WOIT GMINY SOMONINO
83-314 SOMONINO
ul. Ceynowy 21

Zarzadzenie nr 18/2018
Wéjta Gminy Somonino

z dnia 21.02.2018 roku

w sprawie zmiany zarzadzenia w sprawie przepisow wewnetrznych

regulujacych gospodarke finansows w zakresie gospodarki majatkiem trwatym

Na podstawie art. 53 ust.1 i art. 68 ust. 1 1 art. 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o
finansach publicznych (Dz. U. z 2017r. poz. 2077 z p6zn. zm.) oraz art. 4 ust. 5 ustawy z dnia 29

wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2018t. poz. 395z pdzn. zm.)

§1
Zalacznik nr 1 do  zarzadzenia 48/2017 Woéjta Gminy Somonino z 24 maja 2017r. w sprawie
przepisow wewnetrznych regulujacych gospodarke finansows w zakresie gospodarki majatkiem

trwalym otrzymuje brzmienie jak w zalaczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujacg od dnia 1 stycznia

2018x.
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Zataczntk Nr 1 do
Zarzadzenia Nr 18/2018
Wéjta Gminy Somonino

z dnia 21.02.2018r,

INSTRUKCJA

w sprawie gospodarki majatkiem trwalym i zasad odpowiedzialnosci za powierzone

mienie w jednostee obstugujace] i w jednostkach obstugiwanych

CZESCI
Podstawy prawne

§1

Instrukcje w sprawie gospodarki majgtkiem trwalym opracowano na podstawie

1.

)

i

Ustawy o tachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994 1.

Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 1. o finaosach publicznych

Ustawy z dnia 15 hatego 1992 1. o podatku dochodowym od oséb prawnych
Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 3 pazdziernika 2016 r. w sprawie Klasyfikacii
Stodkéw Trwalych (KST)

Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 13 wrzesnia 20171 w sprawie szczegolnych
zasad rachunkowosci oraz plandw kont dla budietow panstwa, budietdéw jednostek
samorzadu  terytorialnego, jednostek  budietowych, samorzadowych  zakladdw
budzetowych, padstwowych funduszy celowvch oraz padstwowych  jednostek

budzetowych od majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolite} Polskie

CZESC 11
Zasady ogoine

§2

Hekeod w niniejszej instruket jest mowa o

* jednostce — oznacza to urzad gminy oraz jednostki obslugiwane,

* kierowniku jednostki — oznacza to wojta gminy, dyrekiora jednostki obslugiwane;,



1.

5.

6.

Majgtek jednostki stanowig :

1) drodks trwate,

2) pozostale §rodki trwale,

3} wartoécl nlematerialne 1 prawne,

4} materialy 1 towary

Wyceny srodkéw trwalych dokonuje si¢ wg zasad okreslonych w ustawie o rachunkowoscy, z
tym, ze §rodki trwale stanowigce wilasnosc jednostki, otrzymane nieodplatnie na podstawie

decyzji wilasciwego organu, wycenia si¢ wg wartosci okreslone; w decyzjt lub pracowntk

merytoryczny okresla realng wartosé szacunkows.

Za §rodki trwale uwaza si¢ skladniki majatku, ktorych wartosé poczgtkows, okresla ustawa z

dnia 15.02.1992.r. o podatku dochodowych od 0sdb prawnych.

Bez wegledu na wartosé na koncie érodkdw trwalych ewidencjonuje sie grunty, budowle i
budynki. Wartos¢ érodka trwalego moze byé zwigkszona lub zmniejszona w wyniku
zarzadzane] akrualizacii wyceny. Zwickszenie wartoscl poczatkowe] Srodkdw trwalych moze

nastapi¢ o réwnowartos¢ kosztdw inwestycji zwigzanych z ich ulepszeniem.

Zestawy komputerowe, laptopy 1 drukarki

1) ze wzgledu na warto$¢ powyze) 10.000 2zl ewidencjonuje si¢ na koncie 011 jako $rodek
trwaly,

2) ze wzgledu na wartos¢ od 1000 2t powyze; do 10.000 21 whicznie ewidencjonuje si¢ na

koncie 013 jako  pozostaly érodek trwaly.

Zwickszenie stanu érodkdw trwalych nastepuje z tyrulw
1) zakodczone] inwestycii 1 przyjecia jel do uzywania,
2) zakupu np. faktury/rachunku,

3) decyzj,
4) protokolu przyjecia — przekazania (PT),

5) ujawnieria nadwyzki, ktdra ewidencjonuje si¢ pod datg jej zamwentaryzowania.



7. Umorzenie $rodkdw trwalych 1 wartodel niematerialnych 1 prawnych nastepuje zgodnie ze

stawkami amortyzacyjnymi, okrelonymi w ustawie o podatku dochodowym od osob

prawnych 1 zapisywane jest w ksigdze gldwney na koniec roku budzetowego.

8. Grunty nie podlegajg umorzeniu, jedynie prawo uzytkowania wieczystego gruntdw,

9. Ewidencja Srodkdéw trwalych powyze) 10.000 21 oraz wartosci ntematerialnyeh 1 prawnych

od powyzej 10.000 21 prowadzona jest komputerowo w programie ,STW?, Ewidencya

pozostalych srodkdw trwalych od kwory 1.000 z! powyiej do 10.000 2z} wlgcznie jest

prowadzona komputerowo w formie ksiggr  idodciowo — wartosciowe] w programie

» Wyposazenie”, Hwidencja pozostalych $rodkéw  trwalych od kwoty 300 2zl powyzej do 1.000

zk

wlycznie jest prowadzona komputerowo w formie ksiggl ilofciowe] w  programie

»Wyposazenie”. BEwidencja wartodcl niematerialnych i prawnych od kwoty 300 zi powyzej do

1.000 zt (wlacznie) jest prowadzono recznie w formie ksiegi todciowe.

10. Srodki trwale i pozostate $rodki trwale w uiywaniu, wycenia sie wg kosztdw zakupu.,

il

13.

14.

Pozostale srodki trwale, o wartosci nie przekraczajace; wielkoscl stanowiace] dolng granice
srodka trwalego o ktérym mowa w pkt 12, umarza si¢ w pelnej wartodc poprzez spisanie w

koszty w miesigcu przyjecia do uzywania.

. Ustala sig dolng granmice warto§ci pozostalych $rodkéw trwalych podlegajacych ewidenci

dosclowo - wartofclowej na poziomie 10% wartodct drodkéw trwalych okreSlonych
odrebnymi przepisami. Ustalona granica moze ulec zmianie w przypadku zmiany przepisow
oraz dyspozycjt skarbnika. Podlegajs ewidenci iloSciowo - rodzajowej rdwniez Inne

pozostate §rodks trwale w zaleZznosct od dyspozycii skarbnika.

Na fakturach/rachunkach, na podstawie ktérych dokonano zakupu pozostalych §rodkdw
trwadych (wyposazenia), opisu dokonuje osoba merytoryczna oraz dolacza sig protokdl

przyiecia (OT), ktory porwierdza osoba materialnie odpowiedzialna.

Dla materialdw 1 towarbw oprocz ewidencji wartosciowej prowadzone] przez pracowniks
ksiggowosct, pracownik materialnie odpowiedzialny prowadzi ewidencie iosciowa na

kartotekach magazynowych.



§4
1. Srodki trwale, a talze maszyny biurowe i inne urzadzenia bedace w ewidencji pozostalych

srodkéw trwalych uznane za zbedne, w oparciu o protokdl zglasza sie kierownikowl jednosthkl

2. Skiadnikt majatkowe uznane za zbedne, o ktdrych mowa w ust.] mogg zostad:
1) przemieszczone do innych jednostek organizacyinych gminy, jesh nadajg si¢ do dalsze)
eksploatacii,
2) sprzedane,
3) przekazane nieodplatnie organizacjom spolecznym, stowarzyszeniom lub  innvm
jednostkom pod warunkiem, Ze beds wykorzystywane na cele odwiatowo-wychowawcze,
kulturalne oraz dla celéw zdrowotnych,

4} zhkwidowane, jesl niemozliwe okazato sig ich zagospodarowanie w inny sposob.
3. Zlikwidowanie skladnika majatkowego dokonuje si¢ na podstawie protokdlu likwidacy,

§5
1. Dokumentacja obrotu érodkami trwalymi winna zawiera co najmnie) nastgpujgce dane:
1) rodzaj operacii (np. przyjecie do uzythowania, przemieszczenie do innej jednosthki
otganizacyjnej gminy, ikwidacja itp.)
2) datg operacii,
3} wartosC poczatkows $rodka trwalego i naliczonego dotychezas umorzenia,
4} rok budowy (wytworzenia, zakupu),
5) symbol klasyfikacyiny srodka trwalego,

6) wlagciwa stawke amortyzacyina - umorzeniowa.

2. Bwidencja szczegdlowa srodkow trwalych obejmuge:
1) szezegdlowe karty $rodkdw trwalych,

2) tabele amortyzacyine.

3. Szczegdlowe karty $rodkow trwalych prowadzi si¢ dla poszezegdinych $rodkéw wwalych 2z
podzialem na grupy rodzajowe. Powinny one zawieraC nazwe Srodka trwalego oraz dane
dotyczace zmian wartosct poczatkowej. W kartach tych powinna byé wpisana data

wprowadzenia na stan Srodkdw trwalych.



4. Ewidencia szczegblowa ,,pozostalych $rodkdw twwalych™ obejmuje:

1)  ksigg Inwentarzowe w ujgciu dosciowo - wartosciowyn,

2)  ksiggl inwentarzowe w ujeciu dosciowo - rodzajowym.

CZESC 111

Odpowiedzialnosc za skfadniki mienia

§6
Odpowiedzialnosc za naleiyvte zabezpieczente majatku grmny ponost kierownik jednostks, na
ktorym, rdwniez ciazy obowiazek nadzoru nad  wlasciwa  eksploatacja  majatkn i
zabezpieczeniem go przed kradzieza i zoiszczeniem,
Odpowiedzialno$é za wladciwg eksploatage 1 ochrone skladnikdéw majatkowych w czasie
godzin pracy ponosza pracownicy, ktdrych pieczy skladniki te powlerzono w zwiazka z
zajmowanym stanowiskiem.

Odpowiedzialnosé za majatek ponosza kierownicy poszezegohnych jednostek.

§7
Pracownikom jednostki moze by¢ powierzony na podstawie odpowiedniego dowodu (,O1”
lub PT7) sprzet biwowy do uzytku mdywidualnego. Przyjmujac tale sprzet pracownik
winien podpisaé odwiadczenie o odpowiedzialnodcl materialne} za powierzone mu iienie 1
zobowigzany jest do jego zwroty, gdy ustanie potrzeba jego uzytkowania.
Sprz¢t biurowy me podlegajacy ewidencit ilogciowo - wartosciowe] przydzielony do
mndywiduainego uwiytku pracownika nie wymaga wykazania w spisie inwentarzowym, przy
czym obowigzek okazania tego sprzetu komisji inwentaryzacyine] spoczywa na pracowniku,
pod rygorem odpowiedzialnodct za stwierdzony brak.
Obowiazkiern pracownikdéw, z ktorymi rozwiazuje sig stosunck pracy Jest rozliczenie sig z
powierzonego do uzytku indywidualnego sprzgtu.
Pracownik jednostki, materialnie odpowiedzialny za matetialy, towary rejestruje zwigkszenie
stanu magazynowego nia podstawie fakour zakupu, a zmniejszetie na podstawie protokoldw
zuzycia. Dodatkowo pracownik jednostki zobowiszany jest do prowadzema kartotek osob

(firm) poblerajacych materialy z wyszezegdlnieniem rodzaju materialow,



§8

1. Obowiazek nalezytej troski o ochrone skladnikéw mienia, przeznaczonego do uzytku
indywidualnego przed utratg lub zniszczenlem, spoczywa na pracowniku, ktdremu sprzet taki
powierzona,

2. W przypadku stwierdzema utraty lub zniszezenia skiadnika majatkowego, bedacego na
wyposazeniu jednostki lub powierzonego pracownikow: do uzytku indywidualnego, osoba
merytoryezng jest zobowigzana ustalié okolicznosa tego faktu, przeprowadzié postgpowanie
wyja$nisjace celem ustalenia przyezyny lub osoby winne) utraty lub zniszczenia mienia i
przedstawi¢  kierownikowi jednostki wmioski w  przedmiocie  wyegzekwowania
odpowiedzialnodcl materialne w my$l przepiséw kodeksu pracy.

3. W przypadku zriszczenia skladnika majgthkowego wynikajacego z diugotrwalego wzytkowania
lub mnych przyczyn, bedacego na wyposazeniu jednostki lub powierzonego pracownikowi do
uzytkn indywidualnego, osoba merytoryezna jest zobowiazana do  przeanalizowania
mozhiwoscl doprowadzenia skladnika do uzywalnosc lub zlozenia waiosku do kierownika o
jego lhikwidacji

§9

1. Odpowiedzialnos¢ za npalezyte 1 terminowe wystawlanie obowlgzupacych dokumentow,
dotyczacych zmian w stapie posiadania, ponosi pracownik merytoryczny reabizujacy
poszczegilne zadania.

§10

1. Pracownik ponosi odpowiedzialnos$é za zniszczenie mienia jednostki, powstalego wskutek
ntewykonaria Jub nienaleZytego wykonania obowiazkow w zakresie ochrony mienia.

2, Odpowiedzialnosé pracownika z tego tytulu wigze sic z obowiazkiem wyréwnania powstale;
szkody, przy czym regres zakladu ogranicza sig do trzykrotnych pobordw — zgodnie z
kodeksem pracy.

3. Pracownik zobowmzany jest pokryé szkode w pelne] wysokoscl, jezeli przeckracza ona
wartodct trzykrotnych pobordw w sytuacyi, gdy pracownik:

1) dopuscil si¢ zagarniecia mienia albo w mny sposéb umysinie wyrzadzid szkodg zakladow,
2) nie dopelnt obowiszkn zwrotu albo rozliczenia si¢ z powlerzonych mu pieniedey,
papierdw wartodciowych, kosztownosal, narzedzi, instramentow lub innego wyposazenia,

a takize odziezy ochronnej 1 robocze] lub sprzetu ochrony osobiste).



