Biblioteka Publiczna
Gminy Koécian
Kietczewo, ul. Koscianska 2
64-000 Koscian
NIP 698-16-73-344

Zarzadzenie nr 4/2026

Dyrektora Biblioteki Publicznej Gminy Ko$cian
z dnia 2 stycznia 2026 r.
w sprawie wprowadzenia Instrukcji gospodarowania majatkiem trwalym
w Bibliotece Publicznej Gminy Koscian

Na podstawie art. 69 ust. 1 pkt 3, w zwiazku z art. 68 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (t. j. Dz. U. z 2025 r., poz. 1483 ze zmianami) zarzadzam, co nastepuje:

§1

Wprowadzam Instrukcj¢ gospodarowania majatkiem trwatym w Bibliotece Publicznej
Gminy Koscian, stanowigca zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Traci moc Zarzadzenie nr 5/2021 Dyrektora Biblioteki Publicznej Gminy Koscian
z dnia 1 marca 2021 r. w sprawie wprowadzenia Instrukcji gospodarowania majatkiem trwalym
w Bibliotece Publicznej Gminy Koscian.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zalacznik

do Zarzadzenia nr 4/2026
Dyrektora BPGM Koscian
z dnia 2 stycznia 2026 r.

INSTRUKCJA GOSPODAROWANIA MAJATKIEM TRWALYM
W BIBLIOTECE PUBLICZNEJ GMINY KOSCIAN

Podstawe regulacji przyjetych w niniejszej instrukeji stanowig ponizsze akty prawne:

1. ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (aktualnie obowigzujacy tekst
jednolity ustawy),

2. ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (aktualnie obowigzujacy tekst
jednolity ustawy),

3. ustawa z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od 0séb prawnych (aktualnie
obowigzujacy tekst jednolity ustawy),

4. rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 3 pazdziernika 2016 r. w sprawie Klasyfikacji
Srodkéw Trwatych,

5. rozporzadzenie Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 29 pazdziernika
2008 r. w sprawie ewidencji materiatéw bibliotecznych (Dz. U. z 2008 r. Nr 205, poz.
1283),

6. ustawa z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zaméwien publicznych (aktualnie
obowigzujacy tekst jednolity ustawy),

7. Regulamin udzielania zaméwien publicznych, ktérych warto$¢ jest mniejsza niz
170 000,00 zl, wprowadzony Zarzadzeniem nr 1/2026 Dyrektora BPGM Koscian
Z dnia 2 stycznia 2026 1.,

8. ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (aktualnie obowigzujacy tekst
jednolity ustawy).

§1
Majatek trwaly Biblioteki Publicznej Gminy Ko$cian stanowia:

1) srodki trwate z podzialem na:
- $rodki trwale amortyzowane stopniowo (o wartosci powyzej 10 000,00 z}),
- Srodki trwate amortyzowane jednorazowo (o wartosci poczgtkowej przekra-
czajgcej kwote 1 500,00 zt i nieprzekraczajacej kwoty 10 000,00 z}),
- wyposazenie objete ewidencja pozabilansowa ilosciowo — wartosciowa
(o wartosci poczatkowej przekraczajacej kwote 100,00 zt i nieprzekraczajace;
kwoty 1 500,00 z1),
2) zbiory biblioteczne z podziatem na:
- ksiggozbior podstawowy (z dalszym podzialem na poszczegolne biblioteki),
- zbiory specjalne (w zaleznosci od potrzeb z dalszym podzialem na poszcze-
goblne biblioteki),
3) wartosci niematerialne i prawne z podziatem na:
- licencje i oprogramowania o wartosci powyzej 10 000,00 zt (amortyzowane
stopniowo),
- licencje i oprogramowania o wartosci poczatkowej powyzej 1 500,00 zt i nie-
przekraczajacej kwoty 10 000,00 zt (amortyzowane jednorazowo),
- licencje i oprogramowania objgte ewidencjg pozabilansows (o wartosci
poczatkowej powyzej 100,00 zt i nieprzekraczajacej kwoty 1 500,00 z}).



§2
1. Przychéd w/w skladnikéw majatku trwalego moze nastapié przez:

1) zakup,

2) wytworzenie we wlasnym zakresie (Srodki trwate),
3) nieodplatne przyjecie, darowizne,

4) przemieszczenie wewnatrz instytucji,

5) nadwyzke inwentaryzacyjng.

Zakupow skladnikéw majatkowych Biblioteka Publiczna Gminy Koscian, dokonuje
na zasadach przewidzianych w przepisach ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo
zamoéwien publicznych i zgodnie z Regulaminem udzielania zaméwien publicznych,
ktérych warto$¢ jest mniejsza niz 170 000,00 zl, wprowadzonym Zarzadzeniem
nr 1/2026 Dyrektora Biblioteki Publicznej Gminy Koscian z dnia 2 stycznia 2026 r.

2. Rozchéd w/w skladnikéw majatku trwalego moze si¢ odbywaé przez:

1) likwidacje

2) nieodptatne przekazanie,

3) przemieszczenie wewnatrz instytucji,
4) szkode,

5) niedobor inwentaryzacyjny.

3. Wycena aktywow trwalych

Poszczegélne skladniki majatku trwatego wycenia si¢ stosujac rzeczywiscie
poniesione w momencie nabycia lub wytworzenia koszty, a przy wycenie skladnika
majatku przyj¢tego nieodplatnie wedtug wartosci godziwe;j.

Na dzien bilansowy dokonuje si¢ ich wyceny zgodnie z art. 28 — 44d ustawy
o rachunkowosci:

- Srodki trwale o wartosci poczatkowej powyzej 10 000,00 2t — wg cen nabycia lub
kosztéw wytworzenia, lub wartosci przeszacowanej (po aktualizacji wyceny $rodkow
trwatych), pomniejszonych o odpisy amortyzacyjne lub umorzeniowe, a takze
o0 odpisy z tytulu trwalej utraty wartosci,

- wartos¢ bilansowa $rodkéw trwatych o wartodci poczatkowej przekraczajacej kwote
1 500,00 zl i nieprzekraczajacej kwoty 10 000,00 zl jest rowna zero, poniewaz
w miesigcu wydania do uzytkowania ich wartosé¢ podlega umorzeniu i amortyzacji
w sposdb uproszezony — jednorazowo w 100%,

- wartosci niematerialne i prawne o wartosci poczatkowej powyzej 10 000,00 zt wg
wartodci netto, czyli w wartosci poczatkowej skorygowanej o warto§¢é dokonanego
dotychczasowego umorzenia lub amortyzacji,

- warto$¢ bilansowa wartosci niematerialnych i prawnych o wartosci poczatkowej
przekraczajacej kwotg 1 500,00 zt i nieprzekraczajacej kwoty 10 000,00 zI jest rdwna
zero, poniewaz w miesigcu przyj¢cia do uzytkowania ich warto$é podlega umorzeniu
1 amortyzacji w sposéb uproszczony — jednorazowo w 100%,

- warto$¢ bilansowa zbioréw bibliotecznych jest rowna zero, poniewaz pod datg
przyjecia do uzytkowania (przyjecia do zbioréw) ich warto§¢ podlega umorzeniu
i amortyzacji w sposéb uproszczony — jednorazowo w 100%.

Srodki trwale — wyposazenie oraz wartosci niematerialne i prawne o wartosci
poczatkowe] przekraczajacej kwote 100,00 z} i nieprzekraczajacej kwoty 1 500,00 z



ksiggowane s na kontach pozabilansowych i odpowiednio w cigzar kosztéw
materialéw — wyposazenie objete ewidencja pozabilansowg ilosciowo — wartosciowa,
a wartosci niematerialne i prawne — licencje i oprogramowania w cigzar kosztow ustug
pozostatych.

§3
Srodki trwale

1. Srodki trwate sg to kontrolowane przez BPGM Ko$cian rzeczowe aktywa trwale.
Skiadnik majgtku trwalego powinien spelniaé nastgpujgce warunki, aby mogt byé
zaliczony do $rodkéw trwatych:

- by¢ kompletny i zdatny do uzytku w momencie przyjecia do uzytkowania,

- przewidywany okres uzytkowania jest dtuzszy niz jeden rok,

- stanowi¢ wlasnos¢ (wspotwlasno$é) jednostki lub zostaé przyjety w najem, dzier-
zawg, leasing i jednostka ma prawo dokonywaé od nich odpiséw amortyzacyjnych,
- przeznaczony na wlasne potrzeby jednostki.

2. Do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszeni wartosci $rodkéw  trwatych

o wartosci poczatkowej powyzej 10 000,00 zt przeznaczone jest konto 011, a do
ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszefi wartosci §rodkéw trwatych o wartosci
poczatkowej przekraczajacej kwote 1 500,00 zt i nieprzekraczajacej kwoty
10 000,00 zt przeznaczone jest konto 013.
Do ewidencji stanu oraz zwigkszefi i zmniejszeri wartodci wyposazenia objetego
ewidencja pozabilansowa ilo$ciowo — wartosciowg o wartosci  poczatkowej
przekraczajacej kwote 100,00 zt i nieprzekraczajgcej kwoty 1 500,00 zt przeznaczone
jest konto 093.

3. Ewidencja analityczna rzeczowych skladnikow majgtku prowadzona jest w ksie-
gach inwentarzowych w  systemie papierowym (od 01.01.2027 r. w systemie
komputerowym) na podstawie otrzymanych dokumentéw dotyczacych ruchu majatku
ti.  zakupu, sprzedazy, likwidacji, przyjecia S$rodkow trwatych z inwestycji,
nicodplatnego  przyjecia lub  przekazania, protokolu  przyjecia  réznic
inwentaryzacyjnych (przyjecie nadwyzki, niedobor) itd.

Srodki trwate podlegaja ewidencji ilosciowo — wartosciowe;.

Ksigga inwentarzowa dla $rodkéw trwatych o wartosci powyzej 10 000,00 zt prowa-
dzona jest wg okreslonych grup sktadnikéw majatku zgodnie z klasyfikacja rodzajowa
srodk6éw trwatych (KST). Ponadto dla kazdego $rodka trwalego prowadzi sic karty
poszczegolnych obiektow inwentarzowych.

Dla srodkéw trwalych o wartosci poczatkowej przekraczajacej kwote 1 500,00 zt i
nieprzekraczajacej kwoty 10 000,00 zt oraz wyposazenia objetego ewidencija
pozabilansowa o wartosci poczatkowej przekraczajacej kwote 100,00 zt i nie-
przekraczajacej kwoty 1 500,00 zt prowadzi sie analityke w ksiegach inwentarzowych
z podzialem na miejsca ich uzytkowania.

Wszystkie rzeczowe skladniki majatku musza by¢ oznaczone trwalymi numerami
inwentarzowymi zgodnie z nastgpujaca zasadg numerowania:

Skrét nazwy miejsca uzytkowania

1) BK —BPGM Koscian w Kielczewie
2) FBR - Filia Biblioteczna w Racocie



3) FBSL - Filia Biblioteczna w Starym Luboszu
4) FBT - Filia Biblioteczna w Turwi

5) FBW —Filia Biblioteczna w Widziszewie

6) K —Ksiegowosé

- drodki trwale o wartosci poczatkowej przekraczajacei kwote 1 500.00 zt i nie-
przekraczajacej kwoty 10 000.00 zt

0O13/FBR/2026/1
gdzie, 013 — to konto, na ktérym jest zaksiegowany $rodek trwaty, FBR — nazwa
skrocona miejsca uzytkowania, 2026 — rok nabycia, 1 — numer nabycia w roku

nabycia w miejscu uzytkowania

- $rodki trwale o wartosci poczatkowe] powvzei 10 000.00 zt

011/FBR/487/2026/1

gdzie, 011 — to konto, na ktorym jest zaksiegowany srodek trwaly, FBR — nazwa
skrocona miejsca uzytkowania, 487 to rodzaj w grupie rodkéw trwatych (KST),
2026 — rok nabycia, 1 — numer nabycia w roku nabycia w miejscu uzytkowania

- wyposazenie obj¢te ewidencia pozabilansowa o wartosci poczatkowei
przekraczajgcej kwote 100.00 zt i nieprzekraczajacej kwotv 1 500.00 zt

EP-W/FBR/2026/1

gdzie, EP-W — to ewidencja pozabilansowa wyposazenia, FBR — nazwa skrdcona
miejsca uzytkowania, 2026 — rok nabycia, 1 — numer nabycia w roku nabycia w
miejscu uzytkowania.

4. Do udokumentowania ruchu srodkéw trwatych stuza nastepujace dowody ksiegowe:

1) OT - ,,Przyjecie Srodka trwalego™ (dokumentuje: przyjecie $rodka trwalego amor-
tyzowanego stopniowo do uzytkowania oraz przewarto$ciowanie $rodka trwatego po

jego ulepszeniu),

2) PT - ,Przyjecie/Przekazanie $rodka trwalego” (dokumentowanie: protokot
zdawczo-odbiorczy $rodka trwatego),

3) MT - ,,Zmiana miejsca uzytkowania $rodka trwatego”,

4) LT - ,,Likwidacja $rodka trwatego” (,,Protokot likwidacji sktadnika majatkowego™),
5) PK- ,,Polecenie ksiggowania” (dokumentuje: przekwalifikowanie $rodka trwatego
amort. jednorazowo na $rodek trwaly amort. stopniowo, nota umorzen i amortyzacji
srodkow trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych oraz innych sktadnikow
majatku trwatego).

Dowéd OT - ,Przyjecie Srodka trwalego” wystawiany jest przez Gl. Ksicgowego
i stuzy do udokumentowania przyjecia $rodka trwalego do uzytkowania.

Sporzadza si¢ go na podstawie:

- w przypadku zakupu $rodka trwalego (o wartosci pow. 10 000,00 z}) nie
wymagajgcego montazu — faktury VAT dostawcey, protokotu odbioru technicznego,
dowodu odprawy celnej,

- w przypadku zakupu $rodka trwalego wymagajacego montazu — oprécz dowodéw
wymienionych wyzej, rowniez faktury VAT wykonawcdw montazu,



- w przypadku przyjecia srodka trwalego z inwestycji — protokotu odbioru tech-
nicznego,

- w przypadku ujawnienia $rodka trwatego podczas inwentaryzacji — protokotu réznic
inwentaryzacyjnych wraz z decyzja komisji inwentaryzacyijnej. -

Dowo6d OT sporzadza si¢ takze w_przypadku otrzymania darowizn od os6b
fizycznych i prawnych dot. srodkéw trwatych oraz do ujmowania w ksiegach rachun-
kowych zwigkszenia warto$ci poczatkowej posiadanych $rodkéw trwalych w wyni-
ku ulepszenia.

W przypadku zakupu §rodkéw trwatvch amortyzowanych jednorazowo i wyposazenia
objgtego ewidencija pozabilansowa nie wymagajacych montazu. przviecie do
uzytkowania takiego $rodka trwalego nastepuje na podstawie dowodéw nabvcia —
faktur VAT lub rachunkdw.

Dowdéd OT powinien zawierag:

- numer dowodu OT i date jego sporzadzenia,

- nazwe wystawcy dowodu,

- symbol Klasyfikacji srodkéw trwatych oraz numer inwentarzowy,

- nazwe Srodka trwatego i jego krétkg charakterystyke (np. rok produkcji, numer
seryjny, wymiary, cigzar, itp.),

- miejsce uzytkowania $rodka trwatego,

- okreslenie dostawcy $rodka trwatego,

- wartos¢ poczatkowa, stawke amortyzacyjng, kwote odpisu amortyzacyjnego,

- liczbe zalacznikéw do dokumentu OT,

- spos6b ujecia dowodu OT w ksiggach rachunkowych, (dekretacja wpisana przez Gl
Ksiggowego).

Dowdd OT powinien by¢ sporzadzony w dwdch egzemplarzach z przeznaczeniem:
- oryginat do ksiegowosci,
- kopia dla osoby materialnie odpowiedzialne;.

Zaewidencjonowanie $rodka trwalego polega na:

- wprowadzeniu §rodka trwatego do ksiggi inwentarzowej prowadzonej w systemie
przez Gl. Ksiggowego,

- przyporzadkowaniu $rodka trwalego o wartosci pow. 10 000,00 zt do wlasciwe;j
grupy zgodnie z Klasyfikacjg Srodkéw Trwatych (KST), .

- okresleniu miejsca uzytkowania,

- nadaniu kolejnego numeru inwentarzowego,

- oznakowaniu $rodka trwalego numerem inwentarzowym,

- wskazaniu osoby materialnie odpowiedzialne;j,

- wypisaniu dowodu ,,0T”, na ktérym zamieszcza si¢ wszystkie niezbedne dane.

Dowody OT powinny by¢ podpisane przez: Dyrektora, Gl Ksieggowego i osobe
ktorej pieczy powierza si¢ Srodek trwaty.

Kazdy dowdéd OT powinien byé sprawdzony pod wzgledem merytorycznym przez
Dyrektora oraz pod wzgledem formalnym i rachunkowym przez Gl Ksiegowego
(podczas nieobecnosci w pracy Dyrektora lub Gl. Ksiggowego dowéd powinien by¢é
sprawdzony i podpisany przez upowaznione osoby).

Dowod PT - ,,Przyjecie/Przekazanie Srodka trwalego” shuzy do udokumentowania
nieodplatnego przekazania srodkéw trwalych innej jednostce i przyjecia $rodkow



trwatych od innej jednostki sektora finanséw publicznych (nicodptatne przekazywanie
srodkow trwatych pomiedzy jednostkami sektora finanséw publicznych).

PT jest dokumentem przychodowo-rozchodowym. W jednostce przekazujacej srodek
trwaly bedzie podstawa do ksiggowania rozchodu skladnikéw majatkowych,
natomiast w jednostce przyjmujacej przychodem. Wystawienie w/w dowodu nalezy
do obowigzk6w strony przekazujacej skladniki majatkowe.

Nieodplatne przekazanie $rodka trwalego innej jednostce nastepuje na podstawie
zarzadzenia Dyrektora. Zarzadzenie stanowi podstawe do wystawienia dowodu PT
.Przyjecie/Przekazanie $rodka trwalego”.

Dowdd ten zawiera co najmnie;j:

- numer kolejny dowodu i date jego sporzadzenia,

- podstawe dotyczacag wystawienia w/w dowodu,

- date przekazania/przyjecia,

- nazwe srodka trwalego, jego numer inwentarzowy i symbol klasyfikacji $rodkéw
trwatych (w przypadku srodkow trwatych amortyzowanych stopniowo - o wartosci
powyzej 10 000,00 z1),

- wartos¢ poczatkowa i wysoko$¢é dotychczasowego umorzenia,

- nazwg i adres jednostki przekazujacej i otrzymujacej srodek oraz podpisy osob
reprezentujgcych jednostke,

- liczbg zalacznikéw do dowodu PT.

Dowéd PT przy nieodptatnym przekazaniu $rodka trwalego innej jednostce sporzadza
si¢ w 4 egzemplarzach:

- oryginal i trzecia kopia dla jednostki otrzymujacej $rodek trwaly,

- pierwsza kopia dla ksiegowosci jednostki przekazujacej srodek trwaly,

- druga kopia dla osoby materialnie odpowiedzialnej jednostki przekazujacej $rodek
trwaty.

W przypadku przekazywania lub przyimowania §rodkéw trwalych amortyzowanych
jednorazowo i wyposazenia objetego ewidencia pozabilansowa ilosciowo -
wartosciowa. dokument PT moze bvé wystawiany dla wiecej niz jednego obiektu
inwentarzowego.

Kazdy dowod PT powinien by¢ sprawdzony pod wzgledem merytorycznym przez
Dyrektora oraz pod wzgledem formalnym i rachunkowym przez Gt. Ksiegowego
(podczas nieobecnosci w pracy Dyrektora lub Gi. Ksiegowego dowdd powinien by¢
sprawdzony i podpisany przez upowaznione osoby).

Dowéd MT ,Zmiana miejsca uzytkowania $rodka trwalego” to dokument
ksiggowo-ewidencyjny stuzacy do rejestrowania przemieszczenia sktadnikow majgtku
(maszyn, urzadzen, mebli, komputeréw) miedzy réznymi komoérkami
organizacyjnymi, oddziatami lub osobami odpowiedzialnymi wewnatrz firmy.

Typowy druk MT zawiera nastepujace informacje:

- nazwg dokumentu (MT - Zmiana miejsca uzytkowania srodka trwatego), numer
dokumentu i date sporzadzenia,

- dane firmy/jednostki - pieczeé¢ firmowa,
- dane o przedmiocie: numer inwentaryzacyjny, nazwe srodka trwaltego, numer
fabryczny,

- lokalizacjg: dotychczasowe miejsce uzytkowania oraz nowe miejsce uzytkowania,

- osoby odpowiedzialne: podpis osoby przekazujacej srodek trwaty (stary uzytkownik)
oraz przyjmujacej (nowy uzytkownik),



- warto$¢ poczatkows srodka trwalego,
- podpisy 0s6b odpowiedzialnych za kontrole formalno-rachunkowa.

Zmiana miejsca uzytkowania $rodka trwalego w jednostce nastepuje na
podstawie decyzji Dyrektora, kt6ra stanowi podstawe do wystawienia w/w dokumentu
(wystawiany jest w dniu faktycznej zmiany miejsca uzytkowania).

Dowod LT - ,Likwidacja Srodka trwalego” (,,Protokél likwidacji skladnika
majatkowego”) - stuzy do udokumentowania w ksiggach rachunkowych operacji
wycofania z uzytkowania srodkéw trwalych, ktére ulegly zuzyciu, zniszczeniu, staly
si¢ zbgdne z punktu widzenia dzialalnosci instytucji, zostaty wykazane jako niedobory
w trakcie inwentaryzacji, zostaly bezprawnie zagarniete i nie ma mozliwosci ich
odzyskania.

Dowod LT wystawiany jest przez komisje likwidacyjng powotang zarzadzeniem Dyrektora.

Dowéd LT powinien zawierac:

- numer i dat¢ wystawienia dowodu,

- nazwe Srodka trwalego i jego numer inwentarzowy,

- wartos¢ poczgtkowa i jego dotychczasowe umorzenie,
- orzeczenie komisji likwidacyjnej (wniosek komisji likwidacyjnej i okreslenie przy-
czyn likwidacji),

- sklad komisji likwidacyjnej oraz podpisy jej cztonkéw,
- decyzje Dyrektora,

- date postawienia w stan likwidacji,

- stwierdzenie dokonania likwidacji (data i sposob),

- adnotacje ksiggowe.

Zalagcznikami do LT moga byé:

- orzeczenie techniczne rzeczoznawcy,

- protokét fizycznej likwidacji,

- faktura VAT - w przypadku sprzedazy,

- w przypadku ztomowania - kwit przyjecia ztomu,

- kart¢ odbioru odpadu - w przypadku przekazania do wyspecjalizowanego
punktu do utylizacji sprzgtu elektronicznego itp.

W_przypadkach. gdy data postawienia $rodka trwatego w stan likwidacii nie jest
jednoczednie data jego faktycznej likwidacii. dokument LT stanowi podstawe
wprowadzenia Srodka trwatego do ewidenciji pozabilansowej na konto ..Srodki trwate
w_likwidacji”. W/w_dokumenty zrédlowe (zataczniki do LT) sa podstawa zdiecia
srodka trwatego z tej ewidencii.

Dowéd LT wystawiany jest w dwéch egzemplarzach z przeznaczeniem:
- oryginat do ksiggowosci,
- kopia dla uzytkownika bezposredniego — osoby materialnie odpowiedzialne;.

Dokument LT dla $rodkéw trwalvch amortvzowanvch jednorazowo i wyposazenia
objetego ewidencja pozabilansowa moze bvé sporzadzony dla wiccej niz jednego
obiektu inwentarzowego.

Sprawdzony dokument pod wzgledem merytorycznym przez Dyrektora i formalno —
rachunkowym przez Gl. Ksiggowego (podczas nieobecnosci w pracy Dyrektora lub
Gl. Ksiggowego dowoéd powinien by¢ sprawdzony i podpisany przez upowaznione
0soby) stanowi podstawe do wyksiegowania §rodka trwatego z ewidencji syntetycznej
1 analityczne;.



5. Odpiséw amortyzacyjnych i umorzeniowych od $rodkéw trwalych o wartosci
poczatkowej pow. 10 000,00 zt dokonuje si¢ metoda liniowa, w réwnych ratach
miesigcznych. Podstawg tych odpiséw sg stawki procentowe okreslone w wykazie
stawek amortyzacyjnych zatgczonym do ustawy o podatku dochodowym od os6b
prawnych. Umorzenie Srodkéw trwalych nalicza sie wedlug planu amortyzacji.
Rozpoczgeie amortyzacji nastepuje od miesigca nastepujacego po miesigcu przyjecia
ich do uzywania, a jej zakoficzenie nie pézniej niz z chwilg zréwnania wartodci
odpiséw amortyzacyjnych lub umorzeniowych z wartodcia poczatkowa.

Srodki trwale o wartosci poczatkowej przekraczajacej kwote 1 500,00 zt nie-
przekraczajacej kwoty 10 000,00 zt w miesigeu wydania do uzytkowania, amortyzuje
si¢ i umarza w sposob uproszczony — jednorazowo w 100% ich wartosci.

§4
Zbiory biblioteczne

1. Zbiory biblioteczne obejmuja zgodnie z art. 5 ustawy o bibliotekach w szczegdlnosci
dokumenty zawierajace wyraz mysli ludzkiej, przeznaczone do rozpowszechniania,
niezaleznie od no$nika fizycznego i sposobu zapisu tresci, a zwlaszcza dokumenty
graficzne ( piSmiennicze — ksigzki, kartograficzne — mapy, ikonograficzne, muzyczne
—nuty), dzZwigkowe, wizualne i elektroniczne.

W Bibliotece Publicznej Gminy Koscian zbiory biblioteczne stanowi ksiegozbidr
podstawowy (ksiazki) i zbiory specjalne (ksiazki na ptytach CD).

2. Do ewidencji stanu oraz zwigkszeri i zmniejszenn wartosci zbiorow bibliotecznych
przeznaczone jest konto 014.

3. Ewidencja zbioréw bibliotecznych prowadzona jest zgodnie z obowigzujacymi
przepisami okreslonymi w rozporzadzeniu Ministra Kultury i Dziedzictwa
Narodowego z dnia 29 pazdziemnika 2008r. w sprawie ewidencji materiatéw
bibliotecznych (Dz. U. z 2008r. Nr 205, poz. 1283) w ksiegach inwentarzowych z
podziatem na:
ksiggozbiér podstawowy z podzialem na poszczegélne biblioteki oraz na zbiory
specjalne z podziatem (w zaleznosci od potrzeb) j.w.

Ewidencja prowadzona jest w sposéb ciagly.
Do rejestrowania ksigzek ubytkowanych stuzy rejestr ubytkow.

Z uwagi na to, ze w Bibliotece Publicznej Gminy Koscian prowadzi si¢ ulozenie
zbior6éw bibliotecznych w formie dziatowej - postugujac sic uniwersalng klasyfikacjg
dziesigtng (UKD) nalezy kazda ksigzke oznakowaé w nastgpujacy sposdb: oprocz
nadanego numeru inwentarzowego wpisaé nalezy takze znak miejsca (sygnature) oraz
zgodnie z UKD znak klasyfikacji.

Przvktad:
82-3
16541
821.111(73)-3

gdzie 16541, to nr pod jakim ksigzka jest wpisana w ksiedze inwentarzowej; 82-3,
to znak miejsca (sygnatura); 821.111(73)-3, to znak klasyfikacji zgodnie z UKD.



4. Do udokumentowania ruchu materialéw bibliotecznych shiza nastepujace dowody:

1) w przypadku przychodu — dowody zakupu (faktury VAT lub rachunki), dowody
nieodplatnego otrzymania (protokoly komisji powolanej na podstawie zarzadzenia
Dyrektora do wyceny daréw) oraz nadwyzki inwentaryzacyjne wykazane w protokole
ze skontrum, ktdére nalezy wprowadzi¢ do ewidencji wg cen nabycia lub w
przypadku materialéw nieodplatnie otrzymanych w wartosci oszacowanej przez
komisje i zatwierdzonej przez Dyrektora,

2) w przypadku - rozchodu - dowdd sprzedazy, protokoty sporzadzane przez
komisje powolane na podstawie zarzadzenia Dyrektora: w sprawie nieodptatnego
przekazania materialéw bibliotecznych, w sprawie selekcji ksiegozbioru dot. ksiazek
zniszczonych i zaczytanych oraz w przypadku niedobordéw inwentaryzacyjnych
— protokoly brakéw bezwzglednych.

W/w protokoly dotyczace przychodéw lub rozchodéw materiatow bibliotecznych oraz
amortyzacj¢ 1 umorzenie materialéw bibliotecznych, ksieguje si¢ na podstawie
polecenia ksiegowania.

5. Zbiory biblioteczne pod datg przyjecia do uzytkowania (przyjecia do zbioréw) uma-
rzane i amortyzowane sg w sposob uproszczony — jednorazowo w 100% ich wartosci.

§5
Wartosci niematerialne i prawne

1. Wartosci niematerialne i prawne sa to nabyte prawa majatkowe nadajace si¢ do
gospodarczego wykorzystania, o przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci
dtuzszym niz rok, przeznaczone do uzywania na potrzeby jednostki.

W Bibliotece Publicznej Gminy Koscian wartosci niematerialne i prawne stanowia
nabyte licencje i programy komputerowe.

2. Do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszei wartoéci poczatkowej wartosci nie-
materialnych i prawnych o wartosci powyzej 1 500,00 zt shuzy konto 020.
Do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszeni wartoéci niematerialnych i prawnych
— licencji i oprogramowan o wartosci poczatkowej powyzej 100,00 zt i nie-
przekraczajgcej kwoty 1 500,00 zt przeznaczone jest konto 094,

3. Ewidencja wartosci niematerialnych i prawnych obejmuje licencje i oprogramowania
komputerowe z podzialem na licencje i oprogramowania o wartosci poczatkowej
przekraczajacej kwote 1500,00 zt i nieprzekraczajacej kwoty 10 000,00 z oraz
powyzej 10 000,00 zi.

Wartosci niematerialne i prawne - licencje i oprogramowania o wartosci poczatkowej
przekraczajgcej kwote 100,00 zt i nieprzekraczajacej kwoty 1 500,00 zt objete sg
ewidencja pozabilansowa.

Do wartosci niematerialnych i prawnych nie zalicza sig aktualizacji, ktére ksiegowane
s bezposrednio w koszty, jako nie spelniajagce kryteriow zakwalifikowania do
wartosci niematerialnych i prawnych wg ustawy o rachunkowosci.

4. Ewidencja warto$ci niematerialnych i prawnych zawiera nastepujace informacje:
- nazwe programu,
- wartos¢ poczatkowa,



- dat¢ nabycia i date przyjecia do uzytkowania danego programu,

- zrodto nabycia: nr dowodu przychodowego (nr faktury, protokét odbioru itp.),

- miejsce zainstalowania oprogramowania,

- dat¢ wycofania (likwidacji) danego programu z uzytkowania lub date zbycia,

- przyczyne likwidacji,

- stawke amortyzacyjna,

- wskazanie czy jest to amortyzacja jednorazowa,

- w przypadku programéw komputerowych o wartosci pow. 10 000,00 zt kwote
odpisu  amortyzacyjnego za miesiagc i rok podatkowy oraz kwote odpisu
amortyzacyjnego narastajgco za caty okres amortyzacji do dnia ................ ,

- wartos¢ umorzenia do dnia ................... .

Ewidencja analityczna wartosci niematerialnych i prawnych prowadzona jest w
ksigdze inwentarzowej w systemie papierowym (od 01.01.2027 r. w systemie
komputerowym) na podstawie otrzymanych dokumentéw dotyczacych ich ruchu tj.
zakupu, sprzedazy, likwidacji, nieodplatnego przyjecia lub przekazania.

. Dokumenty OT, PT, MT i LT sg wykorzystywane takze do ewidencji i ruchu wartosci
niematerialnych i prawnych, podobnie jak w przypadku srodkéw trwatych.
Mimo ze WNiP nie majg fizycznej postaci (licencje, patenty, oprogramowanie),
wymagaja one ewidencji ksiegowej i dokumentowania zmian w ich stanie.

Rozchodéw oprogramowania komputerowego w Bibliotece Publicznej Gminy
Koscian w Kielczewie dokonuje si¢ na podstawie protokoléw komisji w sprawie:
»likwidacji oprogramowania komputerowego” lub ,.nieodptatnego przekazania”,
zaksiggowanych poleceniem ksiggowania (PK) lub na skutek sprzedazy.

Polecenie ksiggowania (PK) jest takze dokumentem na podstawie, ktérego ksieguje sic
umorzenie i amortyzacje wartosci niematerialnych i prawnych.

. Wszystkie wartosci niematerialne i prawne muszg posiadaé numery inwentarzowe
zgodnie z nastepujaca zasadg numerowania:

Skrét nazwy miejsca uzytkowania

1) BK - BPGM Koscian w Kielczewie

2) FBR - Filia Biblioteczna w Racocie

3) FBSL - Filia Biblioteczna w Starym Luboszu
4) FBT - Filia Biblioteczna w Turwi

5) FBW —Filia Biblioteczna w Widziszewie

6) K -—Ksiggowosé

- wartosci niematerialne i prawne o wartosci poczatkowej powvzei kwotv 1 500.00 zt
i nieprzekraczajacej kwoty 10 000.00 z}

020-1/FBR/2026/1
gdzie, 020-1 - to konto, na ktérym jest zaksiegowana, FBR — nazwa skrécona
miejsca uzytkowania, 2026 — rok nabycia, 1 — numer nabycia w roku nabycia

W miejscu uzytkowania.

- wartosci niematerialne i prawne o wartosci poczatkowei powvzej 10 000.00 zt

020-2/FBR/2026/1



gdzie, 020-2 - to konto, na ktérym jest zaksiegowana, FBR — nazwa skrécona
miejsca uzytkowania, 2026 — rok nabycia, 1 ~ numer nabycia w roku nabycia
W miejscu uzytkowania

- wartosci niematerialne i prawne objete ewidencia pozabilansowa o wartosci
poczatkowej powvzej kwoty 100.00 zt i nieprzekraczajacej kwoty 1 500.00 zt

EP-WNiP/FBR/2026/1

gdzie, EP-WNIP — to ewidencja pozabilansowa, FBR — nazwa skrécona miejsca
uzytkowania, 2026 — rok nabycia, 1 — numer nabycia w roku nabycia w miejscu
uzytkowania.

7. Wartodci niematerialne i prawne o wartodci poczgtkowej powyzej 10 000,00 zi,
podlegaja stopniowemu umorzeniu i amortyzacji. W BPGM Koscian amortyzacje
i umorzenie wartosci niematerialnych i prawnych nalicza si¢ wg zasad i stawek
okreslonych w ustawie z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od os6b
prawnych. Podstawa dokonywania odpisow amortyzacyjnych od w/w wartosci
niematerialnych i prawnych stanowi aktualny plan amortyzacji, ktéry zawiera stawki
procentowe i kwoty rocznych odpiséw amortyzacyjnych. Odpiséw amortyzacyjnych i
umorzeniowych dokonuje si¢ metoda liniowa w rownych ratach miesiecznych.
Rozpoczgcie amortyzacji nastgpuje od miesigca nastepujgcego po miesigcu przyjecia
ich do uzytkowania, a jej zakoficzenie z chwilg zréwnania wartosci odpisow
amortyzacyjnych lub umorzeniowych z wartoécia brutto.

Wartosci niematerialne i prawne o wartosci poczatkowej powyzej kwoty 1 500,00 zi
i nieprzekraczajacej kwoty 10 000,00 zt w miesigcu przyjecia do uzytkowania,
amortyzuje si¢ i umarza w sposob uproszczony — jednorazowo w 100% ich wartosci.

§6
Likwidacja rzeczowych skladnikéw majatku trwalego
1. Likwidacja rzeczowych skiadnikéw majatku przeprowadzana jest w przypadku:

1) zuzycia naturalnego w toku eksploatacji,

2) zlego stanu technicznego przy nieoptacalnogci naprawy,

3) niezawinionego zniszczenia lub trwatego uszkodzenia,

4) catkowitej utraty wartosci uzytkowej,

5) wad konstrukcyjnych ujawnionych po uplywie gwarancji,

6) gdy zagrazaja bezpieczenstwu uzytkownikéw lub najblizszego otoczenia,

7) gdy skladniki majatkowe sa technicznie przestarzate,

8) zbgdnosci w Bibliotece Publicznej Gminy Koscian (nie s3 wykorzystywane w
realizacji zadan jednostki).

2. Skladnik majgtku uwaza si¢ za zbedny jezeli:

1) nie jest i nie bedzie wykorzystywany w najblizszym okresie,

2) wykorzystywany jest sporadycznie w stosunku do mozliwosci technicznych,

3) jednostka dysponuje petnowarto$ciowym urzgdzeniem o tym samym
przeznaczeniu,

4) jest technicznie przestarzaly, przez co uniemozliwia uzyskanie dokladnych
wynikow.



. Wniosek o likwidacje powinien zawieraé szczegblowy wykaz skladnikow
majgtkowych z numerami inwentarzowymi, fabrycznymi oraz uzasadnienie likwidacji
i propozycj¢ sposobu ich uplynnienia.

W przypadku likwidacji sprzetu komputerowego lub innego sprzetu technicznego,
uzytkowanego ponizej 3 lat, nalezy dotaczyé opini¢ specjalisty (osoby zajmujacej si¢
sprzetem technicznym) lub w szczegélnych wypadkach ekspertyze techniczng z
wyspecjalizowanych punktow naprawy sprzetu.

- Likwidacje rzeczowych skladnikéw majatku przeprowadza komisja likwidacyjna, do
zadan ktérej nalezy:

1) dokonanie oceny stanu fizycznego przedmiotéw przedstawionych do likwi-
dacji,

2) sprawdzenie ich zgodnosci z ewidencja,

3) ustalenie faktycznych przyczyn zgloszenia do likwidacji i sformulowanie
wniosku dotyczacego sposobu likwidacji (ztomowanie, sprzedaz, przekazanie),

4) sformutowanie wnioskéw dotyczacych zagospodarowania sprawnych czesci
sktadowych likwidowanego $rodka trwatego.

. Fizyczng likwidacje (wywoz na ztomowisko, wysypisko $mieci, poddanie utylizacji w
inny spos6b), przeprowadza sie dopiero po zatwierdzeniu przez Dyrektora protokohu
likwidacji oraz dokumentuje kwitem dostawy lub innym dokumentem
potwierdzajgcym dokonanie fizycznej likwidacji (oprocz zlozenia do kontenera na
$mieci).

. W przypadku decyzji o odsprzedazy, wydanie sprz¢tu nastepuje po dokonaniu wplaty
1 dostarczeniu pokwitowania do jednostki.

. Likwidowane sktadniki majatku z przeznaczeniem do sprzedazy wycenia si¢ wedhug
aktualnych cen rynkowych uwzgledniajgcych dotychezasowe zuzycie.

§7
Szkoda w rzeczowych skladnikach majatku trwalego

Szkoda w rzeczowych skiadnikach majatku moze powsta¢ w wyniku:

- kradziezy,
- Zaginigcia,
- przedwczesnego zniszczenia.

- W przypadku powstania szkody, Dyrektor powoluje komisj¢, ktéra ustali okolicz-
nosci i sporzadzi protokét szkody. Jesli nastapila kradziez, fakt taki nalezy zglosié
organom $cigania.

W przypadku uznania szkody za zawiniong i wskazania osoby winnej jej powstania,
Glowny Ksiggowy wystawia note obcigzeniowa. Kwota obcigzenia stanowi aktualna
ceng rynkows, uwzgledniajgcg dotychczasowe zuzycie.



§8
Wypozyczanie skladnikéw majatku trwalego

Wypozyczenie sktadnika majatku Biblioteki Publicznej Gminy Koscian poza teren
instytucji moze nastgpié tylko na podstawie dowodu wypozyczenia zaakceptowanego
przez Dyrektora, zawierajacego nazwisko osoby wypozyczajacej, stanowisko,
szczegbtowy opis sprzetu: nr inwentarzowy, nr fabryczny i warto$é oraz uzasadnienie
WypozZyczenia.

§9
Odpowiedzialno$é materialna pracownikow

Osoby materialnie odpowiedzialne odpowiadaja za wiasciwa cksploatacjg oraz za
nalezyte zabezpieczenie sktadnikéw majgtkowych przed kradzieza i zniszczeniem.

. Pracownik, ktéry wskutek niewykonania lub nienalezytego wykonania obowiazkéw
pracowniczych ze swej winy wyrzadzit pracodawcy szkodg, ponosi odpowiedzialnosé
materialng wedhug zasad okreslonych w przepisach ,,Dziatu pigtego, rozdziat 1,” —
Kodeks pracy.

Pracownik ponosi odpowiedzialno$é za mienie mu powierzone wedhug zasad
okreslonych w przepisach ,,Dziatu pigtego, rozdziat II,” — Kodeks pracy.

§10
Inwentaryzacja
- Osoby materialnie odpowiedzialne odpowiadaja za zgodno$¢ stanu inwentary-
zowanych rzeczowych skladnikéw majatku ze stanem wynikajacym z ewidencji

ksiegowe;.

. Zasady przeprowadzania inwentaryzacji w Bibliotece Publicznej Gminy Koscian
reguluje: , Instrukcja inwentaryzacyjna” wprowadzona odrgbnym zarzadzeniem.



Biblioteka Publiczna
Gminy Koécian
Kietczewo, ul. Kosciariska 2
64-000 Koscian
NIP 698-16-73-344

Zalacznik nr 1
do Instrukeji gospodarowania majatkiem trwalym

(Nazwa jednostki, pieczeé)

(wskazanie komdrki organizacyinej sporzadzajgcei dowéd)

Przyj¢cie Srodka trwalego

oT

Nr: Data:

Nazwa:

Charakterystyka (w tym opis czesci skiadowych i peryferyjnych):

Dostawca / wykonawea

Warto$é wedlug rozliczenia:

1. Wartos$¢ nabycia lub wytworzenia

2. Koszty: zl gr
Nr i data dowodu dostawy: 3. KOSZLY: .ucouceierenne z} gr
4. KOSZLY: .ccuveereurens zl gr
Razem: zi er

Miejsce uzytkowania/ przeznaczenie:

Warto$¢ wedlug oszacowania:

Podpisy os6b przyjmujacych:

Podpis osoby, ktérej pieczy powierza sie
Srodek trwaly

Uwagi oséb przyjmujacych: Zalaczniki:

1)

2)

3)
Polecenie ksi¢gowania Nr: Data:
Symbol KST: Stawka amortyzacyjna - %
Numer inwentarzowy: Wn Kwota ( Ma
Stanowisko kosztow: Zaksiegowano

Data: Podpis:




Biblioteka Publiczna
Gminy Koécian
Kielczewo, ul. Kosciariska 2

64-000 Kogcian Zalacznik nr 2
NIP §98-16-73-344 do Instrukeji gospodarowania majatkiem trwalym
PT
Protokél przyjecia/przekazania Nr:
srodka trwalego
Data:
(Nazwa jednostki preekazujycej, pieczeé)
Na podstawie:
przekazuje sig:
Nazwa i charakterystyka skladnika majatkowego:
Symbol KST: Wartos$¢ poczatkowa:
Numer inwentarzowy: Umorzenie;
Przekazujacy (podpisy) Zaljczniki: Przyjmujacy (podpisy)
Data:




'Polecenie ksi¢ggowania Nr: Data:
Tresé:
Konto Wn Kwota Konto Ma
Ksi¢gowano
Data: Podpis:




Biblioteka Publiczna
Gminy Kosécian
Kietczewo, ul. Kosciariska 2
64-000 Koscian
NIP 698-16-73-344

Zalacznik nr 3
do Instrukeji gospodarowania majatkiem trwalym

—
Zmiana miejsca uzytkowania
. Nr:
Srodka trwalego - MT
Przedmiotu nietrwalego - MN
(Nazwa jednostki przekazujicej, pieczeé)
Dnia przeniesiono
(nazwa i charakterystyka)
Uzasadnienie
Jedn. miary ’ Ilosé Cena Wartosé Umorzenie
Nr inwentarzowy
Przeniesiono
Skad
Dokad
Zlecil Przekazal Przyjal Ksi¢gowosé
Data Podpis Data Podpis Data Podpis Data Podpis




Polecenie ksiggowania Nr: Data:
Tresé:
Konto Wn Kwota Konto Ma
Ksi¢ggowano
Data: Podpis:




Biblioteka Publiczna
Gminy Koécian
Kietczewo, ul. Kodciariska 2
64-000 Kescian
NIP 698-16-73-344

Zalacznik nr 4

do Instrukeji gospodarowania majatkiem trwalym

(nazwa jednostki)

Protokoél likwidacji skladnika

majgtkowego

LT

Nr
Data:

.......................................

Nazwa likwidowanego skladnika majatkowego:

.................................................
.................................................
.................................................

.................................................

Numer inwentarzowy:

Sklad komisji likwidacyjnej:

Podpisy:

1. Przewodniczacy:

2. Czlonek:

3. Czlonek:

Whiosek komisji likwidacyjnej:

Przyczyna likwidacji:

Wartos¢ poczatkowa:

Data likwidacji:

Warto$§¢ umorzenia:

Wartos¢ likwidacyjna:

Decyzja kierownika jednostki:

Dokonano likwidacji zgodnie z decyzja.

Data:

Sposéb:

Adnotacje ksiegowe:




Polecenie ksiggowania Nr: Data:
Tresé:
Konto Wn Kwota Konto Ma
Ksiegowano
Data: Podpis:




