Zatgcznik do Zarzadzenia
Prezydenta Miasta

Dabrowa Goérnicza
Nr1136/04 z dnia 5.10.2004 r.

Zasady obrotu srodkami trwatymi oraz pozostatymi srodkami trwatymi.

§1.
Glownym celem Zarzadzenia jest okreslenie zasad obowigzujgcych przy obrocie srodkami trwatymi
oraz pozostatymi srodkami trwatymi podlegajacymi ewidenciji iloSciowej oraz sprecyzowanie zasad
odpowiedzialnosci materialnej pracownikéw.

llekro¢ w niniejszym dokumencie mowa o:

1. Zespole nalezy przez to rozumieé pracownikéw Zespotu Srodkéw Trwatych zatrudnionych w
Wydziale Administracyjnym.

2. Urzedzie nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Dabrowie Goérnicze;.

3. Majatku nalezy przez to rozumie¢ sktadniki majgtkowe Urzedu nalezace do kategorii Srodkow

trwatych (poza budynkami oraz innymi obiektami budowlanymi i nieruchomosciami) a takze
skfadniki podlegajgce ewidenciji ilosciowej — pozostate $rodki trwate - wyposazenie.

4. Zasadach nalezy przez to rozumie¢ niniejszy zatgcznik do Zarzadzenia nr 1136/04 z dnia 5.10.2004

5. Sktadniku Majatku ogdinodostepnym nalezy przez to rozumie¢ urzadzenia, ktére spetniajg
wszystkie z nizej wymienionych warunkow:

a) stuzg do pracy wiecej niz jednego Wydziatu,

b) znajdujg sie w pomieszczeniu wydzielonym tzn. nie zajmowanym przez jakiegokolwiek
pracownika,

c) nie znajdujg sie w magazynie,

d) nie znajduja sie na wyposazeniu Biura Obstugi Interesanta

e) nie znajdujg sie na salach lub pokojach konferencyjnych przypisanych do osoby bgdz wydziatu.

6. Sktadniku Majatku ogolnego przeznaczenia nalezy przez to rozumie¢ sktadnik Majatku nie
powierzony pracownikowi a znajdujacy sie w pomieszczeniu pracy zajmowanym lub
nadzorowanym przez pracownika. Przyktadowe sktadniki Majatku ogdélnego przeznaczenia:

a) meble,

b) kserokopiarki wydziatowe,

c) wentylatory, dmuchawy, klimatyzatory itp.,

d) drukarki sieciowe wydziatowe,

e) sprzet AGD i RTV wydziatowy.

7. Sktadniku Majatku powierzonym nalezy przez to rozumieé¢ urzadzenie, ktére jest uzytkowane

wytacznie lub w przewazajgcej czesci przez pracownika, w przypadku otrzymania ktérego
pracownik podpisuje imiennie druk odpowiedzialno$ci materialnej — wyposazenie osobiste
pracownika. Sktadnikami Majatku powierzonymi sa:

a) samochody

b) komputery wraz z oprzyrzagdowaniem

c) telefony komérkowe

d) sprzet AGD i RTV

e) wyposazenie wskazane przez Naczelnika Wydziatu (aparatura pomiarowa, narzedzia itp.).
f) wyposazenie wskazane przez Naczelnika Wydziatu Administracyjnego.



11.

12.

a)
b)

c)

1.
a)

Srodku Trwatym nalezy przez to rozumie¢ sktadnik Majatku, ktérego okres uzytkowania jest
dtuzszy niz 1 rok i cena jednostkowa brutto przekracza 3500 zt.

Pozostatym $rodku trwatym lub wyposazeniu nalezy przez to rozumie¢ sktadniki Majatku nie
spetniajace warunkow niniejszych Zasad w § 1 punkt 8 oraz:

cenie jednostkowej wyzszej niz 350 zt brutto, lub

bez wzgledu na wartos¢ sprzet AGD, RTV oraz meble.

Loginie nalezy przez to rozumie¢ unikalny identyfikator i hasto pracownika umozliwiajace
dostep do systemu komputerowego.

Pracodawcy nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Dgbrowie Gdrnicze;j.

Zawinionych szkodach w Majatku Urzedu nalezy przez to rozumie¢ szkody inne niz
wystepujace w przypadkach:

ubytkéw naturalnych,

zaistnienia przyczyn losowych,

powstania z innych przyczyn usprawiedliwionych.

§ 2.

Klasyfikacje srodkéw trwatych do odpowiednich grup dokonuje sie w oparciu o:
postanowienia Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci z p6zniejszymi zmianami ( Dz.U.

z 2002r. Nr 76, poz 694), w dalszej czesci Zasad zwanej Ustawa.

b)

2.
3.
a)
b)

b)

Klasyfikacje Rodzajowa Srodkéw Trwatych wprowadzong Zarzadzeniem Prezesa Gtéwnego Urzedu
Statystycznego, w dalszej czesci Zasad zwanej KRST.

Nadzér nad Zasadami obrotu Majatku spoczywa na Wydziale Administracyjnym.

Za nalezyte gospodarowanie Majatkiem Urzedu odpowiadaja:

bezposrednio: wszyscy pracownicy w zakresie sktadnikéw powierzonych i ogélnego przeznaczenia,
bezposrednio: wyznaczeni pracownicy Wydziatu Administracyjnego w zakresie sktadnikéw Majatku
ogolnodostepnych,

posrednio w trybie kontroli: Kierownicy Komérek Rownorzednych, Naczelnicy Wydziatéw w zakresie

skfadnikéw Majatku wydziatowego

c)

4.

41.

4.2.

a)

b)

4.3.

posrednio w trybie kontroli: Skarbnik Miasta w zakresie sktadnikéw Majatku Urzedu.
Odpowiedzialno$¢ za szkody w Majatku ogélnego przeznaczenia.

Zakres odpowiedzialnosci regulujg artykuty 114, 115 i 116 Kodeksu Pracy.

Odpowiedzialno$¢ taka dotyczy wszystkich sktadnikéw Majatku uzywanych przez Pracownika.

Pracownik odpowiada wytgcznie za szkody zawinione, a zakres tej odpowiedzialnosci jest zalezny
od stopnia winy pracownika i tak:

za szkody spowodowane z winy nieumysinej (np. lekkomysinosé) pracownik odpowiada
maksymalnie do wysokosci trzymiesiecznego wynagrodzenia,

za szkody spowodowane z winy umysinej w tym zagubienie, pracownik odpowiada w peinej
wysokosci,

pracownik jest zwolniony od odpowiedzialnosci w przypadku uzyskania odszkodowania od
towarzystwa ubezpieczeniowego.

Pracodawca jest zobowigzany wykazaé, iz szkoda zostata wyrzgdzona przez pracownika z winy
nieumysinej lub umysinej.



5. Odpowiedzialnos$¢ za szkody wyrzadzone w Majatku powierzonym.
Zakres odpowiedzialnosci regulujg artykuty 114, 115 i 116 Kodeksu Pracy.

5.1. W przypadku powierzenia pracownikowi $rodka trwatego lub wyposazenia, pracownik ponosi petng
odpowiedzialnos¢ za szkody wyrzadzone w takim majatku, a zwolni¢ sie z odpowiedzialnosci moze
tylko w przypadku, jezeli wykaze, ze szkoda powstata z przyczyn od niego niezaleznych, a w
szczegoblnosci, jezeli pracodawca nie zapewnit pracownikowi odpowiednich warunkéw
przechowywania powierzonego Majatku, a pracownik zgtaszat na piSmie uwagi co do warunkéw
przechowywania.

5.2. W przypadku odpowiedzialno$ci materialnej pracownika (za Majatek powierzony) — obowigzek
wykazania, ze szkoda nastgpita z przyczyn niezaleznych od pracownika spoczywa na pracowniku,
nie na pracodawcy.

5.3. Zasady odpowiedzialnosci materialnej za telefony komoérkowe okreslone sg w Zarzadzeniu
Prezydenta Miasta Dabrowa Goérnicza nr 1097/04 z dnia 14-09-2004r. w sprawie zasad zakupu,
przydziatu, uzytkowania telefonéw komoérkowych w Urzedzie Miejskim w Dabrowie Gornicze;.

6. Przyjecie sktadnika Majatku do uzytku.
6.1. Dowod OT (stanowigcy zatacznik nr 1 do Zasad ) wystawia sie dla srodkéw trwatych. Dla

Wyposazenia wystawia sie dokument Protokdt przyjecia pozostatego srodka trwatego w uzytkowanie
( stanowiacy zatacznik nr 2 do Zasad ).

6.2 Osobg zobowigzang do wystawiania - Dowodu OT lub Protokotu przyjecia pozostatego $rodka
trwatego w uzytkowanie jest pracownik Zespotu. Dowody wystawiane sg przez pracownika Zespotu
po wprowadzeniu Srodka trwatego lub wyposazenia do odpowiedniego systemu ksiegowego na
podstawie faktury zakupu lub innego dokumentu zgodnie z Ustawa.

6.3 Pracownik Zespotu na odwrocie faktury lub dokumentu podaje informacje:

Wprowadzono do ewidencji Srodkow trwatych Wprowadzono do ewidencji wyposazenia
Nr eWIdeNnCYjNY .......coviiiiiiiiiiiiiieeeaes Nr ewidencyjny .......ocoooiiiiiiiiiiinanne.
Data....................... Podpis.......cccovvviviiinn, Data.............ooooo. Podpis........cccvvvvviinnnns

i przekazuje fakture lub dokument zgodnie z aktualnymi zasadami obiegu dokumentow.

6.4 Uzytkownik potwierdza przyjecie sktadnika Majagtku do uzytkowania czytelnym podpisem na
Dowodzie OT lub Protokole przyjecia pozostatego $rodka trwatego w uzytkowanie, oraz w przypadku
sktadnika powierzonego podpisuje Oswiadczenie o odpowiedzialnosci materialnej ( stanowigce
zatgcznik nr 3 do Zasad ).

6.5. Zespot przekazuje oryginat Dowodu OT do Wydziatu Budzetowego.

6.6. Dowdd OT jest przechowywany przez Wydziat Budzetowy. Kopia Dowodu OT oraz Os$wiadczenie o
odpowiedzialnosci materialnej sg przechowywane w Wydziale Administracyjnym.




6.7 Za kompletnie wypetniony Dowdd OT uznaje sie dokument zawierajacy:

a) nazwe dostawcy, date i nr dokumentu dostawy (faktury lub dokumentu)

b) czytelnie wypetniong charakterystyke skfadnika Majatku wraz z ewentualnym numerem fabrycznym
c) nr inwentarzowy

d) podang grupe KRST i dane ksiegowe ( uzupetnia Wydziat Budzetowy)

e) czytelny podpis uzytkownika

7. Zwrot rzeczowego srodka trwatego.

71 Kazdy zwrot zgtaszany jest do Zespotu na podstawie Dowodu MT ( stanowiacy zatacznik nr 4 do

Zasad ) oraz w razie potrzeby Oswiadczenia o odpowiedzialnosci materialnej, dostarczanych przez
uzytkownika sktadnika Majatku. Na Zzadanie pracownika, Zespét obowigzany jest udostepni¢ dane o
posiadanych w ewidenc;ji sktadnikach Majatku .

UWAGA! W przypadku sprzetu komputerowego bez witasciwego Dowodu MT , pracownik Referatu
Informatyki nie wtagczy komputera do sieci bgdz nie zmieni loginu w komputerze.

7.2 Zwrot sktadnika Majgtku wydanego pracownikowi do uzytku nastepuje na skutek:
a) rozwigzania stosunku pracy,

b) wymiany sprzetu na nowy,

c) zniszczenia / likwidaciji,

d) w innych przypadkach, na zgdanie przetoZzonego.

7.3 W przypadku rozwigzania stosunku pracy, Wydziat Kadr i Szkolen najp6zniej do 10 dnia ostatniego
miesigca pracy pracownika przedtozy w Wydziale Administracyjnym liste pracownikéw, dla ktérych w danym
miesigcu stosunek ten ulega rozwigzaniu. Pracownik zobowigzany jest rozliczy¢ sie z pobranych sktadnikow
Majatku najpdzniej do potowy ostatniego miesigca pracy. Nie rozliczenie sie z posiadanych sktadnikow
Majatku spowoduje wystapienie pracodawcy, na wniosek wlasciwego Naczelnika zgodnie z § 2 punkt 7.6, z
roszczeniem o ich zwrot.

Za ostateczne rozliczenie sie pracownika z pracodawcg przed zakonczeniem stosunku pracy odpowiedzialny
jest Wydziat Kadr i Szkolen. Dowodem rozliczenia sie pracownika z Urzedem jest ztozenie w Wydziale Kadr i
Szkolen Karty Obiegowej zgodnej z aktualnymi przepisami, do ktérej zatgcznik stanowi Karta obiegowa
administracyjna ( stanowigca zatacznik nr 5 do Zasad ). W przypadku nie rozliczenia sie pracownika z
pracodawcg Wydziat Kadr i Szkolen na wniosek wiasciwego Naczelnika zgodnie z § 2 punkt 7.6, wystepuje
do Wydzialu Budzetowego o dokonanie potracenia z wynagrodzenia, zgodnie z § 2 punkt 4 i 5. Urzad
pozostawia sobie mozliwos¢ dalszego dochodzenia roszczeh w przypadku, kiedy rozliczenie poprzez
potracenie kwoty z wynagrodzenia nie spetni ich w catosci.

W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach, Naczelnik Wydziatu moze wyrazi¢ zgode na uzytkowanie
sprzetu do ostatniego dnia zatrudnienia, pod warunkiem, ze pracownik wyrazi na piSmie zgode opdznienia
wyptaty wynagrodzenia o 10 dni.

7.4 Wymiany $rodka trwatego na nowy — czyli zlecenie zakupu - dokonuje sie zgodnie z Zarzadzeniem
nr 923/04 z dnia 30-06-2004r Prezydenta Miasta Dabrowa Gornicza w sprawie ewidencjonowania i
odpowiedzialno$ci za ruchy sprzetem biurowym stanowigcym wyposazenie budynku Urzedu Miejskiego w
Dabrowie Gorniczej

7.5 W przypadku likwidacji sktadnika Majatku, postepuje sie zgodnie z Zarzadzeniem Prezydenta
Miasta Dagbrowa Goérnicza nr 478/03 z dn. 3 wrzednia 2003 r. w sprawie zatwierdzenia regulaminu
dotyczacego okreslenia szczegdtowych zasad i trybu dziatania Komisji Likwidacyjnej w Urzedzie.

7.6 Zwrotu i rozliczenia sktadnika Majatku dokonuje sie:
a) w przypadku samochodu stuzbowego — z Wydziatem Administracyjnym,



b) w przypadku specjalistycznego sprzetu technicznego — z Wydziatem wiasciwym dla Pracownika,
c) w przypadku pozostatych sktadnikow Majatku z Wydziatem Administracyjnym,

d) do rozliczenia sie pracownika z Wydziatem Administracyjnym stuzy druk Karta obiegowa
administracyjna.

8. Zmiana miejsca uzytkowania srodka trwatego

8.1. Dokument zmiana miejsca uzytkowania sktadnika Majatku tj. Dowéd MT wystawia poprzedni
uzytkownik sktadnika w 2 egzemplarzach.

8.2. Jeden egzemplarz wypetnionego Dowodu MT po wprowadzeniu przez pracownika Zespotu zmiany
miejsca uzytkowania do systemu ksiegowego przekazywany jest do Wydzialu Budzetowego, drugi
zatrzymuje Zespot.

8.3. Za kompletnie wypetniony Dowdd MT uznaje sie dokument jezeli zawiera:

a) nazwe przemieszczanego skfadnika Majatku,

b) grupe KRST i dane ksiegowe ( uzupetnia Wydziat Budzetowy),

c) nr inwentarzowy ,

d) informacje skad i dokad jest przekazywany — lokalizacja tzn. numer pokoju lub adres,

e) czytelne podpisy osob: przekazujacy, przyjmujacy.

8.4. W przypadku zmiany miejsca uzytkowania $rodka trwatego poza jego dotychczasowg siedzibe
(zmiana adresu ) , Dowod MT stanowi réwnoczesnie przepustke na jego wyniesienie, po uprzednim
podpisaniu go przez pracownika Zespotu i Naczelnika Wydziatu Administracyjnego.

9. Ewidencja osobowa i lokalizacyjna

9.1. Zespo6t jako prowadzacy ewidencje Majatku przygotowuje wydruki ilosciowe ( z systemu
ksiegowego) sktadnikdw Majatku bedacych na stanie osobowym pracownika oraz wydruki ilosciowe dla
lokalizacji czyli np. pokoju.

9.2. Wydruk stanu osobowego, podpisany przez pracownika stanowi kartoteke osobowg pracownika.

9.3. Wydruk stanu iloSciowego skfadnikéw znajdujacych sie na wyposazeniu pomieszczenia, lokalizacji
obowigzkowo potwierdzajg wszyscy pracownicy zatrudnieni w danej lokalizacji i stanowi on kartoteke
lokalizaciji.

9.4. Zespot na podstawie dostarczanych sukcesywnie Dowodéw OT, Dowodow MT oraz Dowoddw LT i
PT ( stanowiacych zataczniki nr 2 i nr 3 do Zarzadzenia nr 478/03 z dn. 3 wrzesnia 2003 r. w sprawie
zatwierdzenia regulaminu dotyczacego okreslenia szczegdtowych zasad i trybu dziatania Komisiji
Likwidacyjnej w Urzedzie ) ma obowigzek na biezaco aktualizowac kartoteke osobowg pracownika oraz
kartoteke lokalizaciji.

9.5. Za urzadzenia i sprzet ogdlnodostepny w ramach kompetencji odpowiedzialni sg pracownicy
Referatu Obstugi Urzedu lub Referatu Informatyki zgodnie z zakresami obowigzkow.

10. Postepowanie w przypadku kradziezy, zagubienia srodka trwatego.

10.1 Pracownik odpowiedzialny osobowo za powierzony Majatek Urzedu obowigzany jest na biezaco
kontrolowa¢ stan iloSciowy powierzonych skfadnikéw Majatku oraz sktadnikéw z kartoteki lokalizacyjnej.

10.2 W przypadku stwierdzenia braku jakiegokolwiek sktadnika obowigzany jest do natychmiastowego
powiadomienia pracownika Zespotu.



10.3  Na podstawie zgtoszenia pracownika Zespotu podejmuje odpowiednie czynno$ci w celu wyjasnienia
przyczyny zaginiecia sktadnika Majatku.

10.4  Na podstawie wyjadnienia Zespét przedstawia Naczelnikowi Wydziatu Administracyjnego propozycje
dalszego postepowania, ktére mogg obejmowac nastepujace czynnosci:

a) zgtoszenie faktu zaginiecia Policji, ktéra przeprowadzi osobne dochodzenie — zgtoszenia dokonuje
pracownik odpowiedzialny za sktadnik Majatku.

b) wystapienie z roszczeniem o odszkodowanie w stosunku do firmy chronigcej obiekt, w ktérym doszio
do zdarzenia, ze wzgledu na nieodpowiednie zabezpieczenie — wystepuje pracownik Zespotu.

c) wystgpienie z roszczeniem w stosunku do odpowiedzialnego za dany sktadnik majatku pracownika
w przypadkach okreslonych w § 2 punkt 5 — wniosek do Wydziatu Kadr i Szkolen sktada pracownik Zespotu
po akceptacji Naczelnika Wydziatu Administracyjnego.

d) zgtoszenie przypadku kradziezy do firmy ubezpieczajgcej majatek Urzedu — zgtoszenia dokonuje
pracownik Zespotu.
e) wystgpienie do Komisji Likwidacyjnej z wnioskiem o przeprowadzenie postepowania likwidacyjnego

— z wnioskiem ( stanowigcym zatgcznik nr 1 do Zarzgdzenia nr 478/03 z dn. 3 wrze$nia 2003 r. w sprawie
zatwierdzenia regulaminu dotyczacego okredlenia szczegotowych zasad i trybu dziatania Komisji
Likwidacyjnej w Urzedzie ) wystepuje pracownik odpowiedzialny za powierzony sktadnik Majatku.

§3.
1. Sposob oznakowania srodkéw trwatych i pozostatych Srodkéw trwatych.

1.1.  Pracownik Zespotu ma za zadanie w sposob czytelny, trwaty oznakowac sktadnik Majatku.
Oznakowanie ma zapewni¢ mozliwos¢ prawidtowego zidentyfikowania srodka w czasie inwentaryzacji, czyli
powinno by¢ widoczne oraz zapewnié tatwy dostep za pomocg czytnika kodéw kreskowych.

1.2. Znakowanie odbywa sie za pomocg naklejek z kodem kreskowym.
a) Srodki trwate sg oznakowane naklejkg z kodem kreskowym w kolorze biatym,
b) Wyposazenie jest oznakowane naklejkg z kodem kreskowym w kolorze zottym.

1.3. Aby utatwi¢ przeprowadzenie inwentaryzacji na drzwiach kazdej lokalizacji (pomieszczenia) nalezy
umiesci¢ naklejke z kodem kreskowym identyfikujacym lokalizacje.

1.4. Pracownicy Urzedu majg obowigzek natychmiastowego poinformowania pracownika Zespotu o
przypadku uszkodzenia, zniszczenia lub zerwania naklejki z kodem kreskowym.

1.5. Do momentu oznakowania, sprzet komputerowy nie zostanie wigczony do sieci przez pracownika
Referatu Informatyki.

§4
1. Kary i nagrody.

1.1. System kar obejmuje nastepujace czynnosci:

a) Kary porzadkowe, kidre regulujg przepisy artykutu 108 i 109 Kodeksu Pracy — stosowane w przypadku
stwierdzonego niestosowania sie do zapiséw zawartych w niniejszym Zarzadzeniu. Wniosek o kare
porzadkowg wraz z uzasadnieniem wystawia Naczelnik Wydziatu Administracyjnego. Wniosek
przekazywany jest do Wydziatu Kadr i Szkoleh z powiadomieniem resortowego przetozonego pracownika.

b) Kary finansowe zgodnie z odpowiedzialnoscig materialng ( § 2 punkt 4 i 5).

c) Kary finansowe stosowane w przypadku notorycznego niestosowania sie do zapiséow zawartych w
Zarzgdzeniu na podstawie wniosku Naczelnika Wydziatu Administracyjnego w postaci zablokowania wyptat z
tytutu nagréd kwartalnych z Funduszu Nagrod. Notorycznym niestosowaniem sie do zapiséw Zarzadzenia
jest przypadek, kiedy mimo zastosowania kary nagany pracownik nadal nie stosuje sie do zapiséw



Zarzadzenia. Wniosek do Wydziatu Kadr i Szkolen wraz z uzasadnieniem sktada Naczelnik Wydziatu
Administracyjnego.

1.2. System nagréd, regulowany artykutem 105 Kodeksu Pracy, obejmuje :

Nagrody finansowe stosowane w przypadku pracownikow wykazujacych sie szczegolng dbatoscig o majatek
Urzedu, w postaci dodatkowej nagrody z funduszu nagréd z rezerwy Prezydenta Miasta, wyptacanej na
koniec roku kalendarzowego. Wyptata z tytutu nagrody nastepuje na wniosek Naczelnika Wydziatu
Administracyjnego.

Nagrod powyzszych nie moga otrzymad:

a) pracownicy Wydziatu Administracyjnego,

b) pracownicy zatrudnieni w lokalizacjach (np. pokojach), w ktérych podczas inwentaryzaciji lub
wyrywkowej kontroli stwierdzono jakiekolwiek uchybienia procedur zawartych w niniejszym Zarzadzeniu.
Dokumentacje w tym zakresie bedzie prowadzit Zespot.

Nagrode moze otrzymac pracownik, ktory w okresie roku kalendarzowego:

a) bedzie stosowat sie do zapiséw niniejszego Zarzadzenia,

b) bedzie udzielat pomocy przy przeprowadzaniu spiséw inwentaryzacyjnych z natury — informacje o
powyzszym bedzie przekazywat Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej do Naczelnika Wydziatu
Administracyjnego,

c) bedzie udzielat pomocy podczas spiséw kontrolnych organizowanych przez Wydziat Administracyjny
— informacje o powyzszym do Naczelnika Wydziatu Administracyjnego beda przekazywali pracownicy
Zespotu,

d) zgtosi pisemnie do Naczelnika Wydziatu Administracyjnego propozycje poprawy poziomu
zabezpieczenia Majatku badz projekt zwigzany z takim wykorzystywaniem Majatku, ktory przyniesie
wymierne oszczednosci zarowno finansowe jak i organizacyjne.

Aby pracownik otrzymat nagrode muszg by¢ spetnione wszystkie warunki.

§5
Wzory stosowanych dokumentéw stanowig zatgczniki do Zasad.
Dowdd OT nr1
Protokét przyjecia pozostatego srodka trwatego w uzytkowanie nr 2
Oswiadczenie o odpowiedzialnosci materialnej nr3
Karta obiegowa administracyjna nr 4
Dowdd MT nr5

Zatwierdzam



Zatgcznik nr 1do Zasad
obrotu Srodkami trwatymi
oraz pozostatymi Srodkami trwatymi

(pieczet jednostki)

DOWOD PRZYJECIA SRODKA TRWALEGO
DO UZYWANIA oT

Nr Data:

NAZWA SRODKA TRWALEGO:

SYMBOL wg KRST:

NR INWENTARZOWY:

CHARAKTERYSTYKA TECHNICZNO — UZYTKOWA

ROK PRODUKCJI:

CZAS WCZESNIEJSZEGO UZYTKOWANIA:

NR DOWODU NABYCIA:

DATA NABYCIA:

ZRODLO NABYCIA:

DATA PRZYJECIA
DO UZYWANIA:

MIEJSCE UZYWANIA SRODKA TRWALEGO:

WARTOSC POCZATKOWA
SRODKA TRWALEGO:

SPOSOB WYCENY | JEJ SKLADNIKI:

IMIE | NAZWISKO OSOBY PRZYJMUJACEJ SRODEK TRWALY:

ADNOTACJE KSIEGOWE:




Zatgcznik nr 2 do Zasad
obrotu Srodkami trwatymi
oraz pozostatymi Srodkami trwatymi

Protokét przyjecia pozostatego Srodka trwatego w uzytkowanie

Nazwisko i imie pracownika

Stanowisko

Referat

Nazwa skfadnika majatkowego Numer inwentarzowy Numer seryjny

,_
Zolo|m|Njo|alsw|N =T

Niniejszym potwierdzam otrzymanie wyzej wymienionego sprzetu.

Jednoczeénie oswiadczam, ze zapoznatam/tem sie z Zarzadzeniem Prezydenta Miasta Dgbrowa
Gornicza nr 1136/04 z dnia 5.10.2004 w sprawie Zasad obrotu srodkami trwatymi oraz pozostatymi
Srodkami trwatymi.

Podpis pracownika




Zatgcznik nr 3 do Zasad
obrotu Srodkami trwatymi
oraz pozostatymi Srodkami trwatymi

Oswiadczenie o odpowiedzialnosci materialnej
za powierzony sktadnik majatkowy
Urzedu Miejskiego w Dagbrowie Gorniczej

Nazwisko i imie pracownika

Stanowisko

Referat

Nazwa skfadnika majatkowego Numer inwentarzowy Numer seryjny

,_
Zolo|m|Njo o~ wN =T

Niniejszym potwierdzam otrzymanie wyzej wymienionego sprzetu.

Jednoczeénie oswiadczam, ze zapoznatam/tem sie z Zarzadzeniem Prezydenta Miasta Dgbrowa
Gornicza nr 1136/04 z dnia 5.10.2004 w sprawie Zasad obrotu srodkami trwatymi oraz pozostatymi
Srodkami trwatymi.

Podpis pracownika

Wyrazam zgode na automatyczne potracanie z mojego wynagrodzenia kwot zwigzanych z
odpowiedzialnos$cig materialng za powierzone sktadniki majatku Urzedu Miejskiego w Dabrowie
Goérniczej zgodnie z zapisami Zatgcznika do Zarzgdzenia Prezydenta Miasta Dgbrowa Gérnicza nr......
zdnia........... — Zasady obrotu $rodkami trwatymi oraz pozostatymi Srodkami trwatymi, zawartymi w §2
punkt 4 i 5.

Podpis pracownika
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Zatgcznik nr 4 do Zasad
obrotu Srodkami trwatymi
oraz pozostatymi Srodkami trwatymi

(piecze¢ jednostki)

Nr

I?OWOD ZMIANY MIEJSCA U2YTKOWANJA
SRODKA TRWALEGO / POZOSTALEGO SRODKA TRWALEGO *

MT

Data:

NAZWA SRODKA TRWALEGO:

SYMBOL wg KRST:

NR INWENTARZOWY:

CHARAKTERYSTYKA TECHNICZNO - UZYTKOWA:

DOTYCHCZASOWE MIEJSCE UZYTKOWANIA

NOWE MIEJSCE UZYTKOWANIA

NAZWISKO OSOBY PRZEKAZUJACEJ

NAZWISKO OSOBY PRZEJMUJACEJ

DATA PRZYJECIA DO UZYWANIA:

PODPIS OSOBY PRZEJMUJACEJ

WARTOSC POCZATKOWA SRODKA TRWALEGO:

UMORZENIE:

ADNOTACJE KSIEGOWE:

*niepotrzebne skresli¢
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Zatgcznik nr 5 do Zasad
obrotu Srodkami trwatymi

oraz pozostatymi Srodkami trwatymi

Karta obiegowa administracyjna

Nazwisko i imie pracownika

Stanowisko

Referat

Rodzaj wyposazenia

Kto wypetnia Data rozliczenia*

Podpis osoby przyjmujacej

Samochaod

Kier. Referatu
Obstugi Urzedu

Telefon komoérkowy

Administrator
telefonow
komérkowych

Komputer i Kier. Referatu

oprzyrzadowanie Informatyki

Inne sktadniki zgodnie z Pracoyvnik

Kartotekg osobowag, Zespotu Srodkow
Trwatych
Wydawnictwa CD ( stowniki )
Pieczatki Kancelaria
Ksigzki

Klucze od pomieszczenia

Kier. Referatu
Obstugi Urzedu

Klucze od szafek

Kier. Referatu
Obstugi Urzedu

* w przypadku braku danego rodzaju wyposazenia na stanie osobowym pracownika wtasciwa osoba wpisuje ,Nie dotyczy”
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	 Wzory stosowanych dokumentów stanowią załączniki do Zasad.

