BURMISTRZ

ZARZADZENIE NR 162.1166.2023

DEBRZNA BURMISTRZA DEBRZNA

z dnia 28 sierpnia 2023 r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji gospodarowania, ewidencji i amortyzacji skladnikami majatkowymi
oraz zasad odpowiedzialno$ci za powierzone mienie w Urzedzie Miejskim w Debrznie oraz dla Centrum
Ustug Wspélnych.

Na podstawie art. 30 ust 2 pkt. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym Ustawa z dnia
8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym ( Dz. U. z2023 r. poz. 40z p6zn. zm) majgc na uwadze tres¢
art. 16a— 16¢, art. 16e - 16m ustawy z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od oséb prawnych
(Dz. U. 22022 r. poz. 2587 z pdzn. zm.)., art. 3 ust 1 pkt 15 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(Dz. U. 22023 r. poz. 120 z pdzn. zm.).z p6zn. zm.), ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. 22023 r. poz. 1270 z p6zn. zm zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Instrukcje wsprawie gospodarowania, ewidencji iamortyzacji skladnikéw
majatkowych izasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie zgodnie z zalgcznikiem do niniejszego
Zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy oraz Skarbnikowi Gminy.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr222.826.2017 Burmistrza Miasta iGminy Debrzno zdnia
12 grudnia 2017 roku w sprawie: wprowadzenia instrukcji gospodarowania, ewidencji iamortyzacji
sktadnikami majatkowymi oraz zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie w Urzedzie Miasta i Gminy
Debrzno oraz dla Centrum Uslug Wspdlnych oraz ustalenia stawek amortyzacyjnych dla poszczegélnych
$rodkéw trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz pozostatych srodkow trwatych.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.

Burmistrz Debrzna

Wojciech kallas
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Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 162.1166.2023
Burmistrza Debrzna
z dnia 28.08.2023 r.

Instrukcja
w sprawie gospodarowania, ewidencji
i amortyzacji skladnikami majatkowymi
oraz zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie
w Urzedzie Miejskim w Debrznie oraz dla
Centrum Uslug Wspolnych
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Rozdzial 1. Podstawy prawne
§1

Podstawe regulacji przyjetych w niniejszej instrukcji stanowia:

1. Ustawa. o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994 r (Dz. U. z 2023 r. art 3 ust 1 pkt 15
poz.120 z p6ézn. zm.) .

2. Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2023 r. poz. 1270 z
pdzn. zm.).

3. Ustawa z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od 0s6b prawnych (Dz. U. z 2022 r.
poz. 2587 z p6zn. zm.).

4. Komunikat Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 25 maja 2017 r. w sprawie ogloszenia
uchwaly Komitetu Standardéow Rachunkowosci w sprawie przyjecia Krajowego Standardu
Rachunkowosci Nr 11 "Srodki trwate" (Dz. Urz. MRiF z 2017 r. poz. 105).

Rozdzial 2. Zasady ogdlne
§2
Ilekro¢ w niniejszej instrukcji mowa jest o:
- gminie — oznacza to Gmine Debrzno,
- jednostce - oznacza to Urzad Miejski w Debrznie oraz Centrum Ustug Wspolnych,
- kierowniku jednostki - oznacza to Burmistrza Debrzna,
- ksiggowym - oznacza Skarbnika Gminy.

§3
1. Majatek jednostki stanowia:
a) srodki trwate,
b) pozostale srodki trwale w uzywaniu,
c) wartosci niematerialne i prawne (,,podstawowe” i ,,pozostale™).

§4
1. Wyceny s$rodkéw trwatych dokonuje si¢ wg zasad okreslonych w ustawie
o rachunkowosci. Wartos¢ bilansowg $rodkow trwalych pomniejszaja odpisy umorzeniowe
i amortyzacyjne , z wyjatkiem gruntow i dobr kultury , ktérych si¢ nie umarza. Srodki
trwale stanowigce wiasnos¢ jednostki, otrzymane na podstawie decyzji wlasciwego organu
wycenia si¢ wg wartoséci okreslonej w decyzji.

§5

1. Za srodki trwale uwaza sie skladniki aktywow zdefiniowane w art. 3 ust. 1 pkt. 15 ustawy
o rachunkowosci oraz srodki trwale stanowiace wlasno$¢ gminy, w stosunku do ktérych
jednostka wykonuje uprawnienia wiascicielskie, niezaleznie od sposobu ich wykorzystania.

2. W dokumentacji przyjetych zasad (polityki ) rachunkowosci dla jednostki przyjeto zasadg,
iz do $rodkéw trwalych zaliczane sg skladniki majatkowe, ktérych wartos¢ przekracza
kwote 3.500 ztotych brutto.
Bez wzgledu na warto$¢ do §rodkéw trwatych zalicza sig grunty, budynki i budowle, oraz
srodki transportu.

3. Przez s$rodki trwale rozumie si¢ rzeczowe aktywa trwale i zréwnane z nimi,
o przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci dtuzszym niz jeden rok, kompletne,
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zdatne do uzytku w momencie przyjecia do uzywania i przeznaczone na potrzeby jednostki
lub oddane do uzywania na podstawie umowy najmu, dzierzawy lub innej umowy
o podobnym charakterze i stanowiace wiasnos¢ jednostki.

§6

1. Warto$é¢ s$rodka trwalego moze by¢ zwigkszona lub zmniejszona w sytuacji prawem
przewidzianej.

2. Zwiegkszenie wartosci poczatkowej $rodkéw trwalych moze nastapi¢ o roéwnowartosé
kosztow inwestycji zwiazanych z ich ulepszeniem.

3. Zwicgkszenie stanu $rodkow trwalych nastgpuje pod data przyjecia do uzywania
z inwestycji, datg zakupu lub datg decyzji, o ktérej mowa w § 4.

4. Ujawnione nadwyzki ewidencjonuje si¢ pod datg ich zinwentaryzowania.

§7

1. Srodki trwate ujmuje si¢ w ewidencji w wartosci poczatkowej, za ktérg uwaza sie:

a) w przypadku zakupu — cen¢ ich nabycia lub zakupu (art.28 ust.2 ,ustawy”)
zwigkszona o nie podlegajacy odliczeniu podatek od towaréw i ushug oraz podatek
akcyzowy oraz inne oplaty zwigzane z nabyciem, koszty transportu i zatadunku,
koszty montazu,

b) S$rodki trwale stanowiace wiasno$¢ gminy otrzymane nieodplatnie na podstawie
decyzji wiasciwego organu, moga by¢ wyceniane w wartosci okreslonej w decyz;ji,
uchwale organu lub zarzadzeniu.

c) otrzymane w formie spadku lub darowizny od innych podmiotéw, wycenia sig
w wartosci ustalonej przez darczynce w umowie darowizny lub umowie
nieodplatnego przekazania. Jezeli darczynca nie wskaze wartosci, to przyjmuje
si¢ wartos¢ rynkowa w dniu nabycia /otrzymania/ na podstawie uzyskanej
ekspertyzy, z uwzglednieniem dotychczasowego zuzycia w przypadku srodkow
uzywanych,

d) ujawnione w wyniku inwentaryzacji wycenia si¢ w wartosci wynikajacej
z posiadanych dokumentow, a gdy ich brak, na podstawie uzyskanej ekspertyzy,
uwzgledniajac ich aktualng warto§¢ rynkowa i ewentualne dotychczasowe
zuzycie.

2. Jezeli $rodki trwate ulegly ulepszeniu (przebudowie, rozbudowie, rekonstrukcji, adaptacji
lub modernizacji), to warto$¢ poczatkowa tych $rodkéw, ustalong w sposéb wyzej
podany, powigksza si¢ o sum¢ wydatkéw na ich ulepszenie, w tym takze o wydatki na
nabycie czgsci skiadowych lub peryferyjnych, ktérych jednostkowa cena nabycia
przekracza kwotg 3.500 ztotych.

3. Srodki trwale uwaza si¢ za ulepszone, gdy suma wydatkéw poniesionych na przebudowe,
rozbudowe, rekonstrukcje, adaptacj¢ lub modernizacjg w danym roku budzetowym
przekracza kwote¢ 3.500 zlotych i wydatki te, powoduja wzrost wartosci uzytkowej w
stosunku do wartosci z dnia przyjecia srodka trwalego do uzywania, mierzonej w
szczegolnosci okresem uzywania, zdolno$cig wytworcza, kosztami ich eksploatacji.

4. W przypadku ulepszenia nast¢pujacego réwnoczesnie z prowadzonym remontem warto$¢
ulepszenia ustala si¢ na podstawie faktur, wydzielajac zwigzane z remontem koszty.
Jezeli takie wydzielenie kosztéow remontu nie jest mozliwe, to calo$¢ kosztow
przeprowadzonych robét kwalifikuje si¢ jako dotyczacych ulepszenia.

§8
1. Podstawowe $rodki trwale umarza si¢ stopniowo przy zastosowaniu stawek
amortyzacyjnych okreslonych w przepisach o podatku dochodowym od oséb prawnych.
Umorzenie okresla stopien zmniejszenia wartosci Srodkéw trwatych wskutek ich
fizycznego i ekonomicznego zuzycia od momentu przyjecia do uzywania
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z uwzglednieniem zasad okreslonych w ust.2 i 3 .Umorzenie przedstawia rownowartosc
zuzycia srodkow trwalych, ktora koryguje ich wartos¢ poczatkowa (brutto).

2. Odpiséw amortyzacyjnych nalicza si¢ miesigcznie pod data ostatniego dnia miesigca.
Naliczone umorzenia i amortyzacje zapisywane sa w ksiedze gltéwnej w oparciu o wydruk
z programu komputerowego INFO-SYSTEM - raz na kwartal.

3. Nowo przyjete podstawowe srodki trwale umarza si¢ poczawszy od nastgpnego miesigca
po miesigcu, w ktérym przyjeto je do uzytkowania. Zakonczenie amortyzacji nastgpuje
w momencie zrownania wartosci odpisow umorzeniowych z wartoscia poczatkows
srodka trwalego lub przeznaczenia go do likwidacji, sprzedazy lub stwierdzenia jego

niedoboru.
4. Grunty i dobra kultury nie podlegaja umorzeniu.
5. Wartos¢ poczatkowa podstawowych srodkéw trwatych i dotychczasowe odpisy

umorzeniowe podlegaja aktualizacji wyceny, zgodnie z zasadami okreslonymi w odrgbnych
przepisach, a wyniki aktualizacji przenoszone sa na fundusz.

§9

1. Ewidencje ksiggowa srodkow trwalych w jednostce prowadzi wyznaczony pracownik ds.
rozliczen finansowych i materialowych (zgodnie z zakresem czynnosci), w programie
komputerowym INFO-SYSTEM, zgodnie z Klasyfikacja Srodkéw Trwalych opracowana
przez GUS w podziale na grupy, podgrupy i rodzaje.

2. Faktury, rachunki na podstawie ktérych dokonano zakupu srodkéw trwatych podlegaja
opisowi o wprowadzeniu $rodkéw do ewidencji ksiggi inwentarzowej srodkéw trwatych ze
wskazaniem komu przekazano srodki do uzytkowania. Na dowodach zakupu nalezy
umiescic klauzulg o tresci :

»Wpisano do srodkow trwalych, nr inwentarzowy, data i podpis osoby dokonujqcej wpisu”.

§10

1. Pozostale $rodki trwale w uzywaniu to srodki trwate od kwoty 500,00 zt., ktérych zakup
finansowany jest ze srodkéw na wydatki biezace i ktore wycenia si¢ wg cen zakupu brutto
tj. lacznie z podatkiem VAT lub ceny netto (podatek VAT podlegajacy odliczeniu).
Otrzymane od innej jednostki w wartosci okreslonej w decyzji danej jednostki. Otrzymane
w formie darowizny wycenia si¢ na poziomie aktualnych cen nabycia /rynkowych/, chyba
ze umowa darowizny okresla t¢ wartosc.

2. Pozostale $rodki trwale, umarza si¢ jednorazowo w pelnej wartosci poprzez spisanie
w koszty w miesiacu przyjecia do uzywania:

a) meble —bez wzgledu na wartos¢,

b) pozostate srodki trwale o warto$ci nie przekraczajacej wielkoscei 3.500 zi, dla ktorych odpisy
amortyzacyjne sg uznawane za koszty uzyskania przychodu w 100 % ich wartosci w
momencie oddania do uzytkowania.

3. Ewidencja iloSciowo-wartosciowg obejmuje si¢ bez wzgledu na warto$¢, nastgpujace
rodzaje pozostatych srodkow trwalych:

a) meble biurowe,

b) sprzet audiowizualny,

c) aparaty fotograficzne, kamery,

d) komorkowe aparaty telefoniczne,

e) odkurzacze,

f) urzadzenia komputerowe,

g) biurowy sprzet techniczny,

h) sprzet AGD (w tym m.in.: lodoéwki, pralki, zmywarki, kuchenki, odkurzacze, telewizory,
ekspresy do kawy);

i) sprzet elektroniczny,
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j) elektronarzedzia tj wiertarki, szlifierki, itp.

4. Na fakturach, rachunkach, na podstawie ktérych dokonano zakupu pozostatych srodkow
trwalych , nalezy opisa¢ komu przekazano $rodek do uzytkowania oraz zamiesci¢ klauzule
~Wpisano do pozostalych srodkéw trwalych nr inwentarzowy. ...biuro nr ...... ” data i
podpis osoby dokonujgcej wpisu.

5. Niektore rodzaje pozostalych srodkow trwalych o wartosci do 500,00 zlotych brutto
podlegaja ewidencji ilosciowej i spisywane sa w koszty pod datg zakupu, a sg to:
m.in. sprzet w pomieszczeniach — aparaty telefoniczne, wentylatory.

6. Nie podlegaja ewidencji m.in:

a) drobny sprzet taki jak : kwietniki , kwiaty, wazony, doniczki, kosze, lampy, zyrandole itp.
ksiggujac w koszty w dniu wydania do uzytku

b) zakupione pozostale $rodki trwale i zamontowane — przytwierdzone w sposéb trwaly do
Scian , podtég np. wykladziny, umywalki, armatura wc. itp

7. Na fakturach, rachunkach, na podstawie ktérych dokonano zakupu pozostalych srodkéw
trwalych (wyposazenia), ktére podlegajg pozaksiggowej ewidencji ilosciowej, nalezy
doktadnie opisa¢ komu przekazano $rodek do uzytkowania oraz zamiesci¢ klauzulg o tresci:
-Wpisano do ewidencji ilosciowej, biuro nr .....,” data i podpis osoby dokonujqcej wpisu.

8. Ewidencja iloSciowo-wartosciowa i ilosciowa prowadzona jest przez wyznaczonego
pracownika ds. rozliczen finansowych i materialowych.

§11

1. WartoSci niematerialne i prawne to nabyte przez jednostkg, zaliczane do aktywow
trwalych, prawa majatkowe nadajace si¢ do gospodarczego wykorzystania w dniu przyjecia
do uzywania, o przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci dtuzszym niz 1 rok,
przeznaczone do uzywania na potrzeby jednostki zwigzane z prowadzeniem przez nig
dziatalnosci gospodarczej lub do oddania w uzywanie na podstawie stosownej umowy.

2. Do wartosci niematerialnych i prawnych zalicza si¢ w szczegdlnosci licencje na programy
komputerowe (oprogramowanie uzytkowe, ktére moze samodzielnie peié¢ funkcje
uzytkowe) oraz autorskie prawa majatkowe, licencje.

3. Wartosci niematerialne i prawne sa wyceniane w cenie nabycia. Nie dokonuje si¢ aktualiza-
cji wartosci niematerialnych i prawnych, ani nie dokonuje si¢ ich ulepszen. Stopniowo um-
arza si¢ wartosci niematerialne i prawne o wartosci poczatkowej od 3.500,00 zi. Wartosci
niematerialne i prawne o wartosci nieprzekraczajacej tej kwoty sg umarzane jednorazowo w
miesigcu przyjecia do uzytkowania. Zgodnie z § 63 Miedzynarodowych Standardéw Rach-
unkowosci Nr 38 — Wartosci niematerialne i prawne, jako skiadnika wartosci niematerial-
nych i prawnych nie nalezy ujmowaé znakéw firmy, tytuldéw czasopism, tytutéw wydaw-
niczych wytworzonych we wiasnym zakresie, gdyz nie mozna oddzieli¢ poniesionych na nie
nakltadéw od kosztéw rozwoju — jako catosci.

Rozdzial 3. Ewidencja finansowo - ksiegowa

§12

1. Do ewidencji ksiggowej srodkéw trwatych stuzy konto 011 ,,Srodki trwale” - uwzglednione
w Zakladowym Planie Kont jednostki.

2. Nakoncie 011 ewidencjonuje si¢ warto$¢ poczatkowa stanu oraz zwigkszenia i zmniejszenia
wartosci poczatkowych tych srodkow trwatych, ktdre s3 umarzane stopniowo.

3. Ewidencjonowane na koncie 011 podstawowe $rodki trwale finansuje si¢ ze Srodkéw
pienigznych, klasyfikowanych jako wydatki na s$rodki trwale w budowie (inwestycje)
i zakupy na Srodki trwale w budowie (inwestycyjne) jednostki budzetowej w zaleznosci od
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zrodta finansowania.

. Do syntetycznego konta 011 prowadzi si¢ urzadzenia analityczne w podziale na grupy

zgodnie z Klasyfikacja Srodkéw Trwalych — technika komputerowa — oprogramowanie
INFO-SYSTEM.

W sytuacji gdy jednostka wprowadzajac do uzywania okreslony skladnik majatku nie
przewidzi, ze bedzie on uzytkowany w okresie dluzszym niz jeden rok i w zwigzku z tym nie
zaliczy go do podstawowych srodkow trwatych, to w pierwszym miesiacu, w ktorym ten rok
uptynal, jednostka ma obowiazek zaliczy¢ go do podstawowych $rodkéow trwalych
przyjmujac go w cenie nabycia.

Szczegdlowe zasady ewidencji ksiggowej na koncie 011 zawarte s3 w Zaktadowym Planie
Kont jednostki.

§13
Do ewidencji ksiggowej pozostatych srodkow trwatych stuzy konto 013 ,,Pozostale srodki
trwale w uzywaniu” — uwzglednione w Zaktadowym Planie Kont jednostki.

. Na koncie 013 ewidencjonuje si¢ warto$¢ poczatkowa stanu oraz zwigkszenia i zmniejszenia

wartosci poczagtkowych tych srodkéw, ktore podlegaja ewidencji ilosciowo-wartosciowe;.

. Srodki ewidencjonowane na koncie 013 finansuje si¢ ze $rodkéw na wydatki biezace

(z wyjatkiem pierwszego wyposazenia w takie srodki nowego obiektu, ktére finansuje si¢
tak jak koszty budowy. tj. ze srodkéw na srodki trwate w budowie (inwestycje).

. Do syntetycznego konta 013 prowadzi si¢ analityczne urzadzenia w podziale na grupy

statystyczne $rodkéw trwalych — technika komputerowa — oprogramowanie INFO-
SYSTEM.

. Szczegdtowe zasady ewidencjonowania ksiggowego na koncie 013 zawarte s3 Zaktadowym
Planie Kont jednostki.

§14

Do ewidencji ksiegowej ,,podstawowych” wartosci niematerialnych i prawnych stuzy konto
020 ,Warto$ci niematerialne i prawne” — uwzglednione w Zakladowym Planie Kont
jednostki.

. Na koncie 020 ewidencjonuje sie warto$¢ poczatkowa stanu, przychodu i rozchodu wartosci

niematerialnych i prawnych, ktére sa umarzane stopniowo i jednorazowo.

. Warto$ci niematerialne i prawne, ktorych jednostkowa warto$¢ poczatkowa przekracza

kwote ustalona w ustawie o podatku dochodowym od o0séb prawnych, finansuje si¢ ze
$rodkéw pienieznych klasyfikowanych jako wydatki na zakupy inwestycyjne jednostki
budzetowej

w zaleznosci od Zrddet finansowania.

Wartosci niematerialne i prawne, ktérych jednostkowa wartos¢ poczatkowa jest nizsza od
kwoty ustalonej w ustawie o podatku dochodowym, finansuje si¢ ze $rodkéw na wydatki
biezace i umarza jednorazowo.

Do syntetycznego konta 020 prowadzi si¢ szczegblowa ewidencj¢ analityczng,
poszczegdlnych skladnikéw warto$ci niematerialnych i prawnych z jednoczesnym
grupowaniem w przekrojach niezbgdnych do ustalenia umorzenia podstawowych wartosci
niematerialnych i prawnych na koncie 071umarzanych stopniowo oraz umorzenia wartosci
niematerialnych i prawnych na koncie 072 umarzanych jednorazowo, a takze rozliczenia
0s0b odpowiedzialnych za ich stan.

Ewidencje analityczng wartosci niematerialnych i prawnych prowadzi wyznaczony
pracownik ksiegowosci — inspektor ds. rozliczen finansowych i materialowych (zgonie z
zakresem czynnosci).

Szczegblowe zasady ewidencjonowania ksiggowego na koncie 020 zawarte sa

w Zaktadowym Planie Kont jednostki.
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§15

1. Skiladniki majgtkowe otrzymane z zewnatrz, na podstawie umowy uzyczenia, w stosunku do
ktérych jednostka nie nalicza umorzenia ewidencjonuje si¢ na koncie pozabilansowym 009
»Obce srodki trwale”.

2. Skiadniki majatkowe postawione w stan likwidacji, do czasu ich fizycznego zlikwidowania
ewidencjonuje si¢ na koncie pozabilansowym.

3. Szczegélowe =zasady ewidencjonowania ksiggowego na koncie 009 zawarte sg
w Zaktadowym Planie Kont jednostki.

Rozdzial 4. Odpowiedzialnos¢ za skladniki mienia

§16

1. Gospodarke srodkami trwalymi i przedmiotami nietrwalymi jednostki prowadzi Referat
Finansowy Urz¢du Miejskiego w Debrznie zwanym w dalszej czgsci ,Dzialem
ksiegowosci ”.

2. Gospodarke $rodkami trwalymi i warto$ciami niematerialnymi i prawnymi w zakresie
sprzetu komputerowego i oprogramowania prowadzi ,,Dzial ksiggowosci ”.

3. Sekretarz obowigzany jest do zapewnienia wiasciwego uzytkowania srodkéw trwatych
zgodnie z ich przeznaczeniem, nalezyte ich przechowywanie i zabezpieczenie przed
zniszczeniem i kradzieza.

4. Inspektor ds. rozliczen finansowych i materialowych jest odpowiedzialny za prowadzenie
ewidencji §rodkéw trwalych bedacych na wyposazeniu Urzedu Miejskiego w Debrznie i
podlegtych jednostek oraz przekazywanie informacji o wszelkich przemieszczeniach
$rodkéw trwalych w ramach urzedu. Informacje te nalezy na biezgco przekazywaé
Sekretarzowi Gminy lub osobie w zastepstwie.

5. Pracownikom Urzg¢du Miejskiego bez zezwolenia bezposredniego przetozonego nie wolno
przemieszcza¢ srodkow trwatych czy pozostalych srodkéw trwalych i o kazdej zmianie
nalezy poinformowa¢ inspektora ds. rozliczen finansowych i materialowych zgodnie ze
wzorem nr 2

6. Odpowiedzialnos¢ za whasciwa eksploatacje i ochrone skladnikéw majatkowych w czasie
godzin pracy ponosi kazdy pracownik, ktérego pieczy skladniki te powierzono w zwigzku
z zajmowanym stanowiskiem.

§17

1. Pozostale srodki trwale objete ewidencja ilosciowo — wartosciowa, stanowigce wyposazenie
biurowe, winny by¢ przypisane do kazdego pomieszczenia z osobna i ujete w spisie
inwentarza.

2. Spis inwentarza, oprécz nazwy komoérki organizacyjnej, numeru pomieszczenia, powinien
uwzglednia¢ nazwe skladnika majgtkowego i numer inwentarzowy (dot. majatku
podlegajacego ewidencji iloSciowo — wartosciowej) oraz imiona i nazwiska pracownikéw,
ktoérych pieczy sktadniki te powierzono. Wydrukowany spis z systemu komputerowego -
INFO-SYSTEM- umieszcza si¢ w widocznym miejscu w kazdym pomieszczeniu.

3. Wszelkie zmiany w stanie wyposazenia danego pomieszczenia biurowego lub innego moga
nastgpi¢ za wiedzg Sekretarza i wyznaczonego pracownika odpowiedzialnego za ewidencje
srodkéw trwatych i wyposazenia. Zmiany te kazdorazowo powinny by¢ odnotowane w
spisie inwentarza.

4. Pracownik wyznaczony przez Kierownika jednostki zobowigzany jest dopilnowaé
aktualizacji w spisie inwentarza oraz podpisu pracownikéw w razie zmian personalnych na
stanowiskach pracy utworzonych w danym pomieszczeniu.
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§18

1. Pracownikom Urzgdu moze by¢ powierzony, na podstawie odpowiedniego dowodu sprzet
biurowy i informatyczny do uzytku indywidualnego. Przyjmujac taki sprzg¢t pracownik
winien podpisa¢ oswiadczenie o odpowiedzialnos$ci materialnej za powierzone mu mienie
zgodnie ze wzorem nr 1 i zobowiaza¢ si¢ do jego zwrotu, gdy ustanie potrzeba jego
uzytkowania. O$wiadczenia powyzsze przechowuje si¢ w aktach osobowych i u pracownika
wyznaczonego przez kierownika jednostki do gospodarowania sktadnikami majatku.

2. Obowigzkiem pracownikow, z ktérymi rozwigzywany jest stosunek pracy, jest uzyskanie
adnotacji o rozliczeniu si¢ z przydzielonego sprzetu.

§19
1. Pracownik wyznaczony przez Kierownika jednostki zobowigzany jest zorganizowa¢ taka
form¢ nadzoru, ktéra skutecznie stuzy nalezytej ochronie skladnikow majatkowych przed
zniszczeniem lub kradzieza.
2. W przypadku stwierdzenia nieodpowiednich warunkéw zabezpieczenia skladnikéw
majatkowych, osoba wymieniona w ust.] wystepuje z wnioskiem do Kierownika jednostki
o spowodowanie wykonania koniecznych prac w celu usunigcia zagrozenia.

§20

1. Obowigzek nalezytej troski o ochrone skladnikéw mienia przeznaczonego do uzytku
indywidualnego przed utrata lub zniszczeniem, spoczywa na pracowniku, ktoremu sprzet
powierzono.

2. W przypadku stwierdzenia utraty lub zniszczenia skladnika majatkowego, bgdacego na
wyposazeniu Urzedu, podleglych jednostek lub powierzonego pracownikowi do uzytku
indywidualnego, wyznaczony pracownik Urzedu zobowigzany jest ustali¢ okolicznosci tego
faktu, przeprowadzi¢ postgpowanie wyjasniajace, celem ustalenia przyczyny lub osoby
winnej utraty lub zniszczenia mienia i przedstawi¢ Kierownikowi jednostki wnioski
w przedmiocie wyegzekwowania odpowiedzialnosci materialnej w mysl przepisow kodeksu

pracy.

§21

1. Odpowiedzialnoé¢ za nalezyte i terminowe wystawianie obowigzujgcych dokumentdw,
dotyczacych zmian w stanie posiadania, ponosi pracownik ktoérego dane przesunigcie
wyposazenia dotyczy.

2. Inspektor ds. rozliczen finansowych i materialowych po otrzymaniu dokumentéw
dotyczacych zmian w stanie posiadania wyposazenia ujmuj¢ zmiang w ewidencji srodkéw
trwatych.

3. Dokonywanie przeniesieri majgtkowych sktadnikéw wyposazenia migdzy pomieszczeniami
z pominigciem wymaganej procedury formalnej jest niedopuszczalne.

4. Skutki prawne zwigzane z utrata lub zniszczeniem w wyniku przesuni¢¢ obciazaja
pracownikow, ktdrzy przeniesien takich dokonali.

§22

1. Pracownik ponosi odpowiedzialnos¢ za szkody w mieniu jednostki, powstale wskutek
niewykonania lub nienalezytego wykonania obowiazkéw.

2. Odpowiedzialno$¢ pracownika z tego tytulu wiaze si¢ z obowigzkiem wyréwnania
powstalej szkody, do wysokosci 3- miesigcznego wynagrodzenia.

3. Pracownik zobowigzany jest pokry¢ szkode w peinej wysokosci, nawet gdy przekracza ona
wartos¢ trzykrotnych wynagrodzen w sytuacji, gdy pracownik:

» umyslnie wyrzadzit szkodg jednostce (art.122 KP),
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a)
b)

c)

d)

a)
b)
c)
d)
e)

« nie dopelnit obowiazku zwrotu albo rozliczenia si¢ z powierzonego mu mienia
(art.124 KP).

§23

. Wyznaczony pracownik zajmujgcy si¢ gospodarka skiadnikami majgtku jednostki

zobowiazany jest do prowadzenia ksiag inwentarzowych prowadzonych oddzielnie dla:
podstawowych srodkéw trwalych (umarzanych stopniowo),

pozostatych srodkéw trwalych w uzywaniu,

ewidencji tych sktadnikéw majatkowych, co do ktérych zasady ewidencji wynikajg

z zawartych uméw, porozumien etc.

pozostatych srodkéw trwatych ewidencji ilosciowe;.

W ksigdze inwentarzowej prowadzonej dla podstawowych $rodkéw trwatych kazdy obiekt
ujmowany jest w oddzielnej pozycji zgodnie z programem komputerowym INFO-SYSTEM.
Przy ewidencji rozchodu s$rodka trwalego powinien by¢ wskazany jego numer
inwentarzowy. Zapisow w ksiedze inwentarzowej dokonuje si¢ w sposoéb chronologiczny
i systematyczny, tj. wedtug dnia, miesigca i roku przyjecia oraz w poszczegblnych grupach
KST.

W ksigdze inwentarzowej dla pozostalych srodkéw trwalych mozliwe jest ujmowanie
obiektow w jednorodne grupy.

Obowigzkiem wyznaczonego pracownika (zgodnie z zakresem czynnosci) jest:

prowadzenie calo$ci spraw zwigzanych z ruchem srodkéw trwatych,

szczegdtowe okreslanie rodzaju srodka trwalego zgodnie z obowigzujaca klasyfikacja,
nadawanie numerdéw inwentarzowych,

nadawanie kolejnych numeréw dowodom dokumentujacym ruch srodkow trwatych,
wykonywanie czynnosci zwigzanych z likwidacja, sprzedaza, przekazywaniem
i ztomowaniem $rodkéw trwatych (zdjecie z ewidencji ksiegowej),

uzgadnianie stanu skfadnikéw majgtku na podstawie prowadzonych przez niego ksiag
inwentarzowych ze stanem wynikajagcym z urzadzen ksiegowych, prowadzonych przez
wyznaczonego pracownika Urzedu (zgodnie z zakresem czynnosci) raz w roku tj. na dzien
31 grudnia.

Rozdzial 5 Dokumentacja ksiegowa srodkéw trwalych na podstawie
programu komputerowego INFO-SYSTEM

§24

. Kazdy $rodek trwaly jako obiekt inwentarzowy powinien posiada¢ indywidualng ,karte

srodka trwalego

Dowéd OT — dokumentuje przyjgcie do uzywania nowych $rodkéw trwatych powstatych w
wyniku zakupu.

Dowéd WT - zmiana wartosci poprzez zwigkszenie wartosci posiadanego srodka trwatego
w wyniku ulepszenia, remontu , inwestycji lub modernizacji

Dowéd LC- - modyfikacja warto$ci poprzez czg$ciowe zmniejszenie wartoSci
posiadanego §rodka trwalego spowodowane jego zniszczeniem, przestarzaloscia,
nieoptacalnoécig dalszego uzytkowania,

Dowéd LN —likwidacja srodka nietrwalego.

Dowéd LT — dokumentuje trwalg likwidacje calosci srodkéw trwatych, wycofanie srodka
trwalego z uzywania, spowodowane jego zniszczeniem, przestarzaloscia, nieoptacalnoscia
dalszego uzytkowania, przekazanie nieodplatne badzZ sprzedaz srodka.

W przypadku likwidacji srodkéw trwatych podstawa do rozchodu jest protokoét postawienia
w stan likwidacji, w ktorym poza datg i szczegolowa specyfikacja postawionych do
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likwidacji srodkéw trwatych powinny by¢ zawarte informacje o przyczynie likwidacji,
sposobie przeprowadzenia likwidacji 1 zagospodarowania materialow lub odpadow
pozostajacych po likwidacji (np. w wyniku demontazu)

8. Dowéd PT w przypadku nieodplatnego przekazania nalezy udokumentowaé ten fakt
protokotem zdawczo — odbiorczym, a w przypadku sprzedazy — pokwitowaniem odbioru
kupujacego.

9. Dowdéd MT zmiana miejsca uzytkowania srodka trwatego

10. Srodki finansowe z tytutu sprzedazy stanowig dochéd budzetowy.

11. W celu przeprowadzenia likwidacji srodka trwalego gtéwny jego uzytkownik zobowigzany
jest — w miesigcu zaprzestania uzytkowania danego obiektu — do zgloszenia tego faktu
Kierownikowi jednostki - wniosek o kasacje zgodnie ze wzorem nr 3. Kierownik jednostki
przekazuje informacj¢ pracownikowi ksiggowosci o dokonanej likwidacji co skutkuje
sciagnigciem z ewidencji ksiegowej danego srodka trwalego.

Rozdzial 6 Zbycie srodka trwalego
§25
1. Likwidacji zuzytych skladnikoéw majatkowych jednostki dokonuje si¢ w trybie sprzedazy na
surowce wtorne albo poprzez zniszczenie, w przypadku gdy ich sprzedaz na surowce wtdrne
nie doszla do skutku lub byla bezzasadna.
2. Srodek trwaly podlega likwidacii, jezeli:

a) nastapito naturalne i calkowite jego zuzycie (techniczne i ekonomiczne) w okresie
eksploatacji,

b) zostal uszkodzony lub zniszczony w toku eksploatacji w takim stopniu, ze nie
nadaje si¢ do dalszej eksploatacji (jego naprawa lub remont jest ekonomicznie
nieuzasadniony),

c) nie spetnia wymogéw technicznych do zainstalowanych programdéw dot. sprzetu
komputerowego,

d) jest zbedny i nie bedzie dalej uzytkowany w jednostce.

4. Obiekty majgtku wycofane na skutek wyzej wymienionych okolicznosci podlegaja
likwidacji poprzez ich sprzedaz, przeznaczenie na zlom lub likwidacj¢ fizyczng bez
odzysku.

5. Sprzedazy srodka trwalego i wartosci niematerialnych i prawnych dokonuje si¢ w trybie
przetargu publicznego, publicznego zaproszenia do rokowan albo aukcji . Jest to podstawg
do sporzadzenia przez pracownika wyznaczonego przez Kierownika jednostki do
sporzadzenia oferty sprzedazy oraz rozpoczgcia poszukiwan podmiotu chetnego do nabycia
oferowanego srodka trwatego.

6. Przeznaczenie na zlom srodkéw trwatych nastepuje wowczas, gdy:

a) dalsze uzytkowanie ich jest niebezpieczne,

b) sg wyeksploatowane,

c) posiadaja wady konstrukcyjne lub inne, nie pozwalajace na ich eksploatacje,

d) sa przestarzate technicznie i dalsza ich eksploatacja bytaby ekonomicznie
nieuzasadniona,

e) koszt sprzedazy przekracza ceng zakupu nowego $rodka trwatego,

f) prdba sprzedazy nie powiodta sig.

7. Przed dokonaniem zlomowania $rodka trwalego nalezy dokona¢ jego rozbiorki lub
demontazu, w celu wymontowania z niego elementéw niezelaznych oraz innych czgéci
zespoloéw nadajacych si¢ do dalszego uzytku, pod warunkiem, ze koszt tego demontazu nie
jest wiekszy od wartosci uzyskanych cze¢sci.

8. Nieodptatne przekazanie srodkéw trwatych odbywa si¢ w oparciu o protokoét zdawczo —
odbiorczy /PT/ na podstawie pisemnej akceptacji kierownika jednostki lub osoby przez
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niego upowaznione;.

9. Kierownik jednostki moze nieodplatnie przekaza¢ innej jednostce na czas oznaczony,
nieoznaczony albo bez zastrzezenia obowiazku zwrotu skiadniki majatku ruchomego
z przeznaczeniem na realizacj¢ zadan publicznych.

10. Nieodptatne przekazanie nastgpuje na pisemny wniosek zainteresowanego zlozony do
kierownika jednostki

11. Wniosek, o ktérym mowa w ust. 10 powinien zawierac:

a) nazwe, siedzib¢ i adres jednostki wystgpujacej o nieodplatne przekazanie
sktadnika majatku ruchomego;

b) wskazanie sktadnika majatku, o ktéry wystepuje jednostka;

c) uzasadnienie potrzeb i sposobu wykorzystania sktadnika majatku;

d) oswiadczenie, ze przekazany skladnik majatku zostanie odebrany i miejscu
wskazanym w protokole zdawczo — odbiorczym.

12. Przekazania dokonuje si¢ na podstawie protokotu zdawczo — odbiorczego.

13. Kierownik jednostki moze dokonaé darowizny skladnika majatku ruchomego
jednostkom organizacyjnym, pomocy spolecznej, szkolom i placowkom oswiatowym,
instytucji kultury, klubom sportowym, stowarzyszeniom, osobom fizycznym lub osobom
prawnym  prowadzacym  dzialalno§¢  charytatywna,  jednostkom  samorzadu
terytorialnego, z przeznaczeniem na realizacj¢ ich celow statutowych.

14.Wartos¢ sktadnika majatku przekazywanego w trybie ust. 9 okresla si¢ wedtug
wartosci poczagtkowej a warto$¢ skladnika majatku przekazywanego w trybie ust. 13
okresla si¢ wedtug wartosci ksiggowe;j.

15.0dbidr sktadnika majgtku nastgpuje na koszt podmiotu, ktoremu przekazano lub darowano

ten skladnik majatku.

Rozdzial 7. Likwidacja wartosci niematerialnych i prawnych

§26
Likwidacji wartosci niematerialnych i prawnych dokonuje si¢ poprzez sporzadzenie dokumentu LT
przez osobg odpowiedzialna za nadzér nad oprogramowaniem stosowanym przez jednostke.
Dowdd LT powinien zawieraé:
a) datg wygasnigcia licencji,
b) dat¢ sporzadzenia dowodu,
c) przyczyne likwidacji — wygasniecie licencji lub zmiana oprogramowania.

Rozdzial 8. Gospodarowanie sprzetem komputerowym

§27
1. Przyjmuje si¢ zasadg:

a) nowo zakupiony sprzet komputerowy, ktéry w tym samym czasie mozna uznaé za
zespot wprowadza si¢ pod jednym numerem inwentarzowym i w wartosci
poczatkowej taczne;j;

b) sukcesywnie dokupowane urzadzenia zostaja wydzielone w osobne jednostki,
kryterium za ewidencjonowaniu ich do srodkéw trwatych tzw. ,,podstawowych” lub
pozostalych srodkéw trwatych w uzywaniu, stanowi ich wartos¢ poczatkowa;

c) sprzet komputerowy wspdipracujagcy z kilkoma komputerami, np. drukarka lub
skaner sieciowy wykorzystywane jednoczesnie przez wiele, nawet rozproszonych
zespoldéw komputerow zostajg zakwalifikowane do podstawowych $rodkéw trwatych
lub  pozostatych  srodkéow  trwalych  jako  samodzielna  pozycja,
a kryterium stanowi ich wartos¢ poczatkowa.
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2. Uznaje si¢ jako element wymienny:
a) klawiature, mysz
b) dysk wymienny
¢) naped dyskietek
d) karte grafiki
e) karte sieciowa
f) uklady pamigci
g) napedy CD
h) napgdy DVD
1) nagrywarki
3. Przyjmuje si¢ zasade, ze kazdg zmiang elementu wymiennego na dowodzie zakupu
dokumentuje adnotacja kierownika lub upowaznionego przez niego pracownika,
uzasadniajaca potrzebe wymiany elementu, na skutek uszkodzenia lub zuzycia sig
dotychczasowego. Ponadto nalezy potwierdzi¢, ze skladnik ten przeznaczony jest do
likwidacji, ewentualnie zostat zlikwidowany.
4. Zakup elementu wymiennego podlega za ewidencjonowaniu bezposrednio w koszty.
. Uznaje si¢ jako material eksploatacyjny:
a) akumulator do UPS
b) toner
c) bgben swiattoczuly
d) piyty CDR
e) dyskietki
f) kasety, 1 inne akcesoria komputerowe.
6. Zakupy materiatléw eksploatacyjnych podlegaja za ewidencjonowaniu bezposrednio
w koszty.

wh

am
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Wzor nr 1. Oswiadczenie

Debrzno, dnia ...........ccccoeeeeennnnnn,
R
et
OSWIADCZENIE

o powierzeniu skladnikow majgtku Urzedu Miejskiego w Debrznie do uzytku indywidualnego
Niniejszym oswiadczam, iz:

1. Przyjmuje do uzytku indywidualnego powierzone mi skladniki majatkowe z obowiazkiem
zwrotu i do wyliczenia sie.

1) oottt

3. Nie wnosze¢ zadnych uwag i zastrzezen / wnosze¢ zastrzezenia*) do stanu technicznego
i jakosciowego w/w skladnikow majatku pracodawcy.

4. Stosownie do dyspozycji art.124 §2 kodeksu pracy przyjmuje odpowiedzialno§¢ materialna
w pelnej wysokosci za mienie powierzone z obowiazkiem zwrotu i wyliczenia sig.

(podpis osoby przyjmujacej oswiadczenie (podpis pracownika)

*) niepotrzebne skresli¢
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Wzér nr 2 Przesuniecie wyposazenia

Protokoél przesunigcia wyposazenia
(UM/CUW)

W BHIHT 2ovmnsmmnmss PIZSSHNCHO Wyposazenie s DIUKA BT oo PAORT PAN ommnmmie
do biuranr ..cunaai Pang/ PN ....ouuamssossssonsssaissina

Przedmiotem przesunigcia WypPOSAZENIa JEST ....vueririierierrreriieririnese s s s ssss s ssa s
O NI INWeNtarzowym.................
Przekazujacy: Przyjmujacy:

Zgoda przelozonego:

L T T T P T T
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Wzoér nr 3 Whniosek o kasacje
Debrzno, dnia ...................

Do
Burmistrza Debrzna

WNIOSEK

W zwiazku ze ztym stanem technicznym skladnikow majatkowych prosze o dokonanie
oceny koniecznosci kasacji n/w sktadnikow:
W zwiazku z przedawnieniem si¢ przepiséw prawnych prosze o dokonanie oceny koniecznosci
kasacji n/w sktadnikow:

Ip. [Nazwa Ilos¢ Nr inwentarzowy | Uwagi
1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

Podpisy
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