Zarzadzenie Nr K/51/2016
Burmistrza Trzebiatowa
z dnia 30 grudnia 2016 1.

w sprawie wprowadzenia Instrukcji gospodarki majatkiem trwatym i zasad odpowiedzialno$ci
za powierzone mienie w Urzedzie Miejskim w Trzebiatowie

Na podstawie Ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2016., poz. 1047 z pdzn.
zm.),Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U.z 2016 poz. 1870 z pdzn. zm.),
Ustawy z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od oséb prawnych (Dz.U. z 2016 r. poz.
1888).Ustawy z 2 lutego 1996 r. 0 zmianie ustawy Kodeks pracy oraz o zmianie niektorych ustaw (Dz.U.
Nr 24, poz. 110 z pézn. zm. oraz z 2001 r. Dz.U. Nr 154, poz. 1805).Rozporzadzenia Rady Ministrow z
dnia 10 grudnia 2010 r. w sprawie stosowania Klasyfikacji Srodkéw Trwatych (KST) (Dz.U. z 2010 r. Nr
242, p0z.1622). Rozporzadzenia Ministra Rozwoju Regionalnego i Budownictwa z dnia 29 marca 2001 r.
w sprawie ewidencji gruntow i budynkéw (Dz.U. z 2016 poz. 1034). Komunikatu Nr 1 Ministra Finansow z
dnia 30 stycznia 2003 r. w sprawie ogtoszenia ,Standardéw kontroli finansowej w jednostkach sektora
finansow publicznych"(Dz.Urz. Min. Fin. Nr 3, poz. 13). zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie ,Instrukcje gospodarki majatkiem trwatym i zasad odpowiedzialnosci za
powierzone mienie w Urzedzie Miejskim w Trzebiatowie".

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Skarbnikowi Trzebiatowa.
§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr 142A/2012 Burmistrza Trzebiatowa z dnia 31 lipca 2012 r. w sprawie
instrukcji gospodarki majatkiem trwalym i zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie w Urzedzie

Miejskim w Trzebiatowie.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik

do Zarzadzenia Nr K/51/2016
Burmistrza Trzebiatowa

z dnia 30 grudnia 2016 .

Instrukcja gospodarki majatkiem trwatym i zasad odpowiedzialno$ci za powierzone mienie
w Urzedzie Miejskim w Trzebiatowie

§ 1. llekro¢ w niniejszej instrukciji jest mowa o:

jednostce - oznacza to Urzad Miejski w Trzebiatowie,
kierowniku jednostki - oznacza to Burmistrza Trzebiatowa,
ksiegowym - oznacza to Skarbnika Trzebiatowa

1. Majatek jednostki stanowia;

srodki trwate,

pozostate Srodki trwate (wyposazenie),

wartosci niematerialne i prawne.

2. Wyceny srodkow trwatych dokonuje si¢ wg zasad okreslonych w ustawie o rachunkowosci, z tym ze
srodki trwate stanowigce wtasno$¢ jednostki, otrzymane nieodptatnie na podstawie decyzji wiasciwego
organu, wycenia sie wg wartosci okreslonej w decyzji.

3. Za $rodki trwate uwaza sie sktadniki majatku, ktdrych wartos¢ poczatkowa, okresla ustawa z dnia 15
lutego 1992 r. 0 podatku dochodowym od 0séb prawnych ( Dz.U. z 2014 r. poz.851),

4. Bez wzgledu na wartoS¢ na koncie Srodkow trwatych ewidencjonuje sie grunty (analityke gruntow
prowadzi referat: gospodarki nieruchomosciami i rolnictwa, a zmiany w nich zachodzace przekazywane
sg do ksiegowosci nie rzadziej niz raz na kwartat), budowle i budynki. Wartos¢ $rodka trwatego moze by¢
zwigkszona lub zmniejszona w wyniku zarzadzanej aktualizacji wyceny. Zwiekszenie wartoSci
poczatkowej Srodkow trwatych moze nastgpi¢ o rownowartos¢ kosztow inwestycji zwigzanych z ich
ulepszeniem.

5. Zwiekszenie stanu srodkow trwatych nastepuje pod datg przyjecia do uzywania z inwestycji, datg
zakupu lub datg decyzji. Ujawnione nadwyzki ewidencjonuje sie pod datg ich zinwentaryzowania.

6. Umorzenie srodkow trwatych zgodnie ze stawkami amortyzacyjnymi, okreslonymi w ustawie z dnia 15
lutego 1992 r. 0 podatku dochodowym od 0séb prawnych ( Dz.U. z 2014 r. poz.851), zapisywane jest w
ksiedze gtdwnej na koniec roku budzetowego w oparciu o wydruk z programu komputerowego.

7. Grunty nie podlegajg umorzeniu.

8. Wartosci niematerialne i prawne powyzej kwoty 3.500 zt ksiegowane sg na koncie ,Wartosci
niematerialne i prawne" w momencie ich zakupu i umarzane zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

9. Ewidencja $rodkow trwatych i pozostatych Srodkow trwatych w uzytkowaniu prowadzona jest przy
pomocy komputera.

10. Pozostate srodki trwate w uzywaniu (wyposazenie - przedmioty), wycenia sie wg cen zakupu brutto,
tj. tacznie z podatkiem VAT.

11. Pozostate srodki trwate, o wartosci nie przekraczajacej wielkosci stanowigcej dolng granice srodka
trwalego, umarza sie w peinej wartosci poprzez spisanie w koszty w miesigcu przyjecia do uzywania.

12. Ustala sie dolng granice wartosci pozostatych srodkow trwatych podlegajgcych ewidencii iloSciowo-
wartosciowej na poziomie 350 zt.
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13. Ewidencjg iloSciowo-wartosciowq nalezy obja¢, bez wzgledu na ich wartos¢, sktadniki majgtkowe
zaliczone do pozostatych srodkow trwatych obejmujace wyposazenie biur, jak:

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

- komputery, drukarki, maszyny liczace i piszace, itp.

14. Dla pozostatych srodkow trwatych nie wymienionych w pkt. 12 i 13 (z wyjatkiem drobnych

jak: dziurkacze, nozyczki, zszywacze, itp.), prowadzona jest ewidencja ilosciowa. Na
rachunkach, na podstawie ktorych dokonano zakupu pozostatych $rodkéw trwatych
(wyposazenia), nalezy doktadnie opisa¢ komu przekazano $rodek. W przypadku zakupu sprzetu
nalezy wskazac osobe materialnie odpowiedzialng natomiast w przypadku zakupu mebli referat i

nr pokoju.

15. Zakupione wyposazenie i $rodki trwate w uzytkowaniu nie musi by¢ znakowane w sposob trwaty.

§ 2. Odpowiedzialno$¢ za sktadniki mienia

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

2. Odpowiedzialnos¢ za wiasciwg eksploatacje i ochrone sktadnikow majatkowych w czasie godzin
pracy ponoszg pracownicy, ktorych pieczy sktadniki te powierzono w zwigzku z zajmowanym
stanowiskiem.

3. Odpowiedzialno$¢ za majatek jednostki uzywany przez jednostki organizacyjne i jednostki
pomochicze ponoszg kierownicy poszczegdinych jednostek, a nadzor prowadzi Zastepca Burmistrza,

§ 3. 1 .Pracownik wyznaczony przez kierownika jednostki zobowigzany jest zorganizowa¢ takg forme
nadzoru, ktéra skutecznie stuzy nalezytej ochronie sktadnikow majatkowych przed zniszczeniem lub
kradzieza.

2. W przypadku stwierdzenia nieodpowiednich warunkéw zabezpieczenia sktadnikow majatkowych,
osoby wymienione w ust.1 wystepujg z wnioskiem do kierownika jednostki o spowodowanie wykonania
koniecznych prac w celu usuniecia zagrozenia.

3.W przypadku stwierdzenia braku wilasciwych warunkow dla zabezpieczenia sktadnikow
majatkowych, powierzonych pracownikowi do indywidualnego uzytku, zainteresowany pracownik
obowigzany jest zgtosic ten fakt kierownikowi jednostki.

§ 4. 1. Obowigzek nalezytej troski o ochrone skiadnikow mienia, przeznaczonego do uzytku
indywidualnego przed utratg lub zniszczeniem, spoczywa na pracowniku, ktoremu sprzet taki
powierzono.

2. W przypadku stwierdzenia utraty lub zniszczenia sktadnika majatkowego, bedacego na wyposazeniu
jednostki lub powierzonego pracownikowi do uzytku indywidualnego, pracownik wyznaczony przez
kierownika jednostki zobowigzany jest ustali¢ okolicznosci tego faktu, przeprowadzi¢ postgpowanie
wyjadniajace celem ustalenia przyczyny lub osoby winnej utraty lub zniszczenia mienia i przedstawic
kierownikowi jednostki wnioski w przedmiocie wyegzekwowania odpowiedzialnosci materialnej w mysl
przepisow kodeksu pracy.

§ 5. 1.0dpowiedzialnoé¢ za nalezyte i terminowe wystawianie obowigzujacych dokumentéw, dotyczacych
zmian w stanie posiadania, ponosi pracownik dziatu finansowego zajmujacy sie ewidencjg Srodkow.

2. Dokonywanie przeniesiern majatkowych skiadnikéw wyposazenia miedzy pomieszczeniami z



pominieciem wymaganej procedury formalnej jest niedopuszczalne. Skutki prawne zwigzane z utratg lub

zniszczeniem w wyniku przesuniec obcigzajg pracownikow, ktdrzy przeniesien takich dokonali.

Kierownicy referatéw oraz samodzielni pracownicy w takich przypadkach ponoszg odpowiedzialno$¢ z

tytutu nadzoru.

3. Dokumentami stanowiacymi podstawe do zaewidencjonowania operacji dotyczacych zakonczonych

inwestycji sg;

a) protokét odbioru kofncowego i przekazania do uzytku inwestycji,
b) kosztorys powykonawczy,

c) dowdd OT - przyjecie srodka trwatego,

d) polecenie ksiegowania.

Protokét odbioru koficowego i przekazania do uzytku inwestycji stanowi podstawe udokumentowania

przyjecia do uzytku z inwestycji obiektow majatku trwatego, powstatych w wyniku robot budowlano-

montazowych lub zakonczenia innego realizowanego zadania inwestycyjnego.

Do omawianego protokotu powinny by¢ zataczone dowody ,OT”, w ktérych - zgodnie z wynikajaca z

protokotu faktyczng inwestycjg - ustala sie¢ warto$¢ poszczegdlnych sktadnikow obiektow (Srodkow

trwatych) otrzymanych z inwestycji. Protokét odbioru koncowego i przekazania inwestycji do uzytku
sporzadza pracownik Referatu Inwestycji lub inny pracownik zatrudniony na stanowisku samodzielnym

w zaleznoSci od rodzaju inwestycji w dwoch egzemplarzach z przeznaczeniem :

- oryginat - do Referatu Finansowego

- kopia - pozostaje w aktach Referatu Inwestycji lub u pracownika odpowiedzialnego za realizacje zadania

inwestycyjnego.

§ 6. 1. Pracownik ponosi odpowiedzialnos¢ za zniszczenie mienia jednostki, powstatego wskutek

niewykonania lub nienalezytego wykonania obowigzkow.

2.0dpowiedzialno$¢ pracownika z tego tytutu wigze sie z obowigzkiem wyrownania powstatej szkody,

przy czym regres zaktadu ogranicza sie do trzykrotnych poboréw — zgodnie z kodeksem pracy.

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

1) dopuscit sie zagarniecia mienia albo w inny sposob umysinie wyrzadzit szkode zaktadowi,

2) nie dopeinit obowigzku zwrotu albo rozliczenia sie z powierzonych mu pieniedzy, papierow
warto$ciowych, kosztownosci, narzedzi, instrumentéw lub innego wyposazenia, a takze odziezy
ochronnej i roboczej lub sprzetu ochrony osobistej,

3) spowodowat szkode w mieniu innym niz wymienione w punktach 1) i 2), jezeli byto ono mu
powierzono z obowigzkiem zwrotu.

§ 7. Tryb i zasady przeprowadzenia inwentaryzacji oraz rozliczenie jej wynikow-reguluje Instrukcja
inwentaryzacyjna.

§ 8. Zobowigzuje wszystkich pracownikow wiasciwych merytorycznie, z tytulu powierzonych im
obowigzkow, do zapoznania sie z ww. Instrukcja i przestrzegania w petni zawartych w nich postanowien.




