ZARZADZENIE NR 0050.59.2016
WOJTA GMINY BOJADEA
z dnia 20 pazdziernika 2016 r.

w sprawie wprowadzenia instrukeji dotyczacej gospodarki majatkiem trwalym, zasad
odpowiedzialnoS$ci za powierzone mienie w Urzedzie Gminy Bojadla.

Na podstawie art. 33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2016 r.,
poz. 446) oraz art. 10 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowoéci (Dz. U. z 2016 r., poz.
1047 z pdzniejszymi zmianami) zarzadza si¢, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza si¢ w Urzedzie Gminy Bojadta do stosowania Instrukcje w sprawie gospodarki
majgtkiem trwalym 1 zasad odpowiedzialno$ci za powierzone mienie stanowigcg zalgcznik do
zarzadzenia.

§ 2. Zobowigzuj¢ wszystkich pracownikow Urzedu Gminy Bojadta do przestrzegania zawartych w niej
postanowien.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

Z Doszel .
nz. Grzegorz Doszel
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Zalacznik Nr 1do Zarzgdzenia Nr 0050.59.2016
WOIJTA GMINY BOJADLA
z dnia 20 pazdziernika 2016 r.

Instrukcja w sprawie gospodarki majatkiem trwalym i zasad odpowiedzialno$ci za powierzone
mienie.

CZESC 1.
Podstawy prawne
§ 1. Podstawe regulacji przyjetych w niniejszej instrukcji stanowia ponizsze akty prawne:
1) ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci ( Dz. U. 22016 1., poz. 1047);
2) ustawa z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od 0s6b prawnych
(Dz.U.z2014 1., poz. 851 z pdzn. zm.);
3) ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy ( Dz. U.z 2014 r., poz. 1502 z p6zn. zm.);
4) rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 10 grudnia 2010 r. w sprawie stosowania
Klasyfikacji Srodkéw Trwatych (KST) (Dz. U. 22010 r., Nr 242, poz.1622).
5) ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych ( Dz. U. z 2013 r., poz. 885 z pézn.
zm.).
CZESC IL.
Zasady ogdlne
§ 2. Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:
1) jednostce — oznacza to Urzad Gminy Bojadta,
2) kierowniku jednostki — oznacza to Wojta Gminy Bojadta,
§ 3. 1. Majatek jednostki stanowig:
1) §rodki trwate,
2) pozostale srodki trwale (wyposazenie),

3) wartosci niematerialne i prawne.

2. Wyceny $rodkéw trwalych dokonuje si¢ wg zasad okre§lonych w ustawie o rachunkowosci, z
tym, ze $rodki trwale stanowigce wiasno$¢ jednostki, otrzymane nieodplatnie na podstawie
decyzji wiaSciwego organu, wycenia si¢ wg warto$ci okreslonej w decyzji.

3. Za $rodki trwate uwaza sig skladniki majgtku, stanowiace $rodki trwale w rozumieniu ustawy z
dnia 15 Iutego 1992 r. o podatku dochodowym od 0s6b prawnych.

4. Bez wzgledu na warto$¢ na koncie §rodkéw trwatych ewidencjonuje sie grunty, budowle i
budynki. Warto$¢ srodka trwalego moze by¢ zwigkszona lub zmniejszona w wyniku zarzadzane;j
aktualizacji wyceny. Zwigkszenie warto$ci poczatkowej $rodkéw trwalych moze nastapié o
rownowartos¢ kosztow inwestycji zwigzanych z ich ulepszeniem.

5. Zwigkszenie stanu Srodkéw trwalych nastgpuje pod data przyjecia do uzywania z inwestycji, data
zakupu lub datg decyzji. Ujawnione nadwyzki ewidencjonuje si¢ pod data ich
zinwentaryzowania.

6. Umorzenie Srodkéw trwalych zgodnie ze stawkami amortyzacyjnymi, okreSlonymi w ustawie z
dnia 15 lutego 1992 1. o podatku dochodowym od o0séb prawnych, zapisywane jest w ksiedze
glownej na koniec roku budzetowego w oparciu o wydruk z programu komputerowego.
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7. Grunty nie podlegajg umorzeniu.
8. Ewidencja $rodkoéw trwatych prowadzona jest z wykorzystaniem programu komputerowego.

9. Pozostate Srodki trwale w uzywaniu (wyposazenie — przedmioty), wycenia si¢ wg cen zakupu
brutto, tj. tacznie z podatkiem VAT.

10. Pozostale srodki trwale, o warto$ci nieprzekraczajacej wielkosci stanowigcej dolng granice
srodka trwalego, umarza si¢ w pelnej wartosci poprzez spisanie w koszty w miesigcu przyjecia do
uzywania.

11. Ustala si¢ dolng granice wartosci pozostatych srodkow trwalych podlegajgcych ewidencji
ilosciowo-wartosciowej w kwocie 350,00 z1.

12. Ewidencja iloSciowo-wartoSciowg nalezy obja¢, bez wzgledu na ich warto$é, skladniki
majatkowe zaliczone do pozostatych srodkow trwalych obejmujace wyposazenie biur.

13. Zakupione ksigzki do uzytku stuzbowego podlegaja wpisowi w podrecznej ksigdze prowadzonej
przez pracownika w referacie organizacyjnym.

14. Dowody zakupu ksigzek i wydawnictw winny by¢ doktadnie opisane z podaniem uzytkownika

1 zawierajgce klauzulg ,,wpisano do rejestru pozycji ksiazkowych poz. .... Nr ....
data ...... podpis .......

CZESC 111
Odpowiedzialno§¢ za skladniki mienia

§ 4. 1. Odpowiedzialno§¢ za nalezyte zabezpieczenie majatku gminy ponosi pracownik wyznaczony
przez kierownika jednostki, na ktérym réwniez cigzy obowigzek nadzoru nad wia$ciwa eksploatacja
majatku 1 zabezpieczeniem go przed kradzieza i zniszczeniem.

2. Odpowiedzialno$¢ za wiasciwa eksploatacj¢ i ochrong skiadnikéw majatkowych w czasie godzin
pracy ponosza pracownicy, ktorych pieczy skladniki te powierzono w zwigzku z zajmowanym
stanowiskiem.

3. Odpowiedzialno$¢ za majatek jednostki uzywany przez inne jednostki organizacyjne ponosza
kierownicy poszczegolnych jednostek.

4. Odpowiedzialnos¢ materialng za sktadniki majatku powierza sie nastepujgcym osobom:

1) w budynku urzedu gminy - pracownikom w zajmowanych pokojach (wzér
oswiadczenia zawiera zalgcznik nr 2 do niniejszej instrukcji);

2) inwentarz znajdujacy si¢ w pomieszczeniach ogdlnego przeznaczenia - kierownikowi
wydzialu organizacyjnego;

3) w swietlicach wiejskich i innych obiektach wyposazonych ze $rodkéw funduszu
soteckiego — sottysom poszczegdlnych wsi;

4) za gotowke 1 inne warto§ci oraz druki $cistego zarachowania — pracownikowi
wyznaczonemu przez kierownika referatu finansowego;

5) materialy biurowe, érodki czystosci i inne - pracownikowi wyznaczonemu przez
kierownika wydzialu organizacyjnego;

6) sprzgt obrony cywilnej — pracownikowi ds. obrony cywilne;j.

§ 5. 1. Pracownikom jednostki moze by¢ powierzony, sprzet biurowy do uzytku indywidualnego.
Ewidencja powierzonego sprzgtu odbywa si¢ na indywidualnych kartach ewidencji wyposazenia.
Przyjmujac taki sprze¢t pracownik winien potwierdzi¢ jego odbidr (wzér oswiadczenia zawiera
zalgeznik nr 2 do niniejsze) instrukcji). Potwierdzenie odbioru jest rGwnoznaczne z zobowigzaniem
do jego zwrotu, gdy ustanie potrzeba jego uzytkowania.
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2. Obowigzkiem pracownikéw, z ktorymi rozwigzywany jest stosunek pracy jest uzyskanie
potwierdzenia zdania powierzonego sprzetu (wzdr karty zdajacej zawiera zatacznik nr 1 do
niniejszej instrukcji).

§ 6. 1. Pracownik wyznaczony przez kierownika jednostki zobowiazany jest zorganizowaé taka forme

nadzoru, ktéra skutecznie shuzy nalezytej ochronie skiadnikéw majgtkowych przed zniszczeniem lub
kradzieza.

2. W przypadku stwierdzenia nieodpowiednich warunkow zabezpieczenia sktadnikéw majatkowych,

osoby wymienione w ust.1 wystgpujg z wnioskiem do kierownika jednostki o spowodowanie
wykonania koniecznych prac w celu usuniecia zagrozenia.

3. W przypadku stwierdzenia braku wlasciwych warunkéw dla zabezpieczenia skladnikéw
majgtkowych, powierzonych pracownikowi do indywidualnego uzytku, zainteresowany
pracownik obowigzany jest zgtosié ten fakt kierownikowi jednostki.

§ 7. 1. Obowigzek nalezytej troski o ochrong skladnikoéw mienia, przeznaczonego do uzytku

indywidualnego przed utratg lub zniszczeniem, spoczywa na pracowniku, ktéremu sprzet taki
powierzono.

2. W przypadku stwierdzenia utraty lub zniszczenia skladnika majgtkowego, bedacego na
wyposazeniu jednostki lub powierzonego pracownikowi do uzytku indywidualnego, pracownik
wyznaczony przez kierownika jednostki zobowiazany jest ustalié okolicznosci tego faktu,
przeprowadzi¢ postgpowanie wyjasniajace celem ustalenia przyczyny lub osoby winnej utraty lub
zniszczenia mienia 1 przedstawi¢ kierownikowi jednostki wnioski w przedmiocie
wyegzekwowania odpowiedzialno$ci materialnej w my$l przepiséw kodeksu pracy.

§ 8. 1. Odpowiedzialnos¢ za nalezyte 1 terminowe wystawianie obowigzujacych dokumentéw,

dotyczacych zmian w stanie posiadania powierzonego mienia, ponosi pracownik odpowiedzialny za
ewidencje mienia.

2. Dokonywanie przeniesien majgtkowych sktadnikéw wyposazenia miedzy pomieszczeniami z
pominigciem wymagane]j procedury formalnej jest niedopuszczalne. Skutki prawne zwigzane z
utratg lub zniszczeniem w wyniku przesunie¢ obcigzaja pracownikow, ktérzy przeniesien takich
dokonali. Wyznaczony pracownik przez kierownika jednostki ponosi odpowiedzialnoéé z tytutu
nadzoru.

§ 9. 1. Pracownik ponosi odpowiedzialnos¢ za zniszczenie mienia jednostki, powstale wskutek
niewykonania lub nienalezytego wykonania obowigzkow.

2. Odpowiedzialno§¢ pracownika z tego tytulu wigze si¢ z obowigzkiem wyréwnania powstatej

szkody, przy czym regres jednostki ogranicza si¢ do trzykrotnych poboréw — zgodnie z
Kodeksem pracy.

3. Pracownik zobowigzany jest pokry¢ szkode w pelnej wysokosci, jezeli przekracza ona wartoéci
trzykrotnych poboréw w sytuacji, gdy pracownik:

1) dopuscit si¢ zagarnigcia mienia albo w inny sposdéb umyslnie wyrzadzit szkode
jednostce,

2) nie dopemit obowigzku zwrotu albo rozliczenia si¢ z powierzonych mu pieniedzy,
papierow wartoSciowych, kosztowno$ci, narzgdzi, instrumentéw lub innego
wyposazenia, a takze odziezy ochronnej i roboczej lub sprzetu ochrony osobistej,

3) spowodowat szkod¢ w mieniu innym niz wymienione w punktach 1) i 2), jezeli bylo
ono mu powierzone z obowigzkiem zwrotu lub do wyliczenia sie.
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Zalgcznik Nr 1.1 do zarzadzenia Nr 0050.59.2016
WOITA GMINY BOJADEA
z dnia 20 pazdziernika 2016 r.

Karta zdawezo - odbiorcza §rodka trwalego
Imi¢ i nazwisko osoby zdajacej .....ccceevearnenen
Nazwa Srodka trwalego........cceuvene
NI InWentAr Za..com s
Imie¢ i nazwisko 0S0by Przyjmujacej....cecererreernereesereeenns

-----------------------------------------------------------------

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

--------------------------------

BoEdta 81 v Zdajacy ..cccoviiieiiie e,
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Zalacznik Nr 2 do Zatgcznika Nr 1

Oswiadczenie

................................................................. ponoszg odpowiedzialnosé / wspotodpowiedzialnosé
materialng za powierzone mi/nam sktadniki majatkowe znajdujace sie W pokoju nr ...................

wedhug wykazu.

L.p. Nazwa §rodka Ilog¢ Wartos¢
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