Zarzadzenie Nr 51 /2010
Wojta Gminy Werbkowice
z dnia 11 wrzénia 2010 roku

w sprawie gospodarki magtkiem rzeczowym dlugotrwatego uytku o niskiej jednostkowe;j
wartosci

Na podstawie art. 33 wust. 3 ustawy z dnia 8 mea 1990 roku o samorgdzie gminnym
/Dz.U. z 2001 r. Nr 142 poz.1591 z po. zm./, art. 17 ust.2 pkt 2 ustawy z dnia 29 wetnia
1994 roku o rachunkowdci /Dz.U. z 2002 r. Nr 76 poz. 694 z @n. zm./ oraz Regulaminu
Organizacyjnego Urzdu Gminy w Werbkowicach /Zarzadzenie Nr 10 z dnia 24.02.2005 r. ze
zm./, zarzdzam co nasgpuje:

§1

Wprowadza s pozabilansow ewidencg ilosciowa sktadnikow majtkowych dlugotrwatego
uzytku o niskiej jednostkowej wardoi.

Ewidencp ilosciowa nalery obja¢ pozostatesrodki trwate o wartéci jednostkowej w dniu zakupu
nie przekraczapej 500,00 zt brutto , z wytzeniem sprgu elektronicznego.

Sprzt elektroniczny niezalaie od wartéci podlega ewidencji ikciowo - wart@ciowe).
Pozostaterodki trwate o wartéci jednostkowej powsej 500,00 zt podlegajewidencii ilgiciowo
- wartagciowej na stanowisku d/s kgjowasci budzetowe;.

Nie podlegaj ewidencji pozostatérodki trwate zaliczane bezp@dnio w koszty, sto sktadniki
majtkowe o niskiej jednostkowej wadw ulegajce zuyciu w krétkim okresie czasu srodki
czystaci, zarowki, miotlty, ekawice gospodarcze, materialy biurowe, naczyniaupine na
potrzeby Urzdu Gminy.

Ewidency; ilosciowa maptku gminy naley prowadz¢ w ilosciowych ksazkach inwentarzowych o
symbolu PUK -205, w ktérych nate wypetnia rubryki od 1 do 10.

Przy zapisie do ksgi ilosciowe] nalgy wpisa cerg ewidencjonowanego nmiku rzeczowego, a
nawet wskazane jest posiadanie kserokopii rachur{kaikturVAT).

Mienie Urzdu Gminy naley ewidencjonowa ilosciowo wg pomieszcze Mienie OSP,
OC, swietlic i remizo$wietlic nalezy ewidencjonowa ilosciowo dla kadej jednostki oddzielnie.

Mienie Urzdu Gminy naley numerowa w nas¢pujacy sposob:
UG / i / numer lub nazwa pomieszczenia / numer jkglev pomieszczeniu, gdzie i- oznacza
ewidencg ilosciowa.

W pozostatych przypadkach nr ewidencyjny ngleadawa w nas¢pujacy sposoéb:
UG /i / nr jednostki ( jest to kolejny numer z vagu jednostek opracowanego przez pracownika
prowadacego ewidengjilosciowa maptku).

§2
Ewidencja ildciowa majtku gminy prowadzona jest przez pracownikédw memdpnych,
wskazanych przez Wojta Gminy, odpowiedzialnyctpawierzony zakres zgodnie z gegnikiem

nr 1 do niniejszego zaqdzenia.

Ustala s¢ nastpujace zasady iléciowego ewidencjonowania zakupionych sktadnikOwajatku.
Faktura zakupu wptywa na stanowisko pracownika adgdzialnego merytorycznie .



Pracownik odpowiedzialny merytorycznie wprowadzdaktury na stan do ikziowej kshzki
inwentarzowej zakupione pozostatedki trwate o wartéci jednostkowej do 500,00 zt (brutto)
wiacznie.

Zamieszcza na odwrocie faktury adnotadjtore pozycje z faktury przyl na stan ewidencji
ilosciowej, opisuje faktuy, podpisuje pod wzgtlem merytorycznym i w ggu 3 dni przekazuje do
referatu finansowego w celu dokonania zaptaty.

§3

Zleca s¢ prowadzenie ewidencji analitycznej gruntow (ko@id grupa 0) zgodnie z "Klasyfikacj
srodkow trwatych™ i "Klasyfikacy wyrobow i ustug" na stanowisku do spraw mienia koainego,
zgodnie z zajcznikiem nr 3 do niniejszego zadzenia.

Przeprowadzenie inwentaryzacji gruntow odbywsazgiodnie z obovazujacymi zasadami.

§4

Pracownik merytorycznie odpowiedzialny za prowadzeewidencji ilgciowej sktadnikéw
majtkowych dlugotrwatego zytku o niskiej jednostkowej wartoi, zobowazany jest na koniec
kazdego roku kalendarzowego dokénewentaryzacji pozostatyckrodkow trwatych obgtych
ewidency ilosciowa na danym stanowisku pracy, meioderyfikacji , poprzez poréwnanie ze
stanem faktycznym i spagdzenie nagt okoliczna¢ protokotu.

W przypadku wysipienia brakow iléciowych naley wyjasni¢ przyczyny ich powstania i
protokotem zatwierdzonym przez Wojta atlg ewidenciji ilgciowej. Stan zaewidencjonowany w
pozabilansowej ksdze ilasciowe) powinien by w kazdej chwili zgodny ze stanem faktycznym,
obowigzuja tutaj protokoly zniszczenia i zapisy rozchodow. idmy w ewidencji iléciowej
rzeczowych sktadnikow mgkowych dtugotrwatego zytku o niskiej jednostkowej wardoi nie
podlegag ksiggowaniu, poniewass odpisywane w koszty w dniu zakupu.

§5

Wykonanie Zarzdzenia powierza siSkarbnikowi Gminy.

86

Zarzadzenie wchodzi wycie z dniem 1 wrzgia 2010 roku.



