ZARZADZENIE NR 17/2024
DYREKTORA CENTRUM INTEGRACJI SPOLECZNEJ
W SWIETOCHLOWICACH
z dnia 31 lipca 2024 r.

W sprawie wprowadzenia instrukcji gospodarki majatkiem trwalym i zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie obowigzujacej w Centrum Integracji

Spolecznej w Swietochlowicach

Na podstawie art. 4 pkt 5, art. 10 i art. 26-27 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.

o rachunkowosci (Dz. U. 22023 r., poz. 120 z p6zn. zm.), zarzadza sie co nastepuje:

§ 1. Zatwierdzam i wprowadzam do uzytku wewnetrznego Instrukcje w sprawie gospodarki
majatkiem trwalym i zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie w Centrum Integracji
Spotecznej w Swietochtowicach — stanowigcg zatgeznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuj¢ Kierownikéw Sekcji do zapoznania z instrukcja wszystkich pracownikow im
podlegtych.

§ 3. Zobowiazuj¢ wszystkich pracownikéw Centrum Integracji Spotecznej
w Swietochtowicach, ktérych z tytulu powierzonych im obowiazkéw instrukcja moze
dotyczy¢, do przestrzegania zawartych w niej postanowien.

§ 4. Wykonanie instrukcji powierzam Kierownikowi Sekcji Organizacji i Funduszy
Zewnetrznych.

§ 5. Traci moc Zarzadzenie Nr 37/2013 Dyrektora Centrum Integracji Spolecznej
w Swietochtowicach, z dnia 1 pazdziernika 2013 roku w sprawie Zasad gospodarowania
sktadnikami majatku Centrum Integracji Spotecznej w Swietochtowicach.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

-
spolecznej
citowicach
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Zalacznik do

Zarzadzenia nr 17/2024
Dyrektora Centrum Integracji
Spotecznej Swigtochiowicach
z dnia 31 lipca 2024 r.

Instrukeja w sprawie gospodarki majatkiem trwalym i zasad odpowiedzialnosci za
powierzone mienie w Centrum Integracji Spolecznej w Swietochlowicach
ROZDZIAL 1
Zasady ogolne
§1
1. Majatek jednostki stanowia:
a) srodki trwale,
b) pozostate srodki trwale (wyposazenie),

¢) wartosci niematerialne i prawne.

2. Wyceny srodkoéw trwalych w jednostce dokonuje si¢ wg zasad okreslonych w ustawie

orachunkowoéci oraz zgodnie 2z obowigzujgcymi przepisami wewngtrznymi

obowigzujacymi w Centrum Integracji Spolecznej w Swietochtowicach (dalej CIS)

dotyczacymi planu kont oraz polityki rachunkowosci, z tym, ze srodki trwale otrzymane

nieodptatnie na podstawie decyzji wlasciwego organu, wycenia si¢ wg wartosci okreslone;j

w tej decyzji.

3. Za srodki trwale uwaza si¢ skladniki majatku, ktorych warto$é poczgtkowa przekracza

kwote 10.000 z1 tj. wartos¢ okreslona ustawa z dnia 5 lutego 1992 r. o podatku dochodowym

od 0sob prawnych (Dz. U. z 2023 r. poz. 2805 z pdzn. zm.)

4. Bez wzgledu na wartos¢, w ewidencji $rodkéw trwatych ujmuje si¢ grunty, budowle

i budynki. Wartos¢ poczatkowa srodka trwalego moze by¢ zmniejszona badz zwigkszona

w wyniku aktualizacji wyceny zarzadzonej w oparciu o stosowne rozporzadzenie Ministra

Finanséw. Zwigkszenie wartosci srodkow trwalych moze nastapi¢ o rownowartosé kosztow

inwestycji poniesionych w zwigzku z ich ulepszeniem.

5. Zwigkszenie stanu srodkéw trwatych nastepuje pod datg przyjecia do uzywania inwestycji,

datg zakupu lub datg decyzji. Ujawnione nadwyzki ewidencjonuje si¢ pod datg ich

zinwentaryzowania.

6. Umorzenie s$rodkow trwalych nastepuje zgodnie ze stawkami amortyzacyjnymi

okreslonymi w ustawie o podatku dochodowym od os6b prawnych oraz zgodnie

z wytycznymi zawartymi w Zarzadzeniu Dyrektora CIS w sprawie polityki rachunkowosci

oraz innymi przepisami wewngtrznymi regulujgcymi gospodarke finansowa.
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10.

11.

12.

13.

Umarza si¢ jednorazowo i w calosci zalicza w koszty w miesiacu przyjecia do uzywania
nastepujgce skladniki aktywéow:
a) ksiazki i inne zbiory biblioteczne,
b) odziez,
¢) meble i dywany,
d) srodki dydaktyczne,
¢) pozostale srodki trwale o wartosci nieprzekraczajacej wielkosci ustalonej
w przepisach o podatku dochodowym od osob prawnych, dla ktorych odpisy
amortyzacyjne uznawane sa za koszt uzyskania przychodu w 100% ich wartosci
w miesigcu oddania do uzywania.
Nie podlegaja umorzeniu grunty oraz dobra kultury.
Ewidencja srodkdw trwatych w jednostce prowadzona jest przez Gléwnego Ksiegowego.
Pozostale srodki trwate w uzywaniu (wyposazenie — przedmioty), wycenia sie wg cen
zakupu brutto tj. tacznie z podatkiem VAT.
Pozostale srodki trwale o wartosci nieprzekraczajgcej 10.000 zt umarza si¢ w pelnej
wartosci poprzez spisanie w koszty w miesigcu przyjecia ich do uzywania.
Ustala si¢ dolng granice wartosci pozostatych srodkéw trwatych podlegajacych ewidencii
ilosciowo wartosciowej w wysokosci 500 zt.
Ewidencja ilosciowo wartosciowa nalezy objgé bez wzgledu na warto$é, skladniki
majgtkowe zaliczone do pozostatych $rodkow trwalych obejmujace:
a) meble,
b) sprzgt komputerowy,
¢) drukarki,
d) monitory,
e) urzadzenia UPS,
f) sprzet audiowizualny,
g) kamery,
h) aparaty fotograficzne,
i) maszyny do liczenia,
j) lodéwki, kuchenki mikrofalowe, odkurzacze, pralki
k) aparaty telefoniczne i telefaksy,
1) niszczarki,

m) kserokopiarki.



14. Dla pozostatych srodkow trwalych o wartosci ponizej 500 zt nie prowadzi si¢ ewidencji
ilosciowe;.

15. Zakupione ksigzki i wydawnictwa do uzytku shuzbowego podlegaja ewidencji w podrecznej
ksigdze prowadzonej przez Specjalist¢ ds. administracyjnych w Sekcji Organizacji
1 Funduszy Zewnetrznych.

ROZDZIAL 11
Odpowiedzialnos¢ za skladniki mienia
§2

1. Odpowiedzialno$¢ za wlasciwa eksploatacje i ochrone skladnikow majatkowych w czasie
godzin pracy ponosza pracownicy, ktérych pieczy skladniki te powierzono w zwigzku
z zajmowanym stanowiskiem.

2. W jednostce powierza si¢ poszczegdlne skladniki majatku nastepujacym pracownikom:

a) inwentarz znajdujgcy sie¢ w dyspozycji sekcji — kierownikom sekcji i pracownikom
w zajmowanych przez nich pokojach,

b) inwentarz znajdujacy si¢ w pomieszczeniach ogdlnego przeznaczenia -
Kierownikowi Sekcji Organizacji i Funduszy Zewngtrznych,

c) inwentarz znajdujacy sie w pokojach zajmowanych przez Dyrektora CIS oraz inne
osoby zatrudnione na samodzielnych stanowiskach odpowiednio — Dyrektorowi
CIS i tym osobom,

d) gotdéwke i inne wartosci pieni¢zne w kasie Urzedu — kasjerom,

e) materialy biurowe, $rodki czystosci i inne znajdujace si¢ w magazynie —
pracownikowi wyznaczonemu przez Kierownika Sekcji Organizacji i Funduszy
Zewnetrznych, odpowiedzialnemu za magazyn.

3. W zwigzku z powierzeniem skladnikow majatku okreslonych w pkt. 2 litera a do ¢
pracownicy ponosza odpowiedzialnos¢ za powierzone mienie polegajaca na obowigzku
poszanowania mienia 1 wykorzystywania go zgodnie z przeznaczeniem, biezacego
zglaszania potrzeb w zakresie jego naprawy, konserwacji lub likwidacji oraz zglaszania do
Kierownika Sekcji organizacji i Funduszy Zewnetrznych zauwazonych brakow.
Potwierdzeniem przyjecia odpowiedzialnosci za skladniki majatku okreslone w pkt. 1 litera
a do c jest podpis ztozony na ,.Spisie inwentarza”, o ktérym mowa w § 3.

4. Za mienie okreslone w pkt. 2 litera d pracownicy ponosza odpowiedzialnos¢ materialng
wedlug zasad okreslonych w  przepisach Kodeksu pracy. Oswiadczenie
o odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mienie winno znajdowac si¢ w aktach

osobowych pracownika.



Odpowiedzialnos¢ za majatek jednostki uzywany przez inne jednostki organizacyjne
ponosza kierownicy poszczegdlnych jednostek, a nadzor prowadzi Kierownik Sekcji
Organizacji 1 Funduszy Zewngtrznych.

§3
Pozostate $rodki trwale objete ewidencja ilosciowo-wartosciows, stanowiace wyposazenie
biurowe, winny by¢ przypisane do kazdego pomieszczenia z osobna i ujete w ,.spisie
inwentarza”.
Spis inwentarza oprécz numeru pomieszczenia, powinien okreslaé rodzaj, ilos¢ sktadnikow
wyposazenia, ich numer inwentarzowy (dot. majgtku podlegajgcego ewidencji
ilosciowowartosciowej) oraz nazwiska i imiona pracownikow, ktorych pieczy skladniki te
powierzono. Spis taki, opatrzony pieczecia jednostki i podpisami 0séb odpowiedzialnych
umieszcza si¢ w dostgpnym miejscu w kazdym pomieszczeniu (wzor ,,Spisu inwentarza”
stanowi Zalacznik Nr 2 do niniejszej Instrukcji).
Kopia spisu inwentarzowego przechowywana jest w Sekcji Organizacji i Funduszy
Zewngetrznych.
Wszelkie zmiany w stanie wyposazenia danego pomieszczenia biurowego lub innego moga
nastgpi¢ za wiedza Kierownika Sekcji Organizacji i Funduszy Zewnetrznych.
. Na biezgco, na wniosek kierownikéw sekcji, wyznaczony pracownik Sekcji Organizacji
i Funduszy Zewnetrznych zobowiazany jest do aktualizacji w spisie inwentarza podpisow
pracownikéw w razie zmian personalnych na stanowiskach pracy usytuowanych w danym
pomieszczeniu.
Bez wniosku kierownikow sekcji bezzwlocznie przeprowadza sig¢ aktualizacje ,,Spiséw
inwentarza” po zakonczonych remontach pomieszezen urzedu badz po reorganizacji pracy
CIS skutkujgcej zmiang pracownikow zajmujacych poszczeg6lne pomieszczenia.

§4
Pracownikom jednostki moze by¢ powierzony sprzet biurowy do uzytku indywidualnego.
Przyjmujgc taki sprzet pracownik winien podpisaé o$wiadczenie o odpowiedzialnosci
materialnej za powierzone mu mienie i zobowigzac si¢ do jego zwrotu, gdy ustanie potrzeba
jego uzytkowania (Wzor oswiadczenia zawiera Zalgeznik Nr 1 do niniejszej Instrukcji).
Oswiadczenie sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach, z ktérych jeden otrzymuje pracownik,
drugi przechowuje si¢ w aktach osobowych a trzeci otrzymuje Kierownik Sekcji
Organizacji i Funduszy Zewnetrznych.
Kierownik Sekeji Organizacji i Funduszy Zewngtrznych prowadzi ewidencje sprzetu

przekazanego do uzytku indywidualnego.



3. Obowigzkiem pracownikow, z ktdérymi rozwiazywano stosunek pracy jest zwrot sprzgtu
powierzonego do uzytku indywidualnego i uzyskanie adnotacji Kierownika Sekcji
Organizacji i Funduszy Zewnetrznych na karcie obiegowe;.

§5

1. Obowiazek nalezytej troski o ochrone skladnikoéw mienia, przeznaczonego do uzytku
indywidualnego przed utratg lub zniszczeniem, spoczywa na pracowniku, ktéremu sprzet
taki powierzono.

2. W przypadku stwierdzenia utraty lub zniszczenia sktadnika majatkowego, bedacego na
wyposazeniu jednostki lub powierzonego pracownikowi do uzytku indywidualnego,
Kierownik Sekcji Organizacji 1 Funduszy Zewnetrznych zobowigzany jest ustali¢
okolicznosci tego faktu, przeprowadzi¢ postgpowanie wyjasniajgce celem ustalenia
przyczyny lub osoby winnej utraty lub zniszczenia mienia i przedstawi¢ Dyrektorowi CIS
wnioski w przedmiocie wyegzekwowania odpowiedzialnosci materialnej w mysl przepiséw
kodeksu pracy.

§6

Odpowiedzialno$¢ za nalezyte 1 terminowe wystawianie obowigzujacych dokumentow,

dotyczacych zmian w stanie posiadania, ponosi pracownik Sekcji Organizacji 1 Funduszy

Zewnetrznych, ktéremu Kierownik powierzyl te obowiazki.

§7

1. Pracownik ponosi odpowiedzialnos¢ za zniszczenie mienia jednostki, powstale wskutek
niewykonania lub nienalezytego wykonania obowigzkow.

2. Odpowiedzialno$¢ pracownika z tego tytulu wigze si¢ z obowigzkiem wyréwnania
powstalej szkody, przy czym regres zaktadu ogranicza si¢ do trzykrotnych poboréw —
zgodnie z kodeksem pracy.

3. Pracownik zobowigzany jest pokry¢ szkode w pelnej wysokosci, jezeli przekracza ona
wartosci trzykrotnych poboréw w sytuacji, gdy:

a) dopuscit sie zagarnigcia mienia albo w inny sposob umyslnie wyrzadzit szkode
zakladowi,

b) nie dopetnil obowiazku zwrotu albo rozliczenia si¢ z powierzonych mu pieniedzy,
papieréw wartosciowych, kosztownosci, narzedzi, instrumentéw lub innego
wyposazenia, a takze odziezy ochronnej i roboczej lub sprzetu ochrony osobistej,

¢) powodowal szkode w mieniu innym niz wymienione w punktach a) i b), jezeli byto

ono mu powierzone z obowigzkiem zwrotu. 9

( Dyrekfor
Centrum Integrycji Spotecznej
W Swietol “. cach
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Zalgeznik Nr 1 do Instrukcji

w sprawie gospodarki majgtkiem trwalym

i zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie

w Centrum Integracji Spolecznej w Swigtochlowicach

Swigtoch{owice, (6101 & R S L.

(stanowisko)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam niniejszym, Ze znane mi sa obowigzki oraz $wiadomy(a) jestem
odpowiedzialnosci materialnej na podstawie art. 114 kodeksu pracy z tytulu zajmowanego

stanowiska PraCy W e imssssisstsss smesssinmion ey PSS .

Rownoczesnie oswiadczam, iz przyjmuje odpowiedzialnosé¢ materialng za mienie powierzone

mi bezposrednio, tj.:

jak réwniez za mienie, nad ktorym powierzono mi nadzor w zwigzku z pelniona funkcja,
stosownie do tresci przepisow art. 124 kodeksu pracy.

Zobowigzuje si¢ jednoczesnie do zwrotu ww. mienia lub wyliczenia sie w wypadku

(podpis osoby przyjmujacej oswiadczenie) (data i podpis pracownika)

Sikorski

lTomasz



Zalacznik Nr 2 do Instrukeji

w sprawie gospodarki majatkiem trwalym

i zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie

w Centrum Integracji Spolecznej w Swietochlowicach

(Nazwa jednostki — pieczec)

Spis inwentarza

(wywieszka)

........................................................ W pomieszczeniu Nr.............
Komorka organizacyjna
| S —
N —
T —
Imig i nazwisko oséb ktorym powierzonoe skfadniki wyposazenia

[los¢ Nr inwentarzowe

Lp. | Nazwa przedmiotu

(miejscowosc) (podpis sporzadzajacego)

Czytelne podpisy oséb odpowiedzialnych za powierzone mienie
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