P11.021.7.2024

Zarzadzenie nr 7 / 2024

Dyrektora Przedszkola nr 11
im. Marii Konopnickiej w Rybniku
z dnia 2 wrzesnia 2024 r.

w sprawie: wprowadzenia , Instrukcji gospodarowania sktadnikami majatkowymi”

Dziatajac na podstawie:
- art. 26 Ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994 roku (Dz. U. z 2023 r. poz. 120)

zarzadzam, co nastepuje:

§1.
Wprowadzam ,,Instrukcje gospodarowania skfadnikami majgtkowymi” w Przedszkolu nr 11
im. Marii Konopnickiej w Rybniku, ktéra stanowi zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.
Zobowigzuje wszystkich nauczycieli oraz pracownikdw administracji i obstugi do zapoznania
sie z ww. instrukcja.

§ 3.
Nadzér nad wykonaniem § 2 niniejszego zarzadzenia powierzam pracownikowi administracji
placowki: intendentowi.

§ 4.
Z dniem wejscia w zycie przedmiotowego Zarzgdzenia traci moc Zarzgdzenie Dyrektora nr 6
z dnia 1 listopada 2019 roku, ktérego zatgcznik stanowi ,Instrukcja gospodarowania
sktadnikami majgtkowymi”.

§5.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 1 wrzes$nia 2024 r.

[Ewa Matuszek
Dyrektor Przedszkola nr 11
Im. Marii Konopnickiej w Rybniku]



Zatqcznik do Zarzgdzenia nr 7/2024
Dyrektora Przedszkola nr 11 im. Marii Konopnickiej w Rybniku
z dnia 2 wrzesnia 2024 r.

Instrukcja gospodarowania sktadnikami majgtkowymi

§1.
1. Niniejsza instrukcja okresla zasady gospodarowania rzeczowymi sktadnikami majatku oraz
wartosciami materialnymi i prawnymi w jednostce.
2. llekro¢ w instrukcji jest mowa o:
1) jednostce —nalezy przez to rozumieé Przedszkole nr 11 im. Marii Konopnickiej w Rybniku;
2) Dyrektorze — nalezy przez to rozumieé Dyrektora Przedszkola nr 11 im. Marii Konopnickiej
w Rybniku;
3) instrukcji — nalezy przez to rozumiec instrukcje gospodarowania sktadnikami majgtkowymi.

§2.

1. Zaprawidtowg gospodarke majatkiem odpowiedzialny jest Dyrektor jednostki.

2. Odpowiedzialnos¢ za powierzony majgtek w godzinach pracy w zakresie wtasciwego
uzytkowania, zabezpieczenia przed zniszczeniem, uszkodzeniem, zepsuciem i kradziezg
spoczywa na bezposrednich uzytkownikach.

3. W zwigzku z powierzeniem sktadnikéw majgtkowych pracownicy ponosza
odpowiedzialnos¢ 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.

4. Zapowierzone mienie pracownicy ponoszg odpowiedzialno$¢ materialng wedtug zasad
w przepisach Kodeksu pracy.

§3.
1. W jednostce prowadzony jest rejestr niskocennych sktadnikéw majatku.
2. Niskocenne sktadniki majatku (wyposazenie oraz wartosci niematerialne i prawne) to aktywa,
ktérych wartos¢ wynosi:
- meble od 0,01 zt do 3 499,99 zt,
- pozostate od 250,00 zt do 3 499,99 zt.
3. Sktadniki majatku o wartosci nizszej niz 250,00 ztotych traktowane sg jako materiaty wydane
do bezposredniego zuzycia.

§4.

1. Ewidencja niskocennych sktadnikéw majatku prowadzona jest w formie elektronicznej przez
pracownika, ktérego wyznacza Dyrektor jednostki w programie Inwentarz Vulcan.

2. Kazdy sktadnik majatku otrzymuje indywidualny numer inwentarzowy, ktéry sktada sie ze
skrétu P11, oznaczenia ksiegi inwentarzowej oraz kolejnego numeru w ksiedze.

3. W programie Inwentarz Vulcan jednostka prowadzi ksiege inwentarzowg niskocennych
sktadnikéw majatku oznaczong symbolem SN oraz niskocennych wartosci niematerialnych
i prawnych oznaczong symbolem WN.

4. Numer inwentarzowy nadawany jest sktadnikom majatku na caty okres ich eksploatacji.

5. Sktadniki mienia oznakowane sg naklejkami umieszczanymi w miejscu widocznym i fatwo
dostepnym. Fakt uszkodzenia naklejki nalezy zgtosi¢, w celu uzyskania duplikatu.

6. Za prawidtowe oznakowanie sktadnikéw mienia odpowiada wyznaczony przez Dyrektora
jednostki pracownik.

7. Naklejek nie wolno samowolnie usuwac z oznakowanych przedmiotow.



8. W przypadku, gdy nie jest mozliwe oznakowanie sktadnika majatku w sposéb, o ktérym
mowa w ust. 5, znakuje sie dokument okres$lajacy dane konkretnego sktadnika majatku.
9. W kazdym pomieszczeniu znajduje sie $cienny spis inwentarza.

§5.
1. Sktadnik majatku uwaza sie za zuzyte jezeli:

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

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,

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

d) zagingt w wyniku kradziezy,

e) zagraza bezpieczenstwu uzytkownikéw lub najblizszego otoczenia.

2. Skfadniki majatku uwaza sie za zbedne jezeli:

a) niesginie bedg mogty by¢ 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,

c) nie nadajg sie do dalszego uzytku, a ich naprawa lub dostosowanie bytyby
ekonomicznie nieuzasadnione.

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

4. W skfad komisji powotuje sie co najmniej trzy osoby sposrdd pracownikéw jednostki.

5. Komisja sporzadza protokdt, w ktorym przedstawia wnioski dotyczace:
a) zakwalifikowania sktadnikow majatku jako zbednych lub zuzytych,
b) sposobu zagospodarowania zbednych lub zuzytych sktadnikéw majatku.

6. Wozor protokotu zastanowi zatgcznik nr 1 do Instrukciji.

7. Zbedne i zuzyte sktadniki mienia mozna przekazac do likwidacji lub sprzedazy lub
nieodptatnego przekazania innej jednostce samorzadu terytorialnego.

8. Nieodptatnego przekazania dokonuje sie na podstawie protokotu zdawczo-odbiorczego.

9. Ostateczng decyzje o zagospodarowaniu sktadnikéw majatku podejmuje Dyrektor.

§6.

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

2. Zuzyte sktadniki majatku, stanowigce odpady w mysl przepiséw o odpadach sg
unieszkodliwiane.

3. Zczynnosci likwidacyjnych komisja, o ktérej mowa w § 5 ust. 3 sporzadza protokét
likwidacyjny zgodnie ze wzorem stanowigcym zatgcznik nr 2 do Instrukgji.

§7.

W sprawach spornych lub nieuregulowanych w instrukcji decyzje podejmuje Dyrektor.



Zatgcznik nr 1 do
Instrukcji Gospodarowania Sktadnikami Majgtkowymi w P11 w Rybniku

Protokot zakwalifikowania sktadnikdw majatku i okreslenia ich zagospodarowania

Komisja powotfana zarzadzeniem Dyrektora Przedszkola nr 11 im. Marii Konopnickiej
w Rybniku nr ... z dnia ....... w sprawie powotania komisji do oceny przydatnosci oraz
likwidacji zbednych lub zniszczonych sktadnikdw majatku w Przedszkolu nr 11 im. Marii
Konopnickiej w Rybniku, dokonata kwalifikacji sktadnikéw majatku z propozycjg jego
zagospodarowania.

Kwalifikacja Proponowany sposéb

L.p Numer llos¢ sktadnikow zagospodarowania Wartos¢

inwentarzo Zbed | Zuzyte | Przekaza | Sprzedaz | Likwidac | poczatko

wy ne nie ja wa
1
2
3
4
5
7
8
9
10
11

Podpisy cztonkdéw komisji.
Podpis Dyrektora

1.

2.

3.




Zatqcznik nr 2 do
Instrukcji Gospodarowania Sktadnikami Majgtkowymi w P11 w Rybniku

Protokét fizycznej likwidacji sktadnikow majatku

Zgodnie z przeprowadzong oceng sktadnikdw majgtkowych w ...(nazwa jednostki)...(protokét
z dnia....) komisja powotana zarzadzeniem nr..... Dyrektora ..(nazwa jednostki).. w sktadzie:

i T - przewodniczacy
2 - cztonek
B - cztonek
w dniu............ roku dokonata zniszczenia nastepujgcych sktadnikéw majatku.
L.p | Nazwa  sktadnika | Numer Wartos¢ Sposob likwidacji
majatku inwentarzowy poczatkowa
Suma

Podpisy cztonkow komisiji
1)
2)
3)



