BURMISTRZ MIASTA | _GMlNY
w Nakle nad Notecig ZARZADZENIE NR 215/2020

BURMISTRZA MIASTA I GMINY NAKLO NAD NOTECIA
z dnia 14 grudnia 2020 r.

w sprawie wprowadzenia Instrukcji gospodarowania skladnikami majatku Gminy Naklo nad

Notecig w Urzedzie Miasta i Gminy w Nakle nad Notecig

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2020 r.,
poz. 713 ze zm.) w zwigzku zart. 53 ust. ] oraz art. 68 ust. 2 pkt 4 i art. 69 ust. | pkt 3 ustawy z27
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. 2019 r., poz. 869 ze zm.) z uwzglednieniem Komunikatu
Nr 23 Ministra Finansow z 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardéw kontroli zarzadczej dla sektora

finanséw publicznych (Dz. Urz. MF nr 15, poz.84) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ ,,Instrukcje gospodarowania skiadnikami majgtku Gminy Naklo nad Notecig
w Urzedzie Miasta i Gminy w Nakle nad Notecig”, zwang dalej Instrukcjg, ktéra stanowi zatacznik
Nr 1 do zarzadzenia.

§ 2. Zobowigzuje si¢ kierownikéw komorek organizacyjnych Urzedu do zapoznania podlegtych im
pracownikow z trescig Instrukcji. Wszyscy pracownicy maja obowigzek zapozna¢ si¢ zjej trescig
i przestrzega¢ zawartych w niej postanowien.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ kierownikom komérek organizacyjnych oraz pracownikom
na samodzielnych stanowiskach, aw szczegdlnosci samodzielnemu stanowisku ds. gospodarki
majatkiem.

§ 4. Zobowigzuje si¢ pracownika na samodzielnym stanowisku ds. gospodarki majatkiem do
dokonywania okresowych przegladéw Instrukcji oraz proponowania jej aktualizacji.

§ 5. Traci moc Zarzadzenie nr 213/2019 Burmistrza Miasta i Gminy Naklo nad Notecig z dnia
16 wrzesnia 2019 r. w sprawie Instrukcji gospodarowania sktadnikami majatku Gminy Nakto nad Notecig
w Urzedzie Miasta i Gminy w Nakle nad Notecia.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

BU Rf\,ﬁV,
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Zatgcznik Nr 1 do zarzagdzenia Nr 215/2020
Burmistrza Miasta i Gminy Nakto nad Notecig
z dnia 14 grudnia 2020 r.

Instrukcja gospodarowania skladnikami majgtku Gminy Naklo nad Notecig

w Urzedzie Miasta i Gminy w Nakle nad Notecia

Rozdzial 1.
Postanowienia ogo6lne

§ 1. Zakres przedmiotowy

1. Instrukcja ustala zasady gospodarowania sktadnikami rzeczowymi majatku ruchomego, nabytymi
lub wytworzonymi i docelowo ujetymi w ewidencji majatku Gminy Naklo nad Notecig prowadzonej
w Urzedzie Miasta i Gminy Nakto nad Notecig.

2. Celem Instrukcji jest przypisanie poszczegoélnych sktadnikow rzeczowych majatku ruchomego do
miejsca ich uzytkowania oraz do osoby odpowiedzialnej za dany sktadnik.

3. Instrukcja nie ma zastosowania do:

1) sktadnikéw majatku, ktére nie podlegaja ewidencjonowaniu;

2) spraw zwigzanych z umundurowaniem i wyposazeniem dodatkowym straznikow Strazy Miejskiej
w Nakle nad Notecig uregulowanych odrgbnym zarzadzeniem Burmistrza.
§ 2. 1. Illekro¢ w Instrukcji jest mowa o:

1) jednostce / Urzedzie / pracodawcy - oznacza to jednostkg organizacyjng Gminy Nakto nad Notecig
jaka jest Urzad Miasta i Gminy w Nakle nad Notecig;

2) Gminie - oznacza to Gming Nakto nad Notecia;
3) Burmistrzu - oznacza to Burmistrza Miasta i Gminy Nakto nad Notecig;
4) Skarbniku - oznacza to Skarbnika Miasta i Gminy Nakto nad Notecig;

5) sktadniku majatku - oznacza to sktadnik rzeczowy majatku ruchomego, ktéry jest srodkiem trwatym
albo pozostatym $rodkiem trwatym w rozumieniu zasad (polityki) rachunkowosci Urzgdu;

6) pracowniku - oznacza to osobe¢ zatrudniong w Urzedzie Miasta i Gminy w Nakle nad Notecig na
podstawie wyboru, powotania lub umowy o prace;

7) uzytkowniku - oznacza to inng niz pracownik osobe, ktéra zracji pelnionej funkcji
(np. sottys, przewodniczacy samorzadu mieszkancéw, radny) albo na podstawie umowy (np. osoba

wykonujaca prace tymczasowa przez agencj¢ zatrudnienia lub odbywajaca staz w rozumieniu ustawy
z dnia 20 kwietnia 2004 roku o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy) uzytkuje sktadnik

majgtku;
8) komorce organizacyjnej - oznacza to komorke organizacyjng Urzedu tj. wydzial, referat, biuro, zesp6t
lub samodzielne stanowisko pracy oraz Straz Miejska;

9) kierowniku komorki organizacyjnej - oznacza to dyrektora wydziatu, kierownika referatu, kierownika
biura, kierownika zespotu, pracownika na samodzielnym stanowisku pracy oraz Komendanta Strazy
Miejskiej lub wyznaczonego przez Burmistrza pracownika;

10) oznakowaniu inwentarza - oznacza to trwate oznakowanie sktadnika majatku zawierajagce numer
inwentarzowy;
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I'1) jednostce organizacyjnej — oznacza to jednostke organizacyjng Gminy nie posiadajgcg osobowosci
prawnej wytaczajac Urzad;

12) jednostce pomocniczej — oznacza to sotectwo lub samorzgd mieszkancéw w rozumieniu Statutu
Gminy;

13) innych podmiotach — oznacza to samorzadowe instytucje kultury oraz pozostate podmioty, ktore
nie stanowig jednostek wskazanych w pkt. 111 12;

14) samodzielnym stanowisku ds. gospodarki majatkiem — oznacza to pracownika, do obowigzkow
ktorego nalezy prowadzenie ewidencji majgtku Gminy w Urzedzie;

15) OT — oznacza to dokument ksiggowy (dowod), na podstawie ktorego wprowadza si¢ sktadnik
majatku do ewidencji; dokumentuje przyjecie tego sktadnika do uzytkowania;

16) PT — oznacza to dokument ksiggowy (dowdd), na podstawie ktérego przekazuje sie skiadnik
majgtku do jednostki organizacyjnej ijest podstawa zdjecia tego sktadnika majatku z ewidencji
Urzedu;

17) MT — oznacza to dokument ksiggowy (dowdd), ktéry jest podstawa zmiany miejsca uzytkowania
sktadnika majatku (zmiana lokalizacji) w ramach Urzedu;

18) WT — oznacza to dokument ksiegowy (dowdd), na podstawie ktorego dokonuje si¢ zmiany warto$ci
sktadnika majatku;

19) LT - oznacza to dokument ksiggowy (dowdd), potwierdzajacy likwidacje sktadnika majatku, tj.
usuniecie go z eksploatacji i wyksiggowania z ewidencji;

20) ewidencji - oznacza to ewidencj¢ skladnikow majgtku (Srodkéw trwatych) prowadzong
w dedykowanym do tego celu oprogramowaniu.

2. Majatek obcy to sktadniki majatku bedace wiasnoscig innych podmiotéw iuzytkowane przez
Urzad.
3. Zbedne sktadniki majatku to skladniki majatku znajdujace si¢ w ewidencji Urzedu, ktére majg
jedng z wymienionych nizej cech:
1) nie sg i nie bedg mogtly by¢ wykorzystywane w realizacji zadan Urzg¢du;

2) nie nadajg si¢ do wspotpracy ze sprzetem uzywanym w Urzgdzie, aich przystosowanie bytoby
technicznie lub ekonomicznie nieuzasadnione;

3) nie nadajg si¢ do dalszego uzytku, aich naprawa lub dostosowanie bylyby ekonomicznie
nieuzasadnione.

4. Zuzyte sktadniki majatku to sktadniki majatku znajdujace si¢ w ewidencji Urzedu, ktore maja jedng
z wymienionych nizej cech:
1) zagrazajg bezpieczenstwu uzytkownikéw lub najblizszego otoczenia;
2) majg wady lub uszkodzenia, ktorych naprawa bytaby nieoptacalna;
3) catkowicie utracity warto$¢ uzytkows;
4) sg technicznie przestarzate lub ich naprawa / remont bylyby ekonomicznie nieuzasadnione.
§ 3. Zasady ogélne
1. Gospodarowanie sktadnikami majatku Urzedu powinno odbywaé si¢ w sposéb oszczedny,
racjonalny i efektywny.
2. Realizacja standardu kontroli zarzadczej Ochrona zasobow wymaga:

1) utrzymania sktadnikow majatku w stanie niepogorszonym z uwzglgdnieniem normalnego ich zuzycia;

2) zapewnienia skutecznego nadzoru nad sktadnikami majatku;
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3) biezacej analizy stanu majgtku ruchomego zuwzglednieniem jego stanu technicznego oraz
przydatnosci do dalszego uzytkowania.

Rozdzial 2.
Obowiazki i odpowiedzialno$¢ za gospodarowanie majatkiem

Obowigzki

§ 4. Obowiazki w zakresie gospodarowania sktadnikami majatku Urzedu powierza si¢ odpowiednio:
1) pracownikowi na samodzielnym stanowisku ds. gospodarki majgtkiem w zakresie:

a) ogdlnego nadzoru ikontroli nad prawidlowoscig prowadzenia gospodarki sktadnikami majgtku
Gminy,

b) prowadzenia ewidencji sktadnikéw majatku,

c) kompleksowego prowadzenia spraw zwigzanych zruchem sktadnikéw majatku we wspotpracy
z komoérkami organizacyjnymi Urzgdu w szczegélnosci z Wydziatem Finansowo Budzetowym oraz
z Komisjg ds. oceny przydatno$ci i likwidacji sktadnikow majatku;

d) sporzadzanie dokumentacji zwigzanej z przekazywaniem, w tym PT z zastrzezeniem pkt. 3 lit. c,
zmiang miejsca uzytkowania (MT) i likwidacjg sktadnikéw majatku (LT);

e) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji zwigzanej z ewidencjg i ruchem sktadnikéw majatku,
w tym prowadzenie Karty $rodka trwatego;

f) oznakowywanie sktadnikow majatku oraz sporzadzanie spisu wyposazenia;

g) czuwanie nad aktualizacja ewidencji skfadnikéw majatku z uwagi na zmiany organizacyjne.
2) Wydziatowi Organizacyjnemu w zakresie:

a) analizy zapotrzebowania na sktadniki majatku;

b) nabywania sktadnikow majatku, stanowigcych wyposazenie komoérek organizacyjnych;

3) komérkom organizacyjnym w zakresie:

a) wystawiania dokumentu OT zakupionego (wytworzonego) sktadnika majatku i przekazywania
odpowiednich w tym zakresie dokumentéw na samodzielne stanowisko ds. gospodarki majatkiem;

b) wystawiania dokumentu WT zakupionego (wytworzonego) sktadnika majatku i przekazywania
odpowiednich w tym zakresie dokumentéw na samodzielne stanowisko ds. gospodarki majatkiem;

c) wystawiania dokumentu PT zakupionego (wytworzonego) sktadnika majgtku, ktére zostaly
zakupione (wytworzone) na rzecz jednostki organizacyjne;j;
d) informowania o ruchu sktadnikéw majatku, z zastrzezeniem pkt 4, z wykorzystaniem dokumentu
MT;
e) informowania o koniecznosci wystawienia dokumentu PT dla skfadnika majatku ujetego
w ewidencji.
4) Zespotowi Obstugi Informatycznej w zakresie informowania o ruchu sktadnikéw majatku bedacych
sprzetem teleinformatycznym, z wykorzystaniem dokumentu MT.
§ 5. Kierownik komorki organizacyjnej ma obowigzek:
1) biezacej analizy stanu majgtku bedgcych na stanie komorki organizacyjnej, a w szczegélnosci do
wnioskowania o ich konserwacje lub naprawe;

2) dokonania okresowej analizy sktadnikdw majatkowych znajdujacych si¢ poza budynkiem Urzgdu,
a bedacych na stanie komorki organizacyjne;j;
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3) w przypadku ustalenia réznic (nadwyzek lub brakéw) pomiedzy stanem faktycznym a spisem
wyposazenia - zgloszenia tego faktu na samodzielne stanowisko ds. gospodarki majgtkiem;

4) dokonania analizy przydatnosci sktadnikéw majatku (co najmniej raz w roku, do 31 sierpnia kazdego
roku), a w przypadku stwierdzenia braku przydatnosci ztozenie odpowiedniego wniosku do komisji
ds. oceny przydatnosci i likwidacji sktadnikéw majatku, za posrednictwem stanowiska ds. gospodarki
majatkiem;

5)w przypadku uszkodzenia oznakowania albo jego zaginigcia - niezwlocznego zawiadomienia
samodzielnego stanowiska ds. gospodarki majgtkiem w celu odtworzenia oznakowania sktadnika
majatku;

6) uczestniczenia w procesie inwentaryzacji jako osoba odpowiedzialna za sktadniki majatku bedgce na
stanie danej komdrki organizacyjnej, w tym do:

a) zapewnienia przygotowania sktadnikéw majatku do przeprowadzenia spisu z natury;

b) udostepnienia zespotowi spisowemu wejscia do inwentaryzowanych pomieszczen, udostgpnienia
miejsc przechowywania skladnikéw majatku (np. zamykanych szaf) oraz wskazanie lokalizacji
danego sktadnika;

c) udziatu w pracach zespotu spisowego i potwierdzenia tego faktu poprzez ztozenie podpisu na
arkuszu spisu z natury;

d) sktadania wyjasnien w zakresie przyczyn stwierdzonych réznic inwentaryzacyjnych.
Odpowiedzialnos¢

§ 6. 1. Odpowiedzialno$¢ za wiasciwg eksploatacje i ochrong¢ skiadnikéw majgtku znajdujacych sie
w budynku Urzedu w czasie godzin pracy ponosza wszyscy pracownicy bez wzgledu na podstawe
powstania stosunku pracy, chyba, ze przepis szczegélny ja wylacza. Przez odpowiedzialno$¢ nalezy
rozumie¢ odpowiedzialno§¢ pracownika za szkode¢ wyrzadzong pracodawcy w rozumieniu art. 114-122

Kodeksu pracy.
2.Za nadzér nad wilasciwg eksploatacja iochrone skladnikéw majatku znajdujacych sig

w pomieszczeniach uzytkowanych przez dang komodrke organizacyjng, w godzinach pracy odpowiada
kierownik komorki organizacyjnej, za wyjatkiem sktadnikéw majatku przekazanych pracownikom do

indywidualnego uzytkowania.

3. Potwierdzeniem przyjecia odpowiedzialnosci, o ktérej mowa w ust. 2, jest podpis ztozony na spisie
wyposazenia, o ktorym mowa w § 9.

§ 7. 1. W przypadku stwierdzenia utraty lub zniszczenia sktadnika majatku bedacego na stanie
komorki organizacyjnej, kierownik tej komorki zobowigzany jest przeprowadzi¢ postgpowanie
wyjasniajace, celem ustalenia przyczyny i osoby winnej utraty lub zniszczenia mienia oraz przedstawié¢
Burmistrzowi lub osobie przez niego upowaznionej wnioski w tym zakresie.

2. W przypadku utraty lub zniszczenia skladnika majatku przekazanego do indywidualnego

uzytkowania, pracownik zobowigzany jest zglosi¢ to niezwlocznie do Dyrektora Wydziatu
Organizacyjnego. Czynnosci, o ktérych mowa w ust. 1, realizuje Dyrektor Wydziatu Organizacyjnego.

§ 8. Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ za wyrzadzong pracodawcy szkode na zasadach okreslonych
w przepisach Kodeksu pracy. Do odpowiedzialnosci uzytkownikdw stosuje si¢ odpowiednie przepisy

Kodeksu cywilnego.

Rozdzial 3.
Sposéb gospodarowania skladnikami majatku

§ 9. Skladniki majgtku uzytkowane w Urzedzie
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I. Sktadniki majgtku przypisuje si¢ do kazdego pomieszczenia Urzgdu z osobna i ujmuje w spisie
wyposazenia.

2. Spis wyposazenia sporzadzany jest na samodzielnym stanowisku ds. gospodarki w dwoch
egzemplarzach, wedlug wzoru okreslonego w zatgczniku nr 1 do Instrukcji lub jako dokument
generowany z dedykowanego oprogramowania.

3. Spis wyposazenia zawiera numer pomieszczenia, ilo$¢ sktadnikéw majatku, numery inwentarzowe
(jezeli sg nadane), pieczg¢ Urzgdu oraz podpisy: pracownika na samodzielnym stanowisku ds. gospodarki
majatkiem oraz osoby odpowiedzialne;j.

4. Jeden egzemplarz spisu umieszcza si¢ w dostepnym miejscu w kazdym pomieszczeniu, drugi
przechowywany jest na samodzielnym stanowisku ds. gospodarki majatkiem.

5. Spis wyposazenia obejmuje majgtek Urzgdu oraz majgtek obcy, z wylaczeniem warto$ci
niematerialnych i prawnych oraz sktadnikéw majatku przekazanych pracownikom lub uzytkownikom do
indywidualnego uzytkowania.

6. Kazda zmiana w stanie wyposazenia danego pomieszczenia musi by¢ niezwtocznie zgltoszona na
samodzielne stanowisko ds. gospodarki majatkiem, na ktérym sporzadzany jest dokument dotyczacy
zmian w stanie wyposazenia (przyjecia, zmiany miejsca uzytkowania, likwidacji, przekazania).

7. Dokonywanie przeniesien sktadnikdw majatku pomigdzy pomieszczeniami z pominieciem
wymaganej procedury jest niedopuszczalne. W przypadku stwierdzenia niedoboréw lub nadwyzek,
bedacych skutkiem niestosowania procedury, odpowiedzialno§é ponoszg kierownicy komodrek
organizacyjnych z tytutu nadzoru.

§ 10. Skladniki majgtku przekazane do indywidualnego uzytkowania

1. Pracownikowi lub uzytkownikowi, o ktéorych mowa w § 2 ust. 1 pkt 617, moze by¢ przekazany
sktadnik majatku do indywidualnego uzytkowania.

2. Osoba, o ktérej mowa w ust. 1, przyjmujgc sktadnik majgtku do indywidualnego uzytkowania
podpisuje os$wiadczenie o przyjeciu odpowiedzialno$ci materialnej za powierzone jej mienie
i zobowigzuje si¢ do jego zwrotu, gdy ustanie potrzeba uzytkowania. O$wiadczenie sporzadza si¢ w 2
egzemplarzach, z ktérych jeden otrzymuje ta osoba, drugi przechowywany jest na samodzielnym
stanowisku ds. gospodarki majatkiem. Wzér o$§wiadczenia stanowi zatgcznik nr 2 do Instrukeji.

3. W zatgczniku nr 3 do Instrukcji okresla si¢ wykaz skiadnikow majatku, ktére mogg by¢ przekazane
do indywidualnego uzytkowania.

4. Sktadniki majgtku przekazane do indywidualnego uzytkowania, nie s3 wykazywane w spisie
wyposazenia, o ktorym mowa § 9, przy czym obowigzek okazania tych sktadnikéw komisji
inwentaryzacyjnej spoczywa na pracowniku lub uzytkowniku, pod rygorem odpowiedzialnosci za
stwierdzony brak.

5. Obowigzek nalezytej troski o ochrong¢ skladnikéw majgtku przekazanych do indywidualnego
uzytkowania przed utratg lub zniszczeniem spoczywa na pracowniku lub uzytkowniku.

6. Pracownik, z ktérym rozwigzuje si¢ stosunek pracy, zobowigzany jest do rozliczenia si¢
z przekazanych do indywidualnego uzytkowania sktadnikéw majatku.

7. Uzytkownik zobowigzany jest do rozliczenia si¢ z przekazanych do indywidualnego uzytkowania
sktadnikéw majgtku w przypadku ustania petnienia funkcji lub stosunku prawnego taczacego go
z Urzgdem.

8. Przekazanie sktadnikow majatku do indywidualnego uzytkowania nie jest réwnoznaczne

z wyrazeniem zgody na wynoszenie tych skiadnikéw poza budynek Urzedu. Decyzje w tej sprawie
podejmuje Burmistrz lub osoba przez niego upowazniona na wniosek osoby zainteresowanej.
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§ 11. Przekazanie skladnikéw majgtku do uzywania

1. Sktadniki majatku ujete w ewidencji Urzedu, ale znajdujace si¢ poza budynkiem Urzedu, mogg byé
przekazane do uzywania jednostkom organizacyjnym lub pomocniczym.

2. Potwierdzeniem przekazania jest protokét zdawczo—odbiorczy przekazania do uzywania oraz
dokument MT.

3. Skfadniki majgtku przekazane do uzywania podlegaja raz w roku, najpdzniej do 31 grudnia
weryfikacji, przez kierownika komorki organizacyjnej, ktory zgodnie zewidencja majatku jest
odpowiedzialny za dany sktadnik.

4. Kierownik komérki organizacyjnej przekazujgcej do uzywania pozostaje odpowiedzialnym za dany
sktadnik majatku.

§ 12. Darowizna skladnikow majatku

l.Gmina moze dokona¢ darowizny sktadnikow majatku na rzecz innych podmiotéw
z przeznaczeniem na realizacje¢ ich celéw statutowych.

2. Podmiot zainteresowany otrzymaniem darowizny, skfada wniosek zawierajgcy w szczegdlnosci:
1) nazwe, siedzibe i adres podmiotu wystgpujacego o darowanie sktadnika majgtku;
2) wskazanie sktadnikéw majatku, ktérego wniosek dotyczy;
3) uzasadnienie potrzeb wykorzystania sktadnika majgtku;

4) zobowigzanie do pokrycia kosztow zwiazanych z darowizng, w tym kosztéw odbioru przedmiotu
darowizny.

3. Darowizny skfadnikéw majatku dokonuje si¢ na podstawie umowy darowizny oraz protokotu
zdawczo-odbiorczego.

4. Wartos¢ darowanych sktadnikéw majatku okresla si¢ wedtug wartosci ksiegowe;.
5. Komorka organizacyjna odpowiedzialna za dany sktadnik majatku sporzadza dokument LT.

§ 13. Uzyczenie skladnikéw majatku

1. Urzad moze przekaza¢ w uzyczenie sktadniki majatku innym podmiotom, okre§lonym w § 2 ust.1
pkt 13.

2. Przekazanie w uzyczenie nastgpuje na wniosek zainteresowanego podmiotu lub z inicjatywy
Burmistrza.

3 . Wniosek powinien zawiera¢ w szczegdlnoSci:

1) nazwe, siedzibg i adres podmiotu wystepujacej o uzyczenie sktadnika majgtku;
2) wskazanie sktadnikéw majatku, ktérego wniosek dotyczy;
3) uzasadnienie potrzeb wykorzystania sktadnika majatku.

4. Przekazanie w uzyczenie skfadnikéw majatku dokonuje si¢ na podstawie umowy uzyczenia oraz
protokotu zdawczo-odbiorczego.

5. Kierownik komérki organizacyjnej przekazujgcej w uzyczenie pozostaje odpowiedzialnym za dany
skfadnik majatku.

§ 14. Nieodplatne przekazanie skladnikéw majatku

1. Urzad moze dokonaé nieodptatnego przekazania sktadnikéw majatku jednostkom organizacyjnym
z przeznaczeniem na realizacj¢ ich celow statutowych.
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2. Nieodptatne przekazanie nastgpuje na wniosek zainteresowanej jednostki lub z inicjatywy
Burmistrza.

3. Wniosek powinien zawiera¢ w szczegdlnosci:
1) nazwe, siedzibg i adres jednostki wystepujacej o przekazanie sktadnika majatku;
2) wskazanie sktadnikéw majatku, ktorego wniosek dotyczy;
3) uzasadnienie potrzeb wykorzystania sktadnikéw majatku.
4. Nieodptatnego przekazania sktadnika majatku dokonuje si¢ na podstawie dokumentu PT.

5. Warto$¢ nieodptatnie przekazywanego sktadnika majatku okresla si¢ wedtug wartosci poczgtkowej
ze wskazaniem wartos$ci dotychczasowego umorzenia.
Rozdzial 4.
Ewidencja i oznakowanie majatku Gminy

§ 15. 1. Ewidencja skfadnikéw majatku Gminy ma na celu umozliwienie identyfikacji sktadnikéw
majatku, kontrole ich stanu, umiejscowienia, ilodci i wartosci oraz osoby odpowiedzialne;.

2. Ewidencja sktadnikéw majatku prowadzona jest komputerowo w programie wskazanym
w zasadach (polityce) rachunkowosci Urzedu.

3. Szczegotowe zasady ewidencji majatku oraz dokumentowania operacji gospodarczych zwigzanych
z majatkiem regulujg zasady (polityka) rachunkowosci Urzedu.

4. W ewidencji nie ujmuje si¢ sktadnikéw majatku, ktére zostaty zakupione (wytworzone) na rzecz
jednostki organizacyjnej oraz zostaty przekazane tej jednostce dokumentem PT.

§ 16. Nazwa danego sktadnika majatku wprowadzona do ewidencji powinna okresla¢ go w sposéb
jednoznaczny. Nie stosuje si¢ okreslen zwigzanych z procesem wytworzenia danego sktadnika (np.
modernizacja, budowa, ulepszenie) lub nazwy zadania inwestycyjnego.

§ 17. 1. Oznakowanie sktadnika majatku generowane jest z dedykowanego oprogramowania, poprzez
oznakowanie odpowiednim kodem kreskowym oraz indywidualnym numerem inwentarzowym.

2. Oznakowanie sktadnikow majatku dotyczy tylko majatku ewidencjonowanego w Urzgdzie.

3. Pracownik na samodzielnym stanowisku ds. gospodarki majgtkiem na biezaco dokonuje
oznakowania sktadnikéw majatku Gminy.

4. Oznakowanie umieszcza si¢ w miejscu dostgpnym dla czytnika kodéw kreskowych oraz zespotu
spisowego podczas inwentaryzacji.

5. W przypadku sktadnika majgtku, na ktérym umiejscowienie oznakowania nie jest mozliwe, nalezy
je umiesci¢ np. na: planach, szkicach sytuacyjnych lub innej dokumentacji okreslajacej potozenie tego
skfadnika. Oznakowanie to okazuje si¢ zespotowi spisowemu w trakcie inwentaryzacji.

6. W przypadku sktadnikéw majatku, na ktérych nie mozna umiesci¢ stosowanego oznakowania,
nalezy je oznaczy¢ w inny sposob, umozliwiajacy ich identyfikacje.

7. Nie ujmuje sie w ewidencji zestawow, ktorych czesci sktadowe lub peryferyjne posiadaja nazwy
wilasne (np. monitor, stacja dyskow).

8. Majatek obcy zachowuje numery inwentarzowe nadane przez wiasciciela majatku.

9. Elementy zwigzane na state z budynkiem stanowig zwigkszenie wartosci budynku.

§ 18. 1. Po wprowadzeniu danego sktadnika majatku do ewidencji nalezy sporzadzi¢ ,.Karte srodka
trwalego” (zwang dalej Kartg), w dwoch egzemplarzach, z wykorzystaniem formularza dostgpnego
w dedykowanym oprogramowaniu.
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2. Jeden egzemplarz Karty przechowuje kierownik komorki organizacyjnej, odpowiedzialny za dany
skfadnik majatku, zgodnie z ewidencja, a drugi egzemplarz pozostaje na samodzielnym stanowisku ds.
gospodarki majatkiem.

3. Wraz z Kartq na samodzielnym stanowisku ds. gospodarki majgtkiem przechowywana jest
dokumentacja Zrédtowa dotyczaca danego sktadnika majatku (np. kopia faktury potwierdzona za
zgodnosc¢ z oryginatem, umowa, protokdt odbioru, decyzja, itp.).

4. Okres przechowywania Karty wraz z dokumentacjg, o ktérej mowa w ust. 3, trwa do momentu
wyksiegowania skladnika majatku z ewidencji w zwigzku zjego likwidacjg lub inng czynnoscig
skutkujaca zmniejszeniem majatku (np. przekazanie, sprzedaz, darowizna).

5. Dalsze archiwizowanie dokumentacji, o ktérej mowa w ust. 3, odbywa si¢ zgodnie z przepisami
rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych.

Rozdzial 5.
Postepowanie ze zbednymi i zuzytymi skladnikami majatku

§ 19. I. Kierownicy komdrek organizacyjnych na biezaco analizujg stan skladnikow majatku
z uwzglednieniem ich stanu technicznego oraz przydatnosci do dalszego uzytkowania.

2. W przypadku uznania sktadnika majatku za zbedny lub zuzyty, kierownik komoérki organizacyjnej
sktada wniosek do komisji ds. oceny przydatnos$ci i likwidacji sktadnikow majgtku za posrednictwem

stanowiska ds. gospodarki majgtkiem.

3. W przypadku gdy nie ma mozliwos$ci ustalenia ceny nabycia sktadnika majgtku wtasciwa jest do
wyceny stata komisja ds. wyceny i ujawnienia sktadnikéw majatku Gminy powotana przez Burmistrza
odrgbnym Zarzadzeniem.

4. Do oceny przydatnosci ilikwidacji sktadnikow majatku Burmistrz powotuje stats komisje
w sktadzie co najmniej trzyosobowym.

5. Do zadan komisji ds. oceny przydatnosci i likwidacji sktadnikow majatku nalezy w szczegdlnosci:
1) zaopiniowanie wnioskéw, o ktérych mowa w ust. 2;
2) okreslanie sposobu zagospodarowania zbednego lub zuzytego sktadnika majatku;
3) przedstawienie propozycji Burmistrzowi lub osobie przez niego upowaznione;.

6. O zakwalifikowaniu sktadnika majatku do kategorii majatku zbgdnego lub zuzytego oraz sposobie
jego zagospodarowania decyduje Burmistrz lub osoba przez niego upowazniona.

7. Sktadniki majatku podlegajace pozabilansowej ewidencji iloSciowej, zdejmowane sg z ww.
ewidencji na podstawie protokotu Komisji ds. oceny przydatno$ci i likwidacji sktadnikéw majatku.

§ 20. 1. Przy gospodarowaniu zbg¢dnymi sktadnikami majatku uwzglednia si¢, w pierwszej kolejnosci,
potrzeby jednostek wymienionych w Statucie Gminy.

2. Zbedny sktadnik majgtku Urzad moze przekazaé nieodptatnie jednostce, o ktérej mowa w ust. 1, na
jej wniosek lub z inicjatywy Burmistrza lub osoby przez niego upowaznione;j.

3. Wartos¢ sktadnika majatku okresla si¢ wedlug wartosci poczatkowej ze wskazaniem warto$ci
dotychczasowego umorzenia.

§ 21. 1. Zbedne sktadniki majatku, ktérych nie przekazano jednostkom, o ktérych mowa w § 20 ust. 1,
mogg by¢ przedmiotem:

1) sprzedazy;
2) oddania w najem lub dzierzawe;

3) darowizny.

Id: 0662EA7A-37FE-40C6-8C62-FBOE09737F5F. przyjety Strona 8



2. Zagospodarowanie warto$ci niematerialnych i prawnych w sposéb okreslony w ust. 1 mozliwe jest
tylko w przypadku licencji, co do ktérych licencjodawca nie zastrzegt zakazu przenoszenia praw
wynikajacych z licencji na inne podmioty.

3. Zbgdne sktadniki majgtku, niezagospodarowane w sposéb okreslony w ust. | mogg byc¢
zlikwidowane.

Sprzedaz skladnikéw majatku

§ 22. 1. Urzad sprzedaje sktadniki majatku w trybie:
1) przetargu pisemnego (dalej: przetarg);
2) bezprzetargowym.
2. Przedmiotem przetargu moze by¢ jeden lub wigcej sktadnikéw majatku.

3. Przetarg ogtlasza, organizuje i przeprowadza komisja przetargowa (dalej: Komisja) w sktadzie co
najmniej trzyosobowym, powotana przez Burmistrza spo$rod pracownikow.

4. Komisja zamieszcza w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu ogloszenie o sprzedazy sktadnikéw
majatku. Ogloszenie moze rdwniez zostaé zamieszczone w lokalnej prasie.

§ 23. 1. Cen¢ wywotawczg sktadnika majatku w przetargu ustala si¢ w wysokosci odpowiadajgcej
warto$ci rynkowej.

2. Pod pojeciem wartoéci rynkowej, o ktérej mowa w ust. I, nalezy rozumie¢ wartos¢ rynkowa
sktadnika majatku, na podstawie przecigetnych cen stosowanych w obrocie rzeczami tego samego rodzaju
i gatunku lub o podobnych parametrach, z uwzglednieniem ich stanu, stopnia zuzycia oraz roku

produkcji.

3. Oszacowania wartos$ci sktadnikow majatku dokonuje Komisja.

4. W przypadku nieosiagniecia ceny wywotawczej w pierwszym przetargu, Komisja moze obnizy¢
ceng skfadnikow majatku w kolejnych przetargach, przy czym:

) w drugim przetargu moze zosta¢é ona obnizona nie wigcej niz o potowe ceny wywolawczej
Z pierwszego przetargu;

2) decyzje o przeprowadzeniu icenie wywolawczej w trzecim ikolejnych przetargach podejmuje
Burmistrz.

§24. 1. W przypadku sprzedazy sktadnikow majatku w formie przetargu, Komisja wskazuje
w ogloszeniu w szczegdlnosci:

1) opis przedmiotu sprzedazy;

2) ceng wywotawczg sktadnika majatku;

3) sposob i termin zapoznania si¢ z przedmiotem sprzedazy;
4) sposdb i termin sktadania ofert.

2. Jezeli warunkiem przystgpienia do przetargu jest obowigzek wniesienia wadium, nalezy umiescic
w ogtoszeniu informacje o jego wysokosci, sposobie i terminie wniesienia.

3. Po uptywie terminu na skfadanie ofert, Komisja dokonuje otwarcia nadestanych ofert, weryfikuje
czy zostaly one ztozone zgodnie z obowigzujacymi przepisami i spetniaja warunki przetargu.

4. Sposrod  ofert spelniajacych wymogi formalno-prawne czlonkowie Komisji wybierajg
najkorzystniejsza oferte oraz sporzadzaja protokot.

5. Przewodniczacy Komisji niezwlocznie powiadamia podmiot, ktérego oferta zostata wybrana w celu
zawarcia umowy sprzedazy.
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6. Postgpowanie przetargowe jest jawne.

7. Przedmiot sprzedazy zostaje wydany nabywcy niezwlocznie - za pokwitowaniem, po dokonaniu
przez niego wptaty na rachunek bankowy, na podstawie faktury sprzedazy.

§ 25. 1. Sktadniki majatku mogg zosta¢ sprzedane bez przeprowadzenia przetargu, gdy nie zostaty
sprzedane po minimum dwoch postgpowaniach przetargowych.

2. W przypadku okreslonym w ust. 1 ogloszenie o sprzedazy powinno zawieraé opis przedmiotu
sprzedazy, jego stan techniczny, sposob i warunki nabycia, a takze informacje o posiadanej dokumentacji.

3. Nabywcg sktadnika majatku moze zosta¢ osoba, ktéra po umieszczeniu ogtoszenia wyrazita cheé
zakupu sktadnika majgtku. Zgloszenia dokonuje w wyznaczonym czasie pisemnie lub drogg
elektroniczng.

4. Zgtoszenie powinno zawiera¢ imie¢ i nazwisko zainteresowanego oraz adres i numer telefonu.

5. Zainteresowany powinien mie¢ mozliwo$¢ zapoznania si¢ z przedmiotem sprzedazy przed jego
nabyciem.

6. Jezeli co najmniej dwie osoby bedg zainteresowane nabyciem sktadnika majgtku nalezy
przeprowadzi¢ negocjacje, w celu uzyskania mozliwie najwyzszej ceny sprzedazy.

7. Z przebiegu sprzedazy sporzadza si¢ protokdt, ktory podpisujg cztonkowie Komisji.

8. Z osobag, ktéra zaoferuje najwyzsza cene zawiera si¢ umowe sprzedazy.

9. Przedmiot sprzedazy zostaje wydany nabywcy niezwtocznie - za pokwitowaniem, po dokonaniu
przez niego wplaty na rachunek bankowy, na podstawie faktury sprzedazy.

§ 26. Po dokonanej sprzedazy w trybach okreslonych w § 24 lub 25 na samodzielnym stanowisku ds.
gospodarki majatkiem sporzadza si¢ dokument LT do faktury sprzedazy, bedacy podstawg
wyksiggowania sktadnika majatku z ewidenc;ji.

§ 27. 1. Do oddania w najem lub dzierzawe sktadnika majatku, postanowienia dotyczace sprzedazy
mogg by¢ stosowane odpowiednio.

2. Do darowizny stosuje si¢ odpowiednio postanowienia § 12.
3. Do nieodptatnego przekazania stosuje si¢ odpowiednio postanowienia § 14.

§ 28. 1. Fizyczna likwidacj¢ zbgdnych lub zuzytych sktadnikéw majatku przeprowadza komisja ds.
oceny przydatnosci i likwidacji skfadnikow majatku.

2. Fizyczng likwidacje sktadnikow majatku dokonuje si¢ w trybie sprzedazy na surowce wtérne albo
przez zniszczenie, w przypadku gdy ich sprzedaz na surowce wtorne nie doszta do skutku lub byta

bezzasadna.

3. Zuzyte sktadniki majatku, stanowigce odpady w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 14 grudnia
2012 r. o odpadach (Dz. U. z 2019 r. poz. 701 ze zm.), s odpowiednio unieszkodliwiane.

1) Z czynnosci fizycznej likwidacji komisja ds. oceny przydatno$ci i likwidacji skfadnikéw majatku
sporzadza protokot, ktdry w szczegodlnosci zawiera:

1) date zniszczenia;

2) nazwe, rodzaj, cechy identyfikujace (np. numer inwentarzowy) oraz warto$¢ sktadnika;

3) przyczyne zniszczenia;

4) sposob zniszczenia;

5) imiona i nazwiska oraz podpisy cztonkéw komisji likwidacyjne;.

2) Po dokonanej likwidacji na samodzielnym stanowisku ds. gospodarki majatkiem sporzadza dokument
LT, bedacy podstawg wyksiggowania sktadnika majatku z ewidencji.
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Rozdzial 6.
Postanowienia koncowe

§ 29. 1. Sktadniki majatku moga by¢ przekazane do uzywania lub w uzyczenie, nieodptatnie
przekazane, darowane, sprzedane, wynajete lub wydzierzawione po zaopiniowaniu przez Skarbnika.

2. Ostateczne decyzje w sprawach dotyczgcych gospodarowania skiadnikami majatku podejmuje
Burmistrz lub osoba przez niego upowazniona.
§ 30. Okresla sie:

1) Zasady okreslania lokalizacji dla sktadnikow majatku znajdujacych si¢ w budynkach Urzedu i poza
budynkiem Urzedu, ktory stanowi zatgcznik nr 4 do Instrukcji;

2) Wykaz sktadnikéw majatku nie podlegajacych ewidencjonowaniu, ktéry stanowi zatgcznik nr 5 do
Instrukc;ji;

3) Wzér opisu dowodu zakupu sktadnika majatku, ktdry stanowi zalagcznik nr 6 do Instrukcji.
§ 31. Zalacznikami do Instrukcji sa:
1) zatgcznik nr 1 - Wzor spisu wyposazenia pomieszczenia Urzedu;

2) zalgcznik nr 2 - Wzor o$wiadczenia o przyjeciu odpowiedzialno$ci materialnej za powierzone mienie
dla pracownika;

3) zalgcznik nr 3 - Wzér o§wiadczenia o przyjeciu odpowiedzialno$ci materialnej za powierzone mienie
dla uzytkownika;

4) zatgcznik nr 4 - Wykaz skladnikow majatku, ktére moga by¢ przekazane do indywidualnego
uzytkowania;

5) zatgcznik nr 5- Zasady okreslania lokalizacji dla sktadnikéw majatku znajdujacych sig
w budynkach Urzg¢du i poza budynkiem Urzedu;

6) zatgcznik nr 6 - Wykaz skladnikéw majatkéw nie podlegajacych ewidencjonowaniu

7) zatgcznik nr 7 - Wzor opisu dowodu zakupu (wytworzenia) sktadnika majatku.
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Zatacznik Nr 1 do Instrukcji gospodarowania
sktadnikami majgtku Gminy Nakto nad Notecig
w Urzedzie Miasta i Gminy w Nakle nad Notecig(wzor)

(wzdr)

Urzad Miasta i Gminy

w Nakle nad Notecig

Spis wyposazenia

Jednostka:

Lokalizacja/pomieszczenie:

L.p. Nr inwentarzowy Nazwa Ilos¢ Uwagi

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

podpis pracownika na samodzielnym podpis osoby odpowiedzialnej
stanowisku ds. gospodarki majatkiem za powierzony majatek
*dopuszcza si¢ stosowanie wzoru generowanego przez program dedykowany do prowadzenia

ewidencji sktadnikéw majatku
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Zatgcznik Nr 2 do Instrukcji gospodarowania
sktadnikami majatku Gminy Nakto nad Notecig
w Urzgdzie Miasta i Gminy w Nakle nad Notecig

OSWIADCZENIE O PRZYJECIU PRZEZ PRACOWNIKA

ODPOWIEDZIALNOSCI MATERIALNEJ ZA POWIERZONE MIENIE

ZAMNCSZRAIEY W scvnisonnnmmnsmmimnssnssmsmesssssssasssss sss sbasss sssssasessissssveisssidodiassssiiss s

jako osoba zatrudniona w Urzedzie Miasta i Gminy w Nakle nad Notecig na stanowisku

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

o$wiadczam, co nastgpuje:

1. Przyjmuj¢ petng odpowiedzialno$¢ materialng za powierzone mi do indywidualnego uzytkowania
nastepujace sktadniki majgtku Urzgdu Miasta i Gminy w Nakle nad Notecia:

(nazwa i nr inwentarzowy skfadnika majatku)

poczawszy od dnia .............cccvvniinnnn

2. Z powierzonych mi skladnikdw majgtkowych zobowiazuje¢ si¢ rozliczy¢ na kazde Zzadanie
Burmistrza lub osoby przez niego upowaznionej.

3. Zobowiazuj¢ sie uiSci¢ na rzecz pracodawcy réwnowarto$¢ wszelkich niedoboréw iszkéd
zawinionych przeze mnie w powierzonym mi skfadniku majatkowym. Od obowigzku pokrycia
rownowartosci niedoboru lub szkody bede zwolniony(a) w takim zakresie, w jakim z dokumentéw
i innych okoliczno$ci bedzie wynikato, ze omawiane uszczerbki powstaty wskutek zdarzen i przyczyn, za
ktore na podstawie stosownych przepisow prawa nie ponosz¢ odpowiedzialno$ci, z uwagi na brak
mozliwo$ci przypisania mi winy w tym wzgledzie. Mam $wiadomos¢, ze cigzar dowodu w tej sprawie
spoczywa na mnie.

4. W przypadku ustania stosunku pracy w Urzedzie Miasta i Gminy w Nakle nad Notecig,
zobowigzuje sie, do zdania powierzonych mi sktadnikéw majatku pracodawcy lub reprezentujacej go
osobie.

5. Zobowigzuje si¢ do dbania o powierzone mi sktadniki majatku.

6. Zobowigzuje¢ sie do natychmiastowego poinformowania Dyrektora Wydziatu Organizacyjnego
o wszelkich usterkach technicznych powierzonych mi sktadnikéw majatku.

7. Zobowigzuje si¢ do natychmiastowego poinformowania pracodawcy o wszelkich zdarzeniach,
okolicznosciach i przeszkodach utrudniajgcych lub uniemozliwiajacych ochrone powierzonych mi
sktadnikéw majgtku przed utratg, zaborem, uszkodzeniem, zniszczeniem, pogorszeniem jakosci, itp.

Naldo nafl NGISBIG, @BIE ........commmsoniminibiabos  5FERAEFA55I8505FEaiasFAassiEAeRNIFsFEILERET R
(czytelny podpis pracownika)

Id: 0662EA7A-37FE-40C6-8C62-FBOE09737FSF. przyjety Strona |



Potwierdzam przyjecie o§wiadczenia i wiasnorgcznos$¢ podpisu.

Naklo nad Noteeia, diis.enmmassmmsmmenmmniis ~ 5isiseeasiaiisianinsnsd ssahenis i ¥Ess 5 e8 phasibbis
(podpis pracownika na samodzielnym
stanowisku ds. gospodarki majgtkiem)

Wyrazenie zgody *

Wyrazam ZgOUE ..iiicisississisiiissisomes i s s e (imi¢ i nazwisko
pracownika) na wynoszenie powierzonych w o$wiadczeniu o przejeciu odpowiedzialno$ci materialnej
za powierzone mienie zdnia ...........oooeiiiiiiiinnn nastepujgcych sktadnikéw majatku:

LY ommsrmoossmnnsesonnmasisnronsssissilion s ssra s v A S aE 4 £33 1% 4 68 %208 8 ¥ HSEH G 8 K D6
) PP PP PPPPPPTPPR
K ) PP PPPP

(nazwa i nr inwentarzowy sktadnika majgtku)

Nakto nad Notecig, dnia .............c. e
(podpis Burmistrza Miasta i Gminy

Nakto nad Notecig lub osoby upowaznionej)

*niepotrzebne skresli¢
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Zatgcznik Nr 3 do Instrukcji gospodarowania
sktadnikami majgtku Gminy Nakto nad Notecig
w Urzedzie Miasta i Gminy w Nakle nad Notecig

OSWIADCZENIE O PRZYJECIU PRZEZ UZYTKOWNIKA

ODPOWIEDZIALNOSCI MATERIALNEJ ZA POWIERZONE MIENIE

zamieSZKala/y W ... e

jako osoba petnigca funkcje/ wykonujaca prace na podstawie UmMoOwy”™ ..........covvvviviiiiinenninnnnn.

w Urzegdzie Miast i Gminy w Nakle nad Notecig

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

oSwiadczam, co nastepuje:

1. Przyjmuj¢ petng odpowiedzialnos¢ materialng za powierzone mi do indywidualnego uzytkowania
nastepujace sktadniki majgtku Urzedu Miasta i Gminy w Nakle nad Notecia:

D) et

(nazwa i nr inwentarzowy sktadnika majatku)

poczawszy od dnia ......cceeviniinninnnen

2. Z powierzonych mi skfadnikéw majatkowych zobowiazuj¢ si¢ wyliczy¢ na kazde zadanie
Burmistrza lub osoby przez niego upowaznione;.

3. Zobowigzuj¢ si¢ uisci¢ réwnowarto$¢ wszelkich niedobordw i szkdéd zawinionych przeze mnie
w powierzonym mi skfadniku majatkowym. Od obowigzku pokrycia réwnowartosci niedoboru lub
szkody bede zwolniony(a) w takim zakresie, w jakim z dokumentéw iinnych okolicznosci bedzie
wynikato, ze omawiane uszczerbki powstaty wskutek zdarzen iprzyczyn, za ktére na podstawie
stosownych przepiséw prawa nie ponosz¢ odpowiedzialnosci, z uwagi na brak mozliwosci przypisania mi
winy w tym wzgledzie. Mam $wiadomos¢, ze cigzar dowodu w tej sprawie spoczywa na mnie.

4. W przypadku ustania petnienia funkcji/stosunku prawnego® faczacego mnie z Urzgdem Miasta
i Gminy w Nakle nad Notecig, zobowigzuj¢ si¢, do zdania powierzonych mi skiadnikéw majatku
Dyrektorowi Wydziatu Organizacyjnego.

5. Zobowiazujg si¢ do dbania o powierzone mi sktadniki majatku.

6. Zobowigzuje sie do natychmiastowego poinformowania Dyrektora Wydzialu Organizacyjnego
o wszelkich usterkach technicznych powierzonych mi sktadnikoéw majatku.

7. Zobowigzuje sie do natychmiastowego poinformowania Dyrektora Wydziatlu Organizacyjnego
o wszelkich zdarzeniach, okolicznosciach i przeszkodach utrudniajgcych lub uniemozliwiajacych ochrong
powierzonych mi sktadnikow majatku przed utratg, zaborem, uszkodzeniem, zniszczeniem, pogorszeniem

jakosci, itp.
Nakto nad Notecig, dniad ....ccoovviiiviiiiiiiiiii it
(czytelny podpis uzytkownika)
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Potwierdzam przyjecie o§wiadczenia i wiasnorecznos¢ podpisu.

Nakto nad Notecig, dnia........ccoevviiees e
(podpis pracownika na samodzielnym
stanowisku ds. gospodarki majgtkiem)

Wyrazenie zgody *

WYFBZA ZEOUE  iiiriiiisiiisiisimioiiiitiatninibiimmnmitmenmmmsine s smnnsmms o (imi¢ inazwisko
uzytkownika) na wynoszenie powierzonych w o$wiadczeniu o przejeciu odpowiedzialnosci
materialnej za powierzone mienie z dnia ..............cceeeviniinnnn. nastgpujacych skfadnikéw majatku:

1) omsmsneonmmamsmmsenasmsm o she e s n ek e ARE § 14 558 5 65 5 ARAEREE IR N R EEE § R A SR
. OO
B e s s S S S B ERSH S HE AR R RRFE RSB AFARE BB EE S SR

(nazwa i nr inwentarzowy skladnika majatku)

Naklo nad Notecig, dnia .....cocovviiiiiiins i e e ee e e

(podpis Burmistrza Miasta i Gminy

Nakto nad Notecig lub osoby upowaznionej)

*niepotrzebne skresli¢
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Zatgcznik Nr 4 do Instrukcji gospodarowania
sktadnikami majatku Gminy Nakto nad Notecig
w Urzedzie Miasta i Gminy w Nakle nad Notecig

Wykaz skladnikéw majatku, ktére mogg byé przekazywane

pracownikom/uzytkownikom do indywidualnego uzytkowania

L.p. Nazwa sktadnika majgtku
1| Komputer przeno$ny (laptop, notebook, tablet)

2 | Telefon komérkowy

3 | Nosnik danych typu: dysk przeno$ny (zewngtrzny)
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Zatgcznik Nr 5 do Instrukcji gospodarowania
sktadnikami majatku Gminy Nakto nad Notecig
w Urzedzie Miasta i Gminy w Nakle nad Notecig

Zasady okreslania lokalizacji dla skladnikéw majatku znajdujacych sie

w budynkach Urzedu i poza budynkiem Urze¢du:

1. W ewidencji skiadnikéw majatku nalezy lokalizacj¢ danego sktadnika majatku okresla¢ wg
ponizszych zasad:

1) w przypadku sktadnika majgtku znajdujgcego si¢ w budynku - siedzibie Urzedu, np.:
- w budynku przy ul. Ksiedza Skargi 5 — okreslenie lokalizacji to: /UMIGS/pok. ...../,
- w budynku przy ul. Ksiedza Skargi 6 — okreslenie lokalizacji to: /UMIG6/pok. ...../,
- w budynku przy ul. Ksiedza Skargi 7 — okreslenie lokalizacji to: /UMIG7/pok. ..../,
- w budynku przy ul. Generata Dabrowskiego 50 - okre$lenie lokalizacji to: /UMIG50/pok...../,
- w budynku przy ul. Gimnazjalnej 2 — okre$lenie lokalizacji to: /UMIG2/pok. ....../;

2) dla sktadnikéw majatku, znajdujgcych si¢ poza budynkiem - siedzibg Urzedu, okreslenie lokalizacji
to:

- /miejscowo$c¢/ulica/ np.: /Naklo/Szymanowskiego/ dot. np. tablicy informacyjne;j,
- /miejscowo$¢/ np.: /Karnowo/ dot. np. tablicy informacyjne;j,
- /miejscowo$é/ulica/ np.: /Nakto/Szymanowskiego/ dot. np. samochdd — miejsce garazowania.

2. W ewidencji sktadnikéw majgtku Gminy w Urzgdzie stosuje sig:
1) skrot nazwy miejscowosci Nakto nad Notecig poprzez stosowanie okreslenia ,,Naklo”;

2) nazwy ulic wprowadzane sg wg okreslenia przyjetego dla systemow informatycznych zgodnie
z odpowiednig uchwatg Rady Miejskiej w Nakle nad Notecia,

3) uszczegodtowienie lokalizacji sktadnika majgtku co do nr budynku lub nr dziatki nalezy wpisywac
w danych dotyczacych charakterystyki sktadnika majatku.

3. Dopuszczalne jest stosowanie odstepstw od okreslonych wyzej zasad, po uzgodnieniu
z pracownikiem na samodzielnym stanowisku ds. gospodarki majatkiem.
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Zatacznik Nr 6 do Instrukcji gospodarowania
sktadnikami majagtku Gminy Nakto nad Notecig
w Urzedzie Miasta i Gminy w Nakle nad Notecig

Wykaz skladnikéw majatkowych nie podlegajacych ewidencjonowaniu

Nazwa sktadnika majatku

Sktadniki majatku zakupione w celu przeznaczenia na prezenty i nagrody

Drobne wyposazenie biurowe: zszywacze, dziurkacze, przyborniki biurowe, piora, segregatory,
ksigzki, zwykte kalkulatory, publikacje prasowe, lustra, zegary, lampki biurowe, tablice korkowe,
skrzynki metalowe na klucze, kalendarze $cienne, potki na dokumenty, podktadka pod mysz,
podktadki biurkowe itp.

Drobne wyposazenie kuchenne: kubki, szklanki, talerze, miski, sztu¢ce, dzbanki, czajniki,
termosy, tace, wazony, serwisy (itp. szklane i porcelanowe wyposazenie) itp.

Drobne akcesoria elektryczne i teleinformatyczne : przedfuzacze, lampy, kable internetowe,
listwy zasilajace, trdjniki, lampy sufitowe, Swietlowki, kontakty, startery, zaréwki (tzw. artykuty
eksploatacyjne jako materiaty wymienne), pendrive, karta pamieci, klawiatury, myszki,
zasilacze/tadowarki do urzadzen, power banki, gtosniki itp.

Inne wyposazenie: obrazy, godta, podnézki, podktadka pod krzesto, wyktadziny, dywany,
rolety, zaluzje, doniczki, narzgdzie do prac naprawczych (mtotek, kombinerki, srubokrety itp.),
latarki, odbojniki Scienne, flagi, stojaki do flag, drabiny, wiatraki, taborety; drobne akcesoria do
utrzymania czysto$ci (wycieraczki, mopy, wiadra, miotly, szufelki, kosze na $mieci - oprdcz
elektrycznych akcesoriéw do utrzymania czystosci) oraz drobny sprzet ogrodowy itp.

Akcesoria lazienkowe: zlew, baterie, dozowniki do mydta i papieru, suszarki do rak, itp.

Umundurowanie i wyposazenie strazaka: ubranie koszarowe, ubranie specjalne strazaka
(Nomex, UPS), rekawice specjalne, buty specjalne wigzane i gumowe, mundur bojowy lub
mundur, sygnalizator bezruchu, latarka strazacka
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Zalacznik Nr 7 do Instrukcji gospodarowania
skfadnikami majatku Gminy Nakto nad Notecig
w Urzedzie Miasta i Gminy w Nakle nad Notecig

Wzér opisu dowodu zakupu (wytworzenia) skladnika majatku

Wprowadzi¢/ nie wprowadzi¢ do ewidencji sktadnikow majatku.
(data i podpis osoby merytorycznej)

Wprowadzono do ewidencji sktadnikéw majatku

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

(data i podpis pracownika na samodzielnym

stanowisku ds. gospodarki majatkiem)
Uwagi:

1. Dowdd zakupu (wytworzenia) sktadnika majgtku opatruje sie ww. opisem.

2. Dowdéd zakupu (wytworzenia) musi zawiera¢ merytoryczny opis informujacy o:
- wytworzeniu nowego sktadnika majatku lub zwigkszeniu jego wartosci,
- wytworzeniu sktadnika majgtku na potrzeby wtasne lub jednostki organizacyjnej,

- wytworzeniu sktadnika majatku w ramach zadania: inwestycyjnego/ zadania w ramach funduszu
soteckiego/ zadania inwestycyjnego w ramach funduszu soteckiego/ itp. z podaniem nazwy zadania.
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