LZARZADZENIE NR 61/2018
BURMISTRZA GMINY T MIASTA DOBCZYCE

Z dnia 18 kwietnia 2013 1.

w sprawie zmiany Zarzgdzenia nr 10/2015 Burmistrza Gminy i Miasta Dobezyce z dnia 12 lutego
2015 roku

Na podstawie art. 33 ust. | [ ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t. j. Dz. U. 22017
poz, 1875 z péin. zm.) zarzgdzam, co nast¢puje:

§ 1. Zalgeznik nr tdo Zarzadzenia Nr 10/2015 Burmistrza Gminy i Miasta Dobczyce z dnia 12 lutego
2015 roku  wsprawie wprowadzenia nowego wydania zasad Zintegrowanego Systemu Zarzadzania
w procesach PW.4. Zarzgdzanie infrastrukturg Urzedu, PW.5. Zarzqdzanie bezpieczeistwem i higieng pracy,
PW.6. Zarzgdzanie cigglodcig dziatania Urzgdu, PR.4.1. Uslugi wodociggowe ikanalizacyjne, PZ.7
Zarsgdzante ryzykiem — "Zasady gospodarowania Srodkami trwvalymi i wyposazeniem urzedu" (zwane dalej
wZasadani) - otrzymuje brzmienie jak w zatgezniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia,

§ 2. 1. Zobowigzuj¢ Pelnomocnika ds. Zintegrowanego Systemu Zarzadzania do udostgpnienia
pracownikom Zasad, przez zamieszezenie ich w portalu intranetowym Qsystem.

2. Zobowigzuj¢ wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy i Miasta Dobezyce do zapoznania si¢ 7 treéeig
Zasad i do ich przestrzegania,

§ 3. Traci moc Zarzgdvzenie Nr 136/2011 Burmistrza Gminy i Miasta Dobezyce z dnia 25 lipca 2011 roku
W sprawie wprowadzenia Zasad gospodarowania srodkami trwatymi i wyposazeniem Urzgdu.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w 2ycie z dniem podjecia.
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1

Zasady gospodarowania infrastrukturg Urzgdu

Przedmiot i zakres procesu

Zasady dotyczg postepowania z majatkiem ruchomym i §rodkami trwalymi w Urzedzie.

2

Definicje i obowiazujace skréty

Burmistrz — Burmistrz Gminy i Miasta Dobczyce;

Kierownik — osoba kierujgca referatem / samodziclng komoérka organizacyjng odpowiedzialna za
realizacje zadai wynikajacych z regulamindw organizacyjnych, statutéw i zintegrowanego systemu
zarzadzania;

Urzad — Urzad Gminy i Miasta Dobezyce;

Referat/Biuro/Stanowisko — wyodrebniona strukturalnie komérka organizacyjna Urzedu,
Komisja — powolana przez Burmistrza komisja do oceny przydatnosci zbgdnych lub zuzytych
skladnikéw rzeczowych majatku ruchomego oraz zbednych praw na dobrach niematerialnych,
a takze do likwidacji zbednych lub zuzytych skladnikéw rzeczowych majgtku ruchomego;
Infrastruktura — system i zbidr stalych urzadzeit i wyposazenia Urzedu, w tym przekazanych do
uzytkowania na podstawie porozumien,

Srodki trwale — rzeczowe aktywa trwale i zréwnane z nimi, o przewidywanym okresie
uzytecznosci dluzszym niz rok, kompletne, zdatne do uzytku i przeznaczone na potrzeby Urzedu,
o wartosci poczatkowe] przekraczajacej 10.000,00 zk

Pozostale §rodki trwale — rzeczowe aktywa trwale i zréwnane z nimi, o przewidywanym okresie
uzytecznosci duzszym niz rok, kompletne, zdatne do uzytku i przeznaczone na potrzeby Urzedu,
o wartodci poczatkowej nieprzekraczajacej 10,000,00 zi;

Wartoéci niematerialne i prawne — nabyte przez Giming Dobcezyce prawa majatkowe nadajace sig
do gospodarczego wykorzystania, o przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci dluzszym
niz rok, przeznaczone do uzywania na potrzeby Urzedu, a w szezegdlnodci: prawa autorskie,
licencje, koncesje;

Ewidencja — system komputerowy Urzedu sluzgcy do prowadzenia stanu liczbowego
i wartosciowego infrastruktury stanowigeej wyposazenie Urzedu, na catym etapie od przyjgcia do
likwidacji wraz z wymaganymi dokumentami ksiggowymi;

Nadzorowanie — ciagle monitorowanie, sprawowanie kontroli, sprawdzenie stanu, analiza
i korygowanie w celu zapewnienia realizacji wyznaczonych zadan.

3 Cel
Celem zasad jest ustalenie sposobu postgpowania przy ewidencji, utrzymaniu w dobrym
stanie / sprawnosei, przemieszezaniu i likwidacji infrastruktury Urzedu. Celem opisanego postgpowania
jest zapewnienie odpowiedniego wykorzystania i nadzorowania infrastruktury.

4 Odpowiedzialnosci i kompetencje

4.1

Burmistrz

Odpowiada za:

zwierzchnie nadzorowanie calosei infrastruktury,

podejmowanie strategicznych decyzji odnosnie nabycia lub zbycia skladnikéw infrastruktury,
analizowanie zasobdw infrastruktury,

przeprowadzenie i rozliczenie rocznych i okresowych inwentaryzacji,

powolanie komisji inwentaryzacyjne;j.

Aktuaine dokumenty ZS7. znajdujg sig w Qsystem. Dokumenty w wersji papierowej bez oryginalnego podpisu sq materialami pomocniczymi
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Zasady gospodarowania infrastrukturg Urzedu
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4.2 Skarbnik Gminy, Zastepca Skarbnika Gminy — Giéwny Ksiggowy Urzedu
Odpowiada za:

®  bezpoéredni nadzér nad infrastrukturg Urzedu,

» monitorowanie infrastruktury,

= inicjowanie powolania komisji inwentaryzacyjnej,

= padzorowanie prowadzenia ewidencji.

4.3 Kierownicy
Odpowiadajg za:
» nadzér nad eksploatacja i wlasciwym stosowaniem zasobdw infrastruktury,
» dokonywanie przegladu i analizy zasobow infrastruktury, w tym skladania komisji propozycji
odnosnie zbycia lub likwidacji zasobow infrastruktury,
= utrzymanie wiasciwego stanu infrastruktury przez zglaszanie awarii, koniecznodei konserwagji lub
przegladu,
» biezgce rozliczenie zakoficzonych inwestycji w celu przyjecia do ewidencji.

4.4 Pracownik ds. obslugi informatyczne;j
Odpowiada za:
= przechowywanie dokumentacji sprzetu teleinformatycznego,
= pizeglad posiadanych licencji,
= przeglad techniczny sprzetu teleinformatycznego,
= utrzymanie W stalej sprawnodci sprzetu teleinformatycznego.

4.5 Wyznaczony pracownik Urzedu
Odpowiada za:
s prowadzenie ewidencji,
* nadanie oznakowania na elementy infrastruktury.

4.6 Wszyscy pracownicy

Pracownicy odpowiadajg finansowo za powierzone it zasoby infrastruktury. Kazdy przypadek zagubienia
badz kradziezy skladnikéw maja obowigzek zglosi¢ pracownikowi odpowiedzialnemu za ewidencje. Przy
obcigzaniu pracownika kosztami utraconego mienia stosuje sie zasady dotyczgce obliczania jego wartosel
zawarte w polityce rachunkowosci. Ponadto pracownicy majg obowiazek zwrdcié skladnik majatku
w przypadku jego zuzycia ub wymiany. Odpowiadajg takze za gromadzenie i stosowanie instrukeji obslugi
powierzonych im zasobow infrastruktury.

5 Tryb postepowania

5.1 Postanowienia ogdlne

Urzgdzenia techniczne oraz kontrolno — pomiarowe wykorzystywane przez pracownikdw Urzedu posiadajg
odpowiednia dokumentacjg, zapewniajgca prawidlowe uzytkowanie przez pracownikédw: dokumentacje
techniczno — ruchowsg (DTR) oraz instrukcje obstugi. Dokumentacja ta przechowyivana jest w migjscu
dostepnym dla uzytkownikow.

Wrykorzystywane urzadzenia sq ufrzymywane w sprawnoéci zgodnie z obowiazujgcymi przepisami oraz
wymaganiami zawartymi w dokumentacji do poszczegdéinych wrzgdzen. Odpowiedzialnodé za wszelkie
dzialania zwigzane z utrzymaniem w sprawnosdcei wykorzystywanej infrastruktury ponoszg Kierownicy.

Za prawidlowe wykorzystanie i utrzymanie w porzadku dokumentacji do urzadzen odpowiedzialni sg

WSZYSCY pracownicy.

Aktualne dokumenty Z87 znajdujg sig¢ w Qsystem. Dokumenty w wersji papicrowej bez oryginalnego podpisu sa materiatami pomocniczymi
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5.2 Ewidencja srodkow trwalych
Ewidencje srodkéw trwalych prowadzg pracownicy Referatu Finansowo — Ksiggowego. Kazdy srodek
trwaly posiadana osobna kartoteke, a ksiegowany jest na kongcie 011.

Podstawa przyjecia srodkow trwalych do ewidencji sg dokumenty:
= OT - przyjecie nowego $rodka trwalego, sporzadzane przez osoby odpowiedzialne za jego
przyjecie, zatwierdzone przez Burmistrza;
®  PT - przekazanie, sporzgdzane przez jednostke przekazujgca.

Podstawg rozchodu srodkdw trwalych sg dokumenty:
v  PT —przekazanie $rodka trwalego, sporzadzane przez osoby odpowiedzialne za jego przekazanie,
zatwierdzone przez Burmistrza;
= LT - likwidacja $rodka trwalego, sporzadzany na podstawie protokohn komisji, zatwierdzony przez
Burmistrza.

Zwigkszenie wartosci srodkéw trwatych juz wprowadzonych do ewidencji dokonuje si¢ zgodnie
z obowigzujacymi przepisami finansowo — ksiggowymi.

Umorzenia srodkéw trwalych dokonuje sig¢ na dzien 31 grudnia danego roku zgodnie z obowigzujgcym
wykazem rocznych stawek amortyzacyjnych. Umorzenie $rodkéw trwalych naliczane jest od 1-go dnia
miesigca nastgpujgcego po miesigeu, w ktérym $rodki przyjeto do uzytkowania i do kofica miesigea
w ktérym nastgpuje zréwnanie wysokosei umorzenia z ich wartoscia poczatkows lub w ktérym $rodki
trwale postawiono w stan likwidacji lub sprzedano.

Ewidencj¢ zwigkszenia wartodei 1 umorzen prowadzi sig oddzielnie dla kazdego $rodka trwalego.

5.3 Ewidencja wartosci niematerialnych i prawnych

Wartosci niematerialne i prawne wprowadza si¢ do ewidencji i ksigguje na koncie 020. Wyznaczony
pracownik Urzedu prowadzi wykaz posiadanych licencji oprogramowania komputerowego w ramach
ewidencji wartosci niematerialnych i prawnych.

5.4 Ewidencja pozostalych srodkow trwalych

Ewidencje pozostalych $rodkéw trwalych prowadzi wyznaczony pracownik Urzedu. Kazdy pozostaly
srodek trwaly posiada osobna kartoteke, a ksiggowany jest na koncie 013 i umarzany w 100% z chwilg
oddania do uzytkowania. Podstawa przyjecia pozostalych srodkdw trwalych do ewidencji sa faktury,
rachunki lub protokoly.

W ewidencji pozostatych srodkéw trwalych ujmuje si¢ réwniez drobne narzedzia r¢czne (np. mlotek,
grabie, szpadle, kilofy, klucze, lopaty, itp.), ktére wpisywane sg w karty wyposazenia pracownika
w Referacie Gospodarki Komunalnej.

Aktuakne dokumenty ZSZ znajdujg sig w Qsystem. Dokumenty w wersji papierowej bez oryginalnego podpisu s materialami pomocniczymi
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5.4.1 Pozostale srodki trwale nie podlegajace ewidencji
Nie podlegaja ewidencji:
e drobne wyposazenie, takie jak:

L.p. | Nazwa L.p. | Nazwa

1. |apteczki 13. | mapy, banery

2. | baterie, akumulatory 14. | miarki

3. | doniczki, kwietniki 15, | kalkulatory podreczne (na baterie}

4. | firany, zastony 16. | ohrazy

5. [flagi 17.  pudetka na ankiety

6. |flakeny, wazony 18. | stojaki

7. |godta, herby 19. | tablice
inne elementy bedgce czescia na

8. |wymiane lub poprawe 20. | torby, futeraly, kasetki
funkcjonowania urzadzenia

9. |karnisze 21. | wieszaki

10. | kosze za wyjatkiem koszy ulicznych | 22. | wycieraczki

11. | listwy zasilajgce, przedluzacze 23, | zegary

12. | wiadra 24, | zaluzje

o zakupione pozostale $rodki trwale i zamontowane w sposoéb trwaly do Scian, podiég np.
wykladziny, lustra, umywalki, armatura we, lampy i zyrandole, itp.

o inne przedmioty, ktérych zastosowanie jest podobne do wymienionych powyzej, lub ktérych
nazwa jest zblizona, tozsama badz jest synonimem nazw wymienionych powyzej.

5.4.2 Ksieqi pozostalych Srodkéw trwalych
Pozostale érodki trwale pogrupowane sg w ewidencji wedlug nastgpujacych ksiag pozostatych $rodkéw
trwalych:

01 | Urzad Gminy i Miasta 11 | OSP Kedzierzynka
02 | Oczyszczalnia Sciekow 12 | OSP Kornatka

03 |RCOS 13 | OSP Nowa Wie$
04 |OSiR 14 ; OSP Rudnik

05 |Narze¢dzia 15 | OSP Sierakéw

06 | OSP Bienkowice 16 | OSP Stadniki

07 : OSP Brzaczowice 17 | OSP Stojowice

08 | OSP Brzezowa 18 | OSP Skrzynka

09 | OSP Dobczyce 19 |Uzyczone

10 | OSP Dziekanowice

Aktualne dokumenty ZSZ znajdujg sie w Qsystem. Dokumenty w wersji papierowej bez oryginalnego podpisu sg materialami pomocniczymi
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5.4.3 Asortyment pozostalych srodkéw trwalych
Do oznaczania asortymentu pozostatych srodkdw trwalych przyjmuje sie nastgpujacy podzial (w miejscu
oznaczenia XX znajduje sie symbol ksiepi):

Symbol

asortymentu

XX-01 Mebie*

XX-02 Szafy metalowe, kasety, sejfy

XX-03 Krzesla

AX-04 Fotele

XX-05 Grzejniki, wentylatory

XX-06 AGD

Nazwa

XX-07 RTV

XX-08 Radiowe urzgdzenia komunikacyjne
XX-09 Telefony komérkowe

XX-10 Telefony stacjonarne

XX-11 Maszyny do pisania
XX-12 Urzgdzenia liczgce
XX-13 Drukarki

XX-14 Monitory

XX-15 Komputery

XX-16 Pozostale urzgdzenia do obslugi informatycznej**
XX-17 Sprzet przeciwpozarowy
XX-18 Odziez

XX-19 Weze

XX-20 tawki

XX-21 Kosze uliczne

XX-22 Garaze, studnie, toalety
XX-23 Narzedzia reczne
XX-24 Narzedzia elektryczne
XX-25 Narzedzia spalinowe
AX-26 Pomoce dydaktyczne
XX-27 Niszczarki

XX-28 Dywany, chodniki
XX-29 Urny, parawany

* Meble (w tym biurka, szafy, regaly, polki, stoliki, szafki, itp.)
**Pozostale urzqdzenia do obstugi informatycznej (w tym rzutniki, dyktafony, aparaty fotograficzne,
ekrany do projekcyi, itp.)

Przyjmuje sig¢ nastgpujace oznaczenie (numer inwentarzowy) pozostalych $rodkéw trwalych: XX-YY/NR,
gdzie;

XX to symbol ksiggi,
YY to symbol asortymentu,
NR to numer kolgjny z ewidencji.

Numer inwentarzowy skladnika infrastruktury, ktérego ewidencja zostala zakoficzona nie jest uzywany do
oznaczenia innego skiadnika.

Aktualne dokumenty ZS7Z znajduja si¢ w Qsystem. Dokumenty w wersji papierowgj bez oryginalnego podpisu s materiatami pomocniczymi
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Nie podlegaja oznakowaniu numerem inwentarzowym rzeczy, ktérych rozmiar, charakter lub
przeznaczenie nic pozwalajg na umieszezenie na nich oznakowania.

5.5 Postanowienia koricowe

Pracownik dokonujgey zakupu srodkdw trwalych, wartodei niematerialnych i prawnych lub pozostatych
érodkdw trwalych ma obowigzek dostarczyé dokument pogwiadezajgcy nabycie pracownikowi
odpowiedzialnemu za prowadzenie ewidencji, w celu dokonania opisu $§wiadczacego o wprowadzeniu
danego $rodka do ewidencji. Opisany dokument przekazywany jest do Referatu Finansowo — Ksiggowego.
W przypadku braku adnotacji o zaewidencjonowaniu skladnika faktura/rachunek nic moga zostac
zaplacone. Pod dokument zakupu dotyczacy nabycia srodka trwalego nalezy dolaczy¢ dokument OT.

5.6 Zakupy skladnikéw infrastruktury
W odniesieniu do zakupdw skladnikéw infrastruktury ma zastosowanie Regulamin zakupéw PW.3.1.

5.7 Utrzymanie, przeglad i wycofanie skladnikow infrastruktury

Dzialania zwigzane z przegladem, utrzymaniem i likwidacja skladnikéw infrastruktury prowadzi sig
zgodnie z przyjetymi w Urzedzie zarzadzeniami w sprawie ustalenia dokumentacji przyjetych zasad
(polityka rachunkowosci) w Urzedzie Gminy i Miasta Dobezyce oraz w sprawie szezegdlowego sposobu
gospodarowania skladnikami majatku ruchomego Gminy Dobezyce. ,

Za utrzymanie infrastruktury odpowiadaja wszyscy pracownicy, kibrzy sg zobowigzani do zgloszenia
awarii lub potrzeby konserwacji do wlasciwego pracownika, wyznaczonego w ramach petnionych przez
niego obowigzkéw. Pracownik ten podejmuje czynnodci zapewniajace serwis w zakresie naprawy,
konserwacji lub stwierdzenia nieprzydatnodei do dalszej eksploatacji skladnikéw  infrastruktury
z wylaczeniem sprzetu teleinformatycznego.

W zakresie sprzetu teleinformatycznego czynnosei zapewniajgce przeglad, konserwacje lub stwierdzenia
nieprzydatnosei do dalszej eksploatacji przeprowadza pracownik obstugi teleinformatyeznej. Prowadzi
takze przeglad posiadanych licencji oprogramowania w zakresie legalnosci i potizeb aktualizacii.
Dodatkowo przygotowuje propozycje zakupu nowych licencji oprogramowania oraz sprzgtu
komputerowego i przedstawia je Kierownikowi Referatu Organizacyjnego.

Wyznaczony pracownik Urz¢du na biezaco monitoruje infrastrukturg w zakresie poprawnosci ewidencj,
oznakowania i prawidlowosei stosowania, a w przypadku stwierdzenia niezgodno$ei wprowadza korekty

w ewidencji.

5.8 Inwentaryzacja
Inwentaryzacje przeprowadza powolana zarzadzeniem Burmistrza Komisja Inwentaryzacyjna zgodnie z

zasadami zawartymi w zarzadzeniv w sprawie ustalenia dokumentacji przyjetych zasad (polityka
rachunkowosci) w Urzedzie Gminy i Miasta Dobczyce.

6 Dokumenty zwigzane — obowigzujace akty prawne

= Ustawa o podatku dochodowym od oséb prawnych,

s Ustawa o rachunkowosci,

n  Rozporzgdzenie Rady Ministrow w sprawie Klasyfikacji Srodkéw Trwatych,

*  Rozporzgdzenie Ministra Finansdw w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planow
kont dla budzetu pafistwa, budzetéw jednostek samorzqdu terytorialnego oraz niektérych jednostek
sektora finansdw publicznych,

»  Zarzgdzenie Burmistrza Gminy i Miasta Dobcezyce w sprawie ustalenia dokumentacji przyjetych
zasad (polityka rachunkowosci) w Urzedzie Gminy i Miasta Dobezyce,

Aktualne dokumenty ZS7 znajduja sig w Qsystem. Dokumenty w wersji papierowej bez oryginalnego podpisu sq materialami pomecniczyini
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Zasady gospodarowania infrastrukturg Urzgdu

Grupa procesiw: Zarzadzanie infrastruktura Urzedu
dobczyce.pt Numer; Data niwarzenin: Kiasyfikacfa: Wersfa:
PW.4.1. 19.04.2018 Dokument wewnetrzny 3

= Zarzgdzenie Burmistrza Gminy i Miasta Dobczyce w sprawie wprowadzenia Instrukeji obiegu
i kontroli dokumentéw finansowo-ksiggowych i gospodarki materiatlowej w Urzgdzie Gminy

i Miasta Dobczyce,
» Zarzadzenie Burmisttza Gminy i Miasta Dobezyce w  sprawie szczegélowego sposobu
gospodarowania skladnikami majatku ruchomego Gminy Dobezyce.

7 Aplikacje informatyczne

= System ADAS — Majatek Trwaly
= Oprogramowanie biurowe

8 Zalgczniki i formularze

Lp. |Nazwa Lokalizacja
1 OT- Przyjecie érodka trwalego — Formularz F/01 QSystem
2 PT — Przekazanie/przejgcie srodka trwalego — Formularz F/02 | QSystem
3 LT — Likwidacja $rodka trwalego — Formularz F/03 QSystem

RADCA l;? RAWNY

mgr Ze‘]ﬁg’i Sarapato

Aktualne dokumenty ZSZ znajduja si¢ w Qsystem. Dokumenty w wersji papierowej hez oryginalnego podpisu sg materialami pomocniczymi
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PRZYJECIE SRODKA TRWALEGO

_ MNumer | .. Data OT

(Paczgt jednosths)

Nazwa

Charakterystyka

Dostawca lub wykonawca I, Wartoéé z rozliczenia
Kwota

1. Cena zakupu lub
koszt wytwerzenia

2. Kosziy zakupu

Nri data dowodu dostawy a

Miejsce uzytkowania lub przeznaczenia
! ¥ P RAZEM

Il Wartosc
szacunkowa

(podpis osoly, kibrej powierza siz plecze
(podpisy zespotu przyjmuigcego) nad przyietym $rodkiem trwatym)
Uwagt: Hos¢ zalacznikéw

Polecenie ksiggowania

Numer Data Stawka amortyzacyjna
Symbol KST Konto Kwota Konto
Winien Ma

Numer inwentarzowy

Stanowisko kosztow Zaksiggowano

{data) {podpis)







PROTOKOL
przekazania - przejecia
srodka trwatego

PT

Nr przekazujacego .............

Nr przejmujacego ...

nazys jadnesthi preekarnigoe])

PrZEKAZAND .oooovecer et

......................................................... ZNAK oo

(naiea fednestki przeimuags])

N DOUSTAWIE .ottt a st s et o5 422 b et b ves s m R e e ves e H e R e R e b e Aot e ro s e b erenser e senstebos

ZdNia .o

Nazwa

Charakterystyka

Warto$¢é poczatkowa (21

Umorzenie (21}

Uwagi:

Przedmiol podlega BWIHENC]T Wi ... s s b bbb et

Przekazujgey

(peczed i podps)

Liczba zalacznikdw

Przejmujacy

Data

(pieezgd i padpis)







- P
LIEKWIDACUJA organizacyjna
Srodka trwalego aLr NR Symbol
Przedmiotu nletrwalego  [[JEN 7 " -ovvveiien kosztow
Nazwa $rodka trwatego ~ przedmiotu nietrwalego Nr{y) inwentarzowe(y)

llosé sztuk
QOrzeczenle Komisji Likwidacyjne]
;(omisja !ikWic}écyjna T Data_mr.b.x.’.-ﬁOCZ‘-:“;};’&W“W R
(podalsy) Data: ... lkwidacji
Decyzje komisji zatwierdzam

Komérka organizacyjna
Wplyngto dnia |

... Dotyezy .

e
Polecenie ksiggowanianr . .
s Konto Konto
Tresé Winien Kwota Ma
Uwagi: Zaksiegowano
........ P T







