Zarzadzenie nr 18/2019
Dyrektora Zespotu Szkét Budowlanych w Rybniku
z dnia 06.11 2019 roku

w sprawie wprowadzenia ,,Instrukcji gospodarowania sktadnikami majatkowymi”

Dziatajac na podstawie art. 68 ust. 2 pkt 4 i art. 69 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 roku o finansach publicznych zarzgdzam, co nastepuje:

§1.
Wprowadzam ,Instrukcje gospodarowania sktadnikami majgtkowymi”, ktéra stanowi
zatgcznik do zarzadzenia.

§2.

Nadzér nad realizacjq zarzadzenia sprawuje dyrektor.

§3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatgcznik do zarzadzenia nr 18/2019
»Instrukcja gospodarowania sktadnikami majgtkowymi”

INSTRUKCJA GOSPODAROWANIA SKEADNIKAMI MAJATKOWYMI

§1.

1. ,lInstrukcja gospodarowania skfadnikami majgtkowymi”, zwana w dalszej czesci
»Instrukcjg”, okresla zasady gospodarowania i ewidencjonowania poszczegdlnych
sktadnikdw majatku w Zespole Szkét Budowlanych w Rybniku.

2. llekro¢ w , Instrukcji” jest mowa o:

a) dyrektorze — nalezy przez to rozumieé dyrektora Zespotu Szkoét Budowlanych w
Rybniku lub osobe zastepujaca,

b) majatku — nalezy przez to rozumieé¢ wszystkie rzeczowe sktadniki majgtku, w tym
srodki trwate, pozostate srodki trwate, materiaty, przedmioty, wyposazenie, rzeczowe
pomoce dydaktyczne itp. stanowigce wiasnos¢ Zespotu Szkét Budowlanych w
Rybniku,

c) Zespole —nalezy przez to rozumiec Zespot Szkét Budowlanych w Rybniku.

§2.
1. Za prawidtowe gospodarowanie majgtkiem Zespotu odpowiada dyrektor.
Kazdy pracownik odpowiedzialny jest za:
a) posiadanie tylko takich sktadnikéw majatku, ktére sg niezbedne do wykonywania
zadan,
b) uzytkowanie sktadnikdw majatku zgodnie z jego przeznaczeniem,
c) nalezyte przechowywanie oraz ochrone przed zniszczeniem, uszkodzeniem
i zepsuciem sktadnikdw majatku.
3. Poszczegdlne sktadniki majgtku mogg zosta¢ powierzone z obowigzkiem zwrotu lub do
wyliczenia sie lub w ramach solidarnej odpowiedzialnosci.
4. Kazdy pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ za zniszczone skfadniki majgtku powstate
wskutek niewykonania lub nienalezytego wykonania obowigzkéw na zasadach
okreslonych w ustawie z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks pracy.

§ 3.
Teren Zespotu jest terenem strzezonym w rozumieniu przepisdw ustawy z dnia 29 wrzesnia
1994 roku o rachunkowosci.

§4.
1. W Zespole prowadzony jest rejestr nisko cennych sktadnikéw majatku wedtug kryterium:
a) meble — wartos¢ poczatkowa od 0,01 zt do 3.499,99 zt,
b) pozostate — wartosé poczatkowa od 250,00 zt do 3.499,99 zi.



2. W Zespole prowadzony jest rejestr nisko cennych wartosci niematerialnych i prawnych,
ktorych warto$é poczatkowa ksztattuje sie w przedziale od 500,00 zt do 3.499,99 zt.

3. Rejestry prowadzone sg z wykorzystaniem komputera.

Poszczegdlne sktadniki majgtku znakowane sg numerem inwentarzowym w nastepujacy

sposob:

a) Srodki trwate: ZSB-ST/1/1, gdzie ZSB to symbol Zespotu, ST to symbol srodka trwatego,
| to grupa srodka trwatego, a 1 to kolejny numer inwentarzowy,

b) pozostate $rodki trwate: ZSB-SP/1, gdzie ZSB to symbol Zespotu, SP to symbol
pozostatego srodka trwatego, a 1 to kolejny numer inwentarzowy,

c) nisko cenne sktadniki majatku: ZSB-SN/1, gdzie ZSB to symbol Zespotu, SN to symbol
sktadnika nisko cennego, a 1 to kolejny numer inwentarzowy,

d) nisko cenne wartosci niematerialne i prawne: ZSB-WN/1, gdzie ZSB to symbol
Zespotu, WN to symbol nisko cennej wartosci niematerialnej i prawnej, a 1 to kolejny
numer inwentarzowy,

e) powierzone obce skfadniki majatku: ZSB-SO/1, gdzie ZSB to symbol Zespotu, SO to
symbol powierzonego obcego sktadnika majatku, a 1 to kolejny numer inwentarzowy.

5. Numer inwentarzowy nadaje sie poszczegdlnym sktadnikom majatku na caty okres ich
uzytkowania. Po skresleniu danego skfadnika majatku z ewidencji, numer inwentarzowy
nie moze zosta¢ nadany innemu sktadnikowi majatku.

6. Skfadniki majatku, o ktédrych mowa w ust. 4 lit. a) i b) znakuje Centrum Ustug Wspdlnych
w Rybniku zéttymi naklejkami, pozostate — Zespdt biatymi naklejkami lub niescieralnym
pisakiem.

7. W przypadku, gdy nie jest mozliwe oznakowanie sktadnika majgtku w sposdb, o ktérym
mowa w ust. 6, znakuje sie dokument okreslajacy dane konkretnego sktadnika majgtku.

§5.

1. Inwentaryzacje ksiegozbioru biblioteki przeprowadza sie z uwzglednieniem przepiséw
wydanych na podstawie art. 27 ust. 6 ustawy z dnia 27 czerwca 1997 roku o bibliotekach.

2. W ramach zapewnienia kontroli zarzgdczej dyrektor lub wyznaczony przez dyrektora
pracownik przeprowadza kontrole gospodarowania sktadnikami majgtku w dowolnym
terminie, nie rzadziej niz raz w roku.

3. Fakt przeprowadzenia kontroli nie musi zosta¢ udokumentowany, chyba ze w jej wyniku
stwierdzono nieprawidtowosci.

4. Kazde zgtoszenie zniszczenia lub zagubienia danego sktadnika majgtku rozpatrywane
bedzie indywidualnie przez dyrektora.

5. Ksiegi inwentarzowe dla Zespotu prowadzi Centrum Ustug Wspdlnych w Rybniku.
W sprawach spornych lub nieuregulowanych w ,Instrukcji” decyzje podejmuje dyrektor.



