Zarzadzenie nr A2.n019
MARSZALKA WOJEWODZTWA SWIETOKRZYSKIEGO
Z dnia ?a.gmaja 2019 r.

w sprawie zmiany Zarzadzenia Nr 3/2019 Marszalka Wojewédztwa Swietokrzyskiego
z dnia 2 stycznia 2019 r. w sprawie wprowadzenia instrukcji gospodarowania
skladnikami majatkowymi i zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie
w Urzedzie Marszalkowskim Wojewédztwa Swictokrzyskiego

§1

W Zarzadzeniu Nr 3/2019 Marszatka Wojewddztwa Swietokrzyskiego z dnia 2 stycznia
2019 r. w Instrukcji w sprawic gospodarowania skladnikami majatkowymi i zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie w Urzedzie Marszatkowskim WOJewodztwa
Swietokrzyskiego stanowigcej zatgcznik do zarzadzenia wprowadza si¢ nastepujace zmiany:

§2

am—ry

. w § 2 ust. 3 pkt. 4) w miejsce Departament Organizacyjno-Administracyjny (OA)
wprowadza si¢ zapis Departament Organizacyjny i Kadr (OK),

2. w § 3 wust. 5 w miejsce Departamentu Nieruchomosci, Geodezji i Planowania
Przestrzennego wprowadza si¢ zapis Departamentu Cyfryzacji, Geodezji i Planowania
Przestrzennego,

3. w § 8 ust. 5 w miejsce pracownika Departamentu Organizacyjno-Administracyjnego
wprowadza si¢ zapis pracownika Departamentu Organizacyjnego i Kadr (OK),

4. w § 9 ust. 1 i ustt 2w miejsce pracownika Departamentu Organizacyjno-
Administracyjnego wprowadza si¢ zapis pracownika Departamentu Organizacyjnego i
Kadr (OK),

5. w § 16 ust. 3 i ust. 4 w miejsce Dyrektora Departamentu OA wprowadza sie zapis
Dyrektora Departamentu Organizacyjnego i Kadr (OK),

6. w § 18 ust. 1 i ust. 2 w miejsce Dyrektora Departamentu OA wprowadza sie zapis
Dyrektora Departamentu Organizacyjnego i Kadr (OK),

7. w § 19 ust. 2 w miejsce pracownik Departamentu OA wprowadza si¢ zapis pracownik
Departamentu Organizacyjnego i Kadr (OK) i w miejsce Dyrektorowi Departamentu OA
wprowadza si¢ zapis Dyrektorowi Departamentu Organizacyjnego i Kadr (OK),

8. w § 20 ust. 1 w miejsce pracownik Departamentu OA wyznaczony przez Dyrektora
Departamentu, wprowadza si¢ zapis pracownik Departamentu Organizacyjnego i Kadr
(OK) wyznaczony przez Dyrektora Departamentu Organizacyjnego i Kadr (OK),






9. w § 20 ust. 2 w miejsce pracownik Departamentu OA wprowadza si¢ zapis pracownik
Departamentu Organizacyjnego i Kadr (OK),

10. w § 23 ust. 9 w miejsce Dyrektora Departamentu OA wprowadza si¢ zapis Dyrektora
Departamentu Organizacyjnego i Kadr (OK),

11.w § 24 ust. 5 w miejsce Dyrektora Departamentu OA wprowadza si¢ zapis Dyrektora
Departamentu Organizacyjnego i1 Kadr (OK).

§3

Wprowadza sie tekst jednolity Zarzadzenia uwzgledniajacy zmiany w nazewnictwie komorek
organizacyjnych Urzedu, okreslone w § 2 zarzadzenia stanowiacy zatgcznik do niniejszego
zarzadzenia.

§4

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

Marszalek Wojewodztwa ¢
¢

Andrzej Betkowski

Clik

-ca Dyrektora
Ciéwny Ksiegfwy Urzedu Marszatkowskiego

Zdzistawa Stgpienh






Zatacznik Nr 1 ?’ ? / f 9

do Zarzadzenia Nr....7..& /...
Marszatka Wojew6dztwa
Swietokrzyskiego

z dnia 2«94«9—,\&,.20 A )0
Instrukcja

w sprawie gospodarowania sktadnikami majatkowymi i zasad odpowiedzialnosci za
powierzone mienie w Urzgdzie Marszatkowskim Wojewodztwa Swigtokrzyskiego.

Podstawy prawne

§1

Podstawe regulacji przyjetych w niniejszej instrukcji stanowia:

1.

2.

3.

Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t. j. Dz. U. z 2018 r. poz. 395
z pbzn.zm.),
Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t. j. Dz. U. z 2017 r. poz. 2077
z pézn.zm.),

Ustawa z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od oséb prawnych (t. j. Dz. U.
z 2018 r. poz. 1036 z p6Zn.zm.),

Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 3 pazdziernika 2016 r. w sprawie Klasyfikacji
Srodkéw Trwatych (KST) (Dz.U. z 2016 . poz. 1864),

Rozporzadzenie Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie
rachunkowo$ci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2017 r. poz. 1911).

Zasady ogélne

§2

Zarzadzenie okresla zasady ewidencjonowania, gospodarowania i likwidacji sktadnikow
majatkowych Urzedu Marszatkowskiego Wojew6dztwa Swietokrzyskiego w Kielcach,
a takZze zwigzane z tym zadania i obowiazki poszczegdlnych komorek organizacyjnych
Urzedu i uzytkownikow.
Zarzadzenie dotyczy wszystkich ruchomych skladnikoéw majatkowych, ktore sa
uzytkowane i ewidencjonowane w Urzedzie Marszatkowskim Wojewodztwa
Swigtokrzyskiego na podstawie réznych tytuléw prawnych, w szczegélnosci takich jak:
zakup, darowizna, uzyczenie, najem, dzierzawa i leasing.
Ilekroé¢ w zarzadzeniu jest mowa o:
1) Wojewddztwie — rozumie sig przez to Wojewodztwo Swietokrzyskie;
2) Jednostce —rozumie si¢ przez to Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Swietokrzyskiego
w Kielcach (UMWS);
3) Kierowniku jednostki — rozumie sig przez to Marszatka Wojewédztwa Swigtokrzyskiego
w Kielcach;
4) Departament Organizacyjny i Kadr (OK) — rozumie si¢ przez to departament, ktory
dokonuje nabycia lub zbycia sktadnika majatkowego;
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5) Komisji Likwidacyjnej — rozumie sie przez to organ kolegialny, skladajacy sig
z pracownikow UMWS, powolany do wykonywania czynnoéci likwidacyjnych
okreslonych niniejszym zarzadzeniem;

6) Uzytkowniku — rozumie sie przez to pracownika UMWS, ktéremu zostat oddany do
uzywania skladnik majatkowy.

Ogoblne zasady ewidencjonowania sktadnikow majatkowych

§3

. Przez érodki trwale rozumie si¢ rzeczowe aktywa trwale i zrOwnane z nimi,

o przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci dhuzszym niz rok, kompletne, zdatne

do uzytku i przeznaczone na potrzeby jednostki, w tym srodki trwale stanowiace wlasno§¢

jednostki samorzadu terytorialnego, otrzymane w zarzad lub uzytkowanie i przeznaczone

na potrzeby jednostki.

. Aktywa, by mogty zosta¢ uznane za $rodki trwate musza spelniaé tacznie nastgpujace

warunki:

a) przewidywany okres ekonomicznej uzytecznosci musi by¢ dtuzszy niz rok — co oznacza,
ze dla kazdego z nabytych $rodkow trwalych zostal okreSlony przedzial czasowy,
w ktorym jednostka bedzie mogla czerpaé korzySci i dokonywaé odpiséw
amortyzacyjnych,

b) musza by¢ kompletne i zdatne do uzytku — oznacza to, Ze w momencie przekazania do
uzywania Srodek trwaty musi by¢ sprawny technicznie,

¢) sa przeznaczone na potrzeby jednostki — musza by¢ niezbgdne do prowadzenia
podstawowej dziatalnosci jednostki.

Srodki trwale obejmuja w szczegblnosci:

a) grunty,

b) prawo wieczystego uzytkowania gruntu,

¢) budynki i budowle,

d) maszyny i urzadzenia,

e) S$rodki transportu i inne rzeczy,

f) ulepszenia w obcych srodkach trwatych.

. Do $rodkow trwatych zalicza si¢ takze obce srodki trwate uzytkowane na podstawie umowy

najmu, dzierzawy lub innej umowy o podobnym charakterze, jesli z przepiséw wynika

prawo do ich amortyzowania oraz znajdujace si¢ w jej uzytkowaniu na podstawie art. 3

ust. 4 pkt 1-7 ustawy o rachunkowoéci, jesli jednostka wystgpuje jako korzystajacy (leasing

finansowy).

. Zasady gospodarki nieruchomosciami okresla ustawa o gospodarce nieruchomo$ciami

i przepisy wewnetrzne jednostki. Gospodarowanie wojewddzkim zasobem nieruchomosci,

oddawanie w wieczyste uZytkowanie, ustanawianie trwalego zarzadu oraz przeprowadzanie

procedur zwigzanych z nabywaniem i zbywaniem nieruchomosci nalezy do zakresu zadan

Departamentu Cyfryzacji, Geodezji i Planowania Przestrzennego.

§4
Srodki trwale ujmuje si¢ w ewidencji w wartoéci poczatkowej, za ktéra uwaza sie:
a) w przypadku zakupu — ceng¢ nabycia lub ceng zakupu, zwigkszona o niepodlegajacy

odliczeniu podatek od towaréw i ustug oraz inne oplaty zwiazane z nabyciem, koszty
transportu i zaladunku, koszty montazu,
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b) w przypadku wytworzenia we wilasnym =zakresie — koszty wytworzenia, za$
w przypadku trudno$ci z ustaleniem kosztu wytworzenia — wedtug wyceny dokonanej
przez rzeczoznawce,

c¢) w przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacji — warto§¢é wedhug posiadanych
dokumentéw z uwzglednieniem zuzycia, a przy ich braku wedlug wartosci godziwej,

d) w przypadku spadku lub darowizny — warto$¢ wedlug warto$ci godziwej z dnia
otrzymania lub w nizszej wartosci okreslonej w umowie o przekazaniu,

e) w przypadku otrzymania nieodptatnie od Skarbu Panstwa lub jednostki samorzadu
terytorialnego — wartos¢ w wysoko$ci okreslonej w decyzji o przekazaniu,

f) w przypadku otrzymania $rodka trwatego na skutek wymiany $rodka niesprawnego —
w wysokos$ci wynikajacej z dowodu dostawy, z podaniem cech szczegdlnych nowego
srodka trwalego.

. Na dzien bilansowy $rodki trwale (z wyjatkiem gruntéw, ktérych si¢ nie umarza) wycenia

si¢ w wartosci netto, tj. z uwzglednieniem odpiséw umorzeniowych a takze odpiséw

z tytutu trwalej utraty wartosci ustalonych na dziefi bilansowy.

. Wartos¢ $rodkéw trwatych moze ulec zwiekszeniu w wyniku:

a) aktualizacji warto$ci poczatkowej i dotychczasowego umorzenia, ktorej dokonuje sie
wylacznie na podstawie odrgbnych przepiséw, a wynik aktualizacji odnosi si¢ na
fundusz jednostki,

b) zwigkszenie wartosci poczatkowej Srodkow trwalych moze rowniez nastapié
o rdwnowarto$¢ kosztow inwestycji zwiazanych z ich ulepszeniem.

§5

. W dokumentacji zasad (polityki) rachunkowos$ci jednostki przyjeto, ze Srodki trwale,

ktorych warto$é przekracza kwote 10.000,00 zt., ktore sa przeznaczone na potrzeby wlasne

jednostki ewidencjonowane sq na koncie ,,011 Srodki trwale”, finansowane sa ze $rodkéw

na inwestycje i umarzane stopniowo wedlug stawek amortyzacyjnych okre$lonych

w przepisach ustawy o podatku dochodowym od oséb prawnych na podstawie Uchwaty

Zarzadu Wojewédztwa Swictokrzyskiego w sprawie ustalenia wartosci oraz okreélenia

stawek amortyzacyjnych 1 umorzeniowych $rodkéw trwatych oraz wartosci

niematerialnych i prawnych w Urzedzie Marszatkowskim Wojew6dztwa Swietokrzyskiego

i jednostkach organizacyjnych Wojewodztwa Swietokrzyskiego. Bez wzgledu na wartosé

do $rodkow trwatych zalicza sig grunty, budynki i budowle.

. Jezeli srodki trwale ulegly ulepszeniu (przebudowie, rozbudowie, rekonstrukcji lub

modernizacji) to warto$¢ poczatkowa powigksza sie o wydatki na ich ulepszenie. Srodki

trwale uwaza si¢ za ulepszone, gdy suma wydatkéw poniesionych na ich przebudowe,

rozbudowg, rekonstrukcje, lub modernizacje w danym roku przekracza 10 000,00 zi

1 wydatki te powodujg wzrost warto$ci uzytkowej w stosunku do warto$ci z dnia przyjecia

srodkéw trwatych do uzywania.

. Z wydatkami na ulepszenie srodkéw trwatych mamy do czynienia w przypadku:

a) przebudowy — czyli zamiany podstawowych elementéw w istniejacym srodku trwatym
na inny bez zmiany jego powierzchni lub kubatury,

b) rozbudowy — czyli powigkszenia, poszerzenia $rodka trwatego wigzacego sie ze zmiana
powierzchni lub kubatury,

c) rekonstrukcji, czyli odtworzenia catkowicie lub czesciowo zuzytych lub zniszczonych
elementow $rodka trwaltego w takim ksztalcie w jakim istnial dotychczas,

d) modernizacji czyli unowoczesnienia $rodka trwalego poprzez wyposazenie go w nowe
elementy, ktore pojawity sig wraz z postgpem technologicznym.
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. Ulepszenie $rodkow trwalych to wydatki majatkowe zaliczane do nakladow
inwestycyjnych ewidencjonowanych na koncie 080 Srodki trwale w budowie (inwestycje).

§6

. Srodki trwale umarza sie stopniowo przy zastosowaniu stawek amortyzacyjnych
okre$lonych w przepisach ustawy o podatku dochodowym od 0s6b prawnych na podstawie
Uchwaty Zarzadu Wojew6dztwa Swigtokrzyskiego w sprawie ustalenia wartoéci oraz
okreslenia stawek amortyzacyjnych i umorzeniowych $rodkéw trwatych oraz warto$ci
niematerialnych i prawnych w Urzedzie Marszatkowskim Wojewodztwa Swigtokrzyskiego
i jednostkach organizacyjnych Wojewodztwa Swigtokrzyskiego.
Umorzenie okre$la stopien zmniejszenia warto$ci Srodkéw trwalych wskutek ich
fizycznego i ekonomicznego zuzycia o wyrazong warto$ciowo sume tego zuzycia.
. Odpisy umorzeniowe $rodkoéw trwatych dokonywane sa jednorazowo za okres calego roku
metoda liniowa poczawszy od nast¢pnego miesigca po miesiacu, w ktérym przyjeto je do
uzywania i do korica tego miesigca, w ktdrym nastepuje zrownanie wysoko$ci umorzenia
z ich wartoscia poczatkowa lub w ktérym §rodki zostaly postawione w stan likwidacji lub
zostaly sprzedane, przekazane nieodplatnie lub stwierdzono ich niedobdr. Od ujawnionych
srodkéw trwalych, nieobjetych uprzednio ewidencja, umorzenie nalicza si¢ poczawszy od
miesiaca nastepujacego po miesigcu, w ktérym srodki zostaly wprowadzone do ewidencji.
. Odpiséw umorzeniowych dokonuje si¢ jednorazowo za okres calego roku pod data
31 grudnia i uyjmuje w ewidencji ksiegowej na podstawie Polecenia ksiggowania w oparciu
o wydruk z programu komputerowego Srodki Trwale.
. Warto$é poczatkowa srodkow trwatych i dotychczasowe odpisy umorzeniowe podlegaja
aktualizacji wyceny, zgodnie z zasadami okre§lonymi w odrgbnych przepisach, a wyniki
aktualizacji odnoszone sa na fundusz.

§7

. Srodki trwate podlegaja ewidencji iloéciowo-wartoéciowej w systemie informatycznym

Srodki Trwale, zgodnie z Klasyfikacja Srodkéw Trwatych i wprowadzane sa do ewidencji
w miesiacu przekazania do uZywania.
. Na fakturach, rachunkach, na podstawie ktorych dokonano zakupu $rodkéw trwalych
nalezy nanie$¢ adnotacj¢ o wprowadzeniu srodkow do ewidencji ksiggi inwentarzowej
srodkow trwatych ze wskazaniem komu przekazano $rodki do uzywania. Na dowodach
zakupu nalezy umie$cié klauzulg o tresci: ,,Wpisano do ewidencji $rodkéw trwalych pod
numerem inwentarzowym...”, klasyfikacja srodkow trwatych (KST), miejsce uzytkowania,
data i podpis osoby dokonujacej wpisu.

§8

. Pozostate $rodki trwate to przedmioty o cechach §rodka trwalego i okresie uzytkowania

dhuzszym niz rok, o warto$ci poczatkowej od 1 000,00 zt do 10 000,00 z1, a takze telefony

komoérkowe oraz meble biurowe bez wzgledu na ich warto$é poczatkowsq (nie zaliczone do

srodkow trwatych), finansowane ze S$rodkéw na wydatki biezace, ktére umarza si¢

jednorazowo w pelnej wysokosci 1 w catosci zalicza w koszty w momencie przyjgcia do

uzywania.

. Pozostate $rodki trwate podlegaja ewidencji ilosciowo-wartoSciowej z uwzglednieniem

ponizszych zasad:

a) sprzet biurowy m. in. stacjonarne aparaty telefoniczne, lampy biurowe, czajniki,
grzejniki, kalkulatory, wentylatory, wieszaki metalowe 1 drewniane i inne
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drobne przedmioty, podlegaja ewidencji iloéciowo-warto$ciowej na koncie 013, jezeli
ich warto$¢ jednostkowa jest rowna lub wyzsza od kwoty 1 000,00 zl, ponizej tej
warto$ci podlegajg ewidencji iloSciowe,

b) wyposazenie dekoracyjne, takie jak: firanki, rolety, werticale, zastony, wyktadziny
podlogowe, dywany i1 inne, bez wzgledu na warto§¢ poczatkowa, wylgcza sie
z ewidencji iloSciowo-wartosciowej — podlega ewidencji iloSciowej rzeczowych
sktadnikéw majatkowych dtugotrwatego uzytku o niskiej wartosci jednostkowej,

c) sprzet taki jak narzedzia gospodarcze, ktorego warto$¢ nie przekracza 1 000,00 zi,
i ktérego ze wzgledéw technicznych nie mozna ponumerowaé podlega ewidencji
ilo§ciowej rzeczowych sktadnikow majatkowych dlugotrwatego uzytku.

. Na fakturach, rachunkach, na podstawie ktérych dokonano zakupu pozostatych $rodkéw

trwatych, nalezy opisa¢ komu przekazano $rodek do uzytkowania oraz zamiesci¢ klauzule:

»Wpisano do ewidencji pozostatych §rodkéw trwatych pod numerem inwentarzowym...”,

klasyfikacja érodkéw trwatych (KST), miejsce uzytkowania, data i podpis osoby

dokonujacej wpisu.

. Na fakturach, rachunkach, na podstawie ktorych dokonano zakupu pozostatych srodkéw

trwatych (wyposazenia), ktore podlegaja ewidencji iloSciowej, nalezy dokladnie opisaé

komu przekazano $rodek do uzytkowania oraz zamiescié klauzule o tresci: ,,Wpisano do
ewidencji ilo$ciowej pod nr ...”, miejsce uzytkowania, data i podpis osoby dokonujacej
wpisu.

. Ewidencja ilosciowo-wartoSciowa i ilo§ciowa prowadzona jest przez wyznaczonego

pracownika Departamentu Organizacyjnego i Kadr (OK).

§9

. Zakupione ksiazki i wydawnictwa do uzytku stuzbowego, podlegaja ewidenciji
w podrgcznym rejestrze prowadzonym przez wyznaczonego pracownika Departamentu
Organizacyjnego i Kadr (OK). Na dowodach zakupu ksiazek i wydawnictw winna by¢
zamieszczona klauzula: ,,wpisano do ewidencji/rejestru poz. ......,nr ......... ,” data, podpis
osoby opisujace;.

. Zakupione materialy biurowe podlegaja ewidencji iloSciowej w podziale na rodzaj
asortymentow, prowadzonej przez wyznaczonego pracownika Departamentu
Organizacyjnego i Kadr (OK). Na dowodach zakupu materiatéw biurowych winna by¢
zamieszczona klauzula: ,,wpisano do ewidencji ilosciowej poz. ....., nr.....,” data, podpis
osoby dokonujacej opisu.

§10

. Warto$ci niematerialne i prawne to nabyte przez jednostke, zaliczane do aktywow trwatych,
prawa majatkowe nadajace sie¢ do gospodarczego wykorzystania w dniu przyjecia do
uzywania, o przewidywanym okresie ekonomicznej uzyteczno$ci dhluzszym niz 1 rok,
przeznaczone do uzywania na potrzeby jednostki zwiazane z prowadzeniem przez nia
dzialalno$ci gospodarczej lub do oddania w uzywanie na podstawie stosownej umowy.

. Do warto$ci niematerialnych i prawnych zalicza si¢ w szczegolnosci licencje na programy
komputerowe (oprogramowanie uzytkowe, ktére moze samodzielnie pelnié funkcje
uzytkowe) oraz autorskie prawa majatkowe, licencje.

. Wartosci niematerialne i prawne nabyte ze srodkow wiasnych wprowadza sie do ewidencji
w cenie nabycia, natomiast otrzymane nieodplatnie na podstawie decyzji wilasciwego
organu w wysokosci okresSlonej w tej decyzji. Otrzymane na podstawie darowizny
wprowadza si¢ w warto$ci rynkowej na dzien nabycia. Warto$¢ rynkowa okre$lana jest na
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10.

11.

podstawie przecietnych cen stosowanych w obrocie rzeczami tego samego rodzaju

1 gatunku, z uwzglednieniem ich stanu i stopnia zuzycia.

Warto$ci niematerialne i prawne o wartosci poczatkowej wyzszej niz 10 000,00 zl.,

finansowane sa ze $rodkéw na inwestycje i podlegaja umorzeniu stopniowemu wg stawek

amortyzacyjnych okre$§lonych w przepisach ustawy o podatku dochodowym od os6b
prawnych na podstawie Uchwaly Zarzadu Wojewédztwa Swigtokrzyskiego w sprawie
ustalenia wartoéci oraz okreSlenia stawek amortyzacyjnych i umorzeniowych $rodkéw
trwalych oraz wartoéci niematerialnych i prawnych w Urzedzie Marszatkowskim

Wojewéddztwa Swicgtokrzyskiego i jednostkach organizacyjnych Wojewddztwa

Swigtokrzyskiego Odpisy umorzeniowe dokonywane sg jednorazowo za okres calego roku

metoda liniowa, poczawszy od nastepnego miesiaca po miesigcu, w ktdrym przyjeto je do

uzZywania.

Wartoéci niematerialne i prawne o wartoéci poczatkowej od 1000,00 zt do kwoty

10 000,00 z1, zakupione ze $Srodkéw na wydatki biezace traktuje si¢ jako pozostate wartosci

niematerialne i prawne, ktére umarzane sa w 100% w miesiacu przyjecia do uzytkowania,

spisujac cata warto§¢ w koszty dzialalno$ci operacyjnej.

Nabyta aktualizacja lub modyfikacja oprogramowania przeprowadzona przez osoby trzecie,

niezwigzana z udzieleniem nowej licencji ani przeniesieniem praw autorskich, zaliczana

jest bezposrednio w koszty. Modyfikacja oprogramowania, ktéra wiaze si¢ z udzieleniem
nowej licencji lub przeniesieniem praw autorskich, stanowi samodzielny tytul wartosci
niematerialnych i prawnych.

Wartoéci niematerialne i prawne na dzien bilansowy wycenia si¢ w warto$ci netto,

tj. pomniejszonej o dotychczasowe odpisy umorzeniowe a takze odpisy z tytulu trwatlej

utraty wartosci.

Warto$ci niematerialne i prawne o warto$ci poczatkowej ponizej 1 000,00 z1. yymuje si¢

tylko w ewidencji iloSciowej, spisujac w koszty pod data zakupu.

Ustalajac  warto§¢ poczatkowa nabytego prawa lub licencji do korzystania

z programu komputerowego, nalezy uwzglednié warto$¢ zakupu samego prawa lub licenc;ji.

W przypadku, gdy dodatkowo ponoszone sa koszty wdrozenia oprogramowania

komputerow, warto§¢ poczatkowa obejmuje réwniez koszty zwiazane z zakupem

i przystosowaniem skladnika majatku do stanu zdatnego do uzywania, takie jak montaz,

instalacja i uruchomienie.

Oprogramowanie komputerowe pozyskane w formie darowizny powinno by¢ zaliczone do

warto$ci niematerialnych i prawnych jezeli:

a) oprogramowanie jest dostarczone w pelnej wersji o okresie wykorzystania powyzej
1 roku, w pelni funkcjonalne. Za oprogramowanie tego typu nie moze by¢ uznana
aplikacja w wersji demo, edukacyjna, itp.,

b) oprogramowanie przeznaczone jest do uzytku na potrzeby jednostki
i zainstalowane zostalo na no$nikach urzadzen elektronicznego przetwarzania danych
wykorzystywane w jednostce,

c) oprogramowanie zostato zarejestrowane u producenta, zgodnie z jego wymaganiami.

Licencja oznacza udzielenie przez podmiot, ktéremu przystuguje prawo do dobra

o charakterze niematerialnym, upowaznienia do korzystania z tego prawa przez inny

podmiot na uzgodnionych warunkach. Przedmiotem umoéw licencyjnych sa dobra

niematerialne, wymienione w prawie autorskim i prawach pokrewnych oraz w ustawie

o wynalazczosci. Roéznice 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 czynno$ciami urzedowymi.
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Ewidencja finansowo — ksiegowa
§ 11

. Do ewidencji ksiggowej §rodkéw trwatych shuzy konto 011 ,,Srodki trwale” - uwzglednione
w Zakladowym Planie Kont jednostki.

. Na koncie 011 ewidencjonuje si¢ warto§¢ poczatkowa stanu oraz zwiekszenia
1 zmniejszenia wartoSci poczatkowych tych S$rodkéw trwalych, ktére sa umarzane
stopniowo.

. Ewidencjonowane na koncie 011 podstawowe $rodki trwale finansuje si¢ ze $rodkow
pienigznych, klasyfikowanych jako wydatki inwestycyjne i zakupy inwestycyjne jednostki
budzetowej lub funduszy celowych, w zaleznosci od zrodta finansowania.

. Syntetyczne konto 011 prowadzi si¢ w podziale wedtug grup rodzajowych $rodkéw trwatych
zgodnie z Klasyfikacja Srodkéw Trwatych, ktére sa dostosowane do podziatu na grupy
rodzajowe aktywéw trwalych wedhug pozycji bilansu jednostki budzetowe;j.

. Do konta 011 prowadzi si¢ urzadzenia analityczne w podziale na grupy zgodnie
z KST, technika komputerowa z wykorzystaniem programu komputerowego Srodki Trwate.
. Ewidencja ksiggowa nieruchomosci, w tym gruntow prowadzona jest iloSciowo
1 warto$ciowo. Kazda nieruchomo$¢ ewidencjonowana jest w odrebnej pozycji ksiegowej
w sposOb umozliwiajacy przeprowadzenie weryfikacji prawidtowos$ci danych wykazanych
w ksiggach rachunkowych z ewidencja wojewddzkiego zasobu nieruchomosci.

. W sytuacji gdy jednostka wprowadzajac do uzywania okre$lony skladnik majatku nie
przewidzi, ze bedzie on uzytkowany w okresie dluzszym niz jeden rok
1 w zwiazku z tym nie zaliczy go do podstawowych $rodkéw trwatych, to w pierwszym
miesigcu, w ktérym ten rok uptynal, jednostka ma obowiazek zaliczy¢ go do podstawowych
srodkéw trwatych przyjmujac go w cenie nabycia.

. Szczegodlowe zasady ewidencji ksiggowej na koncie 011 zawarte sa w Zakladowym Planie
Kont jednostki.

§12

. Do ewidencji ksiggowej pozostatych srodkow trwatych stuzy konto 013 , Pozostale srodki

trwalte” — uwzglednione w Zakladowym Planie Kont jednostki.

. Na koncie 013 ewidencjonuje si¢ warto§¢ poczatkowa stanu oraz zwickszenia

1 zmniejszenia wartoéci poczatkowych tych §rodkéw, ktére sa umarzane jednorazowo w

miesigcu przyjecia do uzywania.

Srodki ewidencjonowane na koncie 013 finansuje si¢ ze $rodkéw na wydatki biezace

(z wyjatkiem pierwszego wyposazenia w takie Srodki nowego obiektu, ktére finansuje sie

tak jak koszty budowy, tj. ze srodk6w na wydatki inwestycyjne).

. Do syntetycznego konta 013 prowadzi si¢ analityczne urzadzenia w podziale na grupy

statystyczne srodkow trwalych — technika komputerowa z wykorzystaniem programu

komputerowego Srodki Trwate.

. Szczegélowe zasady ewidencjonowania ksiggowego na koncie 013 zawarte sa
w Zakladowym Planie Kont jednostki.

§13
. Do ewidencji ksiggowej warto$ci niematerialnych i prawnych shuzy konto 020 ,,Wartosci

niematerialne i prawne” — uwzglednione w Zaktadowym Planie Kont jednostki.
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. Nakoncie 020 ewidencjonuje si¢ warto$¢ poczatkowa stanu, przychodu i rozchodu warto$ci
niematerialnych i prawnych, ktére sa umarzane stopniowo i jednorazowo.

. Wartoéci niematerialne i prawne, ktorych jednostkowa wartos¢ poczatkowa przekracza
kwotg 10 000,00 zl. finansowane sg ze Srodkéw na inwestycje i umarzane sg stopniowo
z zastosowaniem stawek okre§lonych w przepisach ustawy o podatku dochodowym od 0séb
prawnych na podstawie Uchwaly Zarzadu Wojewodztwa Swietokrzyskiego w sprawie
ustalenia warto$ci oraz okre$lenia stawek amortyzacyjnych i umorzeniowych Srodkow
trwalych oraz warto§ci niematerialnych i prawnych w Urzedzie Marszalkowskim
Wojewéddztwa Swietokrzyskiego 1 jednostkach organizacyjnych Wojewddztwa
Swietokrzyskiego, finansuje sie ze srodkéw pienigznych klasyfikowanych jako wydatki na
zakupy inwestycyjne jednostki budzetowej lub funduszy celowych, w zaleznosci od Zrédet
finansowania.

. Wartoéci niematerialne i prawne o wartosci poczatkowej od 1 000,00 zt do kwoty
10 000,00 zl, finansowane sa ze $rodkéw na wydatki biezace i umarzane sa w 100%
w miesigcu przyjecia do uzytkowania, spisujac cala warto§¢ w koszty dziatalnosci
operacyjnej.

. WartoSci niematerialne i prawne o warto$ci poczatkowej ponizej 1 000,00 zt. wprowadza
si¢ do ewidencji iloSciowe;.

. Do syntetycznego konta 020 prowadzi si¢ szczegdlows ewidencje analityczna,
poszczegblnych sktadnikow warto§ci niematerialnych i prawnych z jednoczesnym
grupowaniem w przekrojach niezbednych do ustalenia umorzenia podstawowych warto$ci
niematerialnych i prawnych na koncie 071 oraz umorzenia warto$ci niematerialnych
i prawnych na koncie 072, a takze rozliczenia 0sob odpowiedzialnych za ich stan.

. Ewidencja analityczna wartosci niematerialnych i prawnych prowadzona jest technika
komputerowa z wykorzystaniem programu komputerowego Srodki Trwate.

. Szczegdtowe zasady ewidencjonowania ksiggowego na koncie 020 zawarte sa
w Zaktadowym Planie Kont jednostki.

§ 14

. Skladniki majatkowe otrzymane z zewnatrz, na podstawie umowy uZyczenia, dzierzawy
lub innych uméw, w stosunku do ktérych jednostka nie nalicza umorzenia ewidencjonuje

si¢ na koncie pozabilansowym.
Sktadniki majatkowe postawione w stan likwidacji, do czasu ich fizycznego zlikwidowania

ewidencjonuje si¢ na koncie pozabilansowym.
Odpowiedzialno$¢ za sktadniki mienia
§ 15

. Jednostka wykorzystuje sktadniki majatkowe do realizacji swoich zadan oraz gospodaruje
nimi w sposob oszczedny i racjonalny oraz utrzymuje skladniki majatkowe w stanie
niepogorszonym, z uwzglednieniem normalnego zuzycia.

. Gospodarke $rodkami trwalymi i przedmiotami nietrwalymi jednostki prowadzi oddziat
wlasciwy ds. administracyjno-gospodarczych.

. Gospodarke $rodkami trwalymi i warto§ciami niematerialnymi i prawnymi jednostki
w zakresie sprz¢tu komputerowego i oprogramowania prowadzi oddziat wiasciwy
ds. obstugi informatyczne;.
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4. Odpowiedzialno§¢ za wlaSciwa eksploatacje i ochrone skladnikéw majatkowych
w czasie godzin pracy ponosi kazdy pracownik, ktérego pieczy skladniki te powierzono
w zwigzku z zajmowanym stanowiskiem.

§ 16

1. Pozostale $rodki trwale objete ewidencja iloSciowo — wartoSciowa, stanowigce
wyposazenie biurowe, winny by¢ przypisane do kazdego pomieszczenia z osobna i ujgte
W spisie inwentarza.

2. Spis inwentarza, oprocz nazwy komorki organizacyjnej, numeru pomieszczenia, powinien
uwzglednia¢ nazwe skladnika majatkowego i numer inwentarzowy (dot. majatku
podlegajacego ewidencji ilo§ciowo — warto§ciowej) oraz imiona i nazwiska pracownikow,
ktorych pieczy skladniki te powierzono. Spis inwentarza, opatrzony pieczatka jednostki
umieszcza si¢ w widocznym miejscu w kazdym pomieszczeniu (wzor ,,spis inwentarza”
stanowi zalacznik nr 1 do niniejszej Instrukcji).

3. Wszelkie zmiany w stanie wyposazenia danego pomieszczenia biurowego lub innego moga
nastapi¢ za wiedza Dyrektora Departamentu Organizacyjnego i Kadr (OK) i wyznaczonego
pracownika odpowiedzialnego za ewidencj¢ srodkéw trwalych 1 wyposazenia. Zmiany te
kazdorazowo powinny by¢ odnotowane w spisie inwentarza.

4. Pracownik wyznaczony przez Dyrektora Departamentu Organizacyjnego i Kadr (OK)
zobowiazany jest dopilnowac aktualizacji w spisie inwentarzowym oraz podpisu
pracownikéw w razie zmian personalnych na stanowiskach pracy utworzonych w danym
pomieszczeniu.

§17

1. Pracownikom UMWS moze by¢ powierzony, na podstawie odpowiedniego dowodu sprzegt
biurowy i informatyczny do uzytku shuzbowego. Przyjmujac taki sprzet pracownik winien
podpisac o$wiadczenie o odpowiedzialno$ci materialnej za powierzone mu mienie (WzOr -
zalacznik nr 2 do Instrukcji) i zobowiazac sie¢ do jego zwrotu, gdy ustanie potrzeba jego
uzytkowania. Os$wiadczenie przechowuje si¢ w aktach osobowych i u pracownika
wyznaczonego przez kierownika jednostki do gospodarowania sktadnikami majatku.

2. Pracownik zatrudniony w UMWS, ktérego zakres czynnosci shuizbowych wymaga
korzystania ze sprzgtu informatycznego, otrzymuje Wniosek (wzor — zatacznik nr 3 do
Instrukcji), ktéry po wypelnieniu przez bezposredniego przelozonego, jest podstawa do
przydzielenia powyzszego sprzetu, oprogramowania oraz niezbednych praw dostepu do
sieci informatycznej Urzedu.

3. Sprzgt biurowy i informatyczny nie podlegajacy ewidencji iloSciowo — wartosciowe;j
przydzielony do stluzbowego uzytku pracownika nie wymaga wykazania w spisie
inwentarzowym, przy czym obowiazek okazania tego sprzetu komisji inwentaryzacyjne;j
spoczywa na pracowniku, pod rygorem odpowiedzialno$ci za stwierdzony brak.

4. Obowiazkiem pracownikéw, z ktdrymi rozwigzywany jest stosunek pracy, jest uzyskanie
adnotacji o rozliczeniu si¢ z przydzielonego sprzetu na karcie obiegowe;j.

§18
1. Pracownik wyznaczony przez Dyrektora Departamentu Organizacyjnego i Kadr (OK)

zobowigzany jest zorganizowal taka forme nadzoru, ktora skutecznie shuzy nalezytej
ochronie sktadnikoéw majatkowych przed zniszczeniem lub kradzieza,
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2. W przypadku stwierdzenia nieodpowiednich warunkéw zabezpieczenia skladnikow
majatkowych, osoba wymieniona w ust.l1 wystepuje z wnioskiem do Dyrektora
Departamentu Organizacyjnego i Kadr (OK) o spowodowanie wykonania koniecznych prac
w celu usunigcia zagroZenia.

§19

1. Obowiazek nalezytej troski o ochrone skladnikow mienia przeznaczonego do uzytku
stuzbowego przed utrata lub zniszczeniem, spoczywa na pracowniku, ktéremu sprzgt
powierzono.

2. W przypadku stwierdzenia utraty lub zniszczenia skladnika majatkowego, bedacego na
wyposazeniu jednostki lub powierzonego pracownikowi do uzytku stuZbowego,
wyznaczony pracownik Departamentu Organizacyjnego i Kadr (OK) zobowigzany jest
ustali¢ okolicznosci tego faktu, przeprowadzi¢ postgpowanie wyjasniajace, celem ustalenia
przyczyny lub osoby winnej utraty lub zniszczenia mienia i przedstawi¢ Dyrektorowi
Departamentu Organizacyjnego i Kadr (OK) wnioski w przedmiocie wyegzekwowania
odpowiedzialnoéci materialnej w mys$l przepiséw Kodeksu Pracy.

§ 20

1. Odpowiedzialno§¢ za nalezyte i terminowe wystawianie obowiazujacych dokumentow,
dotyczacych zmian w stanie posiadania, ponosi pracownik Departamentu Organizacyjnego
i Kadr (OK) wyznaczony przez Dyrektora Departamentu Organizacyjnego i Kadr (OK).

2. Dokonywanie przeniesien majatkowych sktadnikow wyposazenia migdzy pomieszczeniami
z pominigciem wymaganej procedury formalnej jest niedopuszczalne. Skutki prawne
zwigzane z utrata lub zniszczeniem w wyniku przesunieé obciazaja pracownikow, ktérzy
dokonali przeniesien. Wyznaczony pracownik Departamentu Organizacyjnego 1 Kadr (OK)
oraz dyrektorzy departamentéw i poszczegélnych komérek organizacyjnych, w takich
przypadkach ponosza odpowiedzialno$¢ z tytutu nadzoru.

§ 21

1. Pracownik ponosi odpowiedzialnoé¢ za szkody w mieniu jednostki, powstale wskutek
niewykonania lub nienalezytego wykonania obowiazkow.

2. Odpowiedzialnos¢ pracownika z tego tytutu wiaze sig z obowiazkiem wyrdéwnania powstalej
szkody, do wysokos$ci 3-miesigcznego wynagrodzenia.

3. Pracownik zobowiazany jest pokryé¢ szkode w petnej wysokosci, nawet gdy przekracza ona
wartosé trzykrotnego wynagrodzenia w sytuacji, gdy pracownik:
a) umyslnie wyrzadzil szkodg jednostce (zgodnie z przepisami Kodeksu Pracy),
b) nie dopehit obowiazku zwrotu albo rozliczenia si¢ z powierzonego mu mienia

(zgodnie z przepisami Kodeksu Pracy).

§22

1. Wyznaczony pracownik zajmujacy si¢ gospodarka sktadnikami majatku jednostki
zobowiazany jest do prowadzenia ksiag inwentarzowych. Ksigga inwentarzowa jest
szczegdlnym rodzajem ewidencji analitycznej zawierajacej wykaz posiadanych przez
jednostke srodkdéw trwatych 1 wyposazenia. Ksiegi inwentarzowe prowadzone sg technika
komputerowg przy wykorzystaniu systemu OPTlest oddzielnie dla:

a) podstawowych $rodkdéw trwatych,
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b) pozostatych srodkéw trwatych podlegajacych ewidencji ilosciowo-warto$ciowe;j,

c) wyposazenia podlegajacego ewidencji ilosciowej,

d) obcych skladnikéw majatkowych, otrzymanych z zewnatrz na podstawie umowy
uzyczenia, dzierzawy, leasingu.

2. W ksigdze inwentarzowej prowadzonej dla podstawowych srodkéw 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 $rodka trwalego powinien byé wskazany jego numer inwentarzowy. Zapisow w
ksigdze inwentarzowej dokonuje sig w sposob chronologiczny i systematyczny, tj. wedtug
dnia, miesiaca i roku przyjecia oraz w poszczegdlnych grupach KST.

3. Ksigga inwentarzowa dla podstawowych i pozostatych srodkéw trwatych powinna zawierad
dane:

a) numer inwentarzowy,

b) nazwe obiektu,

¢) warto$¢ poczatkowa,

d) datg przyjecia do uzytkowania,

€) oznaczenie, numer i datg dowoddw, na podstawie ktérych wprowadzono obiekt,

f) inne informacje i uwagi.

4. Dla pozostatych $rodkéw trwalych stosuje sie te same zasady, ktore obowigzuja dla
podstawowych srodkéw trwalych.

5. Ewidencja pozabilansowa pozostalych skladnikéw majatkowych o warto§ci nizszej niz
okreslona dla pozostalych srodkéw trwatych, prowadzona jest technika komputerowa przy
wykorzystaniu systemu OPTlest, ktorej zasady prowadzenia sa takie same jak w przypadku
ewidencji ilo§ciowo-wartosciowej prowadzonej dla konta 013 ,,Pozostate $rodki trwate”.

6. Oprocz ewidencji ilociowo-warto$ciowej i ewidencji iloSciowej moze byé¢ prowadzona
dodatkowa ewidencja w postaci kartotek imiennych, w przypadku oddanych do uzytku
poszczegdlnym pracownikom sprzgtu, narzg¢dzi czy innych sktadnikéw wydanych do uzytku
shluzbowego z obowiazkiem rozliczenia sig.

7. Obowiazkiem wyznaczonego pracownika, do ktérego obowiazkow (zgodnie z zakresem
czynnos$ci) nalezy przyjgcie §rodka trwalego do uzytkowania, jest:

a) prowadzenie calosci spraw zwiazanych z ruchem $rodkéw trwatych,

b) szczegbélowe okreslanie rodzaju $rodka trwalego zgodnie z obowiazujaca klasyfikacja
symboli KST,

¢) nadawanie numeréw inwentarzowych,

d) nadawanie kolejnych numeréw dowodom dokumentujacym ruch $rodkow trwatych,

e) wykonywanie czynnoSci zwigzanych z likwidacja, sprzedaza, przekazywaniem
1 ztomowaniem $rodkéw trwatych,

f) uzgadnianie stanu skladnikéw majatku na podstawie prowadzonych przez niego ksiag
inwentarzowych ze stanem wynikajacym z urzadzen ksiegowych, prowadzonych przez
wyznaczonego pracownika Oddzialu Finanséw (zgodnie z zakresem czynno$ci)
co najmniej dwa razy w roku tj. na dzien 30 czerwca i 31 grudnia,

g) czynno$ci dokonanych uzgodnien wymagaja pisemnego potwierdzenia w formie
protokotu (wzor - zalacznik nr 4 do Instrukcii).

8. Raz nadany skladnikowi majatkowemu numer inwentarzowy obowigzuje przez caty okres
jego eksploatacji, a po wykresleniu z ewidencji nie moze byé ponownie uzyty do oznaczenia
innego skladnika majatkowego. Ulepszenie $rodkéw trwalych nie powoduje zmiany
numeru inwentarzowego ulepszonego Srodka trwatego.

9. Numery inwentarzowe podstawowych $rodkéw trwalych umieszczane sa na $rodkach
trwatych w postaci naklejki z kodem kreskowym w dobrze widocznym miejscu,
za wyjatkiem gruntéw, budynkéw, budowli, samochodéw stuzbowych oraz innych
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10.

srodkow trwatych, ktorych oznaczeniem naklejka z kodem kreskowym jest niemozliwe lub
utrudnione. Dla takich $rodkéw trwalych bedzie prowadzony rejestr, gdzie bedzie
umieszczona naklejka z kodem kreskowym (nie dotyczy gruntow).

Numery inwentarzowe pozostatych $§rodkow trwatych ustala si¢ w taki sam sposob jak
numery $rodkéw trwalych z uwzglednieniem podzialu na grupy ewidencyjne.

Dokumentacja ksiggowa Srodkéw trwatych
§ 23

Sposéb udokumentowania zmian w ilo$ci 1 wartosci Srodkéw trwatych, zmian w warto$ci
nabytych, zbytych lub zlikwidowanych $rodkéow trwatych wymaga zastosowania
okreslonych dowodow, ktore beda podstawa ujecia w ksiggach rachunkowych. Dowodami
ksiggowymi moga by¢ dowody zewngtrzne (obce) i dowody wewnetrzne (wlasne).
Dowodami zewngtrznymi sa faktury w przypadku zakupu nowych $rodkéw trwalych, a w
sytuacji nieodptatnego ich przekazania, najmu lub dzierzawy — umowy i protokoty.
W przypadku darowizn lub wniesienia wktadu niepienieznego §rodkéw trwatych podstawa
udokumentowania jest akt notarialny.

Dowodami dokumentujacymi zmiany w stanie $rodkéw trwatych sa druki o charakterze
znormalizowanym lub nieznormalizowanym, ktore sg stosowane w jednostce. Sa to:
a) dowdd OT - przyjecie srodka trwalego,
b) dowdéd PT — protokot zdawczo-odbiorczy srodka trwatego — przekazanie/przyjecie

srodka trwalego,

¢) dowod LT - likwidacja srodka trwalego.
Dokumenty dotyczace nabywania i zbywania §rodkow trwatych nalezy sporzadza¢ na
biezaco w momencie dokonanych zmian w stanie $rodkéw trwalych i przekazywac
terminowo do komorki wilasciwej ds. ksiggowosci celem ujecia w ksiggach rachunkowych.
Dowo6d OT — dokumentuje przyjecie do uZywania nowych §rodkéw trwatych powstatych
w wyniku zakupu, inwestycji, przyjecia do uzywania $rodkéw trwalych uzywanych,
powstatych w wyniku inwestycji oraz zwigkszenie wartosci posiadanego $rodka trwatego
w wyniku ulepszenia (wzor - zalacznik nr 5 do Instrukcji).

Dowéd OT stuzy do udokumentowania przyjecia do uzywania nowych lub uzywanych
srodkow trwatych. Przyjecie ich do jednostki nastepuje na podstawie dowodu przyjecia OT
wystawionego przez pracownika, do ktérego obowiazkéw nalezy przyjecie Srodka trwalego
do uzytkowania w oparciu o fakturg lub inny odpowiedni dokument.

Jezeli dowod zakupu nowego Srodka trwalego zawiera wszystkie potrzebne dane, nie jest
konieczne wystawianie dodatkowego dokumentu na wzorze OT. Na dowodzie dostawy
pracownik merytoryczny potwierdza przyjecie Srodka trwalego do uzywania, ze
wskazaniem daty, miejsca uzytkowania, osoby odpowiedzialnej oraz stwierdzenie, Ze jest
on w stanie kompletnym i zdatnym do uzytku. Na fakturze musi by¢ podana klasyfikacja
rodzajowa $rodkow trwatych 1 adnotacja dotyczaca wprowadzenia do ksiag
inwentarzowych.

W zakresie rob6t budowlano-montazowych oraz nakladéw na remonty zaliczane do
inwestycji, po zakoficzeniu procesu inwestycyjnego udokumentowanego fakturami,
komoérka merytoryczna sporzadza dowdd OT — przyjecie srodka trwatego.
Dowdd OT wypelnia sig zgodnie z danymi zawartymi w formularzu i sporzadza sig w ilo$ci
egzemplarzy zapewniajacej ich przekazanie do:

e oryginal wraz z faktura przekazuje si¢ do ksiggowosci,

e 1 egz. kopia otrzymuje pracownik prowadzacy ewidencje inwentarza,
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e 1 egz. kopia pozostaje w dokumentacji komérki merytorycznej odpowiedzialnej za
jego wystawienie.
Dowéd PT — Protokdt zdawcezo-odbiorczy $rodka trwatego — Przekazanie/przyjecie $rodka
trwalego — dokumentuje nieodplatne przekazanie $rodka trwalego innej jednostce oraz
nieodplatne przejecie Srodka trwalego (wzor - zalacznik nr 6 do Instrukcji).
Nieodplatne przekazanie pozostalego $rodka trwatego w uzywaniu innej jednostce oraz
nieodplatne przejecie pozostatego §rodka trwatego dokumentuje stosowny protokot.
Dowdd PT powinien zawieraé w szczegdlnoSci charakterystyke srodka trwalego, jego
wartos¢ i dotychczasowe umorzenie, numer inwentarzowy oraz strony — przekazujaca
1 przyjmujaca. Na podstawie decyzji kierownika jednostki o przekazaniu $rodka trwatego
komorka merytoryczna sporzadza dowdd PT w ilosci egzemplarzy potrzebnych dla strony
przekazujacej 1 przyjmujacej. Warto$¢ poczatkowa i warto§é dotychczasowego umorzenia
uzgadnia sig¢ z zapisami w ksiggach rachunkowych. Podstawa nicodptatnego przyjecia
srodka trwatego w sytuacji braku mozliwosci otrzymania dowodu PT lub innego
dokumentu przekazania, moze byé¢ rowniez dowdéd OT wystawiony przez wilasciwa
komorke merytoryczna.
Dowéd LT — dokumentuje trwata likwidacje czeSci lub catosci $rodkoéw trwatych,
wycofanie srodka trwatego z uzywania, spowodowane jego zniszczeniem, przestarzato$cia,
nieoptacalnos$cia dalszego uzytkowania, sprzedaz srodka trwatego (wzor - zatacznik nr 7 do
Instrukcji).
W przypadku likwidacji $rodkéw trwatych podstawa do rozchodu jest protokét Komisji
Likwidacyjnej, w ktérym poza data i szczegélowa specyfikacja postawionych do likwidacji
§rodkéw trwalych powinny by¢ zawarte informacje o przyczynie likwidacji, sposobie
przeprowadzenia likwidacji i zagospodarowania materiatéw lub odpadéw pozostajacych po
likwidacji (np. w wyniku demontazu) — (wzo6r — zatacznik nr 8 do Instrukcji).
Wymaga si¢ odrebnego sporzadzenia protokotu likwidaciji srodkéw trwatych, pozostatych
srodkow trwatych w uzywaniu, wyposazenia nie podlegajacego ewidencji ilo§ciowo —
warto$ciowe;j.
Do dokumentu LT oprocz protokotu zalacza si¢ dokumenty zrédtowe potwierdzajace fakt
likwidacji — moga nimi by¢ odpowiednio:
a) w przypadku przekazania nieodptatnego nalezy udokumentowac ten fakt protokotem
zdawczo — odbiorczym,
b) w przypadku sprzedazy — faktury dokumentujace fakt sprzedazy $rodka trwatego badz
oddania go do punktu skupu surowcoéw wtornych, pokwitowaniem odbioru kupujacego,
c) protokol zgloszenia do organdéw Scigania faktu kradziezy i potwierdzenie umorzenia
Sledztwa w tej sprawie,
d) protokot z fizycznej likwidacji (zniszczenia) srodka trwatego.
Srodki finansowe z tytutu sprzedazy stanowia doch6d budzetowy.
W celu przeprowadzenia likwidacji §rodka trwalego jego gléwny uzytkownik zobowiazany
jest — w miesigcu zaprzestania uzytkowania danego obiektu — do zgloszenia tego faktu
pracownikowi wyznaczonemu przez Dyrektora Departamentu Organizacyjnego i Kadr
(OK), ktéry organizuje dalej proces dokonania likwidacji, nieodplatnego przekazania badz
sprzedazy Srodka trwalego przy pomocy powolanej w tym celu komisji likwidacyjnej.
Dokument LT dla $rodkéw trwalych i pozostatych $§rodkéw trwalych moze byc
sporzadzony dla wigcej niz jednego obiektu inwentarzowego.
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Zbycie §rodka trwalego
§ 24

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

. Zuzyte skladniki majatku jednostki, stanowiace odpady w rozumieniu przepisOw ustawy

z dnia 14 grudnia 2012 r. o odpadach (Dz. U. z 2013 r. poz. 21, z p6zn.zm.), sg

unieszkodliwiane.

Srodek trwaty podlega likwidacji, jezeli:

a) nastapilo naturalne i calkowite jego =zuZycie (techniczne i ekonomiczne)
w okresie eksploatacji,

b) zostal uszkodzony lub zniszczony w toku eksploatacji w takim stopniu, Ze nie nadaje
sie do dalszej eksploatacji (jego naprawa lub remont jest ekonomicznie
nieuzasadniony),

¢) zostal zniszczony na skutek zdarzenia losowego (pozar, powodz, itp.),

d) zaginatl w wyniku kradziezy,

¢) nienadaje sie do wspdtpracy z innymi srodkami trwalymi, a jego przystosowanie byloby
technicznie 1 ekonomicznie nieuzasadnione,

f) jest zbedny i nie bedzie dalej uzytkowany.

. Obiekty majatku wycofane na skutek wyzej wymienionych okolicznosci, za wyjatkiem

kradziezy podlegaja likwidacji poprzez ich sprzedaz, przeznaczenie na ztom lub likwidacjg

fizyczna bez odzysku.

Sprzedazy $rodka trwatego dokonuje si¢ na wniosek Komisji Likwidacyjnej po

zatwierdzeniu przez kierownika jednostki lub osobg przez niego upowazniona. Jest on

podstawa do sporzadzenia przez pracownika wyznaczonego przez Dyrektora Departamentu

Organizacyjnego i Kadr (OK) do sporzadzenia oferty sprzedazy oraz rozpoczegcia

poszukiwan podmiotu chgtnego do nabycia oferowanego $rodka trwatego.

. Przeznaczenie na ztom $rodkéw trwatych nastepuje woéwcezas, gdy:

a) dalsze uzytkowanie ich jest niebezpieczne,

b) sa wyeksploatowane,

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

d) sa przestarzale technicznie i dalsza ich eksploatacja bylaby ekonomicznie
nieuzasadniona,

e) koszt sprzedazy przekracza ceng zakupu nowego Srodka trwatego,

f) prdba sprzedazy nie powiodla sie.

. Przed dokonaniem zlomowania $rodka trwalego nalezy dokonaé jego rozbiorki lub

demontazu, w celu wymontowania z niego elementéw oraz innych czgsci zespoléw

nadajacych sie do dalszego uzytku, pod warunkiem, ze koszt tego demontazu nie jest
wigkszy od warto$ci uzyskanych czesci.

. Nieodptatne przekazanie §rodkéw trwatych odbywa si¢ w oparciu o protokdt zdawczo —

odbiorczy (PT) na podstawie pisemnej decyzji kierownika jednostki lub osoby przez niego

upowaznione;.

. Kierownik jednostki lub osoba przez niego upowazniona moze nieodptatnie przekazac innej

jednostce na czas oznaczony, nieoznaczony albo bez zastrzezenia obowiazku zwrotu

sktadnika majatku ruchomego z przeznaczeniem na realizacjg zadan publicznych.
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10. Nieodplatne przekazanie nastepuje na pisemny wniosek zainteresowanego zlozony do
kierownika jednostki lub osoby przez niego upowaznione;j.

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

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

b) informacje o zadaniach publicznych realizowanych przez jednostke,

c) wskazanie skladnika majatku, o ktory wystepuje jednostka,

d) uzasadnienie potrzeb i sposobu wykorzystania sktadnika majatku,

e) o$wiadczenie, ze przekazany skladnik majatku zostanie odebrany w 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 warto§é kazdego sktadnika majatku,

d) niezbgdne informacje o stanie techniczno — uzytkowym sktadnika majatku,

e) okres, w ktéorym skladnik majatku ruchomego bedzie uzywany przez jednostke
korzystajaca,

f) miejsce i termin odbioru sktadnika majatku ruchomego,

g) podpisy z podaniem imienia i nazwiska oraz stanowiska o0sob upowaznionych do
podpisania protokotu.

13. Kierownik jednostki lub osoba przez niego upowazniona moze dokonaé darowizny
sktadnika majatku ruchomego zakladom opieki zdrowotnej, jednostkom organizacyjnym
pomocy spolecznej, szkotom i placowkom oswiatowym, szkotlom wyzszym, instytucjom
kultury, instytucjom filmowym, klubom sportowym, stowarzyszeniom kultury fizycznej i
zwigzkom sportowym, osobom fizycznym lub osobom prawnym prowadzacym dziatalnosé
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. Warto$¢ sktadnika majatku przekazywanego w trybie ust. 9 i 13 okresla sie wedlug wartosci
ksiggowej.

§ 25

1. Zasady dotyczace gospodarowania $rodkami trwalymi w zakresie nabywania, zbywania
i dokumentacji ksiggowej odnosza si¢ rowniez do warto$ci niematerialnych i prawnych.

Gospodarowanie sprzetem komputerowym
§ 26

1. W zakresie zespoldow komputerowych, wedlug objasnien zawartych w ,Klasyfikacji
Srodkéw Trwalych”, obiektem inwentarzowym moze byé caly zespél stuzacy do
przetwarzania informacji, ztoZzony z jednostki centralnej i podiaczonych do niej fizycznie
jednostek zewnetrznych, jak np. klawiatura, monitor, drukarka (wéwczas w ewidencji
nalezy wyszczegolnié te urzadzenia zewngtrzne) lub tez poszczegblne maszyny i urzadzenia
moga by¢ wydzielone w osobne jednostki.

2. Przyjmuje si¢ zasade:
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et

a) nowo zakupiony sprzg¢t komputerowy, ktéry w tym samym czasie mozna uznaé za
zespdl wprowadza si¢ pod jednym numerem inwentarzowym i w wartos$ci poczatkowej
lacznej,

b) sukcesywnie dokupowane urzadzenia zostajg wydzielone w osobne jednostki, kryterium
zaewidencjonowania ich do $rodkow trwalych tzw. ,,podstawowych” lub pozostalych
srodkow trwatych, stanowi ich warto$¢ poczatkowa,

c) sprzet komputerowy wspotpracujacy z kilkoma komputerami, np. drukarka lub skaner
sieciowy wykorzystywane jednocze$nie przez wiele, nawet rozproszonych zespotow
komputerowych zostajg zakwalifikowane do podstawowych srodkéw trwalych lub
pozostatych $rodkow trwalych jako samodzielna pozycja, a kryterium stanowi ich
warto$¢ poczatkowa.

Uznaje sig jako element wymienny:

klawiature

mysz

dysk wymienny

naped dyskietek

karte grafiki

monitor

karte sieciowa

uktady pamigci

napedy CD

napedy DVD

e nagrywarki

Przyjmuje si¢ zasadg, ze kazdgq zmiang elementu wymiennego na dowodzie zakupu

dokumentuje adnotacja kierownika Oddzialu Obstugi Informatycznej lub upowaznionego

przez niego pracownika, uzasadniajaca potrzebg wymiany elementu, na skutek uszkodzenia
lub zuzycia si¢ dotychczasowego. Ponadto nalezy potwierdzi¢, Ze skladnik ten
przeznaczony jest do likwidacji, ewentualnie zostat zlikwidowany.

Zakup elementu wymiennego podlega zaewidencjonowaniu bezposrednio w koszty.

Uznaje si¢ jako material eksploatacyjny:

e akumulator do UPS
e toner

e beben $wiatloczuty
e plyty CDR

e Kkasety, itp.

Zakupy materiatéw eksploatacyjnych podlegaja zaewidencjonowaniu bezposrednio w
koszty.
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Zatacznik Nr 1

do Instrukcji w sprawie gospodarowania
sktadnikami majatkowymi i zasad
odpowiedzialno$ci zapowierzone mienie
w Urze¢dzie Marszatkowskim
Wojewbdztwa Swigtokrzyskiego

SPIS INWENTARZA

Departament/réwnorzedna komoérka organizacyjna

Nrpokoju ...ooovvevevnininnnn
L.p. | Nazwa skladnika majatkowego ilo§¢ | Nr inwentarzowy
1
2
3 —_

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

pozostawionym do dyspozycji.

Imi¢ i nazwisko .........c.oooeiiiii i, podpis ..ooviiiiie
Imig i nazWisKo .........cocvviiiiiiiii, podpis ..ovvviiiii
Imig i nazwisko ........cooovviiiiiiiiii, podpis ...oooieiiiiii,
Kielce,dnia .....................
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Zatgeznik Nr 2

do Instrukcji w sprawie gospodarowania
sktadnikami majatkowymi i zasad
odpowiedzialnosci zapowierzone mienie
w Urzedzie Marszatkowskim
Wojewddztwa Swigtokrzyskiego

Kielce, dnia .......c.cccceveeeeennennne.
............ s
............ e
Departamentiréwnorzedna komérka organizacyjna
OSWIADCZENIE

o powierzeniu skladnikéw majatku UMWS do uzytku sluzbowego

Niniejszym o$wiadczam, iz:

1. Przyjmuje do uzytku stuzbowego powierzone mi sktadniki majatkowe z obowigzkiem
zwrotu 1 do wyliczenia sig.

2. Potwierdzam osobisty odbiéor w dniu ................ drrnraes wyszczegdlnionego ponizej
mienia:

L) et e ettt eree e es e e eeee et s et e e ee s et s et eeenen
7 OSSOSO
) SRS
) e e s ettt ettt ettt et eereees
5) et e s e s e s e
6)  eeeeeeeeee oo eeee e e e eseeree ettt e e et e e eeesene e

3. Nie wnosz¢ zadnych uwag i zastrzezen/wnoszg zastrzezenia*) do stanu technicznego
1 jakosciowego w/w skladnikéw majatku pracodawcy.

.......................................................................................................................................................

4. Przyjmuje odpowiedzialno$¢ materialng w peinej wysokosci za mienie powierzone
z obowigzkiem zwrotu i wyliczenia sig.

(podpis osoby przyjmujqcej oSwiadczenie (podpis pracownika)
- pracownika odpowiedzialnego
za gospodarowanie skiadnikami majgtku)

*) niepotrzebne skresli¢
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Zatgcznik Nr 3

do Instrukcji w sprawie gospodarowania
sktadnikami majatkowymi i zasad
odpowiedzialnosci zapowierzone mienie
w Urzedzie Marszatkowskim
Wojewodztwa Swigtokrzyskiego

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

WNIOSKODAWCA:

Imig i NAZWISKO: e
Stanowisko stuzbowe: ......... ettt ra e re et e
Komorka organizacyjna: ... e e

UZYTKOWNIK:

Imig i nazwisko: e,
Stanowisko STUZDOWE: ... ....oiiiii
Komorka organizacyjna: = ....iiiiii e e

Data konicowa waznosci konta (w przypadku umowy czasowej): ..........ccevevenivininnn.n.
Lokalizacja stanowiska (budynek, pigtro, pokoj): .......ooiiiiiiiiiiiii e
(ewentualnie nowa lokalizacja): ...........cooiiiiiiiiiiii i,
Stanowisko komputerowe*:

e brak — nowe stanowisko- wnioskuje¢ o przekazanie sprzetu na powyzsze potrzeby

* w posiadaniu komoérki organizacyjnej (podaé nrinwent.) ..............ceiiiiiininnn...

e wspoldzielenie stanowiska z innym uzytkownikiem (podaé nr inwent.) ................

Dostepne oprogramowanie i zasoby sieci UMWS:
e udostgpnione ustugi i zasoby sieciowe: (sie¢ wewnetrzna, Internet (ustugi ,,www”),
skrzynka poczty elektronicznej, inne (podac jakie) .................coooiiiiiiiiiiiinn.n.

e oprogramowanie dodatkowe (poza systemem operacyjnym MS Windows i pakietem
biurowym MS Office): ..o

Data pieczatka i podpis wnioskodawcy

*- niepotrzebne skresli¢

WYPELNIA ODDZIAL OBSLUGI INFORMATYCZNEJ:

Nazwa konta: .............cooeiiii. Nazwa komputera ...........cocoveiriioniieniiinnnnnn..n.
Adres IP stanowiska ........................... MAC adIes ......ocvveiiiiiiniieiaici e,
Data zalozenia ...............ocooevvinnn.n. Podpis zakladajacego ..........ococoeiiiiiin,
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Kielee, ...............

PROTOKOL
uzgodnien
standéw ilosciowo-wartosciowych w ksiggach inwentarzowych
z dokumentacjg ksiegowa

sporzadzony na dzien

Zatacznik Nr 4

do Instrukcji w sprawie gospodarowania
sktadnikami majatkowymi i zasad
odpowiedzialnosci zapowierzone mienie
w Urzedzie Marszatkowskim
Wojewddztwa Swictokrzyskiego

Wartosé z Warto$¢ z
L.p. | Konto/KST Wyszczegolnienie ksiegi ksiag Roéznice
inwentarzowej | rachunkowych
Maszyny, urzadzenia i
1 011-04 aparaty ogélnego
zastosowania
5 011-05 Maszyny, ur.zqc_lzenia 1 '
aparaty specjalistyczne
3 011-06 Urzadzenia techniczne
4 011-07 Srodki transportu
Narzedzia, przyrzady,
ruchomosci i
5 011-08 wyposazenie, gdzie
indziej
niesklasyfikowane
Razem sSrodki trwale
6 013 Pozostale $rodki trwale

l Ogolem

Podpis osoby prowadzacej
ewidencje skladnikéw majatkowych

Podpis pracownika

Departamentu Budzetu i Finansow
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Zatacznik Nr 5

do Instrukcji w sprawie gospodarowania
sktadnikami majatkowymi i zasad
odpowiedzialnoéci zapowierzone mienie
w Urzedzie Marszatkowskim
Wojewadztwa Swietokrzyskiego

Pieczeé zakladu pracy

Nazwa:

Charakterystyka

Dostawca — Wykonawea

I. Wartos$¢ z rozliczenia

1. Warto$é nabycia lub
wytworzenia

Nr i data dowodu dostawy - = 2 y
artos¢ szacunkowa _ -

Miejsce uzytkowania lub przeznaczenie -

Podpis zespolu przyjmujacego:

Podpis osoby, ktérej powierza si¢ piecz¢ nad przyjetym srodkiem trwatvm

Iloé¢ zatacznikéw

Uwagi

POLECENIE KSIEGOWANIA

Numer Data

Symbol ukladu klasyfikacyjnego Stopa % umeorzenia

Kwota

Konto Winien Konto Ma

Numer inwentarzowy

Zaksiggowano poz.

(data) | (podpis)
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Zalacznik Nr 6

do Instrukcji w sprawie gospodarowania
sktadnikami majatkowymi i zasad
odpowiedzialnoéci zapowierzone mienie
w Urzgdzie Marszalkowskim
Waojewodztwa Swigtokrzyskiego

PROTOKOL

Przekazania/ptzyjecia PT Nr

§rodka trwatego [
NAPOASTAWIE .o oeven et i et e e e zdnia ..o
Przekazuje Na IZECZ ......ovovivvvevieeeeiniie e i e e ettt e e et eh et e e e e e e et e e e et e n s
$rodek trwaly o nizej okreslonych cechach ...
Nazwa
Symbol klasyfikacji Warto$¢
rodzajowej poczatkowa
Numer Umorzenie
inwentarzowy -
Przekazujacy (pieczec, Ilos¢ zatgcznikow Przyjmujacy (pieczge,
podpisy) podpisy)

Data
[Charakterystyka
PKnr.........oooooi Zdnia ...
Kwota W-n Ma

Warto$¢ poczatkowa
umorzenia -
Symbol klasyfikacji Nr inwentarzowy Stopa % Stanowisko
rodzajowej umorzenia kosztow
Gl Ksiggowy Ksiggowosé analityczna Ksiggowos¢ syntetyczna
Sporzadzit:
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Zatacznik Nr 7

do Instrukcji w sprawie gospodarowania

sktadnikami majatkowymi i zasad

odpowiedzialnosci za powierzone mienie

w Urzgdzie Marszatkowskim
Wojewoddztwa Swigtokrzyskiego

LT Likwidacja $rodka trwatego/
pozostatego srodka trwalego/wartosci | LT Nr ........coovvvienninen. Zdnia ............
niematerialnych i prawnych*
Nazwa .
L.p. inwenlj;rzo skiadnika nJ:;gn. ewi(ﬁaennca jna likwIi:ioosvcvana Wartos¢
Wy majatkowego y Y1

1

2

3

OGOLEM
Wystawil Uzasadnienie Zatwierdzit Uzysk zlomu
(data i podpis) likwidacji (data i podpis (data 1 podpis)
Kierownika
jednostki)
Komisja %Si@g,o Wcjé_
Likwidacyjna (data i podpis)
(data 1 podpisy)
Data wpltywu do ksiggowosci PK NI g .- - - cwise o8 z dnia
Kwota Wn Ma

Uwagi: KsiegoWos’c’: analityczna | Ksiegowo$¢ syntetyczna | Glowny Ksiegowy

* niepotrzebne skresli¢
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Zakacznik Nr 8

do Instrukcji w sprawie gospodarowania
sktadnikami majatkowymi i zasad
odpowiedzialnosci zapowierzone mienic
w Urze¢dzie Marszatkowskim
Wojewddztwa Swictokrzyskicgo

Protokol
Komisji Likwidacyjnej

Komisja Likwidacyjna w skladzie:

po dokonanej w dnivw/dniach ......... ocenie stanu technicznego srodkéw trwatych, pozostatych
$rodkéw trwatych, wyposazenia, warto$ci niematerialnych i prawnych* stwierdzita, ze z uwagi
na (wymienié przestanki, ktére upowazniajg do dokonania likwidacji sktadnikéw majgtkowych)
wymienione w Protokole oceny stanu technicznego (Tub innym dokumencie wystawionym przez
uprawnione osoby) skladniki majatku nie nadaja si¢ do dalszego uzywania 1 nalezy je
zlikwidowaé poprzez (okresli¢ forme likwidacji).

Materiaty lub odpady pozostajace po likwidacji (np. w wyniku demontazu) zostang
zagospodarowane (jezeli pozostang materialy Ilub odpady, okreslic sposéb ich
zagospodarowania)

W zwigzku z powyzszym dokonano likwidacji srodkéw trwalych, pozostalych srodkéow
trwatych, wyposazenia, warto$ci niematerialnych i prawnych*, o ktérych mowa w Protokole
oceny stanu technicznego skladnikéw majatku.

Podpisy cztonkéw Komisji:

Zatwierdzam likwidacje: .......cocoiviiiiiniiiiininiiinnes
Kierownik jednostki

Uwaga: Komisja Likwidacyjna moze rozszerzy¢ tres¢ Protokotu stosownie do potrzeb.

* niepotrzebne skresli¢
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