ZARZADZENIE NR 251/2022
WOJTA GMINY SZYDLOWO

z dnia 28 listopada 2022 r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji w zakresie gospodarki majatkiem trwalym, wyposazenia i zasad
odpowiedzialnoS$ci za powierzone mienie.

Na podstawie art. 4 ust. 3 pkt 3 i ust. 5 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2021 r.

poz. 217 z pézn.zm.), art. 53 ust. 1 ustawy o finansach publicznych (Dz.U. z2022r. poz. 1634 z pdzn.zm. )
zarzadza si¢, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza si¢ instrukcje w zakresie gospodarki majatkiem trwatym, wyposazenia i zasad
odpowiedzialno$ci za powierzone mienie stanowiaca zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ pracownikom Urzedu Gminy Szydtowo.

§ 3. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia w zakresie gospodarki majatkiem trwalym powierzam Skarbnikowi,
w zakresie gospodarki wyposazenia oraz zabezpieczeniem mienia powierzam Sekretarzowi Gminy Szydlowo.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Woéjt Gminy Szydtowo

Tobiasz Wiesiolek



Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 251/2022
Wojta Gminy Szydtowo

z dnia 28 listopada 2022r.

INSTRUKCJA W ZAKRESIE GOSPODARKI MAJATKIEM TRWALYM,
WYPOSAZENIA | ZASAD ODPOWIEDZIALNOSCI ZA POWIERZONE MIENIE

§ 1. Zasady ogolne.

1. Tlekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:
1) jednostce- oznacza to Urzad Gminy Szydlowo,
2) kierowniku jednostki — oznacza to Woéjta Gminy Szydtowo,
3) gléwnym ksiegowym- oznacza to Skarbnika Gminy Szydtowo.
2. Instrukcja ustala zasady zabezpieczenia mienia jednostki przed kradziezg, zniszczeniem
i marnotrawstwem:
1) Pomieszczenie stuzbowe, w ktorym chwilowo nie przebywa pracownik powinno
by¢ zamknigte na klucz,
2) Po zakonczeniu pracy budynek jednostki, a takze jego pomieszczenia powinny by¢
zamknigte na klucz, okna pozamykane, §wiatto 1 komputery wylaczone,
3) Klucze od pomieszczen powinny by¢ umieszczone w wydzielonym do tego miejscu.
3. Majatek jednostki stanowia:
1) wartos$ci niematerialne i prawne,
2) srodki trwate,
3) pozostale srodki trwale (wyposazenie),
4) inwestycje ( $rodki trwate w budowie ),
5) dlugoterminowe aktywa finansowe ( udziaty i akcje).

Do majatku trwatego jednostki zalicza si¢ stanowigce wilasnos¢ lub wspdiwlasnosé
nieruchomosci (w tym grunty, prawo uzytkowania wieczystego gruntu, budowle i budynki a
takze bedace odrebng wlasnoscig lokale, spotdzielcze wlasnosciowe prawo do lokalu
mieszkalnego oraz spotdzielcze prawo do lokalu uzytkowego), maszyny, urzadzenia, $rodki
transportu, ulepszenia w obcych $rodkach trwatych oraz inne rzeczy kompletne i zdatne do
uzytkowania w momencie przejecia do uzywania przedmioty o przewidywanym okresie
uzywania dtuzszym niz 1 rok, przeznaczone na wlasne potrzeby jednostki lub do oddania w
uzywanie na podstawie umowy najmu, dzierzawy lub innej umowy o podobnym charakterze.
Do srodkéw trwalych jednostki zalicza si¢ rowniez obce $rodki trwate uzywane przez nig na
podstawie umowy najmu, dzierzawy lub innej umowy o podobnym charakterze, jezeli z innych
przepisow wynika prawo dokonywania przez Urzad odpiséw amortyzacyjnych
(umorzeniowych).

4. Wyceny S$rodkow trwatych dokonuje si¢ wedlug zasad okre§lonych w ustawie
o rachunkowosci, z tym ze Srodki trwale stanowigce wlasno$¢ jednostki, otrzymane
nieodptatnie na podstawie decyzji wlasciwego organu, wycenia si¢ wedlug wartosci
okreslonej w decyzji. Za $rodki trwate uwaza si¢ sktadniki majatku, ktérych wartos¢
poczatkowa okresla ustawa o podatku dochodowym od oséb prawnych.
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Bez wzgledu na warto$¢ na koncie srodkéw trwatych ewidencjonuje si¢ grunty,
budowle i budynki. Warto$¢ srodka trwatego moze by¢ zwigkszona lub zmniejszona w
wyniku zarzadzanej aktualizacji wyceny. Zwigkszenie wartosci poczatkowej srodkow
trwalych moze nastagpi¢ o réwnowartos¢ kosztow inwestycji zwigzanych
z ich ulepszeniem.

Ewidencje ilosciowo — warto$ciowa majatku trwatego Urzedu Gminy Szydtowo
prowadzi Referat Finansowy. Ewidencja prowadzona jest wedlug grup rodzajowych
srodkow trwalych oraz miejsca uzytkowania.

Ewidencj¢ ilosciowo — warto$ciowa pozostalych §rodkow trwatych (wyposazenia)
Urzedu Gminy Szydtowo prowadzi Referat Organizacyjny.

Zwigkszenie stanu $rodkow trwatych nastepuje pod datg przyjecia do uzywania z
inwestycji, datg zakupu lub datg decyzji oraz datg sporzadzenia dokumentu OT co jest
roOwnoznaczne z przyjeciem S$rodka trwalego do uzytku. Ujawnione nadwyzki
ewidencjonuje si¢ pod datg ich zinwentaryzowania. Pozostate $rodki trwate (
wyposazenie) wprowadza si¢ z datg dowodu zakupu badz datag wptyniecia dowodu
zakupu do Urzedu.

Umorzenie srodkow trwalych zgodnie ze stawkami amortyzacyjnymi, okreslonymi w
ustawie o podatku dochodowym od 0sdb prawnych zapisywane jest w ksiedze gtowne;j
na koniec roku budzetowego w oparciu o wydruk z programu komputerowego, badz
sporzadzone naliczenie umorzenia w tabelach amortyzacyjnych.

Grunty nie podlegaja umorzeniu.

Ewidencja $rodkéw trwatych prowadzona jest przy pomocy komputera
(w programie RADIX Srodki Trwate 2.18) z zachowaniem wymogéw przewidzianych
dla ksiegi inwentarzowej srodkow trwatych.

Pozostate $srodki trwale w uzywaniu (wyposazenie — przedmioty), wycenia si¢ wedlug
cen zakupu brutto, tj. tacznie z podatkiem VAT, z wyjatkiem sytuacji kiedy podatek
VAT podlega odliczeniu.

Pozostate srodki trwale, o wartosci nie przekraczajacej wielkosci stanowigcej dolng
granice S$rodka trwalego, umarza si¢ w pelnej wartoSci poprzez spisanie
w koszty w miesigcu przyjecia do uzywania.

Ustala si¢ dolng granice wartosci pozostalych srodkow trwalych podlegajacych
ewidencji iloSciowo-warto§ciowej na poziomie 10 % wartosci $rodkow trwalych
okreslonych odrgbnymi przepisami (na dzien sporzgdzania instrukcji dolna granica
srodka trwatego zgodnie z ustawq o podatku dochodowym od oséb prawnych wynosi
10.000 zt x 10% = 1000 z#) Ustalona granica moze ulec zmianie w przypadku zmiany
WW. przepisow.

Ewidencja ilo§ciowo-wartosciowa nalezy objac, bez wzgledu na ich warto$¢, sktadniki
majatkowe zaliczone do pozostatych srodkéw trwatych obejmujace wyposazenie biur,
takie jak:

1) meble biurowe - szafy, biurka, krzesta, itp.,

2) komputery, maszyny liczace i piszace, itp.

3) sprzet audiowizualny,

4) sprzet gospodarczy.

Dla pozostatych $rodkéw trwalych, niewymienionych w wust. 11 1 12
(z wyjatkiem drobnych $rodkow trwatych takich jak dziurkacze, nozyczki, zszywacze,
itp.), prowadzona jest przez pracownika Referatu Organizacyjno-Gospodarczego
wedlug zakresu obowigzkow ewidencja ilosciowa. Na rachunkach, na podstawie
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ktorych dokonano zakupu pozostalych srodkow trwalych (wyposazenia), nalezy
doktadnie opisa¢ komu przekazano §rodek do uzytku oraz zamiesci¢ klauzule o tresci:
»wpisano do ewidencji ilosciowej pokdj nr ............ POZ. .uerenenes 11 S data
............ podpis ............. .”, a takze imi¢ i nazwisko osoby materialnie
odpowiedzialnej.

Zakupione ksigzki do uzytku stuzbowego podlegaja ewidencji w podrecznej ksiedze
prowadzonej przez pracownika Referatu Organizacyjno-Gospodarczego.

Dowody zakupu ksigzek 1 wydawnictw winny by¢ dokladnie opisane
z podaniem uzytkownika i zawierajace klauzulg: ,,wpisano do ksiegi poz. .............. nr
............... data ................ podpis ................”.

Likwidacja zuzytych $rodkow trwatych( wyposazenia) dokonywana jest przez Komisje

likwidacyjng. Wnioski celem dokonania likwidacji 1 sporzadzenia przedmiotowego
protokotu likwidacyjnego pracownicy urz¢du sktadajg na biezaco wedlug potrzeb.
Komisja likwidacyjna co najmniej raz do roku dokonuje likwidacji sporzadzajac
protokot.

§ 3. Podstawa nabycia i zbycia majatku trwalego.

1.
1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)
8)

2.

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
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Nabycie majatku trwatego nastepuje m. in. w drodze:

kupna,

budowy (inwestycja), rowniez budowy w obcym $rodku trwatym,

przyjecia darowizny, spadku,

decyzji komunalizacyjnych,

przyjecia w drodze przekazania z innej jednostki lub przez dotychczasowego
wlasciciela,

leasingu,

ujawnienia, m. in. w wyniku inwentaryzaciji,

zamiany, podziatu, scalenia.

Zbycie majatku trwatego nastepuje m. in. w drodze:
sprzedazy,

whniesienia aportu do spotki prawa handlowego,
darowizny,

przeksztatcenie prawa uzytkowania wieczystego,
przekazania do innej jednostki,

przekazanie osobie prawnej lub fizycznej,

stwierdzenia niedoboru, m. in. w wyniku inwentaryzacji,
zamiany, podziatu, scalenia.

Srodki trwate przyjete lub oddane do uzywania na podstawie umowy najmu, dzierzawy
lub innej umowy o podobnym charakterze zalicza si¢ do aktywow trwalych jednej ze
stron umowy zgodnie z warunkami okre§lonymi w art. 3 ust. 4 ustawy o rachunkowosci.

§ 4. Operacje gospodarcze i ich dokumentacja.

1.

Dokument OT. Nabycie skladnika majatku trwalego wymaga sporzadzenia
dokumentu OT. Zgodnie wedlug nastepujacych zasad:



1)

2)

3)

4)

5)
6)

dowdd OT wystawia si¢ dla udokumentowania przyjecia majatku trwatego do

uzytkowania i wprowadzenia go do ewidencji majatku trwatego. Dowdd OT

zawiera:

e kolejny numer dowodu OT (liczbe porzadkowa) — nadaja poszczegdlne Referaty
wg realizowanych zadan

e date sporzadzenia dokumentu OT (przyjecie sSrodka trwatego do uzytkowania),

e nazwe $rodka trwatego (majatku trwalego),

e jego charakterystyke, np. parametry techniczne, cechy uzytkowe, nr fabryczny,
wyposazenie, wymiary, wyglad, inne cechy charakterystyczne srodka trwatego,

e dostawce lub wykonawce,

e 1ridatg dowodu zakupu (nr faktury, nr decyzji, nr aktu notarialnego itp.

e miejsce uzytkowania lub przeznaczenia,

e symbol klasyfikacji rodzajowej,

e nrinwentarzowy,

e stawke amortyzacji (Uzupelnia Referat Finansowy)

e wartos$¢ poczatkowa: wartos¢ z rozliczenia lub warto$¢ szacunkowa.

data sporzadzenia dowodu OT jest jednoznaczna z data przyjecia majatku trwalego

do uzytkowania.

dowod OT wystawia Referat Urzedu, ktory dokonuje nabycia $rodka trwalego

niezwlocznie po uzyskaniu dokumentow potrzebnych do rozliczenia, nie p6zniej niz

w terminie 14 dni od daty przyj¢cia majatku trwatego do uzytkowania lub 30 dni od

daty odbioru koncowego robot budowlanych. W sytuacji, gdy rozliczenie nabycia

majatku trwatego bedzie si¢ wigzato z odliczeniem naliczonego podatku VAT, dany

Referat Urzgedu wystawi dokument OT w terminie 30 dni od otrzymaniu

ostatecznych kosztow zadania (po odliczeniu naliczonego podatku VAT) z Referatu

Finansowego.

Dowdd OT sporzadza sie¢ w 3 egzemplarzach, po jednym dla:

e sporzadzajacego,

e uzytkownika,

e Referatu Finansowego.

Dokument OT zostaje sporzadzony w uzgodnieniu z Referatem Finansowym.

obieg dokumentu OT:

e dokument OT sporzadza w uzgodnieniu Referatem Finansowym, poszczeg6lny
referat dokonujacy zakupu majatku trwatego,

e zatwierdzony przez Glownego Ksiegowego oraz Wojta Gminy Szydlowo
sporzadzony dokument OT sporzadzajacy przekazuje do Referatu Finansowego
wraz z kopig dowodu zakupu lub innego dowodu bedacego podstawag nabycia
majatku trwatego,

e Referat Finansowy dokonuje oceny prawidlowosci sporzadzenia dokumentu
OT, nadaje numer inwentarzowy, kwalifikuje do wilasciwej grupy $rodkow
trwalych, ustala stawke amortyzacji oraz wprowadza do ewidencji $rodkow
trwatych,

e Referat Finansowy ksigguje na kontach syntetycznych przedmiotowy majatek
trwaly, co zostaje odnotowane w przedmiotowym dokumencie OT przez
pracownika Referatu Finansowego,



dokument OT jest podpisywany w polu druku: ,,podpis osoby, ktérej powierza
si¢ piecz¢ nad przyjetym Srodkiem trwalym” - przez osobe reprezentujaca
bedaca jego bezposrednim uzytkownikiem komoérke organizacyjng, ktora bedzie
nadzorowata eksploatacj¢ danego $srodka trwatego lub w przypadku, gdy osoba
przyjmujaca jest jednoczesnie osoba, ktorej powierza si¢ piecz¢ nad przyjetym
srodkiem trwalym — wymagany jest jeden podpis.

2. Dokument LT. Zbycie sktadnika majatku trwatego lub jego likwidacja wymagajg
sporzadzenia dokumentu LT zgodnie z nast¢pujgcymi zasadami:
1) dowdd LT wystawia si¢ dla udokumentowania zdjecia majatku trwalego z
ewidencji. Dowod LT zawiera:

kolejny numer dowodu (liczbe porzadkowa) nadawany przez Referat
Finansowy,

dat¢ sporzadzenia dokumentu LT,

nr inwentarzowy majatku trwalego,

nazwe majatku trwalego,

miejsce jego uzytkowania,

warto$¢ inwentarzowa,

warto$¢ umorzenia,

przyczyn¢ likwidacji, potwierdzong dokumentem, stanowigcym podstawe
sporzadzenia dowodu LT w wypadkach sprzedazy, zbycia, likwidacji, zamiany,
podzialu, scalenia, aportu do spotek, stwierdzenia niedoboru podczas
inwentaryzacji, wygasni¢cia warto$ci niematerialnej i prawnej,

orzeczenie komisji uzasadniajacej likwidacje fizyczna (zuzycie techniczne
nieprzydatnos¢ do dalszej eksploatacji itp.),

inny dokument stanowiacy podstawe do zdjecia z ewidencji majatku trwatego.

2) dowod LT wystawia dany referat Urzgdu Gminy Szydtowo bedacy uzytkownikiem
bezposrednim majatku trwatego, na podstawie zatwierdzonego protokotu likwidacji
majatku trwalego. Protokot likwidacji sporzadzony przez komisj¢ likwidacyjna lub
na podstawie innego dokumentu stanowigcego podstawe do zdjecia majatku
trwalego z ewidencji, w terminie 14 dni od daty sporzadzenia przedmiotowego
protokotu. Whnioski celem dokonania likwidacji i sporzadzenia przedmiotowego
protokotu likwidacyjnego pracownicy urzedu skladaja na biezaco wedtug potrzeb.
Komisja likwidacyjna co najmniej raz do roku dokonuje likwidacji sporzadzajac
protokot . Dowdd LT sporzadza si¢ w 2 egzemplarzach, po jednym dla:

uzytkownika,
Referatu Ksiggowosci,

3) W przypadku likwidacji majatku trwatego obowigzuje nastepujaca procedura:

e wniosek o likwidacje majatku trwatego sklada bezposredni uzytkownik do
Referatu Finansowego,

e kierownik Referatu Finansowego wystepuje do Przewodniczgcego Komisji
Inwentaryzacyjnej z wnioskiem o po powolanie komisji likwidacyjnej,

e powolana zarzadzeniem Wo¢jta komisja likwidacyjna przeprowadza
kwalifikacje do likwidacji $rodka trwatego 1 sporzadza z niej protokoét, a
nastepnie przekazuje go do zatwierdzenia przez Wojta,



e zatwierdzony protokdt likwidacji majatku trwatego stanowi podstawe
wystawienia dowodu LT przez bezposredniego uzytkownika, ktory
przekazuje dowdd LT do Referatu Finansowego wraz z kopig protokotu
likwidacji stanowigcego podstawe do zdjecia z ewidencji majatku trwatego,

e Referat Finansowy dokonuje oceny prawidtowosci sporzadzenia dowodu LT
1 przedstawia do zatwierdzenia Wojtowi, celem wyksiggowania z kont
syntetycznych.

4) Obieg dokumentu w przypadku sprzedazy, zmiany, podziatu, scalenia, niedoboru
inwentaryzacyjnego majatku trwatego:

e dowod LT wystawia bezposredni uzytkownik na podstawie umowy
sprzedazy, aktu notarialnego, protokotu komisji inwentaryzacyjnej, decyzji
administracyjnej lub innego dokumentu stanowigcego podstawe do zdjecia
z ewidencji majatku trwatego i przekazuje do Referatu Finansowego wraz z
kopia dokumentéw stanowiacych podstawe do zdjecia z ewidencji majatku
trwatego,

e Referat Finansowy dokonuje oceny prawidtowos$ci sporzadzenia dowodu LT
i przedstawia do zatwierdzenia Wojtowi, celem wyksiegowania z kont
syntetycznych.

3. Dokument PT. Przekazanie — przejecie sktadnikéw majatku trwalego (m. in. aport,
darowizna) wymagaja sporzadzenia dokumentu PT. Dowdd PT wystawia si¢ dla
udokumentowania przychodu lub rozchodu majatku trwatego.

1) Dowadd przejecia — przekazania majatku trwatego zawiera:

2)

3)

kolejny numer dowodu (liczb¢ porzadkowa) nadawany przez Referat
Finansowy,

date sporzadzenia dokumentu PT,

podstawe przekazania — przejecia majatku trwatego,

date przekazania — przejecia majatku trwatego,

nazwe majatku trwalego,

charakterystyke majatku trwalego np. rok budowy, nr fabryczny, wyposazenie,
wymiary, wyglad, inne cechy charakterystyczne majatku trwalego,

warto$¢ poczatkowa majatku trwatego,

kwot¢ umorzenia,

numer inwentarzowy,

symbol klasyfikacji rodzajowej.

dowdd PT w przypadku otrzymania majatku trwalego sporzadza jednostka
przekazujaca dany $rodek i przesyta do podpisania stronie przejmujacej. Dowdd PT
powinien zawiera¢ podpisy:

Woita,

Glownego Ksiegowego,

osoby reprezentujacej dany referat lub bezposredniego uzytkownika, ktory
bedzie nadzorowat eksploatacj¢ danego srodka trwatego lub bezposredniego
uzytkownika.

Po podpisaniu przez przejmujacego zwraca si¢ jednostce przekazujacej 2
egzemplarze dowodu PT, a pozostate 2 egzemplarze dowodu PT pozostaja w



4)

5)

jednostce przejmujacej (Urzad). Dowdd PT sporzadza si¢ w 4 egzemplarzach, w
tym:

e 2 egzemplarze dla przejmujacego

e Dany referat, badz bezposredni uzytkownik,

e Referat Ksiggowosci.

e 2 egzemplarze dla przekazujacego.

obieg dokumentu PT w przypadku otrzymania srodka trwatego:

e kontroli merytorycznej przestanego przez stron¢ przekazujacg dowodu PT
dokonuje kierownik danego referatu i przyjmujacej do bezposredniego
uzytkowania i przedstawia do podpisu Woéjtowi i Gléwnemu Ksiegowemu,
nastepnie przekazuje 4 egzemplarzy do Referatu Finansowego.

e Referat Finansowy nadaje numer inwentarzowy, ustala stawke amortyzacji,
wprowadza do ewidencji srodkow trwatych,

e Referat Finansowy ksigguje na kontach syntetycznych przedmiotowy
majatek trwaly, co zostaje odnotowane w przedmiotowym dokumencie PT
przez pracownika Referatu Finansowego, nastgpnie Referat Finansowy
przekazuje 1 egzemplarz bezposredniemu uzytkownikowi,

dowod PT w przypadku przekazania majatku trwatego sporzadza Referat
Finansowy, w terminie 14 dni od daty podjecia pisemnej decyzji o przejeciu —
przekazaniu majatku trwatego. Dowdd PT sporzadza si¢ w 4 egzemplarzach, w tym:

e 2 egzemplarze dla przejmujacego,

e 2 egzemplarze dla przekazujacego po jednym egzemplarzu dla Referatu
Finansowego, oraz dla referatu bezposrednio uzytkujacego.

Dokument MT. Zmiana miejsca uzytkowania majatku trwatego w obrebie Urzedu
wymaga sporzadzenia dokumentu MT zgodnie z nastepujacymi zasadami:

1)

2)

dowod MT wystawia si¢ dla udokumentowania zmiany miejsca uzytkowania

(przesunigcia pomiedzy uzytkownikami) majatku trwatego, bedacego w posiadaniu

jednostki. Dowod zmiany miejsca uzytkowania majatku trwatego MT zawiera:

e wystawce dowodu,

e nr dowodu nadawany przez Referat Finansowy,

e date sporzadzenia dowodu MT,

e nazw¢ danego majatku trwatego,

e Nrinwentarzowy,

e wartos¢ poczatkowa,

e uzasadnienie zmiany miejsca uzytkowania,

e date zmiany miejsca uzytkowania majatku trwatego,

e nazwe Referatu, w ktorej sktadnik majatku byt uzytkowany (skad) osobe, ktora
poprzednio miata piecz¢ nad sktadnikiem majatku,

e nazwe Referatu, w ktorej sktadnik majatku bedzie uzytkowany (dokad), osobe,
ktorej powierza si¢ piecz¢ nad sktadnikiem majatku.

dowdd MT sporzadza gléwny uzytkownik, na podstawie wnioskoéw/zgloszen

zainteresowanych stron, innych przyczyn, w terminie 14 dni od daty wystgpienia

zdarzenia bedacego przyczyng przesunigcia. Dowdd MT sporzadza si¢ w 3

egzemplarzach, po jednym dla:



e Referatu Finansowego,

e nowego uzytkownika,

e poprzedniego uzytkownika.

3) obieg dowodu MT odbywa si¢ zgodnie z opisanymi zasadami:

e gléwny uzytkownik majatku trwatego sporzadza dokument MT w uzgodnieniu
z Referatem Finansowym, glowny uzytkownik podpisuje dowdéd MT jako
przekazujacy i przekazuje do Referatu Finansowego,

e Referat Finansowy dokonuje oceny prawidiowosci sporzadzenia dokumentu
MT, danych dotyczacych numeru inwentarzowego, wartos$ci poczatkowej i
zatwierdzony dokument MT przekazuje do gléwnego uzytkownika,

e glowny uzytkownik przekazuje dowod MT do podpisu nowemu uzytkownikowi
1 poprzedniemu, a nastepnie przekazuje do akceptacji przez Wojta. Nastepnie
kompletny dowod MT przekazuje do Referatu Finansowego,

e Referat Finansowy dokonuje kontroli formalno — rachunkowej, ujmuje
dokument w prowadzonej ewidencji i przekazuje po 1 egzemplarzu
uzytkownikom — poprzedniemu i nowemu.

4) dowody MT nie podlegaja ewidencji syntetycznej w Referacie Finansowym.

5. Wartosci niematerialne i prawne nie podlegajg ulepszeniu, w zwigzku z tym nie jest
zwiekszana ich warto$¢ poczatkowa.

6. Przekazanie sktadnika majatku gminy (wyposazenia lub/i majatku trwatego) osobie
prawnej lub fizycznej spoza jednostek organizacyjnych gminy nastgpuje w drodze
protokotu przekazania — przejecia w terminie 14 dni od daty podjecia pisemnej decyzji
0 przekazaniu.

7. Przekazanie sktadnikow majatku gminy w postaci wyposazenia jednostce
organizacyjnej gminy lub instytucji kultury nastepuje w drodze protokotu przekazania
— przejecia w terminie 14 dni od daty podjgcia pisemnej decyzji o przekazaniu.

8. Odpowiedzialno$¢ za nalezyte i terminowe sporzadzenie dokumentéw dotyczacych
zmiany w stanie posiadania majatku trwatego w Urzedzie, ponosza odpowiednio:

e OT — kierownicy referatow/samodzielne stanowiska dokonujacy nabycia $rodka
trwatego,

e LT — kierownicy referatow/samodzielne stanowiska bedacy uzytkownikami
bezposrednimi majatku trwalego,

e PT — w przypadku otrzymania $rodka trwalego — jednostka przekazujaca srodek

trwaty,
e w przypadku przekazania $rodka trwatego — Referat Finansowy
e MT —uzytkownik srodka trwatego.

10. kierownicy referatdow/samodzielne stanowiska , w ktorych dokonuje si¢ operacji
gospodarczych w zakresie $rodkow trwatych zobowigzani sg do uzgadniania projektow
dokumentow — uchwat, umoéw, protokotow przejecia — przekazania, protokotdw negocjacii,
aktéw notarialnych itp., powodujacych nabycie lub zbycie majatku z Referatem Finansowym.

11. Gospodarke majatkiem trwatym nadzoruje i koordynuje Referat Finansowy, a gospodarke
wyposazeniem nadzoruje i koordynuje Referat Organizacyjno- Gospodarczy



§ 5. Odpowiedzialno$¢ za skladniki mienia.

1.

Odpowiedzialno$¢ za nalezyte zabezpieczenie majatku znajdujacego si¢ w Urzedzie
Gminy ponosi Sekretarz Gminy Szydtowo na ktérym cigzy rowniez obowigzek nadzoru
nad jego zabezpieczeniem przed kradzieza i zniszczeniem.

Odpowiedzialno$¢ za wlasciwa eksploatacje i ochrone sktadnikéw majatkowych w
czasie godzin pracy ponoszg pracownicy, ktorych pieczy sktadniki te powierzono
w zwigzku z zajmowanym stanowiskiem, natomiast nadzor nad wiasciwg eksploatacija
tych sktadnikow majatku cigzy na kierownikach referatéw oraz samodzielnych
stanowiskach .

Pozostate $rodki trwate objete ewidencja iloSciowo-warto§ciows, stanowigce
wyposazenie biurowe, winny by¢ przypisane do kazdego pomieszczenia z osobna
1 ujete w spisie inwentarzowym.

Spis inwentarzowy, oprdcz numeru pomieszczenia, powinien okresla¢ rodzaj, ilos¢
sktadnikow wyposazenia, ich numer inwentarzowy (dot. majgtku podlegajgcego
ewidencji ilosciowo-wartosciowej) oraz nazwiska i imiona pracownikow, ktorych
pieczy sktadniki te powierzono. Spis taki, opatrzony pieczecia jednostki i podpisami
0s6b odpowiedzialnych umieszcza si¢ w widocznym miejscu w kazdym pomieszczeniu
(wzor spisu inwentarza okresla Zatacznik nr 1 do niniejszej Instrukcji).

Wszelkie zmiany w stanie wyposazenia danego pomieszczenia biurowego lub innego
mogg nastapi¢ za wiedzg Sekretarza Gminy Szydtowo. Zmiany te kazdorazowo
powinny by¢ odnotowane w spisie inwentarzowym. W przypadku zmian w $rodkach
trwatych lub $rodkach trwalych pozostatych w uzywaniu, podlegajacych ewidencji
ilo$ciowo-wartosciowej — zmiany winny by¢ zgloszone do Referatu Finansowego na
obowigzujacych drukach, szczegdélowo opisanych w tresci instrukcji. ( OT, PT, LT,
MT). Obowiazek dopilnowania zgloszenia zmian cigzy na Sekretarzu Gminy
Szydtowo.

Sekretarz Gminy Szydlowo zobowigzany jest dopilnowaé aktualizacji w spisie
inwentarzowym podpisOw pracownikOw w razie zmian personalnych na stanowiskach
pracy usytuowanych w danym pomieszczeniu.

Pracownikom jednostki moze by¢ powierzony, sprzet biurowy do uzytku
indywidualnego. Przyjmujac taki sprzg¢t pracownik winien podpisa¢ o$wiadczenie o
odpowiedzialnos$ci materialnej za powierzone mu mienie i zobowiaza¢ si¢ do jego
zwrotu, gdy ustanie potrzeba jego uzytkowania (wzor oswiadczenia okresla Zatacznik
Nr 2 do niniejszej Instrukcji). Oswiadczenia powyzsze przechowuje si¢ w aktach
osobowych oraz u pracownika merytorycznego Referatu  Finansowego
odpowiedzialnego za czynnosci w sprawie gospodarki majatkiem trwatym,
inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialno$ci za powierzone mienie.

Sprzet biurowy, niepodlegajacy ewidencji ilo§ciowo-wartosciowe] przydzielony do
indywidualnego uzytku pracownika nie wymaga wykazania w spisie inwentarzowym,
przy czym obowigzek okazania tego sprzetu komisji inwentaryzacyjnej spoczywa na
pracowniku.

Sekretarz Gminy Szydtowo zobowigzany jest zorganizowac takg forme¢ nadzoru, ktora
skutecznie stuzy¢ bedzie zapewnieniu nalezytej ochrony sktadnikéw majatkowych
przed zniszczeniem lub kradzieza.



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

W przypadku stwierdzenia nieodpowiednich warunkéw zabezpieczenia sktadnikow
majatkowych Sekretarz Gminy Szydlowo wystepuje z wnioskiem do kierownika
jednostki o zgode na wykonanie koniecznych prac w celu usunigcia zagrozenia.

W przypadku stwierdzenia braku wlasciwych warunkéw dla zabezpieczenia
sktadnikéw majatkowych powierzonych pracownikowi do indywidualnego uzytku,
zainteresowany pracownik obowiazany jest zglosi¢ ten fakt kierownikowi jednostki.
Obowigzek nalezytej troski o ochron¢ sktadnikéw mienia, przeznaczonego do uzytku
indywidualnego przed utratg lub zniszczeniem, spoczywa na pracowniku, ktéoremu
sprzet taki powierzono.

W przypadku stwierdzenia utraty lub zniszczenia sktadnika majatkowego, bedacego na
wyposazeniu jednostki lub powierzonego pracownikowi do uzytku indywidualnego,
Sekretarz Gminy Szydlowo zobowigzany jest ustali¢ okolicznosci tego zdarzenia,
przeprowadzi¢ postgpowanie wyjasniajace celem ustalenia przyczyny lub osoby winnej
utraty lub zniszczenia mienia i przedstawic¢ je kierownikowi jednostki.
Odpowiedzialno$¢ za nalezyte 1 terminowe wystawianie obowiazujacych dokumentow
dotyczacych zmian w stanie posiadania ponosi Sekretarz Gminy Szydlowo.
Dokonywanie przeniesien majatkowych skladnikéw  wyposazenia miedzy
pomieszczeniami z  pominigciem  wymaganej procedury formalnej  jest
niedopuszczalne. Skutki prawne zwigzane z utrata lub zniszczeniem w wyniku
przesuni¢¢ obciazaja pracownikow, ktorzy przeniesien takich dokonali. Kierownicy
Referatow oraz samodzielne stanowiska Gminy Szydlowo ponosza w takich
przypadkach odpowiedzialnos$¢ z tytutu nadzoru.

Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ za zniszczenie mienia jednostki, powstale
wskutek niewykonania lub nienalezytego wykonania obowigzkow.

Odpowiedzialno$¢ pracownika z tego tytulu wigze si¢ z obowigzkiem wyréwnania
powstatej szkody, przy czym regres zakladu ogranicza si¢ do wysokosci
trzymiesigcznego wynagrodzenia przystugujacego pracownikowi w dniu wyrzadzenia
szkody.

Pracownik zobowigzany jest pokry¢ szkode w pelnej wysokosci, jezeli przekracza ona
wysoko$¢ trzymiesigcznego wynagrodzenia przyslugujacego pracownikowi w dniu
wyrzadzenia szkody, w sytuacji, gdy pracownik:

1) dopuscit si¢ zagarnigcia mienia albo w inny sposdb umyslnie wyrzadzit szkode
zaktadowi,

2) nie dopehil obowigzku zwrotu albo rozliczenia si¢ z powierzonych mu
pienigdzy, papieréw wartoSciowych, narzedzi, instrumentéw lub innego
wyposazenia, a takze odziezy ochronnej i roboczej lub sprzgtu ochrony
osobistej,

3) spowodowat szkod¢ w mieniu innym niz wymienione w pkt 1 i 2, jezeli zostato
ono mu powierzone z obowigzkiem zwrotu.

Dokonywanie jakichkolwiek przeniesien sktadnikdow wyposazenia pomiedzy
poszczegblnymi pomieszczeniami jest zabronione. Skutki zwigzane z utrata lub
zniszczeniem na skutek przesuni¢¢ bez zachowania procedury obcigzaja pracownikow,
ktérzy przeniesien takich dokonali.

kierownik jednostk



Zatacznik nr 1

do instrukcji w zakresie gospodarki majatkiem trwatym, wyposazenia
i zasad odpowiedzialnosci
za powierzone mienie

wydanej zarzgdzeniem nr 251/2022 z dnia 28 listopada 2022r.

(pieczec)

Spis inwentarza
w Urzedzie Gminy Szydtowo

W pomieszczeniu nr.............

Lp. Nazwa przedmiotu llosé Nr inwentarzowe

(miejscowosc) (podpis)




Zatgcznik nr 2

do instrukcji w zakresie gospodarki majatkiem trwatym, wyposazenia
i zasad odpowiedzialnosci

za powierzone mienie

wydanej zarzgdzeniem nr 251/2022 z dnia 28 listopada 2022r.

(stanowisko)

Oswiadczenie o
zapoznaniu sie pracownikow z instrukcja w zakresie gospodarki majatkiem trwatym,
wyposazenia i zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie

Oswiadczam niniejszym, ze znane mi sg obowigzki oraz $wiadomy (a) jestem
odpowiedzialnosci materialnej na podstawie art. 114 Kodeksu pracy z tytutu zajmowanego
stanowiska pracy w Urzedzie Gminy Szydtowo W Referacie .........ccccccvviviviiieieiiiiiiiiiieeeeenn :

Réwnoczesnie oswiadczam, iz przyjmuje odpowiedzialno$¢ materialng za mienie
powierzone mi bezposrednio, tj.:

jak réwniez za mienie, nad ktérym powierzono mi nadzér w zwigzku z petniong funkcja,
stosownie do tresci przepiséw art. 124 Kodeksu pracy.
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