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ul. Grochowskiego 14 774002&0T0W Zarzadzenie Nr 12 /2019
tel 6728333 58

NIP 767
1698876 REGON 301584212 Dyrektora Publicznego Przedszkola nr 1

z dnia 20 grudnia 2019 roku

w sprawie: wprowadzenia ,,Instrukcji gospodarowania majatkiem trwalym
w Publicznym Przedszkolu nr 1 w Zlotowie”

Na art. 26 i art. 27 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (Dz. U. z 2019 r.,
poz. 351 z pézn. zm.) zarzgdzam, co nastepuje:

§1

Zatwierdzam i wprowadzam do uzytku wewnetrznego Instrukcje gospodarowania majatkiem
trwalym w Publicznym Przedszkolu nr 1 w Ztotowie — zalgcznik nr 1.

§2
Zobowiazuj¢ wszystkich pracownikow wiasciwych merytorycznie, z tytutu powierzonych im

obowigzkow, do zapoznania si¢ z w/w instrukcjg i przestrzegania w pelni zawartych w nich
postanowien.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01.01.2020 r.

J
podpis dyrektora



Zatacznik nr | do Zarzadzenia Nr 12 /2019
Dyrektora Publicznego Przedszkola nr 1
z dnia 20 grudnia 2019 roku

Instrukcja gospodarowania majgtkiem trwalym

w Publicznym Przedszkolu nr 1 w Zlotowie

§1

Aktywa trwale Publicznego Przedszkola nr 1 stanowig:
1) warto$ci niematerialne i prawne;
2) rzeczowe aktywa trwate:
a) srodki trwale;
b) srodki trwate w budowie;
c) zaliczki na $rodki trwate w budowie.
3) naleznosci dtugoterminowe;
4) inwestycje dtugoterminowe.
Niniejsza instrukcja obejmuje warto$ci niematerialne i prawne, $rodki trwate oraz srodki
trwale o niskiej wartosci, tacznie stanowigce majgtek trwaly Przedszkola.

§2

Wartosci niematerialne i prawne sg to nabyte, zaliczane do ich aktywéw, prawa majatkowe
nadajace si¢ do gospodarczego wykorzystania o przewidywanym okresie ekonomicznej
uzytecznosci dtuzszym niz rok, przeznaczone na potrzeby jednostki.

Do wartosci niematerialnych i prawnych zalicza si¢ w szczegélnoscei:

1)  autorskie prawa majatkowe, prawa pokrewne, licencje, koncesje;

2) prawa do wynalazkéw, patentéw, znakéw towarowych, wzoréw uzytkowych

oraz zdobniczych;

3) know - how.
W Publicznym Przedszkolu nr 1 wartosci niematerialne i prawne stanowia gléwnie nabyte
programy komputerowe oraz licencje.
Dokumentowanie przychodu i rozchodu wartosci niematerialnych i prawnych, nastepuje
wg takich samych dowodow jak przy $rodkach trwatych.
Programy komputerowe lub licencje ewidencjonuje i umarza sie wg zasady z podziatem na
aktywa o wartosci powyzej 10 000,00 zt oraz nizszej wartosci.

§3

Srodki trwate sg to kontrolowane przez przedszkole rzeczowe aktywa trwale o
przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci dtuzszym niz rok, kompletne, zdatne
do uzytku w momencie przyjecia do uzywania i przeznaczone na potrzeby jednostki,
nabyte lub wytworzone we wiasnym zakresie, o warto$ci poczatkowej powyzej10 000 zt.
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Do srodkéw trwatych zalicza sie w szczegolnosci:
1) nieruchomosci, w tym grunty, prawo wieczystego uzytkowania gruntu, budowle i
budynki, a takze bedace odrebng wlasnoscig lokale, spétdzielcze
wlasnosciowe prawo do lokalu mieszkalnego oraz spétdzielcze wlasnosciowe
prawo do lokalu uzytkowego;
2) maszyny, urzadzenia, $rodki transportu i inne rzeczy;
3) ulepszenia w obcych srodkach trwatych.
Kwalifikacja $rodkéw trwatych do grup rodzajowych odbywa sie zgodnie z
Rozporzadzeniem Rady Ministréw w sprawie Klasyfikacji Srodkéw Trwatych.
Przedmioty spelniajace warunki zawarte w definicji $rodka trwatego, lecz o wartosci
zakupu lub wytworzenia ponizej 10 000 zi., stanowia $rodki trwate o niskiej wartosci,
inaczej zwane wyposazeniem.

§ 4

. Obrét rzeczowymi skladnikami majatku trwatego poprzedzony jest czynnosciami

wstepnymi, do ktérych zalicza si¢ zamowienie i zafakturowanie dostawy.

Zasady i tryb postepowania w zakresie zaméwien publicznych okresla zarzadzenie Rektora
w sprawie udzielania zaméwien publicznych. Na wniosku o zam6wienie publiczne na
dostawy oraz roboty budowlane musi by¢ wskazane zrodlo ich finansowania, zatwierdzone
przez dyrektora i gl. ksiegowego.

Zakupy rzeczowych sktadnikéw majgtkowych dokumentowane sg fakturami VAT.

Srodki trwate (budynki, budowle) wytworzone we wlasnym zakresie mozna
pozyska¢ poprzez budowe nowego $rodka trwatego, modernizacje istniejgcego lub
modernizacj¢ w obcych srodkach trwatych. Zwickszaja one warto$¢ posiadanych
srodkéw trwatych po zakonczeniu realizacji inwestycji, udokumentowanym kofcowym
protokotem odbioru.

§5

. Przychéd srodka trwalego moze nastgpic przez:

1) zakup;

2) wytworzenie we wiasnym zakresie;

3) nieodptatne przyjecie, darowizne;

4) ujawnienie;

5) nadwyzke inwentaryzacyjna.
Przychéd srodkow trwatych dokumentuje sie na podstawie nizej wymienionych dowodow
ksiggowych:

1) dowdd OT - przyjecie z zakupu (wytworzenia) . Dowod musi by¢ podpisany przez
osobe materialnie odpowiedzialng za majatek. Jesli $rodek trwaly nie wymaga
montazu, wszystkie egzemplarze OT winny by¢ dotaczone do opracowanej faktury.
W sytuacji, gdy srodek trwaly wymaga montazu, dokument OT wystawiany jest po
zgromadzeniu wszystkich kosztow. Wzér dokumentu - zalgeznik nr 1;

2) dowod PT - przyjecie nieodptatne . Odbidr srodka trwatego potwierdza jednostka
przyjmujgca i akceptuje dyrektor. Wzoér dokumentu - zalgeznik nr 2;

3) protokét réznic inwentaryzacyjnych (przyjecie nadwyzki) - sporzadzany jest po
zakonczeniu procedury rozliczania spisu inwentaryzacyjnego;

4) protokél ujawnienia - ujawnione rzeczowe skladniki majgtkowe zglasza sie w
ksiegowosci. Protokdt powinien zawiera¢ nazwe jednostki organizacyjnej, w ktorej
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ujawniono $rodek trwaty. Protokét powinien zawiera¢ nazwe przedmiotu, numer

fabryczny, przypuszczalny rok produkcji i warto$é okreslong jako cene rynkowa.

Wzér dokumentu - zalgeznik nr 3.

Procedura przyjecia $rodka trwalego na stan majatku konczy si¢ odestaniem do
uzytkownika kopii dokumentu przyjecia, uzupeinionego o numer dokumentu i numer
inwentarzowy. Numer inwentarzowy s$rodka trwatego sklada sie z symbolu grupy
rodzajowej wg Klasyfikacji Srodkéw Trwatych i chronologicznego numeru przychodu.
Rozchéd srodkéw trwalych moze si¢ odbywaé przez:

1) likwidacje;

2) nieodplatne przekazanie;

3) przesunigcie migdzy jednostkami organizacyjnymi;

4) szkodg;

5) niedobdr inwentaryzacyjny.
Dokumentowanie rozchodu srodkéw trwatych nastepuje na podstawie nizej wymienionych
dowoddéw ksiegowych:

1) protokot likwidacji LT, sporzadzany jest w 3 egzemplarzach, po otrzymaniu
protokotu od Komisji Likwidacyjnej - wzér dokumentu - zalgeznik Nr 4;

2) dowéd PT - przekazanie do innej instytucji, sporzadza si¢ w 4 egzemplarzach
za zgoda uzytkownika. Instytucja przyjmujaca po potwierdzeniu odbioru,
zwraca 2 egzemplarze;

3) protokét szkody, sporzadza sie w 3 egzemplarzach w przypadku zdarzen
losowych np. kradziez lub zaginigcie przez komisje powotang w jednostce;

4) protokét réznic inwentaryzacyjnych (niedobor) - procedura jak przy przyjeciu
nadwyzki.

§6

Do srodkéw trwatych o niskiej wartosci, zwanych réwniez ,,wyposazeniem” zalicza si¢
sktadniki majatkowe o cechach srodkow trwatych, o przewidywanym okresie uzytkowania
dluzszym niz rok, kompletne, zdatne do uzytku, przeznaczone na potrzeby jednostki, o
wartosci poczatkowej nieprzekraczajacej 10 000 zit. Nie obejmuje sie ewidencja
przedmiotéw o niskiej cenie do 400 zt .Wydatki na zakup $rodkéw trwatych o niskiej
wartosci obcigzajg jednorazowo koszty w miesigcu zakupu. Do tych $rodkéw zalicza sie
gléwnie:
1) wyposazenie pomieszczen, w tym meble i sprzgt dekoracyjny;
2) sprzet techniczny, w tym zespoty komputerowe;
3) wyposazenie dla dydaktyki;
4) pozostate, w tym sprzet gospodarczy.
Zrodha przychodu i rozchodu $rodkow trwalych o niskiej wartosci mogg by¢ takie same
jak wymienione w § 4 dotyczgcym srodkéw trwatych.
Dokumentacja dotyczaca przychodu wyposazenia:
1) faktura lub rachunek - zakup, opisuje si¢ we wiasciwym miejscu przy opisie
faktury wskazujac pozycje wpisu do ksiegi inwentarzowe;j.
2) pozostate rodzaje przychodu wyposazenia dokumentowane sg tak jak przy
srodkach trwatych o wartosci powyzej 10 000,00 zt;
Dokumenty rozchodu - takie, jak przy srodkach trwatych.
Oznakowanie wyposazenia: nadawany numer skiada sie z oznakowania miejsca
uzytkowania, numeru dziatu i strony ksiegi inwentarzowej oraz kolejnej pozycji przychodu
danego rodzaju sktadnika w jednostce.
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§7

. Do zarzadzania i ewidencji majagtkiem trwalym w przedszkolu wykorzystuje si¢ ksiege

inwentarzowa pozostaltych $rodkéw trwatych (wersja elektroniczna excel) oraz ksiege
$rodkow trwatych.
W przypadku sprzetu komputerowego oraz wszelkich zestawow urzadzen konieczne jest
wyszczegodlnienie wszystkich sktadnikow tworzacych dane urzadzenie (wolnostojacych,
jednoczesnie niepracujacych samodzielnie).
Etykiety nalezy naklei¢ na przedmioty w miejscu widocznym i dostepnym dla Komisji
inwentaryzacyjnej. W przypadku uszkodzenia etykiety nalezy wydrukowaé duplikat
etykiety.
Etykiet nie wolno samowolnie usuwa¢ z oznakowanych przedmiotow.

Etykiety skladnikow majgtkowych trudno dostepnych np. stanowigcych element obiektu
zbiorczego, umieszczaé nalezy na obudowie urzadzenia gtéwnego.
Etykiety skfadnikéw uzytkowanych w trudnych warunkach (poddawanych wysokiej
temperaturze, zanurzonych w wodzie itp.), nalezy wkleja¢ do dodatkowych rejestréw i
okazywac¢ je podczas inwentaryzacji razem ze spisywanym przedmiotem.
Oznakowania przyjetych na stan przedmiotéw nalezy dokonaé zaraz po ich przyjeciu i

wpisaniu do ksiggi inwentarzowej.

—

§8

. Likwidacja rzeczowych sktadnikdw majgtku przeprowadzana jest w przypadku:

1) zuzycia naturalnego w toku eksploatacji;

2) zlego stanu technicznego przy nieoptacalnosci naprawy;

3) niezawinionego zniszczenia lub trwatego uszkodzenia;

4) obnizonych parametrow technicznych lub wad konstrukcyjnych ujawnionych
po uplywie gwarancji;

5) zbednosci w przedszkolu.

Sktadnik majatku uwaza si¢ za zbedny jezeli: 4

1) nie jest i nie bedzie wykorzystywany w najblizszym okresie;

2) wykorzystywany jest sporadycznie w stosunku do mozliwos$ci technicznych;

3) jednostka dysponuje pelnowartosciowym urzadzeniem o tym samym
przeznaczeniu;

4) jest technicznie przestarzaty, przez co uniemozliwia uzyskanie doktadnych
wynikow.

Jednostka w przypadku stwierdzenia braku mozliwosci zagospodarowania zbednego
sprzetu, moze przekazaé go do likwidacji lub przekaza¢ go do sprzedazy lub nieodplatnego
przekazania go innemu podmiotowi, np. publicznej szkole, placdwce oswiatowe] itp.
Likwidacji dokonuje si¢ na pisemny wniosek osoby materialnie odpowiedzialnej, sktadany
u dyrektora. Wnioski o przeprowadzenie likwidacji nalezy sklada¢ sukcesywnie, aby nie
dopusci¢ do nagromadzenia zuzytego sprz¢tu.

Whniosek o likwidacje powinien zawiera¢ szczegétowy wykaz sktadnikéw majatkowych z
numerami inwentarzowymi, fabrycznymi oraz uzasadnienie likwidacji i propozycje
sposobu ich uptynnienia.

W przypadku likwidacji sprzetu komputerowego lub innego technicznego, uzytkowanego
ponizej 3 lat, nalezy dotaczy¢é opini¢ specjalisty (osoby zajmujacej si¢ sprzetem
technicznym) Iub w  szczegdlnych  wypadkach  ekspertyzg techniczng z
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wyspecjalizowanych punktow naprawy sprzetu.
Likwidacje rzeczowych skladnikéw majatku przeprowadza przedszkolna komisja
likwidacyjna, do zadan ktorej nalezy:
1) dokonanie oceny stanu fizycznego przedmiotow przedstawionych do likwidacji;
2) prowadzenie ich zgodnosci z ewidencja;
3) ustalenie faktycznych przyczyn zgloszenia do likwidacji i sformulowanie
wniosku dotyczacego sposobu likwidacji (ztomowanie, sprzedaz, przekazanie);
4) sformutowanie wnioskéw dotyczacych zagospodarowania sprawnych czesci
sktadowych likwidowanego srodka trwalego.
Fizyczng likwidacje (wywodz na ztomowisko, wysypisko $mieci, poddanie utylizacji w inny
sposob), przeprowadza si¢ dopiero po zatwierdzeniu przez dyrektora protokotu likwidacji
oraz dokumentuje kwitem dostawy lub innym dokumentem potwierdzajagcym dokonanie
fizycznej likwidacji.
W przypadku decyzji o odsprzedazy, wydanie sprzetu nastepuje po dokonaniu wplaty i
dostarczeniu pokwitowania do jednostki.
Likwidowane sktadniki majatku z przeznaczeniem do sprzedazy wycenia si¢ wedlug
aktualnych cen rynkowych uwzgledniajacych dotychczasowe zuzycie.

§9

. Szkoda w rzeczowych sktadnikach majatku moze powsta¢ w wyniku:

1) kradziezy;
2) zaginiecia;
3) przedwczesnego zniszczenia.

. W przypadku powstania szkody, dyrektor powotuje komisje, ktéra ustali okolicznosei 1

sporzadzi protokot szkody. Jesli nastgpita kradziez, fakt taki nalezy zglosi¢ organom
$cigania.

Protokot podpisany przez osobg materialnie odpowiedzialng przekazuje si¢ do dyrektora.
Po skompletowaniu niezbednych zalgcznikow, dyrektor przekazuje protokét do
zaopiniowania Radcy Prawnemu w zakresie uznania szkody za zawiniong lub
niezawiniong.

W przypadku uznania szkody za zawiniong i wskazania osoby winnej jej powstania,
ksiegowos¢ wystawia note obcigzeniowg. Kwota obcigzenia stanowi aktualng cene
rynkows, uwzgledniajacg dotychczasowe zuzycie.

§ 10

Wypozyczenie sktadnika majatku przedszkola poza teren przedszkola moze nastgpi¢ tylko
na podstawie dowodu wypozyczenia zaakceptowanego przez dyrektora, zawierajacego
nazwisko osoby wypozyczajacej, stanowisko, szczegbtowy opis sprzetu: nr inwentarzowy,
nr fabryczny i wartos¢ oraz uzasadnienie wypozyczenia.



§ 11

1. Inwentaryzacjg rzeczowego majgtku zajmuje si¢ powolana przez dyrektora Komisja
inwentaryzacyjna.

2. Osoby materialnie odpowiedzialne odpowiadajg za zgodno$¢ stanu inwentaryzowanych
rzeczowych skladnikéw majatku ze stanem wynikajgcym z ewidencji ksiggowej. Zasady
przeprowadzania inwentaryzacji w Publicznym Przedszkolu nr 1 reguluje Instrukcja
inwentaryzacyjna .

§ 12

Odpowiedzialnos$¢ za sktadniki mienia.

1. Za prawidtowe prowadzenie dokumentacji obrotu sktadnikami majgtkowymi odpowiadajg
pracownicy, ktérym powierzono czynnosci zwigzane z inwentarzem, w szczegdlnoscei:
1) prowadzenie dokumentacji w zakresie srodkow trwatych,
2) prowadzenie ksiggi inwentarzowe;j,
3) zorganizowanie nalezytego oznakowania sktadnikéw majgtkowych.

2. Wszelkie zmiany w stanie sktadnikéw majatkowych muszg nastapié¢ za wiedzg dyrektora
przedszkola.

§13

1. Nadzér nad prawidlowym gospodarowaniem poszczegdlnymi skladnikami
majgtkowymi ma na celu zapewnienie zabezpieczenia sktadnikéw majgtkowych,
posiadanie biezacej informacji o ich stanie oraz usprawnienie systemu wydawania
decyzji dotyczacych zakupu, zmian lokalizacji badz likwidacji srodkéw trwatych i
pozostatych srodkéw trwatych, wyposazenia.

P Odpowiedzialnym za bezposredni nadzoér nad stanem sktadnikow majatkowych w
pomieszczeniach jest dyrektor. ,
3, Odpowiedzialno$¢ za powierzony majatek w godzinach pracy w zakresie

wlasciwego uzytkowania, zabezpieczenia przed zniszczeniem, uszkodzeniem,
zepsuciem i kradziezg spoczywa na bezposrednich uzytkownikach.

4. W zwigzku z powierzeniem skladnikéw majatkowych pracownicy ponosza
odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie polegajgce na obowigzku poszanowania
mienia i wykorzystywania go zgodnie z przeznaczeniem oraz biezgcego zglaszania
potrzeb w zakresie jego naprawy, konserwacji lub likwidacji oraz zglaszania do
dyrektora zauwazonych brakow.

B Za powierzone mienie pracownicy ponoszg odpowiedzialno$¢ materialng wedtug
zasad okreslonych w przepisach Kodeksu pracy.



§14

1. W przypadku kradziezy skladnika majatkowego lub stwierdzenia wiamania pracownik na
pisSmie powiadamia dyrektora przedszkola, ktory zglasza zdarzenie na policje.

2. Dyrektor po uzyskaniu informacji o kradziezy podejmuje dzialania majace na celu
uzyskanie odszkodowania z tytutu ubezpieczenia sktadnikéw majatkowych.

3. W przypadku umorzenia dochodzenia w sprawie kradziezy $rodka trwatego lub

prawomocnego orzeczenia sagdu wydanego w tej sprawie dyrektor podejmuje decyzje o
skresleniu skradzionego $rodka trwalego z ewidencji ilo§ciowo-wartosciowe;.

Podpis dyrektora

Zataczniki do instrukciji:

Nr 1 - wzér dokumentu OT
Nr 2 - wzér dokumentu PT
Nr 3 - wzér protokotu ujawnienia
Nr 4 - wzor dokumentu LT



PRZYJECIE SRODKA OT
TRWALEGO
(pieczgc firmy) (data) (nr dokumentu)
Nazwa srodka Symbol
trwatego KST
Opis
Uwagi
Data i numer
Sposéb nabycia Dostawca lub dowodu
wykonawca .
nabycia
Miejsce I. WARTOSC POCZATKOWA [zt]
uzytkowania lub 1. Cena zakupu lub koszt
przeznaczenia wytworzenia
2. Koszty zwiazane z zakupem
Data przyjecia do
uzytkowania 3: INNE samen swososwinansmes
Tosé SUMA
ST II. WARTOSC
SZACUNKOWA
(Podpis osoby przyjmujacej srodek trwaty do uzywania) (Podpis osoby, ktérej powierza si¢ piecze nad przyjetym $rodkiem trwatym)
POLECENIE KSIEGOWANIA
Symbol KST

Numer Polecenia
Ksiggowania Metoda amortyzacji

.......................................... T T S—
Data Polecenia Konto Winien Kwota Konto Ma
Ksiegowania = | .. iiiiiiiiiiniiniiiiniinenean
Dataprzyjecia do | s ssuscm ssmmven s snamanisesing
uzytkowania

Zaksiegowano

Numer
inwentaryzacyjny (Podpis) (Data)




PROTOKOL
przekazania - przejecia PT
srodka trwatego

(nazwa jednostki przekazujacej)

Na podstawie

......................................................................... ZNAK oo ZIOPIR A is5scners ssisssessssonsssssasnssansatssseasssssscnen
PIZEKBZUJE SI -....eooveeieieiiee ettt e e ettt e e
(nazwa jednostki przejmujacej)
Srodek trwaly o nizej okreslonych cechach.
Nazwa Symbol klasyfikacji rodzajowej Warto$¢ poczatkowa (zt)
Nr inwentarzowy Umorzenie (z4)
Uwagi:
Przekazujgcy Liczba zatacznikéw Przejmujacy

Data

(piecze¢ i podpis) (pieczec i podpis)




Zalacznik nr 3

PROTOKOL UJAWNIENIA SRODKA TRWALEGO NR ...... ......

....................................................

....................................................

....................................................

.....................................................................................................

(nazwa jednostki organizacyjnej)

Wyjasnienie pochodzenia:

.....................................................................................................

.....................................................................................................

~ Osoba materialnie 0dpowiedzZialna: ................uveeeiiiiieeeriis ceviieeeriiieeen,
(podpis i pieczel) (data)



Zatgcznik nr 4

(miejscowos¢ i data likwidacji)

(pieczatka firmowa)

PROTOKOL LIKWIDACJI MAJATKU TRWALEGO/WYPOSAZENIA'

5 | P ——
Zostat sporzadzony Przez ..........cccoeeevvvveeeeeeeeeeeeiieeee bedacego
.............................................. e i) oo
LP. Nazwa srodka Nr. Sposéb likwidacji Uwagi
trwatego inwentarzowy
1
2
3
4
5
Protokot zakoriczono na pozycji (ostatnia pozycja uzupetniona wtabeli) ........coooviiiiiiiiiiin
W likwidacji uczestniczyli:
oo o] N
10T o
oo | o] PP

(podpis sporzadzajgcego protokot)

' niepotrzebne skresli¢



