Zatgcznik do

Zarzadzenia Nr 148/17
Wéjta Gminy Kwidzyn

z dnia 29 grudnia 2017 r.

Procedury gospodarowania mieniem stanowigcym wiasno$¢é Gminy
Kwidzyn obowiazujace w Urzedzie Gminy Kwidzyn oraz procedury kontroli
ich stosowania

. Ustala sie nastepujgce zasady zabezpieczenia mienia Urzedu Gminy Kwidzyn przed
kradziezg, zniszczeniem i marnotrawstwem:

1) pomieszczenie stuzbowe, w ktéorym chwilowo nie przebywa pracownik, powinno by¢
zamkniete na klucz, a klucze zabezpieczone,

2) po zakonczeniu pracy budynek jednostki oraz wszystkie jego pomieszczenia powinny
by¢ zamkniete na klucz,

3) szafy i biurka w pomieszczeniach biurowych Urzedu powinny by¢ pozamykane
na klucz, okna pozamykane, os$wietlenie pomieszczen, komputery i pozostate
urzadzenia elektryczne wytaczone,

4) klucze od pomieszczen (réwniez na czas wyjscia w godzinach pracy poza budynek
Urzedu) powinny by¢ zdane we wskazanym miejscu i umieszczone w specjalnej
gablocie do tego przeznaczonej,

5) na przebywanie w budynku Urzedu poza normalnymi godzinami pracy, wskazanymi
w regulaminie pracy Urzedu Gminy Kwidzyn, konieczna jest zgoda Woéjta, Zastepcy
Wojta lub Sekretarza gminy, a ponadto pracownik zobowigzany jest wpisac sie
do ewidencji pracy w godzinach nadliczbowych.

Odpowiedzialnymi za realizacje powyzszych zasad sg wszyscy pracownicy zatrudnieni

w Urzedzie Gminy Kwidzyn.

Nadzér i kontrole nad przestrzeganiem zasad zawartych w pkt.1 prowadzi Sekretarz

gminy.

4. Kazde pomieszczenie powinno posiada¢ s$cienny spis inwentarza, zgodny zforma

wskazang w zataczniku nr 1 do niniejszych procedur.

5. Przemieszczenie skiadnika majatku moze nastgpi¢ po zgtoszeniu takiej potrzeby
Sekretarzowi gminy, ktéry poleci dokonanie zmiany w spisie inwentarza danego
pomieszczenia. Stosowny protokdt, stanowigcy zatacznik nr 2 do niniejszych procedur,
zostanie przekazany do pracownika Referatu finansowego, prowadzacego ewidencje
srodkow trwatych i pozostatych srodkéw trwatych.

Mienie musi posiada¢ numer inwentarzowy nadany przez wtasciwego pracownika referatu

finansowego, prowadzacego ewidencje srodkéw trwatych i pozostatych srodkéw trwatych.



7.

10.

11.

12.

13.

14.

Za mienie znajdujace sie w pomieszczeniu biurowym odpowiadaja pracownicy w nim
pracujacy.

. Sekretarz gminy sprawuje nadzér nad zabezpieczeniem i korzystaniem z mienia przez

pracownikow Urzedu.

Kazdy pracownik, ktéremu przypisano odpowiedzialno$¢ materialng za okreslone mienie
stanowigce witasnos¢ Gminy Kwidzyn, sklada oswiadczenie o odpowiedzialnosci
materialnej zgodnie z Zarzadzeniem Nr 101/09 Wéjta Gminy Kwidzyn z dnia 31 grudnia
2009r. w sprawie okreslenia sposobu powierzania pracownikom Urzedu Gminy Kwidzyn
odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mienie oraz dokonywania rozliczenia
Z powierzonego mienia.

Mienie stanowigce wiasnos¢ Gminy Kwidzyn nalezy ubezpieczy¢é w towarzystwie

ubezpieczeniowym, kierujac sie przy tym interesem gminy. Odpowiedzialnym

za powyzsze jest pracownik Urzedu, ktéremu powierzono w zakresie czynnosci
stuzbowych ubezpieczenie majatku Gminy.

Normy zuzycia paliwa $rodkéw transportowych stanowigcych wtasnos¢ Gminy Kwidzyn,

okresla odrebne zarzadzenie.

Za zabezpieczenie i zagospodarowanie mienia Gminy Kwidzyn odpowiedzialni sa (zgodnie

z zakresem czynnosci) nastepujacy pracownicy Urzedu Gminy:

1) w zakresie gruntdow i nieruchomosci stanowigcych wtasnos¢ Gminy Kwidzyn -
pracownicy  zatrudnieni na dwuosobowym  stanowisku ds. gospodarki
nieruchomosciami,

2) w zakresie budynkéw, lokali oddanych w dzierzawe, najem - pracownik
ds. gospodarki lokalowej,

3) za obiekty sportowe i place zabaw - pracownik witasciwy ds. sportu, turystyki
i organizacji pozarzadowych,

4) za infrastrukture drogowa, w tym przystanki autobusowe - pracownik
ds. infrastruktury drogowej i transportu,

5) za mienie pozostajace na wyposazeniu Ochotniczych Strazy Pozarnych (pojazdy
ratowniczo-gasnicze, motopompy, inny sprzet, remizy strazackie) oraz za sprzet
i materiaty obrony cywilnej - pracownik ds. zarzadzania kryzysowego i obrony
cywilnej oraz informatyzacji,

6) za srodki transportowe oraz sprzet silnikowy, poza pojazdami ratowniczo -
gasniczymi i sprzetem silnikowym w OSP - pracownicy, ktorym je powierzono.

Za zabezpieczenie i zagospodarowanie mienia Gminy Kwidzyn odpowiedzialni sg réwniez

kierownicy jednostek organizacyjnych gminy, ktérym przekazano nieruchomosci, srodki

trwate, wyposazenie w trwaty zarzad lub administrowanie.

Stan srodkow trwatych zmienia sie na skutek:

- przyjecia nowych srodkow trwatych pochodzacych z zakupu, modernizacji, budowy,



- nieodptatnego przyjecia srodka trwatego,

- likwidacji lub sprzedazy,

- nieodptatnego przekazania $rodkow trwatych zbednych w jednostce organizacyjnej,

Zmiany te dokumentowane sg dowodami, generowanymi z programu ,SWISTAK”, ktére

stanowig podstawe ewidencji sSrodkéw trwatych:

1)

2)

przychody - dowdd ksiegowy:

- zakup - dowod OT,

- nieodptatne przejecie - dowod PT/OT,

- modernizacja - zwiekszenie wartoéci $rodka trwatego PT, MST,
- przyjecie srodka trwatego z wykonanej inwestycji witasnej — OT,
- zmiany miejsca uzytkowania srodka trwatego - dowod MT,
rozchody - dowdd ksiegowy na podstawie:

- przekazanie $rodka trwatego — dowdd PT,

- likwidacja srodka trwatego — dowod LT,

- czesciowa likwidacja srodka trwatego — dowéd LC,

- sprzedaz érodka trwatego - dowdd SST.

14. Podstawe do sporzadzenia dowodow stanowig:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

przy budowie, rozbudowie, modernizacji - protokét ostatecznego odbioru inwestycji,

rozliczenie rzeczowo-finansowe,

przy nieodptatnym przyjeciu - akt notarialny darowizny, protokét zdawczo -
odbiorczy,

przy zakupie srodka trwatego — faktura lub akt notarialny zakupu, protokét odbioru,
przyjecia srodka trwatego,

przy zmianie miejsca uzytkowania - decyzja pracownika odpowiedzialnego

za prawidtowg gospodarke pozostatymi srodkami trwatymi,

przy ujawnieniu érodka trwatego podczas inwentaryzacji — protokét spisu z natury
wraz z wyceng ujawnionego $rodka trwatego,

zmiana wartosci srodka trwatego — operat szacunkowy w zakresie ulepszenia srodka

trwatego, poniesione naktady inwestycyjne.
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