ZARZADZENIE NR 992018
STAROSTY CHODZIESKIEGO

z dnia V@ 21E2PNIA2018 ¢

w sprawie zarzadzania skladnikami majatkowymi w Starostwie Powiatowym w Chodziezy

Na podstawie art 34 ust.] ustawy zdnia 5 czerwca 19981 o samorzadzie powiatowym
(Dz. U. z2018 r. poz. 995 ze zm.) oraz § 2 ust. 19 Zalacznika Nr 10 do Uchwaly Nr371/2018
Zarzadu Powiatu Chodzieskiego zdnia 27 czerwca 2018 1, w sprawie wykonywania budzetu
Powiatu Chodzieskiego, zarzadza sie co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ do biezacego stosowania Zasady zarzadzania sktadnikami majatkowymi
w Starostwie Powiatowym w Chodziezy — stanowiace zatacznik do niniejszego Zarzadzenia,

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza sie¢ Kierownikom Wydzialdéw 1 pracownikom
zatrudnionym na samodzielnych stanowiskach pracy w Starostwie Powiatowym w Chodziezy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania
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Zalgcznik do zarzadzenia Nr 5.920 18
Starosty Chedzieskiego
z dnia to 2018 r.

ZASADY ZARZADZANIA SKEADNIKAMI MAJATKQWYMI
W STAROSTWIE POWIATOWYM W CHODZIEZY

I. PODSTAWY PRAWNE

§ 1. Podstawe regulacji przyjetych w ,,Zasadach zarzadzania sktadnikami majatkowymi
w Starostwie Powiatowym w Chodziezy” stanowia ponizsze akty prawne:

1. ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2018, poz. 395
z p6zn.zm.),

2. ustawa z dnia 15 lutego 1992 1. o podatku dochodowym od oséb prawnych (Dz.U.
z 2018 1. poz. 1036),

3. ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2017 r. poz. 2077
Z pbzn.zm.),

4, rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 3 pazdziernika 2016 r. w sprawie Klasyfikacji
Srodkéw Trwatych (Dz.U. z 2016 1. poz. 1864),

5. ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz.U. z 2018 r. poz.917
z pézn.zm.),

6. Komunikat Ministra Rozwoju 1 Finanséw z dnia 25 maja 2017 r. w sprawie
ogloszenia uchwaly Komitetu Standardéw Rachunkowosci w sprawie przyjecia
Krajowego Standardu Rachunkowosci Nr 11 .Srodki trwate” (Dz.Urz.MRiF.2017.103).

§ 2. llekro¢ w Zarzadzeniu jest mowa o:

1. Starostwie — nalezy przez to rozumiec Starostwo Powiatowe w Chodziezy,

2, wydziatlach — nalezy przez to rozumie¢ komérki organizacyjne Stavostwa
wymienione w Regulaminie Organizacyjnym Starostwa Powiatowego w Chodziezy,

3. osobie upowaznionej — nalezy przez to rozumieé¢ osobe wykonujaca okreslone
zadanie przypisane jej w opisie stanowiska pracy lub na podstawie upowaznienia,

4. kierowniku jednostki — nalezy przez to rozumiec Staroste Chodzieskiego Iub osobe
przez niego upowazniona,

5. Sekretarzu Powiatu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Powiatu Chodzieskiego
Iub osobe upowazniona,

6. Skarbniku Powiatu — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Powiatu Chodzieskiego
lub osobe upowazniona,

7. gléwnym ksiegowym - nalezy przez to rozumie¢ osobg zajmujaca stanowisko
Kierownika Wydziatu Finansoéw lub osobe upowazniona,

8. kierownikach wydzialow — nalezy przez (o rozumieé¢ pracownikéw wiasciwych
1ZeCZOWO {j. 0soby kierujace wydziatami oraz osoby zajmujgce samodzielne stanowiska
lub osoby upowaznione,

I. ZASADY OGOLNE

$ 3. 1. Mgjatek trwaly jednostki stanowia:
1) srodki trwale,

2) pozostate srodki trwale,

3) wartosci niematerialne i prawne.
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2. Wyceny sktadnikdéw majatkowych dokonuje sie zgodnie z zasadami okreslonymi
w ustawie o rachunkowosci oraz zgodnie z aktem wewnetrznym jednostki w sprawie
ustalenia zasad prowadzenia rachunkowosci.

§ 4. 1. Srodki trwate to 1zeczowe aktywa trwate i zréwnane z nimi, o przewidywanym
okresie ekonomicznej uzytecznosci dtuzszym niz rok, kempletne, zdatme do uzytku i
przeznaczone na potrzeby jednostki lub oddane do uzywania na podstawie najmu,
dzierzawy lub innej umowy o podobnym charakterze (np. leasingu), ktérych cena
nabycia przekracza wartos¢ okreslona w ustawie o podatku dochodowym od osdb
prawnych tj. 10 000 z1. Zalicza sie do nich w szczegdlnoscei:

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

2) maszyny, urzadzenia, srodki transportu i inne rzeczy,

3) ulepszenia w obcych $rodkach trwalych.

2. Bez wzgledu na warto$¢ na koncie srodkéw trwatych ewidencjonuje sie grunty,
prawa wieczystego uzytkowania grantéw, budynki i budowle.

3. Zakupione srodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne zaréwno nowe, jak
i uzywane wprowadza sie do ewidencji w tak zwanej ,,rozszerzonej cenie nabycia”,
ktéra obegjmuje:

1) cene zakupu nalezng sprzedajacemu pomnigjszona o ewentualne rabaty, upusty
i inne zmniejszenia,

2) clo, podatek akcyzowy oraz inne oplaty zwiazane z nabyciem (np. notarialne,
skarbowe, podatek od czynnosci cywilnoprawnych zwiazanych z nabyciem
iinne),

3) koszty transportu, zatadunku i wytadunkuy,

4) koszty przystosowania, montazu, préb i innych czynnosci poprzedzajacych
oddanie obiektu do uzywania, w tym montazu instalacji i uruchomienia
programéw oraz systemOw komputerowych,

5) obciazajacy zakup podatek VAT (ujety w fakturze) w czesci nie podlegajace]
odliczeniu lub zwrotowi.

6) odsetki za zwloke w zaplacie zobowigzan, prowizje oraz rdznice kursowe
od zobowiazan i przedplat dotyczacych inwestycji do czasu ich zakonczenia.

4. Ustalona wartos¢ poczatkowa srodkow trwatych moze ulec zmianie miedzy innymi
POpIZEZ:
Ulepszenie — wydatki zwiazane z przebudowa, rozbudowa, rekonstrukeja, adaptacja lub
modernizacja srodkéw trwatych, w tym takze wydatki zwigzane z nabyciem czgsci
sktadowych i peryferyjnych, ktérych jednostkowa cena nabycia przekracza 10.000 zt.
Gdy jednostkowa cena nabycia czesci skladowych jest nizsza lub réwna 10 000 zi - nie
podwyzsza wartosci poczatkowej $rodka trwalego, lecz stanowi bezposrednio koszt
uzyskania przychodu. Srodki trwale dopiero wéwczas uznaje sie za ulepszone, jezeli
wydatki poniesione na rozbudowe, przebudowe, rekonstrukcje, adaptacjg lub
modernizacje powoduja wzrost wartosci uzytkowej w stosunku do ich wartodci z dnia
przyjecia do uzywania. Zatem przez ulepszenie srodka trwatego nalezy rozumie¢ takze
unowoczesnienie tego sktadnika majatkowego, kidre podnosi jego wartosc techniczna
i przynosi konkretne efekty polegajace na:

1) zwigkszeniu zdolnosci produkeyjnych, _

2) istotnej poprawie gtdwnych parametréw uzytkowych,

Id: CSAFEOD2-4D34-4DAG6-8F21-8464 156B5EGD. Przyjety Strona 2



3) zwigkszeniu ogdlnej] sprawnosci technicznej w stosunku do sprawnosci
pierwotne;.

W zwigzku z powyzszym ulepszeniem nie jest odtworzenie (odbudowa) lub wymiana
zuzytych czeSciowo lub catkowicie niektdrych elementéw srodka trwatego, gdy:

1) urzadzenie nie zmienia charakteru swojego dziatania,

2) zachowana jest dotychczasowa technologia pracy urzadzenia,

3) podstawowa uzytecznos¢ nie ulega istotnym zmianom.
O kwalifikowaniu rob6t decydujg wytacznie kryteria techniczne.
Budowe — wykonywanie obiektu budowlanego w okreslonym miejscu, a takze
odbudowa, rozbudowa, nadbudowa obiektu budowlanego.
Przebudoewe — wykonywanie rob6t budowlanych, w wyniku ktérych nastepuje zmiana
parametr6w  uzytkowych  lub  technicznych  istniejacego  obiektu, poza
charakterystycznymi parametrami tj.. powierzchnia zabudowy, kubatura, dhugos¢,
szerokos¢, wysokose, liczba kondygnacji, w przypadku drég sa dopuszczalne sa zmiany
charakterystycznych parametndw w zakresie niewymagajacych zmiany granic pasa

drogowego-=

Rozbudowe - jest powiekszeniem Srodka wwatego (budynku, zespotu
komputerowego), zwiekszeniem liczby sktadnikéw, dodaniem nowych jednostek.
Adaptacje - polega na przystosowaniu (przerobieniu) srodka twalego do

wykorzystania go w innym celu niz wskazywato jego pierwotne przeznaczenie albo
nadaniu nowych cech uzytkowych.

Modernizacje — (0 unowoczesnienie srodka trwalego.

Rekonstrukeje — odtworzenie (odbudowanie) zuzytych catkowicie lub czesSciowo
srodkéw trwatych.

5. Czescia sktadowa rzeczy — (zgodnie z art. 47 k.c.) jest wszystko, co nie moze byé od
niej odiaczone bez uszkodzenia lub istotnej zmiany catosci albo bez uszkodzenia Iub
istotngj zmiany przedmiotu odiaczonego. Natomiast przedmioty polaczone z rzecza
tylko dla przemijajacego uzytku nie stanowia jej czesci sktadowych.

6. Inwestycje (Srodki trwalte w budowie) — to srodki trwate w okresie ich budowy,
montazu lub ulepszenia juz istniejacego srodka trwatego. Do inwestycji zalicza sie
koszty: poniesione na wytworzenie, nabycie i montaz wiasnych nowych srodkéw
trwatych lub poniesione w zwigzku z ulepszeniem juz istniejacych wiasnych srodkéw
trwalych, a takze koszty zwiazane z ulepszeniem obcych srodkéw trwatych w celu
dostosowania ich do potrzeb jednostki.

7. Koszty inwestycji wycenia si¢ w cenie nabycia lub koszcie wytworzenia tj.
w wartosci wszystkich poniesionych na dany obiekt kosztéw — zaréwno bezposrednich,
jak 1 posrednich, pozostajacych w zwiazku przyczynowo - skutkowym z jego
wytworzeniem poniesionych od momentu podjecia decyzji o rozpoczeciu procesu
wytworzenia srodka trwalego do dnia przyjecia do uzytkowania w stanie kompletnym.
8. Do kosztow inwestycji zalicza sie w szczegdlnosci wydatki na:

1) dokumentacje projektowa inwestycji,

2) badania geologiczne, geograficzne oraz pomiary geodezyjne,

3) przygotowanie, terenu pod budowe, w tym réwniez koszty likwidacji
pomniejszone o przychody z likwidacji budynkéw 1 budowli zlikwidowanych w
zwigzku z wykonywaniem nowych inwestycji,

4) nabycie, gruntéw i innych sktadnikOw rzeczowego majatku trwatego oraz koszty
wnoszenia budynkéw i budowli, wlacznie z ich sprzataniem poprzedzajacym
oddanie
do uzywania,
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5) oplaty z tytulu uzytkowania gruntéw i terenéw w okresie budowy inwestycji
oraz z tytutu uzyskania lokalizacji pod budowe,

6) odszkodowania za dostarczenie obiektow zastepczych 1 przesiedlenie o0s6b
7 terendw zajetych na potrzeby inwestycyjne,

7) zalozenie sfer ochronnych,

8) zalozenia zieleni,

9) poniesione w obcych srodkach trwatych, a zwigzane z przebudowa, rozbudowa,
modernizacja i adaptacja tych obickt6éw na potrzeby inwestora (uzytkownika),
tzw. ulepszenie obcych srodkéw trwatych,

10} ulepszenia wiasnych, juz istniejacych podstawowych srodkdéw trwatych,

11) zakupu badz wytworzenia we wlasnym zakresie urzadzen technicznych, maszyn
1 érodk6éw transportu,

12) wransportu, zatadunku i wyladunku oraz montazu,

13} nadzoru autorskiego, inwestorskiego i generalnego wykonawcy,

14) ubezpieczen majatkowych srodkéw trwatych w budowie,

15) zagospodarowania pomelioracyjnego,

16) przygotowanie eksploatacji nowo budowanych obiektéw, ktére poniesiono
przed przekazaniem inwestycji do uzywania (np. szkolenie kadr dla nowych
inwestycji),

17} nabycia wartosci niematerialnych i prawnych,

18) niepodlegajacego odliczeniu lub zwrotowi podatku od towardéw i ustug (VAT)
dotyczacego inwestycji,

19} cta i innych oplat zwiazanych z nabyciem $rodkdw trwatych,

20)inne koszty bezposrednio zwigzane z inwestycja,

21)naliczone za czas trwania inwestycji rdéznice kursowe od zaciagnietych przez
inwestora zobowiazan stuzacych sfinansowaniu zakupu lub budowy srodkéw
trwatych
oraz prowizje i odsetki, w tym takze z tytulu zwloki w zaplacie (odsetki od
kredytéw zaciagnietych przez zarzad jednostki samorzadu terytorialnego na
finansowanie inwestycji zalicza sie do wydatkéw budzetu samorzadu
terytorialnego, a nie do wydatkéw inwestycyjnych samorzadowej jednostki
budzetowe;j),

22) optaty {(np. notarialne, sadowe),

23) odszkodowania dla oséb fizycznych i prawnych zwiazanych z wykonywana
budows,

24)wszelkie straty nadzwyczajne powstale w okresie miedzy rozpoczeciem
a zakonczeniem inwestycji (zyski nadzwyczajne powstale w tym czasie
zmniejszajg koszty tej inwestycji).

9. Do kosztéw wytworzenia podstawowych srodkéw trwatych, a wiec do kosztéw
inwestycji, nie zalicza sie kosztéw ogdlnego zarzadu jednostki, kosztéw przetargbw,
ogloszeh i  innych wystepujacych przed udzieleniem zamdwien zwigzanych
Z Inwestycjami,

10. Remont — wykonywanie w istniejacym obiekcie budowlanym rob6t budowlanych
polegajacych na odtworzeniu (przywréceniu) stanu pierwotnego (wartoscl technicznej
i tego samego przeznaczenia), a nie stanowigcych biezacej konserwacji, przy czym
dopuszcza sie stosowanie wyrob6w budowlanych innych niz uzyto w stanie
pierwotnym.

11. Réznica miedzy naktadami na remont, a naktadami na ulepszenie srodkow trwatych
polega na tym, ze pierwsze z nich zmierzaja do podtrzymania, odtworzenia wartosci
vzytkowej srodkéw trwatych (konserwacja, naprawa), a drugie przez pizebudowe,
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rekonstrukcje, adaptacje lub modernizacie powodujg zmiane cech uzytkowych,
zwigkszaja wartos¢ techniczna oraz poprawe parametrdw skladnika majgtku
zaliczonego do srodkéw trwatych.

12, Wszystkie dziatania, ktére przywracaja pierwotny stan techniczny i uzytkowy
srodka trwalego wraz z wymiang zuzytych skiadnikéw techmicznych, mozna uznaé
za remont.

13. Pracami remontowymi moga by¢ wszystkie zmiany przywracajace pierwotny stan
techniczny obiektu, ktére nie powoduja jednoczesnie zwickszenia jego wartosci
uzytkowej oraz zmiany jego charakteru.

14. Decyzje o zaliczaniu kosztdéw do inwestycji lub remontéw podejmuje Kierownik
Wydziatu Architektury, Budownictwa, Inwestycji 1 Zaméwien Publicznych/Kierownik
Wydzialu Drog Powiatowych, kiéry planuje wydatki zwiazane z wykonaniem zadania
oraz odpowiada za jego realizacje.

15. W zakresie planowania inwestycji i1 remont0w powinien by¢ opracowany
harmonogram rzeczowo-finansowy (przedmiar ~ obmiar robét) oraz podany stan
prawny budynku/drogi.

16.. Prace budowlano-montazowe moga by¢ realizowane systemem gospodarczym
(przeprowadzone we wiasnym zakresie tzn. przez dziatalnosé operacyjna jednostki,
bedacej inwestorem) lub systemem zleconym (wykonanie przez obcy podmiot —
wykopawce inwestycji, a ich realizacja jest poprzedzona zawarciem umowy
na wykonanie prac).

17. Faktury za roboty budowlane, dostawy i ustugi musza byé: sprawdzone przez
koordynatora zadania, opisane ktérego zadamia dotycza, wraz ze stwierdzeniem, ze
ustuga zostala wykonana zgodnie z zawarta umowa, rozliczona i skontrolowana.
Dokumentacja (w szczegdlnoscei kosztorys, protokét wykonania robét) przechowywana
jest w wydziale merytorycznym. W przypadku realizacji inwestycji - kopie protokotu
wykonania robdt nalezy dotaczy¢ do faktury.

18. Dokumentami stanowiacymi podstawe do zaewidencjonowania operacji
dotyczacych zakonczonej inwestycji sa:

1) dowdd OT — przyjecie srodka trwatego (w przypadku inwestycji realizowanej w
Starostwie, skutkujacej zwiekszeniem wartosci istniejacego $rodka trwatego lub
powstaniem nowego srodka trwatego na potrzeby Starostwa),

2) przekazanie naktadow finansowych (w przypadku inwestycji realizowane] przez
Starostwo, skutkujacej zwigkszeniem wartosci istniejacego Srodka trwatego w
jednostce organizacyjnej lub powstaniem nowego $rodka trwatego na potrzeby
jednostki organizacyjne;j).

19. Dowdd przekazania naktadéw finansowych stanowi podstawe udokumentowania
przyjecia do uzytkowania zakonczonej inwestycji obiektu majatku trwatego, powstatego
w wyniku rob6t budowlano-montazowych.

20. Dowéd przekazania naktadéw finansowych sporzadzony zostaje przez Wydziat
Architektury, Budownictwa, Inwestycji i Zaméwien Publicznych/Wydziat Drdg
Powiatowych w 4 egzemplarzach:

1) jeden egzemplarz — dla wydziatu realizujacego zadanie,

2) drugi egzemplarz ~ dla Wydziatu Finanséw,

3) trzeci egzemplarz — dla Wydziatu Geodezji, Kartografii, Katastru i Gospodarki
Nieruchomos$ciami,

4) czwarty egzemplarz — zostaje przekazany jednostce.

21. Dowdd przekazania naktadow finansowych (oprécz podpiséw oséb sporzadzajacych
oraz kontrolujacych dowéd ksiggowy) podpisuje kierownik i giéwny ksiegowy
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jednostki przekazujacej naklady finansowe oraz kierownik i gtéwny ksiggowy jednostki
przyjmujacej naktady finansowe.

22. Wydzial merytoryczny po zakonczeniu realizacji inwestycji  (skutkujace]
zwiekszeniem wartosci istniejagcego srodka trwalego w Starostwie lub powstaniem
nowego srodka trwalego na potrzeby Starostwa), przekazuje wszelkie niezbedne
informacje do Wydzialu Geodezji, Kartografii, Katastru 1 Gospodarki
Nieruchomosciami lub Wydziatn Organizacyjnego w celu wystawienia dowodu OT.

§ 5. 1. Pozostale srodki trwate to srodki trwale o wartosci nieprzekraczajacej wielkosci
ustalongj w przepisach o podatku od os6éb prawnych tj. réwnej lub nizszej niz 10 000 zt:
1) bez wzgledu na wartos¢ jednostkowa wprowadza sie do szczegdtowej ewidencji
ilosciowo-wartosciowej nastgpujace pozostate srodki trwate: meble, kalkulatory,
zespoty komputerowe, wartosci niematerialne i prawne,
2) o wartosci jednostkowej przekraczajacej 1000 zt wprowadza sie do
szczegdlowe] ewidencji ilosciowo-wartosciowe;,
3) o wartosci jednostkowe] nizszej lub rownej 1 000 zt wprowadza sie do ewidencji
ilosciowej,
4) nie wprowadza sie do ewidencji pozostalych srodkéw trwatych traktowanych
jako materiaty, do ktérych zaliczamy:

a. standardowe przybory biurowe wydawane pracownikom —min.
dziurkacze, zszywacze, nozyczki, organizery, dhugopisy, itp.

b. standardowe niezbedne wyposazenie, dekoracje pomieszezen biurowych,
toalet, korytarzy m.in.; lampy, wycieraczki, wykladziny, zaluzje okienne,
zegary scienne, godla, tabliczki informacyjne, instrukcje bhp, kwietniki,
donice z kwiatami, kosze na smieci, miotty, wiadra, termosy, szklanki,
filizanki, talerzyki, tyzeczki, puchary i materiatly promocyjne, ksiazki
i publikacje itp.

§ 6. 1. Wartosci niematerialne i prawne sa to nabyte przez jednostke zaliczane do
aktywow trwalych prawa majatkowe, nadajace sie do gospodarczego wykorzystania,
o przewidywanym okresie ckonomicznej uzytecznosci dluzszym niz jeden rok,
przeznaczone na potrzeby jednostki.

2. Ewidencje i kontrole wartosci niematerialnych i prawnych prowadzi Wydziat
Organizacyjny.

§ 7. 1. Dla zakupionych ksiazek prowadzony jest rejestr przez Wydziat Organizacyjny.
2. Dla zakupionych materialéw promocyjnych prowadzony jest rejestr przez Wydzial
Spraw Obywatelskich, Bezpieczenstwa i Promocji.

3. Przedmioty bedace wtasnoscia pracownika moga znajdowa¢ sie na terenie jednostki,
pod warunkiem oznaczenia, ze jest to ,,wlasnos¢ prywatna” (naklejka do pobrania
w Wydziale Organizacyjnym).

§ 8. 1. Ewidencja skladnikéw majatku prowadzona jest w programie komputerowym do
inwentaryzacji skiadnikéw majatkowych o nazwie ,STOCK”, nazywanego dalej
LProgramem”,

2. Ewidencja sktadnikéw majatkowych prowadzona jest w Programie w sposéb
umozliwiajacy ustalenie miejsca ich uzytkowania oraz os6b materialnie
odpowiedzialnych.

3. Osoby odpowiedzialne za prowadzenie ewidencji, na biezaco dokonuja zmian
w Programie. W celu uzgodnienia standéw ewidencji z Wydzialem Finanséw,
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sporzadzaja wykaz stanu srodkéw trwatych w dwich egzemplarzach, z czego jeden
przekazuja do Wydziatu Finanséw. W/w wykaz musi zawiera¢ co najmnie;j:

1) liczbe porzadkows,

2) nazwe srodka trwatego,

3) nrinwentarzowy,

4) symbol klasyfikacji srodkéw trwatych (KST),

5) wartosé poczatkowa,

6) wartosc dotychczasowego umorzenia,

7) nrdecyzji lub innego dokumentu nabycia lub zbycia nieruchomosci,

8) podpis osoby spo1zadzajacej dokument i kierownika wydziatu GN lub OR
4, Pracownik, ktéremu powieizono prowadzenie ewidencji majatku ew1denc;onu16
sktadnik majatkowy, nadajac numer inwentarzowy, okreslajac jego miejsce
uzytkowania oraz adnotowuje te dane w opisie faktury.
5. Zapisy dokonane w Programie nalezy uzgadnia¢ z Wydziatem Finanséw na koniec
kazdego roku oraz dodatkowo na koniec czerwca i listopada.
6. Ewidencja zdarzen dotyczacych érodkéw trwatych jest prowadzona systematycznie
1 terminowo, z uwzglednieniem koniecznosci naliczenia amortyzacji i umorzenia
srodkéw trwatych, zgodnie z obowiazujacymi przepisami o rachunkowosci,
dokonywanej jednorazowo za okres catego roku w grudniu, W przypadku ruchu
srodkéw trwatych nalezy przestizega¢ terminowosci obiegu dokumentéw, w taki
sposéb aby przekazanie do Wydzialu Finanséw dokumentéw dotyczacych zdarzen,
ktore wystapily w danym miesiacu nastapito niezwlocznie, nie pézniej niz do trzeciego
dnia miesigca nastepnego.

1. DOKUMENTOWANIE I OBROT SKEADNIKAMI MAJATKOWYMI

§ 9. 1. Przychody 1 rozchody srodkéw trwatych powinny byc¢ odpowiednio
udokumentowane:
1) przychody: faktura, rachunkiem, decyzja postanowieniem sadowym lub innym
dokumentem potwierdzajgcym nabycie srodka trwatego,
2) rozchody: dokumentem przekazania, dokumentem likwidacji lub innym
dokumentem potwierdzajacym rozchéd §rodka trwalego.
2. Do udokumentowania przyjecia do uzytkowania srodka trwatego poza pozostalymi
srodkami trwatymi wymienionymi w § 5 ust. 1 pkt 3 i 4 stuzy dowdd OT ,,Przyjecia
srodka trwatego” — ktdrego wzér stanowi zalacznik nr 1 do Zasad zarzadzania
sktadnikami majatkowymi w Stavostwie Powiatowym w Chodziezy:
1) w dokumencie OT wypelnia sig wszystkie rubryki, przyjmujac waitos¢ z faktur
lub wyceny inwestycji, w szczegblnosci w rubryce:

a. data przyjecia — data przyjecia srodka trwatego do ewidencji jest:

e w przypadku zakupu $rodka trwalego — data wplywu
faktry,

e w przypadku zakonczenia inwestycji — data wplywu
ostatnigj faktury zaliczanej do kosztow inwestycji,

b. charakterystyka — wskazuje cechy charakterystyczne, parametry techniczne
danego srodka trwatego,

c. warto$¢ szacunkowa — okresla sie wartos¢ srodka trwatego po zmianie (w
przypadku zmiany wartosci), w przypadku zakupu srodka trwatego wartosé
szacunkowa jest réwna wartosci poczatkowej,

d. uwagi - wskazuje sie w szczegblnosci stan srodka trwatego (nowy,
uzywany) lub przyczyny zmiany wartosci srodka trwatego,
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e. stopa umorzenia — wskazuje sie stosowana w jednostce stope % umorzenia

2) Dowdd OT sporzadzany jest w dwoch egzemplarzach, kidre otrzymuja:

a. Wydziat Finanséw

b. Pracownik prowadzacy ewidencje sktadnikdéw majatkowych w Wydziale
Organizacyjnym lub w zakresie budynkéw i gruntdw Wydzial Geodezji,
Kartografii, Katastru i Gospodarki Nieruchomos$ciami.

3) W przypadku o ktérym mowa w § 4 ust. 22 OT sporzadzamy w trzech
egzemplarzach i trzeci egzemplarz przekazywany jest do Wydzialu
Architektury, Budownictwa, Inwestycji i Zaméwieri Publicznych lub Wydziatu
Dr6g Powiatowych.

4) Na dowodzie OT skiadaja podpisy: sporzadzajacy dokument i kierownik
wydziatu prowadzacego ewidencje, osoba, ktérej powierza sie piecze nad
przyjetym srodkiem trwalym oraz giéwny ksiggowy i kierownik jednostki.

3. Do udokumentowania rozchodu skladnika majatkowego, w tym nicodplatnego
przekazania/darowizny stuzy odpowiednio dowéd PT ,, Przekazanie srodka
trwatego™ (sporzadzonego na podstawie umowy darowizny) — ktérego wzdr stanowi
zalacznik nr 2 do Zasad zarzadzania skladnikami majatkowymi w Starostwie
Powiatowym w Chodziezy oraz dowo6d LT |, Likwidacja $rodka trwaiego™.

1) dowéd PT sporzadzany jest w czterech egzemplarzach, kibre otrzymuja:

a. Wrydziat Finansow,

b. Pracownik prowadzacy ewidencje sktadnikéw majatkowych w Wydziale
Organizacyjnym lub w zakresie budynkéw i gruntéw Wydzial Geodezji,
Kartografii, Katastru i Gospodarki Nieruchomosciami,

¢. Dwa egzemplarze jednostka otrzymujaca sktadnik majatkowy.

2) na dowodzie PT (oprécz podpiséw osdb sporzadzajacych oraz kontrolujacych
dowéd ksiegowy) sktadajg podpisy: kierownik i gtéwny ksiegowy jednostki
przekazujacej oraz kierownik i gtéwny ksiegowy jednostki przyjmujacej,

3) w przypadku odpiatnego zbycia srodkéw trwatych nie sporzadza sie
egzemplarza PT dla osoby fizycznej nabywajace] wiasnosé srodka trwatego,
z uwagi na udokumentowanie tego zdarzenia umowg kupna sprzedazy, chyba ze
strona zazada dokumentu PT,

4) w przypadku wiekszej ilosci przekazywanych srodkow sporzadza sie dowdéd
PTW ,Przekazanie srodka trwatego wielopozycyjne” — ktérego wzor stanowi
zatacznik Nr 3 do Zasad zarzadzania sktadnikami majatkowymi w Starostwie
Powiatowym w Chodziezy.

5) zbywanie przez jednostke skiadnikdw rzeczowych majatku ruchomego reguluje
Uchwata Zarzadu w sprawie gospodarowania skiadnikami majatku ruchomego
powierzonego jednostkom organizacyjnym Powiatu Chodzieskiego.

6) do udokumentowania rozchodu sktadnika majatkowego w wyniku likwidacji
shuzy dowdéd LT - ktérego wzoér stanowi zalgezniki nr 4 do Zasad
zarzadzania skladnikami majatkowymi w Starostwie Powiatowym w Chodziezy:
a. likwidacja sktadnika majatkowego nastepuje na skutek zuzycia, zniszczenia,

niedoboru itp.,

b. numer zwolniony po likwidacji sktadnika majatkowego nie jest ponownie
wykorzystywany do oznaczenia nowego sktadnika,

7) szczegblowe procedury likwidacji srodka tiwalego okresla Uchwata Zarzadu
w sprawie gospodarowania skitadnikami majatku ruchomego powierzonego
jednostkom organizacyjnym Powiatu Chodzieskiego.
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8) Komisja Likwidacyjna powotana zgodnie z w/w uchwata przekazuje protokét
zniszczenia do Wydzialu Organizacyjnego, ktéry sporzadza w dwdéch
egzemplarzach dowdd LT, z ktérych:

a. jeden egzemplarz wraz z protokotem likwidacji, w ktérym miedzy innymi
okresla sposéb zniszczenia srodka trwatego, przekazuje do Wydziatu
Finanséw,

b. drugi egzemplarz pozostaje w Wydziale Organizacyjnym i stanowi podstawe
potwierdzenia zdjecia z ewidencji.

9) Dow6d LT wymaga podpisu Komisji Likwidacyjnej oraz zatwierdzenia przez
kierownika jednostki.

10)w pirzypadku wiekszej ilodci likwidowanych s$rodkéw sporzadza sie dowdd
LTW ,Likwidacja srodka trwalego wielopozycyjne” - ktérego wzdr stanowi
zalacznik Nr 5 do Zasad zarzadzania skiadnikami majatkowymi w Starostwie
Powiatowym w Chodziezy

4. Do udokumentowania $rodka trwatego przekazanego do serwisu stuzy dowdd PDS —
ktorego wzor stanowi zatacznik Nr 6 do Zasad zarzadzania sktadnikami majatkowymi
w Starostwie Powiatowym w Chodziezy.
Dowdd PDS spoizadza sie w dwdch egzemplarzach, ktéry otrzymuja:

a. Wydziat Finanséw

b. Pracownik prowadzacy ewidencje skladnikéw majatkowych w Wydziale

Organizacyjnym _

Na dowodzie PDS skiadaja podpisy: sporzadzajacy dokument i kierownik wydziatu
prowadzacego ewidencje oraz gléwny ksiegowy i kierownik jednostki.

W dowodzie PDS nalezy wypelni¢ nastepujace rubryki:
a) Data - data sporzadzenia protokotu
b) Numer - kolejny numer protokotu
¢) Numer inwentarzowy - numer inwentarzowy sktadnika majatku w ewidencji ST
d) Wartos¢ poczatkowa - warto$é poczatkowa sktadnika majatku
e) Nazwa - nazwa skladnika w ewidencji 8T
f) Numer seryjny - jezeli sktadnik posiada numer seryjny pole to nalezy wypetnié
g) Opis usterki - krotki opis uszkodzenia sktadnika
h) Osoba przekazujaca - czytelny podpis osoby przekazujacej sktadnik
1) Nazwa serwisu - nazwa oraz adres serwisu
j) Data przyjecia do serwisu
k) Naprawa gwarancyjna - tak lub nie

5. Do udokumentowania srodka trwalego odebranego z serwisu stuzy dowdd PZS —
ktbrego wzor stanowi zatacznik Nr 7 do Zasad zarzadzania sktadnikami majgtkowymi
w Starostwie Powiatowym w Chodziezy.
Dowdd PZS sporzadza sie w dwéch egzemplarzach, ktéry otrzymuja:

a) Wydziat Finansow

b) Pracownik prowadzacy ewidencje sktadnikéw majatkowych w Wydziale

' Organizacyjnym

Na dowodzie PZS sktadaja podpisy: sporzadzajacy dokument i kierownik wydzialu
prowadzacego ewidencje oraz gtdwny ksiegowy i kierownik jednostki.

W dowodzie PZS nalezy wypetni¢ nastepujace rubryki:
a) Data - data sporzadzenia protokotu
b) Numer - kolejny numer protokotu
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c) Numer inwentarzowy - numer inwentarzowy skladnika majatku w ewidencji ST
d) Warto$¢ poczatkowa - wartos¢ poczatkowa skladnika majatku

e) Nazwa - nazwa sktadnika w ewidencji ST

f) Numer seryjny - jezeli sktadnik posiada numer seryjny pole to nalezy wypeic
g) Uwagi dotyczace naprawy - krotka notatka informacyjna o naprawie

h) Osoba przyjmujaca - osoba ktéra odbiera sktadnik z serwisu

1) Nazwa serwisu - nazwa oraz adres serwisu

7) Data przyjecia z serwisu

k} Koszt naprawy - taczna wartosé poniesionych kosztéw naprawy sktadnika

1) Naprawa gwarancyjna - tak lub nie

1. ZNAKOWANIE SKEADNIKOW MAJATKOWYCH

§ 10. 1. Znakowanie srodkéw wtrwalych ewidencjonowanych na koncie 0117,
pozostatych srodkéw trwatych ewidencjonowanych na koncie ,,013” oraz srodkéw
trwalych niskowartosciowych objetych ewidencja ilosciowo-wartoéciowa dokonywane
jest w oparciu o system identyfikacji za pomoca kodéw kreskowych wynikajacych
z Programu komputerowego do inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych.
2. Oznakowanie skladnikéw majatku ruchomego dokonuje sie przy uzyciu etykiet
generowanych z Programu, ktére zawieraja co najmniej;

1) kod kreskowy,

2) numer ewidencyjny,

3) nazwe srodka trwatego,

4) nazwe jednostki.
3. W przypadku zmiany symbolu klasyfikacji srodka trwalego wynikajacej ze zmiany
przepiséw etykieta identyfikujaca $rodek trwaly nie ulega zmianie, pod warunkiem,
ze srodek frwaty jest identyfikowany na podstawie karty srodka trwatego.
4. Oznakowanie nowo nabytego sprzetu powinno sie odbywac przed jego przekazaniem
do uzywania.
5. Etykiety z kodami nalezy umieszcza¢ na przedmiotach w miejscu widocznym
i dostepnym dla czymika kodéw kreskowych.
6. W przypadku uszkodzenia etykiety nalezy skontaktowaé sie z pracownikiem
Wydziatu Organizacyjnego odpowiedzialnym za znakowanie skfadnikéw majatkowych
w celu wydrukowania duplikatu etykiety.
7. Etykiet nie wolno usuwaé z oznakowanych przedmiotéw.
8. Etykiety sktadnikéw majatkowych uzytkowanych w trudnych warunkach lub gdzie
umieszczenie ich  jest niemozliwe nalezy przechowywac wraz ze spisem
inwentarzowym oraz okazywac zespolom spisowym podczas inwentaryzacji.

§ 11.1. Spis inwentarzowy, opt6cz numeru pomieszczenia powinien okreslaé rodzaj,
ilos¢ skiadnikdw wyposazenia, ich numer inwentarzowy (dot. majatku podlegajacego
ewidencji ilosciowo-wartosciowej). Spis taki, opatrzony pieczecia jednostki, podpisem
osoby sporzadzajacej, kierownika Wydziatu Organizacyjnego i oséb odpowiedzialnych,
ktérym powierzono nadzér nad tymi sktadnikami, umieszcza sie w widocznym miegjscu
w kazdym pomieszczeniu.

2. W przypadku zmiany symbolu klasyfikacji srodka owatego wynikajacej ze zmiany
przepisOw, spis inwentarzowy zawiera dotychczasowy i nowy symbol klasyfikacji.
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IV. ODPOWIEDZIALNOSC ZA SKEADNIKI MAJATKOWE

§ 12.1. Odpowiedzialnos¢ za wiasciwa eksploatacje, gospodarowanie w sposdb
oszczedny i1 racjonalny, ochrone skladnikéw majatkowych w czasie godzin pracy
ponosza pracownicy, ktérym powierzono nadzér nad tymi sktadnikami w zwigzku
z zajmowanym stanowiskiem. Pracownicy odpowiedzialni za uzytkowane mienie sa
zobowiazani do utrzymania skladnikéw majatku w stanie niepogorszonym
z uwzglednieniem normalnego zuzycia.

2. Kierownicy wydzialdw winni dopilnowaé, zeby wszyscy bezposredni uzytkownicy
w swoich opisach stanowisk pracy mieli ujeta klauzule o nalezytym uzytkowaniu
i zabezpieczeniu mienia, w ktdre zostato wyposazone stanowisko pracy wedtug spisu
inwentarzowego. '

§ 13. Za prawidlowa gospodarke $rodkami trwatymi odpowiedzialni sa: Kierownik
Wydziatu Organizacyjnego oraz Kierownik Wydziatu Geodezji, Kartografii, Katastru i
Gospodarki Nieruchomosciami, ktérzy obowigzani sa zapewni¢:

1) uzywanie srodkéw trwatych zgodnie z ich przeznaczeniem,

2) posiadanie tylko takich érodkéw trwatych i w takiej ilosci w jakiej sa one
niezbedne do wykonywania zadan,

3) nalezyte przechowywanie,

4) ochrone przed zniszczeniem, uszkodzeniem, zepsuciem, kradzieza,

5) oznakowanie $rodka trwatego,

6) wlasciwe prowadzenie ewidencji, w tym sporzadzanie dokumentdéw ksiesowych
zwigzanych ze zmiang stanu srodkéw trwatych i zmiang miejsca uzytkowania
srodkéw trwatych.

§ 14. Kierownik Wydzialu Geodezji, Kartografii, Katastru i Gospodarki
Nieruchomosciami sprawuje nadzér nad gospodarka  nieruchomosciami powiatu
1 Skarbu Panstwa 1 ustala osobe odpowiedzialna za prowadzenie ewidencji ilosciowo-
wartosciowej w Programie.

§ 15. Kierownik Wydziatu Organizacyjnego sprawuje nadz6r nad gospodarka $rodkami
trwatymi, pozostatymi §rodkami trwatymi, wartosciami niematerialnymi i prawnymi
oraz ustala osoby odpowiedzialne za prowadzenie ewidencji ilosciowo-wartosciowej
iilosciowej w Programie.

§ 16. Nadzér nad prawidlowym gospodarowaniem poszczegélnymi sktadnikami
majatkowymi ma na celu zapewnienie zabezpieczenia sktadnikéw majatkowych,
posiadanie biezacej informacji o ich stanie.

§ 17, Wszelkie zmiany w stanie wyposazenia danego pomieszczenia biurowego moga
nastapi¢ wylacznie za wiedza Kierownika Wydziatu Organizacyjnego lub
wyznaczonego pracownika 1 pracownikéw odpowiedzialnych za jego eksploatacje
i ochrone. Zmiany te kazdorazowo powinny by¢ odnotowane w spisic inwentarzowym.
Zmiany w stanie srodkéw trwatych podlegajacych ewidencji ilosciowo-wartosciowej
winny by¢ zgtoszone do Wydzialu Finansow na obowiazujacych drukach (OT, PT lub
LT albo LTW). Obowiazek przygotowania spisdw inwentarzowych ciazy na osobach
odpowiedzialnych za prowadzona w tym zakeesie ewidencje. Zapisy musza by¢ zgodne
Z ewidencja elektroniczna prowadzona za pomoca Programu.

§ 18. Dokonywanie przeniesien majgtkowych skladnikéw wyposazenia miedzy
pomieszczeniami z pominigciem wymaganej procedury formalnej jest niedopuszczalne.,
Pracownicy odpowiedzialni za uzytkowane mienie w takich przypadkach ponosza
odpowiedzialnosé przed Kierownikiem jednostki.

Id: CSATFECD2-4D54-4DAG6-8F21-8464156B5E6D. Przyjety Strona 11



§ 19. Odpowiedzialnos¢ za nalezyte 1 terminowe sporzadzanie obowigzujacych
dokumentéw, dotyczacych zmian w stanie wyposazenia ponosza pracownicy
wyznaczeni przez Kierownika Wydziatu Organizacyjnego.

§ 20. 1. W przypadku stwierdzenia utraty lub zniszczenia sktadnika majatkowego
bedacego na wyposazeniu jednostki, osoba, ktérej pieczy powierzono skiadnik
majatkowy winna niezwlocznie zgiosi¢ fakt Kierownikowi Wydziatu Organizacyjnego.
Kierownik Wydziatu Organizacyjnego zobowiazany jest ustali¢ okolicznosci zdarzenia,
przeprowadzi¢ postepowanie wyjasniajace celem ustalenia przyczyny i 0soby winngj
utraty lub zniszczenia skladnika majgtkowego i przedstawi¢ Kierownikowi jednostki
wnioski uzasadniajace odpowiedzialnos¢ pracownika za szkode wyrzadzona
pracodawcy w mysl przepiséw Kodeksu Pracy.

2, Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ za zniszczenie mienia jednostki, powstate
wskutek niewykonania lub nienalezytego wykonania obowiazkow.

3. Odpowiedzialnos¢ materialng pracownika reguluje Kodeks Pracy.

§ 21. Obowiazkiem pracownika, z ktérym rozwiazano stosunek pracy jest uzyskanie
na karcie obiegowej adnotacji pracownika Wydzialu Organizacyjnego prowadzacego
ewidencje majatku jednostki o rozliczeniu sie z powierzonych mu do uzytku
indywidualnego sktadnikéw majatkowych.
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Zalaczniknr 1

do Zasad zarzadzania sktadnikami majatkowymi
w Starostwie Powiatowym w Chodziezy

Przyjecie érodka trwalego

oT

{pieczgtka)

Data przyjecia Numer Numer inwentarzowy Kod kreskowy
Nazwa Data operacji
Charakterystyka

Dostawca Dokument zakupu Data zakupu

Miejsce uzytkowania Wartosc poczgtkowa
Wartosc szacunkowa Stopa % umorzenia
Przypisany pracownik
Uwagi llos¢ zalgcznikow
Imie i nazwisko Data Podpis
Podpis pracownika
prowadzacego ewidencje
Podpis kierownika wydziatu
prowadzacego ewidencje
Podpis osoby odpowiedzialnej
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Zalgcznik nr 2
do Zasad zarzadzania sktadnikami majatkowymi

{pieczqgtka}

Przekazanie srodka trwalego

w Starostwie Powiatowym w Chodziezy

Data operacji Numer

Numer inwentarzowy Kod kreskowy

Odbiorca

Nazwa

Charakterystyka

Orzeczenie komisji

KST Liczba "
zalacznikéw

Wartos€ poczathowa

Umorzenie

Przekazujacy

Przyjmujacy

Stopa % umorzenia
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Zatacznik nr 3
do Zasad zarzadzania skiadnikami majatkowymi
w Starostwie Powiatowym w Chodziezy

Przekazanie wielopozycyjny

PTW

{pieczgtka)

_ D —
Numer Data operadji ata sporzadzenia

Qdhiorca

Przekazujacy ‘Przyjmujacy

| Wartoié

| Nrinwentarzowy Typ = | poczatkowa | Data przyjgcia

lp. | Nazwa petna

llos¢ pozycji: Wartos€ poczatkowa:

1d: C5AFEOD2-4D54-4DAG-8F21-84641 56BSE6D. Przyiety Strona 13



Zalgeznik nr 4

do Zasad zarzadzania skladnikami majatkowymi
w Starostwie Powiatowym w Chodziezy

{pieczqtka)

tikwidacja srodka trwatego

LT

Data operacji

Numer

Numer inwentarzowy

Kod kreskowy

Nazwa
. . .. Wartos¢ umorzenia w

KsT Liczba zaigcznikdw Wartos¢ brutta P,
momencie likwidacji
Stopa % umeorzenia

Elementy skiadowe

Nazwa Numer inwentarzowy Qpis I Wartosc

tacznie ilogé:

Orzeczenie komisji

imig I nazwisko Data Podpis

Komisja likwidacyjna

Gtdwny ksiegowy

Kierownik jednostki

Id: CSAFEOD2-4D54-4DA6-8F21-8464156B5EGD. Przyjgty
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Zatacznik nr 5

do Zasad zarzadzania skiadnikami majatkowymi
w Starostwic Powiatowym w Chodzieiy

{pieczgtka)

Likwidacja srodka trwatego
wiclopozycyjny

LTW

Numer

Sposdb likwidacji

Data sporzadzenia

Opis

Komisja

Orzeczenie komisji

Id: CSAFEOD2-4D54-4DA6-8F21-8464 156B5E6D, Przyjety

: . Miejsce
Lp. MNazwa krétka Nr inwentarzowy | Wartos¢ poczatikowa | Pracownik uzytkowania
: (skrét)
1
2
3
4
5
llosé pozycji: Wartoi€ poczatkowa:
Imie i nazwisko Data Podpis
Komisja likwidacyjna
Giowny ksiegowy
Kierownik jednostki
Strona 17




Zatacznik nr 6
do Zasad zarzadzania sktadnikami majatkowymi
w Starestwic Powiatowyim w Chodziety

Dokument przekazania do serwisu

PDS
{pieczgtka)

Data Numer Numer inwentarzowy Wartos¢ poczatkowa

Nazwa

Nurmer seryjhy

Charakterystyka

Opis usterki

Osoba przekazujaca

Nazwa serwisu Data przekazania do serwisu
Przypisany pracownik Naprawa gwarancyjna
Imig i nazwisko | Data Podpis

Podpis pracownika prowadzacego
ewidencje

Podpis kierownika wydziatu
prowadzacego ewidencje

Gldwny ksiegowy

Kierownik jednostki

Id: C3AFEOD2-4D54-4DA6-8F21-8464156B5EG6D. Przyjety Strona 18



Zalqeznik nr 7
do Zasad zarzadzania skladnikami majatkowymi
w Starostwie Powiatowym w Chodzieiy

Dokument odbioryu z serwisu

PZS
(pieczgtka)

Data Numer Numer inwentarzowy Wartos¢ poczgtkowa

Nazwa

Numer seryjny

Charakterystyka

Uwagi dotyczace naprawy

Osoha przyjmujaca
Nazwa serwisu Data przyjecia z serwisu
Przypisany pracownik ‘ Koszt naprawy. Naprawa gwarancyjna

Imie i nazwisko Data Podpis

Podpis pracownika
prowadzgcego ewidencje

Podpis kierownika wydziatu
prowadzacego ewidencje

Glowny ksiegowy

Kierownik jednostki

Id: CSAFEOD2-4D54-4DA6-8F21-8464156B5SE6D. Przyjety Strona 19






