Zatacznik do zarzadzenia Nr 12
Dyrektora Generalnego

Lubuskiego Urzedu Wojewddzkiego
z dnia 8 kwietnia 2016 r.

INSTRUKCJA GOSPODAROWANIA SKEADNIKAMI MAJATKU RUCHOMEGO
LUBUSKIEGO URZEDU WOJEWODZKIEGO W GORZOWIE WLKP.

SPOSOB | TRYB GOSPODAROWANIA SKEADNIKAMI MAJATKU RUCHOMEGO

. Lubuski Urzad Wojewodzki w Gorzowie WIlkp. samodzielnie gospodaruje skladnikami majatku

bedacymi w jego posiadaniu.

. Do podejmowania wszelkich decyzji dotyczacych posiadanego mienia uprawniony jest Dyrektor Generalny

Lubuskiego Urzedu Wojewodzkiego w Gorzowie WIkp. lub osoba przez niego upowazniona.

. Lubuski Urzad Wojewodzki w Gorzowie WIkp. zobowiazany jest do:

a) wykorzystywania sktadnikow majatku do realizacji swoich zadan,

b) gospodarowania tymi sktadnikami w sposob oszczedny i racjonalny,

C) utrzymania ich w stanie niepogorszonym z uwzglednieniem normalnego zuzycia,

d) zapewnienia efektywnego nadzoru nad uzywaniem skladnikow majatkowych w sposdb okreslony
powyzej.

. Nabywanie skladnikéw majatku odbywa sie na podstawie przepisow ustawy z dnia 29 stycznia

2004 r. Prawo zamo6wien publicznych (Dz. U. z 2015 . poz. 2164).

. Lubuski Urzad Wojewodzki w Gorzowie WIkp. na biezaco analizuje stan majatku pod wzgledem

technicznym oraz przydatnosci do dalszego uzytkowania. Analizy dokonywane sa W toku biezacej dziatalnosci

lub podczas inwentaryzacji.

. Pracownicy Lubuskiego Urzgdu Wojewodzkiego w Gorzowie Wlkp. sa zobowiazani do biezacego

monitorowania majatku ruchomego z uwzglednieniem jego stanu technicznego oraz przydatnosci

do dalszego uzytkowania, a W razie potrzeby przekazuja wilasciwe w tym zakresie informacje

bezposredniemu przetozonemu.

GOSPODAROWANIE PRZEZ OSOBY NA STANOWISKACH KIEROWNICZYCH

. Pracownicy na stanowiskach kierowniczych, ktorym w zwiazku z zajmowanym stanowiskiem
powierzono sktadniki majatku, maja obowiazek:

a) wlasciwego gospodarowania majatkiem,

b) analizy stanu majatku oraz zglaszania zapotrzebowania na nowe sktadniki majatku,

C) wyrazania zgody na zmiang lokalizacji wyposazenia pomieszczen zajmowanych przez

uzytkownikow bezposrednich (po wezesniejszym zgloszeniu do Biura Logistyki),
d) informowania Dyrektora Wydziatu/Biura o stanie majatku kierowanego Oddziatu,
e) kontrolowania stanu faktycznego i ewidencyjnego wyposazenia pomieszczen zajmowanych



L.

przez uzytkownikow bezposrednich,
f) ogoélny nadzor i kontrola nad prawidtowoscia gospodarki sktadnikami majatku kierowanej
jednostki.

GOSPODAROWANIE PRZEZ UZYTKOWNIKA BEZPOSREDNIEGO

Do obowiazkow uzytkownika bezposredniego majatku nalezy:

a) dbanie o sktadniki majatku i wilasciwe ich uzytkowanie, tj. zgodnie z przeznaczeniem
technicznym w celu realizacji zadan jednostki oraz normatywnym okresem uzytkowania,

b) informowanie na biezaco kierownictwa i zgtaszanie przez serwis BL informacji o sktadnikach
majatku, ktore:

— nie sa i nie beda mogty by¢ wykorzystywane w realizacji zadan,

— nie nadaja si¢ do wspotpracy np. ze sprzgtem uzywanym w jednostce,
— nie nadaja si¢ do dalszego uzytku ze wzgledu na zty stan techniczny,

— maja wady lub uszkodzenia, dziataja nieprawidlowo,

— zagrazaja bezpieczenstwu uzytkownikoéw lub najblizszego otoczenia,

C) niezwloczne zglaszanie w serwisie BL stwierdzonych nadwyzek i brakow sktadnikow
majatku w stosunku do danych z umieszczonych w pomieszczeniach ,,Wykazach
wyposazenia i srodkow trwatych w wybranej lokalizacji”,

d) zgtaszanie w serwisie BL koniecznosci aktualizacji ,,Wykazu wyposazenia i Srodkow trwatych
w wybranej lokalizacji ”,

e) niezwloczne zgloszenie w serwisie BL - w przypadku ujawnienia uszkodzenia etykiety lub
innego oznakowania sktadnika majatku albo ich zaginigcia - w celu wykonania duplikatu,

f) nalezyte gospodarowanie sktadnikami majatku dla realizacji zadan jednostki, zgodnie z ich
technicznym przeznaczeniem, a w szczegolnosci wnioskowanie o ich konserwacj¢ i naprawe,

g) biezaca analiza stanu i przydatno$ci majatku, a w szczegolnosci wnioskowanie W serwisie BL
o wycofanie z eksploatacji - w przypadku stwierdzenia braku przydatnosci sktadnika majatku

W miejscu jego uzytkowania.

ODPOWIEDZIALNOSC ZA SKEADNIKI MIENIA

1. Kazdy pracownik, ktoremu powierzono do uzytkowania mienie jednostki, odpowiedzialny jest

osobiscie za jego stan, nalezyte przechowywanie, zabezpieczenie przed zniszczeniem,
uszkodzeniem, zaginigciem lub kradzieza oraz za uzywanie zgodnie z jego przeznaczeniem,
z uwzglednieniem zasad racjonalnego gospodarowania, obowiazujacych norm techniczno -
eksploatacyjnych oraz przepisow bhp i p. poz.

Kazdy pracownik, w przypadku niezgloszenia nadwyzek lub brakow sktadnikow majatku
w stosunku do danych zawartych w umieszczonych w pomieszczeniach ,,Wykazach wyposazenia
i srodkow trwalych w wybranej lokalizacji” odpowiedzialny jest osobiscie — w przypadku
kontrolnego stwierdzenia brakow np. w czasie przeprowadzanej inwentaryzacji.

Pracownik, ktory wskutek niewykonania Iub nienalezytego wykonania obowiazkow
pracowniczych ze swojej winy wyrzadzit szkode w mieniu jednostki, ponosi odpowiedzialnos¢



zwigzana z samym pozostawaniem w stosunku pracy pracownikow i wykonywaniem przez nich
przyjetych obowiazkoéw pracowniczych.

. Pracownik, ktoremu powierzono mienie jednostki, z obowiazkiem zwrotu lub wyliczenia sig,
ponosi odpowiedzialno$¢ materialng na zasadach okreslonych w Kodeksie Pracy.

. Ustalenie odpowiedzialno$ci materialnej pracownika za wyrzadzone szkody nie wyklucza
pociagnigcia pracownika do odpowiedzialnosci stuzbowej lub dyscyplinarnej, a w przypadku
popetnienia przestgpstwa rowniez do odpowiedzialnosci karne;.

. Odpowiedzialno§¢ pracownika za powierzone mienie jednostki z obowiazkiem zwrotu albo do
wyliczenia si¢ rozpoczyna si¢ z dniem przyjgcia przez niego mienia i podpisania protokotu
zdawczo-odbiorczego lub pokwitowania odbioru powierzonych mu do uzywania sktadnikow
majatku.

. Odpowiedzialno§¢ pracownika za powierzone mienie jednostki z obowiazkiem zwrotu albo
do wyliczenia si¢ konczy si¢ z chwila przekazania przez niego tego mienia i podpisania protokotu
zdawczo - odbiorczego lub innego dokumentu stwierdzajacego przyjecie mienia przez osobg

przyjmujaca.



