ZARZADZENIE

il Nr 20/2021
Powiatowe Centrum ¢ Dswiatowe

w *.ﬂu;.i ﬂ(l?g odowa 10 DYREKTORA POWIATOWEGO

iino, W
B88- 30'1&5;9 57.17-04- 984

240838 CENTRUM OSWIATOWEGO
W MOGILNIE

REGON 388

z dnia 14 maja 2021 r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji gospodarowania skladnikami majatkowymi
oraz zasady odpowiedzialno$ci za powierzone mienie

w Powiatowym Centrum Oswiatowym w Mogilnie oraz jednostek obslugiwanych

Na podstawie art. 46, art. 48 ust. 1, art. 50 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r.
o samorzadzie powiatowymw (Dz.U. z 2020r. poz. 920 z p6zn. zm.), art. 35 ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz. U. z 2021 r. poz. 305 z p6zn. zm.)

zarzadzam, co nast¢puje:

§1. Wprowadza si¢ instrukcje gospodarowania sktadnikami majatkowymi oraz zasady

odpowiedzialnosci za powierzone mienie, zgodnie z zalgcznikiem do Zarzadzenia.

§2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Powiatowego “,

Mar:ugz G)Sa"g
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Zalacznik do Zarzadzenia Nr 20/2021
Dyrektora Powiatowego Centrum O$wiatowego
w Mogilnie

z dnia 14 maja 2021 r.

INSTRUKCJA
GOSPODAROWANIA SKEADNIKAMI MAJATKOWYMI
ORAZ ZASADY ODPOWIEDZIALNOSCI ZA POWIERZONE MIENIE

w Powiatowym Centrum Oswiatowym w Mogilnie oraz jednostek obslugiwanych

ZASADY OGOLNE
§ 1
Instrukcja okresla zasady gospodarowania sktadnikami majgtkowymi
w Powiatowym Centrum Oswiatowym w Mogilnie oraz jednostek obshugiwanych,
a w szczegolnoscei ich podzial, ewidencj¢ i dokumentowanie obrotu oraz zasady
odpowiedzialnosci za powierzone mienie.
§2
Podstawe regulacji w niniejszej instrukeji stanowig akty prawne:
1) ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (Dz.U.2021.217 z p6zn. zm.);
2) ustawa o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz.U. z2021r. poz. 305 z pézn. zm.);
3) rozporzadzenie Ministra Finansow z 13 wrzesnia 2017 r.. w sprawie szczegolnych zasad
rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu pafistwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzgdowych zakladéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych
majgcych siedzibg poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej (Dz.U.2017.1911 z pézn. zm.);
4) rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 7 grudnia 2010r. w sprawie sposobu
prowadzenia gospodarki finansowej jednostek budzetowych i samorzadowych zaktadéw
budzetowych (Dz.U. z 2019 r. poz. 1718).
5) uchwaty Nr XXV/176/21 Rady Powiatu Mogileniskiego z dnia 29 stycznia 2021 roku



§3
Stan majatku ruchomego winien by¢ na biezaco analizowany pod wzgledem

sprawnosci technicznej oraz przydatnosci do uzytkowania.

§4
Uzyte w Instrukcji okreslenia oznaczaja:
1) Dyrektor - Dyrektor Powiatowego Centrum Oswiatowego w Mogilnie,
2) PCO - Powiatowe Centrum Os$wiatowe w Mogilnie [PCO],
3) JO - jednostki obstugiwane przez Powiatowe Centrum O$wiatowe w Mogilnie tj.
- Zespot Szkot w Mogilnie - ZS M
- Poradnia Psychologiczno-Pedagogiczna w Mogilnie - PPP
- Zespot Placowek Specjalnych w Szerzawach - ZPS SZ
- Mlodziezowy Osrodek Wychowawczy w Strzelnie - MOW S
- Mlodziezowy Osrodek Wychowawczy w Bielicach - MOW B
- ZespOt Szkot w Strzelnie - ZS S
- Powiatowy Zespdt Szkot w Bielicach - PZS
KI - ksiggi inwentarzowe
3) Komisja Likwidacyjna - komisja ds. likwidacji srodkoéw trwatych 1 pozostatych srodkéw
trwatych powotana przez Dyrektora,
4) zbedne sktadniki majatku ruchomego - srodki trwate i pozostate $rodki trwale, ktdre nie
moga by¢ dtuzej wykorzystywane do realizacji zadan PCO 1 JO z powodu ich zlego stanu
technicznego 1 braku mozliwo$ci naprawy, nie nadajace si¢ do wspolpracy ze sprzetem
uzywanym w PCO i JO, ktorych przystosowanie byloby technicznie i ekonomicznie
nicuzasadnione, lub sg zb¢dne w dalszej dziatalnosci jednostek.
5) zuzyte sktadniki majgtku ruchomego - $rodki trwate i pozostate $rodki trwate posiadajace
wady lub uszkodzenia, ktorych naprawa byltaby nieoptacalna, zagrazajace bezpieczenstwu
uzytkownikdw lub najblizszego otoczenia, ktore catkowicie utracily wartos$¢ uzytkowa albo sg
technicznie przestarzale, a naprawa lub przystosowanie bylyby ekonomicznie nieuzasadnione,
6) warto$¢ rynkowa sktadnika majatku ruchomego- warto$é rynkowa sktadnika majatkowego
ustalona przez Komisj¢ Likwidacyjng i zatwierdzona przez Dyrektora, na podstawie

przecietnych cen stosowanych w obrocie sktadnika tego samego rodzaju i gatunku.



ZASADY GOSPODAROWANIA MIENIEM RUCHOMYM
§5

1. Przepisy rozporzgdzenia naktadaja na kierownika jednostki budzetowej obowiazek

wykorzystywania skladnikow rzeczowych majatku ruchomego do realizacji zadan,

przy czym:
a. gospodarowanie mieniem powinno odbywac si¢ w sposob racjonalny i oszczedny,
b. skfadniki majatkowe powinny by¢ utrzymywane w stanie niepogorszonym,
z uwzglednieniem ich normalnego zuzycia,
c. skfadniki majatkowe mogg by¢ wykorzystywane do jednoczesnej realizacji zadan innych
jednostek, jezeli nie ogranicza to wykonywaniu zadan wlasnych jednostki i nie powoduje
dodatkowych kosztow po jej stronie.
2. Skladniki majgtkowe, ktére nie sg i nic bedg wykorzystywane do realizacji zadan whasnych
jednostki mogg zosta¢ zagospodarowane poprzez: sprzedaz, dzierzawe, wynajem, przekazanie
innej jednostce panstwowej lub samorzadowej, darowizne na rzecz jednostek oswiatowych
lub pomocy spofecznej lub na rzecz fundacji i organizacji pozytku publicznego, ktére prowadzg
dziatalno$¢ charytatywna, opickunicza, kulturalng, lecznicza o§wiatowa, naukowa,
wychowawczag, sportowa, z przeznaczeniem na realizacj¢ ich celéw statutowych.
3. Sktadniki majgtkowe zbgdne lub zuzyte moga zostaé zlikwidowane w trybie sprzedazy

na surowce wtorne albo poprzez zniszczenie.

Podzial skladnikéw majatkowych

§6
1. Majatek jednostki stanowia:
a. srodki trwale,
b. pozostate srodki trwate (wyposazenie),
c. wartosci niematerialne i prawne,
d. zbiory biblioteczne.
2. Srodkami trwalymi sa rzeczowe aktywa trwale o przewidywanym okresie ekonomicznej
uzytecznosci diuzszym niz jeden rok, kompletne i zdatne do uzytku. Za srodki trwale uwaza sie
te skiadniki majatku, ktoérych cena nabycia przekracza wartos$¢ okreslong w ustawie o podatku
dochodowym od 0s6b prawnych tj. kwote 10 000,00 zt.
3. Bez wzgledu na wartos¢, na koncie $rodkéw trwatych ewidencjonuje sig: grunty/ewidencja

pozabilansowa/, budowle 1 budynki.



4. Zwigkszenie wartosci poczatkowej srodka trwatego moze nastapi¢ o rownowartos¢ kosztow
inwestycji zwigzanych z ich ulepszeniem.
5. Dokonywanie odpiséw amortyzacyjnych danego srodka trwatego odbywa si¢ w trybie
zapisu rocznego. Amortyzacj¢ rozpoczyna si¢ od miesigca nastgpujacego po miesigeu,
w ktérym Srodek trwaly zostal przyjety do uzytkowania i wprowadzony do ewidencji jednostki,
a konczy - do konca tego miesigca, w ktorym nastgpito zréwnanie sumy odpisow
amortyzacyjnych z wartoscig poczatkowsg srodka trwatego, lub w ktorym $rodek trwaty
postawiono w stan likwidacji, zbyto lub stwierdzono niedobor.
6. Wyceny sktadnikow majgtkowych dokonuje si¢ zgodnie z zasadami okreslonymi w ustawie
o rachunkowosci, z tym, ze $rodki trwale stanowigce wlasnosc¢ jednostki otrzymane
nieodplatnie na podstawie decyzji wasciwego organu wycenia si¢ wedtug wartosci okreslone;
w decyzji.
7. Pozostatymi $rodkami trwatymi (wyposazeniem) sg sktadniki majatkowe o wartosci
powyzej 500 zt i nie przekraczajacej wartosci przyjetej dla srodka trwatego (10 000,00 zt);
umarza si¢ je w pelnej wartosci poprzez spisanie w koszty w miesigcu przyjecia
do uzytkowania.
8. Pozostate srodki trwate bedace w uzytkowaniu wycenia sie wedtug ceny zakupu brutto tj.
tacznie z podatkiem VAT.
9. Wartosci niematerialne i prawne, ktorych warto$¢ nie przekracza 10 000,00 zt umarza si¢
jednorazowo w 100% poprzez odpisanie w koszty w miesigcu przyjecia do uzytkowania;
w przypadku gdy ich wartos¢ jest wyzsza niz 10 000,00 zt umarza si¢ je w wysokosci
okreslonej w KST.
10. Pomoce dydaktyczne, meble, dywany umarza sie jednorazowo bez wzgledu na wartosc¢
jednorazowano w miesigcu oddania do uzytkowania.
11. Szczegotowy wykaz srodkow trwatych umarzanych stopniowo okresla Klasyfikacja
Srodkéw Trwalych stanowiaca zatacznik do rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 18
listopada 2016r. w sprawie Klasyfikacji Srodkow Trwatych (Dz.U. z 2016, poz. 1864 z pézn.
zm).

Ewidencja skladnikow majatkowych

§7

1. Ewidencja syntetyczna sktadnikow majatkowych prowadzona jest na nast¢pujacych
kontach:
1)011 - $rodki trwate,

2)013 - pozostate srodki trwate,



3) 014 - zbiory bilbioteczne,

3) 020 - wartosci niematerialne i prawne,

4) 071 - umorzenie srodkoéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych,

5) 072 - umorzenie pozostatych srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych,
6) 400 - amortyzacja.

2. Przychody srodkow trwatych ujmuje si¢ w ewidencji pod datg ich przyjecia do uzytkowania,
a rozchody pod datg postawienia w stan likwidacji.

3. Identyfikacji poszczegolnych grup srodkow trwalych stuza numery inwentarzowe. Numer
inwentarzowy zawiera:

a. skrot jednostki,

b. symbol dziatu lub grupy z ksi¢gi inwentarzowej - Dz. lub ST, ewentualnie nr strony z KI,

¢. numer wynikajacy z ewidencji z ksiegi inwentarzowej.

4. Numer inwentarzowy przypisany jest na stale do danego $rodka trwatego, przez caly okres
jego uzytkowania.

5. Ewidencja ilo$ciowo-wartosciowa objete sa pozostate $rodki trwate oraz wartosci
niematerialne 1 prawne. Ewidencji nie podlegaja pozostale rodki trwate na state wbudowane
w budynek lub w urzadzenia techniczne.

6. Pozostate srodki trwate do wartosci 500,00 zt objete sa ewidencja ilosciowa w KI.

7. Sktadniki majgtkowe o niskiej wartosci poczatkowej, ktorych okres uzytkowania przekracza
jeden rok traktowane sg jak materialy i nie sg objete ewidencja ilo$ciowa. Do takich sktadnikow
naleza: kwietniki, doniczki, wazony, wieszaki, dywaniki podtogowe, kosze na $mieci,
wycieraczki, dziurkacze, zszywacze, kalkulatory oraz drobne narzedzia typu mlotki, pedzle
malarskie oraz wyposazenie stanowiskowe.

8. Ewidencja Srodkéw trwalych oraz ewidencja analityczna pozostatych $rodkéw trwatych
prowadzona jest recznie w postaci ksiazek inwentarzowych. Ewidencji dokonuje sie

w porzadku chronologicznym.

9. Tabele amortyzacyjne prowadzi si¢ w postaci recznej.

Dokumentowanie i obrét skladnikami majgtkowymi

§8
1. W celu udokumentowania zmian w majatku CUW, stosowane sg ponizsze dowody
ksiegowe, stanowigce podstawe nastepujacych zapiséw w ewidencji syntetycznej

1 analitycznej:



1) OT - przyjecie sktadnika majatkowego (przyjecie srodka trwatego),
2) PT - protokot przekazania sktadnika majatkowego ($rodka trwatego), protokot
zdawczo-odbiorezy nicodplatnego przyjecia sktadnika majgtkowego (srodkatrwalego),
3) LT - likwidacja sktadnika majatkowego ($rodka trwatego),
4) decyzja kierownika jednostki w sprawie rozliczenia inwentaryzacji - przyjgcie na stan
nadwyzek i zdjecie ze stanu niedoborow.
2. Dowody wymienione w pkt 1 sporzadza si¢ na podstawie dokumentéw zrodlowych, w sktad
ktorych wchodzg:
a. protokoty odbioru koncowego zadan inwestycyjnych,
b. faktury VA'T/ rachunki dokumentujace zakup/ sprzedaz srodkow trwatych,
c. akty/ umowy/ darowizny,
d. protokoly nieodptatnego przekazania sktadnikow majgtkowych pomiedzy jednostkami
sektora finansow publicznych,
e. decyzje w sprawie przekazania nieruchomosci w trwaly zarzad lub uzytkowanie,
f. protokoty likwidacji,
g. protokoly inwentaryzacyjne wskazujace sposdb postepowania ze stwierdzonymi
niedoborami, szkodami 1 nadwyzkami inwentaryzacyjnymi.

§9
1. Dowod OT - przyjecie $rodka trwatego - stuzy do udokumentowania zakupu lub
nieodplatnego przyjecia sktadnika majatkowego.
2. Dowod OT zawiera co najmniej:
a. nazwe sktadnika majatkowego,
b. date przyjecia do uzytkowania,
c. numer inwentarzowy, symbol KST i krotka charakterystyke sktadnika majatkowego (rok
produkcji, numer seryjny, wymiary itp.),
d. wartos$¢ poczatkowg 1 wysokos¢ dotychczasowego umorzenia,
e. miejsce uzytkowania,
f. nazwe 1 adres jednostki przekazujacej srodek trwaty.,
3. Pozostale srodki trwate lub wartosci niematerialne 1 prawne pochodzace z zakupu
przyjmowane sa na stan na podstawie wystawionych faktur VAT/ rachunkow.
4, O zaewidencjonowaniu sktadnika majatku do ewidencji srodkow trwatych informuje notatka
na fakturze VAT lub rachunku. Opisang fakturg VAT/ rachunek niezwlocznie przekazuje si¢
do ksiggowosci. Dalsze czynnosci postgpowania z rachunkami opisane sg w instrukcji kontroli

1 obiegu dokumentéw. Po skompletowaniu dokumentéw sktadnik ujmowany jest w ewidencji



w miesigcu oddania go do uzytkowania. Dowdd OT wraz z podpisami 0s6b, ktorym
powierzono pieczg oraz datg otrzymania przekazywany jest do ksiegowosci.
5. W przypadku, gdy przedmiot wydano do bezposredniego uzytku fakture VAT/rachunek
powinien podpisa¢ pracownik uzytkujacy.
6. Zaewidencjonowany sktadnik majatkowy, trwale oznakowany, przekazywany jest
uzytkownikowi,

§ 10
1. Dowod PT - protokdt przekazania srodka trwalego - lub protokét zdawczo-odbiorczy
sktadnika majgtkowego stuzy do udokumentowania nieodplatnego przyjecia/przekazania
sktadnika majagtkowego.
2. Nieodptatne przekazanie sktadnika majatkowego nastepuje na podstawie zatwierdzonego
przez kierownika jednostki dokumentu.
3. Dowod PT lub protokot zdawcezo-odbiorezy zawiera co najmniej:
. nazwe skladnika majgtkowego,

. numer inwentarzowy i symbol KST,

o @

. wartos¢ poczatkowa i wysoko$¢ dotychczasowego umorzenia,

[ PR

. nazwe i adres jednostki przekazujacej i przyjmujgcej sktadnik majatkowy,

. podpisy 0s6b reprezentujacych jednostki.

=~ o

. Dowdd PT jest sporzadzany w trzech egzemplarzach:

. oryginal - dla ksiegowosci,

(= 2

. pierwsza kopia - dla jednostki przejmujacej skladnik majatkowy,

. druga kopia - do ewidencji majatku.

(]

n

. Przekazanie innej jednostce podlegtej Powiatowi Mogilefiskiemu $rodka ruchomego odbywa
si¢ na podstawie umowy lub protokotu przekazania.
6. Jezeli srodek ruchomy zostat przekazany innej jednostce obowiazana jest ona do
prowadzenia ksiggi inwentarzowej i naliczania amortyzacji dla tego §rodka.
7. W przypadku przekazania srodka ruchomego do uzywania jednostce nie podlegajacej
Powiatowi Mogilenskiemu, w celu wykonywania przez nig celéw statutowych, ksicge
inwentarzows i ewidencje ksiggowa prowadzi ta jednostka lub inny podmiot wskazany
w umowie lub protokole przekazania.

§ 11
1. Dowod LT - likwidacja $rodka trwatego - stuzy do udokumentowania likwidacji sktadnika

majatkowego.



2. Likwidacja sktadnika majgtkowego nastepuje na skutek jego zuzycia, zniszczenia, niedoboru
lub sprzedazy. Likwidacja dokonywana jest komisyjnie i protokolarnie.

3. Dowdd LT powinien zawierac:

a. numer i date dowodu,

b. nazwe skladnika majatkowego,

¢. numer inwentarzowy i symbol KST,

d. wartos$¢ poczatkowg 1 wysokos¢ dotychczasowego umorzenia,

e. opinia Komisji Likwidacyjnej (tym okreslenie przyczyny likwidacji),

f. sktad komisji likwidacyjnej oraz podpisy jej cztonkow.

4, Dowod LT jest sporzadzany w dwoch egzemplarzach:

a. oryginat - dla ksiegowosci,

b. kopia - osoba prowadzgca ksiegi inwentarzowe.

5. Uzytkownicy bezposredni sktadnikow majgtkowych na biezaco informuja o Srodkach
trwatych, pozostalych srodkach trwatych (wyposazeniu), ktore w ich ocenie moze by¢
zakwalifikowane jako zbedne lub zuzyte. Oceny przydatnosci srodkéw trwatych dokonuje
powolywana przez Dyrektora Komisja Likwidacyjna lub Komisja Inwentaryzacyjna.

6. Komisja bada zasadno$¢ wnioskdéw dokonujac oceny przydatnosci zgloszonych sktadnikow
majatkowych. W sporzadzanym protokole przedstawia umotywowane wnioski, co do dalszego
uzytkowania albo zakwalifikowania sktadnikow do kategorii majatku zbednego lub zuzytego
oraz sposobu zagospodarowania, zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami.

7. Wnioski te podlegaja zatwierdzeniu przez kierownika jednostki.

8. Do protokotu komisja zalgcza informacje, o ktérych mowa w ust. 3, oraz propozycje lub
dokumenty stanowiace podstawe do ustalenia wartos$ci rynkowej zbednych, zuzytych
sktadnikéw majgtku ruchomego.

9. W przypadku postawienia w stan likwidacji urzadzen technicznych do protokolu komisja
dotacza ekspertyzg rzeczoznawcy o stanie technicznym sktadnika majgtkowego
przeznaczanego do likwidacji; oceny stanu sprzetu informatycznego dokonuje informatyk.

10. Dowod LT potwierdza wycofanie z uzywania i postawienia sktadnika majgtku w stan
likwidacji. Rozchod srodkow trwatych na skutek likwidacji ujmuje si¢ w ksiggach w momencie
postawienia w stan likwidacji na podstawie dowodu LT.

11. W przypadku zaakceptowania przez Dyrektora wnioskow komisji, Komisja Likwidacyjna
przystepuje do likwidacji sktadnikow majatkowych. Potwierdzeniem przeprowadzenia

fizycznej likwidacji sktadnika majgtkowego jest protokot likwidacyjny z likwidacji.



12. Zbgdne lub zuzyte sktadniki majatku ruchomego moga byé przedmiotem sprzedazy,
oddania w najem lub dzierzawe, nieodptatnego przekazania innej jednostce oraz darowizny.
13. Zuzyte sktadniki niezagospodarowane w sposob okreslony powyzej moga byé
zlikwidowane w trybie sprzedazy na surowce wtérne albo przez zniszezenie, gdy ich sprzedaz
nie doszta do skutku lub byla bezzasadna.

14. Zuzyte skladniki majgtku ruchomego, stanowiace odpady w mysl przepiséw o odpadach
sg unieszkodliwiane.

15. W przypadku przekazania przedmiotow do skfadnicy surowcéw wtdrnych - do protokotu
dotacza sie¢ dowdd przyjecia do sktadnicy.

16. 7 czynnosci likwidacyjnych sporzadzany jest protokot likwidacji (zniszczenia,
przekazania, sprzedazy, utylizacji itp.)

17. Dyski twarde przed oddaniem do utylizacji zostaja sformatowane przez informatyka.

Sprzedaz skladnikéw majatku ruchomego
Sprzedaz w trybie przetargu
§ 12
1. Zagospodarowanie zbednego skladnika majatku ruchomego w formie sprzedazy
nastgpuje na podstawie zaakceptowanego przez Dyrektora wniosku Komisji Likwidacyjne;.
2. Wniosek zawiera proponowang ceng sprzedazy, oszacowang na podstawie wartosci
rynkowej sktadnika majatku ruchomego.
3. Sprzedazy dokonuje si¢ w trybie przetargu przeprowadzonego przez Komisje Przetargowa
powolywang przez Dyrektora.
4. Ogtoszenie o zbgdnych skladnikach majatku ruchomego bedacych przedmiotem sprzedazy
zamieszcza si¢ na stronie internetowej PCO oraz na tablicy ogloszen lub innych wskazanych
przez Komisje miejscach publicznie dostepnych.
Termin skfadania ofert uptywa w ciggu 14 dni od daty umieszczenia ogloszenia.
5. Ogloszenie okresla w szczegolnoscei:
a. nazwe 1 siedzibe jednostki,
b. miejsce i1 termin przeprowadzenia przetargu,
c. miejsce i termin, w ktérym mozna obejrzeé sprzedawane sktadniki majatku ruchomego,
d. wysokos¢ wadium odpowiadajacg 5-10% ceny wywolawczej sprzedawanego $rodka
trwalego, oraz termin i miejsce jego wniesienia,
e. zastrzezenie, ze wadium przepada na rzecz sprzedawcy, jezeli zaden z oferentéw nie

zaoferuje ceny nabycia réwnej co najmniej cenie wywolawczej,



f. ceng wywolawcza,
g. wymagania, jakim powinna odpowiada¢ oferta,
h. termin, miejsce 1 tryb ztozenia oferty oraz okres, w ktorym oferta jest wigzaca,
i. zastrzezenie, ze organizatorowi przetargu przystuguje prawo zamknigcia przetargu bez
wybrania oferty.
6. Oferta pisemna powinna zawierac:
a. imie, nazwisko i adres lub nazwe (firme) i siedzibe oferenta,
b. oferowang cene,
c. o$wiadczenie oferenta, ze zapoznal si¢ ze stanem przedmiotu przetargu,
d. inne dane okreslone w ogloszeniu.
7. W przypadku, gdy kilku oferentow zaoferowato t¢ samg cene, Komisja Przetargowa
postanawia o kontynuowaniu przetargu w formie licytacji pomigdzy tymi oferentami.
Zastosowanie maja odpowiednie przepisy o sprzedazy w trybie licytacji.
8. Jesli w przetargu nie jest mozliwe osiagni¢cie ceny wywolawczej, oglasza sie drugi przetarg,
nie wezesniej niz po uptywie 1 miesigca.
9. Cena wywotawcza moze ulec obnizeniu, jednak nie wigcej niz o potowe ceny wywolawcezej
Z pierwszego przetargu.
10. Z przeprowadzonego postgpowania przetargowego Komisja sporzadza protokdt, kiory
zatwierdza Dyrektor.
11. Umowe sprzedazy w trybie przetargu uwaza si¢ za zawartg z chwilg otrzymania przez
oferenta zawiadomienia o przyjeciu jego oferty. PCO obowigzane jest wystawi¢ fakture VAT
w ciggu 14 dni od daty podpisania umowy.
12. W wyniku przeprowadzonego postgpowania dokonuje si¢ zbycia sktadnika majatku
ruchomego. Zbedne sktadniki majgtku ruchomego o niskiej wartosci do (1 000,00 zt) moga by¢
sprzedane bez stosowania trybu przetargowego.

Sprzedaz w trybie licytacji

§13

1. Sprzedazy w trybie licytacji podlegajg srodki trwale oraz pozostale $rodki trwale.
2. Ogloszenie o licytacji powinno zawierac:
a. miejsce 1 termin przeprowadzenia licytacji,
b. wykaz sktadnikéw majgtku ruchomego przeznaczonych do sprzedazy,
c. miejsce i termin, w ktorym mozna obejrze¢ sktadniki majgtku,

d. wywolawczg ceng sprzedazy dla kazdego sktadnika oddzielnie.



3. W licytacji mogg uczestniczy¢ osoby fizyczne, prawne i jednostki organizacyjne nie
posiadajace osobowosci prawnej

4. Stawienie si¢ jednego licytanta jest przestanka do przeprowadzenia licytacji.

5. Licytacja rozpoczyna si¢ od podania ceny wyjsciowej (wywotawczej), ktora nie moze by¢
nizsza od ceny rynkowe;j.

6. Licytacja rozpoczyna sig od podania ceny wywolawczej sktadnika majatku ruchomego
przeznaczonego do sprzedazy. Postapienie nie moze wynosié mniej niz 10% ceny
wywolawczej. Po ustaniu postgpien prowadzacy licytacje, po trzecim ogloszeniu zamyka
licytacje i udziela przybicia licytantowi, ktory zaoferowat najwyzsza cene.

7. Nabywca jest zobowigzany zaplaci¢ cene nabycia w terminie nie dtuzszym niz 7 dni.

8. Zastosowanie majg odpowiednie przepisy dotyczace sprzedazy w trybie przetargu.

Nieodplatne przekazanie i darowizna skladnikéw majatku ruchomego

§14
1. Zbgdne sktadniki majatku ruchomego PCO i JO moze nieodplatnie przekazaé na czas
oznaczony, nieoznaczony albo bez zastrzezenia obowigzku zwrotu, badz dokonaé¢ darowizny
innej jednostce organizacyjnej, pod warunkiem przeznaczenia sktadnika majatku ruchomego
na realizacj¢ jej zadan publicznych.
2. Podstawg nieodptatnego przekazania badZ darowizny srodka trwatego i pozostatego $rodka
trwalego jest pisemny wniosek zainteresowanego ztozony do Dyrektora wraz z dotaczonym
odpisem statutu. Wniosek powinien zawieraé:
a. nazwe, siedzibe i adres jednostki wystepujacej o nieodplatne przekazanie,
b. informacj¢ o zadaniach publicznych realizowanych przez jednostke,
c. wskazanie sktadnika $rodka trwalego, o ktory wystepuje jednostka,
d. uzasadnienie potrzeb i sposobu wykorzystania srodka trwatego,
e. o$wiadczenie, ze przekazany $rodek trwaly zostanie odebrany w terminie i miejscu
wskazanym w protokole zdawczo-odbiorczym.
3. Wniosek rozpatruje Komisja Likwidacyjna w terminie sze$¢dziesieciu dni od daty wplywu.
Protokot z posiedzenia Komisji Likwidacyjnej dotyczacy akceptacji badz odrzucenia wniosku
wymaga zatwierdzenia przez Dyrektora.
4. Nieodptatne przekazanie badz darowizna nastepuje na podstawie protokotu

zdawcezo-odbiorczego.



5. Warto$¢ srodka trwatego i pozostatego $rodka trwalego, nieodplatnie przekazywanego
okresla si¢ wedhug warto$ci poczatkowej, natomiast darowanego - wedlug wartosci ksiggowej.
6. Jednostka, ktorej przekazano badz darowano srodek trwaty lub pozostaty srodek trwaty

dokonuje jego odbioru na koszt wilasny.

Likwidacja skladnikow majatku ruchomego

§ 15
1. W przypadku zaklasyfikowania sktadnika majatku ruchomego przez Komisj¢ Likwidacyjna,
jako nienadajacego si¢ do dalszego uzytku badz eksploatacji, Komisja sktada wniosek o jego
likwidacje. Likwidacja moze przybraé jedng z ponizszych form:
a. sprzedazy na surowce wtorne,
b. unieszkodliwienia w przypadku, gdy sktadnik majatku ruchomego stanowi odpad,
C. Zniszczenia.
2. Zgode na likwidacje sktadnika majgtkowego bedacego srodkiem trwatym i pozostatym
srodkiem trwatym wyraza Dyrektor.
3. Zlikwidowane sktadniki majatku ruchomego podlegajace unieszkodliwianiu przekazywane
sa wyspecjalizowanej firmie utylizacyjnej posiadajacej zezwolenia od wlasciwego organu na
prowadzenie dzialalnosci w zakresie gospodarowania odpadami.
4. 7. przeprowadzonych czynnosci unieszkodliwienia sktadnika majatku ruchomego Komisja
Likwidacyjna sporzadza protokot, ktory zawiera informacje dotyczaca sposobu

unieszkodliwienia. Do protokotu dotacza sie kartg przekazania odpadu.

Ewidencja nakladow inwestycyjnych

§ 16
1. Przez naktady inwestycyjne rozumie si¢ koszty nabycia lub wytworzenia srodkéw trwatych
oraz wartosci niematerialnych i prawnych, a takze koszty ulepszenia juz istniejacych srodkow
trwatych, ktore sktadajg sie na ich wartos¢ poczgtkowa.
2. Inwestycje realizowane sg w ramach srodkéw na wydatki majatkowe przewidzianych
w planach finansowych lub ze $rodkdéw wlasnych.

§17
Zmiany miejsca uzytkowania kazdego skladnika majatku dokonywane sa za zgodg Kierownika

jednostki jako nadzorujgcego.



§18
1. Przekwalifikowanie srodkow trwatych na wyposazenie lub pozostate srodki trwate moze
mie¢ miejsce na skutek zmiany kryterium zaliczania srodkéw trwatych lub wyposazenia oraz
niewlasciwego ich zakwalifikowania w przesztosci.
2. Przekwalifikowanie takie powinno by¢ udokumentowane przez sporzadzenie
odpowiedniego protokotu, zawierajacego wartos¢ poczatkowa i umorzenia, przez powotang do
tego komisje.
3. Protokot przekwalifikowania sporzadza sie w trzech egzemplarzach, z przeznaczeniem:
a. oryginal - dla ksiggowosci,
b. pierwsza kopia - dla uzytkownika,
c. druga kopia - do ewidencji

§ 19
1. Sktadniki majgtkowe objete ewidencja ilosciowo-wartosciows, stanowigce wyposazenie
biurowe, winny by¢ przypisane do kazdego pomieszczenia z osobna i ujete w spisie inwentarza.
2. Spis inwentarza okresla: Ip., nazwe wyposazenia (przedmiotu), ilo$¢, numer inwentarzowy.
Spis opatrzony jest pieczgcig i podpisem kierownika jednostki, ktéry umieszcza sie w kazdym
pomieszczeniu (zatgcznik nr 1).

§ 20
Glowny ksiggowy raz w roku uzgadnia stan srodkow trwatych, pozostalych srodkow trwatych
oraz wartosci niematerialnych i prawnych na kontach syntetycznych 011, 013, 020,

poréwnujac go z ewidencjg analityczna.

ODPOWIEDZIALNOSC ZA SKEADNIKI MIENIA
§ 21

1. Za prawidlowe prowadzenie dokumentacji obrotu sktadnikami majatkowymi odpowiadaja
pracownicy, ktérym powierzono czynnosci zwigzane z inwentarzem, w szczegélnosci:
a. prowadzenie ksigzki srodkow trwatych,
b. prowadzenie ksiggi inwentarzowej,
c. zorganizowanie nalezytego oznakowania sktadnikow majatkowych,
d. wywieszenie w poszezegolnych pomieszczeniach spisu inwentarza.
2. Wszelkie zmiany w stanie skladnikow majgtkowych musza nastapi¢ za wiedza kierownika

jednostki.



§22
1. Nadz6r nad prawidtowym gospodarowaniem poszczegdlnymi sktadnikami majatkowymi ma
na celu zapewnienie zabezpieczenia skladnikow majatkowych, posiadanie biezacej informacji
o ich stanie oraz usprawnienie systemu wydawania decyzji dotyczacych zakupu, zmian
lokalizacji badz likwidacji srodkéw trwatych i pozostatych srodkéw trwatych (wyposazenia).
2. Odpowiedzialnym za bezposredni nadzor nad stanem sktadnikéw majatkowych w
pomieszczeniach jest kierownik jednostki.
3. Odpowiedzialno$¢ za powierzony majatek w godzinach pracy w zakresie wiasciwego
uzytkowania, zabezpieczenia przed zniszczeniem, uszkodzeniem, zepsuciem i kradziezg
spoczywa na bezposrednich uzytkownikach.
4. W zwigzku z powierzeniem skladnikéw majgtkowych pracownicy ponosza
odpowiedzialnos¢ za powierzone mienie polegajace na obowiazku poszanowania mienia
i wykorzystywania go zgodnie z przeznaczeniem oraz biezgcego zgtaszania potrzeb w zakresie
jego naprawy, konserwacji lub likwidacji oraz zgtaszania do Kierownika jednostki
zauwazonych brakow. Potwierdzeniem przyjecia przez pracownika odpowiedzialnosci
za powierzone sktadniki majatkowe jest podpis pracownika ztozony na Spisie inwentarza,
o ktorym mowa w § 17.
5. Za powierzone mienie pracownicy ponosza odpowiedzialnosé materialng wedhug zasad
okreslonych w przepisach Kodeksu pracy. Oswiadczenie o odpowiedzialnosci materialnej
za powierzone mienie winno znajdowac si¢ w aktach osobowych pracownika.
6. Za wyposazenie sprzetu komputerowego w programy antywirusowe i ich aktualizacje
odpowiada informatyk.

§ 23
Pracownicy zobowiazani sa do zwrotu lub rozliczenia si¢ z wyposazenia przekazanego na
uzytek stuzbowy (np. ksigzka, pieczatka, odziez ochronna, inne).

§ 24
1. Obowigzek nalezytej troski o ochrong sktadnikow mienia, przeznaczonych do uzytku
indywidualnego przed utratg lub zniszczeniem spoczywa na pracowniku, ktérem powierzono
te sktadniki.
2. W przypadku stwierdzenia utraty lub zniszczenia sktadnika majatkowego, bedacego
na wyposazeniu jednostki lub powierzonego pracownikowi, uzytkownik niezwlocznie
zawiadamia kierownika jednostki. Uzytkownik zobowigzany jest ustali¢ okolicznosci tego

faktu, przeprowadzi¢ postepowanie wyjasniajace celem ustalenia przyczyny lub osoby winne;j



utraty lub zniszczenia mienia i przedstawi¢ kierownikowi jednostki wnioski w przedmiocie
wyegzekwowania odpowiedzialnosci materialnej w mysl przepiséw Kodeksu pracy.

§ 25
1. Pracownik ponosi odpowiedzialnos¢ za zniszczenie mienia jednostki, powstatego wskutek
niewykonania lub nienalezytego wykonania obowigzkow.
2. Odpowiedzialno$¢ pracownika z tego tytutu wiaze si¢ z obowigzkiem wyréwnania powstalej
szkody zgodnie z kodeksem pracy.

§ 26
1. W przypadku kradziezy sktadnika majatkowego lub stwierdzenia wtamania pracownik
pismie powiadamia kierownika jednostki, ktéry niezwlocznie zglasza zdarzenie na policje.
2. Po uzyskaniu informacji o kradziezy podejmuje si¢ dzialania majace na celu uzyskanie
odszkodowania z tytutu ubezpieczenia skladnikow majatkowych.
3. W przypadku umorzenia dochodzenia w sprawie kradziezy srodka trwatego lub
prawomocnego orzeczenia sagdu wydanego w tej sprawie Dyrektor podejmuje decyzje

o skresleniu skradzionego srodka trwatego z ewidencji ilosciowo-warto$ciowej.

POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 27
1. Zgodnie z przepisami o rachunkowosci majatek jednostki podlega inwentaryzacji.
2. Zasady przeprowadzania i dokumentowania oraz rozliczania inwentaryzacji reguluje

Instrukcja inwentaryzacyjna PCO oraz JO.



Zatgcznik Nr 1
do Instrukcji gospodarowania sktadnikami

majatkowymi oraz zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie

................................. dnia ... ..r1.
(imig 1 nazwisko)

(stanowisko)

OSWIADCZENIE
Os$wiadczam niniejszym, ze znane mi sg obowigzki oraz §wiadomy (a) jestem
odpowiedzialnosci materialnej na podstawie art. 114 kodeksu pracy z tytutu zajmowanego

STANIOWISKE PIACY W o .tttttttt et et ittt ettt et et et e et ea et eaer e e et s ea st n et erseasibensatns

Réwnoczes$nie oswiadezam, iz przyjmuje odpowiedzialno$¢ materialng za mienie powierzone

mi bezposrednio:

jak rowniez za mienie, nad ktorym powierzono mi nadzor w zwigzku z petniong funkcja,
stosownie do tresci przepisow art. 124 kodeksu pracy.

Zobowiazuje si¢ jednoczesnie do zwrotu ww. mienia lub wyliczenia si¢ w wypadku ...

(zakonczenia stosunku pracy/ przeniesienia na inne stanowisko, inne)

(podpis osoby przyjmujacej o§wiadczenie) (data i podpis pracownika)



Zalacznik Nr 2

do Instrukcji gospodarowania sktadnikami
majagtkowymi oraz zasad odpowiedzialnosci
za powierzone mienie

(Nazwa jednostki - pieczec)
Spis inwentarza

(wywieszka)

BEEOMICSFEZERIM IR . convinmuirssain

(Imiona 1 nazwiska os6b, ktérym powierzono sktadniki wyposazenia)

Nazwa przedmiotu Iosé Numery inwentarzowe

e vl S0 al L o

(miejscowosc i data) (podpis sporzgdzajgcego)

Czytelne podpisy osdb odpowiedzialnych za powierzone mienie







