Zarzadzenie nr 49 /2012

Rektora Panstwowej Wyzszej Szkoly Techniczno — Ekonomicznej im. ks.
Bronislawa Markiewicza w Jaroslawiu _
z dnia 21 czerwea 2012r.

W sprawie wprowadzenia w Zycie Zasad Gospodarki Majatkiem.

Dziatajac na podstawie art. 66 ust. 1 ustawy Prawo o szkolnictwie wyzszym (Dz. U.
nr 164 poz. 1365 z p6zn. zm.)

zarzgdzam co nastepuje:

§1
Wprowadzam do stosowania ZASADY GOSPODARKI MAJ ATKIEM
PWSTE w Jarostawiu — stanowiace zat.Nr 1.

§2
Zobowiazujg osoby odpowiedzialne materialnie za prowadzenie ksiag
inwentarzowych
do przestrzegania zasad instrukcji wymienionej w §1.

§3
Wykonanie zarzadzenia powierzam Kwesturze, Dziatowi Administracyjno-
Prawnemu,

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z mocg, obowiazujacg od dnia 01-07-2012 r.

W Wierzhieniec

mgr inz. Dgrbta Wnuk
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr 49/2012 z dn.21.06.2012
Rektora PWSTE w Jarostawiu

ZASADY GOSPODARKI MAJATKIEM W PWSTE W
JAROSEAWIU

Przy opracowaniu zasad wykorzystano odpowiednie postanowienia zawarte w
szczegblnoscl w przepisach:
e ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2002 r. Nr 76,
poz. 694, z pdzn. zm.),
e ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardw i1 ustug (Dz.U. Nr 54,
poz. 535, z pdzn. zm.),
e ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. Nr 157,
poz. 1240),
e ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym (Dz.U. Nr
164, poz.1365, z pdzn. zm.),
e Klasyfikacjg Srodkow Trwatych stosownie do rozporzadzenia Rady
Ministrow z dnia 10.12.2010 r. ( Dz. U. Nr 242 poz. 1622)
e Statutu Panstwowej Wyzszej Szkoty Techniczno — Ekonomicznej im.
Ks.Bronistawa Markiewicza w Jarostawiu ,

A. SRODKI TRWALE

W Swietle ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994 (Dz.U. z 2009r Nr 152,
poz.1223, Nr157,poz.12411 Nr 165 ,poz.1316 oraz z 2010r Nr 47, poz. 278) przez
srodki trwale rozumie si¢ rzeczowe aktywa trwale i zréwnane z nimi, o
przewidywanym okresie ekonomicznej uzyteczno$ci dtuzszym niz rok, kompletne,
zdatne do uzytku 1 przeznaczone na potrzeby jednostki, z wylaczeniem aktywow
posiadanych przez jednostke w celu osiggnigcia z nich korzysci ekonomicznych.

Do Srodkow trwatych zalicza sie w szczegolnosci:

1. nieruchomosci - grunty, prawo wieczystego uzytkowania gruntu, budynki i
budowle, w tym takze bgdace odrebng wlasnoscia lokale, spotdzielcze
wiasnosciowe prawo do lokalu mieszkalnego oraz spotdzielcze prawo do lokalu
uzytkowego;

2. maszyny, urzadzenia, $rodkow transportu i inne rzeczy;



3. ulepszenia w obcych $rodkach trwatych;
4. inwentarz zywy.

Srodki trwale oddane do uzywania na podstawie umowy najmu, dzierzawy lub
leasingu zalicza sig do aktywow trwatych jednej ze stron umowy.

Ulepszenia (przebudowa, rozbudowa, rekonstrukcja, adaptacja, modernizacja) w
obcych Srodkach trwatych klasyfikowane sa do odpowiednich grup KST, w
zaleznosci od srodka trwatego, ktorego dotycza.

W ustawie o podatku dochodowym od 0s6b prawnych (Ustawa z 15.02.1992, tekst
jednolity Dz.U. 54poz. 654 z 2000 r. z pdZniejszymi zmianami) podzielono
wszystkie srodki trwate na:

a) Srodki trwate o wartosci powyzej 3.500 zt,

b) srodki trwale o wartosci réwnej i ponizej 3.500 zi.

Kwotg graniczng okreslajaca przynalezno$¢ do poszczegdlnych grup narzuca
powyzsza Ustawa.Klasyfikacje Srodkow Trwalych nalezy stosowaé zgodnie z w/w
rozporzadzeniem do wszystkich $rodkow trwatych.

Srodki trwate ewidencjonuje sig¢ wg Klasyfikacji Srodkéw Trwatych w sposob
nastgpujacy:

X grupa

XX podgrupa

xxx rodzaj

[. W ramach grupy 4 — Maszyny, urzadzenia i aparaty ogdlnego zastosowania
wprowadza si¢

nastepujgce zbiory:

41x — obrabiarki do metali,

43x — maszyny, urzadzenia i aparaty ogdlnego zastosowania w przetworstwie
rolnospozywczym,

44x —maszyny i urzadzenia do przetlaczania i spr¢zania cieczy i gazow:

np. 441 — pompy wirowe

449 — pozostale maszyny i urzadzenia do przettaczania i sprezania cieczy i gazow
48x — pozostate maszyny, urzadzenia i aparaty ogdlnego zastosowania

485 — urzadzenia i aparaty chlodnicze nieprzeno$ne

486 — urzadzenia i aparaty chtodnicze przenoséne

491 — zespoly komputerowe

491-00 — zestawy komputerowe( nr oddzielny jednostki centralnej , monitory —tzn
przyjmowane sg jako czesci skladowe)

491-01 — drukarki .

II. W ramach grupy 5 — Maszyny, urzadzenia i aparaty specjalistyczne
wprowadza si¢ nastepujace zbiory:

53x — maszyny do produkeji wyrobéw z metali i tworzyw sztucznych

537 — maszyny i aparaty do produkcji filméw i kopii filmowych oraz do realizacji
filmow

54x —maszyny, urzadzenia i aparaty dla przemystu papierniczego i poligraficznego:
np. 548 — maszyny, urzadzenia 1 aparaty poligraficzne



549 — maszyny 1 urzadzenia do produkcji wyrobow z drewna

59x — maszyny, urzadzenia i narzgdzia rolnicze i gospodarki le$nej:

590 — maszyny i rzgdzenia uprawowe

591 —maszyny i urzadzenia do siewu, sadzenia, nawozenia i deszczowania

593 —maszyny 1 urzadzenia do ochrony ro$lin

594 — maszyny i urzadzenia do zbioru ziemioptodow

596 —maszyny i urzadzenia do czyszczenia, sortowania i zaprawiania ziemioptodow
599 — pozostate maszyny, urzadzenia i narz¢dzia rolnicze

III. W ramach grupy 6 — Urzadzenia techniczne wprowadza si¢ nastepujace
zbiory:

62x — urzadzenia dla radiofonii i telewizji, urzadzenia dla telefonii i telegrafii:
620 — urzadzenia nadawcze dla radiofonii i telewizji

621 — urzadzenia odbiorcze dla radiofonii i telewizji

622 — urzadzenia elektroakustyczne i elektrowizyjne

624 — urzgdzenia alarmowe i sygnalizacyjne

626 — urzadzenia dla telefonii

629 — pozostale urzadzenia tele- i radiotechniczne

63x — urzadzenia elektroenergetyczne przetworcze i zasilajace

64x — dzwigi i przeno$niki

65x — urzadzenia przemystowe:

652 — urzadzenia wentylacyjne

653 — urzgdzenia klimatyzacyjne

60x — urzadzenia nieprzemyslowe:

662 — urzadzenia projekcyjne

663 — urzadzenia przeciwpozarowe

664 — urzadzenia i aparatura do przeprowadzania badan technicznych.

IV. W ramach grupy 7 - Srodki transportu wprowadza si¢ nast¢pujace zbiory:
74x — pojazdy mechaniczne

741 — samochody osobowe

742 - samochody cigzarowe

744 — autobusy 1 autokary

746 — ciagniki

747 — naczepy

748 — przyczepy

76X — pozostaty tabor bezszynowy
77x — tabor ptywajacy w tym:

778 — pozostaly tabor pltywajacy.

V. W ramach grupy 8 — Narzedzia, przyrzady ruchomosci i wyposazenie
wprowadza si¢ nastepujgce zbiory:

80x — narzedzia, przyrzady, ruchomosci i wyposazenie
800 — narzedzia, przyrzady, sprawdziany

801 — wyposazenie, aparaty 1 sprzet laboratoryjny

802 — wyposazenie, aparaty i sprzet medyczny

803 — wyposazenie techniczne dla prac biurowych, w tym:



803—-00 maszyny biurowe piszace

803- 01 maszyny biurowe liczace i liczaco - piszace

803- 02 wyposazenie (aparaturg i sprz¢t) biurowe stuzace do powielania
dokumentacji, kopiowania opracowan, korespondencji, itp.

803-03 dalekopisy (telefax)

803-08 inne maszyny, aparaty i sprzet techniczny biurowy,

805 — wyposazenie i sprzet kin, teatréw i innych placowek kulturalno- o$wiatowych,
w tym:

805-00 - instrumenty muzyczne

806 — kioski, budynki, baraki, domki campingowe

808 - Pozostate narzedzia, przyrzady, ruchomosci i wyposazenie, gdzie indziej
niesklasyfikowane

W ramach grupy 808 wprowadza si¢ nastepujgce zbiory:

808-00 materace

808-01 przedmioty stuzace do celéw dydaktycznych
808-02 krzesta, taborety

803-03 tawki szkolne

808-04 regaty i potki

808-05 stoty

808-06 biurka

808-07 fotele

808-08 gablotki rézne (stojace, wiszace itp.)
808-09 kasy

808-10 16zka, tapczany itp.

808-11 szafy biurowe, biblioteczne i inne
808-12 kasy i szaty pancerne

808-13 zaluzje

808-14 tablice

808-15 meble pozostate (w tym szatki nocne)
808-16 maszyny do szycia

808-17 umywalki

808-18 wanny, wanienki (nie przytwierdzone)
808-19 wyktadziny, dywany, chodniki

808-20 drabiny

808-21 froterki elektryczne i reczne

808-22 kuchenki elektryczne, gazowe, mikrofalowe
808-23 lodowki

808-24 maszyny do prania i sprz¢t pralniczy
808-25 maszyny gastronomiczne

808-26 odkurzacze

808-27 piecyki elektryczne i inne

808-28 wagi gospodarcze i odwazniki

808-29 sprzet gospodarczy i porzadkowy — pozostaty
808-30 buty



808-31 odziez sportowa

808-32 pozostata odziez

808-33 firanki

808-34 zastony

808-35 sprzet techniczny

808-36 sprzet sportowo — turystyczny
808-37 sprzet fotograficzny

808-38 pozostala odziez i sprzet techniczny wojskowy
808-39 torby, walizy

808-40 obrazy, reprodukcje, portrety
808-41 sprzgt ambulatoryjno — stomatologiczny
808-42 muzealia

808-43 pieczec sucha

808-44 tdzka, tapczany itp

808-45 poszewki

808-46 poszwy

808-47 przescieradla

808-48 obrusy (serwetki, serwety, biezniki)
808-49 koce

808-50 kotdry

808-51 poduszki

808-52 kapy na tozka

808-53 pozostata posciel.

Dla oznakowania srodkéw trwatych powyzej 3.500 zt wprowadza sig liczbg
oznaczajaca rodzaj klasyfikacji Srodkow Trwalych tamane przez kolejny nr
inwentarzowy: np. 491-00/... oznacza rodzaj 491 zbi6r 00 — zespoty komputerowe.
Srodki trwale o wartosci poczatkowej ponizej 3.500 zt wpisuje si¢ wg powyzszych
zasad 1 oznakowuje rok/miejsce uzytkowania/klasyfikacja $rodkéw trwatych -
zbior/kolejny nr inwentarzowy : np. 12/0053/491-00/.. ..

B. WARTOSCI NIEMATERIALNE I PRAWNE

W Swietle ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrzeénia 1994 (Dz.U. z 2009r Nr 152,
poz.1223,Nr157, poz.1241i Nr 165, poz.1316 oraz z 2010r Nr 47, poz. 278) przez
wartosci niematerialne i prawne rozumie si¢ nabyte przez jednostke, zaliczane do
aktywow trwatych prawa majatkowe nadajace si¢ do gospodarczego wykorzystania,
o przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci dtuzszym niz rok,
przeznaczone do uzywania na potrzeby jednostki, a w szczegdlnoscei:

1. autorskie prawa majatkowe, prawa pokrewne, licencje, oprogramowanie
komputerowe, koncesje,

2. prawa do wynalazkow, patentow, znakow towarowych, wzoréw uzytkowych oraz
zdobniczych,

3. know- how.

W przypadku warto$ci niematerialnych i prawnych oddanych do uzywania na
podstawie umowy najmu, dzierzawy lub leasingu, wartosci niematerialne i prawne
zalicza sig do aktywow trwatych jednej ze stron umowy.



Warto$ci niematerialne i prawne o warto$ci powyzej 3.500 zt oznakowuje sie
symbolem WNP-xxxx,kolejny nr inwentarzowy.

Warto$ci niematerialne i prawne o wartosci ponizej 3.500 zt ewidencjonuje sie na
ewidencji pozabilansowej w Dziale A-P PWSTE w Jarostawiu,

Kwote graniczng okreslajaca przynalezno$¢ do poszczegolnych grup okresla Ustawa
0 podatku dochodowym od 0s6b prawnych (Ustawa z 15.02.1992, tekst jednolity
Dz.U. 54 poz. 654 z 2000 r. z péZniejszymi zmianami).

C. Ewidencja pozabilansowa $rodkéw rzeczowych.

Srodki rzeczowe z ewidencji ilosciowej sa objete dorazng kontrola, inwentaryzacja
okresowa oraz zdawczo — odbiorcza.
Likwidacji $rodkow rzeczowych nie nadajacych sie do dalszego uzytkowania z
ewidencji pozaksiggowej dokonuje 3 - osobowa komisja powotana przez kierownika
jednostki organizacyjnej, ktéra po ogledzinach zgloszonych do likwidacji srodkow
rzeczowych sporzadza protokét i dokonuje ich fizycznej likwidacji zgodnie z
obowigzujacymi w tym zakresie wewnetrznymi zarzadzeniami.
Odpowiedzialnym za prowadzenie ewidencji jest kierownik Dzialu
Administracyjno-Prawnego.
Na ewidencje pozabilansowg wprowadza sie $rodki rzeczowe o przewidywanym
okresie uzywalnosci do 1 roku i niskiej wartosci pienigznej tj do 500z1.
Wykaz Srodkéw rzeczowych, ktore wpisywane sa na ewidencje pozabilansowa:
1. karnisze,
kwietniki,
3. skrzynki na kwiaty,
4. popielniczki, popielnice,
5. maty stomiane,
6. biuary,komplety na biurka,
7. godla,
8. szyldy,
9. lustra,
10. glosniki radioweztowe,
I'. obrazy, portrety( powyzszych wyjatkiem olejnych)
12. kubty,wiadra powyzszych kosze na $mieci
13. wieszaki,
14. wycieraczki,
15. switche,
16. kalkulatory,
17. dozowniki na mydta powyzszych suszarki do rak,
18. zegary Scienne,
19. apteczki,
20. kasetki zabezpieczajace,
21. torby , teczki,
22. lampy biurowe, nocne powyzszych zyrandole,
23. zelazka,
24. miynki do kawy,
25. choinki powyzszych o$wietlenie choinkowe,
26. mapy,
27. pozostata odziez:czapki, birety itp.



28. narzedzia ogrodnicze,

29. sprzgt dekoracyjny,

30. drobne wyposazenie komputerowe: mysz, klawiatury,

31. pozostale przedmioty powyzszych niskiej wartosci powyzszych krotki
okresie uzywalno$ci.

Wedlug powyzszych zasad ewidencji podlegaja zakupywane na biezaco $rodki
rzeczowe.

Ewidencja syntetyczna prowadzona jest Kwesturze a ewidencja analityczna w
Dziale Administracyjno-Prawnym

D. Odpowiedzialno$é materialna.

1. Za prawidlowg gospodarke $rodkami rzeczowymi odpowiedzialni sa Dyrektorzy
Instytutéw lub osoby przez nich upowaznione, kierownicy Studium lub osoby
przez nich upowaznione ,Dyrektor Biblioteki lub 0soby przez nich upowaznione,
Kierownicy Dzialow, Sekcji, Pracownik odpowiedzialny za akademiki,
pracownicy ktorzy zobowigzani sa zapewnic:

1) uzytkowanie srodkow rzeczowych zgodnie z ich przeznaczeniem,

2) posiadanie tylko takich $rodkéw rzeczowych i w takiej ilosci w jakiej sq

one niezbedne do wykonywania zadan,

3) nalezyte przechowywanie,

4) ochrong przed zniszczeniem, uszkodzeniem, zepsuciem, kradzieza,
2.0dpowiedzialnosc za wlasciwg eksploatacje i ochrong skladnikéw majatkowych
W czasie godzin pracy ponosza wszyscy pracownicy, ktérym powierzono majatek.
3..Pracownik, ktéremu wskutek niewlasciwego korzystania z powierzonego

skladnika majatku Uczelni ponosi odpowiedzialnosc zgodnie z art.114-122 KP

E. Dokumenty zwigzane z gospodarowaniem majatkiem trwalym

 Istniejace w jednostce $rodki trwale, jak i uzyskane w drodze
inwestycji oraz wartoéci niematerialne i prawne podlegaja ewidencji

ksiggowej ( syntetycznej i analitycznej ).



e Ewidencjg analityczng prowadzi si¢ w formie :

1. ksiegi inwentarzowej majatku trwalego,

" Ksiggg inwentarzowa chronologiczna, stanowiaca
ewidencj¢ poszczegdlnych obiektow inwentarzowych
Srodkdw trwatych, prowadzi si¢ lacznie dla wszystkich
srodkéw trwatych bez wzgledu na ich klasyfikacje
rodzajowa.

® Zapisow przychodéw srodkow trwalych w ksiedze
inwentarzowej dokonuje sig w porzadku
chronologicznym. W razie postawienia $rodka trwalego w
stan likwidacji, jego nieodplatnego przekazania lub
przekwalifikowania do $rodkéw obrotowych, w ksiedze
inwentarzowej dokonuje sig odpowiedniej adnotacji i
anuluje dany numer inwentarzowy.

* Ksigga inwentarzowa prowadzona jest przez pracownika
odpowiedzialnego za gospodarke $rodkami trwatymi.

* Ksiggi majatku trwalego prowadzone sq technikg

komputerowq

2. szczegélowyceh kart obiektow inwentarzowych,

e Szczegolowa karta obiektow inwentarzowych prowadzona jest dla
kazdego $rodka trwalego. Stuzy ona do ewidencji danego $rodka
trwalego przez caly okres uzytkowania, zawiera stawki
amortyzacyjne, ktore sg podstawg do prowadzenia tabel
amortyzacyjnych, ktére to stanowia podstawe obliczenia wysokosci

odpisow amortyzacyjnych i umorzenia $rodkéw trwatych.

® Karty obiektow oraz tabele amortyzacyjne prowadzone sg w

Kwesturze przez wyznaczonego pracownika.

3. Przyjecie Srodka trwalego ,,OT”

% Dokument stuzy do stwierdzenia faktu przyjecia $Srodka trwalego do

uzytkowania.



< Wystawiany jest w dniu faktycznego przyjecia Srodka trwatego do
cksploatacji przez pracownika odpowiedzialnego za gospodarke
srodkami trwatymi.

“* Wypeia si¢ dowdd w 3 egzemplarzach.

“* Podstawg sporzadzania dowodu ,,OT” stanowia:

® przy zakupie : faktura VAT dostawcy

® przy zakupie polaczonym =z montazem: faktura VAT
dostawcy, protokot odbioru technicznego,

e w przypadku ujawnienia S$rodka trwatego podczas
inwentaryzacji: zestawienie zbiorcze spisow z natury z
wyciagiem z protokotu rozpatrzenia réznic
inwentaryzacyjnych  przez  komisje inwentaryzacyjna,
zawierajacego  wartos¢  inwentarzowa 1 umorzenie

ujawnionego $rodka,

“ W dowodzie ,,OT” podlegaja wypelnieniu wszystkie rubryki, w
szczegolnosci musi by¢ podana:

* dokfadna i petna nazwa $rodka trwalego,

e data przekazania do uzytkowania,

e dane charakterystyczne S$rodka trwalego ( ciezar, numer
silnika, numer podwozia itp. ), nazwa dostawcy, producent,
numer i data faktury, miejsce uzytkowania, warto$¢ nabycia,
numer inwentarzowy, zrodta finansowania.

® numer inwentarzowy powinien by¢ trwale naniesiony na
srodek trwaly przez pracownika odpowiedzialnego za
gospodarkg srodkami trwalymi.

% Dowod ,,OT” podpisywany jest przez osobg odpowiedzialng za
gospodarkg srodkami trwatymi oraz osobe, ktorej przekazano $rodek
trwaly w uzytkowanie.

‘¢ Dowod ,OT” zatwierdza kierownik jednostki lub osoba
upowazniona,

< Dowdéd ,,OT” podlega ewidencji syntetycznej 1 analitycznej na kartach

srodkow  trwalych  prowadzonych w  ksiegowosci, ksigdze
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inwentarzowej prowadzonej przez pracownika odpowiedzialnego za
gospodarke Srodkami trwatymi oraz w dodatkowych ksigzkach
inwentarzowych prowadzonych przez kierownikow zakladow
uzytkujgcych srodki trwale.

Ksigzki i karty powinny by¢ ze soba uzgadniane nie rzadziej niz na 30
czerwca 1 31 grudnia kazdego roku.

Czynnosci kontrolne ze strony Kwestury polegaja na sprawdzeniu
zgodnosci formalnej i rachunkowej dowodu ,,OT” z dokumentami
towarzyszacymi: protokotem odbioru technicznego i faktura VAT

dostawcy, wewnetrznym montazu itp.

Protokél zdawczo — odbiorczy $rodka trwalego PT

+
0.0

Stuzy do udokumentowania nieodplatnego przekazania $rodka
trwalego innej jednostce gospodarcze;.
Nieodplatne przekazanie moze nastapi¢ po decyzji Kierownika
jednostki.  Protokdét  sporzadzony  jest przez  pracownika
odpowiedzialnego za gospodarke $rodkami trwaltymi w4
egzemplarzach:
e oryginal jednostka przyjmujaca,
e kopia do Kwestury,
* kopia dla pracownikowi odpowiedzialnemu za gospodarke
srodkami trwatymi,
e kopia dla komorki organizacyjnej przekazujacej s$rodek
trwaty.
Pracownik odpowiedzialny za gospodarke $rodkami trwatymi dotacza
do swojej kopii upowaznienie i pokwitowanie odbioru $rodka
trwalego. Dowod ,,PT” jest podstawa do ksiggowania w urzadzeniach
syntetycznych 1 analitycznych. Niedopuszczalne jest sporzadzanie
dowodu po fakcie przekazania $rodka trwatego.
Kontrola formalna i rachunkowa polega na zbadaniu kompletnosci
podpiséw i podaniu wiasciwych danych liczbowych o wartosci

inwentarzowej i umorzeniu przekazywanego $rodka trwatego.
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Zmiana miejsca uzytkowania §rodka trwalego ,,MT”

\J
e

Dokument stuzy jako podstawa do zaewidencjonowania zmiany
miejsc uzytkowania $rodka trwatego.
Dowod wystawiony jest na podstawie decyzji kierownika jednostki
gospodarczej o koniecznos$ci przesunigcia $rodka trwatego do innego
miejsca uzytkowania.
Sporzadzony jest przez pracownika, ktéremu powierzono
odpowiedzialno$¢ za posiadane mienie w dniu faktycznej zmiany
miejsca uzytkowania danego $rodka trwatego w 3 egzemplarzach

e oryginal do Kwestury,

* pierwsza kopia dla komérki organizacyjnej przekazujacej

srodek trwaly,
e druga kopia dla komorki organizacyjnej otrzymujacej Srodek
trwaty

Dowdd stanowi podstawe do wydania $rodka trwalego przez osobe
dotychczas materialnie odpowiedzialna, ktéra zatrzymuje w aktach
danej komorki organizacyjnej jedna kopie dowodu i dokonuje
odpowiedniego zapisu w dodatkowej ksiazce inwentarzowe;.
Niedopuszczalne jest przekazania ( oddanie ) $rodka trwatego na
polecenie ustne bez dowodu ,MT” przez kierownika punktu
ustugowego lub inna osobg, ktérej powierzono piecze nad $rodkami
trwatymi. Dokument podpisuja kierownicy komoérek: przekazujacej i
przyjmujace;j.
Oryginal dowodu przekazuje si¢ do Kwestury, najpdzniej nastgpnego
dnia po dokonaniu przesunigcia $rodka trwatego.
Za terminowo$¢ i prawidlowo$¢ sporzadzania dowodu ,MT”
odpowiada pracownik ktoremu powierzono odpowiedzialno$é za
posiadane mienie, za formalng i rachunkowa strone odpowiada

ksiggowo$¢ jednostki gospodarcze;.

Protokol odbioru technicznego
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Sporzadza si¢ w przypadku zakupu srodka trwalego wymagajacego
montazu.
Stuzy do udokumentowania kompletnosci i jakosci zakupionego
srodka trwalego.
Przyjecie Srodka trwalego nastgpuje droga komisyjnego odbioru.
Odbior ten polega na przeprowadzeniu odpowiednich pomiaréw, prob
oraz sprawdzeniu danych technicznych.
Protokol sporzadza w 3 egzemplarzach pracownik Dzialu
Administracyjno- Prawnego
o Oryginal protokotu dolaczany jest do faktury dostawcy i
przeznaczany dla Kwestury, drugi egzemplarz przekazana jest
pracownikowi odpowiedzialnemu za gospodarke $rodkami
trwalymi, trzeci egzemplarz pozostaje w  komorce
sporzadzajacej protokot
Protokol odbioru technicznego sporzadza si¢ rowniez przy
przyjmowaniu $rodka trwatego skierowanego do naprawy.
Tryb postepowania jest identyczny jak przy zakupie $rodka trwatego.
Przy odbiorze prac budowlanych — protokét sporzadzany jest w 2
egzemplarzach: oryginal dofaczany jest do umowy, kopia stanowi

zalacznik do faktury,

Likwidacja $rodka trwalego ,.LT”

L/
0’.

L)
0.0

7
R

Stuzy do udokumentowania likwidacji ( kasacji ) $rodka trwalego lub
odsprzedazy.
Ponadto jest on potwierdzeniem fizycznej likwidacji $rodka trwatego.
Dowod wystawiany jest przez pracownika odpowiedzialnego za
gospodarkg Srodkami trwalymi w 3 egzemplarzach na podstawie
protokotu rzeczoznawcy lub protokolu  komisji likwidacyjnej
zatwierdzonego przez kierownika jednostki , z przeznaczeniem:

e oryginalu do Kwestury,

* pierwszej kopii komoérce organizacyjnej, w ktorej $rodek

trwaly byl w uzytkowaniu,
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e drugiej kopii dla pracownika odpowiedzialnego za gospodarke
srodkami trwalymi.

*» Do dowodu powinny by¢ zalaczone nastepujace dokumenty:

e orzeczenie  techniczne  rzeczoznawcy lub  protokot
likwidacyjny komisji,

e gdy srodek trwaly nie jest odsprzedany, zatacznik stanowi
protokot fizycznej likwidacji, z ktorego wynikaé bedzie
sposob zagospodarowania:

v' w przypadku ztomowania kwit przyjecia ztomu,
v w przypadku uzyskania czesci z rozbiorki — dowod
przyjecia do magazynu.

¢ Dowdd podlega ewidencji syntetycznej i analitycznej w Kwesturze, w
ksigdze inwentarzowej oraz dodatkowej ksiazce inwentarzowej u
uzytkownika.

%+ Dowod podlega kontroli pracownika Kwestury, odpowiedzialnego za
gospodarke  Srodkami trwalymi pod wzgledem formalno -
rachunkowym, i kierownika komorki organizacyjnej, badz jego
zastepey, pod wzgledem merytorycznym oraz zatwierdzeniu przez

kierownika jednostki .
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