Zarzadzenie Nr 653/2017
Wijta Gminy Elk
z dnia 19 lipca 2017 r.

W sprawie wprowadzenia instrukeji zasad gospodarowania mieniem, odpowiedzialnosci
za powierzone mienie oraz tryb i zasady przeprowadzania czynnofci kasacyjnych
(likwidacyjnych) mienia w Gminie Elk.

Na podstawie art. 4 i art. 10 ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci (j.t. Dz.U. z
2016 1. poz. 1047) oraz art. 53 ust 1, w zwigzku z art. 42 i art. 44 ustawy o finansach
publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 r. (Dz.U. z 2016 Nr 1870 z p6zn.zm) Wéjt Gminy Elk
zarzgdza, co nast¢puje:

§1

Wprowadzam do stosowania w Gminie Elk instrukcje w sprawie zasad gospodarowania
mieniem, odpowiedzialnoci za powierzone mienie oraz tryb i zasady przeprowadzania
czynnosci kasacyjnych (likwidacyjnych) mienia w Gminie Etk, zgodnie z zalacznikiem do
niniejszego zarzadzenia.

§2

Zobowigznj¢ pracownikéw Urzedu Gminy Elk do zapoznania si¢ przepisami
wymienionymi w § 1 niniejszego zarzadzenia oraz do przestrzegania zasad w nich
zawartych.

§3

Tracg moc § 1 pkt. 2 Zarzadzenie Nr 673/2010 Wéjta Gminy Elk z dnia 29 pazdziernika
2010 roku w sprawie wprowadzenia przepiséw wewnetrznych (instrukcji) okreslajgcych
zasady gospodarki finansowej oraz procedury kontroli finansowej dotyczace procesdw
zwigzanych z gromadzeniem i rozdysponowaniem $rodkéw publicznych oraz gospodarki
mieniem w Urzgdzie Gminy Elk,

§4
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowiazujaca od 1 stycznia 2017
roku.
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Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 653/2017
Wojta Gminy Etk

Z dnia 19 lipca 2017 r.

INSTRUKCJA
w sprawie zasad gospodarowania mieniem, odpowiedzialnosci za powierzone mienie
oraz tryb
i zasady przeprowadzania czynnosci kasacyjnych (likwidacyjnych) mienia w Gminie
Elk.

Podstawe uregulowan przyjetych w niniejszej instrukcji stanowia ponizsze akty prawne:

1. Ustawa o rachunkowosci z dnia 29 wrze$nia 1994 r. (j.t. Dz.U. z 2016 r. poz. 1047),
2. Ustawa o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 r. (.t. Dz.U. z 2016 r. poz. 1870
Ze zm.).

3. Ustawa o podatku dochodowym od 0séb prawnych z dnia 15 lutego 1992 r. (j.t. Dz.U. z
2016 r. poz. 1888 ze zm.)

4. Rozporzagdzenie Ministra finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegllnych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu pafistwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz pafistwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (j.t. Dz. U. z 2017 r. poz. 780),

5. Ustawa — Kodeks Pracy z dnia 26 czerwca 1974 . (j.t. Dz.U z 2016 poz. 1666 ze zm.)

6. Rozporzadzenie Rady Ministréw w sprawie Klasyfikacji Rodzajowej Srodkéw Trwatych z
dnia 10 grudnia 2010 r. (j.t. Dz.U. z 2016 r. poz. 1864).

7. Komunika Nr 23 Ministra Finanséw z 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardéw kontroli
zarzgdezej dla sektora finanséw publicznych ( j.t. Dz Urz. MF z 2009 Nr 15, poz. 84).

§1.
Ilekro¢ w instrukcji jest mowa o:

1) jednostce — oznacza to Urzad Gminy Elk,

2) kierowniku jednostki — oznacza to Wéjta Gminy Elk,

3) gléwnym ksiggowym — oznacza to Skarbnika Gminy,

4) srodkach trwatych — oznacza to sktadniki aktywow zdefiniowanych w art. 3, ust. 1 pkt 15
ustawy o rachunkowosci oraz srodki trwale stanowiagce wlasnogé Gminy Elk, otrzymane
w zarzad lub uzytkowanie wieczyste i przeznaczone na potrzeby jednostki,

5) warto$ciach niematerialnych i prawnych — oznacza to nabyte przez jednostke, zaliczane do
aktyw6w trwatych, prawa majatkowe nadajace si¢ do gospodarczego wykorzystania,
o przewidywanym okresie ckonomicznej uzytecznosci dtuzszym niz 1 rok, przeznaczone
do uzywania na potrzeby jednostki. Sa to w szczegdlnosei:
a) autorskie prawa majgtkowe, prawa pokrewne, licencje, koncesje;
b) prawa do wynalazkéw, patentéw, znakow towarowych, wzoréw uzytkowych oraz

zdobniczych;

¢) know-how.

d) m
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§2.
Majatek trwaly jednostki stanowia:
1) $rodki trwale
2) pozostale srodki trwale (wyposazenie )
3) wartosci niematerialne i prawne.

§3.

Ewidencja i wycena majgtku trwalego jednostkis:

1) Ewidencja analityczna srodkéw trwatych, pozostatych srodkéw trwalych, oraz wartoéci
niematerialnych i prawnych od 2 stycznia 2017 roku prowadzona jest komputerowo
w programic PROGMAN w module WYPOSAZENIE - $rodki trwale, wyposazenie,
WNP - firmy Wolters Kluwer S.A.

2) Wyceny srodkow trwatych, pozostatych srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych dokonuje si¢ na podstawie ustawy o rachunkowosci oraz wedlug
zalycznika Nr 2 Zarzadzenia Nr 570/2017 Wéjta Gminy Etk z dnia 10 marca 2017
roku w sprawie ustalenia zasad (polityki) rachunkowosci dla budzetu Gminy Elk i
Urz¢du Gminy Elk.

3) Dla celéw ewidencyjnych, gromadzenia danych, wustalenia stawek odpiséw
amortyzacyjnych majatku trwalego nalezy stosowaé wymogi zawarte w
rozporzadzeniu Rady Ministréw w sprawie Klasyfikacji Srodkéw Trwatych (KST).

4) Pozostale $rodki trwale w uzywaniu (wyposazenie), wycenia si¢ wg cen zakupu brutto,
tj. Jjeznie z podatkiem VAT, jesli podatek ten nie podlega odliczeniu. Jesli podatek
pediega odliczeniu, wéwczas wycenia si¢ w kwocie netto.

5) Pozostate srodki trwale o wartoéci nie przekraczajacej 3.500,00 zl, rownej lub wyzszej niz
500,00 zI, umarza si¢ w pelnej wysokosci (100%) poprzez spisanie w koszty w miesigcu
przyjecia do uzywania.

6) Bez wzgledu na wartosé¢ na koncie §rodkéw trwalych ewidencjonuje si¢ grunty,
budowle i budynki.

7)  Zmiana wartosci Srodkéw trwatych moze nastapi¢ w wyniku zarzadzonej aktualizacji
srodkéw trwalych (zwigkszenie lub zmniejszenie) oraz w wyniku ich ulepszenia
(zwigkszenie).

8) Zwigkszenie Srodkéw trwalych nastepuje:

a) w przypadku zakupu — wedhug ceny nabycia! lub ceny zakupu, jesli koszty zakupu nie
stanowig istotnej wartosci,

b) w przypadku wytworzenia we wlasnym zakresie — wedhug kosztu wytworzenia, za§ w
przypadku trudnosci z ustaleniem kosztu wytworzenia — wediug wyceny dokonanej przez,
rzeczoznawce,

¢) w_przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacji — wedlug posiadanych dokumentow

z uwzglednieniem zuzycia, a przy ich braku wedhug wartosci godziwej?,

L Za ceng nabycia uwoia sig reeczywisty ceng skiadnika majgtkowego obejmujgeg kwote naleing sproedajgcemu, powigkszong o kossty
Zwigzane

= zakupem naliczone do dnig przekazania Srodka trwalego do uzywania, a w szczegdinosei o koszty transportu, zaladunky i wyladunio,
ubezpieczenia

w drodze, momiatu, oplat notarialnych, skarbowych i innych, odsetek, prowizji | réinic kursowych oraz pomniejs=ona, zgodnie = odrgbnymi
preepisami,

o podatek od towardw i ustug, = wyjatkiem, gdy podatnikowi nie prysiuguje obnizenie kwoty naliczonego podathu fub zwrot réznicy podatiu
od towardw I ustug. W proypadku importu cena nabycia obejmuyje clo i podatek akcyzowy oraz podatek importowy od skiadnikéw

majqgtkowych sprowadzanych lub nadesianych = zagranicy. i
8%
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d) w przypadku spadku lub darowizny — wedlug wartosci godziwej z dnia otrzymania lub
W nizszej wartosci okreslonej w umowie o przekazaniu,

e) w przypadku otrzymania w sposéb nieodptatny od Skarbu Pafistwa lub jednostki
samorzadu terytorialnego ~ w wysokosci okreslonej w decyzji o przekazaniu,

f) w_przypadkn ofrzymania srodka na skutek wymiany $rodka niesprawnepo —
w wysokosci wynikajacej z dowodu dostawcy, z podaniem cech szczegblnych nowego
srodka.

9) Ujawnione réznice inwentaryzacyjne wprowadza si¢ do ksiag rachunkowych pod datg ich
stwierdzenia w drodze inwentaryzacji, nie pdzniej niz pod datg ostatniego dnia roku
kalendarzowego (w przypadku inwentaryzacji rocznej).

10) Umorzenie $rodkéw trwatych dokonywane jest jednorazowo, na koniec roku, w oparciu o
stawki amortyzacyjne okreslone w ustawie o podatku dochodowym od 0s6b prawnych.

11) Grunty nie podlegaja umorzeniu.

12) Podstawe do ujecia w ewidencji analitycznej Srodka trwalego stanowi co najmniej
jeden z ponizszych dokument6éw:

a)  dokument OT ,Przyjecie $rodka trwalego”, stanowi zalgeznik nr 1 do niniejszej

instrukcji,

b) dokument OT/Z ,,Przyjecie $rodka trwatego- zwigkszajacy wartos¢ ewidencying”, stanowi
zalgcznik nr 2 do niniejszej instrukcji,

¢) dokument PT _ Protokél zdawczo-odbiorczy”,

d) akt notarialny;

€) operat szacunkowy, opracowanie lub ekspertyza sporzagdzone przez rZeCcZoZnawcee

majgtkowego okreslajgce wartosé srodka trwalego;

f) protokél przyjecia lub aktualizacji Srodka trwalego (grunty);

g) inne dokumenty potwierdzajace nabycie prawa wlasnosci lub wspdtwlasnosci,

13) Dokument przyjecia srodka trwalego powinien odpowiadaé dacie przyjecia do
uzywania. W przypadku gdy zakup srodka trwatego lub wytworzenie érodka trwalego
sklada si¢ z kilku platnosci to dokument OT nalezy sporzadzi¢ do kofica miesiaca w
ktérym nastapito calkowite rozliczenie zobowigzan z tytuhz nabycia Srodka trwatego.

14) Dokumenty przyjecia Srodka trwalego wystawia si¢ w 4 egzemplarzach3, z ktérych
jeden przekazuje sic do Wydziatu Finansowego w celu uzupekienia czesci dotyczacej
polecenia ksiggowania, drugi dla osoby odpowiedzialnej za ewidencje Srodkow
trwalych, trzeci dla Skarbnika Gminy Elk, a czwarty pozostaje u osoby materialnie
odpowiedzialne;.

15) Kontroli pod wzgledem merytorycznym dokonuje Sekretarz Gminy Flk, finansowo -
rachunkowej Wydziat Finansowy. Dokument OT zatwierdza Kierownik jednostki.

16) Przy numeracji dokumentéw przyjecia srodka trwatego nalezy stosowaé zasade:

w danym roku budzetowym numeracje zaczyna¢ od Nr 1/rok budzetowy/ symbol wydziatu.

17. Dokument przyjecia srodka trwalego sporzadza pracownik odpowiedzialny

merytorycznie za zwigkszenie $rodkéw trwatych.

? Wartose godzwa to kwota, za jakg dany skladnik moglby zostad wymieniony. Projimuje sig wyceng wartoéci god-iwej w oparciu o
nolowania na rynku
podsiawowym na dieri ofrzymania srodka trwatego,

3 W proypadiu Dposiadania jednego egzemplarza dokumentu (orygingf) potwierdzajqeego prayjecie Srodka trwalego, nalezy
oryginal przedloiyé do Wydziatu Finansowego, a kserokopie potwierdzone za zgodnosé z orvginatem odpowiednio do
Wydziatu Organizacyjnego, Skarbnika i osoby materialnie odpowiedzialnej.
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§4.
Zasady sporzadzenia dokumentu przyjegcia §rodka trwalego:

1) Okreslenie wystawcy dowodu / nazwa jednostki i doktadny adres - pieczeé/,

2) Okreslenie numeru i daty wystawienia dowodu /w rubryce tej okresla sie: numer dowodu
wg zasady: OT/nr kolejny/rok/symbol wydziatu oraz date wystawienia/.

3) Nazwa $rodka trwalego /w tym miejscu widnieje dokladna nazwa $rodka trwatego/.

4) Charakterystyka §rodka trwalego /w rubryce tej podaje si¢ szczegblowy opis $rodka,
elementy sktadowe, cechy techniczne, rok produkeji, nr fabryczny, np. dhugoséé drogi,
rodzaj nawierzchni, materiat z jakiego zostata wybudowana/

5) Nazwa dostawcy oraz oznaczenie dowodu dostawy /w tym miejscu tym podaje si¢ nazwe
i doktadny adres dostawcy oraz nr i rodzaj dowodu, takie jak: faktura VAT dostawcy lub
rachunek wraz z protokotem odbioru technicznego w przypadku zakupu, zestawienie
zbiorcze spisu
z natury, dokumentacja inwestycyjna, umowa darowizny, wartosé srodka trwalego/.

6) Wartos¢ Srodka: okreSlona np. dokumentu nabycia wraz ze wszystkimi dodatkowymi
kosztami.

7) Podpisy: zespolu przyjmujgcego oraz uzytkownika srodka trwalego /w rubryce tej
podpisujg sig: zespot przyjmujacy, w tym wystawca dowodu oraz pracownik, ktéremu
przekazano érodek trwaly w celu sprawowania nad nim kontroli/nadzoru - uzytkownik
srodka trwatego/.

8) Miejsce uzytkowania /okreslenie miejsca uzytkowania $rodka trwatego — miejsce, w
ktorym on sie znajduje/.

9) Uwagi /w tym miejscu podaje si¢ nazwe zadania wg zalgcznika inwestycyjnego/.

10) Ksiggowanie - dowéd OT podlega ewidencji syntetycznej w urzadzeniach ksiegowych
na odpowiednich kontach /nalezy dowéd zadekretowac/ oraz w ewidencji analitycznej w
module ,$rodki trwale”; pod dekretacja umieszcza si¢ date ksiggowania oraz podpis
osoby, ktéra tego dokonuje.

11) Konstrukeja finansowania — okresla si¢ konstrukcje finansowania $rodka trwatego np.:

- Srodki wlasne .....

12) Numer inwentarzowy - numer zostaje trwale nadany przez upowaznionego pracownika,
w momencie wpisania go do komputerowej ewidencji;
13) Symbol uktadu klasyfikacyjnego - pracownik upowazniony do prowadzenia ewidencji
srodkow trwatych nadaje symbol zgodnie z KST i wpisuje go na dokumencie OT.
14) Stanowisko kosztéw - okreslamy tutaj odpowiednie stanowisko kosztéw np. konto
analityczne do konta 080.
15) Stopa umorzenia - ksiggowos$é przypisuje dla danego $rodka trwatego procentows stope
r0Ccznego umorzenia.
§5.
Numery inwentarzowe nadawane automatycznie w programie komputerowym
PROGMAN w module WYPOSAZENIE wg nastepujgcego schematu:
JEDNOSTKA/KST/RODZAJ/NR/ROK, gdzie poszczegoblne skladowe oznaczaja:
a) JEDNOSTKA: okreslenie wiascicicla srodka trwalego; w przypadku $rodkéw bedacych
wlasno$cia Gminy Efk stosowane jest oznaczenie UG,
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b) KST: kod mowigey o tym, ze dany skladnik mienia jest §rodkiem trwatym ujetym na
koncie 011;
¢) RODZAJ: rodzaj, do ktérego zakwalifikowano $rodek trwaly zgodnie z klasyfikacja
Srodkow trwatych;
d) NR: numer kolejny, pod ktérym zaewidencjonowano $rodek trwaly;
¢) ROK: rok przyjecia do uzywania érodka trwalego.
§o6
Podstawe do wyksiggowania z ewidencji analitycznej §rodka trwatego stanowi co najmnie;
jeden
z nizej podanych dokumentéw:
a) dokument PT ,Protokét zdawcezo-odbiorezy §rodka trwate go”.
b) dokument LT ,Likwidacja $rodka trwalego™,
¢) akt notarialny;
d) decyzja lub zarzadzenie kierownika jednostki,
e) protokét przekazania srodka trwalego;
f) inne dokumenty potwierdzajace zbycie prawa wiasnosci lub wspétwlasnosci oraz
protokoly kasacji (likwidacji/aktualizacji).

§7

1) Zmiany w ewidencji analitycznej §rodkéw trwalych polegajace na zmianie miejsca
uzytkowania dokonywane sa na podstawie dokumentu ,ZM - Zmiana miejsca
uzytkowania Srodka trwalego/ wyposazenia”, zgodnie z zatqcznikiem nr 4 do niniejszej
instrukcji.

2) Dowdd ten sporzadza si¢ na podstawie decyzji kierownika jednostki. Dowdd ten sporzadza
pracownik merytoryczny, odpowiedzialny za gospodarke $rodkami w  zakresie
realizowanych zadafh w dniu faktycznej zmiany miejsca uzytkowania érodka. Dowéd ZM
powinien zawiera¢: nazwg Srodka trwatego i jego krotka charakterystyke, numer
inwentarzowy $rodka trwalego, jego warto§é poczatkowa, date¢ i przyczyny miejsca
uzytkowania, dotychczasowe i nowe miejsce uzytkowania, podpisy oséb kierownika
komorki przekazujacej i otrzymujacej $rodek trwaty, datg sporzadzenia dowodu. Dowod
ZM wystawia si¢ w czterech egzemplarzach: oryginal przekazuje si¢ do komérki
otrzymujacej $rodek, pierwsza kopie przekazuje si¢ Wydzialowi finansowemu, druga
kopi¢ przekazuje si¢ do komérki przekazujacej srodek, czwartg kopie otrzymuje osoba
merytorycznie odpowiedzialna za gospodarke $rodkami trwalymi w zakresie
realizowanych zadan.

3) Uzgodnienie stanu érodkéw trwalych oraz pozostatych srodkéw trwatych w uzywaniu,
yjetych
w ewidencji analitycznej z ewidencig syntetyczng winno by¢ dokonywane co miesiac.

§8.

Pozostale §rodki trwale:

1) Pozostate srodki trwate w uzywaniu (wyposazenie) wycenia si¢ wg cen zakupu brutto,

tj. tacznie z podatkiem VAT. Je§li podatek podlega odliczeniu, wéwczas wycenia si¢ w

kwocie netto.

Ewidencj¢ pozostalych $rodkéw trwatych prowadzi pracownik wyznaczony przez Kierownika

Jednostki. Do zakresu pracy tego pracownika nalezy prowadzenie ewidencji ilosciowo-

wartosciowej w programie komputerowym w module ,, Wyposazenie” w rozbiciu na pokoje badz

w niektorych przypadkach na osoby.

,..
- 5-\
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ey

2) Pozostatym $rodkom trwatym ujmowanym w ewidencji ilodciowo-wartodciowej nadawane
s3 numery inwentarzowe wg schematu: JEDNOSTKA/I-W/RODZAJ/NR/ROK, gdzie
poszezegblne skladowe oznaczaja: _

a) JEDNOSTKA: okreslenie wiasciciela $rodka trwatego; w przypadku srodkéw bedacych

wlasnoscig Gminy Elk jest oznaczenie UG,

b) I-W: kod méwigcy o tym, ze dany skladnik mienia jest pozostatym $rodkiem trwatym

ujetym na koncie 013;

c¢) RODZALI: rodzaj, do ktérego zakwalifikowano pozostaly srodek trwaty;

d) NR: numer kolejny, pod ktérym zaewidencjonowano pozostaly srodek trwaty;

)} ROK: rok przyjecia do uzywania pozostatego $rodka trwatego.

3) Zakupione ksigzki i wydawnictwa podlegaja ewidencji w odrebnej ksiedze inwentarzowej.

Dowody zakupu ksigzek i wydawnictw winny by¢ dokladnie opisane z podaniem

uzytkownika i zawierajace klauzule: ,,Wpisano do ksiggi inwentarzowej poz. .......... or ...

data .......... podpis ............ ”. Pracownik potwierdza swoim podpisem, ze otrzymal powyzsza
ksigzke. Ewidencji podlegajg ksigzki

1 wydawnictwa o wartosci powyzej 100 zi.

4) Ewidencjg ilosciowo-wartosciowa objete sg pozostate $rodki trwale o przewidywanym

okresic ekonomicznej uzytecznosci dhuzszym niz rok, kompletne, zdatne do uzytku i

przeznaczone na potrzeby jednostki o wartosci powyzej 500 2 i dla wartosci niematerialnych

i prawnych o wartodci ponizej 3.500 zt, z wyjgtkiem: mebli, sprzgtu audiowizualnego,

odkurzaczy, aparatéw fotograficznych, sprzetu elektronicznego oraz elektronarzedzi, ktdre

podlegajg ewidencji iloSciowo - wartosciowej bez wzgledu na wysoko$¢ ceny nabycia.

5) Pozostale $rodki trwale o niskiej wartosci nie przekraczajgce 500,00 zt odpisuje si¢ w

koszty dzialalnoéci w momencie zakupu i nie ujmuje si¢ na koncie 013. Nie podlegaja

ewidencji pozostale Srodki trwale na stale whbudowane w budynek lub w urzadzenie
techniczne.

6) Na fakturach, na podstawie ktérych dokonano zakupu pozostatych srodkéw trwatych

(wyposazenia), nalezy dokladnie wskazaé, komn przekazano pozostaly srodek trwaly do

uzytku oraz zamiesci¢ napis: ,,.Ujeto w ewidencji ilogciowo - warto$ciowej poz. ....data

........ podpis...... oraz imi¢ i nazwisko osoby materialne — odpowiedzialnej”.

§9.

Odpowiedzialno§é pracownikéw za powierzone mienie.

1. Odpowiedzialno$¢ za nalezyte zabezpieczenie majatku Gminy Etk oraz obowigzek nadzoru

nad wilasciwg eksploatacja majatku i zabezpieczeniem go przed kradzieza i zniszczeniem,

ponosi Kierownik jednostki.

2. Kierownik jednostki moze powierzyé mienie jednostki wlasciwym merytorycznie

pracownikom. Powierzenie mienia moze nastgpi¢ na podstawie:

a) inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej,

b) protokotu zdawczo-odbiorczego (PT)

¢) dokumentu OT ,Przyjecie $rodka trwatego” dla $rodkéw trwatych pochodzacych z
zakupu lub powstatych w wyniku zakonczonej inwestycji.

3. Odpowiedzialno$¢ za whasciwe uzytkowanie i ochrong skladnikéw majgtkowych w czasie
godzin pracy ponosza pracownicy, ktérym skladniki te powierzono w zwigzku z zajmowanym
stanowiskiem.

4. Odpowiedzialnosé za wlasciwe uzytkowanie i ochrong sktadnikéw majatkowych w czasie

godzin pracy ponosza kierowcy OSP, ktérym skladniki te powierzono w zwigzku z

zajmowanym stanowiskiem.
LW
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5. Odpowiedzialno$¢ za skladniki majgtku we wszystkich OSP nieprzypisane dla
pracownikéw, kierowcéw odpowiada pracownik odpowiedzialny zgodnie z zakresem
obowigzkéw za OSP.,

6. Za érodki trwale bgdZz pozostale érodki trwale, dla ktérych nie ma przypisanej

odpowiedzialnosci pracownikéw odpowiada kierownik jednostki.

7. Odpowiedzialno$é za majgtek jednostki uzywany przez inne jednostki organizacyjne

ponoszg Kierownicy poszczegdlnych jednostek, a nadzér prowadzi kierownik jednostki.

8. Pracownikom jednostki moze by¢ powierzony, na podstawie odpowiedniego dowodu sprzet

do uzytku indywidualnego taki jak: telefony komérkowe, sprzet komputerowy, aparaty

fotograficzne, kamery, itp. Przyjmujac taki sprzgt, pracownik winien podpisaé o$wiadczenie

o odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mu mienie i zobowigzaé si¢ do jego zwrotuy,

gdy ustanie potrzeba jego uzytkowania. O$wiadczenia powyzsze przechowuje sic w aktach

osobowych. Wzér oswiadczenia stanowi zatgeznik nr 5 do niniejszej instrukcyi.

1) Pracownik, ktéremu powierzono mienie i ktéry podpisat oswiadczenie o odpowiedzialnosci
materialnej ma obowigzek:

2) pelni¢ nadzor nad wilasciwg eksploatacja majatku,
b) zabezpieczy¢ majatek przed kradzieza i zniszczeniem.

2) W oprzypadku stwierdzenia przez pracownika ktéremu powierzono mienie,
nieodpowiednich warunkéw zabezpieczenia sktadnikéw majgtkowych, pracownik jest
obowiazany zglosi¢ ten fakt Kierownikowi jednostki.

3) W przypadku stwierdzenia utraty lub kradziezy skladnikéw majgtkowych (skladnika
majatku) pracownik w mozliwie najszybszym terminie zawiadamia o zaistnialej sytuacji
kierownika jednostki lub bezposredniego przetozonego oraz sklada stosowne wyjasnienie
na pismie.

4) Pracownik ponosi odpowiedzialno$é za zniszczenie mienia jednostki, jezeli powstato
wskutek niewykonania Iub nienalezytego wykonania obowigzkéw. Odpowiedzialno$é w
takim przypadku wigze sig¢ z obowigzkiem wyréwnania powstalej szkody (do wysokosci
wynikajgcej z Kodeksu pracy).

5) Pracownik zobowiazany jest do pokrycia szkody w pelnej wysokosci, jezeli:

a) dopuscit si¢ zagarniecia mienia lub w inny sposéb umyslnie wyrzadzit szkode jednostce,
b) nie dopetnit obowigzku zwrotu albo rozliczenia si¢ z powierzonych mu skladnikéw
majatkowych, a takze nie rozliczyt si¢ z odziezy ochronnej i roboczej lub sprzgtu ochrony
osobiste;j,

¢) spowodowat szkod¢ w mieniu innym, niz wymienione w punktach a i b, jezeli bylo mu
ono powierzone z obowigzkiem zwrotu.

9. W przypadku stwierdzenia utraty lub zniszczenia sktadnika majgtkowego, bedacego na
wyposazeniu jednostki lub powierzonego pracownikowi do uzytku indywidualnego, Sekretarz
zobowigzany jest ustali¢ okolicznosci tego faktu, przeprowadzié postepowanie wyjasniajace
celem ustalenia przyczyny lub osoby winnej utraty lub zniszczenia mienia i przedstawié
kierownikowi jednostki wnioski w przedmiocie wyegzekwowania odpowiedzialnosci
materialnej w mys1 przepiséw kodeksu pracy.

10. Obowigzkiem pracownikéw, z ktérymi rozwigzywano stosunek pracy jest zwrot sprzetu

powierzonego do uzytku indywidualnego i uzyskanie adnotacji Sekretarza na karcie

obiegowe;j.
ij\'/
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§ 10.

Spis inwentarzowy pomieszezen biurowych:

1) Pozostale $rodki trwale stanowiace wyposazenie biurowe, objg¢te ewidencjg ilosciowo-
warto$ciows, powinny byé przypisane do kazdego pomieszczenia z osobna i ujete w spisie
inwentarzowym — tzw. ,,wywieszce”.

2) Spis inwentarzowy, oprdcz nr pomieszczenia, powinien okreslaé rodzaj, ilo$¢ skladnikéw
wyposazenia, ich numery inwentarzowe oraz imiona i nazwiska pracownikéw, ktérym
pieczy powierzono te skladniki. Spis taki, opatrzony pieczgcig jednostki i podpisami oséb
odpowiedzialnych umieszcza sig w widocznym miejscu, w kazdym pomieszczeniu.

3) Wszelkie zmiany w stanie wyposazenia danego pomieszczenia mogg by¢ dokonywane za
zgoda Kierownika jednostki i pracownikéw odpowiedzialnych za cksploatacje i
ochrong tego wyposazenia. Zmiany musza by¢ niezwlocznie naniesione na spis inwentarza
danego pomieszczenia, a dokument ZM przekazany do Wydziaty Finansowego, w celu
dokonania zmian w urzadzeniach ksiggowych oraz pracownika odpowiedzialnego za
ewidencje pozostatych $rodkéw trwalych (wyposazenia).

4) Pracownik wyznaczony przez Wéjta Gminy zobowigzany jest dopilnowaé aktualizacji
W spisie inwentarzowym,

5) W przypadku zmian personalnych niezbedne jest dokonanie zmian w zakresie
odpowiedzialnosci za powierzone mienie jednostki, w tym: rozliczenie pracownika

przekazujacego mienie i podpisanie oswiadczenia przez pracownika przyjmujacego
mienie (z zastosowaniem trybu przekazania wynikajacego z niniejszej instrukcji).
§ 11.

1. Dokonywanie czynnosci kasacyjnych (likwidacyjnych) majatku rzeczowego w Gminie Etk
odbywa sie zgodnie z ustaleniami zawartymi w niniejszej instrukcji.
2. Czynnosci kasacyjne (likwidacyjne) dokonywane sg przez Komisje Kasacyjng, zwang dalej
Komisja, powotang zarzadzeniem Wojta Gminy Etk,
3. W sklad Komisji wchodza: przewodniczacy i dwoch czlonkéw, przy czym nie mogg by¢ to
osoby odpowiedzialne za sktadniki majatku oraz osoby dokonujace rozliczen finansowych.
§12.
1. Majatek rzeczowy uwaza sig za zbedny i podlega kasacji:
1) jezeli jest nickompletny i nie nadaje si¢ do dalszego uzytkowania,
2) jezeli stan techniczny nie pozwala na dalsze uzytkowanie(zniszczony, potamany,
zepsuty),
3) jezeli jest przestarzaty, przez co uniemozliwia np. prace z nowoczesnymi aplikacjami.
2. W przypadku sprzgtu elektrycznego, elektronicznego (np: czajnik elektryczny, maszyna do
liczenia, komputer itp.) kasacji dokonuje si¢ wylacznie na podstawie orzeczenia
IZE€CZOZNawCy.
3. Majatek rzeczowy zbedny do czasu zagospodarowania lub likwidacji pozostaje w Urzedzie
Gminy.
4. Za zgodg Wojta Gminy majatek zbgdny moze byé przeznaczony do sprzedazy lub
nieodplatnego przekazania innemu podmiotowi lub osobie fizycznej.
5. W przypadku gdy majatek zbedny nie znajdzie nabywcy zostanie przeznaczony do
likwidacji (spalenie, ztomowanie, przekazanie do utylizacji itp.).
§ 13,
1. Do obowigzk6w Komisji nalezy:
1} zapoznanie si¢ ze stanem technicznym majatku przekazanego do kasacji,

W



Zasady gospodarowania mieniem w Gminie Efk

2) sprawdzenie kompletnosci majgtku rzeczowego  zgloszonego do kasacji oraz
dokonanie oceny zasadno$é kasacii,

3) wnioskowanie o dalszym postepowaniu ze sprz¢tem zakwalifikowanym do kasacji,
uwzgledniajac opini¢ zawarta w zataczonych orzeczeniach technicznych,

4) sporzadzenie protokohu ze spisania przedmiotéw nie nadajacych sie do uzytkowania,
zgodnie
z zatgcznikiem nr 3 do niniejszej instrukcyji.

2. Protokot spisania majatku TZeCZOWego winien zawieraé: nazwe srodka, ilos¢, ceng i
warto$¢, przyczyng kasacji, podpisy Komisji i 0s6b materialnie odpowiedzialnych,
zatwierdzenie Wéjta Gminy.

3. Protokét zatwierdzony przez Wéjta Gminy Komisja przekazuje niezwlocznie do Wydziatu
Finansowego celem naniesienia zmian w ewidencji ksiggowe;.

§14.

Instrukcje stosuje sie réwniez do kasacji materiatléw zniszczonych w wyniku zdarzen

losowych.

§15.

Instrukeji nie stosuje si¢ do kasacji grodkéw frwatych.
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Zalacznik Nr |
do Zalacznika Zarzadzenia Nr 653/2017
z dnia 19 lipca 2017 r.

PRZYJECIE SRODKA TRWALEGO

Numer Data

pieczec

oT

Nazwa

Charakterystyka {opis)

Dostawca - Wykonawca

I. Wartos€ z rozliczenia

Nr i data dowodu dostawy

1. Wartosé nabycia

lub wytworzenia zt

2. Koszty zt
3.Koszty o zt
Razem zt

Miejsce uzytkowania

II. Wartoéé szacunkowa

zt

Podpisy zespotu przyjmujacego:

Czytelny podpis osoby, ktére] powierza sig nadzér nad
przyjetym $Srodkiem trwatym

Uwagi/ Nazwa zadania wg zatacznika inwestycyjnego

Ilosé

zatacznikw

POLECENIE KSIEGOWANIA

Numer Data

Stopa % umorzenia

Konstrukcja finansowania Konto Wn Konto Ma Kwota
Symbol KST
Numer inwentarzowy
Zaksiegowano
Stanowisko kosztéw Podpis Data
Zatwierdzit: .......cooevereeeeeer e
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Zatacznik Nr 2
do Zalgcznika Zarzgdzenia Nr 653/2017
z dnia 19 lipca 2017 r.

PRZYJECIE SRODKA TRWALEGO

Numer Data

pieczed

OoT/Z

Nazwa

Charakterystyka (opis)

Dostawca - Wykonawca

1. Wartosé¢ z rozliczenia

Nr i data dowodu dostawy

1. Wartos¢ nabycia

lub wytworzenia zt

2, Koszty zt
3. Koszty ..z
Razem zt

Miejsce uzytkowania

I1. Warto$é szacunkowa

zt

Podpisy zespolu przyjmujacego:

Czytelny podpis osoby, ktdrej powierza sie nadzér nad
przyjetym sSrodkiem trwatym

Uwagi/ Nazwa zadania wg zalacznika inwestycyjnego

TIlosé

zatacznlkdw

POLECENIE KSIEGOWANIA

Numer Data

Stopa % umorzenia

Konstrukcja finansowania Konto Wn Konto Ma Kwota
Symbol KST
Numer inwentarzowy
Zakslegowano
Stanowisko kosztow Podpis Data

Zatwierdzit:

..........................................
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Zatacznik Nr 3
do Zalgcznika Zarzadzenia Nr 653/2017
z dnija 19 lipca 2017 r,

PROTOKOL KASACJI (LIKWIDACJT)

majatku rzeczowego nienadajacego sie do uzytkowania

Komisja w skladzie:

1. Przewodniczacy ...........c.ooooovvereneeeneeriinn
2. Czlonek Komisfi ..ouvvvveniivnniiieecees e
3. Czlonek komisji ........cceevvviniiiiiiiiiiiinn

w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialne] ...................ooooooviii

kolumny 1 - 4; 7-8 wypeinia Komisja kasacyina
kolwmny 5 — 6 wypelnia Wydzial Finansowy

Lp. | Nazwa przedmiotu | J.m. | Ilo§¢ | Cena | Wartosé Przyczyna Nr
inwentarzowy

1 2 3 4 5 6 7 8

Podpisy komisji:
L PrZEWOANICZACY .oovvevceoecieesccrieeeee s eneseecaoseesreseessesees e eeeees oo
2. CZIONCK st

30 CZIONEK ..ottt e
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Zalgcznik Nr 4
do Zalgcznika Zarzadzenia Nr 653/2017
z dnia 19 lipca 2017 r.

Zmiana miejsca uzytkowania Srodka trwatego/wyposazenia®*

ZM

Nr inwentarzowy

Nazwa

Uzasadnienie

WARTOSC
| PRZENIESIONO
SKAD bOKAD

Rt Wydziat:
Uzytkownik: Uzytkownik:
Miejsce uzytkowania: Miejsce uzytkowania:
Pokdj: Pokdj:
Przekazat (data, podpis): Przyjat (data, podpis):

*) niepotrzebne skredli¢
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Zaltacznik Nr 5
do Zatgcznika Zarzadzenia Nr 653/2017
z dnia 19 lipca 2017 .

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

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

(stanowisko)

OSWIADCZENIE
o powierzeniu skladnikéw majatku UG Elk do uzytku indywidualnego

Niniejszym o$wiadczam, iz:

1. Przyjmuje¢ do uzytku indywidualnego powierzone mi skiadniki majgtkowe z
obowigzkiem zwrotu i do wyliczenia sie.

2. Potwierdzam osobisty odbiér w dniu ................. . wyszczegllnionego ponizej
mienia:
1)

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

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

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

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

3. Nie wnoszg Zadnych uwag i zastrzezen / Wnosz¢ zastrzezenia*) do stanu technicznego
i jakosciowego ww. skladnikéw majatku pracodawcy.

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

4. Stosownie do dyspozycji art.124 §2 kodeksu pracy przyjmuje odpowiedzialnosé
materialng w pelnej wysokos$ci za mienie powierzone z obowigzkiem zwrotu i wyliczenia

sig.

(podpis osoby przyjmujace; o$wiadczenie) (podpis
pracownika)

*) niepotrzebne skresli¢ (\ \



