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Instrukcja gospodarowania majatkiem trwatym

(dokument, w ktorym m.in. znajduje
sie informacja dotyczaca likwidacji
srodkow trwatych)
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Warunki umozliwiajgce prawidtowa
gospodarke rzeczowymi sktadnikami
majatku:
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1. ustalenie odpowiedzialnosci osobowej za okreslone sktadniki
majatkowe na etapie ich nabywania i uzytkowania;

2. witasciwe udokumentowanie obrotu rzeczowymi sktadnikami
majgatku oraz prawidtowa ich ewidencja;

3. biezace znakowanie srodkéw trwatych oraz niskocennych
rzeczowych sktadnikdw majagtku trwatego;

4. ustalenie zasad i metod kontroli ilosci rzeczowych sktadnikéw
majatku znajdujacych sie na stanie majatkowym jednostek.
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Kilka definicji...
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Osoba materialnie odpowiedzialna

Pracownik zatrudniony na postawie stosunku pracy, ktéremu powierzono
odpowiedzialnosc¢ za mienie w jednostce.
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Zbedne sktadniki majatku ruchomego

Srodki trwate i pozostate $rodki trwate, niskocenne sktadniki majatku,
ktore nie mogg by¢ dtuzej wykorzystywane do realizacji zadan
przypisanych jednostce z powodu:

- ich ztego stanu technicznego i braku mozliwosci naprawy,

- nie nadajgce sie do wspotpracy ze sprzetem uzywanym, ktorych
przystosowanie bytoby technicznie i ekonomicznie nieuzasadnione,
lub s3 zbedne w dalszej dziatalnosci jednostki.
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Zuzyte sktadniki majatku ruchomego

Srodki trwate i pozostate $rodki trwate, niskocenne sktadniki majatku,
posiadajgce wady lub uszkodzenia, ktérych naprawa bytaby nieoptacalna,
zagrazajgce bezpieczenstwu uzytkownikéw lub najblizszego otoczenia,
ktore catkowicie utracity wartosé uzytkowa albo s technicznie

przestarzate, a naprawa lub przystosowanie bytyby ekonomicznie
nieuzasadnione.
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Wartosc¢ rynkowa sktadnika majatku ruchomego
Wartosc rynkowa sktadnika majgtkowego ustalona przez komisje i

zatwierdzona przez kierownika jednostki, na podstawie przecietnych cen
stosowanych w obrocie sktadnika tego samego rodzaju i gatunku.



RACHUNKOWOSC
BUDZETOWA

Sktadniki majatkowe, ktore nie s3 i nie beda

wykorzystywane do realizacji zadan
wtasnych jednostki mogg zostac
zagospodarowane poprzez:
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vk wnh e

sprzedaz,

dzierzawe,

wynajem,

przekazanie innej jednostce panstwowej lub samorzadowe;j,
darowizna na rzecz jednostek oswiatowych lub pomocy spotecznej
lub na rzecz fundacji i organizacji pozytku publicznego, ktére
prowadzg dziatalnos¢ charytatywng, opiekunczg, kulturalng,
leczniczg osSwiatowg, naukowg, wychowawczg, sportowg, z
przeznaczeniem na realizacje ich celow statutowych.
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Biezgca ocena stanu technicznego i przydatnosci
mienia ruchomego

Gospodarowanie mieniem w sposdb oszczedny i racjonalny wymaga, aby
stan srodkow trwatych nalezacych do mienia ruchomego na biezgco
analizowad. Trzeba przy tym uwzgledniac jego stan techniczny oraz
przydatnos¢ do dalszego uzytkowania. Obowigzki w tym zakresie cigzg na
pracownikach uzytkujgcych okreslone sktadniki mienia ruchomego oraz
na ich bezposrednich przetozonych. Dodatkowo ocene stanu i
gospodarczej przydatnosci sktadnikow mienia ruchomego nalezy
przeprowadzaé w czasie doraznych i obowigzkowych (okresowych)
spisOw z natury. Jest to jeden z obowigzkow zespotow spisowych i
komisji inwentaryzacyjnej.
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Biezgca ocena stanu technicznego i przydatnosci
mienia ruchomego

Mienie zbedne lub zuzyte trzeba zgtosic¢ kierownikowi jednostki.
Kierownik jednostki moze wyznaczy¢ pracownikow jednostki

odpowiedzialnych za:

 ocene przydatnosci sktadnikdw mienia ruchomego (z uwzglednieniem
ich stanu technicznego),

* przedstawienie propozycji sposobu ich zagospodarowania,

* wycene sktadnikdw mienia ruchomego przeznaczonych do zbycia,

* przeprowadzenie likwidacji zbednych sktadnikdw mienia ruchomego.
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Ze wzgledu na to, ze obszar gospodarowania mieniem ruchomym jest narazony
na znaczne ryzyko powstania naduzyc, lepiej jest, jesli ww. obowigzki s3
wykonywane komisyjnie. W jednostkach organizacyjnych, w ktérych nie jest
mozliwe powotanie komisji ze wzgledu na stan zatrudnienia, obowigzki moze
wykonywac jednoosobowo pracownik wyznaczony przez kierownika jednostki lub
sam kierownik jednostki.

W takich jednostkach powinny by¢ czesciej przeprowadzane kontrole
prawidtowosci gospodarowania mieniem przez organy nadrzedne

(w ramach kontroli zarzadczej Il stopnia w JST).

Komisja ds. oceny przydatnosci sktadnikdw majgtkowych moze by¢ powotywana
na state lub doraznie. Jesli w jednostce jest komorka organizacyjna powotfana do
gospodarowania mieniem, to najlepiej jest powotac¢ sposrdd pracownikéw tej
komarki statg komisje ds. oceny przydatnosci sktadnikdw majatkowych.
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Przyktad

W instrukcji gospodarowania mieniem ruchomym jednostki zapisano, ze

za ocene przydatnosci sktadnikdw majatkowych odpowiada stata

komisja. Komisje tworza:

1. jako przewodniczgcy - kierownik referatu gospodarki mieniem (w

razie jego nieobecnosci- zastepca kierownika tego referatu);

2. jako cztonkowie:

» dwdch pracownikéw referatu gospodarki mieniem, zatrudnionych na
stanowisku inspektorow lub

* jeden pracownik referatu gospodarki mieniem i inspektor ds. obstugi
informatycznej - przy ocenie przydatnosci sprzetu komputerowego.
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Statg lub dorazng komisje ds. oceny przydatnosci sktadnikow
majgtkowych moze tez powotywac kierownik jednostki w drodze
zarzgdzenia sposrod dowolnie wybranych pracownikéw jednostki.

Wazne, aby byli to pracownicy majgcy wiedze i umiejetnosci konieczne
do oceny stanu technicznego sktadnikow mienia ruchomego i ich wyceny.

Komisja ds. oceny przydatnosci sktadnikdw majatkowych po otrzymaniu
zgtoszenia o zbednym sktadniku mienia ruchomego od kierownika
komorki organizacyjnej odpowiedzialnej za jego uzytkowanie lub
przechowywanie albo od komisji inwentaryzacyjnej powinna:
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Dokonac ogledzin tego sktadnika mienia ruchomego w miejscu jego
uzytkowania lub przechowywania, ocenic stan techniczny srodka
trwatego, sprawdzié, w jaki sposdb sktadnik mienia ruchomego mozna
zagospodarowac¢ w ramach danej jednostki.

Jesli takie zagospodarowanie nie jest mozliwe, powinna ustalic, jaki
sposOb zagospodarowania jest mozliwy. Nastepnie sposréd mozliwych
sposobow powinna wybrac sposdb najbardziej korzystny z
ekonomicznego punktu widzenia.

Wyniki pracy komisji dokumentuje sie w formie protokotu.
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Co zawiera protokot...

1. Sktad osobowy komisji ds. oceny przydatnosci sktadnikow majgtkowych i
podstawa jej powotania.

2. Miejsce i data przeprowadzenia oceny oraz data sporzadzenia protokotu (jesli
daty te sg rdzne).

3. Wykaz zbednych sktadnikow rzeczowych mienia ruchomego (z podaniem ich
rodzaju, nazwy, numeru inwentarzowego lub indeksu materiatowego,
wartosci ksiegowej brutto i dotychczasowego umorzenia).

4. Proponowany sposdb zagospodarowania.

5. Wartos¢ wedtug aktualnej ceny sprzedazy brutto - w przypadku sktadnikow
mienia ruchomego, ktére majg zostac zbyte na rzecz jednostek
organizacyjnych nieutworzonych przez macierzystg JST lub oséb fizycznych
(sprzedane, darowane).

6. Podpisy cztonkdw komisji ds. oceny przydatnosci sktadnikéw majgtkowych.
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Kiedy srodek trwaty podlega likwidac;ji

* nastgpito naturalne i catkowite jego zuzycie (techniczne i ekonomiczne)
w okresie eksploatacji,

e zostat uszkodzony lub zniszczony w toku eksploatacji w takim stopniu,
ze nie nadaje sie do dalszej eksploatacji (jego naprawa lub remont jest
ekonomicznie nieuzasadniony),

» zostat zniszczony na skutek zdarzenia losowego (pozar, powddz itp.),

* zagingt w wyniku kradziezy,
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Kiedy srodek trwaty podlega likwidac;ji

* nie nadaje sie do wspodtpracy z innymi Srodkami trwatymi, a jego
przystosowanie bytoby technicznie i ekonomicznie nieuzasadnione,

* jest zbedny i nie bedzie dalej uzytkowany w jednostce,

* ujawniono niedobdr w czasie inwentaryzacji.
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Uzytkownicy, ktdrzy bezposrednio uzytkujg sktadniki majgtkowe na
biezgco informujg o sktadnikach majgtkowych, ktore w ich ocenie moga
by¢ zakwalifikowane jako zbedne lub zuzyte.
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Oceny przydatnosci Srodkéw trwatych dokonuje komisja powotana
zarzgdzeniem kierownika jednostki.

Z czynnosci likwidacyjnych sporzgdzany jest protokot likwidacji
(zniszczenia, przekazania, sprzedazy, utylizacji).

W protokole przedstawia sie umotywowane wnioski, co do dalszego
uzytkowania albo zakwalifikowania sktadnikow do kategorii majgtku
zbednego lub zuzytego oraz sposobu zagospodarowania, zgodnie z
obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami.

Whioski podlegajg akceptacji i zatwierdzeniu przez kierownika jednostki.
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Do protokotu komisja zatgcza (jezeli jest to konieczne) dokumenty, ktore
stanowig podstawe do ustalenia wartosci rynkowej zbednych, zuzytych
sktadnikdw majatku ruchomego.

W przypadku postawienia w stan likwidacji urzagdzen technicznych do
protokotu komisja dotgcza ekspertyze o stanie technicznym sktadnika
majgtkowego przeznaczanego do likwidacji.
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Dowdd LT potwierdza wycofanie z uzywania i postawienia sktadnika
majatku w stan likwidacji.

Gdy kierownik jednostki zaakceptuje wnioski komisji, to komisja
likwidacyjna przystepuje do likwidacji sktadnikdw majgtkowych.

Potwierdzeniem przeprowadzenia fizycznej likwidacji sktadnika
majgtkowego jest protokot likwidacyjny z likwidacji.
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Na czynnosci likwidacyjne mienia ruchomego
sktada sie wiele prac. Nalezy je wykonywac w
okreslonej kolejnosci.

1. Wymontowanie czesci sktadowych, dodatkowych i peryferyjnych,
ktore mogg by¢ nadal uzywane po potgczeniu z innymi srodkami
trwatymi jednostki (tzw. odzyski polikwidacyjne).

2. Wydzielenie sktadnikdw mienia lub ich czesci przeznaczonych do

spalenia w spalarni zaktadowe;j.
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3. Przygotowanie sktadnikdw mienia ruchomego lub ich czesci do
oddania do punktow zbidrki selektywnej, w tym:

» oddzielenie odpadow niebezpiecznych, ktére powinny by¢ sktadowane
na specjalnych wysypiskach,

* zakwalifikowanie odpadow do wywozu do punktu selektywnej zbidrki
odpaddéw (odpady wielkogabarytowe, np. meble, sprzet elektryczny i
elektroniczny) oraz odpaddéw pozostatych,

* oddzielenie odpaddéw, ktore mozna sprzedac (np. ztom, makulatura).
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Z czynnosci likwidacji nalezy sporzadzi¢ protokat.

Trzeba wymieni¢ w nim poszczegdlne sktadniki mienia ruchomego oraz
zamiescic¢ informacje o sposobie ich likwidaciji.

W szczegdlnosci nalezy podac:

* rodzaj, liczbe i wartos¢ odzyskow polikwidacyjnych (wycenianych
wedtug cen sprzedazy brutto),

* rodzaj i wage ztomu,

* rodzaj i wage odpadow przeznaczonych do spalenia w spalarni
zaktadowej.
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Do protokotu likwidacji trzeba dotaczy¢ odpowiednie dokumenty:

* magazynowe - na dowdd przyjecia odzyskéw polikwidacyjnych, ztomu,
materiatow palnych,

* ulepszenia srodkéw trwatych - na dowdd przytgczenia czesci
dodatkowych i peryferyjnych, bedgcych odzyskami polikwidacyjnymi,
do srodkéw trwatych nadal uzytkowanych przez jednostke,

* pokwitowania przyjecia ztomu w punkcie skupu,

* potwierdzenie oddania do punktu zbidrki selektywnej odpadow,

* protokoty fizycznego zniszczenia rzeczy.
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Dowod LT (likwidacja srodka trwatego)

udokumentowanie likwidacji sktadnika
majatkowego
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Co zawiera dowod LT?

* numer i date dowodu,

* nazwe skfadnika majatkowego,

* numer inwentarzowy i symbol KST,

» wartosc poczatkowg i wysokos¢ dotychczasowego umorzenia,

* opinie komisji likwidacyjnej (w tym okreslenie przyczyny likwidacji),
* sktad komisji likwidacyjnej oraz podpisy jej cztonkdow.
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