Zarzadzenie Nr 18 /2019
Wéjta Gminy Dobrez — Kierownika Urzedu Gminy
Z dnia 17 czerwca 2019

w sprawie: wprowadzenia instrukcji gospodarowania majatkiem trwatym oraz zasad
odpowiedzialno$ci za powierzone mienie w Urzedzie Gminy Dobrcz.

Na podstawie art. 50 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (t.j. Dz.U.
z 2019 poz. 506) zarzadzam co nastepuje:

§ 1

§ 1. Wprowadza sie instrukcj¢ gospodarowania majatkiem trwalym oraz zasad
odpowiedzialno$ci za powierzone mienie w Urzedzie Gminy Dobrcz, stanowiaca zatacznik do
niniejszego zarzadzenia.

§2

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.







Zatgcznik nr 1

do Zarzgdzenia nr 18/2019
Woéjta Gminy Dobrcz

z dnia 17.06.2019 r.

INSTRUKCIA

gospodarowania majgtkiem trwatym oraz zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie w
Urzedzie Gminy Dobrcz

§ 1. llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:
- jednostce - oznacza Urzagd Gminy Dobrcz,
- kierowniku jednostki - oznacza Wojta Gminy,

l. Zasady ogdine

§ 2. Majatek trwaty jednostki stanowig:
1) srodkitrwate;
2) wartosci niematerialne i prawne;
3) srodki trwate w budowie.

§ 3. 1. Wyceny Srodkow trwatych dokonuje sie wg zasad okreslonych w przyjetej Polityce
Rachunkowosci zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci, z tym ze $rodki trwate stanowigce
wtasnos¢ jednostki, otrzymane nieodptatnie na podstawie decyzji wtasciwego organu, wycenia sie wg
wartosci okreslonej w decyzji.

2. Dolng granice wartosci srodka trwatego i wartosci niematerialnych i prawnych , okresla ustawa o
podatku dochodowym od 0s6b prawnych z 15 lutego 1992 r. (t.j. Dz.U. z 2019 r. poz.865)

3. Pozostate srodki trwate w uzywaniu wycenia sie wg cen zakupu brutto, tj. fgcznie z podatkiem VAT.

4, Bez wzgledu na warto$¢ majgtku ewidencjonuje sie grunty, budowle i budynki. Warto$¢ srodka
trwatego moze by¢ zwiekszona lub zmniejszona w wyniku zarzadzanej aktualizacji wyceny. Zwigkszenie
wartos$ci poczatkowej srodkéw trwatych moie byé dokonana o rownowartosc kosztdw inwestycji
zwigzanych z ich ulepszeniem.

5. Zwiekszenie stanu $rodkéw trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych nastepuje pod data
przyjecia do uzywania z inwestycji, datg zakupu lub datg decyzji. Ujawnione nadwyzki ewidencjonuje
sie pod datg ich zinwentaryzowania.



6. Umorzenia srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych dokonuje sie zgodnie ze
stawkami amortyzacyjnymi, okreslonymi w ustawie o podatku dochodowym od os6b prawnych z 15
lutego 1992 r. (t.j. Dz.U. 2 2019 r. poz.865) i zapisuje sie w ksiedze gtdwnej na koniec roku budzetowego
w oparciu o wydruk z programu komputerowego.

7. Pozostate srodki trwate i wartosci niematerialne i prawne, o wartosci nie przekraczajgcej wielkosci
stanowigcej dolng granice $rodka trwatego, umarza sie w petnej wartosci poprzez spisanie w koszty w
miesigcu zakupu.

§ 4. 1. Ewidencja srodkow trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych prowadzona jest przy
pomocy programu komputerowego z zachowaniem wymogéw przewidzianych dla ksiegi
inwentarzowej érodkéw trwatych przez Biuro Finanséw i Ksiggowosci Budzetowej.

2. W Urzedzie Gminy ewidencja sktadnikéw majatku prowadzona jest w sposdb ilosciowy i ilosciowo —
wartosciowy.

3. Ewidencja ilosciowg — wartosciowa nalezy objac¢ sktadniki majgtkowe w cenie zakupu wyzszej niz
10% wartosci dolnej granicy wartosci srodka trwatego i wartosci niematerialnych i prawnych.

4, Ewidencja ilosciowo-wartosciowg nalezy objg¢ bez wzgledu na ich wartos¢, sktadki majatkowe
zaliczone do pozostatych $rodkow trwatych takich jak :

- meble biurowe (szafy, biurka ,szafki, krzesta )
- sprzet komputerowy
- aparaty telefoniczne
- sprzet gospodarczy
- odziez i umundurowanie (o normatywnym okresie uzytkowania dtuzszym niz rok)
- sprzet strazacki,
- wyposazenie placéw zabaw, sitowni, terendw rekreacyjnych i sportowych.
5. Pozostate sktadniki nalezy obja¢ ewidencja ilosciows.

6. Dokumenty zakupu, nabycia, przyjecia wszystkich sktadnikéw majatku objetych ewidencjg iloéciowo-
wartosciowg ($rodki trwate, wartosci niematerialne i prawne, pozostate $rodki trwate), nalezy opatrzy¢
nastepujaca klauzula: Wpisano do ewidencji iloSciowo —wartosciowej Pozycja .... Data....... Podpis........

7. Ewidencja iloSciowo-wartosciowa prowadzona jest przez Biuro Finansow i Ksiegowosci Budzetowe].

8. Ewidencja ilosciowa prowadzona jest przez pracownika do spraw obstugi interesantéw w Biurze
Organizacyjnym.

Il. Odpowiedzialnosé za sktadniki mienia

§5. 1. Odpowiedzialnos¢ za nalezyte zabezpieczenie majatku gminy ponosi Sekretarz Gminy, na ktérym
réwniez cigzy obowigzek nadzoru nad wiasciwg eksploatacjg majatku i zabezpieczeniem go przed
kradziezg i zniszczeniem.



2. W przypadku stwierdzenia nieodpowiednich warunkéw zabezpieczenia sktadnikow majgtkowych,
osoba wymieniona w ust. 1 wystepuje z wnioskiem do kierownika jednostki o spowodowanie
wykonania koniecznych prac w celu usuniecia zagrozenia.

§ 6.1. Odpowiedzialnos¢ za:

1) grunty, budynki, budowle ponosi Sekretarz Gminy;

2) majatek jednostki uzywany przez jednostke ponoszg kierownicy poszczegdlnych jednostek;

3) majatek uzywany przez sotectwo ponosi Sottys;

4) majatek uzytkowany przez pracownikéw UG odpowiada kierownik biura lub pracownik

zatrudniony na samodzielnym stanowisku.

2. Odpowiedzialnos¢ za wilasciwg eksploatacje i ochrone sktadnikéw majatkowych w czasie godzin
pracy ponoszg pracownicy, ktorych pieczy sktadniki te powierzono w zwigzku z zajmowanym
stanowiskiem. Majg oni obowigzek nalezycie chroni¢ powierzone mienie przed utratg lub
zniszczeniem,

3. W przypadku stwierdzenia braku wiasciwych warunkéw dla zabezpieczenia skfadnikdow
majgtkowych, powierzonych pracownikowi do indywidualnego uzytku, zainteresowany pracownik
obowigzany jest zglosic ten fakt Kierownikowi Biura lub Sekretarzowi Gminy.

4. W przypadku stwierdzenia utraty lub zniszczenia sktadnika majgtkowego, bedacego na wyposazeniu
jednostki lub powierzonego pracownikowi do uzytku indywidualnego, pracownik zobowigzany jest
zgtosic¢ ten fakt niezwtocznie Sekretarzowi Gminy, ktéry ma obowigzek ustali¢ okolicznosci tego faktu,
przeprowadzi¢ postepowanie wyjasniajgce celem ustalenia przyczyny lub osoby winnej utraty lub
zniszczenia mienia i przedstawi¢ kierownikow jednostki wnioski w przedmiocie wyegzekwowania
odpowiedzialnosci materialnej w mysl przepisow kodeksu pracy.

§ 7. 1. Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ za zniszczenie mienia jednostki, powstatego wskutek
niewykonania lub nienalezytego wykonania obowigzkow.

2. Odpowiedzialnoé¢ pracownika z tego tytutu wigze sie z obowigzkiem wyréwnania powstatej szkody,
przy czym regres zaktadu ogranicza sie do trzykrotnych poboréw - zgodnie z kodeksem pracy.

3. Pracownik zobowigzany jest pokry¢ szkode w petnej wysokosci, jezeli przekracza ona wartosci
trzykrotnych pobordw w sytuacji, gdy:

1) dopuscit sie zagarniecia mienia albo w inny sposéb umyslnie wyrzadzit szkode zaktadowi,

2) nie dopetnit obowigzku zwrotu albo rozliczenia sie z powierzonych mu pieniedzy, papierow
wartosciowych, kosztownosci, narzedzi, instrumentéw lub innego wyposazenia, a takze
odziezy ochronnej i roboczej lub sprzetu ochrony osobiste;j,

3) spowodowat szkode w mieniu innym niz wymienione w punktach 1} i 2), jezeli byto ono mu
powierzono z obowigzkiem zwrotu.

4. Pracownik ponosi rowniez odpowiedzialnos¢ za dokonywanie przeniesieri skfadnikéw majatku
pomiedzy pomieszczeniami z pominigciem wymaganej procedury. Skutki prawne zwigzane z utratg lub
zniszczeniem w wyniku przesunie¢ obcigzajg pracownikdw, ktérzy przeniesien takich dokonali. W
takich przypadkach wyznaczeni pracownicy odpowiedzialni ponoszg odpowiedzialnosé¢ z tytutu
nadzoru.

§ 8. Sprzet biurowy, nie podlegajacy ewidencji ilosciowo - wartosciowej przydzielony do
indywidualnego uzytku pracownika powinien by¢ okazany komisji inwentaryzacyjnej.



11l. Zasady postepowania w gospodarce majatkiem trwatym

§ 9. Przyjmowanie majatku trwatego do uzytkowania
1. Zgtoszenia:
1) zakonczenia inwestycji i przekazania jej do uzytkowania,
2) zakupu srodka trwatego,
dokonuje pracownik merytoryczny, w ciggu 7 dni od daty zakoiiczenia (zakupu), do Biura Finanséw
i Ksiegowosci Budzetowej (zat. Nr 1)
2. Na podstawie zgtoszenia przyjecia Srodka trwatego do uzytkowania pracownik Biura Finansow i
Ksiegowosci Budzetowej sporzadza dowdd OT, ktory jest podstawa ujecia srodka trwatego w
ewidencji.
3. Srodki trwate i pozostate $rodki trwate objete ewidencjg ilosciowo-wartosciowa, stanowigce
wyposazenie pomieszczen, winny by¢é oznaczone numerem inwentarzowym umieszczonym na
wymienionych przedmiotach.

§ 10. Zmiana w majgtku trwatym
1. Przekazanie-przejecie srodka trwatego
1) przekazanie jednostce organizacyjnej w uzytkowanie srodka trwatego — dokument PT
2) przekazanie — przyjecie srodkow trwatych przy zmianie osoby odpowiedzialnej — sporzgdza sie
protokdt zdawczo-odbiorczy (zat. Nr 2) w trzech egzemplarzach po jednym dla kazdej strony
a) osoba zdajaca;
b) osoba przejmujgca;
c) Biuro Finansow i Ksiegowosci Budzetowej.
Dopuszcza sie sporzadzenie protokotu na ogélng wartos¢ przekazywanych srodkdw, dotgczajgc
zatgcznik w postaci wydruku z systemu ewidencji srodkéw trwatych.
2. Zmiana wartosci srodka trwatego —dokument PT.
3. Zmiana miejsca uzytkowania srodka trwatego - wszelkie zmiany w stanie wyposaZenia pomieszczenia
moga nhastgpic¢ za wiedzg i zgoda pracownika odpowiedzialnego za jego eksploatacje i ochrone. W
przypadku zmiany w skfadnikach majatkowych objetych ewidencjg iloSciowo-wartosciows, fakt ten
nalezy zgtosi¢ do referatu finansowego w terminie 7 dni od daty zaistniatej zmiany na obowigzujgcych
drukach (zat. Nr 3). Na podstawie ziozonego zgtoszenia pracownik odpowiedzialny za ewidencje
majgtku dokonuje zmiany miejsca uzytkowania — dokument MT.

§ 11. Likwidacji majatku jednostki dokonuje komisja likwidacyjna na wniosek osoby odpowiedzialnej.
Osoby odpowiedzialne raz w roku dokonujg przegladu powierzonego majatku pod wzgledem jego
przydatnosci do dalszego uzytkowania.

§ 12. Stata komisja likwidacyjna zwana dalej ,komisja” powotywana jest zarzadzeniem kierownika
jednostki. Komisja pracuje w skfadzie co najmniej trzyosobowym, pod kierownictwem
przewodniczacego, w przypadku jego nieobecnosci pracami komisji kieruje zastepca
przewodniczacego komisji.

§ 13. W celu sprawnego przeprowadzenia likwidacji, komisja moze korzysta¢ z pomocy pracownikow
zatrudnionych w Urzedzie Gminy Dobrcz oraz gminnych jednostek organizacyjnych.

§ 14. Do zadan przewodniczgcego komisji nalezy:

1) przyjmowanie wnioskdw w sprawie przeprowadzenia likwidacji (zat. Nr 4),
2) organizowanie pracy komisji,

3) nadzdr na prawidtowoscig pracy komisji,

4) wskazanie osob zobowigzanych do pomocy przy procesie likwidacyjnym,
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5) stawianie wnioskéw w sprawie dokonania zmian w sktadzie osobowym komisji lub jego
uzupetnienia,

6) organizowanie prac przygotowawczych do likwidacji sktadnikow majgtkowych,

7) stawianie, w uzasadnionych przypadkach, wnioskéw w sprawie przebiegu likwidacji,

8) sporzadzanie i podpisywanie protokotu korcowego z przebiegu likwidacji majatku.

§ 15. Do zadan cztonkow komisji likwidacyjnej nalezy:

1) okreslenie sposobu likwidacji,

2) organizowanie procesu likwidacji w sposéb nie zaktécajgcy normalnego funkcjonowania
urzedu,

3) przekazywanie przewodniczacemu komisji informacji o wszelkich stwierdzonych w toku
likwidacji nieprawidtowosciach, zwtaszcza w zakresie gospodarki sktadnikami majatkowymi i
zabezpieczenia ich przed zniszczeniem,

4) dokonywanie bez przetargowej sprzedazy zlikwidowanych srodkow trwatych,

5) wycena $rodka trwatego.

§ 16. 1 Etapy przeprowadzenia likwidacji:

1) zapoznanie sie z rodzajem przedmiotéw podlegtych likwidacji i wpisanie ich do zestawienia

zhiorczego z podziatem na:
a) przedmioty posiadajgce wartosé uzytkows,
b) przedmioty nie posiadajgce wartosci uzytkowej;

2) spis rzeczy udostepni¢ moina kierownikom podleglych i nadzorowanych jednostek
organizacyjnych gminy, w celu zapoznania sie i wskazania przedmiotow, ktdrych przyjeciem sg
zainteresowani,

3) przedmioty z listy, ktérych nie zagospodarowano zgodnie z pkt. 2, przeznacza sie do fizycznej
likwidacji.

§ 17. Skiadniki majatku posiadajgce wartos¢ uzytkowa mozna zby¢ na zasadach okreslonych §22.

§ 18. Sktadniki nie posiadajgce wartosci uzytkowej, lub ktdrych nie zagospodarowano zgodnie z §16,
podlegaja fizycznej likwidacji na zasadach okreslonych w § 21.

§ 19. 1 Komisja przygotowuje

1) Protokot z likwidacji sktadnikow majatku (zat. Nr 5) w trzech jednobrzmigcych egzemplarzach
i przekazuje do zatwierdzenia kierownikowi jednostki,
2) Protokot zdawczo-odbiorczy w czterech jednobrzmiacych egzemplarzach.

2. Zatwierdzone dokumenty otrzymujg po jednym egzemplarzu:

1) Biuro Finansdéw i Ksiegowosci Budzetowej - dokumenty wymienione w ust.1 pkt. 12,

2) Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej, w przypadku przeprowadzonej inwentaryzacji -
dokumenty wymienione w ust.1 pkt. 1i 2,

3) Przewodniczacy komisji - dokumenty wymienione w ust.1 pkt. 11 2,

4) Podmiot, ktéremu przekazano nieodptatnie sktadniki majatku - dokumenty wymienione w
ust.1 pkt, 2.

§ 20. 1. Likwidacji podlegajg Srodki trwate, wartosci niematerialne i prawne, pozostate srodki trwate,
ktore:
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) posiadajg wady lub uszkodzenia, ktérych naprawa bytaby nieoptacalna,

) zagrazajg bezpieczenstwu uzytkownikow lub najblizszego otoczenia,

) catkowicie utracity wartos¢ uzytkowa,

4) ulegty zniszczeniu na skutek zdarzen losowych,

5) utracity przydatnosé na skutek zmiany oprogramowania lub zmian technologicznych.
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2. Likwidacja sktadnika majgtku polega na jego zhyciu badz fizycznej likwidacji.

3. Zbyciu podlegajg sktadniki majgtkowe, wyeksploatowane w stopniu uniemozliwiajagcym ich
uzytkowanie w jednostce, a przedstawiajace wartos¢ uzytkowa.

4. Likwidacji fizycznej podlegaja skfadniki majgtkowe wyeksploatowane w stopniu uniemozliwiajgcym
ich uzytkowanie, nie posiadajgce wartosci uzytkowej.

5. W przypadku likwidacji sktadnika majgtku o wartosci poczatkowej powyzej 1.000,00 i eksploatacji
do 5 lat nalezy zataczy¢ wiasciwg opinie lub ekspertyze. Moze ona by¢ sporzadzona przez pracownika
urzedu lub jednostki organizacyjnej posiadajgcego odpowiednig wiedze.

6. Komisja moze zleci¢ dodatkowo wycene oraz ekspertyze sktadnikdw majgtku w innych przypadkach
niz wymienione w punkcie 5, jezeli okreslenie stopnia zuzycia bedzie wymagato fachowej opinii.

7. 0 likwidacji majatku decyduje kierownik jednostki na wniosek komisji.

§ 21. Sposob likwidacji przedmiotéw nieposiadajacych wartosci uzytkowej uzalezniony jest od rodzaju
sktadnikéw majatku oraz materiatu, z ktérego jest wykonany:

1) przedmioty drewniane, palne (niewydzielajgce w procesie spalania toksycznych gazéw)
podlegajg, po ich potamaniu, przekazaniu do spalenia lub usuniecia do kontenera na odpady
komunalne,

2) komputery i inny sprzet elektroniczny, jak réwniez przedmioty toksyczne podlegaja
przekazaniu firmie specjalistycznej, zajmujgcych sie odbiorem tego typu odpaddéw — utylizacja,

3) przedmioty wykonane z innych materiatéw po ich demontazu usuwa sie do ich kontenera na
odpady,

4) przedmioty wykonane z metalu, po ich trwatym fizycznym odksztatceniu, sprzedaje sie w
punkcie skupu ztomu i metali kolorowych. Uzyskane w wyniku sprzedazy srodki finansowe
wptaca sie na konto jednostki,

5) wartosci niematerialne i prawne likwiduje sie poprzez odinstalowanie programoéw ze
stanowisk komputerowych i serwerdw.

§ 22. 1. Zbycie sktadnika majatku moze nastgpic¢ poprzez jego sprzedaz albo nieodptatne przekazanie
jednostce organizacyjnej lub innemu podmiotowi niebedacemu jednostka organizacyjna.

2. Sprzedaz moze nastapic w drodze przetargu lub bez przeprowadzenia przetargu. Przetarg
przeprowadza sie w formie przetargu ustnego lub pisemnego.

3. Przetarg prowadzi komisja przetargowa powotana przez kierownika jednostki, sposrod
pracownikow, w skfadzie co najmniej trzyosobowym.

4. Tryb pracy komisji okresla odrebne zarzgdzeni kierownika jednostki.
5. Komisja likwidacyjna moze sprzeda¢ sktadniki majatku bez przeprowadzenia przetargu gdy:

1) sktadniki te sg wycenione w cenie rynkowej i wiadomo, ze w drodze przetargu nie otrzyma sie
ceny wyzszej,



2) przedmiotem sprzedazy sg sktadniki majatkowe, ktérych wartos¢ wynikajgca z ewidencji
ksiegowej po uwzglednieniu skutkéw przeszacowania i zmniejszeniu o stopien umorzenia nie
przekracza kwoty 3.000,00 zi,

3) skfadniki te nie zostaty sprzedane w drodze przetargu po cenie wywotawczej.

6. W przypadku o ktérym mowa w pkt. 5 pp. 3 jednostka moze sprzedac¢ sktadniki majatku po cenie
najwyzej oferowanej.

7. Nieodptatnie sktadniki majatku mozna przekazaé jednostkom organizacyjnym gminy jezeli sktadnik
moze by¢ przez te podmioty wykorzystany.

8. Nieodptatne przekazanie sktadnika majgtku nastepuje za zgodg kierownika jednostki, na podstawie
protokotu zdawczo-odbiorczego (zat. Nr 2).

§ 23. Na podstawie przekazanych przez Przewodniczacego komisji likwidacyjnej dokumentdw,
wyznaczony pracownik Referatu finansowego dokonuje ewidencji w systemie Srodki Trwate:

1) Likwidacja srodka trwatego — LT,

2) Likwidacja czesciowa $rodka trwatego — LC,

3) Likwidacja pozostatych srodkéw trwatych — LN,
4) Przekazanie — przejecie $rodka trwatego — PT.

§ 24. Na podstawie zatwierdzonych przez kierownika jednostki dokumentéw wymienionych w §23
dokonuje sie wyksiegowania wartosci sktadnika majatku z ewidencji ksiegowej.

IV. Odpowiedzialnos$¢ za wystawianie dokumentow

§ 25. Odpowiedzialno$¢ za nalezyte i terminowe wystawianie obowigzujgcych dokumentéw,
dotyczacych zmian w stanie posiadania, ponoszg pracownicy merytorycznii pracownicy, ktérym pieczy
powierzono sktadniki majatku trwatego.

V. Postanowienia koricowe

§ 26. Zatgczniki do niniejszej instrukeji stuzg jako materiaty przyktadowe i podczas przeprowadzania
czynnosci moga ulec modyfikacji i zostac dostosowane do specyfiki postepowania.







Zatacznik nr 1

do Instrukcji gospodarowania
majatkiem trwatym oraz zasad
odpowiedzialnosci za
powierzone mienie

zdnia 17.06.2019 r.

Dobrcz, dnia cccvevveevceeerceeene

Biuro Finansow i Ksiegowosci
Budzetowej
w miejscu

Zgtoszenie przyjecia do uzytkowania srodka trwatego
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) AT TUIEY s oo 0 W 8 4 S 0 03 B ST SRS
Na ktérg sktadajg sie kwoty wymienione w zestawieniu.

Numer ewidencyjny inwestycji: 080-.......cccovvereeveeneree

(podpis pracownika merytorycznego)



Zestawienie dokumentdéw dotyczacych inwestycji N cc..eevvveerveveeeeivnrees
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Przyjmujacy :

Zatgcznik nr 2

do Instrukeji gospodarowania
majatkiem trwatym oraz zasad
odpowiedzialnosci za
powierzone mienie

zdnia 17.06.2019

Dobrcz, dnia e,

Biuro Finansow i Ksiegowosci
Budzetowej
W miejscu

Protokét zdawczo-odbiorczy

(imig i nazwisko)

(adres zameldowania)

(imie i nazwisko)

(adres zameldowania)

Lp.

Nazwa majgtku trwatego

S
O

Warto

Lo TRl ok (o T T [o] 1O OSSOSO USSR

{podpis pracownika zdajgcego)

(podpis pracownika przyjmujgcego)




Zatacznik nr 3

do Instrukcji gospodarowania
majatkiem trwatym oraz zasad
odpowiedzialnosci za
powierzone mienie

z dnia 17.06.2019 .

Dobrcz, dnia ..ocoveeieie e

Biuro Finansow i Ksiegowosci
Budzetowej
W miejscu

Zgtoszenie zmiany miejsca uzytkowania srodka trwatego/pozostatego $rodka trwatego?

INT INWENTATZOWY, siciscussusmssamivississssssssmssssssssssnssvssmia s s s e sy s
Przeniesienie:

DORGU sosnsisnsssunsusmsssssnse s s ot s b R s s e

(podpis pracownika zlecajgcego)

(podpis pracownika zdajacego) (podpis pracownika przyjmujacego)

1-niepotrzebne skresli¢



Zatacznik nr 4

do Instrukcji gospodarowania
majatkiem trwatym oraz zasad
odpowiedzialnosci za
powierzone mienie

zdnia 17.06.2019 .

Dobrecz, dnia oo

(pieczatka jednostki wnioskujacej)

WNIOSEK
O PRZEPROWADZENIE LIKWIDACII

srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych, pozostatych érodkéw trwatych?

SPOTZGUZONY PIZEZ: ..oueruieeeuereeeieeretasssieassssesesess e et stesesaessteseresesesasssassesssssasssessesers sonaensessessssessentasaeserasessessmnnreens
(imig, nazwisko, stanowisko osoby materialnie odpowiedzialnej za powierzone mienie)

NE INWENTBIZOWY: .. orevvereeiuer s e seass s seseseesesssss e eneesses stesesnss s ersses sresasessso sensas stssesens sensesesn semssnsssensssmusnes smesersns

1. Opisstanu technicznego:

2. Uzasadnienie likwidacji:

(podpis osoby sporzgdzajacej wniosek)

1-niepotrzebne skresli¢



Zatgcznik nr5

do Instrukcji gospodarowania
majatkiem trwatym oraz zasad
odpowiedzialnosci za
powierzone mienie

z dnia 17.06.2019 .

Protokot likwidacyjny Nr ..........
P o | | T [ —

Komisja Likwidacyjna w sktadzie:
1.
2.
3.

Dokonata w dniu ...... szczegdtowych ogledzin i oceny przedmiotow zgtoszonych do likwidacii,
stwierdzajgc, ze wymienione przedmioty nie nadajg sie do dalszego uzytkowania w jednostce. W
zwigzku z powyzszym Komisja Likwidacyjna wnioskuje o likwidacje sktadnikéw majgtku oraz
odpisanie ich ze stanu ewidencyjnego.

Lp. Nazwa skfadnika Nr Wartosé Wartos$c Sposob Uwagi
majatku inwentarzowy | poczatkowa | umorzenia likwidacji
1 2 3 4 5 6 7

Wymienione powyzej sktadniki majgtku zostaly zlikwidowane poprzez:

1) fizyczna likwidacje:
a) przekazane do utylizacji,
b) przekazane na ztom,
c) pozbawienie cech uzytkowych, demontaz i wyrzucenie do odpowiednich pojemnikdw,
d) zniszczenie nosnikow i wyczyszczenie dyskéw twardych,
- I ———.

2) zbycie majatku trwatego

Szczegolowy opis Procesu HWITRACTTS s sssssssissivessss oo sionsssuse s s6ai55 685065 08165454 iumsn binssnsnsasmemmass sasssssomsens

Podpisy komisji: Podpis kierownika jednostki:

1-niepotrzebne skresli¢



