Zatacznik do Zarzadzenia Nr35/15
Starosty Powiatu Zyrardowskiego
z dnia 30 listopad 2015r.

INSTRUKCJA

gospodarowania skladnikami rzeczowymi majgtku ruchomego
be¢dacego na wyposazeniu Starostwa Powiatowego w Zyrardowie.



CZESC 1
Podstawy prawne

§ 1.Podstawe regulacji przyjetych w niniejszej instrukcji stanowia ponizsze akty prawne :

1) Ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie powiatowym (Dz.U. z 2015 r., poz. 1445 j.t.).

2) Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 o rachunkowosci (Dz.U. z 2013 r., poz. 330 z p6zn. zm.).

3) Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2013 r., poz. 885 j.t. z pozn. zm.).

4) Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (Dz.U.z 2015r., poz. 1502 z pézn. zm. ).

5) Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 10 grudnia 2010 r. w sprawie Klasyfikacji Srodkéw Trwatych (KST)
(Dz.U. z 2010 r., Nr 242, poz. 1622).

6) Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegélowych zasad rachunkowosci
oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzgdowych zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. z 2013 r., poz. 289 j.t.).

CZESC 11
Zasady ogélne

§ 2. llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o :

1) powiecie - nalezy przez to rozumie¢ Powiat Zyrardowski;

2) starostwie — oznacza to Starostwo Powiatowe w Zyrardowie,

3) jednostka - oznacza to jednostke organizacyjng Powiatu Zyrardowskiego,

4) jednostka podlegla - oznacza to jednostke podlegta Powiatu Zyrardowskiego,

5) staroscie — oznacza to Staroste Powiatu Zyrardowskiego,

6) skarbniku - oznacza to Skarbnika Powiatu Zyrardowskiego,

7) sekretarzu — oznacza to Sekretarza Powiatu Zyrardowskiego,

8) zarzadzie powiatu — oznacza to Zarzad Powiatu Zyrardowskiego,

9) majatku ruchomym - nalezy przez to rozumie¢ rzeczowe aktywa trwale o przewidywalnym okresie
ekonomicznej uzytecznosci dluzszym niz rok, kompletne, zdatne do uzytku i przeznaczone na potrzeby
Starostwa,

10) skladniku majatku o znacznej wartosci — nalezy przez to rozumie¢ skfadniki majatku o wartosci poczatkowe;j
wynoszacej co najmniej 3.500,00 zt oraz sktadniki majatku stanowiace zabytki, w rozumieniu przepisow
o ochronie zabytkow i opiece nad zabytkami, niezaleznie od ich wartosci,

11) wartosci jednostkowej - nalezy przez to rozumie¢ warto$¢ poczatkowa sktadnika rzeczowego majatku

12) zb¢dnych skladnikach rzeczowych majatku ruchomego — nalezy przez to rozumie¢ sktadniki

majatku ruchomego, ktore:

a) nie sg 1 nie beda mogly by¢ wykorzystane do realizacji zadan zwiazanych z dzialalno$cia jednostki,

b) nie nadaja si¢ do wspodlpracy ze sprzetem uzywanym w jednostce, a ich przystosowanie byloby
technicznie i ekonomicznie nieuzasadnione.

13) zuzytych skladnikach rzeczowego majatku ruchomego — nalezy przez to rozumie¢ skladniki majatku
ruchomego, ktére :

a) posiadaja wady lub uszkodzenia, ktorych naprawa bylaby nieoplacalna,

b) zagrazaja bezpieczenstwu uzytkownikow lub otoczeniu,

c¢) catkowicie utracily wartos¢ uzytkowa,

d) sa technicznie przestarzate, a ich unowoczesnienie bytoby ekonomicznie nieuzasadnione

14) likwidacji skladnikéw rzeczowych majatku - nalezy przez to rozumie¢ proces wycofywania z eksploatacji

srodkow trwatych, pozostalych $rodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych w Starostwie
Powiatowym w Zyrardowie oraz niszczenia dyskow, urzadzen i innych nosnikéw informacji zawierajacych dane
osobowe od momentu postawienia ich w stan likwidacji do momentu wyksiggowania z ewidencji $rodkow ,
pozostatych srodkoéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych i ewidencji ksiggowej na podstawie
wlasciwych dokumentow finansowo - ksiggowych ,

15) kasacji skladnikow rzeczowych majatku - nalezy przez to rozumiec proces fizycznego zniszczenia $rodkow
trwalych i pozostalych srodkéw trwalych,

16) zZlomowanie skladnikow rzeczowych majatku - nalezy przez to rozumie¢ uznanie srodkéw trwatych i
pozostalych srodkow trwatych za nienadajace si¢ do dalszego uzytkowania, przestarzatych technicznie. Proces
polega na wycofaniu z uzytkowania, zdemontowaniu, rozebraniu na cz¢sci, wykorzystaniu elementéw nadajacych
si¢ do dalszego uzytkowania, zutylizowaniu pozostatych elementow



§ 3.1. Skifadniki rzeczowe majatku Starostwa stanowig :
1) srodki trwale,
2) pozostale $rodki trwale,
3) wartosci niematerialne i prawne,
4) ksiazki do uzytku stuzbowego

objete ewidencja ilosciowsg i ewidencja ilosciowo — wartosciows.

2. Ewidencje skladnikow majatku prowadzi pracownik Wydzialu Organizacyjnego Starostwa na kartotekach dla
kazdego skiadnika oddzielnie w programie komputerowym.

3. Kartoteki dzieli si¢ w nastgpujacy sposob :
1) kartoteka do ewidencji srodkow trwatych,
2) kartoteka do ewidencji pozostatych srodkéw trwatych,
3) kartoteka do ewidencji wartosci niematerialnych i prawnych.

4. Ewidencja skladnikéw majatku dla projektow realizowanych przez Powiat Zyrardowski i wspotfinansowanych
przez Uni¢ Europejska dotyczace zbioréw bibliotecznych oraz ewidencja sprzgtu obrony cywilnej jest prowadzona
w odrebnych ewidencjach lub ksiggach inwentarzowych.

5. Wyceny majatku ruchomego dokonuje si¢ wg zasad okreslonych w ustawie o rachunkowosci.
6. Zwigkszenie warto$ci stanu rzeczowego majatku ruchomego moze nastapic przez :

1) zakup,

2) ulepszenie istniejacego srodka trwalego,

3) nieodplatne przyj¢cie, darowizng,

4) nadwyzke inwentaryzacyjna.

7. Dokumentowanie zwiekszenia wartoéci stanu rzeczowego majatku ruchomego nastgpuje na podstawie dowodow
ksiggowych w przyjetych zasadach rachunkowosci dla Starostwa, pod datg przyjecia do uzywania z inwestycji, data
zakupu lub data decyzji. Ujawnione nadwyzki ewidencjonuje si¢ pod datg ich zinwentaryzowania.

8. Zmniejszenie wartosci stanu rzeczowego majatku ruchomego moze odbywac si¢ przez :
1) sprzedaz,
2) oddanie w najem lub dzierzawe,
3) nieodptatne przekazanie,
4) darowizne,
5) likwidacje,
6) szkode,
7) niedobdr inwentaryzacyjny.

9. Dokumentowanie zmniejszenia warto$é i stanu rzeczowego majatku ruchomego nastgpuje na podstawie dowodow
ksiggowych w przyjetych zasadach rachunkowosci dla Starostwa, pod datg przekazania do uzywania z inwestycji, data
sprzedazy, oddania w najem lub dzierzawe, nieodplatnego przekazania , darowizny, likwidacji. Ujawnione niedobory
ewidencjonuje si¢ pod data ich zinwentaryzowania.

10. Kwalifikacja skladnika majatku o znacznej wartosci do grup rodzajowych odbywa si¢ zgodnie z
Rozporzagdzeniem Rady Ministréw w sprawie Klasyfikacji Srodkéw Trwatych.

11. Umorzenie $rodkéw trwalych odbywa si¢ zgodnie ze stawkami amortyzacyjnymi, okreslonymi w ustawie
o podatku dochodowym od oséb prawnych .

12. Poszczeg6lne skladniki majatku oznakowane sa numerami inwentarzowymi wedtug nastgpujacej zasady : skrot
Starostwa Powiatowego w Zyrardowie, symbol grupy / podgrupy / rodzaju wedhug klasyfikacji KST lub dziatu PST,
numer inwentarzowy z ewidencji skladnikéw majatku, np.:

1) dla érodka trwatego ST.POW.ZYR.G /PG /R /nr inwentarzowy ,

2) dla pozostatego $rodka trwalego ST.POW.ZYR. Dz./Pdz. / nr inwentarzowy,

3) dla wartosci niematerialnych i prawnych WNIP / Pgr / nr inwentarzowy.



13. Odrgbny majatek stanowia obce srodki trwale znajdujace si¢ w uzytkowaniu Starostwa przekazane przez inne
podmioty na podstawie odrgbnych uméw w celu realizacji zadan.

14. Zakupione ksiazki do uzytku stuzbowego podlegaja ewidencji prowadzonej przez pracownika w Wydziale
Organizacyjnym.

CZESC 11
Gospodarka skladnikami rzeczowymi majatku ruchomego.

§ 4.1. Dla zapewnienia prawidlowosci i racjonalnej gospodarki skladnikami rzeczowymi majatku ruchomego
znajdujacego si¢ w ewidencji Starostwa, Starosta powoluje komisj¢ ds. gospodarowania sktadnikami rzeczowymi
majatku bedacego na wyposazeniu Starostwa.

2. W skifad komisji powoluje si¢ co najmniej 3 osoby sposréd pracownikow Starostwa.
1) Przewodniczacy,
2) Czlonkowie, co najmniej 2 osoby.

3. Przewodniczacy ma prawo powolywa¢ do udziatu w pracach Komisji w charakterze rzeczoznawcow, specjalistow
danej dziedziny réwniez pracownikoéw Starostwa.

4. W skfad Komisji nie moze wchodzi¢ osoba odpowiedzialna za ewidencje sktadnikéw majgtkowych.

5. Do obowiazkéw Komisji nalezy :

1) sprawdzenie prawidtowosci i kompletnosci dokumentacji otrzymanej z wnioskiem o dokonanie oceny
przydatnosci zbednych , zuzytych sktadnikow majatku Starostwa,

2) dokonanie ogledzin wskazanego majatku Starostwa przeznaczonego do oceny jego dalszego uzytkowania,

3) zakwalifikowanie skladnika do kategorii majatku zbednego lub zuzytego,

4) przedstawienie propozycji sprzedazy, oddania w najem lub dzierzawe, nieodptatnego przekazania,
darowania, zlikwidowania sktadnika majatku Starostwa,

5) ustalenie stopnia zuzycia skladnika majatkowego,

6) ustalenie wartosci rynkowej, z nalezyta starannoscig, na podstawie przecigtnych cen stosowanych w
obrocie rzeczami tego samego rodzaju i gatunku, z uwzglednieniem ich stanu i stopnia zuzycia oraz popytu
na nie,

7) sporzadzenie protokotu z posiedzenia Komisji ,

8) ztozenie podpiséw na dokumencie likwidacji ,.LT”, ,LN”,

9) przekazanie do zatwierdzenia dokumentu likwidacji ,,LT” i ,,LN” Staroscie ,

10) przekazanie podpisanych i zatwierdzonych dokumentéw likwidacji ..LT” i ,,LN” do
pracownika odpowiedzialnego za ewidencje srodkow trwatych ,
11) likwidacja sktadnika majatku.

6. Komisja, o ktorej] mowa w ust. 1 moze mie¢ charakter staly lub dorazny.

§ 5. 1. W przypadku stwierdzenia, ze dany skladnik rzeczowy majatku ruchomego jest zbedny lub zuzyty , zostaje
poddany ocenie przydatnosci tego sktadnika na potrzeby Starostwa.

2. Stwierdzenia, o ktérym mowa w ust. 1 dokonuja pracownicy Starostwa, ktorzy:
1) sg uzytkownikami,
2) dokonuja konserwacji,
3) sprawuja piecz¢ nad sktadnikami majatku

poprzez przediozenie Sekretarzowi zgloszenia stanowiacego zalacznik nr 1 do niniejszej instrukcji.

3. Zgloszenie o ktorym mowa w ust. 2 Sekretarz przekazuje pracownikowi odpowiedzialnemu za ewidencje
sktadnikow majatku.



4. Pracownik odpowiedzialny za ewidencje sktadnikéw majatku sporzadza wniosek o dokonanie oceny przydatnosci
zbednych, zuzytych sktadnikéw rzeczowych majatku ruchomego Starostwa, stanowiacego zatacznik nr 2 do niniejsze;
instrukeji.

5. Zalacznikami do wniosku o dokonanie oceny przydatnosci zbgdnych, zuzytych skladnikow majatku Starostwa sa:
1) zgtoszenia uzytkownikow,
2) ekspertyzy techniczne dla ST 3) opinie techniczne serwisantow, konserwatoréw dla ST , PST,
4) protokot z ogledzin (dotyczy srodka trwalego i pozostatego srodka trwalego ),
5) dokument OT (dotyczy srodka trwalego);
6) dokument z postgpowania prowadzonego przez Policje.

Nie wymaga ekspertyzy (opinii) technicznej sktadnik majatku:

- 0 okresie uzytkowania powyzej 5 lat niewatpliwie przestarzaly sprzet informatyczny i programy informatyczne,
- 0 okresie uzytkowania powyzej 2 lat sprzet elektryczny i elektroniczny.

Ekspertyza (opinia) bezwzglednie obowigzuje dla srodka trwalego.

6. Dokumentacje potrzebna do dokonania oceny przydatnosci sktadnika majatku gromadzi, sprawdza pod wzgledem
prawidtowosci, kompletuje i przekazuje Komisji ds. gospodarowania sktadnikami rzeczowymi majatku bedacego na
wyposazeniu Starostwa pracownik zatrudniony ds. ewidencji skladnikow majatkowych.

7.Decyzje o rozpoczeciu procedury o dokonanie oceny przydatnoéci zbgdnego, zuzytego sktadnika podejmuje Starosta
na wniosek pracownika ds. ewidencji skladnikow majatku.

8. Zatwierdzony wniosek wymieniony w ust. 7 Starosta przekazuje Komisji ds. gospodarowania sktadnikami
rzeczowymi majatku bedacego na wyposazeniu Starostwa.

9. Przewodniczacy Komisji ustala termin i miejsce posiedzenia Komisji po otrzymaniu od Starosty wniosku wraz
z decyzja o dokonanie oceny przydatnosci zuzytego, zbgdnego skfadnika majatku wymieniong w ust. 8 .

10. Skiadniki majatku przeznaczonego do oceny , nalezy zebra¢ w jednym pomieszczeniu. Takie dziatanie ma na celu
ulatwienie pracy Komisji, aby mogla ona mozliwie sprawnie zidentyfikowac¢ , przeliczy¢ wnioskowane do oceny
przydatnosci sktadniki majatku .

11. Przy dokonaniu oceny zbednych, zuzytych skfadnikéw majatku ruchomego uwzglednia si¢, w pierwszej
kolejnosci, potrzeby jednostek.

12. W przypadku trudnosci w ocenie stanu technicznego sktadnika majatkowego przeznaczonego do dokonania oceny
przydatnosci dla potrzeb Starostwa , Komisja ma prawo ztozy¢ wniosek do Starosty o zlecenie wykonania ekspertyzy
techniczne;j.

13. Komisja sporzadza protokét wedlug zalacznika nr 3 do niniejszej instrukcji w trzech egzemplarzach.

14. Protok6t Komisji podlega sprawdzeniu pod wzgledem formalno-rachunkowym przez Skarbnika .
15. Przewodniczacy Komisji po sporzadzeniu protokotu przedktada go w ciggu 7 dni Staroécie do zatwierdzenia.

16. Przewodniczacy Komisji zatwierdzony protokél przekazuje pracownikowi ds. ewidencji sktadnikéw
majatkowych.

17. Sktadnik rzeczowy majgtku ruchomego Starostwa zakwalifikowany do kategorii majgtku zbednego, zuzytego,
moze by¢ przedmiotem :

1) sprzedazy,

2) oddania w najem lub dzierzawe,

3) nieodplatnego przekazania,

4) darowizny,

5) likwidacji.

18. Decyzje o sprzedazy, dzierzawie, najmie , nieodplatnym przekazaniu , darowiznie i likwidacji sktadnika
rzeczowego majatku ruchomego Starostwa podejmuje :



1) Zarzad Powiatu — w przypadku, gdy dotyczy skladnika majatku o znacznej wartosci,
2) Starosta — w przypadku, gdy dotyczy skladnika majatku innego niz wskazany w pkt 1) .

19. Sprzedaz skladnika rzeczowego majatku nastgpuje w trybie aukeji lub przetargu, wg zasad okreslonych w Uchwale
Nr 75/V/15 Zarzadu Powiatu Zyrardowskiego z dnia 16 wrzesnia 2015 r.

20. Wzér ogloszenia o przetargu stanowi zalacznik nr 4 do niniejszej instrukcji .

21. Wzodr oswiadczenia oferenta stanowi zatacznik nr 5 do niniejszej instrukcji.

21. Wzo6r umowy sprzedazy stanowi zalacznik nr 6 do niniejszej instrukcji.

22. Wzér protokotu z przeprowadzonego przetargu stanowi zatacznik nr 7 do niniejszej instrukcji.

23. Nieodplatne przekazanie i darowizna nastepuje na pisemny wniosek zainteresowanego podmiotu, wzor wniosku
stanowi zatacznik nr 8 do niniejszej instrukcji.

24. Urzadzenia, dyski lub inne elektroniczne nosniki informacji, zawierajace dane osobowe przeznaczone
do sprzedazy, nieodptatnego przekazania, darowizny i likwidacji pozbawiane sa wczesniej zapisu tych danych,
a w przypadku, gdy nie jest to mozliwe, uszkadza si¢ w sposob uniemozliwiajacy ich odczytanie i odzyskanie.

25. Administrator Bezpieczenstwa Informacji monitoruje przebieg pozbawienia zapisu danych na urzadzeniach
okreslonych w ust. 24.

26. W przypadku wartosci niematerialnych i prawnych ktore juz nie sg uzywane, Komisja po stwierdzeniu zuzycia
ekonomicznego, tj. okreslenia utraty wartosci uzytkowych spowodowanych postgpem technicznym, kwalifikuje je
do likwidacji, a tym samym do zdjecia z kartoteki do ewidencji wartosci niematerialnych i prawnych Starostwa .

27. Po zakwalifikowaniu przez Komisje¢ sktadnika majatku do likwidacji dokonuje sig :
1) kasacji w przypadku gdy ich sprzedaz na surowce wtorne nie doszla do skutku lub byla bezzasadna,
2) zlomowania,
3) sprzedazy na surowce wtorne

27. Dokumentem stwierdzajacym likwidacj¢ majatku Starostwa jest dokument likwidacji srodka trwalego —,,LT” lub
likwidacji pozostatego srodka trwalego ,,LN” wystawiony w 3 egzemplarzach przez Komisjg.

29. Pracownik ds. ewidencji sktadnikéw majatkowych dokonuje adnotacji o zdjeciu sktadnika majatkowego z
ewidencji srodkow trwatych i przekazuje dokument ,,LT” lub ,LN” do:

1) Wydzialu Ksiggowosci - 1 egzemplarz,

2) ewidencji sktadnikéw majatkowych - 1 egzemplarz,
oraz zachowuje 1 egzemplarz wymienionego wyzej dokumentu.

30. Zatgcznikami do dokumentu likwidacji srodka trwalego ,,LT™ i pozostatego srodka trwalego .. LN s3:
1) protokot Komisji stanowigcey zatgceznik nr 3 do niniejszej instrukcji ,
2) dokumenty stwierdzajace wykonanie decyzji Komisji zatwierdzone przez Starostg tj.:
a) dowody wptat za sprzedane $rodki trwale,
b) dokumenty .,PT” na nieodplatne przekazanie ($rodki trwale, pozostale $rodki trwate),
¢) umowy najmu lub dzierzawy,
d) protokot likwidacji srodka trwatego lub pozostatych srodkow trwatych stanowigey zatacznik nr 9
do niniejszej instrukcji,
e) kwity ze skladnic surowcéw wtdrnych,
f) dowody wplat za sprzedane surowce wtérne.

31. Pracownik odpowiedzialny za ewidencje sktadnikow majatku pozbawia sprzet numeréw inwentarzowych po
przeprowadzeniu likwidacji.



32. Likwidacji zbgdnego, zuzytego sktadnika majgtku Starostwa zgodnie z zatwierdzonym sposobem dokonuje
Komisja.

33. Likwidacji zbgdnych, zuzytych sktadnikow majatku Starostwa dokonuje si¢ w trybie sprzedazy na surowce wtorne
albo poprzez zniszczenie, zgodnie ze sposobem okreslonym w protokole likwidacyjnym.

34. Likwidacji sktadnikow majatku dokonuje Komisja w obecnosci pracownika Wydzialu Organizacyjnego ds.
ewidencji sktadnikéw majatku.

35. W przypadku gdy przedmiotem likwidacji jest sprzet komputerowy, urzgdzenia , aparatura, baterie, akumulatory,
ktore podlegaja utylizacji zgodnie z odrebnymi przepisami Komisja udziela zlecenia specjalistycznemu podmiotowi,
celem dokonania utylizacji. Dokumentacja dotyczaca przyjecia do utylizacji stanowi zalacznik do protokohu likwidacji.

36. Dowodem utylizacji zuzytego sprzgtu elektrycznego moze by¢ réwniez zaswiadczenie wystawione przez sklep,
ktéremu zuzyty sprzet przekazano przy zakupie nowego sprzetu, urzadzenia.

37. Majatek przeznaczony do likwidacji pozostaje w Starostwie do czasu jego sprzedazy na surowce, ztomowania lub
kasacji.

CZESC 1V
Odpowiedzialnos¢ za skladniki rzeczowe majatku
§ 5.1. Odpowiedzialno$¢ za nalezyte zabezpieczenie majatku Starostwa ponosi Sekretarz, na ktérym réwniez ciazy
obowiazek nadzoru nad wilasciwa eksploatacja majatku i zabezpieczeniem go przed kradzieza i zniszczeniem.

2. Odpowiedzialnos¢ za wilasciwa eksploatacj¢ 1 ochrong skladnikow majatkowych w czasie godzin pracy ponosza
osoby, ktorych pieczy skladniki te powierzono w zwiazku z zajmowanym stanowiskiem, petniona funkcja.

3. Pracownik ponosi odpowiedzialnos¢ za zniszczenie skladnika majatkowego powstalego wskutek niewykonania
lub nienalezytego wykonania obowiazkow. Odpowiedzialnos¢ pracownika z tego tytutu wiaze si¢ z obowiazkiem
wyrownania szkody , zgodnie z kodeksem pracy. Wzor oswiadczenia o odpowiedzialnosci materialnej stanowi
zatacznik nr 10 do niniejszej Instrukeji.

4. Odpowiedzialnos¢ za powierzony majatek po godzinach pracy urzgdu ponosi agencja ochrony stosownie
z podpisang umowa w tym zakresie.

5. Odpowiedzialnos¢ za majatek Starostwa uzywany przez jednostki organizacyjne ponosza dyrektorzy
poszczegolnych jednostek, a nadzér prowadzi Sekretarz.

§ 6.1. Srodki trwale i pozostate érodki trwale objete ewidencja ilosciowo - wartosciowa , stanowiace wyposazenie
biurowe Starostwa winny by¢ przypisane do kazdego pomieszczenia z osobna i ujgte w spisie inwentarza.

2. Spis inwentarza oprocz nazwy jednostki, rodzaju skladnika majatkowego, jednostki administracyjnej -komorki
organizacyjnej Starostwa , numeru pomieszczenia, powinien okresla¢ ilos¢ skladnikéw, ich numer inwentarzowy
i fabryczny. Spis taki opatrzony pieczecig i podpisami 0sob odpowiedzialnych, umieszcza si¢ w widocznym miejscu w
kazdym pomieszczeniu. Wzor spisu inwentarza stanowi zatacznik nr 11 do niniejszej Instrukeji.

3. Wszelkie zmiany w stanie wyposazenia danego pomieszczenia biurowego lub innego pomieszczenia uzytkowego
Starostwa moga nastapi¢ za wiedza Starosty lub Sekretarza i pracownikéw odpowiedzialnych za jego eksploatacije
i ochrone. Zmiany te kazdorazowo powinny by¢ odnotowane w spisie inwentarza — przywieszce. W przypadku zmian
w $rodkach trwalych lub pozostalych $rodkach trwatych w uzywaniu, podlegajacych ewidencji ilosciowo -
wartosciowej — zmiany winny byc zgloszone do Sekretarza na druku stanowigcym zalacznik nr 12 do niniejszej
Instrukcji. Obowiazek dopilnowania zgloszenia zmian ciazy na osobie materialnie odpowiedzialnej.

4. Dokonywanie przeniesien majatkowych skladnikow wyposazenia migdzy pomieszczeniami z pominigciem
wymaganej procedury formalnej wskazanej w ust. 3 jest niedopuszczalne. Skutki prawne zwigzane z utratg lub
zniszczeniem w wyniku przesunig¢ obcigzaja pracownikow, ktorzy przeniesien takich dokonali.



S. Sekretarz , ktory sprawuje nadzor merytoryczny i kieruje Wydzialem Organizacyjnym zobowiazany jest
dopilnowa¢ w spisie inwentarza — przywieszce podpisoéw pracownikow w razie zmian personalnych na stanowiskach
pracy usytuowanych w danym pomieszczeniu.

§ 7. 1. Pracownikom Starostwa moze by¢ powierzony, na podstawie odpowiedniego dowodu (.OT”, ,.PT™ lub Fa+")
sprzet biurowy do uzytku indywidualnego. Przyjmujac taki sprzgt pracownik winien podpisa¢ oswiadezenie o
odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mu mienie i zobowigza¢ si¢ do jego zwrotu, gdy ustanie potrzeba jego
uzytkowania. Wzér oswiadczenia zawiera zatacznik nr 10 do niniejszej Instrukcji. Oswiadczenia powyzsze przechowuje
sie w aktach osobowych i kopig u pracownika prowadzacego ewidencje srodkéw trwatych.

2. Obowigzkiem pracownikow Starostwa, z ktdrymi rozwiazywany jest stosunek pracy jest rozliczenie sig
z powierzonego mu majatku.

§ 8. 1. Sckretarz zobowiazany jest zorganizowa¢ taka forme nadzoru, ktéra skutecznie stuzy nalezytej
ochronie sktadnikow majatkowych przed zniszczeniem lub kradzieza.

2. W przypadku stwierdzenia nieodpowiednich warunkéw zabezpieczenia skfadnikéw majatkowych, osoba
wymieniona w ust. | wystepuje z wnioskiem do Starosty o spowodowanie wykonania koniecznych prac w celu usunigcia
zagrozenia.

3. W przypadku stwierdzenia braku wilasciwych warunkow dla zabezpieczenia skladnikow majatkowych,
powierzonych pracownikowi do indywidualnego uzytku, zainteresowany pracownik obowigzany jest zglosic ten
fakt Staroscie.

§ 9. 1. Obowigzek naleznej troski o ochrong skladnikéw majatkowych, przeznaczonych do uzytku indywidualnego
przed utratg lub zniszczeniem, spoczywa na pracowniku, ktéremu sprzet taki powierzono.

2. W przypadku stwierdzenia utraty lub zniszczenia skladnika majatkowego, bedacego na wyposazeniu Starostwa oraz

powierzonego pracownikowi do uzytku indywidualnego, nalezy niezwlocznie zawiadomi¢ Sekretarza. Sekretarz
wspolnie z pracownikiem ktéremu powierzono skladnik majatku zobowiazani sa ustali¢ okolicznosci tego faktu,
przeprowadzi¢ postgpowanie wyjasniajace celem ustalenia przyczyny lub osoby winnej utraty lub zniszczenia
skiadnika majatku i przedstawi¢ kierownikowi jednostki wnioski w przedmiocie wyegzekwowania odpowiedzialnosci
materialnej w mysl przepisow kodeksu pracy.

3. W przypadku kradziezy skladnika majatku lub wlamania nalezy na pismie powiadomi¢ Staroste,
ktory niezwlocznie zglosi zdarzenie na policje.

4, Sekretarz nadzorujacy catosé skladnikow majatkowych podejmuje dzialania majace na celu uzyskanie
odszkodowania z tytulu ubezpieczenia skladnika majatkowego.

5. W przypadku nie odzyskania utraconego skiadnika majatkowego zostaje on wykreslony z ewidencji sktadnikow na
podstawie odpowiedniego dokumentu np. postanowienia 0 umorzeniu postgpowania, orzeczenia lub wyroku sadu.

§ 10. 1. Zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci majatek Starostwa podlega inwentaryzacji.

2. Starostwo stosuje tryb i zasady przeprowadzania inwentaryzacji oraz rozliczanie jej wynikdw, ktdre zostaty
okreslone w zataczniku nr 8 do Zarzadzenia Nr 19/11 Starosty Powiatu Zyrardowskiego z dnia 21 kwietnia 2011 r.
w sprawie ustalenia dokumentacji przyjetych zasad rachunkowosci dla Starostwa Powiatowego w Zyrardowie.

CZESC V
Postanowienia koncowe

§ 11. Za prawidlowe stosowanie przepisow ninigjszej instrukcji i prowadzenie dokumentacji, odpowiedzialny jest
Sekretarz.



Zatacznik Nr 1

do instrukcji gospodarowania

sktadnikami rzeczowymi majatku ruchomego
Starostwa Powiatowego w Zyrardowie

...... | | v [——————
Imigi nazwisko

-----------------------------------------

Wydziat / jednostka organizacyjna

sessssesssssesnsssnnnnnsns ssssssssssnnnss

Nr pokoju / adres Sekretarz Powiatu

Zglasza si¢ , ze stwierdzono zaginigcie, kradziez, zniszczenie, zuzycie majatku Starostwa *

............................................................................. I R I R I

Nazwa, numer inwentarzowy , numer fabryczny

Ktory byt uzytkowany w pokojunr .................... , na ewidencji osobowej - imi¢ i nazwisko

....................................................................... D I Y

............................................................................ R R N R IR
............................................................................................... Sres s e e s s e st s s s s e e s

DR D I I Y

R T T T R T I I T I I A R I
R R R T R R R R I I R I I A I
I N R R seessseas R 48 5 8 8 B E S s e 8 E B E S E S E A EEEE S EE SN eSS e EE NSNS TS e TSRy

.................................................................................................................
------------------------------------------------------------------

* niepotrzebne skresli¢

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

Podpis i pieczatka imienna uzytkownika

W celu utatwienia pracy Komisji ds. gospodarowania skladnikami rzeczowymi majatku bgdacego na wyposazeniu Starostwa zgtaszany majatek nalezy ztozy¢
w pomieszczeniu wyznaczonym do tego celu.



pieczgé

Whniosek nr
A1 | ) [ PO——

Zatacznik Nr2
do instrukcji gospodarowania

sktadnikami rzeczowymi majatku ruchomego
Starostwa Powiatowego w Zyrardowie

assess I

o dokonanie oceny przydatnosci zb¢dnych , zuzytych skladnikéw rzeczowych majatku ruchomego Starostwa
Powiatowego w Zyrardowie

Lp. | Nazwa Numer Numer Wartos¢ Okres Dotychczasowy sposéb Uwagi o stanie
$rodka inwentarzowy | fabryczny, | jednostkowa uzytkowania | zagospodarowania, technicznym, opis
trwalego rok brutto uzytkownicy, data przyjecia | wad technicznych

produkcji na stan (ilo§é napraw)
Razem wartos¢

Lp. | Nazwa Numer Numer Wartosé Okres Dotychczasowy sposéb Uwagi o stanie
pozostalego inwentarzowy | fabryczny, | jednostkowa uzytkowania | zagospodarowania, technicznym, opis
srodka rok brutto uzytkownicy, data przyjecia | wad technicznych
trwalego produkcji na stan (ilo$¢ napraw)

Razem wartos¢

Lp. | Nazwa Numer Numer Wartosé Okres Dotychczasowy sposéb Uwagi o stanie
wartosci inwentarzowy | fabryczny, | jednostkowa uzytkowania | zagospodarowania, ( np. wspélpracy
:iei“‘:;::“:gc rok brutto uzytkownicy, data przyjecia | ze sprz¢tem

P ¥ produkcji na stan uzywanym w
Starostwie)

Razem wartos¢

W zwigzku ze stwierdzeniem w/w wad wnioskuje si¢ o dokonanie oceny przydatnosci powyzszego.

Zataczniki :

1) zgloszenie zniszczenia, zuzycia, zagubienia, kradziezy,
2) ekspertyzy techniczne, opinie techniczne

3) protokoét z przeprowadzonego dochodzenia,
4) kopia dokumentu przyjecia (srodek trwaly)

Stanowisko Starosty Powiatu Zyrardowskiego :

podpis, pieczatka imienna stanowiska pracy ds. ewidencji
srodkow trwatych

Podpis i pieczatka Starosty
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Zalacznik Nr 3

pieczed do instrukeji gospodarowania
sktadnikami rzeczowymi majgtku ruchomego
Starostwa Powiatowego w Zyrardowie

Protokél nr..........
zdnia ...ooviviniiiinnnnnns
Komisji ds. gospodarowania skladnikami rzeczowymi majatku bedacego na
wyposazeniu Starostwa przy Starostwie Powiatowym w Zyrardowie

Zgodnie z zarzadzeniem wewngtrznym nr ............ Starosty Powiatu Zyrardowskiego z dnia ............ W sprawie
powotania Komisji ds. gospodarowania sktadnikami rzeczowymi majatku bedacego na wyposazeniu Starostwa
oraz instrukcji gospodarowania sktadnikami rzeczowymi majatku ruchomego , Komisja w skladzie:

e e E S — przewodniczacy komisji
2 e R - cztonek komisji
Ko R R R TR R — czlonek komisji
A seumasienss s S R — czfonek komisji
Rozpatrzyta wniosek na podstawie przedfozonego wykazu zdnia ................... zlozonego przez ...........

imig¢ i nazwisko wnioskodawcy

Dokonata w dniachod .................. dO......omemsmmmsvminas oceny sktadnikow majatku ruchomego wg ponizszego
zestawienia i postanawia co nastgpuje :

Lp. | Nazwa Numer Ilogé, | Jednostkowa zakwalifikowanie | Krotkie Sposéb
przedmiotu inwentarzowy | jed. | wartos¢bruttow | przydatnosci uzasadnienie przeznaczenia
miary | 2 sktadnika zakwalifikowania | (sprzedaz niaod =
1en 1 SUrowce, nie C
(zbedny/zuzyty) é}izoﬁ;fe" B e
uzytkowanie) likwidacja)
1.
2,
razem X X X X

Dodatkowe wyjasnienia

Na tym protokét zakonezono i podpisano .

Podpisy komisji:

] ssismsimasss sk - przewodniczacy komisji
2 s e - czlonek komisji

Y R R — cztonek komisji
T e T — cztonek komisji

11,



Sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym :

Podpis i pieczatka Skarbnika

Stanowisko Starosty Powiatu Zyrardowskiego :

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

Podpis i pieczatka Starosty
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Zalacznik Nr 4
do instrukcji gospodarowania

sktadnikami rzeczowymi majatku ruchomego

Starostwa Powiatowego w Zyrardowie

Starostwo Powiatowe Zyrardéw dnia, ...................

w Zyrardowie
ul. Limanowskiego 45
96-300 Zyrardow

Ogloszenie o przetargu na sprzedaz rzeczowych skladnikéw majatku ruchomego

Starostwa Powiatowego w Zyrardowie

1) Nazwa i siedziba organizatora przetargu :

2) miejsce i termin przeprowadzenia przetargu :

Otwarcie ofert nastapi przez komisje przetargowa w siedzibie organizatora przetargu w dniu ........... r.ogodz. .......

w pokojunr .....

3) miejsce i termin, w ktérym mozna obejrze¢ sprzedawane skladniki rzeczowe majatku ruchomego:

Sktadniki bedace przedmiotem przetargu mozna obejrzec :

- wbudynku ..ol PIZSRL. s R e e wdniu ... r. w godzinach

szczegOlowe informacje na temat sktadnikéw mozna uzyskaé podnrtel. ...

osobadokontaktu - ...

4) Rodzaj, typ, ilos¢ sktadnikéw majatku objetych postgpowaniem oraz ceny wywolawcze :

...... s

Lp. | Nazwa skladnika majatku Numer seryjny Data zakupu / data Wartos¢ jednostkowa
przyjgcia na stan w zi
L
2.
5) wysokoé¢ wadium oraz forma, termin i miejsce jego wniesienia :

Wadium w wysokodci .....% ceny wywolawczej w nizej wymienionych kwotach :
Lp. Nazwa skfadnika majatku Kwota wadium w zi
1,

w formie pieni¢znej nalezy wplaci¢ dodnia ...................... r. do godziny .......... W i e S

( w kasie siedziby Organizatora przetargu pokoj nr ...... , pietro lub na rachunek bankowy nr ...................cooell, )

6) inne warunki przetargu :

7) wymagania, jakim powinna odpowiada¢ oferta :

Oferta pod rygorem niewaznosci powinna by¢ sporzadzona w formie pisemnej i musi zawierac :
1) imig, nazwisko i adres lub nazwe (firm¢) i siedzib¢ oferenta;
2) oferowang ceng;

3) o$wiadczenie oferenta, ze zapoznat si¢ ze stanem przedmiotu przetargu lub ze ponosi odpowiedzialno$¢

za skutki wynikajace z rezygnacji z ogl¢dzin;

4) inne dane wymagane przez organizatora przetargu, okreslone w ogloszeniu o przetargu.
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8) termin, miejsce i tryb zlozenia oferty oraz okres, w ktoérym oferta jest wigzaca :

Oferte nalezy ztozy¢ w zaklejonej kopercie. Koperta musi zaadresowana wg ponizszego wzoru

Starostwo Powiatowe w Zyrardowie
UL e

JOTerta prZetaTEOWaA NATAKID .5 o s e e ST T e ST
nie otwiera¢ przed dniem ...............cooiiii T godzing .ciie T

Oferty pisemne nalezy sklada¢ w dni robocze w godz. ..... - .... Nie pdZniej jednak niz do dnia ......... r

do godziny ............ w punkcie przyjmowania korespondencji Starostwa .

Termin zwiazania oferta organizator przetargu okreéla na ... dni.

W przypadku kiedy Oferent jest zainteresowany zakupem wiecej niz jednym skladnikiem — oferte nalezy ztozy¢ w zamknigtych
kopertach oddzielnie na kazdy sktadnik.

8) Inne informacje :
przetarg jest prowadzony Na POASTAWIE .........utiieieit it ittt iai ettt e s st et abesbaaiaeasaaaasaarenan
PerTOin ZA WAt C1a DO SPEZEAATNT e i e S A A o e S e e S S S R e A s

POUCZENIE

Organizatorowi przetargu przystuguje prawo zamknigcia przetargu bez wybrania ktérejkolwiek z ofert, bez podania przyczyny.
Komisja przetargowa odrzuca oferte, jezeli zostala ztozona po wyznaczonym terminie lub w niewlasciwym miejscu, nie zawiera
danych i dokument6éw lub sa one niekompletne, nieczytelne lub budza inng watpliwos¢, za$ zlozenie wyjasnien mogloby
prowadzi¢ do uznania jej za nowa oferte.

Warunkiem przystapienia do przetargu jest wniesienie wadium w wysokosci .....% ceny wywolawczej sprzedawanego skfadnika
rzeczowego majatku ruchomego . Wadium wnosi si¢ wylacznie w pieniadzu. Wadium zlozone przez oferentéw , ktérych oferty
nie zostaly wybrane lub zostaly odrzucone, zwraca si¢ w ciagu 7 dni, odpowiednio od dnia dokonania wyboru lub odrzucenia
oferty. Wadium zlozone przez nabywce zalicza si¢ na poczet ceny. Wadium nie podlega zwrotowi w przypadku, gdy oferent,
ktory wygrat, uchylit si¢ od zawarcia umowy sprzedazy.

wzor formularza o$wiadczenia oferenta i umowy w zalaczeniu
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Zalacznik Nr 35

do instrukeji gospodarowania

skladnikami rzeczowymi majgtku ruchomego
Starostwa Powiatowego w Zyrardowie

(miejscowos¢ , data)

(imig ,nazwisko i adres zamieszkania lub nazwa firmy i siedziba oferenta)

NUumer NIP ..o eeneeas
Nuitét REGOIN ;. cuonemunsmsisimansnsmasesmimssis
T a———

Ja nizej podpisany oswiadczam, Zze zapoznalem sig¢ z warunkami postgpowania przetargowego okreslonego w
Ogloszeniu o przetargu na sprzedaz skladnikow oraz trescig wzoru umowy.
Akceptujg¢ warunki udzialu w postgpowaniu oraz Oswiadczam, ze zapoznalem si¢ ze stanem przedmiotu sprzedazy /
bior¢ odpowiedzialnos¢ za skutki wynikajace z rezygnacji z ogledzin ( w przypadku rezygnacji z ogledzin przed
zlozeniem oferty )*

skiadam OfErte ZAKUPU .......vviiniiiiit i e et et e be ettt eara e e et a e ae e

(nazwa sktadnika majatku)

ZA KWOIE 1vvvvssivsisnnvsimmmsnvinsssse 2 brutto { SIowWnie ZIOEVBR v sivrseveii e svonesnsiin s s s e e s s s N
W zalaczeniu dowod wplaty kwoty wadium.

Wyrazam zgodg, aby w przypadku wyboru mojej oferty jako najkorzystniejszej pod wzgledem oferowanej ceny —
kwota wadium zaliczona zostala na poczet ceny.

WK ZADIBEN S (i cosnmvinmommmm s s e oo e s s i D e e S B VA S e T S e S e R S

w zalaczeniu :

. - niepotrzebne skresli¢
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Zalacznik Nr 6

do instrukcji gospodarowania

sktadnikami rzeczowymi majatku ruchomego
Starostwa Powiatowego w Zyrardowie

UMOWaNT .oveieeiiiiiieeeeinnnnnns

Zawarta wdniu .........ooeeeiiiiiiiiiiinnnn, w Zyrardowie pomiedzy :
Starostwem Powiatowym w Zyrardowie , ul. Limanowskiego 45
zwanym dalej ,,Sprzedawca”, reprezentowanym przez :

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

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

zwanym / 3 w tresci umowy ,,Kupujacym” ,

0 nastepujacej tresci :
§1

Sprzedawca sprzedaje , a Kupujacy nabywa wymieniony skladnik rzeczowy majatku

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

§2

Przedmiot, o ktérym mowa w § 1 stanowi wiasno$¢ Sprzedawcy, jest wolny od wad prawnych, nie
jest obcigzony prawami na rzecz osob trzecich oraz w stosunku do niego nie toczg si¢ zadne
postepowania. Sktadnik ten nie stanowi rowniez przedmiotu zabezpieczenia.

§3

Kupujacy, tytulem ceny za przedmiotowy skladnik zaplaci Sprzedawcy kwote ......................
2 DEGIED [SROWIREES ....ooxemm wommnsinis o sninmmmsis s s i S S 8 A D A SRR SR B SR TR zlotych ),
platng gotéwka w kasie Sprzedawcy lub przelewem na podstawie wystawionej przez Sprzedawce
faktury.
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§ 4

1. Wydanie przedmiotu sprzedazy nastapi niezwlocznie po uiszczeniu naleznej kwoty, o ktorej
mowa w § 3 w siedzibie Sprzedawcy.

2. Kupujacy wraz z podpisaniem niniejszej umowy kwituje odbior sktadnika bedacego
przedmiotem sprzedazy.

§5

Kupujacy o$wiadcza, ze znany mu jest stan techniczny skladnika okreslonego w § 1 niniejszej
umowy i oswiadcza ponadto, iz z tego tytutu nie bedzie roscit zadnych pretensji do Sprzedawcy.

§6

Wszelkie koszty zwiagzane z realizacja postanowien niniejszej umowy obciazaja Kupujacego.
§7

Wszelkie zmiany umowy wymagaja pisemnej, pod rygorem niewaznosci.
§8

W sprawach nieuregulowanych niniejsza umowa zastosowanie majg obowigzujace w tym zakresie
przepisy kodeksu karnego.

§9

Umowe sporzadzono w trzech jednobrzmiacych egzemplarzach, z ktérych dwa egzemplarze
otrzymuje Sprzedawca oraz jeden egzemplarz otrzymuje Kupujacy.

Sprzedawca Kupujacy
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zatgcznik Nr7

do instrukcji gospodarowania

sktadnikami rzeczowymi majatku ruchomego
Starostwa Powiatowego w Zyrardowie

Starostwo Powiatowe Zyrardéw dnia, ................

w Zyrardowie

ul. Limanowskiego 45

96-300 Zyrardéw Protokol

Komisji Przetargowej zdnia .............cocoviviniiiiiinn przeprowadzajgcej przetarg na sprzedaz rzeczowych skladnikow

majatku ruchomego Starostwa Powiatowego w Zyrardowie.

Przetars OBIYESHEMWITNIIL 1 cuomsnmauimnnians s e e o5 e s by s 63 aia s 66saine 5o 7w s i i a0 i o e 5

Komisja w skladzie :

Przewodniczacy Komisji Przetargowe; :

1. Zapoznal zebranych z podstawowymi przepisami Zasad gospodarowania sktadnikami rzeczowymi majatku
ruchomego stanowigcymi mienie Powiatu Zyrardowskiego .

. Podal ogélne dane umieszczone w ogloszeniu przetargu.

. Stwierdzil w imieniu komisji, ze przetarg ogloszono prawidlowo.

. Pouczyt o skutkach uchylenia si¢ od zawarcia umowy.

. Stwierdzita, ze termin uiszczenia wadium uplynatdnia ......................... T

. Czynnoéci protokotowania powierzyl pani /panu ...,

. Czynnosci prowadzenia licytacji powierzyl pani /panu ...............coooeiiiinen,

~N N AR W

Prowadzacy przetarg otworzy! przetarg i podat szczegétowe dane o przedmiocie przetargu.

Protokolant sporzadzit liste uczestnikow przetargu, potwierdzajac ich tozsamos¢ oraz fakt uiszczenia wadium -
lista uczestnikow w zataczeniu.
oraz zestawienie ofert, ktére wplynety w odpowiedzi na ogloszenie

Komisja stwierdzita, ze do przetargu na sprzedaz ruchomosci, dopuszczono wedhug listy w zataczniku .....o0s.

W przetargu osiagnig¢to ceng ................ zt
(SIOWNIE 3 e smsnemnissisar saisis )

Przetard WVETAE oo i s e e e T T S S O S S T R R e S S S R
Nabyweca : Podpisy Komisji :
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Zalgcznik Nr 8

do instrukcji gospodarowania

skiadnikami rzeczowymi majatku ruchomego
Starostwa Powiatowego w Zyrardowie

oooooooooooooooooooooooooo

' (data)
|

WNIOSEK

o nieodptatne przekazanie mienia ruchomego / darowizne

na podstawie Uchwaly Nr 75/V/2015 Zarzadu Powiatu Zyrardowskiego z dnia 16 wrze$nia 2015 roku w
sprawie zasad gospodarowania skiadnikami rzeczowymi majjtku ruchomego bedacego wlasnoscia
Powiatu Zyrardowskiego.

# Nazwa podmiotu wystepujacego o nieodplatne przekazanie mienia ruchomego,
jego siedziba, adres;
1) Petna nazwa wnioskodawecy:

2) Doktadny adres: kod pocztowy miejscowosc 00-000 ............... WY T A—— , Emina
....................... , POWiat......ccccceverenennnn. WOjeWOdztwo Mazowieckie,
(=] [ i , mail........... .
11345 TP

3) Nazwiska i imiona, funkcje/stanowiska oséb upowaznionych do podpisywania dokumentow
finansowych zgodnie z zapisem w Krajowym Rejestrze Sagdowym lub statutem organizacyjnym

4) Osoba upowazniona do sktadania wyjasnien i uzupetnien dotyczacych procedury rozpatrywania
wniosku (imie i nazwisko, tel. kontaktowy)

. Informacja o zadaniach realizowanych:
a) dziatalnos¢ statutowa nieodptatna:

b) dziatalnos¢ statutowa odptatna:

c) jezeli wnioskodawca prowadzi dziatalno$¢ gospodarcza nalezy podac:
- numer wpisu do rejestru przedsiebiorstw:
- przedmiot dziatalnosci gospodarczej:

19



III. Wykaz mienia ruchomego, o ktére wystepuje podmiot.

Nazwa (poda¢ w przyblizeniu dane identyfikujace sprzet — typ, marka, [los¢
wielkosg, itp.):

IV. Uzasadnienie potrzeb i sposobu wykorzystania mienia ruchomego.

Rodzaj i terminy planowanych do realizacji przedsiewzie¢ z wykorzystaniem pozyskanego
mienia ruchomego, przewidywane efekty.

1) Sposob wykorzystania pozyskanego sprzgtu.

2) Wilasne zasoby sprzetowe.

Rodzaj posiadanego sprzetu oraz uzasadnienie jego uzupelnienia do realizacji zamierzonych
przedsigwzigc:

V. Oswiadczam, ze:

przydzielone mienie ruchome zostanie odebrane w terminie i miejscu  ustalonym

w protokole zdawczo-odbiorczym

(pieczec i podpis wnioskodawcy)
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Zataczniki:

powiatowa jednostka organizacyjna, powiatowe osoby prawne, w ktérych Powiat pozostaje
wylacznym udzialowcem lub akcjonariuszem :

- odpis aktu powolania przez organ zalozycielski, uwierzytelniony przez organ zatozycielski

lub wnioskodawce / kopia statutu / regulaminu organizacyjnego, uwierzytelniony przez organ
zatozycielski lub wnioskodawce ;

stowarzyszenie lub fundacja

- uwierzytelniony przez wiasciwy sad rejestrowy lub wnioskodawce / odpis aktualny Krajowego Rejestru
Sadowego (sporzadzony nie pdzniej niz trzy miesigce przed data ztozenia wniosku);

Whiosek sporzadzony pismem maszynowym zgodnie z ustalonym wzorem wraz
zalgcznikami wnioskodawca przesyla na adres:

Starostwo Powiatowe w Zyrardowie
ul. Limanowskiego 45, 96-300 Zyrardow
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Zalacznik Nr 9

pieczgé do instrukcji gospodarowania
sktadnikami rzeczowymi majatku ruchomego
Starostwa Powiatowego w Zyrardowie
Protokét nr..........
TR ssvensansvismminaines
likwidacji Srodka trwalego / pozostalego Srodka trwalego
Zgodnie z zarzadzeniem wewngtrznymnr ............ Starosty Powiatu Zyrardowskiego zdnia ....................

w sprawie powotania Komisji ds. gospodarowania sktadnikami rzeczowymi majatku bedacego na wyposazeniu
Starostwa oraz instrukcji gospodarowania sktadnikami rzeczowymi majatku ruchomego, Komisja
w skladzie :

| [ A————— - przewodniczacy komisji
B T AR A AR AR - czlonek komisji

3 nnin s — cztonek komisji

L L e — czlonek komisji

Dokonata sprzedazy na surowce/ztomowania/ kasacji nastgpujacego sktadnika rzeczowego majatku,
zakwalifikowanego do likwidacji dokumentami LT / LN

oraz protokotami Komisji Nr ............ T commasnssiumennios I}
Lp. | Nazwa Numer ilos¢ Jednostkowa Kwalifikacja | Krotkie Uwagi
inwentarzowy warto$¢ brutto | ( likwidacja | uzasadnienie | (sposob
w z} tak lub nie) | decyzji likwidacji)
(np. stopien
zuzycia)
I
2.
razem X X X X
Ze zlikwidowanych wyzej wymienionych sktadnikéw uzyskano * :
L)  sosmmenmnnissnmnpnss sams s s s kg ztomu zelaznego, mosi¢znego, miedzianego , itp.
2]  sermrmmrennersnarannsEna s xansnshonsseannatan kg makulatury, drewna opatowego, szmat , sthuczki, itp., ktore
przekazano do skladnicy surowohw WEBIRYCR. ...cuuuviisvimvmmmimsvsssmmens e v srassmunmnssnsasssnssesos s s
3) spieedane (GORUMBIENEY .. onommsramw ormmie i oo s s SRS T o h oS N WOIs TS S H B R s
Ay Y BZOWANO . . ez sz s s o S R B A g e e B e e e e e e o
S) DrEeRRZanO TREGHDIRIING . ovoumssumm st oo o e A S o 0 s s S S

Na tym protokol zakonczono i podpisano .

* niepotrzebne skresli¢

Podpisy komisji:

Lo - przewodniczacy komisji
S —— - czlonek komisji

. — czlonek komisji

- TS — cztonek komisji

podpis, pieczatka imienna stanowiska pracy ds. ewidencji skladnikéw majatku

podpis / pieczatka Administratora Bezpieczenstwa Informacji
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Zatgcznik Nr 10

do instrukcji gospodarowania

skladnikami rzeczowymi majatku ruchomego
Starostwa Powiatowego w Zyrardowie

stanowisko

OSWIADCZENIE
o odpowiedzialno$ci materialnej za powierzone skladniki mienia

Oswiadczam niniejszym, Ze znane mi sg obowigzki oraz swiadomy / a jestem odpowiedzialnosci
materialnej na podstawie art. 114 kodeksu pracy z tytulu zajmowanego stanowiska pracy / powierzenia mi
1111 | SOOI w Starostwie Powiatowym w Zyrardowie .

Rownoczesnie oswiadczam, iz przyjmuj¢ odpowiedzialno$¢ materialng za skladniki majatkowe
powierzone mi bezposrednio , tj. :

Jak rowniez za mienie , nad ktérym powierzono mi nadzor w zwiazku z zajmowanym stanowiskiem pracy /
pelniong funkcja, stosownie do tresci przepisow art. 124 kodeksu pracy.

Zobowigzuje si¢ jednoczesnie do zwrotu ww. mienia lub wyliczenia si¢ w wypadku gdy ustanie
potrzeba jego uzytkowania lub kiedy zostanie rozwigzany stosunek pracy .

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

podpis osoby przyjmujacej oswiadczenie data i podpis pracownika
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Starostwo Powiatowe
ul. Limanowskiego 45

Zalacznik Nr 1l

do instrukcji gospodarowania

sktadnikami rzeczowymi majatku ruchomego
Starostwa Powiatowego w Zyrardowie

Zyrardow
Srodki trwate / Pozostate Srodki Trwale
JOREL M. § . onrcrnnmonmmsenmmsmnnm s bbb T
BOKL. o s
Lp. | KL Inw. El. | Nazwa pozycji Nr fabryczny
GUS

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

pieczec i podpis osoby odpowiedzialnej
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Zalgcznik Nr 12

do instrukcji gospodarowania

sktadnikami rzeczowymi majgtku ruchomego
Starostwa Powiatowego w Zyrardowie

Imig 1 nazwisko

Nr pokoju / adres Sekl‘etarz POWial‘ll

Zglasza si¢ , zmian¢ w stanie wyposazenia w pokojunr ............. , na ewidencji osobowe;j
IMIQ 1 NAZWISKO ..ottt et e ettt et e e e

DEEWHBEINIRIKSR © v e S R S S P T S N S SRR
numer inWentarzowy: ................ e e e

SIDICE IO ITTTINT | s v e e SR A S R RS R A i A

Opis okolicznosci zmiany w stanie wyposazenia :

............................................................ R I R I T I I R
................................................ .. I I I R I I S R
........................................................ R R R e R R S I S I
................................................ 4 8 8 88 8888 88 e s et e s s s s e N e s s EssEsESLEEssEseEssssIsASERsEENRST RS RER NS N NS
...................................................... R R I R R R A
...................................................... I A I I AT R R R

Podpis i pieczatka imienna uzytkownika
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