Zalgeznik do Zarzadzenia Nr 41/2018
Starosty Kutnowskiego z dnia ﬁ czerwea 2018 roku

INSTRUKCJA GOSPODAROWANIA MAJATKIEM TRWALYM
ORAZ ZASADY ODPOWIEDZIALNOSCI ZA POWIERZONE MIENIE
W STAROSTWIE POWIATOWYM W KUTNIE

POSTANOWIENIA OGOLNE
§ 1. llekro¢ w niniejszej instrukeji jest mowa o:

1) jednostce — oznacza to Starostwo Powiatowe w Kutnie,

2) kierowniku jednostki — oznacza to Staroste Kutnowskiego,

3) dyrektorze wydzialu, kierowniku referatu i biura lub pracowniku zatrudnionemu
na samodzielnemu stanowisku — oznacza to dyrektora wydziatu, kierownika referatu lub
biura oraz pracownika zatrudnionego na samodzielnym stanowisku w Starostwie
Powiatowym w Kutnie, |

§ 2. Majatek jednostki stanowia:

1) drodki trwale,

2) pozostate $rodki trwale,

3) wartosci niematerialne i prawne.

§ 3. Do prowadzenia ewidencji zawierajacych dane dotyczace majgtku jednostki,
ktorych mowa w § 2 zobowigzane s3 nastepujace komorki organizacyjne jednostki:

1) Wydzial Organizacyjno — Administracyjny — ewidencja analityczna majatku jednostki

wymienionego w § 2 niniejszej instrukeji,

2) Wydzial Finansowy — ewidencja syntetyczna majatku jednostki wymienionego w § 2

niniejszej instrukeji, _

3) Referat Gospodarki Nieruchomo$ci — ewidencja majatku Powiatu obejmujaca wylgcznie

nieruchomosci Skarbu Panstwa.
§4. 1. Za srodki trwale uwaza si¢ skladniki majatku, ktérych wartosé¢ poczatkowa
przekracza warto$¢ okreslong w ustawie o podatku dochodowym od o0s6b prawnych.

2. Wyceny srodkéw trwalych dokonuje sie¢ wedlug zasad okreslonych w ustawie
0 rachunkowosci, z tym ze gdrodki trwale stanowigce wilasnosé ‘jednostki, otrzymane
nieodplatnie na podstawie decyzji wycenia si¢ wedlug wartosci okreslonej w decyzji
o przekazaniu.

3. Warto$¢ srodka trwalego moze byé zwiekszona lub zmniejszona w wyniku
zarzadzonej aktualizacji wyceny. Zwigkszenie wartosci poczatkowej §rodkéw trwatych moze
nastgpi¢c o réwnowartod¢ kosztow inwestycji, modernizacji lub remontéw zwigzanych
z ich ulepszeniem.

§ 5. 1. Srodki trwate umarzane sa wedtug stawek amortyzacyjnych ustalonych przepisami
ustawy o podatku dochodowym od 0séb prawnych.

2. Dokonywanie odpiséw amortyzacyjnych $rodka trwatego odbywa sie w trybie zapisu
rocznego. Rozpoczgeie amortyzacji ustala si¢ proporcjonalnie, od miesigca nastepujacego
po miesigcu, w ktérym srodek trwaly zostal przyjety do uzytkowania i wprowadzony
do ewidencji jednostki, a jej zakornczenie do korica miesigca, w ktérym nastepuje zrownanie
sumy odpisow z ich wartoscig poczatkowa lub w ktérym postawiono je w stan likwidacji, zbyto
lub stwierdzono niedobordw.

3. Grunty nie podlegaja umorzeniu.

§ 6. 1. Pozostale srodki trwale wycenia sig¢ wedlug cen zakupu.
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2. Pozostate $rodki trwale, o wartoéci nie przekraczajacej wielkosci stanowiacej dolna
granicg $rodka trwalego, umarza sie w pelnej wartosci poprzez spisanie w koszty w miesiacu
przyjecia do uzytkowania.

3. Ustala si¢ dolng granice wartosci pozostatych srodkéw trwatych podlegajacych
ewidencji ilosciowo — warto$ciowe] w wysokosci 2 000,00 zt brutto.

4. Dla pozostatych §rodkéw trwatych nie wymienionych w ust. 2 i 3 prowadzona
jest ewidencja ilosciowa.

5. Zakupione ksigzki do uzytku stuzbowego podlegaja ewidencji w podrecznej ksiedze
prowadzonej przez pracownika Wydziahu Organizacyjno — Administracyjnego.

ODPOWIEDZIALNOSC ZA SKLADNIKI MIENIA

§ 7. 1. Odpowiedzialno$¢ za nalezyte zabezpieczenie majatku ponosi Sekretarz Powiatu,
na ktorym réwniez cigzy obowigzek nadzoru nad wladciwa eksploatacjs majatku
zabezpieczeniem go przed kradzieza i zniszczeniem.

2. Odpowiedzialnos¢ za wlasciwg eksploatacje i ochrone sktadnikéw majgtku w czasie
godzin pracy ponosza pracownicy, ktorych pieczy skladniki te powierzono w zwigzku
z zajmowanym stanowiskiem. '

§8. Srodki trwale, pozostate srodki trwale objete ewidencja ilosciowo — wartodciows
oraz ewidencjg iloSciowg stanowigce wyposazenie biurowe, winny byé przypisane do kazdego
pomieszczenia z osobna i ujgte w spisie inwentarzowym.

§ 9. Spis inwentarzowy, oprécz numeru pomieszczenia, powinien okreélaé rodzaj, ilosé
sktadnikow wyposazenia oraz ich numer inwentarzowy. Spis taki,” opatrzony podpisami
1 pieczgciami) umieszcza si¢ w kazdym pomieszczeniu. Wzér spisu inwentarza stanowi
zatacznik nr 1 do niniejszej instrukc;ji.

§ 10. Zmiany w stanie wyposazenia danego pomieszczenia winny byé zglaszane
do Wydziatu Organizacyjno — Administracyjnego na obowigzujagcym druku, ktérego wzér
stanowi zalgcznik nr 2 do niniejszej instrukcji. Obowiazek dopilnowania zgloszenia zmiany
cigzy na dyrektorze wydzialu, kierowniku referatu i biura lub pracowniku zatrudnionemu
na samodzielnemu stanowisku, w ktérym dokonywane sg zmiany.

§ 11. 1. Pracownikom jednostki moze by¢ powierzony, na podstawie karty wyposazenia
pracownika, ki6rej wér stanowi zatacznik nr 3 do niniejszej instrukcji, sprzet biurowy do uzytku
indywidualnego. Przyjmujgc taki sprzet pracownik winien podpisaé os$wiadezenie
o odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mu mienie, ktérego wzér stanowi zatacznik
nr 4 do niniejszej instrukcji i zobowigza¢ sig¢ do jego zwrotu, gdy ustanie potrzeba jego
uzytkowania. Oswiadczenia przechowywane sg3 w Wydziale Organizacyjno —
Administracyjnym.

2. Obowigzkiem pracownika, z ktérym rozwiazywany jest stosunek pracy jest uzyskanie
od wyznaczonego pracownika Wydziatu Organizacyjno — Adminjstracyjnego adnotacji
o rozliczeniu skiadnikéw majgtkowych bedacych na stanie danego pracownika na karcie
obiegowej.

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

2. W przypadku stwierdzenia utraty lub zniszczenia skladnika majgtkowego, bedacego
na wyposazeniu jednostki lub powierzonego pracownikowi do uzytku indywidualnego,
pracownik wyznaczony przez kierownika jednostki zobowigzany jest ustali¢ okolicznodci tego
faktu, przeprowadzi¢ postgpowanie wyjaéniajgce celem ustalenia przyczyny lub osoby winnej «
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utraty lub zniszczenia mienia i przedstawi¢ kierownikowi jednostki wnioski w przedmiocie
wyegzekwowania odpowiedzialnosci materialnej w my$l przepiséw Kodeksu Pracy.

§ 13. 1. Odpowiedzialno$¢ za nalezyte i terminowe wystawianie obowiazujacych
dokumentow, dotyczacych zmian w stanie posiadania, ponosi wyznaczony pracownik.

2. Dokonywanie przeniesien majatkowych skladnikéw wyposazenia miedzy
pomieszczeniami z pominigciem wymaganej procedury formalnej jest niedopuszczalne. Skutki
prawne zwigzane z utratg lub zniszczeniem w wyniku przesunieé obciazajg pracownikéw,
ktorzy przeniesieni takich dokonali.

§ 14. 1. Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ za zniszczenie mienia jednostki, powstatego
wskutek niewykonania lub nienalezytego wykonania obowiazkéw.

2. Odpowiedzialno$¢ pracownika z tego tytulu wiaze sie z obowigzkiem wyréwnania
powstalej szkody, przy czym regres zakltadu ogranicza sie do wysokosci trzykrotnych poboréw
-zgodnie z Kodeksem pracy.

3. Pracownik zobowigzany jest pokry¢ szkode w pelnej wysokosci, jezeli przekracza
ona wartosci trzykrotnych pobordw w sytuacji, gdy pracownik:

1) dopuscit si¢ zagarnigcia mienia albo w inny spos6b umyslnie wyrzgdzit szkode zaktadowi,

2) nie dopeinil obowigzku zwrotu albo rozliczenia si¢ z powierzonych mu pieniedzy,
papierow wartosciowych, kosztownosci, narzedzi, instrumentéw lub innego wyposazenia,
a takze odziezy ochronnej i roboczej lub sprzetu ochrony osobiste;j,

3) spowodowat szkodg w mieniu innym niz wymienione w punktach 1) i 2), jezeli byto ono
mu powierzone z obowigzkiem zwrotu. '

§ 15. 1. Jednostka moze nieodplatnie przekaza¢ innej jednostce na czas oznaczony,
nieoznaczony albo bez zastrzezen obowiazku zwrotu zbednych skladnikéw majatku
z przeznaczeniem na realizacj¢ zadan publicznych.

2. Nieodptatne przekazanie nastepuje na pisemny wniosek zainteresowanego zlozony
do kierownika jednostki. ‘

3. Whniosek powinien zawierac: - nazwe siedzibe i adres jednostki wystepujacej
o nieodplatne przekazanie sktadnikow majatku, - informacje o zadaniach publicznych
realizowanych przez jednostke, - wskazanie sktadnika majatku, o ktéry wystepuje jednostka, -
uzasadnienie potrzeb i sposéb wykorzystania skladnika majatku, - o§wiadczenie, ze przekazany
skladnik majatku zostanie odebrany w terminie i miejscu wskazanym w protokole zdawczo-
odbiorczym.

4. Przekazania dokonuje si¢ na podstawie protokotu zdawczo-odbiorczego,
Zawierajgcego:

- Oznaczenie stron,

- nazwg, rodzaj i cechy identyfikujace sktadnik majatku,

- ilo$¢ i wartoé¢ kazdego skladnika, - niezbedne informacje o stanie techniczno-uzytkowym
skladnika majatku,

- miegjsce i termin odbioru skladnika,

- podpisy z podaniem imienia i nazwiska oraz stanowiska 0s6b upowaznionych do podpisania
protokotu.

5. Wartos¢ skladnika majgtku przekazanego lub darowanego okresla sie wediug
warto$ci ksiegowej.

DOKUMENTACJA OBROTU SKEADNIKAMI MAJATKOWYMI

§ 16, Obrot skladnikami majgtkowymi podlega udokumentowaniu nastepujacymi

dowodami:
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1) OT — przyjecie srodka trwatego,

2) PT - protokét przekazania — przyjecia srodka trwalego,
3) LT - likwidacja $rodka trwalego,

4) MT - zmiana miejsca uzytkowania.

§ 17. Dowody ksiggowe OT i PT stosuje si¢ do $rodkéw trwatych oraz pozostalych
srodk6w trwatych, do ktérych nalezy dotaczy¢ wlasciwy dokument, ktéry stanowi postawe jego
wystawienia (m.in.: fakture lub rachunek, protokét odbioru obiektu).

§18. 1. Dowod OT sporzadzany jest w trzech egzemplarzach, w dniu faktycznego
przyjecia $rodka trwalego do uzytkowania z przeznaczeniem po jednym egzemplarzu
dla: Wydziatu Finansowego, wydziatu, ktéremu powierzono piecze nad srodkiem trwalym oraz
wydziahu, ktéry wystawial dokument OT.

2. Dowéd OT powinien zawieraé:
1) numer inwentarzowy $rodka trwalego,
2) nazwe srodka trwalego,
3) symbol Klasyfikacji Srodka Trwalego,
4) datg zakupu,
5) datg przyjecia do uzytkowania,
6) osobg odpowiedzialng materialnie i jej podpis,
7) miegjsce uzytkowania $rodka trwatego,
8) podpis zespohu przyjmujacego,
9) numer faktury i dostawce,
10) charakterystyke srodka trwatego,
11) wartos¢ srodka trwalego,
12) stawke amortyzacji,
13) kwote umorzenia.

§19. 1. Dowéd PT wystawia sie¢ w trzech egzemplarzach przez upowaznionych
pracownikow komérki odpowiedzialnej za gospodarke srodkami trwalymi z przeznaczeniem
po jednym egzemplarzu dla: Wydziatu Finansowego, jednostki przyjmujacej érodek trwaty oraz
wydziatu wystawiajgcego dokument PT.

2. Dowod PT powinien zawierac:
1) date przekazania — przyjecia $rodka trwatego,
2) podstawe przekazania — przyjecia $rodka trwatego,
3) nazweg $rodka trwalego,
4) numer inwentarzowy érodka trwatego,
5) symbol Klasyfikacji Srodka Trwalego,
6) wartosc poczatkows $rodka trwatego,
7) kwotg umorzenia,
8) podpisy strony przekazujgcej srodek trwaty,
9) podpisy strony przyjmujacej srodek trwaty.
§ 20. 1. Dowod LT stuzy do wyksiggowania srodka trwatego z ewidencji ksiegowe;.
2. Dowod LT sporzadzany jest w nastgpujacych przypadkach:
— wycofanie skiadnika majgtku na skutek jego zuzycia i przeznaczenia go do likwidacji,
— przeznaczenia skiadnika majatku do likwidacji,
— kradziezy lub zaginigcia srodka trwalego.
3. Dow6d LT sporzadza powotana przez kierownika jednostki komisja likwidacyjna
w trzech egzemplarzach, z przeznaczeniem po jednym egzemplarzu dla: Wydziatuc™ _{;
Finansowego, wydziatu, ktéremu powierzono piecze nad danym $rodkiem trwalym oraz ‘



Wydziatu Organizacyjno — Administracyjnego, ktéry prowadzi ewidencje srodkéw trwatych,
Do dowodu LT dotgcza sig: protokét likwidacyjny komisji likwidacyjnej, protokét fizycznej
likwidacji srodka trwatego, fakture w przypadku sprzedazy danego $rodka trwatego.

4. Dowéd LT powinien zawierac:

1) date likwidacji érodka trwalego,

2) nazwe srodka trwalego,

3) numer inwentarzowy $rodka trwatego,

4) symbol Klasyfikacji Srodka Trwalego,

5) wartos¢ poczatkows $rodka trwatego,

6) kwote umorzenia,

7) przyczyng likwidacji $rodka trwalego,

8) podpisy komisji likwidacyjnej,

9) podpis kierownika jednostki. :

§ 21. 1. Dowdd MT potwierdza zmiane miejsca uzytkowania $rodka trwalego wewngtrz

jednostki migdzy komérkami organizacyjnymi.

2. Dowdd MT wystawia upowazniony pracownik komorki organizacyjnej sprawujacy
piecz¢ nad skladnikami majatku w dwoéch egzemplarzach z przeznaczeniem po jednym
egzemplarzu dla Wydziatu Finansowego i wydziatu wystawiajacego dokument.

3. Dokument MT powinien zawiera¢:

1) nazwe érodka trwatego,

2) numer inwentarzowy $rodka trwalego,

3) symbol Klasyfikacji Srodka Trwalego,

4) warto$¢ poczatkowa $rodka trwalego,

5) kwote umorzenia,

6) zmiana miejsca uzytkowania (skad / dokad),

7) osobe odpowiedzialng materialnie przekazujgcg srodek trwaty,
8) osobe odpowiedzialng materialnie przyjmujaca srodek trwaty.

ZBYWANIE I LIKWIDACJA SKEADNIKOW MAJATKU

§ 22. 1. Przedmiotem likwidacji sg: érodki trwate, pozostale srodki trwale oraz wartosci
niematerialne i prawne.

2. Likwidacji skladnikéw majatku dokonuje si¢ poprzez: sprzedaz osobom fizycznym,
prawnym lub innym jednostkom, nieodptatne przekazania lub darowizng oraz utylizacje przez
wyspecjalizowana firme.

3. Sktadnik majatku podlega likwidacji, jezeli wystepuje jedna Z okolicznosci:

— nastagpilo naturalne i catkowite jego techniczne zuzycie,

— zostal uszkodzony lub zniszczony w toku eksploatacji w takim stopniu, ze nie nadaje sie
do dalszego uzytkowania, a jego naprawa lub remont sg ekonomicznie nieuzasadnione,

— nie nadaje si¢ do wspolpracy z innymi skiadnikami majatku a jego przystosowanie byloby
technicznie i ekonomicznie nieuzasadnione,

— zostal skradziony,

— zagraza bezpieczenstwu uzytkownikéw lub najblizszemu otoczeniu.

§ 23. Czynnosci zwigzane z procesem likwidacji sktadnikéw majatku dokonuje specjalnie
do tego powotlana zarzadzeniem kierownika jednostki komisja likwidacyjna, skiadajaca sie
co najmniej z pieciu oséb. W sklad komisji nie moze wchodzi¢ osoba materialnie
odpowiedzialna za powierzone skladniki majatku, sporzadzajgca orzeczenie o stanie”
technicznym oraz prowadzaca ewidencje srodkow trwalych oraz wartoéci niematerialnych
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§ 24. 1. Dokumentami niezbgdnymi do przeprowadzenia likwidacji sa:

— wniosek o likwidacjg sktadnika majatku,

— orzeczenie stanu technicznego sktadnika majatku,
protokol likwidacji lub protokét utraty,

dowdd LT.

2. Zgloszenia skiadnikéw majgtku do przeprowadzenia likwidacji dokonuje osoba
materialnie odpowiedzialna lub odpowiedzialna za powierzone sktadniki majatku na wniosku
likwidacyjnym, ktérego wzor stanowi zalacznik nr 5 do niniejszej instrukcji.

3. Orzeczenie stanu technicznego sporzadza pracownik Starostwa Powiatowego
w Kutnie w zakresie swojej specjalnosci. W przypadku braku osoby, posiadajgcej niezbedna
wiedze i doswiadczenie do wydania orzeczenia stanu technicznego, istnieje mozliwosé
dokonania oceny sktadnika majatku przez komisje likwidacyjng. W wyjgtkowych sytuacjach
orzeczenie moze by¢ wystawione przez wyspecjalizowany podmiot. Wzér orzeczenia stanu
technicznego stanowi zatacznik nr 6 do niniejszej instrukeji.

4. W toku postgpowania likwidacyjnego komisja likwidacyjna:

— analizuje zlozone dokumenty,

- ustala zasadno$¢ likwidacji,

— okresla sposdb dalszego przeznaczenia sktadnikéw majatku,

— sporzadza protokot likwidacyjny w trzech egzemplarzach, ktérego wzér stanowi zatgcznik
nr 7 do ninigjszej instrukeji,

— wystawia dowod LT.

5. Za czynnosci zwigzane z procesem likwidacji oraz kompletnoé¢ dokumentacii
zwigzanej likwidacjg skiadnikéw majgtku i przekazanie jej do Wydziatu Finansowego
odpowiada wydzial prowadzacy ewidencje §rodkéw trwatych.

6. Fizycznej likwidacji skladnikéw majgtku moze dokonaé wyspecjalizowana firma
utylizacyjna.

§25. 1. Sprzedazy podlegaja skladniki majatku wyeksploatowane w stopniu
uniemozliwiajagcym ich uzytkowanie w jednostce i zakwalifikowane do sprzedazy.

2. W przypadku zakwalifikowania skiadnika majatku do sprzedazy ustala si¢ jego
wartos¢ rynkowg na podstawie orzeczenia technicznego.

3. Do publicznej wiadomosci nalezy podaé informacje o zuzytych sktadnikach majatku
ruchomego przeznaczonych do likwidacji w drodze sprzedazy, ktéra powinna zawieraé nazwe
sktadnika, date rozpoczgcia jego uzytkowania oraz krétki opis stanu technicznego,

§26. 1. W przypadku kradziezy skladnika majgtku, zdjecie ze stanu nastepuje
na podstawie wniosku dyrektora wydziatu, kierownika referatu lub pracownika zatrudnionego
na samodzielnym stanowisku, ktéremu powierzono odpowiedzialno$é za dany skiadnik wraz
z zalgczonym protokotem policji lub prokuratury o umorzeniu dochodzenia w sprawie
zgloszonej kradziezy. :

2. W przypadku zaginigcia sktadnika majatku, zdjecie ze stanu nastepuje na podstawie
wniosku dyrektora wydziah, kierownika referatu i biura lub pracownika zatrudnionego
na samodzielnym stanowisku, ktéremu powierzono odpowiedzialnosé za dany sktadnik wraz
z o$wiadczeniem osoby materialnie odpowiedzialnej. Ostateczng decyzj¢ w sprawie zdjecia
ze stanu badZ obciagzenia finansowego pracownika podejmuje kierownik jednostki.
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