylizacji nalezy trwale usuna¢ wszelkie dane znajdujace si¢

w likwidowanym sprzecie teleinformatycznym.

11. Skiadniki rzeczowe majatku objete procedurg likwidacyjng, a stanowigce odpady
W rozumieniu przepisoOw ustawy o odpadach, musza by¢ unieszkodliwiane. Unieszkodliwienia
dokonujg przedsi¢biorcy prowadzacy dziatalnos¢ w zakresie odzysku lub unieszkodliwiania
odpadow, ktorzy uzyskali zezwolenie na prowadzenie tej dziatalnosci (na podstawie

przepiséw ustawy o odpadach lub ustawy — Prawo atomowe).

12. Przy przekazaniu sprzetu do utylizacji uprawnionej firmie jest sporzadzany protokdt

z utylizacji, zawierajacy co najmniej:

1) numer protokotu Komisji Likwidacyjnej, z ktérego sa oddawane sktadniki do utylizacji;
2) nazwg¢ oraz numer inwentarzowy sktadnika oddawanego do utylizacji,

3) date i podpis osoby, ktora przekazuje sktadniki do utylizaciji;

4) date¢ i podpis 0soby z firmy, ktora odbiera sktadniki do utylizacji.

13. Kompletny oryginat protokotu z utylizacji, 0 ktorym mowa w ust. 12, jest przekazywany

niezwlocznie do komorki organizacyjnej prowadzacej ewidencje analityczna.

14. Firma utylizacyjna przesyla kart¢ przekazania odpadu, niezwlocznie po zwazeniu

odebranego sprzetu.

15. Wyksiggowanie sktadnikow majatkowych z ewidencji analitycznej nast¢puje dopiero
po otrzymaniu dokumentow $wiadczacych o catkowitym fizycznym zniszczeniu tych

sktadnikow.

16. Zapisy rozdzialu 9 stosuje si¢ rowniez w przypadku niezdatnego do uzytku mienia po

zlikwidowanych jednostkach.

Rozdzial 10

Gospodarowanie zbednymi skladnikami majatku ruchomego
§ 37

1. Zbedne sktadniki majatku ruchomego jednostki podlegaja procedowaniu przez Komisj¢
Likwidacyjng w sktadzie i na zasadach okreslonych w niniejszej instrukcji oraz w odrebnym

zarzadzeniu w sprawie powotania sktadu osobowego Komisji Likwidacyjnej w ........... (nazwa



jednostki) i okreslenia zakresu jej dziatania.

2. W celu dokonania oceny przydatnosci kierujacy komorka organizacyjng jednostki, zwany
dalej Wnioskujacym, dokonuje rozeznania pod katem mozliwosci wykorzystania sktadnika

majatkowego przez inne komorki organizacyjne jednostki.

3. Po otrzymaniu odpowiedzi o braku mozliwosci zagospodarowania Wnioskujacy zglasza do
Komisji Likwidacyjnej wniosek o ocen¢ przydatno$ci sktadnikow majgtkowych, jako majatku

zbednego dla jednostki, wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik Nr 7 do niniejszej instrukcji.

4. Whioski, o0 ktorych mowa w ust. 3, musza by¢ odrebne dla srodkow trwatych i pozostatych

srodkow trwatych.

5. Whnioski 0 dokonanie oceny przydatnosci rzeczowych sktadnikow majatkowych,
zghaszanych jako zbedne dla jednostki, niespelniajace wymogow oraz zawierajace btedy, beda

zwracane Wnioskujagcemu bez rozpatrywania.
6. Komisja Likwidacyjna sporzadza protokét z przeprowadzonej oceny przydatnosci,
zawierajacy:

1) wykaz zgloszonych sktadnikéw majatku ruchomego uznanych przez nig jako zbedne dla
jednostki, wraz ze wskazaniem dalszego ich zagospodarowania, z uwzglednieniem kolejnoSci
I mozliwych sposobow zagospodarowania, wymienionych w § 38, oraz sugestii zawartych

we wniosku;

2) wykaz zgloszonych skladnikéw majatku ruchomego nieuznanych przez nig jako zbegdne dla

jednostki.

7. Protokot, oktorym mowa wust. 6, jest przedkladany przez Komisje Likwidacyjna

do zatwierdzenia przez kierownika jednostki.
§38

1. Ustala si¢ nastepujaca kolejnos¢ i sposoby zagospodarowywania zbednych dla jednostki
sktadnikow majatku ruchomego, ktére powinny by¢ brane pod uwage przy sporzadzaniu

protokotu, o ktorym mowa w § 37 ust. 6:
1) przekazanie sktadnikoéw do innych jednostek organizacyjnych tego samego szczebla;
2) sprzedaz sktadnikow:

a) w drodze przetargu, publicznego zaproszenia do negocjacji (aukcji) — dotyczy sktadnikoéw

o rynkowej jednostkowej wartosci rownej lub wigkszej niz 2000 zt,
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b) w drodze wewnetrznego ogloszenia o sprzedazy — dotyczy sktadnikoéw, ktorych rynkowa

jednostkowa warto$¢ jest nizsza niz 2000 zt

— decyzja o0 przeznaczeniu do sprzedazy powinna by¢ podjeta po przeprowadzeniu analizy
kosztow pracochtonnosci przy organizacji sprzedazy w stosunku do mozliwych do uzyskania

ze sprzedazy dochodow;

3) darowizna, uzyczenie, najem lub dzierzawa skladnikow na rzecz innych panstwowych
lub samorzgdowych jednostek organizacyjnych, organizacji pozarzagdowych oraz podmiotéw

wymienionych w art. 3 ust. 3 ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i wolontariacie;
4) likwidacja zbednych sktadnikow majatku ruchomego.

2. W przypadku wystapienia zagrozenia dla zycia lub zdrowia ludzkiego, srodowiska, mienia
w znacznych rozmiarach, bezpieczenstwa, porzadku publicznego lub innego waznego interesu
publicznego, skladniki rzeczowe majatku ruchomego o wartos$ci przekraczajacej kwote
2000z, niezbedne dla usuniecia takiego zagrozenia lub usuwania jego skutkow, moga by¢

sprzedawane bez stosowania trybow okreslonych w ust.1, pkt.2, lit. a.

3. Sprzedaz jest mozliwa poprzez oferte w rozumieniu odpowiednich przepisow kodeksu
cywilnego- zapis pozwala na tego typu dziatanie w sytuacjach naprawde pilnych z

pomini¢ciem przetargu, aukcji oraz negocjacji.

4. Procedure zbywania zbednych lub zuzytych sktadnikow mienia ruchomego w sytuacjach
kryzysowych- jednostka realizuje zgodnie z zapisami § 36a rozporzadzenia Rady Ministrow z
dnia 21 pazdziernika 2019 r. w sprawie szczegotowego sposobu gospodarowania sktadnikami

rzeczowymi majatku ruchomego Skarbu Panstwa ( Dz.U z 2023r, poz.2303).

5. Rzeczowe sktadniki mienia ruchomego o rynkowej jednostkowej wartosci do 10 000 zt,
oddane pracownikowi jednostki pozostajacemu w stosunku pracy do uzytku stuzbowego
naokres co najmniej jednego roku, moga zosta¢ sprzedane temu pracownikowi,

Z pominigciem sposobow, o ktorych mowa w ust. 1.

6. Warto$¢ skladnikoéw rzeczowych majatku ruchomego, zagospodarowywanych przez
sprzedaz ( w tym: rowniez dla pracownikow) lub oddanie w najem lub w dzierzawg, okresla
si¢ wedlug ich wartos$ci rynkowej, na podstawie przecietnych cen stosowanych w obrocie
rzeczami tego samego rodzaju 1 gatunku, z uwzglednieniem ich stanu i stopnia zuzycia oraz

popytu na nie.
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§ 39

1. W celu umozliwienia przekazania sktadnikéw wykazanych w § 38 ust. 1 pkt 1 do innych
jednostek organizacyjnych tego samego szczebla przekazuje si¢ im stosowng informacje

z wykorzystaniem poczty elektroniczne;j.

2. Zbedne sktadniki majatku ruchomego moga by¢ przekazywane do innych jednostek
organizacyjnych tego samego szczebla w drodze nicodptatnego przekazania (dokument PT),
jednak dopiero po uzyskaniu pisemnej zgody kierownika jednostki na wniosku, ktory sktadaja
zainteresowane jednostki organizacyjne. Wniosek z uzyskang pisemng zgoda kierownika
jednostki nalezy dostarczy¢ do komorki prowadzacej ewidencje analityczng w celu

sporzadzenia dokumentu PT.

3. W przypadku gdy cheé przejecia zbednego sktadnika zglasza wiecej niz jedna jednostka
organizacyjna, o wyborze decyduje kierownik jednostki.

4. W przypadku gdy inne jednostki organizacyjne tego samego szczebla nie wyraza checi
przejecia zbednego sktadnika, podejmuje si¢ probe sprzedazy sktadnikow.

§ 40

1. W przypadku gdy nie dojdzie do przekazania zbednych sktadnikéw majatkowych do innych
jednostek organizacyjnych tego samego szczebla, a w protokole, o ktorym mowa w § 37
ust. 6, jest wskazanie do ich sprzedazy, dokonuje si¢ wyceny jednostkowej wartosci rynkowej

zbednego sktadnika majatku ruchomego.

2. W przypadku wydania decyzji o optacalnosci organizowania sprzedazy sktadniki z § 38

pkt 2 lit. a zbywa si¢ w drodze przetargu, publicznego zaproszenia do negocjacji albo aukcji.

3. Tryb aukcji moze by¢ stosowany tylko w przypadku sprzedazy skladnikéw majatku

ruchomego o rynkowej jednostkowej wartosci ponizej 24 000 zt.

4. Aukcja moze by¢ przeprowadzana miedzy jednostkg i zainteresowanymi osobami w formie

elektronicznej, w tym z wykorzystaniem ogdlnodostepnych portali internetowych.
5. Przetarg oglasza, organizuje i przeprowadza ........... (nazwa komorki/dziatu).
6. Komisje przetargowa powotuje kierownik jednostki.

7. Ogloszenie o przetargu organizator przetargu zamieszcza na stronie BIP oraz w miejscu

publicznie dostepnym w lokalu jednostki, a takze w innych miejscach przyjetych zwyczajowo
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do umieszczania ogloszen.

8. W sklad komisji przetargowej powinny wchodzi¢ przynajmniej trzy osoby. Jednak

w uzasadnionych przypadkach w sktad komisji mogg wchodzi¢ dwie osoby.

9. Ceng wywotawcza w pierwszym przetargu ustala si¢ w wysokosci odpowiadajacej warto$ci

rynkowej, o ktorej mowa w § 2 pkt 14 lit. a.

10. Migdzy datg ogloszenia a terminem sktadania ofert powinno uptyngé co najmniej 14 dni.
11. Ogloszenie o przetargu powinno zawiera¢ w szczegolnosci:

1) nazwe i siedzibe jednostki;

2) miejsce i termin przeprowadzenia przetargu;

3) miejsce i termin, w ktorym mozna dokona¢ oglgdzin sprzedawanych sktadnikow mienia

ruchomego;

4) wykaz sktadnikoéw przeznaczonych do sprzedazy, wraz z ich krotka charakterystyka;
5) cen¢ wywotawcza;

6) wysokos$¢ wadium oraz forme, termin i miejsce jego wniesienia;

7) termin, miejsce i tryb ztozenia oferty oraz okres, w ktorym oferta jest wigzaca;

8) zastrzezenie, ze organizatorowi przetargu przyshuguje prawo zamknigcia przetargu bez

wybrania ktorejkolwiek z ofert, bez podania przyczyn;
9) termin zawarcia umowy sprzedazy.

12. Ustala si¢ termin siedmiu dni na zwrot wadium dla oferentéw, ktorych oferty nie zostaly

wybrane lub zostaly odrzucone.
13. Wadium ztozone przez nabywce zalicza si¢ na poczet ceny.

14. W przypadku uchylenia si¢ od zawarcia umowy przez oferenta, ktory wygral przetarg,

wadium nie podlega zwrotowi.
15. Kryterium wyboru oferty jest najwyzsza cena.

16. W przypadku gdy kilku oferentow zaoferowato t¢ sama cene, organizator przetargu
kontynuuje przetarg w formie aukcji, 0czym powiadamia oferentow, ktorzy zltozyli

rownorzedne oferty.
17. Wydanie przedmiotu przetargu nast¢puje po zaplaceniu ceny nabycia przez nabywcg.
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18. Jezeli pierwszy przetarg nie zostanie zakonczony zawarciem umowy sprzedazy, jednostka,
w terminie do trzech miesiecy od dnia zamknigcia pierwszego przetargu, oglasza drugi

przetarg.
19. Ceng wywotawcza w drugim przetargu obniza si¢ o 50%.

20. Organizator przetargu, najpdézniej w dniu kolejnym po zakonczonym postgpowania
przetargowego, sporzadza protokdl =z przebiegu przetargu, ktory powinien zawierac

W szczegolnosci:

1) okreslenie miejsca i Czasu przetargu, z adnotacja, czy byt to pierwszy czy drugi przetarg;
2) imiona i nazwiska cztonkoéw komisji przetargowej;

3) wysoko$¢ ceny wywolawczej;

4) zestawienie ofert, ktore wplynety na przetarg;

5) dane nabywcy (nazwa i adres), ktory zaoferowal najwyzsza ceng.

21. Protokot, o ktorym mowa w ust. 20, zatwierdza kierownik jednostki.

22. Organizator przetargu, niezwlocznie po skutecznym zbyciu skladnikéw majatkowych,
przekazuje zatwierdzony protokoét, o ktorym mowa w ust. 20, z zawarta umowa sprzedazy do
prowadzacego ewidencje analityczng. Na tym protokole nalezy zamie$ci¢ wzmianke

0 terminie i sposobie zapfaty.

23. W przypadku braku ofert przetargowych rzeczowe sktadniki majatku ruchomego
podlegaja dalszym krokom, zgodnie ze wskazaniami zawartymi w zatwierdzonym protokole
Komisji Likwidacyjnej.

§ 41

1. Sprzedaz sktadnikéw wymienionych w § 38 pkt 2 lit. b odbywa si¢ w drodze wewnetrznego

ogloszenia o sprzedazy.
2. Za ogloszenie i organizacj¢ sprzedazy odpowiada ........... (osoba odpowiedzialna).

3. Organizator sprzedazy, niezwlocznie po skutecznym zbyciu sktadnikéw objetych

ogloszeniem, przekazuje stosowng informacje do prowadzacego ewidencje¢ analityczna.

4. W przypadku braku ofert rzeczowe sktadniki majatku ruchomego podlegaja dalszym
krokom, zgodnie ze wskazaniami zawartymi w zatwierdzonym protokole Komisji

Likwidacyjnej.
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§ 42

1. Skitadane wnioski o dokonanie darowizny, uzyczenia, najmu lub dzierzawy przez
kontrahentéw wymienionych w § 38 ust. 1 pkt 3 powinny zawiera¢ w szczegolno$ci:

1) statut zainteresowanego podmiotu;

2) pisemne uzasadnienie potrzeb;

3) wskazanie sposobu wykorzystania skladnika rzeczowego majatku ruchomego,
Z zaznaczeniem, ze bedzie on wykorzystywany w celach statutowych zainteresowanego
podmiotu;

4) propozycje formy, w jakiej moze nastgpi¢ jego przekazanie;

5) zobowigzanie do pokrycia zarowno kosztow zwigzanych zewentualng darowizng
(nieodptatnym uzyczeniem), w tym kosztow odbioru przedmiotu darowizny (nieodptatnego
uzyczenia), jak ipokrycia kosztow eksploatacji, napraw oraz likwidacji (wykonania
stosownych ekspertyz) i fizycznego zniszczenia (utylizacji), w przypadku gdyby nastgpita
taka konieczno$¢ — w momencie, gdy sktadniki uzyczone nadal pozostawalyby w jego

dyspozyciji.

2. Whnioski, o ktorych mowa w ust. 1, zatwierdza kierownik jednostki. Sa one przekazywane

do prowadzacego ewidencje analityczna.

3. W przypadku dwoéch lub wigkszej liczby zainteresowanych przejeciem tego samego
zbednego skladnika majatku ruchomego wskazanie podmiotu, narzecz ktérego nastapi
darowanie, uzyczenie, wynajecie lub wydzierzawienie, nalezy do decyzji kierownika

jednostki.

4. Przy wyborze podmiotu, na rzecz ktorego nastapi darowanie, uzyczenie, wydzierzawienie

lub wynajecie, nalezy bra¢ pod uwage w pierwszej kolejnosci:
1) potrzeby podmiotéw, na rzecz ktérych moze nastapi¢ ich przekazanie;

2) rodzaj prowadzonej przez nie dziatalnosci, w szczegdlnosci realizacje zadan z zakresu

uzytecznos$ci publiczne;.
5. Preferowane bgda wnioski o darowanie zbgdnych sktadnikoéw majatkowych.

6. Zbgdne sktadniki majatku ruchomego przekazane do nieodptatnego uzywania pozostaja

na stanie ewidencji analitycznej i syntetycznej jednostki.

7. Zbedne sktadniki majatku ruchomego oddane w najem lub dzierzawe na mocy umowy

zalicza si¢ do aktywoéw trwatych korzystajacego, jezeli umowa spetnia co najmniej jeden
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z warunkow zawartych w art. 3 ust. 4 ustawy o rachunkowosci.

8. Zgodnie z art. 26 ust. 2 ustawy o0 rachunkowosci inwentaryzacje drogg spisu z natury
znajdujacych si¢ u przejmujacego sktadnikoéw aktywoéw bedacych wiasnoscig przekazujacego
przeprowadza przejmujacy, ktéremu powierzono skladniki do uzywania, powiadamiajac

0 wynikach spisu jednostki, na ktérych stanie ewidencyjnym pozostaja te sktadniki majatku.

9. Informacja o braku chetnych na przejecie zbednych sktadnikéw majgtku ruchomego jest
przekazywana do Komisji Likwidacyjnej wcelu podjecia odpowiednich krokow

zmierzajacych do likwidacji sktadnikow.

10. Zapisy rozdziatu 10 stosuje si¢ rowniez w przypadku zdatnego do uzytku, ale przez nikogo

nieuzytkowanego, mienia po zlikwidowanych jednostkach.
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Karta uzytkownika urzadzen informatycznych i osobistego wyposazenia —

zalacznik Nr 1 do instrukcji

KARTA UZYTKOWNIKA URZADZEN INFORMATYCZNYCH I OSOBISTEGO
WYPOSAZENIA NR ......

Osoba odpowiedzialna za urzadzenia informatyczne i inne wyposazenie osobiste

Dane Uzytkownika Okres uzytkowania
i D loeni Czytelny podpis
Tmie i Kor.norkz_l ata zalozenia Data likwidacj uzytkownika
nazwisko organizacyjna karty Kart
(symbol) y

Wykaz uzytkowanych urzadzen informatycznych i innego wyposazenia osobistego

Niniejszym, jako uzytkownik, potwierdzam, Ze nizej wymienione mienie zostalo mi powierzone z
obowigzkiem zwrotu i odpowiadam w petnej wysokosci za szkode powstata w tym mieniu.

Przekazal/przyjal
Nr inwentarzowy Warto$¢ e Podbi przyja
Nazwa skladnika ewidencyjna przyjecia ocpIs
Lp. . - Y] uzytkownika | (podpis pracownika
majatkowego Nr seryjny urzadzenia w Data ;
- gospodarujgcego
Zlotych zdania mieniem)

(podpis pracownika odpowiedzialnego
za gospodarowanie mieniem w danej komérce organizacyjnej)
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Powierzenie obowiazkow w zakresie gospodarowania skladnikami majatkowymi -
zalacznik Nr 2 do instrukcji

(pieczeé komdrki organizacyjney) (miejscowosé, data)

Powierzenie obowiazkow w zakresie

gospodarowania skladnikami majgtkowymi
Imig i NAZWISKO: ....ocvevveeiieceec e,
Stanowisko stuzbowe: ..........cccccoeevviiiiiiennnnn.
LokalizacCja: ......ccocevvveveivieiiee e
NE POKOJU: et
NI telefonu: ...
E-mail: ..o,
Wyzej wymieniona jest 0sobg odpowiedzialng W ........c.cccveeiieriiiiiienieniieieecie e

za gospodarowanie mieniem W BUAYNKU PrZY .....ooovevriieiieiesie e
(lokalizacja)
w zakresie nastepujacych rodzajow majatku™: .........cccceveverrviiererersseeecee e

Niniejszym wygasa powierzenie obowiagzkow dla 0SobY .........ccoeceeviiiiiiniiiiniinienee,
(imie i nazwisko osoby uprzednio
odpowiedzialnej za gospodarowanie mieniem)
w zakresie nast¢pujacych rodzajow majatku (z podaniem lokalizacji):

Do zakresu obowigzkow osoby wyznaczonej nalezy:

1) biezace monitorowanie stanu ewidencji sktadnikow majatkowych w danej komorce
organizacyjnej;

2) whasciwe oznakowanie sktadnikow majatkowych;

3) przestrzeganie procedur wewnetrznych zwigzanych z prowadzeniem ewidencji, likwidacja,
inwentaryzacjg i gospodarowaniem sktadnikami majatkowymi;

4) uczestniczenie w czynnosciach zwigzanych z likwidacja oraz inwentaryzacja sktadnikow
majatkowych;

5) sporzadzanie dokumentéw przemieszczen;

6) sporzadzanie wnioskéw zwigzanych z procedura likwidacji,

7) sporzadzanie wnioskoOw zwigzanych z procedura uznania skladnika majatkowego
za zbgdny;

8) sporzadzanie wykazow zwigzanych z uzytkowanymi obcymi sktadnikami majatkowymi;

9) prowadzenie i przechowywanie kart uzytkownikow urzadzen informatycznych i osobistego
wyposazenia.

(podpis pracownika przyjmujgcego obowigzki) (podpis kierujgcego komérkq organizacyjng)
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" Dotyczy przypadku rozdziatu gospodarowania mieniem na kilku pracownikdw, w zalezno$ci od rodzaju majatku.
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Protokol przekazania sprzetu do uzytkowania — zalacznik Nr 3 do instrukcji

Protokol przekazania sprzetu do uzytkowania

Ja, nizej podpisany/a, odebralem/am nizej wymieniony sprzet i oswiadczam, ze przyjmuje

materialng odpowiedzialno$¢ za powierzone minie:

Nazwa
Lp. wyposazenia/ ML Wartosé Tlosé Uwagi
Srodka ewidencyjny
trwalego
1.
2.
3.
Réwnoczesnie zobowigzuje si¢ do przestrzegania wszystkich obowigzujacych w tym zakresie
przepisOw uzytkowania sprz¢tow obowigzujacych w .............. (nazwa jednostki).
(podpis osoby sporzgdzajgcej protokot) (podpis pracownika)
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Dokument przemieszczenia — zalacznik Nr 4 do instrukcji

Dokument przemieszczenia

Lp. Nazwa skladnika

‘ — Srodka trwalego

‘ — pozostalego $rodka trwalego*

Numer seryjny Numer inwentarzowy Warto$é¢ poczatkowa

OGOLEM: .... SZTUK

* Niepotrzebne skreslic.

STRONA PRZEKAZUJACA:

(pieczeé nagtowkowa komorki
organizacyjnej)

(data) = (podpis i piecze¢ osoby odpowiedzialnej
za gospodarowanie majgtkiem)

(podpis i pieczed
kierujgcego komorkq)

STRONA PRZEJMUJACA:

(pieczec nagtéwkowa (data) | (podpis i pieczeé osoby odpowiedzialnej

komdrki organizacyjnej)

za gospodarowanie majgtkiem)

(podpis i pieczeé kierujgcego
komdrkq)
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Whiosek o likwidacje skladnika majatkowego — zalacznik Nr 5 do instrukcji

Whiosek o likwidacje Srodkow trwalych, pozostalych
Srodkéw trwatych lub warto$ci niematerialnych i prawnych”

(nazwa komaérki organizacyjnej)
Wnhioskuje¢ o likwidacje nizej wymienionych $rodkow trwatych, pozostalych $rodkéw

trwatych lub wartosci niematerialnych i prawnych™:

Lp. | Nazwa Rok Numer Numer Warto$§¢ = Lokalizacja/budynek/pokéj = Uzasadnienie
skladnika | nabycia | seryjny™ | inwentarzowy powodu
likwidacji

*
Niepotrzebne skresli¢.

" W przypadku telefonéw komoérkowych istnieje bezwzgledny wymég podania numeru seryjnego, tzw. IMEI (sprawdzenie
numeru seryjnego z telefonu po weisnieciu *#06# lub pod baterig).

Miejscowos¢, dnia ...........

(data i podpis osoby odpowiedzialnej za gospodarowanie mieniem) (data i podpis kierujgcego komorkg)
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Oswiadczenie, ze skladniki majatkowe zostaly wykorzystane na potrzeby warsztatowe —
zalacznik Nr 6 do instrukcji

(miejscowosé, data)

Oswiadczenie
Oswiadczam, ze sktadniki majagtkowe wykazane w pozycji .... protokotu Nr .... zZ posiedzenia
Komisji Likwidacyjnej z dnia ........... zostaly czgéciowo wykorzystane na potrzeby

warsztatowe”, a pozostatoéci fizycznie zniszczone i usunigte z ...

(podpis osoby odpowiedzialnej za fizyczng likwidacje sktadnikow rzeczowych majqtku ruchomego)

* Nie dotyczy wartosci niematerialnych i prawnych.
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Whiosek 0 ocene¢ przydatnosci skladnikow majatku ruchomego i uznanie go za zbedny —
zalacznik Nr 7 do instrukcji

(miejscowosé, data)

Whiosek 0 ocene przydatnosci skladnikéw majatku ruchomego i uznanie go za zbedny

(nazwa komérki organizacyjnej)

Wnhioskuje o uznanie nizej wymienionych sktadnikow majatkowych za zbedne:

Lp. | Nazwa skladnika

Rok
nabycia

Numer
seryjny

Numer
inwentarzowy

Warto$é

Lokalizacja
/budynek/p
okoj

Ocena stanu
technicznego
(krotki opis)

(data i podpis osoby odpowiedzialnej za gospodarowanie mieniem)

(data i podpis kierujgcego komorkq)
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