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INSTRUKCJA OKRESLAJACA ZASADY GOSPODAROWANIA
MIENIEM GMINNYM

w Urzedzie Gminy Mastow

§1.
Zasady obrotu materiatami i towarami:

1) Materialy to przedmioty pracy, ktére zuzywaja si¢ jednorazowo i catkowicie w
procesie dziatalnosci jednostki.

2) Zakupione materialy wycenia si¢ w ksiegach rachunkowych wg ceny
rzeczywistej nabycia.

3) Wtasciwa gospodarka materiatowa w jednostkach budzetowych polega na:

- zorganizowaniu prawidlowej gospodarki magazynowej (przechowywanie
materiatdbw w okresie miedzy otrzymaniem a zuzyciem w sposob
zabezpieczony przed zniszczeniem, zepsuciem lub kradziezg),

- prowadzeniu odpowiedniej dokumentacji i ewidencji przychodow i
rozchodow w sposob zapewniajgcy mozliwos¢ rozliczenia oséb majgtkowo
odpowiedzialnych.

4) Przychod materiatow pochodzi:

v' z zakupu
vz uzyskdéw pochodzacych z likwidacji sSrodkoéw trwatych i wyposazenia,
v’z darowizn.

5) Nalezy przestrzega¢ zasad udokumentowania przychoddéw i rozchodow oraz
prowadzenia ewidengji iloSciowej materiatéw, ktéra powinna umozliwiac
kontrole ksztaltowania sie zapaséw w stosunku do potrzeb oraz ustalenie
rodzaju ilosci zapaséw zbednych i nadmiernych,

6) Nalezy uzgadnia¢ kartoteki iloSciowe z ewidencja prowadzong prze referat
ksiggowosci.

7) Dowodem zakupu jest faktura (rachunek) wystawiona przez dostawce, ktora
zawiera nazwe dostawcy, doktadny adres, date wystawienia faktury, forme
zaplaty, tres¢ — co jest przedmiotem transakcji (nazwa artykulu, miara-
jednostka, cena jednostkowa, ilos¢ jednostek, wartos¢ operacji facznie, suma
faktury cyfrowo i stownie, podpisy oséb, ktdére uczestniczyly w zawarciu
transakgji).

8) Przyjecie materiatdw na stan nastepuje na podstawie dowoddéw zakupu, tj.
faktur, rachunkow potwierdzonych przez pracownikow merytorycznych.



Przyjmowany material nalezy dokfadnie sprawdzi¢ a nastepnie nanie$¢ na
kartoteki.

9) Podstawe przyjecia materialéw nie pochodzacych z zakupu (darowizny)
stanowig odpowiednie protokdty przekazania, w ktérych powinna by¢ ustalona
ilos¢ i jako$¢ przyjmowanych materiatow.

10) Rozch6d materiatéw znosi sie ze stanu kartotekowego.

§2.

Odpowiedzialno$¢ oséb za stan sktadnikéw majatkowych.

1) Pracownik odpowiedzialny za stan sktadnikéw majatkowych powinien ztozyé
deklaracje o odpowiedzialno$ci materialnej.

2) Nie wolno powierza¢ odpowiedzialnosci materialnej pracownikom, ktérzy byli
karani sgdownie za przestepstwa gospodarcze lub przywtaszczenie mienia.

§ 3.

Ewidencja wyposazenia i sSrodkéw trwatych.

1. Prawidlowa ewidencja ma zapewni¢ pelne i biezace ujmowanie ruchu
wyposazenia i sSrodkow trwatych.

Ewidencja ma na celu:

v' zapewnienie ochrony i nienaruszalnosci mienia,

v' dostarczenie danych o ruchu przedmiotéw i aktualnym stanie,
v" kontrole zuzycia przedmiotéw wyposazenia.

Wykonanie tych zadan jest mozliwe pod warunkiem:

v' ustalenia 0séb materialnie odpowiedzialnych za stan i ilo$¢ wyposazenia
oraz osob uprawnionych do dysponowania nimi,

v' wiasciwego zabezpieczenia i oznakowania mienia,

v' pelnej i prawidtowej dokumentacji obrotéw,

v' przestrzeganie ustalonych zasad i terminéw obiegu dokumentagji obrotu i
jego ewidencji.

2. Przychod nowego wyposazenia i sSrodkéw trwatych moze nastapic¢ z zakupu,
przekazania, zakonczenia inwestycji, darowizny. Ruch mienia musi by¢
prawidiowo i na biezaco ewidencjonowany.

3. Wyposazenie i srodki trwale przyjmowane do uzytkowania za wyjatkiem
srodkow trwatych z grupy 0; 1; 2 oraz srodkéw trwatych trudno dostepnych,
musi by¢ niezwlocznie oznakowane niepowtarzalnymi kodami kreskowymi
wydrukowanymi z modutu ,$rodki trwate”, w celu uniemozliwienia ich
zamiany i utatwienia identyfikacji. Tak nadany kod obowigzuje do momentu
kasacji (zbycia) danego srodka trwatego.

4. Srodki trwate (o wartosci powyzej 3.500z) podlegajace amortyzacji grupowane
sa wg grup klasyfikacji srodkéw trwatych, natomiast pozostate srodki trwate
(o wartosci od 300zt. do 3.500zt), wartosci niematerialne i prawne oraz
wyposazenie ewidencjonowane sa w podziale na nw. grupy:



— NWNIP - wartosci niematerialne i prawne o wartosci powyzej 3.500z1;

— PWNIP - (pozostate) wartosci niematerialne i prawne o wartosci ponizej
3.500zt;

-  WAGD - Sprzet AGD, termy, bojlery, popielnica;

—  WBHP - Gasnice, weze, odziez ochr., koce, nesesery, inne;

- WBS - Wyposazenie: biurka, stoty, kontenerki;

—  WKrz. - Wyposazenie - krzesta, fotele, sofy;

-  WRSz - Wyposazenie UG - regaty, szafy;

- WKIlim. - Wentylatory, klimatyzatory, wiatraki;

~  WPSc. — Wyposazenie UG - obrazy, godla, zegary, dywany, wertykale,
tablice informacyjne, mapy;

— WML - Maszyny liczace, niszczarki, bindownice, kosiarki, pily, inne;

—  WPD - pomoce dydaktyczne;

- WPK - komputery, drukarki, zasilacze (UPS);

—  WRTV - Sprzet RTV, telefony, kamery, aparaty

—  WTLK - Teren Gminy - Lawki, kosze

—  WTMT - Teren Gminy - Mapy, tablice informacyjne

—  WUZYCZ- Poz. $rodki trwate w uzyczeniu, dzierzawie, administrowaniu
itp.

Do dokumentowania zmian w ewidengji srodkéw trwalych i wyposazenia

wykorzystywane sg druki o symbolach:

- OT — przyjecie srodka trwatego;

- MO - zwigkszenie warto$ci srodka trwatego w wyniku modernizacji;

- PT — przekazanie srodka trwatego na zewnatrz; przyjecie od innych

jednostek z zewnatrz;

- PC - czesciowe przekazanie srodka trwatego;

- SP — sprzedaz srodka trwalego;

- LT - likwidacja srodka trwatego;

- LC — czedciowa likwidacja srodka trwatego;

- PS — przesunigcie srodka trwatego.

Wyposazenie, ktore na skutek okreslonego okresu uzytkowania zostato

zamortyzowane (zuzyte) i nie jest przydatne do dalszego uzytku winne by¢

skasowane przez Komisje Likwidacyjng na podstawie ,protokotu

likwidacyjnego”. Druk likwidacji srodka trwatego o symbolu LT sporzadza

Komisja likwidacyjna a faczy sie go z protokétem likwidacji srodkéw trwatych.

Przyjecie Srodka trwatego potwierdza druk o symbolu OT. Druk ma

zastosowanie na dokonywane =zakupy srodkow trwalych oraz $rodki

pochodzace z inwestycji i otrzymane nieodplatnie. Sporzadza go pracownik,

merytorycznie odpowiedzialny za realizacje (prowadzenie) zadania.



10.

11.

12.

13.

Protokdl przekazania — przyjecia $rodka trwatego o symbolu PT, posiada
zastosowanie wytgcznie do przekazania lub przyjecia od innych jednostek z
zewnatrz. Sporzadza go referat budownictwa lub referat organizacyjny.

Druk zmiany miejsca uzytkowania srodka trwatego (przesuniecia) o symbolu
PS, jest drukiem sporzadzanym przez pracownika odpowiedzialnego za
zarzadzanie przemieszczanym mieniem.

Wszystkie wymienione dokumenty winny by¢ sporzadzone w sposéb trwaty,
staranny i czytelny. Musza posiada¢ wymagane podpisy 0séb upowaznionych
oraz imienne pieczatki.

Srodki trwate o wartosci ponizej 300,00z, tzw. niskocenne ksiggowane sa w
momencie zakupu w ciezar kosztow jednostki z pominigciem ewidencji na
koncie 013 i wprowadzane sg przez wyznaczonego pracownika na kartoteke
ilosciowa. Kartoteka ilosciowa powinna by¢ raz na rok uzgodniona (obroty i
stan) z mieniem przekazanym do uzywania pracownikom.

Ksigga srodkéw trwatych prowadzona jest komputerowo przy uzyciu modutu
,Srodki trwate” w programie ,Puma”. Ewidencje prowadzi wyznaczony
pracownik urzedu, ktory wprowadza na biezaco wszystkie zmiany. Kazda
zmiana (obrot) musi byé odpowiednio udokumentowana.

Sprawy zwigzane z inwentaryzacja sktadnikéw majgtkowych sg uregulowane
odrebnie.




