ZARZADZENIE NR 22/2018
Dyrektora Osrodka Pomocy Spolecznej w Jastrzebiu Zdroju
z dnia 10.05. 2018 roku

W sprawie:

1)
2)
3)

Wyceny aktywoéw w zakresie majatku trwalego.

Zasad gospodarowania, ewidencji oraz odpowiedzialnosci za powierzone mienie.
Wykazu rocznych stawek amortyzacyjnych stosowanych w Osrodku Pomocy Spotecznej w
Jastrzebiu - Zdroju.

Na podstawie ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci / jednolity tekst z Dz.U. 2017 r.
p0z.2342 z pbdzn. zm., art.68 ust.2 w zwigzku z art.53 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach
publicznych t.j. Dz.U. 2017r poz 2077 z p6ézn.zm.,ustawy z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym
od 0s6b prawnych (t.j. Dz. U. Z 2017 poz 2343z p6zn. zm.).rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finansow w
sprawie rachunkowosci oraz planow kont dla (...) jednostek budzetowych z 13.09.2017r t.j. Dz.U. Z 2017
poz 1911 rozporzadzenia Rady Ministréw z 3 pazdziernika 2016r w sprawie Klasyfikacji Srodkow Trwatych
( Dz.U. 2016 poz.1864)zarzadzenia Prezydenta Miasta Jastrzgbie-Zdroj z dnia 17.01.2018 nr Or-
1V.0050.35.2018 w sprawie ustalenia wytycznych w zakresie rachunkowosci, w tym zwigzanych z wyceng
aktywow 1 pasywow, dla jednostek budzetowych Miasta Jastrzebie-Zdroj

1)
2)

3)

zarzgdzam:

§1

Wprowadzi¢ zasady wyceny aktywow w zakresie majatku Osrodka Pomocy Spotecznej w Jastrzebiu-
Zdroju stanowigce zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
Wprowadzi¢ instrukcje w sprawie zasad gospodarowania majgtkiem trwalym 1 zasad
odpowiedzialno$ci za powierzone mienie w Osrodku Pomocy Spotecznej w Jastrzebiu-Zdroju.

(zalacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia).
Wprowadzi¢ wykaz rocznych stawek amortyzacyjnych srodkow trwatych i wartosci niematerialnych i
prawnych stosowanych w Osrodku Pomocy Spotecznej w Jastrzebiu-Zdroju stanowiagce zalacznik nr
3 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ z-pcy dyrektora, gldéwnemu ksiggowemu, kierownikom
dziatéw, pracownikom Dzialu  Administracyjno — Gospodarczego, informatykom, komisji
kasacyjnej, komisji inwentaryzacyjne;j.

§3

Traci moc zarzadzenie nr 17/2013 Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej w Jastrzgbiu-Zdroju z
dnia 03.06.2013 w sprawie zasad gospodarowania majgtkiem trwalym w Osrodku Pomocy
Spotecznej z poézn.zm., zarzadzenie nr 8/2012 Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej w Jastrzebiu-
Zdroju z dnia 01.06.2012 w sprawie wysoko$ci stawek amortyzacyjnych $rodkow trwalych w
Osrodku Pomocy Spotecznej w Jastrzgbiu-Zdroju.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

DYREKTOR
Osrodka Pomocy Spotecznej

/-/ Klaudia Nietrzebka



Zalacznik nr 1
do Zarzadzenia Dyrektora Osrodka Pomocy
Spotecznej w Jastrzebiu- Zdroju

nr 22/2018
z dnia 10.05.2018

Rodzaje srodkow trwalych, wartos$ci niematerialnych i prawnych, ich wycena i zasady aktualizacji

§1

1. Srodki trwale to rzeczowe aktywa trwale i zréwnane z nimi, o przewidywanym okresie
uzytecznos$ci dtuzszym niz rok, kompletne, zdatne do uzytku, przeznaczone na potrzeby wtasne
jednostki lub oddane do uzytkowania na podstawie umowy najmu, dzierzawy, innej o podobnym
charakterze, w szczegdlnosci:

- nieruchomosci

- maszyny

- urzadzenia, w tym zestawy komputerowe

- §rodki transportu

- ulepszenie w obcym $rodku trwatym

- inne aktywa kompletne i zdatne do uzytku w momencie przyjecia do uzywania.

2. Do srodkow trwatych zalicza si¢ rowniez $rodki trwate obce.

3. Srodki trwate wprowadza si¢ do ewidencji w wartoéci poczatkowej ustalone na dzien
przyjecia do uzytkowania jako:

- w przypadku zakupu- ceny nabycia

- w przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacji wg posiadanych dokumentéw z uwzglednieniem
stopnia zuzycia, a przy ich braku wg ceny rynkowe;j

- w przypadku otrzymania w sposob nieodptatny od SP lub jst w wysokos$ci okreslonej w decyzji o
przekazaniu, a przy jej braku wg ceny okreslonej w zarzagdzeniu PM

- w przypadku otrzymania Srodka na skutek wymiany srodka niesprawnego w wysokosci wynikajacej z
dowodu dostawy, z podaniem cech szczegdlnych nowego srodka

4. Wartos¢ poczatkowg srodka trwalego zwigkszajg koszty jego ulepszenia poniesione w
ciggu roku budzetowego w wysokosci przekraczajacej tacznie kwote 10 000zt wystepujacego jako:
przebudowa, rozbudowa, rekonstrukcja, modernizacja i powodujaca wzrost wartosci uzytkowej srodka
trwatego mierzone;j:

- okresem uzywania ( wydtuzenie okresu uzywania)

- kosztami eksploatacji ( obnizenie kosztow eksploatacji)

- innymi miarami.

5. Efekty warunkujace uznanie wykonanych prac za ulepszenie winny wynikac z
dokumentacji Zrédlowej zwigzanej z ulepszeniem srodka trwalego bedacego w eksploatacji lub

z protokotu odbioru ulepszonego obiektu od wykonawcy robot.

6. Nie traktuje si¢ jako ulepszenie kosztow remontu, gdy wartos¢ prac w ciggu roku
budzetowego nie przekracza tgcznie 10 000 zt.
7. Prace polegajace na przywroceniu pierwotnego stanu technicznego i uzytkowego srodka

trwatego, z mozliwosciag zastosowania wyrobéw budowlanych innych niz uzyto w stanie pierwotnym,
nie stanowigce biezacej konserwacji sg remontem. Jezeli remont $rodka trwatego nastepuje
rownoczesnie z jego ulepszeniem i nie jest mozliwe rozdzielenie w dokumentacji kosztow ulepszenia
oraz remontu, catos¢ kosztow zalicza si¢ do ulepszen.

8. Srodki trwate na dzien bilansowy wycenia si¢ w warto$ci netto, tj. z uwzglednieniem
odpiséw umorzeniowych ustalonych na dzien konczacy rok budzetowy.

9. Srodek trwaly stanowi kompletny, zdatny do uzytkowania zestaw komputerowy.

10. W sktad zestawu wchodzi:

- jednostka centralna

- monitor ekranowy

- klawiatura i mysz.

11. Moga wchodzi¢ w sklad zestawu komputerowego maszyny i urzadzenia zaliczone do gr 4
podgrupy 48 rodzaju 487 w szczegdlnosci przeznaczone do wprowadzania, przetwarzania i



wyprowadzania informacji cyfrowych lub analogowych, na ogot elektroniczne, okreslanych jako
komputery, minikomputery, tablety oraz urzadzenia do przekazywania danych na odlegltos¢.

12. Wymiana jakichkolwiek czesci sktadowych w zestawie komputerowym lub urzadzeniu
peryferyjnym na odpowiednie cz¢s$ci wzgledem podstawowych parametrow technicznych i uzytkowych
wykonywana na skutek awarii lub zuzycia stanowi remont. Cz¢$cig sktadows jest wszystko, co nie
moze by¢ odlaczone bez uszkodzenia lub istotnej zmiany catosci albo bez uszkodzenia lub istotne;j
zmiany przedmiotu odtgczonego ( czeséciag sktadowa komputera jest procesor, dysk twardy, pamigé
RAM, czg¢scig sktadowg urzadzenia peryferyjnego jest podajnik papieru).

13. Ulepszenie zestawu komputerowego w wyniku np. rozbudowy lub modernizacji polega
na zwiekszeniu wartosci poczatkowej o poniesiong w ciggu roku sume¢ wydatkow przekraczajaca
tacznie 10 000 zt przeznaczong na nabycie:

- czesci sktadowych

- czesci peryferyjnych w sytuacji gdy:

zakupione elementy zostang przeznaczone na rozbudowg istniejacego zestawu komputerowego lub
zakupione elementy o zwigkszonych parametrach techniczno-uzytkowych zostang przeznaczone na
wymiang innych czesci stanowigcych zestaw w momencie przyjecia do uzytkowania.

14. Przewody taczace poszczegdlne zestawy z serwerem moga byc¢ :

- umieszczone w $cianie budynku, woéwczas zwigkszaja wartos¢ poczatkowa budynku

- umieszczone na zewnatrz $cian w specjalnych listwach, wowczas powigkszajg wartos¢ serwera.

§2

1. Warto$ci niematerialne i prawne to nabyte przez jednostk¢ prawa majatkowe nadajace si¢
do gospodarczego wykorzystania o przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci dtuzszym
niz rok, przeznaczone na potrzeby wiasne jednostki o wartosci przekraczajacej kwote 10 000 zt 1
finansowane ze srodkéw majatkowych.

1. Pozostatymi warto$ciami niematerialnymi i prawnymi sg nabyte przez jednostke prawa majatkowe o
okresie ekonomicznej uzytecznosci dtuzszym niz rok, przeznaczonym na potrzeby jednostki o
wartosci nieprzekraczajacej 10 000 zt, zakupionych ze srodkéw biezacych.

2. Do WNIP zalicza si¢ nabycie programu wraz z przeniesieniem autorskich praw majatkowych do

tego programu, jak roOwniez nabycie wylacznie licencji na uzytkowanie programu bez przeniesienia

autorskiego prawa majgtkowego.

Do WNIP nie zalicza si¢ optat i licencji rocznych z tytutu korzystania z oprogramowania.

Modyfikacja, aktualizacja programu komputerowego nie stanowi zwigkszenia WNIP.

5. Oprogramowanie komputerowe wystepujace w jednostce:

W

- moze stanowi¢ integralng czgs¢ zespotu komputerowego zwigkszajac jego wartosé ( przy
zatozeniu, ze komputer nie bytby urzadzeniem kompletnym i zdatnym do uzytkowania bez tego
oprogramowania)

- moze stanowi¢ odrgbny sktadnik majatku.
6. Warto$¢ poczatkowa WNIP ustalong na dzien przyje¢cia do uzytkowania stanowi:
- w przypadku zakupu- cena nabycia wraz z kosztami wdrozenia ( np. nadzoru, szkolenia)
- w wyniku nabycia nieodptatnie- cena rynkowa.
7. Na dzien bilansowy WNIP wycenia si¢ w wartosci netto, tj. z uwzglednieniem odpisow
umorzeniowych ustalonych na dzien konczacy rok budzetowy.

§3

1.0dpiséw amortyzacyjnych i umorzeniowych srodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych
i prawnych dokonuje Dziat Administracyjno — Gospodarczy w nastepujacy sposob:

1) metoda liniowa w okresach miesi¢cznych;

1) od wartosci poczatkowej poczawszy od pierwszego dnia miesigca nastepujacego
po miesigcu, w ktorym sktadniki majatku wprowadzono do ewidencji a konczy do konca tego
miesigca, w ktorym nastgpuje zréwnanie sumy odpisOw amortyzacyjnych z ich wartoscia
poczatkowg lub, w ktorym postawiono je w stan likwidacji, zbyto lub stwierdzono ich niedobor;

2) na dowodach zrodtowych okresla sie symbole KST;

3) najnizsza granice¢ kwotowa srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
umarzanych stopniowo okreslajg przepisy podatkowe,




4) od ujawnionych $rodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i1 prawnych, nie objetych
uprzednio ewidencja umorzenie nalicza si¢ poczawszy od miesigca nastepujacego
po miesigcu, w ktorym aktywa te zostaty wprowadzone do ewidencji jednostki;

5) $rodki trwale oraz warto$ci niematerialne 1 prawne umarza si¢ 1 amortyzuje przy zastosowaniu
stawek okreslonych w przepisach o podatku dochodowym od 0s6b prawnych;

6) warto$¢ poczatkowa srodkow trwatych i dotychczas dokonane odpisy umorzeniowe podlegaja
aktualizacji wyceny zgodnie z zasadami okreslonymi w odrebnych przepisach.

2. Jednorazowo umarza si¢ poprzez wpisanie w koszty 100% ich wartosci w momencie oddania
do uzywania, nastepujace sktadniki majatku:
1) odziez i umundurowanie,
1) meble i dywany,
2) pozostate srodki trwale (wyposazenie) oraz warto$ci niematerialne 1 prawne o wartos$ci nie
przekraczajacej wielkosci ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od 0s6b prawnych —
10 000 zt.
3. Nie umarza si¢ gruntow.

§4

1. Inwestycje rozpoczete czyli §rodki trwate w budowie to rzeczowe aktywa trwale w okresie budowy,
montazu lub ulepszenia juz istniejacego Srodka trwatego.

2. Srodki trwate w budowie wycenia si¢ wg kosztow pozostajacych w bezposrednim zwigzku

z ich nabyciem lub wytworzeniem. Wycena obejmuje koszty zwigzane z budowa, zakupem, montazem,
przystosowaniem, ulepszeniem i nabyciem podstawowych srodkoéw trwalych oraz pozostatych srodkow
trwatych od momentu rozpoczgcia budowy lub ulepszenia az do momentu przekazania zbudowanego
lub ulepszonego srodka trwalego do uzywania. Ponadto do kosztow tych zalicza si¢ w szczegdlnosci
koszty zwigzane z :

- nabyciem gruntow
- optatami z tytutu uzytkowania gruntow lub terenéw

- opracowaniami zatozen techniczno-ekonomicznych, projektoéw technicznych, zakupem lub
opracowaniem dokumentacji

- wykonaniem ekspertyz, analiz, opinii i studidow, badan geologicznych, geofizycznych,
pomiardéw geodezyjnych

- przygotowaniem terenu pod budowe

- podrézami stuzbowymi zwigzanymi z przygotowaniem i realizacja inwestycji

- robotami budowlano-montazowymi

- materiatami zuzytymi do budowy

- wynagrodzeniem za sprawowanie nadzoru autorskiego, inwestorskiego i generalnego
wykonawcy podczas budowy

- zakupami, montazem i transportem sktadnikéw majatku, ktore po zakonczeniu budowy
stang si¢ srodkami trwatymi albo WNiP.

§5

Zasady dotyczace wyceny aktywoéw i pasywoéw uregulowano ponadto w Zarzadzeniu Dyrektora
Osrodka Pomocy Spotecznej nr 17/2018 z dnia 30.04.2018r.



Zatacznik nr 2 do Zarzadzenia
Dyrektora OPS Nr 22/2018
z dnia 10 maja 2018 1.

A. ZASADY EWIDENCJI I GOSPODAROWANIA SKY ADNIKAMI MAJATKU TRWALEGO

I. SRODKI TRWALE -powyzej wielkosci ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od 0séb prawnych
dotyczacych srodkow trwatych, dla ktorych ustalone sg roczne stawki amortyzacyjne

- KONTO 011 — ksiega gtéwna w programie komputerowym FK Record Finanse

- Ewidencja analityczna powyzszych $rodkow trwatych prowadzona jest w programie komputerowym pn.
,.Srodki Trwate” Firmy Record z Bielska- Biatej

Ewidencja na stanie Srodkow trwatych nastepuje w momencie przyjecia ich do uzywania:
1) na podstawie dokumentu OT podigczonego pod FV, rachunek, gdy data otrzymania w/w dokumentu
jest zbiezna z datg przyjecia srodka trwatego do uzywania,
2) na podstawie dokumentu OT ( w przypadku rozbieznosci wyzej okreslonych dat)
3) na podstawie dokumentu PT- ,Protokét zdawczo-odbiorczy” w przypadku nicodplatnego
otrzymania/przekazania srodka trwatego.
Na podstawie dokumentu zakupu Iub dokumentu PT Dziat Administracyjno-Gospodarczy wystawia
dokument OT ,,Przyjecie $rodka trwatego”. ( zalacznik nr 4)

Przekazanie s$rodkow trwalych do innej jednostki organizacyjnej nastgpuje na podstawie druku PT
(zalgcznik nr 5) .

Wszelkie zmiany miejsca uzytkowania $rodka trwalego wewnatrz jednostki dokonywane sg na podstawie
dokumentu ZMU ,,zmiana miejsca uzytkowania srodka trwatego” (zalgcznik nr 6), a zmiana uzytkownika
na podstawie dokumentu ZU wg zalacznika nr 7.

Ad1) Dokument OT winien by¢ wystawiony w momencie przyjecia do uzywania srodka trwatego przez
Dziat Administracyjno-Gospodarczy w 3 egzemplarzach- oryginat dla Dziatu Ksiggowosci, kopia dla Dziatu
Administracyjo-Gospodarczego ( dalej: Dzial AG), druga kopia dla osoby odpowiedzialnej materialnie,
ktorej przekazano srodek trwaty. Dokument OT zatwierdza Dyrektor OPS i gléwny ksiegowy lub osoby
upowaznione oraz pracownik Dzialu AG wystawiajacy dokument.

Dokument OT winien zawiera¢ w szczegolnosci: kolejny nr wg oznaczenia: kolejny nr w roku, date
wystawienia, dat¢ przekazania $rodka trwatego, czytelny podpis osoby, ktorej przekazano s$rodek trwaly,
okreslenie nazwy $rodka trwatego, szczegbtowa charakterystyke $rodka trwatego ( kolor, date produkcji, nr
seryjny,cechy uzytkowe, techniczne itp.) nazwe dostawcy, wykonawcy, nr i data dowodu dostawy, miejsce
uzytkowania lub przeznaczenia z okresleniem dziatu i pokoju, warto$¢ poczatkowa srodka trwatego, symbol
uktadu klasyfikacyjnego, nr inwentarzowy, stop¢% umorzenia, zaksiggowano- podpis pracownika Dziatu AG
1 ksiggowosci.

Ad2) Dokument PT stuzy do nieodplatnego przekazania/przyjecia srodka trwalego do innej/od innej
jednostki. Dokument ten winien by¢ sporzadzony w 4 egzemplarzach — 2 egz dla przyjmujacego Srodek
trwaly i 2 dla jednostki przekazujgcej, oryginaty dla ksiegowosci.

Dokument PT winien posiada¢ kolejny nr dowodu/ rok, date sporzadzenia/ przekazania/przejecia do
uzytkowania, podstawe prawng przekazania srodka trwatego, nazwe jednostki przekazujacej, szczegdtowsa
charakterystyke $rodka trwatego, symbol klasyfikacji $rodka trwalego, nr inwentarzowy, wartos¢
poczatkowa $rodka trwatego, warto$¢ umorzenia- stan w m-cu przekazania, stawke % umorzenia, podpis
pracownika Dzialu Agi Ksiggowosci, podpisy i pieczgcie przekazujgcego i przejmujacego tj. Kierownika
jednostki i gtléwnego ksiegowego.

Ad3)Dokument ZMU wystawiany jest w momencie zmiany miejsca uzytkowania $rodka trwatego. Dowod
ten powinien zawiera¢ kolejny nr wg oznaczenia OPS/rok/kolejny numer w roku, date czytelny podpis
osoby, ktorej przekazano $rodek trwaly, przyczyna zmiany miejsca uzytkowania, informacje¢ skad i dokad
przeniesiono $rodek trwaty, szczegdlowa charakterystyke srodka trwatego ( kolor, date produkcji, nr seryjny,
cechy uzytkowe, techniczne itp.), miejsce uzytkowania lub przeznaczenia z okre$leniem dzialu i pokoju,
warto$¢ poczatkowa srodka trwatego, symbol uktadu klasyfikacyjnego, podpis pracownika Dzialu AG,
Dyrektora i kierownika dziatu, ktérego zmiana dotyczy.



Ujecie w ksiggach ewidencji analitycznej ( poza ksiega gtowna).

Ad4) Dokument ZU wystawiany jest w momencie zmiany uzytkownika. Dokument winien zawierad
informacje wymienione jak w dokumencie ZMU, czytelny podpis pracownika otrzymujgcego srodek trwaty
do uzytkowania.

II. POZOSTALE SRODKI TRWALE W UZYWANIU - KONTO 013

= warto$¢ poczatkowa powyzej 500 zi., a ponizej wielkosci ustalonej w przepisach o podatku
dochodowym od 0s6b prawnych dotyczacych srodkow trwatych, dla ktorych ustalone sg roczne
stawki amortyzacyjne,

= $rodki trwale, ktore bez wzgledu na warto$¢ zaliczane sa do tej grupy tj. meble, dywany, odziez
robocza

= $rodki trwale, ktére zaliczane sg do tej grupy w warto$ci do wielko$ci ustalonej w przepisach o
podatku dochodowym od 0s6b prawnych dotyczacych srodkow trwatych, dla ktorych ustalone sa
roczne stawki amortyzacyjne w szczegdlnosci:
drukarki, zestawy komputerowe, niszczarki, kopiarki, kserokopiarki, skanery, czytniki, zestawy
do podpisu elektronicznego, urzadzenia sieciowe, piece do gotowania, piece do ogrzewania
wody, telewizory, sprzet audiowizualny, lodowki, pralki, wozki do sprzatania, telefaksy oraz
pozostate sktadniki majatku o warto$ci powyzej 500 zt

= powyzsze $rodki trwale nie podlegaja aktualizacji. Umorzenie w 100 % ksiggowane jest w
korespondencji z kosztami w miesigcu zakupu 1 finansowane sg ze srodkéw na wydatki biezace.

» Ewidencja pozostalych srodkow trwatych prowadzona jest w programie komputerowym Firmy
Record z Bielska Bialej pn. ,,Pozostate srodki trwate”.

* Przyjecie na stan zakupionego wyposazenia nast¢puje w momencie przyjecia go do uzywania:

1) na podstawie dokumentu potwierdzajagcego kompletnosé i zdatno$¢ do uzycia podtaczonego pod
FV, rachunek, gdy data otrzymania w/w dokumentu jest zbiezna z datg przyjecia Srodka trwalego do
uzywania,

2) na podstawie dokumentu potwierdzajacego fakt przyjecia do uzycia srodka trwatego ( w przypadku
rozbieznosci wyzej okreslonych dat)

3) na podstawie dokumentu PT, w przypadku nieodplatnego otrzymania srodka trwatego.

Po zaksiggowaniu przyjgcia pozostatego srodka trwatego w ewidencji analitycznej programu Firmy Record
w czesci SN- $rodki trwale niskocenne wystawiany jest dokument PN- przyjecie srodka trwalego
niskocennego wg zalacznika nr 8, ktory zawiera cechy dokumentu OT.

W trakcie zmiany miejsca uzytkowania lub uzytkownika wystawiany jest dokument ZSN- zmiana miejsca
uzytkownika/uzytkowania Srodka trwalego niskocennego wg zalacznika nr 9., ktoéry zawiera cechy
dokumentu ZMU.

Jednorazowe umorzenie poprzez odpisanie w koszty w 100% ich wartosci nastepuje w momencie oddania
ich do uzywania.

III. WARTOSCI NIEMATERIALNE I PRAWNE - KONTO 020

1) Licencje na uzytkowanie oprogramowania komputerowego bez przeniesienia autorskiego prawa
majatkowego o przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci dtuzszym niz rok, na potrzeby
wlasne jednostki o wartosci przekraczajacej wielko$¢ ustalong w przepisach o podatku dochodowym
od os6b prawnych dotyczacych s$rodkéw trwalych, dla ktérych ustalone sa roczne stawki
amortyzacyjne. Odpisy amortyzacyjne jak w pkt L.

2) Licencje na uzytkowanie oprogramowania komputerowego bez przeniesienia autorskiego prawa
majatkowego o przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci dluzszym niz rok, na potrzeby
wlasne jednostki o wartosci nie przekraczajgcej wielko$¢ ustalona w przepisach o podatku
dochodowym od oséb prawnych dotyczacych srodkow trwatych, dla ktorych ustalone sg roczne
stawki amortyzacyjne.

3) Jednorazowe umorzenie poprzez odpisanie w koszty w 100% ich wartosci nastgpuje w momencie
oddania ich do uzywania.

4) Ewidencja programéw komputerowych prowadzona jest w programie komputerowym Firmy Record
z Bielska-Biatej pn. ,,Srodki trwate” (wysokocenne), ktérych warto$é poczatkowa przekracza
wielko$¢ ustalong w przepisach o podatku dochodowym od 0so6b prawnych dotyczacych srodkow
trwatych, dla ktorych ustalone sa roczne stawki amortyzacyjne lub w programie pn. Srodki trwale”
(niskocenne), ktorych warto$¢ poczatkowa nie przekracza tej wartosci.

5) Przyjecie na stan konta 020 wartosci niematerialnych i prawnych nast¢puje w momencie przyjecia
do uzywania WNIP:



1) na podstawie dokumentu potwierdzajacego kompletnos¢ i zdatno§¢ do uzycia poditaczonego pod
FV, rachunek, gdy data otrzymania w/w dokumentu jest zbiezna z datg przyjecia WNIP do uzywania,
2) na podstawie dokumentu potwierdzajacego fakt przyjecia do uzycia WNIP ( w przypadku
rozbieznos$ci wyzej okreslonych dat)
3) napodstawie dokumentu PT, w przypadku nieodptatnego otrzymania WNIP.
6) Dokumentami potwierdzajgcymi odpowiedzialno$¢ materialng pracownikow sg odpowiednio w
zaleznosci od wartosci poczatkowej dokumenty grupy I lub II.
Zasadniczo uzgadnianie sald majatku z grupy LILIII pomig¢dzy ksiega ewidencji analitycznej z ksigga
gldwng nastepuje poprzez comiesigczne wydruki stanow ksiggi analitycznej w uktadzie syntetycznym przez
Dziat AG i przekazanie ich do Dzialu Ksiegowosci, gdzie nastepuje zaksiggowanie comiesigcznej kwoty
naliczonej amortyzacji oraz uzgadnianie standw warto$ci majatku trwalego.

IV. POZOSTALE SKEADNIKI MAJATKOWE - EWIDENCJA ILOSCIOWA
- drobne wyposazenie pomieszczen o wartosci do 500,00 m.in.: aparaty telefoniczne, wieszaki, lampki
biurowe, zyrandole, wentylatory, zegary, kasety, foteliki samochodowe, tablice,
grzejniki, karnisze, sztalugi, rolety, sprzet AGD, wyposazenie tazieneck i WC, sprz¢t konserwatora,
gniazdka , przedluzacze, choinki i ozdoby, lustra, firany, zastony, koce, posciel, skrzynie, reczniki,
wydawnictwa fachowe
- Ewidencja pozostatych sktadnikéw majatkowych prowadzona jest w programie komputerowym Firmy
Record z Bielska-Bialej pn.”Pozostate srodki trwate”
-Przyjecie na stan ewidencji ilo§ciowej pozostatych srodkow trwatych nastgpuje:
1) na podstawie dokumentu potwierdzajacego kompletnos¢ i zdatnos¢ do uzycia podiagczonego pod FV,
rachunek, gdy data otrzymania w/w dokumentu jest zbiezna z datg przyjecia srodka trwaltego do uzywania,
2)na podstawie dokumentu potwierdzajacego fakt przyjecia do uzycia $rodka trwatego ( w przypadku
rozbieznosci wyzej okreslonych dat)
3) na podstawie dokumentu PT, w przypadku nieodptatnego otrzymania $rodka trwatego.
Odpowiedzialno$¢ materialng za powierzone mienie pracownicy potwierdzajg na dokumencie jak w grupie II.

V. Maszyny liczace ksiggowane sg w koszty jednostki, a w momencie wydania do uzytkowania
pracownikowi ujmowane sa w ewidencji ,, imiennej kartoteki” zalacznik nr 10, w ktorej poza
szczegdtowym opisem kalkulatora/maszyny liczacej pracownik potwierdza podpisem odbior. Na aparaty
telefonéw komorkowych zawierana jest z pracownikiem umowa, ktora szczegotowo okresla rodzaj, dane
techniczne, wizualne, zasady uzytkowania i odpowiedzialnosci za powierzony aparat.

VI. Kosze na $mieci, materiaty biurowe o przewidywanym okresie uzytkowania dtuzszym niz rok jak np.:
dziurkacze, zszywacze itp. wydawane sg wg pisemnych potrzeb. Nadzoér nad oszczednym gospodarowaniem
prowadzi Dziat Administracyjno — Gospodarczy oraz kierownicy dziatow.

VII. Za nadzor nad prawidlowym uzytkowaniem i gospodarowaniem sprzetu elektronicznego oraz warto$ci
niematerialnych i prawnych odpowiedzialni sg pracownicy na stanowisku informatykow Osrodka Pomocy
Spoteczne;j.

-Sprz¢t komputerowy /w tym przenosny/ powinien by¢ uzytkowany w godzinach pracy. Poza godzinami
pracy tylko za zgodg dyrektora.

B. OBOWIAZKI OSOB ODPOWIEDZIALNYCH ZA GOSPODAROWANIE MIENIEM

VIII. Odpowiedzialno$¢ materialng ponoszg wszyscy pracownicy uzytkujacy mienie pracodawcy od
momentu zawarcia umowy o prac¢ do czasu jej rozwigzania na zasadach ogodlnych przewidzianych w
przepisach Kodeksu Pracy i Kodeksu Cywilnego. Wszyscy pracownicy zobowigzani sg do dbalosci o
wyposazenie oraz jego wlasciwe zabezpieczenie w trakcie uzytkowania.




IX. KIEROWNIK. Bezposredni przetozeni pracownikéw odpowiedzialni sg za nadzoér nad prawidlowym
gospodarowaniem mienia w obrgbie swoich dzialow/stanowisk, jego zabezpieczeniem oraz wypetieniem w
tym zakresie obowigzkoéw przez podleglych sobie pracownikow.

Kierownicy dzialéw moga wyznaczy¢ osoby odpowiedzialne za gospodarowanie mieniem w obrgbie swego
dziahu.

Do zadan os6b wymienionych powyzej nalezy, w szczego6lnosci:

1) akceptacja wnioskow w zakresie likwidacji, uznania sktadnika majatkowego za zbedny

2) akceptacja wniosku w zakresie przemieszczen sktadnikéw majatkowych

3) zgtaszanie wlasciwym pracownikom Dzialu A-G faktu zatrudnienia/zwolnienia pracownika.

4) przygotowanie dziatu do czynno$ci zwigzanych z inwentaryzacja sktadnikow majatkowych.

X PRACOWNIK. Pracownik odpowiada za mienie od momentu podpisania umowy o prace do momentu jej
rozwigzania.
Odpowiedzialnos¢ za wlasciwa eksploatacje 1 ochrone sktadnikéw majatkowych pracownik ponosi w czasie
godzin pracy.
Odpowiedzialno$¢ za poszczegodlne sktadniki majatku ksztattuje si¢ nastepujaco:
1) w stosunku do mienia znajdujgcego si¢ w dyspozycji pracownikow merytorycznych, administracji i
obshugi — pracownicy w zajmowanych przez siebie pokojach, pomieszczeniach,
2) w stosunku do mienia znajdujacego si¢ w pomieszczeniach ogdlnego przeznaczenia- wlasciwi
pracownicy Dziatu A-G
3) w stosunku do mienia znajdujgcego si¢ w pokoju zajmowanym przez dyrektora — Dyrektor OPS
4) w stosunku do mienia znajdujgcego si¢ w pomieszczeniach mieszkalnych ( noclegownia, mieszkania
chronione) — mieszkania chronione- pracownicy Dzialu A-G, noclegownia- pracownicy noclegowni
5) w stosunku do mienia znajdujacego si¢ w Klubie Integracji Spolecznej, placéwce wsparcia
dziennego- konsultant nadzorujacy zadanie
6) mienie powierzone jednostce od obcych podmiotow ( majatek obcy)- Informatycy/ Pracownik
noclegowni
Odpowiedzialnos¢ w/w pracownikow zobligowuje do poszanowania mienia i wykorzystywania go zgodnie z
przeznaczeniem, biezacego zglaszania potrzeb w zakresie jego konserwacji, likwidacji, naprawy oraz
zglaszania bezposredniemu przetozonemu ( wyznaczonemu pracownikowi) jego brakéw. Dla celow
ewidencyjnych, porzadkowych pracownik przyjmujgcy wyposazenie potwierdza przyjecie sktadnikow
majatku podpisem na druku pn. Kartoteka pozostatych §rodkéw trwatych. ( wzor nr 11)

XI. DZIAL. ADMINISTRACYJNO-GOSPODARCZY Pozostate srodki trwale stanowigce wyposazenie
biurowe, przypisuje si¢ kazdemu pomieszczeniu z osobna i ujmuje w kartotece pozostatych $rodkow
trwatych. Kartoteka, oprocz nr pomieszczenia, okresla rodzaj, ilos¢ sktadnikow wyposazenia, ich nr
inwentarzowy. Spis taki opatrzony pieczgcig jednostki i podpisami osob odpowiedzialnych oraz dyrektora
umieszcza si¢ w dostepnym miejscu w kazdym pomieszczeniu. Kartoteka stanowi wykaz wyposazenia
pomieszczenia. Wiasciwy pracownik Dzialu A-G zobowigzany jest do dokonywania aktualizacji danych w
Kartotece.

Zmiana miejsca uzytkowania dokonywana jest tylko przez pracownikéw administracyjnych Dziatu
Administracyjno — Gospodarczego na pisemny wniosek o dokonanie zmiany ztozony przez bezposredniego
przetozonego pracownikoéw lub osobe przez niego wyznaczona.

Zabrania si¢ fizycznego przemieszczania skladnikow mienia w momencie, gdy ktoras ze stron
(przekazujacy, przejmujacy) jest w trakcie czynno$ci zwigzanych z inwentaryzacja sktadnikow majatkowych
droga spisu z natury, badz bez wniosku o dokonanie zmiany ( przemieszczenia) zlozony przez
bezposredniego przelozonego lub osobe przez niego wyznaczong.

Prowadzacy ewidencj¢ analityczng, w terminie 14 dni od daty otrzymania dokumentu przemieszczenia,
wyksigegowuje przemieszczany sktadnik majgtkowy z ewidencji strony przekazujacej, z réwnoczesnym
zaksiegowaniem tego skladnika na stan ewidencji strony przejmujacej. ( operacja dotyczy tylko ksiag
analitycznych).

Analogiczng procedurg stosuje si¢ w przypadku przyjecia pracownika do pracy.

XII. Zestaw komputerowy to kompletny, zdatny do uzytkowania srodek trwale, w sktad ktorego wchodza:
monitor+ jednostka centralna + mysz + klawiatura. Dzial AG we wspolpracy z informatykami prowadzi
szczegotowy opis gospodarowania zestawem komputerowym dokument ,,Karta Zestawu Komputerowego”-
zalacznik nr 12



- Karty Zestawow Komputerowych prowadzone sg dla kazdego zestawu oddzielnie.

Karta zawiera migdzy innymi nastgpujgce informacje: nazwa czesci sktadowej zestawu, wartos¢ poczatkowa
zestawu lub czgsdci, dane techniczne zestawu, date przyjecia do ewidencji, numer ewidencyjny, miejsce
uzytkowania, dat¢ produkcji, sposob naprawy, rozbudowy lub modernizacji rozchod lub likwidacje podajac
date, warto$¢, powdd.

XIII. Dowody ksiggowe dotyczace zakupdéw majgtku trwatego powinny ( przed ich przedtozeniem w
ksiggowosci) zawiera¢ wskazanie do ujecia w ksiggach rachunkowych oraz posiada¢ dane o miejscach ich
uzytkowania z podziatem na uzytkownikoOw wraz z nadanym numerem inwentarzowym. Adnotacji tych
dokonujg pracownicy administracyjni Dziatu Administracyjno — Gospodarczego.
-W celu rzetelnego i sprawnego gospodarowania mieniem stosuje si¢ wykazy wyposazenia pomieszczen. Na
tych wykazach powinny znalez¢ si¢ co najmniej nast¢pujace dane:

1) numer/nazwa identyfikujaca pomieszczenie

2) nazwa skladnika

3) numer inwentarzowy.
Odpowiedzialnymi za prawidtowe oznakowanie wyposazenia pomieszczen oraz ujecie na wywieszkach w
pomieszczeniach sa pracownicy administracyjni Dziatlu Administracyjno — Gospodarczego.

X1V Zasady przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji okresla odrgbne zarzadzenie.

XV Pracownik moze by¢ odpowiedzialny za powierzony mu majatek do wyliczenia si¢ lub do zwrotu na
zasadach szczegblnych przy spetieniu dodatkowych, wymaganych prawem warunkéw. ( np. dodatkowa
umowa, protokél zdawczo-odbiorczy przekazanego mienia, inwentaryzacja, wilasciwe oswiadczenie

pracownika, odpowiednie zabezpieczenie mienia).

XVI Zasady odpowiedzialno$ci pracownikow pelnigcych funkcje magazyniera, kasjera zostaty okreslone w
odrebnych zarzadzeniach Dyrektora.

C.OBCE SRODKI TRWALE

Ewidencja obcych skladnikéw majatkowych

XVII Ewidencja analityczna obcych sktadnikow majatkowych jest prowadzona recznie.

-Kazdy zaewidencjonowany obcy sktadnik majatkowy opisany w analityce zawiera w szczegdlnosci:
— numer inwentarzowy;
— nazwg i opis $rodka trwatego
— numer i dat¢ dowodu otrzymania ( umowa, protokot odbioru)
— dat¢ wprowadzenia do ewidencji
— datg rozchodu z ewidencji.

-Syntetyczne ujecie ma miejsce na koncie pozabilansowym w Programie FK Record Finanse.
-Uzgodnienie stanow obcych sktadnikow majatkowych nastgpuje raz do roku.

D. POSTEPOWANIE Z MAJATKIEM ZBEDNYM

Kasacja, likwidacja sktadnikéw majatku ruchomego
XVIII. Likwidacji/ kasacji sktadnikéw majatkowych dokonuje Dyrektor Osrodka Pomocy Spotecznej w
oparciu o dziatania przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej, przewodniczgcego komisji kasacyjne;j
powolywanych odrebnym zarzadzeniem Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej.

-Pisemny wniosek bezposrednich uzytkownikow, po akceptacji ze strony kierownikow dzialow/
bezposrednich przetozonych, okreslajacy stan uszkodzenia i przyczyny uszkodzenia, kierowany jest do
Dzialu Administracyjno —Gospodarczego gdzie jest sprawdzany, akceptowany, a nastgpnie kierowany przez
ten Dzial do Przewodniczacego Komisji Kasacyjne;j.



-Wniosek o kasacje $rodkéw trwatych z grupy I na skutek: zuzycia lub uszkodzenia, zlego stanu
technicznego, niemozno$ci wspotpracy ze sprzgtem typowym, utraty wartosci uzytkowej, wad lub
uszkodzenia zagrazajacego bezpieczenstwu uzytkownikow - sporzadza si¢ na podstawie pisemnego
orzeczenia technicznego z zaktadu naprawczego lub ekspertyzy z zakladu zajmujgcego si¢ ekspertyza,
utylizacja, stwierdzajacego przyczyny braku mozliwo$ci naprawy lub okreslenie o zbyt wysokich kosztach
naprawy, przekraczajgcych warto$¢ zakupu nowego srodka.

-Posiadajac wymagany komplet dokumentow (ekspertyza, orzeczenie techniczne, ocena komisji kasacyjnej,
prosba pracownika o skasowanie itp.) komisja kasacyjna sporzadza protokot z likwidacji mienia zalacznik
nr 14a, okreslajacy stanowisko komisji, ktory jest zatwierdzany przez kierownika jednostki. W ten sposob
zatwierdzony protokot podlega przekazaniu do ksiggowania i ujgciu rozchodéw w ksiggach inwentarzowych
w Dziale Ksiggowos$ci oraz w Dziale Administracyjno — Gospodarczym. Protokot z likwidacji mienia zostaje
sporzadzony w trzech jednobrzmigcych egzemplarzach po jednym dla kazdego z w/w dzialow oraz Komisji
Kasacyjnej.

Na podstawie Protokotu z likwidacji mienia srodkow trwatych wysokocennych generowany jest w ksiggach
analitycznych dokument LTZ — likwidacja srodka trwalego wysokocennego wg zalacznika nr 13.

-Whniosek o kasacje¢ srodkoéw trwatych z grupy Il w zakresie sprzetu elektronicznego, sprzgtu elektrycznego,
sprzetu RTV oraz maszyn liczacych, telefonéw komoérkowych na skutek : zuzycia lub uszkodzenia, ztego
stanu technicznego, niemozno$ci wspolpracy ze sprzetem typowym, utraty wartosci uzytkowej, wad lub
uszkodzenia zagrazajacego bezpieczenstwu uzytkownikow — sporzadza si¢ na podstawie pisemnego
orzeczenia technicznego lub ekspertyzy z zaktadu zajmujacego si¢ ekspertyza, utylizacjg stwierdzajacych
przyczyny braku naprawy lub okreslenie o zbyt wysokich kosztach naprawy.

-Komisja kasacyjna po uzyskaniu pelnej dokumentacji z Dziatu Administracyjno-Gospodarczego
(ekspertyzy, opinie, wnioski itp.) sporzadza protokdt z likwidacji mienia zalacznik nr 14a, okreslajacy
stanowisko komisji, ktory jest zatwierdzany przez kierownika jednostki. W ten sposob zatwierdzony
protokot podlega przekazaniu do ksiggowania i ujeciu rozchodéw w ksiegach inwentarzowych w Dziale
Ksiegowosci oraz w Dziale Administracyjno — Gospodarczym. Protokot z likwidacji mienia zostaje
sporzadzony w trzech jednobrzmigcych egzemplarzach po jednym dla kazdego z w/w dzialow oraz Komisji
Kasacyjne;j.

W zakresie kasacji innych $rodkéw trwatych z grupy Il oraz pozostalego mienia z grupy IV - Komisja
kasacyjna w Os$rodku Pomocy Spotecznej dokonuje ogledzin i oszacowania pod wzgledem dalszej
przydatnosci do uzytkowania lub koniecznosci kasacji ze wzgledu na wady, uszkodzenia, zty stan techniczny
itp. sporzadzajac protokdt wg zalacznika nr 14b. Akceptacja pisemna Dyrektora Osrodka Pomocy
Spotecznej c/d stanowiska Komisji Kasacyjnej, jest podstawg sporzadzenia protokotu z likwidacji mienia wg
zalacznika 14a oraz wlasciwego ujecia wynikajacych z protokolu zmian zar6wno w ewidencji analitycznej
jak i syntetycznej. Zarowno protokot ogledzin jak i likwidacji mienia zostaje sporzgdzony
w trzech jednobrzmigcych egzemplarzach po jednym dla: Dzialu Ksiggowosci, Dziatu Administracyjno-
Gospodarczego oraz Komisji Kasacyjne;j.

-Rozchody mienia podlegajacego ewidencji iloSciowej w wyniku kasacji podlegajg  ksiegowaniu w
programie ,,Pozostatych srodkéw trwatych” ilo§ciowo.

-Na podstawie Protokotu z likwidacji mienia $rodkoéw trwatych niskocennych generowany jest w ksiegach
rachunkowych programu SN dokument LN- likwidacja $rodka trwalego niskocennego- zalacznik nr 15.

-Zatgcznikami do dokumentow LTZ i LN winny by¢ dokumenty fizycznej likwidacji majatku poprzez:
ztomowanie, utylizacj¢, demontaz na czgsci ( potwierdzenie pracownika przyjmujacego czesci odzyskane w
wyniku demontazu, Dzial AG gospodaruje tymi czg¢sciami ), zniszczenie komisyjne ( opis zniszczonego
mienia, sposob, podpisy komisji).

XIX. Fizycznej likwidacji sktadnikow rzeczowych majatku ruchomego dokonuje si¢ w trybie sprzedazy na
srodki wtorne albo przez zniszczenie, gdy ich sprzedaz nie doszta do skutku lub okazata si¢ bezzasadna.
( np. koszty transportu do punktu skupu byty wigksze niz przychody z tego tytutu)

-Przed dokonaniem utylizacji nalezy trwale usungé wszelkie dane znajdujace si¢ w likwidowanym sprzgcie
teleinformatycznym.



-Sktadniki rzeczowe majatku objete procedura likwidacyjna, a stanowigce odpady w rozumieniu
obowigzujacych przepisOw ustawy o odpadach, prawo atomowe muszg by¢ unieszkodliwione.

-Jezeli unieszkodliwianie sktadnikow majatku ruchomego dokonuje przedsigbiorca w siedzibie jednostki,
woOwczas musi si¢ to odby¢ w obecnos$ci pracownika jednostki wyznaczonego przez kierownika. Z czynnosci
unieszkodliwienia sporzadza si¢ protokdt zawierajgcy nastgpujace dane:

-dat¢ unieszkodliwienia,

-nazwe, rodzaj i cechy identyfikujgce sktadnik majatku ruchomego,

-przyczyng unieszkodliwienia, a takze sposob,

-podpis z podaniem imienia i nazwiska oraz stanowiska 0s6b dokonujgcych unieszkodliwienia.

-Jezeli za$ unieszkodliwienia dokonuje przedsigbiorca w ramach swojej dzialalnosci, wowczas nalezy
sporzadzi¢ protokdt przekazania sktadnikow majgtku ruchomego z podaniem nazwy, rodzaju i cech
identyfikacyjnych sktadniki majatku ruchomego, podpiséw przekazujacego i odbierajacego.

-Zniszczenia dokonywanego w ramach dziatalnosci jednostki dokonuje komisja likwidacyjna w sktadzie co
najmniej 3 osobowym.

Z czynnos$ci zniszczenia komisja sporzadza protokot o nastgpujacych danych:

-data zniszczenia,

-nazwa, rodzaj i cechy identyfikujace sktadnik majatku ruchomego,

-przyczyng i sposob zniszczenia,

-podpisy z podaniem imienia i nazwiska oraz stanowiska 0sob upowaznionych do podpisania

protokotu.

Powyzsze informacje mogg stanowi¢ czgs¢ protokotu kasacyjnego.

Postawienie $rodka trwatego w stan likwidacji oznacza podj¢cie udokumentowanej decyzji o wycofaniu go z
uzytkowania oraz zaprzestania jego ujmowania w ksiggach rachunkowych i prowadzi do jego likwidacji
polegajacej na:

- fizycznym unicestwieniu ( rozbidrka, demontaz, ztomowanie)

- wylaczeniu $rodka trwatego z ksigg rachunkowych, bez przeprowadzania fizycznej likwidacji

- wykorzystania likwidowanego srodka trwatego jako bazy ( elementu konstrukcyjnego) nowego srodka
trwatego.

-W przypadku, gdy data sporzadzenia protokohu kasacyjnego mienia, nie jest data rownoznaczng z fizyczng
likwidacjg sktadnikow rzeczowych majatku ruchomego, wowczas likwidowane mienie §ciaga si¢ z ewidencji
bilansowej na pozabilansowg w Dziale Ksiegowosci do czasu rzeczywistej kasacji sktadnika majatku. W
Dziale Administracyjno-Gospodarczym wowczas nastepuje Sciggnigcie mienia z analityki ksigg
inwentarzowych OPS na analityke pn. ,, Do sprzedazy/likwidacji”.

XX Komisja likwidacyjna na etapie oceny ( np. po dokonaniu ogledzin- w protokole ogledzin; czy po
analizie ekspertyzy technicznej wydanej przez podmiot zewngtrzny) moze uznac, ze zbedne sktadniki
majatku ruchomego w catos$ci/ w czgsci moga zosta¢ wykorzystane na potrzeby jednostki. ( np. sprawny
monitor pozostaly po postawionym do likwidacji zestawie komputerowym). Po akceptacji powyzszego przez
kierownika jednostki wycena odzyskow nastepuje wg ich wartosci netto ( tzw. wartos¢ historyczna ) i
podlega ujeciu w ewidencji analitycznej i syntetycznej inwentarza.

XXI Komisja kasacyjna uznajac w protokole, ze zgtoszone do likwidacji sktadniki mienia ruchomego w
calo$ci/czesci sg zbedne, ale zdatne do uzytku wowczas sktadniki te po akceptacji przez Dyrektora
jednostki, podlegaja:

— przekazaniu innym jednostkom organizacyjnym tego samego szczebla,

— sprzedazy:
1) w drodze przetargu ( aukcji) — dotyczy to sktadnikéw o rynkowej jednostkowej wartosci roéwnej lub
wigkszej niz 1 200 zt.
2) w drodze wewnetrznego ogloszenia o sprzedazy - powyzszy przypadek,gdy warto$¢ nizsza niz 1 200 zt
( zarébwno pkt 1 jak i 2 wymaga jednoczesnej analizy kosztéw pracochtonnosci przy organizacji sprzedazy
w stosunku do mozliwych do uzyskania ze sprzedazy dochodow)

— najem lub dzierzawa sktadnikow na rzecz innych panstwowych/ samorzgdowych jednostek

organizacyjnych, organizacji pozarzagdowym itp.

— likwidacja zbednych sktadnikéw mienia ruchomego.
Roéwniez pracownicy Dziatlu AG odpowiedzialni za gospodarowanie mieniem mogg wnioskowaé do
Dyrektora jednostki o zbycie zb¢dnego mienia w powyzszych formach.



Nieodplatne przekazanie

XXII. Jednostka moze w wyjatkowych sytuacjach za zgoda Prezydenta Miasta przekaza¢ nieodpltatnie
sktadniki mienia. Informacj¢ o zbednych sktadnikach majatku ruchomego do innych jednostek mozna
przekazac¢ pocztg elektroniczna.

Nieodptatne przekazanie nastepuje na pisemny wniosek zainteresowanego podmiotu ztozony do kierownika
jednostki. Wniosek taki powinien by¢ rozpatrzony przez Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej,
zaakceptowany, a nastepnie przedstawiony Prezydentowi Miasta w celu wyrazenia zgody na przekazanie.

-Wniosek powinien zawierac:

- nazwe, siedzibe 1 adres jednostki wystepujacej o nicodptatne przekazanie sktadnika majatku
ruchomego,

- informacj¢ o zadaniach realizowanych przez t¢ jednostke,

- wskazanie sktadnika majatku ruchomego, o ktory wystepuje jednostka,

- uzasadnienie potrzeb i sposobu wykorzystania sktadnika majatku ruchomego,

-Przekazanie nastepuje na podstawie druku PT i Protokotu zdawczo-odbiorczego, ktdry powinien zawierac:
- 0znaczenie stron,
- nazwg, rodzaj i cechy identyfikujace sktadnik majatku ruchomego,
- ilo$¢ 1 wartos¢ poczatkowg kazdego sktadnika majatku ruchomego,
- niezbedne informacje o stanie techniczno — uzytkowym sktadnika majatku ruchomego,
- okres, w ktorym sktadnik majatku ruchomego bedzie uzywany przez jednostke korzystajaca
- miejsce 1 termin odbioru sktadania majatku ruchomego,
- podpisy z podaniem imienia i nazwiska oraz stanowiska os6b upowaznionych do podpisania
protokotu.
Sprzedaz pozostatego majgtku ruchomego
XXIII Jednostka moze sprzedaé sktadniki majatku ruchomego wg ustalonej warto$ci rynkowej tych
sktadnikow. ( warto$¢ okreslona na podstawie przecig¢tnych cen stosowanych w obrocie rzeczami tego
samego rodzaju i gatunku, z uwzglednieniem ich stanu i stopnia zuzycia).

Tryb aukcji moze by¢ stosowany tylko w przypadku sprzedazy sktadnikow mienia ruchomego o rynkowe;j
jednostkowej wartosci ponizej 24 000zt.

Pierwszym etapem aukcji jest ogtoszenie na tablicy ogloszen w Osrodku Pomocy Spoteczne;j.

Ogloszenie winno zawiera¢ informacje¢ opisowg cech danego sktadnika majatkowego, ustalong wartos¢
rynkowa, date, do ktorej nalezy sktada¢ zgloszenie uczestnictwa w aukcji.

Aukcja moze by¢ przeprowadzana mi¢dzy jednostka i zainteresowanymi osobami w formie elektronicznej, w
tym z wykorzystaniem ogo6lnodostepnych portali internetowych.

W przypadku dwodch i wigcej 0sob sprzedaz nastgpuje po cenie najwyzej oferowane;.

XXIV Komisje¢ przetargowg powotuje kierownik jednostki.
-Za organizacje, przeprowadzenie przetargu odpowiada Dziat Administracyjno-Gospodarczy wespot z
pracownikiem ds zamoéwien publicznych.
-Ogloszenie o przetargu organizator przetargu zamieszcza na stronie internetowej BIP oraz w miejscu
publicznym dostepnym w lokalu jednostki, jak rowniez w innych miejscach przyjetych zwyczajowo do
umieszczania ogloszen ( np. tablica informacyjna w Urzgdzie Miasta Jastrzgbie-Zdroj).
-W sktad komisji przetargowej powinny wchodzi¢ 3 osoby, w uzasadnionych przypadkach co najmniej 2
osoby.
-Ceng wywotawczg w pierwszym przetargu stanowi ustalona warto$¢ rynkowa wg pkt XX.
-Migdzy data ogloszenia a terminem sktadania ofert powinno uptyna¢ co najmniej 14 dni.
-Ogloszenie o przetargu powinno zawiera¢ w szczegolnosci:
1. Nazwe i siedzibe jednostki
miejsce 1 termin przeprowadzenia przetargu
miejsce 1 termin, w ktorym mozna dokona¢ ogledzin sprzedawanych sktadnikow mienia
wykaz sktadnikow wraz z ich krotka charakterystyka
cen¢ wywotawczg
zastrzezenie, ze organizatorowi przetargu przystuguje prawo zamknigcia przetargu bez wybrania
ktorejkolwiek z ofert, bez podania przyczyn
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7. termin zawarcia umowy.

-Kryterium wyboru oferty jest najwyzsza cena.

-W przypadku, gdy kilku oferentow zaoferowalo ta sama cene, organizator przetargu kontynuuje przetarg w
formie aukcji, o czym powiadamia oferentow, ktorzy ztozyli rownorzedne oferty.

-Wydanie przedmiotu przetargu nastgpuje po zaptaceniu ceny nabycia przez nabywce.

-Jezeli pierwszy przetarg nie zostanie zakonczony zawarciem umowy sprzedazy, jednostka, w terminie do
trzech miesi¢cy od dnia zamknigcia pierwszego przetargu, oglasza drugi przetarg.

-Ceng wywotawczg drugiego przetargu obniza si¢ o 50%.

-Organizator przetargu najpdzniej w dniu kolejnym po zakonczonym postgpowaniu przetargowym sporzadza
protokot z przebiegu przetargu, ktory powinien zawiera¢ w szczegdlnosci:

1. okresélenie miejsca i czasu przetargu, z adnotacjg czy byl to pierwszy czy drugi przetarg

2.imiona i nazwiska cztonkow komisji przetargowe;j

3.wysoko$¢ ceny wywotawczej

4.zestawienie ofert, ktore wpltynegty na przetarg

5.dane nabywcy(nazwa i adres), ktory zaoferowatl najwyzsza cene.

-Powyzszy protokot podlega zatwierdzeniu przez kierownika jednostki.

-Protokot jest podstawa do Sciagniecia zbytego majatku z ewidencji inwentarza.

XXV Sprzedaz w drodze wewnetrznego ogloszenia o sprzedazy organizuje Dziat Administracyjno-
Gospodarczy.
-Po skutecznej sprzedazy nastepuje Sciggniecie majatku z ewidencji inwentarza.

XXVI Sktadane wnioski o najem dzierzawe przez kontrahentéw okreslonych w pkt XVIII powinny zawieraé
w szczegolnosci:
— statut zainteresowanego podmiotu
— pisemne uzasadnienie potrzeb
— wskazanie sposobu wykorzystania sktadnika, z zaznaczeniem ze bgdzie on wykorzystywany w
celach statutowych
— forma w jakiej moze nastapi¢ przekazanie
— zobowigzanie do pokrycia kosztow zwigzanych z ewentualng darowizng (nicodptatnym
uzyczeniem), w tym kosztow odbioru, jak i pokrycia kosztow eksploatacji, napraw, likwidacji,
utylizacji- w przypadku takiej koniecznosci- w momencie gdy sktadniki te pozostawatyby w jego
dyspozycji.
-Wnioski zatwierdzone przez kierownika jednostki przekazywane sg do Dzialu AG i ksiggowosci.
-Przy wyborze podmiotu sg brane pod uwage zwlaszcza:
1. potrzeby podmiotow
2. rodzaj prowadzonej przez nie dziatalnosci, w szczegdlnosci realizacj¢ zadan z zakresu uzytecznos$ci
publicznej
W przypadku najmu, dzierzawy- zastosowanie ma art. 3 ust 4 ustawy o rachunkowosci. Jednostka
przejmujaca przeprowadza inwentaryzacje¢ sktadnikow najmowanego/ dzierzawionego mienia przekazuje
OPS informacje¢ o wynikach spisu .

XXVII Po wyczerpaniu badZ uznaniu za niezasadne przeprowadzenie powyzej opisanych form zbycia
majatku zbednego podejmowane sg kroki zmierzajace do likwidacji sktadnikéw mienia ruchomego.



