Zarzadzenie Nr 82 /2018
Burmistrza Miasta i Gminy w Kazimierzy Wielkiej
z dnia 19 czerwca 2018 roku

w sprawie wprowadzenia instrukcji dotyczacej gospodarowania skladnikami majgtku
Gminy Kazimierza Wielka b¢dacych w ewidencji Urzedu Miasta i Gminy w Kazimierzy
Wielkiej

Na podstawie art. 31, art. 33 ust.1, ust. 3 ustawy z dnia § marca 1990 roku o samorzadzie
gminnym (t.j. Dz. U z 2018 r., poz. 994 z z pdzn. zm), art. 4, art. 10, art. 26, art. 27 ustawy z dnia
29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U z 2018 r., poz. 395 z pézn. zm.) oraz art. 68
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2017 r., poz. 2077 z
pozn. zm.) zarzadza sie:

§1

Wprowadza sie do stosowania Instrukcje gospodarowania skladnikami majgtku Gminy
Kazimierza Wielka bedacych w ewidencji ksiggowej Urzedu Miasta i Gminy w Kazimierzy

Wielkiej zgodnie z zalgcznikiem do niniejszego zarzadzenia.

§2

Instrukcja gospodarki majatkiem trwalym stanowi element kontroli zarzgdczej.

§3
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Naczelnikom wydzialow merytorycznych Urzedu
Miasta i Gminy w Kazimierzy Wielkiej. Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierza sig

Sekretarzowi Miasta i Gminy w Kazimierzy Wielkie;.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.




Zalgeznik

do zarzadzenia Nr §2/2018

Burmistrza Miasta i Gminy w Kazimierzy Wiellkiej
Z dnia 19 czerwea 2018 r.

Instrukeja gospodarowania skladnikami majatku
Gminy Kazimierza Wielka bedacych w ewidencji
ksiggowej Urzedu Miasta i Gminy
w Kazimierzy Wielkiej



§1

Tlekroé w niniejszej instrukcji jest mowa o:

jednostce - oznacza to Urzad Miasta i Gminy w Kazimierzy Wielkiej,

kierowniku jednostki — oznacza to Burmistrza Miasta i Gminy w Kazimierzy Wielkiej,
ksiegowym — oznacza to Skarbnika Miasta i Gminy / gtéwnego ksiggowego,

zbednych skladnikach majatku — nalezy przez to rozumieé sktadniki, ktore nie sg i nie
beda mogly byé wykorzystane w realizacji zadah zwigzanych z dziatalnoScig
jednostki, Nie nadajq si¢ do dalszego uzytkowania ze wrzglgdu na zly stan techniczny,
a ich naprawa bylaby nieoplacalna lub ich przystosowanie do dalszej pracy nic spetnia
wymogow technicznych i ekonomicznych.

zuzytych sktadnikach majatku - - nalezy przez to rozumieé sktadniki, ktére posiadajg
wady, uszkodzenia, ktorych naprawa bylaby nieoptacalna lub  zagrazaja
bezpieczenstwu uzytkownikoéw i najblizszego otoczenia.

uor — ustawa o rachunkowodci (t.j. Dz U. z 2018 r. poz. 395 z pozn. zm),
rozporzadzenie KST — Klasyfikacja Srodkow Trwatych, Rozporzadzenie Rady
Ministréw z 03 pazdziernika 2016 r.

§2

1. Niniejsze zasady gospodarowania stosuje sig do bedacych wlasnoscia gminy Kazimierza
Wielka sktadnikow majatkowych, a znajdujgcych si¢ we whadaniu jednostki — Urzedu
Miasta i Gminy w Kazimierzy Wielkiej.

2. Zasady stosuje si¢ odpowiednio do gospodarowania:

a)
b)

¢)
d)

wartodciami niematerialnymi i prawymi, o ktérych w art. 3 ust. 1 pkt 14 vor,

érodkami {rwatymi, o ktérych mowa w art. 3 ust. 1 pkt 15 vor, w tym otrzymanych w
zarzad lub uzytkowanie i przeznaczonych na potrzeby jednostki.

pozostatymi $rodkami trwatymi, stanowigcymi w szczegdlnosci maszyny, narzedzia,
wyposazenie o wartosci do 10 000 zi umarzanych jednorazowo w chwili zakupu.
srodki trwate w budowie, o ktérych mowa w art. 3 ust. 1 pkt 16.

§3

Wartosci niematerialne i prawne to nabyte przez jednostke, zaliczane do aktywow
trwatych, prawa majatkowe o przewidywanym okresie ckonomicznej uzytecznosci
dluzszym niz rok, przeznaczone do uzywania na potrzeby jednostki, w szczegblnosci
licencje i prawa do programéw komputerowych.

WartoSel niematerialne i prawne wycenia si¢ na potrzeby ujecia w ksigegach
rachunkowych jednostki w cenie nabycia lub na dzien bilansowy w cenie nabycia
pomnigjszonej o odpisy amortyzacyjne lub umorzeniowe.

W jednostce najezesceie] wystepujacymi wartoéciami niematerialnymi i prawnymi s3
licencje na uzytkowanie programéw Komputerowym. Pojedynczym obicktem



ewidencyjnym jest kazda udzielona jednostee licencja o wartoéci zawierajacej si¢ w

cenie nabycia tej licencji.

. W zaleznoéci od rodzaju licencji moze ona stanowié:

a) odrebny obiekt ewidencyjny,

b) czesé skladowy zbiorczego obiektu inwentarzowego Srodkéw trwatych (np.
Jicencja na program operacyjny procesora, jednostki centralne] komputera).
Chodzi tu o licencje typu OEM, ktéra moze byé uzywana tylko na konkretnym
urzadzeniu, zwickszajgc jego wartosé poczatkowa. Wyjatek stanowi zakup licencji
wielostanowiskowej na system operacyjny oraz na korzystanie z programow
uzytkowych (np. Office).

. Ustala si¢ iz warto§é istotna (dolna granica warto$ci poczatkowej) wartosei

niematerialnej i prawnej dla celéw bilansowych w jednostce wynosi 10 000 zi

§4

Srodki trwale to rzeczowe aktywa trwale i zréwnane z nimi, o przewidywanym
okresie ekonomicznej uzytecznosei diuzszym niz rok, kompletne, zdatne do uzytku i
przeznaczone na potrzeby jednostki. W szczegolnodei zaliczamy do nich:
nieruchomogei (m.in. grunty, budynki, budowle, Iokale bgdace odrebng wiasnoscia,
prawo wieczystego uzytkowania gruntu), maszyny, urzadzenia, Srodki transportu i
inne rzeczy, ulepszenia w obeych §rodkach trwatych oraz inwentarz zywy.

. Ustala sie i# wartosé istotna (dolna granica wartosci poczatkowej) srodkow trwalych
dla celéw bilansowych w jednostee wynosi 10 000 zi.

. Bez wzgledu na warto$é na koncie $rodkéw trwatych ewidencjonuje si¢ grunty,
budowle, budynki, §rodki transportu. Warto$é $rodka trwalego moze byé zwigkszona
lub zmniejszona w wyniku zarzadzonej aktualizacji wyceny. Zwigkszenie wartosci
poczatkowej $rodkéw trwatych moze nastgpi¢ do wysokosci kosztow inwestycji
zwigzanych z ich ulepszeniem, modernizacja.

. Dla $rodkow trwatych o wartogei jednostkowej powyzej 100 zt a mniejszej niz 10 000
7} (m.in.: meble, wyposazenie biurowe i komputerowe, sprzgtu audio-wideo, telefony,
urzgdzenia informatyczne, narzgdzia, maszyny itp.), do kiorych stosuje sie
uproszezenie ksiegowe. Polega ono na spisaniu ich wartosci w koszty materiatow w
momencie przyjecia do uzytkowania, z jednoczesnym uznaniem ich jako pozostale
srodki trwatle.

. Ustalenie wartodci poczatkowej $rodkéw trwatych i zasady ich wyceny zostaly
okreélone w polityce (zasadach) rachunkowosci ustalonych odrgbnym zarzadzeniem
przez kierownika jednostki. :

§5

Ewidencja skladnikéw majatku

. Wartosci niematerialne i prawne, $rodki trwale, pozostate §rodki trwate oraz $rodki
trwate w budowie podlegajg ewidencji w ksiggach rachunkowych jednostki.

. W celu uszezegdlowienia ewidencji ksiggowej w/w skladnikéw majatku prowadzona
jest dodatkowo ewidencja pomocnicza (analityczna) w programie komputerowym,
obejmujaca:



a) Ksiege inwentarzows srodkéw trwatych, indywidualne kartoteki obiektow
inwentarzowych, dla ktorych warto§¢ poczatkowa jest spisywana w koszty
stopniowo przy uzyciu stawek amortyzacyjnych.

b) Ksiege inwentarzowa pozostatych srodkéw trwatych tzw. ewidencje ilosciowo-
wartosciows prowadzong dla obickiéw inwentarzowych, ktérych wartosé
poczatkowa jest spisana w koszty jednorazowo (umarzana) w momencie oddania
do uzywania.

¢) Ksiege inwentarzows wartosci niematerialnych i prawnych.
. Prowadzenie ksiegi inwentarzowej shuzy do ujmowania w porzadku chronologicznym
danych na temat przychodoéw i rozchoddw, zwigkszef i zmniejszent wartoscel
poczatkowe]j bedacych wynikiem dokonanych operacji.
. Uzupelnieniem ewidencji ksiggowej skladnikéw majatku jest ewidencja
pozabilansowa prowadzona w zakresie umozliwiajacym przygotowanie dodatkowych
informacji (np. informacja dodatkowa do bilansu). MoZe ona réwniez stuzyé do
ewidencjonowania tych operacji gospodarczych, ktore nie majg wplywu na stan tych
aktywow trwatych np. Srodki trwale i pozostate srodki trwale bedace wtasnoscig
innych podmiotéw tzw. ,,obce Srodki trwate”.

. Podstawowa jednostka ewidencyjna $rodkéw trwalych i pozostatych $rodkow

trwatych jest obiekt inwentarzowy. W celu stworzenia obiektu inwentarzowego

wykorzystuje si¢ podzial na grupy rodzajowe zgodnie z Klasyfikacja Srodkow

Trwatych wynikajgcym z rozporzgdzenia Rady Ministrow.

. Pojedynczy obiekt inwentarzowy posiada nadany odrebny i niepowtarzalny numer

inwentarzowy.

. Dodatkowo sktadniki majgtku stanowigce wyposazenie pomieszezen jednostki zostaja

trwale oznakowane naklejka z kodem kreskowym oraz danymi identyfikacyjnymi:

m.in. nr inwentarzowy, nazwa jednostki, nr pokoju, konto ksiegowe i rok przyjecia do
uzytkowania. Zakres danych na naklejce identyfikujacej moze zostac modyfikowany

w zaleznosci od potrzeb.

. Dla é$rodkoéw trwalych (oprécz grupy 0 KST) drukowane sg indywidualne karty

srodkéw trwatych,

§6

Dokumentacja operacji w zakresie aktywow trwalych

. Przychéd w zakresie aktywow trwatych moze nastapi¢ poprzez

a) wytworzenic we wlasnym zakresie (m.in, inwestycje)

b) zakup,

¢) nieodplatne przyjecie, darowizng,

d) nadwyske inwentaryzacyjna.

. Dokumentowanie przychodu nastgpuje na podstawie nizej wymienionych dowoddéw

ksiegowych:

a) W przypadku przyjecia Srodka trwatego z inwestycji pracownik wydzialu
merytorycznego sporzadza dowdd ,,0T” stanowiacy zalacznik nr 1 do instrukcji.
Terminowos$¢ 1 sposdb wypelnienia druku zostat okreSlony w instrukcji
sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentéw finansowo — ksiegowych w Urzgdzie
Miasta i Gminy w Kazimierzy Wielkie;.

b) W przypadku zakupéw srodkéw trwatych zaliczonych do pozostatych $rodkéw
trwatych (ewidencja na koncie 013) przyjgcie do ewidencji dokonywane jest na



podstawie faktury lub rachunku zakupu z odpowiednia adnotacja o zapisie W
ksigdze inwentarzowe;.

¢) W przypadku nieodplatnego przekazania srodka trwalego przez inng jednostke lub
osobg fizyczng podstawg zaewidencjonowania jest jeden z wymienionych
dokumentow!

— decyzja o przekazaniu,

— akt darowizny,

— protokoét przekazania,

— protokét zdawczo-odbiorezy,

— dowod ,,PT”,

— inny dokument potwierdzajacy fakt nieodplatnego przekazania / przyjecia
érodka trwatego oraz okreslajacy warto$é i podstawowe cechy Srodka trwatego.
Podstawa przyjecia érodka trwalego nicodptatnie w sytuacji braku mozliwosci
otrzymania dokumentu przekazania, moze by¢ rowniez dowdd OT wystawiony
przez odpowiedni wydzial merytoryczny.

d) Podstawa przyjeia $rodka trwalego do ewidencji w wyniku stwierdzenia
nadwyzki srodkéw trwalych w drodze inwentaryzacji jest zatwierdzony przez
kierownika jednostki protok6l inwentaryzacyjny sporzadzony zgodnie 7 instrukcjg
inwentaryzacyjna.

¢) Powyzsze operacje maja zastosowanic dla pozostatych érodkoéw trwalych oraz
wartodci niematerialnych i prawnych.

. Rozchod w zakresie aktywow trwatych moze si¢ odbywaé przez:

a) sprzedaz,

b) nieodplatne przekazanie, darowizna,

c) stwierdzenie nicdoboru inwentaryzacyjnego,

d) likwidacjg,

. Dokumentowanie rozchodu nastgpuje na podstawie nizej wymienionych dowodow

ksiggowych:

a) W przypadku sprzedazy pracownik wydziahi merytorycznego sporzadza dowod
,ST” stanowiacy zalgcznik nr 2 do instrukeji celem zaksiegowania rozchodu w
ewidencji Wydzialu Finansowo - Budzetowego. Terminowo$¢ 1 sposéb
wypelnienia druku zostal okreslony instrukeji sporzadzania, obiegu i kontroli
dokumentéw finansowo — ksiegowych w Urzedzie Miasta i Gminy w Kazimierzy
Wielkie;j.

Do dowodu ,,ST” nalezy dotaczyé zalaczniki jesli istnieja tj.: fakture sprzedazy,
akt notarialny lub umowsg.

b) W przypadku nieodplatnego przekazania skladnikéw majatku innej jednostce
pracownik wydziatu merytorycznego sporzgdza dowéd ,,PT” stanowigcy zalacznik
nr 4 do instrukeji celem zaksiggowania rozchodu w ewidencji Wydzialu
Finansowo - Budzetowego. Terminowos$é i sposéb wypeinienia druku zostat
okreglony instrukcji sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentéw finansowo —
ksiegowych w Urzedzie Miasta i Gminy w Kazimierzy Wielkiej. Przekazanie
moze nastapié na podstawie umowy przekazania wraz z protokotem zdawczo-
odbiorczym.

¢) Podstawa rozchodu skiadnikéw majgtku w wyniku stwierdzenia niedoboru
srodlcdw trwatych w drodze inwentaryzacji jest zatwierdzony przez kierownika
jednostki protokét inwentaryzacyjny sporzadzony zgodnie z instrukcja
inwentaryzacyjng.

d) Likwidacji sktadnikéw majgtku dokonuje sig zgodnie z przepisami §7 niniejsze]
instruke;ji.



e) Powyzsze operacje majg zastosowanie dla pozostatych srodkéw trwatych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych.

§7

Likwidacja skladnikéw majatkowych uznanych za zuzyte lub zbgdne skladniki majatku

1.

2.

Likwidacja sktadnikéw majgtkn dokonywana jest na wniosek osoby, ktére; powierzono w

uzywanie lub w ramach odpowiedzialnosei materialnej sktadniki majatku.

Likwidacji dokonuje Stata Komisja Likwidacyjna powolana odrgbnym zarzadzeniem

kierownika jednostki.

Do zadan Komisji nalezy:

a) analiza dostarczonej dokumentacji w celu zbadania czy zgloszone do likwidacji
sktadniki majatku byty uzytkowane zgodnie z ich przeznaczeniem, wlasciwie
konserwowane, zabezpieczone przez zniszczeniem,

b) ustalenie sposobu likwidacji zgtoszonych skiadnikéw majatku.

¢) z przeprowadzonej likwidacji komisja sporzadza protokot, ktéry nastgpnie zatwierdza
kierownika jednostki.

d) na podstawie protokotu komisja sporzadza dokument ,,LT” stanowigey zatgeznik nr 3
do niniejszej instrukeji. Do dowodu ,,LT” nalezy zalgozyc nastepujace dokumenty
(jesli takie wystgpia):

— orzeczenie techniczne rzeczoznawcy
— protokot likwidacyjny komisji,
— fakture VAT w przypadku sprzedazy lub ze ztomowania, itp

¢) kopie protokolu wraz z drukiem LT otrzymuje Wydziat Finansowo-Budzetowy celem
zdjecia srodka trwalego z ewidencji ksiggowej majatku.

Likwidacja zuzytych lub zbednych skladnikéw majatku moze by¢é dokonana w trybie
sprzedazy na sutowce witorne albo poprzez zniszezenie (m.in. poprzez zgniecenie,
spalenie, zZlomowanie, utylizacjg, rozbiorke itp.).

Zuzyte sktadniki majgtku stanowigce odpady w rozumieniu przepisow ustawy o
odpadach sg unieszkodliwiane przez przedsigbiorc6w, ktorzy posiadaja zezwolenia na ich
przetwarzanie.

W przypadku uznania sktadnikéw majatku za nadal zdatne do uzytku — komisja nie
dokonuje ich likwidacji, ale podejmuje decyzjg o innym ich zagospodarowani.

§8

Odpowiedzialno§é za skladniki mienia

1. Odpowiedzialno$é za nalezyte zabezpieczenie majatku Gminy Kazimierza Wieclka
spoczywa na kierowniku jednostki. Na nim ciazy obowigzek nadzoru nad wiasciwg
eksploatacja i zabezpieczeniem majatku przed kradziezg lub zniszezeniem.

2. Odpowiedzialnosé za wlasciwg eksploatacje i ochrong skladnikéw majgtkowych w

czasie godzin pracy ponosza pracownicy, ktérym powierzono te sktadniki w zwigzku
z zajmowanym stanowiskiem.,

3. Srodki stanowigce wyposazenie biurowe, winny byé przypisane do kazdego

pomieszczenia osobno i ujgte w spisie inwentarzowym. Spis taki, opatrzony pieczgcig
jednostki i podpisami os6b odpowiedzialnych umieszeza si¢ w widocznym miejscu w
kazdym pomieszczeniu,



4. Pracownicy jednostki winni podpisa¢ o$wiadczenie o odpowiedzialnosci materialnej
za powierzone wyposazenie pomieszczen zgodnie z zalacznikiem nr 6 lub 7 do
instrukcji.

5. W przypadku $rodkéw trwatych powierzenie nadzoru nad sktadnikami majgtku moze
nastapié¢ rowniez na podstawie odpowiedniego dowodu m.in. ,,0T”, ,,PT”.

6. Odpowiedzialnos¢ za mnalezyte 1 terminowe wystawianie obowigzujacych
dokumentéw, dotyczacych zmian w stanie posiadania, ponosi pracownik wyznaczony
przez kierownika jednostki lub ktoremu powierzono nadzor nad skiadnikami mienia.

7. Wszelkie zmiany w stanie wyposazenia danego pomieszczenia mogg nastapi¢ za
wiedza kierownika jednostki lub wyznaczonego pracownika. Zmiany te kazdorazowo
powinny byé odnotowane w spisie inwentarzowym. Aktualizacji w spisie
inwentarzowym podlegajg rOwniez zmiany personalne na stanowiskach pracy
usytuowanych w danym pomieszczeniu. Celem odnotowania zmiany w ewidencji
ksiegowej winny byé zgloszone do Wydziatu Finansowo - Budzetowego na
obowigzujgcych drukach.

8. Przeniesienia sktadnikéw wyposazania miedzy pomieszczeniami nalezy zglosi¢ do
Wydziatu Finansowo — Budzetowego na druku ,,MT” zgodnie z zatgcznikiem nr 5 do
instrukcji. Dokument ,,MT” wystawia pracownik komorki organizacyjnej, w ktorej
dany sktadnik byt dotad uzytkowany.

9. Dokonywanie przeniesien majatkowych skladnikow — wyposazenia — migdzy
pomieszczeniami z  pominieciem  wymaganej procedury  formalnej  jest
niedopuszczalne. Skutki prawne i finansowe zwigzane z utratg lub zniszczeniem w
wyniku przesuni¢é obcigzaja pracownikow, ktorzy przeniesien takich dokonali.

§9

Umorzenie

Srodki trwale oraz wartodci niematerialne i prawne do celow bilansowych umarza si¢ wg.
Stawek amortyzacyjnych zgodnie z zasadami przyjetymi przez kierownika jednostki w
polityce (zasadach) rachunkowosci.

§ 10
Inwentaryzacja

Srodki trwate, pozostate srodki trwale, wartosci niematerialne i prawe, Srodki trwalte w
budowie inwentaryzuje sie wedlug zasad przyjetych przez kierownika jednostki odrgbnym
zarzadzeniem w sprawie instrukcji inwentaryzacyjnej.




Zatacznik nr 1
do Instrukcji gospodarowania skladnikami majatku Gminy Kazimierza Wielka bedacych w
ewidenciji ksiggowej Urzedu Miasta i Gminy w Kazimierzy Wielkic]

Dostawca — Wykonaweca:

Warto$§¢ nabycia lub wytworzenia
(zg. z dowodami dostawy):
1. oz

Nr i data dowodu dostawy:

. z1
Miejsce uzytkowania lub przeznaczenia:
Podpisy zespolu przyjmujgcego Podpis osoby, ktérej powierza sig
nadzér nad przyjetym Srodkiem
1. (imig i nazwisko, stanowisko stuzbowe) trwalym (pracownik UMiG)

-----------------------------------------------

---------------------------------------

-----------------------------------------------

Uwagi zespolu przyjmujacego Srodek trwaly: Zalaczniki

------------------------------------




Polecenie ksiggowania

Numer

Data

Stawka amortyzacyjna

Konto Winien

Kwota

Konto Ma

Symbol ukladu klasyfikacyjnego

Numer inwentarzowy

Zaksiegowano

Data

Podpis

Stanowisko kosztow

Uwagi dotyczace ewidencji majatku:




Zatgcznik nr 2

do Instrukcji gospodarowania sktadnikami majatku Gminy Kazimierza Wielka bgdacych w
ewidencji ksiegowej Urzedu Miasta i Gminy w Kazimierzy Wielkiej

SPRZEDAZ SRODKA
TRWALEGO
Numer Data S T

............................. s
Nazwa §rodka trwalego: Nr inwentarzowy:
Charakterystyka:
Uzasadnienie:
Zalaczniki: Uzyskana wartos¢: Warto$¢ poczatkowa:
Sporzadzil: Akceptuje Zatwierdzam

Skarbnik / Glowny ksi¢gowy: Kierownik jednostki:

Polecenie ksiegowania

Numer Data
Tres¢: Konto Winien Kwota Konto Ma

Zaksiegowano

............................................. Data Podpis




Zalgcznik nr 3
do Instrukeji gospodarowania sktadnikami majatku Gminy Kazimierza Wielka bedacych w
ewidencji ksiegowej Urzedu Miasta i Gminy w Kazimierzy Wielkiej

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

(pieczgé jednostki)

Nazwa §rodka trwalego / pozostalego Srodka trwalego / Nr inwentarzowy:
wartoéei niematerialnej i prawne;j:

Liczba sztuk:

Decyzja komisji likwidacyjnej: Zalgczniki:

Data wydania decyzji przez komisje: Data postawienia w stan likwidacji:

Podpisy czlonkéw komisji Akeeptuje
likwidacyjne;j: Skarbnik / Glowny Ksi¢ggowy:

Zatwierdzilam decyzje¢ komisji
Kierownik jednostki:




Polecenie ksiggowania

Data

Konto Winien

Kwota

Konto Ma

Zaksiegowano

Data

Podpis




Zatacznik nr 4
do Instrukcji gospodarowania skladnikami majatku Gminy Kazimierza Wielka bedgcych w
ewidencii ksiegowej Urzgdu Miasta i Gminy w Kazimierzy Wielkiej

--------------------------------------------------------------------

(pieczeé jednostki)

Na podstawie:

{dane na temat decyzji, uchwaty, zarzgdzenia, umowy odpowiedniege organu © przekozaniu, nazwa aktu, nr , data wydania, okreflenie
organu wydajgee, tytul, opis, itp.)

Przekazuje si¢:

(nazwa whasna jednostki i jej adres)

Srodek trwaly / pozostaly Srodek trwaly / nadklady inwestycyjne wedlug ponizszego
wyszczegllnienia:

Nazrwa:

Charakterystyka:

Symbol klasyfikacji rodzajowej KST: | Warto$é poezatkowa:

Nr inwentarzowy: Umorzenie:

Przekazujacy: Zalgezniki: Przyjmujacy:

(pieczgd, podpis)

(pieczed, podpis)




Polecenie ksiggowania

Numer Data Stawka amortyzacyjna

Konto Winien Kwota Konto Ma

Symbol ukladu klasyfikacyjnego

Numer inwentarzowy Zaksiegowano

Data Podpis

Stanowisko kosztow

Uwagi dotyczace ewidencji majatku:




Zatgcznik nr 5

do Instrukcji gospodarowania sktadnikami majatku Gminy Kazimierza Wielka bedacych w
ewidenciji ksiegowej Urzedu Miasta i Gminy w Kazimierzy Wielkie]

(pieczgt jednostki)

ZMIANA MIEJSCA

UZYTKOWANIA
SRODKA TRWALEGO /
POZOSTALEGO SRODKA TRWALEGO /
WARTOSCI NIEMATERIALNEJ I PRAWNE]

MT

Numer

Przeniesiono dnia:

Nr inwentarzowy:

Srodek trwaly / pozostaly $rodek trwaly / warto$¢ niematerialna i prawna o nazwie

i charakterystyce:
(w przypadku sprzgtu elektronicznego podaé nr seryjiy)
Uzasadnienie:
( szezegolowa informacja na temat przyczyn przeniesienia)
Jedn. miary : Tosé¢: Wartosé jednostkowa: | Warto$é ogolem /
poczatkowa:
Przeniesiono:
Skad
Dokad:
Zlecil Przekazal Przyjal
data podpis data podpis data podpis
Polecenie ksiegowania
Numer Data
Uwagi dotyczace ewidencji majatku: )
Zaksiegowano

Data

Podpis




Zatacznik nr 6

do Instrukeji gospodarowania sktadnikami majgtku Gminy Kazimierza Wielka bedacych w
ewidencji ksiegowej Urzedu Miasta i Gminy w Kazimierzy Wielkiej

Kazimierza Wielka, dnia ...................

(nazwa wydziatu)

OSWIADCZENIE

Niniejszym o$wiadczam, ze znane sa mi obowigzki oraz jestem $wiadomy/a
odpowiedzialnoéci materialnej wynikajacej z art. 114 Kodeksu Pracy z tytulu zajmowanego
stanowiska pracy w Urzedzie Miasta i Gminy w Kazimierzy Wielkiej.

Réwnoczednie oswiadezam, iz przyjmuje odpowiedzialno$¢ materialng za powierzone mienie
w pokoju / POMIESZCZENIU NI ....cevvuivrineniiniriniiiimmanns oraz zobowigzuje si¢ do
niezwlocznego informowania o zmianach wyposazenia biurowego oraz  sprz¢tu

komputerowego bedacego na stanie w/w pomieszezeniu.




Zalacznik nr 7
do Instrukeji gospodarowania sktadnikami majatku Gminy Kazimierza Wielka bedacych w
ewidencji ksicgowej Urzedu Miasta i Gminy w Kazimierzy Wielkiej

......................................... Kazimierza Wielka, dnia ...................
(nazwa wydziatu)

OSWIADCZENIE

My nizej podpisani niniejszym os$wiadczamy, ze znane nam sg obowiazki oraz
jestesmy $wiadomi odpowiedzialno$ci materialnej wynikajgce z art. 114 Kodeksu Pracy z
tytutu zajmowanych stanowisk pracy w Urzedzie Miasta 1 Gminy w Kazimierzy Wielkiej.
Rownoczesnie o§wiadczamy, iz przyjmujemy odpowiedzialnos¢ materialng za powierzone
mienie w poKoju / POMIESZCZENIU NI «...uvvuvvninrriiiiinieeaneeee oraz zobowiazujemy sig
do niezwlocznego informowania o zmianach wyposazenia biurowego oraz sprzgtu

komputerowego bedacego na stanie w/w pomieszczeniu.




