ZARZADZENIE Nr 43/2016
Starosty Piskiego

z dnia 28 pazdziernika 2016 r.

w sprawie wprowadzenia Instrukeji gospodarki majatkiem trwalym, zasad
odpowiedzialno$ci za powierzone mienie oraz procedur kontroli ich stosowania

w Starostwie Powiatowym w Piszu

Na podstawie art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym (j.t. Dz.U. z 2016 r. poz. 814 ze zm.) zgodnie z art. 68 1 69 ustawy z 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych (j.t. Dz.U. z 2013 r. poz. 885 z pozn.zm.) zarzadzam, co
nastepuje:

§ 1

Wprowadza si¢ do stosowania w Starostwie Powiatowym w Piszu Instrukcje gospodarki
majatkiem trwalym, zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie oraz procedur kontroli
ich stosowania, stanowigca zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zobowiazuje wszystkich pracownikow Starostwa Powiatowego w Piszu do zapoznania
7 zapisami Instrukcji i $cistego jej przestrzegania.

§3

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalgeznik
do Zarzadzenia Nr 43/2016
Starosty Piskiego z dnia 28 pazdziernika 2016 r.
Instrukcja gospodarki majatkiem trwalym, zasad odpowiedzialno$ci za powierzone

mienie oraz procedur kontroli ich stosowania

w Starostwie Powiatowym w Piszu

Rozdzial |
Zabezpieczenie mienia
§1
Ustala sie nastepujace zasady zabezpieczenia mienia jednostki przed kradzieza, zniszczeniem
i marnotrawstwem :
pomieszczenie stuzbowe, w ktorym chwilowo nie przebywa pracownik powinno by¢
zamknicte na klucz, a klucze zabezpieczone,
po zakonczeniu pracy budynek jednostki, a takze wszystkie jego pomieszczenia powinny byc¢
zamkniete na klucz, okna pozamykane, $wiatlo i komputery wylaczone,
klucze do pomieszczen powinny by¢ umieszezone w specjalnej gablocie w Biurze Obstugi
Klienta,
na przebywanie w budynku jednostki poza normalnymi godzinami pracy, wskazanymi w
regulaminie pracy Starostwa Powiatowego w Piszu, konieczna jest zgoda Starosty lub
Sekretarza oraz wpisanie do odpowiedniej ewidencji.
Odpowiedzialnymi za realizacje powyzszych zasad sa wszyscy pracownicy zatrudnieni w
Starostwie Powiatowym w Piszu.
Srodki trwale (z wyjatkiem grup 0, 1, 2), pozostate érodki trwale i wyposazenie podlegajace
ewidenciji ilociowej powinny by¢ przypisane do kazdego pomieszczenia jednostki i kazdego
z pracownikow i ujete w spisie stanu skladnikow majatku.
Spis stanu skladnikow majatku - oprocz numeru pomieszczenia - powinien okresla¢ nazwg,
iloé¢ skladnikéw wyposazenia, ich numer inwentarzowy oraz imiona 1 nazwiska
pracownikow, ktérych pieczy sktadniki te powierzono.
Spis taki, opatrzony pieczecia jednostki i podpisami 0sob odpowiedzialnych, powinien
znajdowac si¢ w kazdym wydziale jednostki lub na samodzielnym stanowisku. Wzor "Spisu
stanu skladnikow majatku" stanowi zalacznik nr 1 do niniejszej instrukcji.
W przypadku zmian w s$rodkach trwatych, pozostatych érodkach trwalych i wyposazeniu

podlegajacych ewidencji ilosciowe], zmiany powinny by¢ zgloszone odpowiednio do



Wydziatu Organizacyjnego i Wydzialu Finansowego tj. do pracownikéw odpowiedzialnych
za prowadzenie ksigg inwentarzowych.

Naczelnik Wydziatu lub wyznaczony pracownik jest zobowigzany dopilnowa¢ aktualizacji w
"spisie stanu sktadnikow majatku", podpiséw pracownikéw w przypadku zmian personalnych

na stanowiskach pracy usytuowanych w danym pomieszczeniu.

Rozdzial 11
Zasady ogolne
§2
7 [lekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:
1)  jednostce — oznacza to Starostwo Powiatowe w Piszu ,
2)  kierowniku jednostki — oznacza to Starostg Powiatu Piskiego,
3)  pracowniku - oznacza to osoby zatrudnione na podstawie umowy o pracg,
4)  $rodkach trwalych — oznacza to srodki, o ktérych mowa w art. 3 ust. 1 pkt 15
ustawy o rachunkowosci, w tym: $rodki trwale stanowigce wiasno$¢ Skarbu
Panstwa lub jednostki samorzadu terytorialnego, otrzymane w zarzad lub
uzytkowanie i przeznaczone na potrzeby jednostki.
2 Osoba prowadzaca sprawy kadrowe przedstawia do wiadomosci instrukcje, kazdemu
przyjmowanemu do pracy pracownikowi. Zapoznanie si¢ z instrukcja, pracownik
potwierdza w odrebnym o$wiadczeniu, stanowigcym zalaeznik nr 2 do niniejszej

instrukcji, dolgczonym do akt osobowych pracownika.

§3

1. Majatek Starostwa Powiatowego w Piszu stanowig:

1) srodki trwate,

2) pozostale srodki trwale

3) wyposazenie podlegajace ewidencji ilosciowe],
4) warto$ci niematerialne 1 prawne.

2. Wyceny érodkéw trwatych dokonuje si¢ wedlug zasad okreslonych w ustawie o
rachunkowosci, z tym ze $rodki trwale stanowigce wlasnos¢ jednostki, otrzymane
nieodplatnie na podstawie decyzji wlasciwego organu, wycenia sig wedlug wartosci
okreslonej w decyzji.

3. Za $rodki trwale uwaza sie skladniki majatku, ktorych wartos¢ poczatkowa okresla

ustawa o podatku dochodowym od oséb prawnych.
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Bez wzgledu na warto$é na koncie érodkow trwalych ewidencjonuje sig grunty, budowle
i budynki. Wartoé¢ érodka trwalego moze by¢ zwigkszona lub zmnigjszona w wyniku
zarzadzanej aktualizacji wyceny. Zwigckszenie wartosci poczatkowej srodkow trwatych
moze nastapi¢ o rownowartos¢ kosztow inwestycji zwigzanych z ich ulepszeniem.
Zwiekszenie stanu $rodkéw trwalych nastgpuje pod datg przyjecia do uzywania z
inwestycji, data zakupu lub data decyzji. Ujawnione nadwyzki ewidencjonuje si¢ pod
datg ich zinwentaryzowania.

Umorzenie $rodkéw trwalych zgodnie ze stawkami amortyzacyjnymi, okreslonymi w
ustawie o podatku dochodowym od 0s6b prawnych, ujmuje si¢ w ewidencji ksiggowej na
koniec roku budzetowego na podstawie sporzadzonego naliczenia umorzenia w tabelach
amortyzacyjnych.

Grunty nie podlegaja umorzeniu.

Ewidencje $rodkéw trwatych, pozostalych $rodkow trwalych i wyposazenia
podlegajacych ewidencji ilosciowej prowadzi si¢ z wykorzystaniem oprogramowania
komputerowego Wyposazenie DDJ, ktorego autorem jest firma Wolters Kluwer SA z
zachowaniem wymogow przewidzianych dla ksiggi srodkow trwatych.

Pozostale $rodki trwale, o wartoéci nieprzekraczajacej wielkosci stanowigcej dolng
granice wartosci $rodka trwalego, umarza si¢ w 100% ich warto$ci poprzez spisanie w
koszty w miesigcu zakupu (przyjgcia do uzywania).

Pozostate érodki trwale o wartosci nieprzekraczajacej 3.500,00 zt i wyzszej niz 500 zi,

podlegajg ewidencji ilo§ciowo-wartosciowe] prowadzonej przez Wydzial Finansowy.

. Wyposazenie o wartosci nieprzekraczajgcej i rownej 500,00 zl, podlega ewidencji

ilosciowej prowadzonej przez Wydziat Organizacyjny.

Na rachunkach (fakturach), na podstawie ktérych dokonano zakupu pozostatych $rodkow
trwalych (wyposazenia), nalezy dokladnie wskaza¢, komu przekazano pozostaly srodek
trwaly do uzytku oraz zamiesci¢ klauzulg o tresci: ,,Wpisano do ksigzki inwentarzowe;j
DOl 11 ISl data ... podpis ....iceiveven ” Jub ,,Ujeto w ewidencji ilosciowej,
o[ AR SN O 2. SRR POUPIS il » oraz poda¢ imi¢ i nazwisko osoby
materialnie odpowiedzialnej.

Zakupione do uzytku stuzbowego ksiazki podlegaja ujgciu w ewidencji pozabilansowe]
(wraz z podaniem uzytkownika) prowadzonej przez pracownika Wydzialu

Organizacyjnego Starostwa.

14. Dowody zakupu ksiazek powinny by¢ dokladnie opisane z podaniem uzytkownika.



Rozdzial 111
Odpowiedzialno$¢ za skladniki mienia
§4
Odpowiedzialno$¢ za wlasciwa eksploatacje i ochrong sktadnikow majatkowych w czasie
godzin pracy ponosza pracownicy, ktorych pieczy skladniki te powierzono w zwigzku z
zajmowanym stanowiskiem.
Odpowiedzialno$¢ za majatek Starostwa Powiatowego uzywany przez inne jednostki

budzetowe, ponosza kierownicy tych jednostek.

§5

Srodki trwale, pozostale érodki trwale i wyposazenie podlegajace ewidencji ilosciowe]
powinny by¢ przypisane do kazdego pomieszczenia jednostki i kazdego z pracownikow i
ujete w spisie stanu sktadnikéw majatku.

W przypadku zmian w $rodkach trwatych, pozostatych érodkach trwalych i wyposazeniu
podlegajacego ewidencji ilosciowej powinny by¢ zgloszone odpowiednio do Wydziatu
Organizacyjnego i Wydzialu Finansowego {j. pracownikow odpowiedzialnych za
prowadzenie ksiag inwentarzowych.

Naczelnicy Wydzialow lub osoba wyznaczona przez kierownika jednostki zobowigzani
sa dopilnowa¢ aktualizacji w spisie stanu skladnikow majatku, 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 podpisa¢ oswiadczenie o odpowiedzialnosci materialnej za
powierzone mu mienie i zobowigza¢ si¢ do jego zwrotu, gdy ustanie potrzeba jego
uzytkowania. Wzér oswiadczenia stanowi zalacznik nr 3 do niniejszej instrukcji.
Oéwiadezenie to przechowuje si¢ w aktach osobowych pracownika.

Mienie stanowiace wiasno$é Starostwa Powiatowego nalezy ubezpieczy¢ w towarzystwie

ubezpieczeniowym, kierujac si¢ przy tym interesem Starostwa.

§7
Naczelnicy Wydzialéw zobowiazani sa zorganizowac taka forme nadzoru, ktora
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skutecznie sluzy nalezytej ochronie skladnikéw majatkowych przed zniszczeniem lub
kradzieza.

W przypadku stwierdzenia nieodpowiednich warunkow zabezpieczenia skladnikow
majatkowych Naczelnik Wydzialu wystepuje z wnioskiem do Starosty o spowodowanie
wykonania koniecznych prac w celu usunigcia zagrozenia.

W przypadku stwierdzenia braku wiasciwych warunkow do zabezpieczenia skiadnikow
majatkowych powierzonych pracownikowi do indywidualnego uzytku, zainteresowany

pracownik obowigzany jest zglosi¢ ten fakt kierownikowi jednostki.

§8
Mienie powierzone
Obowiazek nalezytej troski o ochrone skladnikow mienia przeznaczonego do uzytku
indywidualnego przed utrata lub zniszczeniem spoczywa na pracowniku, ktéremu sprzet
taki powierzono.
W przypadku stwierdzenia utraty lub zniszczenia sktadnika majatkowego bedgcego na
wyposazeniu jednostki lub powierzonego pracownikowi do uzytku indywidualnego
Naczelnik Wydziatu lub osoba upowazniona przez Staroste jest zobowigzany/a:
1) ustali¢ okolicznosci tego faktu,
2) przeprowadzi¢ postgpowanie wyjasniajace w celu ustalenia przyczyny lub osoby
winnej utraty lub zniszczenia mienia,
3) przedstawié¢ kierownikowi jednostki wnioski w przedmiocie wyegzekwowania

odpowiedzialnosci materialnej w mysl przepisow Kodeksu pracy.

§9
Dokonywanie  przeniesien  majatkowych skladnikow  wyposazenia ~ migdzy
pomieszczeniami z pominigciem wymagane) procedury formalnej jest niedopuszczalne.
Skutki prawne zwiazane z utratg lub zniszezeniem w wyniku przesunig¢ obcigzaja
pracownikow, ktorzy dokonali takich przeniesien.

W takich przypadkach odpowiedzialnos¢ z tytutu nadzoru ponosi Naczelnik Wydziatu.

§10
Mienie nie powierzone
Pracownik ponosi odpowiedzialnos¢ za zniszczenie mienia jednostki powstatego wskutek

niewykonania lub nienalezytego wykonania obowiazkéw (zgodnie z art. 114 - 122
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Kodeksu pracy).

2. Odpowiedzialnos¢ pracownika z tego tytulu wigze si¢ z obowigzkiem wyrdwnania
powstalej szkody, przy czym regres zakladu pracy ogranicza si¢ do trzymiesigcznego
wynagrodzenia przystugujgcego pracownikowi w dniu wyrzadzenia szkody — zgodnie z
art. 119 Kodeksu pracy.

3. Pracownik zobowiazany jest pokry¢ szkode w pelnej wysokosci, jezeli przekracza ona
wartosci trzymiesigcznego wynagrodzenia, w sytuacji gdy:

1) dopuscit si¢ zagarnigcia mienia albo w inny sposob umyslnie wyrzadzil szkode
zaktadowi pracy,

2) nie dopehil obowigzku zwrotu albo rozliczenia si¢ z powierzonych mu pienigdzy,
papierow wartosciowych, Kkosztownosci, 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. 1 1 2, jesli bylo ono mu

powierzone z obowiazkiem zwrotu.

Rozdzial IV
Sposob prowadzenia ksiag inwentarzowych
§11
. Do zarzadzania i ewidencji majatkiem trwalym Starostwa Powiatowego w Piszu
wykorzystuje sie program Wyposazenie DDJ.
2. Do najwazniejszych funkcji naleza:

1) ewidencja $rodkéw trwatych, pozostalych $rodkoéw trwatych i wyposazenia
podlegajacego ewidencji ilodciowej i warto$ci niematerialnych i prawnych,

2) nadawanie numeréw inwentarzowych co pozwala na kontrolowanie poprawnosci
wprowadzanych danych tak aby nie dopuszcza¢ do tego, by dwa rézne elementy
wyposazenia figurowaty pod tym samym numerem inwentarzowym,

3) dokumentowanie przekazania odpowiedzialnoci za sprzgt oraz przeniesienie
elementow wyposazenia miedzy pomieszczeniami i ksiggami,

4) wyliczanie odpisow amortyzacyjnych.

3. Sprzgt komputerowy oraz wszelkie =zestawy urzadzen ewidencjonuje si¢ z
wyszezegbInieniem wszystkich skladnikow tworzacych dane urzadzenie.
4. W celu oznakowania przedmiotéw umieszcza si¢ etykiety z numerem lub dokonuje sig

opisu r¢cznego markerem.



5. W przypadku uszkodzenia etykiety lub wytarcia numeru, Naczelnicy Wydzialow lub
Samodzielne Stanowiska, zglaszaja ten fakt pracownikom Wydzialu Organizacyjnego
odpowiedzialnym za znakowanie.

6. Etykiety z numerami lub opisy dokonywane rgcznie nalezy nakleja¢ lub umieszezac w
miejscach widocznych i dostgpnych.

7. Ustalono nast¢pujace wzorce numeracji:

Starostwo Pisz

ST/NR/ROK-oznaczenie np. 1,2,3 ...

PST/NR/ROK- oznaczenie np. 1,2,3 ...

WNIP/NR/ROK

PWNIP/NR/ROK

W/NR/ROK

Gdzie poszczegolne cziony numeru inwentarzowego 0znaczaja:

ST — érodki trwale,

PST — pozostate srodki trwale,

WNIP — wartoéci niematerialne i prawne o wartosci powyzej 3.500 zi.,
PWNIP — wartosci niematerialne i prawne o wartosci ponizej 3.500 zt.,

W — wyposazenie podlegajace ewidencji ilosciowej,

NR — numer kolejny przyjetego do ewidencji sktadnika majatku lub zestawu ,
ROK - rok przyjecia do ewidencji,

1.2.3 ... — oznacza nr elementu sktadowego $rodka trwalego ( w przypadku kompletu ).

W przypadku gruntéw nr inwentarzowy stanowi nr ksiggi wieczyste].

Rozdzial V
Likwidacja $rodkéw trwalych, pozostalych Srodkow trwalych i wyposazenia
§12
I. Likwidacji $rodkéw trwalych, pozostatych $rodkow trwalych i wyposazenia dokonuje
Komisja likwidacyjna powolana odrgbnym zarzadzeniem, w ktorym okreslone zostang

rowniez szezegolowe procedury postgpowania.




W31090
W3ZVvy

€
z
I

1Bemn AujeizpaimodpO alusImoosfaiLn 9SOLEM ‘upsr 2=0)) \_NMMM_L_LM >Boﬁﬂ:m3:_ i Pk .MMM_ o

IN
........... e QIUBIMOOSIBIL T UBiZp BN

NZSIJ A WAMOIBIAO] IMISOIE)S M

BIURMOS0)S 21 1[01)u03 Anpadoad ze1o

atatw auozidtmod vz psoujeizpatmodpo pesez
‘wApesma) wanpklew prepodsos inynagsuy op

[ AU YIUZIEEZ

nyjefew moyiupep|s uels

NZSld M SMOJBIMOd OMISOIBIS




Zalgcznik nr 2

do Instrukeji gospodarki majgtkiem trwalym,
zasad odpowiedzialnoci za powierzone mienie
oraz procedur kontroli ich stosowania

w Starostwie Powiatowym w Piszu

ISz AITas s e e obod b

stanowisko / wydzial

OSWIADCZENIE

Niniejszym o$wiadczam, ze zapoznalem sig¢ z trescig Instrukeji gospodarki majatkiem
trwalym, zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie oraz procedur kontroli ich
stosowania w Starostwie Powiatowym w Piszu.

podpis pracownika
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Zalgeznik nr 3

do Instrukeji gospodarki majgtkiem trwalym,
zasad odpowicdzialno$ci za powierzone mienie
oraz procedur kontroli ich stosowania

w Starostwie Powiatowym w Piszu

OSWIADCZENIE O ODPOWIEDZIALNOSCI MATERIALNEJ

Ja, NiZe] POAPISANY () «.ccviviriiinmiurirusmrmsiireranebinsterasessaestsnsasassbsssnsssnesstsmaranesadisusussseisins
zatrudniony(a) w Starostwie Powiatowym w Piszu
W
(I e A e S Sl R I e e e e L e
oswiadczam, co nastepuje:
1. Przyjmuje na sicbie pelna odpwiedzialno$¢ materialng za powierzone mienie na podstawie art.
114 Kodeksu pracy, zgodnie ze spisem stanu sktadnikow majatku.
2. Przyjmuje do wiadomosci, ze z odpowiedzialnosei, o ktorej mowa w pkt 1 wynikaja dla mnie
nastgpujace konsekwencje:
a) obowigzek rozliczenia si¢ z powierzonego mi mienia na kazde zadanie,
b) obowiazek pokrycia wszlkiej straty, jaka wyniknie na skutek niedoboru w
powierzonych mi skladnikach majatkowych, wzglednie na skutek zniszczenia lub
uszkodzenia ww. skladnikow. Od obowiazku pokrycia szkody bedg zwolniony(a) W
zakresie, w jakim udowodnig, ze niedobor albo uszkodzenia powstaly na skutek
okolicznodci, za ktére stosownie do obowiazujacych przepiséw, nie moze mi by¢
przypisana wina.

(8]

Nie zglaszam zadnych zastrzezen odno$nie warunkow pracy, w ktérych mam wykonywa¢
prace pracownika materialnie odpowiedzialnego oraz zobowiazuj¢ sie do niezwlocznego
powiadomienia o wszelkich przeszkodach w wykonywaniu pracy, ktore moga zaistnie¢ w
przysztosci.

4. Oéwiadczam, ze znane mi sa wszelkie przepisy regulujace zasady wykonywania powierzonej

mi pracy, a w szczegolnoscei art. 114-122 Kodeksu pracy.

5. Stosownie do treci pkt 2b zobowigzuje si¢ w razie zaistnienia niedoboru lub innej szkody
objetej moja odpowiedzialno$cig do niezwlocznego - wplacenia na rachunek bankowy
Starostwa Powiatowego w Piszu réwnowartosci wyliczonej szkody lub potracenia kwoty
stanowigcej rownowartos¢ wyliczonej szkody z mojego wynagrodzenia za pracg.

PiSZ, ANHa c.ooovvvreereccrnminennesseseeieeesnsiss s

/podpis pracownika/

Oswiadczenie niniejsze zostato zlozone w mojej obecnosci:

|2 T A T b s S S RSE e S

/podpis bezposredniego przelozonego pracownika/ e
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