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Zarzadzenie organizacyjne nr 5/2014
Dyrektora Biura Zwigzku Subregionu Centralnego

z dnia 23 czerwca 2014 r.

w sprawie: szczegotowych zasad prowadzenia ewidencji srodkéw trwatych Zwigzku

Dziatajgc na podstawie § 23 ust. 1 pkt. 3) Statutu Zwigzku Gmin i Powiatéw Subregionu Centralnego
Wojewédztwa Slgskiego, przyjetego uchwalg Walnego Zebrania Czlonkow Zwigzku Gmin i Powiatow
Subregionu Centralnego Wojewodztwa Slgskiego nr 2/2013 z dnia 3 pazdziernika 2013 roku z pdzn.

zm. oraz §2 Uchwaly nr 11/2014 Zarzadu Zwiazku Gmin i Powiatéw Subregionu Centralnego
Wojewodztwa Slaskiego z dnia 22 kwietnia 2014

zarzadzam:

1. Wprowadzam do stosowania ,Instrukcje prowadzenia gospodarki sktadnikami majgtku Zwigzku
Subregionu Centralnego” w brzmieniu okreslonym w zalgczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia
organizacyjnego.

2. Odpowiedzialnymi za stosowanie niniejszego zarzadzenia sg wszyscy pracownicy Biura.
3. Nadzor nad wykonaniem niniejszego zarzadzenia sprawuje osobiscie.

4.  Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatgcznik nr 1
do zarzgdzenia organizacyjnego Dyrektora Biura Zwigzku
nr 5/2014 z dnia 23 czerwca 2014 r.

INSTRUKCJA PROWADZENIA GOSPODARKI SKLADNIKAMI MAJATKU
ZWIAZKU SUBREGIONU CENTRALNEGO

Postanowienia ogélne

Zakres regulacji

Instrukcja reguluje zasady gospodarowania majatkiem trwatym Zwigzku Subregionu Centralnego,
zakupionym na potrzeby realizacji celow i zadan Zwigzku, a przede wszystkim:

1. Zasady prowadzenia ewidencji majgtku:

a) Zasady przyjmowania do ewidencji nabytego przez Zwigzek Subregionu Centralnego
sktadnika majatku,

b) prowadzenia ewidencji majagtku dla celéw bilansowych oraz nadzoru nad skiadnikami
majgtku Zwigzku Subregionu Centralnego,

c) likwidacji sktadnikéw majatku Zwigzku Subregionu Centralnego.

2. Uzytkowania majatku oraz odpowiedzialnosci za sktadniki majgtku zakupione przez Zwiazek
Subregionu Centralnego.

UZYTE POIECIA:

Sktadniki majatku — aktywa jednostki, tj. $rodki trwate i wartosci niematerialne i prawne.

érodki trwale to rzeczowe aktywa trwate oraz aktywa zréwnane z nimi, o przewidywanym okresie
ekonomiczne] uzytecznosci dtuzszym niz rok, kompletne, zdatne do uzytku iprzeznaczone na
potrzeby Zwiazku Subregionu Centralnego:

— maszyny, urzadzenia, narzedzia, wyposazenie, meble,
— ulepszenia $rodkéw trwatych.

Do érodkéw trwatych zalicza sie te sposréd skiadnikow majatku, ktérych jednostkowa wartosc
poczatkowa nie jest nizsza niz 500 zt, przy czym dzieli sig je na:

- podstawowe $rodki trwate — o wartosci powyzej 3 500 zt,
- niskocenne $rodki trwate — o wartoéci od 500 zt do 3 500 zt.

Srodki trwate o wartoéci poczatkowej mniejszej lub rownej tej kwocie uznaje sig za skfadniki
wyposazenia.

Srodki trwate sa kompletne i zdatne do uzytku, kiedy ich sprawnos$¢ techniczna pozwala
na wykorzystywanie w dziatalnoéci prowadzonej przez Zwigzku Subregionu Centralnego.
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Okres przydatnosci ekonomicznej srodka trwatego to przedziat czasu, w ktérym $rodek trwaty
bedzie uzytkowany przez Zwigzku Subregionu Centralnego.

Ulepszenie Srodka trwatego to taka przebudowa, rozbudowa, modernizacja lub rekonstrukeja, ktéra
powoduje, ze wartos¢ uzytkowa tego $rodka po zakoriczeniu ulepszenia przewyzsza posiadang przy
przyjeciu do uzywania wartos¢ uzytkowg, mierzong okresem uzywania, zdolnoscig wytwodrcza,
jakoscig, kosztami eksploatacji.

Remont srodka trwatego to czynnos¢ przywrdcenia srodkowi trwatemu utraconej funkcjonalnosci.
W odrdznieniu od ulepszenia, remont nie podnosi wartosci. Remontem jest na przyktad wymiana
karty grafiki w komputerze na karte o rownorzednych parametrach.

Klasyfikacja srodkéw trwatych (KST) to wprowadzony rozporzadzeniem Rady Ministréw (Dz. U. 2010
nr 242 poz. 1622} wykaz obowiazujacych numerycznych symboli, przypisanych poszczegélnym
grupom, podgrupom irodzajom $rodkéw trwatych, stuzgcy do celéow ewidencyjnych, statystycznych
oraz podatkowo-umaorzeniowych.

Wartosci niematerialne i prawne — nabyte prawa majgtkowe, nadajgce sie do gospodarczego
wykorzystania, o przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci dtuzszym niz rok, przeznaczone
do uzywania przez Zwigzku Subregionu Centralnego, a w szczegdlnosci:

a) autorskie prawa majgtkowe, prawa pokrewne, licencje, koncesje,

b) prawa do wynalazkéw, patentéw, znakow towarowych, wzoréw uzytkowych oraz
zdobniczych,

c) warto$¢ stanowigca rownowartos¢ uzyskanych informacji z wiedzg w dziedzinie
przemystowej, handlowej, naukowej lub organizacyjnej (know-how).

Wartosci niematerialne i prawne sg klasyfikowane bez wzgledu na wartos$¢ sktadnikéw.

Dowdd OT — ,,Przyjecie srodka trwatego”- dokument stanowigcy podstawe do zapisu w ewidencji w
ksiegach rachunkowych i inwentarzowych

Dla podstawowych Srodkow trwatych, po przyjeciu srodka trwatego do uzytkowania i wprowadzeniu
go do ewidencji w ksiegach inwentarzowych Zwigzku Subregionu Centralnego, pracownik ktéry
okreslony srodek trwaty nabyt, sporzadza dowod OT (wzdr w zatgczniku nr 1). Dokument ten stosuje
sie rowniez dla udokumentowania podwyZszenia wartosci srodka trwatego.

Dokument OT sporzadza sie na podstawie:
a) faktury VAT dostawcy i protokotu odbioru —w przypadku zakupu $rodka trwatego,

b) protokotu odbioru koricowego — w przypadku przyjecia $rodka trwatego po jego
wybudowaniu (lub ulepszeniu),

¢} protokofu rdinic inwentaryzacyjnych wraz z decyzjg komisji inwentaryzacyjnej —
w przypadku ujawnienia $rodka trwatego w trakcje inwentaryzacji,

d) innych dokumentdw.

Dowdd LT — ,Llikwidacja Srodka trwatego”- dokument stanowigcy podstawe do wykreélenia
skfadnika majatku z ewidencji ksiegowej i inwentarzowej oraz wycofania z uzytkowania.

Dowdd LT sporzadza sie w przypadku wycofania $rodka trwatego z uzytkowania (np. z powodu
zniszczenia, nieoptacalnosci naprawy itd.). Dowdd LT sporzgdza osoba prowadzaca ewidencje na
podstawie protokotu komisji likwidacyjnej (wzor w zatgczniku nr 2).




ZASADY PROWADZENIA EWIDENCIH MAJATKU

1. Zasady ogdlne

1.1. Dla potrzeb realizacji celéw i zadan Zwigzku Subregionu Centralnego prowadzona jest
ewidencja ilosciowo-wartosciowa w ksiedze inwentarzowe;j.

1.2. Nadzdr nad prowadzeniem ksigg sprawuje Dyrektor Biura Zwigzku.
1.3. Ksiegiinwentarzowe sg prowadzone w formie papierowe;.
1.3.1. Pojedynczy zapis w ksiedze inwentarzowe]j powinien zawierac co najmniej:

a) date i numer dokumentu ksiegowego, bedgcego podstawa przychodu/rozchodu srodka
trwatego,

b) numer inwentarzowy srodka trwatego,

c) daty przyjecia do uzytkowania, zwiekszenia lub zmniejszenia wartosci, zbycia,
likwidacji, wprowadzenia lub usuniecia z ksiegi,

d) wartosé poczatkowg, zmiany wartosci na skutek ulepszenia,
e) symbol KST,
f) stawke amortyzacji,

g) nazwe i charakterystyke srodka trwatego, tj. opis jego czesci sktadowych, numery
fabryczne i inne dane pomocne w identyfikacji,

h) wskazanie miejsc uzytkowania.

1.3.2. Podstawowg jednostkg ewidencyjng jest pojedynczy kompletny i zdatny egzemplarz srodka
13.3. Przyjmujac do uzywania (a tym samym do ewidencji) srodek trwaty, nalezy okresli¢, do

jakiej grupy weg Klasyfikacji Srodkéw Trwatych nalezy i przyporzadkowa¢ mu okreslony
numer tej klasyfikacji zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministrow (Dz. U. 2010 nr 242 poz.

I
|
trwatego.
1622).

1.3.4. Zasady odpowiedzialnosci za prowadzenie ewidencji majatku okreslone sg w rozdziale I
pkt. 2.

1.4. Sktadniki wyposazenia, tj. srodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne o wartosci do
500 zt, podlegaja ewidencji ilociowej. Ewidencje prowadzi pracownik wskazany przez
Dyrektora Biura Zwigzku. Nie prowadzi sie ksigg inwentarzowych sktadnikow wyposazenia oraz
nie majg zastosowania zasady prowadzenia ewidencji majgtku oraz zasady uzytkowania
sktadnikéw majatku i odpowiedzialnosci za majgtek.

2. Zasady ustalania wartosci poczgtkowej srodka trwatego.

2.1. Warto$¢ poczatkowa srodka trwatego to warto$é, jaka przyijmuje sie w chwili przyjecia srodka ‘
trwatego do uzytkowania. Ustalenia wartosci poczatkowej nalezy zawsze dokonywaé na
podstawie dokumentéw zradtowych. |

2.2 Warto$¢ poczatkows zakupionych srodkéw trwatych stanowi ich cena nabycia, za ktérg uwaza
sie nalezng zbywcy kwote figurujgca na fakturze VAT powiekszong o koszty dodatkowe (m.in. |
transportu, zatadunku i wytadunku, ubezpieczenia w drodze, montazu, cta, akcyzy, podatkéw, |
dodatnich réznic kursowych, odsetek, prowizji, optat notarialnych, skarbowych iinnych), oraz
pomniejszong 0 ujemne roznice kursowe.
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3.5

2.4.

Woprowadzane do ewidencji bilansowej srodki trwate sg zawsze wycenione wg ceny brutto
(chyba, ze podatek VAT podlega odliczeniu, jednak sytuacja taka nie powinna mie¢ miejsca w
dziatalnosci Zwigzku Subregionu Centralnego).

Szczegdbtowe zasady ustalania wartosci poczatkowej srodka trwatego zawiera art. 16g ustawy
o podatku dochodowym od oséb prawnych (Dz. U. 2011 nr 74 poz. 397 j.t.).

3. Umarzanie (amortyzacja) srodka trwatego - zasady dokonywania odpiséw umorzeniowych.

Srodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne o wartoséci od 501 zt do 3.500 zt, umarza sie
i amortyzuje metodg liniowg, jednorazowo w miesigcu przyjecia do ewidencji przy
zastosowaniu stawek okreslonych w przepisach o podatku dochodowym od oséb prawnych, w
ksiedze gidownej Zwigzku Subregionu Centralnego.

Dla $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych o wartosci powyzej 3.500 zt,
odpiséw amortyzacyjnych dokonuje sie od wartosci poczatkowej, poczgwszy od pierwszego
dnia miesigca nastepujgcego po miesigcu, w ktdrym ten $rodek lub warto$¢ przyjeto do
uzywania, do kornca tego miesigca, w ktdrym nastepuje zréwnanie sumy odpisow
amortyzacyjnych z ich wartoscig poczatkowa lub, ktére postawiono w stan likwidacji, zbytu lub
stwierdzono ich niedobdr, w ksiedze gtdwne] Zwigzku Subregionu Centralnego.

Sktadniki wyposazenia umarzane sg jednorazowo, w miesigcu przyjecia do uzytkowania.
Podstawg do ustalenia kwoty umorzenia i amortyzacji:

- s$rodkéw trwatych jest tabela amortyzacji, w ktérej ewidencjonowane sg wszystkie
zmiany w stanie Srodkdw trwatych,

- wartoéci niematerialnych  jest tabela amortyzacji, w ktérej ewidencjonowane s3
wszystkie zmiany w stanie wartosci niematerialnych.

Warto$¢ poczatkowa i dotychczas dokonane odpisy od s$rodkéw trwatych 1 wartosci
niematerialnych i prawnych umorzeniowe, podlegajg aktualizacji wyceny zgodnie z zasadami
okreslonymi w przepisach powszechnie obowigzujgcych.

4. Przyjecie $rodka trwatego do ewidencji

4.1. Przy prowadzeniu ewidencji srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych stosuje

sie nastepujgce dokumenty:
4.1.1. Dowod OT— ,Przyjecie srodka trwatego” — wg wzoru zgodnie z zatgcznikiem nr 1,
4.1.2. Dowdd LT — ,Likwidacja $rodka trwatego” — wg wzoru zgodnie z zatacznikiem nr 2,

4.1.3. Karta ewidencji poniesionych nakfadéw — wg wzoru zgodnie z zatgcznikiem nr 3.

4.2 Przyjecie podlegajgcego ewidencji sktadnika majatku do uzytkowania odbywa sie na podstawie

4.3,

1o

dokumentu” OT”. Dokument ,,OT” sporzadza sie na podstawie :

faktury VAT dostawcy i protokotu odbioru — w przypadku zakupu kompletnego $rodka
trwatego,

protokotu odbioru koricowego — w przypadku wybudowania lub po ulepszeniu $rodka
trwatego,

protokotu réznic inwentaryzacyjnych wraz z decyzjg komisji inwentaryzacyjnej — w przypadku
ujawnienia $rodka trwatego w trakcie inwentaryzacji,

innych dokumentéw.

Dowdd OT podpisuje pracownik sporzadzajacy i Dyrektor Biura Zwigzku. Tak podpisany
dokument przechowuje sie wraz z ksiegg inwentarzowa.
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Pracownik Zwigzku Subregionu Centralnego, odpowiedzialny za prowadzenie ksiegi
inwentarzowej, w przypadku zakupu skfadnika majgtku, wprowadza go do ksiegi
inwentarzowej i dokumentuje fakt wprowadzenia do ewidencji poprzez zapis na dokumencie
poswiadczajgcym zakup (np. fakturze VAT, na odwrotnej stronie), podajac przyporzadkowany
numer inwentarzowy.

Zasady nadawania skiadnikom majatku numeréw inwentarzowych i nanoszenia ich
na poszczegadlne skiadniki

Pracownik Zwigzku Subregionu Centralnege odpowiedzialny za prowadzenie ksiag
inwentarzowych, zgodnie z rozdz. Il pkt. 1, nadaje wprowadzanym do ksiag inwentarzowych
srodkom trwalym oraz warto$ciom niematerialnym iprawnym numer inwentarzowy o
nastepujgcej strukturze:

— dla podstawowych $rodkéw trwatych symbol: ZSC/011/n

— dla niskocennych $rodkéw trwatych symbol: ZSC/012/n

— dla podstawowych wartosci niematerialnych i prawnych symbol: ZSC/020/n
— dla sktadnika zbioru bibliotecznego symbol: ZSC/013/n

Dla skfadnikéw wyposazenia ($Srodkdw trwatych o wartosci ponizej 500 zt) prowadzi sie tylko
ewidencje ilociowg sktadnikow. Dopuszcza sie oznaczenie skfadnikdw symbolem: ZSC/EL/n.
Do ewidencji tej nie przyjmuje sie Srodkéw o matej wartosci do 70,00 zt oraz o przewidywanym
krétkim okresie uzytkowania np. dziurkaczy, nozyczek, zszywaczy.

W przypadku Srodkéw trwatych, na ktére sktadaja sie tatwe do wyodrebnienia sktadniki
majgtku, nie pofgczone fizycznie w sposéb trwaty w cato$¢, jak zestawy komputerowe, ktdre
mogg by¢ czesciowo wymieniane, dla celéw ewidencyjnych oraz dla ich oznakowania, numer n
w numerze inwentarzowym, nalezy uzupefni¢ numerem czesci sktadowe] m (np. dla
monitoréw, dla stacji roboczych). Przewiduje sie w miare potrzeby dalsze wyrdznianie czesci
sktadowych skfadnika m (pozycja k we wzorze numeru ewidencyjnego).

Petny numer ewidencyjny skiadnika majatku ma postac:

symbol jednostki prowadzacej ksiege inwentarzowga (ZSC) / symbol ksiegi inwentarzowej [-
rodzaj srodka trwatego] /n{/m/k}

Numer ewidencyjny Srodka trwatego, w miare mozliwosci technicznych, powinien by¢
naniesiony, w sposéb trwaly, na sktadnik majgtku stanowigcy niezalezny sktadnik materialny.

Inwentaryzacja

Inwentaryzacje sktadnikéw majatku stanowigcg ogét czynnosci zmierzajgcych do ustalenia
rzeczywistego stanu skfadnikéw majgtku, poréwnania tego stanu z ksiegami rachunkowymi,
ustalenia i wyjasnienia przyczyn powstania rdznic pomiedzy stanem ewidencyjnym i
rzeczywistym przeprowadza sie raz do roku. Decyzje w tym zakresie podejmuje Dyrektor Biura
Zwigzku.

Celem inwentaryzacji jest ustalenie rzeczywistego stanu sktadnikéw majatku Zwigzku
Subregionu Centralnego, jak réwniez rozliczenie o0séb materialnie odpowiedzialnych za
powierzone im mienie.

Spis z natury srodkdw trwatych przeprowadza sie zgodnie z postanowieniami art. 26 i 27
ustawy o rachunkowosci w ramach inwentaryzacji rocznej.

W sytuacji gdy zostang stwierdzone niedobory skfadnikéw majgtku, dokonana zostanie
kradziez, a takze w kazdym innym uzasadnionym przypadku zarzadzona moze by¢ dodatkowa




6.5,
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9.3.

9.4.

inwentaryzacja srodkéw trwatych i wyposazenia objetego ewidencjg iloSciowo-wartoéciowa.
Decyzje w tym zakresie podejmuje Dyrektor Biura Zwigzku.

Poréwnania wynikow spisu z natury ze stanem wynikajgcym z ewidencji $rodkéw trwatych
i ewidencji pozabilansowej dokonuje pracownik wyznaczony przez Dyrektora Biura.

Zasady ewidencji sprzetu komputerowego

Zespoly komputerowe ewidencjonuje sie jako jeden srodek trwaty ze wskazaniem sktadnikow
{np.: stacja robocza, monitor}, zgodnie z pkt. |. 5.2.

Zespoty komputerowe klasyfikuje sie jako srodki trwate w ksiegach w zaleznosci od ich wartosci
poczatkowe].

Materiaty eksploatacyjne nie sg ewidencjonowane w ksiegach inwentarzowych - nie sg to
$rodki trwate niezaleznie od ich wartosci (np.: tonery do drukarek laserowych i kserokopiarek]).
Do materiatow eksploatacyjnych zalicza sie rowniez klawiatury i myszki komputerowe.

Zasady ewidencji wartosci niematerialnych i prawnych

Do ewidencji wartosci niematerialnych i prawnych stosuje sie zasady prowadzenia ewidencji
srodkéw trwatych z uwzglednieniem ponizszych punktdw.

Wartosci niematerialne i prawne ewidencjonowane sg przez Biuro Zwigzku. Ewidencja
prowadzona jest w odrebnej ksiedze inwentarzowej.

Podstawg do usuniecia wartosci niematerialnych i prawnej z ewidencji jest decyzja komisji
likwidacyjnej, wg procedury dotyczgcej likwidacji sktadnikow majgtku trwatego.
Oprogramowanie w wersji OEM nie jest ewidencjonowane jako wartosci niematerialne i
prawne. Oprogramowanie w wersji OEM podnosi warto$¢ Srodka trwatego, gdyz jest ono
przypisane konkretnemu Srodkowi i nie moze by¢ przeniesione na inny.

Oprogramowanie w wersji BOX jest ewidencjonowane jako wartos¢ niematerialna i prawna.

Zasady ewidencji zbiorow bibliotecznych

Zbiory biblioteczne Zwigzku Subregionu Centralnego tworzgce biblioteke fachows,
ewidencjonowane s3 przez pracownika Biura Zwigzku.

Zbiory tworza materiaty biblioteczne, czyli przeznaczone do rozpowszechniania dokumenty,
niezaleznie od noénika fizycznego, zawierajace utrwalony wyraz mysli ludzkiej, nabyte przez
jednostke.

Publikacje fachowe, kupowane w celu uzywania ich przez okreslone komarki lub pracownikdw
jako pomoc w pracy (czyli nie sg przeznaczone do ,wypozyczania”), nie stanowig zbiorow
bibliotecznych i tym samym nie zwiekszajg majgtku, traktuje sie je jako materiaty.

Ewidencja prowadzona jest w odrebnej ksiedze inwentarzowe;j.

10. Likwidacja srodkéw majatkowych.

10.1.

10.2.

10.3.

Likwidacja srodkow majgtkowych oznacza wycofanie ich z eksploatacji ze wzgledu na stopien

zuzycia lub zniszczenia, nieprzydatnos¢ do dalszego uzytkowania oraz zaginiecie.

Za datg postawienia w stan likwidacji $rodkdéw majgtkowych uwaza sie:

- date zatwierdzonego przez Dyrektora Biura Zwigzku protokotu likwidacji,

= date protokotu z inwentaryzacji.

Przedmioty zakwalifikowane do zniszczenia musza by¢ spalone, potamane lub zlikwidowane
w sposob trwaly w obecnosci Komisji badz przekazane profesjonalnym firmom prowadzacym
likwidacje srodkéw trwatych (za potwierdzeniem).

Przedmioty przeznaczone na ztom nalezy zwazyé, a wage uzyskanego ztomu wpisaé
do protokofu. Protokot likwidacyjny wraz z dokumentem LT, zatwierdzonym przez Dyrektora




Biura Zwigzku stanowi podstawe do wyksiegowania przedmiotu lub urzgdzenia ze stanu

majatkowego Zwigzku Subregionu Centralnego.

Il. ZASADY UZYTKOWANIA  SKLADNIKOW  MAJATKU ORAZ ODPOWIEDZIALNOSCI
ZA MAJATEK

1. Zasady uzytkowania sktadnikéw majatku Zwigzku Subregionu Centralnego.

Ponizsze zapisy regulujg zasady uzytkowania skiadnikow majatku przekazywanego pracownikom
Zwigzku Subregionu Centralnego w charakterze $rodkéw pracy.

1.1. Zasadami ogolnymi uzytkowania majatku sa:

a) dbatosc o uzytkowane sktadniki majatku;

b} biezgce informowanie Dyrektora Biura Zwigzku o:

szkodach i awariach w uzytkowanym majatku,
stwierdzonych brakach,

zmianie lokalizacji,

zmianie uzytkownika (i/lub osoby odpowiedzialnej),

brakach i zniszczeniach w oznakowaniu wyposazenia.

c) biezacy zwrot zarzadzajacemu skfadnikéw majgtkowych nieuzywanych.

1.2. W ramach Zwigzku Subregionu Centralnego mozliwa jest trwata zmiana uzytkownika i/lub
lokalizacji sktadnika majatku, poprzez zastosowanie nastepujacej procedury:

a) uzytkownik przyjmujgcy do uzywania skiadnik potwierdza przejecie sktadnika do uzywania
(czego skutkiem jest przejecie odpowiedzialnosci za sktadnik majgtku) podajac:

imie i nazwisko nowego uzytkownika,

dotychczasowa oraz aktualng lokalizacje sktadnika majatku,
nazwe skiadnika,

numer inwentarzowy,

imie i nazwisko uzytkownika, od ktérego przejat sktadnik majgtku,

b) na podstawie korespondencji wewnetrznej w formie papierowe] lub elektronicznej
pracownik Zwigzku Subregionu Centralnego prowadzacy ewidencje zmienia dane
dotyczace lokalizacji i uzytkownika (osoby odpowiedzialnej) w ksiedze inwentarzowej,
potwierdza na druku OT zmiane uzytkownika, poprzez uzyskanie podpisu zdajacego
i przejmujgcego srodek trwaty do uzywania.




2. Odpowiedzialnosé za majatek

2:1.

2.1:1.

1.2.1-

2.1.3.

2.2,
2.3.1

2.3.2.

2.3:3.

Zasady odpowiedzialnosci za skiadniki majatkowe.

Dyrektor Biura jest odpowiedzialny za:

a) odzwierciedlenie w zakresach czynnosci pracownikéw obowigzkdw zwigzanych
z ewidencjonowaniem i zarzagdzaniem sktadnikami majgtku;

b) nadzér nad realizacjg czynnosci, o ktérych mowa pkt. I niniejszych zasad.

Za ewidencje majatku pozostajgcego pod nadzorem Zwigzku Subregionu Centralnego
odpowiada Dyrektor Biura. Ewidencje majatku pozostajgcego pod nadzorem Zwigzku
Subregionu Centralnego moze przekaza¢ innemu pracownikowi Biura. Powierzenie tego
obowigzku musi jednak znalez¢ odzwierciedlenie w indywidualnym zakresie czynnosci
pracownika.

Odpowiedzialnoé¢ osob prowadzacych ksiegi inwentarzowe obejmuje:

a) rzetelno$¢ zapiséw i kompletnoé¢ dokumentacji zwigzanej z operacjami wykonywanymi
w ksiedze inwentarzowej,

b) terminowo$¢ odzwierciedlania zmian stanu faktycznego w ksiegach inwentarzowych na
podstawie dokumentéw, ktére wptynety do Biura oraz wytworzonych w Biurze,

c) wspdtprace z firma odpowiedzialng za obstuge finansowo-ksiegowa,

d) wspotprace z komisjg inwentaryzacyjng i inwentaryzacyjno-likwidacyjng w czasie
inwentaryzacji oraz likwidacji majatku.

e) formalne przyjmowanie, przekazywanie i likwidacje majgtku zarzgdzanego przez Biuro
Zwiazku oraz prowadzenie dokumentacji w tym zakresie;

f)  oznakowanie majatku przekazywanego do uzytkowania zgodnie z przyjetymi zasadami;

Osoba prowadzaca ksiege inwentarzowag czyni to z nalezytg staranno$cig, wprowadzajgc
moszliwie dokladne dane dotyczace sktadnika majatku, pozwalajgce na zidentyfikowanie go —
przy podstawowych $rodkach trwatych - nawet bez naniesionego na niego numeru
inwentarzowego.

Zasady odpowiedzialnosci uzytkownikéw za uzytkowane sktadniki majatkowe.

Za niewykonywanie lub nienalezyte wykonywanie obowigzkéw pracowniczych dotyczacych
uzytkownikéw majatku, o ktérych mowa w tresci instrukcji, ktérych skutkiem sg zaniedbania
formalne (bez wyrzadzenia szkody w mieniu pracodawcy) pracodawca moze zastosowac kare
upomnienia lub nagany.

Za niewykonywanie lub nienalezyte wykonywanie obowigzkdéw pracowniczych, o ktérych
mowa w treéci instrukcji, ktorych skutkiem sg zaniedbania formalne oraz wyrzadzenie szkody
w mieniu pracodawcy (a wyrzadzeniu szkody towarzyszy wina pracownika i zwigzek
przyczynowo-skutkowy pomiedzy powstatg szkodg a zachowaniem pracownika) pracownik
ponosi odpowiedzialno$¢ materialng.

Zastosowanie majg réwniez sankcje zwigzane z nieprawidfowym uzytkowaniem sktadnikow
majgtku opisane w Kodeksie Pracy.

3. Zasady monitorowania zgodnosci stanu ewidencyjnego ze stanem faktycznym.

3.2.1.

Ustalenie zgodnosci stanu ewidencyjnego ze stanem faktycznym odbywa sie w drodze
inwentaryzacji.




3.3.2. Zasady prowadzenia inwentaryzacji wskazano w rozdziale | pkt.6.

Dyrektor Bira
g { : L~

Mariusz Spiewok
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Zatqcznik nr 1

PRZYJECIE SRODKA TRWALEGO/PODWYZSZENIE WARTOSCI

*niepotrzebne skreslié

SRODKA TRWALEGO*

Numer Data
oT
pieczec
Nazwa:
Charakterystyka:
Nr inwentarzowy: Symbaol KST Stawka
amortyzacyjna:
L. Wartos¢ rozliczenia
Dostawca lub wykonawca: 1. Cena zakupu i Kwota

lub wytworzenia

2. Koszty zakupu

3. Inne

Numer i data dowodu dostawcy:

Razem:

Wartos¢
szacunkowa

Miejsce uzytkowania lub przeznaczenie:

llos¢ zatacznikow

Uwagi:

e ——
Przyjecia do uzytkowania i przekazania srodka trwatego odzwierciedlone sg na stronie drugiej dokumentu

OT (na egzemplarzu dla osoby odpowiedzialnej za prowadzenie ewidencji sktadnikow majatku).

Podpis osoby sporzadzajgcej
dokument:

Strona nr 1 (2 egzemplarze: dia ksiegowej ZSC i osoby odpowiedzialnej za prowadzenie ksiegi

inwentarzowej)

i
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PROTOKOL LT - LIKWIDACIA $SRODKA TRWALEGO

Zatgeznik nr 2

[Numer LT Data

LT Likwibacsa
pieczatka - SRODKA TRWALEGO  |Rodzaj ewidencj:
Symbol KST Numer inwentarzowy
Nezwa | Miejsce uzytkowania
Charakterystyka Wartos¢ nabycia lub

wytworzenia w zt

 [Dotychczas owe

umorzenie

Przy_gz__y_ny kai_d_ag:_jj ;

Uwagi

Podpisy

Osoba sporzadzajgca

Dyrektor Biura
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Lista os6b zapoznanych z Zarzgdzeniem Organizacyjnym Dyrektora Biura
Zwigzku Subregionu Centralnego nr 5/2014
z dnia 23 czerwca 2014 r.,

Data
zapoznania

Lp. Imie i Nazwisko Stanowisko Podpis
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