Zatgcznik Nr 6

do Zarzgdzenia Nr 211/2022
Starosty Kieleckiego

z dnia 30 grudnia 2022 r.

INSTRUKCJA
W SPRAWIE GOSPODARKI MAJATKIEM TRWALYM

POSTANOWIENIA OGOLNE

Niniejsze zasady gospodarowania stosuje sie do bedgcych wiasnoscia Powiatu Kieleckiego

ruchomych sktadnikéw majatkowych, a znajdujgcych sie w posiadaniu (ewidencji) Starostwa

Powiatowego w Kielcach i stanowigcych dla niego ruchome rzeczowe aktywa trwate.

Zasady stosuje sie takze do gospodarowania:

1) wartosciami niematerialnymi i prawnymi, stanowigcymi w szczegdlnosci licencje

i prawa do programéw komputerowych;

2) czeSciami sktadowymi nieruchomosci, gdy z uzasadnionych gospodarczo wzgledéw

zachodzi potrzeba ich odtgczenia od nieruchomosci, likwidacji, przeniesienia ich wtasnosci na

osobe trzecia.

Instrukcje opracowano na m.in. na podstawie:

1) Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2021r., poz. 217
z pozn, zm.).

2) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2022r., poz. 1634 z
pdin. zm.).

3) Rozporzadzenie Rady Ministréw z 3 pazdziernika 2016r. w sprawie Klasyfikacji Srodkéw
Trwatych (KST) (Dz. U. z 2016 poz. 1864).

llekro¢ w niniejszych zasadach jest mowa o:

1) jednostce (Urzedzie) — nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Kielcach,

2) kierowniku jednostki — oznacza to Staroste Kieleckiego,

3) zbednych sktadnikach majgtku ruchomego — nalezy przez to rozumiec sktadniki majatku
ruchomego:

a) nie sg i nie bedg mogty by¢ wykorzystane w realizacji zadan zwigzanych
z dziatalnoscig jednostki;

b) nie nadajg sie do dalszego uzytku ze wzgledu na zty stan techniczny, a ich naprawa bytyby
nieoptacalna;

c) nie nadajg sie do wspodtpracy ze sprzetem uzywanym w jednostce, a ich przystosowanie
bytoby technicznie i ekonomicznie nieuzasadnione;

zuzytych skfadnikach majatku ruchomego — nalezy przez to rozumieé sktadniki majatku

ruchomego:

a) posiadajgce wady lub uszkodzenia, ktérych naprawa bytaby nieoptacalna;

b) zagrazajace bezpieczenstwu uzytkownikdw lub najblizszego otoczenia;

c) ktére catkowicie utracity warto$¢ uzytkows;

d) ktére technicznie sg przestarzate, a ich naprawa lub remont bytaby ekonomicznie
nieuzasadniona.

ODPOWIEDZIALNOSC ZA SKLADNIKI MIENIA | JEGO ZABEZPIECZENIE
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Za prawidtowg realizacje zasad gospodarowania ruchomymi sktadnikami majatkowymi
bedacymi w posiadaniu Starostwa Powiatowego w Kielcach odpowiada Starosta Kielecki.
Nadzér nad dysponowaniem majgtkiem oraz nalezytym zabezpieczenie majatku Starostwa
Powiatowego przed kradziezg i zniszczeniem sprawuja pracownicy wyznaczeni przez
kierownika jednostki tj. pracownicy komorek organizacyjnych, ktérym powierzono piecze nad
ruchomymi sktadnikami majatkowymi.

Pracownicy wyznaczeni przez kierownika jednostki zobowigzani sg zorganizowa¢ takg forme
nadzoru, ktéra bedzie skutecznie stuzy¢ nalezytej ochronie sktadnikow majgtkowych przed
zniszczeniem lub kradzieza.

Odpowiedzialnos¢ za wtasciwg eksploatacje i ochrone sktadnikéw majatkowych
w czasie godzin pracy ponoszg ich uzytkownicy. Uzytkownikiem majatku jest kazdy pracownik,
ktorego sktadniki te powierzono w zwigzku z zajmowanym stanowiskiem.

Pracownikom jednostki moze byé powierzony, na podstawie odpowiedniego dowodu karty
indywidualnego wyposazenia, karty powierzonego sprzetu komputerowego, umowy lub
oswiadczenia (wzor nr 1) sprzet biurowy do uzytku indywidualnego. Przyjmujac taki sprzet
pracownik winien podpisa¢ stosowny dokument i zobowigzaé sie do jego zwrotu, gdy ustanie
potrzeba jego uzytkowania. Dokumenty powyisze przechowuje sie w komdrkach
organizacyjnych, ktorym powierzono ewidencje
i piecze nad sktadnikami majgtkowymi.

Obowigzkiem pracownikéw z ktédrymi rozwigzany jest stosunek pracy jest uzyskanie adnotacji
o rozliczeniu sie z powierzonego mienia na karcie obiegowej.

W przypadku stwierdzenia braku wifasciwych warunkéw dla zabezpieczenia sktadnikow
majagtkowych, powierzonych pracownikowi, zainteresowany pracownik obowigzany jest
zgtosi¢ ten fakt pracownikom sprawujgcym nadzér nad zabezpieczeniem go przed kradziezg i
zniszczeniem.

Pracownicy na ktérych cigzy obowigzek nalezytego zabezpieczenia majatku przed kradziezg i
zniszczeniem w przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci w tym zakresie, wystepujg z
whnioskiem do kierownika jednostki o spowodowanie wykonania koniecznych prac w celu
usuniecia zagrozenia.

Obowigzek nalezytej troski o ochrone sktadnikdw mienia, przeznaczonego do uzytku
indywidualnego przed utratg lub zniszczeniem, spoczywa na pracowniku, ktéremu sprzet taki
powierzono.

Pracownicy ponoszg odpowiedzialnosé za zniszczenie mienia jednostki, powstatego wskutek
niewykonania lub nienalezytego wykonania obowigzkdéw.

W przypadku stwierdzenia utraty lub zniszczenia sktadnika majgtkowego, bedacego
na wyposazeniu jednostki lub powierzonego pracownikowi do uzytku indywidualnego,
pracownik wyznaczony przez kierownika jednostki zobowigzany jest ustali¢ okolicznosci tego
faktu, przeprowadzi¢ postepowanie wyjasniajace celem ustalenia przyczyny lub osoby winnej
utraty lub zniszczenia mienia i przedstawié¢ kierownikowi jednostki wnioski w przedmiocie
wyegzekwowania odpowiedzialnosci materialnej w mysl przepisow kodeksu pracy.

W przypadku zagubienia, kradziezy lub zniszczenia sktadnika majgtku ruchomego kierownik
jednostki stwierdza na podstawie ustalonych okolicznosci zdarzenia, ewentualng
odpowiedzialno$¢ materialng pracownika oraz wysokos$¢ powstatej szkody.

Odpowiedzialnos$¢ pracownika z tego tytutu wigze sie z obowigzkiem wyréwnania powstatej
szkody, przy czym regres jednostki ogranicza sie do trzykrotnych poboréw — zgodnie z
kodeksem pracy.

Pracownicy zobowigzani sg pokry¢ szkode w petnej wysokosci, jezeli przekracza ona wartosci
trzykrotnych poboréw w sytuacji, gdy pracownik:

1) dopuscit sie zagarniecia mienia albo w inny sposéb umysInie wyrzadzit szkode jednostce,
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2) nie dopetnit obowigzku zwrotu albo rozliczenia sie z powierzonych mu pieniedzy,

papierdw wartosciowych, kosztownosci, narzedzi lub innego wyposazenia, a takze odziezy

ochronnej i roboczej lub sprzetu ochrony osobistej,

3) spowodowat szkode w mieniu innym niz wymienione w ppkt 1) i 2), jezeli byto ono mu

powierzono z obowigzkiem zwrotu.

Odpowiedzialno$¢ za nalezyte i terminowe wystawienie dokumentdéw, dotyczacych zmian w

stanie posiadania, ponoszg pracownicy komdrek organizacyjnych, ktérym powierzono piecze

nad skfadnikami majgtkowymi i obowigzek prowadzenia ewidencji majatku.

Do obowigzkéw pracownikéw ksiegowosci nalezy wprowadzenie zmian w ksiegach

rachunkowych na podstawie zatwierdzonych dokumentéw przez upowaznione osoby,

otrzymanych od pracownikéw prowadzacych ewidencje majgtku. Pracownicy ksiegowosci sg

zobowigzani do prowadzenia ewidencji w sposéb umozliwiajgcy ustalenie i naliczenie

odpiséw amortyzacyjnych.

Zabezpieczenie mienia:

1) obiekt, w ktédrym zdeponowane jest mienie bedace wtasnoscig jednostki objety jest
catodobowag ochrong i monitoringiem przez wyspecjalizowany podmiot zewnetrzny,

2) dostep do poszczegdlnych pomieszczen stuzbowych odbywa sie przy uzyciu kart dostepu,
ktére posiadajg tylko uprawnieni pracownicy;,

3) na przebywanie w budynku po godzinach pracy konieczna jest zgoda kierownika
jednostki.

USTALA SIE ZASADY EWIDENCJI AKTYWOW TRWALYCH

Do aktywoéw trwatych zalicza sie:

1) wartosci niematerialne i prawne,

2) Srodki trwate,

3) dobra kultury,

4) Srodki trwate w budowie (inwestycje),

5) naleznosci dtugoterminowe,

6) dtugoterminowe aktywa finansowe (akcje, udziaty, papiery wartoSciowe

dtugoterminowe),

7) mienie zlikwidowanych jednostek,

8) Srodki trwate stanowigce wtasnos¢ Skarbu Panstwa, otrzymane w zarzad lub uzytkowanie
wieczyste i przeznaczone na potrzeby Powiatu,

9) Srodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne przyjete do uzytkowania na
podstawie umow najmu, uzyczenia lub innych o podobnym charakterze, jezeli zgodnie z
trescig umowy nie zostaty one zaliczone do ewidencji przekazujgcego.

Wartosci niematerialne i prawne to nabyte przez jednostke, zaliczane do aktywodw trwatych,

prawa majatkowe nadajace sie do gospodarczego wykorzystania,

o przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci dtuzszym niz rok, przeznaczone do

uzywania na potrzeby jednostki, a w szczegdlnosci autorskie prawa majgtkowe i licencje.

Wartosci niematerialne i prawne, ktérych jednostkowa warto$¢ poczatkowa jest wyzsza od

kwoty 10.000 zt. umarza sie stopniowo. Wartosci niematerialne i prawne

o wartosci wyzszej niz 10.000 zi. Starostwo Powiatowe w Kielcach umarza

i amortyzuje jednorazowo za okres catego roku, metoda liniowa.

Rozpoczecie amortyzacji nastepuje w nastepnym miesigcu po przyjeciu do uzywania, a jej

zakonczenie nie pdzniej niz z chwilg zréwnania wartosci odpiséw amortyzacyjnych lub

umorzeniowych z wartoscig poczatkowa lub przekazania ich do likwidacji, sprzedazy badz
stwierdzenia niedoboru.

Okres umorzenia wartosci niematerialnych i prawnych wynosi 24 miesigce.
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Wartosci niematerialne i prawne o wartosci poczatkowej nizszej niz 10.000 zt. finansuje sie ze
srodkéw na wydatki biezgce i umarza jednorazowo w 100 %
W miesigcu przyjecia do uzywania spisujgc catg wartos$é w koszty dziatalnosci.

Wartosci niematerialne i prawne nie podlegajg ulepszeniu, co oznacza, Zze nie mozna

zwiekszy¢ ich wartosci poczatkowej.

Srodkami trwatymi sg rzeczowe aktywa trwate i zréwnane z nimi o przewidywanym okresie

ekonomicznej uzytecznosci dtuiszym niz rok, kompletne, zdatne do uzytku

i przeznaczone na potrzeby Starostwa z uwzglednieniem postanowien Rozporzgdzenia

Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrze$nia 2017r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw

kont dla budzetu panistwa, budzetdw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek

budzetowych, samorzgdowych zaktadéw budzetowych, parstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej

Polskiej (t. j. Dz.U. z 2020r., poz. 342).

Do S$rodkéw trwatych w  Starostwie Powiatowym w Kielcach zalicza sie

w szczegoblnosci:

1) nieruchomosci — w tym grunty, prawo wieczystego uzytkowania gruntu, budowle
i budynki, a takze bedace odrebng wtasnoscig lokale, spétdzielcze wtasnosciowe prawo
do lokalu mieszkalnego oraz spotdzielcze wtasnosciowe prawo do lokalu uzytkowego,

2) maszyny, urzadzenia, Srodki transportu oraz inne zuzywajgce sie stopniowo przedmioty,

3) ulepszenia w obcych srodkach trwatych,

4) S$rodki trwate oddane do uzywania na podstawie umowy najmu, dzierzawy, uzyczenia lub
innej umowy o podobnym charakterze.

Srodki trwate, ktérych jednostkowa wartoéé poczatkowa jest wyzsza niz 10.000 zt, umarza

stopniowo zgodnie z zasadami okreslonymi w ustawie o podatku dochodowym od osdéb

prawnych.

Rozpoczecie amortyzacji nastepuje w nastepnym miesigcu po przyjeciu do uzywania, a jej

zakoiczenie nie pdzniej niz z chwilg zréwnania wartosci odpisdw amortyzacyjnych lub

umorzeniowych z wartoscig poczatkowg lub przekazania ich do likwidacji, sprzedazy badz
stwierdzenia niedoboru.

Srodki trwate o wartosci wyzszej niz 10.000 zt, Starostwo umarza i amortyzuje jednorazowo

za okres catego roku, metodg liniowa.

Odpiséw umorzeniowych lub amortyzacyjnych srodkéw trwatych (z wyjgtkiem gruntéw i

prawa wieczystego uzytkowania gruntéw) dokonuje sie wedtug stawek amortyzacyjnych

okreslonych w ustawie o podatku dochodowym od oséb prawnych.

Jednorazowo, przez spisanie w koszty w miesigcu przyjecia do uzywania, umarza sie:

a) ksigzki i inne zbiory biblioteczne,

b) srodki dydaktyczne stuzgce procesowi dydaktyczno- wychowawczemu realizowanemu w
szkotach i placéwkach oswiatowych,

c) odziez i umundurowanie,

d) mebleidywany,

e) pozostate srodki trwate (wyposazenie) oraz wartosci niematerialne i prawne,
0 wartosci nieprzekraczajgcej 10.000 zt, dla ktérych odpisy amortyzacyjne sg uznawane
za koszt uzyskania przychodu w 100% ich wartosci w momencie oddania do uzytkowania.

Podstawowym poziomem istotnosci wartosci srodkéw trwatych jest kwota 10.000 zi.

Jednostka wprowadzita ponadto dodatkowy poziom istotnosci wynoszacy 1.000 zt. Sktadniki

majatkowe o wartosci wyzszej niz 10.000 zt sy uznawane za $rodki trwate — obejmowane s3

ewidencjg bilansowg $rodkéw trwatych i podlegaja amortyzacji na zasadach ogdlnych.

Skfadniki majatkowe o wartosci powyzej 1.000 zt, ale nie wyzszej niz 10.000 zt sg uznawane

za srodki trwate, obejmowane ewidencjg bilansowg $rodkéw trwatych z jednoczesnym

dokonywaniem od nich jednorazowych odpiséw amortyzacyjnych w ciezar kosztéow
amortyzacji. Sktadniki majgtkowe o wartosci ponizej 1.000 zt nie sg uznawane za srodki

trwate, ich wartos¢ poczatkowa podlega odpisaniu w ciezar kosztdw zuzycia materiatow w
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momencie przekazania ich do uzytkowania, ale z uwagi na potrzebe objecia ich kontrolg
podlegajg jednoczesnie ujeciu w ewidencji pozabilansowej. Ze wzgledu na trwatos¢ (stopien
eksploatac;ji)
i uzytecznos$¢ (przeznaczenie) zgodnie z zasadg gospodarnosci i racjonalnosci, jednostka
wprowadzita obowigzek obejmowania ewidencjg bilansowg wszystkich mebli oraz sprzetu
komputerowego (monitor, jednostka centralna, drukarka, skaner), ktérych wartos¢ nie
przekracza kwoty 1.000 zt.
Srodki trwate w budowie, to $rodki trwate w okresie ich budowy, montazu lub ulepszenia
istniejgcego srodka trwatego. Nakfady poniesione przez Starostwo
w zwigzku z budowg i montazem nowego Srodka trwatego sktadajg sie na jego wartosé
poczatkowgq okreslong w dniu przyjecia do uzytkowania. Do wartosci naktadéw ponoszonych
na wytworzenie nowego Srodka trwatego zalicza sie ogdét kosztéw Srodkéw trwatych w
budowie (inwestycji) obejmujacych warto$¢ (w cenie nabycia) wszystkich rzeczowych
sktadnikdw zuzytych do wytworzenia oraz wykonanych robdét i ustug obcych, wartosc
Swiadczen wtasnych, wartosé Swiadczen nieodptatnych oraz inne koszty dajace sie zaliczyé do
wartosci poczatkowej wytworzonych przedmiotow aktywow trwatych. Naktady na ulepszenie
Srodkow trwatych ponoszone w trakcie realizacji inwestycji zalicza sie do sSrodkéw trwatych
w budowie. Po zakonczeniu ulepszenia witasnych $rodkéw trwatych znajdujgcych sie w
ewidencji Urzedu zwieksza sie ich wartos¢ poczatkowa. Natomiast naktady na ulepszenia w
srodkach trwatych, znajdujgcych sie w ewidencji innych jednostek przekazywane sg tym
jednostkom.
Do naleznosci diugoterminowych zalicza sie naleznosci Starostwa, z wyjatkiem zaliczanych do
aktywodw finansowych oraz dotyczacych dostaw i ustug, ktérych termin sptaty przypada w
okresie dtuzszym niz rok od dnia bilansowego.
Piecze nad sktadnikami majatku Starostwa Powiatowego w Kielcach ujetymi
w ewidencji ksiegowej Urzedu sprawujg pracownicy komdrek organizacyjnych: Wydziatu
Organizacji i Zarzadzania Kryzysowego, Geodezji i Gospodarki Nieruchomos$ciami oraz
Zespotu Wsparcia Informatycznego zgodnie z zakresem dziatania wydziatéw/zespotéw
wynikajgcym z Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Kielcach.
Pod pojeciem sprawowania pieczy nad sktadnikami majatku Starostwa Powiatowego w
Kielcach w tym $rodkami trwatymi, wartosciami niematerialnymi i prawnymi, pozostatymi
Srodkami trwatymi — rozumie sie:
1) wykonywanie postanowien dotyczacych gospodarki sktadnikami majatku m.in.
W ponizszym zakresie:
a) prowadzenia ewidencji sktadnikéw majatku trwatego,
b) przechowywania dokumentéw Zzrédtowych dotyczgcych poszczegdlnych sktadnikow przez
caty okres sprawowania pieczy,
c) dokonywanie przeniesien sktadnikdw majatkowych,
d) wnioskowanie o zagospodarowanie zbednych lub zuzytych sktadnikéw majgtku

ruchomego,
2) dokonywanie czynnosci sprawdzajgcych w zakresie realizacji postanowien zawartych w
umowach i innych dokumentach dotyczacych sktadnikéw majatku trwatego

powierzonych kontrahentom.

W Starostwie Powiatowym w Kielcach prowadzi sie odrebne ewidencje sktadnikow

majatkowych, nie zaliczanych do aktywoéw trwatych, tj.

1) majatku Skarbu Panstwa, w tym gruntow; Dla tego majgtku prowadzona jest
pozabilansowa ewidencja ilosciowa; Wydziatem odpowiedzialnym za prowadzenie tej
ewidencji jest wydziat sprawujacy piecze nad wyzej wymienionymi sktadnikami
majatkowymi tj. Wydziat Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami,

2) Srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych przyjetych do
nieodptatnego uzywania na podstawie umow cywilnoprawnych, takich ktére znajdujg sie
w ewidencji uzyczajgcego; Wydziaty merytoryczne sprawujgce piecze nad wyzej
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wymienionymi sktadnikami majgtkowymi prowadzg dla nich pozabilansowg ewidencje

ilosciows,
3) innych sktadnikdw majatkowych, ktorych wartosé jednostkowa jest nizsza niz 1.000 zt;
Wydziaty merytoryczne sprawujgce piecze nad skfadnikami majgtkowymi wymienionymi w
pkt. 18 prowadzg dla nich pozabilansowg ewidencje ilosciowa
w zaakceptowanej przez Dyrektora/Kierownika formie oraz dokonujg ich inwentaryzacji,
zgodnie z odrebnym zarzgdzeniem Starosty.
Ewidencja ilosciowa, o ktérej mowa w pkt. 18, ppkt 2) i 3) powinna zawierac
w szczegdlnosci:
1) nazwe wydziatu prowadzgcego ewidencje,
2) numer pozycji sktadnika majatku,
3) nazwe sktadnika majatku,
4) ilos¢,
5) dane pozwalajgce na identyfikacje sktadnika majatku,
6) lokalizacje sktadnika majatku,
7) date przyjecia sktadnika majgtku do ewidencji,
8) date wycofania sktadnika z ewidencji.
Srodki trwate (w tym zaliczane do grupy pozostatych $rodkéw trwatych), wartoéci
niematerialne i prawne sg ewidencjonowane analitycznie w komputerowej ksiedze
inwentarzowej. Ewidencje srodkow trwatych zapewnia system Respons dostarczony przez
firme ZETO Software Sp. z 0.0., ul. Pienieznego 6/7, 10-005 Olsztyn — modut $rodki trwate. W
zwigzku z tym, iz program do ewidencji srodkéw trwatych jest programem zintegrowanym,
jest on obstugiwany przez rézne komaorki merytoryczne.
Za prowadzenie ewidencji sprzetu komputerowego oraz wartosci niematerialnych
i prawnych w module srodki trwate odpowiedzialny jest Zespdt wsparcia informatycznego
Starostwa. Ewidencja gruntéw Powiatu w/w module prowadzona jest przez Wydziat Budzetu
i Finanséw na podstawie dokumentéw otrzymanych
z Wydziatu Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami. Srodki trwate inne, niz w/w
ewidencjonowane sg przez Wydziat Organizacji i Zarzadzania Kryzysowego.
Wydziaty, ktérym powierzono piecze nad sktadnikami majatku sg odpowiedzialne m.in. za
przygotowanie dokumentacji stanowigcej podstawe do ujecia majatku
w ewidencji, terminowe wprowadzenie sktadnikéw majgtkowych do ewidencji lub ich
wycofanie, wprowadzenie danych zakupu (nabycia) charakteryzujgcych srodek trwaty lub
warto$¢ niematerialng i prawng, oznakowanie nabytego majgtku, dokonywanie zmian
miejsca uzytkowania oraz przygotowanie dokumentacji stanowigcej podstawe do zbycia,
przekazania i likwidacji sktadnikdw majgtkowych. Pracownicy odpowiedzialni za prowadzenie
ewidencji majatku przekazujg dokumentacje nabycia do Wydziatu Budzetu i Finanséw, ktory
uzupetni ewidencje o dane niezbedne do prawidtowego naliczenia umorzen i amortyzacji i
dokona stosownych ksiegowan
w module Finanse i Ksiegowos$¢ na kontach syntetycznych — FK:
1) ,011” - $rodki trwate”,
2) ,,013” — pozostate srodki trwate”,
3) ,,020” — wartosci niematerialne i prawne.
Ponadto wyzej wymienione skfadniki majatku sg ewidencjonowane przez komérki
organizacyjne, ktérym powierzono piecze w programach EWIDA STANDARD
i Programie Mienie wspomagajgcych modut srodki trwate.
Zakres informacji zawartych w komputerowej ksiedze inwentarzowej srodkéw trwatych
okreslajg zainteresowane wydziaty.
Mienie zlikwidowanych jednostek, srodki trwate w budowie, naleznosci dtugoterminowe oraz
dtugoterminowe aktywa finansowe sg ewidencjonowane przez Referat Finanséow i
Ksiegowosci Urzedu w module Finanse i Ksiegowo$é, na nastepujgcych kontach
syntetycznych:



24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

1) ,,015” — mienie zlikwidowanych jednostek”,

2) ,,080” — srodki trwate w budowie (inwestycje),

3) ,,030” — dtugoterminowe aktywa finansowe”,

4) ,226"” — dtugoterminowe naleznosci budzetowe.

Ewidencja mienia zlikwidowanych jednostek ujmowana syntetycznie, w uktadzie

poszczegdlnych zlikwidowanych jednostek, jest prowadzona wytgcznie wartosciowo w

kwotach netto, tzn. w kwotach stanowigcych rdéznice pomiedzy wartoscig poczatkows, a

wartoscig umorzenia naliczonego przez zlikwidowang jednostke.

Ewidencja srodkéw trwatych i pozostatych srodkow trwatych Starostwa prowadzona jest w

ulg’fadzie rodzajowym, okreslonym obowigzujacg Klasyfikacjg Srodkéw Trwatych, zwang dalej

KST. Analityczna ewidencja w ramach grup uwzglednia szczegétowy podziat rodzajowy

srodkow trwatych, wynikajgcy z KST.

Okreélenie klasyfikacji $rodka trwatego, zgodnie z KST nastepuje w dowodzie ksiegowym

dokumentujgcym przyjecie srodka trwatego do ewidencji i nalezy do obowigzkéw pracownika

wydziatu sprawujgcego piecze, sporzgdzajacego dokument.

Przekwalifikowanie istniejagcego $rodka trwatego do innej grupy rodzajowej KST dokonuje

wydziat sprawujacy piecze.

Wszystkie srodki trwate, wyposazenie oraz wartosci niematerialne i prawne, otrzymujg w

chwili wprowadzenia do ewidencji numer inwentarzowy, zawierajacy nastepujgce elementy -

000/ROK/0000 gdzie:

000 — grupa rodzajowa KST

ROK — rok wprowadzenia do ewidencji

0000 - nr kolejny

Numer inwentarzowy nadawany jest przez system i umieszczany na dokumentach przyjecia

sktadnika majatkowego przez pracownika  wydziatu sprawujgcego piecze

i obowigzuje przez caty okres uzytkowania srodka trwatego. Nie moze by¢ uzyty powtdrnie

po wycofaniu sktadnika majgtkowego z ewidencji. Do czasu wycofania

z eksploatacji juz wprowadzonych S$rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych

i prawnych, pozostajg w uzyciu stare numery inwentarzowe.

Srodki trwate — grunty, ewidencjonowane iloéciowo w programie Mienie, wprowadza sie

okreslajac m. in:

a) geodezyjny numer obrebu,

b) nazwe gminy,

c) geodezyjny numer dziatki,

d) oznaczenie literowe uzytku gruntowego,

e) miejscowy plan zagospodarowania przestrzennego badZz studium uwarunkowania
i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego

f) powierzchnie,

g) dokument witasnosci,

h) wiasciciela,

i) wiadajacego.

Srodki trwate, pozostate $rodki trwate oraz sktadniki majgtkowe wprowadzone lub

przeniesione do ewidencji pozabilansowej podlegajg oznakowaniu (ocechowaniu) numerami

inwentarzowymi, ktdre umieszcza sie w sposdb trwaty na widocznych elementach

(obudowach), chyba ze umieszczenie oznakowania z przyczyn technicznych lub innych

obiektywnych, nie jest mozliwe. Nie podlegajg oznakowaniu srodki trwate, pozostate srodki

trwate zaliczane do grup 0-2 i 7 KST.

Obowigzek ocechowania spoczywa na wydziatach (innych réwnorzednych komérkach

organizacyjnych Starostwa) sprawujacych piecze.

Pozostate $rodki trwate objete ewidencja ilosciowo-wartosciowg stanowigce wyposazenie

biurowe, winny by¢ przypisane do  kazdego pomieszczenia z  osobna

i ujete w spisie inwentarzowym.



33. Spis inwentarzowy, oprécz numeru pomieszczenia, powinien okreslac rodzaj, ilos¢ sktadnikow
wyposazenia, ich numer inwentarzowy. Spis taki, opatrzony pieczecig jednostki i podpisami
0so6b, ktédrym powierzono piecze nad sktadnikami majatkowymi umieszcza sie w kazdym
pomieszczeniu (wzor nr 2 do niniejszej instrukcji).

34. Wszelkie zmiany w stanie wyposazenia danego pomieszczenia biurowego lub innego mogg
nastgpi¢ za  wiedzg pracownikbw  odpowiedzialnych za jego eksploatacje
i ochrone. Zmiany te kazdorazowo powinny by¢ odnotowane w spisie inwentarzowym. W
przypadku zmian w $rodkach trwatych lub pozostatych sSrodkach trwatych w uzywaniu,
podlegajacych ewidencji ilosSciowo-wartosciowej — zmiany winny byé zgtoszone do wydziatu,
ktéremu powierzono piecze nad sktadnikami majatkowymi.

35. Dokonywanie przeniesien majatkowych sktadnikéw wyposazenia miedzy pomieszczeniami
z pominieciem wymaganej procedury formalnej jest niedopuszczalne. Skutki prawne zwigzane
z utratg lub zniszczeniem w wyniku przesunie¢ obcigzajg pracownikow, ktdrzy przeniesien
takich dokonali.

36. Pracownik, ktéremu powierzono piecze nad sktadnikami majgtkowymi zobowigzany jest
dopilnowac aktualizacji w spisie inwentarzowym.

37. Ewidencja $rodkéw trwatych w budowie (inwestycji) jest prowadzona w uktadzie zadan
inwestycyjnych. W ramach kazdego zadania w sposéb zapewniajgcy ustalenie kosztow
nabycia lub wytworzenia oraz umozliwiajgcy wycene poszczegdlnych obiektéw sSrodkéw
trwatych. Po zakonczeniu inwestycji wydziat realizujgcy zadanie sporzadza rozliczenie
rzeczowo-finansowe efektéw. Rozliczenie po zweryfikowaniu przez Referat Finansdéw i
Ksiegowosci Urzedu stanowi podstawe do wystawienia dowoddéw dokumentujgcych przyjecie
wytworzonych nowych s$rodkéw trwatych do ewidencji lub zwiekszenie wartosci i
ewentualnie zmiane klasyfikacji rodzajowej srodkéw trwatych istniejgcych. Dowody OT, PT, o
ktéorych mowa wyzej, wystawiajg wydzialy zobowigzane do sprawowania pieczy nad
srodkami trwatymi, bedacymi efektem rzeczowym inwestycji, na podstawie zatwierdzonych
dokumentdéw rozliczeniowych otrzymanych z wydziatu realizujgcego inwestycje. Dokumenty
rozliczeniowe sporzadzane przez wydziat realizujgcy inwestycje muszg zawiera¢ zakres
informacji okreslony w ksiedze inwentarzowej $rodkéw trwatych w module ,,Srodki Trwate”,
wymagany do sporzgdzenia wymienionych wyzej dokumentéw (wzoér nr 3 i 4 do niniejszej
instrukcji).

38. Operacje gospodarcze dotyczace Srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych
i prawnych oraz pozostatych srodkéw trwatych polegajace na :

a) przyjeciu,

b) przekazaniu,

c) zmianie wartosci poczatkowej,

d) wycofaniu z ewidencji,

ujmowane sg w ewidencji na podstawie zatwierdzonych przez upowaznione osoby dowoddéw

ksiegowych.

39. Zasady wycofania lub likwidacji sktadnikdéw majgtkowych Starostwa sg nastepujace:

1) wycofanie $srodkéw trwatych, pozostatych srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i
prawnych z ewidencji nastepuje w wyniku ich likwidacji
z powodu fizycznego zniszczenia badz utraty waloréw uzytkowych lub innych przyczyn.

2) catkowita lub czesciowa likwidacja sktadnikéw aktywdéw trwatych w wyniku zuzycia,
zniszczenia, kradziezy lub w efekcie zdarzen losowych wymaga sporzadzenia protokotu
likwidacji (wzér nr 5 do niniejszej instrukcji).

3) zatwierdzony przez Staroste protokot likwidacji wraz z innymi dokumentami komérka
organizacyjna Urzedu przekazuje  niezwlocznie  do Referatu Finanséw
i Ksiegowosci Urzedu celem ujecia zmian w ewidencji ksiegowej.

40. Zmiany w ewidencji aktywow trwatych, polegajace na:

1) zmianie klasyfikacji rodzajowej np. grup rodzajowych itp.;

2) faczeniu badz podziale rzeczowych sktadnikow majgtkowych (w tym gruntow);
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41.

42.

43.

44,

3) przekazaniu pieczy nad rzeczowymi sktadnikami majgtkowymi miedzy wydziatami,
ujmowane sg w ewidencji ksiegowej na podstawie dowodoéw ksiegowych podpisanych
przez Dyrektorow/Kierownikéw komdrek organizacyjnych sprawujacych piecze nad
danymi sktadnikami majatku Starostwa. W przypadku zmian w ewidencji wymienionych
w ppkt 1 i 2 pracownik odpowiedzialny za ewidencje sporzadza dokument ksiegowy i
przekazuje go niezwtocznie do Referatu Finanséw i Ksiegowosci Urzedu w celu ujecia
zmiany.

Zasady ewidencji majgtku Skarbu Panstwa sg nastepujace:

1) sktadniki aktywoéw trwatych Skarbu Panstwa sg ewidencjonowane analitycznie
w programie ,Mienie” obstugiwanym przez Wydziat Geodezji i Gospodarki
Nieruchomosciami, zgodnie z zakresem odpowiedzialnosci;

2) zakres informacji zawartych w ewidencji sktadnikow aktywow trwatych Skarbu Panstwa
okresla Wydziat Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami.

Zasady ewidencji gruntéw Powiatu Kieleckiego sg nastepujace:

1) sktadniki aktywéw — grunty Powiatu Kieleckiego s ewidencjonowane ilosciowo
w programie ,Mienie” obstugiwanym przez Wydziat Geodezji i Gospodarki
Nieruchomosciami, zgodnie z zakresem odpowiedzialnosci oraz ilosciowo —wartosciowo
w module srodki trwate przez Wydziat Budzetu i Finanséw;

2) zakres informacji zawartych w ewidencji gruntow Powiatu Kieleckiego prowadzonej przez
Wydziat Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami wyszczegdlniono w pkt 29;

3) zakres informacji zawartych w ewidencji gruntéw Powiatu Kieleckiego prowadzonej przez
Referat Finansow i Ksiegowosci Urzedu zawiera m.in.:

a) geodezyjny nr dziafki,

b) obreb (potozenie),

c) nazwe gminy,

d) powierzchnie,

e) dokument wiasnosci (podstawa prawna),

f) wartoscé.

4) zmiany w ewidencji gruntéow bedacych majatkiem Powiatu, Wydziat Geodezji
i Gospodarki Nieruchomosciami ujmuje na biezgco w programie Mienie;
referat Finanséw i Ksiegowosci Urzedu wprowadza zmiany w prowadzonej ewidencji
gruntéw w module Srodki Trwate i w programie finansowo-ksiegowym na podstawie:

a) dostarczanych na biezgco aktdw notarialnych, decyzji, uméw dokumentujgcych nabycie
lub  zbycie prawa wiasnosci, do ktérych pracownicy Wydzialu Geodezji
i Gospodarki Nieruchomosciami dotgczajg dowody OT, PT.

b) miesiecznych informacji o wartosci lub zmianie w s$rodkach trwatych - gruntach
sporzadzanych  przez =~ Wydziat Geodezji i Gospodarki  Nieruchomosciami
i przekazywanych po zakonczeniu kazdego miesigca, nie pdzniej niz do 5-tego dnia
miesigca nastepnego.

Nieruchomosci nabyte, wytworzone lub otrzymane przez Powiat do czasu ich przekazania

jednostkom organizacyjnym nie posiadajgcym osobowosci prawnej

w trwaly zarzad sg ujmowane w ewidencji ksiegowej Starostwa (Urzedu). Ustanowienie

trwatego zarzadu na nieruchomosci powoduje wyksiegowanie danej nieruchomosci z

ewidencji ksiegowej Starostwa a ujecie w ewidencji ksiegowej w/w jednostek. Przekazanie

tych sktadnikéw na rzecz poszczegélnych jednostek wymaga podjecia Uchwaty Zarzadu

Powiatu. Dokumentem potwierdzajagcym przekazanie sktadnikéw majgtkowych jest protokot

zdawczo — odbiorczy oraz dowdd PT sporzadzony przez Wydziat Geodezji Gospodarki

Nieruchomosciami a nastepnie przekazany do tej jednostki po podpisaniu przez skarbnika

powiatu/gtéwnego ksiegowego, kierownika jednostki i kierownika jednostki przyjmujace;j.

W przypadku ujawnienia rzeczowych sktadnikbw majgtkowych wydziat merytoryczny

powiadamia o tym fakcie Staroste Kieleckiego, a po uzyskaniu pisemnej zgody na przyjecie

ujawnionych sktadnikdw majgtkowych dokonuje ich wyceny (samodzielnie lub powotujgc
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45.

rzeczoznawce) oraz sporzgdza dowdd OT w celu przyjecia sktadnikow do ewidencji.

Przy nabyciu wtasnosci w drodze darowizny, nieodptatnego przekazania lub w innej formie o
podobnym charakterze za cene sktadnika przyjmuje sie wartos¢ wskazanag
w umowie w dniu nabycia wtasnosci przez jednostke. A w przypadku braku jej okresdlenia —
przyjeta przez jednostke wartosc rynkowa.

ZASADY GOSPODAROWANIA SKtADNIKAMI MAJATKU RUCHOMEGO

Zakupy ruchomych sktadnikow majatkowych dokonywane sg przez Starostwo Powiatowe w
Kielcach zgodnie z przepisami ustawy Prawo Zamodwien Publicznych oraz Regulaminem
udzielania zamoéwien publicznych obowigzujgcym w Starostwie Powiatowym w Kielcach.
Starostwo Powiatowe w Kielcach dokonuje zakupu ruchomych sktadnikéw majatku we
wtasnym zakresie ze Srodkéw finansowych bedacych w jego dyspozycji. Wydatki z tego tytutu
obcigzajg budzet Starostwa.
Wtasnos¢  rzeczowych  sktadnikbw  majatkowych  moze by¢ réwniez nabyta
w szczegblnosci poprzez darowizne lub nieodptatne przekazanie przez inny podmiot.
Jednostka jest zobowigzana do wykorzystywania sktadnikdw majatku ruchomego dla
realizacji swoich zadan statutowych oraz gospodarowania tymi sktadnikami w sposdb
oszczedny i racjonalny.
Jednostka jest zobowigzana do utrzymania sktadnikéw majatku ruchomego w stanie
niepogorszonym z uwzglednieniem normalnego zuzycia oraz zapewnienia nad nimi
efektywnego nadzoru.
Jednostka powinna na biezgco analizowaé stan majatku ruchomego z uwzglednieniem jego
stanu technicznego oraz przydatnosci do dalszego uzytkowania.
Starosta Kielecki, w przypadku stwierdzenia w toku biezacej dziatalnosci jednostki albo w
trakcie przeprowadzanej inwentaryzacji, skfadnikdw majatku ruchomego, ktére nie s3
wykorzystywane w realizacji zadan jednostki lub ktére nie nadajg sie do dalszego uzytku ze
wzgledu na zty stan techniczny lub niemoznos$¢ wspdtpracy ze sprzetem typowym albo ktére
posiadajg wady lub uszkodzenia, zagrazajg bezpieczenstwu uzytkownikédw lub najblizszego
otoczenia, catkowicie utracity wartos¢ uzytkowag lub ktére sg technicznie przestarzate,
powotuje komisje do spraw zagospodarowania ruchomych sktadnikéw majatkowych, ktéra
przedstawia propozycje dotyczgce dalszego uzytkowania albo zakwalifikowania tych
sktadnikdw do kategorii majgtku zuzytego Iub zbednego, z przeznaczeniem do
zagospodarowania w sposdb okreslony w pkt. 11. W przypadku watpliwosci co do
prawidtowej oceny przydatnosci sktadnikdw majgtku ruchomego dopuszcza sie mozliwosc
zlecenia ekspertyzy.

Do zadan komisji, o ktérej mowa w pkt. 7, nalezy takze:

1) ustalenie wartosci rynkowej sktadnikow majatkowych, o ktérych mowa w pkt.7 -wartosc
rynkowa okresla sie na podstawie opinii rzeczoznawcy albo przecietnych cen
stosowanych w obrocie rzeczami tego samego rodzaju i gatunku, z uwzglednieniem ich
stanu i stopnia zuzycia, a jezeli tej wartos$ci nie mozna ustali¢, ustalona wartos¢ nie moze
by¢ nizsza od kosztéw zorganizowania jego zbycia.

2) zbadanie czy rzeczowe sktadniki majgtkowe byly uzytkowane zgodnie 1z ich
przeznaczeniem, wiasciwie konserwowane, zabezpieczone przed zniszczeniem,
zepsuciem,

3) ustaleniu osoby odpowiedzialnej w przypadku stwierdzenia naduzy¢ lub zaniedban
w gospodarowaniu sktadnikami majgtkowymi,

4) dokonaniu identyfikacji skfadnikow majatkowych na podstawie ogledzin, analizy
dokumentow (ksiegi inwentarzowe), spisow inwentarzowych,

W sktad komisji, o ktérej mowa w pkt 7, s3 powotywane co najmniej trzy osoby sposrdd

pracownikéw Starostwa Powiatowego w Kielcach. Komisja moze miec¢ charakter staty, a

zadania komisji mozna powierzy¢ komisji likwidacyjnej.
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10.

11.

12.

13.

14.

Komisja sporzadza protokodt z przeprowadzonej oceny sktadnikdw majgtku ruchomego, w
ktérym wykazuje zuzyte i zbedne sktadniki majatku, ich wartos$é, propozycje sposobu
zagospodarowania oraz prezentuje ustalenia dokonane na podstawie pkt 8.

Zbedne lub zuzyte sktadniki majatku ruchomego, bedgce w posiadaniu Urzedu, mogg by¢
przedmiotem sprzedazy, oddania w najem lub dzierzawe, darowizny, nieodptatnego
przekazania,, a takze likwidacji, jezeli uzasadnia to ich stan zuzycia.

Przy gospodarowaniu zbednymi sktadnikami majatku ruchomego uwzglednia sie
w pierwszej kolejnosci potrzeby innych jednostek organizacyjnych Powiatu.

Zakwalifikowanie sktadnika majatku ruchomego do kategorii majgtku zbednego lub zuzytego
oraz sposéb jego zagospodarowania wymaga, po uwzglednieniu opinii komisji do spraw
zagospodarowania ruchomych sktadnikéw majgtkowych, akceptacji kierownika jednostki.
Wykaz zbednych/zuzytych sktadnikdw majgtku ruchomego Urzad zamieszcza na swojej
stronie internetowej.

ZASADY PRZEKAZYWANIA, DAROWIZNY, SPRZEDAZY, DZIERZAWY ORAZ NAJMU ZBEDNYCH
LUB ZUZYTYCH SKtADNIKOW RZECZOWYCH MAJATKU RUCHOMEGO

Urzad moze nieodptatnie przekazac¢ innej jednostce organizacyjnej zbedne lub zuzyte

sktadniki rzeczowe majgtku ruchomego na czas oznaczony, nieoznaczony albo bez

zastrzezenia obowigzku zwrotu z przeznaczeniem na realizacje zadan publicznych.

Nieodptatne przekazanie skfadnikdw rzeczowych majatku ruchomego nastepuje po

spetnieniu nastepujacych warunkdw:

1) przekazane sktadniki beda wykorzystywane do realizacji zadan statutowych;

2) po uprzednim ztozeniu uzasadnionego wniosku o bezptatne ich przekazanie.

Whiosek, o ktérym mowa powyzej powinien zawieraé:

1) nazwe, siedzibe i adres podmiotu wystepujgcego o nieodptatne przekazanie sktadnika
majatku ruchomego;

2) informacje o zadaniach publicznych realizowanych przez podmiot;

3) wskazanie sktadnika majgtku ruchomego, o ktéry wystepuje podmiot;

4) uzasadnienie potrzeb i sposobu wykorzystania sktadnika majgtku ruchomego;

5) oswiadczenie, ze przekazany sktadnik majatku ruchomego zostanie odebrany

w terminie i miejscu wskazanym w protokole zdawczo-odbiorczym.
Whiosek zainteresowanego o przekazanie sktadnikbw majatku ruchomego kierujacy
wydziatem, ktéremu powierzono piecze nad sktadnikami majatku, o ktérych mowa we
whniosku, przedstawia do akceptacji Zarzgdowi Powiatu w Kielcach.
Przekazania dokonuje sie na podstawie protokotu zdawczo-odbiorczego zawierajgcego:
1) oznaczenie stron;

2) nazwe, rodzaj i cechy identyfikujgce sktadnik majgtku ruchomego;

3) ilos¢ i wartos¢ kazdego sktadnika majatkowego;

4) niezbedne informacje o stanie techniczno-uzytkowym sktadnika majgtku ruchomego;

5) okres, w ktorym sktadnik majatku ruchomego bedzie uzywany przez podmiot

korzystajacy;
6) miejsce i termin odbioru sktadnika majatku,
7) podpisy z podaniem imienia i nazwiska oraz stanowiska osdéb upowaznionych do
podpisania protokotu.
Wartos$¢ sktadnika rzeczowego majatku ruchomego nieodptatnie przekazywanego okresla sie
wedtug wartosci ksiegowe;.
Koszt odbioru przekazanego sktadnika rzeczowego majatku ruchomego ponosi jednostka, na
rzecz ktdrej nastgpito przekazanie.
Urzad moze dokona¢ darowizny zbednego lub zuzytego sktadnika rzeczowego majgtku
ruchomego na rzecz oséb prawnych np. fundacji, stowarzyszen, organizacji pozarzagdowych
prowadzacych dziatalnos¢ w zakresie okreslonym w ustawie
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VI.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

o dziatalnosci pozytku publicznego i wolontariacie, z przeznaczeniem na realizacje ich celow

statutowych.

Whniosek o dokonanie darowizny powinien zawieraé w szczegdlnosci:

1) przedmiot dziatania wynikajgcy ze statutu,

2) uzasadnienie potrzeb,

3) wskazanie sposobu wykorzystania sktadnika,

4) zobowigzanie pokrycia kosztow zwigzanych z darowizng, w tym kosztéw odbioru
przedmiotu darowizny.

Do wniosku o ktéorym mowa w pkt. 9 jednostka wystepujgca o darowizne sktadnika majgtku

ruchomego zatacza odpis statutu.

Wartos$¢ sktadnika majatku ruchomego darowanego okresla sie wedtug wartosci ksiegowe;.

Dokonanie darowizny nastepuje na podstawie umowy.

Do umowy darowizny o ktdrej mowa w pkt. 12 powinien by¢ dofaczony protokét zdawczo -

odbiorczy.

Zbedne lub zuzyte sktadniki rzeczowe majatku ruchomego bedace w dyspozycji Urzedu mogg

by¢ przedmiotem sprzedazy, najmu lub dzierzawy.

Sprzedaz sktadnikéw, o ktérych mowa w pkt. 14 nastepuje w drodze pisemnego przetargu z

zastrzezeniem pkt. 17.

Czynnosci zwigzane z przeprowadzeniem przetargu wykonuje komisja przetargowa powotana

przez organizatora przetargu.

Sktadniki, o ktérych mowa w pkt. 14, mogg zostaé sprzedane bez przeprowadzenia przetargu,

w przypadku zaistnienia jednej z ponizej wymienionych przestanek:

1) gdy ich wartos¢ rynkowa wynosi ponizej 2.000,00 zt;

2) wdrodze przetargu nie uzyska sie wyzszej ceny od ceny wywotawczej;

3) przetarg zakonczyt sie wynikiem negatywnym.

Ogtoszenie o sprzedazy zbednych sktadnikdw rzeczowych majgtku ruchomego, bez

przeprowadzenia przetargu, zamieszcza sie na tablicy ogtoszen lub na stronie internetowej

Urzedu.
Wartosc¢ sktadnika majatku ruchomego przeznaczonego do sprzedazy okresla sie wedtug jego
wartosci rynkowej, na podstawie przecietnych cen stosowanych

w obrocie rzeczami tego samego rodzaju i gatunku, z uwzglednieniem ich stanu
i stopnia zuzycia oraz popytu na nie.

Do oddania w najem lub dzierzawe sktadnika rzeczowego majgtku ruchomego przepisy o
sprzedazy tego sktadnika stosuje sie odpowiednio.

LIKWIDACJA ZBEDNYCH LUB ZUZYTYCH SKtADNIKOW RZECZOWYCH MAJATKU
RUCHOMEGO

W przypadku, gdy nieodptatne przekazanie, sprzedaz, oddanie w najem lub dzierzawe albo

darowizna zuzytych skfadnikéw rzeczowych majatku ruchomego nie dojdzie do skutku, lub

jest niemozliwe, niecelowe nalezy przeznaczyé je do likwidacji.

W Starostwie Powiatowym w Kielcach likwidacji podlegajg sktadniki majgtku ruchomego

ktore:

a) posiadajg wady lub uszkodzenia,

b) nie nadajg sie do dalszego uzytku z uwagi na zty stan techniczny lub niemoznosc
wspotpracy ze sprzetem typowym,

c) zagrazaja bezpieczenstwu uzytkownikéw lub najblizszego otoczenia,

d) catkowicie utracity wartos$¢ uzytkows,

e) sgtechnicznie przestarzate, a ich naprawa lub remont sg ekonomicznie nieuzasadnione.

Likwidacji zbednych lub zuzytych sktadnikéw rzeczowych majatku ruchomego dokonuje sie

przez zniszczenie.
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VII.

10.

1.

Zbedne lub zuzyte sktadniki rzeczowe mogga by¢ zlikwidowane poprzez sprzedaz na surowce
wtorne lub nieodptatnie przekazane przedsiebiorcy w celu unieszkodliwienia.
Zuzyte sktadniki rzeczowe majgtku ruchomego, stanowigce odpady w rozumieniu przepiséw
ustawy o odpadach, sg unieszkodliwiane przez przedsiebiorcéw, ktdrzy zgodnie z ustawg o
odpadach, posiadajg zezwolenie na przetwarzanie odpadow.
Do przeprowadzenia likwidacji zbednych lub zuzytych sktadnikéw rzeczowych majgtku
ruchomego Starosta powotuje w Urzedzie statg lub dorazng komisje likwidacyjng w skfadzie
co najmniej trzyosobowym.
Do zadan komisji likwidacyjnej nalezy w szczegdélnosci:
1) opiniowanie wnioskdw o likwidacje rzeczowego sktadnika majgtkowego;
2) analizowanie protokotdw z oceny przydatnosci sktadnikdw rzeczowych majatku
ruchomego;

3) okreslenie sposobu zniszczenia sktadnikéw rzeczowych majgtku ruchomego.
Likwidacja skfadnikéow rzeczowych majgtku ruchomego nastepuje na wniosek kierujgcego
komérka organizacyjnej Urzedu lub pracownika, ktéremu mienie zostato powierzone.
Po przeprowadzeniu postepowania likwidacyjnego komadrka organizacyjna Urzedu, sporzadza
protokdt, ktéry w szczegdlnosci powinien zawierac:
1) nazwe rodzaj, cechy identyfikujgce (np. numer inwentarzowy) oraz wartos¢ sktadnika;

) date likwidacji;

) przyczyne likwidacji;
4) sposob likwidacji;

) imiona i nazwiska oraz podpisy cztonkéw komisji likwidacyjnej;

) podpis pracownika, ktéremu zlikwidowane mienie zostato powierzone;

) zatwierdzenie likwidacji poprzez ztozenie podpisu kierownika jednostki.
Po  zakonczeniu postepowania likwidacyjnego  stosowne dokumenty  wraz
z protokotem, o ktéorym mowa w pkt. 9, komédrka organizacyjna Urzedu przekazuje
niezwtocznie do ksiegowosci, w celu zdjecia zlikwidowanych sktadnikdw z ewidencji
ksiegowe].

PRZEPISY KONCOWE

W sprawach nieuregulowanych dotyczacych sprzedazy, dzierzawy, najmu sktadnikow
rzeczowych majatku ruchomego, a takze nieodptatnego ich przekazania oraz darowizny maja
zastosowanie przepisy Kodeksu cywilnego.
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Wzér nr 1

Kielce, dnia ........ccee....... 20.....1.

(stanowisko)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam niniejszym, ze znane mi sg obowigzki oraz Swiadomy (a) jestem
odpowiedzialnosci materialnej na podstawie art.114 kodeksu pracy z tytutu zajmowanego
StANOWISKA Pracy W ....ceeivcieeeiiieeee e W eeieeeeeceeeirrnreeeeeee e e e e e eenrnnraaee e .

Rownoczesnie oswiadczam, iz przyjmuje odpowiedzialnos¢ materialng za mienie powierzone
mi bezposrednio, tj.:

jak réwniez za mienie, nad ktérym powierzono mi nadzér w zwigzku z petniong funkcja, stosownie
do tresci przepisow art. 124 kodeksu pracy.

Zobowigzuje sie jednocze$nie do zwrotu ww. mienia lub wyliczenia sie
w wypadku rozwigzania stosunku pracy , zmiana stosunku pracy lub na zadanie pracodawcy.

(podpis osoby przyjmujqgcej oswiadczenie) (data i  podpis
pracownika)
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(Nazwa jednostki — pieczec)

Wzér nr 2

SPIS INWENTARZA
(wywieszka)
........................................................ w pomieszczeniu Nr.............
Komdrka organizacyjna
Lp. Nazwa przedmiotu llos¢ Nr inwentarzowe

(miejscowosc)
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(podpis)




Wzér nr 3

DOWOD PRZYJECIA SRODKA TRWALEGO DO UZYTKOWANIA

Przyjecie $rodka trwatego oT
Numer Data
........................... p Ieczec
Nazwa:
Charakterystyka:
Wykonawca Warto$¢ z rozliczenia

Wartos¢ nabycia lub wytworzenia :

RAZEM:
Nr i data dowodu dostawy
Miejsce uzytkowania lub przeznaczenia
Podpisy zespotu przyjmujacego Podpis osoby ktorej

powierza sie piecze nad
przyjetym srodkiem
trwatym

Uwagi:

llo$¢ zatacznikow

Polecenie ksiegowania

Numer Data

Stopa % umorzenia

Symbol uktadu klasyfikacyjnego

Konto Winien Kwota

Konto Ma

Numer inwentarzowy

Zaksiegowano

Stanowisko kosztow

podpis

data
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Wzor nr 4

PROTOKOL
przekazania PT Nr
srodka trwatego

Na podstawie Decyzji Nr ......... Zarzadu Powiatu w Kielcach
zdnia ......... przekazuje sie
NA FZECZ cevvvreeireerereierireeeseeeesneenes

Srodek trwaty o nizej okreslonych cechach........cccooevveveiiiecececceeee,

Nazwa
Symbol Wartos¢
klasyfikacji poczatko
rodzajowej wa
Numer Umorzeni
inwentarzowy e
Przekazujacy (pieczec, llos¢ zatgcznikdow | Przyjmujacy (pieczed,
podpisy) podpisy)
Data
Charakterystyka
PKNF ot Z2dNia oo
Kwota W-n Ma
Wartosé poczatkowa
umorzenia
Symbol klasyfikacji Nr inwentarzowy Stopa % Stanowisko
rodzajowej umorzenia kosztow
Gt. Ksiegowy Ksiegowos$¢ analityczna Ksiegowos¢ syntetyczna
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Wzér nr 5

(Nazwa jednostki — pieczed)

Protokét likwidacji Srodkéw trwatych
/srodkéw trwatych w uzywaniu/

(Uwaga! Sporzqdzony oddzielnie dla srodkdw trwatych, srodkéw trwatych w uzywaniu, wyposazenia
nie podlegajgcego ewidencji ilosciowo-wartosciowej).

Komisja likwidacyjna w sktadzie:

L — przewodniczacy
2t e e — cztonek
2SR — cztonek

w obecnosci oséb materialnie odpowiedzialnych:

Lo

2 e

Dokonata w dniu ... ogledzin nizej wymienionych $rodkéw trwatych
i stwierdzita, ze z uwagi na zuzycCie ......cccccceiiiiiieeeeiiinnnn. nadajg sie one jedynie do likwidacji
0] 72 2SS .

W zwigzku z powyzszym dokonano likwidacji ........cccceevieiiiiiiiiiiicciiie e, (sSrodkow

trwatych / Srodkéw trwatych w uzywaniu / wyposazenia) zniszczonych / nieprzydatnych jak nizej:

Lp. Nazwa s$rodka Nr llos¢ Cena Wartos¢ Sposob fizycznej
inwentarzowy likwidacji
Razem
N (VIR VI=TA (oY aV/el a B feToYe [o [ol VY o | 5 X0 XY o) H SR
Podpisy cztonkow komisji: Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej
Zatwierdzam likwidacje .....cccovvvieeeeeieieeeeeee e,

(miejscowosc) STAROSTA
Mirostaw Gebski
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