DOM POMOCY SPOLECZNE)
Machowinko 3
76270 MACHOWINKO
tel, 59 814 15 20; tel/fax 59814 1584
NIP £39-18-49-062

ZARZADZENIE NR 6/2023
Dyrektora Domu Pomocy Spolecznej w Machowinku

z dnia 27.03.2023r.

W sprawie wprowadzenie ,,Instrukcji sposobu i trybu gospodarowania skladnikami majatku

ruchomego w Domu Pomocy Spolecznej w Machowinku”

Na podstawie: art. 4 ust 5 i art. 10 ust 2 ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994r.

(Dz.U. z 2023r. poz. 120, 295.) oraz Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy Spolecznej w
Machowinku z dnia 29.07.2021r.

Dyrektor Domu Pomocy Spolecznej w Machowinku
zarzgdza, co nastepuje:
§1

Wprowadza sie¢ ,,Instrukcje sposobu i trybu gospodarowania skladnikami majatku ruchomego w

Domu Pomocy Spotecznej w Machowinku”.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.







DOM POMOQCY SPOLECZNE)
Machowinko 3

76-270 MACHOWINKO Zalacznik nr 1
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e Sm‘:'gig,ﬂ{?;‘fggsgl“ e do Zarzadzenia nr 6/2023 Dyrektora
Domu Pomocy Spotecznej w Machowinku
z dnia 27.03.2023 r.

INSTRUKCJA W SPRAWIE SPOSOBU I TRYBU GOSPODAROWANIA SKEADNIKAMI
MAJATKU RUCHOWEGO W DOMU POMOCY SPOLECZNEJ W MACHOWINKU

§1
Majatek jednostki stanowig :
a. $rodki trwale,
b. pozostate Srodki trwate

¢. warto$ci niematerialne i prawne

§2
Odpowiedzialno$¢ za skladniki majatku jednostki
1. Odpowiedzialno$¢ za nalezyte zabezpieczenia majatku jednostki ponosi dyrektor jednostki, na
ktorym réwniez cigzy obowiazek nadzoru nad wlasciwg  eksploatacja majatku
i zabezpieczeniem go przed kradziezg i zniszczeniem.
2. Odpowiedzialnos¢ za wiasciwg eksploatacje i ochrong sktadnikoéw majgtkowych w czasie
godzin pracy ponosza pracownicy, ktorym skladniki te powierzono w zwigzku z zajmowanym

stanowiskiem pracy, a nadzoér prowadza administrator i kierownik dziahu opiekunczo-

terapeutycznego.

§3
Sposéb gospedarowania majatkiem ruchomym

1. Dom Pomocy jest zobowigzany do:
% wykorzystania sktadnikéw majatku ruchomego do realizacji swoich zadan
% gospodarowania tymi skladnikami w Sposéb oszczedny i racjonalny

% utrzymania sktadnikow majatku ruchomego w stanie niepogorszonym z uwzglednieniem

normalnego zuzycia oraz zapewnienia nad nimi efektywnego nadzoru
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Jjednostka na biezaco analizuje stan majatku ruchomego z uwzglednieniem jego stanu
technicznego oraz przydatnosci do dalszego uzytkowania
2. Dyrektor w przypadku stwierdzenia w toku biezacej dziatalnosci jednostki albo w trakcie

inwentaryzacji sktadnikéw majatku ruchomego, ktére nie sg wykorzystywane w realizacji zadan




jednostki lub ktére nie nadaja si¢ do dalszego uzytkowania ( ze wzgledu na zty stan techniczny,

zagrazajacych bezpieczefistwu uzytkownikéw lub najblizszego otoczenia, technicznie

przestarzale ), powoluje komisje oceny przydatnoscei tych sktadnikéw do dalszego uzytkowania,

ktora przedstawia propozycje dotyczace dalszego uzytkowania albo zakwalifikowania tych

skladnikow do Kkategorii majgtku zuzytego lub zbednego, z przeznaczeniem do

zagospodarowania w sposob okreslony w punkcie 6 (wzor zatacznik nr 1).

% w sktad komisji sa powotane co najmniej 3 osoby sposrod pracownikéw DPS

¢ komisja sporzadza protokol przeprowadzonej oceny sktadnikéw majatku ruchomego

% do protokolu komisja zalgcza wykaz zuzytych i zbednych skladnikéw majatku ruchomego,
Z propozycjg sposobu zagospodarowania tych sktadnikow

. Przed wybraniem sposobu zagospodarowania skladnikéw majatku ruchomego ustalana jest

warto$¢ rynkowa tych sktadnikow.

. O zakwalifikowaniu majgtku ruchomego do kategorii majatku zbednego lub zuzytego oraz

o sposobie jego zagospodarowania decyduje Dyrektor DPS.

. Jednostka zamieszcza na swojej tablicy ogloszen albo na swojej stronie internetowej albo na

stronie Starostwa Powiatowego w Stupsku informacj¢ o przeznaczonych na sprzedaz

sktadnikach majgtku ruchomego.

. Zbedne lub zuzyte sktadniki majatku ruchomego powierzonego DPS moga by¢ przedmiotem

sprzedazy, nieodptatnego przekazania innej jednostce, jesli ich sprzedaz nie dojdzie do skutku -

po uzyskaniu zgodny jednostki nadzorujacej ( Zarzadu Powiatu Stupskiego)

. Zuzyte sktadniki majatku ruchomego, niezagospodarowane w sposob, o ktérym mowa w punkcie

6, moga by¢ zlikwidowane, poprzez oddanie na ztom , do punktu utylizacji i odbioru odpadow

niebezpiecznych lub oddane do punktu selektywnej zbiorki odpadéw komunalnych.

§4

Odpowiedzialno$¢ za skladniki mienia

. Odpowiedzialno$¢ za nalezyte zabezpieczenie majatku jednostki ponosi pracownik materialnie
odpowiedzialny, wyznaczony przez kierownika jednostki, na ktorym réwniez cigzy obowigzek
nadzoru nad wiasciwa eksploatacja majatku 1 zabezpieczeniem go przed kradziezg
1 Zniszczeniem.

. Odpowiedzialno$¢ za wlasciwa eksploatacje 1 ochrong skladnikow majgtkowych
w czasie godzin pracy ponosza pracownicy, ktorych pieczy skladniki te powierzono

w zwigzku z zajmowanym stanowiskiem.



. Wszelkie zmiany w stanie wyposazenia danego pomieszczenia biurowego lub innego mogg
nastgpi¢ za wiedza dyrektora jedmostki i administratora — nadzorujacych gospodarke
majatkiem domu oraz pracownikow odpowiedzialnych za jego eksploatacj¢ i ochrone. Zmiany te
kazdorazowo powinny by¢ odnotowane w ewidencji wyposazenia prowadzonej przez dziat
ksiggowosci ( po otrzymaniu protokotu zdawczo-odbiorczego) i administratora. Obowiazek
dopilnowania zgloszenia zmian cigzy na pracownikach materialnie odpowiedzialnych.

. Obowigzkiem pracownikow, z ktérymi rozwigzywany jest stosunek pracy jest rozliczenie si¢

z powierzonych sktadnikéw majatkowych.

§5

. Pracownik wyznaczony przez dyrektora jednostki zobowigzany jest zorganizowa¢ taka forme
nadzoru, ktéra skutecznie shuzy nalezytej ochronie sktadnikéw majatkowych przed zniszczeniem
lub kradziezg.

. W przypadku stwierdzenia nieodpowiednich warunkow zabezpieczenia  skladnikow
majatkowych, osoby wymienione w ust. 1 wystepuja z wnioskiem do kierownika jednostki
0 spowodowanie wykonania koniecznych prac w celu usunigcia zagrozenia.

. W przypadku stwierdzenia braku wlasciwych warunkow dla zabezpieczenia skladnikow
majgtkowych, powierzonych pracownikowi do indywidualnego uzytku, zainteresowany

pracownik obowigzany jest zglosi¢ ten fakt dyrektorowi jednostki.

§6
. Obowigzek nalezytej troski o ochrone skladnikéw mienia, przeznaczonego do uzytku
indywidualnego przed utrata lub zniszczeniem, spoczywa na pracowniku, ktéremu sprzet taki

powierzono, zgodnie z zakresem obowigzkéw i odpowiedzialnogci.

. W przypadku stwierdzenia utraty lub zniszczenia skltadnika majgtkowego, bedacego na
wyposazeniu jednostki lub powierzonego pracownikowi do uzytku indywidualnego, pracownik
wyznaczony przez dyrektora jednostki zobowigzany jest ustalié okolicznogci tego faktu,
przeprowadzi¢ postepowanie wyjasniajace w celu ustalenia przyczyny lub osoby winnej utraty
lub zniszczenia mienia i przedstawi¢ dyrektorowi jednostki  wnioski -~ w przedmiocie

wyegzekwowania odpowiedzialnosci materialnej w mysl przepiséw kodeksu pracy.
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§7

. Odpowiedzialno$¢ za nalezyte i terminowe wystawienie obowigzujacych dokumentéw,

dotyczacych zmian w stanie posiadania, ponosi pracownik, ktoremu powierzono mienie.

. Dokonywanie przeniesien majgtkowych sktadnikow wyposazenia z pominigciem wymaganej

procedury formalnej jest niedopuszczalne.

§8

. Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ za zniszczenie mienia jednostki, powstalego wskutek

niewykonania lub nienalezytego wykonania obowiazkow.

. Odpowiedzialno$¢ pracownika z tego tytutu wiaze sie¢ z obowiazkiem wyréwnania powstatej

szkody — zgodnie z kodeksem pracy.

. Pracownik zobowigzany jest pokry¢ szkode w pelnej wysokosci, gdy pracownik:

a) dopuscil sie zagarniecia mienia albo w inny sposob umyslnie wyrzadzit szkode pracodawcy,
b) nie dopehit obowigzku zwrotu albo rozliczenia si¢ z powierzonego mu majatku, narzedzi,
lub innego wyposazenia, a takze odziezy ochronnej i roboczej lub sprzgtu ochrony osobistej,
c) spowodowal szkode w mieniu innym niz wymienione w punktach a) i b), jezeli bylo ono
mu powierzone z obowigzkiem zwrotu.
§9

Sprzedaz skladnikéw majatku ruchomego.

. Dom Pomocy Spolecznej moze sprzedawa¢ skladniki majatku ruchomego po uprzednim

uzyskaniu zgody Zarzadu Powiatu Shupskiego na zbycie majagtku oraz po uzgodnieniu ceny

rynkowej 1 formy sprzedazy.

. Nabywca otrzymuje fakture VAT ( kwota netto jest odprowadzana na dochody ).

§11
Likwidacja

. Likwidacji zuzytych skladnikéw majgtku ruchomego dokonuje si¢ w trybie sprzedazy na

surowce wtorne albo przez zniszczenie, w przypadku gdy ich sprzedaz na surowce wtorne nie

doszta do skutku lub byla bezzasadna.

. Zniszczenia dokonuje komisja likwidacyjna w sktadzie co najmniej 3 osobowym powolana przez

Dyrektora DPS sposréd pracownikow .

. Unieszkodliwienie skladnikéw majatku ruchomego jest przeprowadzane w obecnosci

pracownika DPS wyznaczonego przez Dyrektora.

7 czynnosci zniszczenia komisja sporzadza protoko6l zawierajacy nastepujace dane:



% date zniszczenia,

% nazwe, rodzaj i cechy identyfikujace skladnik majgtku ruchomego,

¢ przyczyne zniszczenia,

¢ sposob zniszczenia,

** podpisy z podaniem imienia i nazwiska oraz stanowiska 0sob upowaznionych do podpisania
protokotu
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Zalacznik Nr 1 do instrukcji w sprawie sposobu i trybu gospodarowania sktadnikami

majatku ruchomego w DPS w Machowinku

PROTOKOL LIKWIDACJI PRZEPROWADZONEJ W DNIU ..........
W DOMU POMOCY SPOLECZNEJ W MACHOWINKU

Komisja likwidacyjna powotana Zarzadzeniem nr ... z dnia ...... w sktadzie:

L et b e e ra e ra e an e - Przewodniczacy Komis;ji

e e ————————————————anenensennenennanananas - Czlonek Komisji,

B et - Czlonek Komisji,

Przeprowadzita w dniu ............ likwidacje majatku ruchomego tj;

B ettt ettt ettt e a bttt ea e b e e e b et e et e s et b e et e he et e e e b e st bt sat et ea bt e naeane

Komisja stwierdzita, ze wymienione wyzej srodki trwale zostajg przeznaczone do likwidacji

ZdNIem ....ooociiviritce e Z UWAZE N ceeveiinieeeniieneiieeeeeeeesereeesenees

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

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

Dyrektor DPS w Machowinku



