Zarzadzenie nr 17/SOSiR/2021
Dyrektora Stupskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Stupsku
z dnia 01 czerwca 2021r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji w sprawie gospodarowania majatkiem trwatym oraz
zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie w Stupskim Osrodku Sportu
i Rekreacji w Stupsku.

Na podstawie ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. 2021r. poz.
217) oraz ustawy o finansach publicznych (Dz.U. z 2021r. poz. 305)

zarzadzam, co nastepuje:

§1.
Wprowadzam instrukcje w sprawie gospodarowania majatkiem trwatym oraz zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie w Stupskim Osrodku Sportu i Rekreacji w Stupsku
stanowiaca zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2.
Traci moc Zarzadzenie Nr 4 Dyrektora Stupskiego Osrodka Sportu i Rekreacji
w Stupsku z dnia 16 lutego 2009r. w sprawie wprowadzenia instrukcji gospodarowania
majatkiem trwatym.

§ 3.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Dyrektor
Stupskiego Osrodka Sportu i Rekreacji
w Stupsku
Agnieszka Klimczak



Zatacznik
do Zarzadzenia Nr 17/SOSiR/2021
z dnia 01 czerwca 2021r.

INSTRUKCJA W SPRAWIE SPOSOBU | TRYBU GOSPODAROWANIA MAJATKIEM TRWALYM
ORAZ ZASAD ODPOWIEDZIALNOSCI ZA POWIERZONE MIENIE
W SLUPSKIM OSRODKU SPORTU | REKREACJI W SLUPSKU

Rozdziat |
Podstawy prawne
§1.
Podstawe regulacji przyjetej w niniejszej instrukcji stanowig ponizsze akty:

1. Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2021r. poz. 217)

2. Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2021r. poz. 305)

3. Ustawa z dnia 15 lutego 1992r. o podatku dochodowym od oséb prawnych (Dz.U. z
2020r. poz. 1406 z pozn. zm.)

4. Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 3 pazdziernika 2016r., w sprawie klasyfikacji
Srodkow Trwatych (KST) (Dz.U. z 2016r. poz. 1864)

5. Ustawa z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks Pracy (Dz.U. z 2020r. poz. 1320)

Rozdziat Il
Postanowienia ogoélne
§ 2.

1. Celem instrukcji jest ustalenie jednolitych zasad organizacyjnych prowadzenia
gospodarki majatku trwatego, a takze zasad sprawowania kontroli nad majatkiem
w Stupskim Osrodku Sportu i Rekreacji w Stupsku.

2. Uzyte w instrukcji okreslenia oznaczaja:
1) SOSiR - oznacza Stupski Osrodek Sportu i Rekreacji w Stupsku

) kierownik jednostki - oznacza Dyrektora SOSiR w Stupsku

) jednostka - nalezy rozumie¢ SOSiR,

) osoba materialnie odpowiedzialna - oznacza pracownika zatrudnionego na
podstawie  stosunku  pracy, ktoremu powierzono  odpowiedzialnosé
za mienie SOSIR,

5) zbedne sktadniki majatku ruchomego - oznaczaja podstawowe srodki trwate,

pozostate srodki trwate, niskocenne sktadniki majatku, ktore:
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1.

a) nie moga by¢ wykorzystywane dtuzej do realizacji zadan jednostki
okreslonych w jej Statucie z powodu ich ztego stanu technicznego i braku
mozliwosci ich naprawy,

b) nie nadaja sie do wspotpracy ze sprzetem uzywanym w jednostce, ktorych
przystosowanie bytoby technicznie i ekonomicznie nieuzasadnione,

c) sa zbedne w dalszej dziatalnosci jednostki;

6) zuzyte sktadniki majatku ruchomego - podstawowe srodki trwate, pozostate
srodki trwate, niskocenne sktadniki majatku, ktoére:

a) posiadaja wady lub uszkodzenia, ktorych naprawa bytaby ekonomicznie
nieuzasadniona,

b) zagrazaja bezpieczenstwu uzytkownikow lub najblizszego otoczenia,

c) catkowicie utracity wartos¢ uzytkowa,

d) sa technicznie przestarzate, a ich naprawa lub przystosowanie bytyby
ekonomicznie nieuzasadnione.

ROZDZIAL lli
Podziat sktadnikow majatku
§ 3.

Majatek jednostki stanowia:
1) podstawowe srodki trwate (ST) o wartosci powyzej 3.500,00 zt,
2) pozostate srodki trwate (wyposazenie) (W) o wartosci od 1.000,00 zt
do 3.500,00 zt,
3) niskocenne sktadniki majatku podlegajace ewidencji ilosciowej o wartosci
ponizej 1.000,00 zt (IL),
4) wartosci niematerialne i prawne (WNiP) z podziatem na:
a) podstawowe wartosci niematerialne i prawne o wartosci powyzej 3.500,00
zt,
b) wartosci niematerialne i prawne o wartosci ponizej 3.500,00 zt
O zaliczeniu okreslonych sktadnikow majatku do srodkow trwatych badz rzeczowych
sktadnikow majatku trwatego o niskiej wartosci decyduje kryterium wartosci
jednostkowej i przewidywanego czasu uzytkowania.

§ 4.

. Za podstawowe srodki trwate uwaza sie sktadniki aktywow trwatych zdefiniowane

w art. 3 ust. 1 pkt 15 ustawy o rachunkowosci spetniajace jednoczesnie wszystkie

podane warunki, tj.:

1) stanowia wtasnos¢ lub wspotwtasnos¢ jednostki, jednostki samorzadu
terytorialnego, sa otrzymane w zarzad lub uzytkowanie,

2) zostaty nabyte lub wytworzone we wtasnym zakresie,

3) sa kompletne i zdatne do uzytku w dniu przyjecia do uzywania,

4) przewidywany okres uzytkowania jest dtuzszy niz rok,



5) sa wykorzystywane przez jednostke na potrzeby zwigzane z prowadzona przez
nig dziatalnoscia lub zostaty one oddane do uzywania na podstawie umoéw
najmu, dzierzawy lub innej umowy o podobnym charakterze,

6) wartosc srodka trwatego przekracza kwote 3.500,00 zt.
Do srodkow trwatych zalicza sie w szczegolnosci nieruchomosci - w tym grunty,
budowle, budynki oraz maszyny, urzadzenia, srodki transportu oraz inne rzeczy.
Srodki trwate oddane do uzywania na podstawie umowy najmu, dzierzawy zalicza
sie do aktywow trwatych jednej ze stron umowy, zgodnie z warunkami okreslonymi
w art. 3 ust. 4 ustawy o rachunkowosci.
Bez wzgledu na wartos¢ na koncie srodkow trwatych ewidencjonuje sie grunty,
budynki i budowle.
Dokonywanie odpisow amortyzacyjnych danego srodka trwatego odbywa sie w trybie
Zapisu rocznego.
Umorzenie podstawowych srodkéw trwatych nalicza sie, zgodnie z przepisami
podatkowymi, od pierwszego dnia miesiaca nastepujacego po miesiacu, w ktorym te
srodki zostaty przyjete do uzywania i wprowadzone do ewidencji jednostki, i do
konca tego miesiaca, w ktorym nastepuje zrownanie wysokosci umorzenia z ich
wartoscig poczatkowa lub w ktorym srodek trwaty postawiono w stan likwidacji,
sprzedano, przekazano nieodptatnie lub stwierdzono niedobor.

Srodki trwate wycenia sie wedtug nastepujacych zasad:

1) pochodzace z zakupu - wedtug ceny nabycia, tj. ceny naleznej sprzedajacemu
bez podlegajacego odliczeniu podatku od towarow i ustug oraz podatku
akcyzowego, a w przypadku importu powiekszonej o obcigzenia o charakterze
cywilnoprawnym, powiekszonej takze o koszty bezposrednio zwigzane
z zakupem i przystosowaniem srodka trwatego do stanu zdatnego do uzywania,
tacznie z kosztami transportu, zatadunku, wytadunku, sktadowania lub
przystosowania do sprzedazy, obnizona natomiast o rabaty, upusty i inne
zmniejszenia,

2) otrzymane nieodptatnie od jednostki samorzadu terytorialnego lub jednostek
organizacyjnych Miasta Stupska - w wysokosci okreslonej w dokumencie
o przekazaniu srodka trwatego,

3) pochodzace z darowizny - wedtug wartosci wynikajacej z umowy o przekazaniu
srodka trwatego;

Do ewidencji podstawowych $rodkéw trwatych stosuje sie Klasyfikacje Srodkow

Trwatych (KST) opublikowana we wtasciwym Rozporzadzeniu Rady Ministrow.

§5.

Pozostate srodki trwate to sktadniki majatkowe o wartosci od 1.000,00 zt do
3.500,00 zt (wyposazenie), ktore podlegaja ewidencji ilosciowo-wartosciowej,
Srodki te po wydaniu do uzywania na potrzeby dziatalnosci jednostki umarza sie
poprzez spisanie w koszty w miesigcu przyjecia do uzywania. Finansuje sie je
ze srodkow na wydatki biezace (z wyjatkiem pierwszego wyposazenia w takie srodki
nowego obiektu).



3. Pozostate srodki trwate ujmuje sie w wartosci poczatkowej, na ktora sktadaja sie
cena nabycia lub koszt wytworzenia, w tym niepodlegajacy odliczeniu podatek
od towarow i ustug.
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4)
5)
6)

Ewidencja ilosciowo-wartosciowa nalezy objac bez wzgledu na wartosc:

meble i dywany,

aparaty fotograficzne,
komputery

laptopy,

monitory,

drukarki,

skanery,

urzadzenie wielofunkcyjne,
kserokopiarki,

niszczarki,

urzadzenia agrotechniczne,
elektronarzedzia,

) sprzet RTV,

sprzet AGD,
sprzet audiowizualny,
aparaty telefoniczne.

§6.

1. Niskocenne sktadniki majatkowe to sktadniki majatkowe ponizej wartosci 1.000,00

zt,

ktore podlegaja ewidencji ilosciowej i w momencie wydania do uzywania

odnoszone sa bezposrednio w koszty, w tym w szczegolnosci sprzet sportowy.
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Nie podlegaja ewidencji w szczegdlnosci takie sktadanki majatku jak:

sprzet gospodarczy do utrzymania czystosci pomieszczen i utrzymania higieny,
np. wiadra, szczotki, miski, wycieraczki, reczniki, scierki,

sprzet typu kuchennego: szklanki, filizanki, talerze, widelce, obrusy, serwetki,
sprzet biurowy: dziurkacze, zszywacze, nozyczki,

firany, zastony, rolety,

lampy sufitowe, Scienne, karnisze, lustra,

inne niewymienione niskocenne sktadniki majatku, ktorych okres uzytkowania
jest krotszy niz rok, tj. w szczegolnosci grabie plastikowe, wiertta, szczotki
ulicowki, znaczniki itp.

§7.

. Wartosci niematerialne i prawne to zgodnie z art. 3 ust. 1 pkt. 14 ustawy

o rachunkowosci nabyte przez jednostke prawa majatkowe nadajace sie
do gospodarczego wykorzystania o przewidywanym okresie ekonomicznej
uzytecznosci dtuzszym niz rok przeznaczone na wtasne potrzeby jednostki.

. W SOSiR wartosci niematerialne i prawne stanowia w szczegolnosci programy

komputerowe oraz licencje:



1) o wartosci poczatkowej powyzej 3.500,00 zt o okresie uzywania dtuzszym
niz rok stanowiace podstawowe wartosci niematerialne i prawne, gdzie
odpisbw amortyzacyjnych dokonuje sie metoda liniowa poczawszy
od nastepnego miesigca po przyjeciu WNiP do uzywania,

2) o wartosci powyzej 200,00 zt do wartosci nie przekraczajacej 3.500,00
zt o okresie uzywania dtuzszym niz rok podlegaja ewidencji ilosciowo -
wartosciowej. Ww. wartosci niematerialne i prawne po wydaniu do
uzywania na potrzeby dziatalnosci jednostki umarza sie poprzez spisanie
w koszty w miesiacu przyjecia WNiP do uzywania.

3) o wartosci do 200,00 zt nie podlegaja ewidencji ilosciowej i sa spisywane
w koszty w momencie ich zakupu.

ROZDZIAL IV
Ewidencja sktadnikow mienia

§ 8.

Ewidencja zwiekszen i zmniejszen srodkéw trwatych jest ujmowana w ewidencji

ksiegowej na podstawie zatwierdzonych przez Kierownika jednostki dowodow

obrotu sktadnikami majatkowymi.

Zmiany wartosci srodkow trwatych moga nastapi¢ w szczegoélnosci z tytutu:

1) przychodow nowych lub uzywanych srodkéw trwatych pochodzacych z zakupu
lub z zakonczonych srodkéow trwatych w budowie (inwestycji) oraz otrzymanych
w trwaty zarzad lub w nieodptatne uzywanie od jednostki samorzadu
terytorialnego, a takze z tytutu darowizny,

2) ujawnionych nadwyzek inwentaryzacyjnych,

3) ujawnionych niedoborow srodkéw trwatych,

4) zwiekszenia wartosci poczatkowej o naktady poniesione na modernizacje
istniejacych wtasnych srodkow trwatych,

5) w wyniku zarzadzonej aktualizacji wyceny,

6) rozchoddow srodkow trwatych w zwiazku z ich likwidacja (w wyniku zuzycia lub
zniszczenia), sprzedaza lub nieodptatnym przekazaniem,

7) zwrotu dostawcom wadliwych srodkow trwatych (na podstawie umowy
gwarancyjnej lub reklamacji)

Zwiekszenie stanu srodkow trwatych nastepuje pod datg przyjecia do uzywania lub

data zakupu lub data decyzji. Ujawnione nadwyzki ewidencjonuje sie pod data ich

zinwentaryzowania.

Nieodptatne przekazanie lub sprzedaz sktadnika majatku nastepuje za zgoda

Prezydenta Miasta Stupska.

Ewidencja majatku jednostki prowadzona jest za pomocg programu komputerowego

Progman ,Majatek Web” i ma na celu umozliwienie identyfikacji sktadnikow

majatku jednostki, kontrole ich stanu, umiejscowienia, ilosci i wartosci.



10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Za prawidtowe prowadzenie dokumentacji obrotu sktadnikami majatkowymi
odpowiadaja pracownicy, ktérym powierzono czynnosci zwiazane z inwentarzem,
w szczegolnosci:

1) prowadzenie dokumentacji w zakresie srodkow trwatych

2) zorganizowanie nalezytego oznakowania sktadnikéw majatkowych,

3) wywieszenie w poszczegolnych pomieszczeniach spisu inwentarza i jego biezaca
aktualizacja

Dokumenty zwigzane z operacjami gospodarczymi dotyczacymi majatku jednostki
sporzadza sie na ogolnie stosowanych drukach.

Oznakowanie inwentarzowe dotyczy tylko majatku jednostki.

System znakowania srodkow trwatych, pozostatych srodkow trwatych i niskocennych
sktadnikow majatku odbywac sie bedzie w elektronicznym systemie. Numery
inwentarzowe nadawane sa automatycznie w programie Progman ,,MajatekWeb”.

Do oznakowania przedmiotéw uzywa sie etykiet, naklejek lub innych oznakowan
w przypadkach okreslonych w niniejszej instrukcji.

Osoby odpowiedzialnie materialnie zobowigzane sa do sukcesywnego oznakowania
majatku.

Etykiety nalezy umieszcza¢é w miejscu widocznym dla czytnika i komisji
inwentaryzacyjnej.
W przypadku obiektéw, tj. budynkéw czy budowli, na ktérych trwate

umiejscowienie numeru inwentarzowego nie jest mozliwe, obowigzuje zasada
umieszczania numeru inwentarzowego na planach, szkicach sytuacyjnych lub w
innej dokumentacji okreslajacej potozenie danych obiektow - karta s$rodka
trwatego. Numer ten okazuje sa komisji inwentaryzacyjnej w trakcie
inwentaryzacji.

Etykiety sktadnikéow majatku uzytkowanych w trudnych warunkach (umieszczonych
w gruncie, poddawanych wysokiej temperaturze, zanurzonych w wodzie itp.) oraz
stanowiacych przedmioty o matych gabarytach nalezy wkleja¢c do dodatkowych
rejestrow i okazywac je podczas inwentaryzacji.

Etykiety sktadnikow majatku stanowiacych przedmioty o matych gabarytach nalezy
wkleja¢ do dodatkowych rejestrow i okazywac je podczas inwentaryzacji,
natomiast jesli na przedmiotach o matych gabarytach jest miejsce na jego
oznakowanie nalezy dodatkowo oznacza¢ je trwale numerem ewidencyjnym
recznie, np. za pomocg hiezmywalnego wodoodpornego pisaka.

Majatek obcy zachowuje numery inwentarzowe nadane przez wtasciciela.

Sktadniki majatkowe objete ewidencja ilosciowo-wartosciowa (podstawowe srodki
trwate i wyposazenie), winny by¢ przypisane do kazdego pomieszczenia z osobna
i ujete w spisie (wywieszka) inwentarza.



18. Wywieszka - spis zawiera nastepujace dane:

1) nazwe sktadnika majatkowego,
2) ilosc,
3) numer inwentarzowy.

19. Zmiana miejsca uzytkowania kazdego sktadnika majatku dokonywana jest za zgoda
Kierownika jednostki.

ROZDZIAL V
Odpowiedzialnos¢ za sktadniki mienia

§9.

1. Odpowiedzialnos¢ za nalezyte zabezpieczenie majatku ponosi Kierownik jednostki,
na ktérym cigzy réwniez obowiazek nadzoru nad wtasciwa eksploatacja majatku
i zabezpieczenie go przed kradzieza i zniszczeniem.

2. Odpowiedzialnos¢ ta spoczywa takze na osobach materialnie odpowiedzialnych
za powierzony majatek jednostki.

3. Odpowiedzialnos¢ za powierzony majatek w godzinach pracy w zakresie wtasciwego
uzytkowania, zabezpieczenia przed zniszczeniem, uszkodzeniem i kradzieza spoczywa na
bezposrednich uzytkownikach.

4. W zwiazku z powierzeniem sktadnikow majatkowych pracownicy ponosza
odpowiedzialnos¢ za powierzone mienie polegajace na obowigzku poszanowania mienia
i wykorzystywania go zgodnie z przeznaczeniem oraz biezacego zgtaszania potrzeb
w zakresie jego naprawy, konserwacji lub likwidacji oraz zgtaszania do Kierownika
jednostki zauwazonych brakow.

5. Za powierzone mienie pracownicy ponosza odpowiedzialnos¢ materialng wedtug
zasad okreslonych w przepisach Kodeksu pracy. Oswiadczenie o odpowiedzialnosci
materialnej za powierzone mienie winno znajdowac sie w aktach osobowych pracownika.



