Owice Zarzadzenie Nr.WG.0050.18.2012
Woéjta Gminy Ozarowice
z dnia 1 lutego 2012 roku

W sprawie: wprowadzenia instrukcji gospodarowania majatkiem trwatym

Dzialajgc na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie

gminnym /jednolity tekst Dz. U. z 2001 roku Nr 142, poz. 1591 z poZn. zmianami/ oraz art, 10
ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jedn, Dz. U z 2009 r. Nr 152, poz.1223 z
pozn. zm.)

Wéjt Gminy Ozarowice
zarzadza

§1
Podstawy prawne

Podstawe regulacji w niniejszej instrukgji stanowig ponizej wymienione akty prawne:

1)

2)
8)

4)

9)

Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jedn. Dz. U. z 2009 r. nr 1562, poz. 1223
Z pdZn. zm.);

Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. nr 157, poz. 1240 z pozn. zm.);
Ustawa z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od oséb prawnych (tekst jedn. Dz, U.
z 2011 r. nr 74, poz.397 z pdzn. zm.);

Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 21 maja 2010 r. w sprawie sposobu i trybu
gospodarowania skfadnikami majatku ruchomego powierzonego jednostkom budzetowym,
zaktadom budzetowym i gospodarstwom pomocniczym (Dz. U. nr 114, poz. 761);

Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 10 grudnia 2010 r. w sprawie Klasyfikacji Srodkow
Trwalych (KST) (Dz. U. nr 242, péz. 1622 z pézn, zm.);

Rozporzadzenie Ministra Rozwoju Regionalnego i Budownictwa z dnia 29 marca 2001 r. w
sprawie ewidencji gruntéw i budynkéw (Dz. U. nr 38, péz. 454).

§2
Wyjasnienie uzytych w instrukcji okresleri

llekro¢ w instrukcji jest mowa o

1)
2)
3)
4)
9)

jednostce - oznacza to Urzad Gminy Ozarowice:

kierowniku jednostki - oznacza to Wéjta Gminy Ozarowice Iub osobg upowazniong;

gtéwnym ksiegowym - oznacza to Skarbnika Ilub osobe upowazniong;

ewidencji ilosciowo-wartosciows] - oznacza ewidencje analitycznag;

uzytkownik bezposredni - kierownik poszczegélnej komorki organizacyjnej, pracownik na
samodzielnym stanowisku

§3
Zasady ogédlne

Majatek jednostki stanowig;
1) wartosci niematerialne i prawne;
2) &rodki trwate;
3) pozostate $rodki trwale (wyposazenie),
Ewidencja analityczna majatku jednostki, o ktérym mowa w ust1 prowadzona jest recznie w
Referacie Planowania i Finanséw, poza ewidencjg gruntow stanowigcych mienie kemunalne gminy,
ktdrego ewidencje ilosciowg prowadzi Referat rolnictwa i gospodarki gruntami.
W ewidencji analitycznej wydziela sie nastepujace rejestry:
1) rejestr wartosci niematerialnych i prawnych (do kwoty 3.500 zt wigcznie);
2) rejestr wartosci niematerialnych i prawnych (powyzej kwoty 3.500 zt);
3) rejestr srodkéw trwatych (powyzej kwoty 3.500 zi);
4) rejestr pozostatych érodkéw trwatych (wyposazenia) - (powyzej kwoty 350 do 3.500 zi
wigcznie),
8) rejestr gruntow.



4,

5,

6.

10.

11.

Ewidencja syntetyczna majatku trwalego, o ktérym mowa w ust 1 prowadzona jest recznie w
ksiegach inwentarzowych przez Referat planowania i finansow.

Ewidencja ilosciowa (powyzej 100 2 - 350 z} wigcznie) pozostatych srodkaw trwatych prowadzona
Jest recznie przez Referat planowania i finansow.

Nadzor oraz odpowiedzialno$¢ za prowadzenie ewidencji analitycznej | syntetycznej ponosi
Skarbnik Gminy.

Ewidencja analityczna mienia gminy prowadzona jest w ksiegach inwentarzowych zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami wg okreslonych grup.

Ksiggi inwentarzowe winny by¢ przesznurowane, kofice sznurka przytwierdzone do ostatniej strony
naklejkg z pieczecig urzedowa,

Oprécz pieczeci na ostatniej stronie Wojt | Skarbnik podpisujg adnotacje stwierdzajgcy ilosé stron
lub kart ksiegi.

Pracownicy Referatu rolnictwa i gospodarki gruntami zobowigzani sg przediozyé kazdorazowo
pracownikowi Referatu planowania i finanséw dowody potwierdzajace Zmiany w ewidencji gruntow
mienia komunalnego Gminy w terminie 7 dni od daty zawarcia stosownej umowy, badz otrzymania
decyzji administracyjnej. Ponadto pracownicy Referatu rolnictwa i gospodarki gruntami i Referatu
planowania i finanséw sg zobowigzani do weryfikacji ilosciowego stanu gruntéw komunalnych na
dzien 31 grudnia kazdego roku budzetowego.

Faktury dokumentujgce zbycie mienia Gminy oraz faktury z czynsz, najem dzierzawe mienia gminy
wystawiajg upowaznieni pracownicy Referatu rolnictwa i gospodarki gruntami oraz inspektor ds,
planowania przestrzennego, budownictwa, gospodarki komunalnej i ochrony $rodowiska, inspektor
ds. inwestycji gminnych i drég.

§4
Wartosci niematerialne | prawne

Wartosciami niematerialnymi i prawnymi w Urzedzie Gminy sg nabyte przez jednostke prawa
majgtkowe nadajgce si¢ do gospodarczego wykorzystania o przewidywanym okresie
ekonomicznej uzytecznosci diuzszym niz rok, przeznaczone do uzywania na potrzeby jednostki.

Do wartosci niematerialnych i prawnych zalicza sie w szczegélnosei autorskie prawa majatkowe,
prawa pokrewne, licencje na programy komputerowe oraz koncesje.

Wartosci niematerialne i prawne wyceniane sg wediug cen nabycia (zakupu), pomniejszonych o
odpisy umorzeniowe.

Odpiséw umorzeniowych wartosci niematerialnych i prawnych dokonuje sie raz na koniec roku
obrotowego, poczawszy od pierwszego miesigca nastepujgcego po miesigcu, w ktdrym wartoss
niematerialna i prawna zostata wprowadzona do ewidenciji,

Wartosci niematerialne i prawne, ktérych jednostkowa wartosé poczatkowa przekracza kwote
ustalong w ustawie o podatku dochodowym od oséb prawnych (obecnie 3.500 z), finansuje sie ze
srodkéw inwestycyjnych | umarza stopniowo.

Wartosci niematerialne | prawne o wartosci poczatkowej w rownej lub nizsze] od wartosci
okreslonej w ustawie o podatku dochodowym od oséb prawnych (obecnie 3.500 zi), finansuje sie
ze srodkow na wydatki biezgce | umarza jednorazowo, spisujac cafg wartos¢ w koszty w miesigcu
przyjecia do uzywania.

Wartosci niematerialne i prawne ksiegowane sa na koncie 020 z podziatem do 3.500 zi oraz
powyzej 3.500 z}.

Umorzenie wartosci niematerialnych i prawnych ksiegowane jest na koncie 071 - ktorych kwota
przekracza 3.500 2t oraz na koncie 072 - wartosci niematerialne i prawne ponizej lub réwne 3.500
zh

Modyfikacja (aktualizacja) programéw zaliczana jest bezposrednio w koszty jednostki.

§5
Srodki trwale

Srodkami trwatymi w Urzedzie Gminy Ozarowice sg rzeczowe aktywa trwate i zréwnane z nimi,
0 przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci diuzszym niz rok, kompletne, zdatne do
uzytku | przeznaczone na potrzeby jednostki. Zalicza sie do nich w szczegdinosci:

1) nieruchomosci - w tym grunty, prawo uzytkowania wieczystego gruntu, budowle i budynki, a
takze bedace odrebng wilasnoscig lokale, spoldzielcze wiasnosciowe prawo do lokalu
mieszkalnego oraz spéidzielcze prawo do lokalu uzytkowego;

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



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.
19.
20.

21,
22,
23.

Podstawg klasyfikacji $rodkéw trwalych jednostki do celéw ewidencji, ustalenia odpisow
amartyzacyjnych i sprawozdawczosci stanowi rozporzadzenia Rady Ministréw z 10 grudnia 2010
r. w sprawie Klasyfikacji Srodkéw Trwalych,

Zgodnie z KST, jednostka klasyfikuje przyjmowane do uzytku srodki trwale, nadajgc im 7-cyfrowe
symbole, w ktérych 1 cyfra oznacza grupe, kolejne 2 cyfry - podgrupe, nastepne 3 cyfry — rodzaj, a
ostatnia cyfra oznacza kolejny nr érodka trwatego.

Dia srodkéw trwalych prowadzi sie karte $rodka trwatego (dla kazdego skiadnika mienia) oraz
tabele umorzen. Kazdy srodek trwaly powinien posiadaé numer inwentarzowy, pod ktérym figuruje
w ewidencji analitycznej.

Srodki trwale wycenia sie wediug cen nabycia lub kosztéw wytworzenia, lub wartosci
przeszacowane] (po aktualizacji wyceny $rodkow trwalych), pomniejszonych o odpisy
umorzeniowe, a takze z tytulu trwalej utraty wartosci.

Nabywane odpfatnie w ciagu roku obrotowego $rodki trwale wycenia sie w cenie nabycia, tj. cenie
zakupu érodka trwalego obejmujacej kwote nalezng sprzedajgcemu powigkszona m.in.: o koszty
bezposrednio zwigzane z zakupem i przystosowaniem srodka uzywania, koszty transportu,
zatadunku, wytadunku, montazu, optaty notarialne zwigzane z zakupem, obcigzajacy zakup podatek
VAT (ujety w fakturze) i obnizonej o rabaty, upusty i inne podobne zmnigjszenia.

Srodki trwate przejete po zakoriczeniu robét inwestycyjnych wycenia sig po koszcie wytworzenia,
to jest w wartosci wszystkich poniesionych na dany obiekt kosztéw, od momentu podjecia
inwestycji az do przejecia érodka do uzywania w stanie kompletnym.

W przypadku nieodplatnego otrzymania $rodka trwatego od Skarbu Paristwa lub gminy, wartoscig
poczatkows bedzie kwota okreslona w decyzji o przekazaniu.

W przypadku otrzymania gruntéw decyzjami Wojewody lub protokotami zdawczo-odbiorczymi od
innych jednostek, bez okreslenia wartosci, do ewidencji przyjmuje sie grunty po wartosci ksiegowej
w wysokosci 60 z/m*~ grunty budowlane, 40 zi/m? — grunty rolne z mozliwoscig zabudowy do 2000
m®, 10,80 zt/m* - grunty rolne powyzej 2000 m?, 4,20 ziim?— grunty leéne.

Wartos¢ poczatkowa i dotychczas dokonywane odpisy umorzeniowe ulegajg aktualizacji wyceny
na podstawie odrebnych przepiséw. Aktualizacja polega na przeliczeniu wartosci poczatkowej
i dotychczasowego umorzenia poszczegolnych $rodkéw trwalych za pomocy wskaznikow
przeliczeniowych,

Wartos¢ érodkéw trwatych zmniejszaja odpisy umorzeniowe dokonywane w celu uwzglednienia
utraty ich wartosci na skutek uzywania lub uptywu czasu.

Jednostka dokonuje odpiséw umorzeniowych $rodkéw trwatych jednorazowo na koniec roku
obrotowego, z tym ze suma odpiséw umorzeniowych dla $rodkéw trwatych wprowadzonych do
ewidencji w ciggu roku ustalona jest w proporcji do okresu uzywania w danym roku.

Rozpoczecie amortyzacji $rodkéw trwalych nastepuje od pierwszego miesigca nastepujacego po
miesigcu, w ktorym $rodek trwaly przyjeto do uzywania, do korica miesigca, w ktorym nastepuje
zréwnanie sumy odpiséw umorzeniowych z wartoscig poczatkowg lub w ktérym postawiono je w
stan likwidacji, zbyto lub przekazano nieodptatnie lub stwierdzono ich niedobér.

Od ujawnionych $rodkéw trwatych, nieobjetych uprzednio ewidencja umorzenie nalicza sie
poczgwszy od miesigca nastepujacego po miesigou, w ktorym srodki trwate zostaty wprowadzone
do ewidenciji.

Umorzenie $rodkow trwatych oblicza sie od wartosci poczatkowe] wediug stawek okreslonych w
wykazie rocznych stawek umorzeniowych, stanowigcym zatacznik Nr 1 do ustawy o podatku
dochodowym od os6b prawnych.

Srodki trwale o wartosci poczgtkowe] nizszej lub réwnej od wartosci okreslone] w ustawie o
podatku dochodowym od oséb prawnych (obecnie 3.500 zt), finansuje sig ze srodkéw na wydatki
biezace i umarza jednorazowo, spisujgc catg wartosé w koszty w miesiacu przyjecia do uzywania.
Srodki trwale o wartosci powyzej 3.500 zt finansuje sie ze &rodkéw inwestycyjnych i umarza
stopniowo,

Nabycie nieruchomosci (bez wzgledu na cene) finansuje sie ze $rodkdw inwestycyjnych.

Gruntéw i prawa wieczystego uzytkowania gruntéw nie umarza sie.

Ewidencje analityczng srodkéw trwatych prowadzi sie w sposab umozliwiajacy co najmniej;
1) ustalenie wartosci poczatkowej poszczegélnych srodkéw trwatych;
2) identyfikacje poszczegéinych Srodkéw trwalych oraz miejsce ich uzywania i oséb (ewentualnie

komérka organizacyjna) za nie odpowiedzialnych podczas uzywania:
3) grupowania $rodkéw trwalych w uktadzie wymaganym do sporzgdzenia sprawozdania;
4) prawidiowe obliczenie odpiséw umorzeniowych a takze ustalenie réznic z tytutu kolejnych
aktualizacji srodkow trwatych.

Srodki trwate ksiegowane s3 na koncie 011, a umorzenie na kancie 071.

Dla gruntow oddanych w uzytkowanie wieczyste prowadzi sie ewidencje pozabilansowa,

Pracownicy Referatu rolnictwa i gospodarki gruntami zobowigzani sg przedlozyé kazdorazowo
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pracownikowi Referatu planowania i finanséw dowody potwierdzajgce zmiany w ewidencji gruntéw
mienia komunalnego Gminy w terminie 7 dni od daty zawarcia stosownej umowy, badz otrzymania
decyzji administracyjnej. Ponadto pracownicy Referatu rolnictwa i gospodarki gruntami i Referatu
planowania i finansow sg zobowigzani do weryfikacji ilosciowego stanu gruntéw komunalnych na
dzien 31 grudnia kazdego roku budzetowego.

24.  Faktury dokumentujace zbycie mienia Gminy oraz faktury z czynsz, najem dzierzawe mienia gminy
wystawiajg upowaznieni pracownicy Referatu rolnictwa i gospodarki gruntami oraz inspektor ds.
planowania przestrzennego, budownictwa, gospodarki komunalnej i ochrony srodowiska, inspektor
ds. inwestycji gminnych i drog.

§6

Pozostale srodki trwate (wyposazenie)

1. Ewidencjg ilosciowo-wartosciowa obijete sg pozostate srodki trwate o przewidywanym okresie
ekonomicznej uzytecznosci diuzszym niz rok, kompletne, zdatne do uzytku i przeznaczone na
potrzeby jednostki, ktérych wartos¢ wynosi powyzej kwoty 350 do 3.500 zt (wigcznie).

2. Pozostale $rodki trwale o wartosei:

1) powyzej kwoty 100 z} do 350 z} wigcznie - objete sg ewidencja ilosciowa;
2) ponizej kwoty 100 zt lub réwnej - ewidencii nie prowadzi sie.

3. Nie podlegajg ewidencji pozostate srodki trwale wbudowane na state w budynek lub w urzadzenie
techniczne.

4. Pozostate srodki trwate (wyposazenie) wycenia sig wediug cen nabycia, . lacznie z podatkiem VAT,

5. Pozostate $rodki trwate umarza sie w peinej wartosci poprzez spisanie w koszty w miesigcu
przyjecia do uzywania,

6. Ewidencja ilosciowa pozostalych $rodkéw trwalych winna byé prowadzona z podziatem na
poszczegdlne rodzaju wyposazenia (np. biurka, szafy itp.)

7. Przychody i rozchody pozostatych érodkéw trwalych objetych ewidencja ilosciowg powinny byé
odpowiednio udokumentowane:

1) przychody - faktura, rachunkiem lub decyzja.
2) rozchody - protokotem przekazania lub protokotem likwidacji;

8. Na fakturach i rachunkach, na podstawie ktérych dokonano zakupu pozostatych &rodkéaw trwatych
objetych ewidencig ilociowg nalezy opisa¢, komu przekazano érodek do uzytkowania, pokdj
nr..oraz zamiesci¢ klauzule o trescii \Wpisano do ewidencji ilociowej pod poz. Data
podpis, Whpisu na fakturach dokonuje komarka organizacyjna dokonujaca zakupu.

9. Ewidencja ilosciowo-wartosciowg pozostalych &rodkéw trwalych winna by¢ prowadzona z
podziatem na poszczegéine rodzaje wyposazenia, a nadanie numeru inwentarzowego nastepuje
poprzez uzycie symbolu wydziatu lub referatu, symbolu danej grupy i liczby porzadkowej, pod ktérg
zostat dany przedmiot zaewidencjonowany.

10. Zapisy w ksigegach inwentarzowych nalezy uzgadnia¢ z Referat planowania i finanséw na koniec
kazdego roku,

11. Pozostate $rodki trwafe objete ewidencjg ilosciowo-wartosciowa ksiegowane sg na koncie 013 a
umorzenie na koncie 072,

12. Pozostale érodki trwale podlegaja oznakowaniu numerami inwentarzowymi oraz wpisowi do
wywieszek inwentarzowych w poszczegolnych pomieszczeniach. Za powyzsze odpowiedzialny jest
Sekretarz Gminy.

13. W pomieszczeniach winny znajdowacé sie wywieszki ze spisem wyposazenia.

14. Sprzet | wyposazenie zakupione dla ochotniczych strazy pozarnych z terenu Gminy ewidencjonuje
si¢ w ksigdze tzw. zbiorczej odrebnie dla kazdej jednostki. Nie nadaje sie numeru ewidencyjnego na
Ww. sprzecie. Strazacy zobowigzani sg do prowadzenia ksigg inwentarzowych w kazdej jednostce.

§7

OT ,, przyjecie Srodka trwalego” (zalgcznik Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia) stuzy do
udokumentowania przyjgcia $rodka trwatego do uzytkowania. Wystawiany jest przez pracownika
odpowiedzialnego za gospodarke $rodkami. Dow6d ten sporzadzany jest w dwoch egzemplarzach z
przeznaczeniem:
- oryginat — referat planowania i finanséw
kopia — dla osoby materialnie odpowiedzialne;.
Sporzadza sie go na podstawie
- w przypadku zakupu $rodka trwalego nie wymagajacego montazu — faktury dostawy, protokotu
odbioru technicznego, dowodu odprawy celnej,



- woprzypadku zakupu $rodka trwalego wymagajgcego montazu — oprécz dowodéw wymiennych
w pkt. 1, rowniez faktury wykonawcéw montazu,
w przypadku przyjecia srodka trwatego i inwestycji — protokotu odbioru technicznego,
w przypadku ujawnienia $rodka trwatego podczas inwentaryzaciji — protokolu réznic,
inwentaryzacyjnych zgodnie decyzjg komisji inwentaryzacyjnej.
Dowéd OT powinien zawieraé;
- numer dowodu OT i date przyjecia do uzytkowania,
- symbol klasyfikacji srodkéw trwalych oraz numer inwentarzowy,
- nazwe srodka trwalego i jego krotkg charakterystyke (np. rok produkgji, numer seryjny,
wymiary, ciezar, itp.),
- Mmigjsce uzytkowania $rodka trwatego,
- okreslenie dostawcy $rodka trwalego,
- wartos¢ poczatkows , stawke amortyzacyjna, kwote odpisu amortyzacyjnego,
sposéb ujgcia dowodu OT w ksiegach rachunkowych, (dekretacjia wpisana przez
upowaznionego pracownika referatu planowania i finanséw).
Sporzadzony dowdd OT podpisuje osoba, ktora dany s$rodek przyjela do uzytkowania
| przechowuje do kontroli merytorycznej, formalnej i rachunkowe;. Skontrolowany dowdd OT podlega
zatwierdzeniu przez Wojta. Zatgcznikiem do dowodu OT jest protokét odbioru technicznego. W trakcie
eksploatacji srodka trwalego moze nastgpié zmiana jego miejsca uzytkowania (zmiana komarki
organizacyjnej jednostki). Podstawg do udokumentowania zmian miejsca uzytkowania srodka trwatego
jest informacja-notatka stuzbowa. Dowdd ten sporzadza sie na podstawie decyzji kierownika jednostki.
Wystawiany jest w dniu faktycznej zmiany miejsca uzytkowania srodka trwatego. Powinien zawieraé:
nazwe srodka trwatego i krotkg jego charakterystyke
- humer inwentarzowy $rodka trwatego
- jego wartos¢ poczatkowg
- date zmiany miejsca uzytkowania i przyczyny zmiany
- dotychczasowe i nowe migjsce uzytkowania
podpisy kierownikéw komérki przekazujacej i otrzymujacej rodek trwaty
- date sporzadzenia dowadu
Informacje sporzadza sie w trzech egzemplarzach
- oryginat - referat planowania i finansow,
- Plerwsza kopia — dla komoérki organizacyjnej otrzymujacej $rodek trwaty,
- druga kopia — dla osoby przekazujgcej $rodek trwaty i materialnie odpowiedzialne],
Dowdd ten podlega kontroli formalnej i rachunkowej oraz zatwierdzeniu przez Wajta.

§8

Dowdd PT ,,protokét przyjecia — przekazania $rodka trwatego” (zafgcznik Nr 2 do ninigjszego
Zarzgdzenia) stuzy do udokumentowania nieodptatnego przekazania $rodka trwatego innej jednostce.
Nieodptatne przekazanie $rodka trwalego nastepuje na podstawie zarzadzenia Wojta,
Zarzadzenie stanowi podstawe do wystawienia dowodu PT , protokotu przekazania — przyjecia srodka
trwatego”
Dowdd ten zawiera co najmniej:
- nazwe srodka trwatego jego numer inwentarzowy i symbol klasyfikacji srodkéw trwatych
- wartosc poczatkowg | wysokosé dotychczasowego umorzenia
- nazwe i adres jednostki przekazujacej i przyjmujgcej $rodek oraz podpisy o0s6b
reprezentujgcych jednostke
Kontroli merytoryczne] wystawionego dowodu PT dokonuje kierownik jednostki a kontroli formalno —
rachunkowej Skarbnik.
Sporzadzany jest w czterech egzemplarzach:
- oryginaticzwarta kopia — dla jednostki otrzymujacej érodek trwaty,
pierwsza kopia - dla osoby przekazujacej $rodek trwaly i materialnie odpowiedzialnej,
druga kopia - dla referatu planowania i finanséw.

§9

Likwidacja $rodka trwalego nastepuje na skutek zuzycia, zniszezenia, niedoboru lub sprzedazy. Do
udokumentowania likwidacji $rodka trwatego stuzy dowod LT »likwidacja srodka trwatego” (zalgcznik
Nr 3 do niniejszego Zarzadzenia).
Wystawiany jest przez osobe materialnie odpowiedzialna.

Dowod LT powinien zawierac:

- numer i date dowadu



- nazwe srodka trwatego i jego numer inwentarzowy
- wartos¢ poczgtkows i jego dotychczasowe umorzenie
- orzeczenie komisji likwidacyjnej (okreslenie przyczyn likwidacji)
- skiad komisji likwidacyjnej oraz podpisy jej czlonkéw
Zalgcznikami do LT mogg byc:
orzeczenie techniczne rzeczoznawcy
- protokol fizycznej likwidacji
- faktura w przypadku sprzedazy
Jest sporzgdzany w trzech egzemplarzach:
- oryginat - referat planowania i finanséw
- pierwsza kopia — dla komérki organizacyjnej, w ktérej srodek trwaty byt uzywany
- druga kopia ~ dla osoby materialnie odpowiedzialne;.
Sprawdzony dokument pod wzgledem merytorycznym i formalno — rachunkowym stanowi podstawe do
wyksiegowania $rodka trwatego z ewidencii syntetycznej i analitycznej.

§10

Zasady stosowane przy opracowaniu i obiegu dowodéw dotyczace dziatalnosci inwestycyjnej (np, w
zakresie $srodkéw pienieznych, rozrachunkéw, obrotow magazynowych) nie odbiegajg od ogdinie
obowigzujgcych zasad, ktére nalezy stosowaé podobnie jak w zakresie dziatalnosci eksploatacyjnej. Z
tych wzglgddw w instrukcji ograniczono sie do oméwienia dowodéw dotyczgcych inwestycji
rozpoczetych i zakonczonych. Przez érodki trwale w budowie (inwestycje) rozumie sie zaliczone do
aktywow trwalych érodki trwale w okresie ich budowy, montazu lub ulepszenia juz istniejacego srodka
trwatego (art. 3 ust. 1 pkt 16 ustawy o rachunkowosci). Wszystkie dowody dotyczace omawianych
operacji powinny by¢ skontrolowane przez pracownika nadzorujgcego wykonanie inwestygji,
Dowodami stanowigcymi podstawe do zaewidencjonowania operacji dotyczacych inwestycji s3:

1)  faktury - rachunki zewnetrzne dostawcéw oraz wykonawcow,

2) dowody wydania materiatow.

Dostawy srodkéw ftransportowych, wyposazenia, maszyn | urzadzen przekazywanych do uzytku
réwnoczesnie z ich odbiorem powinny by¢ udokumentowane fakturami - rachunkami dostawcow
zgodnie z zamowieniami oraz dolgczonymi do faktur - rachunkéw dowodami OT - przyjecia srodka
trwatego wzglednie, jezeli w ramach pierwszego wyposazenia nabyto srodki obrotowe, zamiast dowodu
OT wystawia sie dowod PZ (przyjecie materiatow z zewnafrz), na ktorym nalezy zaznaczy¢ "inwestycja".
W omawianym przypadku dowody OT i PZ stanowig réwniez podstawe do zaewidencjonowania operacji
W zakresie inwestycji zakoriczonych oraz przychodu $rodkéw trwatych i obrotowych, W protokole tym
nalezy rowniez umiesci¢ dane dotyczace osoby, ktérej powierzono dokumentacje do przechowania. W
zakresie robot budowlano-montazowych oraz nakladéw na remonty do faktury - rachunku wykonawcy
powinien by¢ dotgczony protokét odbioru wykonanych i przekazanych robét, elementdw robét lub
obiektow, sprawdzony kosztorys wykonawezy (w przypadku ustalenia wynagrodzenia na podstawie
kosztorysu umownego).
Dowodami stanowigcymi podstawe do zaewidencionowania operacji dotyczgcych zakoriczonych
inwestycji sa:

1) protokét odbioru koncowego i przekazania do uzytku inwestygii,

2) dowody OT - przyjecia $rodka trwatego,

3) polecenie ksiegowania.
Protokdt odbioru koricowego i przekazania do uzytku inwestyciji stanowi podstawe udokumentowania
przyjecia do uzytku z inwestycji obiektow majatku trwatego, w wyniku robét budowlano-montazowych.
Do omawianego protokoiu powinny byé¢ dotaczone dowody OT, w ktérych zgodnie z wynikajaca z
protokofu faktyczng wartoscig inwestycji - ustala sie wartos¢ i granice poszczegélnych skiadnikow
obiektéw otrzymanych z inwestycji. Protokét odbioru koficowego i przekazania inwestycji do uzytku
sporzadza pracownik nadzorujgey inwestycje w trzech egzemplarzach z przeznaczeniem:

a) oryginat- ksiegowosé,

b) pierwsza kopia - dla komérki eksploatujgcej przyjety lub wyremontowany obiekt,

c) druga kopia - dla referatu nadzorujgcego inwestycje.
Dowody OT stanowig udokumentowanie zakoniczonych inwestycji polegajacych na zakupach
skiadnikow majatkowych przekazanych bezposrednio do uzytkowania oraz tgcznie z protokétem odbioru
koricowego i przekazania do uzytku inwestycji, sa udokumentowaniem zakonczonych robét budowlano-
montazowych,
Polecenie ksiggowania, sporzadzone przez pracownika ksiggowosci na podstawie odpowiednich
dowoddw Zrédiowych, stanowi udokumentowanie wartosci niematerialnych i prawnych na koncie
inwestycji zakoriczonych



Pozostale srodki trwate | wyposazenie wprowadzane sa na stan na podstawie faktury, rachunku lub
innego dowodu zaptaty. Na dokumencie tym wpisuje sie numer pod ktérym srodek trwaty zostat wpisany
do ewidencji analitycznej urzedu.

§ 11

Sposdb gospodarowania skfadnikami majatku ruchomego

1. Jednostka jest zobowigzana do wykorzystywania skiadnikow majatku ruchomego w celu realizacji
swoich zadan oraz do gospodarowania tymi skiadnikami w sposéb oszczedny | racjonalny,
Ponadto jest zobowigzana do utrzymania tych skiadnikéw w stanie niepogorszonym
z uwzglednieniem normalnego zuzycia oraz do zapewniania efektywnego nadzoru nad nimi.
Jednostka powinna na biezaco analizowaé stan majgtku z uwzglednieniem jego stanu
technicznego oraz przydatnosci do dalszego uzytkowania.

2. Kierownik jednostki w przypadku stwierdzenia w toku biezacej dziatalnosci jednostki albo w trakeie
inwentaryzacji istnienia skiadnikow majatku, ktére nie sa wykorzystywane przy realizacji dzialan
jednostki lub ktére nie nadajg sie do dalszego uzytku, powotuje komisje do oceny ich
przydatnosci, ktéra przedstawia propozycje dotyczace dalszego uzytkowania tych skladnikéw lub
zakwalifikowania ich do kategorii majgtku zuzytego lub zbednego.

3. Przez zbedne skfadniki majatku ruchomego nalezy rozumie¢ skiadniki majatku jednostki, ktore
w szczegolnosci;

1) nie sg i nie bedg mogly byé wykorzystywane w realizacji zadan zwigzanych z dziatalnoscia
jednostki;

2) nie nadajg sie do dalszego uzytku ze wzgledu na zly stan techniczny, a ich naprawa bylaby
nieoptacalna;

3) nie nadajg sie do wspblpracy ze sprzetem uzywanym w jednostce, a ich przystosowanie bytoby
technicznie i ekonomicznie nieuzasadnione.

4. Przez zuzyte skiadniki majatku ruchomego nalezy rozumieé skiadniki majatku jednostki ktare:

1) posiadajg wady lub uszkodzenia, ktérych naprawa bylyby nieoplacalna;

2) zagrazajg bezpieczerstwu uzytkownikéw lub najblizszego otoczenia;

3) calkowicie utracity warto$¢ uzytkowa;

4) sg technicznie przestarzate, a ich naprawa i remont bylyby ekonomicznie nieuzasadnione.

5. W skiad komisji powotanej przez kierownika jednostki wchodzg przynajmniej 3 osoby, wybierane
sposrod pracownikow jednostki. Komisja sporzadza protokét przeprowadzonej oceny skiadnikow
majgtku wraz z wykazem zuzytych i zbednych skladnikéw majgtku, z propozycjg sposobu
zagospodarowania tych skladnikow.

6. Kierownik jednostki ustala wartos¢ rynkowa wyzej wskazanych skiadnikéw (na  podstawie
przecietnych cen stosowanych w obrocie rzeczami tego samego rodzaju i gatunku,
z uwzglednieniem ich stanu i stopnia zuzycia), a nastepnie podejmuje decyzje o ich
Zagospodarowaniu.

7. Jednostka zamieszcza na swojgj stronie internetowej informacie o zbednych i zuzytych
skladnikach majatku ruchomego, ktérych wartoéé jednostkowa przekracza rownowartos¢ w ziotych
kwoty 300 euro.

8. Przez réwnowartos¢ kwoty euro nalezy rozumien kwote obliczong na podstawie $redniego kursu
euro ogloszonego przez Narodowy Bank Polski, obowigzujgcego na dziefi ustalenia wartosci
skiadnika.

9. Zbedne lub zuzyte sktadniki majatku ruchomego powierzonego jednostce mogg byé przedmiotem
sprzedazy, oddania w najem lub w dzierzawe, nieodplatnego przekazania innej jednostce oraz
darowizny.

10. Przy gospodarowaniu zbednymi skiadnikami majgtku ruchomego uwzglednia sie w pierwszej
kolejnosci potrzeby innych jednostek sektora finanséw publicznych.

§12
Sprzedaz, dzierzawa oraz wynajem skiadnikéw rzeczowych majatku ruchomego

1. Zbedne lub zuzyte skiadniki majatku ruchomego o wartosci jednostkowej powyzej 300 euro mogg
by¢ sprzedane w trybie przetargu, aukgji albo publicznego zaproszenia do rokowar.
2. W przypadku gdy sprzedaz majatku ruchomego nie dojdzie do skutku, moga byé przedmiotem
darowizny, a w dalsze] kolejnosci likwidaci,
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Czynnosci zwigzane z przeprowadzeniem przetargu lub aukeji wykonuje komisja przetargowa w
skiadzie co najmniej 3-osobowym, powolana przez kierownika jednostki sposréd pracownikéow
jednostki zarzadzeniemn.

Cene wywolawczg ustala sie w wysokosci nie nizszej niz rynkowa wartos¢ sktadnika majgtku
ruchomego, a jezeli nie mozna wartosci te] ustalic, cena nie moze by¢ nizsza od jego wartosci
ksiggowej. Sprzedaz w trybie przetargu lub aukcji nie moze nastapic za cene nizszg od ceny
wywotawczej,

Przedmiotem przetargu albo aukcji moze byé jeden lub wiecej skiadnikéw majatku ruchomego,
aw ramach jednego postepowania przetargowego mozna przeprowadzié jedng lub wiecej aukgji.

W ogloszeniu o przetargu albo aukgji zamieszcza sig termin przeprowadzenia tego przetargu lub
aukeji. Miedzy datg ogloszenia przetargu  badz aukcji a terminem skladania ofert Ilub
przeprowadzenia aukcji powinno uptynaé co najmniej 14 dni.

Ogloszenie o przetargu lub aukeji zawiera:

nazwe | siedzibe jednostki;

miejsce przeprowadzenia przetargu lub aukgji;

migjsce i termin w ktérym mozna obejrze¢ sprzedawane skiadniki majatku;

rodzaj, typy i ilos¢ sprzedawanych skiadnikéw majatku ruchomego;

wysokos¢ wadium oraz forme, termin i miejsce jego wniesienia:

w przypadku aukcji - wywotawczg cene sprzedazy oraz minimalng cene postgpienia;

w przypadku przetargu - cene wywolawcza wymagania, jakim powinna odpowiadad oferta,
termin, miejsce i tryb zlozenia oferty oraz okres w ktorym oferta jest wiazgca a takze
zastrzezenie, ze organizatorowi przetargu przysluguje prawo zamkniecia przetargu bez
wybrania ktérejkolwiek z ofert;

8) w przypadku aukgji ponadto - informacje o momencie sprzedazy przedmiotu aukcji, terminie
zaptaty i wydaniu przedmiotu aukgji.

i L S I S T O T
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Ogloszenie zamieszcza sie w zaleznosci od wartosci majgtku w gazecie lokalnej i miejscu
publicznie dostepnym w lokalu jednostki, a takze w innych miejscach przyjetych zwyczajowo do
umieszczania ogloszeri, jak rowniez w Biuletynie Informacji Publicznej.

Przed wywofaniem aukgji lub niezwlocznie po otwarciu ofert komisja przetargowa sprawdza, czy
wadia zostaly wniesione w nalezytej wysokosci.

§13
Aukcje

Aukcje prowadzi przewodniczgcy komisji przetargowej lub inny czlonek komisji wyznaczony przez
kierownika jednostki.
Prowadzgcy aukcje podaje do publicznej wiadomosai:

co jest przedmiotem aukgji;

ceng wywolawczg;

warunki dotyczgee wysokosci postapienia,

termin uiszczenia ceny nabycia;

zmiany w stanie faktycznym i prawnym przedmiotu aukeji, ktére zaszty po ogloszeniu o aukgji,
nazwy (firmy) lub imiona i nazwiska oferentéw, ktérzy wplacili wadium i zostali dopuszczeni do
aukgji,

0 b L0 b
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Stawienie sig jednego licytanta wystarcza do przeprowadzenia aukeiji.

Aukcja rozpoczyna sie od podania ceny wywolawcze] skladnika majgtku  ruchomego
przeznaczonego do sprzedazy, a postapienie nie moze wynosié mniej niz 1% ceny wywotawczej
I wiecej niz wysokos¢ wadium. Zaoferowana cena przestaje obowigzywac licytanta, gdy inny
licytant zaoferowat cene wyzsza,

Po ustaniu postapie prowadzacy aukcje, uprzedzajac obecnych iz po trzecim ogloszeniu zamyka
aukcje i udziela przybicia licytantowi, ktéry zaoferowat najwyzsza cene.

Z chwilg przybicia nastepuje zawarcie umowy sprzedazy przedmiotu aukciji.

Nabywca jest zobowigzany zaptaci¢ cene nabycia niezwiocznie po udzieleniu mu przybicia badz w
terminie wyznaczonym mu przez prowadzgcego aukcje, nie diuzszym niz 7 dni.

Wydanie przedmiotu sprzedazy nabywcy nastepuje niezwiocznie po dokonaniu zaptaty ceny
nabycia,
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Komisja przetargowa sporzadza protokét z przebiegu aukcji, w ktérym zawiera;

okreslenie miejsca i czasu aukgji;

imiona | nazwiska oséb prowadzacych aukcje;

wysokost ceny wywotawczej;

najwyzszg cene zaoferowana za przedmiot aukgji:

imie, nazwisko (firme), miejsce zamieszkania nabywey lub jego siedzibe;

wysokos¢ ceny nabycia | oznaczenie kwoty, jakg nabywca uiécit na poczet ceny,

7)  wnioski | oswiadczenie oséb obecnych przy aukgj;

8) wzmianke o odczytaniu protokotu:

9) podpisy os6b prowadzgcych aukcje i nabywey lub wzmianke o przyczynie braku podpisu.

Lo o - VN N Ry
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Jezeli nabywca nie uisci ceny nabycia w wyznaczonym (wskazanym) terminie, nalezy
niezwtocznie w protokole aukcji zamieci¢ wzmianke o tym fakcie, jak rowniez o fakcie wptacenia
ceny nabycia w przypisanym terminie.
Protokdt zatwierdza kierownik jednostki.
§14
Przetarg

Przetarg wymaga zlozenia oferty pisemnej w zaklejonej kopercie w miejscu i terminie okreslonym
w ogtoszeniu przetargu.

Warunkiem przystapienia do przetargu jest wniesienie wadium. Wadium wnosi sig¢ W pienigdzu.
Wadium ztozone przez oferentéw, ktérych oferty zostaly odrzucone lub nie zostaly wybrane, zwraca
si¢ w terminie 7 dni od dnia dokonania wyboru lub odrzucenia oferty. Wadium wniesione przez
nabywce zalicza sig na poczet ceny, Wadium nie podlega zwrotowi w przypadku, gdy oferent, ktary
wygrat przetarg, uchyli si¢ od zawarcia umowy sprzedazy.

Oferta pisemna powinna zawierac:

1)  imig, nazwisko | adres |ub nazwe (firme) | siedzibe oferenta;

2) oferowang cene i warunki jej zapfaty:

3) oswiadczenie oferenta, ze zapoznat sie ze stanem przedmiotu przetargu;

4) inne dane wymagane przez organizatora przetargu, okreslone w ogtoszeniu o przetargu.

Rozpoczynajac przetarg, komisja:

1)  stwierdza prawidlowos¢ ogloszenia przetargu;

2) ustala liczbe zgloszonych ofert oraz sprawdza wniesienie wymaganego wadium we wskazanym
terminie, formie | migjscu wskazanym w ogloszeniu przetargu;

3) otwiera koperte z ofertami, ziozone w terminie i miejscu wskazanym w ogloszeniu przetargu.

Do przeprowadzenia przetargu wystarcza ziozenie jednej waznej oferty.
Komisja przetargowa odrzuca oferte, ktéra:

1) zostata ziozona po wyznaczonym terminie, w niewlasciwym migjscu lub bez wniesienia wadium:;

2) zawiera braki w danych lub dane sg niekompletne, nieczytelne badz budzace watpliwosci, a
ziozenie wyjasnier mogloby doprowadzi¢ do uznania jej za nowg oferte;

3) nie oferuje co najmniej ceny wywotawczej.

Komisja przetargowa wybiera oferenta, ktory zaoferowat najwyzsza cene, a pozostatych oferentéw
zawiadamia niezwiocznie o odrzuceniu oferty.

W przypadku gdy kilku oferentéw zaoferowalo te samg ceng, komisja przetargowa postanawia o
kontynuowaniu przetargu w formie aukcji pomiedzy tymi oferentami zachowujgc procedury
stosowane przy aukgji.

Umowe sprzedazy w trybie przetargu uwaza sie za zawartg z chwilg otrzymania przez oferenta
zawiadomienia o przyjeciu jego oferty.

Nabywca jest zobowigzany zaptacié cene nabycia w terminie wyznaczonym przez prowadzgcego
przetarg, nie dtuzszym niz 7 dni.

Z przebiegu przetargu sporzadza sie protokét w sposéb analogiczny jak przy aukgji.

Jezeli pierwszy przetarg albo aukcja nie zostang zakonczone zawarciem umowy sprzedazy,
jednostka oglasza drugi przetarg albo aukcje (po uptywie miesiaca, lecz nie pozZniej niz w ciggu
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szesciu miesiecy od dnia zamknigcia pierwszego przetargu lub aukgji). Cena wywolawcza w drugim
przetargu lub aukcji moze zosta¢ obnizona, jednak nie wiecej niz o polowe ceny wywolawczej z
pierwszego przetargu |ub aukgji,

§15

Fubliczne zaproszenie do rokowari

Jednostka moze sprzeda¢, w trybie publicznego zaproszenia do rokowan, skiadniki rzeczowe
majatku ruchomego, jezeli skiadniki te maja cechy sprzetu specjalistycznego, wykorzystywanego do
wykonywania czynnoSci  operacyjno-rozpoznawczych przez podmioty upowaznione do
wykonywania tych czynnosci.

Do ogtoszenia o publicznym zaproszeniu do rokowar stosuje sie przepisy jak do ogloszenia
przetargu.

Kierownik jednostki moze wystapié¢ do wybranych podmiotéw, co do ktérych mozna spodziewaé sie
zainteresowania skladnikami rzeczowymi majatku ruchomego, z informacja o publicznym
zaproszeniu do rokowan.

Celem publicznego zaproszenia do rokowari jest uzyskanie w drodze negocjacji z oferentami
najwyzszej mozliwej ceny za sprzedawane skiadniki rzeczowe majgtku ruchomego.

Rokowania prowadzi komisja powolana przez kierownika jednostki. Zasady prowadzenia rokowar
okresla kierownik jednostki,

Komisja sporzadza ramowy program negocjacji, w ktorym przedklada do zatwierdzenia
kierownikowi jednostki warunki graniczne transakgji, w tym cene wywotawczg (wyjéciowa) i cene
minimalng, do jakiej mozliwe jest obnizenie ceny w negocjacjach.

Cena minimalna, o ktérej mowa w § 6 nie moze byé nizsza niz 300 euro.

Warunki graniczne, z wyjatkiem ceny wywotawczej, nie moga by¢ udostepnione osobom trzecim.

Z publicznych rokowan sporzadza sie protokat.

§16

Jednostka moze sprzedawaé skiadniki majgtku ruchomego o wartosci jednostkowej powyzej 100
euro | nie wigcej niz 300 euro, po uprzednim zamieszczeniu na okres co najmniej tygodnia
ogioszenia (na stronie internetowej), z podaniem ceny kazdego ze zbywanych sktadnikow.

Jezeli cena jednostkowa skiadnikéw nie przekracza kwoty 100 euro lub jezeli sprzedawane
skiadniki majg cene rynkowa i jest oczywiste, ze nie uzyska sie ceny wyzszej, jednostka moze
sprzedac te skladniki majatku bez zamieszczania ogloszenia.,

Jezeli co najmniej dwie osoby bedg zainteresowane nabyciem skfadnika majgtku, o ktérym mowa w
Pkt 1, przeprowadza sie aukcje pomiedzy tymi osobami.

Aukcja moze by¢é przeprowadzona w formie elektronicznej  pomiedzy jednostkg
a zainteresowanymi osobami; decyduje najwyzsza zaoferowana cena.

§17

Przekazywanie | darowizna skladnikéw rzeczowych majatku ruchomego

. Jednostka moze nieodplatnie przekazar skfadniki rzeczowe majatku ruchomego innej jednostce lub

Jednostce samorzadu terytoriainego na czas oznaczony, nieoznaczony albo bez zastrzezenia

obowigzku zwratu,

Jednostka moze nieodplatnie przekazaé skiadniki rzeczowe majgtku ruchomego instytucji

gospodarki budzetowej za posrednictwem organu wykonujacego wobec tej instytugji funkcje organu

zatozycielskiego. Organ ten skiada wniosek, ktory powinien zawiera¢ w szczegdinosci:

a. Nazwe, siedzibe i adres podmiotu wystepujacego o nieodptatne przekazanie skiadnika
rzeczowego majgtku ruchomego;

b. Wskazanie skiadnika rzeczowego majatku ruchomego, ktérego wniosek dotyczy;

¢. Oswiadczenie, ze przekazany sktadnik rzeczowy majatku ruchomego zostanie odebrany w
terminie i miejscu wskazanym w protokole zdawczo-odbiorczym.

- Whiosek ten jest rozpatrywany w terminie 60 dni od daty wplywu do siedziby jednostki.

Protokét zdawczo-odbiorczy, o ktéry mowa w ppkt ¢ pkt 2 zawieraé powinien w szczegolnosci:
a. Oznaczenie stron;
b. Nazwe, rodzaj i cechu identyfikujgce skiadnik rzeczowy majgtku ruchomego;
c. llos¢ skiadnikow rzeczowych majgtku ruchomego oraz ich wartosé:
d. Niezbgedne informacje o stanie techniczno-uzytkowym skiadnika rzeczowego majgtku
ruchomego; 1
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e. Okres, w ktorym skiadnik rzeczowy majatku ruchomego bedzie uzywany przez jednostke
korzystajgca;

f. Miejsce i termin odbioru majatku ruchomego;

g. Podpisy zdaniem imienia i nazwiska oraz stanowiska oséh upowaznionych do podpisania
protokolu.

5. Jednostka moze réwniez dokonaé¢ darowizny skiadnika rzeczowego majgtku ruchomego na rzecz
Jednostek organizacyjnych, o ktérych mowa w art. 2 ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 1. o systemie
oswiaty (Dz. U. z 2004 r. Nr 256, poz. 2572, z pozn. zm.) niebedacych paristwowymi jednostkami
budzetowymi, oraz fundacji i organizacji pozytku publicznego, ktére prowadzg dziatalnosé
charytatywna, opiekuicza, kulturalna, lecznicza, oswiatows, naukowa, badawczo-rozwojowa,
wychowawczg, sportows lub turystyczna, z przeznaczeniem na realizacje ich celéw statutowych.

6. Wartos¢ przekazywanego badz darowanego skiadnika majatku ruchomego okresla sie wediug
wartosci poczgtkowej

§18

Odpowiedzialno&é za powierzone mienie

1. Odpowiedzialnos¢ za nalezyte zabezpieczenie majatku Urzedu Gminy ponosi Sekretarz Gminy.

2. Na kierownikach komérek organizacyjnych oraz pracownikach na samodzielnych stanowiskach
Urzedu Gminy, ktérym powierza sie piecze nad $rodkiem trwatym, ciazy obowigzek nadzoru
nad wiasciwg eksploatacjg majatku, zabezpieczeniem przed kradziezg, ubezpieczeniem itp.

3. Odpowiedzialnos¢ za wiasciwg eksploatacie i ochrong skladnikow majgtkowych w czasie godzin
pracy ponoszg pracownicy, kiorym te skiadniki powierzono.

4. Odpowiedzialnos¢ za majatek gminy uzywany przez jednostki organizacyjne ponoszg kierownicy
poszczegolnych jednostek.

§19
1. Pozostale $rodki trwale objete ewidencjg ilosciowo - wartosciowg stanowigce wyposazenie
biurowe powinny by¢ przypisane do kazdego pomieszczenia z osobna | ujete w spisie
inwentarzowym.

2. Spis inwentarzowy oprécz numeru pomieszczenia powinien okreslaé rodzaj, ilosé skiadnikow
wyposazenia, ich numer inwentarzowy (dot. majatku podlegajacego ewidencji ilosciowo —
wartosciowej. Spis taki, opatrzony pieczatka jednostki, umieszcza sie w widocznym miejscu w
kazdym pomieszczeniu,

3. Wszelkie zmiany w stanie wyposazenia danego pomieszczenia biurowego Iub innego mogg
nastgpic tylko za wiedzg Kierownika Jednostki lub wyznaczonego pracownika oraz pracownikow
odpowiedzialnych za jego eksploatacje | ochrong. Zmiany te kazdorazowo powinny byé
odnotowane w spisie inwentarzowym oraz w ksiggach inwentarzowych pod pozycia: ,miejsca
uzytkowania danego skfadnika majatku/osoba uzytkujgca”,

4. Pracownik wyznaczony przez Kierownika Jednostki zobowigzany jest dopilnowa¢ aktualizacji w
spisie inwentarzowym w razie zmian personalnych na stanowiskach pracy znajdujgcych sie w
danym pomieszczeniu.

§ 20

1. Pracownik ponosi odpowiedzialnosé¢ za zniszczenie mienia jednostki powstalego wskutek
niewykonania lub nienalezytego wykonania obowiazkow.

2. Odpowiedzialnos¢ pracownika z tego tytulu wigze sie z obowigzkiem wyréwnania powstate]
szkody na podstawie Kodeksu pracy.

3. Pracownik zobowigzany jest pokryé szkode w peinej wysokosci, w sytuacji gdy dopuscit sie
zagarniecia mienia albo w inny sposéb umysinie wyrzadzit szkode zakiadowi pracy.

§ 21
Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Skarbnikowi Gminy oraz pracownikom Urzedu Gminy.
§ 22

W sprawach nieuregulowanych niniejszg instrukcjg, jak tez przy interpretacii jej postanowien,
wigzace decyzje podejmuje Kierownik lub osoba przez niego upowazniona.
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§ 23
W Zarzadzeniu Nr 144/2010 Weéjta Gminy Ozarowice z dnia 22 grudnia 2010 roku w sprawie:
ustalenia dokumentacji przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci w Urzedzie Gminy Ozarowice w
Zatgczniku Nr 4 skreéla sig § 21 oraz czes¢ 3 — ,Zasady obrotu mieniem gminy".

§ 24

Zarzadzeniem wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Wﬁ,!'l‘
mer ind’ : C'lﬂﬂ
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Zalgeznik Nr 1

do Zarzqdzenia Nr WG.0050,18.2012
Wdjta Gminy Ozarowice

2 dnia I lutego 2012 roku

Przyjecie érodka trwatego
Numer Data 0 I
(pieczet)
Nazwa
Charakterystyka
Dostawca - Wykonawea I. Wartoé€ z rozliczenia
1. Wartos¢ nabyeia
lub wytworzenia
2. Koszty
Nr i data dowodu dostawy 3. Koszty
B RAZEM
Miejsce uzytkowania lub przeznaczenie Il. Wartosé szacunkowa
Podpisy zespotu przyjmujacego Podpis osoby, ktérej powlerza sie piecze
nad przyjetym
srodkiem trwatym
Uwagi: Uezba |
zatgcznikéw
Polecenie ksiegowania
Numer Data Stopa % umorzenia
Symbol uktadu klasyfikacyjnego Konto Konto
Winien Kwota Ma
Numer inwentarzowy
Zaksiegowano

Stanowisko kosztéw podpis ‘ data




Zalgcznik Nr 2

do Zarzgdzenia Nr WG, 0050182012
Wejta Gminy Ozarowice

= dnia | lutego 2012 roku

(pleczed)

Protokot przekazania-przyjecia

srodka trwatego PT

Numer

Na podstawie

znak zdnia
przekazuje sie

srodek trwaly o nizej kreslonyceh cechach.

Nazwa

Symbol uktadu klasyfikacyjnego

Wartos¢ poczatkowa

Numer inwentarzowy Umorzenie
PRZEKAZUJACY DATA PRZYIMUJACY
lloéé zatgeznikdw
pieczec, podpls pleczed, podpis
CHARAKTERYSTYKA:

Polecenie ksiggowania

Wartosé poczgtkowa umorzenia

Kwaota Wn Ma

Symbol ukfadu klasyfikacyjnego

Nr inwentarzowy Stopa % stanowisko umorzenia
kosztow

Podpis gtéwnego ksiegowego Ksiegowoic analityczna Ksiegowosé syntetyczna




Zalgeznik Nr 3

do Zarzgdzenia Nr WG.0050.18.2012
Wejta Gminy (2arawice

= dnia I lutego 201 2 roku

pleczed

LIKWIDACIA

$SRODKA TRWALEGO LT

Nazwa jrodka trwatego Numer inwentarzowy

SEssEsEsRssssEEERmERRES

WADEE veveresssnness 21

UMOrzenie wueevessssess Lzt

Data rozpoczecia likwidacji

Komisja likwidacyjna Zatwierdzam

1.

2.

3.

Podpisy Data Kierownik jednostki

SPISANO Z KSIEGI INWENTARZOWE)J
URZEDU GMINY OZAROWICE

Pozyeja numer Data Kwota

POLECENIE KSIEGOWANIA

Tresc Konto Winien Suma Konto Ma

Uwagi Podpis osoby ksiegujgcej Gtowny ksiegowy jednostki




