INSTRUKCJA

GOSPODAROWANIA SKEADNIKAMI MAJATKOWYMI
1ZASADY ODPOWIEDZIALNOSCI ZA POWIERZONE MIENIE
W SZKOLE PODSTAWOWE] NR 4 IM. STANISLAWA MONIUSZKI
W KETRZYNIE

Zasady ogolne

§1

Instrukcja niniejsza okresla zasady gospodarowania sktadnikami majgtkowymi w
Szkole Podstawowej nr 4 im. Stanistawa Moniuszki w Ketrzynie, a w szczegélnosci ich

podzial, ewidencjg, obrét tymi sktadnikami, dokumentowanie oraz odpowiedzialno$é.

§2
Podstawe regulacji w niniejszej instrukcji stanowig akty prawne:

1) ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci ( Dz.U. z 2009 r. Nr 152,
po0z.1223 z pézn. zm.);
2) ustawa o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych

(Dz.U.z 2009 r.Nr 157, poz. 1240 z p6zn. zm.);

3) rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 21maja 2010 r. w sprawie sposobu i trybu
gospodarowania sktadnikami rzeczowymi majatku ruchomego, w ktéry wyposazone

sg jednostki budzetowe ( Dz.U.114 poz.761 z p6zn. zm),



4) rozporzadzenie Ministra Finanséw z 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegélnych zasad
rachunkowos$ci oraz planéw kont dla budzetu panstwa budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego oraz niektérych jednostek sektora finanséw publicznych (Dz.
U. Nr 128, poz. 861 z p6Zn. zm.) zwane dalej rozporzadzeniem w sprawie szczegélnych
zasad rachunkowosci,

5) Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 7 grudnia 2010 r. w sprawie sposobu
prowadzenia gospodarki finansowej jednostek budzetowych i samorzadowych

zaktadoéw budzetowych ( Dz. U. Nr 241, poz. 1616 ).

§3

Zasady gospodarowania mieniem ruchomym w szkole

Przepisy rozporzadzenia naktadaja na kierownikéw jednostek budzetowych
obowiagzek wykorzystywania sktadnikéw rzeczowych majatku ruchomego do
realizacji zadan, przy czym :

Gospodarowanie nimi powinno odbywa¢ sie w sposéb racjonalny i oszczedny,

Sktadniki majgtkowe powinny by¢ utrzymywane w stanie niepogorszonym, z

uwzglednieniem normalnego zuzycia,

% Sktadniki majgtkowe moga by¢ wykorzystywane do jednoczesnej realizacji
zadan innych jednostek, jezeli nie ogranicza to wykonywania zadan wtasnych
jednostek i nie powoduje dodatkowych kosztéw po jej stronie.

Sktadniki majgtkowe, ktére nie s3inie bedg wykorzystywane do realizacji zadan

jednostki, mozna zagospodarowac poprzez sprzedaz, dzierzawe, wynajem,

przekazanie innej jednostce panstwowej lub samorzadowej, darowizne na rzecz
jednostek oS§wiatowych lub na rzecz fundacji i organizacji pozytku publicznego,
ktére prowadza dziatalno$¢ charytatywng, opiekuncza, kulturalng, lecznicza,
osSwiatowg, naukowg, wychowawczg, sportowa z przeznaczeniem na realizacje ich

celéw statutowych.

Sktadniki majgtkowe zbedne lub zuzyte mogg by¢ likwidowane w trybie sprzedazy na

surowce wtdérne albo przez zniszczenie.



§4

Podziat skladnikéw majatkowych

. Majatek jednostki stanowig:

$rodki trwale

pozostate $rodki trwate (wyposazenie)

warto$ci niematerialne i prawne

zbiory biblioteczne

. Srodki trwale - to rzeczowe aktywa trwate o przewidywanym oKkresie
ekonomicznej uzyteczno$ci dtuzszym niz jeden rok, kompletne i zdatne do uzytku.
Za srodki trwate uwaza sie sktadniki majatku, ktérych cena nabycia przekracza
warto$¢ okreSlong w ustawie o podatku dochodowym od oséb prawnych
tj. 10 000,00.

. Bez wzgledu na warto$¢ na koncie srodkéw trwalych ewidencjonuje sie grunty,
budowle i budynki.

. Zwigkszenie wartosci poczatkowej $rodkéw trwalych moze nastgpié
o réwnowartos$¢ kosztéw inwestycji zwigzanych z ich ulepszeniem (ulepszenie o
wartosci powyzej 10 000,00).

. Dokonywanie odpiséw amortyzacyjnych danego $rodka trwalego odbywa sie
w trybie zapisu rocznego. Rozpoczecie amortyzacji ustala sie proporcjonalnie,
od miesigca nastepujacego po miesigcu, w ktérym $rodek trwaty zostal
przyjety do uzywania i wprowadzony do ewidencji jednostki, a jej zakoficzenie
do konca tego miesigca, w ktérym nastepuje zréwnanie sumy odpiséw z ich
wartos$cig poczatkowg lub w ktérym postawiono je w stan likwidacji, zbyto lub
stwierdzono niedobér.

. Wyceny sktadnikbw majatkowych dokonuje sie zgodnie 2z zasadami
okreslonymi w ustawie o rachunkowosci, z tym, ze $rodki trwale stanowigce
wlasnos¢ jednostki otrzymane nieodptatnie na podstawie decyzji wlasciwego

organu, wycenia si¢ wedlug wartosci okreslonej w decyzji.



7. Pozostale Srodki trwale (wyposazenie) - pozostate $rodki trwate, o wartosci
nie przekraczajacej wielkoSci stanowigcej dolna granice $rodka trwatego,
umarza si¢ w pelnej wartosci poprzez spisanie w koszty w miesigcu przyjecia
do uzywania. Ustala sie dolng granice wartosci pozostatych $rodkéw trwatych
podlegajacych ewidencji ilo$ciowo-warto$ciowej na poziomie 5% wartosci
srodkow trwalych okre§lonych odrebnymi przepisami (na dzier
sporzqgdzania instrukcji dolna granica Srodka trwatego zgodnie z ustawqg o

podatku dochodowym od oséb prawnych wynosi 10 000 zt x 5% = 500,00 zi ).

Ustalona granica moze ulec zmianie w przypadku zmiany powyzszych
przepisow.

8. Pozostate Srodki trwate w uzywaniu wycenia sie wedlug cen zakupu brutto,
tj. tacznie z podatkiem VAT.

9. Wartosci niematerialne i prawne - WartoSci niematerialne i prawne, ktérych
wartos$¢ nie przekracza 10 000 zt umarza sie jednorazowo w 100% poprzez
odpisanie w koszty w miesigcu przyjecia do uzywania, gdy warto$¢ ich jest
wyzsza niz 10 000 z umarza sie zgodnie ze szczegétowym wykazem Srodkéw
trwatych.

10.Szczegétowy wykaz S$rodkéw trwalych umarzanych stopniowo okreéla
,Klasyfikacja Srodkéw Trwalych” stanowigca zatacznik do rozporzadzenia Rady
Ministréw z dnia 10 grudnia 2010 r. w sprawie Klasyfikacji Srodkéw Trwatych
(Dz. U. Nr 242, poz. 1622 z pézn. zm.).

11.0drebnym rodzajem wyposazenia jest odziez robocza i ochronna, ktorej
ewidencje analityczng prowadzi kierownik jednostki.

12.Ewidencja ta prowadzona jest na kartach wyposazenia indywidualnego,
zatozonych na kazdego pracownika oddzielnie.

13.Na dokumentach zakupu odziezy kierownik jednostki umieszcza adnotacje, ze
poszczegoblne asortymenty odziezy zostaly wpisane do kart wyposazenia
indywidualnego pracownika. Dokumenty te podlegajg ewidencji na koncie 013
,0dziez robocza i ochronna”.

14.Wydana do uzytkowania odziez robocza i ochronna podlega rozliczeniu w sposéb
okreslony w § 39 Regulaminu Pracy Szkoly Podstawowej nr 4 im. Stanistawa

Moniuszki w Ketrzynie z dn. 12.03.2009r.



15.Wyksiegowanie odziezy nastepuje na skutek uptywu okresu uzywalnosci lub
innych przyczyn np. zwolnienie pracownika z pracy. Obcigzenia pracownika
zwalnianego za nie zwrécong odziez dokonuje sie wg aktualnych cen zakupu

z uwzglednieniem okresu uzytkowania. Wystawione na te okoliczno$é obcigzenie

nalezy przekaza¢ w terminie dwéch dni od daty rozliczenia do ksiegowo$ci celem

dokonania stosownych ksiegowan i rozpoczecia windykacji naleznoéci .

16.Zbiory biblioteczne to w szczegélnosci ksigzki, materialy biblioteczne,

przeznaczone do rozpowszechniania, niezaleznie od nos$nika fizycznego i

sposobu zapisu tresci.

17.Regulacje w sprawie zasad tworzenia bibliotek oraz gromadzonych w nich
materialéw bibliotecznych zawarte s3 w ustawie z 27 czerwca 1997 r. o
bibliotekach ( dalej : ustawa o bibliotekach ).

18.Przychody i rozchody materiatéw bibliotecznych wycenia sie wedtug cen zakupu
brutto (tj. z podatkiem VAT), z tym, ze przychody z tytulu nieodptatnego
otrzymania lub nadwyzki wycenia sie zgodnie z komisyjnym oszacowaniem.

19.Ewidencja analityczna prowadzona jest przez pracownikéw biblioteki recznie.

20.Zapis6w w ewidencji dokonuje sie na podstawie dowodéw wpltywéw i ubytkéw
do ktérych nalezg :

e dla wplywéw - rachunki i faktury za zakupione materiaty, wykazy
materiatléow przekazanych w formie daréw, protokoty przyjecia materiatéw,

e dla ubytkéw protokoty ubytkéw materialéw niezwréconych przez
czytelnikbw, za ktére biblioteka otrzymata inne materiaty lub zaplate,
protokoty ubytkéw materiatéw wycofanych ze zbioréw.

21.Biblioteka ma obowigzek dwa razy w roku sprawdzi¢ stan ewidencji analitycznej

z ewidencjg syntetyczng ksiegowosci.



§5
Ewidencja skladnikéw majatkowych

1. Ewidencja syntetyczna sktadniké6w majatkowych w Szkole Podstawowej nr 4
im. Stanistawa Moniuszki w Ketrzynie prowadzona jest na nastepujacych
kontach:

011 - Srodki trwate
013 - Pozostate $rodki trwate
014 - Zbiory biblioteczne
020 - Warto$ci niematerialne i prawne
071 - Umorzenie Srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych
072 - Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych
400 - Amortyzacja

2. Przychody $rodkéw trwatych ujmuje sie w ewidencji pod datg ich przyjecia do
uzytkowania, a rozchody - pod datg postawienia w stan likwidaciji.

3. Identyfikacji poszczeg6lnych grup srodkéw trwatych stuzg numery
inwentarzowe. Cze$cig numeru inwentarzowego jest:

e Symbol klasyfikacji srodkéw trwatych (czyli cyfrowe oznaczenie grupy,
podgrupy i rodzaju $rodka trwatego wedtug KST),

e Numer kolejny pozycji w urzadzeniu ksiegowym stuzacym do prowadzenia
ewidencji analitycznej srodkéw trwatych, pod jakim zarejestrowano przychéd
danego $rodka trwatego.

4. Numer inwentarzowy jest przypisany na state do danego $rodka trwatego przez
caly okres jego uzytkowania - a po zdjeciu go z ewidencji nie powinien by¢
ponownie uzywany do oznaczania innych sktadnikéw majgtkowych.

5. Ewidencjg iloSciowo - warto$ciowg objete sg pozostate Srodki trwate, wartosci
niematerialne i prawne od 5 % wartos$ci $srodkéw trwatych (obecnie 500 z1).

6. Nie podlegaja ewidencji pozostale Srodki trwate na state wbudowane w budynek
lub w urzadzenie techniczne.

7. Dla drobnych sktadnikéw majatkowych o wartosci ponizej kwoty 500 zl (obecnie)

prowadzona jest ewidencja iloSciowa.



8. Ewidencji analitycznej w ksigzkach inwentarzowych dokonuje sie w porzadku

chronologicznym.

9. Ewidencja Srodkéw trwatych oraz ewidencja analityczna pozostatych $rodkéw

trwatych prowadzona jest recznie w postaci ksigzek inwentarzowych.

§ 6

Dokumentowanie i obrot sktadnikami majatkowymi

Dowody ksiegowe w zakresie dokumentowania zmian w majatku:

* OT - przyjecie sktadnika majatkowego (zalacznik nr 1),

* PT - protokét zdawczo- odbiorczy nieodplatnego przyjecia/przekazania
sktadnika majatkowego (zatacznik nr 2),

* LT - likwidacja sktadnika majatkowego (zatacznik nr 3),

* MT - zmiana miejsca uzytkowania sktadnika trwatego (zatacznik nr 4),

* protokét zdawczo - odbiorczy mienia szkoty (zalacznik nr 5),

* o$wiadczenie pracownika dotyczace przyjecia odpowiedzialnosci za powierzone mu mienie

(zalacznik nr 6).

Dowody te sporzadza si¢ na podstawie dokumentéw zrédlowych t.j.:
> protokoty odbioru konicowego zadan inwestycyjnych,
> faktury i rachunki zakupu/ sprzedazy srodkéw trwatych,
» akty/umowy darowizny,
> protokoly nieodplatnego przekazania skladnikéw  majatkowych
pomiedzy jednostkami sektora finanséw publicznych,
»decyzje w sprawie przekazania nieruchomos$ci w trwaty zarzad lub
uzytkowanie,
» pelnomocnictwo Burmistrza Miasta Ketrzyn dla Dyrektora w sprawie
likwidacji, przekazania zbednego, zuzytego mienia ruchomego,
» protokoty likwidaciji,
> protokoty inwentaryzacyjne wskazujgce sposéb postepowania ze
stwierdzonymi niedoborami, szkodami i nadwyzkami

inwentaryzacyjnymi.



. Dowéd PT ,protokél przekazania Srodka trwalego” lub protokét zdawczo-
odbiorczy sktadnika majgtkowego stuzy do udokumentowania nieodptatnego
przyjecia/przekazania sktadnika majatkowego.

. Nieodptatne przekazanie skladnika majgtkowego nastepuje na podstawie
zatwierdzonego dokumentu przez kierownika jednostki .

. Dowéd PT lub protokét zdawczo-odbiorczy zawiera co najmniej:

— nazwe sktadnika majatkowego,

— jego numer inwentarzowy i symbol klasyfikacji sktadnika majatkowego,

— warto$¢ poczatkowa i wysokos$¢ dotychczasowego umorzenia,

— nazwge i adres jednostki przekazujacej i przyjmujacej sktadnik majgtkowy,

— podpisy o0sdb reprezentujgcych jednostke.

. PT lub protokét zdawczo-odbiorczy sporzadza w trzech egzemplarzach:

1) oryginat - dla ksiegowosci,

2) pierwsza kopia - dla jednostki przejmujacej sktadnik majgtkowy,

3) druga kopia - do ewidencji majatku.

. Nieodptatne przekazanie sktadnika majgtku nastepuje na podstawie dowodu PT
sporzgdzonego przez przekazujacego. Po podpisaniu dokumentu przez gtéwnego

ksiegowego dwa egzemplarze zwracane sg przekazujgcemu.



Dowéd OT ,,przyjecie Srodka trwatego” stuzy do udokumentowania nieodptatnego
przyjecia sktadnika majatkowego lub zakupu sktadnika majgtkowego.

1. Dowdd OT zawiera co najmniej:

- nazwe sktadnika majatkowego,

— date przyjecia do uzytkowania,

— jego numer inwentarzowy i symbol klasyfikacji Srodkéw trwatych i krotkag
charakterystyke (rok produkcji, numer seryjny, wymiary itp.),

— wartos¢ poczatkowa i wysoko$¢ dotychczasowego umorzenia,

— miejsce uzytkowania,

— nazwe i adres jednostki przekazujacej srodek trwaty

2. Pozostate Srodki trwate lub wartosci niematerialne i prawne z zakupu przyjmowane
sa na stan na podstawie wystawionych faktur lub rachunkéw.

3. Ozaewidencjonowaniu sktadnika majatku na ewidencje srodkéw trwatych informuje
notatka na fakturze VAT lub rachunku. Opisang fakture/rachunek niezwlocznie
przekazuje do ksiggowoSci. Dalsze czynnosci postepowania z rachunkami opisane sg
w instrukcji kontroli i obiegu dokumentéw. Po skompletowaniu dokumentéw
sktadnik ujmowany jest w ewidencji w miesigcu oddania go do uzywania. Dowé6d OT
wraz z podpisami 0s6b, ktérym powierzono piecze i datg otrzymania przekazywany
jestdo ksie;,c;{owoécir. )

4. W przypadku, gdy przedmiot wydano do bezposredniego uzytku rachunek lub fakture
powinien podpisa¢ pracownik uzytkujacy.

5. Zaewidencjonowany sktadnik majgtkowy, trwale oznakowany przekazywany jest

uzytkownikowi.

§7

1. Likwidacja sktadnika majatkowego nastepuje na skutek zuzycia, zniszczenia,
niedoboru lub sprzedazy. Likwidacja dokonywana jest komisyjnie i protokolarnie.
Do udokumentowania likwidacji sktadnika majatkowego stuzy dowéd LT
»likwidacja srodka trwatego” .
2. Dowdd LT powinien zawieraé:
1) numer i date dowodu,
2) nazwe skladnika majatkowego i jego numer inwentarzowy,
3) wartos$¢ poczatkows i jego dotychczasowe umorzenie,
4) orzeczenie komisji likwidacyjnej (okreslenie przyczyn likwidacji),

5) sktad komisji likwidacyjnej oraz podpisy jej cztonkéw.



10.

11.

12.

Jest sporzadzany w dwéch egzemplarzach:

1) oryginat - dla ksiegowosci,

2) kopia - do ewidencji majatku.
Uzytkownicy bezposredni na biezaco zgtaszajg informacje o $rodkach trwatych,
pozostatych Srodkach trwatych, ktére w ich ocenie mogg by¢ zakwalifikowane
jako zbedne lub zuzyte (wzdér zalacznik Nr 7). Oceny przydatnos$ci $rodkéw
trwatych dokonuje powotywana przez kierownika jednostki ,komisja do oceny

przydatnosci” lub ,komisja inwentaryzacyjna”.

. Komisja bada zasadno$¢ wnioskéw dokonujac oceny przydatnosci zgtoszonych

sktadnikbw majgtkowych. W sporzgdzanym protokole przedstawia
umotywowane wnioski, co do dalszego uzytkowania albo zakwalifikowania
sktadnikbw do kategorii majatku zbednego lub zuzytego oraz sposobu
zagospodarowania zgodnie z obowigzujagcymi w tym zakresie przepisami.

Whioski te podlegaja zatwierdzeniu przez kierownika jednostki.

Do protokotu komisja zalgcza informacje, o ktérych mowa w ust. 4, oraz
propozycje lub dokumenty stanowigce podstawe do ustalenia warto$ci rynkowej

zbednych, zuzytych sktadnikéw majatkowych.

. W przypadku postawienia w stan likwidacji urzadzen technicznych do protokotu

komisja dotgcza opinie¢ specjalisty o stanie technicznym przeznaczanego do
likwidacji sktadnika majgtkowego natomiast oceny stanu sprzetu informatycznego

dokonuje informatyk.

. Dokument wewnetrzny "Likwidacja $rodka trwatego — LT ,, , potwierdza wycofanie

sktadnika majatku z uzywania i zarazem postawienia go w stan likwidacji. Rozchéd
Srodkéw trwatych na skutek likwidacji ujmuje sie w ksiegach w momencie
postawienia go w stan likwidacji na podstawie ww. dowodu LT.

W' przypadku zaakceptowania wnioskéw powotana zarzgdzeniem Kkierownika
jednostki komisja likwidacyjna przystepuje do ich likwidacji w sposéb
zaproponowany przez Komisje do oceny przydatno$ci lub komisje inwentaryzacyjna.
Potwierdzeniem przeprowadzenia likwidacji fizycznej skladnika majatkowego jest
protokét likwidacyjny z likwidacji.

Zbedne lub zuzyte skladniki majatku ruchomego moga by¢ przedmiotem sprzedazy,
oddania w najem lub dzierzawe, nieodptatnego przekazania innej jednostce oraz
darowizny.

Zuzyte skiadniki niezagospodarowane w sposéb okreslony powyzej mogg by¢
zlikwidowane w trybie sprzedazy na surowce wtérne albo przez zniszczenie, gdy ich

sprzedaz nie doszta do skutku lub byla bezzasadna.



13.

14.

15.

16.

1)

2)

Zuzyte sktadniki majatku ruchomego, stanowiace odpady w mys$l przepiséw o
odpadach s3 unieszkodliwiane.

W przypadku przekazania przedmiotéw do sktadnicy surowcéw wtérnych - do
protokotu dotacza sie dowdd przyjecia ze sktadnicy.

Z czynnosci likwidacyjnych sporzadzany jest protokét likwidacji (zniszczenia,
przekazania, sprzedazy, utylizacji, itp.)

Dyski twarde do momentu podjecia decyzji o ich likwidacji przechowywane sa
w Szkole Podstawowej nr 4 im. Stanistawa Moniuszki w Ketrzynie w zamknietym,
niedostepnym miejscu. Na te okoliczno$¢ sporzadza sie protokét . W protokole
nalezy wskaza¢ (skad wymontowano dysk, co zawiera, date i osobe

odinstalowujgca dysk, sposéb formatowania dysku).

§8

Ewidencja nakladéw inwestycyjnych

Przez naklady inwestycyjne rozumie sie koszty nabycia lub wytworzenia $rodkéw
trwalych oraz wartos$ci niematerialnych i prawnych, a takze koszty ulepszenia juz
istniejacych srodkéw trwatych, ktére skiadajg sie na warto$é poczatkows tych
sktadniké6w majatkowych.

Inwestycje szkoly sa realizowane w ramach $rodkéw na wydatki majgtkowe

przewidzianych w planach finansowych, lub ze $rodkéw wtasnych

§9

1. Zmiany miejsca uzywania kazdego sktadnika majatku dokonywane sg za zgoda

Kierownika jednostki jako nadzorujacego .



§ 10

1. Przekwalifikowanie $rodkéw trwatych na wyposazenie lub pozostate Srodki trwate
moze mie¢ miejsce na skutek zmiany kryterium zaliczania $rodkéw trwatych lub
wyposazenia oraz niewlasciwego ich zakwalifikowania w przesztosci.

2. Przekwalifikowanie takie powinno by¢ udokumentowane przez sporzadzenie
odpowiedniego protokotu, zawierajgcego warto$¢ poczatkowa i umorzenia, przez
powotang do tego komisje.

3. Protokét przekwalifikowania sporzadza sie w trzech egzemplarzach, =z
przeznaczeniem:

1) oryginal dla ksiegowosci,
2) pierwsza kopia dla uzytkownika,

3) druga kopia do ewidencji
§ 11

1. Skiadniki majatkowe objete ewidencja iloSciowo-wartoSciowy, stanowigce
wyposazenie biurowe, winny by¢ przypisane do kazdego pomieszczenia z osobna
i ujete w spisie inwentarzowym.

2. Spisinwentarza okre$la: Ip, nazwe przedmiotu, ilo$¢ sktadnikéw wyposazenia, ich
numer inwentarzowy. Spis jest opatrzony pieczecig szkoty i podpisem kierownika

jednostki, ktéry umieszcza sie w kazdym pomieszczeniu .

§ 12

Stan pozostalych srodkéw trwatych uzgadniany jest raz do roku z dziatem

ksiggowosci Centrum Ustug Wspdlnych Gminy Miejskiej Ketrzyn.



Odpowiedzialnos$¢ za skladniki mienia
§ 13

1. Za prawidlowe prowadzenie dokumentacji obrotu skladnikami majgtkowymi
odpowiada dyrektor i gtéwny ksiegowy, ktérym powierzono czynnos$ci zwigzane z

inwentarzem, w szczegolnoSci:

1) prowadzenie ksigzki srodkéw trwatych,
2) prowadzenie ksiegi inwentarzowej,
3) zorganizowanie nalezytego oznakowania sktadnikéw majgtkowych,

4) wywieszenie w poszczegblnych pomieszczeniach spisu inwentarza.

2. Wszelkie zmiany w stanie sktadnikéw majatkowych musza nastgpi¢ za wiedza

kierownika jednostki.

3. Dokonywanie przeniesien majatkowych sktadnikéw wyposazenia miedzy
pomieszczeniami Z pominieciem wymaganej procedury formalnej jest
niedopuszczalne. Skutki prawne zwigzane z utratg lub zniszczeniem w wyniku

przesunie¢ obcigzajg pracownikéw, ktérzy przeniesien takich dokonali.



§ 14

. Nadz6r nad prawidlowym gospodarowaniem poszczegdlnych skladnikéw
majatkowych ma na celu zapewnienie zabezpieczenia sktadnikéw majgtkowych,
posiadanie biezacej informacji o ich stanie oraz usprawnienie systemu wydawania
decyzji dotyczacych zakupu, zmian lokalizacji badz likwidacji srodkéw trwatych i
pozostatych Srodkéw trwatych (wyposazenia).

. Odpowiedzialnym za bezposredni nadzér nad stanem sktadnikéw majgtkowych w
pomieszczeniach jest kierownik jednostki.

. Odpowiedzialno$¢ za powierzony majatek w godzinach pracy w zakresie
wlasciwego uzytkowania, zabezpieczenia przed zniszczeniem, uszkodzeniem,

zepsuciem i kradziezg spoczywa na bezposrednich uzytkownikach .

§ 15

Pracownicy zobowigzani sa do zwrotu lub rozliczenia sie z wyposazenia

przekazanego na uzytek stluzbowy zgodnie z kartg ewidencyjng wyposazenia

pracownika.

§ 16

Obowiazek nalezytej troski o ochrone sktadnikéw mienia, przeznaczonego do uzytku
indywidualnego przed utratg lub zniszczeniem, spoczywa na pracowniku, ktéremu
sprzet taki powierzono.

W przypadku stwierdzenia utraty lub zniszczenia sktadnika majgtkowego, bedgcego

na wyposazeniu jednostki lub powierzonego pracownikowi uzytkownik



niezwlocznie zawiadamia kierownika jednostki . Uzytkownik zobowigzany jest
ustali¢ okolicznosci tego faktu, przeprowadzi¢ postepowanie wyjasniajgce celem
ustalenia przyczyny lub osoby winnej utraty lub zniszczenia mienia i przedstawié
Kierownikowi jednostki wnioski w przedmiocie wyegzekwowania

odpowiedzialno$ci materialnej w mys$l przepiséw kodeksu pracy.

§ 17

1. Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ za zniszczenie mienia jednostki, powstatego
wskutek niewykonania lub nienalezytego wykonania obowigzkow.
2. Odpowiedzialno$¢ pracownika z tego tytutu wigze sie z obowigzkiem wyréwnania

powstatej szkody zgodnie z kodeksem pracy.

§ 18

1. W przypadku kradziezy sktadnika majgtkowego lub wtamania nalezy na pi$mie
powiadomi¢ kierownika jednostki, ktéry niezwlocznie zglasza zdarzenie na
policje .

2. Po uzyskaniu informacji o kradziezy podejmuje sie dzialania majgce na celu
uzyskanie odszkodowania z tytutu ubezpieczenia sktadnikéw majgtkowych.

3. W przypadku umorzenia dochodzenia w sprawie kradziezy srodka trwatego ze szkoty
lub prawomocnego orzeczenia sgdu wydanego w tej sprawie dyrektor podejmuje
decyzje o skresleniu skradzionego Srodka trwatego z ewidencji iloSciowo-

wartos$ciowe;j.

Postanowienia konnicowe
§ 19

Zgodnie z przepisami o rachunkowosci majatek jednostki podlega inwentaryzaciji.
Zasady przeprowadzania i dokumentowania oraz rozliczania inwentaryzacji

reguluje Instrukcja inwentaryzacyjna wydana przez Centrum Ustug Wspélnych Gminy

Miejskiej Ketrzyn.




Zalgcznik nr 1 do Instrukeji
gospodarowania sktadnikami
majatkowymi i zasad
odpowiedzialno$ci za powierzone
mienie

PRZYJECIE SKEADNIKA
MAJATKU

Numer Data O T

Podpisy zespolu przyjmujacego

Podpis osoby, ktorej powierza sie
pieczg nad przyjetym Srodkiem
trwalym

Uwagi: Tloé¢ zatacznikow
pieczgé
Nazwa: Polecenie ksiggowania
Ch-ka Numer Data Stopa % umorzenia
Dostawca - Wykonawca I. Wartos¢ z rozliczenia Symb. ukladu klasyfikacyjnego | konto Konto
Winien Kwota | Ma
1. Warto$¢ nabycia
lub wytworzenia 7t
Nr i data dowodu dostawy 2. Koszty: 7 Numer inwentarzowy Zaksiggowano
dpi data
3. Koszty: 7z s ?
z dnia RAZEM: 7
Miejsce uzytkowania lub
przeznaczenia II. Warto$¢ szacunkowa Stanowisko kosztow

7t




Zalacznik nr 2 do Instrukeji
gospodarowania skladnikami
majatkowymi i zasad odpowiedzialno$ci

Za powierzone mienie
PROTOKOL
przekazania — przejecia PT
pleczee sktadnika majatku
Na podstawie
......................................................................................... znak..........ooooiiiiii,
z dnia

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

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

(nazwa i adres jednostki)

Nazwa
Symbol klasyfikacji Warto$¢
rodzajowej poczatkowa:
Numer Umorzenie:
inwentarzowy
Strona przekazujaca Tlos¢ Strona przejmujaca
(pieczec, podpis) zalgcznikow (pieczec, podpis)
Data
Kwota Wn Ma
Warto$¢ poczatkowa
umorzenia
Symbol klasyfikacji Nr inwentarzowy Stopa % Stanowisko
rodzajowe;j umorzenia kosztow

Ksiggowos$¢ analityczna

Ksiggowo$¢ syntetyczna




Zatacznik nr 3 do Instrukeji
gospodarowania skiadnikami
majatkowymi i zasad odpowiedzialnosci
Za powierzone mienie

LIKWIDACJA SRODKA TRWALEGO-LT
LIKWIDACJA PRZEDMIOTU NIETRWALEGO-LN

Numer dowodu Data likwidaciji LT/L N

(pieczec jednostki)

Nazwa:

Orzeczenie Komisiji Likwidacyjnej

Symbol klasyfikacji srodkéw trwatych**

Numer inwentarzowy™**

Wartos¢ poczgtkowa**

Kwota

Umorzenle** ......... seeseesnnenenn weneeaanee wreennneas Treeeeaaaee it s .

Kwota (podpis pracownika Wydziatu Ksiegowosci Budzetowej /
pracownika Wydziatu Podatkéw i Opfat)

Uwagi:

Sprawdzono merytorycznie podpisy komisji likwidacyjnej:

IMi€ | NAZWISKO et

Imie i nazwisko
Imie i nazwisko

Imie i nazwisko

vevserinennrers POAPIS i e

Podpis zatwierdzajgcego likwidacje

Polecenie ksiegowania™*

Numer Data

Stopa % umorzenia

Symbol klasyfikacji sSrodkéw trwatych

Konto Wartos$¢ poczatkowa Konto
Winien Ma
Konto Umorzenie Konto
Winien Ma

Numer inwentarzowy

Sprawdzono i zaksiggowano

Podpis Data

Zatwierdzit

Podpis Data

*

w przypadku likwidacji przedmiotéw niskocennych ujetych w ewidencji ilosciowej nalezy wskazaé

w rubryce uwagi ilo$¢ likwidowanego sktadnika majgtkowego
** wypetnia Wydziat Ksiegowosci Budzetowej oraz Wydziat Podatkéw i Opfat




Zalacznik nr 4 do Instrukeji
gospodarowania skladnikami

majatkowymi i zasad odpowiedzialnosci

Za powierzone mienie

Dziat - Wydziat

Zmiana Miejsca Uzytkowania
srodka trwatego MT

przedmiotu nietrwalego MN

Dnia

przeniesiono Nr inwentarzowy
(nazwa i charakterystyka)
Uzasadnienie
Jedn. miary Tos¢ Cena Wartos¢
szt
Przeniesiono Ksiegowos¢
Stanowisko kosztéw
skad
dokad
Zlecit Przekazal Przyjat
Data Podpis Data Podpis Data Podpis | Rodzaj | Data | Podpis

ewid.




Zalacznik nr 5 do Instrukeji
gospodarowania sktadnikami
majatkowymi i zasad odpowiedzialnosci
za powierzone mienie

Protokol zdawczo-odbiorczy przekazania mienia szkoly

W dniu ...l W ODECNOSCT ovviviniiiii i, jako
przedstawicieli organu prowadzacego Pan/Pani ...............ocoovveiiiinininiiniainnn... jako ustepujacy
dyrektor  SZKOLy........oouiiiii i zdal, a Pan/Pani
................................................................. jako obejmujacy stanowisko dyrektora szkoly
.................................................. przejal calkowity majatek i
dokumentacj¢ szkoty ........................ ST wraz ze sprawami niezalatwionymi i

bedacymi w toku zalatwiania w chwili sporzadzania niniejszego protokotu wedlug nastepujacych

zatgcznikOw:

Zdajacy: Przyjmujacy:



Zatacznik nr 6
Do Instrukcji gospodarowania sktadnikami majatkowymi

| zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie

Oswiadczenie pracownika dotyczace przyjecia odpowiedzialnosci
za powierzone mu mienie

Ja nizej podpisany, petnigcy obowigzki

oswiadczam, co nastepuije:

Od chwili podpisania niniejszego oéwiadczenia przyjmuje petng odpowiedzialno$é¢ materialng za nastepujace
mienie nalezgce do Pracodawcy: _Szkota Podstawowa nr 4 im. Stanistawa Moniuszki , zwane dalej Mieniem.

Jestem $wiadom tego, ze bede odpowiadat w peinej wysokosci za wszelkie szkody wyrzadzone w Mieniu,
co obejmuje migdzy innymi jego zniszczenie, uszkodzenie badZz jego catkowitg lub czeéciowa utrate.
Od odpowiedzialno$ci tej bede zwolniony jedynie w takim zakresie, w jakim szkoda w Mieniu powstata z przyczyn
ode mnie niezaleznych.

Data i podpis pracownika

18
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