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INSTRUKCJA
w sprawie gospodarki majatkiem trwalym jednostki i zasad edpowiedziainosci za

powierzone mienie w Gminie Somonino

CZESC 1

Podstawy prawne

§1

Zakladowy plan kont opracowano na podstawie:

1)Ustawy o rachunkowosci z deia 29 wrzesnia 1994r. (tekst jednolity z 2002r. Dz U. Nr 76, poz.
0Y4 z pom.zm.)

2)Ustawy z dma 26 histopada 1998r. ¢ finansach publiczaych (DzU. Nr 1535, poz.1014
Z poZn.zm.)

3)Ustawy z doia 15 hatego 1992r. o podatku dochodowym od osob prawnych (ickst jednolity
Dz.U. z 2000r. Nr 54, poz.654 z poZn_zm.)

4)Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 30 grudnia 1999r. w sprawie stosowania Klasyfikacji
Srodkéw Trwalych (KST) (Dz.U. Nr 112, poz 1317 z pién._zm )

5)Rozporzadzenic Ministra Finansow z daia 18 grudma 2001r. w sprawic szczegOlnych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budictow padstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego oraz nicktorych jednostek sektora fimanséw publicznych (Dz.U. Nr 133,
poz.1752)



CZESCH
Z.asady ogolne

§2
Hekro¢ w nini¢jszej instrukcji jest mowa o:
sbudzecie jednostki — oznacza to budzet gminy, urz¢du gminy oraz gminnej jednostki
organizacyjnej,
skierowniku jednostki - oznacza to wojta gminy, kicrowmka gminnej jednostki
organizacyjnej,
sksieggowym — oznacza to skarbnika gmmy, glownego ksiggowego gminnej jednostki
organizacyjnej.
§3

1.Majatek jednostki stanowia
- $rodki trwale,
- pozostate srodki trwate,
- wartoéci niematerialne i prawne.
- materialy 1 towary

2. Wyceny $rodkow trwatych dokonuje si¢ wg zasad okreslonych w ustawie o rachunkowosci,
z tym, ze srodki trwale stanowiace wlasnosc jednostki, otrzymane nieodplatnie na
podstawie decyzji wlasciwego organu, wycenia si¢ wg wartosci okreslonej w decyzji.

3 Za $rodki trwale uwaza sie skladniki majatku, ktdrych wartos¢ poczatkowa , okresla
ustawa z dnia 15.02.19921. o podatku dochodowych od 0sob prawnych( jednolity tekst
DzU.z 2000.r. Nr 54, poz.654 z pézn. zm.).

, 4. Bez wzgledu na warto$¢ na koncie Srodkow trwalych ewidencjonuje si¢ grunty, budowle i

N~ budynki, zestawy komputerowe (komputery, drukarki, skanery itp.) i urzadzenia
wielofunkcyjne. Wartoé¢ srodka trwatego moze byc zwickszona lun zmniejszona w wyniku
zarzadzanej aktualizacji wyceny. Zwigkszenie wartosci poczatkowej $rodkow trwalych
moze nastapi¢ w rownowartos¢ kosztow inwestycji zwigzanych z ich ulepszeniem .

5. Zwickszenie stanu srodkow trwatych nastgpuje pod data przyjecia do uzywania
z inwestycji, data zakupu lub data decyzji. Ujawnienie nadwyzki ewidencjonuje si¢ pod data
ich zainwentaryzowania.

6 Umorzenie §rodkéw trwalych i wartosci niematerialnych i prawnych, zgodme ze stawkami
amortyzacyjnymi, okreslonymi w ustawie z dmia 15.02.1992r. o podatku dochodowym od
o0s6b prawnych (jednolity tekst Dz.U. z 2000.r. Nr 54, poz.654 z pozn. zm.), przyimuje si¢ wg
wykazu stawek amortyzacyjnych okreslonych odrebnym zarzadzeniem Wojta Gminy
Somonino i zapisywane jest w ksigdze glownej na koniec roku budzetowego.

7. Grunty nie podlegaja umorzeniu.



3. Ewidencja srodkow trwalych prowadzona jest komputerowo. Ewidencja pozostatych srodkow
trwatych oraz wartosci niematenialnych i prawnych jest prowadzono recznie.

Y Pozostate srodki trwale w uzywaniu (wyposazenie- przedmioty), wycenia si¢ wg cen zakupu
brutto, 1. tacznie z podatkiem VAT,

' Pozostate srodki rwate . o wartosci nie przekraczajacej wielkosci stanowiace] dolna uranice
srodka irwalego, umarza sie w pelme] wartosci poprzez spisamie w kosziy w miesiacu
Drzyjecia do uzywania.

l1.Ustala si¢ dolng granicg wartosct pozostalych srodkow trwalych podlegajacych ewidencii
ilosciowo-wartosciowej na poziomie 10% wartosci Srodkéw trwalych okreslonych
odrebnymi przepisami . Ustalona granica moze ulec zmianie w przypadku zmiany przepisow.
Podlegaja ewidencji Hlosciowo-rodzajowej rowniez inne pozostale srodki trwale w zaleznosci
od dyspodzycji skarbntka.

= 12 Ewidencja ilosciowo-wartosciows nalezy objac, bez wzgledn na ich wartosé |, skfadniki
majatkowe zaliczone do pozostatych srodkéw trwatych obejmujace wyposazenie biur, jak
- meble biurowe(komplety, segmenty)
- maszyny liczace i piszace.

13.Dla pozostatych srodkow nietrwalych nie wymienionych w punkiach 11 1 12 prowadzona
jest ewidencja ilosciowa. Ustala si¢ dolng gramice w kwocie 100 zi dla pozostalych
srodkéw trwatych podlegajacych ewidencii ilosciowej. Dolna granica moze ulec zmianie w
zaleznosci od dyspozycyi skarbnika.
Na rachunkach , na podstawie kiérych dokonano zakupu pozostalych srodkow trwalych
( wyposazema) opisu dokomuje osoba odpowiedzialna materiainie .
14 Dla materialow i towarow oprocz ewidencii wartosciowej prowadzonej przez pracownika
ksiggowosci, pracownik materialaie odpowiedzialay prowadz si¢ ewtdencje ilosciowo-
rodzajows na kartotekach magazynowych.

§4

1.Srodki trwale, a takze maszvny blurowe i inne urzadzenia bedace w ewidencii pozostatych
srodkow trwalych uznane za zb¢dne, w oparciu o protokodl kierownikow  poszczegolnych
referatow zglasza si¢ kierownikowi jednosti

(

2. Skiadniki majatkowe uznane za zbedne, o kidrych mowa w ust. 1 moga zostac:

a/ przemieszczone do innych jednostek organizacyjnych gminy, jeshi nadaja si¢ do dalszej
eksploatacji

b/ sprzedane

¢/ przekazane nieodplatnie organizacjom spolecznym, stowarzyszemiom lub innym
jednostkom pod warunkiem, ze beds wykorzystywane na cele oSwiatowo-wychowawcze,
kulturalne oraz dla celow zdrowotnych,

d/zlikwidowane, jesli niemozliwe okazato si¢ ich zagospodarowanie w inny sposdb

3.Zlikwidowanie skiadnika majatkowego dokomuaje si¢ na podstawic protokoh likwidacji .
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t.Dokumentacia obrotu srodkami trwatvmi winna zawieraé co naimme) nastepujace dane-
vrodzar coeraciu np. przyrecie do uzytkowania, przemieszczenie do mnej jednostki
orgamzacvine) rmiav. likwidacia itp.)

a/date overacii.

Cowartose peczatkowd srodka trwadego 1 naliczonego dotychezas umorzenia,

d/rok budowy( wviworzenia, zakupu),

e symbol klasyfikacyjny srodka owatego,

f/wlasciwa stawke amortyzacyjna -umorzeniowa.

2. Ewidencja szczegolowa $rodkow trwatych obejmuje;
a/szczegotowe karty srodkow trwatych,
b/tabele amortyzacyjne

3.Szczegotowe karty srodkow trwalych prowadzi sie dla poszczegolnych srodkow trwalych z
podzialem na grupy rodzajowe. Powinny one zawieraé mazwe $rodka trwalego oraz dane
dotyczace zmian wartoéci poczatkowej. W kartach tych powinna by¢ wpisana data
prowadzenia na stan Srodkéw trwadych.

4. Ewidencja szczegblowa ,.pozosialych srodkow trwalych” obejmuje:
a/ksiggi inwentarzowe W ujeciu ilosciowo-wartosciowym,
b/ksiggi inwentarzowe w ujeciu ilosciowym

CZESC m1

Odpowiedzialnos$¢ za skladniki mienia
§6

1.Odpowiedzialnosé za nalezyte zabezpieczenie majatku gminy ponosi kierownik jednostki,
na ktdrym, rowniez ciazy obowiazek nadzoru nad wiasciwa eksploatacia majatku |
zabezpieczeniem go przed kradzieza i zniszczeniem

2.0dpowiedzialnosé za wiasciwa eksploatacia i ochrone skiadnikow majatkowych w czasie
godzin pracy ponosza pracowmicy, kiorych pieczy skiadniki te powierzono w zwiazku z
zajmowanym stanowiskiem

3.0dpowiedzialnos¢ za majatek jednostek organizacyjnych gminy uwiywanych przez te
Jednostki ponosza kierownicy poszczegolnych jednostek
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§7

1.Pracownikom jednostki moze by¢ powierzony na podstawie odpowiedniego dowodu (,0T”
fub ,PT”) sprzet biurowy do uzytku indywidualnego. Przyjmujac taki sprzg¢t pracownik
winien podpisa¢ oswiadczenie o odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mu mienie i
zobowiazany jest do jego zwrotu , gdy ustanie potrzeba jego uzytkowania.
2.Sprzet biurowy nie podlegajacy ewidencji ilociowo-wartosciowej przydzielony do
indywidualnego uzytku pracownika nie wymaga wykazania w spisie inwentarzowym, przy
czym obowigzek okazania tego sprz¢tu komisji inwentaryzacyjnej spoczywa na pracowniku ,
pod rygorem odpowiedzialnosci za stwierdzony brak.
3 .Obowiazkiem pracownikow , z ktorymi rozwiazuje si¢ stosunek pracy jest rozliczenie si¢ z
powierzonego do uzytku indywidualnego sprz¢tu.
4 Pracownik jednostki, matenalnie odpowiedzialny za materialy,  rejestruje zwigkszenie
stanu magazynowego na podstawie faktur zakupu. Potwierdzeniem przyjecia materiatu na
stan magazynowy jest podpis na fakturze osoby odpowiedzialnej. Dla kazdego rodzaju
materialu prowadzi si¢ odrebne kartoteki materialowe zawierajace nastepujace dane:

- data przyjecia materialu

- nrirodzaj dowodu zwigkszajacego stan magazynowy

- ceng jednostkowa

- ilo$c¢ materialu

- warto$¢ materialu zwickszajacego stan magazynowy

- saldo koncowe ilosciowe

- saldo koficowe wartosciowe.
5 Pracownik materialnie odpowiedzialny za materialy, prowadz kartoteki oséb ( firm)
pobierajacych materialy z wyszczegolnieniem rodzaju materialow, na ktorej rejestruje
wydanie materialow na podstawie dowodu Wz’ przy jednoczesnym zmniejszeniu stanu
magazynowego. Kazdy dowéd ,,Wz” musi byé potwierdzony przez kierownika jednostki lub
osobe przez niego upowazniong , pracownika wydajacego materiat i osobg pobierajaca.
5 Pracownik jednostki , na koniec kazdego kwartalu, a w szczegOlnie uzasadnionych
wypadkach czesciej, sporzadza zestawienie dowodow ,Wz’( wraz z kopiami dowodow
_Wz”) i przekazuje do referatu finansowego.
6. Zmniejszenie stanu kartotek osob ( firm) pobierajacych materialy nastgpuje na podstawie
protokolu  zuzycia materialow. Kopi¢ protokolu zatrzymuje pracownik materialnie
odpowiedzialny za materialy, a oryginat kazdorazowo w terminie dwudniowym od daty

wystapienia zdarzenia gospodarczego przekazuje do referatu finansowego wraz z
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szczegolowa informacja w zakresie rozliczenia materialowego w przypadku koniecznosci
obciazenia osoby, ktora pobrala nadmierna ilo$¢ materiatu , a nie dokonala zwrotu tego
materialu.

7. Pracownik materialnie odpowiedzialny za materialy, na koniec kazdego roku zobowiazany

jest do uczestniczenia w pracach komisji inwentaryzacyjne).

§8

1.0bowiazek nalezytej troski o ochrong skiadnikow mienia, przeznaczonego do uzytku
indywidualnego przed utrata lub zniszczeniem, spoczywa na pracowniku, ktoremu sprzet taki
powierzono.

2.W przypadku stwierdzenia utraty jub zniszczenia skladnika majatkowego , bedacego na
wyposazeniu jednostki lub powierzonego pracownikowi do uzytku indywidualnego,
kierownik jednostki zobowiazany jest ustali¢ okolicznosci tego faktu, przeprowadzic
postepowanie wyjasniajace celem ustalenia przyczyny lub osoby winnej utraty lub
smiszczenia mienia i przedstawi¢ kierownikowi jednostki wnioski ~w przedmiocie

wyegzekwowania odpowiedzialnosci materialnej w myst przepisow kodeksu pracy.

§9

1..Odpowiedzialno$¢ za nalezyte i terminowe wystawianie obowiazujacych dokumentow |,
dotyczacych zmian w stanie posiadania , ponosi pracownik merytoryczny realizujacy
poszczegoélne zadania.
§10

1.Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ za zniszczenie mienia jednostki, powstalego wskutek

niewykonania lub nienalezytego wykonania obowiazkow w zakresie ochrony mienia.
2.0dpowiedzialnosc pracownika z tego tytulu wiaze si¢ z obowiazkiem wyrdéwnania
powstalej szkody, przy czym regres zakladu ogranicza si¢ do trzykrotnych poborow — zgodnie
z kodeksem pracy.
3. Pracownik zobowiazany jest pokryé szkod¢ w pelne) wysokoéci, jezeli przekracza ona
wartosci trzykrotnych poboréw w sytuacyi, gdy pracowmk:
a/ dopuscil si¢ zagarniecia mienia albo w inny sposob umysinie wyrzadzit szkode zakladowi,
b/ nie dopetnil obowiazku zwrotu albo rozliczenia si¢ z powierzonych mu pieniedzy ,
papieréw wartosciowych, kosztownosci, narzedzi, instrumentéw lub innego wyposazenia, a

takze odziezy ochronnej i roboczej lub sprzetu ochrony osobistej,



