Instrukcja uzytkowania srodkow trwalych
w Wojewddzkiej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Gorzowie WIKp.

Rozdzial I. Postanowienia ogolne.

§ 1. Instrukcja uzytkowania Srodkow trwatych dotyczy przyjmowania na stan,
uzyczania, przekazywania, sprawdzania i likwidacji niesprawnych srodkow trwalych w
Wojewddzkiej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Gorzowie WIKkp.

§ 2. Instrukcja dotyczy kierownikow dziatow, oddzialow, komorek organizacyjnych
oraz wieloosobowych i samodzielnych stanowisk pracy.
Za nadzér nad stosowaniem Instrukcji odpowiedzialny jest Kierownik Oddziatu
Administracyjno-Technicznego.

Srodki trwale

§ 3. 1. Do s$rodkow trwatych znajdujacych sie¢ w Wojewodzkiej Stacji Sanitarno-
Epidemiologicznej zalicza si¢:

1) aparatur¢ pomocniczo-badawcza,

2) wyposazenie pomocnicze wykorzystywane do badan i pobierania probek zgodnie z
Procedurg nr PO/WSS-04 Postepowanie z wyposazeniem,

3) sprzet komputerowy (np.: komputery, monitory, programy komputerowe, drukarki,
zasilacze ups, nagrywarki),

4) sprzet biurowy (np.: kserokopiarki, faxy, urzadzenia wielofunkcyjne, skanery,
niszczarki, wentylatory),

5) meble (np.: stoty, biurka, przystawki do mebli, nadstawki, kontenerki, szafy, szafki
wiszace, regaty, komody, cokoty, krzesta, taborety, potki, stoliki okolicznosciowe,
stoliki komputerowe),

6) wyposazenie pomieszczen socjalnych, kuchni, sal konferencyjnych, warsztatu,

7) srodki transportu, budynki, grunty.

2. Kazdy $rodek trwaly oznaczony jest etykieta inwentaryzacyjng zawierajaca nazwe i
numer ewidencyjny S$rodka trwalego. Oznaczanie S$rodkow trwalych etykietami
inwentaryzacyjnymi nalezy do obowiazkow Oddzialu Administracyjno-Technicznego.

3. W kazdym pomieszczeniu znajduje si¢ wykaz Srodkow trwalych. Osoba
odpowiedzialng za $rodki trwale w Dziale/Oddziale/komorce organizacyjnej jest Kierownik
Dziatu/Oddziatu/komorki organizacyjnej, kazdy w zakresie swojej dziatalnosci.

4. Kazda zmiana lokalizacji srodka trwatego musi by¢ udokumentowana w wykazie
srodkow trwatych danego pomieszczenia w sposob okreslony w niniejszej instrukcji.

Rozdzial I1. Zakup, przyjecie i ewidencja srodka trwalego
§ 4. Srodki trwate:

a) ponizej 3,5 tys. zt. przyjmowane sg drukiem RW — Rozchod wewnetrzny.
b) powyzej 3,5 tys. zt. przyjmowane sg drukiem OT — Przyjecie srodka trwatego.



§ 5. Po zakupie i przekazaniu do komorki organizacyjnej kazdy $rodek trwaly
0znaczany jest etykieta inwentaryzacyjng zawierajaca nazwe i numer ewidencyjny.

§ 6. Do obowigzkow Oddziatu Administracyjno-Technicznego w zakresie Srodkow
trwalych nalezy:
1) zakup $rodkoéw trwatych
2) wystawianie drukow OT i RW
3) oznaczanie $rodkow trwatych etykietami inwentaryzacyjnymi
4) sporzadzanie wykazu $rodkow trwatych dla kazdego pomieszczenia Wojewodzkiej Stacji
Sanitarno-Epidemiologicznej
5) prowadzenie ksigg inwentarzowych srodkow trwatych
6) dokonywanie zmian miejsca uzytkowania srodkow trwatych
7) przeprowadzania likwidacji sSrodkow trwatych.

§ 7. Kierownik Dziatu/Oddziatu/komorki organizacyjnej przyjmujacego Srodek trwaty
potwierdza jego przyjecie na swoj stan na 3 egz. drukow OT lub RW i otrzymuje po jednym
egzemplarzu drukéw. Pozostate egzemplarze druku RW i1 OT przekazywane sa do Oddziatu
Ekonomicznego i Oddziatu Administracyjno-Technicznego.

Rozdzial I11. Uzyczenie Srodka trwalego

§ 8. Srodki trwale moga byé uzyczane innym dziatom/oddziatom/komoérkom
organizacyjnym.

§ 9. Kierownik Dziatu/Oddzialu/komoérki organizacyjnej uzycza $rodek trwaty na
podstawie Wniosku o uzyczenie srodka trwatego (zat. nr 1). Wypetniony w 3 egz. wniosek
Kierownik przekazuje do dziatu/oddziatu/komorki organizacyjnej biorgcej sprzet w uzyczenie
oraz do wiadomosci do Oddziatu Administracyjno-Technicznego.

§ 10. Po okresie uzytkowania $rodka trwalego zostaje on zwrocony do
dzialu/oddziatu/komorki organizacyjnej uzyczajacej sprzet na podstawie druku Zwrot
uzyczonego Srodka trwatego (zat. nr 2). Kopia zatacznika przekazywana jest do wiadomosci
do Oddzialu Administracyjno-Technicznego.

§ 11. Uzyczony $rodek trwaly pozostaje na stanie  Kierownika
Dzialu/Oddzialu/komoérki organizacyjnym, ktora srodek trwaty uzyczyta.

Rozdzial V. Przekazanie Srodka trwalego

§ 12. Srodki trwate moga by¢ przekazywane innym dziatlom/oddzialom/samodzielnym
komorkom organizacyjnym na state.

§ 13. Srodek trwaty zostaje przekazany na podstawie Wniosku o przekazanie srodka
trwatego (zal. nr 3.). Wypeliony w 3 egz. wniosek Kierownik przekazuje do



dziatu/oddziatu/komorki organizacyjnej przyjmujacej srodek trwaly oraz do wiadomosci do
Oddziatu Administracyjno-Technicznego.

§ 14. Pracownik Oddzialu Administracyjno-Technicznego wystawia w 3 egz. druk MT
- Zmiana miejsca uzytkowania srodka trwatego. Podpisany przez kierownika przekazujacego
1 przyjmujacego srodek trwaty druk MT zostaje przekazany do Oddziatu Ekonomicznego.
Pracownik Oddziatu Ekonomicznego dokonuje zmiany miejsca uzytkowania srodka trwatego
w systemach ksiegowosci ewidencji $rodkéw trwatych Wojewodzkiej Stacji Sanitarno-
Epidemiologiczne;j.

§ 15. Pracownik Oddzialu Administracyjno-Technicznego wprowadza zmiang
lokalizacji srodka trwatego w ksiggach inwentarzowych.

Rozdzial V. Sprawdzenie niesprawnego Srodka trwalego

§ 16. W przypadku awarii $rodkow trwatych, tj. sprzetu komputerowego (stacji
roboczej, monitora, zasilacza, drukarki), sprzetu biurowego, mebli oraz aparatury badawczej i
sprzetu pomocniczego oraz koniecznos$ci jego przeniesienia w celu sprawdzenia, Kierownik
Dzialu/Oddziatu/komoérki organizacyjnej wypetnia Wniosek o sprawdzenie srodka trwatego
(zat. nr 4) i przekazuje $rodek trwaty do wilasciwej komorki organizacyjnej zajmujacej si¢
sprawdzeniem/naprawg sprzg¢tu (np. wieloosobowe stanowisko do spraw informatycznych,
Oddzial Administracyjno-Techniczny). Po sprawdzeniu $rodka trwalego komorka
sprawdzajaca przekazuje uwagi dot. przydatnosci sprzetu do dalszego uzytkowania na
Whniosku o sprawdzenie srodka trwatego lub na osobnym dokumencie sporzadza opini¢ ze
sprawdzenia srodka trwatego badz dotgcza opini¢/protokot serwisu sprawdzajacego sprzet.

§ 17. W przypadku, gdy $rodek trwaly jest sprawny zostaje zwrocony do komorki
organizacyjnej wnioskujacej o sprawdzenie $rodka trwatego.

§ 18. W przypadku, gdy sprzet jest niesprawny i nie nadaje si¢ do dalszego
uzytkowania, komoérka sprawdzajaca wydaje pisemng opini¢ i zwraca sprawdzony sprzet do
komorki organizacyjnej bedacej uzytkownikiem $rodka trwalego.

Rozdzial VI. Likwidacja srodka trwalego

§ 19. Srodki trwate wyeksploatowane lub uszkodzone w sposéb niekwalifikujacy sig
do naprawy podlegaja likwidacji.

§ 20. Kierownik Dziatu/Oddziatu/komoérki organizacyjnej wystepuje do Dyrektora
Wojewddzkiej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej z Wnioskiem o likwidacje srodka trwatego
(zal. nr 5) o zgode na likwidacje¢. Zaakceptowany wniosek przekazywany jest do Oddziatu
Administracyjno-Technicznego. Po  otrzymaniu  wniosku  pracownik  Oddziatu
Administracyjno-Technicznego zabiera nieprzydatny srodek trwaty do wydzielonego w tym
celu pomieszczenia. Kopia wniosku z decyzjg Dyrektora oraz datg odbioru srodka trwatego
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przez  Oddzial  Administracyjno-Techniczny  przekazywana  jest  Kierownikowi
Dziatu/Oddziatu/komérki organizacyjnej wystepujacemu o likwidacje $rodka trwalego.

§ 21. Zarzadzeniem Dyrektora WSSE zostaje powotana komisja do oceny
przydatnosci $rodkoéw trwalych do dalszego uzytkowania w dziatalnos$ci Stacji. Komisja
dokonuje oceny stanu technicznego $rodkéw trwatych i wnioskuje o zdjecie ich ze stanu
ksiggowego i likwidacje. Pracownik Oddziatu Administracyjno-Technicznego wystawia druki
LT - Likwidacja srodka trwalego 1 wraz z protokotem przekazuje do Oddziatu
Ekonomicznego.

§ 22. Pracownik Oddziatu Ekonomicznego dokonuje zdjecia zlikwidowanego $rodka
trwalego ze stanu Kierownika Dziatu/Oddziatu/komoérki organizacyjnej. Po przeprowadzonej
likwidacji Kierownik Dziatu/Oddziatu/komoérki organizacyjnej otrzymuje 1 egzemplarzu
druku LT.

Rozdzial VIL Srodki trwale nie wykorzystywane

§ 23. Srodki trwate nie wykorzystywane w biezacej pracy dziatlow/oddziatéw/komorek
organizacyjnych przechowywane sg w wyodrebnionych do tego celu pomieszczeniach.

§ 24. Kierownik Dzialu/oddziatu/komoérki organizacyjnej sporzadza wykaz $rodkow
trwalych znajdujacych si¢ w pomieszczeniu i przekazuje kopi¢ do Oddziatu Administracyjno-
Technicznego (zat. nr 6). Kazda zmiana Srodkow trwatych w pomieszczeniu musi by¢
udokumentowana na wykazie i przekazana do Oddziatlu Administracyjno-Technicznego do
wiadomosci.

§ 25. W przypadku nie wykorzystywania sprawnych $rodkow trwalych w dalszej
pracy dziatu/oddziatu/komoérki organizacyjnej nalezy pisemnie zglosi¢ ten fakt do Oddziatu
Administracyjno-Technicznego. Pracownik Oddziatu Administracyjno-Technicznego kieruje
pismo zawierajace dane dotyczace srodka trwalego i mozliwosci jego dalszego wykorzystania
do innych oddzialow/dziatéw/komorek organizacyjnych WSSE.

§ 26. Kierownicy oddziatéw/dzialow/komorek organizacyjnych zainteresowani
przejeciem Srodka trwalego sktadaja pismo w tej sprawie do Oddziatu Administracyjno-
Technicznego z zachowaniem drogi shuzbowej. Pracownik Oddzialu Administracyjno-
Technicznego dokonuje zmiany miejsca uzytkowania §rodka trwatego.

§ 27. W przypadku braku zainteresowania przejeciem S$rodka trwalego przez
oddziaty/dziaty/komorki  organizacyjne WSSE, Oddzial Administracyjno-Techniczny
przekazuje informacje dot. $rodka trwatego innych jednostkom, zgodnie z Rozporzadzeniem
Prezesa Rady Ministréw z dnia 21 maja 2010 r. w sprawie sposobu i trybu gospodarowania
sktadnikami majatku ruchomego, w ktory wyposazone sg jednostki budzetowe (Dz. U. nr 114,
poz. 761).



Rozdzial VIII. Zmiana osoby odpowiedzialnej za Srodki trwale w
dziale/oddziale/komorce organizacyjnej

§ 28. Osoba odpowiedzialng za $rodki trwale w dziale/oddziale/komorce
organizacyjnej jest kierownik Dziatlu/Oddzialu/komorki organizacyjne;.

§ 29. W przypadku zmiany na stanowisku Kierownika Dziatu/Oddziatu/komorki
organizacyjnej, osoba odchodzaca ze stanowiska w terminie co najmniej 14 dni przed
zakonczeniem pracy wystepuje z pismem do Dyrektora Stacji o przeprowadzenie
inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej.

§ 30. Inwentaryzacja zdawczo-odbiorcza zostanie przeprowadzona zgodnie
z Instrukcja Inwentaryzacyjng Wojewddzkiej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Gorzowie
WIkp.



