ZARZADZENIE Nr 50/2017
Starosty Goldapskiego
z dnia 29 grudnia 2017 r.

w sprawie instrukeji okreslajacej zasady gospodarki majatkiem i odpowiedzialnosci

za powierzone mienie w Starostwie Powiatowym w Goldapi

Na podstawie art. 3 ust. 1 pkt 6, art. 4 ust. 3, art. 10 ust. | Pkt 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci (tj. Dz. U. z 2017 r, poz. 2342) oraz § 20 ust. 4 pkt. 8 Regulaminu
Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Goldapi (uchwata Nr 135/2017 Zarzgdu Powiatu w
Goldapi z dnia 25 maja 2017r. w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Starostwa

Powiatowego w Goldapi) zarzgdzam, co nastepuje:

§1. Okresla si¢ zasady gospodarki majatkiem i odpowiedzialno$ci za powierzone mienie
w Starostwie Powiatowym w Goldapi, zgodnie z zalgcznikiem do niniejszego Zarzadzenia.

§2. Zobowigzuje sie pracownikéw do przestrzegania procedur instrukcji okre$lajacej zasady
gospodarki majatkiem i odpowiedzialnosci za powierzone mienie.

§3. Za prawidlowe przestrzeganie postanowien instrukcji - odpowiedzialni sg naczelnicy

poszczegblnych wydzialéw oraz samodzielne stanowiska pracy.

§4. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Naczelnikowi Wydzialu Organizacyjnego.

§5. Traci moc zarzadzenie nr 43/2013 z dnia 18 listopada 2013 r. w sprawie instrukcji
okreslajgcej zasady gospodarki majatkiem i odpowiedzialnosci za powierzone mienie
w Starostwie Powiatowym w Goldapi.

§6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega ogtoszeniu w sposéb zwyczajowy

przyjety.




Uzasadnienie

do zarzqdzenia Starosty Goldapskiego
w sprawie instrukcji okreslajqceef zasady gospodarki majqtkiem i odpowiedzialnosci

za powierzone mienie w Starostwie Powiatowym w Goldapi

W zwigzku ze zmiang wartosci ustalonej w przepisach ustawy o podatku dochodowym
od 0s6b prawnych dla celow amortyzacji uznanej za koszty uzyskania przychodéw —
konieczne jest takze zaktualizowanie zapisow instrukcji okreslajacej zasady gospodarki
majatkiem i odpowiedzialnosci za powierzone mienie w Starostwie Powiatowym w Gotdapi.

Limit wartosci $rodkéw trwatych lub  wartosci niematerialnych i prawnych
umozliwiajacy  jednorazowe  zaliczenie wydatkow na nabycie tych  $rodkéw
lub wartosci do kosztéow uzyskania przychodéw zostal podwyzszony z dotychczasowych
3500 zt do 10 000 zt. Stosowne zmiany w ustawie o CIT wprowadzita tzw. duza nowelizacja
ustaw o podatkach dochodowych (Dz.U. poz. 2175). Nowy limit ma zastosowanie

do skfadnikow majgtku przyjetych do uzywania po dniu 31 grudnia 2017 r.
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Zalgcznik Nr 1
Do Zarzgdzenia Nr 50 /2017
Starosty Goldapskiego
z dnia 29 grudnia 2017 r.

INSTRUKCJA
okreslajgca zasady gospodarki majatkiem i odpowiedzialno$ci
Za powierzone mienie
w Starostwie Powiatowym w Goldapi

Czesé I: Podstawy prawne

§ 1
Podstawe regulacji przyjetych w niniejszej instrukcji - stanowia wymienione ponizej
akty prawne:
1) ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U.z 2017 r., poz. 2342),
2) ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych ( t.j. z 2017 1., poz. 2077 z p6zn.
zZm.),
3) ustawazdnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od oséb prawnych ( Dz U.z2017 r., poz. 2343),
4) rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 3 pazdziernika 2016 r. w sprawie Klasyfikacji
Srodkéw Trwatych (KST) (Dz. U. 22016 1. poz. 1864),
5) rozporzadzenie Ministra Rozwoju Regionalnego i Budownictwa z dnia 29 marca 2001r.

w sprawie ewidencji gruntow i budynkdw (t. j. z 2016 r., poz. 1034 z p6ézn. zm.).

Cze$¢ II: Gospodarka majqtkiem trwalym — zasady ewidencji i wyceny

§2

llekro¢ w niniejszej instrukeji jest mowa o:
- jednostce - oznacza to Starostwo Powiatowe w Gotdapi,

- kierowniku jednostki - oznacza to Staroste Goldapskiego,

§3
1. Majatek jednostki stanowia:
- srodki trwale,
- pozostate Srodki trwate (wyposazenie),

- wartosci niematerialne i prawne.



§ 4

Wyceny srodkéw trwatych dokonuje si¢ wedlug zasad okreslonych w  ustawie
o rachunkowosci, z tym ze $rodki trwale stanowiace wlasnosé jednostki, otrzymane
nieodplatnie na podstawie decyzji lub umowy whasciwego organu, wycenia si¢ wedlug warto$ci
okreslonej w decyzji lub umowie.

Przez srodki trwale rozumie si¢ stanowiace wtasnosé lub wspétwlasnosé Powiatu Goldapskiego
— Starostwa Powiatowego w Goldapi, zwanego dalej ..Starostwem”, 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
uzytecznosei dtuzszym niz rok. Za $rodki trwate uwaza sie sktadniki majatku, ktérych cena
nabycia przekracza wartos¢ ustalong w przepisach ustawy o podatku dochodowym
od 0s6b prawnych dla celéw amortyzacji uznanej za koszty uzyskania przychoddw.

Bez wzgledu na warto$¢ na koncie $rodkéw trwatych ewidencjonuje sie grunty, budowle
1 budynki.

Wartos¢ srodka trwatego moze by¢ zwigkszona lub zmniejszona. Zwigkszenie wartosci
poczatkowej $rodkow trwalych moze nastapi¢ o rownowarto$é kosztow inwestycji
zwigzanych z ich ulepszeniem. Zwigkszenie wartosci poczatkowej $rodkéw trwatych
nastgpuje poprzez wydatki poniesione na ich ulepszenie w tym takze wydatki na nabycie
czgsci skladowych lub peryferyjnych, ktérych jednostkowa cena nabycia przekracza
wartos¢ ustalong w przepisach ustawy o podatku dochodowym od 0s6b prawnych
dla celow amortyzacji uznanej za koszty uzyskania przychodéw.

Zwigkszenie stanu $rodkéw trwatych nastepuje pod data przyjecia do uzywania
z inwestycji, data zakupu lub datg decyzji. Ujawnione nadwyzki $rodkéw trwatych
ewidencjonuje si¢ pod datg ich zinwentaryzowania.

Umorzenie srodkéw trwatych zgodnie ze stawkami amortyzacyjnymi, okreslonymi
w ustawie o podatku dochodowym od 0séb prawnych, zapisywane jest w ksiedze gtownej
na koniec roku budzetowego.

Grunty nie podlegaja umorzeniu.

Ewidencja srodkow trwatych prowadzona jest przy pomocy komputera, z zachowaniem

wymogow przewidzianych dla ksiggi inwentarzowej srodkéw trwalych.
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§5

Wyceny wartosci niematerialnych i prawnych dokonuje sie wedlug zasad okreslonych
W ustawie o rachunkowosci, z tym ze wartosci niematerialne i prawne stanowigce wlasnosé
jednostki, otrzymane nicodplatnie na podstawie decyzji lub umowy wlasciwego organu,
wycenia si¢ wedlug wartosci okreslonej w decyzji lub umowie. Zakupione wartosci
niematerialne i prawne wycenia si¢ w cenie zakupu wraz z dotaczonym nognikiem danych,
o ile zostal od dodatkowo wyszczegdlniony na dowodzie zakupu oraz kosztem dostawy.
Zgodnie z art. 3 ust 1 pkt 14 -17 ustawy o rachunkowosci wartosci niematerialne i prawne
stanowig nabyte przez jednostke, zaliczane do aktywéw trwalych, prawa majatkowe nadajgce
si¢ do gospodarczego wykorzystania, o przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci
dtuzszym niz rok, przeznaczone do uzywania na potrzeby jednostki, a w szezegolnosci licencije.
W przypadku wartosci niematerialnych i prawnych oddanych do uzywania na podstawie
umowy najmu, dzierzawy lub leasingu, wartosci niematerialne i prawne zalicza si¢ do aktywow
trwalych jednej ze stron umowy, zgodnie z warunkami okreslonymi w art. 3 ustawy
o rachunkowosci.

Bez wzglgdu na wartos¢ nie ewidencjonuje si¢ wartosci niematerialnych i prawnych,
a zwlaszcza licencji o okresie uzywania do 1 roku wiacznie, wynikajacego
z przeniesionych praw na podstawie np. licencji.

Warto$¢ wartosci niematerialnych i prawnych moze by¢ zwickszona lub zmniejszona.
Zwigkszenie wartosci poczgtkowej moze nastapi¢ o réwnowarto$é rozszerzenia praw.
Zwigkszenie stanu wartosci niematerialnych i prawnych nastepuje pod data przyjecia
do uzywania z inwestycji, data zakupu lub data decyzji. Ujawnione nadwyzki
ewidencjonuje si¢ pod data ich zinwentaryzowania.

Umorzenie wartosci niematerialnych i prawnych zgodnie ze stawkami amortyzacyjnymi,
okreslonymi w ustawie o podatku dochodowym od oséb prawnych, zapisywane jest
w ksiedze glownej na koniec roku budzetowego.

Ewidencja wartosci niematerialnych i prawnych prowadzona jest przy pomocy
komputera, z zachowaniem wymogow przewidzianych dla ksiegi inwentarzowej srodkow

trwalych.



§6

Pozostate srodki trwate w uzywaniu (wyposazenie) oraz wartosci niematerialne
1 prawne wycenia si¢ wg cen zakupu brutto, j. fgcznie z podatkiem VAT.

Pozostate srodki trwate oraz wartodci niematerialne i prawne, nieprzekraczajgce wartosci
ustalonej w przepisach ustawy o podatku dochodowym od o0sob prawnych dla celow
amortyzacji uznanej za koszty uzyskania przychoddw, umarza sie w pelnej wartosci
poprzez spisanie w koszty w miesiacu przyjecia do uzywania.

Ewidencjg ilosciowo-wartosciows objete sa pozostate sSrodki trwale o przewidywanym
okresie ekonomicznej uzytecznosci dtuzszym niz rok, kompletne, zdatne do uzytku

i przeznaczone na potrzeby jednostki o wartodci powyzej 1 000 zt.

Ewidencja ilodciowo-warto$ciowa objete sa wartosci niematerialne i prawne o okresie
uzywania dhuzszym niz rok, kompletne, zdatne do uzytku i przeznaczone na potrzeby jednostki
0 wartosci powyzej 1 000 zt.

Ewidencja ilosciowo - wartosciowa bez wzgledu na wysokos¢ ceny nabycia nalezy objac
skladniki majatkowe zaliczone do pozostatych $rodkéw trwatych obejmujace
wyposazenie biur, jak:

- ksigzki i inne zbiory biblioteczne,

- srodki  dydaktyczne  stuzgce  procesowi  dydaktyczno — wychowawczemu
realizowanemu w szkolach i placowkach o$wiatowych,

- odziez i umundurowanie,

- meble 1 dywany,

- komputery, monitory, drukarki,

- telefony, aparaty fotograficzne, kamery,

- inwentarz zywy,

- pozostale srodki trwale i wartodci niematerialne i prawne o wartosci
nieprzekraczajgcej 10.000,00 zt.

Ewidencja iloSciowo-wartosciowa prowadzona jest w porzadku chronologicznym

przy pomocy komputera przez Wydzial Organizacyjny Starostwa, natomiast ewidencja

gruntow prowadzona jest przez Wydzial Geodezji i Nieruchomosci.

Na koniec kazdego roku ewidencje ilosciowo — warto$ciowg oraz ewidencje gruntow

nalezy podsumowac. a wartos$¢ uzgodnié¢ z Wydziatem Finansowym.

Przychody i rozchody srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

powinny by¢ odpowiednio udokumentowane:



- przychody: fakturg, rachunkiem, decyzja lub innym dokumentem potwierdzajacym
nabycie srodka trwatego lub wartosci niematerialnej i prawne;j,

- rozchody: protokotem przekazania lub protokolem likwidacji lub innym dokumentem
potwierdzajgcym rozchdd srodka trwatego lub wartosci niematerialnej i prawnej,

- do protokotu likwidacji $rodkow trwalych — urzadzen technicznych, ujetych w ksiedze
stodkow trwatych - mozna dotgezyé opini¢ rzeczoznawcy.

9. Srodki trwale objete ewidencjg ilosciowo — wartosciows, wycofane z uzytkowania
podlegaja fizycznemu zniszczeniu, przekazaniu lub odsprzedazy w terminie do trzech
miesigcy od podjecia decyzji o nieprzydatnosci $rodka trwatego w jednostce.

10. Na fakturach i rachunkach, na podstawie, ktorych dokonano zakupu pozostalych srodkow
trwalych (wyposazenia) lub wartosci niematerialnych i prawnych, nalezy opisac,
komu przekazano $rodek lub wartosé do uzytkowania oraz zamiescié klauzulg tresci:
.wpisano do ewidencji ilosciowej (lub ilosciowo-wartosciowej), poz.. . . . . nr....data....

I'l. Podstawg przyjecia do ewidencji w Wydziale Finansowym srodkéw trwatych,
przekraczajgcych wartos¢ ustalong w przepisach ustawy o podatku dochodowym od oséb
prawnych dla celow amortyzacji uznanej za koszty uzyskania przychodow - jest dokument
OT, przyjecie srodka trwatego lub wartosci niematerialnej i prawnej z numerem
ewidencyjnym nadanym przez pracownika Starostwa Wydzialu  Organizacyjnego
(zatacznik nr 1)

12. Dla pozostatych $rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawych oraz gruntéw —
podstawa przyjecia do ewidencji w Wydziale Finansowym jest faktura, rachunek
lub informacja z Wydziatu Organizacyjnego lub Wydziatu Geodezji i Nieruchomosci.

13. Zakupione ksigzki do wuzytku stuzbowego oraz publikacje podlegajg ewidencji
w podreeznej ksiedze prowadzonej przez pracownika w Wydziale Organizacyjnym
Starostwa,

14. Dowody zakupu ksigzek i wydawnictw winny byé dokladnie opisane z podaniem

uzytkownika i zawierajace klauzule: ,,wpisano do rejestru POZ. wreiinnnn.., ::

Czesé I1I: Odpowiedzialnosé za skladniki mienia
§7

I Odpowiedzialno$¢ za nalezyte zabezpieczenie majatku Starostwa Powiatowego



w  Goldapi oraz obowigzek nadzoru nad wiasciwg eksploatacja majatku
i zabezpieczeniem go przed kradzieza i zniszczeniem, ponosi naczelnik Wydziatu
Organizacyjnego.
Odpowiedzialnos¢ za wlasciwe uzytkowanie i ochrone skladnikow majatkowych
w danym Wydziale Starostwa w czasie godzin pracy ponosza naczelnicy wydziatow
oraz samodzielne stanowiska.
Odpowiedzialnos¢ za majatek jednostki uzywany przez inne jednostki organizacyjne
ponoszg dyrektorzy jednostek.

§ 8
Wszelkie zmiany w stanie wyposazenia danego pomieszczenia biurowego Starostwa
Powiatowego mogg nastapi¢ za wiedza Starosty lub Sekretarza Powiatu i pracownikéw
odpowiedzialnych za jego eksploatacj¢ i ochrone na podstawie protokolu
zdawczo-odbiorczego (zalacznik nr 2). W przypadku zmian w srodkach trwatych oraz
wartosciach niematerialnych i prawnych — zmiany winne byé zgtoszone do Wydziatu
Finansowego(zatacznik nr 3). Obowigzek ten cigzy na osobach odpowiedzialnych
za mienie danego pomieszczenia.

§9
W przypadku stwierdzenia utraty lub zniszczenia sktadnika majatkowego, bedacego
na wyposazeniu jednostki, pracownik wyznaczony przez kierownika jednostki
zobowigzany jest ustali¢ okolicznosci tego faktu, przeprowadzi¢ postepowanie
wyjasniajgce w celu ustalenia przyczyny i osoby winnej utraty lub zniszczenia mienia
i przedstawi¢ kierownikowi jednostki wnioski o przedmiocie wyegzekwowania
odpowiedzialnosci materialnej w mysl przepisow kodeksu pracy.
Pracownikom jednostki moze by¢ powierzony, na podstawie o$wiadczenia, sprzet
do uzytku indywidualnego taki jak: telefony komérkowe, sprzet komputerowy wraz z
oprogramowaniem, aparaty fotograficzne, kamery, itp. Przyjmujac taki sprzet, pracownik
winien podpisa¢ oswiadczenie o odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mu
mienie i zobowigza¢ sie do jego zwrotu, gdy ustanie potrzeba jego uzytkowania. (wzor
oswiadczenia zawiera Zatgcznik Nr 4 do niniejszej Instrukcji). O$wiadezenia powyzsze

przechowuje si¢ w aktach osobowych.

§ 10
Pracownik ponosi odpowiedzialnos¢ za zniszezenie mienia jednostki, powstalego

w skutek niewykonania lub nienalezytego wykonania obowigzkdow.



2. Odpowiedzialno$¢ pracownika z tego tytulu wigze sie z obowigzkiem wyrdwnania
powstatej szkody, przy czym regres zakladu ogranicza sie do kwoty trzymiesiecznego
wynagrodzenia — zgodnie z kodeksem pracy.

3. Pracownik zobowigzany jest pokry¢ szkode w pelnej wysokosci. Jezeli pracownik:

1) dopuscit si¢ zagarnigcia mienia albo w inny sposéb umyslnie wyrzadzit szkode
zaktadowi,

2) nie dopetnil obowiazku zwrotu albo rozliczenia si¢ z powierzonych mu pieniedzy,
papierow  warto$ciowych, kosztownosci, narzedzi lub innych $rodkow,
a wartos¢ mienia przekracza wysoko$¢ trzymiesiecznego wynagrodzenia

obowigzany jest pokry¢ szkode w pelnej wysokosci.
Czgs¢ 1V: Postegpowania ze zbednymi lub zuzytymi skladnikami majgtku ruchomego

§11

1. Czynnosci likwidacyjne przeprowadza powolana przez kierownika jednostki komisja
likwidacyjna skladajaca si¢ z przewodniczacego i dwdch cztonkdw.

2. Komisja Likwidacyjna moze by¢ powolana na czas okreslony lub nieokreslony.

3. Komisja Likwidacyjna moze mie¢ charakter staty lub byé powolywana do konkretnego
postepowania.

§12

1. Pracownik odpowiedzialny za powierzone mienie przekazuje informacje o zbednych
lub zuzytych sktadnikach majatkowych Przewodniczacemu Komisji Likwidacyjnej
( zatacznik nr 5).

2. Komisja likwidacyjna dokonuje zakwalifikowania tych sktadnikéw do kategorii majatku
zuzytego lub zbgdnego oraz w razie potrzeby uzyskuje pisemne opinie lub ekspertyzy
wyspecjalizowanych placowek wykonujgcych ustugi w zakresie napraw okreslonego
sprzetu,

3. Komisja Likwidacyjna sporzadza protokot likwidacji srodkow trwatych (zatgeznik nr 6)

4. Po dokonaniu sprawdzenia jakosci 1 ilosci poszczegdlnych skladnikow majatkowych
oraz po zapoznaniu si¢ z opiniami lub ekspertyzami Przewodniczgcy Komisji
Likwidacyjnej sporzadza wniosek do kierownika jednostki w sprawie dalszego sposobu
zagospodarowania sktadnikow majatkowych, tj.:

a) sprzedazy,

b) nieodplatnego przekazania lub darowizny,



C) przeznaczenia na surowce wtorne,

d) zniszczenia i wyrzucenia.

Czg$¢ V: Prrekazywanie i darowizna skladnikow majgtku trwalego

3
4.

3

6.

§ 13
Jednostka moze nicodplatnie uzyczy¢ innej jednostce na czas oznaczony, nieoznaczony
albo bez zastrzezenia obowiazku zwrotu (darowizna) sktadniki majatku z przeznaczeniem

na realizacje zadan publicznych.

Nieodplatne przekazanie nastgpuje na pisemny wniosek zainteresowanego zlozony
do kierownika jednostki.
Whiosek rozpatrywany jest w terminie trzydziestu dni od daty wplywu.
Wniosek powinien zawierac:
- nazwg, siedzibe i adres jednostki wystepujacej o nieodplatne przekazanie skladnika
majatku,

- informacj¢ o zadaniach publicznych realizowanych przez jednostke,

- wskazanie skladnika majatku, o ktory wystepuje jednostka,

- uzasadnienie potrzeb i sposob wykorzystania sktadnika majatku,

- oswiadczenie, ze przekazany sktadnik majatku zostanie odebrany w terminie i miejscu

wskazanym w protokole zdawczo-odbiorczym.

Przekazania dokonuje si¢ po zawarciu umowy uzyczenia lub darowizny na podstawie
protokotu zdawczo-odbiorczego, zawierajgcego:

- 0zZnaczenie stron,

- nazwg, rodzaj i cechy identyfikujace sktadnik majatku,

- ilos¢ 1 wartos¢ kazdego sktadnika,

- niezb¢dne informacje o stanie techniczno-uzytkowym sktadnika majatku,

- migjsce i termin odbioru sktadnika,

- podpisy z podaniem imienia i nazwiska oraz stanowiska osdb upowaznionych

do podpisania protokotu oraz dokument PT — przekazanie $rodka trwatego.
Wartos¢ sktadnika majatku uzyczonego lub darowanego okresla sie wedtug wartosci
ksiggowe;j.
Przekazanie pozostalych s$rodkow trwalych w formie nagrod (z wylaczeniem
pucharow) odbywa si¢ na podstawie listy odbioru nagréd, zawierajace;j:

- 1los¢ kazdego sktadnika,



- miejsce i termin odbioru sktadnika,
- podpisy z podaniem imienia i nazwiska 0s6b upowaznionych do odbioru nagrody.

W przypadku zawodow grupowych dopuszcza si¢ mozliwosé pokwitowania odbioru

nagrod przez opiekuna grupy.

§ 14

Ustalenia niniejszej instrukcji obowigzujg z dniem podjecia.

Zataczniki: Wzory drukow

Nr 1 — OT - Przyjecie Srodka Trwalego

Nr 2 - Protokot zdawcezo - odbiorczy pozostatych srodkow trwatych
/ wartosci niematerialnych i prawnych

Nr 3 - Protokot zdawczo - odbiorczy srodkow trwatych
/ warto$ci niematerialnych i prawnych

Nr 4 - Oswiadczenie o odpowiedzialno$ci materialnej

Nr 5 - Informacja o zuzytych srodkach trwatych
/ wartosciach niematerialnych i prawnych

Nr 6 — Protokot likwidacji srodkéw trwatych



Zalgcznik Nr 1 do Instrukcji

PRZYJECIE SRODKA TRWALEGO

NUMER DATA
oT

pieczec zaktadu pracy

Nazwa

Charakterystyka

Dostawea — Wykonawcea

1. Wartos$¢ z rozliczenia

1. Wartos$¢ nabycia ( w cenie zakupu) lub koszt wytworzenia

Nr i data dowodu dostawy

Miejsce uzytkowania lub przeznaczenie

I1. Wartos¢ szacunkowa

Podpis zespolu przyjmujacego

Podpis osoby, ktérej powierza
sig piecz¢ nad przyjetym
§rodkiem trwalym

UWAGI: Tosc zakycznikow
POLECENIE KSIEGOWANIA
Numer Data Stopa % umorzenia
Symbol ukladu Klasyfikacyjnego Wyliczenie kwoty odpisu rocznego
Numer inwentarzowy K!)rfln Kwota Konto Ma
Winien
Stanowisko kosztow ZAKSIEGOWANO
(data) (podpis)
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Zatgeznik Nr 2 do Instrukeji

Protokol Zdawczo — Odbiorczy

pozostalych Srodkéw trwalych / warto$ci niematerialnych i prawnych

Sporzadzony W NI i iammmemsesmmmssssnssronssmnse w Starostwie Powiatowym w Goldapi

w sprawie zdania z Wydziatu ............................... o, Nastepujacych przedmiotow:

Potwierdzam zdanie: Potwierdzam odbior:

Protokdt sporzgdzono w trzech egzemplarzach, ktire otrzymujy:
1. Wydzial zdajacy Starostwa Powiatowego w Goldapi

2. Wydzial odbierajgcy Starostwa Powiatowego w Goldapi

3. Pracownik w Wydziale OR.
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Zalgeznik Nr 3 do Instrukeji

Protokol Zdawcezo — Odbiorczy

srodkow trwalych / warto$ci niematerialnych i prawnych

sporzgdzony W ANE s R w Starostwie Powiatowym w Goldapi

w sprawie zdania z Wydzialu ..........................ooo e, Nastepujacych przedmiotow:

Potwierdzam zdanie: Potwierdzam odbiér:

(czytelny podpis osoby zdajacej — reprezentujacej Wydzial .........) (czytclny podpis osoby odbierajacej-reprezentujacej Wydzial...............)

Protokél sporzgdzono w czterech egzemplarzach, ktore otrzymujg:
1. Wydzial zdajacy Starostwa Powiatowego w Goldapi

2. Wydzial odbierajacy Starostwa Powiatowego w Goldapi

3. Wydzial finansowy Starostwa Powiatowego w Goldapi

4. Pracownik w Wydziale OR.
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Zalgcznik Nr 4 do Instrukeji

OSWIADCZENIE

Oswiadczam niniejszym, ze znane mi sa obowiazki oraz swiadomy (a) jestem odpowiedzialnosci
materialnej na podstawie art.114 Kodeksu pracy z tytulu zajmowanego stanowiska pracy
w Starostwie Powiatowym w Goldapi.

Réwnoczesnie oswiadezam, iz przyjmuje odpowiedzialno$é materialna za mienie powierzone mi

bezposrednio, tj.:

jak rowniez za mienie, nad ktérym powierzono mi nadzér w zwiazku z peliong funkcja,
stosownie do tresci przepisow art.124 Kodeksu pracy. Zobowiazuje sie jednoczesnie do zwrotu
ww. mienia lub wyliczenia si¢ w wypadku rozwigzania stosunku pracy, albo wezwania

pracodawcy.

Podpis osoby przyjmujacej o$wiadczenie Data i podpis pracownika
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Zalgcznik Nr 5 do Instrukcji

Informacja o zuzytych $rodkach trwalych / wartosciach niematerialnych i prawnych

Nazwa $rodka trwatego / ]

Lp. .. o ) Nr inwentarzowy Uwagi
wartosci niematerialnej i prawne;j
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Zalgceznik nr 6 do Instrukcji

(Nazwa jednostki — pieczec)

Protokol likwidacji Srodkow trwalych
/Srodkow trwalych w uzywaniu/

(Uwaga! Sporzgdzony oddzielnie dla srodkow trwalyeh, srodkow trwalveh w uzywaniu, wyposazenia nie podlegajgcego

ewidencji ilosciowo-wartosciowej).

Komisja likwidacyjna w skladzie:

w obecnosci 0sob materialnie odpowiedzialnych:

Dokonata w dniu ................. ogledzin nizej wymienionych $rodkow trwatych i stwierdzita,
Z€ Z UWagli NA ZUZYCIE ..ioviiiiviiriiiiiiiiiiiiiiiiaianin nadajg si¢ one jedynie do likwidacji
W zwigzkn z powyzszym dokonano likwidaci .ccvveveswmasnim simwssmmas (srodkow trwatych/
srodkow trwalych w uzywaniu / wyposazenia) zniszczonych / nieprzydatnych jak nizej:
Lp. Nazwa srodka Ne geee | cena | warese | SPesch hzyeme)
inwent. likwidacji
Razem
Stownie ztotych: (podad WartoSC) ...t
Podpisy cztonkow komisji: Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej
Zatwierdzam likwidacje ..o

(miejscowosc) (pieczed i podpis kierownika jednostki)
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