Zatacznik do zarzadzenia nr 5/2019 — , 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 majgtku w Przedszkolu nr 7 w Rybniku.

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

a) dyrektorze — nalezy przez to rozumiec¢ dyrektora Przedszkola nr 7 w Rybniku lub
osobe zastepujgca,

b) majatku — nalezy przez to rozumiec¢ wszystkie rzeczowe skfadniki majgtku, w tym
Srodki trwate, pozostate srodki trwate, materiaty, przedmioty, wyposazenie, rzeczowe
pomoce dydaktyczne itp. stanowigce wtasnos¢ Przedszkola nr 7 w Rybniku,

c) Przedszkolu — nalezy przez to rozumiec¢ Przedszkole nr 7 w Rybniku.

§ 2.
Za prawidtowe gospodarowanie majgtkiem Przedszkola odpowiada dyrektor.
Kazdy pracownik odpowiedzialny jest za:
a) posiadanie tylko takich sktadnikow 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 sktadnikéw majatku.
3. Poszczegédlne sktadniki majgtku moga zosta¢ powierzone z obowigzkiem zwrotu lub do
wyliczenia sie lub w ramach solidarnej odpowiedzialnosci.
4. Kazdy pracownik ponosi odpowiedzialnos¢ za zniszczone sktadniki majatku powstate
wskutek niewykonania lub nienalezytego wykonania obowigzkdw na zasadach
okreslonych w ustawie z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks pracy.

§ 3.
Teren Przedszkola jest terenem strzezonym w rozumieniu przepisdow ustawy z dnia 29
wrzes$nia 1994 roku o rachunkowosci.

§4.
1. W Przedszkolu prowadzony jest rejestr nisko cennych skfadnikéw majgtku wedtug
kryterium:
a) meble — wartos¢ poczagtkowa od 0,01 zt do 3.499,99 zt,
b) pozostate — wartos¢ poczgtkowa od 250,00 zt do 3.499,99 zt.



2. W Przedszkolu prowadzony jest rejestr nisko cennych wartosci niematerialnych
i prawnych, ktérych wartos¢ 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: P7-ST/I/1, gdzie P7 to symbol Przedszkola, ST to symbol $rodka
trwatego, | to grupa srodka trwatego, a 1 to kolejny numer inwentarzowy,

b) pozostate $rodki trwate: P7-SP/1, gdzie P7 to symbol Przedszkola, SP to symbol
pozostatego srodka trwatego, a 1 to kolejny numer inwentarzowy,

c) nisko cenne sktadniki majatku: P7-SN/1, gdzie P7 to symbol Przedszkola, SN to symbol
sktadnika nisko cennego, a 1 to kolejny numer inwentarzowy,

d) nisko cenne wartosci niematerialne i prawne: P7-WN/1, gdzie P7 to symbol
Przedszkola, WN to symbol nisko cennej wartosci niematerialnej i prawnej, a 1 to
kolejny numer inwentarzowy,

e) powierzone obce sktadniki majatku: P7-SO/1, gdzie P7 to symbol Przedszkola, SO to
symbol powierzonego obcego skfadnika majgtku, a 1 to kolejny numer inwentarzowy.

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

6. Sktadniki majatku, o ktérych mowa w ust. 4 lit. a) i b) znakuje Centrum Ustug Wspadlnych
w Rybniku zéttymi naklejkami, pozostate — Przedszkole biatymi naklejkami lub
niescieralnym pisakiem.

7. W przypadku, gdy nie jest mozliwe oznakowanie sktadnika majgtku w sposéb, o ktdrym
mowa w ust. 6, znakuje sie dokument okreslajgcy dane konkretnego sktadnika majgtku.

8. W kazdym pomieszczeniu znajduje sie scienny spis inwentarza.

§ 5.

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

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

3. Kazde zgtoszenie zniszczenia lub zagubienia danego sktadnika majatku rozpatrywane
bedzie indywidualnie przez dyrektora.

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



