Zatgcznik
do Zarzadzenia Dyrektora CSiR Nr 11/2010
w sprawie wprowadzenia Instrukgcji
gospodarowania mieniem i zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie
w Centrum Sportu i Rekreacji w Augustowie

INSTRUKCJA GOSPODAROWANIA MIENIEM | ZASADY
ODPOWIEDZIALNOSCI ZA POWIERZONE MIENIE
W CENTRUM SPORTU | REKREACJI W AUGUSTOWIE

POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

a) llekro¢ w Instrukcji jest mowa o:

a) Centrum — rozumie sie przez to Centrum Sportu i Rekreacji w Augustowie,

b) Dyrektorze — rozumie sie przez to Dyrektora Centrum Sportu i Rekreacji w
Augustowie,

c) Instrukcji — rozumie sie przez to ,Instrukcje gospodarowania mieniem i zasady
odpowiedzialnosci za powierzone mienie w Centrum Sportu i Rekreacji w
Augustowie”,

d) Ustawy o rachunkowosci — rozumie sie Ustawe z dnia 29 wrzesnia 1994r. o

rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. z 2009r. Nr 152 poz. 1223 z p6zn. zm.),

f) Ustawy o podatku dochodowym od oséb prawnych rachunkowos$ci — rozumie sie
Ustawe z dnia 15 lutego 1992r. o podatku dochodowym od oséb prawnych (tekst
jednolity Dz. U. z 200r. Nr 54 poz. 654 z p6zn. zm.).

2. Sprawy nie objete niniejszg Instrukcja zostaty uregulowane odrebnymi

instrukcjami, zasadami i zarzadzeniami wewnetrznymi Centrum.

§2

1. Majatek Centrum stanowig;:
- $rodki trwate,
- pozostate Srodki trwate,

- wartosci niematerialne i prawne.
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GOSPODARKA MIENIEM CENTRUM - ZASADY EWIDENCJI
§3

Do srodkéw trwalych (za wyjatkiem zaliczanych do ,inwestycji” na mocy art.3

ust.1 pkt 17 ustawy o rachunkowosci) zalicza sie rzeczowe aktywa trwate i

zrébwnane z nimi, o przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci

dtuzszym niz rok, kompletne, zdatne do uzytku i przeznaczone na potrzeby
jednostki. Zalicza sie do nich w szczegdlnosci:

a) nieruchomoséci - w tym grunty, prawo uzytkowania wieczystego gruntu,
budowle i budynki, a takze bedace odrebng wtasnoscig lokale, spétdzielcze
wiasnosciowe prawo do lokalu mieszkalnego oraz spoétdzielcze prawo do
lokalu uzytkowego,

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

c) ulepszenia w obcych $rodkach trwatych,

d) inne aktywa trwate zaliczane do srodkow trwatych w rozumieniu ustawy o
rachunkowosci.

Srodki trwate dzieli sie na:

a) podstawowe, t.j. o warto$ci poczatkowej wiekszej niz 3.500zt (konto 011);
umarza sie i amortyzuje sie przy zastosowaniu stawek podatkowych
okreslonych w przepisach ustawy o podatku dochodowym od os6b prawnych,

b) pozostate, t.j. o wartosci poczatkowej od 1.500zt do 3.500zt (konto 013);
wprowadza sie do ewidencji pozostatych $rodkdéw trwatych i umarza
jednorazowo,

c) wyposazenie — przedmioty o wartosci poczatkowej do 1.500zt, o okresie
uzytkowania dtuzszym niz 1 rok; odpisuje sie w koszty pod datg przekazania
do uzywania w petnej wartosci poczatkowej. Kontrola i ewidencja iloSciowa
wyposazenia prowadzona jest pozaksiegowo w sposéb umozliwiajacy
identyfikacje kazdego przedmiotu oraz miejsc ich uzytkowania i oséb za nie
odpowiedzialnych.

. Przedmioty o wartosci poczatkowej do 1.500zt, o okresie uzytkowania do 1 roku,

stanowigce wyposazenie traktuje sie jak materiaty; koszt ich nabycia odnosi sie

bezposrednio w koszty w momencie zakupu i nie podlegaja one ewidenc;ji.

. Materiaty przekazywane bezposrednio z zakupu na potrzeby administracyjno —

gospodarcze oraz eksploatacyjne odpisuje sie w koszty w petnej ich wartoSci
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wynikajgcej z faktur (rachunkow). Materiaty ujmowane sg w ewidencji ilosciowe;j
(pozaksiegowej) na stanowiskach dokonujgcych zakupdéw, z wytgczeniem, np.
wydawnictw fachowych, czasopism, ksigzek biuletyndw, artykutow biurowych,
ktorych rozchdd opisany jest na dowodzie ksiegowym.

5. Przychody i rozchody $rodkow trwatych powinny by¢é odpowiednio
udokumentowane:
- przychody: faktura, rachunkiem lub innym dokumentem spetniajgcym wymogi
dokumentu ksiegowego,
- rozchody: protokotem przekazania lub protokotem likwidacji.

6. Kazdy srodek trwaty powinien posiada¢ numer inwentarzowy, pod ktérym figuruje
w ewidenciji.
NUMERACJA INWENTARZOWA SRODKOW TRWALYCH | WYPOSAZENIA:

CSIR - kolejny Nr inwentarzowy

7. Szczegotowa ewidencja srodkéw trwatych, pozostatych srodkow trwatych oraz

wyposazenia prowadzona jest w ksiedze inwentarzowej z podziatem na

poszczegolne grupy rodzajowe:
ST — $rodki trwate
PST — pozostate érodki trwate
Wypos. - Wyposazenie
8. W ksiedze inwentarzowej ewidencjonuje sie kazdy obiekt w oddzielnej pozyciji.
9. Zapiséw w ksiedze inwentarzowej dokonuje sie w porzadku chronologicznym z
podaniem, co najmniej nastepujacych danych:
a)miejsce uzytkowania,
b)grupy rodzajowe
c)numer pomieszczenia,
d)grupa srodkéw trwatych,
e)numer inwentarzowy,
f) data przychodu,
g)nazwa Srodka trwatego,
h)wartos¢ netto,
i) warto$¢ brutto,
j) numer dokumentu przychodowego,
k) data dokumentu przychodowego,

[) numer dokumentu rozchodu
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m) data dokumentu rozchodu,

12. Ksiege inwentarzowg prowadzi pracownik Centrum w systemie komputerowym.

§4

1. Do _wartosci niematerialnych i prawnych (za wyjatkiem zaliczanych do

.inwestycji” na mocy art.3 ust.1 pkt 17 ustawy o rachunkowosci) zalicza sie

nabyte przez jednostke, zaliczane do aktywow trwatych, prawa majatkowe

nadajgce sie do gospodarczego wykorzystania, o przewidywanym okresie

ekonomicznej uzytecznosci dtuzszym niz rok, przeznaczone do uzywania na

potrzeby jednostki, a w szczegdlnosci:

a) autorskie prawa majatkowe, prawa pokrewne, licencje, koncesje,

b) prawa do wynalazkéw, patentéw, znakéw towarowych, wzorow uzytkowych
oraz zdobniczych,

c) know-how.

2. Wartosci niematerialne i prawne dzieli sie na:

f) podstawowe, t.j. o wartosci poczatkowej wiekszej niz 3.500zt (konto 020-01);
umarza sie i amortyzuje sie przy zastosowaniu stawek podatkowych okreslonych
w przepisach ustawy o podatku dochodowym od oséb prawnych,

g) pozostate, t.j. o wartosci poczatkowej od 1.000zt do 3.500zt (konto 020-02);
podlegajg jednorazowemu umorzeniu w miesigcu przyjecia do uzytkowania,
odpisuje sie jednorazowo w petnej wysokos$ci w koszty,

h) pozostate wartosci niematerialne i prawne o wartosci poczatkowej do 1.000zt, sg
wytgczone z ewidencji ilosciowo — warto$ciowej na koncie 020, a objete tylko
ewidencjq ilosciowg i ich warto$¢ ksieguje sie w koszty dziatalnosci pod datg
przekazania do uzytkowania.

3. Koszty poniesione na modyfikacje (aktualizacje) wartosci niematerialnych i
prawnych nie zwieszajg jego wartosci poczatkowe] ujetej na koncie ,Wartosci
niematerialne i prawne”. Modyfikacja (aktualizacja) wartosci niematerialnych i
prawnych w zaleznosci od wartosci:

- .jesli warto$¢ przekracza 3.500zt — traktuje sie, jako oddzielny sktadnik wartoSci
niematerialnych i prawnych,
- jesli warto$¢ nie przekracza 3.500zt — koszty modyfikacji zaliczy¢ bezposrednio

w koszty dziatalnosci pod datg przekazania do uzytkowania.
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§5
Mienie Centrum poddawane jest okresowej kontroli poprzez inwentaryzacje.
Catoksztatt spraw zwigzanych z inwentaryzacjg sktadnikbw majatkowych
Centrum uregulowany jest w Instrukcji inwentaryzacyjnej wprowadzonej

Zarzadzeniem Nr 8/2009 Dyrektora Centrum z dnia 1 wrzesnia 2009 roku.

ZABEZPIECZENIE MIENIA | ODPOWIEDZIALNOSC ZA SKLADNIKI MIENIA
§6

. Za mienie Centrum oraz jego zabezpieczenia odpowiada Dyrektor.

. Mienie, bedace witasnoscig lub zdeponowane w zakftadzie powinno by¢

zabezpieczone w sposob wykluczajacy mozliwo$¢ kradziezy.

Dyrektor Centrum moze powierzy¢ odpowiedzialno$¢ materialng za mienie

pracownikowi (wyposazenie pomieszczen Centrum), na ktorym cigzy¢ bedzie

obowigzek nadzoru nad wiasciwg eksploatacjqg majatku i zabezpieczeniem go

przed kradziezg i zniszczeniem.

. Pracownik potwierdza na pismie fakt przyjecia odpowiedzialno$ci materialnej za

powierzone mienie — wyposazenie pomieszczen (wzoér oswiadczenia stanowi

Zatacznik nr 1 do niniejszej Instrukcji). Oswiadczenia powyzsze przechowuje sie

w aktach osobowych.

. Pracownikom Centrum moze by¢ powierzony, rowniez sprzet do uzytku

indywidualnego taki jak: telefony komorkowe, sprzet komputerowy, aparaty

fotograficzne, kamery, itp. Przyjmujac taki sprzet, pracownik winien podpisac

oSwiadczenie o odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mu mienie i

zobowigzaé¢ sie do jego zwrotu, gdy ustanie potrzeba jego uzytkowania wzér

o$wiadczenia stanowi Zatacznik Nr 2 do Instrukcji).

6. Mienie powierzone pracownikowi musi by¢ przedtem zainwentaryzowane i jezeli to

mozliwe — oznakowane.

7.Pracownik, ktéremu powierzono odpowiedzialnos¢ materialng za mienie

zobowigzany jest zorganizowaé takg forme nadzoru, ktora skutecznie stuzy

nalezytej ochronie sktadnikow majatkowych przed zniszczeniem lub kradzieza.

8. W przypadku stwierdzenia nieodpowiednich warunkéw zabezpieczenia sktadnikéw

majatkowych, osoba, ktdrej powierzono mienie wystepuje z wnioskiem do
Dyrektora Centrum o spowodowanie wykonania koniecznych prac w celu

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

10.Pomieszczenie stuzbowe, w ktérym chwilowo nie przebywa pracownik powinno
by¢ zamkniete na klucz, a klucz odpowiednio zabezpieczony.

11.Po zakonczeniu pracy budynek Centrum (a takze wszystkie jego pomieszczenia)
powinien by¢ zamkniety na klucz, okna pozamykane.

12.Pieczatki oraz wszelkie dokumenty powinny byé po zakonczeniu pracy
umieszczone w pozamykanych szafach.

13.W celu zabezpieczenia majatku nalezy przestrzegac, aby w aktach osobowych
pracownikow materialnie odpowiedzialnych znajdowaty sie umowy okreslajgce
zakres odpowiedzialnosci materialnej i stuzbowej za powierzony ich pieczy
majatek Centrum.

14.Gotébwka, w czasie godzin pracy oraz po jej zakonczeniu, powinna byé
przechowywana w kasetce umieszczonej w kasie pancernej lub tylko w kasetce
znajdujacej sie w odpowiednio zabezpieczonym pomieszczeniu.

15. Transport gotowki powinien odbywac sie w sposob gwarantujgcy bezpieczehstwo

przewozonych pieniedzy i innych wartosci.

POSTANOWIENIA KONCOWE
§7

1. Dokumenty ksiegowe zwigzane z gospodarowaniem mieniem szczegotowo
uregulowane zostaty w Instrukcji kontroli finansowej i obiegu dokumentéw
ksiegowych wprowadzonej Zarzagdzeniem Nr 9/2010 Dyrektora Centrum z dnia 10
wrzesnia 2010 roku.

2. Catoksztatt spraw zwigzanych z likwidacjg skfadnikédw majgtkowych Centrum
uregulowany jest w Instrukcji przeprowadzania likwidacji srodkow trwatych,
wartosci niematerialnych i prawnych oraz wyposazenia wprowadzonej

Zarzadzeniem Nr 12/2010 Dyrektora Centrum z dnia 10 wrzes$nia 2010 roku.
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Zatacznik nr 1

do Instrukcji w sprawie gospodarowania
mieniem i zasad odpowiedzialnosci

za powierzone mienie w CSiR w Augustowie
wprowadzonej Zarzadzeniem Nr 11/2010
Dyrektora CSiR w Augustowie

OSWIADCZENIE

Oswiadczam niniejszym, Ze znane mi sg obowigzki oraz Swiadomy jestem
odpowiedzialnosci materialnej na podstawie art. 114 kodeksu pracy z tytutu
zajmowanego stanowiska pracy .............ccociiiiiiiiiiiiinn, w Centrum Sportu i
Rekreacji w Augustowie.

Réwnoczesnie  oswiadczam, iz  przyjmuje od dnia ............ roku
odpowiedzialnos¢ materialng za mienie powierzone mi bezposrednio wyposazenie

pomieszczen, tj.:

jak rowniez za mienie, nad ktérym powierzono mi nadzér w zwigzku z petniong funkcja,
stosownie do tresci przepisow art.124 kodeksu pracy.
Nie wnosze zastrzezen, co do warunkow zabezpieczenia przez pracodawce

powierzonego wyposazenia.

(podpis osoby materialnie odpowiedzialnej)
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Zatacznik nr 2

do Instrukcji w sprawie gospodarowania
mieniem i zasad odpowiedzialnosci

za powierzone mienie w CSiR w Augustowie
wprowadzonej Zarzadzeniem Nr 11/2010
Dyrektora CSiR w Augustowie

OSWIADCZENIE

Oswiadczam niniejszym, Ze znane mi sg obowigzki oraz Swiadomy jestem
odpowiedzialnosci materialnej na podstawie art. 114 kodeksu pracy z tytutu
zajmowanego stanowiska pracy .............ccociiiiiiiiiiiiinn, w Centrum Sportu i
Rekreacji w Augustowie.

Réwnoczesnie  oswiadczam, iz  przyjmuje od dnia ............ roku
odpowiedzialnos¢ materialng za mienie powierzone mi bezposrednio, do uzytku

indywidualnego, tj.:

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

zwrotu w/w mienia lub wyliczenia sie w wypadku rozwigzania stosunku pracy.

(podpis osoby materialnie odpowiedzialnej)
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