http://bip.umtychy.pl/index.php?action=PobierzPlik&id=5361

ZARZADZENIE NR 0152/51/05
PREZYDENTA MIASTA TYCHY
z dnia 20 pazdziernika 2005 r.

w sprawie Instrukcji gospodarowania srodkami trwatymi pozostatlymi srodkami
trwalymi w Urzedzie Miasta Tychy

Na podstawie art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z
2001r. Nr 142,poz. 1591 z pdézn.zm. ) , ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994r. o rachunkowo$ci
(Dz.U. z 2002r. Nr 76 ,poz. 694 z p6zn. zmianami ) oraz Rozporzadzenia Rady Ministrow z
dnia 30 grudnia 1999r. w sprawie Klasyfikacji Srodkéw Trwatych (Dz.U. z 1999r. Nr 112
,poz. 1317 z pdzn. zm. )

zarzadza sie, co nastepuje :

§1
Woprowadzam Instrukcje gospodarowania srodkami trwatymi i pozostatymi srodkami trwatymi
w Urzedzie Miasta Tychy w brzmieniu stanowigcym Zatgcznik do niniejszego zarzgdzenia.

§2

Zobowigzuje wszystkich pracownikéw Urzedu Miasta Tychy do stosowania i przestrzegania
Instrukcji gospodarowania srodkami trwatymi i pozostatymi $rodkami trwatymi w Urzedzie
Miasta Tychy.

§3

Zobowigzuje kierownikdéw jednostek organizacyjnych Urzedu Miasta Tychy do
zaznajomienia z tre$cig niniejszego zarzgadzenia wszystkich podlegtych im
pracownikow.

§4

Za wykonanie Zarzadzenia odpowiedzialny jest Sekretarz Miasta.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega publikacji
w Biuletynie Informaciji Publicznej.
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Zat.do Zarzgdzenia Nr 0151/51/05
Prezydenta Miasta TYCHY z dnia 20.X.2005 r.

INSTRUKCJA
gospodarowania srodkami trwatymi i pozostalymi
srodkami trwatymi w Urzedzie Miasta TYCHY.

I. Cze$¢ ogdlna.
1.Srodki trwate.

Przez srodki trwate rozumie sie rzeczowe aktywa trwate i zrébwnane z nimi, o
przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci dtuzszym niz rok, kompletne,
zdatne do uzytku i przeznaczone na potrzeby jednostki lub oddane do uzywania na
podstawie najmu, dzierzawy lub innej umowy o podobnym charakterze.

Dolna granica wartosci przedmiotéw zaliczanych do srodkéw trwatych okreslona jest
w przepisach ustawy o podatku dochodowym od os6b prawnych. Na dzien wejscia w
zycie w/w instrukcji warto$¢ ta wynosi 3.500,00 zt.

Szczegdtowy podziat Srodkow trwatych ujety jest w Rozporzgdzeniu Rady Ministrow
z dnia 30 grudnia 1999 r. Dziennik Ustaw Nr.112 po0z.1317 z pézn.zm.

Ewidencje srodkéw trwatych prowadzi Wydziat Budzetu i Ksiegowosci.

Ewidencje srodkow trwatych stanowi ksigzka srodkéw trwatych prowadzona w
programie SRT. Wydziat DKB nadaje numer inwentarzowy, symbol klasyfikaciji
rodzajowej $rodka trwatego, wpisuje date nabycia i charakterystyke Srodka trwatego i
stawke umorzeniowa.

Oznakowania srodkdéw trwatych dokonuje wydziat, ktory dokonat zakupu srodka
numerem inwentarzowym nadanym przez Wydziat Budzetu i Ksiegowosci na
dowodzie OT.

2.Pozostale $rodki trwate.

Do pozostatych srodkow trwatych zalicza sie rzeczowe sktadniki majatku trwatego,
ktére zuzywajg sie stopniowo, lecz z powodu wartosci jednostkowej nizszej od dolnej
granicy ustalonej dla srodkdw trwatych lub krotszego od roku okresu uzytkowania nie
zostaty zaliczone do $rodkdw trwatych.

Zalicza sie do nich:

-Srodki dydaktyczne, w tym takze $rodki transportu, aparatura wideo, sprzet TV i
nagtasniajacy, projektory filmowe, magnetowidy studyjne i instrumenty muzyczne,
-odziez i umundurowanie/o okresie dtuzszym niz 1 rok/,

-wszelkie $rodki trwate o warto$ci nie przekraczajgcej wielkosci ustalonej w
przepisach o podatku od oséb prawnych, dla ktérych odpisy amortyzacyjne moga
by¢ dokonywane w 100 % ich wartosci w miesigcu oddania do uzywania.
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Wydziat Administracyjny odpowiedzialny jest za:

- prowadzenie ksigzki inwentarzowej pozostatych srodkéw trwatych w rozbiciu na
poszczegblne pomieszczenia w budynku urzedu i w innych wydziatach poza
budynkiem, obejmujgca analityczng ewidencje ilosciowo-wartosciowa,

-spis Srodkow trwatych i pozostatych srodkéw trwatych umieszczony jest w kazdym
pomieszczeniu w widocznym miejscu, aktualizowany na biezgco w przypadku ich
przemieszczenia,

-oznakowanie srodkéw trwatych i pozostatych srodkéw trwatych w sposob trwaty
umieszczony w widocznym miejscu, przewiduje sie inne oznakowanie dla ewidencji
Srodkoéw trwatych i wartosciowych a inne dla ewidencji iloSciowo-warto$ciowej,
-prawidtowe prowadzenie kart pracownikdéw urzedu, rejestrujgce iloSciowo pobrane
pozostate srodki trwate jak np: lamki biurowe, kalkulatory, teczki, maszyny do
pisania, aparaty fotograficzne itp.

Ewidencjg iloSciowo-warto$ciowg objete sg te pozostate srodki trwate, ktérych
warto$é poczatkowa jest wyzsza niz 1000 zi, jezeli ich czas uzytkowania jest dtuzszy
niz 1 rok. Wyjatek stanowi ewidencja sprzetu TV, komputerowego, telefonéw
komérkowych. Pozostate srodki trwate o wartosci 1000 zt i nizszej objete sg tylko
ewidencjg iloSciowa.

Stan wyposazenia do ktérego prowadzona jest ewidencja ilosciowo-wartoSciowa jest
uzgadniany ze stanem ksiegowym tych srodkow.

Il. Cze$¢ szczegotowa.

1.Dla celdéw ewidencji szczegétowej oraz dla zabezpieczenia i zapewnienia
prawidtowej gospodarki Srodkami trwatymi powotano uzytkownikéw:
-gtéwnych,

-bezposrednich.

2.Uzytkownikami gtéwnymi Srodkow trwatych i pozostatych srodkow trwatych sa:

a/ Naczelnik Wydziatu Administracyjnego w budynku Urzedu Miasta,

b/ Naczelnik Wydziatu Komunikacji w budynku przy ul.Budowlanych 59,

¢/ Komendant Strazy Miejskiej w budynku przy ul.Budowlanych 67,

d/ Kierownik Referatu swiadczen Rodzinnych w budynku przy ul.Burschego 2-4,

e/ Naczelnik Wydziatu Informatyki w zakresie sprzetu komputerowego wraz z
oprogramowaniem ,

f/ Miejski Rzecznik Konsumentow oraz Petnomocnik ds.koordynacji prac Osrodka
Informacji Europejskiej w budynku przy ul. G.Roweckiego 42 ,

g/ naczelnicy wydziatdw merytorycznych zajmujacy sie poszczegolnymi
zagadnieniami gospodarki majgtkiem trwatym w terenie.

Naczelnicy zobowigzani sg do umieszczenia tabliczek znamionowych z numerami
inwentarzowymi i nazwg wiasciciela na obiektach w terenie.

O kazdorazowej zmianie uzytkownika srodka trwatego w terenie, oddawanie w
zarzad lub dzierzawe, naczelnicy wydziatdw merytorycznych natychmiast informujg
Wydziat Budzetu i Ksiegowosci.
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Uzytkownicy gtéwni ponoszg odpowiedzialnos¢ za majgtek bedgcy w ich
dyspozycji, dbajg o jego zabezpieczenie oraz 0 zgodnos¢ z danymi wynikajgcymi z
ewidencji a ponadto :

-odpowiedzialni sg za prawidtowg gospodarke srodkami trwatymi,
-odpowiadajg za aktualno$¢ spisu Srodkow trwatych i pozostatych srodkow trwatych,
-prowadzg karty imienne pobranego wyposazenia.

Uzytkownicy gtéwni prowadzg uproszczong kontrole pozostatych srodkdéw trwatych.
Kontrola ta polega na okresowym przeprowadzeniu zgodnos$ci standw
ewidencyjnych na wydrukach ze stanami faktycznymi w wydziatach, szczegélnie
tam, gdzie wystepowaty czeste zmiany standw.

3.Uzytkownikami bezposrednimi Srodkdw trwatych i pozostatych srodkdw trwatych
sq pracownicy na kazdym stanowisku pracy i sg materialnie odpowiedzialni za
powierzone im przez uzytkownika gtéwnego wszystkie srodki stanowigce
wyposazenie danego pomieszczenia oraz ujete w imiennej karcie ewidencyjne;j
wyposazenia. Pracownik, ktdremu powierzono srodki trwate odpowiada w petnej
wysokosci za szkode powstatg w tym mieniu / art.124 -127 kp /.

4. Ponadto za srodki trwate i pozostate srodki trwate odpowiadajg materialnie n/w
pracownicy:

-Naczelnicy Wydziatéw za wyposazenie znajdujgce sie na korytarzach
zaewidencjonowane w danym wydziale ,

-Kierownik USC za wyposazenie znajdujgce sie w pawilonie Slubéw,

-Pracownicy sekretariatdw za wyposazenie znajdujgce sie w gabinetach.

lll. Postanowienia koncowe

Uzytkownicy bezposredni sg zobowigzani do przekazania informacji do uzytkownika
gtébwnego o przemieszczaniu srodkow trwatych i pozostatych srodkéw trwatych
celem wprowadzenia zmian w spisach.

Uzytkownicy bezposredni powinni dbac i chroni¢ powierzone im mienie oraz
wiasciwie je zabezpieczy¢ w trakcie uzytkowania i sprawdzac na biezgco
prawidtowosc i czytelno$é oznakowania.

Uzytkownikami bezpo$rednimi sg pracownicy na kazdym stanowisku pracy w
odniesieniu do przydzielonych mu przez uzytkownikéw gtéwnych srodkéw trwatych
i pozostatych Srodkdw trwatych.

Uzytkownik bezposredni w przypadku zauwazenia braku jakiegokolwiek srodka
trwatego lub pozostatych srodkdw trwatych powinien natychmiast zgtosi¢ ten fakt do
Wydziatu Administracyjnego w celu przeprowadzenia postepowania wyjasniajgcego
sprawe.
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