Zarzadzenie Nr 33.2021
Wijta Gminy Horyniec-Zdréj
z dnia 12 kwietnia 2021 r.

w sprawie instrukceji gospodarowania majatkiem trwalym
w Urzedzie Gminy Horyniec-Zdroj

Na podstawie art. 30 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (tj. Dz.U. z 2020r.
poz. 713 ze zm.), w zwigzku z art. 10 ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci (tj. Dz. U.
z2021r. poz. 217)

zarzadzam, co nastepuje:

§1.
Wprowadza si¢ do stosowania w Urzedzie Gminy Horyniec-Zdréj ..Instrukcje gospodarowania
majatkiem trwalym w Urzedzie Gminy Horyniec-Zdréj” stanowiacg zalacznik do niniejszego

zarzadzenia.

§2.
Wykonanie zarzadzenia powierza sie kierownikom referatow w Urzedzie Gminy w Horynicu-Zdroju.

§3.
Traci moc zarzadzenie Nr 22/2015 Wéjta Gminy Horyniec-Zdr6j z dnia 5 marca 2015 roku w sprawie
instrukeji gospodarowania majatkiem trwatym w Urzedzie Gminy Horyniec-Zdro;.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Zalacznik
do Zarzadzenia Nr 33.2021
z dnia 12 kwietnia 2021 r.

INSTRUKCJA
w sprawie gospodarowania majatkiem trwalym
w Urzedzie Gminy Horyniee-Zdraj

Wprowadzenie

Instrukeja ustala jednolite zasady kwalifikacji i gospodarki $rodkami trwalymi, wartociami niematerialnymi
prawnymi oraz pozostatymi srodkami trwalymi, a takze sprawowania nad nimi kontroli w Urzedzie Gminy
Horyniec-Zdro;j.

§ 1. Majatek trwaly jednostki

Majatek jednostki stanowia: srodki trwale, pozostale $rodki trwale (wyposazenie), wartosci niematerialne
i prawne.

1. Srodki trwale

I.1. Za srodki trwale uwaza si¢ skiadniki majatku stanowiace whasnos¢ jednostki, przeznaczone na jej potrzeby
o przewidywanym okresie uzytkowania diuzszym niz rok, kompletne i zdatne do uzytku ktérych cena nabycia
przekracza wartos¢ ustalong w przepisach ustawy z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od osob
prawnych (t.j.: Dz.U. z 2020 r., poz. 1406 ze zm.) dla celéw amortyzacji; zalicza sie do nich w szczegolnodci:
a) grunty,

b) prawo uzytkowania wieczystego gruntu,

¢) budowle i budynki,

d) maszyny i urzadzenia,

e) srodki transportu i inne przedmioty o okresie uzytecznosci dluzszym niz rok,

f) ulepszenia w obcych srodkach trwalych

1.2. Wartos¢ srodka trwalego moze by¢ zwiekszona lub zmniejszona w wyniku zarzadzanej aktualizacji
wyceny. Zwiekszenie wartosci poczatkowe] srodkow trwalych moze nastapic o réwnowartosé kosztow
inwestycji zwiazanych z ich ulepszeniem.

1.3. Wyceny srodkéw trwalych dokonuje si¢ wg zasad okreslonych w ustawie o rachunkowosci, z tym ze Srodki
trwale otrzymane nieodplatnie na podstawie decyzji wlasciwego organu wycenia si¢ wg wartosci okreslonej
w decyzji.

1.4 Wyceny srodkow trwalych stanowiacych grunty dokonuje sie wg zasad okreslonych w ustawie o
rachunkowosci, z tym Ze grunty otrzymane nieodplatnie na podstawie decyzji wlasciwego organu, dla ktérych
nie okreslono wartosci, wycenia odrgbna komisja powolana przez Wéjta Gminy Horyniec-Zdrdj, na podstawie
wartosei podobnych nieruchomosci gruntowych w danym obrebie ewidencyjnym.

I.5. Zwigkszenie stanu srodkéw trwatych oraz zmiana wartosci poczatkowej nastepuje:

- pod data zakupu lub data decyzji,

- budowy — data protokotu koficowego odbioru wykonanych robat,

- przyjecia lub przekazania — date sporzadzenia protokolu zdawezo-odbiorczego,

- ujawnienia nadwyzki lub niedoboru - pod data ich zinwentaryzowania,

- przeszacowania - data okreslona w przepisach o przeszacowaniu,

- ¢zgsciowej lub catkowitej likwidacji — data zatwierdzenia protokotu likwidacji przez kierownika Jjednostki,
- sprzedazy — data sprzedazy,

- sprzedazy lub przekazania nieruchomosci — data aktu notarialnego.

1.6. Ewidencje analityczna srodkéw trwalych prowadzi sie komputerowo za pomocg programu autorstwa
firmy Uslugi Informatyczne INFO-SYSTEM, Roman i Tadeusz Groszek sp. j. ul. Pilsudskiego 31/240,
05-120 Legionowo.



1.7. Umorzenie srodkéw trwalych zgodnie ze stawkami amortyzacyjnymi okre$lonymi w ustawie z dnia

15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od 0s6b prawnych (t.j.: Dz.U. z 2020 r., poz. 1406 ze zm.),
zapisywane jest jednorazowo w ksiedze glownej na koniec roku budzetowego w oparciu o dane z ewidencji
analitycznej prowadzonej komputerowego.

1.8. Grunty i dobra kultury nie podlegaj umorzeniu.

1.9. Inwentaryzacja nieruchomosci winna zapewni¢ poréwnanie danych wynikajacych z ewidencji ksiegowe;j
z ewidencja gminnego zasobu nieruchomoscei.

1 .10. Umorzenia i amortyzacji srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych dokonuje sie
jednorazowo za caly rok.

2. Pozostale srodki trwale

2.1. Pozostale srodki trwale to srodki trwale wydane do uzytkowania na potrzeby dzialalnosci jednostki, ktére
podlegajg umorzeniu lub amortyzacji w pelnej wysokosci w miesiacu wydania do uzywania (wyposazenie,
przedmioty).

2.2. Pozostale srodki trwale, o wartosci nieprzekraczajacej wielkosci stanowiacej dolna granice $rodka trwalego.
umarza si¢ jednorazowo w pelnej wartoéci poprzez spisanie w koszty w miesiacu przyjecia do uzywania.

2.3.Dolna granice wartosci pozostalych srodkéw trwatych podlegajacych ewidencji ilosciowo-wartosciowej,
oraz obowiazek ewidencjonowania skladnikéw majatkowych zaliczone do pozostalych srodkéw niezaleznie

od ich wartosci poczatkowej, ustalaja przyjete zasady rachunkowosci w Urzedzie Gminy Horyniec-Zdréj.
Zgodnie z powyzszym wyposazenie stanowigce drobny sprzet nie podlega ewidencji ilosciowej i wartosciowej;
w szczegolnosci:

- sprzet biurowy: zszywacze, dziurkacze, tablice, kalkulatory, gilotyny do papieru;

- sprzet do utrzymania czystosci pomieszczen: kosze, wycieraczki, wiadra, szczotki, mopy. wyposazenie toalet:
- sprzet typu kuchennego, w tym naczynia, termosy, czajniki;

- wyposazenie uzytkowe: firany. zastony, rolety, zegary, zyrandole, lustra;

- sprzet medyczny,

- klimatyzatory wmontowane w budynku;

- wieszaki montowane do $cian, wykladziny,

- torby, plecaki,

- przewody komputerowe i sieciowe,

- pomoce naukowe,

- znaki i tablice drogowe,

- odziez przystugujaca pracownikom,

- kosze uliczne wimontowane bezposrednio w podloze.

Pozostale srodki trwale o wartosci do 500 zt ewidencjonowane sa bezposrednio w koszty i nie podlegaja
ewidencji. za wyjatkiem mebli i urzadzen elektronicznych oraz urzadzen sieci LAN.

2.4 Zestawy komputerowe ujmowane sa w ewidencji analitycznej jako calo$¢ z uwzglednieniem wartodci
poszezegdnych elementow zestawu.

2.5. Nie podlegaja ewidencji pozostale srodki trwale wbudowane w budynek lub w urzadzenie techniczne;
zgodnie z definicja $rodka trwalego - zaliczane sa do kosztéw inwestycji i w zwiazku z tym powiekszajace
wartos¢ w chwili oddania do uzytku.

2.6. Zakupione na rzecz Ochotniczych Strazy Pozarnych dzialajacych na terenie Gminy Horyniec-Zdréj, srodki
trwale oraz pozostale srodki trwale za wyjatkiem ewidencjonowanych w grupach 0-2, podlegaja przekazaniu na
ich rzecz, bez ujmowania ich w ewidencji ilo§ciowo-wartosciowe;j.

2.7. Wyposazenie, ktore bedzie podlega¢ przekazaniu pracownikom do osobistego uzytku z koniecznoscia
wyliczenia sig na zasadach odpowiedzialnosci materialnej, ewidencjonowane jest bez wzgledu na wartosc.



3. Wartosci niematerialne i prawne

3.1. Przez wartosci niematerialne i prawne rozumie sig, nabyte przez jednostke, zaliczane do aktywow
trwatych, prawa majatkowe nadajace si¢ do gospodarczego wykorzystania, o przewidzianym okresie
ekonomicznej uzytecznosci diuzszym niz rok, przeznaczone do uzywania na potrzeby jednostki. Do wartosci
niematerialnych i prawnych zalicza sig: autorskie prawa majatkowe, prawa pokrewne, licencje, koncesje, prawa
do wynalazkéw, patentow, znakéw towarowych, wzoréw uzytkowych i zdobniczych, know-how, a takze
warto$¢ firmy oraz koszty zakornczonych prac rozwojowych.

3.2 Wartosci niematerialne i prawne, ktérych cena nabycia nie przekracza wartosci ustalonej w przepisach
ustawy z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od 0s6b prawnych umarza sie jednorazowo w pelnej
wartosci poprzez spisanie w koszty w miesiacu przyjecia do uzywania.

3.3 Dla wartosci niematerialnych i prawnych prowadzona jest ewidencja ilo§ciowo-wartosciowa technika
komputerowa. Systemy operacyjne powigkszaja warto$¢ zakupionych zestawow komputerowych.

§ 2. Dokumentowanie ruchu majatku trwalego

1. Operacje obejmujace przychody i rozchody srodkéw trwalych, pozostatych srodkéw trwatych
i wartosci niematerialnych i prawnych powinny by¢ udokumentowane:

- przychody - fakturg, rachunkiem, protokotem lub decyzja;

- rozchody - protokolem przekazania lub protokolem likwidacji.

2. Oceng przydatnosci skladnika majatkowego do uzytkowania oraz proces jego likwidacji nadzoruje Komisja
Kwalifikacyjno-Likwidacyjna, dzialajaca w Urzedzie Gminy.

3. Ewidencji w ksiegach inwentarzowych dokonuje si¢ w porzadku chronologicznym.

4. Podstawa przyjecia Srodkéw trwalych przekraczajacych wartos¢ 10.000,00 zt do ewidencji ksiegowej jest
dokument OT - przyjecie $rodka trwalego, z numerem ewidencyjnym nadanym przez pracownika ksiggowosci.

5. Dokument OT zawiera: date przyjecia do uzytkowania, nazwe, charakterystyke, dostawce lub wykonawce,
date zakupu lub wytworzenia oraz numer dokumentu, miejsce uzytkowania, podpisy zespotu przyjmujacego,
czytelny podpis osoby, ktérej powierza si¢ piecze nad przyjetym srodkiem trwatym, okreslenie liczby
zalacznikéw, symbol klasyfikacji $rodka trwalego oraz numer inwentarzowy.

6. Podstawa likwidacji srodkéw trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych przekraczajacych wartosé
10.000.00 zt z ewidencji ksiegowej jest dokument LT.

7. Dokument LT zawiera: date likwidacji srodka trwalego, nazwe, charakterystyke, miejsce uzytkowania,
podpisy zespolu likwidacyjnego, symbol klasyfikacji $rodka trwatego oraz numer inwentarzowy

8. Dokumentem potwierdzajacym likwidacje, darowizne, przekazanie pozostalych srodkéw trwalych jest
protokot likwidacji wraz z zalacznikami, podpisanymi przez komisje likwidacyjna i kierownika jednostki.

9. Podstawg przekazania srodkow trwalych przekraczajacych wartos¢ 10.000,00 zI na rzecz innych jednostek
organizacyjnych jest dokument PT - przekazania $rodka trwalego.

10. Dokument PT zawiera: datg przekazania srodka trwalego, nazwe, charakterystyke, miejsce uzytkowania,
podpisy kierownika jednostki oraz osoby przyjmujacej mienie, symbol klasyfikacji $rodka trwatego oraz numer
inwentarzowy.

I1. Na fakturach, na podstawie ktérych dokonano zakupu pozostalych srodkéw trwatych podlegajacych ujeciu
w ewidencji, pracownik ksiegowosci opisuje, dokad przekazano $rodek do uzytkowania oraz zamieszcza
adnotacje o treéci:

Przyjeto do ewidencji pozostalych érodkéw trwalych, Nr inwentarzowy..............

Miejsce uzytkowania..................... .
data..., podpis......... /imig i nazwisko osoby ktdrej sprawuje piecze nad danym srodkiem trwatym/.



Przyjecia wyposazenia dokonuje kierownik referatu przyjmujacego wyposazenie lub osoba, ktére powierzono
dany srodek. Pracownik ksiegowosci dokonuje ujgcia w ewidencji analitycznej i nadaje numer inwentarzowy.

12. Zakupione ksiazki do uzytku stuzbowego nie podlegaja ewidencji i odpisywane sa bezposrednio w koszty.

[3. Na fakturach, na podstawie ktorych dokonano zakupu warto$ci niematerialnych i prawnych, pracownik
merytoryczny opisuje, gdzie i na jakim urzgdzeniu zostal zainstalowany program wykorzystujacy posiadana
licencje, oraz jaki jest jej okres uzytkowania.

[4. Do faktur, na podstawie ktorych dokonano zakupu pozostalych $rodkéw trwalych podlegajacych ujeciu

w ewidencji, nad ktorymi pieczy nie sprawuja pracownicy Urzedu Gminy lecz np. soltysi. dolacza sie protokoél
przekazania zakupionego wyposazenia podpisany przez kierownika jednostki ze wskazaniem miejsca
uzytkowania i potwierdzeniem osoby przyjmujace] piecze.

I5. Na fakturach, na podstawie ktérych dokonano zakupu sprzetu komputerowego, akcesoriow komputerowych
pracownik merytoryczny opisuje, gdzie i do jakiego urzadzenia zostal przylaczony element. Zakupy zwiazane z
wymiana wyposazenia, akcesoriéw komputerowych ujmowane sa bezposrednio w koszty.

16. Operacje obejmujgce przemieszczanie srodkow trwalych, pozostatych srodkéw trwatych i wartosci
niematerialnych i prawnych miedzy miejscami uzytkowania powinny by¢ udokumentowane:
- protokolem przemieszczenia srodka trwalego MT.

17. Dokument okreslajacy przemieszczenie podpisywany jest przez kierownika referatu i okresla nazwe, date
dokonania przemieszczenia, pierwotne miejsce uzytkowania, nowe miejsce uzytkowania, czytelny podpis osoby,
ktdrej powierza sig piecze nad przyjetym Srodkiem trwalym, oraz numer inwentarzowy.

18. Zmiana osoby odpowiedzialnej materialnie za powierzone mienie wymaga formy pisemne;j i podlega
przekazaniu do referatu finansowego celem ujecia w ewidencji analitycznej.

19. Na koniec roku ewidencja analityczna ksiag inwentarzowych podlega uzgodnieniu z ewidencja syntetyczng
w referacie finansowym.

§ 3. Sposob prowadzenia ewidencji oraz nadawanie numeréw inwentarzowych i oznakowania

I. Ewidencja analityczna srodkéw trwatych prowadzona jest komputerowo wedlug pozycji klasyfikacji srodkow
trwalych w podziale na grupy, podgrupy oraz rodzaje wraz z okresleniem miejsca uzytkowania, osoby
sprawujace] piecze nad danym skladnikiem majatku, oraz jego charakterystyka.

2. W celu usprawnienia ewidencji i poprawnego rozliczania réznic inwentaryzacyjnych oraz wlasciwego
zabezpieczenia skladnikéw majatku obowigzuje wymdg ich oznakowania numerami inwentarzowymi.
Nie stosuje si¢ wymogu umieszczania oznaczen w odniesieniu do grup 0-2 $rodkéw trwalych.

3.Numery inwentarzowe nadawane skladnikom majatku umieszczane sa w sposéb trwaty w widocznym miejscu
na caly okres jego uzytkowania. Po wyksiggowaniu z ewidencji numer tego $rodka nie moze byé nadany innemu

obiektowi.

4.W przypadku srodkéw trwatlych otrzymanych od innych jednostek otrzymuja one nowe numery
inwentarzowe w miejsce nadanych przez dana jednostke .

5. Numery inwentarzowe przypisywane srodkom trwaltym wprowadzanym do ewidencji sa nadawane zgodnie
ze schematem:

- grupa 0 srodkoéw trwalych: G/a/b/e gdzie:

a - oznacza nr obrebu geodezyjnego,

b - klasyfikacja gruntu wg KST,

¢ — kolejny numer

Oznaczenie grup oznaczenia obrgbéw geodezyjnych okresla Zatacznik Nr 1 do Instrukeji.

- grupa -8 srodkow trwalych:  ST/a/b/e gdzie:
a - oznacza klasyfikacje srodka trwalego,

b - kolejny numer,

¢ —rok wprowadzenia do uzytkowania



6. Ewidencja analityczna pozostalych srodkéw trwatych prowadzona jest w podziale na grupy wyposazenia,
z okresleniem miejsca uzytkowania i osoby sprawujacej piecze nad danym skladnikiem majatku.

7. Numery inwentarzowe przypisywane pozostalym srodkom trwalym wprowadzanym do ewidencji sa
nadawane zgodnie ze schematem: UG/a/b/c gdzie:

a - oznacza grupe wyposazenia,

b — podgrupe wyposazenia,

¢ - nr kolejny érodka w danej podgrupie.

Oznaczenia grup i podgrup pozostalych srodkéw trwalych okredla Zalacznik Nr 2 do Instrukeji.

8. Numery inwentarzowe przypisywane wartosciom niematerialnym i prawnym wprowadzanym do ewidencji
sa nadawane zgodnie ze schematem: NP/a/b gdzie:

a - oznacza kolejny numer,

b - rok przyjecia do ewidencji.

Wartosci niematerialne 1 prawne ktorych wartos§é przekracza 10.0000 zl sa wprowadzane do ewidencji zgodnie
ze schematem: ST/a/NP/b gdzie:

a - oznacza kolejny numer,

b - rok przyjecia do ewidencji.

§ 4. Gospodarka majatkiem trwalym

1. Nadzér nad majgtkiem

1. 1. Kierownik jednostki podejmuje decyzje w zakresie zakupu, likwidacji, sprzedazy srodkow trwalych oraz
miejsca ich uzytkowania.

1.2. Odpowiedzialnos$¢ za nalezyte zabezpieczenie majatku ponosza pracownicy wyznaczeni przez kierownika
jednostki, na ktérych réwniez ciazy obowiazek nadzoru nad wlasciwg eksploatacja majatku i zabezpieczeniem
go przed kradzieza i zniszczeniem.

1.3. Wyznaczeni pracownicy przez kierownika jednostki zobowigzani sg zorganizowac taka forme nadzoru,
ktora skutecznie stuzy nalezytej ochronie sktadnikéw majatkowych.

1.4 W przypadku stwierdzenia utraty lub zniszczenia sktadnika majgtkowego bedacego na wyposazeniu
jednostki. pracownik wyznaczony przez kierownika jednostki zobowiazany jest ustali¢ okolicznosci tego taktu,
przeprowadzi¢ postepowanie wyjasniajace celem ustalenia przyczyny lub osoby winnej utraty lub zniszczenia
mienia i przedstawié kierownikowi jednostki wnioski w przedmiocie wyegzekwowania odpowiedzialnoscei
materialnej w my$l przepisow Kodeksu pracy.

1.5 W przypadku stwierdzenia kradziezy majatku, fakt ten zglaszany jest organom $cigania. Wyksiggowanie
utraconego mienia nastepuje po uzyskaniu protokohu od policji lub prokuratury decyzji o umorzeniu
dochodzenia w sprawie kradziezy.

1.6 W przypadku likwidacji obiektu na skutek zgubienia, zniszczenia lub nienalezytego uzytkowania danego
obiektu z winy osoby materialnie odpowiedzialnej, pracownik odpowiada za wyrzadzona pracodawcy szkodg
zgodnie z uregulowaniami przepisow kodeksu pracy. Protokot likwidacji akceptuje Wojt Gminy Horyniec-Zdrdj
a dzial ksiegowosci jest zobowiazany do wystawienia noty obciazeniowej dla pracownika, ktéremu wykazano
okolicznosci uzasadniajace jego materialna odpowiedzialnosé.

1.7 Kierownicy komorek organizacyjnych lub osoby materialnie odpowiedzialne, w przypadku stwierdzenia
w toku biezacej dzialalnosci jednostki albo w trakcie inwentaryzacji istnienia sktadnikow majatku, ktore nie sa
wykorzystywane przy realizacji dzialan jednostki lub ktore nie nadaja si¢ do dalszego uzytku, przekazuja
Komisji Kwalifikacyjno-Likwidacyjnej propozycje dotyczace dalszego uzytkowania tych skladnikow lub
zakwalifikowania ich do kategorii majatku zuzytego lub zbednego.

1.8 Gloéwnymi uzytkownikami srodkéw trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych i pozostalych srodkéw
trwalych sg kierownicy komérek organizacyjnych Urzgdu Gminy Horyniec-Zdréj oraz osoby ktérym
protokolarnie przekazano piecze nad sktadnikami majatkowymi. Uzytkownikami bezposrednimi sa poszczegolni
pracownicy, ktérym powierzono nadzér 1 kontrole nad przekazanymi sktadnikami majatku.



1.9 Do obowiazkéw kierownikéw komérek organizacyjnych nalezy:

- analiza stanu skladnikéw majgtkowych oraz skladanie zapotrzebowan na nowe skladniki majatku,

- zapewnienie wlasciwej gospodarki skladnikami majatku,

- analiza i wnioskowanie o wycofanie z uzytkowania w przypadku stwierdzenia braku przydatosci danego
skladnika majatku

- zatwierdzanie dowodow zakupu skladnikow majatku oraz wyznaczanie ich bezposrednich uzytkownikow.

1.10 Pracownicy, ktérym powierzono do uzywania skladniki majatkowe ponosza odpowiedzialnos¢ za wlasciwe
gospodarowanie majatkiem oraz odpowiedzialnos¢ za powstale szkody zawinione zgodnie z uregulowaniami
wewnetrznymi jednostki.

I.11 Przyjecie odpowiedzialno$ci materialnej za powierzone skladniki majatku nastepuje poprzez zlozenie
podpisu przez pracownika.

1.12 Wszelkie zmiany w stanie wyposazenia danego pomieszczenia biurowego lub innego moga nastapic

za wiedza kierownika referatu. W przypadku zmian w srodkach trwatych lub w pozostalych srodkach trwalych,
podlegajacych ewidencji ilo$ciowo-wartosciowej, zmiany winny by¢ zgloszone do referatu finansowego celem
odnotowania w ewidencji ksiegowej.

1.13 Pracownikom jednostki moze byé powierzony na podstawie odpowiedniego dowodu sprzet biurowy oraz
sprzet komputerowy do uzytku indywidualnego. Obowiazek nalezytej troski o ochrong powierzonego mienia
do uzytku indywidualnego przed utrata lub zniszczeniem, spoczywa na pracowniku, ktdremu sprzet taki
poOWierzono.

Przyjmujac taki sprzet, pracownik winien podpisa¢ o$wiadczenie o odpowiedzialnosci materialnej

za powierzone mu mienie i zobowigza¢ sie do jego zwrotu, gdy ustanie potrzeba jego uzytkowania.
Oswiadczenia z zobowiazania przechowuje sie w aktach osobowych.

|.14. Dokonywanie przeniesien majatkowych skladnikéw wyposazenia migdzy pomieszczeniami z pominieciem
wymaganej procedury formalnej jest niedopuszczalne.

1.15. Spis inwentarzowy opatrzony pieczgcia jednostki obejmujacy rodzaj, ilos¢ sktadnikow wyposazenia, ich
numer inwentarzowy, umieszcza sie w widocznym miejscu (w formie spisu) w kazdym pomieszczeniu.

2. Gospodarka zbednymi i zuzytymi skltadnikami majatku ruchomego oraz postawienie w stan likwidacji

2.1. Przez zbedne skladniki majatku ruchomego nalezy rozumie¢ skladniki majatku jednostki, ktore:

- nie sainie beda mogly by¢ wykorzystywane w realizacji zadan jednostki;

- nie nadaja sie do uzytku ze wzgledu na zly stan techniczny, a ich naprawa bylaby nieoplacalna;

- nie nadaja sie do wspolpracy ze sprzetem uzywanym w jednostce, a ich przystosowanie byloby
technicznie i ekonomicznie nieuzasadnione.

2.2. Przez zuzyte sktadniki majatku ruchomego nalezy rozumie¢ skladniki majatku jednostki, ktore:

- posiadaja wady lub uszkodzenia, ktérych naprawa bylaby nieoplacalna,

- zagrazaja bezpieczenstwu uzytkownikow lub najblizszego otoczenia;
calkowicie utracily warto$¢ uzytkowa;

- satechnicznie przestarzale, a ich naprawa i remont bylyby ekonomicznie nieuzasadniona.

2.3. W przypadku stwierdzenia nieprzydatnoéci lub zuzycia skladnikow majatku kierownicy komérek

organizacyjnych, osoby materialnie odpowiedzialne oraz osoby, ktorym przekazano protokolarnie nadzor
lub piecze nad skladnikami majatku przekazuja te informacje do Komisji Kwalifikacyjno-Likwidacyjne;.
Tryb prac Komisji okresla odrebne Zarzadzenie Wojta Gminy Horyniec-Zdroj.

2.4. Zbedne lub zuzyte skladniki majatku ruchomego powierzonego jednostce moga by¢ przedmiotem:
- sprzedazy,

- oddania w najem lub w dzierzawe,

- nieodplatnego przekazania innej jednostce,

- darowizny,

- likwidacji.

2.5. Przy gospodarowaniu zbednymi sktadnikami majatku ruchomego uwzglednia sig w pierwszej kolejnosci
potrzeby innych jednostek organizacyjnych Gminy Horyniec-Zdrdj.



2.6. Po uzyskaniu pisemnej zgody kierownika jednostki na dokonanie likwidacji skfadnikow majatku
ruchomego dokonuje sie fizycznej likwidacji, sprzedazy, darowizny lub przekazania innej jednostce
organizacyjnej. Dokumenty z przeprowadzenia powyzszych czynnosci dolacza sig do protokolu Komisji
Kwalifikacyjno-Likwidacyjnej, ktory jest podstawa wyksiegowania sktadnikow z ewidencji ksiegowej.

2.7 . W przypadku érodkow trwalych ktérych wartos¢ przekracza 10.000,00 zi, pracownik referatu ksiggowego
wystawia dokument LT, ktory jest podstawa wyksiggowania skladnikéw z ewidencji ksiegowe;.

3. Przekazywanie i darowizna skladnikéw majatkowych nieodplatne

3.1. Jednostka moze nieodplatnie przekazaé¢ innej jednostce, jednostce samorzadu terytorialnego lub organizacji
pozytku publicznego na czas oznaczony, nieoznaczony albo bez obowiazku zwrotu (z zastrzezeniem mozliwosci
wypowiedzenia umowy uzyczenia) sktadniki majatku.

3.2. Nieodplatne przekazanie nastgpuje na pisemny wniosek zainteresowanego lub organu wykonujacego wobec
niej funkcje organu zalozycielskiego, zlozony do Wéjta Gminy Horyniec-Zdrgj.

3.3. Przekazania dokonuje sie po zawarciu umowy na podstawie protokolu zdawczo-odbiorczego,
zawierajacego: oznaczenie stron; nazwe, rodzaj i cechy identyfikujace skladnik majatku; ilos¢ i wartos¢ kazdego
skladnika; niezbedne informacje o stanie technicznym skladnika; okres. w ktérym skiadnik majatku bedzie
uzywany przez jednostke uzywajaca; miejsce i termin odbioru sktadnika; podpisy z podaniem imienia i nazwiska
oraz stanowiska oséb upowaznionych do podpisania protokolu.

3.4. W przypadku $rodkéw trwalych przekraczajgcych wartosé 10.000,00 zt przekazanych na rzecz innych
jednostek organizacyjnych wystawia sie dokument PT - przekazania srodka trwalego.
Dokument ten wykorzystuje sie rowniez przy przekazaniu wartosci niematerialnych i prawnych.

4. Darowizna majatku ruchomego

4.1. Jednostka moze dokonaé darowizny skladnika majatku ruchomego na rzecz osob fizycznych w przypadku
ady ich sprzedaz ze wzgledu na niska wartos$¢ uzytkowa jest niemozliwa.

4.2. Po znalezieniu podmiotu zainteresowanego otrzymaniem rzeczowego skladnika majatku oraz
zobowiazaniem do pokrycia kosztow zwiazanych z darowizng, w tym kosztéw odbioru przedmiotu darowizny,
sporzadzany jest protokél zdawczo-odbiorczy dolaczany do protokotu Komisji kwalifikacyjno-Likwidacyjnej.

4.3. Wartos¢ darowanego skladnika rzeczowego majatku ruchomego okresla si¢ wedlug wartosci ksiggowe].

5. Warunki sprzedazy majatku ruchomego
5.1. Zbedne lub zuzyte skfadniki majatku moga by¢ sprzedane w trybie przetargu ofertowego lub w przypadku
nizej okreslonych przestanek w trybie bezprzetargowym.

5.2. Czynnosci zwiazane ze sprzedaza, o ktorej mowa w pkt. 5.1. wykonuje stata Komisja Kwalifikacyjno-
Likwidacyjna.

5.3. Przedmiotem sprzedazy moze by¢ jeden lub wigcej sktadnikow majatku ruchomego.

5.4, Warunki sprzedazy w trybie przetargowym.

5.4.1. Cene wywolawcza ustala kierownik jednostki w wysokosci nie nizszej, niz rynkowa wartos¢ skladnika
majatku ruchomego, a jezeli nie mozna wartosci tej ustalic, cena nie moze by¢ nizsza od jego wartosci godziwej.

5.4.2 W ogloszeniu o sprzedazy zamieszcza sig: nazwe i siedzibg jednostki; miejsce i termin, w ktérym mozna
obejrze¢ sprzedawane skiadniki majatku; rodzaj, typy i ilos¢ sprzedawanych skladnikow majatku ruchomego,
ceng, termin, miejsce i tryb zlozenia oferty kupna.

5.4.2. Oferta sprzedazy umieszczana jest na stronie internetowej Urzedu Gminy Horyniec-Zdrj.

5.4.3 W przypadku duzego zainteresowane nabyciem skladnika rzeczowego majatku ruchomego o sprzedazy
decyduje kolejnos¢ ztozonych ofert.

5.4.4. Oferta kupna powinna zawiera¢: imig, nazwisko i adres lub nazwe (firmg) i siedzibg oferenta,
oswiadczenie oferenta, ze zapoznal si¢ ze stanem przedmiotu sprzedazy, lub oswiadczenie, ze ponosi
konsekwencje rezygnacji z ogledzin, inne dane okreslone w ogloszeniu o przetargu.



5.4.5. Oferta powinna zawiera¢: imie, nazwisko i adres lub nazwe (firme) i siedzibe oferenta, oferowang ceng

i warunki jej zaplaty, oéwiadczenie oferenta, ze zapoznal si¢ ze stanem przedmiotu przetargu lub o$wiadczenie,
7e ponosi konsekwencje rezygnacji z ogledzin, inne dane wymagane przez organizatora przetargu, okreslone

w ogloszeniu o przetargu.

5.4.6. Komisja prowadzaca sprzedaz sporzadza protokol, w ktorym zawiera: okreslenie miejsca
i czas sprzedazy, nazwisko (firme), miejsce zamieszkania nabywcy lub jego siedzibe, wnioski
i oéwiadczenia 0séb obecnych, wzmianke o odezytaniu protokotu, podpisy osoby prowadzace] sprzedaz.

5.4.7. Dowodem dokumentujacym zawarcie umowy kupna-sprzedazy skladnika majatku jest faktura VAT.
5.4.8. Wydanie przedmiotu sprzedazy nabywcy nastgpuje po dokonaniu zaplaty ceny nabycia.

5.4.9. Fakture VAT dolacza sie do protokolu komisji likwidacyjnej.

5.5. Warunki i zasady sprzedazy bezprzetargowej.

5.5.1. Sprzedaz $rodka trwatego w trybie bezprzetargowym moze nastapi¢ w przypadku spelnienia jednej

z ponizszych przeslanek:

- warto$é rynkowa, lub godziwa srodkéw jezeli nie mozna ustali¢ wartosci rynkowej nie przekracza 500,00 zt
i jest oczywiste, ze w drodze przetargu nie otrzyma sig ceny wyzszej,

. érodki, ktore nie zostaly sprzedane w drodze przetargu po cenie wywolawczej,

- érodki, ktore byly oddane pracownikom do uzywania w celach stuzbowych.

w trybie bezprzetargowym nie przekracza 250,00 zlotych informacji o sprzedazy mozna nie zamieszczac
na stronie internetowej Urzedu.

5.5.2. W przypadku gdy oszacowana jednostkowa wartosc srodka trwalego przeznaczonego do sprzedazy

5.5.3. W przypadku mienia oddanego pracownikom do indywidualnego uzywania w celach sluzbowych,
w pierwszej kolejnosci mozna dokona¢ sprzedazy na ich rzecz.

5.5.4. Sprzedazy dokonuje stala Komisja Kwalifikacyjno-Likwidacyjna..

5.5.5. Dowodem dokumentujacym zawarcie umowy kupna-sprzedazy skfadnika majatku jest faktura VAT,

.5.6. Wydanie przedmiotu sprzedazy nabywcey nastepuje po dokonaniu zaplaty ceny nabycia.

h

5.5.7. Fakture VAT dolacza sie do protokolu komisji likwidacyjne;j.

7. Likwidacja majatku

7.1. W przypadku gdy zuzyty skladnik majatku ruchomego nie zostanie przekazany, sprzedany lub darowany
dokonuje sie jego likwidacji w trybie sprzedazy na surowce wtorne albo poprzez zniszczenie - w przypadku
ady ich sprzedaz na surowce wtérne nie doszla do skutku lub byla bezzasadna. W przypadku mozliwosci
uzyskania czesci z demontazu zuzytych skladnikéw majatkowych nadajacych si¢ do wykorzystania, nalezy je
wyceni¢ w oparciu o ustalenia przyjetych zasad rachunkowosci w Urzedzie Gminy Horyniec-Zdrdj i przyjac
na stan jako materialy.

7.2. Z czynnosci likwidacyjnych komisja sporzadza protokot zawierajacy nastepujgce dane: date likwidacji,
sposob, nazwe, rodzaj i cechy identyfikujace skladnik majatku ruchomego, uzyskane czgsci z demontazu,
przyczyne zniszczenia, podpisy czlonkéw komisji.

7.3. Zuzyte skladniki majatku ruchomego. stanowiace odpady w mysl przepiséw ustawy z dnia 14 grudnia
2012 1. 0 odpadach, sa przekazywane do unieszkodliwiania przez przedsigbiorcow prowadzacych dzialalnosc
w zakresie odzysku lub unieszkodliwiania odpadow. Z przeprowadzonych czynnosci unieszkodliwienia
skladnika majatku ruchomego sporzadza si¢ dokument, ktory jest dofaczany do protokotu likwidacji, bedacy
podstawa wykreslenia sktadnika majatku z ewidencji ksiegowej.




Zatgcznik Nr 1
do Instrukeji gospodarki majatkiem trwalym
w Urzedzie Gminy Horyniec-Zdrdj

Oznaczenie obrgbéw geodezyjnych

Nr obrebu Nazwa obrebu

I Horyniec-Zdroj

] Dziewiecierz

i Krzywe

v Nowe Brusno

Vv Nowiny Horynieckie
Vi Podemszczyzna

Vil Polanka Horyniecka
Vil Prusie

iX Radruz

X Stare Brusno

Xl Werchrata

Xl Woélka Horyniecka




Zatacznik Nr 2
do Instrukciji gospodarki majatkiem trwatym
w Urzedzie Gminy Horyniec-Zdrdj

Oznaczenie grup i podgrup pozostatych srodkéw trwatych

Grupa

Podgrupa

Nazwa srodkéw

I

Biurka, narozniki

Stoty

Szafy biurowe, komody, szafy scienne

Potki, szafki, kontenery

Meble metalowe, sejfy, kasetki metalowe

Mebloécianki, regaty biurowe, meble kuchenne

Krzesta zwykie

Fotele komputerowe

Fotele wypoczynkowe, sofy

Pélki na dokumenty zamykane roletami

b P [o1 [ EN] Fo Y (€31 N [O8) [N

Pozostate meble

Grupa

Podgrupa

Nazwa $rodkow

II

1

Maszyny do pisania

Kalkulatory z drukarkg

Urzadzenia sieciowe LAN

Drukarki komputerowe

Telefony, faksy, telefony komérkowe

Zasilacze awaryjne UPS

Aparaty fotograficzne wraz z akcesoriami foto

Projektory cyfrowe wraz z akcesoriami

[tel [oo] RN Kea] (5] BLN [UN] 1 N]

Urzadzenia biurowe /bindownice, laminatory, urzadz. do sprawdz. banknotow,..

10

Urzadzenia do monitoringu wizyjnego

11

Nagtodnienie, wzmacniacze, koficéwki mocy

12

Zestawy komputerowe, laptopy,tablety

13

Cyfrowe Urzadzenia Audio Video

14

Kasy fiskalne

15

Telewizory

Grupa

Nazwa srodkow

111

Podgrupa
1

Odkurzacze

Sprzet kuchenny, AGD

Wentylatory biurowe

Sprzet sportowy

(@23 [ 1 LUN] 18]

Grzejniki wolnostojace, elektrowentylatory, piece wolnostojace

Grupa

Podgrupa

Nazwa srodkow

v

Godta, sztandary

Wyposazenie Kierownika USC

Sprzet uzywany przez Ref. Inwestycji

Gasnice

Sprzet uzywany przez ref. Inwestycji/gospodarka lesna

WyposaZenie lokali wyborczych

NV B WIN

Wyposazenie sakralno-uzytkowe kaplicy cmentarnej




Grupa

Podgrupa

Nazwa srodkow

Elektronarzedzia gospodarcze

Drabiny, podnosniki

Narzedzia gospodarcze pozostate

Pity spalinowe

(93] = RON] 1\N) §o

Kosiarki spalinowe

Grupa

Podgrupa

Nazwa srodkéow

VI

Kosze uliczne

tawki uliczne

Stoliki lastrikowe

Kwietniki

Stoty targowe

tawki, stoly zewnetrzne

Namioty zewnetrzne

Wiaty, przystanki

(o] [ea] EN1 Fopl (8] SN OS] 1IN ] 0

Dekoracje swigteczne




