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/O romdnes roawoin SZKOLENIE ON LINE

% Demokracji Lokalnej 3 grudnia 2025 r.

im. Jerzego Regulskiego

JAK SKUTECZNIE ZDEJMOWAC ZE STANU SKtADNIKI
MAJATKOWE: ZNISZCZONE, ZUZYTE, USZKODZONE,
PRZETERMINOWANE LUB POSTAWIONE DO SPRZEDAZY

CZY NIEODPLATNEGO PRZEKAZANIA W JSFP?
NIEZBEDNA DOKUMENTACIJA | PROCEDURY POSTEPOWANIA. PRZYDATNE
WZORY | PRAKTYCZNE ROZWIAZANIA. NAJCZESTSZE NIEPRAWIDLOWOSCI

WAZNE INFORMACJE O SZKOLENIU:

Jednostki sektora finanséw publicznych sg zobligowane przepisami ustawy o finansach publicznych do nalezytego
gospodarowania mieniem, tak by rozporzadzac wytgcznie sktadnikami majgtkowymi, ktére sg sprawne i zdatne do
faktycznego uzytku. Koniec roku kalendarzowego to doskonaty czas na uporzgdkowanie mienia w jednostce.
Przed przygotowaniem sie do inwentaryzacji i zamkniecia roku warto przejrze¢ izweryfikowaé majatek
jednostki, by pozostat na stanie jedynie ten, ktory nadaje sie do dalszego uzytkowania.

Podczas proponowanego szkolenia:

Omoéwimy regulacje prawne i prawidtowe postepowanie w zakresie gospodarowania sktadnikami
majatkowymi jednostki panstwowej i samorzadowej — w szczegdlnosci procedur dotyczacych zdejmowania
ze stanu skiladnikdw zniszczonych, zuzytych, uszkodzonych, przeterminowanych lub postawionych
do nieodptatnego przekazania po zmianach.

Zweryfikujemy stosowne zapisy dotyczacych nalezytego gospodarowania mieniem i zdejmowania ze stanu
sktadnikéw majatkowych m.in. polityce rachunkowosci.

Zaprezentujemy najczestsze nieprawidtowosci i sposoby zapobiegania im.

Przeanalizujemy na konkretnych przyktadach, jak nalezy gospodarowac sktadnikami mienia, w jaki sposéb
zdejmowac ze stanu sktadniki zuzyte, uszkodzone czy przeterminowane lub postawione do nieodptatnego
przekazania w jednostkach sektora finanséw publicznych.

CELE | KORZYSCI ZE SZKOLENIA:
Uczestnik dzieki zajeciom:

Zdobedzie wiedze, jak prawidtowo i zgodnie z obowigzujgcymi przepisami gospodarowaé mieniem jednostki.

Bedzie wiedziat, jak skutecznie wdrozy¢ procedury postepowania dotyczace zdejmowania ze stanu sktadniki

zniszczone, zuzyte, uszkodzone, przeterminowane Ilub postawione do sprzedazy czy nieodptatnego

przekazania.

Sprawdzi, czy w jego jednostce proces zarzgdzania majgtkiem prowadzony jest zgodnie z ustawami o finansach

publicznych i samorzadzie terytorialnym.

Bedzie mogt zweryfikowaé, czy w jednostce znajduja sie na stanie sktadniki majgtkowe, ktore sg zbedne, zuzyte,

uszkodzone lub nieprzydatne ekonomicznie.

Pozna praktyczne zasady postepowania z majgtkiem zgodnie z prawem — od ewidencji po likwidacje.

Otrzyma wskazéwki dotyczgce witasciwych procedur oraz sposobdw unikania najczestszych nieprawidtowosci.

Dowie sie, kiedy i jak przeprowadza¢ okresowe przeglagdy majatku i jak je prawidtowo dokumentowaé.

Uzyska praktyczne wytyczne dotyczace postepowania ze zbednymi lub uszkodzonymi sktadnikami

elektrycznymi i elektronicznymi.

Pozna sprawdzone rozwigzania przydatne przy powotywaniu komisji likwidacyjnej, kasacyjnej lub wspdlne;j.

Otrzyma zestaw materiatdw, zawierajgcych przyktadowe wzory dokumentdw, oswiadczenia, schematy

ksiegowan, w tym:

- Oé$wiadczenie oraz przyktady uméw o przyjeciu odpowiedzialnosci i wspdlnej odpowiedzialnosci
materialnej za powierzone mienie,



Zarzadzenie w sprawie powotania Komisji Kwalifikacyjnej, Komisji Likwidacyjnej, Komisji Kasacyjnej lub
komisji wspdlnej.

Whiosek oraz protokét zdawczo- odbiorczy dotyczacy darowizny miedzy samorzgdowymi jednostkami.
Zarzadzenie w sprawie gospodarowania mieniem ruchomym.

o Zdobedzie odpowiedzi na pytania:

Kto ponosi odpowiedzialnos$¢ za gospodarowanie mieniem w jednostce?

Jak wiasciwie dokonaé przegladu sktadnikéw majgtkowych w jednostce? Jak czesto go dokonywad?
Kto powinien go dokonywac i na podstawie jakich przepiséw?

Jak przeprowadzi¢ kontrole majatku w jednostce? Jak oceni¢ przydatnosc sktadnikéw?

Jak prawidtowo powierzy¢ pracownikom i rozliczy¢ ich z tytutu odpowiedzialnosci za mienie powierzone?
W jaki sposdb fizycznie zlikwidowacé sktadniki?

Jak prawidtowo wyksiegowaé z ewidencji sktadniki majgtkowe?

Czy mozna przekazaé sktadniki darowizng innej jednostce? Kiedy i na jakich zasadach?

Czy darowizny powinny by¢ w innej ksiedze niz inne srodki trwate (pozostate)?

Czy jednostka moze przekazac np. stowarzyszeniu Srodek trwaty (powyzej 10 000 zt)?

Jak wtasciwie i bezpiecznie zlikwidowac sprzet elektryczny i elektroniczny?

Co zrobi¢ z maseczkami i ptynami, zakupionymi w ramach grantu Covid, ktérych data waznosci jest
do 2025 r. W tej chwili nie ma juz stanu zagrozenia epidemiologicznego, wiec czy mozna je zlikwidowag,
kiedy i jak?

W jaki sposdb zdjaé z ewidencji ilosciowej niskocenne skfadniki majgtkowe?

Czy mozna ustali¢ w polityce rachunkowosci (np. zatgcznikiem) wyposazenie, ktore nie podlega ewidencji
np. kosze na $mieci, zegary, kwietniki, zaluzje itp.?

Co jest podstawa do nieodptatnego przekazania pracownikowi?

Czy wymiana monitora na nowy w zestawie komputerowym nalezy kwalifikowac jako remont (par. 4270),
czy zakup wyposazenia (par. 4210)?

A co w przypadku nagréd, ktore sg kupowane w celach promocyjnych, a nastepnie przekazywane w réznych
konkursach, wydarzeniach itp.? Czy w momencie zakupu nalezy je wprowadzi¢ do srodkéw trwatych
i nastepnie na podstawie PT przekazywaé?

Czy protokét likwidacji ST uprawnia ksiegowo$é do zdjecia ze stanu, czy potrzebny jest protokét
wybrakowania, zniszczenia?

W sytuacji, gdy jako gmina przekazujemy jednostce podlegtej sSrodek trwaty to wystarczy nam wytgcznie
dokument PT?

Czy komisja likwidacyjna sama moze oszacowac ze sprzet nadaje sie do utylizacji?

Czy jest obowigzek posiadania szczegdétowego (z nazwy i ilosci) potwierdzenia od firmy odbierajgcej zuzyty
sprzet komputerowy?

Jakie sg procedury przy zbywaniu srodkéw majgtkowych zakupionych ze srodkéw UE?

Jakich formalnosci nalezy dopetni¢ przy przekazaniu zakupionych telefonéw komdérkowych
dla pracownikdéw urzedu? Kto podejmuje decyzje w sprawie, jesli dotyczy ona kierownika jednostki?

Czy elektrosprzet zbedny lub popsuty jednostka musi oddac¢ do firmy zajmujacej sie utylizacjg za dodatkowg
odptatnoscig, czy zamiast tego moze oddac taki sprzet pracownikom?

Pod jakg datg przyjgé¢ srodek trwaty, jesli faktura wptynie z miesiecznym opdzinieniem od czasu jego
przyjecia do uzytkowania?

Jak jakis sktadnik zostanie sprzedany przez jednostke to czy musi ona wystawi¢ za to fakture? Jedli tak,
to jak tg operacje nalezy zaksiegowac?

Przy likwidacji, w ktérym momencie prawidtowo powinno sie zatrzymaé naliczanie umorzenia ST (ktéry
jeszcze sie nie zamortyzowat), jezeli protokdt oceny stanu technicznego jest z innego miesigca, niz protokét
fizycznej likwidacji a karta odpadu jest z jeszcze innego miesigca?

Jednostka przyjeta wyposazenie, ktére nie powinno by¢ na stanie wedtug polityki rachunkowosci.
Jak $ciggnac teraz to wyposazenie ze stanu?

Czy przekazywanie mienia ruchomego jednostkom, ktdre nie sg podlegte naszej jednostce nie moze
odbywac sie za pomocg dokumentéw PT?

Jakie jednostki muszg stosowaé ogtoszenie na BIP o zbyciu sktadnikéw majgtku?

PROGRAM:
1. Zasady gospodarowania nieruchomosciami oraz mieniem ruchomym w jednostkach samorzadu terytorialnego
i w panstwowych jednostkach budzetowych — omdwienie podstaw prawnych.



2. Odpowiedzialno$¢ kierownika jednostki za gospodarowanie sktadnikami majatkowymi jednostki i ustalenie
wewnetrznych procedur warunkujgcych ich stawianie w stan likwidacji.

3. Przestanki odpowiedzialnosci i wspdlnej odpowiedzialnosci pracownikéw za powierzone mienie na zasadach
ogblnych iz obowigzkiem wyliczenia sie — wzor oswiadczenia oraz przyktady umdéw o przyjeciu
odpowiedzialnosci i wspdlnej odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mienie.

4. Obowigzek dokonania przegladu i analiza stanu technicznego sktadnikéw majgtkowych pod katem dalszej
przydatnosci, w tym oméwienie przyktadowych rozwigzan ze wskazaniem kto ma to robié, w jakich terminach
i jakie dokumenty wytworzy¢.

5. Ustalenie wewnetrznych procedur zdjecia ze stanu sktadnikéw zbednych, zuzytych, zniszczonych, wadliwych
czy przeterminowanych —omoéwienie poszczegdlnych etapow.

6. Zarzadzenie w sprawie powotania Komisji Kwalifikacyjnej, Komisji Likwidacyjnej, Komisji Kasacyjnej lub komisji
wspdlnej — zasady dziatania i dokumentowania oraz przyktadowy regulamin.

7. Kontrola majatku jednostki, w tym:

e sposOb postepowania ze srodkami trwatymi, pozostatymi srodkami trwatymi, niskocennymi, uzyczonymi
czy obcymi,

e opisy na dokumentach zrédtowych — tworzenie i obieg dokumentéw oraz kontrola merytoryczna, formalno
—rachunkowa i wstepna — przyktadowe zarzadzenie,

e znakowanie sktadnikéw majatkowych i sposdb postepowania przy ich likwidacji,

e wnioski i rekomendacje komisji inwentaryzacyjnej dotyczace sposobu rozliczenia rdznic
inwentaryzacyjnych a proces likwidacji mienia jednostki.

8. Skutki odtgczenia jednego lub kilku zuzytych elementdéw srodka trwatego stanowigcego komplet lub zestaw,
czyli jak zmieni¢ zakres obiektu inwentarzowego $rodka trwatego i jego wartos¢ w ewidencjach jednostki —
przyktadowe rozwigzania i wzory dokumentéw.

9. Zdjecie ze stanu ksiegowego i co dalej ze sktadnikami?:

e sposéb dokumentowania mozliwych rozwigzan likwidacji sktadnikéw majgtkowych,
e wzory dokumentéw, na podstawie ktérych nastepuje wyksiegowanie z ewidencji ksiegowej, przeniesienie
na konta pozabilansowe i fizyczna likwidacja oraz prezentowanie tych zdarzen w ksiegach rachunkowych.

10. Szczegdlny tryb likwidacji sprzetu wrazliwego, elektrycznego i elektronicznego oraz wyposazenia, stanowigcego
odpady w oparciu o ustawe o odpadach.

11. Darowizna miedzy samorzagdowymi jednostkami (wniosek, protokét zdawczo- odbiorczy).

12. Czy mozliwa jest sprzedaz sktadnikéw pracownikom jednostki — na jakich zasadach i czy s ograniczenia
funkcyjne?

13. Przyktady nieprawidtowosci w gospodarowaniu sktadnikami majgtkowymi jednostki.

14. Przyktadowe zarzadzenie w sprawie gospodarowania mieniem ruchomym.

15. Dyskusja.

ADRESACI:

Kierownicy i gtéwni ksiegowi jednostek sektora finanséw publicznych, jednostek podlegtych ijednostek
obstugujgcych/CUW oraz pracownicy merytoryczni ww. jednostek — wtasciwi rzeczowo w zakresie nabywania
i zbywania sktadnikéw majatkowych, znakowania pdl spisowych, tworzenia, obiegu iewidencjonowania
zrédtowych dokumentéw ksiegowych, a takze pracownicy odpowiedzialni materialnie, wchodzgcy w sktad komisji
inwentaryzacyjnych, kontrolerzy spisowi, rachmistrze spisowi, magazynierzy i intendenci, wszyscy zainteresowani
tematyka szkolenia.

PROWADZACA:

Ekonomistka, pedagog, specjalistka z zakresu finanséw publicznych, dtugoletnia ksiegowa w jst. Autorka artykutow
i trener w dziedzinie finanséw publicznych oraz rachunkowosci. Wyktadowca na uczelni wyzszej. Praktyk, ktéry
dzieki swemu wieloletniemu doswiadczeniu przekazuje w sposdb jasny i przystepny, sprawdzone metody w pracy
stuzb ksiegowych. Wieloletni ekspert w FRDL wysoko oceniany przez uczestnikow szkolen.
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/O ramtncin rowwolo INFORMACJE ORGANIZACYJNE
% Demokracji Lokalnej KARTA ZGtOSZENIA

im. Jerzego Regulskiego

Jak skutecznie zdejmowac ze stanu sktadniki majgtkowe: zniszczone, zuzyte,
uszkodzone, przeterminowane lub postawione do sprzedazy czy nieodptatnego
przekazania w jsfp? Niezbedna dokumentacja i procedury postepowania. Przydatne

wzory i praktyczne rozwigzania. Najczestsze nieprawidtowosci

Szkolenie bedziemy realizowali w formie webinarium on line.

3 grudnia 2025 r. Szkolenie w godzinach 9:00-13:30

Cena: 449 PLN netto/os. Przy zgtoszeniu do 19 listopada 2025 r. cena
wynosi: 419 PLN netto/os. Udziat w szkoleniu zwolniony z VAT
w przypadku finansowania szkolenia ze $Srodkdw publicznych.

CENA zawiera: udziat w profesjonalnym szkoleniu on-line z mozliwoscig zadawania pytan,
materiaty szkoleniowe w wersji elektronicznej,

certyfikat ukoriczenia szkolenia.

Fundacja Rozwoju Demokracji Lokalnej Centrum Mazowsze

DANE ul. Jelinka 6, 01-646 Warszawa

DO tel. 533 849 116

KONTAKTU: szkolenia@frdl.org.pl

[ B

I
DANE UCZESTNIKA ZGLASZANEGO NA SZKOLENIE

Nazwa i adres nabywcy
(dane do faktury)

Nazwa i adres odbiorcy

NIP Telefon

1. Imie i nazwisko uczestnika, stanowisko,
E-MAIL i TEL. DO KONTAKTU

2. Imie i nazwisko uczestnika, stanowisko,

E-MAIL i TEL. DO KONTAKTU
Oswiadczam, ze szkolenie dla ww. pracownikow jest ksztatceniem zawodowym finansowanym w catosci lub TAK O
co najmniej 70% ze srodkéw publicznych (prosze zaznaczy¢ wtasciwe) NIE O
Prosze o przestanie faktury na adres mailowy:

Dokonanie zgtoszenia na szkolenie jest rownoznaczne z zapoznaniem sie i zaakceptowaniem regulaminu szkolen
Fundacji Rozwoju Demokracji Lokalnej zamieszczonym na stronie Organizatora www.frdl,mazowsze.pl oraz
zawartej w nim Polityce prywatnosci i ochrony danych osobowych.

Wypetniong karte zgtoszenia nalezy przesta¢ poprzez formularz zgtoszenia szkolenia@frdl.org.pl
do 28 listopada 2025 r.

UWAGA! Liczba miejsc ograniczona. O udziale w szkoleniu decyduje kolejnos¢ zgtoszen. Zgtoszenie na szkolenie musi zostaé
potwierdzone przestaniem do Osrodka karty zgtoszenia. Brak pisemnej rezygnacji ze szkolenia najpdzniej na trzy dni robocze przed
terminem jest rownoznaczny z obcigzeniem Parstwa naleznos$cig za szkolenie niezaleznie od przyczyny rezygnacji. Ptatnos¢ nalezy
uregulowad przelewem na podstawie wystawionej i przestanej FV.

Podpis osoby upowainionej
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