Zatacznik do Uchwaty

Nr 113/329/09

Zarzadu Powiatu Raciborskiego
z dnia 4 marca 2009 .

INSTRUKCJA
GOSPODAROWANIA MAJATKIEM TRWALYM

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§1
Niniejsza instrukcja ma na celu okreslenie zasad gospodarowania ruchomymi sktadnikami
majatku Starostwa Powiatowego w Raciborzu.

§2
Niniejsza instrukcja zostata sporzadzona w oparciu o ustawg z dnia 29 wrze$nia 1994 roku
o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2002 r., Nr 76, poz. 694 z pdzn. zm.) oraz postanowienia
Polityki Rachunkowosci Starostwa Powiatowego w Raciborzu.

§3

Ilekro¢ w instrukcji jest mowa o:

1) dowodzie nabycia — oznacza to dokument potwierdzajacy zakup lub inny dokument
na podstawie ktdrego prawo wtasnos$ci zostalo przeniesione na rzecz jednostki,

2) jednostce — oznacza to Starostwo Powiatowe w Raciborzu,

3) kierowniku — oznacza to kierujacego komoérka organizacyjna Starostwa Powiatowego
w Raciborzu,

4) komisji likwidacyjnej — oznacza to komisj¢ powolang przez Starost¢ Raciborskiego
do oceny sktadnikoéw majatku jednostki pod wzgledem ich sprawnosci 1 przydatnosci,

5) komorce organizacyjnej — oznacza to wydzial, referat lub inng komoérke wyodrgbniona
w strukturze organizacyjnej Starostwa Powiatowego w Raciborzu,

6) pozostalym $rodku trwalym — oznacza to pozostaly $rodek trwaty w rozumieniu ustawy
o rachunkowosci oraz Polityki Rachunkowosci Starostwa Powiatowego w Raciborzu,

7) $rodku trwatym — oznacza to $rodek trwaly w rozumieniu ustawy o rachunkowosci
oraz Polityki Rachunkowosci Starostwa Powiatowego w Raciborzu.

Rozdzial 2
Ewidencja skladnikow majatku

§4
Majatek jednostki stanowia:
1) $rodki trwate,
2) pozostate srodki trwate (wyposazenie),
3) wartos$ci niematerialne i prawne.
§5

1. Srodki trwate przyjmuje si¢ do ewidencji na podstawie dowodu nabycia oraz druku OT,
ktorego wzor stanowi zatacznik nr 1 do niniejszej instrukcji.
2. Srodki trwale ewidencjonuje si¢ w ksiedze inwentarzowej (ksiedze $rodkow trwatych)
odnotowujac w szczegdlnosci:
1) numer inwentarzowy,
2) nazwe,
3) wartos¢ poczatkowa,
4) dateg przyjgcia do ewidencji,
5) miejsce uzytkowania,



6) likwidacje.
3. Dla kazdego $rodka trwalego prowadzi si¢ kart¢ srodka trwatego, ktérej wzor stanowi
zatacznik nr 2 do niniejszej instrukcji. Karta stanowi rozszerzenie opisu $rodka trwatego,
w ktorym odnotowuje si¢ w szczegdlnosci:
1) warto$ci poszczeg6élnych sktadnikow §rodka trwatego,
2) ulepszenia srodka trwatego,
3) zmiany warto$ci poczatkowej §rodka trwatego,
4) zmiany miejsca uzytkowania $rodka trwalego.

§6
1. Pozostate $rodki trwate (wyposazenie) przyjmuje si¢ do ewidencji na podstawie dowodu
nabycia.
2. Pozostale $rodki trwale (wyposazenie) ewidencjonuje si¢ w odrgbnej ksigdze inwentarzo-
wej, odnotowujac w szczegolnosci:
1) numer inwentarzowy,
2) nazwe,
3) warto$¢ poczatkowa,
4) dateg przyjecia do ewidencji,
5) miejsce uzytkowania,
6) likwidacje.
3. W przypadku gdy pozostaty srodek trwaty (wyposazenie) sktada si¢ z wymiennych podze-
spoléw nalezy prowadzi¢ rozszerzone zapisy inwentarzowe. W takich przypadkach zasto-
sowanie maja zapisy § 5 ust. 3.

§7
Warto$ci niematerialne 1 prawne ewidencjonuje si¢ jak srodki trwale lub jak pozostate srodki
trwale (wyposazenie) — w zalezno$ci od wartosci poczatkowe;.

§8

1. Wyceny wartos$ci poczatkowej $rodkow trwatych dokonuje si¢ wg zasad okreslonych
w ustawie o rachunkowosci.

2. Wartos¢ srodka trwatego moze by¢ zmieniona w wyniku zarzadzonej aktualizacji wyceny
lub w zwiazku z wymiang podzespotéw srodka trwatego.

3. Zmniejszenie wartosci srodka trwalego moze nastapi¢ o rownowarto$¢ kosztow podze-
spotu usunigtego ze $rodka trwalego.

4. Zwigkszenie wartosci poczatkowej srodka trwalego moze nastapi¢ o rownowartos¢ kosz-
tow zwigzanych z jego ulepszeniem.

§9
1. Wyceny wartosci poczatkowej pozostalych srodkow trwatych (wyposazenia) dokonuje si¢
wg cen zakupu brutto.
2. Zapisy § 8 ust. 2 — 4 stosuje si¢ odpowiednio.

Rozdzial 3
Uzytkowanie skladnikow majatku

§ 10
1. Odpowiedzialno$¢ za nalezyte zabezpieczenie majatku jednostki ponosi kierownik Refe-
ratu Organizacyjno — Administracyjnego, na ktérym ciazy obowiazek zabezpieczenia
go przed kradzieza i zniszczeniem.



Odpowiedzialno$¢ za wlasciwa eksploatacj¢ i ochrong sktadnikow majatkowych ponosza
kierownicy komorek organizacyjnych oraz pracownicy, ktorych pieczy sktadniki te po-
wierzono w zwiazku z zajmowanym stanowiskiem.

§ 11
Srodki trwate powierzane sa komoérkom organizacyjnym na podstawie druku OT, na kto-
rym kierownik potwierdza jego odbior.
Kierownik moze przekazywac¢ srodki trwale pracownikom do indywidualnego uzytku.
W takim przypadku przekazanie dokumentuje si¢ na wewngtrznym protokole przekazania,
ktorego wzor stanowi zatacznik nr 3 do niniejszej instrukcji

§ 12
Pozostate $rodki trwate (wyposazenie) powierzane sa komorkom organizacyjnym
na podstawie wewngetrznego protokotu przekazania.
Kierownik moze przekazywa¢ pozostate $rodki trwate (wyposazenie) pracownikom
do indywidualnego uzytku. W takim przypadku przekazanie dokumentuje sig
na wewngtrznym protokole przekazania.

§ 13
W przypadku gdy dany sktadnik majatku nie jest juz wykorzystywany przez komorke
organizacyjna (lub pracownika), kierownik przekazuje go Referatowi Organizacyjno
— Administracyjnemu na podstawie wewngtrznego protokotu przekazania, z zastrzezeniem
ust. 2.
W przypadku gdy dany sktadnik majatku jest uszkodzony lub zuzyty a jego naprawa jest
niemozliwa lub nieoptacalna nalezy wszczaé¢ procedure likwidacji.
W odniesieniu do sktadnikéw majatku, ktére sa sprawne jednak sa juz zbedne, Referat
Organizacyjno — Administracyjny wszczyna procedurg zbycia lub likwidacji.

Rozdzial 4
Likwidacja i zbywanie skladnikow majatku

§ 14
Obowiazek inicjowania procedury likwidacji sktadnika majatku spoczywa na kierowniku
komorki organizacyjnej, ktorej powierzono piecze nad tym sktadnikiem.
O likwidacji danego sktadnika majatku decyduje Starosta Raciborski na podstawie opinii
komisji likwidacyjne;.
Procedure likwidacji dokumentuje si¢ na druku LT, ktérego wzér stanowi zatacznik nr 4
do niniejszej instrukc;ji.
W toku procedury likwidacji poszczegdlne czynnosci wykonuja:
1) inicjujacy likwidacj¢ okresla sktadnik majatku i uzasadnia likwidacje,
2) komisja likwidacyjna opiniuje likwidacje,
3) Starosta Raciborski zatwierdza likwidacje,
4) Referat Organizacyjno — Administracyjny odnotowuje likwidacj¢ w ewidencji i zleca
utylizacje,
5) Wydzial Finansowy odnotowuje likwidacj¢ w ewidencji ksiggowe;.

§ 15
Obowiazek inicjowania procedury zbycia sktadnika majatku spoczywa na kierowniku
Referatu Organizacyjno — Administracyjnego.



O tym czy dany sktadnik majatku jednostki jest zbedny decyduje Starosta Raciborski
na podstawie opinii kierownika Referatu Organizacyjno — Administracyjnego,
zaakceptowanej przez komisj¢ likwidacyjna.

. W toku procedury zbycia poszczegdlne czynnosci wykonuja:

1) kierownik Referatu Organizacyjno — Administracyjnego przygotowuje informacje
o mozliwosci zbycia sktadnika majatku (informacja winna zawiera¢ opini¢ dotyczaca
potrzeby dalszego wykorzystywania sktadnika majatku),

2) komisja likwidacyjna akceptuje opini¢ na temat zbytecznosci sktadnika majatku,

3) Starosta Raciborski zatwierdza zbycie sktadnika majatku,

4) Referat Organizacyjno — Administracyjny zbywa sktadnik majatku oraz odnotowuje
ten fakt w ewidencji,

5) Wydzial Finansowy odnotowuje zbycie w ewidencji ksiggowe;.

§ 16

. Zbgdne sktadniki majatku jednostki moga by¢ przedmiotem:

1) sprzedazy,

2) oddania w najem lub dzierzawg,

3) nieodptatnego przekazania jednostkom okreslonym w ust. 2,

4) darowizny.

. Przy gospodarowaniu zbednym majatkiem w pierwszej kolejnosci nalezy bra¢ pod uwage
potrzeby innych jednostek organizacyjnych powiatu raciborskiego, w tym takze jednostek
administracji zespolone;.

. Nieodptatne przekazanie, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 3 dokumentuje si¢ na druku PT,
ktorego wzor stanowi zalacznik nr 5 do niniejszej instrukcji.

Starosta

Adam Hajduk



