ZARZADZENIE NR 122/2014
STAROSTY RACIBORSKIEGO

z dnia 10 pazdziernika 2014 r.

w sprawie ustalenia zasad gospodarowania i zabezpieczania ruchomych skladnikéw majatku Starostwa
Powiatowego w Raciborzu

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym (t.j. Dz. U. z 2013r., poz.
595, zpézn. zm.) w zwigzku zuchwalg Nr 181/914/2014 Zarzadu Powiatu Raciborskiego z dnia 30 wrzes$nia
2014r. w sprawie upowaznienia Starosty Raciborskiego do podejmowania decyzji w sprawach zwigzanych
z gospodarowaniem majatkiem Starostwa Powiatowego w Raciborzu,

zarzadzam, co nastepuje:

Rozdzial 1.
Postanowienia ogdlne

§ 1. Ustalam zasady gospodarowania i zabezpieczania ruchomych sktadnikow majatku Starostwa Powiatowego
w Raciborzu.

§ 2. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Zarzadzeniem nalezy stosowa¢ postanowienia Polityki
Rachunkowosci Starostwa Powiatowego w Raciborzu.

§ 3. llekro¢ w Zarzadzeniu jest mowa o:
1) Starostwie — oznacza to Starostwo Powiatowe w Raciborzu,
2) Staro$cie - oznacza to Staroste Raciborskiego,

3) komisji likwidacyjnej — oznacza to komisj¢ powotang przez Starost¢ do opiniowania sposobow
zagospodarowania zuzytych oraz zbednych sktadnikoéw majatku Starostwa,

4) kierowniku — oznacza to kierujacego komorka organizacyjng Starostwa,

5) komodrce organizacyjnej — oznacza to wydzial, referat lub inng komorke wyodrebniong w strukturze
organizacyjnej Starostwa,

6) srodku trwatym — oznacza to $rodek trwaly w rozumieniu ustawy o rachunkowosci oraz Polityki
Rachunkowosci Starostwa,

7) wyposazeniu — oznacza to pozostaly $rodek trwaly w rozumieniu ustawy o rachunkowos$ci oraz Polityki
Rachunkowosci Starostwa,

8) wartosci niematerialnej iprawnej — oznacza to prawa majatkowe nadajagce si¢ do ekonomicznego lub
gospodarczego  wykorzystania, w szczegolnosci  licencje iprawa uzytkowania  oprogramowania
komputerowego,

9) sktadnikach majatku — oznacza to og6t majatku ruchomego, zaliczanego do $rodkéw trwatych, wyposazenia
1 warto$ci niematerialnych i prawnych, nabywanych przez Starostwo na wlasny uzytek.

Rozdzial 2.
Ewidencja skladnikéw majatku

§ 4. Sktadnikami majatku Starostwa sa:
1) $rodki trwate — ewidencjonowane ilosciowo i warto$ciowo,
2) wyposazenie — ewidencjonowane ilosciowo i warto§ciowo lub tylko ilosciowo,
3) warto$ci niematerialne i prawne — ewidencjonowane ilo§ciowo i wartosciowo lub tylko ilosciowo.

§ 5. 1. Ewidencje¢ sktadnikow majatku prowadza Referat Administracyjny oraz Referat Ksiggowosci i Ptac —
odpowiednio w zakresie gospodarczym i ksiggowym.

2. Przy prowadzeniu ewidencji komorki organizacyjne wymienione w ust. 1 zobowigzane sg do Scislej
wspolpracy, zapewniajacej nieprzerwane utrzymywanie aktualnej ewidencji sktadnikéw majatku.



§ 6. 1. Srodki trwate, wyposazenie oraz wartoci niematerialne i prawne ewidencjonuje si¢ w informatycznym
systemie ewidencyjnym, poprzez przypisanie kazdemu skladnikowi majatku numeru inwentarzowego oraz
unikalnego kodu kreskowego.

2. Dla kazdego skladnika majatku tworzy si¢ odrgbna kartoteke, w ktorej opisuje si¢ cechy charakterystyczne
sktadnika oraz umieszcza inne dane umozliwiajace jego identyfikacje oraz lokalizacje w siedzibie Starostwa.

§ 7. Sktadniki majatku znakuje si¢ numerem inwentarzowym oraz unikalnym kodem kreskowym, aw
przypadku gdy niejest to mozliwe zpowodow technicznych, informacje o tym zamieszcza si¢ w kartotece
sktadnika: ,,trudny do oznakowania”.

§ 8. Poszczegolne sktadniki majatku  przyporzadkowuje si¢ do komorek organizacyjnych, o0sob
odpowiedzialnych za nadzoér nad ich wykorzystaniem oraz uzytkownikom.

§ 9. 1. Zmiany statusu poszczegdlnych sktadnikoéw majatku odnotowuje si¢ niezwtocznie w informatycznym
systemie ewidencyjnym, dotyczy to w szczegolnosci operacji takich jak:

1) nabycie,

2) likwidacja,

3) sprzedaz,

4) darowizna,

5) zmiana wartoSci,

6) uzyczenie,

7) wydanie i zwrot z serwisu,

8) zmiana osoby odpowiedzialnej za nadzor lub uzytkownika,
9) zmiana miejsca uzytkowania,

2. O zmianach okre§lonych wust. 1 pkt 1-5 powiadamia si¢ w formie pisemnej Referat Ksiggowosci i Ptac
niezwlocznie, jednak nie pdzniej niz do 5-go dnia nastgpnego miesigca kalendarzowego, po przeprowadzonej
operacji.

Rozdzial 3.
Uzytkowanie skladnikéw majatku

§ 10. 1. Komorka organizacyjng wtasciwg do gospodarowania skladnikami majatku jednostki jest Referat
Administracyjny.

2. Gospodarowanie skladnikami majatku odbywa si¢ w sposob zapewniajacy jego optymalne iracjonalne
wykorzystanie w skali catego Starostwa.

3. Sktadniki majatku powierzone poszczegdlnym komorkom organizacyjnym powinny by¢ wykorzystywane
w siedzibie Starostwa, apo godzinach pracy przechowywane i zabezpieczone w pomieszczeniach
wykorzystywanych przez t¢ komorke. Nie dotyczy to sktadnikow majatku, ktérych cechg charakterystyczng jest
wykorzystanie ,,mobilne” — $rodkdéw transportu iurzadzen przenosnych, w szczegdlnosci: laptopow, aparatow
fotograficznych, telefonow komorkowych itp.

§ 11. 1. Zobowiazuj¢ pracownikow Starostwa do szczegdlnej dbatosci o sktadniki majatku oraz do
wykorzystywania ich w sposob zgodny z przeznaczeniem oraz wylacznie do celow stuzbowych.

2. Zobowiazuje kierownikéw do zapewnienia w nadzorowanej komorce organizacyjnej warunkow i organizacji
pracy, umozliwiajacych prowadzenie skutecznego nadzoru nad sktadnikami majatku.

3. Odpowiedzialno$¢ za nadzor nad sktadnikami majatku powierzam poszczegdlnym kierownikom. Moga oni
scedowac te odpowiedzialno$¢ dalej na poszczegolnych uzytkownikow.

§ 12. 1. Sktadniki majatku moga by¢ uzyczane jednostkom organizacyjnym Powiatu Raciborskiego oraz innym
jednostkom okre§lonym w § 15 ust. 1 pkt 1.

2.7Zgode na uzyczenie majatku wydaje Starosta, po zasiegnieciu opinii Kierownika Referatu
Administracyjnego.

3. Uzyczenie majatku nastepuje na podstawie pisemnego protokotu lub umowy.



§ 13. Sktadniki majatku, ktore sg uszkodzone lub zbgdne w danej komorce, przekazuje si¢ do dyspozycji
Referatu Administracyjnego.

Rozdzial 4.
Likwidacja i zbywanie skladnikow majatku

§ 14. 1. Skladniki majatku niezdatne do dalszego uzytku, ktérych naprawa jest nieoptacalna podlegaja
likwidacji.

2. O likwidacji sktadnikow majatku decyduje Starosta, po zasiegnieciu opinii komisji likwidacyjnej oraz
Kierownika Referatu Administracyjnego.

3. Zlikwidowane sktadniki majatku niezwtocznie utylizuje si¢ lub oddaje do utylizacji przedsi¢biorcom
uprawnionym do odbioru danego rodzaju odpadow.

§ 15. 1. O zbyciu sktadnikow majatku decyduje Starosta, po zasig¢gnieciu opinii komisji likwidacyjnej oraz
Kierownika Referatu Administracyjnego. Zbycie zbednych sktadnikéw majatku polega na:

1) nicodptatnym przekazaniu innej jednostce organizacyjnej Powiatu Raciborskiego lub innemu podmiotowi
publicznemu, fundacji, organizacji pozytku publicznego itp.,

2) sprzedazy w drodze przetargu lub licytacji.
2. Szczegotowe zasady przeprowadzenia przetargu lub licytacji zatwierdza kazdorazowo Starosta.

§ 16. Zbedne sktadniki majatku, ktore nie znajda nabywcy mimo dwukrotnej proby zbycia w formie przetargu
lub licytacji, sprzedaje si¢ w innym trybie, a jesli i to nie przyniesie rezultatu — likwiduje sie.

§ 17. Komoérka organizacyjng wilasciwg do przeprowadzania inadzorowania likwidacji, przetargdow oraz
licytacji jest Referat Administracyjny.

Rozdzial S.
Zabezpieczanie skladnikow majatku

§ 18. Sktadniki majatku zabezpiecza si¢ poprzez:
1) fizyczna ochrone obiektow Starostwa po godzinach urzedowania,
2) kontrolg nad gospodarka kluczami do pomieszczen w siedzibie Starostwa,
3) bezposredni nadzér nad powierzonymi sktadnikami majatku.

§ 19. 1. Ochrone fizyczng Starostwa zapewnia si¢ poprzez wyposazenie budynkow w elektroniczny system
antywlamaniowy oraz wspotprace z wyspecjalizowanym podmiotem $wiadczacym ushugi ochrony mienia.

2. System ochrony antywlamaniowej zarzadzany jest przez Referat Administracyjny oraz podmiot $wiadczacy
ustugi ochrony mienia, ktéry monitoruje jego wskazania w sposéb ciagly.

3. Obiekty Starostwa sg ogdlnodostgpne w godzinach urzgdowania oraz na 30 minut przed ich rozpoczgciem
i 30 minut po ich zakonczeniu. W pozostalym okresie dostep do budynkow jest ograniczony, a na ich terenie moga
przebywac jedynie upowaznione osoby.

4. Nadzor nad zabezpieczeniem budynkow Starostwa sprawuje Referat Administracyjny.

§ 20. 1. Pomieszczenia w siedzibie Starostwa przydziela si¢ poszczegdlnym komorkom organizacyjnym, ktore
sg ich dysponentami. Ewidencje pomieszczen i ich dysponentéw prowadzi Referat Administracyjny.

2. Nadzor nad obiegiem kluczy sprawuje Referat Administracyjny, ktory wydaje klucze przed godzinami
urzedowania oraz odbiera od pracownikow i przechowuje po godzinach urzgdowania.

3. W uzasadnionych sytuacjach klucze do pomieszczen mogg by¢ wydane komorkom organizacyjnym na state.
Sa one wowczas zobowigzane do zabezpieczenia kluczy przed dostgpem o0sob postronnych.

4. W porze nocnej i w dni wolne od pracy klucze do drzwi wejsciowych budynkéw Starostwa przechowuje sie
w depozycie podmiotu §wiadczacego ustugi ochrony mienia.

§ 21. 1. Zobowiazuj¢ pracownikow Starostwa do szczegolnej dbatosci o sktadniki majatku oraz ich ochrony
przed zniszczeniem i kradziezg. Dotyczy to w szczegolnosci tych sktadnikow majatku, nad ktorymi nadzér im
powierzono.



2. Odpowiadajgc za nadzor nad skladnikami majatku, kierownicy iinni uzytkownicy sa w szczegdlnosci
zobowiazani do:

1) biezacej kontroli iloéci 1 stanu zuzycia sktadnikow majatku powierzonych ich pieczy,

2) zabezpieczania wykorzystywanych pomieszczen przed nieuprawnionym dostepem 0s6b postronnych podczas
nieobecnosci pracownikow,

3) niezwlocznego informowania Referatu Administracyjnego o przypadkach uszkodzenia, zniszczenia lub
zaginiecia sktadnikow majatku.

Rozdzial 6.
Nadzoér nad uzytkowaniem skladnikéw majatkowych

§ 22. 1. Nadzér nad uzytkowaniem sktadnikow majatkowych sprawuje Referat Administracyjny. W ramach
nadzoru przeprowadza okresowe kontrole stanu sktadnikoéw majatku.

2. W ramach kontroli, o ktérych mowa w ust. 1 sprawdza si¢ ilosci sktadnikow majatku w poszczegdlnych
komorkach organizacyjnych, ich lokalizacj¢ oraz stan techniczny.

3. Harmonogram okresowych kontroli stanu majgtku opracowuje si¢ w sposob zapewniajacy regularng
weryfikacje majatku w komorkach — nie rzadziej niz raz w roku w kazdej komorce organizacyjne;j.

Rozdzial 7.
Postanowienia koncowe

§ 23. W odniesieniu do sktadnikow majatku uzyczonych Starostwu, postanowienia rozdziatu 3 i 5 stosuje si¢
odpowiednio.

§ 24. Postanowien instrukcji nie stosuje si¢ do:
1) pojazdow przejetych przez Powiat Raciborski na podstawie przepisow ustawy Prawo o ruchu drogowym,
2) przedmiotoéw przyjetych do Biura Rzeczy Znalezionych,
3) majatku nabywanego na rzecz innych jednostek organizacyjnych Powiatu Raciborskiego.

§ 25. Nadz6r nad wykonaniem niniejszego zarzadzenia bede sprawowat osobiscie.

§ 26. Zarzadzenie wchodzi w zycie zdniem 1 listopada 2014 r. ipodlega publikacji w Bazie Rejestrow
Urzedowych na stronie internetowej www.bip.powitraciborski.pl.

Starosta

Adam Hajduk





