Zarzadzenie nr 8/2004

Wielkopolskiego Komendanta Wojewodzkiego Panstwowej Strazy Pozarnej
w Poznaniu

z dnia 31 grudnia 2004r.

w sprawie: Instrukcji ewidencji sktadnikow majatkowych oraz Instrukcji o gospodarce
magazynowej w Komendzie Wojewddzkiej Panstwowej Strazy Pozarnej w Poznaniu.

§1

Zatwierdzam:
1) Instrukcje ewidencji sktadnikéw majatkowych,
2) Instrukcje o gospodarce magazynowej.

§2

Na podstawie postanowien ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci /tekst jednolity z
2002r., Dz. U. Nr 76, poz. 694 ze zmianami/.

§3

Zarzadzam wprowadzenie w zycie instrukcji o ktorych mowa w §1 z dniem 31 grudnia 2004 r.
na czas nieokreslony, z mozliwoscia aktualizacji i modyfikacji w formie anekséw wnoszonych
moim zarzadzeniem.

§4

Zobowiazuje wszystkich pracownikéw Komendy Wojewodzkiej Pafistwowej Strazy Pozarnej w
Poznaniu do przestrzegania w peini postanowieni i procedur zawartych w Instrukcji ewidencji
sktadnikow majatkowych oraz w Instrukeji o gospodarce magazynowe;.

§5

Nadzor merytoryczny i koordynacje nad catoscia funkcjonowania systemu ewidencji sktadnikéw
majatkowych oraz gospodarki magazynowej w formie okreslonej w zataczonych instrukcjach
powierzam Naczelnikowi Wydziatu Kwatermistrzowskiego.

§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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zatacznik do Zarzadzenia nr 8
z dnia 31 grudnia 2004 r.

INSTRUKCJA

o gospodarce magazynowej prowadzonej

w Komendzie Wojewoddzkiej Panstwowej Strazy Pozarnej

w Poznaniu

I. Rodzaje i przeznaczenie magazynéw

1.

W Komendzie Wojewddzkiej PSP w Poznaniu dziata nastepujacy

magazyn w ktérym prowadzi sie podziat na poszczegoine grupy

materiatowe:

a) Mundurowa

b) Sprzetu pozarniczego
c) MOB

d)  Artykutéw biurowych
e) Lacznosci

f) Ogdina

g) Remontowo-budowlana

h)  Artykutéw informatyki

Magazyn wymieniony w punkcie 1 zaopatruje w materiaty i akcesoria
Wydziaty KW PSP w celu zapewnienia im sprawnej i terminowej realizacji

zadan.

ll. Rozmieszczenie materialow w magazynach.

3.

Materiaty powinny byé rozmieszczone w zaleznosci od ich rodzaju i ilosci
oraz czestotliwosci ich przyjmowania i wydawania.

Materiaty powinny by¢ grupowane w magazynie wedtug asortymentow
rodzajow i wymiaréw. Racjonalne rozplanowanie miejsc sktadowania
poszczegolnych grup materiatowych powinno zapewnic jak najwigkszg

oszczedno$¢ miejsca oraz dostep do tych materiatow.
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W zamknietych pomieszczeniach magazynowych nalezy tak rozktadac
materiaty aby uzyskaé¢ w sposéb najbardziej optymalny powierzchnie
pomieszczenia przy jednoczesnym przestrzeganiu warunkéw ich
sktadowania i konserwowania. Materiaty powinny by¢ sktadowane w
sposob usystematyzowany i przejrzysty poprzez grupowanie na okreslone;j
przestrzeni pokrewnych branzowo grup materiatow. Przy wyborze miejsca
pod okreslony materiat nalezy bra¢ pod uwage nie tylko ilo§¢ materiatu
znajdujacego sie w magazynie, lecz réwniez przewidywane dostawy tego
materiatu.

Materiaty, ktére wydawane sa czesto i w duzych ilosciach nalezy lokowaé
w miejscach, w ktorych tatwo je bedzie wydawac. Przy rozmieszczaniu
materiatbw w magazynach nalezy mie¢ na uwadze ich ciezar oraz
wzajemne szkodliwe oddziatywanie réznych materiatow.

Materiaty powinny by¢ sktadowane w taki sposob, aby nie ulegty
zniszczeniu lub uszkodzeniu oraz aby nie utracity wartosci uzytkowej w
czasie magazynowania. Wszystkie materiaty przyjmowane do magazynu

powinny by¢ rozmieszczone we wlasciwych jego dziatach.

lll. Bezpieczenstwo magazynow

8.

10.

Kazde pomieszczenie magazynowe powinno byé zabezpieczone przed

pozarem i kradzieza.

Zabezpieczenie przed pozarem polega na:

a) Wiasciwym przechowywaniu materiatow tatwopalnych i
wybuchowych,

b) Fachowym obchodzeniu sie z tymi materiatami,

c) Nalezytym wyposazeniu magazynow i pomieszczen w sprzet
przeciwpozarowy,

d) Przestrzeganiu przepisow ochrony przeciwpozarowej

Dla zabezpieczenia magazynow przed pozarem stosuje sie nastepujace

$rodki:

a) Palenie tytoniu i uzywanie otwartego ognia w zamknigtych

pomieszczeniach magazynowych jest surowo wzbronione,
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b)

Pomieszczenie magazynowe powinno by¢ zaopatrzone w niezalezny

i sprawny sprzet przeciwpozarowy.

11. Zabezpieczenie magazynu przed kradzieza polega miedzy innymi na:

a)

b)

c)

Zakazie wstepu na teren lub do pomieszczen magazynowych
osobom tam niezatrudnionym z wyjatkiem przetozonych
magazyniera oraz 0sob posiadajacych zlecenia pobrania materiatow,
Okna poszczegdéinych pomieszczen magazynowych powinny byé
zakratowane a drzwi obite blachg i zaopatrzone w dwa niezalezne
zamki,

Pomieszczenia magazyndw nalezy po zakonczeniu pracy

plombowac.

12. Do kazdego pomieszczenia magazynowego powinny by¢ dwa komplety

kluczy, z ktérych jeden w zaplombowanej przez magazyniera kopercie

winien by¢ przechowywany w kasecie awaryjnej zaplombowanej w WSKR

a drugi w dyspozycji magazyniera.

IV. Obowiazki magazynierow

13. Do obowigzkéw magazyniera nalezy w szczegolnosci:

a)
b)

9)

Przyjmowanie i wydawanie materiatow,

Wiasciwe zabezpieczenie materiatéw przed zniszczeniem,
uszkodzeniem, kradzieza, lub pozarem w czasie sktadowania oraz
prowadzenia konserwacji w ramach wtasnych mozliwosci,
Prowadzenie terminarzy dla tych materiatéw, ktérych wartosé
uzytkowa jest ograniczona w czasie,

Dokonywanie odbioru ilosciowego materiatdw a takze jakosciowego,
Prawidtowe dokumentowanie przychodu i rozchodu materiatow oraz
biezace prowadzenie ewidencji magazynowe;,

Przekazywanie dokumentéw obrotu materiatowego do Wydziatu
Kwatermistrzowskiego KW PSP,

Biezace prowadzenie kontroli zgodnosci zapaséw ewidencyjnych ze
stanem faktycznym,

Przygotowanie magazynu do inwentaryzaciji,



i) Czuwanie nad racjonalnym gromadzeniem zapaséw materiatowych
w magazynie. Obowigzkiem magazyniera jest zgtaszanie
przetozonym odpowiednio jak wyzej materiatow zbednych w
magazynie, lub niewykazujacych ruchu celem podjecia dziatan w
zakresie ich uptynnienia. W przypadku wzrostu zuzycia okreslonych
materiatow lub grup materiatowych, przy jednoczesnym
wyczerpywaniu sie zapasow, obowigzkiem magazynierow jest
zgtaszanie przetozonym w celu spowodowania odpowiednich
dostaw,

) Doktadna znajomos¢ niniejszej instrukcji oraz innych przepiséw
normujacych gospodarke magazynowgq, przeciwpozarowych, bhp itp.

14. W kazdym dniu magazynier powinien przeznaczy¢ odpowiednig ilos¢
czasu na dorazne sprawdzenie zapasoéw ewidencji i stanu materiatéw.

Ponadto nalezy zarezerwowac¢ odpowiednig ilo§¢ czasu na porzadkowanie

magazynow oraz konserwacje materiatow.
Odpowiedzialnos¢é magazynierow

15. Magazynierzy sg materialnie odpowiedzialni za stan ilosciowy i jako$ciowy
materiatdw przyjetych przez nich do powierzonych im magazynow.

16. Odpowiedzialno$¢ magazyniera za powierzone jego pieczy materiaty
rozpoczyna sie od chwili przyjecia magazynu na podstawie zdawczo-
odbiorczej inwentaryzacji, ktora zostata sporzadzona w jego obecnosci i
przez niego podpisana i trwa do chwili przekazania magazynu na
podstawie sporzadzonego w jego obecnosci zdawczo-odbiorczego spisu z
natury i zweryfikowania réznic spisowych do danych, wynikajacych z
ewidencji ksiegowej.

17. W razie dlugotrwatej choroby magazyniera powinien by¢ przeprowadzony
spis z natury chyba, ze zainteresowany magazynier wyrazi pisemng zgode
na petnienie jego obowigzkdéw przez osobe wyznaczong przez
Komendanta Jednostki. Inwentaryzacje przeprowadza sie zgodnie z

przepisami instrukcyjnymi obowigzujgcymi w tym zakresie.



VI. Odbiér materiatdw w magazynie

18. Wszelkie materiaty przychodzace do magazynu powinny by¢ odebrane
zaréwno co do iloéci jak i co do jakosci. Odbioru ilosciowego dokonuje
zawsze magazynier, ktory jest odpowiedzialny za ilo$¢ materiatow
przyjetych do magazynu.

19. Odbior ilosciowy polega na:

a) Przeliczeniu i przewazeniu lub obmiarze przedmiotu dostawy,

b)  Poréwnaniu otrzymanych wynikéw z zamoéwieniem lub umowg
specyfikacjg dostawy, awizem wysytkowym, kwitem przewozowym,
fakturg dostawcy lub rachunkiem,

c) Sprawdzeniu rodzaju, ilosci i stanu opakowania jego cech i znakdw,

d) Poréwnaniu opakowania otrzymanego z opakowaniem okreslonym w
specyfikacji dostawcy.

20. Magazynier dokonuje takze odbioru jakoSciowego materiatow.

21. Na zadanie magazyniera odbior ilosciowy lub jako$ciowy powinien by¢
dokonany komisyjnie. W tym przypadku z czynnosci i ustalen komis;ji
nalezy sporzadzi¢ protokot.

22. Wydziat Kwatermistrzowski KW PSP Poznan powiadomiony o
konieczno$ci komisyjnego odbioru powinien ustali¢ czy nie zachodzi
potrzeba zastosowania poza protokétem innych $rodkdw niezbednych do
zabezpieczenia praw i obowigzkéw dostawcy i odbiorcy.

23. Zakwestionowany co do jakosci przedmiot dostawy podlega przyjeciu do
magazynu jako depozyt w wyodrebnionym miejscu. Prawo dysponowania
zakwestionowanym depozytem posiada wytacznie Komendant

Wojewddzki PSP w Poznaniu.

VIl. Dokumenty magazynowe.

24. Podstawowymi dokumentami obrotu materiatowego w magazynie
Komendy Wojewodzkiej sa:
» BO : bilans otwarcia, s to dokumenty inicjujace dziatanie systemu
w trakcie wdrazania systemu lub realizujace automatyczne

przeniesienie z roku poprzedniego,



Vil

> PZ : przyjecie z zewnatrz materiatu / towaru,

e RW : rozchdéd wewnetrzny
»  WZ : wydanie na zewnatrz materiatow / towarow,

25. Zatwierdzane dokumenty z jednej strony rejestrujg "ruch magazynowy” w
kartotece magazynowej, z drugiej natomiast dokonuja ksiegowan

wiasciwych dla rodzaju ruchu.

Obieg dokumentéw zwigzanych z przychodem materiatow,
przedmiotow wyposazenia i sSrodkéw trwatych do magazynu.

26.Przyjecie materiatdw, przedmiotéw wyposazenia i Srodkdw trwatych do
magazynu musi by¢ udokumentowane odpowiednim dowodem
magazynowym.

Podstawowymi dokumentami przychodu materiatéw, przedmiotéw
wyposazenia i srodkow trwatych do magazynu sg dokumenty przychodu
materiatow, przedmiotow wyposazenia i Srodkow trwatych pochodzacych z
dostaw zewnetrznych — Przyjecie z zewnatrz — ,Pz”

27. Podstawg przyjecia materiatow, przedmiotdw wyposazenia i $rodkéw
trwatych do magazynu stanowi faktura dostawcy, rachunek dostawcy,
dokument PT oraz w przypadku darowizny protokét przekazania
zawierajacy odpowiednie dane.

28. Dokumenty przyjecia materiatow, przedmiotow wyposazenia i srodkoéw
trwatych pochodzacych z zakupu ,Pz” wystawiane s w trzech
egzemplarzach i przekazywane do:

»  Oryginat zatgcza sie do oryginatu faktury, rachunku, itp.

»  Pierwszg kopie przekazuje sie do Wydziatu Kwatermistrzowskiego
(przekazanie nastepuje do dnia 2 nastepnego miesigca)

»  Druga kopia pozostaje u magazyniera.

29. Sporzadzenie dokumentu przyjecia magazynowego nastepuje w dniu
otrzymania dostawy.

30. Na dowod przyjecia dostawy do magazynu, magazynier sktada swoj
podpis na dokumencie magazynowym ,Pz", oraz dokonuje wpisu na
odwrocie faktury, rachunku. wpis powinien zawiera¢ numer oraz date

wystawionego dokumentu ,Pz” potwierdzony podpisem magazyniera.



IX.

31.

32.

Przyjmujac dostawe do magazynu dokonuje sie kwalifikacji dostawy do
okreslonej grupy materiatowej oraz indeksu.

Pracownicy Wydziatu Kwatermistrzowskiego sporzadzajg miesieczne
zestawienie przychoddéw materiatdw z magazyndw i przekazujg je do
Wydziatu Finansowego KW PSP Poznan po zatwierdzeniu merytorycznym
przez Naczelnika Wydziatu Kwatermistrzowskiego do dnia 5 nastepnego

miesigca.

Obieg dokumentdéw zwiazanych z rozchodem materiatow,
przedmiotéw wyposazenia i Srodkow trwalych.

33.

34.

35.

36.

Podstawg wydania materiatow, przedmiotéw wyposazenia lub $rodkéw
trwatych z magazynu stanowi dow6d wydania —Rozchéd wewnetrzny ,Rw”
sporzadzony przez wydziat Kwatermistrzowski w oparciu o
zapotrzebowanie ztozone przez poszczegélne wydziaty organizacyjne
Komendy.
Dokument ,Rw" winny by¢ oznaczone kolejnymi numerami w sposoéb
wyrazny i czytelny. Dowody wydania materiatdw sporzadza sie w czterech
egzemplarzach i przekazywane do:

» oryginatijedna kopia — do Wydziatu Kwatermistrzowskiego

» druga kopia — zostaje w magazynie

» trzecia kopia — otrzymuje pobierajacy
Magazynier jest zobowigzany przekazywa¢ dowody rozchodu do Wydziatu
Kwatermistrzowskiego w terminie do drugiego dnia nastepnego miesiaca.
Niedopuszczalne jest dokonywanie jakichkolwiek zmian w dowodach
rozchodowych przez zamazywanie, wycieranie, skrobanie itp.
Pracownicy Wydziatu Kwatermistrzowskiego sporzadzajg miesieczne
zestawienie rozchodu materiatdw z magazynow i przekazuija je do
Wydziatu Finansowego KW PSP Poznan po zatwierdzeniu merytorycznym
przez Naczelnika Wydziatu Kwatermistrzowskiego do dnia 5 nastepnego

miesigca.



X. Sposob prowadzenia ewidencji magazynowej.

Xl.

37. Ewidencja materialowa prowadzona jest w programie komputerowym o
nazwie ,System Obstugi Gospodarki Magazynowej (SOGM)”.

38. Szczegotowa obstuga programu zawarta jest w — ,Dokumentacja Systemu
Obstugi Gospodarki Magazynowej”

39. W celu fatwiejszego rozpoznania materiatdw i powigzania z ewidencjg na
kartotekach dokumentéw nalezy oznaczy¢ materiaty w miejscu ich
rozlokowania wywieszkami.

40. Otwarcie zapasdw ewidencyjnych na poszczegodinych kartach
materiatowych nastepuje na podstawie spiséw inwentaryzacyjnych z
natury, bilansu otwarcia lub na podstawie dowodu przyjecia materiatu do
magazynu.

41. Podstawg do zapisania przychodu materiatdw sg nastepujace dokumenty:
»  Zestawienie zbiorcze spisu z natury (zestawienie réznic-nadwyzek),
»  Dowod ,Pz" - przyjecie z zewnatrz

42. Podstawg do zapisania rozchodu sg nastepujace dokumenty:

»  Zestawienie zbiorcze spisu z natury (zestawienie réznic-brakéow) lub
arkusze spisowe,
»  Dowdd ,Rw” — rozchod wewnetrzny

»  Dowdd \Wz" —rozchdd na zewnatrz

Sporzadzanie oraz przechowywanie dowodow obrotu
magazynowego.

43. Tres¢ dowoddw nie moze budzi¢ watpliwosci lub podejrzen w
szczegdblnosci dokumenty powinny zawierac:
» Nrdowodu,
» Symbol materiatu,
» Nazwe materiatu oraz okreslenie jakosci, wymiarow, rodzaju itp.,
» llos¢ materiatdw przyjeta do magazynu, lub wydang oraz jednostke

miary odpowiadajgca jednostce miary w indeksie materiatowym.



Xil.

44  Poszczeg6ine egzemplarze dowodow obrotu materiatowego powinny by¢
przechowywane przez jednostki wystawiajace lub otrzymujace te dowody
w kolejnosci i wedtug ich rodzajow. Dowody, o ktorych mowa powinny
by¢ przechowywane w sposob zabezpieczajacy je przed zniszczeniem,
uszkodzeniem, poprawianiem i kradzieza w okresie przewidziany
kategorig podania w jednolitym rzeczowym wykazie akt dla jednostek

organizacyjnych PSP.

Przestrzeganie instrukcji

Wszyscy pracownicy komendy, ktérzy zgodnie z zakresami czynnosci nadzorujg
lub realizujg operacje gospodarcze zobowigzani s do przestrzegania

postanowien niniejszej instrukciji.
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Zatacznik do Zarzadzenia nr 8
z dnia 31 grudnia 2004 r.

INSTRUKCJA

ewidencji sktadnikéw majatkowych

w Komendzie Wojewodzkiej Panstwowej Strazy Pozarnej w

Poznaniu

|. Wprowadzenie

1.

Instrukcja ustala jednolite zasady ewidencji, kwalifikacji i gospodarki $rodkami
trwatymi, a takze sprawowania nad nimi kontroli w Komendzie Wojewddzkiej
Panstwowej Strazy Pozarnej w Poznaniu.

Instrukcja zostata opracowana przez Wydziat Kwatermistrzowski KW PSP na
podstawie  obowigzujacych  aktéw normatywnych oraz  przepisow
zewnetrznych i wewnetrznych.

Sprawy nie objete niniejsza instrukcjg winny by¢ uregulowane odrebnymi
zarzadzeniami wewnetrznymi.

Il. Definicje

1.

Srodki trwale — do $rodkéw trwatych zalicza sie rzeczowe aktywa trwate i
zréwnane z nimi, o przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci
dtuzszym niz rok, kompletne, zdatne do uzytku i przeznaczone na potrzeby
jednostki.

Zaliczane sg do nich w szczegolnosci:

a) nieruchomoséci — w tym grunty, prawo uzytkowania wieczystego gruntu,
budowle i budynki, a takze bedace osobna wtasnoscig lokale,
spotdzielcze wtasnosciowe prawo do lokalu mieszkalnego oraz prawo
do lokalu uzytkowego,

b) maszyny, urzadzenia, $rodki transportu i inne rzeczy,

c) ulepszenia w obcych srodkach trwatych,

d) inwentarz zywy

Wartoéci niematerialne i prawne - prawa majgtkowe nabyte przez
jednostke, zaliczane do aktywoéw trwatych, nadajace si¢ do gospodarczego
wykorzystania, o przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci
diuzszym niz rok, przeznaczone do uzywania na potrzeby jednostki.
Rozumie sie przez nie:

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

b) prawa do wynalazkéw, patentow, znakdow towarowych, wzoroéw

uzytkowych oraz zdobniczych

c) know - how



3 Srodki trwate w budowie — zaliczane do aktywow trwatych przyszie srodki

trwate w okresie ich budowy, montazu lub ulepszenia juz istniejacego $rodka
trwatego

Pozostale $rodki trwate — rzeczowe skiadniki aktywéw trwatych, ktore
uzytkowane s co najmniej przez okres 1 roku, a takze ktorych jednostkowa
cena nabycia lub koszt wytworzenia jest nizszy niz 3.500 zt.

Pozostate $rodki trwate z wartoscig poczatkowa ponizej 300 ziotych —
rzeczowe skfadniki majatku ktorych wartos¢ zakupu nie przekracza 300
zZiotych — ewidencja prowadzona w uktadzie ilosciowym.

IIl. Ewidencja srodkow trwatych

1.

Ewidencja $rodkéw trwatych prowadzona jest za pomocg systeméw
komputerowych:

e System Obstugi Srodkoéw Trwatych (SOST)

e System Obstugi Pozostatych Srodkow Trwatych (SOPST)

¢ System Obstugi Gospodarki Magazynowej (SOGM)

zgodnie z Klasyfikacja Srodkéw Trwatych.

Wartoscig $rodka trwatego ujmowang w ewidencji rodkow trwatych jest:

a) w__razie nabycia w drodze kupna - cena jego nabycia,
Za cene nabycia uwaza sie kwote nalezng zbywcy, powigkszong o
koszty zwigzane z zakupem naliczone do dnia przekazania $rodka
trwatego lub warto$ci niematerialnej i prawnej do uzywania, a w
szczegolnosci o koszty transportu, zatadunku i wyladunku,
ubezpieczenia w drodze, montazu, instalacji i uruchomienia programéw
oraz systemoéw komputerowych, optat notarialnych, skarbowych i
innych, odsetek, prowizji oraz pomniejszong o podatek od towarow i
ustug, z wyjatkiem przypadkoéw, gdy zgodnie z odrebnymi przepisami
podatnikowi nie przystuguje obnizenie kwoty naleznego podatku o
podatek naliczony albo zwrot réznicy podatku w rozumieniu ustawy o
podatku od towarow i ustug. W przypadku importu cena nabycia
obejmuje clo i podatek akcyzowy od importu sktadnikéw majatku.

b) w_razie wytworzenia we wilasnym zakresie — koszt wytworzenia,
Za koszt wytworzenia uwaza sie warto$¢, w cenie nabycia, zuzytych do
wytworzenia $rodkéw trwatych: rzeczowych skfadnikow majatku i
wykorzystanych ustug obcych, kosztéw wynagrodzen za prace wraz z
pochodnymi, i inne koszty dajace sie zaliczy¢ do wartosci
wytworzonych $rodkow trwatych. Do kosztu wytworzenia nie zalicza sig:
kosztow ogoéinych zarzadu, kosztéw sprzedazy oraz pozostatych
kosztéw operacyjnych i kosztow operacji finansowych, w szczegolnosci
odsetek od pozyczek (kredytéw) i prowizji, z wylaczeniem odsetek i
prowizji naliczonych do dnia przekazania $rodka trwatego do uzywania.

c) w razie nabycia w drodze darowizny — warto$¢ rynkowa z dnia nabycia

d) w razie nabycia w formie aportu — warto$¢ na dzien wniesienia wkiadu
nie wyzsza od jego wartosci rynkowe;,

e) w razie ujawnienia w trakcie inwentaryzacji — warto$¢ rynkowa.

3. Za date zmiany wartosci poczatkowej s$rodka trwatego niezbedng do

wlasciwego ustalenia kwoty umorzenia przyjmuje si¢ nastepujgce zasady w

wypadku:
- budowy — data zakonczenia budowy, tj. protokolarnego przyjecia $rodka

trwatego do uzytkowania, niezaleznie od tego, czy rownoczesnie nastapito



rozpoczecie jego uzytkowania czy tez nie; jezeli faktycznie przyjecie do
uzytkowania nastapito wczesniej od przyjecia protokolarnego, za date
zakonczenia budowy uwaza sie datg faktycznego przyjecia $rodka do
uzywania,

_ przyjecia lub przekazania — data sporzadzenia protokotu zdawczo -
odbiorczego,

- ujawnienia nadwyzki lub niedoboru - data ujawnienia roznicy
inwentaryzacyjnej, wynikajacej z protokotu komisiji,
- przeszacowania — data okreslona w przepisach o przeszacowaniu,

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

- sprzedazy — data sprzedazy.

4. Do $rodkéw trwatych nalezy prowadzi¢ ewidencje syntetyczna i analityczna.

Ewidencja syntetyczna prowadzona jest na koncie ,Srodki trwate” i

korygujacym do niego koncie ,Umorzenie sSrodkow trwatych”. Szczegotowe
zasady ewidencji okresla zaktadowy plan kont.
Ewidencja analityczna oprocz ewidencji na kontach winna zawierac:

- karty srodkdw trwatych (zatacznik nr 1);
karta zawiera wszystkie informacje o danym $rodku trwatym m. In.: nazwe
obiektu, warto$¢ poczatkowa, stawke amortyzacyjng, nhumer inwentarzowy,
miejsce uzytkowania, - plan amortyzacji (zatacznik nr 3);
plan amortyzacji sporzadza si¢ na poczatek kazdego roku w formie tabeli
amortyzacyjnej dla kazdego $rodka trwatego; zawiera on wartos¢ poczatkowq
srodka trwatego, stawki i kwoty miesigcznych i rocznych odpisow
amortyzacyjnych,
- ksiege inwentarzowg (zatacznik nr 2),
ksiega inwentarzowa stanowi wykaz wszystkich obiektow srodkow trwatych w
komendzie; bezwzglednym wymogiem jest obowigzek zachowania chronologii
wpiséw kolejnych, przyjmowanych do eksploatacji srodkow trwatych; kazdy
wpisywany obiekt inwentarzowy powinien by¢ oznaczony numerem
inwentarzowym (o ktorym mowa w pkt. VIII niniejszej instrukcii).

5. Ewidencja nabywanych niskocennych sktadnikéw majatku odbywa si¢ na
zasadach okreslonych dla materiatdw, przy czym ich cena ewidencyjna w
momencie pobrania do uzytkowania jest ustalana na poziomie $redniej ceny
nabycia.

6. Ewidencja ilosciowo - wartosciowa niskocennych skfadnikow majatku
prowadzona jest w systemie komputerowym SOPST (System Obstugi
Pozostatych Srodkéw Trwatych). Koszty zuzycia tych sktadnikédw sg
rejestrowane jednorazowo jako koszty zuzycia materiatow w momencie ich
wydania do uzytku.

IV. Uzytkownicy

1. Gtownymi uzytkownikami $rodkow trwatych i pozostatych $rodkéw trwatych
majatku sa kierownicy komorek organizacyjnych — komendanci komend,
naczelnicy wydziatow oraz samodzielne stanowiska.
Uzytkownikami  bezposrednimi  sg poszczegdini pracownicy, ktérym
powierzono nadzor i kontrole nad przekazanymi sktadnikami majatku.
Uzytkownicy Ci ponoszg petng odpowiedzialno$¢ za:
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- wilasciwe gospodarowanie przekazanym majgtkiem,
- jego zgodno$¢ z ewidencjq
2. Uzytkownicy ponosza odpowiedzialnos¢ materialng za powstate szkody
zawinione zgodnie z obowigzujacymi przepisami i uregulowaniami prawnymi
3. Magazynier magazynu Komendy Wojewodzkiej Panstwowej Strazy Pozarnej
w Poznaniu potwierdza przyjecie odpowiedzialnosci materialnej.
Oswiadczenie takie sporzadza sie w dwoch egzemplarzach z przeznaczeniem
po jednym egzemplarzu dla:
- Wydziatu Kadr,
- magazyniera.
4. Dokumentem zwalniajacym uzytkownika z odpowiedzialno$ci materialnej jest
dokument likwidacji, przesuniecia miedzy miejscami uzytkowania lub protokdt
zdawczo-odbiorczy podpisany

V. Obowiazki gtéwnych Uzytkownikow

1. Analiza stanéw $rodkéw trwatych i pozostatych srodkéw trwatych majatku oraz
zatwierdzanie zapotrzebowan na nowe sktadniki majatku.

2. Wiasciwa gospodarka $rodkami trwalymi i pozostatych $rodkéw trwatych
majatku.

3. Analiza przydatnosci $rodkow trwatych i pozostatych $érodkow trwatych majatku
do dalszego ich uzytkowania , wnioskowanie o wycofanie ich z eksploatacji w
przypadku stwierdzenia braku przydatnosci danego sktadnika majatku w
miejscu jego uzytkowania.

4. Wyznaczanie bezposrednich uzytkownikow $rodkow trwatych i pozostatych
srodkow trwatych majatku i kontrola prawidtowosci uzytkowania sktadnikow
majatku przez bezposrednich uzytkownikow.

5. Zatwierdzanie przyjeé, przesunie¢ miedzy miejscami uzytkowania i likwidacji
sktadnikow majatku.

VI. Odpowiedzialnos¢ gtéwnych uzytkownikéw

1. Glowni uzytkownicy sktadnikow majatkowych ponoszg odpowiedzialno$¢ za:
1) kontrole merytoryczna dowodoéw obrotu sktadnikami majatkowymi,
2) potwierdzanie zgodnosci stanu faktycznego z ewidencyjnym ujetym za
3) dopilnowanie nadania numeru inwentarzowego przekazanym im do
uzytkowania sktadnikom majatkowym,
4) kontrole istnienia oznakowania sktadnikéw majatkowych przez caly
okres uzytkowania,
5) korzystanie z przekazanych do dyspozycji skiadnikéw majatkowych
zgodnie z przeznaczeniem i normatywnym okresem uzytkowania.
6)
VIl. Dysponenci pozostatych $rodkéw trwatych skladnikow majatku i ich
obowiazki.

1. Wydawanie z magazynu materiatéw poszczegoinym uzytkownikom
Pozostatych $rodkéw trwatych sktadnikéw majatku dokonuje si¢ na ich
wniosek zatwierdzony przez whasciwego dysponenta tego rodzaju skfadnika.



2.

Dysponentami pozostatych $rodkéw trwatych w Komendzie Wojewodzkiej
Parnstwowej Strazy Pozarnej w Poznaniu sg;

Komendant Wojewddzki PSP,

Z-cy Komendanta Wojewodzkiego PSP,

Naczelnicy wydziatéw Komendy Wojewédzkiej PSP,

Samodzielne stanowiska.

Viil. Numery inwentarzowe i oznakowanie.

1.

W celu usprawnienia ewidencji i poprawnego rozliczania réznic
inwentaryzacyjnych oraz wiasciwego zabezpieczenia skfadnikow majatku
obowigzuje wymaog ich oznaczania numerami inwentarzowymi, przy czym:
e W odniesieniu do $rodkéw trwatych — wymoég dotyczy wszystkich
Srodkéw trwatych,
e W odniesieniu do pozostatych $srodkéw trwatych — wymog dotyczy
sktadnikdw wskazanych przez dysponenta.
Magazynier wydajacy uzytkownikowi pozostate S$rodki trwate sktadniki
maijatku objete numeracja inwentarzowg zobowigzany jest do:
¢ Przymocowania na trwate lub namalowania na wydawanych pozostatych
srodkach trwatych numeréw inwentarzowych zgodnie z ustaleniami
dysponentéw,
e Wpisania na dowodzie wydania numeru inwentarzowego nadanego przez
system komputerowy,
Numery inwentarzowe $rodkdéw trwatych nalezy umieszczaCé w miejscu
widocznym. W przypadku obiektow na ktérych trwate umiejscowienie numeru
inwentarzowego nie jest mozliwe obowigzuje zasada umieszczenia numeru
inwentarzowego na planach, szkicach sytuacyjnych lub innej dokumentacji
okreslajacej potozenie danych obiektow.
Numery inwentarzowe nadaje sie obiektom inwentarzowym na caly okres
uzytkowania obiektu. Po wyksiegowaniu obiektu z ewidencji (np. na skutek
likwidacji lub sprzedazy) numer tego $rodka trwatego nie moze by¢ nadany
innemu obiektowi — numer jest unikalny.
Srodki trwate obce — dzierzawione od innych jednostek zachowujg numery
inwentarzowe nadane przez jednostke ktéra jest jego wha$cicielem.

IX. Obowiazki Wydziatu Finansow

1.

Do obowigzkow Wydziatu Finanséw nalezy:

e Biezace prowadzenie ewidencji ilosciowo—~ wartosciowej $rodkow
trwatych i pozostatych $rodkéw trwatych w ujeciu iloSciowo-
wartosciowym w systemie komputerowej ewidencji -System Obstugi
Finansowo-Ksiegowe;.

e Miesieczne uzgadnianie dokonanych zapisébw w  systemach
komputerowej ewidencji $rodkéw trwatych i pozostatych $rodkow
trwatych sktadnikdéw majatku.

e Przesytanie uzytkownikom i dysponentom raz w roku oraz na kazde ich
zyczenie tabulograméw informujacych o stanie srodkéw trwatych i
pozostatych $rodkéw trwatych oraz wyjasnianie zgtoszonych przez



uzytkownikow rozbieznosci w przedstawionym stanie ewidencyjnym [
stwierdzonych przez nich stanie faktycznym.

XI. Operacje gospodarcze i ich dokumentacja

1. Zasady dokumentowania operacji gospodarczych zwigzanych ze $rodkami
trwatymi oraz pozostatymi $rodkami trwatymi takich, jak:

przyjecie do uzytkowania,

o postawienie w stan likwidaciji,

e likwidacja fizyczna,

przesuniecie miedzy miejscami uzytkowania,

nieodpfatne przekazanie

okreslone zostaty w obowiazujacej ,Instrukcji obiegu dokumentow i kontroli

dokumentéw finansowo-ksiegowych”.

XIl. Przestrzeganie instrukcji

Wszyscy pracownicy komendy, ktérzy zgodnie z zakresami czynnosci nadzorujg
lub realizujg operacje gospodarcze zobowigzani sa do przestrzegania
postanowien niniejszej instrukcji.

i
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8.

9.

zatacznik nr 1

Wykaz aktéw normatywnych oraz
przepisow zewnetrznych i wewnetrznych

. Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 11 sierpnia 2004 r. w sprawie sposobu

i trybu gospodarowania skiadnikami majatku ruchomego powierzonego
jednostkom budzetowym, zaktadom budzetowym i gospodarstwom
pomocniczym (DZ. U. Nr 191, poz. 1957)

Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 30
grudnia 2004 r. w sprawie podmiotow wtasciwych do ustalania wysokosci
szkod, zawierania ugod oraz podejmowania innych decyzji dotyczacych szkod
wyrzadzonych przez funkcjonariuszy Policji, Strazy Granicznej, Biura Ochrony
Rzadu i Panstwowej Strazy Pozarnej (DZ. U. Nr 6, poz. 52, rok 2005)
Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 29
grudnia 2004 r. w sprawie zasad i trybu powierzania mienia funkcjonariuszom
Policji, Strazy Granicznej, Biura Ochrony Rzadu i Panstwowej Strazy Pozarnej
(Dz. U. Nr 6, poz. 51, rok 2005)

Ustawa z dnia 7 maja 1999 r. o odpowiedzialno$ci majatkowej funkcjonariuszy
Policji, Strazy Granicznej, Panstwowej Strazy Pozarnej, Stuzby Wigziennej i
Urzedu Ochrony Panstwa (DZ. U. Nr 53, poz. 548 z p6zn. zm.)
Rozporzadzenie Rady Ministréow z dnia 30 grudnia 1999 r. w sprawie
Klasyfikacji Srodkéw Trwatych (KST) (Dz. U. Nr 112, poz. 1317 z pézn. zm.)
Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 17 stycznia 1997 r. w sprawie
amortyzacji $rodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych (Dz.
U. Nr 6, poz. 35, z p62zn. zm.)

Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.jedn. Dz. U. z 2002
roku Nr. 76, poz. 694, z p6zn. zm.)

Ustawa z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych (Dz. U. z 2005 roku Nr. 14, poz. 114)

Ustawa z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od os6b prawnych (t.
jedn. Dz. U. z 2000 r. Nr. 54, poz. 654, z p6zn. zm.)

10. Ustawa z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od oséb fizycznych (t.

jedn. Dz. U. z 2000 roku Nr. 14, poz. 176, z pdzn. zm.)

11. Zarzadzenie nr 2 z dnia 27 maja 2002 roku Wielkopolskiego Komendanta

Wojewodzkiego Panstwowej Strazy Pozarnej w sprawie zaktadowego planu
kont (wraz z zatgcznikami 9 szt.)

12. Ustawa z dnia 8 stycznia 1993 r. o podatku od towaréw i ustug oraz podatku

akcyzowym (Dz. U. Nr 11, poz. 50 z pézn. zm.)

us-



Materiaty pomochnicze:

1.

2.

Miedzynarodowy Standard Rachunkowosci MSR 16 (aktualizowany w 1998 r.)
Rzeczowe aktywa trwate

SKI — 14 ,Rzeczowe aktywa trwate — odszkodowania dotyczace utraty
wartosci poszczegolnych sktadnikow aktywow lub ich utracenia przez
jednostke”

SKI — 23 ,Rzeczowe aktywa trwate — koszty generainych przegladow i
remontow”

Dokumentacja systemu ,System Obstugi Srodkéw Trwatych” (SOST)
P W. MEDOTRONIC” Sp. Z 0.0. ul. Solna 1/3, 61-735 Poznan

Dokumentacja systemu ,System Obstugi Pozostatych Srodkéw Trwatych”
(SOPST) P.W. ,MEDOTRONIC" Sp. Z 0.0. ul. Solna 1/3, 61-735 Poznan

74



