BURMISTRZ Zarzadzenie Nr 40/2013
" Wolomina Burmistrza Wolomina
z dnia 31 stycznia 2013 roku

w sprawie wprowadzenia instrukcji gospodarowania skladnikami majgtkowymi
w Urzedzie Miejskim w Wolominie

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (t.j. z
2001 r. Dz.U. Nr 142, poz. 1591 z p6zn.zm.), art. 68 i art. 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. Nr 157, poz. 1240 z pdzn. zm.) oraz art. 10 ust. 1 ustawy z
dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (t.j. z 2009 r. Dz.U. Nr 152, poz. 1223 z pézn. zm.)
zarzadza sig, co nastgpuje:

§1

Wprowadza si¢ do stosowania Instrukcj¢ gospodarowania sktadnikami majatkowymi w Urzedzie

Miejskim w Wolominie, stanowigcg zatacznik Nr 1 do zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ kierownikom komoérek organizacyjnych Urzedu Miejskiego w

Wolominie.

§3
Traci moc Zarzadzenie Nr 74/03 Burmistrza Wolomina z dnia 30 kwietnia 2003 roku w sprawie

wprowadzenia w zycie instrukcji kontroli finansowe;j i zasad rachunkowosci oraz obiegu dowodow

finansowo-ksiggowych i procedur kontroli w zakresie uregulowanym niniejszym zarzadzeniem.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 lutego 2013 roku.
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Uzasadnienie do Zarzadzenia
w sprawie wprowadzenia instrukcji gospodarowania skladnikami majgtkowymi
w Urzedzie Miejskim w Wolominie

Zgodnie z art. 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz.U. Nr 157, poz. 1240 z p6zn. zm.) obowigzkiem burmistrza - kierownika urzedu jest
zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej, ktora
stanowi ogo6t dzialan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i zadan w sposob zgodny z
prawem, efektywny, oszczedny i terminowy oraz zgodny z procedurami wewngtrznymi.

W $wietle wymagan wynikajacych z kontroli zarzadczej, posiadanie oraz stosowanie
jasnych i skutecznych zasad i procedur jest jedynym sposobem na prowadzenie prawidlowej

gospodarki majatkowej
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2.

Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 40/2013
Burmistrza Wolomina

z dnia 31 stycznia 2013 r.

INSTRUKCJA
gospodarowania skladnikami majatkowymi
w Urzedzie Miejskim w Wolominie

I. PRZEPISY OGOLNE

. Instrukcja w sprawie gospodarowania sktadnikami majgtkowymi w Urzedzie Miejskim

w Wolominie, zwana dalej ,.Instrukcja”, okresla zasady gospodarowania skltadnikami
majatkowymi Urzedu Miejskiego w Wolominie, a w szczeg6lnosci ich podzial, ewidencje,
obrot tymi sktadnikami, jego dokumentowanie, zbywanie i likwidacje, a takze zasady
odpowiedzialnosci za powierzone mienie.

Ilekro¢ w Instrukcji jest mowa o:

a)
b)

©)
d)

e)

2)

h)

jednostce — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Wotominie,

kierowniku jednostki — nalezy przez to rozumieé Burmistrza Wolomina,

ksiggowym — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy,

sktadnikach majatkowych — nalezy przez to rozumieé zasoby majatkowe Urzedu

Miejskiego w Wotominie,

srodkach trwalych — nalezy przez to rozumie¢ rzeczowe aktywa trwale i zréwnane z

nimi, o przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci dhuzszym niz rok,

kompletne, zdatne do uzytku i przeznaczone na potrzeby jednostki. Zalicza sie do

nich:

- nieruchomosci — w tym grunty, prawo uzytkowania wieczystego gruntu, budowle i
budynki, a takze bedace odrebng wiasnoscia lokale,

- maszyny, urzadzenia, srodki transportu i inne rzeczy,

- ulepszenia w obcych srodkach trwatych,

srodkach trwalych w budowie (inwestycjach) — nalezy przez to rozumie¢ ogot

nakltadéw poniesionych na:

- zakup lub budowe nowych obiektow budowlanych,

- zakup lub wytworzenie we wlasnym zakresie srodkow trwatych o wartosci powyzej
3.500 zt brutto,

- zakup lub wytworzenie we wlasnym zakresie pierwszego wyposazenia obiektow
budowlanych,

- zakup wartosci niematerialnych i prawnych powyzej 3.500 z1 brutto,

wartosciach niematerialnych i prawnych — nalezy przez to rozumieé nabyte przez

jednostke, zaliczane do aktywow trwalych, prawa majatkowe nadajace sie do

gospodarczego ~ wykorzystania, o przewidywanym okresie ekonomicznej

uzytecznosci dtuzszym niz rok przeznaczone na potrzeby jednostki. Zalicza sie do do

nich w szczegolnodci: autorskie prawa majatkowe, prawa pokrewne, licencje,

oprogramowania, prawa do wynalazkéw i patentow,

dobrach kultury — nalezy przez to rozumie¢ kazdy przedmiot ruchomy i nieruchomy,

dawny lub wspotczesny, majacy znaczenie dla dziedzictwa i rozwoju kulturalnego ze

wzgledu na swa wartos¢ historyczng, naukows lub artystyczna,

cenie nabycia — nalezy przez to rozumie¢ kwotg¢ nalezng zbywcy, powigkszong o
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koszty zwiazane z zakupem naliczone do dnia przekazania $rodka trwalego lub
wartosci niematerialnej i prawnej do uzywania, a w szczegblnosci o koszty
transportu, zatadunku i wyladunku, ubezpieczenia w drodze, montazu, instalacji i
uruchomienia program6éw oraz systeméw komputerowych, oplat notarialnych,
skarbowych i innych, odsetek oraz prowizji,

j) koszcie wytworzenia — nalezy przez to rozumie¢ warto$é w cenie nabycia zuzytych
do wytworzenia $rodkéw trwatych: rzeczowych skladnikéw majatku i
wykorzystanych ustug obcych, kosztow wynagrodzen za prace wraz z pochodnymi i
inne koszty dajace si¢ zaliczy¢ do wartosci wytworzonych srodkéw trwatych. Do
kosztow wytworzenia nie zalicza si¢: kosztow ogdlnych zarzadu, kosztéw sprzedazy
oraz pozostatych kosztéw operacyjnych i kosztow operacji finansowych, w
szczegblnoscei odsetek od pozyczek (kredytow) i prowizji,

k) wartosci rynkowej — nalezy przez to rozumie¢ wartos¢ tego sktadnika, okreslona na
podstawie przecigtnych cen stosowanych w obrocie rzeczami tego samego rodzaju i
gatunku, z uwzglednieniem ich stanu i stopnia zuzycia.

Sktadniki majatku w Urzgdzie Miejskim w Wolominie stanowig;
- $rodki trwale,

- pozostate $rodki trwale,

- inwestycje (Srodki trwale w budowie),

- warto$ci niematerialne i prawne,

- dobra kultury.

Do $rodkéw trwalych zalicza si¢ skladniki majatkowe o cenie nabycia przekraczajacej
3.500 zt oraz okresie uzywania dtuzszym niz rok, a w szczegdlnosci: grunty, budynki, lokale
1 obiekty inzynierii ladowej i wodnej, urzadzenia techniczne i maszyny, srodki transportu,
oraz inne $rodki trwate.

Do pozostatych srodkéw trwatych zalicza si¢ skladniki majatkowe o cenie nabycia nie
przekraczajacej 3.500 zt i okresie uzywania dtuzszym niz rok, a w szczegdlnosci: meble,
sprzgt biurowy, sprzet elektrotechniczny i elektroniczny oraz inne $rodki stanowiace
wyposazenie biurowe i narzg¢dzia.

. Bez wzgledu na wartos¢ do pozostatych srodkow trwalych naleza meble i dywany.

. Z grupy pozostatych srodkéw trwatych o charakterze wyposazenia, wyodrebnia si¢ $rodki
trwale niskocenne o wartosci do 500 zt i okresie uzywania dtuzszym niz rok.

. Do srodkow trwatych w budowie zalicza si¢ srodki trwate w okresie ich budowy, montazu
lub ulepszenia w drodze rozbudowy, przebudowy, rekonstrukcji, adaptacji i modernizacii.

II. OBROT SKEADNIKAMI MAJATKOWYMI
. Zakupow $rodkoéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych nalezy dokonywaé
zgodnie z przepisami ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zaméwien publicznych i

przepisami wewnetrznymi.

Inwestycje, srodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne umarzane stopniowo
finansowane sq ze $rodkow przeznaczonych na wydatki majatkowe jednostek budzetowych.

Srodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne o wartosci poczatkowej nie
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przekraczajacej 3.500 zt finansowane sg ze $rodkéw na wydatki biezace i klasyfikowane
wedlug obowiazujacej klasyfikacji budzetowe;.

. Wydatki poniesione na zakup aktualizacji oprogramowania komputerowego ujmowane sa
bezposrednio w cigzar kosztéw dzialalnosci jednostki.

. Jezeli z zakupem aktualizacji oprogramowania komputerowego zakupiono nowa licencje na
jej uzytkowanie oraz przewidywany okres jej wykorzystania jest dhuzszy niz jeden rok,
wowczas aktualizacje takgq nalezy potraktowaé jako nabycie odrebnej, nowej wartosci
niematerialnej i prawnej. W przypadku gdy przewidywany okres korzystania nabytego
prawa nie przekroczy jednego roku, aktualizacja nie bedzie stanowila nowej wartosci
niematerialnej i prawnej, a wydatki zwigzane z jej nabyciem nalezy odnie$é¢ bezposrednio w
koszty.

. Jednostka moze przekaza¢ nieodplatnie lub w formie darowizny innej jednostce sktadniki
majatku z przeznaczeniem na realizacj¢ zadan publicznych.

. Nieodplatne przekazanie lub darowizna nast¢puja na podstawie protokotu przekazania, na
pisemny wniosek zainteresowanego ztozony do kierownika jednostki.

. Wartos¢ skladnika majatku przekazanego lub darowanego okresla si¢ wedlug wartosci
ksiggowe;.

III. EWIDENCJA SKEADNIKOW MAJATKOWYCH

. Ewidencja sktadnikéw majatkowych ma na celu:

- dostarczenie danych liczbowych,

- zapewnienie ochrony skladnikow,

- zabezpieczenie wlasciwego sposobu gospodarowania sktadnikami majatkowymi.

. Ewidencja $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych prowadzona jest w
systemie komputerowym URZAD-NT poprzez modul ~Ewidencja Srodkéw Trwatych”
opracowanym przez firme¢ Sygnity S.A. zgodnie z Klasyfikacja Srodkéw Trwalych.

. Wartoscig poczatkowa srodka trwalego ujmowang w ewidencji $rodkéw trwalych jest:

- w razie nabycia w drodze kupna — cena jego nabycia,

- W razie wytworzenia we wlasnym zakresie — koszt wytworzenia,

- W razie nabycia w drodze darowizny — warto$¢ rynkowa z dnia nabycia,

- W razie nabycia w formie aportu — warto$¢ na dzien wniesienia wkladu nie wyzsza od jego
wartosci rynkowej,

- W razie ujawnienia w trakcie inwentaryzacji — warto$é rynkowa.

. Dla  srodkéw trwatych prowadzona jest ewidencja syntetyczna, analityczna oraz
szczegOlowa.

. Zasady ewidencji na kontach syntetycznych zostaly okreslone w ,,Zasadach rachunkowosci
w Urzedzie Miejskim w Wolominie™.

Srodki trwale o wartosci powyzej 3500 z ksiggujemy na koncie 011 — Srodki trwate.
Wartos¢ konta 011 pomniejszona o wartos¢ naliczonej amortyzacji uwzgledniamy w
aktywach bilansu.




7. Do konta ,.Srodki trwale” prowadzona jest ewidencja analityczna umozliwiajaca ustalenie
wartosci poczatkowej poszczeg6lnych grup srodkéw trwatych, z podziatem na:
- 011-000 Grunty,

- 011-001 Budynki i lokale,

- 011-002 Obiekty inzynierii ladowej i wodne;j,

- 011-003 Kotly i maszyny energetyczne,

- 011-004 Maszyny, urzadzenia i aparaty ogdlnego zastosowania,
- 011-005 Specjalistyczne maszyny, urzadzenia i aparaty,

- 011-006 Urzadzenia techniczne,

- 011-007 Srodki transportu,

- 011-008 Narzedzia, przyrzady, ruchomoscei i wyposazenie.

8. Do poszczegdlnych kont analitycznych prowadzona jest ewidencja szczegdlowa w postaci
kartoteki Srodkéw trwatych z zachowaniem wymogéw przewidzianych dla ksiegi
inwentarzowej srodkow trwatych.

9. Bez wzgledu na wartos$¢ na koncie $rodkow trwatych ewidencjonuje si¢ grunty, budynki i
budowle.

10. Ewidencj¢ szczegotowa gruntow i budynkéw stanowiacych gminny zaséb nieruchomosci
prowadzi Wydziat Zarzadzania Nieruchomosciami.

11. Ewidencj¢ pozostatych srodkéw trwatych prowadzi si¢ na koncie syntetycznym 013 z
analitykg 001, do ktérego prowadzona jest ewidencja szczegélowa umozliwiajaca ustalenie
wartosci poczatkowej, miejsc ich uzytkowania oraz oséb i komérek organizacyjnych za nie
odpowiedzialnych, z podziatem na grupy rodzajowe wyszczegélnione w ponizszej tabeli.

Nazwa grupy Symbol

Aparaty telefoniczne, faksy AT
Biurka, przystawki, nadstawki B
Czajnik C
Drukarki D
Dywany DW
Sprzet elektryczny

Firany F
Fotele, krzesta FK
Karnisze K
Komputery KP
Lampy, zwisy, kinkiety, zyrandole L
Monitory M
Maszyny liczace ML
Maszyny piszace MP
Obrazy o
Sprzet PPOZ. PP




Nazwa grupy Symbol

Sprz¢t komputerowy pozostaty PU
Sprzgt RTV R
Stoty, stoliki S
Sprzet pozostaty SP
Szafy, szafki, regaly, nadstawki, skrzynki, kontenery, witryny, komody SR
Tablice ogloszeniowe i informacyjne T
Wentylatory A\
Zastony Z
Zegary G
Zaluzje, werticale, rolety ZW
12. Jednostka korzystajac z zasady istotnosci wprowadzila uproszczenia w ewidencji

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

pozostatych srodkéw trwatych, polegajace na wylaczeniu z ewidencji ilociowo
-warto$ciowej niektérych grup rodzajowych, a objecie ich wylacznie ewidencja ilosciowa
badz bez ujmowania w ewidencji.

Ewidencjq ilosciowo-warto$ciowq objete sq pozostate $rodki trwate o wartosci poczatkowej
od 500 zt do 3.500 zt z wyjatkiem: czajnikéw, firan, zaston, karniszy, obrazéw, zegaréw,
lamp, kinkietow, zwisow, zyrandoli, wentylatoréw, maszyn liczacych, zaluzji, werticali,
rolet, sprzgtu P.Poz oraz bez wzglgdu na wartos¢ meble i dywany.

Srodki trwale o wartosci poczatkowej do 500 zt oraz od 500 zt do 3500 zl, a wymienione w
punkcie 13 objete sa ewidencja ilosciowa prowadzona przez Wydzial Kadr i Administracii.

Na dowodach zakupu sktadnikoéw majatkowych objetych ewidencja ilosciowo-wartosciows

nalezy zamiesci¢ klauzulg o tresci: ,,wystawiono OT nr ......... z dnia ........... ” data i podpis
osoby sporzadzajacej dokument, zas objetych ewidencjg ilosciows ,,wpisano do ewidencji
ilosciowej poz. ....... /.......” data i podpis osoby prowadzacej ewidencje.

Zakupione ksiazki do uzytku stuzbowego podlegaja ewidencji ilosciowej w "rejestrze
ksigzek" oraz na kartach ewidencyjnych wyposazenia prowadzonych przez pracownika
Wydzialu Kadr i Administracji.

Dowody zakupu ksigzek i wydawnictw winny by¢ dokladnie opisane i zawieraé klauzule:
,»wpisano do rejestru ksigzek pod poz. ...... nr...... data ....... podpis ......”.

Wydany pracownikom sprzet do indywidualnego uzytkowania ewidencjonuje si¢ w kartach
ewidencyjnych wyposazenia, prowadzonych w Wydziale Kadr i Administracji.

W celu usprawnienia ewidencji i poprawnego rozliczania réznic inwentaryzacyjnych oraz
wlasciwego zabezpieczenia sktadnikow majatku, kazdy $rodek trwaly musi posiadaé¢ numer
inwentarzowy, pod ktérym znajduje si¢ w ewidencji szczegétowe;.

20. Numery inwentarzowe nalezy umieszcza¢ w miejscu widocznym w sposob trwaty poprzez

namalowanie lub umieszczenie tabliczki z numerem inwentarzowym.
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22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

. Nadany numer inwentarzowy obowiazuje przez caly okres uzytkowania sktadnika majatku.

Nie moze by¢ uzyty powtornie po jego skresleniu z ewidencji.

Dla srodkow trwatych objetych ewidencjg ilosciowo-wartos$ciowg i umarzanych stopniowo

jednostka nadaje numery inwentarzowe nastgpujaco:
ST/NR/KST/ROK

gdzie:

ST — oznacza, ze skiadnik nalezy do $rodk6éw trwatych umarzanych stopniowo,

NR - oznacza kolejny numer w grupie, do ktdrej zakwalifikowano srodek trwaty,

KST — oznacza numer rodzaju klasyfikacji srodkow trwatych, do ktérego zakwalifikowano
srodek trwaly,

ROK - oznacza rok, w ktérym srodek trwaly zostat wprowadzony do ewidencji.

+ Do dnia obowigzywania niniejszej instrukcji oznakowane sktadniki nie posiadaja

symbolu ST. Symbol widnieje w ewidencji w programie komputerowym.

Dla srodkéw trwalych objetych ewidencjg ilosciowo-wartosciowa 1 umarzanych

jednorazowo w miesiacu przyjecia do uzywania jednostka nadaje numery inwentarzowe

nastgpujaco:
SM/NR/SYMBOL/KST/ROK

gdzie:

SM — oznacza, ze skladnik nalezy do pozostatych srodkéw trwalych,

NR — oznacza kolejny numer w grupie, do ktorej zakwalifikowano srodek trwaly,

SYMBOL - oznacza symbol nazwy grupy, do ktérej zakwalifikowano srodek trwaly,

KST — oznacza numer rodzaju klasyfikacji srodkow trwatych, do ktérego zakwalifikowano
srodek trwaly,

ROK - oznacza rok, w ktorym $rodek trwaty zostat wprowadzony do ewidencji.

+ Do dnia obowigzywania niniejszej instrukcji oznakowane skladniki nie posiadaja

symbolu SM. Symbol widnieje w ewidencji w programie komputerowym.

Dla srodkow trwatych objetych ewidencjg ilosciowa jednostka nadaje numery inwentarzowe
nastgpujaco:
NR/SYMBOL/ROK
gdzie:
NR - oznacza kolejny numer w grupie, do ktorej zakwalifikowano srodek trwaty,
SYMBOL - oznacza symbol nazwy grupy, do ktorej zakwalifikowano $rodek trwaly,
ROK - oznacza rok, w ktorym $rodek trwaty zostal wprowadzony do ewidencji.

Za prawidlowe oznakowanie sktadnika majatku odpowiedzialny jest Naczelnik Wydziatu
Kadr i Administracji lub osoba przez niego upowazniona.

Srodki trwale bedace we wiadaniu jednostek organizacyjnych gminy sa ujmowane w
ksiggach rachunkowych tych jednostek.

Srodki trwale bedace wlasnoscig innych jednostek, a uzytkowane przez Urzad Miejski na
podstawie zawartych umow lub porozumien objete sq ewidencja ilosciowa prowadzong
przez Wydzial Kadr i Administracji.

Na koncie 080 - srodki trwale w budowie ewidencjonuje si¢ koszty inwestycji rozpoczetych
oraz rozliczenie kosztow inwestycji na uzyskane efekty. Na koncie tym ksigguje si¢ réwniez
koszty zakupu gotowych $rodkéw trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych i ich
rozliczenie, jesli zostaty sfinansowane ze srodkéw przeznaczonych na zakupy inwestycyjne.




29. Do konta 080 prowadzona jest ewidencja analityczna z podzialem na realizowane zadania
inwestycyjne w sposob umozliwiajacy prawidlowa wycene poszczegdlnych obiektow
srodkow trwatych powstatych w wyniku prowadzonej inwestycji.

30. Wartosci niematerialne i prawne ewidencjonuje si¢ na koncie 020 z podzialem na wartosci
niematerialne i prawne umarzane stopniowo czyli o warto$ci poczatkowej powyzej 3500 zt
ujmowane na koncie analitycznym 020-001 oraz na warto$ci niematerialne i prawne o
wartosci poczatkowej do 3500 zt ujmowane na koncie analitycznym 020-002 — Pozostate
wartosci niematerialne i prawne. Do kont analitycznych prowadzona jest ewidencja
szczegOtowa z podziatem na poszczegdlne wartosci.

31. Ewidencjg syntetyczng dobr kultury prowadzi si¢ na koncie 016. Do konta 016 prowadzona
jest ewidencja analityczna z podziatem na poszczegélne rodzaje dobr.

32. Na koniec kazdego roku obrotowego dokonuje si¢ inwentaryzacji skladnikéw majatkowych
zgodnie z instrukcja inwentaryzacyjna.

33. Wyceny i amortyzacji Srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
dokonuje si¢ wedlug zasad okreslonych w ustawie o rachunkowosci oraz zasadach
rachunkowosci w Urzedzie Miejskim w Wolominie.

IV. DOKUMENTACJA OBROTU SKLADNIKAMI MAJATKOWYMI

1. Obrot sktadnikami majatkowymi podlega udokumentowaniu nastepujacymi dowodami:
- ,,OT” - Przyjecie srodka trwatego — wzor Zatacznik Nr 1
- ,,PT” - Protokot przekazania - przejecia srodka trwalego — wzdr Zalacznik Nr 2
- ,,LT” - Likwidacja $rodka trwatego — wzor Zalacznik Nr 3
- ,MT”- Zmiana miejsca uzytkowania — wzor zatacznik Nr 4

2. Przy obrocie nieruchomosciami podstawg ewidencji srodkow trwatych stanowia:
- akty notarialne,
- zestawienia sporzadzone na podstawie aktow notarialnych,
- decyzje administracyjne,
- umowy kupna-sprzedazy,
- umowy darowizny.

3. Podstawg sporzadzenia dowodu ,,OT” stanowia:

- przy zakupie rzeczy ruchomych — faktura lub rachunek,

- w przypadku przyjecia srodka trwatego z inwestycji — protok6t odbioru obiektu,
sporzadzony komisyjnie z udzialem przedstawicieli komorki nadzorujacej merytorycznie
wykonanie zadania i wykonawcy,

- w przypadku ujawnienia srodka trwatego podczas inwentaryzacji — zestawienie zbiorcze

spiséw z natury z kserokopia protokotu rozpatrzenia roznic inwentaryzacyjnych przez
komisj¢ inwentaryzacyjna, zawierajacego wartos¢ inwentarzowa ujawnionego $rodka.

4. Dowdd ,,OT” sporzadzany jest w czterech egzemplarzach, w dniu faktycznego przyjecia
srodka trwatego do uzytkowania, przez wydzialy dokonujace nabycia sktadnikéw, nie
pézniej niz 30 dni od dokonania zakupu oraz przez wydzialy realizujace zadania
inwestycyjne, nie pdzniej niz w ciggu 30 dni od zakonczenia zadania inwestycyjnego z
przeznaczeniem:

- dwa egzemplarze dla Wydziatu Budzetowo-Ksiggowego,
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- jeden egzemplarz dla wydziatu, ktéremu powierzono piecze nad $rodkiem trwatym,
- jeden egzemplarz pozostaje w wydziale wystawiajacym dokument OT.

W przypadku przyjecia $rodka trwalego z inwestycji, do dowodu ,,OT” nalezy dolaczyc¢
protokot technicznego odbioru obiektu, rozliczenie poniesionych kosztow lub fakture a w

przypadku zakupu gotowych srodkéw trwalych lub wartosci niematerialnych i prawnych
dokument zakupu.

Podstawa sporzadzenia dowodu ,,PT” jest pozytywna uchwala Rady Miejskiej, decyzja
Burmistrza badZ upowaznionej przez niego osoby.

Dowod . PT” jest wystawiany w czterech egzemplarzach przez upowaznionych
pracownikéw komérek merytorycznie odpowiedzialnych za przekazywany $rodek trwaly, z
przeznaczeniem:

- jeden egzemplarz do jednostki przyjmujacej,
- dwa egzemplarze do Wydzialu Budzetowo-Ksiegowego,
- jeden egzemplarz pozostaje w wydziale wystawiajacym dowdd.

W chwili przekazywania $rodka trwalego dowéd podpisywany jest przez strone
przejmujaca.

Niedopuszczalne jest sporzadzanie dowodu ,,PT” po fakcie przekazania $rodka trwalego.
Dowdd ,,LT” shuzy do wyksiggowania §rodka trwalego z ewidencji ksiggowej.

Dowod ,,LT” sporzadzany jest w nast¢gpujacych przypadkach:

- wycofanie skladnika majatku na skutek jego zuzycia i przeznaczenia go do likwidacji,
- przeznaczenia skladnika majatku do sprzedazy,

- kradziezy lub zaginigcia $rodka trwatego.

Dowod ,,LT” sporzadza powotana przez kierownika jednostki komisja likwidacyjna w

trzech egzemplarzach, z przeznaczeniem dwa egzemplarze dla Wydzialu Budzetowo-

Ksiggowego i jeden egzemplarz dla uzytkownika lub osoby sprawujacej piecze nad danym

sktadnikiem majatkowym. Do dowodu dolacza sig:

- protokot likwidacji komisji likwidacyjnej,

- faktur¢ w przypadku sprzedazy danego skiadnika,

- protokot fizycznej likwidacji, z ktérego bedzie wynikac, ze dany sktadnik nie bedzie
odsprzedawany.

Dowod ,,MT” potwierdza zmiang miejsca uzytkowania $rodka trwalego wewnatrz jednostki
pomig¢dzy komérkami organizacyjnymi.

Dowod ,MT” wystawia upowazniony pracownik komorki organizacyjnej sprawujacej
piecz¢ nad skladnikami majatku w dwoch egzemplarzach, z przeznaczeniem:

- jeden egzemplarz dla Wydzialu Budzetowo-Ksiggowego,

- drugi egzemplarz dla wydzialu wystawiajacego dokument.

V. ODPOWIEDZIALNOSC ZA SKEADNIKI MIENIA

. Odpowiedzialnos¢ za nalezyte zabezpieczenie majatku ponosi kierownik jednostki, na

ktorym cigzy obowiazek nadzoru nad wlasciwa eksploatacja majatku i zabezpieczeniem go
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przed kradzieza i zniszczeniem.

Kierownik jednostki moze powierzy¢ pracownikom Urzedu - w zwiazku z zajmowanym
stanowiskiem - odpowiedzialno$¢ materialng za wlasciwa eksploatacje i ochrone sktadnikéw
majatkowych w czasie godzin pracy. Wzor oswiadczenia o odpowiedzialnosci materialnej
stanowi zatgcznik nr 5.

Odpowiedzialnos¢ za majatek gminy uzywany przez jednostki organizacyjne gminy ponosza
dyrektorzy poszczegolnych jednostek.

Sktadniki majatkowe stanowiace wyposazenie biurowe winny byé¢ przypisane do kazdej
komorki organizacyjnej Urzedu.

Wszelkie zmiany w stanie wyposazenia w pomieszczeniach biurowych danej komérki
organizacyjnej moga nastapi¢ za zgoda Naczelnika Wydziatu Kadr i Administracji lub
pracownika przez niego upowaznionego.

Zmiany kazdorazowo powinny by¢ zgloszone do Wydzialu Budzetowo-Ksiegowego na
drukach "MT" badz zbiorczych zestawieniach akceptowanych przez Naczelnika Wydziatu
Kadr i Administracji.

Obowigzek dopilnowania i zgloszenia zmian cigzy na Naczelniku Wydziatu Kadr i
Administracji.

Pracownik ponosi odpowiedzialnos¢ za zniszczenie mienia gminy powstatego wskutek
niewykonania lub nienalezytego wykonania obowiazkow.

. Pracownikom Urzgdu Miejskiego moze by¢ powierzony, za zgoda kierownika jednostki,

sprzgt biurowy do uzytku indywidualnego poza jednostka. Otrzymujac taki sprzet pracownik
podpisuje o$wiadczenie o odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mu mienie i
zobowigzuje si¢ do jego zwrotu, gdy ustanie potrzeba jego uzytkowania. Powyzsze
oswiadczenie przechowuje si¢ w aktach Wydziatu Kadr i Administracji.

Obowiazek nalezytej troski o ochrong skladnikow mienia przeznaczonego do uzytku
indywidualnego przed utratg lub zniszczeniem, spoczywa na pracowniku, ktéremu sprzet
taki powierzono.

Odpowiedzialnos¢ pracownika za zniszczone mienie jednostki, powstale wskutek
niewykonania lub nienalezytego wykonania obowiazkéw wiaze si¢ z obowigzkiem
wyréwnania powstalej szkody, zgodnie z Kodeksem Pracy.

W przypadku stwierdzenia utraty lub zniszczenia skladnika majatkowego powierzonego
pracownikowi do uzytku indywidualnego Naczelnik Wydzialu Kadr i Administracji lub
pracownik upowazniony zobowiazany jest ustali¢ okolicznosci tego faktu, przeprowadzié
postgpowanie wyjasniajace celem ustalenia przyczyny lub osoby winnej utraty lub
zniszczenia mienia i przedstawi¢ kierownikowi jednostki wnioski w przedmiocie
wyegzekwowania odpowiedzialno$ci materialnej w mys$l Kodeksu Pracy.




VI. ZBYWANIE I LIKWIDACJA SKLADNIKOW MAJATKU URZEDU MIEJSKIEGO

1. Przedmiotem likwidacji sq:
- srodki trwale o wartosci poczatkowej powyzej 3.500 zl,
- sktadniki majatku o wartosci poczatkowej od 500 zt do 3.500 zt,
- sktadniki majatku o wartosci poczatkowej do 500 zt,
- wartosci niematerialne i prawne o wartosci poczatkowej powyzej 3.500 zt,
- wartosci niematerialne i prawne o wartosci ponizej 3.500 zt.

2. Likwidacji dokonuje si¢ poprzez:
- sprzedaz osobom fizycznym, prawnym i innym jednostkom,
- nieodptatne przekazanie lub darowizne,
- utylizacj¢ przez wyspecjalizowang firme.

3. Skiadnik majatku podlega likwidacji, jezeli wystepuje jedna z okolicznosci:

- nastapifo naturalne i catkowite jego techniczne zuzycie,

- zostat uszkodzony lub zniszczony w toku eksploatacji w takim stopniu, ze nie nadaje si¢
do dalszego uzytkowania — jego naprawa lub remont s3 ekonomicznie nieuzasadnione,

- nie nadaje si¢ do wspélpracy z innymi sktadnikami majatku, a jego przystosowanie bytoby
technicznie i ekonomicznie nieuzasadnione,

- zostal skradziony,

- zagraza bezpieczenstwu uzytkownikéw lub najblizszego otoczenia.

4. Czynnosci zwiazane z procesem likwidacji sktadnikow majatku dokonuje specjalnie do tego
powolana zarzadzeniem kierownika jednostki komisja likwidacyjna, sktadajaca sie co
najmniej z trzech osob. W skiad komisji nie moze wchodzi¢ osoba materialnie
odpowiedzialna lub odpowiedzialna za powierzone skladniki majatku, sporzadzajaca
orzeczenie o stanie technicznym oraz prowadzaca ewidencje $rodkéw trwatych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych.

5. Dokumentami niezbednymi do przeprowadzenia likwidacji sktadnika majatku sa;
- wniosek likwidacji sktadnika majatku — jeden egzemplarz,
- orzeczenie stanu technicznego sktadnika majatku — jeden egzemplarz,
- protokot likwidacyjny lub protokot utraty — dwa egzemplarze,
- druk LT - trzy egzemplarze.

7. Zgloszenia skladnikow majatku do postgpowania likwidacyjnego dokonuje osoba
materialnie odpowiedzialna lub odpowiedzialna za powierzone sktadniki mienia na
wniosku likwidacyjnym z pisemng akceptacja Naczelnika/Kierownika wydziatu, ktéremu
podlega. Wz6r wniosku stanowi zatacznik nr 6 do niniejszej instrukcji.

8. Wniosek nalezy sporzadza¢ odrgbnie dla kazdej grupy sktadnikéw majatku wymienionej w
punkcie 1 niniejszego rozdziatu.

9. Wniosek likwidacyjny powinien zawiera¢ nastepujace dane:
- nazwg skladnika majatku,
- numer inwentarzowy,
- dat¢ zakupu lub rozpoczgcia uzytkowania,
- warto$¢ poczatkowa,
- umorzenie,
- uzasadnienie likwidacji.
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10. Niedopuszczalne jest umieszczanie we wniosku likwidacyjnym brakujacych lub
uszkodzonych sktadnikow majatku, ktorych naprawa jest uzasadniona ekonomicznie.

11. Orzeczenie stanu technicznego sktadnika majatku powinno zawieraé:
- opis stanu technicznego — stopien zuzycia, rodzaj uszkodzen, mozliwos¢ naprawy,
- koszty naprawy,
- opfacalnos¢ naprawy — ekonomiczne uzasadnienie naprawy,
- wartos¢ rynkowa sktadnika majatku — tylko w przypadku zakwalifikowania do sprzedazy.
Wzbr orzeczenia stanowi zatacznik nr 7.

12. Orzeczenie wymagane jest dla kazdego skladnika majatku, zgloszonego do likwidacji z
wyjatkiem skradzionych lub zaginionych skladnikow majatku i moze byé sporzadzane
zbiorczo dla danej grupy sktadnikéw lub odrebnie na jeden skladnik majatku.

13. Orzeczenie sporzadza pracownik Urzedu Miejskiego w zakresie swojej specjalnoscei.

14. W przypadku braku osoby, posiadajacej niezbgdna wiedzg¢ i doswiadczenie do wydania
orzeczenia stanu technicznego, istnieje mozliwos¢ dokonania oceny sktadnika majatku przez
komisje¢ likwidacyjna.

15. W wyjatkowych sytuacjach orzeczenie moze by¢ wystawione przez wyspecjalizowany
podmiot.

16. Osoba sporzadzajaca orzeczenie nie moze by¢ osoba materialnie odpowiedzialna,
odpowiedzialng za powierzone skladnika mienia ani nabywca sktadnika majatku, na ktory
sporzadza orzeczenie.

17.Do orzeczenia na sprzgt komputerowy, ktory stuzyt do przetwarzania danych, nalezy
dofaczy¢ potwierdzenie usunigcia danych z dysku twardego, wystawione przez informatyka
sprawujacego piecz¢ nad tym sprzetem.

18. Orzeczenie o stanie technicznym skladnika majatku akceptowane jest przez kierownika
jednostki badz osobg¢ upowazniona.

19. W toku post¢powania likwidacyjnego komisja likwidacyjna:
- analizuje zlozone dokumenty,
- ustala zasadno$¢ likwidacji,
- sprawdza jako$¢ i ilo$¢ zgloszonych do likwidacji sktadnikéw majatku,
- okresla sposob dalszego przeznaczenia sktadnikow majatku,
- sporzadza protokot likwidacyjny w trzech egzemplarzach,
- do protokotu likwidacyjnego dotacza wystawiony w trzech egzemplarzach druk LT.
Wzbr protokotu stanowi zalacznik nr 8 do niniejszej instrukcji.

20. Za czynnosci zwiazane z procesem likwidacji oraz kompletno$¢ dokumentacji zwiazanej z
likwidacja sktadnikéw majatku i przekazanie jej do Wydzialu Budzetowo- Ksiegowego
odpowiada wydzial merytorycznie sprawujacy piecz¢ nad danym sktadnikiem.

21.Fizycznej likwidacji sktadnikow majatku moze dokona¢ wyspecjalizowana firma
utylizacyjna, posiadajaca zezwolenie na prowadzenie dzialalnosci w zakresie gospodarki
odpadami, chyba Ze dzialalnos¢ taka nie wymaga uzyskania zezwolenia, jedynie wpisania
do odpowiedniego rejestru.
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22.Wydzial sprawujacy piecz¢ nad skladnikiem majatku ma obowiazek dostarczy¢ —

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

niezwlocznie po otrzymaniu — do Wydzialu Budzetowo-Ksiggowego kopi¢ faktury za
utylizacj¢ lub oryginalne, potwierdzone karty przekazania odpadow.

Sprzedazy podlegaja sktadniki majatku wyeksploatowane, w stopniu uniemozliwiajacym ich
uzytkowanie w jednostce i zakwalifikowane do sprzedazy.

W przypadku zakwalifikowania do sprzedazy ustala si¢ warto$¢ rynkowa sktadnika majatku.
Wartosc¢ ta jest ustalana na podstawie orzeczenia stanu technicznego.

7 uzasadnionych przyczyn, sktadnik majatku moze by¢ sprzedany za cene znacznie
odbiegajacg od wartosci rynkowej. Do przyczyn tych zaliczy¢ mozna stan techniczny oraz
wysoki stopien zuzycia.

Do publicznej wiadomosci nalezy poda¢ informacje o zuzytych sktadnikach majatku
ruchomego przeznaczonego do likwidacji.

Informacja powinna zawiera¢ przede wszystkim nazwe sktadnika, date¢ rozpoczecia
uzytkowania oraz krotki opis stanu technicznego.

Informacj¢ sporzadza wydziat merytorycznie odpowiedzialny za dane sktadniki majatkowe
przeznaczone do likwidacji.

Ewidencj¢ odzyskanych czgsci i materialéw uzytecznych ze zlikwidowanych urzadzen
prowadzi Wydzial Kadr i Administracji na kartach materialowych oddzielnie dla kazdego
rodzaju czgsci. Przychéd odzyskanych czgsci wprowadza na podstawie protokotu odzysku
czgsci 1 materiatow. Wzor protokotu — zatacznik nr 9.

W przypadku kradziezy sktadnika majatku, zdjgcie ze stanu inwentarzowego nastepuje na
podstawie wniosku naczelnika wydziatu merytorycznie odpowiedzialnego za dany sktadnik
wraz z zatagczonym protokolem policji lub prokuratury o umorzeniu dochodzenia w sprawie
zgtoszonej kradziezy.

W przypadku zaginigcia skadnika majatku, zdjecie ze stanu inwentarzowego nastepuje na
podstawie wniosku naczelnika wydziatu merytorycznie odpowiedzialnego za dany sktadnik
wraz z oswiadczeniem osoby materialnie odpowiedzialne;.

Ostateczng decyzj¢ w sprawie zdjgcia ze stanu badz obcigzenia finansowego pracownika
podejmuje kierownik jednostki.

Dokumentacja likwidacyjna jest przechowywana przez pie¢ lat liczac od konca roku, w
ktérym zakornczono postgpowanie likwidacyjne.
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Zalgceznik Nr 1 do Instrukeji
gospodarowania skladnikami majatkowymi
w Urzedzie Miejskim w Wolominie

PRZYJECIE SRODKA TRWALEGO
Numer Data OT
pieczec jednostki
azwa:
Charakterystyka:
Dostawca - Wykonawca: l. Warto$¢ rozliczenia
1. Wartos¢ nabycia
lub wytworzenia z
2. Koszty z
Nr i data dowodu dostawy: 3. Koszty zt
Razem z
Miejsce uzytkowania lub Il. Warto$¢ szacunkowa
przeznaczenie:
Podpis zespolu przyjmujgcego Podpis osoby, ktorej powierza si¢ piecze

nad przyjetym srodkiem trwatym

[Uwagi: [lo$¢ zatacznikow
Polecenie ksiggowania
Numer Data Stopa % umorzenia
Symbol uktadu klasyfikacyjnego Konto Kwota Konto
Winien Ma
Numer inwentarzowy Zaksiggowano
podpis data
Stanowisko kosztéw
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Zalgcznik Nr 2 do Instrukeji
gospodarowania skladnikami majgtkowymi
w Urzedzie Miejskim w Wolominie

PROTOKOL
PRZEKAZANIA-PRZEJECIA
SRODKA TRWALEGO PT
Numer Data
pieczec jednostki
N POASTAWIL........ooeviiiiie e ettt e s e
ZNK .ot Z A0 e
PIZEKAZUJE SIQ w....ovvuvveireeisseiiiscss ettt sttt ettt s e s e e neees s
srodek trwaly o nizej okreslonych cechach
Nazwa Symbol KST Stawka Nr inwentarzowy
amortyzacyjna
Wartos¢ poczatkowa Umorzenie na dzien...........ccuce....
PRZEKAZUJACY Data PRZYJMUJACY
llos¢ zatacznikéw
Charakterystyka PK N s

................................................................. Z NI oo

''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''' Kwota Konto

................................................................. Winien Ma
Warlodé poczakowa umorzena

Symbol KST Nr inwentarzowy Stopa% | Stanowisko kosztow
umorzenia
Glowny Ksiegowy Ksiegowos¢ analityczna Ksiegowos¢ syntetyczna
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Zalgcznik Nr 3 do Instrukeji
gospodarowania skladnikami majatkowymi
w Urzedzie Miejskim w Wolominie

LIKWIDACJA SRODKA TRWALEGO

pieczec jednostki

Nazwa Srodka trwatego Nr inwentarzowy

Orzeczenie Komisji Likwidacyjnej

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

Komisja likwidacyjna podpisy

L i isiiserreassersesnessssnsenest - snesssssinssssesssessssnaseserensesess

2i itk seisstanssnesiesensesstenrs sepesstssiesssstenienssesssenssssssnens

Bi iirivirininsnnseisisnsssissnisisnissesressasssssnserereresererssss | ssssaverssesssssarererssersessresseness
data

data kierownik jednostki
Komérka organizacyjna
Wptyneto dnia ...,
DOt CZY: ettt ees
POUDIS v
Polecenie ksiegowania Nnr ..........oeeerevesemnnesennns
Tresé Konto Winien Kwota Konto Ma
Uwagi: Zaksiegowano
data podpis
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Zalgcznik Nr 4 do Instrukceji
gospodarowania skladnikami majgtkowymi
w Urzedzie Miejskim w Wolominie

ZMIANA MIEJSCA UZYTKOWANIA SRODKA|  MT

_ . _ TRWALEGO

pieczec jednostki NI e,
Dnia ..o, Przeniesiono Srodek trWaty ...........cc.cccueveivervieinireeeeseeeeees e,
O NP INWENTAIZOWYIM ....oooocivviiviriiieitseiie st ss sttt eee s s s
UZASAANMIBNIE ...ttt et s e es e s e s e s e s s

Jednostka miary llosé Cena Wartosé

Skad Dokad

Zlecit Przekazat Przyjat Ksiegowos¢

Data Podpis Data podpis Data Podpis Data Podpis
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Zalgcznik Nr S do Instrukcji
gospodarowania skladnikami majatkowymi
w Urzedzie Miejskim w Wolominie

OSWIADCZENIE

Oswiadczam niniejszym, ze znane mi sq obowigzki oraz $wiadomy(a) jestem odpowiedzialnosci
materialnej na podstawie art.114 Kodeksu Pracy z tytulu zajmowanego stanowiska pracy w Urzedzie
Miejskim w Wotominie.

Roéwnoczesnie oswiadczam, iz przyjmuj¢ odpowiedzialno$¢ materialng za mienie powierzone mi
bezposrednio, tj.:

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

jak rowniez za mienie, nad ktorym powierzono mi nadzor w zwiazku z pelniong funkcja, stosownie do
treSci przepisow art.124 kodeksu pracy. Zobowigzuje si¢ jednoczesnie do zwrotu ww. mienia lub
wyliczenia si¢ w wypadku rozwiazania stosunku pracy.

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

(miejscowosé) (czytelny podpis)
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Zalgcznik Nr 6 do Instrukcji
gospodarowania skladnikami majatkowymi
w Urzedzie Miejskim w Wolominie

WNIOSEK LIKWIDACYJNY

Na podstawie dokonanych ogledzin skladnikow majatku, bedacych na stanie Urzedu

Miejskiego w Wolominie oraz stan techniczny wnosz¢ o likwidacje nizej wymienionych
sktadnikow.

]
Data
Nazwa . .
. Numer zakupu/ Wartos¢ . | Uzasadnienie
Lp.  skladnika . . Umorzenie 22 g8
: inwentarzowy | rozpoczg¢cia | poczgtkowa likwidacji
majatku . .
uzytkowania
Razem
Sporzadzit: data .................. POAPIS e,
Akeeptuje: ......ccoovvvuvennnnnne.
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Zalacznik Nr 7 do Instrukceji
gospodarowania skladnikami majatkowymi
w Urzedzie Miejskim w Wolominie

ORZECZENIE O STANIE TECHNICZNYM SKEADNIKA MAJATKU
J\') Z dnia ....ceeeneeeenennn.

Stwierdza sig, ze skladnik majatkul .........coeoiviiiiiniiiiiiii e
0 NUMETZE INWENLAIZOWYIM ...evveevreerrereereenrrenseennenneens bedacy w uzytkowaniu ..........ccceeveeeeneenennnns
nie znajduje zastosowania / wykorzystania dla potrzeb Urzedu Miejskiego w Wolominie z uwagi na:

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

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

2. dereisesuisinesairesnesiisasebnisbessesantorinsssssnesisesnissasansesasesniebtasnes sesnseansentsanaseratersresasestorssssssssbessnessnersuesaesesasinanen
B srerrerisarsaresanssansiionesnsssnishsssasenesnessresinsentssntsesss tesete e it eententabestbatsentesasesrsesanesnasaneseserseseseesassaresesraaestns
Szacuje si¢ odzysk ztomu w ilosci ............ kg
Sporzadzil: Akceptuje
data podpis podpis
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Zalgcznik Nr 8 do Instrukeji
gospodarowania skladnikami majatkowymi
w Urze¢dzie Miejskim w Wolominie

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

(pieczgc jednostki)

Protokol likwidacji Srodkow trwalych Nr ...........

Komisja likwidacyjna w skladzie:

L, -przewodniczacy
e eaaeeaes - cztonek
R TR UPPUR - cztonek

w obecnosci 0sob materialnie odpowiedzialnych:

| B N ST U
2icressriivessesnisassessssieisnsaisnsarassessontons
Dzialajaca zgodnie z Zarzadzeniem Nr ....... Burmistrza Wotomina z dnia ............ na
podstawie ogledzin oraz orzeczen stanu technicznego uznata, ze nizej wymienione $rodki trwate ze
WZEIQAU DA .ottt et et sa ettt e e e et e et eeee et eesetesseeaeenenseeseas nie nadaja si¢
do dalszego uzytku.
Lp. Nazwa S$rodka Nr Tlos¢ Wartos¢ Umorzenie Sposéb fizycznej
Inwent. poczatkowa likwidacji
Razem
W zwigzku z powyzszym Komisja ZIeCia: ..........cocoovevvevieivioeiieiiececceceeeeeeeeeee e
Podpis komisji: Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej
L rinsiinsnsninsiesnnsinsmsnnss T eseessessesesessassssssnnsenssesraasan
2. cisessisrissrsrisnsensossnserisesassassas
K TSRS OORUSTRROO
Zatwierdzam
....................................... ,dnia e,

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

podpis Burmistrza
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Zalgcznik Nr 9 do Instrukcji
gospodarowania skladnikami majgtkowymi
w Urzedzie Miejskim w Wolominie

PROTOKOL ODZYSKU CZESCI I MATERIALOW UZYTECZNYCH
DO PROTOKOLU Z LIKWIDACJI NR............ Z DNIA .......ceevveuveuen.
SPOTZAAZONY W .vvinvirieirereectceccee e na podstawie zapisow dokonanych w orzeczeniu
o stanie technicznym, zalecen komisji likwidacyjnej oraz wedlug wtasnego rozeznania
wymontowano ze zlikwidowanych srodkéw trwatych nastepujace czeéci i materiaty zuzywalne:

Nazwa

wymontowanych Ilos¢ | Przeznaczenie
czeSci i materialow

Nazwa skladnika Numer

Lp majatku inwentarzowy

Czgscei i materiaty zdatne do uzytku wymontowane ze zlikwidowanych urzadzen zostaly przekazane
osobie odpowiedzialnej za dang grupg sktadnikéw majatkowych

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

podpis osoby przekazujacej podpis osoby przejmujace;j
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