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Zarzadzenie Nr 34/2025
Wéjta Gminy Kwilcz
z dnia 28 lutego 2025 r.

w sprawie:  zmiany ,Instrukcji gospodarki majatkiem trwalym Gminy Kwilcz i zasad
odpowiedzialnos$ci za powierzone mienie”.

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzqdzie gminnym
(Dz. U. z 2024 r., poz. 1465 ze zm.), w zwiazKku z art. 53 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (Dz. U. z 2024 1., poz. 1530, ze zm.) oraz art. 4 ust. 4, art. 10 ust. 1 ustawy
z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2023r., poz. 120, ze zm.)

Wojt Gminy Kwilcz
zarzadza, co nastepuje:

§1

Dokonuje si¢ zmian w zalaczniku do Zarzadzenia Nr 75/2012 Wéjta Gminy Kwilcz z dnia
6 listopada 2012 r. w sprawie wprowadzenia ,, Instrukcji gospodarki majgtkiem trwalym Gminy
Kwilcz i zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie ', w sposéb nastepujacy:

1) zmienia si¢ § 1, ktéry otrzymuje brzmienie:
»Podstawa prawna

1. Ustawa z dnia 29 wrzesnia z 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2023 r., poz. 120, ze zm.).

2. Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2024 r., poz. 1530,
ze zm.).

3. Ustawa z 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od oséb prawnych (Dz.U. z 2023 r.,
poz. 2805, ze zm.).

4. Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy ( Dz. U. z 2023 r., poz. 1465, ze zm.).

5. Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 3 pazdziernika 2016 r. w sprawie Klasyfikacji
Srodkéw Trwatych (KST) (Dz. U. 22016 r. , poz. 1864)”.

2) zmienia si¢ § 3 ust. 4, ktory otrzymuje brzmienie:
»4. Za srodki trwale uwaza si¢ sktadniki majatku, ktérych warto$¢é poczatkowg okresla ustawa
z 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od 0s6b prawnych (Dz.U. z 2023 r., poz. 2805, ze zm.).”

3) zmienia si¢ § 4 ust. 5, 5, 7, 8 ktére otrzymujg brzmienie:
»>. Ewidencja wartosciowa prowadzona jest w programie komputerowym ZI SIGID sp. z o.o.
~Ewidencja Srodkéw Trwatych i przedmiotéw w ewidencji” przez stanowisko ds. ptatnosci
i rozliczef finansowych pozwalajacej ustali¢ miejsce przechowywania przedmiotu, jego date i cene
zakupu oraz inne, charakterystyczne cechy.

! Zmiany niniejszego zarzadzenia: Zarzadzenie Nr 21/2018 Wéjta Gminy Kwilcz z dnia 28 maja 2018 r.



6. Srodki _trwale o _charakterze _drobnego wyposatenia - sa to pozostale srodki trwate
o charakterze drobnego wyposazenia, ktérych cena nabycia wynosi do 349,99 zl, podlegajace
ewidencji ilosciowej. Sg to w szczegdlnosci: kosze biurowe na $mieci, telefony komdrkowe, godta,
lustra, rolety, czajniki, narzedzia elektryczne, elektromagnetyczne, gasnice, inne wg indywidualnej
decyzji Wojta.

7. Ewidencja ilosciowa jest prowadzona w programie komputerowym ZI SIGID sp. z o.0.
~Ewidencja Srodkéw Trwatych i przedmiotéw w ewidencji” przez pracownika ds. platnosci
i rozliczen pozwalajacej ustali¢ miejsce przechowywania przedmiotu, jego date i ceng zakupu oraz
inne, charakterystyczne cechy.

8. Pozostate srodki trwale objete ewidencjg warto$ciowo-ilosciows, stanowigce wyposazenie
biurowe winny by¢ przypisane do kazdego pomieszczenia.”

4) zmienia si¢ § 7 ust. 1, 2, 4, 6, 7, 8, ktore otrzymuja brzmienie:
»1. Pozostate srodki trwale obje¢te ewidencjg ilosciowo-wartoSciowa, stanowiace wyposazenie
biurowe, winny by¢ przypisane do kazdego pomieszczenia z osobna i ujgte w spisie inwentarzowym
(zestawienie wyposazenia z programu ZSI SIGID).
2. Spis inwentarzowy (zestawienie wyposazenia) drukowany jest z programu komputerowego
~Ewidencja Srodkéw Trwatych i przedmiotéw w ewidencji” ZSI SIGID Sp. z 0.0., oprécz numeru
pomieszczenia, powinien okresla¢ rodzaj, ilo$¢ sktadnikéw wyposazenia, ich numer inwentarzowy,
jednostke organizacyjng. Spis taki, opatrzony pieczecig jednostki i podpisami 0s6b
odpowiedzialnych umieszcza si¢ w widocznym miejscu w kazdym pomieszczeniu (wzor ,,Spisu
inwentarza (zestawienie wyposazenia)” stanowi zatgcznik Nr 5 do niniejszej Instrukcji).
4. Zmiany te kazdorazowo winny by¢ zgloszone do Referatu Finansowego celem dokonania
aktualizacji.
6. W przypadku zmian w $rodkach trwatych o charakterze drobnego wyposazenia i pozostatych
$rodkéow trwalych w Urzedzie Gminy w Kwilczu zmiany winne by¢ zgloszone do Referatu
Finansowego — pracownikowi ds. platnosci i rozliczen finansowych celem dokonania zmian
w spisach inwentarzowych Urzedu Gminy w Kwilczu.
7. Wszelkie zmiany w stanie wyposazenia danego pomieszczenia biurowego lub innego moga
nastgpi¢ za wiedzg kierownika jednostki lub wyznaczonego pracownika i pracownikéw
odpowiedzialnych za jego eksploatacje i ochrone.
8. Obowigzek dopilnowania aktualizacji w spisach w przypadku Urzedu Gminy w Kwilczu ponosi
pracownik odpowiedzialny za prowadzenie spisow inwentarzowych — stanowisko ds. ptatnosci
i rozliczen finansowych.”



5) zmienia si¢ zalacznik nr 5 do Instrukcji w sprawie gospodarki majgtkiem trwalym
i zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie, ktory otrzymuja brzmienie:

29
Zatacznik nr 5 do Instrukcji w sprawie
gospodarki majatkiem trwatym i zasad
odpowiedzialno$ci za powierzone mienie

(Nazwa jednostki — pieczeé)
ZESTAWIENIE WYPOSAZENIA WG JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH

Ujeto tylko pozycje wg lokalizacji os. odpowiedzialnej: UG...nr pigtra....nr biura

Grupa ewidencyjna: ewidencja wartosciowa/ewidencja ilo$ciowa

Lp. |Nr inwentarzowy Nazwa Wartos¢ aktualna Ilos¢

(miejscowosc) (pieczeg i podpis osoby odpowiedzialnej
/pracownika )

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ pracownikom Urzedu Gminy w Kwilczu.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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