ZARZADZENIE Nr 172/20
BURMISTRZA RAJGRODU
z dnia 30 pazdziernika 2020 r.

w sprawie gospodarki majatkiem trwalym i zasad odpowiedzialnosci
za powierzone mienie w Urzedzie Miejskim w Rajgrodzie

Na podstawie ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 roku o rachunkowosci (tj. Dz.U. z 2019r.
poz. 351z pdz. zm.) postanawia si¢, co nastgpuje:

§1

1) Wprowadzi¢ do stosowania w Urzedzie Miejskim w Rajgrodzie instrukcj¢ w sprawie
gospodarki majatkiem trwatym i zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie zgodnie
z zakgcznikiem Nr 1

2) Wprowadzi¢ wytyczne w sprawie likwidacji srodkéw trwatych i pozostatych $rodkow
trwalych w Urzgdzie Miejskim w Rajgrodzie zgodnie z zatgcznikiem Nr 2

§2
Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy.
§3
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
§4
Traci moc Zarzadzenie Burmistrza Nr 118/16 Burmistrza Rajgrodu z dnia 12stycznia 2016r.
Burmistrz Rajgrodu

/-
Ireneusz Gliniecki



Zalgcznik Nr 1 do Zarzqdzenia Nr 172/20
Burmistrza Rajgrodu
z dnia 30 pazdziernika 2020 r.

INSTRUKCJA

okreslajaca zasady klasyfikacji Srodkow trwalych oraz zasady ewidencji Srodkow
trwalych, pozostalych sSrodkow trwalych i wartosci niematerialnych i prawnych
w Urzedzie Miejskim w Rajgrodzie
Czesc 1
Podstawy prawne

§ 1
Podstawe regulacji przyjetych w niniejszej instrukcji stanowig ponizej wymienione akty
prawne:

1) ustawa z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz.U. z 2019 r. poz. 351z poz.
zm.)

2) ustawa z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U.z 2019r. poz. 869 z péz.
zm.),

3) rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 3 pazdziernika 2016r. wsprawie Klasyfikacji
Srodkow Trwatych (KST) (Dz. U. z 2016r., poz. 1864 z pdz. zm.),
4) rozporzadzenie Ministra Rozwoju Regionalnego i Budownictwa z dnia 3 stycznia 2019r. w
sprawie ewidencji gruntéw i budynkow (tj. Dz. U z 2019r, poz. 393).
Czes¢ 11
Gospodarka majatkiem trwalym — zasady ewidencji i wyceny
§2
[lekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:
- jednostce - oznacza to Urzad Miejski w Rajgrodzie
- kierowniku jednostki - oznacza to Burmistrza Rajgrodu , z-ca Burmistrza, sekretarz.
§3
1. Gmina Rajgréd prowadzi obstuge szczegotowej ewidencji Srodkow trwatych 1 pozostatych
srodkéw trwatych z wykorzystaniem programu komputerowego pod nazwa: SRODKI
TRWALE, ktorego autorem jest firma USLUGI INFORMATYCZNE ,,INFO-SYSTEM”
ROMAN I TADEUSZ GROSZEK, w wersji wynikajacej z faktury zakupu wraz z jego
aktualizacjami.
2. Program komputerowy SRODKI TRWALE wykorzystywany do obstugi szczegétowej

ewidencji srodkow trwatych.



4.

Szczegdlowy opis przeznaczenia programu SRODKI TRWALE, sposobu jego dziatania
oraz wykorzystania podczas przetwarzania danych zawarty jest w instrukcjach w formie
elektronicznej dostepnej dla uzytkowniké6w programu.

Majatek jednostki stanowig:

- srodki trwate, konto 011

- pozostale $rodki trwale (wyposazenie), konto 013

- warto$ci niematerialne i prawne, konto 020

- warto$ci niematerialne i prawne o warto$ci powyzej 10.000 zt konto 020

5.

10.

Przez $rodki trwate rozumie si¢ stanowigce wiasnos$¢ lub wspotwiasnos¢ Gminy Rajgrod —
Urzedu Miejskiego w Rajgrodzie ”, nieruchomosci ( grunty, budynki i budowle), maszyny,
urzadzenia, $rodki transportu oraz inne kompletne i zdatne do uzytku w momencie przyjecia do
uzytkowania przedmioty o przewidywanym okresie uzytecznosci dluzszym niz rok. Za $rodki
trwate uwaza si¢ sktadniki majatku, ktorych cena nabycia przekracza wartos¢ ustalong
corocznie w przepisach ustawy o podatku dochodowym od oséb prawnych dla celéow
amortyzacji uznanej za koszty uzyskania przychodow (10.000 zt).

Dla srodkéw trwatych prowadzi si¢ dla kazdego sktadnika mienia kart¢ srodka trwatego przy
uzyciu programu komputerowego oraz tabele¢ umorzen. Kazdy $rodek trwaty powinien
posiada¢ numer inwentarzowy, pod ktorym figuruje w ewidencji analitycznej. Nr powinien
sktada¢ sie z: / nazwa jednostki, nr grupy, numer kolejny w grupie §rodkéw trwatych, nr pokoju
(ulicy badz miejscowosci w ktorej sie znajduje). Numer powyzszy powinien by¢ trwale
naniesiony na $rodek trwaly przez pracownika wyznaczonego przez kierownika jednostki .
Wyceny $rodkow trwatych dokonuje si¢ wg zasad okreSlonych w ustawie o
rachunkowosci, z tym, ze $rodki trwale, otrzymane nieodplatnie na podstawie decyzji
wlasciwego organu, wycenia si¢ wg wartosci okreslonej w decyzji.

Bez wzgledu na warto$¢ na koncie srodkow trwatych ewidencjonuje si¢ grunty, budowle
i budynki.

Wartos$¢ srodka trwatego moze by¢ zwigkszona lub zmniejszona w wyniku zarzadzanej
aktualizacji wyceny. Zwiekszenie wartosci poczatkowej Srodkéw trwalych moze
nastgpi¢ o rownowarto$¢ kosztow inwestycji zwigzanych z ich ulepszeniem. Zwigkszenie
stanu $rodkoéw trwalych nastepuje pod data przyjecia do uzywania z inwestycji, datg
zakupu lub datg decyzji. Ujawnione nadwyzki §rodkow trwalych ewidencjonuje si¢ pod
data ich zinwentaryzowania.

Umorzenie $rodkow trwatych zgodnie ze stawkami amortyzacyjnymi, (wedlug gornej

granicy stawki),nanoszone do tabeli amortyzacyjnej i zapisywane jest w ksigdze gtdownej



11.
12.

13.

14.

na koniec roku budzetowego. Konto 071

Grunty nie podlegaja umorzeniu.

Podstawa przyjecia do ewidencji w Referacie Ksiggowosci jest dokument OT — przyjecie

srodka trwalego z numerem ewidencyjnym .

Dowody OT winne by¢ numerowane od Nr 1 od poczatku danego roku. Pracownik

wyznaczony do wystawiania OT zaczyna od Nr 1 w kazdym roku kalendarzowym

dopisujac symbol stanowiska. (np.1/F1/2020)

a)

b)

d)

f)

9)

Dowody OT na sprzet komputerowy wystawia pracownik zajmujgcy stanowisko
informatyka wg f-ry zakupu, protokotu przekazania, umowy darowizny badz innych
dokumentow .Sporzadza go niezwtocznie po dokonaniu zakupu.

Dowody OT na grunty, drogi, nieruchomos$ci wystawia pracownik zajmujacy
stanowisko ds. mienia i1 obrotu nieruchomo$ciami. Dowdd OT jest wystawiany na
podstawie aktu notarialnego. Sporzadza niezwlocznie podiaczajac pod akt notarialny
Dowody OT na zrealizowang inwestycje wystawia pracownik ds. inwesStycji po
rozliczeniu zadania podstawg jest koncowy protokoét odbioru robot.

Dowody OT dla zakupdéw, inwestycji modernizacji dotyczacych zadan z OSP
wystawia pracownik zajmujacy si¢ zadaniami OSP zgodnie z zakresem obowigzkow.
Sporzadza niezwlocznie po przyjeciu do uzytkowania i dolacza do f-ry zakupu badz
protokotu przekazania.

Dowody OT na drogi (np. modernizacja, budowa nowej drogi), wystawia pracownik
ds. drogownictwa.

Dowody OT na inne zakupy $rodkow trwatych wystawia pracownik dokonujacy
zakupu . Sporzadza niezwlocznie po przyjeciu do uzytkowania.

Osoby odpowiedzialne za §rodki trwate wyznacza kierownik jednostki.

Dokument OT zawiera:

- date przyjecia do uzytkowania,

- nazwe,

- charakterystyke,

- dostawce lub wykonawce,

- date zakupu lub wytworzenia oraz numer dokumentu,

- miejsce uzytkowania lub przeznaczenia,

- podpis zespotu przyjmujgcego

- czytelny podpis osoby, ktdrej powierza si¢ piecz¢ nad przyjetym Srodkiem trwatym.-,
- ilo$¢ zalacznikow.

- dowody OT wystawia si¢ w 4 egzemplarzach dwa do ksiegowosci , jeden dla osoby,

ktorej przekazano srodek trwaty, kopia na stanowisku pracownika wystawiajacego.



15. Przekazanie $rodka trwalego innej jednostce nastgpuje na podstawie protokotu
przekazania lub dowodu PT wystawionego przez pracownika wyznaczonego przez
kierownika jednostki
- Dowdéd PT powinien zawieraé w szczegolnosci charakterystyke srodka trwatego,
okreslenie wartosci 1 dotychczasowego umorzenia, numer inwentarzowy /dane nalezy
pobra¢ z referatu ksiggowos$ci pokdj Nr 14 / Dowdd PT wystawia si¢ w 4 egzemplarzach,
z ktérych dwa przeznaczone sg dla przejmujacego w celu przyjecia w ewidencji ksiggowe]
1 w ksiedze inwentarzowej. i dwa egzemplarze do ksiggowosci Urzedu Dowdd PT
podpisuje Burmistrz badz z-ca burmistrza sekretarz. Pracownik wystawiajacy dowod PT
dokonuje numeracji tak jak przy dowodzie OT( np. 1/F1/2020).

- Dowod LT powinien zawiera¢ w szczegdlnosci charakterystyke $rodka trwatego,
okreslenie wartosci 1 dotychczasowego umorzenia, numer inwentarzowy /dane nalezy
pobra¢ z referatu ksiggowosci pokdj Nr 14 /, przyczyng likwidacji, podpisy czionkow
komisji  likwidacyjnej.  Zatwierdzenie przez kierownika jednostki. Pracownik
wystawiajacy dowod LT dokonuje numeracji tak jak przy dowodzie OT( np. 1/F1/2020).
W przypadku sprzedazy gruntow, nieruchomosci podstawa do wystawienia dowodu LT
jest akt notarialny.
- Dowod MT i MN wystawia si¢ dla udokumentowania zmiany miejsca uzytkowania
pozostatych srodkoéw trwatych, srodkéw trwatych Urzedu Miejskiego . Dowdd winien by¢
wystawiony przez pracownika upowaznionego przez kierownika jednostki w3
egzemplarzach 1 egzemplarz sekretariat, 2 egzemplarze dla stron zainteresowanych po
jednym. Dowod MT lub MN winien by¢ podpisany przez kierownika jednostki i osoby
zainteresowane. Zmiana miejsca uzytkowania winna by¢ uzgodniona z Sekretarzem
Urzedu, badz z Burmistrzem. Powinna odbywac si¢ w obecno$ci osob zainteresowanych.
Winno by¢ to dokonane w godzinach pracy za zgoda osob zainteresowanych. Pracownik
wystawiajagcy dowod MT lub MN dokonuje numeracji tak jak przy dowodzie OT( np.
1/F1/2020).

§ 4

1. Pozostale $rodki trwate w uzywaniu (wyposazenie) wycenia si¢ wg cen zakupu brutto,
tj. facznie z podatkiem VAT. Ewidencj¢ pozostatych srodkow trwalych w budynku UM i
oddzielnie w OSP oraz warsztacie podrgcznym, prowadzi pracownik wyznaczony przez
kierownika jednostki. .Do zakresu pracy tego pracownika nalezy prowadzenie ewidencji
ilosciowo- wartosciowej 1 ilosciowej w ksigzce pozostatych srodkéw trwatych w rozbiciu na

pokoje badz w niektorych przypadkach na osoby. Nanoszenie numeréw na pozostatych



srodkach trwatych Nr winien zawiera¢ UM Raj/Nr ksigzki/Nr pozycji w ksigzce/ Nr pokoju
lub strona w ksigzce/. Uzupelnianie wpisow na wywieszkach (wzor dokumentu zatgcznik Nr
4) o pozycje zlikwidowane, badZz nowo zakupione, badz przekazane nalezy do pracownikoéw
poszczegolnych pokoi, ktorzy zmian tych dokonali. Kazdy pracownik odpowiada za swoj
pokdyj.

Pozostate $rodki trwale, o warto$ci nie przekraczajace wartosci stanowigcej dolng wartos¢
przyjeta dla srodka trwalego, umarza si¢ w pelnej warto$ci poprzez spisanie w koszty w
miesigcu przyjecia do uzywania. Umorzenie konto 072.

Ewidencja ilosciowo-warto$ciowa objete sg pozostate srodki trwate o przewidywanym
okresie ekonomicznej uzytecznosci dtuzszym niz rok, kompletne, zdatne do uzytku i
przeznaczone na potrzeby jednostki o wartoSci powyzej 500 zt i dla warto$ci
niematerialnych i prawnych o warto$ci ponizej 10.000 zl, z wyjatkiem: mebli (szafek,
biurek, krzeset, foteli), czajnikow, telefonow, aparatow fotograficznych, drukarek,
skaneréw, maszyn liczacych , ktore podlegaja ewidencji ilo§ciowo - wartosciowe]j bez
wzgledu na wysoko$¢ ceny nabycia.

Ewidencja iloSciowa objete sa pozostate srodki trwale o cenie zakupu nizszej niz 500 zt
Nie podlegaja ewidencji pozostate srodki trwale na state wbudowane w budynek lub w
urzadzenie techniczne.

Ksiegi inwentarzowe winne by¢ ponumerowane, osznurowane i podpisane przez
glownego ksiegowego.

Ewidencji analitycznej w ksigzkach inwentarzowych dokonuje si¢ w porzadku
chronologicznym wg daty przyjecia. Przy rozchodach nalezy powota¢ si¢ na wiasciwg
pozycje przychodow.

. Na koniec kazdego roku ewidencje ilo§ciowo — wartosciowa nalezy podsumowac warto$¢
uzgodni¢ z pracownikiem ds. ksiggowosci budzetowej./data 1 podpis pracownika referatu
finansowego / oraz uzgodni¢ z pracownikami ktorym powierzono powyzszy sprzet / data
1 podpis pracownikéw w pokojach ,badz pojedynczych osob. ( ewidencja ilosciowa)
Przychody i rozchody $rodkéw trwatych powinny by¢ odpowiednio udokumentowane:

- przychody: faktura, rachunkiem lub decyzja,

- rozchody: protokotem przekazania lub protokotem likwidac;ji,

Pozostale $rodki trwate wycofane z uzytkowania i1 objete ewidencjg ilosciowo —
wartosciowa lub ewidencja ilosciowa podlegaja fizycznemu zniszczeniu, przekazaniu lub
odsprzedazy w terminie do trzech miesiecy od podjecia decyzji o nieprzydatnosci srodka

trwalego w jednostce.



10. Zakupione ksigzki, publikacje do uzytku stluzbowego podlegaja ewidencji w podrecznej
ksiedze prowadzonej przez pracownika w sekretariacie Urzedu.
Ewidencja zawiera:
-liczbe porzadkows
-date zakupu
- tytul ksigzki
- Nazwisko i imi¢ osoby ktorej przekazano
- podpis osoby.
W opisie dokumentu zakupu pracownik nanosi klauzulg wpisano do ewidencji nr pozycji i
imi¢ 1 nazwisko pracownika, podpis pracownika ktory dokonat wpisu. Pracownik

potwierdza swoim podpisem, ze otrzymat powyzsza ksiazke, publikacje

§5

1.Warto$ci niematerialne i prawne w postaci programoéw i licencji ewidencjonuje si¢ na
podstawie faktur zakupu, protokét przekazania, umow darowizny. W/w dokumenty dotyczace
zakupéw warto$ci niematerialnych 1 prawnych/programy 1 licencje opisuje pracownik
zajmujacy stanowisko informatyka.

Ewidencj¢ warto$ci niematerialnych i prawnych prowadzi si¢ w ksiedze inwentarzowej w
podziale na poszczegdlnych pracownikéw /ewidencja ilosciowo — warto$ciowa. Ewidencje
wartosci niematerialnych 1 prawnych powyzej 10.000 zt prowadzi si¢ w ksigdze
inwentarzowej ewidencje te prowadzi pracownik zajmujacy stanowisko informatyka. Po
zakonczeniu roku pracownik zajmujacy stanowisko informatyka w/stanu na dzien 31.12.
danego roku z rozliczeniem si¢ do 15 stycznia nastgpnego roku dokonuje weryfikacji 1

uzgodnien z pracownikiem ksiggowosci pokodj Nr 14

Czesé 111
Przekazywanie i darowizna skladnikow majatku trwalego
§6
1. Jednostka moze nieodptatnie uzyczy¢ innej jednostce na czas oznaczony, nieoznaczony
albo bez zastrzezenia obowiagzku zwrotu (darowizna) sktadniki majatku z przeznaczeniem
na realizacj¢ zadan publicznych.
2. Nieodptatne przekazanie nastgpuje na pisemny wniosek zainteresowanego zlozony do
kierownika jednostki.

3. Whniosek rozpatrywany jest w terminie trzydziestu dni od daty wptywu.



4. Wniosek powinien zawierac:
- nazwe siedzibg i adres jednostki wystepujacej o nieodplatne przekazanie sktadnika majatku,
- informacje¢ o zadaniach publicznych realizowanych przez jednostke,
- wskazanie sktadnika majatku, o ktory wystepuje jednostka,
- uzasadnienie potrzeb i sposob wykorzystania sktadnika majatku,
- o$wiadczenie, ze przekazany sktadnik majatku zostanie odebrany w terminie i miejscu
wskazanym w protokole zdawczo-odbiorczym.
5. Przekazania dokonuje si¢ po zawarciu umowy uzyczenia lub darowizny na podstawie
protokotu zdawczo-odbiorczego, zawierajacego:
- 0znhaczenie stron,
- nazwe, rodzaj i cechy identyfikujace sktadnik majatku,
- illo$¢ 1 warto$¢ kazdego sktadnika,
- niezbedne informacje o stanie techniczno-uzytkowym sktadnika majatku,
- miejsce i termin odbioru sktadnika,
- podpisy z podaniem imienia i nazwiska oraz stanowiska 0s6b upowaznionych do podpisania
protokotu oraz dokument PT — przekazanie §rodka trwalego.
6. Warto$¢ skladnika majatku uzyczonego lub darowanego okresla si¢ wedlug wartosci
ksiegowe;j.
7. Przekazanie pozostalych §rodkow trwatych w formie nagrod odbywa si¢ na podstawie
protokotu zdawczo-odbiorczego zawierajacego:
- ilo$¢ kazdego sktadnika,
- miejsce 1 termin odbioru skladnika,
- podpisy z podaniem imienia i nazwiska os6b upowaznionych do podpisania protokotu.
Czesc IV
Odpowiedzialnos¢ za skladniki mienia
§7

1. Odpowiedzialno$¢ za nalezyte zabezpieczenie majatku Urzedu Miejskiego w Rajgrodzie
oraz obowigzek nadzoru nad wtasciwa eksploatacja majatku i zabezpieczeniem go przed
kradzieza 1 zniszczeniem, ponosi kierownik jednostki.

2. Odpowiedzialnos$¢ za whasciwe uzytkowanie i1 ochrong sktadnikéw majatkowych w czasie
godzin pracy ponoszg pracownicy, ktorym skladniki te powierzono w zwigzku z
zajmowanym stanowiskiem.za korytarze, strychy i piwnic¢ odpowiada sprzataczka.

3. Odpowiedzialno$¢ za wiasciwe uzytkowanie i1 ochrong sktadnikéw majatkowych w czasie

godzin pracy ponosza kierowcy OSP, ktorym skiadniki te powierzono w zwigzku z



zajmowanym stanowiskiem.

Odpowiedzialno§¢ za sktadniki majatku we wszystkich OSP nieprzypisane dla
pracownikow, kierowcow odpowiada pracownik odpowiedzialny zgodnie z zakresem
obowigzkéw za OSP.

§8

. Pracownikom jednostki moze by¢ powierzony, na podstawie odpowiedniego dowodu
sprzet do uzytku indywidualnego taki jak: telefony komorkowe, sprzet komputerowy,
aparaty fotograficzne, kamery, itp. Przyjmujac taki sprzet, pracownik winien podpisac
oswiadczenie o odpowiedzialno$ci materialnej za powierzone mu mienie i zobowigzac
si¢ do jego zwrotu, gdy ustanie potrzeba jego uzytkowania. (wzoér oswiadczenia zawiera
Zatgcznik Nr 1 do niniejszej Instrukcji). Oswiadczenia powyzsze przechowuje si¢ w

aktach osobowych.

§9

1.Likwidacji $srodkéw trwalych 1 pozostalych $rodkéw trwalych, wartosci

niematerialnych 1 prawnych dokonuje komisja likwidacyjna powolana przez

kierownika jednostki. (protokot likwidacji zatgcznik Nr 2 do Zarzadzenia )

Powotuje si¢ stata komisje likwidacyjng $rodkow trwatych, pozostalych $rodkow

trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych:

1. Marcin Wielencej
2. Piotr Hubert Matysiewicz

3. Grzegorz Karulski

2.Zgloszenia do likwidacji $rodkow trwatych i1 pozostatych $rodkow trwatych,

dokonujg pracownicy za nie odpowiedzialni.

Powoluje si¢ rowniez staly zespot przyjmujacy srodkéw trwatych, w ktérego sktad

wchodzg pracownicy:

1. Marcin Wielencej
2. Piotr Hubert Matysiewicz

3. Grzegorz Karulski

§ 10

Zakupu srodkoéw trwatych 1 pozostatych srodkow trwatych, materiatéw biurowych,

ubran mozna dokona¢ po uzgodnieniu z kierownikiem jednostki.

Zakup przedmiotu, w miejsce zuzytego, jest mozliwy po dokonaniu likwidacji

srodka zuzytego.



§ 11
1.0dpowiedzalono$¢ za nalezyte 1 terminowe wystawianie dokumentéw
dotyczacych odpowiedzialno$ci materialnej jak i1 dotyczacych zmian w stanie
posiadania , ponosi kazdy z pracownikoéw tj. zglasza dla Sekretarza i wystawia
stosowny dokument tj MN, MT. W przypadku likwidacji ( zgodnie z zatgcznikiem
Nr 2 do Zarzadzenia). Pracownicy dokonuja wpisow na wywieszkach (wzoér dokumentu
zalacznik Nr 2) o pozycje zlikwidowane, badZ nowo zakupione, badz przekazane.
2.Nadz6r nad prawidlowym i terminowym wystawianiem dokumentéw dotyczacych
odpowiedzialno$ci materialnej jak i dotyczacych zmian w stanie posiadania pelni
Sekretarz.
3.Dokonywanie przeniesien majatkowych wyposazenia miedzy pomieszczeniami z
pominigciem ustalonej procedury formalnej jest niedopuszczalne. Skutki prawne
zwigzane z utratg lub uszkodzenia w wyniku przesuni¢é¢ obcigzaja pracownikow,
ktorzy przeniesien takich dokonali.

§ 12
Kazdy z pracownikow ponosi odpowiedzialno§¢ za zniszczenie mienia, powstatego
w wyniku niewykonania lub nienalezytego wykonania obowigzkow jak i za
niedobdr jak i nadwyzke(tj brak w spisie inwentarzowym). Odpowiedzialnosé z
tego tytulu polega na obowigzku wyrdéwnania powstatej szkody do wysokosci
trzymiesigcznego wynagrodzenia pracownika. Jezeli pracownik dopuscit sie
zagarnig¢cia mienia lub w sposob umys$lny wyrzadzit szkode gminie lub nie dokonat
zwrotu lub rozliczenia si¢ z powierzonych mu pienigdzy papierow wartosciowych,
narzedzi lub innego wyposazenia a takze odziezy ochronnej powstala szkode
pracownik pokrywa w cato$ci pomimo, ze przekracza trzykrotne wynagrodzenie
pracownika.

§ 13
Pracownicy skladaja o$wiadczenie o odpowiedzialno$ci materialne; z tytulu
zajmowanego stanowiska z wpigciem do akt. Podpisanie o§wiadczenia wigze si¢ z
przejeciem przez pracownika odpowiedzialno$ci za gospodarowanie mieniem
znajdujacym si¢ w zajmowanym pokoju tj. uaktualnianie ruchu $rodkéw bedacych
na stanie pracownika ( sporzadzanie MN, MT, LT aktualizacja wywieszki) Wzor
oswiadczenia zatgcznik Nr 3. Odpowiedzialnos¢ za dokonanie w. w czynno$ci w

pokojach wielostanowiskowych sg osoby wskazane w zatgczniku Nr 4

10



Ustalenia niniejszej instrukcji obowiazuja 30 pazdziernika 2020 roku.
Zalaczniki: Wzory drukow

Nrl Os$wiadczenie o odpowiedzialno$ci materialnej

Nr2 Spis Inwentarza( wywieszka)

Nr3 Oswiadczenie o odpowiedzialnosci

Nr4 Osoby odpowiedzialne za uaktualnianiu stanu mienie w pokojach

wielostanowiskowych

Burmistrz Rajgrodu
I-
Ireneusz Gliniecki
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Zatgcznik Nr 1 do Instrukcji

OSWIADCZENIE

Oswiadczam niniejszym, ze znane mi sg obowigzki oraz §wiadomy (a) jestem odpowiedzialno$ci
materialnej na podstawie art.114 Kodeksu pracy z tytulu zajmowanego stanowiska pracy w
Urzedzie Miejskim w Rajgrodzie.

Rownoczesnie oswiadczam, iz przyjmuje odpowiedzialno$¢ materialng za mienie powierzone mi

bezposrednio, tj.:

jak rowniez za mienie, nad ktérym powierzono mi nadzér w zwigzku z pelniong funkcja,
stosownie do tresci przepiséw art.124 Kodeksu pracy. Zobowigzuj¢ si¢ jednoczes$nie do zwrotu
ww. mienia lub wyliczenia si¢ w wypadku rozwigzania stosunku pracy, albo wezwania

pracodawcy.

Podpis osoby przyjmujacej oswiadczenie Data i podpis pracownika

Burmistrz Rajgrodu
[-1
Ireneusz Gliniecki
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Zatgcznik Nr 2 do Instrukcji

(pieczg¢ nagldwkowa)

Spis inwentarza
(wywieszka)

.............................................. w pomieszczeniu Nr..........c........
Komorka organizacyjna

Lp. Nazwa przedmiotu Tlos¢ Nr inwentarzowe

Burmistrz Rajgrodu
/-
Ireneusz Gliniecki
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Zatgcznik Nr 3 do Instrukcji

( stanowisko)

OSWIADCZENIE
Oswiadczam niniejszym, ze znane mi sg obowigzki oraz $wiadomy (a) jestem
odpowiedzialno$ci materialnej na podstawie art. 114 kodeksu pracy z tytutu zajmowanego

stanowiska pracy w Urzedzie Miejskim w Rajgrodzie.

Roéwnoczesnie o§wiadczam, iz przyjmuj¢ odpowiedzialno$¢ materialng za powierzone mi
mienie wedlug aktualnego spisu inwentarzowego.

Zobowiazuje si¢ do rozliczenia si¢ z powierzonego mi mienia w wypadku zmiany stanowiska
pracy lub rozwigzania umowy o prace.

( podpis osoby przyjmujacej oswiadczenie) ( data i podpisy
pracownika)

Burmistrz Rajgrodu

/-
Ireneusz Gliniecki
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Zatgcznik nr 4 do Instrukcji
Osoby odpowiedzialne za uaktualnianiu stanu mienie w pokojach wielostanowiskowych

Pokéj nr 13 — Grazyna Kostrzewska
Pokoj nr 15 — Sylwia Czaplicka
Pokoéj Nr 6 — Katarzyna Kujkowska
Pokoéj nr 18 — Anna Liszewska
Pokoéj nr 19 — Anna Lotkowska
Pokoj nr 21 — Monika Obrycka
Pokoj Nr 23 — Marcin Wielencej

N o g s~ wDdh e

Burmistrz Rajgrodu
I-
Ireneusz Gliniecki
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Zalgcznik Nr 2
do Zarzgdzenia Nr 172/20
Burmistrza Rajgrodu
z dnia 30 pazdziernika 2020 r.

WYTYCZNE

w sprawie likwidacji Srodkow trwalych i pozostalych srodkow trwalych w Urzedzie
Miejskim w Rajgrodzie
Likwidacja rzeczowych sktadnikow majatkowych nie nadajgcych si¢ do dalszej eksploatacji,
znajdujacych si¢ na wyposazeniu Urzedu Miejskiego moze nastapi¢ na zasadach nizej
okreslonych:

1. Likwidacji podlegaja wycofane z eksploatacji rzeczowe sktadniki majatkowe, ktore
utracily swa warto$¢ uzytkowa ze wzgledu na:

- catkowite lub w znacznym stopniu zuzycie,

- zniszczenie na skutek zdarzen losowych,

- nieoptacalnos$¢ ich regeneracji z punktu widzenia ekonomicznego,
- przestarzato$¢ techniczna.

2. Dla przeprowadzenia czynnos$ci likwidacji powotana jest komisja (§ 9 instrukcji).

W sktad komisji nie moze wchodzi¢ osoba odpowiedzialna za gospodarke sktadnikami
majatkowymi. W czynnosciach likwidacyjnych bierze udzial prowadzacy ewidencje
majatku.

3. W miar¢ potrzeb komisja likwidacyjna dokonuje fizycznej likwidacji sktadnikow, a z
wykonanych czynno$ci sporzadza protokot, ktorego wzor stanowi Zalgcznik niniejszych
wytycznych. W drugim poétroczu kazdego roku komisja winna zakonczy¢ prace
najpozniej do konca miesiaca listopada, pozostawiajac czas na czynnos$ci zwigzane z
rozchodowaniem z urzadzen ksiggowych sktadnikow majatkowych objetych kasacja oraz
na uzgodnienie stanow §rodkdéw trwatych 1 pozostatych §rodkéw trwatych (wyposazenia)
wystepujacych w ksiegach inwentarzowych ze stanami w ewidencji ksiggowej przed
zamknigciem roku obrachunkowego.

4. Protokot likwidacji podpisujg  wszystkie osoby uczestniczace w czynnoSciach,
a zatwierdza go Burmistrz lub Zastepca Burmistrza (wzor protokotu stanowi Zafgcznik
do wytycznych).

5. Protokot likwidacji sporzadza si¢ w 2 egzemplarzach:- 1 egzemplarz protokotu
otrzymuje Referat Ksiggowos$ci Finansowo-Budzetowej a drugi osoby, ktorych dotyczy

sprawa.
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6. Protokot stanowi podstawe do wyksiggowania (rozchodowania) z ewidencji syntetyczno
— analitycznej zlikwidowanych rzeczowych sktadnikéw majatkowych.

7. Likwidacja $rodkéw trwatych winna by¢ dokonana w przeciggu 3 m-cy po dokonaniu
protokotu

8. Odzyskane czesci z likwidacji rzeczowych sktadnikéw majatkowych uznane jako
przydatne uzytkowo winny by¢ zagospodarowane w trybie wskazanym przez Sekretarza
Urzedu

9. Wnhniosek o likwidacj¢ srodkow trwatych i pozostatych srodkéw trwatych sktada¢ moga
na pismie do Referatu Organizacyjnego pokdj Nr 11 pracownicy Urzedu. Whnioski te, po
dokonanej ocenie przydatnosci zostaja przekazane do Komisji Likwidacyjnej.

Zatacznik

—Wzor protokotu w sprawie likwidacji rzeczowych sktadnikéw majatkowych znajdujacych
si¢ na stanie ewidencyjnym Urz¢du Miejskiego w Rajgrodzie
(nazwa jednostki — piecze¢c)

Protokot likwidacji Srodkow trwalych/srodkow trwalych w uzytkowaniu/wyposazenia.

Sporzadzamy oddzielnie dla srodkéw trwatych, srodkéw trwatych w uzywaniu ( wyposazenia
nie podlegajacego ewidencji iloSciowo — warto$ciowe;j ) .

Komisja likwidacyjna w sktadzie:

Lo, - przewodniczacy
2 - cztonek
S e ———— - cztonek

w obecnos$ci 0sob materialnie odpowiedzialnych:

Lo
2. e
Dokonata w dniu.............. ogledzin nizej wymienionych srodkow trwatych 1 stwierdzila, ze
Z UWAEE N ZUZYCIC..ccuvienieeeniieniieetiesteesteesteenseesteesseesnseesseesnseesseesnseenseesnseas ( opisa¢ na czym
[070] [=To T U TSRS PSP P PP

W zwigzku z powyzszym dokonano likwidacji ( Srodkéw trwatych / srodkow trwatych w
uzywaniu / wyposazenia ) zniszczonych / nieprzydatnych jak nizej:

Lp.| Nazwa $rodka Nr. Ilos¢ | Cena | Wartos$¢ Sposob fizycznej
Inwent. likwidacji

Razem
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Stownie ztotych: ( poda¢ wartos¢ )
Podpis komisji:

Zatwierdzam likwidacj.........cceevevirennennne.

(miejscowosc¢ )

( piecze¢ 1 podpis Burmistrza Rajgrodu - Zastepcy)

Burmistrz Rajgrodu
/-1
Ireneusz Gliniecki
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Zarzadzenie Nr 172/20 Burmistrza Miasta Rajgrod z dnia 30 pazdziernika 2020r. wraz z
instrukcja 1 wytycznymi w sprawie likwidacji $rodkow trwatych przekazano wszystkim

osobom uczestniczagcym w gospodarce majatkiem trwaltym w Urzedzie Miejskim w

Rajgrodzie.

Lp. Imie i nazwisko Pokwitowanie
Stanowisko pracy Data Podpis
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