Zarzadzenie NR ...2.3..../ DN/ 2007
Dyrektora Lubelskiego Osrodka Doradztwa Rolniczego w Konskowoli
z dnia 7 grudnia 2007 r. w sprawie wprowadzenia ,,Instrukceji kwalifikacji
i gospodarowania rzeczowymi aktywami trwalymi oraz niskocennymi rzeczowymi
skladnikami aktywéw dlugotrwalego uzytkowania”.

Na podstawie § 20 — 22 regulaminu organizacyjnego Lubelskiego Osrodka
Doradztwa Rolniczego w Konskowoli z dnia 27 kwietnia 2007 r. oraz ustaw:
-z dnia 29 wrzesénia 1994 r. o rachunkowosci ( t.j. Dz.U z 2002 r. Nr 76,
poz. 694 z p6zn. zm. ),
-z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od 0s6b prawnych
(t.j. Dz.U. z 2000 r. Nr 54, poz. 654 z péZn.zm. ),
zarzgdzam co nastepuje:

§1.

Wprowadzam aktualizacje ,,instrukcji kwalifikac)i i gospodarowania rzeczowymi
aktywami trwalymi oraz niskocennymi rzeczowymi sktadnikami aktywow
dlugotrwatego uzytkowania” stanowiacg zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2.
Zobowigzuje wszystkich pracownikow, ktorzy uzytkuja $rodki trwate oraz niskocenne
rzeczowe sktadniki aktywow diugotrwatego uzytkowania, a takze pracownikoéw
zajmujacych si¢ ich ewidenc)a 1 kontrola, do przestrzegania zasad zawartych

w instrukcji.
§ 3.

Wszelkie zagadnienia nie uregulowane w niniejszej instrukcji winny byé
rozwigzywane w oparciu o przepisy z zakresu rachunkowosci 1 podatkow.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w Zzycie z dniem 17 grudnia 2007 r.
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INSTRUKCJA KWALIFIKACJI I GOSPODAROWANIA RZECZOWYMI
AKTYWAMI TRWALYMI ORAZ NISKOCENNYMI RZECZOWYMI
SKLADNIKAMI AKTYWOW DLUGOTRWALEGO UZYTKOWANIA

Wprowadzenie

1. Instrukcja ustala jednolite zasady kwalifikacji i gospodarki $rodkami trwatymi oraz niskocennymi
sktadnikami aktywéw dhugotrwatego uzytkowania a takze sprawowania nad nimi kontroli
w Lubelskim Osrodku Doradztwa Rolniczego w Kofiskowoli.
2. Instrukcja zostala opracowana na podstawie :
- ustawy z dnia 29 wrzednia 1994 r. o rachunkowosci
(j.t. Dz. U. 22002 r. nr 76, poz. 694 z p6Zn. zm. ),
- ustawy z dnia 15 lutego 1992 r. o podatkn dochodowym od oséb prawnych
(jt. Dz.U. z 2000 r. nr 54, poz. 654 z pézn. zm. ).
3. Sprawy nie objete niniejszg instrukcjg uregulowane sg odrebnymi zarzadzeniami wewngtrznymi.

L Definicje

L.1. Definicja podatkowa

1. Zasrodki trwate uwaza sig nieruchomosci ( grunty, budynki oraz lokale bgdace odrgbna
wiasnoscig, budowle, inwestycje w obcych obiektach ) , maszyny i urzadzenia, $rodki transportu,
oraz inne przedmioty spefniajace jednoczesnie wszystkie podane warunki:

a) stanowia wlasnosé lub wspotwiasnosé jednostki,

b) zostaly nabyte lub wytworzone we wlasnym zakresie,

¢) sakompletne i zdatne do uzytku w dniu przyj¢cia do uzywania,

d) przewidywany okres uzytkowania jest dluzszy niz jeden rok,

e) sa wykorzystywane przez jednostke na potrzeby zwigzane z prowadzona dzialalnoscia
gospodarcza albo zostaly oddane do uzywania na podstawie umdw najmu, dzierzawy lub innej
umowy o podobnym charakterze,

f) jednostkowa cena nabycia lub koszt wytworzenia jest wyzszy niz 3.500 zk.

L.2. Definicja bilansowa

Rzeczowe aktywa trwate obejmuja: $rodki trwate, Srodki trwate w budowie, zaliczki na $rodki

trwate w budowie.

2. Zasrodki trwale uwaza sie rzeczowe aktywa trwale i zréwnane z nimi, o ile spelniaja nastgpujace
warunki:

- przewidywany okres ekonomicznej uzytecznosci jest dluzszy niz 1 rok ,

- 53 kompletne,

- sgzdatne do uzytku,

- sgprzeznaczone na potrzeby jednostki.

Zalicza sie do nich w szczegdlnodci:

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

b) maszyny, urzadzenia, érodki transportu i inne rzeczy,

¢) ulepszenia w obcych srodkach trwatych,

d) inwentarz zywy.

3. Za $rodki trwale w budowie uwaza si¢ zaliczane do aktywow trwalych $rodki trwale w okresie ich
budowy, montazu lub ulepszenia juz istniejacego srodka trwatego.



1.3. Definicja niskocennych skladnikéw rzeczowych aktywow trwalych dlugotrwalego
uzytkowania

1.

I

Za niskocenne skfadniki rzeczowych aktywow dlugotrwatego uzytkowania ( zwane dalej
niskocennymi skladnikami majatku ) uwaza sig takie rzeczowe sktadniki aktywoéw trwatych, ktore
uzytkowane sa co najmniej przez okres 1 roku, a takze ktérych jednostkowa cena nabycia lub koszt
wytworzenia jest nizszy niz 3.500 z1.

Ewidencja

Ewidencja $rodkéw trwatych prowadzona jest w systemie komputerowym ESTRA zgodnie z
klasyfikacja Srodkéw Trwatych, opracowang przez GUS.

Wartoscia $rodka trwalego ujmowana w ewidencji §rodkoéw trwalych jest:

a) wrazie nabycia w drodze kupna — cena jego nabycia,

b) w razie wytworzenia we wiasnym zakresie — koszt wytworzenia,

¢) wrazie nabycia w drodze darowizny — warto$¢ rynkowa z dnia nabycia,

d) wrazie ujawnienia w trakcie inwentaryzacji — warto$¢ rynkowa.

Za ceng nabycia uwaza si¢ kwotg nalezng zbywcy, powigkszona o koszty zwiazane z zakupem
naliczone do dnia przekazania $rodka trwalego lub wartodci niematerialnej i prawnej do uzywania,
a w szczegolnosci o koszty transportu, zatadunku i wytadunku, ubezpieczenia w drodze, montazu,
instalacji i uruchomienia programoéw oraz systeméw komputerowych, oplat notariainych,
skarbowych i innych, odsetek, prowizji oraz pomniejszona o podatek od towardw i ustug, z
wyjatkiem przypadkdéw, gdy zgodnie z odrgbnymi przepisami podatnikowi nie przysfuguje
obnizenie kwoty naleznego podatku o podatek naliczony albo zwrot réznicy podatku w rozumieniu
ustawy o podatku od towardw i ustug.

W przypadku importu cena nabycia obejmuje cto i podatek akcyzowy od importu sktadnikéw
majatku.

Za koszt wytworzenia uwaza sie warto$é, w cenie nabycia, zuzytych do wytworzenia $rodkow
trwatych: rzeczowych sktadnikéw majatku i wykorzystanych ustug obeych, kosztéw wynagrodzen
za prace wraz z pochodnymi i inne koszty dajace sie zaliczy¢ do wartosci wytworzonych $rodkéw
trwatych. Do kosztu wytworzenia nie zalicza sig : kosztéw ogélnych zarzadu, kosztéw sprzedazy
oraz pozostatych kosztow operacyjnych i kosztdw operacji finansowych, w szczegdlnosci odsetek
od pozyczek ( kredytow ) i prowizji, z wylaczeniem odsetek i prowizji naliczonych do dnia
przekazania §rodka trwatego do uzywania.

Za date zmiany wartosci poczatkowej $rodka trwatego niezbegdna do whasciwego ustalenia kwoty

umorzenia przyjmuje si¢ nastepujace zasady w wypadku:

- budowy — data zakonczenia budowy, t.j. protokolarnego przyjgcia srodka trwatego do
uzytkowania, niezaleznie od tego, czy réwnoczesnie nastapilo rozpoczgcie jego uzytkowania
czy tez nie; jezeli faktyczne przyjecie do uzytkowania nastapito wezeéniej od przyjgcia
protokolarnego, za date zakoficzenia budowy uwaza sig datg faktycznego przyjecia srodka do
uZzywania,

- przyjecia lub przekazania — data sporzadzenia protokohi zdawczo-odbiorczego,

- ujawnienia nadwyzki lub niedoboru — data ujawnienia réznicy inwentaryzacyjnej, wynikajacej
z protokotu komisji,

- przeszacowania — data okre§lona w przepisach o przeszacowaniu,

- czedciowej lub catkowitej likwidacji — data zatwierdzenia protokotu likwidacji przez
kierownika jednostki, niezaleznie od tego, kiedy nastapi fizyczna likwidacja,

- sprzedazy — data sprzedazy.

Dia érodkéw trwatych prowadzi sig ewidencig syntetyczna i analityczna .

Ewidencja syntetyczna prowadzona jest na koncie ,,Srodki trwate” i korygujacym do niego koncie
,2Umorzenie srodkéw trwalych”. Szczegdtowe zasady ewidencji okreéla zakladowy plan kont.
Okresla on rowniez:

- dolng granicg $rodka trwatego,
- metody naliczania odpiséw amortyzacyjnych,
- sposdb amortyzacji niskocennych sktadnikdéw majatku,
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- warunki obniZenia lub podwyzszenia stawek amortyzacyjnych,

- sposoby ksiegowania zmian w warto$ci $rodkéw trwatych,

- czestotliwosé sporzadzania inwentaryzacji rodkow trwatych i niskocennych sktadnikow
majatku.

Ewidencja analityczna $rodkow trwalych oprécz ewidencji na kontach winna zawierac:

- karty analityczne érodkoéw trwalych ( zatacznik nr 1 );
karta analityczna zawiera wszystkie informacje o danym srodku trwalym m.in.; nazwg
obiektu, warto$é poczatkowa, stawke amortyzacji, numer inwentarzowy, migjsce uzytkowania,

- plan amortyzacji ( zalacznik nr 3);
plan amortyzacji sporzadza sig na poczatek kazdego roku w formie tabeli amortyzacyjnej dla
kazdego srodka trwatego; zawiera on wartosé poczatkowa Srodka trwatego, stawki i kwoty
miesigcznych i rocznych odpiséw amortyzacyjnych,

- ksigge inwentarzowg ( zalacznik or 2 );
ksigga inwentarzowa stanowi wykaz wszystkich obicktow érodkéw trwatych jednostki;
bezwzglednym wymogiem jest obowiazek zachowania chronologii wpisow kolejnych,
przyjmowanych do eksploatacji $rodkéw trwalych; kazdy wpisany obiekt inwentarzowy
powinien by¢ oznaczony numerem inwentarzowym ( o ktorym mowa w pkt VIII niniejsze]
instrukcji ).

Ewidencja nabywanych niskocennych skiadnikéw majatku odbywa si¢ na zasadach okreslonych
dla materiatéw, przy czym ich cena ewidencyjna w momencie przyjecia do uzytkowania jest
ustalana na poziomie ceny nabycia.

Ewidencja ilosciowo — warto§ciowa niskocennych skladnikow majatku prowadzona jest w ksigdze
inwentarzowej lub kartotekach ilosciowo-wartogciowych w ksiggowosci i u bezposredniego
uzytkownika.

Koszty zuzycia tych sktadnikéw sa rejestrowane jednorazowo jako koszty zuzycia materiatow

w momencie wydania ich do uzytku.

Uzytkownicy

Gléwnymi uzytkownikami Srodkéw trwatych i niskocennych sktadnikéw majatku sa kierownicy
komdrek organizacyjnych.
Uzytkownikami bezposrednimi s3 poszczegdlni pracownicy, ktorym powierzono nadzor
i kontrole nad przekazanymi skfadnikami majatku. Uzytkownicy ci ponosza peina
odpowiedzialno$¢ za:
- wlasciwe gospodarowanie przekazanym majatkiem,
- jego zgodnoé¢ z ewidencja ksiggowa,
Uzytkownicy ponosza odpowiedzialno$¢ materialng za powstate szkody zawinione zgodnie
z zarzadzeniem wewnetrznym w sprawie odpowiedzialnosci za mienie zaktadowe i mienie
pracownikéw Lubelskiego Oérodka Doradztwa Rolniczego znajdujace si¢ na terenie siedziby
jednostki oraz w siedzibach terenowych komérek organizacyjnych.
Dokumentem zwalniajacym uzytkownika z odpowiedzialnogci materialnej jest dokument
likwidacji, przesunigcia migdzy miejscami uzytkowania, lub protokét zdawczo — odbiorczy
podpisany przez nowo upowaznionego pracownika.

Obowiazki glownych uzytkownikow

Do obowiazkéw glownych uzytkownikéw nalezy:

1) analiza stanu $rodkow trwatych i niskocennych skladnikow majatku oraz skladanie
zapotrzebowan na nowe skiadniki majatku,

2) wiasciwa gospodarka $rodkami trwatymi i niskocennymi sktadnikami majatku, tj. korzystanie
Z nich, ich konserwacja i naprawa,

3) analiza przydatnosgci srodkow trwatych i niskocennych sktadnikéw majatku, wnioskowanie o
wycofanie ich z eksploatacji w przypadku stwierdzenia braku przydatnosci danego skladnika
majatku w miejscu jego uzytkowania oraz nadzorowanie procesu sporzadzania wlasciwej
dokumentacji likwidacyjnej,

4) zglaszanie do Dzialu Ksiggowosci, stwierdzonych na podstawie danych z ewidencji ksiggowej,
nadwyzek sktadnikéw majatku,



5) wyznaczanie bezposrednich uzytkownikéw skladnikéw majatku i kontrola prawidiowosci
uzytkowania skiadnikéw majatku przez bezposrednich uzytkownikow,

6) udzial w komisjach przyjeé, przesunigé miedzy miejscami uzytkowania i likwidacji sktadnikéw
majatku.

V. Odpowiedzialnoé¢ gléwnych uzytkownikbéw

1. Giéwni uzytkownicy srodkéw trwalych i niskocennych sktadnikéw majatku ponosza
odpowiedzialno$é za:

1) kontrolg merytoryczng dowoddw obrotu érodkami trwatymi i niskocennymi skiadnikami
majatku,

2) terminowe, tj. w ciagu 14 dni potwierdzanie zgodnosci stanu faktycznego z ewidencyjnym
ujetym w systemie komputerowym ewidencji érodkéw trwatych i niskocennych skladnikow
majatku ESTRA wynikajacym z tabulogramu przekazywanego przez Dzial Ksiggowosci
lub protokohi zdawczo-odbiorczego, a w razie wystapienia rozbieznosci stanu faktycznego
z ewidencyjnym - terminowe tj. w ciggu 14 dni powiadomienie o tym fakcie Dziatu
Ksiggowosci,

3) terminowe tj. w ciagu 14 dni zlozenie pisemnych wyjasnien Komisji Inwentaryzacyjnej
w przypadku stwierdzenia przez nig réznic inwentaryzacyjnych zaistnialych podczas spisu
z natury w miejscu uzytkowania danego skladnika majatku,

4) dopilnowanie nadania numeru inwentarzowego przekazanym im do uzytkowania $rodkom
trwalym i niskocennym skladnikom majatku, trwale oznakowanie przyjgtego do
uzytkowania skladnika majatku ( zgodnie z zasadami pkt VIII niniejszej instrukeji ), a
takze kontrola istnienia tego oznakowania przez caly okres uzytkowania sktadnikow
majatku,

5} wiadciwe, tj. zgodne z przeznaczeniem i normatywnym okresem uzytkowania korzystanie z
przekazanych do dyspozycji érodkow trwalych i niskocennych skladnikéw majatku.

YI. Dysponenci niskocennych skladnikéw majatku i ich obowiazki

1. Dysponentami niskocennych sktadnikéw majatku w Lubelskim O$rodku Doradztwa Rolniczego sa;

Lp Nazwa dysponenta Obszar dzialania Zakres
siedziba LODR wraz ze wszystkimi
1 Kierownik Dzialu Organizacyjno- komoérkami organizacyjnymi za
Administracyjnego wyjatkiem siedzib oddzialdéw i wszystkie niskocenne skladniki
przypisanych im komorek znajdujace si¢ w obszarze dzialania
organizacyjnych
siedziby oddzialéw wraz ze wszystkimi wszystkie niskocenne sktadniki
2 Kierownicy Oddziatéw w Grabanowie, wchodzacymi w jego skiad komérkami znajdujace sie w obszarze dzialania
Rejowcu i Sitnie organizacyjnymi

2. Do obowigzkéw dysponentéw niskocennych sktadnikow majatku nalezy:

a) wykonywanie czynnosci dyspozycyjnych w zakresie ruchu tych skladnikow
( w tym zakupu),

b} ustalanie, ktdre z niskocennych skladnikdéw majatku beda podlegaly trwalemu
oznakowaniu kierujac si¢ zasada, ze trwalemu oznakowaniu podlegaja wszystkie sktadniki
majatku, na ktérych umiejscowienie numeru inwentarzowego na etykiecie ( metalowe;j,
papierowej, lub foliowej ), farba lub pisakiem niefcierainym, jest mozliwe,

¢) analiza przydatnoéci i wnioskowanie w sprawie przeznaczenia niskocennych skiadnikow
majatku do likwidacji, sprzedazy, nicodptatnego przekazania itp.,

d) analiza zapotrzebowania na niskocenne sktadniki majatku dla potrzeb podejmowania
decyzji o dokonaniu ich ewentualnego zakupu,

e) udzial w komisjach likwidacyjnych,



f) ustalanie wartodci aktualnej ( z uwzglednieniem stopnia zuzycia ) niskocennych
skladnikéw majatku w celu ustalenia kwoty roszczenia od pracownika, u ktérego
stwierdzono powstanie niedoboru zawinionego,

g) ogdlny nadzor i kontrola nad prawidlowoscia gospodarki niskocennymi sktadnikami
majatku.

VII. Obowigzki specjalisty ds. gospoedarki §rodkami trwalymi w pionie organizacyjno-
administracyjnym

1. Kierownik Dziatu Organizacyjno-Administracyjnego spoérd podlegtych mu pracownikow
wyznacza specjaliste ds. gospodarki srodkami trwatymi.
2. Do obowiazkow specjalisty ds. gospodarki srodkami trwatymi nalezy:
1) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z ruchem érodkow trwatych w Osrodk,
2) szczegdlowe okreslanie rodzaju srodka trwalego zgodnie z obowiazujaca klasyfikacja
opracowang przez Glowny Urzad Statystyczny,
3) nadawanie stopy procentowej amortyzacji $rodkéw trwalych zgodnie z obowiazujacymi
przepisami o amortyzacji érodkéw trwalych,
4) nadawanie numeréw inwentarzowych,
5) nadawanie kolejnych numeréw dowodom z zakresu ruchu srodkéw trwatych,
6) wykonywanie czynnoéci zwiazanych z likwidacjg i ztomowaniem $rodkéw trwatych
( w tym udzial w komisjach likwidacyjnych ),
7) prowadzenie szczegdowej ewidencji Srodkéw trwatych LODR,

VIIL. Numery inwentarzowe i oznakowanie

1. W celu usprawnienia ewidencji i poprawnego rozliczania réznic inwentaryzacyjnych oraz
wihasciwego zabezpieczenia skiadnikéw majatku obowigzuje wymog ich oznaczania numerami
inwentarzowymi, przy ¢zym:

- w odniesieniu do $rodkéw trwatych - wymoég dotyczy wszystkich Srodkéw trwatych,
- w odniesieniu do niskocennych skladnikéw majatku - wymag dotyczy sktadnikow
wskazanych przez dysponenta.

2. Dysponenci niskocennych skladnikéw majatku zobowiazani sa do:

- przymocowania na trwale lub namalowania na istniejacych lub wydawanych niskocennych
skladnikach majatku stosownych numeréw inwentarzowych zgodnie z instrukcja w sprawie
oznakowania sktadnikéw diugotrwatego uzytkowania w LODR Kofiskowola.

3. Specjalista prowadzacy sprawy $rodkéw trwatych zobowiazany jest do:

- przekazania gléwnemu uzytkownikowi etykiety z numerem inwentarzowym przekazanego do
uzytkowania $rodka trwatego.

4. Numery inwentarzowe $rodkéw trwatych nalezy umieszczaé w miejscu widocznym, na obiektach
oraz przynaleznych do nich elementach w sposéb trwaly ( za pomoca etykiety metalowej, foliowej,
papierowej, napisu farbg lub pisakiem niezmywalnym )tak by obiekt nie ulegt uszkodzeniu. W
przypadku obiektow, na ktérych trwale umiejscowienie numeru inwentarzowego nie jest mozliwe
( np. melioracje, budowle podziemne, drogi, place, ogrodzenia, linie energetyczne, rurociagi itp.)
obowigzuje zasada umieszczenia numeru inwentarzowego na planach, szkicach sytuacyjnych lub
innej dokumentacji okreslajacej potozenie danych obiektow.

5. Numery inwentarzowe nadaje si¢ obicktom inwentarzowym na caly okres uzytkowania obiektu.
Po wyksiggowaniu obiekiu z ewidencji ( np. na skutek likwidacji lub sprzedazy ) numer tego
érodka trwalego nie moze by¢ nadany innemu obiektowi.

6. Srodki trwale dzierzawione od innych jednostek zachowuja numery inwentarzowe nadane przez
jednostke wydzierzawiajaca.

IX. Obowiazki Dzialu Ksiggowosci

1 Do obowiazkéw Dziatlu Ksiegowosci nalezy:
a) biezace prowadzenie ewidencji ilo§ciowo-warto$ciowej srodkéw trwatych i niskocennych
skladnikéw majatku w systemie komputerowej ewidencji ESTRA,
b) miesigczne uzgadnianie dokonanych zapiséw w systemach komputerowej ewidencji
$rodkéw trwatych i niskocennych skfadnikéw majatku oraz systemie finansowo-
ksiggowym FIKS,



¢) przesylanie uzytkownikom i dysponentom raz w roku oraz na kazde ich zyczenie
tabulogramow informujacych o stanie frodkow trwalych i niskocennych skladnikéw
majatku oraz wyjasnianie zgloszonych przez uzytkownikéw rozbieznosei
w przedstawionym stanie ewidencyjnym i stwierdzonym przez nich stanie faktycznym.

X. Operacje gospodarcze i ich dokumentacja

1. Zasady dokumentowania operacji gospodarczych zwiazanych ze $rodkami trwalymi oraz
niskocennymi sktadnikami majatku takich jak:
- przyjecie do uzytkowania,
- postawienie w stan likwidacji,
- likwidacja fizyczna,
przesunig¢eie migdzy miejscami uzytkowania,
- nieodptatne przekazanie,
okreslone zostaly we wprowadzonej zarzadzeniem , Instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw
finansowo-ksiegowych”.

1. Przyjecie do uzytkowania

1.1. Niskocenne sktadniki majgtku — przyjecie do uzytkowania odbywaé sie moze w drodze:
a) pobrania z magazynu — w oparciu o dokument ,,magazyn wyda®”,
b) zakupu bezposredniego ( z pominigciem magazynu }— w oparciu o fakturg dostawcy,
¢) ujawnienia nadwyzek — w oparciu o protokét Komisji Inwentaryzacyjnej.

1.2. Srodki trwale — przyjecie do uzytkowania odbywaé si¢ moze w drodze:
a) zakupu— w oparciu o dowéd OT ( zalacznik nr 4),
b) rozliczenia zakonczonej inwestycji — w oparciu o dowod OT,
c) ujawnienia nadwyzek — w oparciu o protokdt Komisji Inwentaryzacyjnej,
d) nieodplatnego przyjecia — w oparcin o dowdd PT ( zalacznik nr 5 ).

2. Postawienie w stan likwidacji i likwidacja fizyczna

2.1. Niskocenne skladniki majatku

2.1.1. Decyzje o likwidacji niskocennych sktadnikéw majatku podejmuje gléwny uzytkownik po
stwierdzeniu, Zze dany sktadnik majatku utracil swoja wartoéé uzytkowa, glownie z powodu zniszczenia,
uszkodzenia, zepsucia, a jego naprawa jest ekonomicznie nieuzasadnicna. Powodem likwidacji moze
by¢ takze zaginigcie, zagubienie lub stwierdzenie braku jego przydatnoéci w Osrodku.

2.1.2 Dokonujac likwidacji niskocennych skladnikéw majatku gléwny uzytkownik zobowiazany jest do
wystawienia dowodu likwidacji LN ( zatacznik nr 11ai 11b }, do ktérego nalezy dolaczy¢ protokol
likwidacji ( zatacznik nr 12 ).

2.1.3. Protokot likwidacji wystawia Komisja Likwidacyjna, powotana przez giownego uzytkownika, w
skiad ktérej wehodza:

a) dysponent lub wyznaczona przez niego osoba,

b) pracownik wiasciwej shuzby techniczne;j,

¢) uzytkownik gléwny lub bezposredni.

2.1.4. Powolana na okolicznos¢ likwidacji Komisja ustala czy likwidacja skladnika majatku jest
konieczna, czy jest uzasadniona, czy jest zawiniona przez uzytkownika oraz ocenia ilo$¢ i przydatnosé
ziomu i odpadéw mozliwych do uzyskania w rezultacie likwidacji.

2.1.5. Protokot likwidacji przedstawiany jest Dyrektorowi lub jego Zastepey do zatwierdzenia.

2.1.6. W przypadku likwidacji obiektu na skutek zagubienia, zniszczenia lub nienalezytego
uzytkowania danego obiektu z winy osoby materialnie odpowiedzialnej, pracownik odpowiada za



wyrzadzong pracodawcy szkode zgodnie z zasadami zawartymi w zarzadzeniu w sprawie
odpowiedzialnosci materialnej pracownikéw. W takiej sytuacii, protokot likwidacji akceptuje
Dyrektor LODR a Dziat Ksiggowosci jest zobowiazany do wystawienia noty obciazeniowej dla
pracownika, ktéremu wykazano okolicznosci uzasadniajace jego materialng odpowiedzialnosé.

W celu ustalenia kwoty roszczenia Dzial Ksiegowosci wystepuje do dysponenta danego skladnika
majatku z wnioskiem o podanie biezgcej wartoéci rynkowej danego sktadnika majatku uwzgigdniajace;
stopien jego zuzycia. Wskazane jest, aby kwota roszczenia byla nie nizsza niz warto$¢ ksiggowa netto
danego skiadnika majatku.

2.2. Srodki trwale
2.2.1. Ogdlne warunki i zasady likwidacji.

2.2.1.1. Srodek trwaly podlega likwidacji , jezeli:

a) nastapilo naturalne i calkowite jego zuzycie ( techniczne i ekonomiczne ) w okresie
eksploatacji,

b) zostatuszkodzony lub zniszczony w toku eksploatacji w takim stopniu, Ze nie nadaje sig
do dalszej eksploatacji ( jego naprawa lub remont sa ekonomicznie nieuzasadnione ),

c) zostal zniszczony na skutek zdarzenia losowego ( pozar, powddz itp. },

d) zaginal w wyniku kradziczy,

e) nie nadaje si¢ do wspoipracy z innymi $rodkami trwatymi, a jego przystosowanie byloby
technicznie i ekonomicznie nicuzasadnione,

f) jest zbedny i nie bedzie dalej uzytkowany w jednostce.

2.2.1.2. W celu przeprowadzenia likwidacji §rodka trwalego, gtéwny uzytkownik, z wyjatkiem sytuacji
jak w pkt 2.2.1.1.d, zobowigzany jest — w miesiacu zaprzestania uzytkowania danego obiektu — do
wypelnienia protokotu zbednego urzadzenia ( zatacznik nr 9 ), oraz przekazania tego protokotu do
specjalisty ds. §rodkdw trwatych w Dziale Organizacyjno-Administracyjnym. Na tej podstawie
specjalista wystepuje z wnioskiem do Dyrektora LODR o powotanie Komisji Likwidacyjnej, ktérej
zadaniem jest przeprowadzenie prac likwidacyjnych zgloszonego $rodka trwalego, tj. ustalenie
zasadnosdci likwidacji, podanie sposebu i terminu dokonania likwidac)i.

2.2.1.3. Komisje Likwidacyjna tworza;
- pracownik wlasciwej dla danego srodka trwalego stuzby technicznej,
- gléwny uzytkownik,
- specjalista ds. srodkéw trwatych.

2.2.1.4. Po uzyskaniu pisemnej zgody Dyrektora LODR na dokonanie likwidacji, specjalista ds.
$rodkéw trwatych wystawia dowdd LT postawienia Srodka trwatego w stan likwidacji ( zatacznik nr 7).

2.2.1.5.Dokonanie fizycznej likwidacji wymaga wypetnienia przez specjalistg ds. srodkow trwatych
protokolu fizycznej likwidacji ( zatacznik nr 10 ) oraz dowodu fizycznej likwidacji LTF (zalacznik nr 8)

2.2.1.6. Powyzsze zasady likwidacji stosuje si¢ rowniez w przypadku czgéciowej likwidacji. Komisja
Likwidacyjna ustala jaki procent wartosci poczatkowej srodka trwalego stanowi warto$¢ poczatkowa
czesei likwidowanej. Na tej podstawie Dziat Ksiegowosci koryguje warto$¢ poczatkowsa pozostajacego
w eksploatacji $rodka trwalego.

2.2.1.7. W sytuacji postawienia $rodka trwatego w stan likwidacji ( dowéd LT ) oraz dtugotrwatego i
zlozonego procesu fizycznej likwidacji ( rozbidrka, oddalony w czasie proces demontazu lub
ztomowania ) $rodki trwate nalezy wyksiegowaé z ewidencji bilansowej i przenies¢ je do ewidencji
pozabilansowej. Wyksiggowanie z ewidencji pozabilansowe) nastgpuje w miesiacu sporzadzenia
protoketu fizycznej likwidacji i dowodu LTF.

2.2.1.8. W przypadku stwierdzenia kradziezy srodka trwalego, uzytkownik powiadamia najblizszy
Posterunek Policji. Wystawienie dowodu LT i przeksiggowanie srodka trwatego z ewidencji bilansowej
do pozabilansowej powinno nastapi¢ w miesiacu wystawienia dokumentoéw potwierdzajacych
wystapienie kradziezy. Wyksiegowanie z ewidencji pozabilansowej nastgpuje na podstawie protokotu
policji lub prokuratury o umorzeniu dochodzenia w sprawie zgloszonej kradziezy. W przypadku
odnalezienia $rodka trwatego jest on ponownie wprowadzany do ewidenc;ji bilansowej.

e



Calos¢ postgpowania zwiazanego ze zgloszeniem szkody losowej prowadzi uzytkownik.
Uzyskaniem odszkodowan za skradzione mienie zajmuje sig Dzial Organizacyjno-Administracyjny.

2.2.1.9. W sytuacji zawinionego przez uzytkownika zagubienia, zniszczenia, lub trwalego uszkodzenia
$rodka trwalego prowadzi si¢ postgpowanie opisane w pkt 2.1.6. dotyczacym niskocennych skiadnikow
majatku.

2.2.1.10. Numery dokumentom LT i LT(F) nadaje Dziat Organizacyjno-Administracyjny.

2.2.1.11. Dowedy LT i LT(F)}, protokdt zbednego urzadzenia i protokd! fizycznej likwidacji zatwierdza
Dyrektor LODR lub jego Zastepca.

2.2.2. Sposoby likwidacji.
Obiekty majatku wycofane z dalszego uzytkowania na skutek okolicznoéci 2.2.1.1.

( z wyjatkiem 2.2.1.1.d ) podlegaja likwidacji poprzez ich sprzedaz, przeznaczenie na ztom, fub
likwidacje fizyczna bez odzysku.

2.2.2.1. Sprzedaz.

Sprzedazy srodka trwatego dokonuje sig na wniosek Komisji Likwidacyjnej zawarty

w protokole zbednego urzadzenia, sporzadzonym przez uzytkownika w miesiacu zaprzestania

uzytkowania danego obiektu. Uzyskana akceptacja Dyrektora lub jego Zastgpcy jest podstawa

do:

a) wystawienia dowodu LT umozliwiajacego przeksiggowanie obiektu z ewidencji

bilansowe]j do ewidencji pozabilansowej { w miesigcu zaprzestania uzytkowania obiektu },

b) sporzadzenia przez Dzial Organizacyjno-Administracyjny oferty sprzedazy oraz

rozpoczecia poszukiwan pedmiotu che¢tnego do nabycia oferowanego obiektu.
Po znalezieniu nabywcy i wynegocjowaniu warunkoéw sprzedazy Dzial Organizacyjo-Administracyjny
podajac niezbgdne dane ( adres, warunki platnoscei, nr NIP itp. ) — wnioskuje do Dziatu Ksiggowodci
o sporzadzenie faktury VAT zgodnie z obowiazujacymi w jednostce zasadami.

Kopia faktury za sprzedany obiekt stanowi podstawe do wyksiggowania obiektu z ewidencji
pozabilansowej.

W sytuacji gdy transakcja sprzedazy zachoedzi w miesiacu zakonczenia uzytkowania érodka
trwalego, petne wyksiggowanie z ewidencji ksiggowej nastgpuje w tym samym miesiacu na podstawie
dowodu LT oraz kopii faktury VAT.

W przypadku sprzedazy nie sporzadza si¢ protokotu fizycznej likwidacji oraz dowodu LT(F).
W okolicznosciach, gdy w okresie 1 roku od daty postawienia w stan likwidacji poszukiwanie nabywcy
danego obicktu okaze si¢ nieskuteczne, nalezy dany obiekt przeznaczy¢ na ztom lub dokonaé jego
fizycznej likwidacji bez odzysku.

2.2.22. Przeznaczenie na ztom

Srodki trwale przeznacza sig na ztom gdy:
- dalsze ich uzytkowanie jest niebezpieczne,
- s wyeksploatowane,
- posiadaja wady konstrukcyjne lub inne, nie pozwalajace na ich eksploatacje,
-  sg przestarzale technicznie i dalsza ich eksploatacja bylaby ekonomicznie nieuzasadniona,
- koszt sprzedazy przekracza cene zakupu nowego $rodka trwalego,
- proba sprzedazy nie powiodta sie,

Przed dokonaniem ztomowania rodka trwatego, nalezy dokonaé jego rozbidrki lub demontazu w celu
wymontowania z niego elementéw z metali niezelaznych oraz innych czescei zespoléw nadajacych sie
do dalszego uzytku.

Rozbidrke i demontaz czgsci przeprowadza uzytkownik i tylko w przypadku gdy koszt rozbidrki nie jest
wigkszy od wartosci uzyskanych czgéci. Wykaz materiatdow uzyskanych z likwidacji oraz rozliczenie
materiatéw nadajacych sig do dalszego wykorzystania zawarte sg w protokole fizycznej likwidacji
sporzadzanym przez Komisje Likwidacyjng.



2.2.2.3. Likwidacja fizyczna bez odzysku.

Likwidacja fizyczna bez odzysku ma miejsce wowczas, gdy przeprowadzenie zlomowania obiektu jest
niemozliwe lub ekonomicznie nieuzasadnione i polega na usunigeiu danego obiektu majatku trwafego
Z terenu jednostki

3. Przesunigcie migdzy miejscami uzythowania

3.1. Dowodem dokumentujacym przesunigcie miedzy miejscami uzytkowania jest:
a) w przypadku niskocennych skladnikéw majatku — dowdd ZM ( zatacznik nr 13ai 13b ),
b} w przypadku srodkéw trwalych — dowod MT ( zatacznik nr 6 ).
Dowody ZM wystawia strona przekazujaca sktadnik majatku.
Dowody MT wystawia specjalista ds. gospodarki srodkami trwatymi w dziale organizacyjno-
administracyjnym.
Numery dowodom nadaje Dzial Organizacyjno-Administracyjny.

4. Nicodplatne przekazanie

4.1. Nieodptatne przekazanie:

a) niskocennych skladnikéw majatku — odbywa sig na podstawie pisemnej zgody Dyrektora lub
jego Zastgpey zdozonej na wniosku o przekazanie danego sktadnika majatku,

b} srodkéw trwatych — odbywa si¢ w oparciu o dowéd PT — protokdt zdawczo-odbiorczy
przekazania srodka trwalego ( zalacznik nr 5 ), na podstawie pisemnej zgody ziozonej na
wniosku o przekazanie danego skladnika majatku.

4.2, Decyzja o nieodplainym przekazaniu musi by¢ poprzedzona uzyskaniem ckspertyzy podatkowej
dotyczacej proponowancj operacji.

5. Niedobory

5.1 Niedobory sktadnikéw majatku ( érodkéw trwatych i niskocennych sktadnikéw majatku } ujawniane
sa w trakcie inwentaryzacji poprzez poréwnanie stanu faktycznego z ich stanem ewidencyjnym
( poprzez spis z natury ).

5.2. Niedobory moga by¢ pozorne lub rzeczywiste, przy czym niedobory rzeczywiste dzieli si¢ na
zawinione i niezawinione. Charakter niedoboru okresla Komisja Inwentaryzacyjna w protokéle
sporzadzonym po przeprowadzeniu postgpowania wyjasniajacego.

5.3. Niedobory pozorne moga wynikac z:
- bledéw w ewidencji ksiggowej,
- bledéw w przeprowadzonym spisie z natury,
- nieudokumentowanego przemieszczenia sktadnikow majatku.
Niedobory pozerne po ich wyjasnieniu przez Komisje Inwentaryzacyjna sa korygowane przez:
- usunigcie bleddw w ewidencji ksiggowej,
- przeprowadzenie ponownego spisu z natury,
- uzupelnienie ewidencji w oparciu o sporzadzone dowody dokumentujace dokonane
przemieszczenie sktadnikéw majatku.

5.4, Stwierdzenie niedoboru rzeczywistego ( niezawinionego i zawinionego )} powoduje koniecznosé
wyksiegowania brakujacego skiadnika majatku z ewidencji. Podstawa wyksiggowania jest:

a) protokdt Komisji Inwentaryzacyjnej stwierdzajacy powstanie niedoboru i zawierajacy
whniosek do Dyrektora zaopiniowany przez Gléwnego Ksiggowego, o odpisanie réznicy
inwentaryzacyjnej,

b) pisemna zgoda Dyrektora na odpisanie réznicy inwentaryzacyjnej.

5.5. W sytuacji uznania przez Komisj¢ Inwentaryzacyjna niedoboru érodka trwalego lub niskocennego
skiadnika majatku za zawiniony, Dziat Ksiggowosci zobowigzany jest do wystawienia noty
obcigzeniowej dla osoby materialnie edpowiedzialnej za powstanie niedoboru. W tym celu Dzial
Ksiggowosci wystgpuje do Kierownika Dziatu Organizacyjno-Administracyjnego z wnioskiem

o podanie kwoty roszczenia od osoby materialnie odpowiedzialne;j.



Kwota roszczenia powinna odzwierciedlad biezaca wartosé rynkowa danego sktadnika majatku
uwzgledniajaca stopien jego zuzycia. Wskazane jest, aby kwota roszczenia nie byla nizsza niz wartogé
ksiegowa netto danego skladnika majatku.

5.6. Catosciowe postgpowanie w przypadku udowodnienia winy pracownika powinno odbywac sic w
oparciu o zarzadzenie w sprawie odpowiedzialnosci za mienie zakladowe i mienie pracownikow
znajdujace sie na terenie dziatania LODR Kofiskowola.

_—
GLOWNY KSIEGOWY Dyrektor .
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Zafacznik nr 1 7
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Zatacznlk nr 5
PROTOKOL Nr PT data
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Zatacznik nr 6
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Zalacznik nr 7
LIKWIDACJA NrLT data
SRODKA LT wystawlenia LT
TRWALEGO .
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Zalacenik nr 8
LIKWIDACJA Nr LT (F) data
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Miesiac i rok rozpoczacla likwidaci

Irwalego
Uiytkownlk Zatwierdzit Ksiggowano
data | podpis data i podpis pracownika DK

data { podpis

trwalego
Whrioskodawca Zatwierdzi Ksiegowano
data | podpis data | podpls data [ podpis pracownlka DK

T
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Zalgcznlk nr 9

B 111 SR

PROTOKOL ZBEDNEGO URZADZENIA NR .....cccoerrerene

1. Nazwa i typ rodka trwalego ........oevvunens et ettt ae st sesnrs st e
2. NI INWENHAIZOWY «ovovererrmrenraensseserssssnnssessenissssssnens rearresereses e na et s et ban e
3. Nr ewidencyjny UZYIKOWIIKA ........ceeeiucsrsrssessssassnssesssssesssssesssssesssnensasens
4. Nazwa komorki OrganiZacyjne] ......c.ceiserrrecesesceseressasssssassesssssassnssaonse
5. Stanowisko KOSZEOW .......ccervereeesesesnsnsmrsnsssssssntsmsssssesssinsasssssssssssssssssssasasasans
6. Producent........cocvvnune
7. NI FBDIYCZNY «.ceerecerreenrrrsssensresarss st sesssssssssss s ssst s st st sbsssbe s s st ssasssasa s
B CigZar WKg...ccivevrernerierervimrnsessesersessassearans
9. Rok zakupu.............. S CerreEeareea e R e s s e a e s s
10. ﬁmmmwomom CharaKteryStYCZIE. coivmiisisiresesinssssnsnessarssesssasssascarerissnasesasensrars

........... L T

T R T T T PP T PP PP PP TP TP PP PP [TTTEF
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11. Uzasadnienie zbednosci $rodka trwalego przez uzytkownika. ........ccvnnee.

I T L T T T T LT L T T T T P TP PP PP PP
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12. Wartoé¢ poczatkowa Srodka Twalego ..o meereeceeerernsinicnsssssssssscsensrnnsenes

13. Dotychczasowe umorzenie......... Eetratereaesaise e seer e a e s e e v as e es
14. ZuZycie $rodka trwalego W .....oeeeinns veesenenerenaensnaneas

.................... o rassan

podpis giéwnego uzytkownika

15. Orzeczenie Komisji E_ni&n&n&. .

P T L T T TP Y P PP TR T AT .

I L T T L e T T T T P T P L PR AL EE LI ATETE LAY L LTI PEL PRI

P TITY .

P T LT LT T T I LT T T T L T Y PO P DA PP PR T T T Y TS Y P XTI ssssnsquisusan
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aun v . R T Ty T T P P P R R S T ]
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16. Spostb likwidaci......couiminmmiinn, O SO
17. Termin fizycznej TKwidacji......covcvrvrnrerrssressssnssessersssssnsessssssssssesensssasossases

KOMISJA LIKWIDACYJNA

Lp. Imie | nazwisko Stanowisko - Loqsoﬂwm organizacyjna | Podpis
slutbowe .

Zatwierdzam

Eresrnesesrertarsertntnnann arararenen ey T
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Zalacanik nr 10

L1 S .

PROTOKOL FIZYCZNEJ LIKWIDACJI NR ..o

1. Nazwa i typ érodka trwalego -
2. Nrinwentarzowy ...... ceteeesgomrans ekesemsesnersmmsams e rsseansane
3. Nr ewidencyjny uzytkownika............... . s rrbseees e
4. Nazwa komdrki organizacyjnej ..........coooovon.... R teresueest s erensnns
5. Stanowisko KoSZOW ........cevereoreeereennnn. S— drbensnaranans shsbsisaeanmrssens
6. Producent.......ccccoemmuemureersessrennseesssinnes rervesenenenae SEOT.
7. Nr fabryczny .....oooveseveerrerenne Pt s n e am e
8. Cigzarwkg........... besrenrnnsnsanns rttrtenrsnenaians rveeneerenars rstreersarenss ververennrenanns
9. Rok ZAKUDU ...otteseerrrecnss e sneenans tetrn sttt ere s aaas rertereeasse s
10. Spostb dokonania Hkwidaci. .........overvoeueseooen verrrnsensninsanas
11. Wykaz materialéw uzyskanych z likwidacji:

% Zutycla Warlogé

Lp. | Nazwa materialu lloé

12. Rozliczenie zlomu z likwidowanego érodka trwatego:

Lp. Magazyn Nr PZ Z dnia Jedn. m. llosé

et R o e 4 St b e bR sk T e

KOMISJA _.__QSU>O<._Z>

Imig | nazwisko Stanowisko | Jednostka organizacyjna| Podpis

stuzhows

Zatwierdzam
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Zatgcznik nr 11a

Likwidacja NrLN | Data | Gléwny uzytkownik Konto dziatalnosci Stanowisko
niskocennego I.N {(komorka kosztéw
LN skladnika organizacyjna) ‘ )
majatku
diugotrwatego
uzytkowania
Lp. Nrinwentarzowy | Nazwa skladnlka Indeks materiatowy Symbol llos¢ likwidowana Cena
majatku jenc:?ao;t.ld calost dzies. ewld,
1
2 \
3 .
4
5
6
7 -
8
9
10
" Wystawit Uzasadnienie Podplsy Komisjl Pracownik DK Uzysk ziomu
20-szt. | {data, podpls) likwidacji Likwidacyjnej
26 -pama '
40~m | Zatwierdzit NrRW | data
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Zatacznlk nr 12 Zalacznlk nr 13a o)
shtbvesnssna LLLIT T T Y LLLITPIPETY AL ALI LT PR T p ia,....... stimunssnnan ¢ ) .
: : dnia, eresesuntibenasan "or { Zmiana 5—0&“0& NrZM data ZM
Ow,msdw, Z nw. oiﬂ._w i uytkowanla
(komérka organizacyjna) niskocennego ZM

i skladnika majatku

S P S ! * diugotrwalego

Stanowisko kosztéw : utytkowania
: Nazwa skiadnika majgtku Nrinwentarzowy Indeks T
) , sktadnika majatku materiatowy .
PROTOKOL LIKWIDACJI
niskocennych skladnikéw majatku diugotrwatego uiytkowanla
q llosé ~ Jednostka miary | Data zmiany miejsca utytkowanla
Lp. Nazwa oblektu Nr inwentarzowy liogt sktadniks
SKAD _ DOKAD
- ! Kemérka Komérka
organizacyjna organizacyjna
N Stanowisko kosztéw Stanowlsko kosztéw
: . Osoba Osoba
odpowiedzlalna odpowledzialna

UZASADNIENIE: Przekazat Przyjal .| Ksiegowano DK

1
data | podpls data | podpis data | podpis
KOMISIA W SKEADZIE: ! ’

Lp. imie t nazwisko - Stanowisko { komérka Podpis
: ,.. organizacyjna i

W zataczeniu (whasciwe podkresli€):

dowéd LN, ekspertyza techniczna, protokét wybrakowania, protokdt zuzycia
EWL, inne....... rrreveans et raes e e saans rrebeeenenes berererstesrerenannes rorresanvares ererensans .

R R R T S T
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Zalgeznlk nr 13b

Zmlana miejsca uzytkowania Nr ZM data ZM
ZM | niskocennego skiadnlka majatku

diugotrwalego uzytkowania
Lp. Nr Nazwa skladnika Indeks llosé

inwentarzowy majatku materialowy
SKAD DOKAD
Komérka , Komérka
organizacyjna +) organlzacyjna
Stanowisko kosztéw 1'Stanowlsko
kosztéw

Osoba Osoba
odpowledzialna odpowledziaina
Przekazat Przyig} Kslegowano DK
data i podpis data i podpls data | podpls
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