Zarzgdzenie Nr 1101/2017
Burmistrza Krotoszyna

z dnia 1 marca 2017 r.

w sprawie wprowadzenia: Instrukeji okreslajacej zasady gospodarki majatkiem w Urzedzie

Miejskim w Krotoszynie

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt. 4 ustawy z dnia 08 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tj. Dz. U. z 2016 r., poz. 446 ze zm.), art. 10 ust.] 1 2 ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r.
o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2016 r., poz. 1047) oraz art. 68 i art 69 ust. 1 pkt. 3 ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych ( t.j. Dz. U. z 2016 ., poz. 1870),

zarzadzam co nastepuje:

§1

Wprowadzam do  stosowania Instrukcje ‘okre$lajaca zasady gospodarki  majatkiem

w Urzedzie Miejskim w Krotoszynie, stanowigcg zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Nadzor nad stosowaniem postanowien Instrukcji powierzam Sekretarzowi Gminy.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.




Zal. do zarzgdzenia Nr 1101/2017
Burmistrza Krotoszyna
z dnia I marca 2017 r.

INSTRUKCJA
okreslajaca zasady gospodarki majatkiem

w Urze¢dzie Miejski m w Krotoszynie

Cze¢s¢ I: Gospodarka majatkiem trwalym — zasady ewidencji

§1
Ilekro¢ w niniejszej Instrukcji jest mowa o:

- jednostce - oznacza to Urzad Miejski w Krotoszynie

- kierowniku jednostki - oznacza to Burmistrza Krotoszyna

§2
1. Majatek jednostki stanowig:
1) $rodki trwate,
2) pozostale srodki trwate (wyposazenie),
3) wartosci niematerialne i prawne.
§3

1. Przez $rodki trwale rozumie si¢ stanowigce wlasno$¢ lub wspoélwlasno$¢ Miasta i Gminy
Krotoszyn nieruchomosci (grunty, budynki i budowle), maszyny, urzadzenia, $rodki transportu oraz
inne kompletne i1 zdatne do uzytku w momencie przyjecia do uzytkowania przedmioty
o przewidywanym okresie uzytecznosci dluzszym niz rok. Za $rodki trwale uwaza si¢ sktadniki
majatku, ktérych cena nabycia przekracza warto§¢ ustalong w przepisach ustawy o podatku
dochodowym od oséb prawnych dla celow amortyzacji uznanej za koszty uzyskania przychoddw.

2. Bez wzgledu na warto$¢ na koncie $rodkéw trwatych ewidencjonuje si¢ grunty, budowle
1 budynki.

3. Ewidencja $rodkow trwalych prowadzona jest komputerowo, w formie odrebnych modutéw
ewidencji $rodkow trwalych. Moduly te zawieraja informacje o kazdym srodku trwalym od

momentu jego wprowadzenia do ewidencji, az do jego likwidacji oraz umozliwiajg odtworzenie



w kazdej chwili historii odpiséw amortyzacyjnych, stawek amortyzacyjnych oraz wszystkich

innych operacji dokonywanych na danym srodku trwatym w trakcie jego uzywania.
§4

1. Ewidencje¢ dla pozostatych srodkow trwatych i warto$ci niematerialnych i prawnych prowadzi sig
w programie komputerowym.

2. Ewidencja ilo$ciowo-warto$ciowa objete sg pozostate srodki trwate o przewidywanym okresie
ekonomicznej uzytecznosci dluzszym niz rok, kompletne, zdatne do uzytku i przeznaczone na
potrzeby jednostki o wartosci powyzej 500 zl. ‘

3. Ewidencja ilosciowg objete sg pozostate §rodki trwatle o cenie zakupu nie przekraczajacej 500 zi,
stanowigce wyposazenie pomieszczen (stoly, krzesta, wieszaki itp.) oraz sprzet elektroniczny
(monitory, drukarki, zasilacze awaryjne UPS, telefony komoérkowe, maszyny liczace itp.).

4. Ewidencja ilosciowa prowadzona jest w porzadku chronologicznym przez Wydzial Ogoélno-
Organizacyjny. |

5. Pozostale $rodki trwale stanowiace wyposazenie biurowe, winny by¢ przypisane do kazdego
pomieszczenia z osobna i ujgte w spisie inwentarzowym.

6. Spis inwentarzowy umieszcza si¢ w widocznym miejscu w kazdym pomieszczeniu. Za
aktualizacje spisdOw inwentarzowych odpowiada wyznaczony pracownik Wydzialu Ogolno-
Organizacyjnego.

7. Przychody i rozchody $rodkéw trwatych powinny byé odpowiednio udokumentowane:

- przychody: faktura, rachunkiem, decyzjg lub innym dokumentem potwierdzajacym nabycie $rodka
trwatego,

- rozchody: protokotem przekazania lub protokotem likwidacji Iub innym dokumentem
potwierdzajgcym rozchod $rodka trwalego,

- do protokotu likwidacji §rodkdw trwatych — urzadzen technicznych, ktérych wartos$¢ przekracza
3.500 zt w uzasadnionych przypadkach dofgcza si¢ opinig rzeczoznawcy, eksperta.

8. Srodki trwate wycofane z uzytkowania i objete ewidencjg ilosciowo — warto$ciowa lub ewidencja
ilo$ciowa podlegaja fizycznemu zniszczeniu, przekazaniu lub odsprzedazy.

9. Na fakturach i rachunkach, na podstawie, ktérych dokonano zakupu S$rodkéw trwatych
(wyposazenia), nalezy doktadnie opisa¢, komu przekazano $rodek do uzytkowania oraz zamiesci¢
klauzule tresci: ,,wpisano do ewidencji ilo$ciowej (lub ilosciowo-wartoSciowej), poz.. . . . . ¢

data .. ... podpis . . .. .. ”. Opisu dokonuje pracownik odpowiedzialny za prowadzenie ksiag



inwentarzowych $rodkow trwatych 1 wyposazenia.

10. Zakupione ksigzki do uzytku stuzbowego oraz publikacje podlegajg ewidencji w podreczne]
ksiedze prowadzonej przez pracownika w Wydziale Ogélno-Organizacyjnym

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

i zawierajgce klauzule: ,,wpisano do rejestru poz. ............. o1 SN data .............. podpis

Cze$é I1: Dyspozycja mieniem jednostki i odpowiedzialno$¢ za skladniki mienia

§5
1. Mienie jednostki, zaleznie od przeznaczenia znajduje si¢ w dyspozycji naczelnikow wydziatow
lub innych wskazanych oséb.
2. Odpowiedzialno$é za nadzér nad sprzetem ogélno-administracyjnym (wyposazenie) bedacym
w uzytkowaniu pracownikdéw ponosi naczelnik danego wydziatu lub osoba na samodzielnym
stanowisku pracy.
3. Odpowiedzialno§¢ za nadzoér nad wyposazeniem znajdujacym si¢ w pomieszczeniach ogolno-
dostepnych (np. korytarze) ponosi Naczelnik Wydziatu Ogo6lno-Organizacyjnego lub wskazany
pracownik.
4, Nadzor nad sprzetem i wyposazeniem oznacza w szczegolnosci:
1) zapewnienie wilasciwej eksploatacji i ochrony skladnikéw majgtkowych przed utratg lub
zniszczeniem w czasie godzin pracy;
2) informowanie o istotnych zmianach wyposazenia danego pomieszczenia biurowego, zgodnie
z § 6 niniejszej Instrukeji;
3) informowanie o zbednych lub zuzytych skladnikach majatkowych, zgodnie z § 9 ust.1 niniejszej
Instrukeji;
4) przyjmowanie do uzywania tylko takich sktadnikéw majatkowych, ktére sg prawidiowo
oznakowane.
5. Odpowiedzialnos¢ za wiasciwe eksploatowanie sprzetu elektronicznego (np. drukarki), ktory jest

przypisany do kilku stanowisk pracy — odpowiadajg pracownicy korzystajacy ze sprzgtu.

§6

Wszelkie istotne zmiany wyposazenia danego pomieszczenia biurowego Urzedu Miejskiego mogg



nastgpi¢ za wiedzg naczelnika wydzialu Ogélno-Organizacyjnego oraz osob odpowiedzialnych za

jego eksploatacje 1 ochrone na podstawie protokotu przemieszczenia (zatacznik nr 1).

§7
1. W przypadku stwierdzenia utraty lub zniszczenia skladnika majgtkowego, bedagcego na
wyposazeniu jednostki, pracownik wyznaczony przez kierownika jednostki zobowigzany jest
ustali¢ okolicznosdci tego faktu, przeprowadzi¢ postgpowanie wyjasniajace w celu ustalenia
przyczyny i osoby winnej utraty lub zniszczenia mienia i przedstawié¢ kierownikowi jednostki
wnioski o przedmiocie wyegzekwowania odpowiedzialnosci.
2. Pracownikom jednostki moze by¢ powierzony, na podstawie protokotu zdawczo-odbiorczego
sprzet stuzbowy do uzytku indywidualnego, np. laptopy, aparaty fotograficzne, telefony
komorkowe, nawigacje gps, radiostacje Strazy Miejskiej (wzdr protokolu zdawczo-odbiorczego
zawiera zalgcznik Nr 2 1 Nr 2a - dla telefonu komoérkowego do niniejszej Instrukcji).
3. Przyjmujac sprzet o ktorym mowa w ust. 2, pracownicy zobowigzuja si¢ do jego zwrotu, gdy
ustanie potrzeba jego uzytkowania.
4. Pracownicy, ktorym przekazano telefony komoérkowe powinni podpisaé od$wiadczenie
o odpowiedzialnosci materialnej (wzoér o$wiadczenia zawiera zalacznik Nr 3 do niniejszej
Instrukciji).
5. Sprzet stuzbowy, o ktérym mowa w ust. 2, przydzielony do indywidualnego uzytku pracownika,
nie wymaga ujecia w spisie inwentarzowym, przy czym obowiazek okazania tego sprzetu Komisji

Inwentaryzacyjnej spoczywa na pracowniku, pod rygorem odpowiedziaino$ci za stwierdzony brak.

Czesé II1: Postepowania ze zbednymi lub zuzytymi skladnikami majatku ruchomego

§8
1. Czynnosci likwidacyjne przeprowadza powolana przez kierownika jednostki Komisja
Likwidacyjna sktadajgca sie z przewodniczgcego i dwéch czlonkow.
2. Komisja Likwidacyjna moze mie¢ charakter staly lub by¢ powolywana do konkretnego

postepowania.

§9

1. Pracownik odpowiedzialny za powierzone mienie przekazuje informacje¢ o zbednych lub



zuzytych skladnikach majatkowych Przewodniczacemu Komisji Likwidacyjnej (wzér informacji
zawiera zatgcznik Nr 4 do niniejszej Instrukeji).

2. Do zadan czlonkow statej Komisji Likwidacyjnej nalezy w szczegdlnosci:

1) opiniowanie wnioskow o likwidacje rzeczowego skladnika majatku ruchomego;

2) analizowanie protokotdéw z przeprowadzone] inwentaryzacji oraz z oceny przydatnosci
sktadnikdéw rzeczowych majgtku ruchomego;

3) okreslanie sposobu zniszczenia sktadnikéw rzeczowych majgtku ruchomego;

4) przeprowadzanie postepowania likwidacyjnego sktadnikow.

3. Po dokonaniu sprawdzenia jako$ci 1 ilosci poszczegdlnych skladnikéw majatkowych
Przewodniczacy Komisji Likwidacyjnej sporzgdza wniosek do kierownika jednostki w sprawie
dalszego sposobu zagospodarowania sktadnikéw majatkowych, tj.:

1) sprzedazy;

2) nieodplatnego przekazania lub darowizny;

3) przeznaczenia na surowce wtorne;

4) zniszczenia i wyrzucenia.

4. 7 czynnosci zniszczenia Komisja Likwidacyjna sporzadza protokol, ktéry w szczegdlnosel
powinien zawierac:

1) datg zniszczenia;

2) nazwe, rodzaj, cechy identyfikujace (np. numer inwentarzowy) oraz wartos¢ skiadnika;

3) przyczyng zniszczenia,

4) sposob zniszczenia,

5) imiona i nazwiska oraz podpisy cztonkéw Komisji Likwidacyjnej.

5. Komisja likwidacyjna po przeprowadzeniu postgpowania likwidacyjnego przygotowuje stosowne
dokumenty ksiegowe (LT "likwidacja srodka trwalego"), ktory wraz z protokolem, o ktérym mowa
w § 9 ust. 4, przekazuje gldwnemu ksiggowemu Urzedu w celu wykreslenia zlikwidowanych

sktadnikéw z ewidencji ksiggowe].

Czg§¢ IV: Przekazywanie i darowizna skladnika rzeczowego majatku ruchomego

§10
1. Jednostka moze dokonaé¢ uzyczenia lub darowizny zbednego lub zuzytego sktadnika rzeczowego
majatku ruchomego na rzecz jednostek organizacyjnych niebedacych jednostkami organizacyjnymi

Miasta i Gminy Krotoszyn oraz oséb prawnych np. fundacji, stowarzyszef, organizacji



pozarzadowych prowadzacych dziatalnos¢ w zakresie okreSlonym w art. 4 ust. 1 ustawy o
dziatalno$ci pozytku publicznego 1 wolontariacie, z przeznaczeniem na realizacj¢ ich celéw
statutowych.

2. Nieodptatne przekazanie lub darowizna nastgpuje na pisemny wniosek zainteresowanego ztozony
do kierownika jednostki.

3. Dokonanie uzyczenia lub darowizny nast¢gpuje na podstawie umowy 1 protokotu zdawczo-
odbiorczego, ze wskazaniem sposobu wykorzystania sktadnika rzeczowego majgtku ruchomego.

4, Warto$¢ sktadnika majatku uzyczonego lub darowanego okresla si¢ wedtug wartodci ksiggowe;.

Zalaczniki — wzory drukéw: "

1) zatgcznik Nr 1 - protokol przemieszczenia

2) zatgeznik Nr 2 - protokét zdawcezo-odbiorezy sprzgtu stuzbowego

3) zalgcznik Nr 2a - protokoét zdawczo-odbiorezy telefonu komoérkowego
4) zalgcznik Nr 3 - o$wiadczenie o odpowiedzialnosci materialne]

5) zatacznik Nr 4 - informacja o zbgdnych lub zuzytych skladnikach majatkowych



Zalgcznik Nr 1 do Instrukcji

Protokél przemieszczenia

sporzadzony W AN swosmmssssassmsssmim w Urzedzie Miejskim w Krotoszynie w sprawie
zdania T Wydziatu e e e 1ASEEPUjECY Ch
PrZedmMIOTOW: ceeiiiiiiciiiiiiee et IIT EWieiirrieinneerieessinenneenesirnesneeninsneseeeas
......................................................................................... i s
.......................................................................................... N O e s R S
oraz:odbiora do Wydzialu . w.ssissvrsms ssmsmmrmmsmmvssmenives nastepujacych przedmiotow:
......................................................................................... NIE €Wttt ens
......................................................................................... TIE EW.etveeevieeseeeeeeeneeeeeesneesnsevaeesnesessnnens
......................................................................................... 11 -1 T e
Potwierdzam zdanie: Potwierdzam odbior:

(czytelny podpis osoby zdajacej — reprezentujacej Wydziat ..........) (czytelny podpis osoby odbierajacej-reprezentujacej Wydzial............... )

Protokd! sporzqdzono w trzech egzemplarzach, kidre otrgymujq:

1. Wydziat zdajacy Urzedu Miejskiego w Krotoszynie

2. Wydzial odbierajgcy Urzedu Miejskiego w Krotoszynie

3. Pracownik w Wydziale Og6lno-Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Krotoszynie



Zalgcznik Nr 2 do Instrukcji

Protokol przekazania/zwrotu sprzetu sluzbowego
z akcesoriami (z obowiazkiem zwrotu)

Marka i model:

Numer seryjny:

Numer inwentarzowy:

Warto$¢ brutto wedtug faktury [z1]

Akcesoria: Przekazanie: Zwrot:
Data przekazania: ..........cccovvvieviviienierinieeerereres e
Przekazujacy: Przyjmujacy (biorgey do uzywania):
.............. P NI
D ata 2ol onpsmsnurnvosss s
UWAGTI:
Odbierajacy: Zwracajacy:
.............. P R~ ' "




Zalgceznik Nr 2a do Instrukcji

Protokol przekazania/zwrotu telefonu stuzbowego
Z akcesoriami (z obowiazkiem zwrotu)

Marka 1 model:

Numer seryjny:

Numer IMEI:

Numer inwentarzowy:

Numer telefonu — nr karty SIM

Akcesoria:

Przekazanie: Zwrot;

- oryginalne opakowanie

- ladowarka

- instrukcja obstugi

- stuchawki

- szklo ochronne na ekran

- etui/futerat

- karta pamieci

- program antywirusowy

- inne:
Data przekazania: ........ccccoevvvvrveeerinrireeeiieeciiinninnnns
Przekazujacy: Przyjmujacy (bioracy do uzywania):
.............. e B
Diats sl sovnmnansssauumnemponsess
UWAGI:
Odbierajacy: Zwracajacy:
.............. e I




Zalgcznik Nr 3 do Instrukceji

Krotoszyn, dnia............ 20.... 1.

OSWIADCZENIE

Oswiadczam niniejszym, iz przyjmuj¢ odpowiedzialno$§¢ materialng za mienie powierzone mi
bezposérednio, tj.:

1y

2)

stosownie do tresci przepisdw art.124 Kodeksu pracy. Zobowigzuj¢ si¢ jednoczesnie do zwrotu ww.

mienia lub wyliczenia si¢ w wypadku rozwigzania stosunku pracy, albo wezwania pracodawcy.

Podpis osoby przyjmujacej o§wiadczenie Data i podpis pracownika

10



Zatgcznik Nr 4 do Instrukcji

Informacja o zuzytych/zb¢dnych skladnikach majatku

Lp. Nazwa sktadnika majatku Nr inwentarzowy Uwagi

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