ZARZADZENIE WEWNETRZNE NR 52
MARSZALKA WOJEWODZTWA SWIETOKRZYSKI EGO
z dnia 25 wrzesnia 2008r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji gospodarowania sktadnikami majatkowymi i zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie w Urzedzie Marszatkowskim — Wojewodztwa
Swigtokrzyskiego.

Na podstawie przepiséw art. 43 ustawy z 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
wojewddztwa (tekst jednolity Dz. U. Nr z 2001r. Nr 142, poz. 1590 z p6zn. zm.) oraz art. 44
i art. 45 ustawy z dnia 30 czerwca 2005 roku o finansach publicznych (Dz. U. Nr 249, poz.
2104 z p6zn. zm.) zarzadza sig, CO nastepuje:

§1.
Ustala sie ,,Instrukcje w sprawie gospodarowania sktadnikami majatkowymi i zasad

odpowiedzialnosci za powierzone mienie w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa
Swigtokrzyskiego”, stanowiaca zatacznik Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§2.

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorom Departamentow i réwnorzednych
Igomérek organizacyjnych Urzedu Marszatkowskiego oraz Skarbnikowi Wojewodztwa
Swigtokrzyskiego.

§3.
, Traci moc Zarzadzenie Wewngtrzne Nr  177/06 Marszatka Wojewodztwa
Swigtokrzyskiego z dnia 16 pazdziernika 2006r. w sprawie wprowadzenia instrukcji
gospodarowania sktadnikami majatkowymi i zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie
w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa Swietokrzyskiego.

§4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Marszatek Wojewodztwa Swigtokrzyskiego

Adam Jarubas



Zatacznik Nr 1 do Zaqudzgnia Nr 52/08
Marszatka Wojewodztwa Swietokrzyskiego
z dnia 25 wrzegnia 2008r

Instrukcja
w sprawie gospodarowania skladnikami majatkowymi 1 zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie w Urzedzie Marszatkowskim
Wojewddztwa Swietokrzyskiego.

Podstawy prawne
§1
Podstawe regulacji przyjetych w niniejszej instrukcji stanowia:

1. Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci, (tekst jednolity z 2002r. Dz. U. Nr
76 poz. 694 z pézn. zm.),

2. Ustawa z dnia. 30 czerwca 2005r. o finansach publicznych ( Dz. U. z 2005r. Nr 249,
p0z.2104, z p6zn.zm.),

3. Ustawa z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od os6b prawnych (tj.Dz. U. z
2000r. Nr 54, poz.654 z p6zn.zm.),

4. Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 30 grudnia 1999r. w sprawie Klasyfikacji
Srodkéw Trwatych ( Dz.U. Nr 112, poz.1317 z p6zn. zm.),

5. Rozporzadzenie Ministra Finanséw z 28 lipca 2006r.r. w sprawie szczegolnych zasad
rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego oraz niektérych jednostek sektora finansoéw publicznych (Dz. U. Nr 142,
p0z.1020 z pézn. zm.).

Czesc |
Zasady ogolne
§2
llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:
- wojewddztwie — oznacza Wojewddztwo Swigtokrzyskie,
- jednostce - oznacza to Urzad Marszatkowski Wojewodztwa Swietokrzyskiego w Kielcach,
- kierowniku jednostki - oznacza to Marszatka Wojewodztwa Swigtokrzyskiego w Kielcach,
- ksiegowym - oznacza Skarbnika Wojewddztwa Swigtokrzyskiego w Kielcach.
83
1. Majatek jednostki stanowia:
a) podstawowe $rodki trwate,
b) pozostate srodki trwate w uzywaniu,

c) wartosci niematerialne i prawne (,,podstawowe” i ,,pozostate”).



§4
1. Wyceny srodkow trwatych dokonuje sie wg zasad okreslonych w ustawie
o rachunkowosci. Wartos¢ bilansowa srodkéw trwatych pomniejszaja odpisy
umorzeniowe, z wyjatkiem gruntow, ktorych si¢ nie umarza. Srodki trwate stanowiace
wiasnos¢ jednostki, otrzymane na podstawie decyzji wiasciwego organu wycenia si¢

wg wartosci okreslonej w decyzji.

85

1. Za $rodki trwate uwaza sie¢ sktadniki aktywow zdefiniowane w art. 3 ust. 1 pkt 15 ustawy
o rachunkowosci oraz srodki trwate stanowiace wiasnos¢ wojewodztwa, w stosunku do
ktorych jednostka wykonuje uprawnienia wiascicielskie, niezaleznie od sposobu ich
wykorzystania.

2. W dokumentacji przyjetych zasad (polityki ) rachunkowosci dla jednostki przyjeto
zasade, iz do srodkéw trwatych zaliczane sa sktadniki majatkowe, ktdrych wartosé
przekracza kwote  3.500 ztotych, a takze zespoty komputerowe bez wzgledu na ich
wartos¢ poczatkowa, Kktoére sa  przeznaczone na potrzeby wiasne jednostki.
Bez wzgledu na wartos¢ do srodkdw zalicza si¢ grunty, budynki i budowle,
oraz $rodki transportu.

3. Przez s$rodki trwate rozumie sie¢ rzeczowe aktywa trwate i zrdéwnane
z nimi, o przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci dluzszym niz
1 rok, kompletne, zdatne do uzytku w momencie przyjecia do uzywania
I przeznaczone na potrzeby jednostki lub oddane do uzywania na podstawie najmu,

dzierzawy lub innej umowy o podobnym charakterze i stanowiace wiasnos¢ jednostki.

§6
1. Wartos¢ srodka trwatego moze by¢ zwiekszona lub zmniejszona w wyniku zarzadzonej
aktualizacji wyceny.
2. Zwiekszenie wartosci poczatkowej srodkéw trwatych moze nastapi¢ 0 réwnowartosé
kosztow inwestycji zwiazanych z ich ulepszeniem.
3. Zwigkszenie stanu srodkow trwatych nastepuje pod data przyjecia do uzywania
z inwestycji, data zakupu lub data decyzji, o ktérej mowa w § 4. Ujawnione

nadwyzki ewidencjonuje si¢ pod data ich zinwentaryzowania.



§7

1. Srodki trwate ujmuije si¢ w ewidencji w wartosci poczatkowej, za ktora uwaza sig:

a) w przypadku zakupu - cene¢ ich nabycia lub zakupu (art.28 ust.2 ,ustawy”)
zwigkszona o nie podlegajacy odliczeniu podatek od towarow i ustug oraz podatek
akcyzowy oraz inne optaty zwiazane z nabyciem, koszty transportu i zatadunku,
koszty montazu,

b) srodki trwate stanowiace wiasnos¢ Skarbu Panstwa otrzymane nieodptatnie na
podstawie decyzji wiasciwego organu, moga by¢ wyceniane w wartosci okreslonej
w decyzji , uchwale organu,

c) otrzymane w formie spadku lub darowizny od innych podmiotow, wycenia si¢
w  wartosci ustalonej przez darczyncg w umowie darowizny lub umowie
nieodptatnego przekazania. Jezeli darczynca nie wskaze wartosci, to przyjmuje si¢
wartos¢ rynkowa w dniu nabycia /otrzymania/, z uwzglednieniem dotychczasowego
zuzycia w przypadku srodkdéw uzywanych,

d) ujawnione w wyniku inwentaryzacji ~ wycenia si¢ w wartosci wynikajacej
z posiadanych dokumentéw, a gdy ich brak, na podstawie uzyskanej ekspertyzy,
uwzgledniajac ich aktualna wartos¢ rynkowa i ewentualne dotychczasowe zuzycie.

2. Jezeli srodki trwate ulegty ulepszeniu (przebudowie, rozbudowie, rekonstrukcji, adaptacji
lub modernizacji), to wartos¢ poczatkowa tych srodkow, ustalona w sposob wyzej
podany, powieksza si¢ 0 sume wydatkéw na ich ulepszenie, w tym takze o wydatki na
nabycie czesci sktadowych lub peryferyjnych, ktorych jednostkowa cena nabycia
przekracza kwote 3.500 ztotych.

3. Srodki trwate uwaza si¢ za ulepszone, gdy suma wydatkdw poniesionych na przebudowe,
rozbudowe, rekonstrukcje, adaptacje¢ lub modernizacje w danym roku budzetowym
przekracza kwot¢ 3.500 ztotych i wydatki te, powoduja wzrost wartosci uzytkowej
w stosunku do wartosci z dnia przyjecia srodka trwatego do uzywania, mierzonej
w szczegOlnosci okresem uzywania, zdolnoscia wytwdrcza, kosztami ich eksploataciji.

4. W przypadku ulepszenia nastepujacego rownoczesnie z prowadzonym remontem wartosé
ulepszenia ustala si¢ na podstawie faktur, wydzielajac zwiazane z remontem koszty.
Jezeli takie wydzielenie kosztow remontu nie jest mozliwe, to catos¢ kosztoéw

przeprowadzonych robot kwalifikuje si¢ jako dotyczacych ulepszenia.



§8

. Podstawowe srodki trwate umarza si¢ stopniowo przy zastosowaniu stawek
amortyzacyjnych okreslonych w przepisach o podatku dochodowym od oséb prawnych.
Umorzenie okresla stopien zmniejszenia wartosci $rodkéw trwatych wskutek ich
fizycznego i ekonomicznego zuzycia od momentu przyjecia do uzywania do chwili
obecnej. Umorzenie przedstawia roéwnowartos¢ zuzycia srodkow trwatych, ktora
koryguje ich wartos¢ poczatkowa (brutto) do wartosci netto.

. Odpiséw amortyzacyjnych dokonuje si¢ jednorazowo za okres catego roku pod data
31 grudnia. Umorzenia zapisywane sa w ksicdze gtéwnej w oparciu o wydruk
z programu komputerowego ,,Srodki trwate”.

. Nowo przyjete podstawowe srodki trwate umarza si¢ poczawszy od nastepnego miesiaca
po miesiacu, w ktdrym przyjeto je od uzytkowania. Zakonczenie amortyzacji nastepuje
w momencie zréwnania wartosci odpisow umorzeniowych z wartoscia poczatkowa
srodka trwatego lub przeznaczenia go do likwidacji, sprzedazy lub stwierdzenia jego
niedoboru.

. Grunty nie podlegaja umorzeniu.

. Wartos¢ poczatkowa podstawowych srodkéw trwatych i dotychczasowe odpisy
umorzeniowe podlegaja aktualizacji wyceny, zgodnie z zasadami okreslonymi

w odrebnych przepisach, a wyniki aktualizacji odnoszone sa na fundusz.

§9

. Ewidencje ksiggowa srodkow trwatych w jednostce prowadzi wyznaczony pracownik
Departamentu Budzetu i Finanséw Oddziat Finanséw (zgodnie z zakresem czynnosci),
w programie komputerowym ,,Srodki trwate”, zgodnie z Klasyfikacja Srodkéow
Trwatych opracowana przez GUS w podziale na grupy, podgrupy i rodzaje.

. Faktury, rachunki na podstawie ktorych dokonano zakupu srodkéw trwatych podlegaja
opisowi o wprowadzeniu srodkoéw do ewidencji ksiegi inwentarzowej srodkéw trwatych
ze wskazaniem komu przekazano srodki do uzytkowania. Na dowodach zakupu nalezy
umiesci¢ klauzulg o tresci ,,Wpisano do ksiggi inwentarzowej $rodkéw trwatych-
klasyfikacja srodkow trwatych, nr poz., str., miejsce uzytkowania”, data i podpis osoby

dokonujacej wpisu.



§10

1. Pozostate srodki trwate w uzywaniu to srodki trwate, ktorych zakup finansowany jest ze
srodkow na wydatki biezace i ktdre wycenia si¢ wg cen zakupu brutto tj. tacznie
z podatkiem VAT, a otrzymane od innej jednostki w wartosci okreslonej w decyzji
wiasciwego organu. Otrzymane w formie darowizny wycenia si¢ na poziomie aktualnych
cen nabycia /rynkowych/, chyba ze umowa darowizny okresla t¢ wartos¢ w nizszej
WYSOKOSCI.

2. Pozostate srodki trwate, umarza sie¢ jednorazowo w petnej wartosci poprzez spisanie
w koszty w miesiacu przyjecia do uzywania:

- meble i dywany — bez wzgledu na wartosg,

- pozostate srodki trwate o wartosci nie przekraczajacej obecnie wielkosci 3.500zt.
ustalonej w przepisach o podatku dochodowym, dla ktérych odpisy amortyzacyjne
Sa uznawane za koszty uzyskania przychodu w 100 % ich wartosci w momencie
oddania do uzytkowania.

3. Ewidencja ilosciowo-wartosciowa obejmuje sie bez wzgledu na wartos¢, nastepujace
rodzaje pozostatych srodkow trwatych:

- meble biurowe, z wyjatkiem wieszakdw ubraniowych,
- sprzet audiowizualny,

- aparaty fotograficzne, kamery,

- komdrkowe aparaty telefoniczne,

- loddéwki , odkurzacze,

- urzadzenia komputerowe,

- biurowy sprzget techniczny,

- sprzet elektroniczny.

4. Na fakturach, rachunkach, na podstawie ktorych dokonano zakupu pozostatych srodkéw
trwatych , nalezy opisa¢ komu przekazano srodek do uzytkowania oraz zamiescic¢
klauzulg ,,Wpisano do ksiggi inwentarzowej pozostatych srodkéw trwatych nr poz. ...
str. ... pokdjnr ...... ” data i podpis osoby dokonujacej wpisu.

5. Niektore rodzaje pozostatych srodkéw trwatych podlegaja pozaksiegowej ewidencji
ilosciowej i spisywane sa w koszty pod data zakupu, a sa to:

- sprzet dekoracyjny — wyktadziny, firanki, zastony, lustra, obrazy, tablice i inne,
- sprzet pomieszczeniowy — aparaty telefoniczne, lampy biurowe, kalkulatory,

grzejniki, czajniki, wieszaki drewniane i metalowe, wentylatory i inne,



- inne srodki, ktdre sa objete szczeg6towa ewidencja imienna, np. odziez robocza
oraz drobne przedmioty traktowane jako materiaty.

. Na fakturach, rachunkach, na podstawie ktorych dokonano zakupu pozostatych srodkéw
trwatych (wyposazenia), ktére podlegaja pozaksicgowej ewidencji ilosciowej, nalezy
doktadnie opisa¢ komu przekazano srodek do uzytkowania oraz zamiesci¢ klauzule
o tresci: ,,wpisano do ewidencji ilosciowej, pokoj nr ....., poz. ...... ,” data i podpis osoby
dokonujacej wpisu.

. Ewidencja ilosciowo-wartosciowa i ilosciowa prowadzona jest przez wyznaczonego

pracownika Departamentu Organizacyjno-Administracyjnego.

8§11

. Zakupione ksiazki 1 wydawnictwa do uzytku stuzbowego, podlegaja ewidencji
w podrgcznym rejestrze prowadzonym przez wyznaczonego pracownika Departamentu
Organizacyjno-Administracyjnego.

Na dowodach zakupu ksiazek i wydawnictw winna by¢ zamieszczona klauzula: ,,wpisano

do ewidencji/rejestru poz. ......,Nnr......... ,” data, podpis osoby opisujacej.

§12

. Wartosci niematerialne i prawne to nabyte przez jednostke, zaliczane do aktywodw
trwatych, prawa majatkowe nadajace si¢ do gospodarczego wykorzystania w dniu
przyjecia do uzywania, o przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci dtuzszym
niz 1 rok, przeznaczone do uzywania na potrzeby jednostki zwiazane
z prowadzeniem przez nia dziatalnosci gospodarczej lub do oddania w uzywanie na
podstawie stosownej umowy.

. Do wartosci niematerialnych i prawnych zalicza si¢ w szczeg6lnosci licencje na
programy komputerowe (oprogramowanie uzytkowe, ktdére moze samodzielnie petnié

funkcje uzytkowe) oraz autorskie prawa majatkowe, licencje.

. W przypadku nabycia licencji, ktéra zezwala na uzytkowanie programu komputerowego
przez okres krétszy niz 1 rok, wydatki poniesione na zakupiony program umarza Si¢
jednorazowo w miesiacu przyjecia programu do uzywania w wysokosci 100% wartosci

poczatkowe;j.

. Wartosci niematerialne i prawne o wartosci poczatkowej wyzszej niz 3.500 zi. podlegaja
umorzeniu stopniowemu wg stawek amortyzacyjnych i1 zasad okreslonych jak dla

podstawowych srodkéw trwatych.



5. Wartosci niematerialne i prawne o wartosci ponizej 3.500 zt. zakupione ze srodkéw na
wydatki biezace podlegaja jednorazowemu umorzeniu w miesiagcu przyjecia do

uzywania.

6. Wartosci niematerialne i prawne o wartosci poczatkowej ponizej 500zt. ujmuje si¢ tylko

w pozaksiegowej ewidencji ilosciowej, spisujac w koszty pod data zakupu.

7. Podmiot sprzedajacy prawo do programu komputerowego moze oddzielnie okresli¢
wartos¢ poszczegolnych sktadnikow, tj. wartos¢ licencji, wartos¢ nosnika wraz

z oprogramowaniem i wartos¢ dokumentac;ji.

8. Ustalajac wartos¢ poczatkowa nabytego prawa lub licencji do korzystania z programu
komputerowego, nalezy uwzgledni¢ wartos¢ zakupu samego prawa lub licencji.
W przypadku, gdy dodatkowo ponoszone sa koszty wdrozenia oprogramowania
komputeréw, wartos¢ poczatkowa obejmuje rowniez koszty zwiazane z zakupem
I przystosowaniem sktadnika majatku do stanu zdatnego do uzywania, takie jak montaz,

instalacja i uruchomienie.

9. Oprogramowanie komputerowe pozyskane w formie darowizny zaliczone powinno by¢

do wartosci niematerialnych i prawnych jezeli:

- oprogramowanie jest dostarczone w petnej wersji 0 okresie wykorzystania powyzej
1 roku, w petni funkcjonalne. Za oprogramowanie tego typu nie moze by¢ uznana

aplikacja w wersji demo, edukacyjna, itp.,

- oprogramowanie przeznaczone jest do uzytku na potrzeby jednostki i wgrane zostato na

nosniki urzadzen elektronicznego przetwarzania danych wykorzystywane w jednostce,
- oprogramowanie zostato zarejestrowane u producenta, zgodnie z jego wymaganiami.

10.Licencja oznacza udzielenie przez podmiot, ktéremu przystuguje prawo do dobra
0 charakterze niematerialnym, upowaznienia do korzystania z tego prawa przez inny
podmiot na uzgodnionych warunkach. Przedmiotem umdw licencyjnych sa dobra
niematerialne, wymienione w prawie autorskim i prawach pokrewnych oraz w ustawie
wynalazczosci. RoOznice migdzy licencjami autorskimi a wynalazczymi wynikaja
z istotnych zasad ochrony tych praw. Ochrona praw wynalazczych uzalezniona jest od
urzedowej jednostki patentowej, natomiast ochrona praw autorskich i pokrewnych nie

jest zwiazana z podobnymi czynnosciami urzedowymi.



Czesé I

Ewidencja finansowo — ksiggowa

8§13

1. Do ewidencji ksiegowej srodkéw trwatych stuzy konto 011 ,Srodki trwale” -
uwzglednione w Zaktadowym Planie Kont jednostki.

2. Na koncie 011 ewidencjonuje si¢ wartos¢ poczatkowa stanu oraz zwigkszenia
i zmniejszenia wartosci poczatkowych tych srodkéw trwatych, ktére sa umarzane
stopniowo.

3. Ewidencjonowane na koncie 011 podstawowe srodki trwate finansuje si¢ ze $rodkéw
pienigznych, klasyfikowanych jako wydatki inwestycje i zakupy inwestycyjne jednostki
budzetowej lub funduszy celowych; w zaleznosci od zrédta finansowania.

4. Do syntetycznego konta 011 prowadzi si¢ urzadzenia analityczne w podziale na grupy
zgodnie z Klasyfikacja Srodkéw Trwatych — technika komputerowa — oprogramowanie
Inveo Srodki trwate Menager”.

5. W sytuacji gdy jednostka wprowadzajac do uzywania okreslony sktadnik majatku nie
przewidzi, ze bedzie on uzytkowany w okresie dtuzszym niz jeden rok i w zwiazku
z tym nie zaliczy go do podstawowych srodkéw trwatych, to w pierwszym miesiacu,
w ktérym ten rok uptynat, jednostka ma obowiazek zaliczy¢ go do podstawowych
srodkow trwatych przyjmujac go w cenie nabycia.

6. Szczegbtowe zasady ewidencji ksiegowej na koncie 011 zawarte sa w Zakladowym

Planie Kont jednostki.
8§14

1. Do ewidencji ksiegowej pozostatych srodkow trwatych stuzy konto 013 ,,Pozostale
srodki trwale w uzywaniu” — uwzglednione w Zaktadowym Planie Kont jednostki.

2. Na koncie 013 ewidencjonuje si¢ warto$¢ poczatkowa stanu oraz zwigkszenia
i zmniejszenia wartosci poczatkowych tych srodkéw, ktére sa umarzane jednorazowo
w miesiacu przyjecia do uzywania.

3. Srodki ewidencjonowane na koncie 013 finansuje si¢ ze srodkow na wydatki biezace
(z wyjatkiem pierwszego wyposazenia w takie srodki nowego obiektu, ktore finansuje
sie tak jak koszty budowy, tj. ze srodkéw na ,,inwestycje”™).

4. Do syntetycznego konta 013 prowadzi si¢ analityczne urzadzenia w podziale na grupy
statystyczne srodkéw trwatych — technika komputerowa — oprogramowanie Inveo

Srodki trwate Menager.



5. Szczego6towe zasady ewidencjonowania ksiggowego na koncie 013 zawarte sa

w Zaktadowym Planie Kont jednostki.

§15

1. Do ewidencji ksiegowej ,,podstawowych” wartosci niematerialnych i prawnych stuzy
konto 020 ,Wartosci niematerialne i prawne” — uwzglednione w Zaktadowym Planie
Kont jednostki.

2. Na koncie 020 ewidencjonuje si¢ wartos¢ poczatkowa stanu, przychodu i rozchodu
wartosci niematerialnych i prawnych, ktére sa umarzane stopniowo i jednorazowo.

3. Wartosci niematerialne i prawne, ktorych jednostkowa warto$¢ poczatkowa przekracza
kwote ustalona w ustawie o podatku dochodowym od o0s6b prawnych, finansuje si¢ ze
srodkdw pienieznych klasyfikowanych jako wydatki na zakupy inwestycyjne jednostki
budzetowej lub funduszy celowych; w zaleznosci od zrodet finansowania.

4. Wartosci niematerialne i prawne, ktérych jednostkowa warto$¢ poczatkowa jest nizsza
od kwoty ustalonej w ustawie o podatku dochodowym, finansuje si¢ ze srodkdéw na
wydatki biezace i umarza jednorazowo.

5. Wartosci niematerialne i prawne o wartosci poczatkowej ponizej 500 zt. umarza si¢
jednorazowo, wprowadzajac je do ilosciowej ewidencji pozabilansowej.

6. Do syntetycznego konta 020 prowadzi sie szczegdétowa ewidencje analityczna,
poszczegblnych sktadnikow wartosci niematerialnych i prawnych z jednoczesnym
grupowaniem w przekrojach niezbednych do ustalenia umorzenia podstawowych
wartosci n. i pr. na koncie 071 oraz umorzenia wartosci n. i pr. na koncie 072, a takze
rozliczenia osob odpowiedzialnych za ich stan.

7. Ewidencje analityczng wartosci niematerialnych i prawnych prowadzi wyznaczony

pracownik ksiggowosci (zgonie z zakresem czynnosci).

8. Szczegotowe zasady ewidencjonowania ksiggowego na koncie 020 zawarte sa

w Zaktadowym Planie Kont jednostki.

8§16
1. Sktadniki majatkowe otrzymane z zewnatrz, na podstawie umowy uzyczenia,
w stosunku do ktdrych jednostka nie nalicza umorzenia ewidencjonuje si¢ na koncie
pozabilansowym.
2. Skfadniki majatkowe postawione w stan likwidacji, do czasu ich fizycznego

zlikwidowania ewidencjonuje si¢ na koncie pozabilansowym.



Czesé 111
Odpowiedzialnosé za sktadniki mienia
§17

1. Gospodarke srodkami trwatymi i przedmiotami nietrwatymi jednostki prowadzi
Oddziat  Administracyjno-Gospodarczy ~ w Departamencie Organizacyjno-
Administracyjnym zwanym w dalszej czesci ,,Departamentem OA”.

2. Gospodarke  srodkami trwatymi i wartosciami niematerialnymi i prawnymi
w zakresie sprzetu komputerowego i oprogramowania prowadzi Oddziat Obstugi
Informatycznej Departamentu OA.

3. Dyrektorzy departamentow i rownorzednych komdrek organizacyjnych obowiazani sa
zapewni¢ wilasciwe uzytkowanie $rodkéw trwatych zgodnie z ich przeznaczeniem,
nalezyte ich przechowywanie i zabezpieczenie przed zniszczeniem i kradzieza.

4. Dyrektorzy wyznaczaja osobg¢ odpowiedzialna za prowadzenie ewidencji $rodkéw
trwatych bedacych na wyposazeniu departamentu oraz  przekazywanie informacji
o wszelkich przemieszczeniach srodkdw trwatych w ramach departamentu oraz do
innych departamentow. Informacje te nalezy na biezaco przekazywaé pracownikowi
wyznaczonemu w Departamencie OA. Wyznaczone osoby uzgadniaja zgodnosé stanu
faktycznego srodkéw trwatych ~ w pomieszczeniach departamentu ze stanem
ewidencyjnym prowadzonym przez pracownika Departamentu OA.

5. Odpowiedzialnos¢ za wilasciwa eksploatacje i ochrone skladnikow majatkowych
w czasie godzin pracy ponosi kazdy pracownik, ktérego pieczy sktadniki te powierzono

w zwiazku z zajmowanym stanowiskiem.

§18

1. Pozostate srodki trwate objete ewidencja ilosciowo - wartosciowa, stanowiace
wyposazenie biurowe, winny by¢ przypisane do kazdego pomieszczenia z osobna
I ujete w spisie inwentarza.

2. Spis inwentarza, oprdécz nazwy komorki organizacyjnej, numeru pomieszczenia,
powinien uwzglednia¢ nazwe sktadnika majatkowego 1 numer inwentarzowy
(dot. majatku podlegajacego ewidencji ilosciowo - wartosciowej) oraz imiona
i nazwiska pracownikow, ktorych pieczy sktadniki te powierzono. Spis taki, opatrzony
pieczatka jednostki umieszcza si¢ w widocznym miejscu w kazdym pomieszczeniu

(wzér ,,spis inwentarza” stanowi zalacznik nr 1 do niniejszej Instrukcji).



. Wszelkie zmiany w stanie wyposazenia danego pomieszczenia biurowego lub innego
moga nastapi¢ za wiedza Dyrektora Departamentu OA i wyznaczonego pracownika
odpowiedzialnego za ewidencje $rodkdéw trwalych i wyposazenia. Zmiany te
kazdorazowo powinny by¢ odnotowane w spisie inwentarza.

. Pracownik wyznaczony przez Dyrektora Departamentu OA zobowiazany jest dopilnowac
aktualizacji w spisie inwentarzowym oraz podpisu pracownikow w razie zmian

personalnych na stanowiskach pracy utworzonych w danym pomieszczeniu.

§19

. Pracownikom Urzedu moze by¢ powierzony, na podstawie odpowiedniego dowodu
sprzet biurowy i informatyczny do uzytku indywidualnego. Przyjmujac taki sprzet
pracownik winien podpisa¢ oswiadczenie o odpowiedzialnosci materialnej za powierzone
mu mienie (wzor - zalacznik nr 2, 2a do Instrukcji) i zobowiaza¢ si¢ do jego zwrotu,
gdy ustanie potrzeba jego uzytkowania. Oswiadczenia powyzsze przechowuje si¢ w
aktach osobowych i u pracownika wyznaczonego przez kierownika jednostki do
gospodarowania sktadnikami majatku.

. Pracownik zatrudniony w Urzedzie, ktdrego zakres czynnosci stuzbowych wymaga
korzystania ze sprzetu informatycznego, otrzymuje Whniosek (wzdr — zalacznik nr 12
do Instrukcji), ktéry po wypetnieniu przez bezposredniego przetozonego, jest podstawa
do przydzielenia powyzszego sprzetu, oprogramowania oraz niezbednych praw dostepu
do sieci informatycznej Urzedu.

. Sprzet biurowy i informatyczny nie podlegajacy ewidencji ilosciowo — wartosciowej
przydzielony do indywidualnego uzytku pracownika nie wymaga wykazania w spisie
inwentarzowym, przy czym obowiazek okazania tego sprzetu komisji inwentaryzacyjnej
spoczywa na pracowniku, pod rygorem odpowiedzialnosci za stwierdzony brak.

. Obowiazkiem pracownikéw, z ktorymi rozwiazywany jest stosunek pracy, jest uzyskanie

adnotacji o rozliczeniu si¢ z przydzielonego sprzetu na karcie obiegowej.

§20

. Pracownik wyznaczony przez Dyrektora Departamentu OA zobowiazany jest
zorganizowac¢ taka forme nadzoru, ktora skutecznie stuzy nalezytej ochronie sktadnikdw
majatkowych przed zniszczeniem lub kradzieza.

. W przypadku stwierdzenia nieodpowiednich warunkéw zabezpieczenia skladnikéw

majatkowych, osoba wymieniona w ust.1 wystepuje z wnioskiem do Dyrektora



Departamentu OA 0 spowodowanie wykonania koniecznych prac w celu usunigcia
zagrozenia.

§21
. Obowiazek nalezytej troski o ochrone sktadnikow mienia przeznaczonego do uzytku
indywidualnego przed utrata lub zniszczeniem, spoczywa na pracowniku, ktéremu sprzet
powierzono.
. W przypadku stwierdzenia utraty lub zniszczenia sktadnika majatkowego, bedacego na
wyposazeniu Urzedu lub powierzonego pracownikowi do uzytku indywidualnego,
wyznaczony pracownik Departamentu OA zobowiazany jest ustali¢ okolicznosci tego
faktu, przeprowadzi¢ postepowanie wyjasniajace, celem ustalenia przyczyny lub osoby
winnej utraty lub zniszczenia mienia i przedstawi¢ Dyrektorowi Departamentu OA
wnioski  w przedmiocie wyegzekwowania odpowiedzialnosci materialnej w mysl
przepisow kodeksu pracy.

§22

. Odpowiedzialnos¢ za nalezyte i terminowe wystawianie obowiazujacych dokumentdw,
dotyczacych zmian w stanie posiadania, ponosi pracownik Oddzialu Administracyjno-
Gospodarczego Departamentu OA wyznaczony przez Dyrektora.
. Dokonywanie  przeniesien = majatkowych  skladnikow  wyposazenia  miegdzy
pomieszczeniami z pominieciem wymaganej procedury formalnej jest niedopuszczalne.
Skutki prawne zwiazane z utrata lub zniszczeniem w wyniku przesunie¢ obciazaja
pracownikow, ktorzy przeniesien takich dokonali. Wyznaczony pracownik Departamentu
OA oraz dyrektorzy departamentdw i poszczegolnych komorek organizacyjnych,

w takich przypadkach ponosza odpowiedzialnos¢ z tytutu nadzoru.

§23
. Pracownik ponosi odpowiedzialnos¢ za szkody w mieniu jednostki, powstate wskutek
niewykonania lub nienalezytego wykonania obowiazkow.
. Odpowiedzialnos¢ pracownika z tego tytutu wiaze si¢ z obowiazkiem wyrdéwnania
powstatej szkody, do wysokosci 3- miesi¢cznego wynagrodzenia.
. Pracownik zobowiazany jest pokry¢ szkode w peinej wysokosci, nawet gdy przekracza
ona wartos¢ trzykrotnych wynagrodzen w sytuacji, gdy pracownik:

a) umyslnie wyrzadzit szkode jednostce (art.122 KP),

b) nie dopetnit obowiazku zwrotu albo rozliczenia si¢ z powierzonego mu mienia

(art.124 KP).



§24

. Wyznaczony pracownik zajmujacy si¢ gospodarka sktadnikami majatku jednostki
zobowiazany jest do prowadzenia ksiag inwentarzowych (wzdr - zalacznik nr 3 do
Instrukcji) prowadzonych oddzielnie dla:

- podstawowych $rodkdw trwatych (umarzanych stopniowo),

- pozostatych srodkdéw trwatych w uzywaniu,

- ewidencji tych sktadnikow majatkowych, co do ktdérych zasady ewidencji wynikaja

z zawartych umow, porozumien etc.
. W ksiedze inwentarzowej prowadzonej dla podstawowych srodkow trwatych kazdy
obiekt ujmowany jest w oddzielnej pozycji. Numer pozycji przychodu staje si¢ jego
numerem inwentarzowym, ktérym kazdy obiekt powinien by¢ na trwale oznaczony. Przy
ewidencji rozchodu srodka trwatego powinien by¢ wskazany jego numer inwentarzowy.
Zapisow w ksiedze inwentarzowej dokonuje sie¢ w sposéb chronologiczny
i systematyczny, tj. wedlug dnia, miesiaca i roku przyjecia oraz w poszczegblnych
grupach KST.
. W ksiedze inwentarzowej dla pozostatych srodkow trwatych mozliwe jest ujmowanie
obiektow w jednorodne grupy.
. Wyznaczony pracownik Departamentu OA Oddzial Administracyjno-Gospodarczy
(zgodnie z zakresem czynnosci) prowadzi ewidencje ilosciowa dla materiatow biurowych
w podziale na rodzaj asortymentu (wzoér - zalacznik nr 4 do Instrukcji).
. Wyznaczony pracownik Oddziatlu Obstugi Informatycznej (zgodnie z zakresem
czynnosci) prowadzi ewidencje ilosciowa dla materiatow eksploatacyjnych oraz
akcesoridw i czesci zamiennych do sprzetu komputerowego.
. Obowiazkiem wyznaczonego pracownika (zgodnie z zakresem czynnosci) jest:
a) prowadzenie catosci spraw zwiazanych z ruchem srodkéw trwatych,
b) szczegétowe okreslanie rodzaju srodka trwatego zgodnie z obowiazujaca

klasyfikacja,

c) nadawanie numerdéw inwentarzowych,
d) nadawanie kolejnych numeréw dowodom dokumentujacym ruch srodkdw trwatych,
e) wykonywanie czynnosci zwiazanych z likwidacja, sprzedaza, przekazywaniem

i zZtomowaniem srodkdéw trwatych,



f) uzgadnianie stanu sktadnikbw majatku na podstawie prowadzonych przez
niego ksiag inwentarzowych ze stanem wynikajacym z urzadzen ksiegowych,
prowadzonych przez wyznaczonego pracownika Oddziatu Finanséw (zgodnie
z zakresem czynnosci) co najmniej dwa razy w roku tj. na dzien 30 czerwca
I 31 grudnia,

7) czynnosci dokonanych uzgodnien wymagaja pisemnego potwierdzenia w formie

protokotu (wzdr - zatacznik nr 5 do Instrukcji).

Czesé IV

Dokumentacja ksiegowa srodkdéw trwatych

8§25

1. Kazdy srodek trwaty jako obiekt inwentarzowy powinien posiadac¢ indywidualna ,,karte
srodka trwatego” (wzor - zalgcznik nr 6 do Instrukcji).

2. Dowod OT - dokumentuje przyjecie do uzywania nowych srodkéw trwatych powstatych
w wyniku zakupu, inwestycji, przyjecie do uzywania srodkow trwatych uzywanych,
powstatych w wyniku inwestycji oraz zwigkszenie wartosci posiadanego srodka trwatego
w wyniku ulepszenia (wzor - zatacznik nr 7 do Instrukcji).

3. Dowod PT - dokumentuje nieodptatne przekazanie srodka trwatego innej jednostce oraz
nieodptatne przejecie srodka trwatego (wzor - zaklacznik nr 8 do Instrukcji).
Nieodptatne przekazanie pozostatego srodka trwatego w uzywaniu innej jednostce oraz
nieodptatne przejecie pozostatego srodka trwatego dokumentuje stosowny protokot
(wzor - zalacznik nr 8a do Instrukcji).

4. Dowod LN — dokumentuje likwidacje pozostatego srodka trwatego w uzywaniu (wzor -
zalacznik nr 9 do Instrukcji).

5. Dowod LT — dokumentuje trwata likwidacje czesci lub catosci srodkdw trwatych,
wycofanie srodka trwatego z uzywania, spowodowane jego zniszczeniem,
przestarzatoscia, nieoptacalnoscia dalszego uzytkowania, przekazanie nieodptatne badz
sprzedaz srodka trwatego (wzor - zatacznik nr 10 do Instrukcji).

6. W przypadku likwidacji srodkoéw trwatych podstawa do rozchodu jest protokoét
postawienia w stan likwidacji, w ktorym poza data i szczegOtowa specyfikacja
postawionych do likwidacji srodkow trwatych powinny by¢ zawarte informacje
0 przyczynie likwidacji, sposobie przeprowadzenia likwidacji i zagospodarowania

materiatdbw lub odpadéw pozostajacych po likwidacji (np. w wyniku demontazu) —



(wzor — zaltacznik nr 11 do Instrukcji). Wymaga si¢ odrgbnego sporzadzenia protokotu
likwidacji srodkéw trwatych, pozostatych srodkdéw trwatych w uzywaniu, wyposazenia
nie podlegajacego ewidencji ilosciowo — wartosciowej.

7. W przypadku przekazania nieodptatnego nalezy  udokumentowa¢ ten  fakt
protokotem zdawczo — odbiorczym, a w przypadku sprzedazy — pokwitowaniem odbioru
kupujacego.

8. Srodki finansowe z tytutu sprzedazy stanowia dochod budzetowy.

9. W celu przeprowadzenia likwidacji srodka trwatego gtowny jego uzytkownik
zobowiazany jest — w miesiacu zaprzestania uzytkowania danego obiektu — do zgtoszenia
tego faktu pracownikowi wyznaczonemu przez Dyrektora OA, ktory organizuje dalej
proces dokonania likwidacji, nieodptatnego przekazania badz sprzedazy srodka trwatego

przy pomocy powotanej w tym celu komisji likwidacyjnej.

Czesé V

Zbycie srodka trwalego

826

1. Likwidacji zuzytych sktadnikéw majatkowych jednostki dokonuje si¢ w trybie sprzedazy
na surowce wtorne albo poprzez zniszczenie, w przypadku gdy ich sprzedaz na surowce
wtorne nie doszta do skutku lub byta bezzasadna.

2. Zuzyte sktadniki majatku jednostki, stanowiace odpady w rozumieniu przepisow ustawy
z dnia 27 kwietnia 2001 r. o odpadach (Dz. U. nr 62, poz. 628, z pdzn. zm.), sa
unieszkodliwiane.

3. Srodek trwaty podlega likwidacji, jezeli:

a) nastapito naturalne i catkowite jego zuzycie (techniczne i ekonomiczne)
w okresie eksploataciji,

b) zostat uszkodzony lub zniszczony w toku eksploatacji w takim stopniu, ze nie
nadaje si¢ do dalszej eksploatacji (jego naprawa lub remont jest ekonomicznie
nieuzasadniony),

c) zostat zniszczony na skutek zdarzenia losowego (pozar, powodz itp.),

d) zaginat w wyniku kradziezy,

e) nie nadaje sie do wspotpracy z innymi srodkami trwatymi, a jego przystosowanie
bytoby technicznie i ekonomicznie nieuzasadnione,

f) jest zbedny i nie bedzie dalej uzytkowany.



4. Obiekty majatku wycofane na skutek wyzej wymienionych okolicznosci, za wyjatkiem
kradziezy podlegaja likwidacji poprzez ich sprzedaz, przeznaczenie na ztom lub
likwidacje fizyczna bez odzysku.

5. Sprzedazy srodka trwatego dokonuje sie na wniosek Komisji Likwidacyjnej po
zatwierdzeniu przez kierownika jednostki lub osobe przez niego upowazniona. Jest on
podstawa do sporzadzenia przez pracownika wyznaczonego przez Dyrektora
Departamentu OA do sporzadzenia oferty sprzedazy oraz rozpoczecia poszukiwan
podmiotu chetnego do nabycia oferowanego srodka trwatego.

6. Przeznaczenie na ztom $rodkow trwatych nastepuje wowczas, gdy:

a) dalsze uzytkowanie ich jest niebezpieczne,

b) sa wyeksploatowane,

c) posiadaja wady konstrukcyjne lub inne, nie pozwalajace na ich eksploatacje,

d) sa przestarzale technicznie 1 dalsza ich eksploatacja bytaby ekonomicznie
nieuzasadniona,

e) koszt sprzedazy przekracza cene zakupu nowego srodka trwatego,

f) proba sprzedazy nie powiodia sie.

7. Przed dokonaniem ztomowania $rodka trwatego nalezy dokonaé¢ jego rozbidrki lub
demontazu, w celu wymontowania z niego elementow niezelaznych oraz innych czesci
zespotow nadajacych si¢ do dalszego uzytku, pod warunkiem, ze koszt tego demontazu
nie jest wigkszy od wartosci uzyskanych czesci.

8. Nieodptatne przekazanie srodkow trwatych odbywa sie w oparciu o protokét zdawczo —
odbiorczy /PT/ na podstawie pisemnej decyzji kierownika jednostki lub osoby przez
niego upowaznionej.

9. Kierownik jednostki lub osoba przez niego upowazniona moze nieodplatnie przekazaé
innej jednostce na czas oznaczony, nieoznaczony albo bez zastrzezenia obowiazku
zwrotu sktadniki majatku ruchomego z przeznaczeniem na realizacj¢ zadan publicznych.

10. Nieodptatne przekazanie nast¢puje na pisemny wniosek zainteresowanego ztozony do
kierownika jednostki lub osoby przez niego upowaznionej.

11. Wniosek, o ktorym mowa w ust. 10 powinien zawierac:

a) nazwe, siedzibe i adres jednostki wystepujacej o nieodptatne przekazanie
sktadnika majatku ruchomego;

b) informacje o zadaniach publicznych realizowanych przez jednostke;

c) wskazanie sktadnika majatku, o ktéry wystepuje jednostka;

d) uzasadnienie potrzeb i sposobu wykorzystania sktadnika majatku;



e) oswiadczenie, ze przekazany skladnik majatku zostanie odebrany i miejscu
wskazanym w protokole zdawczo — odbiorczym.
12.Przekazania dokonuje si¢ na podstawie protokotu zdawczo - odbiorczego
zawierajacego:
a) oznaczenie stron;
b) nazwe, rodzaj i cechy identyfikujace sktadnik majatku;
c) ilos¢ i wartos¢ kazdego sktadnika majatku;
d) niezbedne informacje o stanie techniczno — uzytkowym sktadnika majatku;
e) okres, w ktorym sktadnik majatku ruchomego bedzie uzywany przez jednostke
korzystajaca;
f) miejsce i termin odbioru sktadnika majatku ruchomego;
g) podpisy z podaniem imienia i nazwiska oraz stanowiska 0s6b upowaznionych do
podpisania protokotu.
13.Kierownik jednostki lub osoba przez niego upowazniona moze dokona¢ darowizny
sktadnika majatku ruchomego zaktadom opieki zdrowotnej, jednostkom organizacyjnym
pomocy spotecznej, szkotom i placdwkom oswiatowym, szkotom wyzszym, instytucjom
kultury, instytucjom filmowym, klubom sportowym, stowarzyszeniom kultury fizycznej
i zwigzkom sportowym, osobom fizycznym lub osobom prawnym prowadzacym
dziatalnos¢ charytatywna, jednostkom samorzadu terytorialnego, jednostkom badawczo -
rozwojowym lub innym jednostkom organizacyjnym prowadzacym badania naukowe lub
prace rozwojowe, jezeli moze by¢ przez te podmioty wykorzystany przy realizacji ich
zadan statutowych.
14.Wartos¢ sktadnika majatku przekazywanego w trybie ust. 9 i 13 okresla si¢ wedtug
wartosci ksiegowej.
15.0dbior skfadnika majatku nastepuje na koszt podmiotu, ktéremu przekazano lub

darowano ten sktadnik majatku.

Czeéé VI

Gospodarowanie sprzetem komputerowym

8§27
1. W zakresie zespotow komputerowych, wedtug objasnien zawartych w ,Klasyfikacji
Srodkéw Trwatych”, obiektem inwentarzowym moze by¢ caty zesp6t stuzacy do

przetwarzania informacji, ztozony z jednostki centralnej i podtaczonych do niej fizycznie



jednostek zewnetrznych, jak np. klawiatura, monitor, drukarka (wéwczas  w ewidencji
nalezy wyszczegolni¢ te urzadzenia zewngtrzne) lub tez poszczegdlne maszyny
i urzadzenia moga by¢ wydzielone w osobne jednostki.
2. Przyjmuje si¢ zasadg:
- nowo zakupiony sprzet komputerowy, ktory w tym samym czasie mozna uznaé za
zespot wprowadza si¢ pod jednym numerem inwentarzowym i w wartosci poczatkowej
tacznej;

- sukcesywnie dokupowane urzadzenia zostaja wydzielone w osobne jednostki,
kryterium zaewidencjonowania ich do srodkéw trwatych tzw. ,podstawowych” lub
pozostatych srodkdw trwatych w uzywaniu, stanowi ich wartos¢ poczatkowa
- sprzet komputerowy wspotpracujacy z kilkoma komputerami, np. drukarka lub skaner
sieciowy wykorzystywane jednoczesnie przez wiele, nawet rozproszonych zespotdéw
komputeréw zostaja zakwalifikowane do podstawowych s$rodkéw trwatych lub
pozostatych srodkéw trwatych jako samodzielna pozycja, a kryterium stanowi ich
wartos¢ poczatkowa.

3. Uznaje si¢ jako element wymienny:
o Kklawiature
e mysz
e dysk wymienny
e naped dyskietek
o Kkarte grafiki
e monitor
e Karte sieciowa
e uktady pamigeci
e napedy CD
e napedy DVD
e nagrywarki
4. Przyjmuje si¢ zasadg, ze kazda zmiang elementu wymiennego na dowodzie zakupu
dokumentuje adnotacja kierownika Oddziatu Obstugi Informatycznej lub upowaznionego
przez niego pracownika, uzasadniajaca potrzebe wymiany elementu, na skutek
uszkodzenia lub zuzycia si¢ dotychczasowego. Ponadto nalezy potwierdzi¢, ze sktadnik
ten przeznaczony jest do likwidacji, ewentualnie zostat zlikwidowany.
5. Zakup elementu wymiennego podlega zaewidencjonowaniu bezposrednio w koszty.

6. Uznaje si¢ jako materiat eksploatacyjny:



e akumulator do UPS
e toner
e Dbeben swiattoczuty
e plyty CDR
e dyskietki
e Kkasety, itp..
7. Zakupy materiatéw eksploatacyjnych podlegaja zaewidencjonowaniu bezposrednio

w koszty.



Zatacznik nr 1

do Instrukcji w sprawie gospodarowania
sktadnikami majatkowymi i zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie,
w Urzedzie Marszatkowskim Wojewo6dztwa
Swietokrzyskiego.

SPIS INWENTARZA

Departament/KomoOrka OrganiZaCyjNa .........cccccveveiieiiiiees eeeeeeeeiiiiiies eeeiiirrnreeeeesesannrnreeeeens

Nnr pokoju ......ccceeeeii

Lp. Nazwa sktadnika majatkowego llos¢ Nr inwentarzowy

Potwierdzam przyjecie, sktadnikéw majatkowych objetych spisem, do uzytku stuzbowego
oraz przyjmuje odpowiedzialno$¢ materialng za szkode wyrzadzona pracodawcy w mieniu
pozostawionym do dyspozyciji.

IMi€ i NAZWISKO ..o Kielce, dn............... , POAPIS .evvveeeiiee
IMi€ i NAZWISKO ..o Kielce, dn............... , POAPIS .evvveeeiiiee

IMi€ i NAZWISKO ..o Kielce, dn............... , POAPIS .evvveeeiiiee



Zatacznik nr 2 do Instrukcji

w  sprawie  gospodarowania  skfadnikami
majatkowymi i zasad odpowiedzialnosci za
powierzone mienie w Urzedzie Marszatkowskim
Wojewddztwa Swigtokrzyskiego.

Kielce, dnia ........evvvvvveeeieiiiinnnns

(stanowisko)

OSWIADCZENIE

o powierzeniu sktadnikéw majatku UMWS do uzytku indywidualnego
Niniejszym oswiadczam, iz:

1. Przyjmuje do uzytku indywidualnego powierzone mi sktadniki majatkowe z obowiazkiem
zwrotu i do wyliczenia sig.

2. Potwierdzam osobisty odbiér wdniu .......................... wyszczegblnionego ponizej mienia:
) OO PP TS PP
22 ST
<) ISP
TSSO PR PSSR
) ISR TP T SS P TPTO
G IO PRPRRTRPRO

3. Nie wnosze zadnych uwag i zastrzezen / wnosze zastrzezenia*) do stanu technicznego
i jakosciowego w/w sktadnikdw majatku pracodawcy.

4. Stosownie do dyspozycji art.124 82 kodeksu pracy przyjmuje odpowiedzialnos¢ materialna
w pelnej wysokosci za mienie powierzone z obowiazkiem zwrotu i wyliczenia sig.

(podpis osoby przyjmujacej oswiadczenie (podpis pracownika)

*) niepotrzebne skresli¢



Ksigzka inwentarzowa srodkow trwafych, pozostafych srodkéw trwafych w uzywaniu,

Zatacznik nr 3

do Instrukcji w sprawie gospodarowania

sktadnikami majatkowymi i zasad

odpowiedzialno$ci za powierzone mienie,

w Urzedzie Marszatkowskim

Wojewoddztwa Swigtokrzyskiego

llos¢ Wartosé
i i
Wl W P
e o] e P r R
a n o n r R z o
k t p t Dane z o y z
t a r a uzupetniajace, y z C C S
unr znr pomocnicze t
auz euz Symbol Numer ) c c S h h
Imo| dmo Symbol il inr fabryczny Nazwa przedmiotu h h t 6 6 a
new| new Data Data nr dowodu | dowodu | przedmiotu | (Obiektu) jego opis Cena jedn. ¢} (o] a d d n
Lp | ¥y ry i ry ]przychodu] rozchodu | przychodu | rozchodu|  (obiektu) i stan jednostkowa] miary d d n zt Jor] zt Jor zt | gr JUzytkownil Uwagi
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17

* niepotrzebe skresli¢




Zalgcznik nr 4

do Instrucji w sprawie gospodarowania
sktadnikami majatkov owymi i zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie nie
w Urzedzie Marszatkowskim

Wojewddztwa Swietokrzyskiego

Kartoteka ilosciowa materiatéw biurowych - nazwa

|iecha, kolor, gatunek rm cena jednostkowa

Data: przeznaczenie

przychodu/ /pokwitowanie

rozchodu faktura nr z dnia odbioru [przychéd rozchod stan




Dnia .......

Zatacznik nr 5

do Instrukcji w sprawie gospodarowania sktadnikami
majatkowymi i zasad odpowiedzialnosci za
powierzone mienie w Urzedzie Marszatkowskim
Wojewodztwa Swietokrzyskiego

r. pracownicy UMWS w Kielcach, ktérym powierzono

obowiazki w zakresie ewidencjonowania w ksiegach rachunkowych oraz
gospodarowania majatkiem rzeczowym - dokonali uzgodnien stanu majatku

na podstawie ewidencji finansowo- ksiegowej oraz ksiegi inwentarzowej
( na zasadzie weryfikacji standw ewidencyjnych).

(nazwisko i imig)

Weryfikacji poddano:

| Srodki trwate (konto 011)

grupa 4
grupa 6
grupa 7
grupa 8

( stanowisko stuzbowe)

Nie stwierdzono/ stwierdzono * rozbieznosci w ilosci srodkow trwatych.

Zgodne/ nie zgodne* sa takze wartosci poczatkowe dla poszczegolnych grup
srodkow trwatych jak i ogotem srodkow trwatych.

Grupa 4 Wgstanu | ..oceeeeeen. PLN| Wg ewidencji | .......c....... PLN
ksiggowego inwentarzowej

szt Szt

Grupa 6 Wgstanu | ..o PLN| Wg ewidencji | .......c........ PLN

ksiggowego

inwentarzowej




szt szt

Grupa 7 Wgstanu | ..o, PLN| Wg ewidencji | .......cco...... PLN
ksiggowego inwentarzowej

szt szt

Grupa 8 Wgstanu | .o PLN| Wg ewidencji | .......c....... PLN
ksiggowego inwentarzowej

szt Szt

Ogolem Wgstanu | .o PLN| Wg ewidencji | .......cco...... PLN
grupa 4-8 ksiggowego inwentarzowej

szt szt

I1. Wartosci niematerialne i prawne (konto 020)

- Wartos¢ wg stanu ksiegowego

- Wartos¢ wg ewidencji
inwentarzowej

Rozbieznosci w stanie Wartosci niematerialnych i prawnych (konto 020) nie
stwierdzono/ stwierdzono*

I11. Pozostate srodki trwate w uzywaniu ( konto 013)

- grupa jest zbiorem bardzo ztozonym, pogrupowanym wg asortymentow
Ogotem wartos¢ wg stanu ksiggowego
Ogotem wartos¢ wg stanu inwentarzowego

PLN

Rozbieznosci w stanie pozostatych srodkow trwatych w uzywaniu nie

stwierdzono/ stwierdzono*
* niepotrzebne skresli¢

Protokdt sporzadzono w trzech egzemplarzach.

Podpisy osob uzgadniajacych:




Zatacznik nr 6

do Instrucji w sprawie gospodarowania

sktadnikami majatko

wymi i zasad

odpowiedzialnosci za powierzone mienie
w Urzedzie Marszatkowskim
Wojewddztwa Swietokrzyskiego

NUMER INWENTARZOWY
KARTA SRODKA
TRWALEGO
(pieczec firmy)
NAZWA SRODKA TRWALEGO
SYMBOL WG KST ROK PRODUKCJI/BUDOWY DOSTAWCA/WYKONAWCA/PRODUCENT

DATA NABYCIA/WYKONANIA - NAZWA | NR DOWODU

DATA PRZYJECIA DO UZYWANIA | NR DOWO|

STAN TECHNICZNY

MIEJSCE UZYTKOWANIA

ZMIANY MIEJSC UZYTKOWANIA

CHARAKTERYSTYKA TECHNICZNO-UZYTKOWA (NOWY, UZYWANY, NR FABRYCZNY,ATEST,CERTFIKAT)

CZESCI SKLADOWE, URZADZENIA DODATKOWE

FORMA NABYCIA | ZRODLO ZMIANY WARTOSCI POCZATKOWEJ UMORZENIE SRODKA TRWALEGO | JEGO
FINANSOWANIA stanowigcej podstawe amortyzacji ZMIANY
GOTOWKA / SRODKI Data Warto$¢ poczatkowa Rok lub Umorzgnle Umorzenie natastajaco od
Zmian Przyczyna po Zmianie data lub zmiana poczatku
WEASNE Y zmiany w roku

WARTOSC POCZATKOWA

SKEADNIKI WYCENY WARTOSCI
POCZATKOWEJ

a b~ WODN P

RAZEM




Piecze¢ zakladu pracy

Nazwa:

Charakterystyka

Dostawca — Wykonawca

I. Wartos¢é z rozliczenia

1. Wartos¢ nabycia lub
wytworzenia

Nri data dowodu dostawy - 11 Wartos$é szacunkowa

Miejsce uzytkowania lub przeznaczenie -

Podpis zespolu przyjmujacego:

Podpis osoby, ktérej powierza si¢ piecze nad przyjetym srodkiem trwaltym
Uwagi llos¢ zatacznikéw

POLECENIE KSIEGOWANIA

Numer Data

Symbol ukladu klasyfikacyjnego Stopa % umorzenia

Konto Winien Konto Ma

Numer inwentarzowy

Zaksiegowano poz.

(data) (podpis)

Zatacznik nr 7

do Instrukcji w sprawie gospodarowania
sktadnikami majatkowymi i zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie

w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa
Swigtokrzyskiego



Zatacznik nr 8 a
do Instrukcji w sprawie gospodarowania
sktadnikami majatkowymi i zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie w
Urzedzie  Marszatkowskim  Wojewédztwa
Swigtokrzyskiego

PROTOKOLNR ....... /...
NIEODPEATNEGO PRZEKAZANIA/ PRZEJECIA*

POZOSTALEGO SRODKA TRWALEGO W UZYWANIU

N POUSTAWIE ...ttt bbb

W ZWIAZKU Z oo ZNAK: veeiieiieece e, zdnia ...oceeeeiieeieee, ,

Przekazuje Sie/ PrZyJMUJE SIC¥ ...ccveieiiieieeriesieseesieseese et e s e e see e steeeesraesraeneeas
( okresli¢ komu /od kogo™* si¢ przekazuje/ przyjmuje* - nazwa
podmiotu, adres )

pozostaty srodek trwaty w uzywaniu o nizej okreslonych cechach:

Lp Nazwa Nr Data Wartosé Wartosé llosé Uwagi
pozostalego inwentarzowy | zakupu, poczatkowa |umorzenia |zalacznikéw
srodka nabycia
trwalego

W uzywaniu

Ogotem:

Przekazujacy: Przyjmujacy:

(data) (podpis, pieczec) (Miejscowosc) (data)
(podpis, pieczec)

*niepotrzebne skresli¢




Protokot

przekazania PT Nr
srodka trwatego

N POUSTAWIE .ttt sttt e sttt s es et et b sea e e b e b s eae sea et o4 es b et eae sea e o4 es o4 et eases e bt et ebeseseaesen bt een s ebeneneaenen

P2 [T R przekazuje sie

DU FZECZ et ettt e bet e frhaaaees ottt st a e aee o0e s heds00ee aa s 448 b0 ea s aasis 400 00e 4haaus s ohtees telansassassaiiettontostasssnsiitosssesnssaniossesiossnnnnn

srodek trwaty o nizej okreslonych cechach

Nazwa

Symbol klasyfikacji Wartos¢
rodzajowe;j poczatkowa
Numer Umorzenie
inwentarzowy
Przekazujacy (pieczed, llos¢ Przyjmujacy
podpisy) zatacznikow (pieczed, podpisy)

data
Charakterystyka

PK N e zdnia ..
kwota Wn Ma
Wartos¢ poczatkowa
umorzenia
Symbol klasyfikacji Nr inwentarzowy Stopa % Umorzenia
Rodzajowej stanowisko kosztow
Gtéwny ksiegowy Ksiegowos¢ analityczna Ksiegowos¢ syntetyczna

Zatgcznik nr 8 do Instrukcji w sprawie
gospodarowania sktadnikami majgtkowymi

i zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie
w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa
Swietokrzyskiego




Zatgcznik nr 9 do Instrukcji w sprawie

gospodarowania sktadnikami majgtkowymi

i zasad odpowiedzialnosci za powierzone

mienie w Urzedzie Marszatkowskim

Wojewddztwa Swietokrzyskiego

LN Likwidacja Nr LN Gtéwny uzytkownik
pozostatego srodka [DF] ¢ ¢ R Komérka organizacyjna
trwatego
Lp. Nr inwentarzowy Nazwa sktadnika Jedn. | llos¢ Cena wartosc
majgtkowego miary | likwidow. | ewidencyjna
1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.

Wystawit
(data, podpis)

Zatwierdzit

(data, podpis)

Uzasadnienie likwidacji

Podpisy komisji
likwidacyjnej

Uzysk ztomu

(data, podpis)

Ksiegowos¢

(data, podpis)




Zatgcznik nr 10 do Instrukcji w sprawie
gospodarowania sktadnikami majgtkowymi
i zasad odpowiedzialnosci za powierzone
mienie w Urzedzie Marszatkowskim
Wojewddztwa Swietokrzyskiego

Dziat - Wydziat Likwidacja
- srodka trwatego LT
Symbol kosztow TR S
Numer inwentarzowy
Nazwa srodka trwatego
llos¢ szt.

Orzeczenie Komisji Likwidacyjnej

Data rozpoczecia likwidacji .....cccveveveeecececeieriercce e

Komisja likwidacyjna

Decyzje Komisji zatwierdzam

Data podpisy Data podpis
Ksiegowos$¢ data wplywu .......ccocuevevveeieceenne. POdpis ..o PKnr......... zdnia ...,
DIOTYCZY ettt sttt st st et et a e st she e e e she et ek et Sae et ae s e e et e b te R e ehe et e en ket she et benneeeheereearennes
Tresc: kwota Wn Ma
Uwagi: Gtéwny ksiegowy Ksiegowos$¢ analityczna Ksiegowos$¢ syntetyczna




Zalacznik nr 11
do Instrukcji w  sprawie  gospodarowania
sktadnikami ~ majatkowymi  oraz zasad
odpowiedzialnosci za  powierzone mienie
w Urzedzie Marszatkowskim Wojewodztwa
Swigtokrzyskiego

Protokot
Komisji Likwidacyjnej
z fizycznej likwidacji sktadnikéw majatkowych wymienionych w zataczniku do protokotu z oceny
stanu technicznej z dnia .........ccccvcevevvennee. r.

I. Komisja likwidacyjna w skiadzie:

L —————— - przewodniczacy,

2 e eiiiiieiine.. - CZIONEK,

K TP - cztonek,
Ao - cztonek,
D - cztonek

w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej:

po dokonanej W dniu ......c.cccceevveverinennnn, ocenie stanu technicznego srodkow trwatych oraz
pozostatych srodkow trwatych w uzywaniu stwierdzita, iz z uwagi na

(wymieni¢ przestanki, ktore upowazniaja do dokonania likwidacji sktadnikéw majatkowych)

nadaja si¢ one jedynie do likwidacji poprzez

W zwiazku z powyzszym dokonano likwidacji srodkow trwatych, pozostatych srodkéw
trwatych, wyposazenia*, o ktérych mowa w zataczniku do Protokotu oceny stanu
technicznego.

Podpisy cztonkdéw komisji: Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej

Zatwierdzam HKwidacje .......ccvvvviviiiiiiiiiiii e
Kierownik jednostki

Uwaga: Komisja Likwidacyjna moze rozszerzy¢ tresé¢ Protokofu stosownie do potrzeb - z uwagi na wystgpienie
okolicznosci majgcych zwigzek z likwidacjq skfadnikow majqtku WUP.

* niepotrzebne skresli¢



Zalacznik nr 12 do Instrukcji w sprawie
gospodarowania sktadatkamymaj
i zasad odpowiEdaghowierzone
mienie w Urzdzie Marszatkowskim
WojewddztwaSwietokrzyskiego.

NVWOSEK
o0 zainstalowanie /zmiatokalizacji (przeznaczenia)*
tanowiska w sieci komputerowej UMSWv Kielcach
ilub o zataenie/zmiandikwidacje* konta w zasobach UM&/w Kielcach.

WNIOSKODAWCA:

IMie T NAZWISKO ...coeviiiie e,
Stanowisko sStUBOWE ..o
Komadrka organizacyjna ..........ovovveiieiieiie e iiiienenns

UZYTKOWNIK:

IMie T NAZWISKO ...cvviii i,
Stanowisko stIOWE ...
Komadrka organizacyjna ..........ovvvveiieieeie e viiienenns

Data koncowa waiosci konta (w przypadku Umowy CZasowe)) .........evevvvnennnnn.
Lokalizacja stanowiska (budynek,gtio, pokoj) .......covvviieiiiiiiii i

e(ventualnie nowa lokalizacja) ..........cccocviiiiiiii i,
Stanowisko komputerowe*:

* brak — nowe stanowisko- wnioskup przekazanie spgii na powysze potrzeby
» w posadaniu komérki organizacyjnej (podar inwent.) ..
» wspotdzielenie stanowiska z innymytkownikiem (poda nr mwent ) .............

Doskpne oprogramowanie i zasoby sieci UMW
» udoggpnione ustugi i zasoby sieciowe: (Swewndrzna, Internet (ustugi ,www”),
skrzynka poczty elektronicznej, inne (p@dakie) ..........coceviiiiiiiiii i,

» oprogramowanie dodatkowe (poza systemem operacyjnym MS Windows i pakietem
DIUFOWYM MS OffiCE): o .e i e e e e e e

data ghleczpodpis wnioskodawcy

*- niepotrzebne skigi¢

WYPELNIA ODDZIAL OBStUGI INFORMATYCZNEJ:

Nazwa konta: ............ccooeeeiiiiiiiiinnns. Nazwa komputera ...........cooeviiiiiiiiiiie e,
Adres IP stanowiska ...................o.oo.ee MAC adres ....cooveiee
Data zatognia ...............coeee i, Podpis zaktageggo ............cocvviiiiiiiiienn .



Urzad Marszatkowski
Wojewédztwa Swietokrzyskiego

w Kielcach

KARTA UZYTKOWNIKA SPRZETU INFORMATYCZNEGO

Niniejszym potwierdzam, ze:

. Zostatem/am/ przez pracownikéw stuzb informatycznych Urzedu Marszatkowskiego:
e zapoznany/a/ z Instrukcja BHP oraz ogélnymi prawidlami korzystania z urzadzen komputerowych na stanowisku pracy;
e wstepnie przeszkolony/a/ w zakresie sposob6w i zasad:

v
v

v’ zabezpieczania sie przed utrata lub uszkodzeniem danych, a w szczeg6lnosci z metodami zapisu i archiwacji danych;

korzystania z sieci komputerowej, internetu i poczty elektronicznej
ochrony antywirusowej i ochrony danych przed dostepem os6b niepowotanych

e poinstruowany/a/ na temat obowiazujacych w Urzedzie regut postgpowania w przypadkach:

v
v
v
v
v

e poinformowany/a/ o podstawowych zasadach prawnych dotyczacych legalnosci wykorzystywanego w pracy oprogramowania i sprzetu informatycznego;
e uprzedzony/a/ o konsekwencjach ewentualnego naruszania powyzszych zasad i 0 mojej odpowiedzialnosci materialnej za powierzony mi sprzet.

potrzeby skorzystania z fachowej pomocy stuzb informatycznych Urzedu

koniecznosci uzupetnienia lub wymiany elementéw wyposazenia informatycznego lub materiatow eksploatacyjnych
zmian przydzielonego mi sprzetu lub oprogramowania,

zmiany miejsca uzytkowania sprzetu lub jego elementéw

uszkodzenia albo zniszczenia sprzetu lub oprogramowania;

1. Otrzymalem/am/ do uzytkowania na stanowisku pracy sprzet, oprogramowanie i wyposazenie informatyczne, wyszczegélnione na odwrocie tej karty

oraz:

Identyfikator mojego komputera w sieci: PC...........

Moj adres e-mail: ........ocooiiiiiien, @sejmik.kielce.pl

1. Zobowiazuje sie nalezycie dbaé¢ o powierzony mi sprzet i wyposazenie, wykorzystywaé je zgodnie z przeznaczeniem,
postepowac¢ wedtug regul prawa i obowiazujacych w Urzedzie Marszatkowskim zasad.

Str.l




SPRZET, WYPOSAZENIE INFORMATYCZNE | OPROGRAMOWANIE

przydzielone Pracownikowi

Departament ............, pokoj Nr ...
LP| Rodzaj Opis Numer seryjny, dane Nr inwent.
o licencji
1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.
8.
9.
10.

Potwierdzam odbior wyzej wymienionego sprzetu, wyposazenia i oprogramowania. Zobowigzuje sie
nie dokonywa¢ w nich zadnych zmian bez uzgodnienia z Oddziafem Obsfugi Informatycznej Urzedu.

Kielce, dnia ...ccocooooue.....

Wydal:  .ooviiiinnnn

(podpis Pracownika przyjmujacego)

( podpis Pracownika stuzb informatycznych )

Str.2




WNIOSEK
o zainstalowanie / zmiane lokalizacji (przeznaczenia)”
stanowiska w sieci komputerowej UMWS w Kielcach
i/ lub
o zalozenie / zmiane / likwidacje”
konta w zasobach informatycznych UMWS w Kielcach

WNIOSKODAWCA:

Imiginazwisko: ......... ... .. .. . . .

Stanowisko stuzbowe: . ... . ...

Jednostka organizacyjna: .............. . i

UZYTKOWNIK:

Imicinazwisko: . ......... i

Stanowisko stuzbowe: ....... ...
Jednostka organizacyjna: . .......... .
Data konca waznosci konta (w przypadku umowy Czasowej) . .................
Lokalizacja stanowiska (budynek, pigtro, pokoj) ......... ... . . i
(ewentualnie nowa lokalizacja) ................ ... ...
Stanowisko komputerowe :
e brak — nowe stanowisko — wnioskuje 0 przekazanie sprz¢tu na powyzsze potrzeby
e W posiadaniu jednostki organizacyjnej (poda¢ nrinw.) ........... .. ...
e wspotdzielenie stanowiska z innym uzytk. (poda¢ nrinw.) ...................
Dostepne oprogramowanie i zasoby sieci UMWS:
e Udostepnione ustugi i zasoby sieciowe : (sie¢ wewnetrzna UMWS, Internet (ustugi ,,www”),
skrzynka poczty elektronicznej UMWS, inne (podaé jakie) ..............courivrreinnnnn..
e Oprogramowanie dodatkowe (poza systemem operacyjnym MS Windows i pakietem biurowym
M S OfFICe: . .

Data Pieczatka i podpis wnioskodawcy

" - niepotrzebne skregli¢

WYPELNIA ODDZIAL OBSEUGI INFORMATYCZNEJ:
Nazwakonta:....................... Nazwa komputera: ............ ... ...,
Adres IP stanowiska: ................ MAC adres @ . ...t
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