Zarzgdzenie nr 3a/2018
Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Somoninie

z dnia 21.02.2018 roku

W sprawie zmiany zarzgdzenia w sprawie przepiséw wewnetrznych regulujgcych gospodarke

finansowa w zakresie gospodarki majatkiem trwalym

Na podstawie art. 53 ust. 1 i art. 68 ust. 1 i art. 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach
publicznych (Dz. U. 2 2017r. poz. 2077 z p6zno zm.) oraz art. 4 ust. 5 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r.

o rachunkowosci (Dz.U. z 2018r. poz. 395z p6zno zm.)

§1
Zalgeznik nr 1 do zarzadzenia 40/2010 z dnia 30.12.2010 r. w sprawie przepisow wewngtrznych

regulujacych gospodarke finansowa w zakresie gospodarki majgtkiem trwatym otrzymuje brzmienie jak

w zatgczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujgca od dnia 1 stycznia 2018r.



Zalgcznik Nr 1 do
Zarzadzenia Nr 3a/2018

Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Somoinnie
z dnia 21.02.2018r.

INSTRUKCJA

w sprawie gospodarki majgtkiem trwalym i zasad odpowiedzialno$ci za powierzone mienie

w Gminnym OSrodku Pomocy Spolecznej w Somoninie.

CZESC I - PODSTAWY PRAWNE

§1

Instrukcje w sprawie gospodarki majgtkiem trwatym opracowano na podstawie:

1.

2
3.
4

Ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrzeénia 1994 r.

Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych

Ustawy z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od 0séb prawnych

Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 3 pazdziernika 2016 r. w sprawie Klasyfikacji Srodkéw
Trwatych (KST)

Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 13 wrzeénia 2017r. w sprawie zasad rachunkowoéci
oraz planéw kont dla budzetéw panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego,
Jednostek budzetowych, samorzgdowych zakladéw budzetowych, pafistwowych funduszy
celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych od majacych siedzibe granicami
Rzeczypospolitej Polskie;.

CZESC II - ZASADY OGOLNE

§2

Ilekro¢ w niniejszej instrukcji mowa o:

* jednostce - oznacza to Gminny Oérodek Pomocy Spolecznej w Somoninie

* kierowniku jednostki - oznacza to Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Somoninie



§3

1. Majatek jednostki stanowig:
a. srodki trwate,
b. pozostate srodki trwate,
warto$ci niematerialne i prawne,

d. materiaty i towary

2. Wyceny $rodkéw trwatych dokonuje si¢ wg zasad okre$lonych w ustawie o rachunkowosci,
z tym, ze $rodki trwale stanowigce wtasno$¢ jednostki, otrzymane nieodplatnie na podstawie
decyzji wilaSciwego organu, wycenia si¢ wg wartoci okreslonej w decyzji lub pracownik

merytoryczny okresla warto$¢ szacunkows.

3. Za$rodki trwate uwaza sktadniki majatku, ktorych warto$¢ poczatkows, okresla ustawa z dnia

15.02.1992.r. o podatku dochodowych od 0séb prawnych.

4. Bez wzgledu na warto$¢ na koncie $rodkow trwatych ewidencjonuje grunty, budowle i budynki.
Wartos¢ $rodka trwatego moze by¢ zwigkszona lub zmniejszona w wyniku zarzadzanej
aktualizacji wyceny. Zwigkszenie warto$ci poczatkowej $rodkoéw trwatych moze nastgpié o

rownowarto$¢ kosztow inwestycji zwigzanych z ich ulepszeniem.

5. Zestawy komputerowe, laptopy i drukarki:
a. ze wzgledu na warto$¢ powyzej 10.000 zt ewidencjonuje trwaty,
b. ze wzgledu na warto$¢ od 1000 zt do 10.000 wiacznie ewidencjonuje si¢ na koncie 013

jako pozostaty srodek trwaty.

6. Zwigkszenie stanu $rodkow trwatych nastepuje z tytutu:
a. zakonczonej inwestycji i przyjecia jej do uzywania,
b. zakupu np. faktury/rachunku,
c. decyzji,
d. protokotu przyjecia przekazania (FI),

e. ujawnienia nadwyzki, ktora ewidencjonuje si¢ pod data jej zainwentaryzowania.

7. Umorzenie $rodkéw trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych nastgpuje zgodnie ze
stawkami amortyzacyjnymi, okre§lonymi w ustawie o podatku dochodowym od 0s6b prawnych

1 zapisywane jest w ksigdze gtownej na koniec roku budzetowego.



8.

9.

10.

11.

12.

13.

2.

Grunty nie podlegaja umorzeniu, jedynie prawo uzytkowania wieczystego gruntow.

Ewidencja srodkéw trwatych powyzej 10.000 oraz warto$ci niematerialnych i prawnych od
powyzej 10.000 zt prowadzona jest komputerowo w "STW". Ewidencja pozostatych $rodkow
trwatych od kwoty 1.000 powyzej do 10.000 wiacznie prowadzona komputerowo w formie
ilosciowo w "Wyposazenie". Ewidencja pozostatych $rodkow trwatych od kwoty 300 zt
powyzej do 1.000 zt wiacznie jest prowadzona komputerowo w formie ksiggi ilosciowej w
programie "Wyposazenie". Ewidencja warto$ci niematerialnych i prawnych od kwoty 300 zt

powyzej do1.000 (wlacznie) jest prowadzono w formie ksiegi ilosciowe;.
Srodki trwate i pozostale $rodki trwate wycenia si¢ wg kosztow zakupu.

Pozostate srodki trwale, o wartosci nie przekraczajacej wielko$ci stanowigcej dolng granice
Srodka trwatego o ktérym mowa w pkt 12, umarza si¢ w pelnej warto$ci poprzez spisanie

w koszty w miesigcu przyjecia do uzywania.

ilosciowo - warto$ciowej na poziomie 10% wartosci $rodkéw trwatych okre$lonych odrebnymi
przepisami. Ustalona granica moze ulec zmianie w przypadku zmiany przepiséw oraz
dyspozycji kierownika jednostki. Podlegaja ewidencji iloSciowo - rodzajowej rowniez inne
pozostate $rodki trwale w zalezno$ci od dyspozycji kierownika jednostki. Na
fakturach/rachunkach, na podstawie ktérych dokonano pozostatych §$rodkéw trwatych
(wyposazenia), opisu dokonuje osoba merytoryczna oraz dolgcza przyjecia (01), ktéry

potwierdza osoba materialnie odpowiedzialna.

Dla materialow i towaréw oprocz ewidencji warto$ciowej prowadzonej przez pracownika
ksiggowosci, pracownik materialnie odpowiedzialny prowadzi ewidencje ilosciowg na

kartotekach magazynowych.

§4

Srodki trwale, a takze maszyny biurowe i inne urzadzenia bgdace w ewidencji pozostatych

srodkow trwatych uznane za zbgdne, w oparciu o protokét zglasza si¢ kierownikowi jednostki.

Sktadniki majatkowe uznane za zbgdne, o ktorych mowa w ust. 1 mogg zostaé:
a. przemieszczone do innych jednostek organizacyjnych gminy, jesli nadaja si¢ do dalsze;j
eksploatacji,

b. sprzedane,



przekazane nieodpfatnie organizacjom spolecznym, stowarzyszeniom lub innym
jednostkom pod warunkiem, ze bedg wykorzystywane na cele o$wiatowo-
wychowawcze, kulturalne oraz dla celow zdrowotnych,

zlikwidowane, jesli niemozliwe okazato si¢ ich zagospodarowanie w sposob.

3. Zlikwidowanie sktadnika majatkowego dokonuje si¢ na podstawie protokohu likwidacji.

§5

1. Dokumentacja obrotu $rodkami trwalymi winna zawiera¢ co najmniej nastepujace dane:

a.

=3

oo oA o

rodzaj operacji (np. przyjecie do uzytkowania, do innej jednostki organizacyjne;
likwidacja itp.)

datg operacji,

warto$¢ poczatkowa $rodka trwatego i naliczonego dotychczas umorzenia,

rok budowy (wytworzenia, zakupu),

symbol klasyfikacyjny $rodka trwatego,

wladciwg stawke amortyzacyjng - umorzeniows.

2. Ewidencja szczegétowa srodkoéw trwatych obejmuje:

a.
b.

szczegolowe karty srodkow trwatych,

tabele amortyzacyjne.

3. Szczegbdtowe karty $rodkow trwatych prowadzi si¢ dla poszczegélnych srodkéw trwatych

z podzialem na grupy rodzajowe. Powinny one zawiera¢ nazwe §rodka trwalego oraz dotyczace

zmian warto$ci poczatkowej. W kartach tych powinna by¢ wpisana data wprowadzenia na stan

$rodkow trwatych.

4. Ewidencja szczegétowa "pozostatych srodkow trwatych" obejmuje:

a.

b.

ksiggi inwentarzowe w ujgciu ilosciowo wartosciowym,

ksiggi inwentarzowe w ujgciu ilosciowo rodzajowym,



CZESC 111 - ODPOWIEDZIALNOSC ZA SKEADNIKI MIENIA

§6

Odpowiedzialnos$¢ za nalezyte zabezpieczenie majatku ponosi kierownik jednostki, na ktoérym,
réwniez cigzy obowiazek nadzoru nad wiasciwg eksploatacja majatku i zabezpieczeniem go

przed kradziezg i zniszczeniem.

Odpowiedzialno$¢ za wlasciwa eksploatacj¢ i ochron¢ sktadnikow majatkowych w czasie

godzin pracy ponosza pracownicy, ktorych zajmowanym stanowiskiem.

Odpowiedzialno$¢ za majatek ponosza sktadniki te powierzono w zwigzku z

§7

Pracownikom jednostki moze by¢ powierzony na podstawie odpowiedniego dowodu ("OT" lub
"PT") sprzgt biurowy do uzytku indywidualnego. Przyjmujac taki pracownik winien podpisaé
o odpowiedzialno$ci materialnej za powierzone mu mierne 1 zobowigzany do jego gdy ustanie

potrzeba jego

Sprzet biurowy podlegajacy ewidencji iloSciowo - wartoSciowej przydzielony do
indywidualnego uzytku pracownika nie wymaga wykazania w spisie inwentarzowym, przy
czym obowigzek okazania tego sprzetu komisji inwentaryzacyjnej spoczywa na pracowniku,

pod rygorem odpowiedzialno$ci za stwierdzony brak.

Obowiazkiem pracownikoéw, z ktorymi rozwigzuje si¢ stosunek powierzonego do uzytku

indywidualnego sprzgtu.

Pracownik jednostki, materialnie odpowiedzialny za materiaty, towary rejestruje zwigkszenie
rozliczenie SIE z stanu magazynowego na podstawie faktur zakupu, a zmniejszenie na
podstawie protokotow zuzycia. Dodatkowo pracownik jednostki zobowiagzany jest do
prowadzenia kartotek osob (fum) pobierajacych materiaty z wyszczego6lnieniem rodzaju

materiatow.



§8

Obowigzek nalezytej troski o ochron¢ sktadnikoéw mienia, przeznaczonego do uzytku
indywidualnego przed utratg lub zniszczeniem, spoczywa na pracowniku, ktoremu sprzgt taki

powierzono.

W przypadku stwierdzenia utraty lub zniszczenia skladnika majatkowego, bedacego na
wyposazeniu jednostki lub powierzonego pracownikowi do uzytku indywidualnego, osoba
merytoryczna jest zobowigzana 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 przepisow kodeksu pracy.

W przypadku zniszczenia sktadnika majatkowego wynikajacego z dtugotrwatego uzytkowania
lub innych przyczyn, bedacego na wyposazeniu jednostki lub powierzonego pracownikowi.
Do uzytku indywidualnego, osoba merytoryczna jest zobowigzana do przeanalizowania

mozliwo$ci doprowadzenia sktadnika do uzywalnosci lub ztozenia jego likwidacji.

§9

Odpowiedzialno$¢ za nalezyte i terminowe wystawianie obowigzujacych dokumentow,
dotyczacych zmian w stanie posiadania, ponosi pracownik merytoryczny realizujacy
poszczegdlne zadania.

§10

Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ za zniszczenie mienia jednostki, powstatego wskutek

niewykonania lub nienalezytego wykonania obowigzkéw w zakresie ochrony mienia.

Odpowiedzialno$¢ pracownika z tego tytutu wigze si¢ z obowiazkiem wyréwnania powstatej

szkody, przy czym regres zaktadu ogranicza kodeksem pracy.

Pracownik zobowigzany pokry¢ szkod¢ w pelnej wysokosci, jezeli przekracza ona warto$ci
trzykrotnych poboréw w sytuacji, gdy pracownik:
a. dopuscit si¢ zagarnigcia mienia albo w inny sposob umyS$lnie wyrzadzit szkodg

zakladowi,



b. nie dopetnil obowigzku zwrotu albo rozliczenia si¢ z powierzonych mu pienigdzy,
papierow wartoSciowych, kosztownosci, narz¢dzi, instrumentow lub innego

wyposazenia, a takze ochronnej i roboczej lub sprzgtu ochrony osobiste;j.



