ZARZADZENIE Nr 91/2019
WOJTA GMINY NOWA KARCZMA
z dnia 31 grudnia 2019 r.

w sprawie wprowadzenia Instrukcji gospodarowania majgtkiem trwalym oraz zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
22019 r. poz. 506 ze zm."), w zwigzku z art. 10 ust. 1 i 2 i art. 17 ustawy z dnia 29 wrze$nia
1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2019 poz. 351 ze zm.?) zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Instrukcje gospodarowania majgtkiem trwalym _graz zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie Gminy Nowa Karczma, stanowiacg zalgcznik do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Nr 99/2010 W¢éjta Gminy Nowa Karczma z dnia 31 grudnia
2010 r. w sprawie procedur zabezpieczenia mienia oraz odpowiedzialnosci materialnej za
powierzone mienie.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2020 roku.

Andrzpj Polla

! Zmiany tekstu jednolitego ogloszone w Dz. U. z 2019 r. poz. 1309, 1696, 1815.
2 Zmiany tekstu jednolitego ogloszone w Dz. U. z 2019 r. poz. 1495, 1571, 1655, 1680.



Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 91/2019
Wéjta Gminy Nowa Karczma
z dnia 31 grudnia 2019 r.

INSTRUKCJA GOSPODAROWANIA MAJATKIEM TRWALYM
ORAZ ZASADY ODPOWIEDZIALNOSCI ZA POWIERZONE MIENIE

§ 1. Ilekro¢ w instrukcji jest mowa o:

1y
2)

3)
4)

5)

jednostce — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Nowej Karczmie;

jednostce organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé¢ jednostki budzetowe Gminy Nowa
Karczma;

kierowniku jednostki — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Nowa Karczma;
kierowniku jednostki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora lub kierownika
jednostki budzetowej Gminy Nowa Karczma;

pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osob¢ zatrudniong w Urzgdzie Gminy w Nowej
Karczmie bez wzgledu na sposdb nawigzania stosunku pracy.

§ 2. Ustala si¢ nastgpujace zasady zabezpieczenia mienia jednostki przed szkoda:

1
2)

3)
4)

pomieszczenie stluzbowe, w ktorym chwilowo nie przebywa pracownik powinno by¢
zamkniete na klucz, a klucze zabezpieczone,

po zakonczeniu pracy budynek (a takze wszystkie jego pomieszczenia) powinien by¢
zamknigty na klucz, okna powinny by¢ pozamykane, $wiatto wylaczone,

klucze do pomieszczen powinny by¢ umieszczone w wyznaczonym miejscu,

przebywanie w pomieszczeniach poza normalnymi godzinami pracy dopuszczalne jest
tylko za zgodg Wojta, Zastgpcy Wojta lub Sekretarza,

§ 3. 1. Przez majatek trwaly na potrzeby niniejszego Zarzadzenia, rozumie sig:

1
2)
3)
4)
5)

srodki trwale;

pozostale $rodki trwate;

niskocenne sktadniki majatkowe ujete w ewidencji ilosciowe;;
wartosci niematerialne i prawne;

obce $rodki trwale (majatek obcy).

2. Przez majatek obcy na potrzeby niniejszego Zarzadzenia, rozumie si¢ majatek trwaty
przyjety do uzywania od innych podmiotéw na podstawie zawartych uméw, porozumien.

3. Odpowiedzialnos¢ za catoksztalt gospodarki majatkiem trwalym spoczywa na uzytkowniku
glownym.

4. Uzytkownik gléwny moze za potwierdzeniem przekaza¢ majatek trwaly uzytkownikom
bezposrednim.



§ 4. Glownymi uzytkownikami majatku trwatego sa:

1) Kierownicy poszczegélnych Referatow Urzgdu Gminy w Nowej Karczmie w zakresie
majgtku trwalego znajdujgcego si¢ w pomieszczeniach biurowych i gospodarczych
jednostki zajmowanych przez nich oraz podleglych im pracownikow;

2) Pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach w zakresie majatku trwalego
znajdujgcego si¢ w zajmowanych przez nich pomieszczeniach biurowych i gospodarczych
jednostki;

3) Sekretarz Gminy w zakresie majgtku trwalego znajdujacego si¢ w pomieszczeniach
ogoblnego przeznaczenia jednostki;

4) Kierownik jednostki organizacyjnej w zakresie majgtku trwalego znajdujgcego si¢ w ich
jednostkach organizacyjnych;

5) Pracownik wiasciwy ds. ochrony przeciwpozarowej w zakresie majatku trwalego
znajdujgcego si¢ w jednostkach Ochotniczych Strazy Pozarnych; "

6) Kierownik Referatu Planowania Przestrzennego, Gospodarki Komunalnej i Ochrony
Srodowiska w zakresie $wietlic wiejskich oraz innych obiektéw na terenie gminy.

2. Bezposrednimi uzytkownikami majatku trwaltego sa:

1) Pracownicy jednostki w zakresie majatku trwalego znajdujacego si¢ w pomieszczeniach
biurowych i gospodarczych jednostki oraz w innych obiektach na terenie gminy;

2) Prezesi poszczegblnych stowarzyszen Ochotniczych Strazy Pozarnych w zakresie majatku
trwalego znajdujgcego si¢ w remizach strazackich;

3) Soltysi w zakresie majgtku trwalego znajdujacego si¢ Swietlicach wiejskich oraz
na terenach przy $wietlicach.

3. Majatek trwaly przekazany uzytkownikom powinien znajdowaé si¢ w pomieszczeniach
stuzbowych, do ktorych zostatl przekazany.

4. W uzasadnionych przypadkach wynikajacych z koniecznosci wykonywania pracy poza
pomieszczeniami jednostki, dopuszcza si¢ mozliwos¢ wypozyczenia sprzg¢tu, po wyrazeniu
zgody przez Wojta Gminy. Obowiazek ten nie dotyczy sprz¢tu przenosnego, bedacego na stanie
ewidencyjnym pracownika, wykorzystywanego w celach stuzbowych, wynikajacych z zakresu
jego obowigzkow.

5. Uzytkownicy glowni zobowigzani s3 niezwlocznie zglasza¢é pracownikowi
odpowiedzialnemu za prowadzenie ewidencji $rodkéw trwalych ruchu osobowego
pracownikoéw powodujgcego niemoznos$¢ sprawowania funkcji uzytkownika bezposredniego
majgtku trwalego (zmiana stanowiska, rozwigzaniu stosunku pracy itp.) wraz:z wyznaczeniem
pracownika przejmujgcego obowigzki uzytkownika bezposredniego.

§ 5. 1. Do obowigzkéw uzytkownika glownego naleza w szczegdlnosci nastepujace czynnosci

zwigzane z gospodarowaniem majgtkiem trwatym:

1) skladanie zamowien zwigzanych z zakupem nowych skladnikéw majatkowych
na podstawie analizy potrzeb, w ramach $rodk6éw finansowych zapewnionych w budzecie;

2) nieodptatne przyjmowanie sktadnikéw majatkowych;



3) rozdysponowywanie i przekazywanie majatku trwalego za potwierdzeniem uzytkownikom
bezposrednim;

4) analiza przydatnosci bedagcego w dyspozycji majatku trwalego, wnioskowanie w sprawie
likwidacji, sprzedazy lub innych form zagospodarowania zuzytego i zbe¢dnego majatku
trwalego;

5) zabezpieczenie majgtku trwalego przed zniszczeniem i kradzieza;

6) ujawnianie majatku trwalego;

7) biezaca weryfikacja stanéw ewidencyjnych majatku trwatego.

2. Do obowigzkéw uzytkownika bezposredniego nalezg w szczegOlnosci nastgpujace

czynnos$ci zwigzane z gospodarowaniem majgtkiem trwatym:

1) przyjmowanie i zdawane majatku trwalego uzytkownikowi gléwnemu;

2) obowigzek poszanowania mienia i wykorzystywania go zgodnie z przeznaczepiem;

3) zabezpieczenie majgtku trwatego przed zniszczeniem i kradziezg;

4) biezgce zglaszanie potrzeb w zakresie jego naprawy lub konserwacji;

5) analiza przydatnosci posiadanego majatku trwatego, wnioskowanie w sprawie likwidacji,
sprzedazy lub innych form zagospodarowania zuzytego i zbednego majatku trwatego;

6) ujawnianie majatku trwalego;

7) biezagca weryfikacja standw ewidencyjnych powierzonego majatku trwatego;

8) niezwloczne zglaszanie uzytkownikowi glbwnemu zauwazonych brakow.

3. Uzytkownik bezposredni zobowigzany jest do zlozenia uzytkownikowi gléwnemu
pisemnego o$wiadczenia o przyjeciu obowiazkow okreslonych w ust. 2, wedlug wzoru
okreslonego w zatgczniku do niniejszej Instrukcji.

4. Niedobory i szkody w majatku trwalym powstale na skutek zaniedban obowigzkéw obcigzaja
uzytkownika bezposredniego.

§ 6. Majatek trwaly przed oddaniem do uzytkowania powinien by¢ oznakowany trwale, zgodnie
z przyjetymi zasadami i przypisany do kazdego pomieszczenia lub obiektu, zgodnie
Z przeznaczeniem.

§ 7. 1. Odpowiedzialnos¢ za prawidlowe i rzetelne prowadzenie ewidencji majatku trwatego,
o ktorym mowa w § 3 ust. 1 ponosi wyznaczony pracownik, zgodnie z zakresem obowigzkow.

2. Dokonywanie przeniesien majgtkowych sktadnikéw wyposazenia mi¢dzy pomieszczeniami
i obiektami bez zgody uzytkownika gtéwnego i ztozenia stosownej informacji pracownikowi
odpowiedzianemu za prowadzenie ewidencji majatku trwalego jest niedopuszczalne. Skutki
prawne zwigzane z utratg lub zniszczeniem w wyniku przesuni¢é¢ obcigzaja pracownikow,
ktdrzy przeniesien takich dokonali.

§ 8. W przypadku stwierdzenia nieodpowiednich warunkéw zabezpieczenia sktadnikow
majatkowych nalezy wystgpi¢ z wnioskiem do kierownika jednostki o wykonanie koniecznych
prac w celu usunigcia zagrozenia.



§ 9. W przypadku stwierdzenia utraty lub zniszczenia sktadnika majatku trwatego uzytkownicy
glowni zobowigzani sg ustali¢ okolicznosci tego faktu, przeprowadzi¢ postgpowanie
wyjasniajgce celem ustalenia przyczyny lub osoby winnej utraty lub zniszczenia mienia
i przedstawi¢ kierownikowi jednostki wnioski w przedmiocie wyegzekwowania
odpowiedzialnosci materialnej na zasadach okreslonych w kodeksie pracy.

W

Andrz¢) Pollak

-~



Zalacznik
o Instrukcji gospodarowania majatkiem trwatymi
oraz zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie

Nowa Karczma, dnia ..........ccceeeeveeecnneennnnen. r.

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

(imig i nazwisko)

OSWIADCZENIE

Os$wiadczam, ze jako uzytkownik bezposredni skladnikéw majatku trwalego Gminy Nowa
RatOZ DARIUSNOORD BUG W s s oo i s simisns ion o SRS b b SRR SRR .5 55 S SHRAS b

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

przyjmuj¢ obowigzki zwigzane z powierzonym mi majgtkiem trwalym wymienionym

w podpisanym przeze mnie wykazie, na zasadach okreslonych w Zarzadzeniu Nr ............
Wojta Gminy Nowa Karczma z dnia ....................... w sprawie wprowadzenia Instrukcji

gospodarowania majgtkiem trwalym oraz zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie.

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

(podpis Pracownika)

Oswiadczenie przyjalem/przyjetam:

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

(podpis uzytkownika gléwnego)



