sZKOLENR 13
vnackiej W Rybniku' :
watowice, ul. 1 Maja 29
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: Dyrektora Przedszkola Nr 13 im. M. Kownackiej w Rybniku
z dnia 11.09.2024

w sprawie wprowadzenia ,,Instrukcji gospodarowania skladnikami majatkowymi”.

Na podstawie:

— art. 68 ust. 2 i art. 69 ust. 1 Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych
(Dz. U. 22016 1., poz. 1870 z pdzn. zm.);

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1.
Wprowadzam ,,Instrukcje gospodarowania sktadnikami majatkowymi”, ktdra stanowi
zatgcznik do zarzadzenia.

§ 2.

Nadzor nad realizacjg zarzagdzenia sprawuje dyrektor.

g3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Instrukcja gospodarowania skladnikami majgtkowymi

§ 1.
Niniejsza instrukcja okresla zasady gospodarowania rzeczowymi sktadnikami majatku oraz
wartosciami materialnymi i prawnymi w jednostce.
Ilekro¢ w instrukeji jest mowa o:
jednostce — nalezy przez to rozumie¢ Przedszkole Nr 13 im. Marii Kownackiej w Rybniku
Dyrektorze — nalezy przez to rozumieé Dyrektora Przedszkola Nr 13 im. Marii Kownackiej
w Rybniku
instrukeji — nalezy przez to rozumie¢ instrukcje gospodarowania sktadnikami majatkowymi.

§2.

Za prawidlowg gospodarke majatkiem odpowiedzialny jest Dyrektor jednostki.
Odpowiedzialnos¢ za powierzony majatek w godzinach pracy w zakresie wiasciwego
uzytkowania, zabezpieczenia przed zniszczeniem, uszkodzeniem, zepsuciem i kradzieza
spoczywa na bezposrednich uzytkownikach.

W zwiazku z powierzeniem sktadnikéw majatkowych pracownicy ponosza odpowiedzialnosé
za powierzone mienie polegajace na obowigzku poszanowania mienia i wykorzystywania go
zgodnie z przeznaczeniem oraz biezgcego zgtaszania potrzeb w zakresie jego naprawy,
konserwacji lub likwidacji.

Za powierzone mienie pracownicy ponoszg odpowiedzialnos¢ materialng wedtug zasad w
przepisach Kodeksu pracy.

§3

W jednostce prowadzony jest rejestr niskocennych sktadnikow majatku.

Niskocenne sktadniki majatku (wyposazenie oraz wartosci niematerialne i prawne) to aktywa,
ktorych wartos¢ wynosi:

- meble od 0,01 zt do 3 499,99 zi,

- pozostate od 250,00 zt do 3 499,99 zt.

. Sktadniki majatku o wartosci nizszej niz 250,00 ztotych traktowane sg jako materiaty wydane

do bezposredniego zuzycia.
Prowadzony jest inwentarz w formie ilosciowo-wartosciowe;.
Meble wprowadza si¢ w formie ilosciowe;.

§4

Ewidencja niskocennych sktadnikoéw majatku prowadzona jest w formie elektronicznej przez
pracownika, ktdérego wyznacza Dyrektor jednostki w programie Inwentarz Vulcan.

Kazdy sktadnik majatku otrzymuje indywidualny numer inwentarzowy, ktéry sklada sie ze
skrotu P13, oznaczenia ksiegi inwentarzowej oraz kolejnego numeru w ksiedze.

W programie Inwentarz Vulcan jednostka prowadzi ksiege inwentarzowa niskocennych
sktadnikéw majgtku oznaczong symbolem RN oraz niskocennych wartosci niematerialnych i
prawnych oznaczong symbolem WN.

Numer inwentarzowy, nadawany jest sktadnikom majatku na caty okres ich eksploatacji.
Sktadniki mienia oznakowane sa naklejkami umieszczanymi w miejscu widocznym i tatwo
dostepnyim. Fakt uszkodzenia naklejki nalezy zglosi¢, w celu uzyskania duplikatu.

Za prawidlowe oznakowanie sktadnikéw mienia odpowiada wyznaczony przez Dyrektora
jednostki pracownik.

Naklejek nie wolno samowolnie usuwac z oznakowanych przedmiotow.



8. W przypadku, gdy nie jest mozliwe oznakowanie sktadnika majgtku w sposdb, o ktérym
mowa w ust. 5, znakuje si¢ dokument okreslajacy dane konkretnego sktadnika majatku.
9. W kazdym pomieszczeniu znajduje si¢ scienny spis inwentarza.

§5

1. Skladnik majgtku uwaza sie za zuzyte jezeli:

a) nastgpito naturalne i catkowite jego zuzycie (techniczne 1 ekonomiczne) w okresie
eksploataciji,

b) zostat uszkodzony lub zniszczony w toku eksploatacji w takim stopniu, ze nie nadaje
sie do dalszej eksploatacji, a jego naprawa lub remont jest ekonomicznie
nieuzasadnione,

¢) zostat zniszczony na skutek zdarzenia losowego (pozar, powddz itp.),

d) zagingt w wyniku kradziezy,

e) zagraza bezpieczenstwu uzytkownikéw lub najblizszego otoczenia.

2. Skladniki majatku uwaza si¢ za zbedne jezeli:

a) nie sg i nie beda mogly byé wykorzystane w realizacji zadan zwigzanych z
dziatalnoscig jednostki,

b) nie nadajg sie do uzytkowania ze sprzetem uzywanym w jednostce, a ich
przystosowanie bytoby technicznie lub ekonomicznie nieuzasadnione,

¢) nie nadaja sie do dalszego uzytku, a ich naprawa lub dostosowanie bylyby
ekonomicznie nieuzasadnione.

3. Kwalifikacji sktadnikow majatku jako zbednych lub zuzytych, dokonuje komisja
powotana przez Dyrektora jednostki.

4. W sktad komisji powoluje sie co najmniej trzy osoby sposrod pracownikow jednostki.

5. Komisja sporzadza protokot, w ktérym przedstawia wnioski dotyczace:.
a) zakwalifikowania sktadnikow majatku jako zbednych lub zuzytych,
b) sposobu zagospodarowania zbgdnych lub zuzytych sktadnikow majatku.

6. Wzor protokotu zastanowi zatacznik nr 1 do instrukeji.

7. Zbgdne i zuzyte skladniki mienia mozna przekaza¢ do likwidacji lub sprzedazy lub
nieodptatnego przekazania innej jednostce samorzadu terytorialnego.

8. Nieodptatnego przekazania dokonuje si¢ na podstawie protokotu zdawczo-odbiorczego.

9. Ostateczng decyzje o zagospodarowaniu sktadnikow majatku podejmuje Dyrektor.

§6

1. Likwidacji zbednych, zuzytych sktadnikow majatku dokonuje sie¢ w trybie sprzedazy na
surowce wtorne, albo poprzez zniszczenie w przypadku, gdy ich sprzedaz na surowce
wtorne nie doszta do skutku lub byta niezasadna.

2. Zuzyte skiadniki majatku, stanowigce odpady w mysl przepiséw o odpadach sa
unieszkodliwiane.

3. Z czynnosci likwidacyjnych komisja, o ktorej mowa w § 5 ust. 3 sporzadza protokot
likwidacyjny zgodnie ze wzorem stanowigcym zatgcznik nr 2 do instrukeji.

§7

W sprawach spornych lub nieuregulowanych w instrukcji decyzje podejmuje Dyrektor.

DYREKTOR

przedszk 13 w Rybniku
mgr Afna’Sagan



Zatacznik nr 2 do instrukcji

Protokotl fizycznej likwidacji skladnikéw majatku

Zgodnie z przeprowadzong oceng sktadnikéw majatkowych w ...(nazwa jednostki)...(protokot z
dnia....) komisja powotana zarzgdzeniem nr..... Dyrektora ..(nazwa jednostki).. w sktadzie:

| v e im0 2 - przewodniczacy

Btescence v 4 P rucemorsara s x 5 - cztonek

. - cztonek

wdniu............ roku dokonata zniszczenia nastepujgcych sktadnikéw majatku.

L.p Nazwa skladnika Numer Wartosé Spos6b likwidacji
majatku inwentarzowy poczatkowa
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