ZARZADZENIE NR WG.120.75.2019
WOJTA GMINY ZLOTOW
z dnia 31 grudnia 2019 r.

w sprawie gospodarowania majatkiem trwatym i zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie oraz
powolania komisji do oceny przydatnosci sktadnikow majatku ruchomego do dalszego uzytkowania
oraz komisji likwidacyjnej.

Na podstawie art. 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych
(Dz. U. z 2019, poz. 869 z pézn. zm.), art. 30 ust. 2 pkt 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku
o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2019, poz. 506 z pézn.zm.) Wéjt Gminy Ztotéw zarzadza co
nastepuje:

§ 1. Celem zapewnienia funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzadczej, wprowadzam instrukcje W sprawie gospodarowania majgtkiem trwalym i zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie stanowigca zalgcznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Powoluje Komisj¢ do oceny przydatnosci skladnikéw majatku ruchomego uzytkowanego
w Urzedzie Gminy Ztotéw, w salach wiejskich, éwietlicach, jednostkach OSP oraz na terenie sofectw
w skladzie:

1. Magdalena Borsich - Przewodniczaca Komisji
2. Grzegorz Gorski - cztonek Komisji
3. Mariola Loboda - cztonek Komisji

W pracach Komisji powinien braé udziat whasciwy pracownik merytoryczny urzedu.

§ 3. Powoluj¢ Komisj¢ likwidacyjna dla celow likwidacji sktadnikow majgtku ruchomego
w Urzedzie Gminy Ztotéw, w salach wiejskich, $wietlicach, jednostkach OSP oraz na terenie sofectw
w skiadzie:

1. Sabina Wéjcik - Przewodniczaca Komisji
2. Monika Gadomska - czlonek Komisji
3. Mateusz Marciniak - czlonek Komisji.

§ 4. Przewodniczacych Komisji czyni¢ odpowiedzialnymi za wlasciwg prace komisji oraz
przestrzeganie postanowien cytowanego wyzej postanowienia.

§ 5. Nadzor nad whadciwg praca Komisji powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 6. Tracg moc zarzadzenia Wéjta Gminy Zlotow Nr 42/2013 z dnia 27 marca 2013 r.
i Nr 34.2016 z dnia 30 grudnia 2016 .

§ 7. Zarzadzenie wehodzi W zycie z dniem 1 stycznia 2020 r.




Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr WG.120.75.2019 Wojta
Gminy Zlotéw z dnia 31 grudnia 2019 w sprawie
gospodarowania  majatkiem  trwalym i zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie

Instrukeja w sprawie gospodarowania majatkiem trwalym

i zasad odpowiedzialnoSci za powierzone mienie

§ 1. Zasady ogélne.

1. Instrukcja ustala zasady zabezpieczenia mienia jednostki przed kradzieza, zniszczeniem
i marnotrawstwem:

1) pomieszczenie stuzbowe, w ktérym chwilowo nie przebywa pracownik powinno by¢ zamknigte na
klucz,

2) po zakoficzeniu pracy budynek jednostki, a takze wszystkie jego pomieszczenia powinny byé
zamkniete na klucz, okna pozamykane, §wiatlo i komputery wylgczone,

3) klucze od pomieszczen powinny by¢ umieszczone w wydzielonym dla tego celu miejscu,

4) na przebywanie w budynku jednostki poza normalnymi godzinami pracy, wskazanymi
w regulaminie pracy Urzedu powinien wyrazi¢ zgodg Wojt Gminy lub jego Zastepcea.

2. Odpowiedzialnymi za realizacje powyzszych zasad sa wszyscy pracownicy zatrudnieni w Urzedzie.

3. Nadzér i kontrole nad przestrzeganiem zasad zawartych w pkt. 1 prowadzi pracownik do spraw kadr
i obshugi sekretariatu.

4. Mienie jednostki podlega ubezpieczeniu w trybie ustawy — Prawo zaméwient publicznych.
5. Instrukcja okresla zasady gospodarowania majgtkiem Gminy.

6. Majatek Gminy stanowig:
= $rodki trwale,
» pozostate srodki trwale,
= warto$ci niematerialne i prawne.

7. Jednostka zobowigzana jest do:
= wykorzystania sktadnikéw majatku ruchomego dla realizacji swoich zadan oraz do
gospodarowania tymi sktadnikami w sposob oszczgdny i racjonalny,
= utrzymania skiadnikéw majatku ruchomego w stanie nie pogorszonym z uwzglednieniem
normalnego zuzycia oraz do zapewnienia nad nimi efektywnego nadzoru,
*  biezacego analizowania stanu majatku ruchomego z uwzglednieniem jego stanu technicznego
oraz przydatnosci do dalszego uzytkowania.

8. W sprawach nieobjetych niniejsza instrukcjg stosowane s3 odrebne zarzadzenia wewnetrzne.

§ 2. Odpowiedzialnos¢ za skladniki mienia.

1. Odpowiedzialnos¢ za wlasciwa eksploatacjg i ochrong sktadnikéw majatkowych w czasie godzin
pracy ponosza pracownicy, ktérych pieczy skiadniki te powierzono w zwigzku z zajmowanym
stanowiskiem.

2. Odpowiedzialno$¢ za majatek uzywany przez jednostki Ochotniczych Strazy .POZamyCh ponosza
prezesi poszczegélnych jednostek, a nadzér prowadzi pracownik Urzgdu Gminy zatrudniony na



stanowisku ds. ewidencji ludnosci, zarzadzania kryzysowego, obrony cywilnej, ochrony
przeciwpozarowej i informacji niejawnych.

3. Odpowiedzialnos¢ za majatek uzywany przez poszczegéOlne solectwa ponoszg soltysi, a nadzor
prowadzi pracownik Urzedu Gminy zatrudniony na stanowisku ds. gospodarki komunalnej,
gospodarki mieszkaniowej, dziatalnosci gospodarczej, zdrowia i rozwigzywania probleméw
alkoholowych.

4. Pracownikowi Urzedu Gminy moze by¢ powierzony, na podstawie odpowiedniego dowodu (,,0T”)
sprzgt biurowy do uzytku indywidualnego. Przyjmujacy taki sprzet pracownik winien podpisaé
os$wiadczenie o odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mu mienie i zobowigzaé sie do jego
zwrotu, gdy ustanie potrzeba jego uzytkowania (wzdr o$wiadczenia zawiera zalgcznik nr 1 do
niniejszej instrukcji).

5.Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ za zniszczone mienie jednostki, powstale wskutek
niewykonania lub nienalezytego wykonania obowigzkéw. Odpowiedzialno$¢ pracownika z tego tytutu
wigze si¢ z obowigzkiem wyrdwnania powstalej szkody, przy czym regres zakladu pracy ogranicza si¢
do trzykrotnych pobordéw pracownika.

6. Pracownik zobowigzany jest pokry¢ szkod¢ w pelnej wysokosci, pomimo zastrzezenia zawartego
w § 4 ust. 5 w sytuacji gdy dopuscit si¢ zagarnigcia mienia albo w inny sposéb umysinie wyrzadzit
szkodg jednostce.

7. W przypadku stwierdzenia utraty lub zniszczenia skladnika majatkowego, bedacego na
wyposazeniu Urzedu Gminy, pracownicy wyznaczeni przez Wojta Gminy zobowigzani sa ustalié
okolicznosci tego faktu, przeprowadzi¢ postgpowanie wyjasniajace w celu ustalenia przyczyny i osoby
winnej utraty lub zniszezenia mienia i przedstawi¢ Wéjtowi wnioski w przedmiocie wyegzekwowania
odpowiedzialnosci materialnej w mysl przepiséw Kodeksu Pracy.

8. Uzytkownicy odpowiedzialni za eksploatacje i ochrong¢ (Prezesi OSP, soltysi) skladajg
o$wiadczenie o przyjeciu odpowiedzialno$ci materialnej za skfadniki majatku bedace na wyposazeniu
jednostek OSP, sal wiejskich (wzor o§wiadczenia zawiera zatgcznik nr 2 do instrukcji).

9. W przypadku stwierdzenia utraty lub zniszczenia skladnika majatkowego, bedacego na
wyposazeniu jednostek OSP, sofectw, wlasciwi rzeczowo pracownicy merytoryczni wraz
z uzytkownikami odpowiedzialnymi za jego eksploatacje i ochrong¢ zobowigzani sa ustali¢
okolicznosci tego faktu, przeprowadzi¢ postgpowanie wyjasniajace w celu ustalenia przyczyny i osoby
winnej utraty lub zniszczenia mienia i przedstawi¢ Wéjtowi wnioski.

10. Uzytkownicy skladnikéw majatkowych zobowigzani sg do informowania Wéjta Gminy lub
upowaznionego pracownika o skfadnikach majatku, ktore:

* nie nadajg si¢ do dalszego uzytku ze wzgledu na zly stan techniczny,

= majg wady lub uszkodzenia, dzialaja nieprawidiowo,

» zagrazaja bezpieczefistwu uzytkownikéw lub najblizszego otoczenia,

= sgtechnicznie przestarzale,

= zagingly.

11. W przypadku zaistnienia okolicznosci, o ktérych mowa w pkt. 10, osoby materialnie
odpowiedzialne i uzytkownicy mienia sprawujacy pieczg przedkiadaja wnioski do Komisji ds. oceny
przydatnodci sktadnikéw majatku ruchomego w celu wszcezgeia procedury zmierzajacej do wiasciwego
zagospodarowania sktadnikéw majatku.



§ 3. Ewidencja majatku.

1. Ewidencja ma na celu umozliwienie identyfikacji sktadnikéw majgtku Gminy, kontrolg ich stanu,
umiejscowienia, ustalenie ilosci i wartosci.

2. Ewidencja, aktualizacja i umorzenie $rodkdéw trwatych, pozostalych Srodkéw trwalych oraz
wartoSci niematerialnych i prawnych prowadzona jest przez pracownika ksiggowosci przy uzyciu
programu ,,Srodki trwate” firmy Ustugi Informatyczne INFO-SYSTEM T. I R. Groszek Legionowo.

3. Wydzielona ewidencja skladnikéw majatku jest prowadzona dla kazdego pomieszczenia
w Urzgdzie, dla kazdej jednostki OSP i kazdego sotectwa we wskazanym systemie komputerowym.

4. Zakupione ksiazki fachowe podlegaja ewidencji w rejestrze ksigzek i publikacji.

5. Dowody zakupu ksigzek winny by¢ opisane; powinny zawiera¢ informacje, ktéremu pracownikowi
zostaly przekazane. Wskazany pracownik kwituje odbior ksigzki.

§ 4. Operacje gospodarcze i ich dokumentacja.

1. Dowody ksiggowe dotyczace majatku trwalego powinny by¢ numerowane od nr 1 od poczatku
danego roku dla kazdej grupy majatku (011, 013).

2. Rodzaje dowodow ksiggowych majatku trwatego:
» przyjecie srodka trwalego w uzytkowanie (OT)
zmiana miejsca uzytkowania srodka trwatego (MT)
protoko6t zdawczo-odbiorczy srodka trwatego (PT)
aktualizacja wyceny srodka trwatego (AT)
likwidacja $rodka trwatego (LT)
protok6t potwierdzajacy fizyczng likwidacje srodka trwatego
polecenie ksiggowania na okoliczno$¢ naliczonego umorzenia Srodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych

3. Podstawa wpisu érodkéw trwatych i pozostatych srodkéw trwatych do ewidencii jest dokument OT
"Przyjecie $rodka trwalego". Dowdd przychodowy OT dokumentuje przychod srodkow trwatych
zwigzanych z wykonywana dzialalnoscia jednostki. Podstawe sporzadzenia dowodu OT stanowig:

= w przypadku wytworzenia $rodka trwalego w procesie inwestycji - protokét odbioru
koficowego robot i przekazania inwestycji do eksploatacji lub protokét odbioru technicznego
robét, ewidencja kosztéw inwestycji umozliwiajaca ustalenie wartosci srodka trwatego,

» w przypadku zakupu gotowego $rodka trwatego - faktura lub rachunek dostawcy, protokot
odbioru technicznego,

» w przypadku ujawnienia $rodka trwalego podczas inwentaryzacji: protok6t réznic
inwentaryzacyjnych wraz z decyzja komisji inwentaryzacyjnej,

» w przypadku nieodplatnego nabycia: umowa darowizny, umowa spadku, protokot
przekazania.

Dow6d OT sporzadza si¢ w 1 egzemplarzu, ktéry po ujeciu w ksiggach rachunkowych przez
pracownika ds. ksiggowosci budzetowej pozostaje u osoby wystawiajacej OT (pracownik zajmujacy
si¢ analityka srodkow trwatych).

Dowdd OT sporzadza si¢ po otrzymaniu od pracownika merytorycznego egzemplarza protokotu
odbioru koncowego i przekazania inwestycji do eksploatacji albo protokotu odbioru technicznego
robot.



Na fakturach i rachunkach, na podstawie ktérych dokonano zakupu s$rodkéw trwalych nalezy opisa¢
komu przekazano srodek do uzytkowania oraz zamiesci¢ informacj¢ o tresci: ,, Wystawiono dowéd OT
Nr...., data ....., podpis .....”

4, Dowodami rozchodu $rodkéw trwatych sg dokumenty LT i PT.
Dowéd rozchodowy ,Likwidacja $rodka trwatego” LT stuzy do wyksiggowania srodka trwalego
z ewidencji ksiggowej. Sporzadzany jest w nastgpujacych przypadkach:

= postawienia §rodka trwalego w stan likwidacji,
* yjawnienia niedoboru lub szkody,
* sprzedazy.

Do dowodu LT dotacza sig:

»  protokdt likwidacji komisji likwidacyjnej,
= fakturg VAT w przypadku sprzedazy danego srodka trwalego.

Dokument PT "Protokét zdawczo-odbiorczy" srodka trwalego sluzy do udokumentowania
nieodplatnego przekazania §rodka trwalego innej jednostce.

5. Wszelkie zmiany miejsca uzytkowania $rodka trwatego winny by¢ dokonywane na podstawie
dowodu MT "Zmiana miejsca uzytkowania srodka trwalego" oraz jako zalacznik do umowy
dzierzawy skladnikéw majatku.

6. Pracownik ds. budownictwa i inwestycji, publicznej infrastruktury o$wietleniowej oraz mienia
komunalnego po przyjeciu na stan srodkéw trwalych z zakresu gospodarki wodnej i oczyszczania
$ciekow, zobowiazany jest niezwlocznie wszczaé procedurg zmierzajacg do przekazania skiadnikéw
majatku do Zaktadu Wodociagéw i Kanalizacji Gminy Ziotéw umowg dzierzawy.

§ 5. Numery inwentarzowe, oznakowanie.

1. Kazdemu $rodkowi trwalemu na caly czas uzytkowania nadawany jest jeden numer inwentarzowy.
Nr sklada sie z: dwéch pierwszych liter nazwy jednostki/nr grupy wg KST/nr kolejny w ramach danej
jednostki; w Urzedzie Gminy dodaje si¢ numer lokalizacji.

2. Do oznakowania przedmiotow uzywa si¢ naklejek/etykiet.

3. Naklejki powinny by¢ umieszczone w miejscu widocznym i dostepnym dla czytnika/zespotu
spisowego.

4. W przypadku sktadnikéw majatku, na ktérych trwale umiejscowienie naklejki nie jest mozliwe lub
sktadnikéw uzytkowanych w trudnych warunkach (np. poddawanych wysokiej temperaturze,
zanurzanych w wodzie itp.) prowadzi sig dodatkowe rejestry do ktérych wkleja sig etykiety. W czasie
inwentaryzacji nalezy okaza¢ rejestr wraz ze spisywanym przedmiotem.

5. Majatek obcy zachowuje numery inwentarzowe nadane przez wiadciciela.
6. Za prawidtowe oznakowanie skladnikow majatku trwalego odpowiada pracownik prowadzacy
ksiggi inwentarzowe Skladnik majatku trwalego powinien byé¢ oznakowany niezwlocznie po

sporzadzeniu dokumentu OT i wprowadzeniu danego skfadnika do ewidencji srodkéw trwatych.

7. Znakowanie powinno nastapi¢ przed rozpoczgciem uzytkowania sktadnikow majatku.



§ 6. Spis inwentarza.
1. Spis inwentarza sporzadza si¢ odrgbnie dla kazdego pomieszczenia.

2. W kazdym pomieszczeniu Urzedu umieszcza si¢ ,,Spis inwentarza” z wyodrebnionym majatkiem

obcym. Spis inwentarza obejmuje wyposazenie pomieszczenia, z wyjatkiem wartosci niematerialnych
i prawnych.

3. Spis inwentarza powinien odpowiadaé faktycznemu stanowi inwentarza w danym pomieszczeniu.

4. Spis inwentarza w Urzedzie, oprécz numeru pomieszczenia, powinien okresla¢ rodzaj i ilos¢
sktadnikéw wyposazenia, ich numery inwentarzowe, imiona i nazwiska oséb, ktérym skiadniki te
powierzono i podpisy tych oséb oraz podpis osoby sporzadzajacej spis. Spis taki opatrzony pieczgcia
Urzgdu Gminy umieszcza si¢ w formie wywieszki, w miejscu widocznym w kazdym pomieszczeniu.

5. Zmiany w stanie wyposazenia biurowego lub innych pomieszczefi wymagaja wprowadzenia zmian
do spisu inwentarza.

6. Pracownik prowadzacy ksiegi inwentarzowe w Urzedzie, obowigzany jest dopilnowa¢ aktualizacji
w spisie inwentarzowym oraz aktualizacji o$wiadczen materialnych w razie zmian personalnych na
stanowiskach pracy.

7. Sprzgt biurowy w Urzedzie Gminy, nie podlegajacy ewidencji ilodciowo-wartosciowej, nie podlega
wykazaniu w spisie inwentarzowym.

§ 7. Gospodarowanie skladnikami majgtku.

1. Wszelkie zmiany w stanie wyposazenia danego pomieszczenia biurowego lub innego moga nastapi¢
za wiedzg:

= w Urzedzie Gminy — Wéjta Gminy lub jego Zastgpcy,

= w jednostkach OSP — pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. ewidencji ludnosci,
zarzadzania kryzysowego, obrony cywilnej, ochrony przeciwpozarowej i informacji
niejawnych oraz uzytkownikéw odpowiedzialnych za jego eksploatacje i ochrong,

» w poszczegdlnych sotectwach (w tym w salach wiejskich) - pracownika zatrudnionego na
stanowisku ds. gospodarki komunalnej, gospodarki mieszkaniowej, dziatalnosci gospodarczej,
zdrowia i rozwiazywania probleméw alkoholowych oraz uzytkownikéw odpowiedzialnych za
jego eksploatacj¢ i ochrong.

2. Zmiany te, na podstawie dokumentu MT, kazdorazowo powinny by¢ odnotowane w ksiggach
inwentarzowych jednostki oraz spisach inwentarzowych. Obowigzek poinformowania pracownika
prowadzacego ksiegi inwentarzowe o zmianach w stanie wyposazenia cigzy na osobach
odpowiedzialnych za mienie znajdujace si¢ w danym pomieszczeniu.

3. Dokonywanie przeniesien skiadnikéw wyposazenia migdzy pomieszczeniami z pominigciem
wymaganej procedury formalnej jest niedopuszczalne. Skutki prawne zwiazane z utratg lub
zniszczeniem skladnikow wyposazenia w wyniku przesunig¢ obcigzajg pracownikéw, ktorzy
przeniesien takich dokonali.

4. Na wniosek osoby odpowiedzialnej za powierzone sktadniki majatku trwafego komisja ds. oceny
przydatno$ci sktadnikow majatku ruchomego do dalszego uzytkowania dokonuje oceny danego
sktadnika majatku trwatego.

Wz6r wniosku stanowi zatgcznik Nr 3 do instrukeji.

5. Komisja sporzadza protokot z przeprowadzonej oceny skladnikéw majatku ruchomego z propozycja
sposobu jego zagospodarowania. O ostatecznym zakwalifikowaniu skladnika majatku ruchomego do



kategorii majatku zbednego lub zuzytego oraz sposobie jego zagospodarowania decyduje Wojt
Gminy.
Wzbr wniosku stanowi zalgcznik Nr 4 do instrukeji.

6. W przypadku wyposazenia Urzgdu, sal wiejskich i jednostek OSP o niewielkiej warto$ci Komisja
Likwidacyjna moze orzec o likwidacji bez przeprowadzania postgpowania przez Komisje¢ do spraw
oceny przydatnosci skltadnikéw majatku ruchomego.

2 Pod pojeciem zbednych sktadnikéw majgtku ruchomego okresla sie takie skladniki ktére:

nie s i nie bedg mogly by¢ wykorzystane w realizacji zadafn zwigzanych z dzialalnoscia
jednostki,

= nie nadajg si¢ do dalszego uzytku ze wzgledu na zly stan techniczny, a ich naprawa bylaby
nieoptacalna,

* nie nadajg si¢ do wspolpracy ze sprzetem uzywanym w jednostce, a ich przystosowanie
bytoby technicznie i ekonomicznie nieuzasadnione.

8. Pod pojeciem zuzytych sktadnikéw majatku ruchomego rozumie sig takie, ktdre:
» posiadajg wady lub uszkodzenia, ktérych naprawa bylaby nieoptacalna,
= zagrazajg bezpieczenstwu uzytkownikoéw lub najblizszemu otoczeniu,
= catkowicie utracity wartos¢ uzytkowa,
= 53 technicznie przestarzatle, a ich naprawa lub remont bylyby ekonomicznie nieuzasadnione.

9. Zbedne lub zuzyte sktadniki majatku ruchomego bgdace w uzytkowaniu jednostki moga by¢:
* przedmiotem sprzedazy,
= pieodplatnego przekazania,
= likwidacji.

10. Sprzedaz skladnikéw majgtku ruchomego moze odbywac si¢ w drodze nieograniczonego przetargu
ustnego, w drodze skiadania ofert pisemnych lub w innej formie.

11. O formie przeprowadzenia sprzedazy ostatecznie decyduje Wojt Gminy.

12. Zuzyte skladniki majatku ruchomego, ktére nie mogg by¢ zagospodarowane przez sprzedaz,
oddanie w najem lub darowizng moga by¢ zniszczone. Decyzj¢ w tej sprawie podejmuje Wojt Gminy
lub jego Zastepca.

13. Urzad Gminy moze nieodplatnie przekaza¢ innej jednostce organizacyjnej gminy na czas
oznaczony, nieoznaczony albo bez zastrzezenia obowigzku zwrotu sktadniki majatku ruchomego.
Nieodptatne przekazanie nastepuje na pisemny wniosek zainteresowanego ztozony do Wojta Gminy.

14. Wniosek powinien zawieraé w szczeg6lnoscei: . .
» nazwe i adres podmiotu wystgpujacego o nieodplatne przekazanie sktadnika majatku,
= wskazanie sktadnika majatku, ktérego wniosek dotyczy.

15. Przekazanie i darowanie dokonuje si¢ na podstawie protokotu zdawczo - odbiorczego,
zawierajacego w szczego6lnosci:

= oznaczenie stron,

* nazwe, rodzaj i cechy identyfikujace sktadnik majatku,

» ilos¢ sktadnik6w majatku oraz ich wartos¢,

= niezbgdne informacje o stanie techniczno-uzytkowym skiadnika majatku,

= podpisy z podaniem imienia i nazwiska 0sob upowaznionych do podpisania protokotu.

16. Zlikwidowane zuzyte skiadniki majatku ruchomego moga by¢:
» gprzedane na surowce wtorne,



* zniszczone w przypadku, gdy ich sprzedaz na surowce wtérne nie doszta do skutku lub byla
bezzasadna (koszty transportu do punktu skupu bylyby wieksze niz przychody ze sprzedazy).

17. Zniszczenia dokonuje komisja likwidacyjna powotana przez Wéjta Gminy spoéréd pracownikéw
jednostki.
Z czynnosci zniszczenia komisja sporzadza protokét zawierajgcy:

= date zniszczenia,

* nazwg i cechy identyfikujace oraz wartosé skladnika majatku ruchomego,

" przyczyng i sposob zniszczenia,

* imiona i nazwiska oraz podpisy cztonkéw komisji likwidacyjne;.

18. Zuzyte skladniki majgtku ruchomego, stanowiace odpady w rozumieniu przepiséw o odpadach
(Dz. U. z 2019, poz. 701 z pézn. zm.), sg unieszkodliwianie. Unieszkodliwiania sktadnikéw majatku
dokonujg przedsigbiorcy prowadzacy dziatalno$¢ w zakresie odzysku lub unieszkodliwiania odpad6w.

19. Protokoly, o ktérych mowa w ust. 15 i ust. 17, po ich zaakceptowaniu przez Wéjta Gminy lub jego
Zastgpce przekazywane sg do ksiggowosci w celu sporzadzenia dowodu LT. Na podstawie dowodu
LT upowazniony pracownik ds. ksiggowosci budzetowej dokonuje zmian w ewidencji ksiggowe;.

20. W przypadku utraty sktadnika majatku w wyniku kradziezy jest on wyksiggowany z ewidencji
ksiggowej na podstawie dowodu LT do ktérego zalacza si¢ protokét policii.



Zalacznik Nr 1 do instrukcji w sprawie gospodarowania
majatkiem trwalym i zasad odpowiedzialnosci za
powierzone mienie.

Ziotow, dnia ......covvvnnnnnnn.

(stanowisko)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze znane sg mi obowiazki oraz $wiadomy jestem odpowiedzialnosci materialnej na
podstawie art. 114 Kodeksu Pracy =z tytulu zajmowanego  stanowiska  pracy

Réwnoczesnie oswiadczam, iz przyjmuje odpowiedzialno$¢ materialng za powierzone mi mienie,
stosownie do art. 124 Kodeksu Pracy.

Zobowigzuje sie jednoczesénie do zwrotu lub rozliczenia si¢ z powierzonego mi mienia w przypadku
rozwigzania umowy o prace.

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

(data i podpis pracownika)




Zalgcznik Nr 2 do instrukcji w sprawie gospodarowania
majatkiem trwalym i zasad odpowiedzialnodci za
powierzone mienie.

OSWIADCZENIE
o przyjeciu odpowiedzialnosci materialnej

Przyjmuje do wiadomosci, ze ponosze odpowiedzialnos¢ za powierzone $rodki rzeczowe (materialne,
srodki trwale, pozostale srodki trwate) znajdujace sig W ......c.oevveniiniiiinininnn. zobowiazuje sie do
przestrzegania przepisbw w zakresie prowadzenia gospodarki $rodkami rzeczowymi oraz ich
ewidencji.

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

(data) (podpis osoby materialnie odpowiedzialnej)

-

W T

inz. Piqtr Lych



Zalacznik Nr 3 do instrukcji w sprawie gospodarowania
majatkiem trwalym i =zasad odpowicdzialnosci za
powierzone mienie.

WNIOSEK DO KOMISJI DS. OCENY PRZYDATNOSCI SKEADNIKOW MAJATKU
RUCHOMEGO DO DALSZEGO UZYTKOWANIA

Whnioskuje¢ o oceng¢ przydatnosci do dalszego uzytkowania skladnika majatku ruchomego Urzedu
Gminy Zlotow:

Nr

Lp. Nazwa srodka "
inwentarzowy

Lokalizacja srodka

Uzasadnienie zlozenia wniosku:

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

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

(data) (podpis pracownika)




Zatgeznik Nr 4 do instrukeji w sprawie gospodarowania
majatkiem trwalym i zasad odpowiedzialnosci za
powierzone mienie.

PROTOKOL
z przeprowadzonej oceny przydatnosci sktadnikéw majatku ruchomego do dalszego uzytkowania.

Komisja w skladzie:

Lasewsmmsmimsnsnsnn - przewodniczacy,
Do e s - cztonek,
5 S - cztonek

dokonata oceny przydatnosci sktadnikéw majatku ruchomego do dalszego uzytkowania:

1. Dataprzeprowadzonej 0Ceny: =000 iicescssssesvsisssaisiesiesaes
2. Przedmiot oceny — nazwa skladnika majatku:  .........cooiiiiiiiiiiiiin

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

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

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

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

4. Wynik oceny:

a) zaproponowano sposob dalszego uzytkowania skladnika:
b) zakwalifikowano sktadnik do kategorii majatku zuzytego lub zbgdnego oraz
zaproponowano sposob zagospodarowania:

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

c) zakwalifikowano sktadnik majatku do likwidacji.

Podpisy komisji: Decyzja kierownika jednostki:




