ZARZADZENIE NR 48
BURMISTRZA MIROSLAWCA

z dnia 24 maja 2021 r.

w sprawie instrukcji gospodarowania sktadnikami mienia oraz zasad dotyczacych
sprawowania pieczy nad mieniem w Urzedzie Miejskim w Mirostawcu

Na podstawie art.30 ust. 2 pkt 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2020 r. poz. 713 i 1378) zarzadza sie, co nastepuje:

8§ 1. Wprowadza sie instrukcje w sprawie gospodarowania sktadnikami mienia oraz zasad
dotyczacych sprawowania pieczy nad mieniem w Urzedzie Miejskim w Mirostawcu.

Rozdziat 1.
Zasady ogdine

8§ 2. llekro¢ w Zarzadzeniu jest mowa o:

1) instrukcji - nalezy przez to rozumie¢ instrukcje w sprawie gospodarowania skfadnikami
mienia oraz zasad dotyczacych sprawowania pieczy nad mieniem w Urzedzie Miejskim
w Mirostawcu;

2) urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Mirostawcu;

3) burmistrzu - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Mirostawca;

4) pracowniku- nalezy przez to rozumien pracownika Urzedu Miejskiego w Mirostawcu;

5) komorce organizacyjnej- nalezy przez to rozumiec referat, samodzielne stanowisko pracy.
8§ 3. Mienie, o ktébrym mowa w § 1 stanowiag:

1) srodki trwate - nalezy przez to rozumie¢ srodki trwate wedtug definicji zawartej w art. 3
ust. 1 pkt 15 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tj. Dz. U. z 2020r .
poz. 217)

2) pozostate $rodki trwate - nalezy przez to rozumiec srodki trwate o wartosci
nieprzekraczajgcej wielkosci ustalonej w przepisach o podatku od osdb prawnych, dla ktorych
odpisy amortyzacyjne sg uznawane za koszty przychodu w 100% ich wartosci, w momencie
oddania do uzytkowania,

3) wartosci niematerialne i prawne - nalezy przez to rozumie¢ nabyte przez jednostke prawa
majatkowe zaliczane do aktywow trwatych nadajace sie do gospodarczego wykorzystania,
o przewidywalnym okresie ekonomicznej uzytecznosci dtuzszym niz rok, przeznaczone do
uzywania na potrzeby jednostki.

Rozdziat 2.
Gospodarowanie skladnikami mienia

§ 4. 1. Ewidencja mienia prowadzona jest przez pracownikéw, ktédrym zadanie to zostato
powierzone w zakresie czynnosci okreslonym przez burmistrza:

1) $rodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne - gt. ksiegowa, Referat Finansowy,
2) pozostate srodki trwate - pracownik ds. administracyjnych, Referat Organizacyjno-Prawny.

2. Ewidencja mienia ma na celu umozliwienie identyfikacji sktadnikow majatku, kontrole ich
stanu, umiejscowienia, ilosci i wartosci.
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§ 5. Srodkom trwatym ujmowanym na koncie $rodkéw trwatych nadawane sa numery wg
nastepujacego schematu: ST/NR/RODZAJ/ROK, gdzie poszczegdlne sktadowe oznaczajq:

1) ST - kod informujacy o tym, ze dany sktadnik mienia jest srodkiem trwatym ujetym na koncie
011,

2) 3) NR- numer kolejny, pod ktérym ujeto w ewidencji $rodek trwaty,

3) RODZAI- rodzaj, do ktérego zakwalifikowano srodek trwaty zgodnie z klasyfikacjg $rodkéw
trwatych,

4) ROK- rok przyjecia srodka trwatego do uzywania.

8§ 6. 1. Pozostatym s$rodkom trwatym ujmowanym w ewidencji iloSciowo-wartosciowej
o wartosci powyzej 300 zt nadawane sg numery wg nastepujgcego schematu: PST-
RODZAJ/NR/ROK, gdzie poszczegdlne sktadowe oznaczaja:

1) PST - kod informujacy o tym, ze dany sktadnik mienia jest srodkiem trwatym ujetym na
koncie 013,
2) RODZAI- rodzaj, do ktérego zakwalifikowano pozostaty srodek trwaty,

3) NR- numer kolejny, pod ktérym ujeto w ewidencji pozostaty srodek trwaty,
4) ROK- rok przyjecia pozostatego srodka trwatego do uzywania.

2. Pozostatym srodkom trwatym ujmowanym w ewidencji ilosciowo-wartosciowej o wartosci
ponizej 300 zt nadawane sg numery wg nastepujacego schematu: PSTO-RODZAJ/NR/ROK, gdzie

poszczegdlne sktadowe oznaczajq:

1) PSTO - kod informujacy o tym, ze dany skfadnik mienia jest srodkiem trwatym ujetym na
koncie 013,

2) RODZAI- rodzaj, do ktérego zakwalifikowano pozostaty srodek trwaty,
3) NR- numer kolejny, pod ktérym ujeto w ewidencji pozostaty srodek trwaty,
4) ROK- rok przyjecia pozostatego srodka trwatego do uzywania.

8§ 7. Wartosciom niematerialnym i prawnym (o wartosci poczatkowej rownej lub wyzszej niz
10 tys. zt) oraz pozostatym wartosciom niematerialnym i prawnym (o wartosci poczatkowej
nie wyzszej niz 10 tys. zt ) nadawane sg humery wg nastepujacego schematu: WNIP/NR, gdzie
poszczegdlne sktadowe oznaczajq:
1) WNIP - kod informujacy o tym, ze dany sktadnik mienia jest wartoscig niematerialng
i prawng ujeta na koncie 020,
2) NR- numer kolejny, pod ktérym ujeto w ewidencji warto$¢ niematerialng i prawna.
8§ 8. 1. Ewidencja iloSciowo-wartosciowg obejmuje sie, bez wzgledu na ich wartos¢, sktadniki
majatkowe zaliczone do pozostatych srodkdéw trwatych, jak:
1) meble biurowe (szafy, biurka, krzesta, itp.),
2) komputery, monitory, drukarki, UPS, kserokopiarki, niszczarki, rzutniki multimedialne,
projektory, skanery, aparaty fotograficzne, nagfosnienie, itp.
3) elektronarzedzia stanowigce wyposazenie pracownikéw Referatu Gospodarki Komunalnej
i Srodowiska (grupa komunalna) oraz urzedu,
4) pozostate srodki trwate zakupione w ramach realizacji projektéw - dofinansowanie ze
$rodkéw zewnetrznych.

Id: C2443BAA-09A1-4F1B-973B-E620419EFFB8. Podpisany Strona 2



2. Ewidencjg nie obejmuje sie srodkow, dla ktérych przewidywany okres ekonomicznej
uzytecznosci nie bedzie dtuzszy niz rok, jak: drobne narzedzia pracy (np. grabie, motyki, topaty,
szpadle, szczotki, itp.), odziez ochronna, naczynia kuchenne, materiaty biurowe, drobne
elementy wyposazenia pomieszczen biurowych (np. tablice korkowe, kosze na $mieci, ochronne
maty podtogowe, lustra, podajniki do mydta i recznikdw, itp).

8§ 9. Skfadniki mienia stanowigce majatek obcy, tj. sktadniki majatkowe, ktére sg wtasnoscig
innych jednostek i podmiotdw i sq powierzone do przechowywania i uzywania na podstawie
podpisanych umow uzyczenia, dzierzawy, najmu, protokotdw przekazania, protokotéw zdawczo-
odbiorczych zachowujg numery ewidencyjne nadane przez wtasciciela, a w przypadku braku
numeru nadaje sie numer wedtug schematu:PSTO-SU/NR/ROK, gdzie poszczegdlne sktadowe
oznaczajq:

1) PSTO -SU - kod informujacy o tym, ze dany sktadnik mienia jest $rodkiem trwatym
stanowigcym majatek obcy,

2) NR- numer kolejny, pod ktérym ujeto w ewidencji pozostaty srodek trwaty,
4) ROK- rok przyjecia pozostatego srodka trwatego do uzywania.

8§ 10. 1. Do oznakowania sktadnikéw mienia uzywa sie etykiet, naklejek, a w przypadku
niemoznosci ich uzycia innych oznakowan.

2. Oznakowanie skfadnikdw mienia przygotowuje pracownik ds. administracyjnych z Referatu
Organizacyjno-Prawnego.

3. Oznakowania nalezy umieszcza¢ w miejscu widocznym i tatwym do odczytania przez
cztonkdw zespotow spisowych przeprowadzajacych inwentaryzacje.

4. Oznakowania fizycznego dokonuje pracownik sprawujacy piecze nad sktadnikami mienia.

5. W przypadku $rodkoéw trwatych, na ktérych trwate oznakowanie nie jest mozliwe lub
skfadniki te umiejscowione sg w trudnych warunkach obowigzuje zasada umieszczania numeru
ewidencyjnego w dokumentacji (OT) okreslajacej potozenie danego sktadnika mienia w celu
okazania ich podczas inwentaryzacji.

8§ 11. 1. Dokumenty zwigzane z operacjami gospodarczymi dotyczacymi sktadnikédw mienia
wystawiane sg przez pracownikéw dokonujacych zakupu, rozliczajacych inwestycje lub w inny
sposOb merytorycznie odpowiedzialnych za przyjecie sktadnikdw mienia we wspotpracy
z Referatem Finansowym i przez Referatem Organizacyjno-Prawnym.

2. Przyjecie do uzytkowania skfadnikow mienia odbywa sie w drodze:
1) zakupu - na podstawie OT (dowdd przyjecia sktadnikéw mienia),
2) rozliczenia zakonczonej inwestycji - na podstawie OT,
3) ujawnienia nadwyzek - na podstawie protokotu komisji inwentaryzacyjnej oraz dowodu OT,

4) nieodptatnego przyjecia, darowizny, przyjecia w trwaty zarzad, przyjecia do uzytkowania na
podstawie najmu, dzierzawy lub uzyczenia - na podstawie protokotu-zdawczo-odbiorczego
oraz dowodu OT.

3. Przesuniecie sktadnikdw mienia odbywa sie w drodze:
1) decyzji burmistrza - na podstawie MT (dowdd przeniesienia sktadnikéw mienia),
2) na wniosek kierownika komoérki organizacyjnej - na podstawie MT
3) na wniosek pracownika - na podstawie MT.

4. Rozchdd sktadnikdw mienia odbywa sie w drodze:
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1) sprzedazy - na podstawie LT (dowdd likwidacji srodka trwatego) i umowy sprzedazy,

2) nieodptatnego przekazania innej jednostce - na podstawie PT oraz protokotu zdawczo-
odbiorczego,

3) darowizny - na podstawie PT oraz umowy darowizny.
4) likwidacji - na podstawie LT (dowdd likwidacji sktadnikdw mienia),
5) ujawnienia niedoboru- na podstawie protokotu komisji inwentaryzacyjnej oraz LT,

6) utraty - na podstawie protokotu sporzadzonego przez pracownika merytorycznego lub na
podstawie protokotu policji w sprawie zgtoszenia kradziezy.

5. Przyjecie i zdanie do uzytku majatku obcego odbywa sie na podstawie protokotu zdawczo-
odbiorczego.

§ 12. 1. Sktadniki mienia powierza sie pieczy pracownikom, odpowiednio wedfug
zajmowanego stanowiska, na podstawie protokotu zdawczo-odbiorczego.

2. Powierzenie pracownikom pieczy nad sktadnikami mienia nastepuje w wyniku zdarzen
okreslonych w § 11 ust. 2 i 3, zmian personalnych lub zmian w zakresach czynnosci
pracownikow.

§ 13. Zmiany miejsca uzytkowania sktadnika majgtkowego dokonuje sie fizycznie po
zgtoszeniu tego faktu witasciwym pracownikom Referatu Organizacyjno-Prawnego lub Referatu
Finansowego.

§ 14. 1. Skiadniki mienia stanowigce wyposazenie pomieszczen biurowych urzedu w formie
tzw. spisu inwentarzowego, spisuje pracownik ds. administracyjnych Referatu Organizacyjno -
Prawnego.

2. Spis inwentarzowy powinien zawierac piecze¢ urzedu, numer pomieszczenia, rodzaj i ilo$c¢
sktadnikéw wyposazenia, numer ewidencyjny (jesli okreslony sktadnik mienia podlega ewidencji)
oraz powinien by¢ podpisany przez uzytkownikow pomieszczenia biurowego i przez pracownika
sporzadzajgcego spis.

3. Spis inwentarzowy powinien by¢ przypisany do kazdego pomieszczenia biurowego.

4. Spis inwentarzowy powinien odpowiadac faktycznemu stanowi wyposazenia w danym
pomieszczeniu biurowym.

5. Sprzet biurowy, nie podlegajacy ewidencji ilosSciowo-wartosciowej przydzielony do
indywidualnego uzytku pracownika nie wymaga wykazania w spisie inwentarzowym.

6. W przypadku zmiany wyposazenia biurowego lub innego podlegajacego ewidencji
iloSciowo-wartosciowej, pracownik, ktory podpisat spis inwentarzowy, zgtasza zmiane do Referatu
Finansowego lub do Referatu Organizacyjno-Prawnego w celu wprowadzenia zmian do ewidencji
i aktualizacji spisu inwentarzowego.

7. Przy zmianach personalnych w danym pomieszczeniu biurowym nalezy réwniez
aktualizowac spisy inwentarzowe.

Rozdziat 3.
Odpowiedzialno$¢ za skladniki mienia

8§ 15. 1. Mienie powinno by¢:
1) zabezpieczone w sposéb wykluczajacy mozliwos¢ kradziezy,
2) wiasciwie eksploatowane,

3) zabezpieczone przed zniszczeniem.
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2. Pracownicy ponoszg odpowiedzialno$¢ za wiasciwg eksploatacje i ochrone sktadnikow
mienia stanowigcych wyposazenie pomieszczen biurowych oraz skfadnikéw mienia, nad ktérymi
piecze powierzono im w zwigzku z zajmowanym stanowiskiem.

8§ 16. 1. Pracownicy na biezaco powinni zgtasza¢ potrzeby w zakresie napraw lub konserwacji
do pracownika ds. administracyjnych Referatu Organizacyjno-Prawnego lub poddania ocenie
dalszej przydatnosci sktadnikéw mienia do uzytkowania wg zasad okreslonych w Zarzadzeniu
w sprawie zasad gospodarowania sktadnikami rzeczowymi majatku ruchomego Gminy i Miasta
Mirostawiec.

2. W przypadku stwierdzenia braku wiasciwych warunkow dla zabezpieczenia skfadnikow
mienia nalezy zgtosic ten fakt bezposredniemu przetozonemu lub pracownikowi ds.
administracyjnych Referatu OrganizacyjnoPrawnego.

3. W przypadku stwierdzenia utraty lub zniszczenia sktadnikéw mienia nalezy ustali¢
okolicznosci tego faktu, przeprowadzi¢ postepowanie wyjasniajace, jesli zajdzie taka koniecznos¢
rowniez zgtosi¢ na policje, celem ustalenia przyczyny lub osoby winnej utraty lub zniszczenia
skfadnikédw mienia we wspotpracy z bezposrednim przetozonym, pracownikiem ds.
administracyjnych Referatu Organizacyjno-Prawnego oraz sekretarzem gminy i przedstawic
whnioski z powyzszego burmistrzowi.

8§ 17. Pracownik ponosi odpowiedzialnos$¢ za utrate lub zniszczenie sktadnikow mienia, ktore
wynikto wskutek niewykonania lub nienalezytego wykonania obowigzkéw wedtug przepiséw
kodeksu pracy.

§ 18. Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

8§ 19. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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