
Zarz雀dzenie nr 7/ 2016

W6jta Gminy Widawa

z dnia 29.01.2016 r.

w sprawie ustalenia instrukcji gospodarki majatldem trwalym i zasad odpowiedzialnosti

za powierzone mienie w UIZedzie Gminy Widawa

Na podstawie art. 17, 26 i 27 ustavy z 29 wrze餌a 1994 r. o rachunkowofoi O.t・ Dz.U・ Z 2013

r. poz. 330 z p6Zn.zm.) i zgodnie z art. 68 i 69 ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach

publicznych G.t. Dz.U. z 2013 r. poz. 885 z p6Zn.zmらustaw雀Z 15 1utego 1992 r. o podatku

●　　dochodovym od os6b prawnych C.t. Dz.U. z 2014 r. poz. 851 z p6血.zm.), uStaW雀Z 26

czerwca 1974 r. - Kodeks pracy G.t. Dz.U. z 2014 r. poz. 1502 z p6Zn.zmらrozporz祖Zeniem

Rady MiI融6w z lO grudnia 2010 r. w sprawie Klasyfika車料odk6w Trwalych (K§T)

①z.U. Nr 242, POZ工622), rOZPOrZ車zeniem Ministra Finans6w z 5 1ipca 2010 r. w sprawie

szczeg61nych zasad rachunkowo§ci oraz plan6w kont dla bud乞etu pahstwa, budzet6w

jednostek samorz社u terytorialnego言ednostek budzetowych, SamOrZa。owych zakIad6w

budZetovrych, Pahstwovych funduszy celowych oraz pahstwowych jednostek budzetowych

m車apych siedzibe poza granicami RzeczypospolitQj PoIski匂C.t・ Dz.U. z 2013 r. poz. 289),

ro2POrZqdzeniem Ministra Rozw(河Regionalnego i Budownictwa z 29 marca 20Ol r. w

sprawie ewidenQji gmnt6w i budyIlk6w (亘Dz.U. z 2015 r. poz. 542 z p6血.zm.),

komunikatem nr 23 Ministra Finans6w z 16 grudnia 2009 r. w sprawie standard6w kontroli

●　　zarz袖czQj dla sektora finans6w publicznych @z.Urz. MF Nr 15, POZ. 84) oraz w zwiazku z

art. 4 ust. 5 ustavy o rachunkowoSci zarz社zam, CO nastePuje:

§1

Ustalam i wprowadzam do udytku wewn車ZnegO instrukQjQ W SPrawie gospodarki m車重kiem

trwalym i zasad odpowiedzialnoSci za powierzone mienie w Urzedzie Gminy Widawa

stanowiapa za富準z血ik do ni血もszego zarz社zenia.

§2

przestrzeganie i料isIe stosowanie instrukqji w sprawie gospodarki m彊kiem trwalym i zasad

odpowiedzialno;ci za powierzone mienie, O kt6rQj mowa w § 1, ZaPeWnia prawid士owq.

ochrone m到種田jednostki.
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§3

Nieprzestrzeganie postanowieri instrukqji w sprawie gospodarki mr函kiem trwal)m i zasad

OdpowiedzialnoSci za powierzone mienie, O kt6rQj mowa w § 1, stanOWi naruszeni。

Obowiq乙k6w shlZbowych.

§4

Zobowi雀Zut WSZyStkich pracoⅧik6w Urzedu Gminy Widawa wladeivych merytorycznie, Z

tytulu powierzonych im Qbowi呼k6w shlZbowych, do zapoznania sie z instrukqia w sprawie

gospodarki m彊kiem trwalym i zasad odpowiedzialnoSci za powierzone mienie, O kt6rQj

mowa w § 1, OraZ PrZeStrZegania w pehi zawartych w ni匂pastanowieh.

§5

Zobowiaz可? kierownik6w poszczeg61nych kom6rek organizacyjnych Urzedu Gminy

Widawa do zapoznania z treScizl instruk垂w sprawie gospodarki m彊kiem trwalym i zasad

Odpowiedzialno§ci za powierzone mienie, O kt6r匂mowa w § 1, WSZyStkich podlegIych

PraCOWnik6w wyko里japych zadania okre針one w zakresach czymo§ci.

§6
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●

Instrukcja w sprawie gospodarki血aj印kiem trwab′m maj印ku i zasad

Odpowiedzialnosti za powierzone mienie w Urz?dzie Gminy Widawa

RozdziaI I

Podstawy prawne

§1

Instr庇(彊　OPraCOWanO na POdstawie wypracowanych i sprawdzonych przez praktyk?

rozwiztzan w zakresie gospodarki maj車kiem trwalym i zasad odpowiedzialnofoi za

powierzone mienie, a W SZCZeg6lnofoi na podstawie przepis6w‥

1) ustawyz29 vrzeinia 1994 r. o rachunkowofoi O.t. Dz.U. z2013 r. poz. 330 zp6Zn.zm.),

2) ustawy z 27 sierpnia 2OO9 r. o丘nansach publicznych O.t・ Dz.U. z 2013 r. poz. 885 z

p6乞n.zmら

3) ustawyz26 czerwca 1974 r. -Kodeks pracy O.t・ Dz.U. z2014 r. poz. 1502 z p6乞n.zm・),

4) ustawy z 15 1utego 1992 r. o podatku dochodowym od os6b prawnych O.t・ Dz.U. z 2014

工. poz. 851 zp6乞n.狐・),

5) rozporz挙lzenia Ministra Finans6w z 5 1ipca 2010 r. w sprawie szczeg6lnych zasad

rachunkowoSci oraz plan6w kont dla budzetu pa丘stwa, bud乞et6w j ednostek samorz祖u

terytorialnego, jednostek budZetowych, SamOrZ徳lowych zakIad6w bud乞etovych,

pafistwovych funduszy celovych oraz pahstwowych jednostek budietovych majacych

siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej PoIskiQj C.t・ Dz・U. z 2013 r. poz. 289),

6) rozporzadzenia Ministra Rozwc珂Regionalnego i Budownictwa z 29 marca 2001 r. w

sprawie ewiden垂grunt6w i budynk6w G.t. Dz.U・ Z 2015 r. poz. 542 z p6血.zm・),

7) rozporzqdzenia Rady Ministr6w z lO pa刻ziemika 1975 r. w sprawie warurik6w

odpowiedzialnoSci materialn匂pracownik6w za szkode w powierzonym mieniu O工

Dz.U. z 1996 r. Nr 143, POZ. 662),

8) rozporz社zenia Rady Ministr6w z 4 pa乞dziemika 1974 r. w sprawie wsp6ln$

odpowiedzialno§ci materialn匂pracownik6w za powierzone mienie C.t・ Dz.U. z 1996 r.

Nr 143, pOZ. 663),
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9) rozporz祖zenia Rady Ministr6w z lO grudnia 2010 r. w sprawie Klasyfika垂§rodk6w

Trwalych (KST) 0.t. Dz.U. Nr 242, POZ. 1622),

10) kommikatu nr 23 Ministra Finans6w z 16 gruchia 2009 r. w sprawie standard6w kontroli

zarz社CZ匂dla sektora五nans6w publicznych (巨. Dz.Urz. MF z 2009 r. Nr 15, POZ. 84)・

RozdziaI II

Zasady og61血e

§2

Ilekro6 w nini匂szqj instmkqji j est mowa o:

1) jednostce - OZnaCZa tO Urz社Gminy Widawa

2) kierowniku jednostki - OZnaCZa tO W帥a Gminy Widawa

●　3) gI6wnymksiegovym-OZnaCZatO SkatonikaGminy
4) Srodkach trwalych - OZnaCZa tO §rodki, O kt6rych mowa w art. 3 ust工pkt 15 ustavvy o

rachunkowoSci, W tym霊rodki trwale stanowi坤e wiasnoS6 Skarbu Pa丘stwa lub jednostki

samorzqdu terytorialnego, OtrZymane W ZarZ社1ub u乞う根owanie i przeznaczone na

potrzeby j edno stki・

§3

1. Maj車ek Urzedu Gminy Widawa stanowia∴:

1)紅od虹tⅣ祉e,

2) pozostale ;rodki trwale (WyPOSa乞enie),

3) wartoSci niematerialne i prawne.

●　2’霊宝誓言芸h霊n‡霊‡霊a霊霊宝芸言霊
nieodpねtnie na podstawie decy狂Wldsciwego organu, WyCenia si? Wedfug wartoSci

okre;lonQj w decyか

3. Za Srodki trwale uwa乞a sie skIadniki mqj辞ku ktdych warto誇pocz辞kow礼OkreSla

ustawa o podatku dochodovvym od os6b prawnych.

4. Bez wzgledu na warto§6 na koncie stodk6w trwab′Ch ewidenqion可e siQ grunty, budowle

i budynki. Warto誇stodka trwalego moZe by6 zwi?kszona lub zmniQjszona w vyniku

zarzaplzan匂aktualizapii wyceny. Zwiekszenie wartoSci pocz車kowej irodk6w trwalych

moze nastapi6 o r6wnowartoS6 koszt6w inwestyQii zwiapnych z ich ulepszeniem.

5. ZwiQkszenie stanu Srodk6w trwalych nastep可e pod datq przyiecia do uZywania z

inwes句巧i, data zakupu lub dat21 decyzji・ Ujawnione nadwyZki ewide垂on可e sie pod
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data ich zinwentaryzowani a.

6. Umorzenie §rodk6w trwalych zgodnie ze stawkami amortyzacyjnymi, Ok]・eilonymi w

ustawie o podatku dochodowym od os6b praⅦyCh高m可e si? W eWidenQii ksiegow匂na

koniec roku bud乞etowego na pOdstawie sporz祖ZOnegO naliczenia unorzenia w tablicach

amortyzacyj nych・

7. Grmty hie podleg祖unorzeniu.

8. Ewiden魂Srodk6w trwalych prowadzi siQ∴Z vykorzystaniem oprogramowania

komputerowego System §rodki Trwale - §wistak, kt6rego autorem jest fima Sp血ik

software Sp. z o. o. ul: G6recka 30　60-201 Poznari w wer斬ch wskazanych w

odrebnych protokokeh potwierdz彊ych prz療Cie do uZytkowania programu Swistak

Ⅵ江ZIZ Z jego aktualizapjami z zachowaniem wymog6w przewidzianych dla ksiegi frodk6w

trwalych.

9. P。Z。Stal。 irodki trwale w u勾Waniu (WyPOSaZenie) wycenia siQ Wed士ug cen zakupu

bru廿O,卓kyznie z VAT.

10. P。Z。stale紅odki trwale, O Warto§ci nieprzekracz辞ap匂Wielko§ci stanowiapej dolna

granicQ WartO§ci缶odka trwalego’umarZa Si? W lOO% ich warto§ci poprzez spISanle W

koszty w miesiapu zakupu (przyjecia do uZywania)・

11. Dolna granica wartoSci pozostalych frodk6w trwalych podleg細ych ewidenqji

il。誼owo-WartOiciowej w UrzQdzie Gminy Widawa zostala okre§lona w Zal雀czniku Ⅲ l

do Zarzaplzenianr 135/2015 rz dnia 3O.12.2015 r. ( paragraf9 pkt. 1 )

12. Bez wzgledu na wartoS6, ewidengivnut sie w ksiedze inwentarzowej prowadzon匂z

wykorzystaniem oprogranowania komputerowego pozosta士e Srodki trwale okre§1one w §

9 pkt.3 wZa車znikuur l do Zarzaplzeniaur 135/2015 r z dnia 30・12.2015 r

1 3. Dla pozostalych §rodk6w trwalych亘ewymienionych w pkt・ 12 prowadzi sie’StOSOⅦie

do potrzeb, eWiden(衰iloiciow〔L

14. P。ZOStal。缶。dki trwale kt6rych nie moZna ponunerowa6 ze wzgl?d6w technicznych亘e

podleg祖ewidenQji warto§ciow轟PrOWadzi sie dla nich ewidende ilo§ciowa’a OSOba

otrzy皿l彊a dany przedmiot do uZytku sluzbowego kwi巾e jego odbi6r.

1 5. Na rachunkach (fakturach), na POdstawie kt6rych dokonano zakupu pozostalych Srodk6w

trwalych (WyPOSa之enidy, naleZy dokha血ie wskaza6’komu przekazano pozostabバrodek

trwaly do udytku oraz zamieici6 klauzule o tre§ci:

”Wpisano do ksi唾ki inweutarzowQj poz‥………・ nr ・………・・・ data ・………‥ POdpis

lub ”鴫to w ewidenQji iloSciow窃kom6rka … ……… POZ……・・…… data …………・ POdpis

与



●

●

…… ‥.∴・ oraz poda6 imie i nazwisko osoby materialnie odpowiedziahe主

16. Zakupione do u2ytku sfuZbowego ksi呼ki i vydaunictwa fachowe podleg祖ewiden串

(WraZ Z POdaniem nazwy kom6rki organizacyjnのW POdreczn匂ksi車ze prowadzonQj

przez pracownika Referatu Organizacyj nego.

17. Dowody zakupu ksi裡ek i wydawnictw fachovych powi皿y by6 dok王adnie opisane z

podaniem udytkownika・

RozdziaI IⅡ

Odpowiedzialno§6 za skIadni虹mienia

§4

1. Odpowiedzialno誇za naleZyte zabezpieczenie m彊ku jednostki ponosi Kierownik

Refera血Organizacyjnego, na kt6rym r6wniez ci牽y obowi呼ek nadzoru nad wね§ciwa.

eksploata轟m祖哩i zabezpieczeniem go przed kradzie蜜. i zmSZCZeniem.

2. Odpowiedzialno鐙za wね§ciwa eksploatade i ochrone skIadnik6w matkowych w czasie

godzin pracy ponosz年pracownicy, kt6rych pieczy skIadniki te powierzono w zwi担ke z

zqj mowanym stanowiskiem.

3. OdpowiedzialnoS6 za m彊ek jednostki uzywany przez ime jednostki bud乞etowe

ponosz色kierownicy tych jednostck, a nadz6r prowadzi K王erownik Referafu

Organizacyj nego

§5

1. P。ZOstal。 Srodki trwale obj?te eWidenqja iloSciowo-Warto§ciow年, StanOWiape

wyposa乞eIlie biurowe, POwimy by6 przypisane do kaZdego pomieszczenia j ednostki z

。SObna, a W uZaSadnionych przypadkach - do kaZdego z pracownik6w i ‘衰te w spisie

inweutarzovym.

2. Spis inweutarzowy - OPr6cz nazwy kom6rki i nuneru pomieszczenia - POWinien

。kre§1a6 rodzaj言1oS6 skIadnik6w wyposa乞enia言ch numer inwentarzoⅥry #0砂CZ)′

mc!夜t巌podleg仔iczcego ewiden匂申loSciowo-WartOjciow砂OraZ imiona i nazwiska

pracownik6w’kt6rych pieczy skIadniki te powierzono.

spis taki, OPatrZOny Pieczecia jednostki i podpisami os6b odpowiedzialnych, POWinien

zn函OWa6 siQ W ka2dej kom6rce (pomieszczeniu) jednostki lub na samodzielnym

stan。wisku. nyz6r.、SDisu inwentarza” stanowi za霊acznik nr l do nini匂vzQj instruk直

Spis inwentarza okre§1ony w tym zalapzniku moZe by6 zastapiony r6wnowaZnym mu

wydrukiem, WygenerOWanym Z Wykorzystywanego do ewiden垂§rodk6w trwalych i

pozostalych Srodk6w trwalych oprogramowania komputerowego.
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3. Wszelkie zmiany w stanie wyposa2:enia da畔j kom6rki’POmieszczenia biurowego lub

imego mog叩asta]⊃i6 za wiedza kierownika jednostki lub wyznaczonego pracOⅦika i

pracounik6w odpowiedzialnych za j ego ckspIoatade i ochron?. Zmiany te ka乞dorazowo

powimy by6 odnotowane w spisie inwentarzowym・

w przypadku zmian w §rodkach trwalych lub pozosta互′Ch §rodkach trwab心w utywaniu

podleg彊ych ewidenqji iloSciowo-Warto§ciow匂zmiany powimy by6 zgtoszone do

Referatu Organizacyjnego i Referatu Finansowo Bud乞etowego kom6rki・ na PiSmie.

obowiapk dopilnowania zg±oszenia zmian ci辞y na ka乞dym z kierownik6w

p oszczeg61nych kom6rek j edno stki・

4. Pracownik wyznaczony przez kierownika jednostki zobowi呼any jest dopilnowa6

aktmliza直W SPisie inwentarzowym podpis6w pracownik6w w przypadku zmian

personalnych na stanowiskach pracy usytuowanych w danym pomieszczeniu.

§6

1. Pracowniko皿jednostki moZe by6 powierzony, na POdstavie odpowiedniego dowodu

(OT lub PT), SPrZ?t biurovy do uZ)旭ou indywidualnego. Przyjm彊taki sprzQt’

pracownik powinien podpisa6 o緬adczenie o odpowiedzialnoici materialn匂za

powierzone mu mienie i zobowi2lZa6 sie do jego zwrotu, gdy ustanie potrzeba jego

udytkowania. Wz6r otwiadczenia stanowi zahacznik nr 2 do niniejszej instruk直

otwiadczenie to przecho面e sie w aktach osobowych pracownika i u osoby

prowadz鮮Qj ksieg?紅Odk6w trwalych・

2. SprzQt biurowy niepodleg彊y ewidenQji iloSciowo-Warto§ciow匂przydzielony do

indywidualnego udytku pracownika nie wymaga vykazania w spisie inwentarzowym,

przy czym obowi翠ek okazania tego sprz叫kom車inwentaryzacy)ng SPOCZyWa Ila

pracowniku, POd rygorem odpowiedzialnoici za stwierdzo町′ brak.

3. Obowiapkiem pracownik6w, Z kt6rymi rozwi砂wany jest stosunck pracy, jest uzyskanie

adnotaQii osoby prowadzapQj ksiegi frodk6w trwalych’ksiegi inwer血rzowe pOZOStalych

§rodk6w trwa壬ych, na karcie obiegowQi.

§7

1. Kierounik Referatu organizacyinego zobowiazany jest zorganizowa6 takaL fome

nadzoru, kfora skutecznie sh助naleZytQj ochron王e skhadnik6w m#ovych przed

2・ W przypadku stwierdzenia nieodpowiednich warunk6w zabezpieczenia skfadnik6w
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m#owych Kierownik Referafu organizac加ego vys咄面e z wnioskem do

kierownika jednostki o spowodowanie wykonania koniecznych prac w celu usuniecia

zagro洗nia.

3. W przypadku stwierdzenia braku w±aSci、vych waru最6w do zabezpieczenia skhadnik6w

maj*owych powierzonych pracownikowi do indywidunlnego u却ku’Zainteresowany

pracownik obowiazany j est zgIosi6 ten fakt kierownikowi j ednostki.

§8

l. Obowiazek naletrytej troski o ochro堰sldadnik6w mienia przeznaczonego do udytku

indywidualnego przed utrata lub zniszczeniem spoczywa na pracouni血, kt6remu sprzet

taki powierzono.

2. W przypadku stwierdzenia utraty lub zniszczenia skfadnika m*owego b?dapego na

vyposa乞eniu jednostki lub powierzonego pracownikowi do uZytku indywidualnego

Kierownik Referatu organizaeyj nego j est zobow垂乙any:

1) ustali6 okolicznofoi tego faktu,

2) przeprowadzi6 postQPOWanie vyja誼彊e w celu ustalenia przyczyny lub osoby

wim♀j utraty lub zniszczenia mienia,

3) przedstawi6 kieroⅦikowi jednostki unioski w przedmiocie wyegzekwowania

odpowiedzialno5ci materialngj w my針przepis6w Kodeksu pracy.

§9

1. Odpowiedzialnose za naledyte i teminowe wystawiahie obowi軸apych dokument6w

dot)′CZapych zmian w stanie posiadania ponosi Kierownik Referatu Organizacyinego.

2. Dokonywanie przeniesieri m頑kowych skha血ik6w wyposa2enia miedzy

pomieszczeniami z pomlnlQClem Wymagangj procedury fomaln鉦est niedopuszczalne.

skutki prawne zwiape z utrata lub zniszczeniem w wyniku przesuniE6 obci劉生

pracownik6w’kt6rzy dokonali takich przeniesie五・

§10

1. Pracownik ponosi odpowiedzialno§6 za zniszczenie mienia j ednostki powstalego wskutek

nievykonania lub IlienaleZytego vykonania obowi辞k6w.

2. Odpowiedzialnose pracoⅦika z tego ty皿wi軽SiQ Z Obowiazkiem vryr6Ⅶania

powstaLej szkody, PrZy CZym regreS Zak±adu pracy ogranicza siQ do trzymiesiecznego
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vynagrodzenia przys血g可apego pracownikowi w dniu叩rZadzenia szkody - ZgOdnie z

art. 1 19 Kodeksu pracy.

3. Pracownik zobowiazany jest pokr)′6 sZkode w pe王nQj wysokoSci言eZeli przekracza ona

wartoici trzymiesiecznego vynagrodzenia, W Sytししaqii gdy:

1) dopu§cil sie zagami?Cia mienia albo w imy spos6b unystnie wyrz社zi土szkode

zakIadowi pracy,

2) nie dope址obowiapzku zwrotu albo rozliczenia sie z powierzonych mu pieniedzy’

papier6w wartoSciowych, kosztoⅦOSci, narZ紅zi, instrument6w lub imego

vyposa乞enia, a takZe odzie乞y ochrom吐v roboczej lub sprzetu oc血ony osobistQj ,

3) spowodowal szkode w mieniu imym niz wymienione w pkt・ 1 i 2壷Sli bylo ono mu

powierzone z obowiazkiem zwrotu

●
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Za量雀C狐ik nr l

d。 Inst.ukcji w sprawie gospodarki maj神dem trva寄′m

i zasad odpowiedzia獲no誼za powierzone mienie

w urzedzie Gminy Widawa

佃azwaJedつOS脇一pieCZe4)

伽Om 6 rka organizacカn`り

Spis inwentarza

面相ieszたり

L.p・ �Nazwaprzed皿io血 �工lo鐙 �Numer inwentarzowy �Uwagi 

Eiiiiiiiiiiiiiiiiiiii二二二二百〇sSSSSSS � 

dnla

(競りsco研o砂
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za量雀eznik皿r 2

do Instrukcji w sprawie gospodarki majatkiem trvab′m

i zasad odpowiedzialnoSci za powierzone mienie

w Urzedrie Gm血y Widawa

dma

(諒句sco-イ,O砂

(mie j naz1疎句)

伽anowisk。)

O SⅥAD C ZENIE

oswiadczam nini匂vzym, 2e znane mi s年Obowi辞ki oraz ;wiadoma!y jestem

odpowiedzialnofoi materialnei na podstawie at l 14 Kodeksu pracy z ty血zatmowanego

stanowiska pracy.w Urz?dzie Gminy Widawa.
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