ZARZADZENIE NR 181/VII1/2021
BURMISTRZA MIASTA I GMINY PLESZEW

z dnia 30 wrzes$nia 2021 r.

w sprawie instrukcji gospodarowania majatkiem trwalym w Urzedzie Miasta i Gminy w Pleszewie

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 3 ustawy zdnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz.U.
z 2021r. poz. 1372), zarzadzam co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza si¢ instrukcje w sprawie gospodarowania majatkiem trwatym w Urzedzie Miasta
1 Gminy w Pleszewie, zgodnie z zalacznikiem do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ kierownikom komorek organizacyjnych oraz pracownikom
jednostki.

§ 3. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Miasta i Gminy Pleszew.

§ 4. Do dnia 31 grudnia 2021 r. dopuszcza si¢ stosowanie wzorow dokumentéw obowigzujacych zgodnie
z zarzadzeniem Nr 143/VI/2013 Burmistrza Miasta i Gminy Pleszew z dnia 31 grudnia 2013 roku w sprawie
instrukcji sporzadzania obiegu i kontroli dowodow ksiggowych wraz ze zmianami, w zakresie gospodarowania
majatkiem trwalym.

§ 5. Traci moc zarzadzenie nr 155/V/2008 Burmistrza Miasta i Gminy Pleszew z dnia 31 grudnia 2008 roku
w sprawie instrukcji gospodarowania majatkiem trwatym w Urzedzie Miasta i Gminy Pleszew.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta i Gminy

dr hab. Arkadiusz Ptak
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Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 181/VI11/2021
Burmistrza Miasta i Gminy Pleszew
z dnia 30.09.2021r.

Instrukcja w sprawie gospodarowania majatkiem trwalym w Urzedzie Miasta i Gminy w Pleszewie.

Rozdziatl 1.
Podstawy prawne

§ 1. Podstawe regulacji przyjetych w niniejszej instrukcji stanowig ponizsze akty prawne:
1) ustawa z dnia 29 wrze$nia 1994 r. 0 rachunkowosci,
2) ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,
3) ustawa z dnia 15 lutego 1992 r. 0 podatku dochodowym od 0s6b prawnych,

4) rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 3 pazdziernika 2016 r. w sprawie Klasyfikacji Srodkéw Trwatych
(KST),

5) rozporzadzenie Ministra Rozwoju i Finansow z dnia 13 wrze$nia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz
planow kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zakladéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej,

6) ustawa dnia 21 sierpnia 1997 r. 0 gospodarce nieruchomosciami.
Rozdziat 2.
Zasady ogolne

§ 2. Ilekro¢ w instrukcji jest mowa o:
- urzedzie /jednostce — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta i Gminy w Pleszewie,
- burmistrzu /kierowniku jednostki — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta i Gminy Pleszew,
- gtéwnym ksiggowym — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Miasta i Gminy Pleszew,
- pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ pracownika Urzedu Miasta i Gminy w Pleszewie,

- komoérce organizacyjnej/merytorycznej — nalezy przez to rozumie¢ komorke organizacyjna zgodnie
z regulaminem organizacyjnym Urzedu Miasta i Gminy w Pleszewie.

§ 3. 1. Majatek trwaly jednostki (ruchomy i nieruchomosci) stanowia:

- §rodKki trwale - nalezy przez to rozumie¢ $rodki trwate wedtug definicji zawartej w art. 3 ust. 1 pkt 15 ustawy
z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci, tj. rzeczowe aktywa trwale i zrownane z nimi, o przewidywanym
okresie ekonomicznej uzytecznosci dtuzszym niz rok, kompletne, zdatne do uzytku i przeznaczone na potrzeby
jednostki,

- pozostale S$rodki trwale (wyposazenie) - nalezy przez to rozumie¢ $rodki trwate o wartoSci
nieprzekraczajacej wielkoéci ustalonej w przepisach o podatku od o0séb prawnych, dla ktérych odpisy
amortyzacyjne sg uznawane za koszty przychodu w 100% ich warto$ci, w momencie oddania do uzytkowania,

- warto$ci niematerialne i prawne - nalezy przez to rozumie¢ nabyte przez jednostke prawa majatkowe
zaliczane do aktywow trwatych nadajace si¢ do gospodarczego wykorzystania, o przewidywanym okresie
ekonomicznej uzytecznosci dtuzszym niz rok, przeznaczone do uzywania na potrzeby jednostki (w
szczegoblnosci licencje, autorskie prawa majatkowe, oprogramowanie komputerowe, itp.).

2. Gospodarowanie nieruchomosciami (majatek trwaty nieruchomosci) — reguluja odrebne przepisy.

3. Majatek obcy stanowig nieruchomosci, ruchomosci i inne sktadniki majatku uzytkowane przez jednostke,
niebgdace wlasnoscig jednostki.
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Rozdzial 3.
Gospodarowanie skladnikami mienia
§ 4. 1. Ewidencja mienia prowadzona jest przez pracownikow, ktorym zadanie to zostalo powierzone
w zakresie czynnosci.

2. Ewidencja mienia realizowana jest przy pomocy systemu ,Srodki trwate STW+" firmy RADIX,
z zachowaniem wymogow przewidzianych dla ksiegi inwentarzowej srodkow trwalych, przez nastepujace
komorki organizacyjne urzedu:

1) Wydziat Organizacyjny i Spraw Spotecznych:
- wartosci niematerialne i prawne umarzane jednorazowo znajdujace si¢ w urzedzie,
- wyposazenie znajdujace si¢ w urzedzie,

2) Wydziat Gospodarki Komunalnej:

- wyposazenie znajdujace si¢ w jednostkach pomocniczych (solectwa, osiedla), Swietlicach wiejskich
i srodowiskowych, salach wiejskich i srodowiskowych, stowarzyszeniach oraz innych jednostkach na
terenie Miasta i Gminy Pleszew,

3) Wydziat Edukacji:
- wartos$ci niematerialne i prawne umarzane jednorazowo,
- Wyposazenie,

przekazane w posiadanie zalezne jednostkom o$wiatowym, dla ktorych organem prowadzacym jest Miasto
i Gmina Pleszew oraz jednostkom systemu o$wiaty prowadzonym przez inne podmioty, zakupione przy
wspotfinansowaniu ze srodkow zewnetrznych (np. wspotfinansowanie przy udziale srodkéw Unii Europejskie;,
budzetu panstwa) badz ze srodkoéw wlasnych,

4) Wydzial Finansowy:
- srodki trwate znajdujace si¢ w urzedzie oraz na terenie Miasta i Gminy Pleszew,
- wartos$ci niematerialne i prawne umarzane stopniowo znajdujace si¢ w urzedzie,

- wyposazenie znajdujace si¢ w jednostkach Ochotniczych Strazy Pozarnych, Magazynie Sprz¢tu Obrony
Cywilnej w Pleszewie, Strazy Miejskiej w Pleszewie, na placach zabaw na terenie Miasta i Gminy
Pleszew oraz innych nie wymienionych w pkt 1-3,

- obce sktadniki majatkowe otrzymane w uzytkowanie.

3. Ewidencja mienia ma na celu umozliwienie identyfikacji sktadnikow majatku, kontrole ich stanu,
umiejscowienia, ilosci i warto$ci.

4. Zasady prowadzenia ewidencji, umarzania i amortyzowania srodkow trwatych, wyposazenia oraz warto$ci
niematerialnych i prawnych okreslone sg szczegbtowo w zaktadowym planie kont jednostki.

5. Ewidencja $rodkow trwalych winna by¢ prowadzona z uwzglednieniem klasyfikacji srodkéw trwatych
(KST) oraz powinna odpowiada¢ odpowiednim wartosciom analitycznym konta 011 ,,Srodki trwate”.

6. Warto§¢ umorzeniowa odpowiednich grup s$rodkow trwalych powinna odpowiada¢ odpowiednim
warto$ciom analitycznym konta 071 ,,Umorzenie srodkow trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych”.

7. Warto§¢ umorzeniowa pozostalych srodkow trwatych (wyposazenia) objetych ewidencja
iloSciowowartosciowg powinna odpowiada¢ wartosci konta 072 ,,Umorzenie pozostatych srodkow trwalych
umarzanych jednorazowo”.

8. Warto$¢ umorzeniowa warto$ci niematerialnych iprawnych powinna odpowiada¢ wartosci konta
071 ,,Umorzenie srodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych”.

9. Do srodkow trwalych zalicza si¢ w szczegolnosci stanowigce wlasno$¢ jednostki:

Id: 2F33ACI1F-BBBD-4575-BS5E-96C7AB549C0D. Podpisany Strona 2



1) nieruchomosci - W tym grunty, prawo uzytkowania wieczystego gruntu, budowle i budynki, a takze bedace
odrgbng wiasno$cig lokale, spotdzielcze whasnosciowe prawo do lokalu mieszkalnego oraz spoétdzielcze
prawo do lokalu uzytkowego,

2) maszyny, urzadzenia, $rodki transportu oraz inne rzeczy kompletne izdatne do uzytku w momencie
przyjecia do uzytkowania o przewidywanym okresie uzyteczno$ci dluzszym niz rok, a takze majatek oddany
W trwaly zarzad,

3) ulepszenia w obcych srodkach trwatych.

10. Za érodki trwale uwaza si¢ sktadniki majatku, ktorych cena nabycia przekracza warto$¢ ustalong
w przepisach ustawy o podatku dochodowym od 0sob prawnych dla celow ustalenia amortyzacji, uznanej za
koszty uzyskania przychodow.

11. Cena nabycia stanowigca warto$¢ poczatkowa srodka trwatego obejmuje ogoét kosztow pozostajacych
W zwigzku przyczynowo - skutkowym z jego pozyskaniem, poniesionych od dnia podj¢cia udokumentowane;j
decyzji 0 pozyskaniu $rodka trwatego do dnia udokumentowanego przyjecia go do uzytkowania. Cena nabycia
srodka trwalego jest definiowana w art. 28 ust. 2 i 8 ustawy o0 rachunkowos$ci jako cena zakupu sktadnika
aktywow obejmujaca kwote nalezng sprzedajacemu,

1) obnizona o:

- podlegajacy odliczeniu podatek od towardw i ustug oraz podatek akcyzowy,
- rabaty, opusty i inne podobne zmniejszenia i odzyski;

2) powiekszona o:

- obciazenia o charakterze publicznoprawnym (w tym niepodlegajacy odliczeniu podatek od towarow
i ustug oraz podatek akcyzowy)

- koszty bezposrednio zwigzane z zakupem (tzw. koszty zakupu),
- koszty przystosowania sktadnika aktywow do stanu zdatnego do uzywania,

- koszty transportu, zatadunku, wytadunku, sktadowania oraz inne koszty pozostajace w bezposrednim
zwiazku z nabyciem $rodka trwalego,

- koszty obstugi zobowigzan zaciggnietych w celu finansowania nabycia $rodkow trwatych i zwigzane
Z nimi r6znice kursowe, pomniejszone o przychody z tego tytutu.

12. Ceng nabycia $rodka trwatego bedzie, w przypadku :
a) braku mozliwos$ci odliczenia przez jednostke podatku VAT - kwota brutto,
b) mozliwosci dokonania przez jednostke 100% odliczenia podatku VAT - kwota netto,

¢) mozliwosci dokonania przez jednostke odliczenia podatku VAT z uwzglednieniem wskaznika / prewskaznika
- kwota netto powiekszona o warto$¢ podatku VAT niepodlegajacego odliczeniu.

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

14. Dla srodkéw trwatych prowadzi si¢ karte $rodka trwalego oraz tabele umorzen. Kazdy $rodek trwaty
powinien posiada¢ numer inwentarzowy, pod ktorym figuruje w ewidencji analitycznej, o nastepujacej
strukturze: X/XXIXXX/XXXX, gdzie :

- pierwszy czton oznacza grupe KST,

- drugi czton oznacza podgrupe KST,

- trzeci czton oznacza rodzaj KST,

- czwarty czton oznacza numer porzadkowy (kolejny) danego $rodka trwatego.

15. Wyceny $rodkéw trwatych dokonuje sie wg zasad okre$lonych w ustawie 0 rachunkowosci, z tym ze
srodki trwale otrzymane nieodptatnie na podstawie decyzji wlasciwego organu, wycenia si¢ wg wartosci
okreslonej w decyzji.

16. Wartos¢ srodka trwatego moze by¢ zwigkszona lub zmniejszona w wyniku zarzadzonej aktualizacji
wyceny.
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17. Zwigkszenie wartosci poczatkowej Srodkoéw trwatych moze nastgpi¢c o rownowarto$¢ kosztow
inwestycji, przy czym:

- inwestycja prowadzi do budowy $rodka trwatego lub powinna dazy¢ do jego ulepszenia, ktore (w §wietle
art. 31 ust. 1 ustawy o rachunkowosci) polega na przebudowie, rozbudowie, rekonstrukcji, adaptacji lub
modernizacji, przyczyniajacych si¢ do wzrostu wartosci uzytkowej danego sktadnika majatku ponad warto$¢
uzytkowa z dnia przyjecia go do uzytkowania,

- remont dazy do odtworzenia, przywrdcenia wartosci uzytkowej srodka trwatego.

18. Wydatki na ulepszenie to wydatki powodujace zwigkszenie wartosci uzytkowej srodkow trwatych z dnia
ich przekazania do uzywania, do ktorych zalicza si¢:

- rozbudowe, tj. dziatanie, w wyniku ktorego nastepuje zmiana parametréw charakterystycznych S$rodka
trwatego potaczona z rozszerzeniem zakresu obiektu inwentarzowego. W trakcie rozbudowy zmianie moga
ulec takze parametry techniczne lub uzytkowe srodka trwatego. Specyficzna forma rozbudowy jest trwale
dotaczenie do obiektu inwentarzowego srodka trwatego czgsci dodatkowych lub peryferyjnych. Druga
specyficzng forma rozbudowy jest adaptacja, czyli dziatanie, w wyniku ktorego nastepuje zmiana parametrow
charakterystycznych $rodka trwatego potaczona z dostosowaniem $rodka trwatego do nowych, zmienionych
potrzeb jednostki;

- przebudowe, tj. dziatanie, w wyniku ktérego zmieniane sg parametry techniczne lub uzytkowe istniejacego
srodka trwalego, ale bez zmiany parametrow charakterystycznych. Przebudowa moze by¢ potaczona
Z modernizacja lub adaptacja. Jezeli adaptacja zmienia sposob wykorzystania srodka trwatego bez zmiany jego
parametréw charakterystycznych, to spetnia definicje przebudowy;

- modernizacje, tj. dziatanie powodujace unowoczesnienie srodka trwatego, polegajace na dostosowaniu go do
nowszych norm i standardow. W wyniku modernizacji ulegaja zmianie zaroOwno parametry techniczne, jak
i uzytkowe $rodka trwatego. Modernizacja, w wyniku ktorej zmianie ulegajg parametry charakterystyczne,
techniczne lub uzytkowe $rodka trwatego moze stanowi¢ jednoczesnie jego rozbudowe lub przebudowe;

- rekonstrukcje, tj. dziatanie polegajace na odbudowie $rodka trwalego, ktory uprzednio przestat by¢ zdatny
do uzytku (np. na skutek niekompletnosci), jednak nie zaprzestano jego ujmowania w ewidencji bilansowej
(cho¢ jego wartos¢ ksiggowa na skutek catkowitego umorzenia lub dokonania odpisow aktualizujacych moze
by¢ zerowa lub niewysoka). Do rekonstrukcji nie musza by¢ uzyte te same materialy, ktorych uzyto pierwotnie
do budowy srodka trwatego, jesli odrgbne przepisy nie stanowia inaczej (dotyczy to np. obiektow

zabytkowych).
19. Zwigkszenie stanu srodkow trwatych nastepuje pod data:

1) przyjecia do uzywania z inwestycji — w przypadku gdy $rodek trwaty jest kompletny, zdatny do uzytku
i jednostka moze rozpocza¢ jego uzytkowanie na wlasne potrzeby,

2) zakupu,
3) decyzji z tytutu nieodptatnego otrzymania,
4) zinwentaryzowania w przypadku ujawnienia nadwyzek.

20. Umorzenie $rodkow trwatych, zgodnie ze stawkami amortyzacyjnymi okreslonymi w ustawie z dnia
15 lutego 1992 r. 0 podatku dochodowym od 0séb prawnych ujmowane jest w ksiedze gtdéwnej na koniec roku
budzetowego, w oparciu o wydruk z systemu ,,Srodki trwate STW+" stuzacego do prowadzenia ewidencji
szczegotowej srodkow trwatych.

21. Nie amortyzuje si¢ gruntu, oraz dobr kultury (np. dziet sztuki, eksponatow muzealnych).
22. Dla prawa wieczystego uzytkowania gruntow przyjmuje si¢ stawke amortyzacyjng w wysokosci 5%.

23. Przez pozostale $rodki trwale (wyposazenie) rozumie si¢ stanowigce wlasnos$¢ jednostki sktadniki
majatku o przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci dtuzszym niz rok, kompletne, zdatne do uzytku
I przeznaczone na potrzeby jednostki o wartosci poczatkowej 500 zt i nieprzekraczajacej wartosci dolnego limitu
przyjetego dla srodka trwatego, zgodnie z ustawg o podatku dochodowym od 0s6b prawnych.

24. Sktadniki majatkowe, o ktorych mowa w § 3 ust. 1 podlegaja ewidencji ilosciowo-wartosciowe;.
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25. Pozostate $rodki trwale (wyposazenie) przyjmowane sg na stan ewidencyjny w cenie zakupu,
nie powiekszone o koszty zakupu.

26. Ewidencja ilosciowo-wartosciowa obejmuje sig, bez wzgledu na ich wartos¢ (wysokos¢ ceny nabycia),
sktadniki majatkowe zaliczone do pozostaltych $rodkéw trwatych (wyposazenia), jak:

- meble biurowe, w szczegolnosci szafy, biurka, krzesta, fotele, itp.,

- sprzet komputerowy, monitory, drukarki, kserokopiarki, niszczarki, rzutniki multimedialne, projektory,
skanery, aparaty fotograficzne, maszyny liczace.

27. Ewidencja iloSciowo-warto$ciowa nie obejmuje si¢ sktadnikow majatkowych, dla ktérych przewidywany
okres ekonomicznej uzytecznosci nie bedzie dtuzszy niz rok, jak :

a) drobne narzedzia pracy (w szczegolnosci grabie, topaty, szpadle, szczotki, itp.),

b) odziez ochronna,

¢) naczynia kuchenne,

d) materiaty biurowe (w szczegolnosci dziurkacze, zszywacze, kalkulatory, itp.),

e) wyposazenie wchodzace w sktad umundurowania Strazy Miejskiej (w szczego6lnosci patki, kajdanki, buty itp.),

f) drobne elementy wyposazenia pomieszczen biurowych i socjalnych (w szczegolnosci tablice korkowe, kosze
na $mieci, lustra, rolety, czajniki, wentylatory, zyrandole, podajniki do mydta i recznikow, itp.),

0) akcesoria komputerowe (w szczegolnosci dyski wewngtrzne, listwy zasilajace, tadowarki sieciowe USB, dyski
zewnetrzne, itp.).

28. Warto$¢ ewidencji  ilosciowo-wartosciowej powinna odpowiada¢ odpowiednim wartoSciom
analitycznym na koncie 013 ,,Pozostate $rodki trwate (wyposazenie)”.

29. Niskocenne sktadniki majatkowe, tj. pozostate $rodki trwale (wyposazenie) o wartosci do 500 zt za
wyjatkiem wymienionych w ust. 26 lit. b, d.

30. Warto$¢ ewidencji ilosciowej powinna odpowiada¢ wartosciom analitycznym na koncie pozabilansowym
090 ,,Pozostate srodki trwate objete ewidencja ilosciowa (tzw. niskocenne sktadniki majatkowe)”.

31. Sktadniki majatkowe objete ewidencja iloSciowa nie podlegaja oznakowaniu numerem inwentarzowym.
32. Pozostate $rodki trwale (wyposazenie) wycenia si¢ wedtug cen nabycia.

33. Kazdy sktadnik majatkowy stanowigcy wyposazenie winien posiada¢ numer inwentarzowy, pod ktorym
figuruje w ewidencji szczegdtowej, o nastepujacej strukturze: X/XX/XXXX, gdzie:

- pierwszy czton oznacza numer porzadkowy (kolejny) danego wyposazenia,

- drugi czton oznacza komorke organizacyjng (skrot zgodnie z przyjetym regulaminem organizacyjnym Urzedu
Miasta i Gminy w Pleszewie),

- trzeci czlon oznacza rok.

34. Umorzenia pozostatych $rodkéw trwatych (wyposazenia) dokonuje si¢ w pelnej wartosci poprzez
spisanie w koszty w miesigcu przyjecia do uzywania.

35. Warto$¢ umorzeniowa pozostatych $rodkéw trwatych powinna odpowiada¢é wartosci konta
072 ,,Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych umarzanych jednorazowo”.

36.Przez warto$ci niematerialne iprawne rozumie si¢ z zastrzezeniem art. 3 pkt 17 ustawy
0 rachunkowosci, nabyte przez jednostke, zaliczane do aktywow trwatych, prawa majatkowe nadajace si¢ do
gospodarczego wykorzystania, 0 przewidzianym okresie ekonomicznej uzyteczno$ci dluzszym niz rok,
przeznaczone do uzywania na potrzeby jednostki, a w szczegdlnosci:

- autorskie prawa majatkowe, prawa pokrewne, licencje, koncesje,
- prawa do wynalazkow, patentow, znakow towarowych, wzorow uzytkowych i zdobniczych,

- know-how.
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Do wartosci materialnych i prawnych zalicza si¢ rowniez wartos¢ firmy oraz koszty zakonczonych prac
rozwojowych.

§ 5. 1 Skfadniki mienia stanowigce majatek obcy, tj. sktadniki majgtkowe, ktére sa wilasnoscig innych
jednostek (podmiotow), ktore otrzymano do przechowywania i uzywania na podstawie podpisanych umow
uzyczenia, dzierzawy, najmu, protokoldw przekazania, protokotéw zdawczo-odbiorczych zachowuja numery
ewidencyjne nadane przez wtlasciciela.

2. Obce sktadniki majatkowe podlegaja ewidencji szczegotowe;.

3. Warto$¢ ewidencji obcych sktadnikow majatkowych, otrzymanych do uzytkowania przez jednostke,
powinna odpowiada¢ warto$ciom analitycznym na koncie pozabilansowym 095 ,,Obce srodki trwate”.

§ 6. 1. Do oznakowania sktadnikéw majatkowych uzywa si¢ etykiet, naklejek, a w przypadku niemoznosci
ich uzycia innych oznaczen trwatych.

2. Oznakowanie sktadnikow majatkowych, podlegajacych ewidencji iloSciowo-wartosciowej, przygotowuje
pracownik prowadzacy ewidencje szczegdtowa.

3. Nie podlegaja oznakowaniu grunty, lokale, sktadniki majatkowe trudnodostgpne ogladowi oraz niskocenne
sktadniki majatkowe.

4. Oznakowanie nalezy umieszcza¢ w miejscu widocznym i umozliwiajacym dokonanie odczytu nadanego
numeru inwentarzowego danego sktadnika, przez zespot spisowy przy uzyciu (zastosowaniu) urzadzenia
mobilnego, przy czym w przypadku budynkow oznaczenia winny by¢ umieszczone od wewngtrznej strony na
oscieznicy drzwi wejsciowych przy gtownym wejsciu do budynku.

5. Osoba, ktorej powierzono piecz¢ nad danym sktadnikiem majatkowym zobowigzana jest do:
- oznakowania sktadnika mienia objetego ewidencja ilo§ciowo-wartosciowa,
- okresowej weryfikacji i kontroli stanu oznakowania,

- niezwlocznego przywrdcenia oznakowania, w przypadku jego braku lub konieczno$ci wymiany (np. z uwagi
na zniszczenia spowodowane warunkami atmosferycznymi, zniszczeniem mechanicznym, itp.).

§ 7. 1. Dokumenty zwigzane z operacjami gospodarczymi dotyczacymi skladnikow majatku trwatego
wystawiane sg przez pracownikow komorek organizacyjnych dokonujacych zakupu, rozliczajacych inwestycje
lub w inny sposob merytorycznie odpowiedzialnych za przyjecie sktadnikow mienia.

2. Przyjecie do uzytkowania sktadnikow mienia odbywa si¢ na podstawie dokumentu:

1) OT - ,Przyjecie $rodka trwatego” (dowodd przyjecia sktadnikow mienia), zgodnie z wzorem nr 4,
w przypadku:

- zakupu udokumentowanego dowodem zrédlowym,

- inwestycji, wraz z zestawieniem rozliczenia inwestycji, specyfikacja wytworzonych sktadnikow
majatkowych wg klasyfikacji budzetowej oraz ze wskazaniem zrodet finansowania zgodnie z wzorem nr
19, oraz protokotem koncowym odbioru robot,

- yjawnienia nadwyzek, wraz z protokotem ujawnienia srodka trwatego statej komisji inwentaryzacyjne;j
(wzér nr 10),

- nieodptatnego przyjecia, darowizny, przyjecia w trwaly zarzad, przyjecia do uzytkowania na podstawie
najmu, dzierzawy lub uzyczenia, wraz z protokolem zdawczo-odbiorczym (w przypadku jego
sporzadzenia) ,

2) OTP - ,,Przyjecie srodka trwalego — gruntu z podziatu”, zgodnie z wzorem nr 5, w przypadku:
- przyjecia gruntu z podziatu, wraz z potwierdzong za zgodno$¢ z oryginatem decyzjg administracyjna,
3) ZW -, Zwiekszenie wartosci $rodka trwatego”, zgodnie z wzorem nr 7, w przypadku:
- zwigkszenia warto$ci $rodka trwalego wraz z dokumentacjg potwierdzajaca zwickszenie wartosci srodka
trwalego.

3. Przesunigcie sktadnikow mienia odbywa si¢ na podstawie dokumentu:
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1) MT - ,Zmiana miejsca uzytkowania $rodka trwatego” lub MW - ,Zmiana miejsca uzytkowania
wyposazenia” (dowdd przeniesienia sktadnikow mienia), zgodnie z wzorem nr 2, w przypadku zaistnienia
zmiany miejsca uzytkowania na wniosek ztozony przez kierownika komorki organizacyjnej jednostki.

4. Rozchod sktadnikow mienia odbywa si¢ na podstawie dokumentu:

1) ST - ,Sprzedaz $rodka trwatego”, zgodnie z wzorem nr 9, ztytulu sprzedazy, wraz z dokumentem
potwierdzajacym sprzedaz,

2) PT - ,,Protokot przekazania/przejecia $rodka trwatego”, zgodnie z wzorem nr 3, w przypadku:

- nieodplatnego  przekazania innej jednostce sktadnika majatkowego, wraz  z protokotem
zdawczoodbiorczym,

- darowizny innej jednostce (nie bedacej jednostka budzetowa Miasta i Gminy Pleszew), wraz z umowa
darowizny,

3) PTW- ,,Protokét przekazania wewnetrznego / przejgcia wewngtrznego Srodkow trwatych / pozostatych
srodkow trwatych (wyposazenia) / warto$ci niematerialnych i prawnych”, zgodnie z wzorem nr 11,
w przypadku:

- nieodptatnego przekazania jednostce budzetowej Miasta i Gminy Pleszew sktadnika majatkowego, wraz
z protokotem zdawczo-odbiorczym,

- darowizny skladnikéw majatkowych jednostce budzetowej Miasta i Gminy Pleszew, wraz z umowa
darowizny,

4) LT - Likwidacja $rodka trwatego/ LW — Likwidacja wyposazenia/ LM — Likwidacja materiatow/ LN -
Likwidacja niskocennych sktadnikow”, zgodnie z wzorem nr 15, Iub ,, LT — likwidacja $rodka trwatego”,
zgodnie z wzorem nr 1, w przypadku:

- likwidacji sktadnikow mienia,
- ujawnienia niedoboru, wraz z protokotem komisji inwentaryzacyjnej,

-utraty — na podstawie protokotu, do ktorego nalezy zalaczy¢ dokumentacje udostgpniong przez
odpowiednie organy (np. policj¢ — W przypadku kradziezy, staz pozarng — W przypadku pozaru),
5) LTP ,Likwidacja $rodka trwatego — gruntu z podziatu”, zgodnie z wzorem nr 6, w przypadku likwidacji
srodka trwatego — gruntu z podziatu, wraz z stosowna decyzja administracyjna,

6) ZM - ,,Zmniejszenie wartosci $rodka trwatego”, zgodnie z wzorem nr 8, w przypadku likwidacji czesci
sktadowe;j srodka trwatego (tj. likwidacja czgSciowa).

5. Przyjecie iprzekazanie do uzytku majatku obcego odbywa si¢ na podstawie protokotu zdawczo-
odbiorczego.

6. Faktury / rachunki dokumentujace nabycie pozostalych $rodkow trwatych (wyposazenia), wartosci
niematerialnych i prawnych oraz niskocennych sktadnikéw majgtkowych winny by¢ opatrzone adnotacja na
temat ich ujgcia w ewidencji szczegotowej ze wskazaniem numeru inwentarzowego. Do faktury / rachunku
nalezy zalaczy¢ wygenerowana z ewidencji szczegdtowej mienia karte danego sktadnika.

7. Zakupione ksiagzki do uzytku stuzbowego podlegaja ujeciu w rejestrze prowadzonym przez pracownika
w Wyadziale Organizacyjnym i Spraw Spotecznych, przy czym wymagane jest ostemplowanie ksigzki pieczecia
urzedu i nadanie numeru z rejestru.

8. Jednorazowo, przez spisanie w koszty w miesigcu przyjecia do uzywania umarzane sa:
- ksigzki zakupione do uzytku stuzbowego,

-érodki dydaktyczne shuzgce procesowi dydaktyczno-wychowawczemu realizowanemu w szkotach
i placowkach o$wiatowych,

- 0dziez i umundurowanie,

- pozostate Srodki trwale oraz warto$ci niematerialne i prawne 0 wartosci nieprzekraczajacej wielkosci ustalonej
w ustawie 0 podatku dochodowym od 0s6b prawnych, dla ktorych odpisy amortyzacyjne sa uznawane za koszt
uzyskania przychodu w 100% ich warto$ci w momencie oddania do uzywania.
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§ 8. 1. Srodki trwate powierza si¢ pieczy kierownikom komorek organizacyjnych Urzedu Miasta i Gminy
w Pleszewie, zgodnie z zakresem zadan przypisanych danej komorce w regulaminie organizacyjnym urzedu, co
wymaga wskazania w odpowiedniej pozycji w dokumencie stanowigcym podstawe przyjecia danego sktadnika
na stan ewidencyjny.

2. Powierzenie pracownikom pieczy nad sktadnikami mienia nastgpuje w wyniku zdarzen, takich jak:
- przyjecie do uzytkowania sktadnikéw majatkowych,
- przesunig¢cie sktadnikéw mienia,
- zmian personalnych,
- zmian w zakresach czynno$ci pracownikow.
3. W wyniku zaistnienia ww. zdarzen pracownicy zobowigzani sg do rozliczenia si¢ z powierzonego mienia.

§ 9. Osoba, ktorej powierzono piecze na skladnikiem majatkowym zobowigzana jest do zglaszania
pracownikowi prowadzacemu ewidencje szczegdtowa zmiany miejsca uzytkowania danego sktadnika, poprzez
przedtozenie stosownego dokumentu, celem zapewnienia prawidlowo$ci ewidencji majatku.

§ 10. 1. W przypadku, gdy nie jest mozliwe ustalenie ceny nabycia sktadnika majatku, w szczegolnosci
przyjetego nieodptatnie, w tym w drodze darowizny — jego wyceny dokonuje si¢ protokolarnie wedtug ceny
sprzedazy takiego samego lub podobnego sktadnika majatku.

2. Wyceny dokonuje kierownik komorki organizacyjnej/ merytorycznej lub komisja powotana przez
kierownika jednostki sposrod pracownikoéw jednostki, przy czym wycena nastepuje z uwzglednieniem wartosci
rynkowych obowigzujacych na dzien sporzadzenia wyceny.

3. W przypadku trudnosci z ustaleniem warto$ci sktadnika majatku wyceny moze dokona¢ rzeczoznawca
majatkowy, za zgoda kierownika jednostki.

§ 11. 1. Spis inwentarza (wywieszka) sktadnikow mienia stanowigcych:

- wyposazenie pomieszczen urzgdu sporzadza pracownik Wydziatu Organizacyjnego i Spraw Spotecznych
prowadzacy ewidencje szczegdtowa w tym zakresie,

- wyposazenie znajdujace sie w jednostkach pomocniczych (solectwa, osiedla), $wietlicach wiejskich
i sSrodowiskowych, salach wiejskich i $srodowiskowych, stowarzyszeniach oraz innych jednostkach na terenie
Miasta i Gminy Pleszew sporzadza pracownik Wydziatu Gospodarki Komunalnej prowadzacy ewidencje
szczegdtows w tym zakresie,

- wyposazenie przekazane w posiadanie zalezne jednostkom o$wiatowym dla ktorych organem prowadzacym
jest Miasto i Gmina Pleszew oraz jednostkom systemu o$wiaty prowadzonym przez inne podmioty, zakupione
przy wspotfinansowaniu ze $rodkéw zewnetrznych (np. wspétfinansowanie przy udziale $rodkéw Unii
Europejskiej, budzetu panstwa) badz ze srodkdéw wiasnych sporzadza pracownik Wydziatu Edukacji
prowadzacy ewidencje szczegdtowa w tym zakresie,

- §rodkow trwatych znajdujacych si¢ w urzedzie sporzadza pracownik Wydziatu Finansowego prowadzacy
ewidencje szczegotowa w tym zakresie,

- wyposazenie znajdujace si¢ w jednostkach Ochotniczych Strazy Pozarnych, Magazynie Sprzetu Obrony
Cywilnej w Pleszewie, Strazy Miejskiej w Pleszewie, na placach zabaw na terenie Miasta i Gminy Pleszew
oraz innych nie wymienionych w §4 pkt 1-3 sporzadza pracownik Wydzialy Finansowego prowadzacy
ewidencje szczegotowa w tym zakresie,

- obce sktadniki majatkowe otrzymane w uzytkowanie sporzadza pracownik Wydziatu Finansowego
prowadzacy ewidencje szczegdtowa w tym zakresie.

2. Spis inwentarzowy powinien zawiera¢ nazwe¢ jednostki, numer pomieszczenia, rodzaj i ilo$¢ sktadnikow
wyposazenia, numer inwentarzowy /ewidencyjny i winien by¢ podpisany przez kierownika jednostki lub
Sekretarza Miasta i Gminy Pleszew (wzor nr 20), przy czym moze by¢ zastgpiony rownowaznym mu wydrukiem,
wygenerowanym z wykorzystywanego do ewidencji sktadnikow majatkowych systemu ,,Srodki trwate STW +”
firmy RADIX.

3. Sporzadzony spis inwentarzowy powinien by¢ przypisany do kazdego pomieszczenia i umieszczony
w widocznym miejscu.
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4. Spis inwentarzowy powinien odpowiada¢ faktycznemu stanowi wyposazenia i znajdujacych si¢ srodkow
trwatych w danym pomieszczeniu.

5. Sprzet biurowy, nie podlegajacy ewidencji ilo§ciowo-warto$ciowej przydzielony do indywidualnego
uzytku pracownika nie wymaga wykazania w spisie inwentarzowym.

6. W przypadku zmiany miejsca uzytkowania wyposazenia biurowego urzgdu lub innego podlegajacego
ewidencji iloSciowo-wartosciowej, kierownik komorki organizacyjnej, zglasza zmian¢ do komorki
organizacyjnej odpowiedzialnej za prowadzenie ewidencji szczegétowej celem wprowadzenia zmian do
ewidencji szczegotowej i tym samym aktualizacji spisu inwentarzowego.

Rozdzial 4.
Sprzedaz, przekazywanie i darowizna skladnikow majatkowych
§ 12. 1 Kierownik komorki organizacyjnej w przypadku stwierdzenia, w toku biezacej dziatalnosci jednostki
albo w trakcie inwentaryzacji, istnienia sktadnikow majatku, ktore nie sa wykorzystywane przy realizacji dziatan
jednostki lub ktore nie nadajg si¢ do dalszego uzytkowania, dokonuje oceny ich przydatnosci i wskazuje

propozycje dotyczaca zagospodarowania majatku, ktére zatwierdzi¢ winien kierownik jednostki lub Sekretarz
Miasta i Gminy Pleszew.

2. W przypadku propozycji zagospodarowania sprzetu komputerowego wymagane jest, przed akceptacja
kierownika jednostki lub Sekretarza Miasta i Gminy Pleszew, pozyskanie opinii Kierownika Referatu
Informatyki.

3. Przez zbedne sktadniki majatku ruchomego nalezy rozumie¢ sktadniki majatku jednostki, ktore:
- nie s3 i nie beda mogly by¢ wykorzystywane w realizacji zadan zwigzanych z dziatalnoscia jednostki;

- nie nadaja si¢ do dalszego uzytkowania ze wzglgdu na zly stan techniczny, a ich przystosowanie bytoby
nieoptacalna;

- nie sg kompatybilne do wspodtpracy ze sprzetem uzywanym w jednostce, aich przystosowanie bytoby
technicznie i ekonomicznie nieuzasadnione.

4. Przez zuzyte sktadniki majatku ruchomego nalezy rozumie¢ sktadniki majatku jednostki, ktore:
- posiadaja wady lub uszkodzenia, ktérych naprawa bylaby nieoptacalna;
- zagrazajg bezpieczenstwu uzytkownikoéw lub najblizszego otoczenia;
- calkowicie utracity warto$¢ uzytkows;
- s3 technicznie przestarzate, a ich naprawa i remont bytyby ekonomicznie nieuzasadnione.

5. Zbedne lub zuzyte sktadniki majatku bedgce wiasnoscig jednostki moga by¢ przedmiotem sprzedazy,
oddania w najem lub w dzierzawe, nieodptatnego przekazania innej jednostce oraz darowizny (za wyjatkiem
tych, ktore zostaly powierzone jednostce w celu prowadzenia dziatalnosci gospodarczej polegajacej na
odptatnym oddawaniu tego mienia w najem lub dzierzawe).

6. Przy gospodarowaniu zbednymi sktadnikami majatku ruchomego uwzglednia sie w pierwszej kolejnosci
potrzeby innych jednostek sektora finanséw publicznych.

7. Kierownik komorki organizacyjnej ustala warto§¢ rynkowg zbednych lub zuzytych skladnikow
majatkowych na podstawie przecigtnych cen stosowanych w obrocie rzeczami tego samego rodzaju i gatunku,
z uwzglednieniem ich stanu i stopnia zuzycia, a nastepnie podejmuje decyzje o ich zagospodarowaniu.

8. W przypadku sprzedazy sktadnikow majatkowych jednostka zamieszcza do publicznej wiadomosci
informacj¢ o sktadnikach majatku przeznaczonych do sprzedazy.
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9. Nie dopuszcza sie dokonywania sprzedazy sktadnikow majatkowych przez jednostki, ktorym przekazano
w uzytkowanie majatek bedacy wiasnosciag Miasta i Gminy Pleszew (ujety w ewidencji mienia w Urzedzie
Miasta i Gminy w Pleszewie). Dopuszcza si¢ przeprowadzenie —w imieniu Miasta i Gminy Pleszew - procedury
sprzedazowej sktadnikoéw majatkowych bedacych wlasnoscia Miasta i Gminy Pleszew a przekazanych
W posiadanie zalezne (uzytkowanie), przez inne jednostki, po uprzednim uzyskaniu zgodny wtasciciela majatku.
Jednostki zobowigzane sa do podania do publicznej wiadomosci informacji o sktadnikach majatku
przeznaczonego do sprzedazy. Transakcja sprzedazy winna by¢ udokumentowania poprzez wystawienie faktury
przez Miasto i Gming Pleszew.

10. Jednostka moze nieodptatnie przekaza¢ innej jednostce na czas oznaczony, nieoznaczony albo bez
obowigzku zwrotu sktadniki majatku z przeznaczeniem na realizacj¢ zadan publicznych, za zgoda kierownika
jednostki — Burmistrza Miasta i Gminy Pleszew.

11. Nieodptatne przekazanie nastgpuje na pisemny wniosek zainteresowanego zlozony do kierownika
jednostki.

12. Wniosek rozpatrywany jest w terminie do 30 dni od daty wptywu do jednostki.

13. Wniosek powinien zawierac:
- nazwe, siedzibe 1 adres jednostki wystepujacej o nicodplatne przekazanie sktadnika majatku;
- informacje o zadaniach publicznych realizowanych przez wnioskodawcg;
- uzasadnienie potrzeb i okreslenie sposobu wykorzystania sktadnika majatku;

- o$wiadczenie, ze przekazany sktadnik majatku zostanie odebrany w terminie imiejscu wskazanym
w protokole zdawczo-odbiorczym lub w umowie darowizny.

14. Przekazanie sktadnika majatkowego dokonuje si¢, w przypadku:
a) jednostek budzetowych Miasta i Gminy Pleszew:

- na podstawie protokotu zdawczo-odbiorczego zawierajacego w szczegolnosci: oznaczenie stron, nazwe,
rodzaj i cechy identyfikujace sktadnik majatku, ilo$¢ i wartos¢ kazdego sktadnika, niezbedne informacje
0 stanie techniczno-uzytkowym sktadnika majatku, okres, w ktorym sktadnik majatku bedzie uzywany
przez jednostke uzywajaca, miejsce i termin odbioru sktadnika, podpisy z podaniem imienia i nazwiska
oraz stanowiska 0s6b upowaznionych do podpisania protokotu oraz dokumentu ,,PTW” (wzér nr 11).

b) pozostatych jednostek:

- po zawarciu umowy na podstawie protokolu zdawczo-odbiorczego, zawierajacego w szczegdlnosci:
oznaczenie stron, nazwe, rodzaj i cechy identyfikujace sktadnik majatku, ilos¢ i wartos¢ kazdego sktadnika,
niezbedne informacje o stanie techniczno-uzytkowym sktadnika majatku, okres, w ktorym sktadnik
majatku bedzie uzywany przez jednostk¢ uzywajaca, miejsce itermin odbioru sktadnika, podpisy
z podaniem imienia inazwiska oraz stanowiska o0sob upowaznionych do podpisania protokolu oraz
dokumentu ,,PT” (wzér nr 3).

15. Dokument ,,PTW” (wzor nr 11) lub ,,PT” (wzér nr 3) wykorzystuje si¢ roOwniez przy przekazaniu
wyposazenia i warto$ci niematerialnych i prawnych.

16. Jednostka moze dokona¢ darowizny sktadnika majatku ruchomego w drodze umowy darowizny
podpisanej na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym.

Rozdzial S.
Likwidacja skladnikéw mienia
§ 13. 1. Likwidacji sktadnikow mienia dokonuje si¢ poprzez wycofanie srodka trwalego/ wyposazenia/

materiatu/ niskocennych sktadnikow/ warto$ci niematerialnych i prawnych z uzytkowania w wyniku sprzedazy,
kradziezy, zniszczenia, zuzycia lub nieoptacalnosci dalszej eksploatacji likwidowanego mienia.
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2. Whniosek o likwidacje srodka trwatego / wyposazenia / materiatéw /niskocennych sktadnikéw (wzor nr 13)
oraz warto$ci niematerialnych i prawnych (wzor nr 16) sktada — w formie pisemnej - kierownik komorki
organizacyjnej lub pracownik (tj. osoba odpowiedzialna za powierzone sktadniki majatku) w zakresie
sktadnikow przydzielonych do jego dyspozycji.

3. Wniosek musi zawiera¢: wskazanie srodkow do likwidacji, ze wskazaniem ich wartos$ci poczatkowe;j,
kwoty umorzenia, numeru ewidencyjnego oraz miejsca uzytkowania wraz z uzasadnieniem likwidacji (np.
zniszczenie, nieprzydatno$¢ w uzytkowaniu, nieoptacalnos¢ dalszej eksploatacji lub naprawy). Do wniosku
nalezy dotaczy¢ wszelkie dokumenty potwierdzajace zasadno$¢ likwidacji (np. opinia lub orzeczenie osob
posiadajacych stosowng wiedze lub uprawnienia).

4. Whniosek o likwidacje, po zatwierdzeniu przez kierownika jednostki, rozpatrywany jest przez statg komisje
likwidacyjna.

§ 14. 1. Przed sporzadzeniem protokotu zostaja przeprowadzone ogledziny/ocena przydatnoSci
poszczegblnych sktadnikow oraz fizyczna likwidacja. Osoba odpowiedzialna materialnie za dany sktadnik
majatkowy przekazuje statej komisji likwidacyjnej karte przekazania odpadow (w przypadku przekazania
odpadéw do utylizacji), kwit przyjecia ztomu (w przypadku ztomowania) wraz z potwierdzeniem dokonania
wpflaty na rachunek bankowy jednostki srodkow pienieznych uzyskanych ze sprzedazy ztomu. Miasto i Gmina
Pleszew zobowiazana jest do wystawienia faktury z tytutu sprzedazy ztomu. W przypadku likwidacji obiektow
budowlanych w ramach realizowanych zadan inwestycyjnych badz remontowych, dokumentem uprawniajacym
do przeprowadzenia likwidacji jest w szczegdlnosci: umowa z wykonawca robot, kosztorys ofertowy, protokot
koncowy.

2. Protokot likwidacji srodka trwalego / wyposazenia/ materiatow/ niskocennych sktadnikow (wzor nr 14)
sporzadza stata komisja likwidacyjna po dokonaniu fizycznej likwidacji zuzytych/zniszczonych/nieprzydatnych
srodkow trwatych lub wyposazenia.

3. Protokoét likwidacji warto$ci niematerialnych i prawnych  (wzér nr 17) sporzadza stata komisja
likwidacyjna po zapoznaniu si¢ z wnioskiem o likwidacje ztozonym przez Kierownika Referatu Informatyki
wraz z uzasadnieniem koniecznos$ci zdjecia z ewidencji.

4. W celu wygenerowania karty przekazania odpadow nalezy przedtozy¢ do Referatu Gospodarki Odpadami
dane niezb¢dne do jej wystawienia w Systemie BDO (Baza Danych o Odpadach), tj.: miejsce likwidacji $rodka,
nazwe firmy do ktorej zostanie przekazany odpad, ilos¢ w kg (Szacunkowo), numer rejestracyjny samochodu
odbierajacego odpad, rodzaj odpadu z podaniem nazwy i kodu zgodnego z katalogiem odpadow.

5. Protokdt likwidacji $rodka trwatego / wyposazenia/ materiatdw/ niskocennych (wzér nr 14) powinien
zawiera¢ nastgpujace dane: wskazanie sktadu komisji likwidacyjnej i innych 0s6b obecnych przy likwidacji (os6b
odpowiedzialnych za powierzone s$rodki trwate i wyposazenie), date sporzadzenia, wyszczegolnienie
likwidowanych $rodkow trwatych i wyposazenia (numery inwentarzowe, nazwy, warto$¢), sposob fizycznej
likwidacji (np. ztomowanie, przekazanie odpadéw, utylizacja) podpisy osob dokonujacych likwidacji. Protokot
likwidacji sporzadzany przez stalg komisje likwidacyjng podlega zatwierdzeniu przez kierownika jednostki.

6. Likwidacja sktadnikow majatkowych moze by¢ spowodowana, poza naturalnym zuzyciem, takze:
a) przypadkami losowymi (np. pozar, powodz, kradziez)
b) decyzjami ekonomicznymi (np. potrzeba wymiany urzadzen),
C) zepsuciem i brakiem ekonomicznego uzasadnienia naprawy, przy czym w przypadku zdarzen losowych
wymagane jest przeditozenie stosownych dokumentoéw potwierdzajacych dane zdarzenie losowe.

§ 15. 1. Dokument ,,L.T - Likwidacja $rodka trwatego/ LW - Likwidacja wyposazenia / LM — Likwidacja
materiatow/ LN — Likwidacja niskocennych sktadnikow” (wzor nr 15) oraz ,,LWNiP — Likwidacja warto$ci
niematerialnych i prawnych” (wzor nr 18) zostaja sporzadzone przez stala komisj¢ likwidacyjng i powinny
zawiera¢: numer i dat¢ dowodu, nazwe¢ $rodka trwatego/wyposazenia ijego numer inwentarzowy, wartos$¢
poczatkowa i jego dotychczasowe umorzenie, orzeczenie i podpisy stalej komisji likwidacyjnej o zasadnosci
likwidacji, gtownego ksiegowego o sposobie ujecia w ewidencji ksiggowej oraz kierownika jednostki
zatwierdzajacego likwidacje.

2. Dowody ,,LT/LW/LM/LN” (wzér nr 15) oraz ,, LWNiP" (wzér nr 18) to dokumenty, na podstawie ktorych
fakt przeprowadzenia likwidacji zostanie ujety:
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- w ewidencji szczegotowej sktadnikow majatkowych jednostki,
- w ksiegach rachunkowych urzedu.

3. Dowody ,LT/LW/ LM/I/LN” (wzor nr 15) oraz ,LWNiP" (wzoér nr 18) sporzadzane sa w4
jednobrzmiacych egzemplarzach.

4. W przypadku obcych sktadnikéw majatkowych otrzymanych w uzytkowanie likwidacja winna zostac
poprzedzona zgodg wiasciciela na dokonanie likwidacji.

5. W przypadku zbednych warto$ci niematerialnych i prawnych zdjecie z ewidencji nastgpuje poprzez
dokonanie ich rozchodu, przy czym z wnioskiem o likwidacj¢ wartosci niematerialnych i prawnych wystepuje
Kierownik Referatu Informatyki (wzoér nr 16), ktory zobowigzany jest uzasadni¢ konieczno$¢ ich zdjecia
zewidencji (przyczyng likwidacji warto§ci niematerialnych 1iprawnych moga by¢ w szczegdlnosci:
nieprzydatnos¢ w jednostce, zakonczenie terminu uzytkowania, inne).

Rozdzial 6.

Odpowiedzialnosé za skladniki mienia

§ 16. 1. Mienie powinno by¢:

- zabezpieczone w sposob wykluczajacy mozliwos¢ kradziezy,

- wlasciwie eksploatowane,

- zabezpieczone przed zniszczeniem.
2. Kierownik jednostki odpowiada za prawidtowe zarzgdzanie ruchomymi sktadnikami majatku.
3. Kierownik jednostki jest odpowiedzialny za nieruchomosci (budynki, budowle, grunty).

4. Odpowiedzialno$¢ za nalezyte zabezpieczenie majatku jednostki ponosi kierownik komoérki organizacyjne;j
lub inny pracownik wyznaczony przez kierownika jednostki, na ktorym rowniez cigzy obowiazek nadzoru nad
wilasciwa eksploatacja majatku i zabezpieczeniem go przed kradzieza i zniszczeniem. w przypadku zmiany
osoby odpowiedzialnej za dany sktadnik komoérka merytoryczna wystawia dokument ,MO — Zmiana osoby
odpowiedzialnej”, zgodnie z wzorem nr 12.

5. Pracownicy ponosza odpowiedzialno$¢ za whasciwg eksploatacje i ochrong sktadnikoéw mienia, w czasie
godzin pracy, stanowigcych wyposazenie pomieszczen urzedu oraz sktadnikéw mienia, nad ktorymi piecze
powierzono im w zwigzku z zajmowanym stanowiskiem.

6. Pracownik odpowiada materialnie za powierzone mu bezposrednio mienie na podstawie art.114 Kodeksu
pracy.

7. Przyjecie odpowiedzialno$ci materialnej za powierzone mienie bedace wiasnoscig Miasta i Gminy
Pleszew winno by¢ udokumentowane o$wiadczeniem, zgodnie z wzorem nr 21.

8. Obowigzek nalezytej troski o ochrong sktadnikow mienia przeznaczonego do uzytku indywidualnego
przed utratg i zniszczeniem spoczywa na pracowniku, ktoremu sprzgt taki powierzono. Pracownicy na biezgco
powinni zglasza¢ potrzeby w zakresie napraw lub konserwacji do kierownika komorki organizacyjnej lub
poddania ocenie dalszej przydatnosci sktadnikéw mienia do uzytkowania.

9. W przypadku stwierdzenia braku wlasciwych warunkow do zabezpieczenia sktadnikéw majatkowych
powierzonych pracownikowi do indywidualnego uzytku, zainteresowany pracownik obowigzany jest zglosi¢ ten
fakt kierownikowi komorki organizacyjnej.

10. W przypadku stwierdzenia utarty badz zniszczenia sktadnika majatkowego bedacego na wyposazeniu
jednostki lub powierzonego pracownikowi do uzytku indywidualnego kierownik komorki organizacyjnej jest
zobowigzany:

- ustali¢ okolicznosci faktu,

- przeprowadzi¢ postgpowanie wyjasniajace w celu ustalenia przyczyny lub osoby winnej utraty lub zniszczenia
mienia,

- przedstawi¢ kierownikowi jednostki wnioski w przedmiocie wyegzekwowania odpowiedzialno$ci materialnej
w mys$l przepisoéw Kodeksu pracy.
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11. Odpowiedzialno$¢ za majatek jednostki uzywany przez inne jednostki budzetowe Miasta i Gminy
Pleszew ponoszg kierownicy tych jednostek, anadzor prowadzi kierownik komorki organizacyjnej/
merytorycznej Urzedu Miasta i Gminy w Pleszewie.

12. Kierownik jednostki ustala nadzor nad majatkiem jednostki wyznaczajac nastgpujacych dysponentow,
w zakresie:

- srodkow trwatych — kierownicy komorek organizacyjnych urzedu, ktorym powierzono pieczg nad sktadnikiem
mienia, zgodnie z dokumentem stanowigcym podstawe przyjecia danego sktadnika na stan ewidencyjny
majatku,

- pozostatych srodkow trwatych (wyposazenia) urzgdu, z wytaczeniem sprzetu komputerowego — Kierownicy
komorek organizacyjnych urzedu,

- warto$ci niematerialnych i prawnych (w szczegdlnosci licencje, oprogramowania, itp.) — Kierownik Referatu
Informatyki,

- sprzgtu komputerowego — Kierownik Referatu Informatyki,

- sktadniki majatkowe bgdace wlasnosécia Miasta i Gminy Pleszew ujete w ewidencji prowadzonej przez Urzad
Miasta i Gminy w Pleszewie i przekazane w uzytkowanie (posiadanie zalezne) jednostkom oswiatowym, dla
ktorych organem prowadzacym jest Miasto i Gmina Pleszew — Kierownik Wydziatu Edukacji,

- sktadniki majatkowe bedace wlasnos$cig Miasta i Gminy Pleszew ujete w ewidencji prowadzonej przez Urzad
Miasta i Gminy w Pleszewie i przekazane w uzytkowanie jednostkom budzetowym, tj.: Miejsko Gminnemu
Osrodkowi Pomocy Spotecznej w Pleszewie, Centrum Ustug Wspdlnych Miasta i Gminy Pleszew,
instytucjom kultury oraz innym jednostkom — kierownik komorki organizacyjnej/ merytorycznej urzedu,
ktéremu powierzono pieczg nad sktadnikiem majatkowym,

- obce skladniki majatkowe otrzymane w uzytkowanie — kierownik komorki organizacyjnej/ merytorycznej
urzedu, ktéremu powierzono piecze nad sktadnikiem majatkowym.

Rozdzial 7.
Inwentaryzacja
§ 17. 1. Zgodnie z przepisami ustawy 0 rachunkowosci majatek jednostki podlega inwentaryzacji. Polega ona
na przeprowadzeniu zespolu czynnosci zmierzajacych do ustalenia rzeczywistego stanu skladnikow
majatkowych jednostki, do ktorych naleza: dokonanie spisu rzeczowych i pienieznych sktadnikéw majatku

jednostki, uzgodnienie sald aktywow i1 pasywow, ich wycena oraz rozliczenie ze stanem ewidencyjnym, w tym
rowniez rozliczenie 0os6b materialnie odpowiedzialnych.

2. Sposob przeprowadzania inwentaryzacji reguluje instrukcja inwentaryzacyjna.
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Wzor nr 1

Urzad Miasta i Gminy Pleszew

LIKWIDACJA SRODKA TRWALEGO

Rynek 1

NUMER

DATA LT

63-300 Pleszew

120...

r.

Nazwa

Nr inwentarzowy:

Podstawa likwidacji:

Wartos¢ poczatkowa:

Umorzenie:

Podpis Burmistrza/zastepcy Burmistrza:

Podpis osoby, ktorej powierzono pieczg
nad $rodkiem trwatym

Numer Data
StOPa %0 UMOTZENIA ...uveuienienienieieieree ettt
Symbol uktadu klasyfikacyjnego Kwota Konto
Ma
zt gar.
Numer inwentarzowy
Podpis Glownego Ksiegowego/Kierownika Wydziatu Finansowego ZAKSIEGOWANO
(data) (podpis)

Sporzadzit:
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Wzor nr 2

ZMIANA MIEJSCA UZYTKOWANIA
1) SRODKA TRWALEGO — MT*
2) WYPOSAZENIA — MW*
e e NE e,
Pieczgc *niepotrzebne skresli¢
Nazwa Numer inwentarzowy
Charakterystyka
Nr fabryczny
Data przeniesienia Uzasadnienie
Przeniesiono Wartos¢
Skad Dokad Stanowisko kosztow
Przekazujacy Przyjmujacy Ksiggowos¢
data i podpis data i podpis data i podpis

Id: 2F33ACI1F-BBBD-4575-BS5E-96C7AB549C0D. Podpisany Strona 15



Urzad Miasta i Gminy Pleszew
Rynek 1
63-300 Pleszew

znak

Wzor nr 3

Charakterystyka

PRZEKAZUJACY:

PRZYJMUIJACY:

Tlo$¢ zatacznikow:

Numer Data

Stopa % umorzenia

Symbol uktadu klasyfikacyjnego

Numer inwentarzowy

Podpis Gléwnego Ksiegowego/Kierownika Wydziatu Finansowego

ZAKSIEGOWANO

(data)

(podpis)
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Urzad Miasta i Gminy Pleszew
Rynek 1
63-300 Pleszew

Wzor nr 4

Nazwa

Charakterystyka

1.Warto$¢ nabycia lub
wytworzenia

Dostawca-Wykonawca

INr i data dowodu dostawy

Miejsce uzytkowania lub przeznaczenie

II. Warto$¢ szacunkowa:

Podpis Burmistrza/zastgpcy Burmistrza:

Podpis osoby, ktdorej powierza si¢ piecze
nad przyjetym $rodkiem trwatym

Tlos¢ zatacznikow:

Numer Data

Stopa % UMOTZENIA ....cc.evueeuierieririeeieeierieneeie et

Symbol uktadu klasyfikacyjnego

Numer inwentarzowy

Podpis Glownego Ksiggowego/Kierownika Wydzialu Finansowego

ZAKSIEGOWANO

(data) (podpis)
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Urzad Miasta i Gminy Pleszew
Rynek 1
63-300 Pleszew

Wzor nr 5

Powstata dzialka z podziatu:

Opis dzialki:

Decyzja podziatowa nr... z dnia ...

Miejsce uzytkowania lub przeznaczenia

Podpis Burmistrza/zastgpcy Burmistrza:

Podpis osoby, ktdrej powierza si¢ piecze
nad przyjetym $rodkiem trwatym

Ilo$¢ zatacznikow

Numer Data

Stopa % umorzenia

Symbol uktadu klasyfikacyjnego

Numer inwentarzowy

Podpis Gléwnego Ksiggowego/Kierownika Wydziatu Finansowego

ZAKSIEGOWANO

(data)

(podpis)
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Wzor nr 6

LIKWIDACJA SRODKA TRWALEGO - GRUNTU
Urzad Miasta i Gminy Pleszew Z PODZIALU

Rynek 1 NUMER DATA LTP
63-300 Pleszew 20 r

Nazwa: Nr inwentarzowy

Podstawa likwidacji:

Wartos$¢ poczatkowa:
Decyzja podzialowa nr ... z dnia ...

Umorzenie (jesli dot. wieczystego uzytkowania):

Podpis Burmistrza/zastgpcy Burmistrza: Podpis osoby, ktorej powierzono pieczg

nad $rodkiem trwatym

Numer Data Stopa %o UMOTZENIA ....c..eevemiieiieiieiereeiieeeieie et
Symbol uktadu klasyfikacyjnego Konto Kwota Konto
Winien Ma
zt gr.
Numer inwentarzowy
Podpis Glownego Ksiegowego/Kierownika Wydziatu Finansowego ZAKSIEGOWANO
(data) (podpis)
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Urzad Miasta i Gminy Pleszew
Rynek 1
63-300 Pleszew

NUMER

Wzor nr 7

120...

r.

Nazwa elementu/czgsci srodka trwalego zmieniajacego wartosé

Charakterystyka

Dostawca-Wykonawca

Nr i data dowodu zakupu/przyjecia/dostawy

Miejsce uzytkowania lub przeznaczenie

Podpis Burmistrza/zastgpcy Burmistrza:

Podpis osoby, ktdrej powierza si¢ pieczg

Nazwa i nr inwentarzowy $rodka trwatego
(ktorego dotyczy zmiana)

nad przyjetym $rodkiem trwatym

Tlos¢ zatacznikow

Numer Data

Stopa % umorzenia

Symbol uktadu klasyfikacyjnego

Numer inwentarzowy

Podpis Glownego Ksiggowego/Kierownika Wydziatu Finansowego

ZAKSIEGOWANO

(data)

(podpis)
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Urzad Miasta i Gminy Pleszew

Wzor nr 8

Rynek 1 NUMER
63-300 Pleszew
/20... r.
Nazwa elementu/czgséci §rodka trwalego zmieniajacego wartosc: Nazwa i nr inwentarzowy $rodka trwalego
(ktorego dotyczy zmiana)

Opis (elementy zdemontowane)

Q) na kKwote ................

D) na kwote ................
Przyczyna zmniejszenia:
Miejsce uzytkowania lub przeznaczenia:

Podpis Burmistrza/zastgpcy Burmistrza: Podpis osoby, ktorej powierza sig piecze

nad przyjetym $rodkiem trwatym

Tlos¢ zatacznikow

Numer Data Stopa % umorzenia

Symbol uktadu klasyfikacyjnego

Numer inwentarzowy

Podpis Glownego Ksiegowego/Kierownika Wydziatu Finansowego ZAKSIEGOWANO

(data)

(podpis)
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Wzor nr 9

Urzad Miasta i Gminy Pleszew
Rynek 1 NUMER DATA

63-300 Pleszew 20... I.

INA POASEAWIE ...ttt ettt et ettt et e bt e bt e sab e et e e sate e bt e sabeenbeassaeenbeesneeenbeesneennes

Charakterystyka:

Podpis Burmistrza/zastgpcy Burmistrza: Podpis osoby, ktorej powierza si¢ pieczg
nad przyjetym $rodkiem trwatym:

Tlos¢ zatacznikow:

Numer Data Stopa % UMOTZENIA .......eeveveeiieeeicrieieiceiereeeeere e

Symbol uktadu klasyfikacyjnego

Numer inwentarzowy

Podpis Glownego Ksiggowego/Kierownika Wydziatu Finansowego ZAKSIEGOWANO

(data) (podpis)
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Wzor nr 10

Urzad Miasta i Gminy Pleszew
Rynek 1
63-300 Pleszew

PROTOKOL. UJAWNIENIA SRODKA TRWALEGO NR .../...

Komisja w sktadzie:

Nr Rok Podstawa .
Lp. Nazwa « - Wartos¢
fabryczny produkcji wyceny
*jesli dotyczy
Osoba materialnie odpowiedzialna: e
(podpis i pieczgc) (data)

Id: 2F33ACI1F-BBBD-4575-BS5E-96C7AB549C0D. Podpisany Strona 23




Wzor nr 11

Urzad Miasta i
Gminy w Pleszewie

PROTOKOL

PRZEKAZANIA WEWNETRZNEGO — PRZEJECIA WEWNETRZNEGO | P T \\/
SRODKOW TRWALYCH / POZOSTALYCH SRODKOW TRWALYCH

(WYPOSAZENIA) / WARTOSCI NIEMATERIALNYCH I PRAWNYCH™

Ul. Rynek 1
NUMER DATA
63-300 Pleszew
....... 120. R
Na podstawie:
ZNAK <o z dnia 20 r., przekazuje si¢

Charakterystyka
Nazwa Symbol KST Nr inwentarzowy
Warto$¢ poczatkowa Umorzenie
PRZEKAZUJACY: PRZYIMUJACY:
UWAGI:

* niepotrzebne skresli¢
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Wzor nr 12

Numer i data dokumentu

Numer dokumentu:

ZMIANA OSOBY ODPOWIEDZIALNEJ

ZA SRODKI TRWALE / POZOSTALE SRODKI TRWALE M O

(WYPOSAZENIE) / WARTOSCI NIEMATERIALNE I PRAWNE *
Data dokumentu:

mazwal/
Symbol klasyfikacji rodzajowej (KST): Numer inwentarzowy:
Wyszezeadlnienic Przed zmiang Po zmianie
yszezeg (Przekazujacy) (Przyjmujacy)

Osoba odpowiedzialna:

Imig¢ i nazwisko:

Podpis:

Imi¢ i nazwisko:

Podpis:

Miejsce uzytkowania:

LD 772 11TV P

Sporzadzajacy:

Kierownik jednostki:

Ksiggowos¢ analityczna

* niepotrzebne skresli¢

MO — ,,Zmiana osoby odpowiedzialnej za §rodek trwaty / wyposazenie " wystawia komorka organizacyjna Urzedu, ktora uzytkowata
srodek trwaly / wyposazenia w 3 egzemplarzach, przy czym:
- jeden egzemplarz pozostaje w komorce Urzedu uzytkujacej dotychczas dany srodek trwaty/wyposazenie,
- drugi przekazywany jest do komorki, ktora przyjmuje srodek trwaty/wyposazenie do uzytkowania,
- trzeci egzemplarz przekazywany jest pracownikowi prowadzacemu szczegétowa ewidencje srodkow trwatych / wyposazenia celem
uwzglednienia zmiany w prowadzonej ewidencji.
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Wzor nr 13

Pleszew, dnia ...................

BURMISTRZ
MIASTA | GMINY PLESZEW

WNIOSEK O LIKWIDACJE

srodkow trwalych* / pozostalych $rodkow trwalych (wyposazenia)* / materialoéw*/ niskocennych skladnikow*

Proszg¢ o likwidacje :

WATLOSEC ...eveveeee ettt ettt ettt ettt ettt s te e e e be st e be e Rt e s b e e be e Rt e Rt e sheeRe et et e s teenr et ene e teeaeenrenres WYNosi:
(wymienic¢ nazwe likwidowanego srodka)
1) warto$¢ poczatkowa .........ccceeeververvneareennenn **
2) UMOIZENIE wvvvveveesireteeiesieie e eree e ene e **
3) numer inwentarzowy /ewidencyjny ........cccceevevieeiesieeiennens **

Migjsce dotychczasowego uzytkowania:

* pozostawi¢ lub wpisa¢ wlasciwe
** wypelnia pracownik prowadzacy ksiggi analityczne

(podpis osoby odpowiedzialnej za powierzone mienie)

Zatwierdzam:

(podpis i pieczgtka Burmistrza Miasta i Gminy)
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Wzoér nr 14

(Nazwa jednostki — pieczec)

Protokol likwidacji ................. LT/LW/LM/LN

$rodkéw trwalych* / pozostatych srodkow trwalych (wyposazenia)* / materialow*/ niskocennych skladnikéw*
(sporzadza Komisja Likwidacyjna)

Komisja likwidacyjna w sktadzie:

w obecnosci 0sob materialnie odpowiedzialnych:

L

dokonataw dniu .................. r. ogledzin nizej wymienionego sktadnika majatkowego i stwierdzita,
ze z uwagi na:

(uzasadnienie likwidacji)

- nadaje si¢ jedynie do likwidacji.

W zwiazku z powyzszym dokonano likwidacji srodka trwalego nieprzydatnego jak nizej:

Sposob
. i
Lp.  komérki sktadnika . los¢ | Cena | Warto¢ acl
organizacyjnej | majatkowego inwentarzowy sktadnikow
majatku
ruchomego
1.
Razem
Stownie ZEotyCh: ..o
Podpisy cztonkow komisji: Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej:
Zatwierdzam likwidacje:
................................ ,dnia................r
(miejscowos¢, data) (pieczeé i podpis kierownika jednostki)
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Wzor nr 15

Numer Numer
LIKWIDACJA Inwentarzowy
.......................... Data
Pieczeé SRODKA TRWALEGO LT*
WYPOSAZENIA LW
MATERIALOW . LM*
NISKOCENNYCH SKEADNIKOW LN*
* niepotrzebne skresli¢
Nazwa
Data Glowny
Orzeczenie Komisji Likwidacyjnej: Polecenie Ksiggowy
ksiegowania | Numer
Tres¢ Kwota Konto
Winien Ma
Warto$é
poczatkowa
Umorzenie
Data rozpoczecia likwidacji | Podpis zatwierdzajacego Wartos¢
likwidacje netto
Komisja Likwidacyjna:
Uwagi:
Imig¢ i Nazwisko Podpis
1.
2.
3.
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Wzor nr 16

(nazwa komorki organizacyjnej)

WNIOSEK O LIKWIDACJE
WARTOSCI NIEMATERIALNYCH | PRAWNYCH

Burmistrz
Miasta i Gminy Pleszew

W wyniku dokonanego w Urzedzie Miasta i Gminy w Pleszewie przegladu warto$ci niematerialnych
1 prawnych wnioskuje o dokonanie zdjecia ze stanu ewidencyjnego/ likwidacje zbednych wartosci
niematerialnych i prawnych zgodnie z ponizszym wyszczegolnieniem:

Numer Cena .
Lp. Nazwa . . Wartos¢
inwentarzowy jednostkowa

Razem:

Uzasadnienie likwidacji:
Koniecznos¢ zdjecia z ewidencji uzasadnia sig :

(nalezy wskazaé przyczyny zdjecia z ewidencji, np. w szczegolnosci nieprzydatnosé w jednostce organizacyjnej, zakonczenie
terminu uzytkowania, inne — wpisac jakie)

(czytelny podpis osoby przygotowujacej wniosek)

Zatwierdzam:

(podpis i pieczatka Burmistrza Miasta i Gminy Pleszew)
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Wzoér nr 17

Protokot likwidacji wartosci niematerialnych i prawnych
(sporzadza Komisja Likwidacyjna)

Komisja likwidacyjna w sktadzie:

1o — przewodniczacy,
2 — cztonek,
K I — cztonek

w obecnosci 0os6b materialnie odpowiedzialnych:

po zapoznaniu si¢ z wnioskiem o likwidacje¢ zbednych warto$ci niematerialnych i prawnych dokonata

wdniu......oooeeennnn likwidacji nizej wymienionych warto$ci niematerialnych i prawnych:
Nazwa Nazwa Cena Wartos¢ Sposob likwidacji
i sktadnika Numer ., | jednostkowa sktadnika
Lp. komorki . . Tlos¢ . .
majatkowego | inwentarzowy majatkowego (WNiP)

organizacyjnej (WNiP)

Razem:

Stownie:

Koniecznos¢ zdjecia z ewidencji uzasadnia sig¢ :
Przyczyna zdjecia z | 1. Nieprzydatno$¢ w jednostce organizacyjnej *
ewidencji: 2. Zakonczony termin uzytkowania*
3. Inne (Wpisac JaKie): .....vvvvriiniiiii it *

* niepotrzebne skresli¢

Komisja po zapoznaniu si¢ z wnioskiem o likwidacje postanawia:

Sposob zagospodarowania: 1. Przekaza¢ do zdjecia z ewidencji (w przypadku braku nosnika
danych) *
2. Przekaza¢ do zdjecia z ewidencji a nosnik danych do zniszczenia*
3. Inne (WpisaC JaKIC): ...vivririiriirii e e *
* niepotrzebne skresli¢
Podpisy cztonkéw komis;ji: Podpis osoby materialnie odpowiedzialne;j:
L P
e
K PP TP PRPRPRPRIN
Zatwierdzam likwidacje:
(miejscowosé, data) (pieczec i podpis kierownika jednostki)
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Wzor nr 18

Numer Numer
LIKWIDACJA Inwentarzowy
................................. WARTOSCI NIEMATERIALNYCH I | Data
(nazwa komorki organizacyjnej) PRAWNYCH (LWN i P)
Nazwa warto$ci niematerialnej i prawne;j:
Data Glowny
Orzeczenie Komisji Likwidacyjnej: Polecenie Ksiegowy
ksiggowania | Numer
Tres¢ Kwota Konto
Winien | Ma
Wartos¢
poczatkowa
Umorzenie
Data rozpoczgcia likwidacji Podpis zatwierdzajacego Wartos¢
likwidacje netto
Komisja Likwidacyjna:
Uwagi:
Imie i Nazwisko Podpis
1.
2.
3.
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/nazwa komorki organizacyjnej/

Specyfikacja skladnikow majatkowych wg klasyfikacji budzetowej oraz zrodel finansowania
- zalacznik do dokumentu OT ,,Przyjecie Srodka trwalego” / dokumentu zakupu pozostalych skladniké6w mienia *

* niepotrzebne skresli¢

Wzér nr 19

w tym zrodto finansowania:

. , . . . Podatek
Data Kwota Kwota Kwota Skiadnlk budzet Miasta i Gminy Pleszew Srodki zagraniczne (Unia budzet panstwa (BP) inne od
. podatku majatkowy Europejska) .
Numer | wystawien netto brutto towardw
- VAT .
dokume ia dokument dokument dokument i ustug
Lp. ntu dokument u u u (VAT)
O e e | M | ksigaowe | KeitEone _ — _ _ — _ — podiesaja
. go . kwalifikowalne niekwalifikowalne kwalifikowalne kwalifikowalne niekwalifikowalne kwalifikowalne niekwalifikowalne . .
0 (ogotem) dtem) (ogodtem) odliczeni
(ogbtem Klasy u
fikacj klasyfikac klasyfikac klasyfikac klasyfikac klasyfikac klasyfikac
rodzi nazwa a kv;ot podkate kwota ja kv;ot podkate Kkwota ja kV;IOt podkate Kkwota ja kv;ot potlj(ate kwota ja kv;ot podkate Kkwota ja kv;/ot podkate kwota ja kv;ot podkate kwota
sktadnika EEJ?AZI netto | VAT brutto budfmw netto | VAT brutto budzaetow netto | VAT brutto budz:tow netto | VAT brutto budz:tow netto | VAT brutto budzaetow netto | VAT brutto budz;tow netto | VAT brutto
a
12=10+ 16=14+ 20=18+ 24=22+ 28=26+ 32230+ 36=34+
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 1 1 13 14 15 P 17 18 19 10 21 22 23 3 25 26 27 7 29 30 31 P 33 34 35 = 37
0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
1. 0,00 0,00 0,00
0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
p?j?)iltmﬁﬂ-le 0,00 | 000 | 0,00 000 | 000 | 000 0,00 | 0,00 | 0,00 0,00 | 000 | 000 000 | 000 | 000 000 | 000 | 000 0,00 | 0,00 | 0,00
0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
2. 0,00 0,00 0,00
0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
pg‘c’)i‘tr:‘n‘;"xf:_'e 0,00 | 0,00 | 0,00 000 | 000 | 000 0,00 | 0,00 | 0,00 0,00 | 000 | 000 000 | 000 | 000 000 | 000 | 000 0,00 | 0,00 | 0,00
Podsumowanie (ogolem): 0,00 0,00 0,00 0,00 | 0,00 | 0,00 0,00 | 0,00 | 0,00 0,00 | 0,00 | 0,00 0,00 | 0,00 | 0,00 0,00 | 0,00 | 0,00 0,00 | 0,00 | 0,00 0,00 | 0,00 | 0,00 0,00
Podsumowanie wg skladnikéw majatkowych:
Wartos¢
Rodzaj skladnika . . skladnika
Lp. majatkowego Nazwa skladnika majatkowego majatkoweg
1.
2.
Podsumowanie: 0.00
Sporzadzit: Zatwierdzit:
............................................................................................................................ /data podplsklerowmka komorkl
/data , imig i nazwisko osoby sporzgdzajgcej/ /podpis osoby sporzqdzajqcej/ merytorycznej/
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Wzoér nr 20

/nazwa jednostki/

Spis inwentarza
(wywieszka)

Miejsce uzytkowania:

(nazwa komorki organizacyjnej Oraz numer pomieszczenia)

Nazwa przedmiotu Tlosé Numer

L inwentarzowy/ewidencyjny
p.

Imiejscowosé, data/

Podpis kierownik jednostki lub Sekretarza Miasta i Gminy Pleszew
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Wzor nr 21

(imig i nazwisko pracownika)

OSWIADCZENIE

o przyjeciu odpowiedzialno$ci materialnej za powierzone mienie

Ja nizej podpisany(a), zatrudniony(a) w Urzedzie Miasta i Gminy Pleszew, na
STANOWISKU ... e, o$wiadczam niniejszym, ze przyjmuje
odpowiedzialno$¢ materialng za powierzone mi mienie — wedlug zalaczonego wykazu —bedace

wlasno$cig Miasta i Gminy Pleszew.

Jednocze$nie oSwiadczam, ze:

1) powierzone mienie przyjmuje¢ bez zastrzezen co do iloSci i wartosci,

2) nie zglaszam zastrzezen odnosnie do miejsca przechowywania mienia i jego
zabezpieczenia,

3) zobowigzuje si¢ do roztaczania skutecznej pieczy nad powierzonym mieniem,

4) zobowiazuje si¢ do natychmiastowego zgtoszenia stwierdzonych ubytkoéw i nadwyzek oraz
ewentualnego zagrozenia uszkodzenia mienia lub miejsca jego przechowywania, jak

réwniez ewentualnego zaginiecia lub kradziezy.

Oswiadczam, ze znane mi sg przepisy kodeksu pracy dotyczace odpowiedzialnosci pracownika
za szkody wyrzadzone zakladowi pracy oraz przepisy o odpowiedzialno$ci za mienie
powierzone pracownikowi (art. 124-127 kodeksu pracy).

(data) (podpis pracownika)

Zatgcznik:
Zestawienie srodkow trwalych — 0soba odpowiedzialna: ...,
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