Zarzgdzenie nr 7/ 2016
Wojta Gminy Widawa
z dnia 29.01.2016 r.

w sprawie ustalenia instrukcji gospodarki majatkiem trwalym i zasad odpowiedzialnosci

za powierzone mienie w Urzedzie Gminy Widawa

Na podstawie art. 17, 26 1 27 ustawy z 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (j.t. Dz.U. z 2013
r. poz. 330 z pézn.zm.) i zgodnie z art. 68 i 69 ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (j.t. Dz.U. z 2013 r. poz. 885 z pdzn.zm.), ustawa z 15 lutego 1992 r. o podatku
dochodowym od oséb prawnych (j.t. Dz.U. z 2014 r. poz. 851 z pbzn.zm.), ustawa z 26
czerwea 1974 r. — Kodeks pracy (j.t. Dz.U. z 2014 r. poz. 1502 z p6ézn.zm.), rozporzadzeniem
Rady Ministréw z 10 grudnia 2010 r. w sprawie Klasyfikacji Srodkéw Trwatych (KST)
(Dz.U. Nr 242, poz. 1622), rozporzadzeniem Ministra Finanséw z 5 lipca 2010 r. w sprawie
szezegélnych zasad rachunkowosei oraz planéw kont dla budzetu pafstwa, budzetéw
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw
budzetowych, pafstwowych funduszy celowych oraz pafistwowych jednostek budzetowych
majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (j.t. Dz.U. z 2013 r. poz. 289),
rozporzadzeniem Ministra Rozwoju Regionalnego i Budownictwa z 29 marca 2001 r. w
sprawie ewidencji gruntéw i budynkéw (j.t. Dz.U. z 2015 r. poz. 542 z pbzn.zm.),
komunikatem nr 23 Ministra Finanséw z 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardéw kontroli
zarzadezej dla sektora finanséw publicznych (Dz.Urz. MF Nr 15, poz. 84) oraz w zwigzku z
art. 4 ust. 5 ustawy o rachunkowosci zarzadzam, co nastepuje:
§1

Ustalam i wprowadzam do uzytku wewnetrznego instrukcjg w sprawie gospodarki majatkiem
trwatym i zasad odpowiedzialnodci za powierzone mienie w Urzedzie Gminy Widawa

stanowiaca zalgeznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Przestrzeganie i $ciste stosowanie instrukcji w sprawie gospodarki majatkiem trwatym i zasad
odpowiedzialnoéci za powierzone mienie, o ktérej mowa w § 1, zapewnia prawidtowsg

ochrone majatku jednostki.



§3
Nieprzestrzeganie postanowien instrukcji w sprawie gospodarki majatkiem trwalym i zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie, o kit6rej mowa w § 1, stanowi naruszenie

obowigzkdéw stuzbowych.,

§4
Zobowiazuje¢ wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy Widawa wihasciwych merytorycznie, z
tytutu powierzonych im obowiazkéw stuzbowych, do zapoznania sie z instrukcjg w sprawie
gospodarki majatkiem trwatym i zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie, o ktorej

mowa w § 1, oraz przestrzegania w pelni zawartych w niej postanowies.

§5 |
Zobowigzuj¢ kierownikéw poszcezegélnych komoérek organizacyjnych Urzedu Gminy
Widawa do zapoznania z tresciq instrukeji w sprawie gospodarki majatkiem trwatym i zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie, o ktérej mowa w § 1, wszystkich podlegtych

pracownikéw wykonujacych zadania okre§lone w zakresach czynnosci.

§6

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania z moca obowiazujacapd 1 lutego 2016 1.
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Zalgcznik
do Zarzadzenia nr 7/2016
z dnia 29.01.2016r.

Instrukcja w sprawie gospodarki majgtkiem trwalym majatku i zasad

odpowiedzialno$ci za powierzone mienie w Urzedzie Gminy Widawa

Rozdzial I
Podstawy prawne

§1

Instrukcje opracowano na podstawie wypracowanych 1 sprawdzonych przez praktyke

rozwigzan w zakresie gospodarki majatkiem trwalym i zasad odpowiedzialnosci za

powierzone mienie, a w szczegdlnosci na podstawie przepisow:

1)
2)

3)
4)

5)

6)

7

8

ustawy z 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (j.t. Dz.U. z 2013 r. poz. 330 z pbzn.zm.),
ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (j.t. Dz.U. z 2013 r. poz. 885 z
pézn.zm.),

ustawy z 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (j.t. Dz.U. 22014 r. poz. 1502 z p6zn.zm.),
ustawy z 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od 0séb prawnych (j.t. Dz.U. z 2014
r. poz. 851 z péZn.zm.),

rozporzadzenia Ministra Finanséw z 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegdlnych zasad
rachunkowosci oraz plandéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz pafnstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (j.t. Dz.U. z 2013 r. poz. 289),
rozporzadzenia Ministra Rozwoju Regionalnego i Budownictwa z 29 marca 2001 r. w
sprawie ewidencji gruntéw i budynkéw (j.t. Dz.U. z 2015 r. poz. 542 z pbzn.zm.),
rozporzadzenia Rady Ministréw z 10 pazdziernika 1975 r. w sprawie warunkéw
odpowiedzialnodci materialnej pracownikéw za szkodg¢ w powierzonym mieniu (j.t.
Dz.U. z 1996 r. Nr 143, poz. 662),

rozporzadzenia Rady Ministtéw z 4 paZdziernika 1974 1. w sprawie wspolnej
odpowiedzialnosci materialnej pracownikéw za powierzone mienie (j.t. Dz.U. z 1996 .
Nr 143, poz. 663),



9)

rozporzadzenia Rady Ministréw z 10 grudnia 2010 r. w sprawie Klasyfikacji Srodkéw
Trwalych (KST) (j.t. Dz.U. Nr 242, poz. 1622),

10) komunikatu nr 23 Ministra Finanséw z 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardéw kontroli

zarzadezej dla sektora finanséw publicznych (j.t. Dz.Urz. MF z 2009 r. Nr 15, poz. 84).

Rozdziat 11
Zasady ogélne
§2

Tlekroé w niniejszej instrukcji jest mowa o:

1
2)
3)
4)

jednostce — oznacza to Urzad Gminy Widawa

kierowniku jednostki — oznacza to Wéjta Gminy Widawa

glownym ksiggowym — oznacza to Skarbnika Gminy

srodkach trwalych — oznacza to $rodki, o ktérych mowa w art. 3 ust. 1 pkt 15 ustawy o
rachunkowosci, w tym: $rodki trwale stanowiace wlasno$¢ Skarbu Panstwa lub jednostki
samorzadu terytorialnego, otrzymane w zarzad Ilub uZzytkowanie i przeznaczone na

potrzeby jednostki.

§3

. Majatek Urzedu Gminy Widawa stanowig:

1) $rodki trwate,

2) pozostale srodki trwate (wyposazenie),

3) wartoéci niematerialne i prawne.

Wyceny $rodkéw trwatych dokonuje si¢ wedlug zasad okrelonych w ustawie o
rachunkowosci, z tym ze $rodki trwale stanowiace wiasno$¢ jednostki, otrzymane
nieodplatnie na podstawie decyzji wlasciwego organu, wycenia sig¢ wedlug wartosci
okres$lonej w decyzji.

Za $rodki trwale uwaza si¢ skltadniki majatku, ktorych warto$é poczatkows okresla
ustawa o podatku dochodowym od oséb prawnych.

Bez wzgledu na warto$é na koncie srodkéw trwatych ewidencjonuje si¢ grunty, budowle
i budynki. Warto$¢ $rodka trwalego moze byé zwigkszona lub zmniejszona w wyniku
zarzadzane] aktualizacji wyceny. Zwigkszenie wartosci poczatkowej Srodkéw trwatych
moze nastapié o réwnowarto$é kosztow inwestycji zwiazanych z ich ulepszeniem.
Zwiekszenie stanu $rodkéw trwatych nastgpuje pod datg przyjecia do uzywania z

inwestycji, datg zakupu lub data decyzji. Ujawnione nadwyzki ewidencjonuje si¢ pod
4



data ich zinwentaryzowania.

Umorzenie $rodkéw trwatych zgodnie ze stawkami amortyzacyjnymi, okreslonymi w
ustawie o podatku dochodowym od oséb prawnych, ujmuje sie w ewidencji ksiggowe]j na
Koniec roku budzetowego na podstawie sporzadzonego naliczenia umorzenia w tablicach
amortyzacyjnych. »

Grunty nie podlegaja umorzeniu.

8. Ewidencje $rodkéw trwatych prowadzi si¢ z wykorzystaniem oprogramowania

10.

11.

12.

13.

14.

15.

komputerowego System $rodki Trwale - Swistak, ktérego autorem jest firma Sputnik
Software Sp. z 0. o. ul: Goérecka 30 60-201 Poznah w wersjach wskazanych w
odrebnych protokotach potwierdzajacych przyjecie do uzytkowania programu Swistak
wraz 7 jego aktualizacjami z zachowaniem wymogow przewidzianych dla ksiggi srodkow
trwalych.

Pozostale §rodki trwale w uzywaniu (wyposazenie) wycenia si¢ wedtug cen zakupu
brutto, tj. tacznie z VAT.

Pozostate $rodki trwate, o wartosci nieprzekraczajacej wielkodci stanowigeej dolng
granicg wartosci $rodka trwalego, umarza si¢ w 100% ich wartosci poprzez spisanie w
koszty w miesigcu zakupu (przyjecia do uzywania).

Dolna granica warto$ci pozostatych srodkow trwalych podlegajacych ewidencji
ilo$ciowo-wartosciowej w Urzedzie Gminy Widawa zostala okreSlona w Zalaczniku nr 1
do Zarzadzenia nr 135/2015 r z dnia 30.12.2015 r. ( paragraf 9 pkt. 1 )

Bez wzgledu na warto$é, ewidencjonuje sig w ksigdze inwentarzowej prowadzone] z
wykorzystaniem oprogramowania komputerowego pozostate §rodki trwale okre$lone w §
9 pkt.3 w Zatgczniku nr 1 do Zarzadzenia nr 135/2015rz dnia 30.12.2015r

Dla pozostatych $rodkéw trwatych, niewymienionych w pkt. 12 prowadzi sig, stosownie
do potrzeb, ewidencjg ilosciowa.

Pozostate §rodki trwate, ktorych nie mozna ponumerowaé ze wzglgdow technicznych, nie
podlegaja ewidencji wartosciowej; prowadzi si¢ dla nich ewidencje ilosciows, a osoba
otrzymujaca dany przedmiot do uzytku stuzbowego kwituje jego odbidr.

Na rachunkach (fakturach), na podstawie kt6rych dokonano zakupu pozostalych srodkéw
trwatych (wyposazenia), nalezy doktadnie wskazac, komu przekazano pozostaly srodek
trwaty do uzytku oraz zamiesci¢ klauzulg o tresci:

,Wpisano do ksigzki inwentarzowej PpoOZ. ........... o) OO data ............ podpis

..............
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16.

17.

o

.............. » oraz podaé imie i nazwisko osoby materiainie odpowiedzialne;.

Zakupione do uzytku stuzbowego ksiazki i wydawnictwa fachowe podlegaja ewidencji
(wraz z podaniem nazwy komorki organizacyjnej ) w podrecznej ksiedze prowadzonej
przez pracownika Referatu Organizacyjnego .

Dowody zakupu ksiazek i wydawnictw fachowych powinny by¢ dokladnie opisane z

podaniem uzytkownika.

Rozdzial ITI
Odpowiedzialno$§¢ za skladniki mienia
§4
Odpowiedzialno$é za nalezyte zabezpieczenie majatku jednostki ponosi Kierownik
Referatu Organizacyjnego, na ktérym réwniez ciazy obowiazek nadzoru nad wlasciwa
eksploatacja majatku i zabezpieczeniem go przed kradzieza i zniszczeniem.
Odpowiedzialnosé za wlasciwg, eksploatacje i ochrong sktadnikow majgtkowych w czasie
godzin pracy ponosza pracownicy, ktérych pieczy sktadniki te powierzono w zwigzku z
zajmowanym stanowiskiem.
Odpowiedzialno$¢ za majatek jednostki uzywany przez inne jednostki budzetowe
ponosza kierownicy tych jednostek, a mnadzor prowadzi Kierownik Referatu
Organizacyjnego
§5
Pozostale drodki trwale objete ewidencja iloSciowo-wartosciowa, stanowiace
wyposazenie biurowe, powinny by¢ przypisane do kazdego pomieszczenia jednostki z
osobna, a w uzasadnionych przypadkach — do kazdego z pracownikow i ujete w spisie
inwentarzowym.
Spis inwentarzowy — oprécz nazwy komérki i numeru pomieszczenia — powinien
okre§la¢ rodzaj, iloé skiadnikéw wyposazenia, ich numer inwentarzowy (dotyczy
majatku podlegajgcego ewidencji ilo§ciowo-warto$ciowej) oraz imiona i nazwiska
pracownikéw, ktorych pieczy skiadniki te powierzono.
Spis taki, opatrzony pieczecia jednostki i podpisami 0s6b odpowiedzialnych, powinien
znajdowaé si¢ w kazdej komorce (pomieszczeniu) jednostki lub na samodzielnym

stanowisku. Wzér ..Spisu inwentarza” stanowi zalacznik nr 1 do niniejszej instrukeji.

Spis inwentarza okreslony w tym zalgczniku moze by¢ zastapiony réwnowaznym mu
wydrukiem, wygenerowanym z wykorzystywanego do ewidencji $§rodkéw trwatych i

pozostatych §rodkéw trwalych opro gramowania komputerowego .
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Wszelkie zmiany w stanie wyposazenia danej komoérki, pomieszezenia biurowego lub
innego moga nastapi¢ za wiedzg kierownika jednostki lub wyznaczonego pracownika i
pracownikéw odpowiedzialnych za jego eksploatacje i ochrong. Zmiany te kazdorazowo
powinny by¢ odnotowane w spisie inwentarzowym.

W przypadku zmian w érodkach trwatych lub pozostatych $rodkach trwatych w uzywaniu
podlegajacych ewidencji ilodciowo-warto$ciowej zmiany powinny by¢ zgtoszone do
Referatu Organizacyjnego i Referatu Finansowo Budzetowego komorki. na pismie.
Obowiazek dopilnowania zgloszenia zmian cigzy na kazdym z kierownikéw

poszezegdlnych komérek jednostki.

. Pracownik wyznaczony przez kierownika jednostki zobowiazany jest dopilnowac

aktualizacji w spisie inwentarzowym podpisow pracownikow w przypadku zmian

personalnych na stanowiskach pracy usytuowanych w danym pomieszczeniu.

§6
Pracownikom jednostki moze by¢ powierzony, na podstawie odpowiedniego dowodu
(OT lub PT), sprzet biurowy do uzytku indywidualnego. Przyjmujac taki sprzet,
pracownik powinien podpisac os$wiadczenie o odpowiedzialnosci materialne] za
powierzone mu mienie i zobowiaza¢ si¢ do jego zwrotu, gdy ustanie potrzeba jego

uzytkowania. Wzér o$wiadczenia stanowi zalacznik nr 2 do niniejszej instrukeji.

O$wiadczenie to przechowuje si¢ w aktach osobowych pracownika i u osoby
prowadzacej ksigge $rodkéw trwatych.

Sprzet biurowy niepodlegajacy ewidencji iloéciowo-wartosciowej przydzielony do
indywidualnego uzytku pracownika nie wymaga wykazania w spisie inwentarzowym,
przy czym obowiazek okazania tego sprzgtu komisji inwentaryzacyjnej spoczywa na
pracowniku, pod rygorem odpowiedzialnodci za stwierdzony brak.

Obowiazkiem pracownikéw, z ktérymi rozwigzywany jest stosunek pracy, jest uzyskanie
adnotacji osoby prowadzacej ksiggi Srodkow trwatych, ksiegi inwentarzowe pozostatych

srodkéw trwalych, na karcie obiegowe;.

§7

 Kierownik Referatu organizacyjnego zobowigzany jest zorganizowaé taka forme

nadzoru, ktéra skutecznie stuzy nalezytej ochronie sktadnikéw majatkowych przed
zniszczeniem lub kradzieza,

W przypadku stwierdzenia nieodpowiednich warunkéw zabezpieczenia sktadnikéw
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majatkowych Kierownik Referatu organizacyjnego Wwystgpuje z wnioskiem do
kierownika jednostki o spowodowanie wykonania koniecznych prac w celu usuniecia
Zagrozenia.

3  W przypadku stwierdzenia braku wiadciwych warunkéw do zabezpieczenia sktadnikow
majatkowych powierzonych pracownikowi do indywidualnego uzytku, zainteresowany

pracownik obowigzany jest zgtosi¢ ten fakt kierownikowi jednostki.

§8
1. Obowiazek nalezytej troski o ochrong sktadnikéw mienia przeznaczonego do uzytku
indywidualnego przed utrata lub zniszczeniem spoczywa na pracowniku, ktéremu sprzet
taki powierzono.

. 2. W przypadku stwierdzenia utraty lub zniszezenia sktadnika majatkowego bedacego na
wyposazeniu jednostki lub powierzonego pracownikowi do uzytku indywidualnego
Kierownik Referatu organizacyjnego jest zobowigzany:

1) ustali¢ okolicznosci tego faktu,

2) przeprowadzi¢ postgpowanie wyjasniajace w celu ustalenia przyczyny lub osoby
winnej utraty lub zniszczenia mienia,

3) przedstawi¢ kierownikowi jednostki wnioski w przedmiocie wyegzekwowania

odpowiedzialnosci materialnej w my$l przepisow Kodeksu pracy.

§9
1. Odpowiedzialno$é za nalezyte i terminowe wystawianie obowigzujacych dokumentow
‘ dotyczacych zmian w stanie posiadania ponosi Kierownik Referatu Organizacyjnego.
2. Dokonywanie  przeniesien — majatkowych sktadnikéw  wyposazenia  migdzy
pomieszczeniami z pominigciem wymaganej procedury formalnej jest niedopuszczalne.
Skutki prawne zwiazane z utratg lub zniszczeniem w wyniku przesunigé obcigzajg

pracownikéw, ktérzy dokonali takich przeniesien.

§10
1. Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ za zniszczenie mienia jednostki powstatego wskutek
niewykonania lub nienalezytego wykonania obowiazkéw.
2. Odpowiedzialno§¢ pracownika z tego tytulu wiaze si¢ z obowigzkiem wyréwnania

powstatej szkody, przy czym regres zakladu pracy ogranicza si¢ do trzymiesigcznego
8
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wynagrodzenia przyshugujacego pracownikowi w dniu wyrzadzenia szkody — zgodnie z

art. 119 Kodeksu pracy.

. Pracownik zobowiazany jest pokryé szkodg w pelnej wysokosci, jezeli przekracza ona

wartoéci trzymiesiecznego wynagrodzenia, w sytuacji gdy:

1) dopuscil si¢ zagarnigcia mienia albo w inny sposéb umyslnie wyrzadzil szkode
zaktadowl pracy,

2) nie dopelnit obowiazku zwrotu albo rozliczenia si¢ z powierzonych mu pieniedzy,
papieréw warto$ciowych, kosztownosci, narzedzi, instrumentéw lub innego
wyposazenia, a takze odziezy ochronnej i roboczej lub sprzgtu ochrony osobistej,

3) spowodowal szkode w mieniu innym niz wymienione w pkt. 112, jesli bylo ono mu

powierzone z obowiazkiem zwrotu.
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Zalacznik nr 1
do Instrukeji w sprawie gospodarki majatkiem trwalym
i zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie

w Urzedzie Gminy Widawa

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

(nazwa jednostki — pieczec)

Spis inwentarza

(wywieszka)
........................................................ W POmMIesZCZENIU NI ..cveeenne
(komérka organizacyjna)
Numer
L.p. Nazwa przedmiotu Tlos¢ . Uwagi
inwentarzowy
................................... , dnia coeeeeeiinnnne
(miejscowos¢) (podpis)
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Zalgcznik nr 2
do Instrukeji w sprawie gospodarki majatkiem trwalym
i zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie

w Urzedzie Gminy Widawa

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

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

(stanowisko)
OSWIADCZENIE
Oéwiadczam niniejszym, ze znane mi sg obowiazki oraz $wiadomaly jestem
odpowiedzialnosci materialnej na podstawie art. 114 Kodeksu pracy z tytulu zajmowanego
stanowiska pracy w Urzedzie Gminy Widawa.
Réwnoczeénie o$wiadczam, ze przyjmujg odpowiedzialnosé materialng za mienie
powierzone mi bezposrednio, tj.:

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

(nalezy wymieni¢ skltadniki powierzonego majqtku wraz z numerami inwentarzowymi)

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

Zobowiazuje si¢ jednoczesnie do zwrotu wyzej wymienionego mienia lub wyliczenia
sie W Przypadku ..o (podaé przyczyne, np. rozwiqzanie

umowy o prace).

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

(podpis osoby przyjmujqcej oswiadczenie) (data 1  podpis pracownika)
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