Powiatown Biblinteka Publiczna

Zarzadzenie Nr 9/2015
Dyrektora Powiatowej Biblioteki Publicznej w Otwocku
z dnia 10 sierpnia 2015 roku

w sprawie: wprowadzenia w zycie Instrukeji w sprawie gospodarki majatkiem trwalym
i zasad odpowiedzialnoSci za powierzone mienie, stosowanej w Powiatowej Bibliotece

Publicznej w Otwocku

Na podstawie: ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2013 r. poz. 330

z pozn. zm.) oraz ustawy z dnia 27 sierpnia 2007 r. o finansach publicznych (Dz. U. z2013 r.

poz. 885 z pozn. zm.).

zarzgdzam

§1

Wprowadzenie w zycie Instrukcji w sprawie gospodarki majatkiem trwalym i zasad

odpowiedzialno$ci za powierzone mienie, stanowiacej zalgcznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik
do Zarzadzenia Dyrektora Powiatowej Biblioteki Pu blicznej
w Otwocku Nr 9/2015 z dnia 10 sierpnia 2015 r.

INSTRUKC]JA
W sprawie gospodarki majatkiem trwatym i zasad odpowiedzialnosci
za powierzone mienie

§ 1

1. Na majatek Biblioteki skladaja sie:
1) pozostale $rodki trwale w uzytkowaniu (wyposazenie),
2) wartosci niematerialne i prawne,
3) zbiory biblioteczne.
2. Dla kazdej z tych grup prowadzona jest oddzielna ksigga inwentarzowa.
3. Pozostale $rodki trwale znakowane sg wg grup Klasyfikacji Srodkéw Trwatych.
4. Poszezeg6lnym pozycjom wyposazenia w uzytkowaniu i $rodkom trwatym nadane sg
numery inwentarzowe wg nastepujgcej zasady:
1) skrot Powiatowej Biblioteki Publicznej — PBP,
2) symbol grupy w Klasyfikacji Srodkéw Trwatych z ksiegi inwentarzowej,
3) numer wynikajacy z ewidencji z ksiegi inwentarzowej np. PBP 4-01/1 (gdzie 1
Oznacza wyposazenie W uzytkowaniu zarejestrowane w grupie ,,Urzadzenia
komputerowe™ pod pozycja 1).

§2

I. Odpowiedzialno$¢ za nalezyte zabezpieczenie majatku Biblioteki ponosi dyrektor, na
ktorym réwniez cigzy obowigzek nadzoru nad wlasciwa  eksploatacja majatku
i zabezpieczeniem go przed kradzieza i zniszczeniem.

2. Odpowiedzialno$¢ za wlasciwa eksploatacj¢ i ochrone skladnikéw majatkowych
W czasie godzin pracy ponosza pracownicy, ktorym pieczy skladniki te powierzono
w zwigzku z zajmowanym stanowiskiem.

§3

1. Pozostale srodki trwale w uzywaniu objete ewidencja ilosciowo — wartosciowa
wyposazenia biurowego winny byé przypisane do kazdego pomieszczenia z osobna i ujete
W spisie inwentarzowym.

2. Spis inwentarzowy, oprécz numeru pomieszczenia, powinien okres§la¢ rodzaj, ilosé
skladnikéw wyposazenia, ich numer inwentarzowy. Spis taki, opatrzony pieczecig jednostki
organizacyjnej (PBP Otwock) i podpisem osoby odpowiedzialnej umieszcza sig w
widocznym miejscu (w formie wywieszki) w kazdym pomieszczeniu (wzér — Zalgcznik Nr 1
do niniejszej Instrukeji).

3. Zmiany w stanie wyposazenia danego pomieszczenia biurowego lub innego mogg nastapi¢
jedynie za wiedzg dyrektora Biblioteki.

§4




I Pracownikom moze by¢ powierzony sprzet biurowy do uzytku indywidualnego.
Otrzymujge taki sprzgt pracownik podpisuje o$wiadczenie o odpowiedzialnosci materialnej za
powierzone mu mienie i zobowiazuje si¢ do zwrotu, gdy ustanie potrzeba jego uzytkowania.
Powyzsze oswiadczenia przechowuje sie¢ w aktach osobowych (wzér — Zalgeznik Nr 2 do
niniejszej Instrukeji).

2. Sprzet biurowy nie podlegajacy ewidencji ilosciowo-jakosciowej przydzielony do
indywidualnego uzytku pracownika nie wymaga wykazania w spisie inwentarzowym, przy
czym obowigzek okazania tego sprzgtu komisji inwentaryzacyjnej spoczywa na pracowniku,
pod rygorem odpowiedzialnosci za stwierdzony brak.

§5

l. Dyrektor zobowiazany jest zorganizowaé taka forme nadzoru, ktéra skutecznie stuzy
nalezytej ochronie sktadnikow majatkowych wyposazenia przed zniszczeniem lub kradzieza.
2. W przypadku stwierdzenia braku wiasciwych warunkéw dla zabezpieczenia skladnikow
majgtkowych  powierzonych pracownikowi do indywidualnego uzytku, zainteresowany
pracownik obowigzany jest zglosi¢ fakt dyrektorowi Biblioteki.

§ 6

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

2. W przypadku stwierdzenia utraty lub zniszczenia skladnika majatkowego bedacego na
wyposazeniu dyrektor zobowigzany jest ustali¢ okolicznosci tego faktu, przeprowadzi¢
postgpowanie wyjasniajgce celem ustalenia przyczyny lub osoby winnej utraty lub
zniszczenia mienia i przedstawié  wnioski w  przedmiocie wyegzekwowania
odpowiedzialno$ci materialnej w mysl przepiséw Kodeksu pracy.

§7

1. Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ za zniszczenie mienia Biblioteki powstalego wskutek
niewykonania lub nienalezytego wykonania obowiazkéw.
2. Odpowiedzialno$¢ pracownika z tego tytutu wigze sie z obowigzkiem wyr6wnania tej
szkody, przy czym jezeli warto$¢ jej przekracza wysokogé trzykrotnych poboréw pracownika
regres zakladu ogranicza si¢ do trzykrotnych poboréw — zgodnie z przepisami Kodeksu pracy.
3. Pracownik zobowigzany jest pokry¢ szkode w pelnej wysokoscei jezeli przekracza ona
wartos¢ trzykrotnych poboréw w sytuacji gdy pracownik:

1) dopuscil si¢ zagarnigcia mienia albo w inny sposob umysinie wyrzadzil szkode
zakladowi,

2) nie dopelnit obowiazku zwrotu albo rozliczenia sie z powierzonego wyposazenia, a
takze odziezy ochronnej i roboczej,

3) spowodowat szkod¢ w mieniu innym niz wymienione w punktach a i b, jezeli byto
ono mu powierzone z obowiazkiem zwrotu.

§8

I. Majatek Biblioteki podlega inwentaryzacji.
2. Szczegblowe zasady, terminy, zakresy i czestotliwosé przeprowadzania inwentaryzacji
reguluje odrebne zarzadzenie.




...........................

(Nazwa jednostki — pieczec))

Zatacznik Nr 1 do Instrukeji

sprawie gospodarki majatkiem trwalym

Spis inwentarza

(wywieszka)
W pomieszezeniu Nr........cccceveenennn.
(nazwa pomieszczenia)
Nr
L. Nazwa przedmiotu inwentarzowe | Ilos¢ Uwagi
................................... BB sxveivinsanvsnii
(miejscowosé) (podpis)




Zatacznik Nr 2 do Instrukeji
w sprawie gospodarki majatkiem trwalym

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

.......................................

(stanowisko)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam niniejszym, 2ze znane mi sg obowiazki oraz $wiadomy (a) jestem
odpowiedzialnosci materialnej na podstawie art. 114 Kodeksu pracy z tytulu zajmowanego
T T O R SR N USTVORT Y
W s SRR ;

Réwnoczesnie oswiadczam, iz przyjmuj¢ odpowiedzialnos¢ materialng za mienie powierzone
mi bezposrednio, tj.:

jak réwniez za mienie, nad ktéorym powierzono mi nadzor zwiazku z pelniong funkcja,
stosownie do tresci przepisoéw art. 124 Kodeksu pracy.
Zobowiazuje si¢ jednoczesnie do zwrotu ww. mienia.

............................................................................

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




