Burmistrz Szubina
. Keyriska 12, 89-200 Szubin

ZARZADZENIE NR 0151- 137/09
BURMISTRZA SZUBINA

z dnia 15 wrzesnia 2009r.

w sprawie gospodarki Srodkami trwalymi, pozostatymi srodkami trwalymi i wartosciami
niematerialnymi i prawnymi w Urzedzie Miejskim w Szubinie
oraz odpowiedzialnosci za powierzone w uzytkowanie sktadniki majatkowe

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 3 i art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o
samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2001r. Nr 142, poz. 1591; z 2002r. Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz. 558,
Nr 113, poz. 984, Nr 153, poz. 1271 i Nr 214, poz. 1806; z 2003r. Nr 80, poz. 717 i Nr 162, poz. 1568;
z 2004r. Nr 102, poz. 1055, Nr 116, poz. 1203 i Nr 167, poz. 1759; z 2005r. Nr 172, poz. 1441 i Nr
175, poz. 1457; z 2006r. Nr 17, poz. 128 i Nr 181, poz. 1337, z 2007r. Nr 48, poz. 327, Nr 138, poz.
974 i Nr 173, poz. 1218, z 2008r. Nr 180, poz. 1111 i Nr 223, poz. 1458 oraz z 2009r. Nr 52, poz.420)
oraz art. 8, art. 10 ust. 112, art. 13 ust. 1 pkt 3iart. 17 ust. 1 pkt 1 i ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesénia
1994r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2009r. Nr 152, poz. 1223) zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1.1. Odpowiedzialno$¢ za caloksztalt gospodarki rzeczowymi skfadnikami majatkowymi w
uzytkowaniu spoczywa na uzytkownikach giéwnych.

2. Uzytkownicy giéwni mogg za pokwitowaniem przekazywac srodki trwate i pozostate srodki
trwate uzytkownikom bezposrednim.

§ 2. 1.Gtéwnymi uzytkownikami srodkéw trwatych, pozostatych srodkéw trwatych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych w uzytkowaniu sa:

1) Administrator Bezpieczenstwa Informacji w zakresie licencji i oprogramowania, sprzetu i
urzadzen komputerowych znajdujgcych sie w pomieszczeniach biurowych i gospodarczych
Urzedu,

2) Sekretarz Gminy w zakresie sktadnikow majatkowych znajdujgcych sie w pomieszczeniach
biurowych i gospodarczych Urzedu, z wytaczeniem sktadnikéw, o ktérych mowa w pkt 1,

3) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego w zakresie skfadnikéw majgtkowych znajdujacych sie w
remizach ochotniczych strazy pozarnych,

4) Naczelnik Wydzialu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej — w zakresie skiadnikéw
majatkowych znajdujacych sie¢ w Swietlicach wiejskich oraz sktadnikéw stanowigcych
wyposazenie pracownikow robét publicznych.

2. Bezposrednimi uzytkownikami rzeczowych sktadnikéw majatku sa;

1) w gabinetach i sekretariatach: Burmistrza Szubina, Przewodniczacego Rady Miejskiej w
Szubinie - wyznaczeni pracownicy sekretariatow,

2) w pomieszczeniach biurowych zajetych przez pracownikéw Urzedu - pracownicy tych biur,

3) w innych pomieszczeniach Urzedu Miejskiego (sale konferencyjne, korytarze, pomieszczenia
gospodarcze) - wyznaczeni pracownicy Wydziatu Organizacyjnego lub Wydziatu Gospodarki
Komunalnej i Mieszkaniowej,

4) w $wietlicach wiejskich — pracownicy obstugi swietlicy lub wiasciwy ze wzgledu na miejsce
potozenia $wietlicy soltys sotectwa,

5) w remizach ochotniczych strazy pozarnych — czionkowie ochotniczych strazy pozarnych,

6) pracownicy Urzedu - otrzymujacy sprzet do osobistego uzytku.

3. Sktadniki majgtkowe przekazane uzytkownikom powinny znajdowac sie w pomieszczeniach
stuzbowych, do ktdrych zostaty przekazane.

4. W wyjatkowych przypadkach uzasadnionych konieczno$cig wykonywania pracy poza
pomieszczeniami Urzedu, dopuszcza si¢ mozliwoS¢ wypozyczenia sprzetu, po wyrazeniu pisemnej
zgody przez Sekretarza Gminy.

§ 3. 1. Do obowigzkow uzytkownika gtéwnego, o ktérym mowa w § 2 ust. 1 pkt 1 nalezg
nastepujace czynnosci zwigzane z gospodarowaniem majatkiem trwatym:



1) prowadzenie procedury zakupu nowych skiadnikéw majatkowych na podstawie analizy
potrzeb, w ramach $rodkéw finansowych zapewnionych w budzecie i po uzyskaniu aprobaty
Sekretarza Gminy;

2) rozdysponowywanie i przekazywanie mienia za pokwitowaniem uzytkownikom bezposrednim,

3) analiza przydatnosci majatku zbednego i zuzytego, wnioskowanie w sprawie likwidaciji,
sprzedazy lub innych form zagospodarowania zuzytych i zbgdnych skiadnikéw majatkowych,

4) prowadzenie ewidencji sprzetu komputerowego i oprogramowania.

2. Do obowigzkow uzytkownika gtéwnego, o ktérym mowa w § 2 ust.1 pkt 2 nalezg
nastepujgce czynnosci zwigzane z gospodarowaniem majatkiem trwatym:
1) prowadzenie procedury zakupu nowych skfadnikéw majgtkowych na podstawie analizy
potrzeb, w ramach $rodkéw finansowych zapewnionych w budzecie,
2) rozdysponowywanie i przekazywanie mienia za pokwitowaniem uzytkownikom bezposrednim,
3) zabezpieczenie mienia przed zniszczeniem i kradzieza,
4) znakowanie skiadnikow majgtkowych,
5) prowadzenie ewidenciji Srodkow trwatych i pozostatych srodkéw trwatych,
6) analiza przydatnosci majatku zbednego i zuzytego, wnioskowanie w sprawie likwidacji,
sprzedazy lub innych form zagospodarowania zuzytych i zbednych sktadnikéw majatkowych,
7) opracowywanie wnioskow do organdw scigania w przypadku wystgpienia przestepstw,
przedmiotem ktérych sg skfadniki majatkowe.

3. Do obowiazkow uzytkownika gtéwnego, o ktérych mowa w § 2 ust. 1 pkt 3 i 4 nalezg

nastepujace czynnosci zwigzane z gospodarowaniem majatkiem trwatym:

1) prowadzenie procedury zakupu nowych sktadnikéw majatkowych na podstawie analizy
potrzeb, w ramach $rodkéw finansowych zapewnionych w budzecie,

2) przekazywanie mienia za pokwitowaniem uzytkownikom bezposrednim,

3) znakowanie skiadnikéw majatkowych,

4) prowadzenie ewidencji sSrodkow trwalych i pozostatych $rodkéw trwatych,

5) analiza przydatnosci majatku zbgdnego i zuzytego, wnioskowanie w sprawie likwidacji,
sprzedazy lub innych form zagospodarowania zuzytych i zbednych skiadnikéw majatkowych,

6) opracowywanie wnioskOw do organdw $cigania w przypadku wystapienia przestepstw,
przedmiotem ktorych sg sktadniki majgtkowe.

4. Do obowigzkow uzytkownikéw bezposrednich nalezy:

1) codzienna dbato$¢ o powierzone mienie,

2) wiasciwa eksploatacja i ochrona sktadnikéow majatkowych przed kradziezg lub zniszczeniem
W czasie godzin pracy,

3) przyjmowanie skiadnikow majgtkowych od uzytkownikéw giéwnych oraz zgtaszanie
uzytkownikom gtownym sktadnikéw majatkowych zbednych oraz zuzytych i uszkodzonych,

4) bezzwloczne zawiadamianie uzytkownikéw gtéwnych o zniszczeniu lub zaginieciu sktadnikéw
majatkowych,

5) uzgadnianie stanéw ksigg inwentarzowych z uzytkownikami giéwnymi.

5. Uzytkownik bezposredni zobowigzany jest do ziozenia uzytkownikowi gtéwnemu
okreslonemu w § 2 ust. 1 pkt 2 pisemnego o$wiadczenia o przyjeciu obowigzkéw okreslonych w pkt 1
- 4 wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 1 do zarzadzenia.

6. Niedobory i szkody w rzeczowych sktadnikach majatkowych powstate na skutek zaniedban
obowigzkdw obcigzajg w petnej wysokosci uzytkownikdéw mienia.

§ 4.1. Srodki trwate i pozostate $rodki trwate przed oddaniem do uzytkowania powinny by¢
oznakowane w sposob trwaly, zgodnie z symbolami zawartymi w indeksie $rodkéw trwatych i
wyposazenia.

2. Srodki trwate nalezy oznakowa¢ przez nadanie symbolu ,UM” numeru grupy $rodka
trwatego i pozycji zapisu w ksiedze inwentarzowej. Uzytkownik gtéwny moze do oznakowania dodaé
ostatnie dwie cyfry roku przyjecia srodka do ewidenc;ji.

3. Pozostate srodki trwate nalezy oznakowa¢ przez nadanie symboli ,UM”, numeru grupy
asortymentowej, kolejnego numeru przyjetego przedmiotu oraz symbolu ,iw”, jezeli $rodek ten podlega



ujawnieniu w ksiedze inwentarzowej ilosciowo-wartosciowej lub i
ujawnieniu w ksiedze inwentarzowej iloSciowej.

, jezeli $srodek ten podlega

4. Oznakowanie srodkéw, o ktérych mowa w ust. 2 i 3 mozna uzupetni¢ poprzez podanie po
symbolu ,UM” dodatkowego symbolu, o ktérym mowa w zatgczniku nr 2 do zarzgdzenia.

5. Oznakowanie wediug zasad wymienionych w ust. 1-4 stanowi numer inwentarzowy
skfadnika majatkowego.

§ 5.1. Gtéwni uzytkownicy, okre$leni w § 2 ust. 1 pkt 2 - 4, prowadzg;

1) ksigge inwentarzowa Srodkow trwatych wedtug grup rodzajowych okreslonych w Kiasyfikacji
Srodkéw Trwatych (KST), zapisujac pod kazda pozycjg tylko jeden obiekt inwentarzowy oraz
wypetniajac wszystkie rubryki znormalizowanej ksiegi,

2) ksigge inwentarzowg pozostatych Srodkéw trwatych w uzytkowaniu ilo$ciowo-wartosciowg
wedtug grup asortymentowych, wypetniajac wszystkie rubryki znormalizowanej ksiegi,

3) ksigge inwentarzowq pozostatych $rodkéw trwatych w uzytkowaniu ilo$ciowg wedtug grup
asortymentowych, wypetniajgc wszystkie rubryki znormalizowanej ksiegi.

2. Ustala sig¢ doing granicg wartosci pozostatych $rodkéw trwatych podlegajgcych ewidencii
ilosciowo-wartosciowej na poziomie od 201 zt. do 3.500 zi. Pozostate $rodki trwate o wartosci ponizej
201 zt. podlegajg ewidencji ilosciowej, z wyjatkiem artykutow biurowych i ksigzek do uzytku
stuzbowego.

3. Zaopatrzenie pracownikéw Urzedu Miejskiego w Szubinie w artykuty biurowe nalezy do
zadan Wydziatu Organizacyjnego, ktéry prowadzi ewidencje wydanych materiatéw biurowych.

4. Zakupione ksigzki do uzytku stuzbowego podlegajg ewidencji w podrecznej ksiedze
prowadzonej przez pracownika Wydziatu Organizacyjnego.

§ 6.1.Pozostate srodki trwale objete ewidencjg ilosciowo-wartosciowa, stanowigce
wyposazenie biurowe (albo wyposazenie swietlicy wiejskiej lub remizy OSP) winny by¢ przypisane do
kazdego pomieszczenia z osobna i ujete w spisie inwentarza.

2. Spis inwentarza oprocz numeru pomieszczenia, okresla nazwe przedmiotu (rodzaj), ilosé
sktadnikow , ich numery inwentarzowe oraz nazwiska i imiona pracownikéw, ktérych pieczy skiadniki
te powierzono. Spis taki, opatrzony pieczecia jednostki i podpisami oséb odpowiedzialnych umieszcza
sie w kazdym pomieszczeniu, ktérego ten spis dotyczy.

3. Wyznaczeni przez Naczelnikow wydziatbw pracownicy prowadzg karty pozostatych
srodkow trwalych, ktére okreslajg nazwe przedmiotu (rodzaj), data nabycia, dostawce, nr dowodu
nabycia, numer inwentarzowy, Zrodio finansowania, miejsce uzytkowania i warto$¢ pozostatego
$rodka trwatego.

§ 7. 1. Ewidencja ilosciowo-warto$ciowa $rodkéw trwatych i pozostatych $rodkéw trwatych w
uzytkowaniu prowadzona jest wedtug uzytkownikéw gtéwnych przez Wydziat Finansowy i Budzetu
zgodnie z zasadami rachunkowosci dla Urzedu Miejskiego w Szubinie.

2. Wydziat Finansowy i Budzetu prowadzi karty $rodkéw trwatych w systemie komputerowym
STW.

§ 8. 1. Bezposredni uzytkownicy powinni na biezgco analizowa¢ stan majatku ruchomego z
uwzglednieniem jego stanu technicznego oraz przydatnosci do dalszego uzytkowania.

2. W przypadku stwierdzenia w toku biezacej dziatalnosci jednostki albo w trakcie
inwentaryzacji prowadzonej na podstawie przepisow ustawyz dnia 29 wrzesnia 1994r. o
rachunkowosci (Dz. U. z 2002 r. Nr 76, poz. 694, z p6zn. zm.) sktadnikéw majatku ruchomego, ktore
sq zbedne, zuzyte, uszkodzone lub skradzione zawiadamiajg o tym fakcie uzytkownikéw gtéwnych,
ktorzy:



1) dokonujg wstepnej oceny przydatnosci skiadnikow majatkowych i w przypadku stwierdzenia
zbednych lub zuzytych sktadnikéw majatkowych skfadajg do Komisji Likwidacyjnej wniosek o zabranie
sprzetu zbednego lub zuzytego, lub

2) podejmujg czynnosci zwigzane z naprawg, uszkodzonych sktadnikéw majatkowych, lub

3) zawiadamiajg organy $cigania o dokonaniu przestepstwa kradziezy sktadnika majagtkowego.

§ 9.1. Przez zbedne skiadniki majatku ruchomego nalezy rozumie¢ sktadniki, ktére:

1) nie sa i nie beda mogly by¢ wykorzystane w realizacji zadan zwianych z dziatalno$cig
Urzedu Miejskiego w Szubinie (Swietlicy wiejskiej, remizy ochotniczej strazy pozarnej),

2) nie nadajg sie do wspodtpracy ze sprzetem uzywanym w Urzedzie Miejskim w Szubinie
(swietlicy wiejskiej, remizy ochotniczej strazy pozarnej), a ich przystosowanie bytoby technicznie i
ekonomicznie nieuzasadnione.

2. Przez zuzyte skiadniki majatku ruchomego nalezy rozumie¢ skitadniki, ktére:

1) posiadajg wady lub uszkodzenia, ktérych naprawa byfaby nieoptacalna, lub

2) zagrazajace bezpieczenstwu uzytkownikéw lub najblizszego otoczenia, lub

3) ktore utracity wartos¢ uzytkowa,

4) ktére sg technicznie przestarzate, a ich naprawa lub remont bylyby ekonomicznie
nieuzasadnione.

§ 10. Przedmiotem likwidacji sa;

1) $rodki trwate,

2) pozostate srodki trwate,

3) wartosci niematerialne i prawne.

§ 11. Czynnosci zwigzane z procesem likwidacji poszczegéinych skiadnikéw majgtku
dokonuje Komisji Likwidacyjna, powotana odrebnym zarzadzeniem.

§ 12. Dokumentami niezbednymi do przeprowadzenia likwidacji sktadnika majatku sg;
1) wniosek o zabranie sprzetu zbgdnego lub zuzytego;

2) orzeczenie stanu technicznego skiadnika majatku — jeden egzemplarz,

3) protokét likwidacyjny — dwa egzemplarze,

4) druk Likwidacja Skiadnika Majatku LT/LP — trzy egzemplarze.

§ 13.1. Wniosek o zabranie sprzetu zbednego lub zuzytego powinien zawierac:
1) nazwe skiadnika majatku,

2) numer inwentarzowy,

3) numer fabryczny,

4) cene sktadnika majatku,

5) wartos¢ ksiegowg skiadnika majatku,

6) opis stanu sktadnika majatku, okres jego uzytkowania.

2. Wzor wniosku o zabranie sprzetu zbednego/zuzytego stanowi zatgcznik nr 3 do
zarzadzenia.

§ 14.1. Orzeczenie stanu technicznego skiadnika majatku, zwane dalej ,orzeczeniem”
powinno zawierac:

1) opis stanu technicznego — stopien zuzycia, rodzaj uszkodzen, mozliwos¢ naprawy;

2) koszt naprawy;

3) optacalnos¢ naprawy — ekonomiczne uzasadnienie naprawy.

2. Orzeczenie wymagane jest dla kazdego $rodka trwatego zgtoszonego do likwidacji, z
wyjatkiem skradzionych lub zaginionych.

3. Orzeczenie sporzadza pracownik Urzedu Miejskiego w Szubinie w zakresie swojej
specjalnosci, opartej na wiedzy i doswiadczeniu np. stolarz-meble, informatyk — sprzet komputerowy.

4. W wyjatkowych sytuacjach dopuszcza si¢ orzeczenie wystawione przez wyspecjalizowany
podmiot.



5. Do orzeczenia na sprzet komputerowy, ktdry stuzyt do przetwarzania danych, nalezy
dotaczy¢ potwierdzenie usuniecia danych z dysku twardego, wystawione przez administratora
bezpieczenstwa informaciji.

§ 15.1. Komisja Likwidacyjna sporzadza protokét przeprowadzonej oceny skiadnikow
majatku.

2. Do protokotu, o ktérym mowa w ust. 1, komisja zalgcza wykaz zuzytych i zbednych
sktadnikéw majatku ruchomego.

3. W protokole, o ktorym mowa w ust. 1 Komisja Likwidacyjna przedstawia propozycje
zakwalifikowania sktadnika majatku ruchomego do kategorii majatku zbednego lub zuzytego oraz
sposobu jego zagospodarowania. Protokét wymaga zatwierdzenia przez Burmistrza.

4. Wz6r protokotu stanowi zatgcznik nr 4 do zarzgdzenia.

5. Przed wybraniem sposobu zagospodarowania zbednych skiadnikow majatku ruchomego
Burmistrz Szubina ustala rynkowg warto$é tych skiadnikow.

6. Warto$¢ rynkowg, o ktérej mowa w ust. 1, okreSla si¢ na podstawie przecietnych cen
stosowanych w obrocie rzeczami tego samego rodzaju i gatunku, z uwzglednieniem ich stanu i stopnia
zuzycia.

§ 16. 1. Zbedne skiadniki majatku ruchomego jednostki mogg by¢ przedmiotem sprzedazy,
oddania w najem lub dzierzawe, nieodptatnego przekazania innej jednostce oraz darowizny.

2. Zuzyte skiadniki majgtku ruchomego mogg by¢ zlikwidowane po zatwierdzeniu przez
Burmistrza Szubina.

§ 17.1.Przy gospodarowaniu zbednymi sktadnikami majgtku ruchomego uwzglednia sie w
pierwszej kolejnosci, potrzeby innych jednostek organizacyjnych gminy.

2. Urzad Miejski w Szubinie zamieszcza na stronie BIP gminy Szubin oraz na tablicy
urzedowej informacje o zbednych i zuzytych skfadnikach majatku ruchomego.

§ 18.1. Burmistrz Szubina moze nieodptatnie przekaza¢ innej jednostce na czas oznaczony,
nieoznaczony albo bez zastrzezenia obowigzku zwrotu sktadniki majatku ruchomego z
przeznaczeniem na realizacje zadan publicznych.

2. Przekazania dokonuje sie na podstawie protokotu nieodptatnego przekazania — przyjecia,
ktérego wzér stanowi zatagcznik nr 5 do zarzagdzenia.

§ 19. Burmistrz Szubina moze dokonaé darowizny sktadnika majatku ruchomego zaktadom
opieki zdrowotnej, jednostkom organizacyjnym gminy, klubom sportowym, organizacjom pozytku
publicznego, stowarzyszeniom kultury fizycznej i zwigzkom sportowym, osobom fizycznym lub
osobom prawnym prowadzacym dziatalnos¢ charytatywng, jednostkom samorzadu terytorialnego,
jezeli moze by¢ przez te podmioty wykorzystany przy realizacji ich zadan statutowych.

§ 20. 1.Sprzedaz, oddanie w najem lub dzierzawe skiadnika majatku ruchomego moze
nastapi¢ po uprzednim zamieszczeniu na okres co najmniej tygodnia ogtoszenia na stronie BIP gminy
Szubin przez Komisje Likwidacyjna, W ogloszeniu podaje sie cene kazdego ze zbywanych
sktadnikow.

2. Sprzedaz organizuje i przeprowadza Komisja Likwidacyjna.

3. Umowy sprzedazy, oddania w najem lub dzierzawe podpisuje Burmistrz.

§ 21. 1. Wartos¢ skiadnika majatku ruchomego, przekazywanego w trybie § 18, okresla sie
wedtug wartosci poczatkowe;.



2. Wartos¢ skfadnika majgtku ruchomego, darowanego w trybie § 19, okresla sie wedtug
wartosci ksiegowe;.

§ 22. 1. Likwidacji zuzytych sktadnikéw majgtku ruchomego dokonuje sie poprzez sprzedaz
na surowce wtérne badz zniszczenie.

2. Zuzyte skiadniki majgtku ruchomego, stanowigce odpady w rozumieniu przepisow ustawy z
dnia 27 kwietnia 2001 r. o odpadach (Dz. U. Nr 62, poz. 628 z p6zn. zm.), sg unieszkodliwiane.

3. Zniszczenia dokonuje Komisja Likwidacyjna.

4. Unieszkodliwienia skiadnikow majgtku ruchomego dokonujg przedsiebiorcy prowadzacy
dziatalno$¢ w zakresie odzysku lub unieszkodliwiania odpadow, ktorzy zostali wskazani w ustawie z
dnia 29 listopada 2000 r. - Prawo atomowe (Dz. U. z 2004 r. Nr 161, poz. 1689 i Nr 173, poz. 1808)
lub ktorzy uzyskali zezwolenie na prowadzenie tej dzialalnosci na podstawie art. 26 ust. 1 ustawy z
dnia 27 kwietnia 2001 r. 0 odpadach.

5. Z czynnosci zniszczenia komisja sporzadza protokét zawierajgcy nastepujace dane:

1) date zniszczenia;

2) nazwe, rodzaj i cechy identyfikujgce skiadnik majgtku ruchomego;

3) przyczyne zniszczenia;

4) podpisy z podaniem imienia i nazwiska oraz stanowiska oséb upowaznionych do
podpisania protokotu.

6. Protokét likwidacyjny stanowi zatgcznik nr 6 do zarzadzenia.

7. Z przeprowadzonych czynnoéci unieszkodliwienia sktadnika majgtku ruchomego sporzadza
sie protokot, w ktorym oprécz danych, o ktérych mowa w ust. 7, zamieszcza sie informacje dotyczacg
sposobu unieszkodliwienia.

§ 23. 1. Operacje gospodarcze powodujgce zmiany w stanie srodkéw trwatych i pozostatych
Srodkéw trwalych w uzytkowaniu, uzytkownicy gtéwni dokumentujg nastepujacymi dowodami
ksiegowymi:

1) $rodki trwate:

a) przyjecie do eksploatacji po zakonczeniu inwestycji, zakup $rodka trwatego - dokument OT,

b) nieodplatne przekazanie - przyjecie srodkéw trwatych - dokument PT,

c) likwidacja srodka trwatego na skutek catkowitego zuzycia, zaginiecia, sprzedazy lub
czesciowa likwidacja - dokument LT,

d) przyjecie do ewidencji Srodka trwatego w wyniku ujawnienia — protokét ujawnienia srodka
trwatego,

e) przekazanie w czasowe uzytkowanie - protokét przekazania w uzytkowanie.

2) pozostate Srodki trwate:

a) zakup pozostatego Srodka trwatego - dokument OP

b) nieodptatne przekazanie - przyjecie pozostatych srodkéw trwatych — dokument PP,
b) likwidacja na skutek catkowitego zuzycia, zaginiecia lub sprzedazy — dokument LP,
c) przekazanie w czasowe uzytkowanie - protokét przekazania w czasowe uzytkowanie.

2. Wzory dokumentow OT/OP, PT/PP i LT/LP stanowig zatgcznik nr 7 do zarzadzenia.

§ 24.1. Gidwni uzytkownicy  przekazujg rzeczowe skiladniki majgtku uzytkownikom
bezposrednim na podstawie dokumentu OT sporzadzonego w 3 egzemplarzach uzyskujgc
potwierdzenie przyjecia sktadnika majatku.

2. Zabrania sie uzytkownikom bezposrednim przekazywania skiadnikéw majgtku innym
uzytkownikom bez zlecenia uzytkownika gtéwnego, ktéry majatkiem zarzadza.

3. Zwrot skiadnikbw majatku przez uzytkownikéw bezposrednich nastepuje na zlecenie
uzytkownika gtéwnego na podstawie dokumentu MT — ,zmiana miejsca uzytkowania”, wystawionego
w 3 egzemplarzach. Wzér dokumentu MT stanowi zatacznik nr 8 do zarzadzenia.



§ 25. Zobowigzuje sie:

1) Naczelnikéw Wydziatow:

a) do niezwlocznego zgtaszania Sekretarzowi Gminy ruchu osobowego pracownikéw wydziatow,
powodujacego niemozno$¢ sprawowania funkcji uzytkownika bezposredniego (zmiana
stanowiska, rozwigzanie stosunku pracy itp.) wraz z wyznaczeniem pracownika,
przejmujgcego obowiazki uzytkownika bezposredniego,

b) do wyznaczenia pracownika do prowadzenia w podlegtej komodrce organizacyjnej kart
pozostatych $rodkow trwatych, o ktorych mowa w § 6 ust. 3 zarzadzenia i sporzadzania
spisow inwentarza, o ktérym mowa w § 6 ust. 1 zarzgdzenia i zgtoszenia tego faktu na piSmie
inspektorowi ds. kadrowych w terminie do dnia 5 pazdziernika 2009r.,

2) Inspektora ds. kadrowych do niezwtocznego informowania uzytkownikéw gtéwnych o ruchu

osobowym pracownikéw (zmiana stanowiska, rozwigzanie stosunku pracy itp.).

§ 26. Sporzadzenie spisOw inwentarza oraz kart pozostatych Srodkéw trwatych, o ktérych
mowa w § 6 zarzadzenia winno nastapi¢ do dnia 30 pazdziernika 2009r.

§ 27. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Burmisirz szupina
ul. Keynska 12, 89-200 Szubin

Zatgcznik Nr 1
do zarzadzenia nr 0151-137/09 Burmistrza Szubina
z dnia 15 wrze$nia 20009r.

Szubin, dnia ...............

imie i nazwisko

nazwa wydziatu
OSWIADCZENIE
Oswiadczam, ze jako uzytkownik bezposredni rzeczowych skiadnikéw majgtku w Urzedzie
Miejskim w Szubinie w Wydziale / Referacie/,
przejmuje obowiazki zwigzane z powierzonym mi mieniem, na zasadach okreslonych w zarzadzeniu
Nr ... Burmistrza Szubina ............... w sprawie gospodarki $rodkami trwatymi, pozostatymi
$rodkami trwatymi i wartosciami niematerialnymi i prawnymi w Urzedzie Miejskim w Szubinie oraz

odpowiedzialnosci za powierzone w uzytkowanie skiadniki majatkowe, z ktérego trescig sie

zapoznatem/-am/.

“3

Ignacy Pogodzinsk



Burmistrz Szubina
ul. Kcyrska 12, 89-200 Szubin

Zatgcznik Nr 2
do zarzadzenia nr 0151-137/09 Burmistrza Szubina
z dnia 15 wrzes$nia 2009r.

Dodatkowe symbole do znakowania $rodkéw trwalych i pozostatych srodkéw trwatych

Dla srodkéw trwatych i pozostatych $rodkéw trwatych znajdujacych sie
1) w Urzedzie Miejskim w Szubinie:

Nazwa komérki organizacyjnej Dodatkowy symbol, o ktérym mowa w § 4 ust. 4
zarzgdzenia
Organizacyjnym Or
Finansowym i Budzetu FB
Gospodarki Przestrzennej GP
Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej GKM
Ochrony Srodowiska i Rolnictwa WOSIR
Spraw Obywatelskich WSO
Urzad Stanu Cywilnego usc
Audytor wewnetrzny AW
Kontrola wewnetrzna i zewnetrzna KWiZ

2) w swietlicach wiejskich:

Miejsca potozenia Swietlicy wiejskiej Dodatkowy symbol, o ktérym mowa w § 4 ust. 4
zarzadzenia
Brzézki |
Ciezkowo I
Chometowo 1}
Chraplewo v
Dabréwka Stupska \Y
Gabin Vi
Godzimierz Vi
Grzeczna Panna Vi
Kotaczkowo IX
Kornelin X
Kowalewo Xl
Krolikowo Xl
Mate Rudy Xl
Pinsko XIV
Retkowo XV
Rynarzewo XVI
Samokleski Duze XVII
Samokleski Mate XV
Stonawy XIX
Szaradowo XX
Siupy XXI
Smolniki XXII
Stary Jaruzyn XX
Szkocja XXIV
Tur XXV
Wasosz XXVI
Wolwark XXVII
Zamosé XXVII
Zedowo XXIX




Burmistrz Szubina
ul. Keyriska 12, 89-200 Szubin

Zatgcznik Nr 3
do zarzadzenia nr 0151-137/09 Burmistrza Szubina
Z dnia 15 wrzesnia 2009r.

.................................................. Szubin, dnia .......................
(Nazwa jednostki) (miejscowosé i data)

WNIOSEK _
O ZABRANIE SPRZETU ZBEDNEGO/ZUZYTEGO*

Zgtaszam nizej wymieniony sprzet zbedny/zuzyty:

Nazwa skfadnika Numer Numer llos¢ | Cena Wartos¢ | Uwagi
majatku ruchomego inwentarzowy | fabryczny ksiegowa
2 3 4 5 6 7 8

Opis stanu sktadnika majatku ruchomego, okres jego uzytkowania:

Do wniosku nie zatgczam orzeczenia technicznego.

podpis wnioskodawcy

\ RMIST
Ighkay Pogodzski
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Burmistrz Szubina
ul. Keyriska 12, 89-200 Szubin

Zatgcznik Nr 4

do zarzadzenia nr 0151-137/09 Burmistrza Szubina
z dnia 15 wrzesnia 2009r.

PROTOKOL
PRZEPROWADZONEJ OCENY SKLADNIKOW MAJATKU RUCHOMEGO

(Nazwa jednostki organizacyinej)

Komisja Likwidacyjna w skiadzie:

1)
2)
3)
dziatajac na podstawie zarzadzenia Burmistrza Nr ............. z dnia w sprawie ............. , dokonata w
dniach od ........ do .......... przegladu mienia ruchomego pod katem wytonienia sktadnikéw zbednych
lub zuzytych. W wyniku przegladu komisja stwierdzita wystepowanie w .................... mienia

zbednego/ zuzytego*, ktérego szczegdtowy wykaz stanowi zatgcznik do protokotu.
Zatgcznik do protokotu.

WYKAZ ZBEDNYCH/ZUZYTYCH* SKLADNIKOW MAJATKOWYCH

Lp. | Nazwa ilos¢ | Cena | Warto$¢ | Nr Opis stanu | Propozycja Propozycja Uwagi
przedmiotu inwentarzowy | przedmiotu | zakwalifikowania | zagospodarowania
/okres
uzytkowania
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

Podpisy cztonkdéw komisji:
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Burmistrz Szubina
ul. Kcyriska 12, 89-200 Szubin

Zatgcznik Nr 5

do zarzadzenia nr 0151-137/09 Burmistrza Szubina
z dnia 15 wrze$nia 2009r

PROTOKOL
NIEODPLATNEGO PRZEKAZANIA

Przekazujacy :

/nazwa, rodzaj i cechy identyfikujgce skiadnik majatku ruchomego ze wskazaniem ilosci i wartosci
kazdego skiadnika majatku ruchomego/

Informacje o stanie techniczno-uzytkowym skiadnika majatku ruchomego
Okres, w ktorym skiadnik majatku ruchomego bedzie uzywany przez jednostke korzystajgca

(PrZEJMUJACE) -. v ettt e e e

Miejsce i termin odbioru sktadnika majatku ruchomego ................cooiiiiiin

----- /podp|sy z podanlem imienia i nazwiska oraz stanowiska oséb upowaznionych do podpisania
protokotu/

12



Burmisirz Scubina
ul. Keyriska 12, 89-200 Szubin

Zatgcznik Nr 6
do zarzgdzenia nr 0151-137/09 Burmistrza Szubina
z dnia 15 wrzes$nia 2009r

PROTOKOL LIKWIDACYJNY

(Nazwa jednostki organizacyjnej)

Komisja Likwidacyjna w skiadzie:

dziatajaca na podstawie zarzadzenia Burmistrza Nr ............. z dnia w sprawie .............
Stwierdza, ze dnia .............. dokonano zniszczenia:

1) o POPIZEZ ...t et e e e e
(nazwa rodzaj i cechy identyfikujgce sktadnik majgtku ruchomego)

(spos6b likwidacji)

) e e e POPTZBZ

Przyczyna zniszczenia:

Podpisy cztonkéw komisiji:

URWMIST

Ign Rogodz 1S
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Burmistrz Szubina
ul. Keyriska 12, 89-200 Szubin

Przedsigbiorstwo — zaktad

Zatgcznik Nr 7
do zarzadzenia nr 0151-137/09 Burmistrza Szubina
z dnia 15 wrzes$nia 2009r

PRZYJECIE SRODKA TRWALEGO

/POZOSTALEGO SRODKA TRWALEGO

Numer Data OT/OP

Nazwa

Charakterystyka

Nr i data dowodu dostawy

Miejsce uzytkowania lub przeznaczenie

Podpis uzytkownika gléwnego

Podpis osoby, ktérej powierza si¢ piecz¢ nad przyjetym $rodkiem

(zespotu przyjmujacego) trwalym (uzytkownika bezposredniego)
Uwagi
Polecenie ksiggowania
Numer Data Stawka amortyzacji ( % )
Symbol uktadu klasyfikujacego Konto Winien Kwota Konto Ma
Numer inwentarzowy
Stanowisko kosztow Zaksiggowano
Podpis Data
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Dziat - Wydziat

LIKWIDACJA

Symbol kosztéw ISRODKA TRWALEGO LT
POZOSTALEGO SR. TRWALEGO LP NR
Nazwa $rodka trwatego — pozostatego srodka trwatego Nr inwentarzowy

Miejsce uzytkowania

lOrzeczenie Komisji Likwidacyjnej

Data rozpoczecia likwidacji

Komisja likwidacyjna [Decyzje komisji zatwierdzam
data podpisy data kierownik jednostki

Ksiegowos§¢é

WPHYNEIO dnid ...ooovvinieiiiiiiii POAPIS vt

D 16 Y o7 ST
Polecenie Ksiegowania Nr

Tresé KONTO Kwota KONTO
Winien Ma
Uwagi Ksiegowano dn. Gtowny Ksiegowy

Ignacy Rogodzins



PROTOKOL
przekazania - przyjecia PTI PP

Srodka trwalego/ pozostatego ORYGINAL
piecze¢ Srodka trwatego
NG POASTAWIE ... ..o oo e e e s e e e b e b e h e e h e e d e ks e a e s be e b e st a et ab e
ZNAK .. s ZAMIA e e e r. przekazuje sie $rodek
trwaty / pozostaly srodek trwaly o nizej okre$lonych cechach
Nazwa
Symbol klasyfikacji Wartosé
rodzajowej oczgtkowa
Numer Umorzenie
inwentarzowy
Przekazujacy llo$¢€ zatgcznikéw Przyjmujacy
Data
Charakterystyka
PK nr Z dnia
Kwota W-n Ma
Symbol klasyfikaciji Nr inwentarzowy Stopa % Stanowisko
rodzajowej umorzenia kosztow
Gt. Ksiegowy Ksiegowos$¢ analityczna Ksiggowos$¢ syntetyczna
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Burmistrz Szubina
ul. Keyriska 12, 89-200 Szubin

Zatacznik Nr 8

do zarzadzenia nr 0151-137/09 Burmistrza Szubina

z dnia 15 wrzesnia 2009r

Komérka organizacyjna:

ZMIANA MIEJSCA UZYTKOWANIA
$rodka trwatego

MT)

pozostalego $rodka trwatego (MP)

Dnia ..o 200 .....r. przeniesiono NI iNWentarzowy: «...oceeeeeeieneenrneencnnenas
.......................................................................... (nazwa i"é}i;.i.r.akterystyka) e
UJZASAATHEINE. ...ttt ettt et ea et e ecscechseee et et et ecscetesachcheech e st et sast et etecacscncose s e s e e tererees
Jedn. miary Tlos¢ Cena Wartos$¢
Lo KSIEGOWOSC
Przeniesiono: -
Stanowisko kosztow
skad:
dokad:
Zlecit: Przekazat: Przyjat:

Data: | Podpis Data: | Podpis Data: Podpis Rodzaj | Data | Podpis

ewid.

"

AW‘L Z
1, ‘\)’ godzindki
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