WOJEWODY SWIETOKRZYSKIEGO
z dnia.. >0, C2ur (42011 roku

w sprawie ustalenia sposobu prowadzenia ksiag rachunkowych i szczegotowych
zasad gospodarowania $rodkami trwatymi, wartosciami niematerialnymi
| prawnymi oraz prowadzenia gospodarki magazynowej w Swietokrzyskim
Urzedzie Wojewodzkim w Kielcach.

Na podstawie art. 3 ust. 1 pkt 14 i 15 ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 roku
o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2009r. Nr 152, poz. 1223 z pézniejszymi Zmianami),
§ 6 rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010r. w sprawie szczegolnych
zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu paristwa, budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majgcych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U.
z 2010r. Nr 128, poz. 861), ustawy z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym
od os6b prawnych (tekst jednolity: Dz. U. z 2011 r. Nr 74, poz. 397 z pdzniejszymi
zmianami) oraz rozporzgdzenia Rady Ministrow z dnia 21 maja 2010 roku
w sprawie sposobu i trybu gospodarowania skfadnikami rzeczowymi majatku
ruchomego, w ktéry wyposazone sg jednostki budzetowe, (Dz. U. Nr 114, poz. 761),
zarzadza sie co nastepuje:

§ 1.1. Gospodarke sSrodkami trwatymi, pozostatymi $rodkami trwatymi
(wyposazeniem) zwanymi dalej ,$rodkami trwatymi” oraz warto$ciami
niematerialnymi i prawnymi w Swietokrzyskim Urzedzie Wojewodzkim w Kielcach
zwanym dalej ,Urzedem” prowadzi Biuro Administracyjno-Gospodarcze
Swietokrzyskiego Urzedu Wojewddzkiego w Kielcach zwane dalej ,Biurem” i Wydziat
Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego SUW w zakresie magazynu ze
sprzetem stuzacym systemowi bezpieczenstwa, zarzadzania kryzysowego ochrony
ludnosci.

2. Gospodarkg ta objete sg wszystkie $rodki trwate oraz wartosci
niematerialne i prawne bedace na stanie poszczegélnych wydziatow (jednostek
réownorzednych) Urzedu, ktérymi gospodarke prowadzi Biuro.

3. Gospodarke sprzetem stuzacym systemowi bezpieczenstwa,



zarzadzania kryzysowego i ochrony ludnosci prowadzi Wydziat Bezpieczenstwa i
Zarzadzania Kryzysowego SUW.

4. Gospodarkg sprzetem techniczno — wojskowym prowadzi Wydziat
Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego SUW na zasadach okreslonych przez
Dyrektora tego Wydziatu.

§ 2. Ewidencje syntetyczng s$rodkéw trwatych i wartosci niematerialnych
i prawnych okreslonych w §1 prowadzi Wydziat Finanséw i Budzetu SUW.

§ 3.1. Szczegolowg ewidencje $rodkow trwatych, wartosci niematerialnych
i prawnych prowadzi Wydziat Finanséw i Budzetu w sposob okreslony w instrukgji
Nr 1, stanowigcej zatagcznik Nr 1 do zarzadzenia.

2. Szczegotowg ewidencje $rodkow trwatych magazynu ze sprzetem
stuzacym systemowi bezpieczenstwa, zarzadzania kryzysowego i ochronie ludnosci
prowadzi Wydziat Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego SUW w sposéb
okreslony w instrukcji Nr 2, stanowiacej zatgcznik Nr 2 do zarzadzenia.

3. Ewidencje sprzetu wojskowo — technicznego prowadzi Wydziat
Bezpieczeristwa i Zarzadzania Kryzysowego SUW w ewidencji pozabilansowej przy
uzyciu programu komputerowego ,Magazyn zaopatrzenia technicznego” (do czasu
fizycznej likwidacji tego sprzetu).

4. Magazyn w Swietokrzyskim Urzedzie Wojewddzkim prowadzi Biuro
Administracyjno — Gospodarcze w sposob okreslony w instrukcji Nr 3, stanowigce;j
zatgcznik Nr 3 do zarzadzenia.

5. Ewidencje ilosciowo — warto$ciowg magazynu Swietokrzyskiego Urzedu
Wojewddzkiego (syntetyka i analityka) prowadzi Wydziat Finansow i Budzetu.

§ 4.1. Za srodki trwate, wartosci niematerialne i prawne bedgace na stanie
wydziatow (jednostek réwnorzednych) odpowiedzialni sg dyrektorzy tych wydziatow,
ktorzy obowigzani sg zapewni¢ uzytkowanie tych $rodkéw zgodnie z ich
przeznaczeniem, nalezyte ich przechowywanie, zabezpieczenie przed zniszczeniem,
uszkodzeniem i kradzieza.

2. W kazdym wydziale (jednostce rownorzednej) dyrektorzy wyznaczajg
pracownikow odpowiedzialnych za prowadzenie gospodarki $rodkami trwatymi
i wartosciami niematerialnymi i prawnymi, ktérzy beda wspotpracowal
z Wydziatem Finanséw i Budzetu w zakresie:

1) prowadzenia ksigg inwentarzowych (moga by¢ prowadzone komputerowo)

w sposoéb i na zasadach okreslonych w instrukcji,
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2) biezgcego dokonywania zmian w ksiggach wymienionych w pkt 1,

3) nalezytego oznakowania $rodkow trwatych bedacych na stanie wydziatu (jednostki
rownorzednej),

4) potwierdzania co najmniej dwa razy w roku stanu faktycznego ze stanem
wynikajacym z ksigg inwentarzowych prowadzonych przez Wydziat Finanséw
i Budzetu dla kazdego wydziatu (jednostki rownorzednej),

5) prowadzenia wywieszek inwentarzowych na poszczegodine pokoje.

3. Wyznaczonego pracownika do prowadzenia gospodarki $rodkami
trwatymi oraz wartosciami niematerialnymi i prawnymi nalezy kazdorazowo zgtosi¢
do Biura na pismie.

4. Odpowiedzialnos¢ pracownika za prowadzenie gospodarki $rodkami
trwatymi oraz wartosciami niematerialnymi i prawnymi powstaje z chwilg
protokolarnego i faktycznego przejecia w posiadanie mienia w wydziale (jednostce
rownorzednej), a ustaje z chwilg protokolarnego jego przekazania.

5. Zmiana na stanowisku pracownika odpowiedzialnego za gospodarke
srodkami trwatymi oraz wartoSciami niematerialnymi i prawnymi w wydziale
(jednostce rownorzednej) winna by¢ poprzedzona inwentaryzacjg i jej rozliczeniem,
badz uzgodnienia stanu faktycznego ze stanem ewidencji ilosciowo - warto$ciowej
prowadzonej przez Wydziat Finanséw i Budzetu dla wydziatu (jednostki
rownorzednej).

6. Za sprzet | wyposazenie znajdujace sie w pokojach zajmowanych przez
pracownikow odpowiedzialno$¢ ponoszg uzytkownicy.

7. Po zakonczeniu pracy pracownicy pracujgcy w poszczegodlnych
pokojach powinni $ciSle stosowacC przyjete zasady dotyczace zabezpieczenia
pomieszczen.

8. W razie zauwazenia braku lub zniszczenia mienia bedgcego na stanie
danego pomieszczenia nalezy niezwlocznie powiadomi¢ komorke ds.
organizacyjnych wydziatu, ktéra podejmie dalsze czynnosci w tym zakresie.

§ 5.1. Odpowiedzialno§¢ dyrektora wydziatu (jednostki réwnorzednej) za
mienie wydziatu nastepuje po jego powotaniu z chwilg przejecia wydziatu (jednostki
réwnorzednej).

2. Powotany dyrektor wydziatu (jednostki rownorzednej) moze zarzadzi¢
przeprowadzenie inwentaryzacji Srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych

i prawnych w wydziale, badz tez przyja¢ odpowiedzialno§¢ za mienie w oparciu
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o aktualny stan ewidencyjny wynikajacy z ksiag inwentarzowych prowadzonych przez
pracownika Wydziatu (jednostki rownorzednej).

3. Odwotany ze stanowiska dyrektor wydziatu (jednostki réwnorzednej)
rozlicza si¢ ze $rodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych bedacych
na stanie wydziatu na podstawie protokotu zdawczo — odbiorczego (zatacznik Nr 4),
zinwentaryzowanych $rodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych,
wzglednie w oparciu o aktualny stan ewidencyjny wynikajacy z ksiag inwentarzowych
uzgodniony ze stanem ewidenciji ilo$ciowo - warto$ciowej prowadzonej przez Wydziat
Finanséw i Budzetu dla wydziatu (jednostki rownorzednej).

§ 6. Wszelkie przemieszczenia $rodkéw trwatych pomiedzy wydziatami moga
nastgpowac jedynie w drodze wystawienia obowigzujacych dokumentoéw ksiegowych
(zatgcznik Nr 5).

§ 7.1. Dyrektorzy powotujg w swoich wydziatach (jednostkach réwnorzednych)
komisje opiniodawcze do prowadzenia okresowej oceny przydatnosci $rodkéw
trwatych i ich likwidowania w przypadkach zuzycia lub nieprzydatnosci.

2. W przypadku wniosku o likwidacje $rodka trwatego przez komisje
opiniodawczg i podjeciu decyzji przez dyrektora wydziatu (jednostki rownorzednej),
dokonuije sie zmian w szczegotowej ewidencji (wydziatowej).

3. Oceny przydatno$ci i celowosci uzytkowania sprzetu komputerowego
oraz wartosci niematerialnych i prawnych dokonuje komisja opiniodawcza
w wydziatach (jednostkach réwnorzednych) w oparciu o opinie informatyka
wojewodzkiego.

4. Dyrektor Wydziatu Finansow i Budzetu na podstawie decyzji,
o ktérej mowa w ust. 2 dokonuje zmian w zapisach ewidencyjnych $rodkéw trwatych
prowadzonych przez ten Wydziat.

5. Skfadniki rzeczowe majatku ruchomego uznaje sie za zuzyte i nie
nadajgce si¢ do dalszego wykorzystania (zatgcznik Nr 6) w przypadku gdy:

1) posiadajg wady lub uszkodzenia, ktérych naprawa bytaby nieoptacalna,

2) zagrazajg bezpieczernstwu uzytkownikéw lub najblizszego otoczenia,

3) catkowicie utracity warto$¢ uzytkowa,

4) sg technicznie przestarzate, a ich naprawa lub remont bylyby ekonomicznie
nieuzasadnione.

6. W przypadku o ktébrym mowa w ust. 5 dyrektor wydziatu (jednostki

rownorzednej) podejmuje decyzje o likwidacji sktadnika majatkowego (zatacznik Nr7).
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7. Zuzyte skfadniki rzeczowe majatku ruchomego sa przekazywane
z Wydziatow (jednostek réwnorzednych) do Biura Administracyjno-Gospodarczego
na podstawie obowigzujgcych dokumentow ksiegowych.

8. Zuzyte sktadniki rzeczowe majatku ruchomego sg zbywane w trybie
sprzedazy na surowce wtorne albo przez zniszczenie zgodnie z obowigzujacymi
przepisami (zatacznik Nr 8).

§ 8.1. W przypadku uznania $rodkoéw trwatych za zbedne w poszczegéinych
wydziatach (jednostkach réwnorzednych), ale nadajace sie do dalszego uzytkowania
nalezy przekaza¢ je do przechowalni sprzetu prowadzonej przez Biuro
Administracyjno-Gospodarcze, gdzie zostang podjete decyzje co do sposobu ich
zagospodarowania.

2. Sktadniki rzeczowe majatku ruchomego uznaje sie za zbedne
w przypadku gdy:

1) nie sg i nie bedg mogly by¢ wykorzystane w realizacji zadan zwigzanych
z dziatalnoscig jednostki,

2) nie nadajg si¢ do wspoipracy ze sprzetem uzywanym w jednostce, a ich
przystosowanie bytoby technicznie lub ekonomicznie nieuzasadnione,,

3) nie nadajg sie do dalszego uzytku, a ich naprawa bytaby nieoptacalna.

§ 9.1. Dyrektor Biura Administracyjno-Gospodarczego:

1) przedstawia propozycje Dyrektorowi Generalnemu Urzedu co do zbednosci
srodkow trwatych i pozostatych srodkéw trwatych (wyposazenia),
2) ogtasza przetargi (zatgcznik Nr 9) na zasadach okreslonych w obowigzujgcych
przepisach po wczesniejszym zatwierdzeniu przez Dyrektora Generalnego
przedtozonych propozyciji, o ktérych mowa w pkt. 1,
3) przeprowadza przetargi lub prowadzi inny tryb sprzedazy i realizuje wszystkie
czynnosci wynikajgce z tych trybow,
4) w zakresie nieodptatnego przekazania srodkdw trwatych:
a) opracowuje wykazy tych srodkéw (zatgcznik Nr 10), ktére moglyby byé
uznane za zbedne i przedktadajg je Dyrektorowi Generalnemu do aprobaty,
b) przygotowuje odpowiednie projekty decyzji i przedstawia je do podpisu
Dyrektorowi Generalnemu.

2. Dyrektor Wydziatu Finanséw i Budzetu:

1) wystawia fakture na podstawie dyspozycji Biura Administracyjno-Gospodarczego,

2) przyjmuje wpfate,



3) przekazuje jg na dochody budzetu panstwa.
3. Wniosek o nieodptatne przekazanie sktadnika majgtkowego
i protokét zdawcezo — odbiorczy stanowig zataczniki nr 11§ 12.
§ 10. Wykonanie zarzadzenia poleca si¢ Dyrektorom: wydziatéw (jednostek
réwnorzednych) Swietokrzyskiego Urzedu Wojewobddzkiego.
§ 11. Traci moc zarzadzenie Nr 153/2008 Wojewody Swietokrzyskiego
z dnia 30 grudnia 2008r. w sprawie ustalenia sposobu prowadzenia ksiag
rachunkowych i szczegdtowych zasad gospodarowania $rodkami trwatymi oraz
wartosciami niematerialnymi i prawnymi w Swietokrzyskim Urzedzie Wojewddzkim

w Kielcach.
podpisania.

§ 12. Zarzadzenie wchodzi w %ﬁaiéfz\a_}jﬁ
VT o P




UZASADNIENIE

W zwiazku ze zmiang przepisow ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku
o finansach publicznych (tj. Dz. U. z 2009r. Nr 157, poz. 1240 ze zm.) oraz
zaleceniami Audytu Wewnetrznego dokonano aktualizacji zasad sposobu
prowadzenia ksiag rachunkowych i szczegétowych zasad gospodarowania srodkami
trwatymi oraz wartoéciami niematerialnymi i prawnymi w Swietokrzyskim Urzedzie

Wojewodzkim wydajac przedmiotowe zarzadzenie.



Zatacznik Nr 1

do zarzadzenia Nr . 6F 12011
Wojewody Swietokrzyskiego
z dnia 20 A/, . 2011r.

INSTRUKCJA Nr 1
w sprawie zasad prowadzenia ewidencji srodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych w Swietokrzyskim Urzedzie Wojewddzkim

§ 1.1. Srodki trwate sg to srodki okreslone w art. 3 ust. 1 pkt 15 ustawy
o rachunkowosci stanowigce wtasnos$¢ Skarbu Panstwa.

2. W zakresie $rodkow trwatych wyréznia sie: $rodki trwate oraz pozostate
$rodki trwate (wyposazenie).

3. Wartosci niematerialne i prawne zostaty okreslone w art. 3 ust. 1 pkt 14
ustawy o rachunkowosci.

§ 2.1. Ewidencja srodkéw trwatych winna by¢ prowadzona na koncie 011
,Srodki trwate” oraz zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 10 grudnia
2010r. w sprawie Klasyfikacji Srodkéw Trwatych (KST) (Dz. U. Nr 242, poz. 1622
Z poézniejszymi zmianami).

2. Ewidencja ta powinna umozliwia¢:
- ustalenie wartosci poczatkowej poszczegodlnych obiektow srodkéw trwatych,
- ustalenie oséb lub jednostek organizacyjnych, ktérym powierzono $rodki trwate,
- nalezyte obliczenie umorzenia od $rodkéw trwatych podlegajacych umorzeniu.

3. Podstawe zapisow w ewidencji szczegotowej stanowi nastepujgca
dokumentacja:
1) dowody OT wystawiane w oparciu o faktury i rachunki dokumentujace dokonane
zakupy,
2) dowody pobrania z magazynu W,
3) dowody likwidacji LT, LN,
4) dowody zmiany miejsca uzytkowania MT, MN,
5) dowody przejecia lub przekazania PT,
6) protokoty zdawczo-odbiorcze, w przypadku zmiany na stanowisku dyrektora
wydziatu lub pracownika odpowiedzialnego za prowadzenie szczegétowe] ewidencji
i gospodarke $rodkami trwatymi, wartosciami niematerialnymi i prawnymi



w wydziale (jednostce rownorzednej) lub przy zmianie administratora tymi $rodkami.

4. Podstawe zapisobw w ewidencji szczegotowej stanowi réwniez karta
sprzetu komputerowego prowadzona przez Wydziat Organizacji i Kadr, stanowigca
zatacznik Nr 1 do instrukcji, w przypadku:

1) zmiany miejsca uzytkowania,

2) skierowania do naprawy,

3) wniosku o likwidacje poprzedzonego orzeczeniem technicznym,
4) wymiany podzespotow.

5. Dokument o likwidacji srodka trwatego, o ktérym mowa w ust. 3 pkt 3
w zakresie likwidacji sprzetu komputerowego wypetnia sie na podstawie wniosku
o likwidacje sprzetu komputerowego.

6. Urzadzeniami analitycznymi do $rodkow trwatych sg ksiegi
inwentarzowe prowadzone przy uzyciu programu komputerowego ,Integra” przez
Wydziat Finansow i Budzetu, ktérych zasady prowadzenia sg szczegotowo
omoéwione w niniejszej instrukciji:

1) ewidencja szczegb6towa do srodkdw trwatych powinna zapewni¢ podziat obiektow
wedtug miejsca uzytkowania z dalszym podziatem na grupy,
2) w ramach ewidencji szczegotowej nalezy dokona¢ podziatu srodkow trwatych na
poszczegolne grupy rodzajowe wedtug klasyfikacji rodzajowej $rodkéw trwatych
Gtéwnego Urzedu Statystycznego na:

a) grunty Grupa 0

b) budynki i lokale oraz spotdzielcze prawo do lokalu

uzytkowego i spétdzielcze wtasnosciowe prawo do

lokalu mieszkalnego Grupa 1
c) obiekty inzynierii Igdowej i wodnej Grupa 2
d) kotty i maszyny energetyczne Grupa 3
e) maszyny, urzadzenia i aparaty ogélnego zastosowania Grupa 4
f) maszyny, urzadzenia i aparaty specjalistyczne Grupa 5
g) urzadzenia techniczne Grupa 6
h) srodki transportu Grupa 7
i) narzedzia, przyrzady, ruchomosci i wyposazenie, gdzie

indziej niesklasyfikowane Grupa 8
j) inwentarz zywy Grupa 9

3) ewidencje szczegGtowg Srodkéw trwatych prowadzi si¢ wedtug poszczeg6inych



obiektow inwentarzowych, zaopatrzonych w odpowiednie numery inwentarzowe,
umozliwiajgce ich zidentyfikowanie. Kolejne numery inwentarzowe nadaje sie
obiektom inwentarzowym i znakuje (o ile to mozliwe w sposéb trwaty) na podstawie
ich wpisu do ksiggi inwentarzowej. Numer inwentarzowy nadaje sie na caty okres
uzytkowania obiektu .
4) kazdy obiekt inwentarzowy powinien by¢ ponadto oznaczony symbolem
nadanym mu na podstawie klasyfikacji rodzajowe;j,
5) srodki trwate ewidencjonuje sie w ksiegach inwentarzowych (komputerowo)
poszczegolnymi obiektami, zapisujgc pod kolejnym numerem przychodu tylko jeden
obiekt inwentarzowy.
W ewidencji komputerowej w zaktadce ,Lokalizacja” notuje sie aktualne miejsce
znajdowania sie obiektu inwentarzowego,
6) dane ewidencji szczegdtowej srodkow trwatych powinny by¢ biezgco korygowane
o wszelkie zmiany dotyczgce srodkow trwatych np. miejsca uzytkowania itp.,
7) wszystkie $rodki trwate powinny by¢ powierzone osobom odpowiedzialnym za ich
stan. Powierzenie tych $Srodkéw pracownikowi odpowiedzialnemu jak
i wszelkie zmiany dotyczace $rodkow trwatych powinny by¢ dokonywane pisemnie.

§ 3.1. Srodki trwate z wyjatkiem gruntéw umarza sie poprzez spisanie
w cigzar funduszu jednostki zgodnie z zasadami okreslonymi w ustawie
o rachunkowosci dla amortyzacji Srodkoéw trwatych, jednakze wediug stawek
ustalonych w przepisach o podatku dochodowym od osob prawnych.

2. Wartos¢ poczatkowa i dotychczas dokonane od srodkéw trwatych
odpisy umorzeniowe podlegajg aktualizacji wyceny zgodnie z zasadami ustalonymi
w aktualnie obowigzujacych przepisach o podatku dochodowym od oséb prawnych.

§ 4.1. Do pozostatych srodkéw trwatych (wyposazenia) zalicza sie:
1) odziez,
2) meble i dywany,
3) pozostate srodki trwate (wyposazenie), o wartosci nie przekraczajgcej wielkosci
ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od os6b prawnych, dla ktérych
odpisy amortyzacyjne sg uznawane za koszt uzyskania przychodu w 100 % ich
wartosci w miesigcu oddania do uzywania.

2. Ewidencja szczeg6towa winna by¢ prowadzona na koncie 013
Pozostate srodki trwate” i powinna umozliwic:

- ustalenie wartosci poczatkowej tych srodkow,



- ustalenie os6b lub komérek organizacyjnych, u ktérych znajdujg sie te $rodki.

3. Urzadzeniami analitycznymi dla pozostatych $rodkéw trwatych
(wyposazenia) sg prowadzone ksiegi inwentarzowe przy uzyciu programu
komputerowego ,Integra” przez Wydziat Finanséw i Budzetu w ujeciu ilo$ciowo-
wartosciowym dla kazdego wydziatu (jednostki rownorzednej) Urzedu.

4. Przy prowadzeniu ewidencji, o ktérej mowa w ust. 3 powinien byé¢
zapewniony staty nadzor pracownikéw Wydziatu Finanséw i Budzetu nad zgodnoscig
prowadzonych ksigg inwentarzowych, biezacego dokonywania w nich zmian przez
pracownikéw prowadzacych te ksiegi.

Ksiggi inwentarzowe pozostatych $rodkéw trwatych (wyposazenia) powinny
odpowiada¢ jednolitej klasyfikacji rodzajowej i zawiera¢ podziat na: grupy, podgrupy
i rodzaje:
1) osobng grupe przeznacza sig¢ dla kazdego asortymentu pozostatych $rodkow
trwatych (wyposazenia),
2) ewidencja szczegdtowa powinna obejmowac¢ migdzy innymi ewidencje ilo$ciowo-
warto$ciowg prowadzong wedtug uzytkownikow oraz jednostek ewidencyjnych.
Ewidencja ta powinna zapewni¢ informacje o stanie pozostatych $rodkéw trwatych
(wyposazenia) przekazanych do uzytkowania,
3) w zaktadce ,Lokalizacja” (ksiega prowadzona komputerowo) dodaje sie kolejng
pozycje znajdowania sie pozostatych srodkéw trwatych (wyposazenia), ktéra
umozliwia przesledzenie historii przemieszczania sie danego $rodka,
4) obroty w ewidencji szczegotowej zapisuje si¢ w porzadku chronologicznym,
stosujac odrebna numeracje kolejng dla przychodéw i rozchodéw,
5) przy ewidencjonowaniu rozchodu mozna jedng pozycjg objac¢ tylko jedng pozycje
asortymentu,
6) ponadto celowe jest stosowanie w kazdym przypadku, gdy pozwata na to rodzaj
pozostatych srodkoéw trwatych (wyposazenia) i warunki ich uzytkowania rozwigzan
organizacyjnych, racjonalizujgcych gospodarke tymi srodkami jak:
a) znakowanie (cechowanie i numerowanie) pozostatych Srodkéw trwatych
(wyposazenia), w celu ufatwienia identyfikacji wiasnosci jednostki, czy nawet jej
komorek,
b) nalezyta konserwacja i renowacja,
c) komisyjna likwidacja sprzetu nie nadajacego sie do dalszego uzytkowania
w celu ochrony przed nieuzasadnionym wycofaniem z uzytkowania sprzetu, przed



faktycznym jego zuzyciem,
d) sporzadzenie protokotu fizycznego zniszczenia zlikwidowanych sktadnikéw, na
druku stanowigcym zatgcznik nr 2,

5. Umorzeniu w petnej wartosci, poprzez spisanie w koszty, w miesigcu
przyjecia ich do uzywania, podlegaja pozostate $rodki trwate (wyposazenie)
wyszczegoélnione w ust. 1.

§ 5.1. Ewidencja warto$ci niematerialnych i prawnych winna byé prowadzona
na koncie 020 ,Warto$ci niematerialne i prawne” i powinna umozliwi¢ nalezyte
obliczanie umorzenia wartosci niematerialnych i prawnych, podziat wedtug ich tytutow
lub 0séb odpowiedzialnych.

2. Warto$ci niematerialne i prawne umarza sig¢ poprzez spisanie w ciezar
funduszu jednostki, zgodnie z zasadami okre$lonymi w ustawie o rachunkowosci dla
amortyzacji wartosci niematerialnych i prawnych, jednakze z uwzglednieniem
diugosci okresu amortyzowania ustalonego w przepisach o podatku dochodowym od
osob prawnych, z wyjgatkiem wartosci niematerialnych i prawnych, o ktérych mowa
w ust.3.

3. Pozostate wartoSci niematerialne i prawne o wartosci nie
przekraczajgcej wielkosci ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od oséb
prawnych, dla ktérych odpisy amortyzacyjne sa uznawane za koszt uzyskania
przychodu w 100 % ich wartosci w miesigcu oddania do uzywania, podlegajg
umorzeniu w petnej wartosci, poprzez spisanie w koszty w miesigcu przyjecia ich do

uzywania.
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Zatgcznik nr 2 7
do Zarzadzenia nr. 6.F/2011
Wojewody Swigtokrzyskiego
z dnia .29 (Aest0S. 2011r.
INSTRUKCJA Nr 2
w sprawie gospodarowania sprzetem stuzacym systemowi bezpieczenstwa,
zarzgdzania kryzysowego i ochronie ludnosci

§ 1.1.Gospodarke sprzetem systemu bezpieczenstwa, zarzadzania
kryzysowego i ochrony ludnosci tj. $rodkami trwatymi, pozostatymi $rodkami trwatymi
(wyposazeniem) prowadzi Wydziat Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego.

2. Gospodarkg tg objety jest sprzet przeciwpowodziowy, tacznosci,
ostrzegania i alarmowania, ochronny i informatyczny zgromadzony w Magazynie
Interwencyjnym Wojewody i Centrum Zarzadzania Kryzysowego oraz przekazany
jednostkom samorzadowym, administracji rzadowej zespolonej i niezespolonej,
instytucjom na zasadzie umowy uzyczenia.

§ 2.1. Ewidencje sprzetu systemu bezpieczenstwa i zarzadzania
kryzysowego prowadza:

1) Wydziat Finanséw i Budzetu w ujeciu syntetycznym na kontach:

*011 - 02 $rodki trwate,
*013 - 02 pozostate srodki trwale,

* 310 — 02 materiaty

071 - 02 umorzenie Srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych,

¢ (072 — 02 umorzenie pozostatych sSrodkéw trwatych,
*400 - 02 amortyzacja,

¢ 987 — 02 magazyny WBIZK - konto pozabilansowe,
2) Wydziat Bezpieczenstwa i Zarzagdzania Kryzysowego - w ujeciu analitycznym.

2. Ewidencja analityczna srodkéw trwatych prowadzona jest przy uzyciu
programu komputerowego ,Srodki trwate” zgodnie z Klasyfikacja Rodzajowa

Srodkéw Trwatych opracowana przez GUS.



3. Dane ewidencji analitycznej nalezy uzgadnia¢ z danymi ewidencji
syntetycznej na koniec kazdego okresu sprawozdawczego (tj. miesigca). Fakt
uzgodnienia tych ewidencji winien zosta¢ udokumentowany adnotacjg i podpisem
odpowiedzialnego pracownika.

4. Ewidencjg¢ magazynowa prowadzi¢ nalezy wg rodzajéow sktadnikéw
zapasOw magazynowych oraz kategorii materiatow.

§ 3.1 Srodki trwate sa to srodki okre$lone w art. 3 ust. 1 pkt 15 ustawy z dnia
29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (tj. Dz. U. z 2009r. Nr 152 poz. 1223 ze zm.)
oraz $rodki trwate stanowigce wiasno$¢ Skarbu Paristwa, w stosunku do ktérych
jednostka wykonuje uprawnienia wiascicielskie.

2. W zakresie $rodkéw trwatych wyrdznia sie: $rodki trwate (konto 011)
oraz pozostate srodki trwate tj. wyposazenie (013).

3. Ustala sig dolng granice $rodka trwatego na kwote 3.500 zt.

4. Odpisy amortyzacyjne prowadzi¢ metodg liniowa.

5. Do konta 011 - $rodki trwate, nalezy prowadzi¢ ewidencje szczegdtowg
umozliwiajaca;

1) ustalenie  wartosci  poczatkowe] poszczegélnych  $rodkéw  trwatych
i ewentualnego jej zmniejszenia lub zwiekszenia,

2) ustalenie wartosci poszczegolnych grup $Srodkow trwatych okreslonych
w rozporzgdzeniu Rady Ministréw z dnia 30 grudnia 1999r. w sprawie Klasyfikacji
Srodkéw Trwatych,

3) ustalenie oséb lub jednostek samorzadowych, administracji rzadowej zespolonej
i niezespolonej, instytucji, ktorym powierzono $rodki trwate,

4) obliczenie amortyzacji i umorzenia poszczegoinych srodkéw trwatych.

6. Dane ewidencji szczegotowej Srodkow trwatych powinny by¢ na biezaco
korygowane o wszelkie zmiany dotyczgce srodkow trwatych, miejsca uzytkowania itp.

7. Wszystkie srodki trwate umarza sie poprzez spisanie w ciezar funduszu
jednostki zgodnie z zasadami okreslonymi w ustawie o rachunkowosci dla
amortyzacji srodkoéw trwatych.

8. Dyrektor moze umarza¢ srodki trwate jednorazowo za okres catego

roku.



9. Dyrektor Wydziatu bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego moze
okresli¢ srodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne umorzone w 100 % ich
wartosci, ktore podlegajg wytacznie ewidencji ilosciowe;.

10. Wartosci poczatkowe i dotychczas dokonane odpisy umorzeniowe od
Srodkéw trwatych podlegajg aktualizacji wyceny zgodnie z zasadami ustalonymi
w przepisach o podatku dochodowym od oséb prawnych.

§ 4.1. Ewidencje pozostatych $rodkow trwatych (konto 013) i materiatéw
(znajdujacych sie w magazynie interwencyjnym — konto 310) prowadzi¢ w systemie
komputerowej ewidencji — program ,Magazyn zaopatrzenia technicznego”.

2. Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 013 - pozostate $rodki
trwate (wyposazenie) powinna umozliwiac:

- ustalenie wartosci poczatkowe] i ilosci poszczegélnych pozostatych $rodkéw
trwatych,
- ustalenie o0s6b Ilub jednostek samorzadowych, administracji zespolonej

i niezespolonej, instytucji, ktérym powierzono pozostate srodki trwate.

3. Na koncie 013 ujmuje sie nastepujgce srodki trwate w uzywaniu:
1) odziez i umundurowanie,
2) sprzet przeciwpowodziowy,
3) sprzet stuzacy ochronie ludnosci o wartosci poczatkowej nie wyzszej od kwoty
granicznej okreslonej (w ustawie o podatku dochodowym od oséb prawnych), dla
tych srodkéw trwatych, od ktérych odpisy amortyzacyjne moga by¢é dokonywane
jednorazowo w miesigcu oddania ich do uzywania (w 100%).

§ 5. Okresla sie, ze odpisy umorzeniowe i amortyzacyjne $rodkéw trwatych
znajdujagcych sie w magazynie interwencyjnym dokonywane beda jednorazowo za
okres catego roku.

§ 6.1. Decyzje dotyczace nieodptatnego przekazania, uzyczenia na zasadzie
umowy sprzetu stuzgcego systemowi zarzadzania kryzysowego jednostkom
samorzadowym, administracji rzadowej zespolonej, niezespolonej i instytucjom
wspotdziatajgcym w sytuacjach kryzysowych oraz dziataniach zapobiegawczych
podejmuje Wojewoda Swietokrzyski - Szef Obrony Cywilnej Wojewodztwa.

2. Decyzje dotyczace uzycia, wypozyczenia wymienionego wyzej sprzetu
w sytuacjach kryzysowych oraz w dziataniach zapobiegawczych i szkoleniowych
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podejmuje Dyrektor Wydziatu Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego w ramach
swoich uprawnieri kompetencyjnych.

§ 7.1. Inwentaryzacja sprzetu systemu bezpieczenstwa, zarzgdzania
kryzysowego i ochrony ludnosci winna byé prowadzona zgodnie z aktualnie
obowigzujacym zarzadzeniem w sprawie zasad przeprowadzania i rozliczania
inwentaryzacji aktywow i pasywow Swietokrzyskiego Urzedu Wojewodzkiego.

2. Inwentaryzacie w/w sprzetu znajdujgcego sie w Magazynie
Interwencyjnym Wojewody prowadzi¢ nalezy co 2 lata.

§ 8. 1. Likwidacje sprzetu systemu zarzadzania kryzysowego i ochrony
ludnosci przeprowadza Komisja, ktérq wyznacza Dyrektor Wydziatu Bezpieczeristwa
i Zarzadzania Kryzysowego.

2. W odniesieniu do sprzetu przekazanego umowami uzyczenia, likwidacje
orzeka komisja powofana przez wojta, burmistrza, prezydenta, staroste, szefa
instytuciji.

3. Likwidacji podlega sprzet, ktory na skutek zuzycia, zniszczenia podczas
prowadzenia akcji ratunkowych lub diugotrwatego przechowywania stracit cechy
przydatnosci.

4. W sktad komisji winno wchodzi¢ co najmniej 3 osoby, w tym osoba
znajgca likwidowany sprzet.

5. W skiad komisji powotywanych przez jednostki samorzgdowe
i instytucje likwidujgce sprzet uzyczony przez Szefa Obrony Cywilnej Wojewddztwa
winien wchodzi¢ obligatoryjnie jego przedstawiciel.

6. Po zakonczeniu prac, komisja sporzgdza protokdt, ktory podlega
zatwierdzeniu przez osoby wyznaczajace komisje i stanowi podstawe do
wyksiegowania z ewidencji.

7. W przypadku likwidacji sprzetu systemu bezpieczenstwa, zarzadzania
kryzysowego i ochrony ludnosci nalezy niezwlocznie przekazaé odpowiednie
dokumenty do Wydziatu Finanséw i Budzetu celem dokonania zmian w prowadzonej
ewidencji syntetycznej.

§ 9. Nadzér i kontrola nad gospodarka sprzetem systemu bezpieczenstwa,
zarzgdzania kryzysowego i ochrony ludnosci odbywa sie na zasadach okreslonych
przez Dyrektora Wydziatu Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego.

Do zakresu kontroli nalezy:



1) stan iloSciowy i jakos$ciowy sprzetu,
2) stan bazy magazynowej oraz warunki przechowywania,
3) sposoéb utrzymania oraz uzytkowania,
4) prowadzenie ewidencji,
5) planowe i zgodne z przeznaczeniem wykorzystanie $rodkow finansowych na
zakup sprzetu.

§ 10. Ewidencje sprzetu obrony cywilnej, techniczno-wojskowego
I ochronnego prowadzi Wydziat Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego
w oparciu o posiadany program komputerowy ,Magazyn zaopatrzenia technicznego”
w ujeciu ilosciowo - warto$ciowym w uktadzie pozabilansowym na koncie 987 - 02

do momentu likwidacji, utylizacji i zdjecia z ewidencji.



Zatgcznik Nr 3
do zarzadzenia Nr .53 /2011
Wojewody Swigtokrzyskiego

INSTRUKCJA Nr 3
w sprawie zasad prowadzenia magazynu w Swietokrzyskim Urzedzie Wojewddzkim
w Kielcach

§ 1.1. Magazyn w Swietokrzyskim Urzedzie Wojewodzkim w Kielcach jest to
oddzielne pomieszczenie, przeznaczone do sktadowania i przechowywania réznych
materiatdw, towaréw, produktow, zapaséw oraz innych wartosci trwatych
niezbgdnych w pracy Urzedu. Pomieszczenia magazynu musza byé oznaczone
w sposob widoczny i utatwiajgcy kontakt z jego obstugg (telefony, godziny pracy,
inne pomieszczenia itp.).

2. Pomieszczenia magazynu musza by¢ wyodrebnione z czesci
ogoélnodostepnej budynku i zabezpieczone mechaniczne lub elektroniczne
w sposob gwarantujgcy zabezpieczenie ich przed dostepem oséb nieuprawnionych.
Klucze od pomieszczen magazynu przechowywane sg przez jego obstuge a klucze
zapasowe zdeponowane sg w zaplombowanym woreczku na portierni gtéwnej
Urzedu. Klucze zapasowe mogg by¢ uzywane tylko w sposob udokumentowany
przez ochrone budynku w sytuacjach szczegolnego zagrozenia dla pomieszczen
i mienia magazynu.

3. Pod wzgledem technicznym pomieszczenia magazynu muszg spetniaé
wymogi gwarantujgce prawidtowe sktadowanie i przechowywanie zdeponowanych
w nim materiatow. Wymogi te dotycza miedzy innymi: oswietlenia, temperatury,
wilgotnosci, zabezpieczenia przeciwpozarowego, przepiséw bhp itp.

§ 2.1. Obsada kadrowa magazynu uzalezniona jest od wielko$ci obrotéw
i operacji w nim dokonywanych. Ze wzgledu na potrzebe zastepstw obstuge
magazynowg powinny prowadzi¢ co najmniej dwie osoby, ponoszace wspoing
odpowiedzialno$¢ materialng.

2. Obstugujagcym magazyn powinna by¢ osoba posiadajgca stosowne
kwalifikacje zawodowe i moralne oraz nie karana za naduzycia.

3. Obstugujgcy magazyn przejmuje jego pomieszczenia wraz
z sktadowanymi materiatami protokolarnie wedtug spisu z natury, sktadajgc przed



przejeciem deklaracje odpowiedzialnosci materialnej.
§ 3.1 Materialy, towary zostaja dostarczone do magazynu przez pracownika
prowadzacego zaopatrzenie lub bezposrednio przez sprzedawce.

2. Pracownik magazynu przyjmuje towar na podstawie faktury VAT
sprawdzajgc jego stan ilosciowy i jakosciowy.

3. Ujawnienie brakéw lub niezgodnosci ilosciowych oraz wad i brakéw
jakosciowych powoduje w ramach nadzoru nad wyrobem niezgodnym zwrot towaru
wraz z fakturg prowadzacemu zaopatrzenie lub bezposrednio dostawcy w celu
reklamaciji.

4. Towar prawidtowo dostarczony otrzymuje asortymentowy indeks
materiatowy.

5. Pracownik magazynu sktaduje towar w regatach lub w inny sposéb
z uwzglednieniem warunkéw bezpieczernstwa sktadowania.

6. Towar jest identyfikowany na podstawie tabliczek opisowych
umieszczonych na potkach sktadowania.

7. Towar musi by¢ skladowany 2z uwzglednieniem warunkéw
bezpieczeristwa sktadowania ($wiatto, temperatura, wilgotnosé, toksycznosé,
wybuchowos¢, tatwopalno$¢, gabaryty itp.) oraz przeciwwskazan magazynowania
Z innymi okreslonymi zapasami.

8. Pracownik magazynu wydaje materialy pracownikom Urzedu na
podstawie wypetnionego w dwoch egzemplarzach i zatwierdzonego przez Dyrektora
(lub osobg upowazniona) wydziatu/biura dokumentu ,Magazyn wyda - W".

9. Oryginat dokumentu ,Magazyn wyda - W” pracownik magazynu”
przekazuje do Wydziatlu Finanséw i Budzetu w celu rozliczenia ilociowo-
warto$ciowego, pozostawiajac w magazynie kserokopie tego dokumentu.

§ 4. Kierownik jednostki powotujac Komisje Inwentaryzacyjng winien
w stosownym zarzadzeniu okresli¢:
zakres inwentaryzacji oraz jej podstawe prawng
- szczegbtowy zakres obowigzkéw oraz sktad komisji, przedmiot inwentaryzacji,

- termin rozpoczecia i zakorczenia inwentaryzacji,
- sposob rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych,
- zakres sprawozdania z przebiegu inwentaryzacji.
§ 5.1. W obrocie magazynowym stosowana jest nastepujgca dokumentacija:

- dowody przychodowe,



- dowody rozchodowe,
- protokoty komisji inwentaryzacyjne;.

2. Za dowody przychodowe przyjmuje sie faktury za zakup materiatow.

3. Za dowody rozchodowe przyjmuje sie dowéd pobrania materiatéw na
podstawie druku magazyn wyda ,W".

4. Ewidencja iloSciowo — warto$ciowa prowadzona jest w systemie
komputerowym ,Integra” na podstawie faktur zawierajacych w opisie merytorycznym
zapis ,magazyn przyjat” oraz nadanymi indeksami materiatowymi.

5. Rozchody magazynowe dokonywane sg na podstawie dokumentu
.Magazyn wyda - W" zatwierdzonego przez Dyrektora Wydziatu/Biura (lub
upowaznione osoby), podpisanego przez magazyniera oraz osobe pobierajaca
materiaty i po nadaniu indeksu materiatowego jako dowéd wydania, ktére wprowadza
sie je do systemu komputerowego ,Integra”.

§ 6.1. Podstawowe obowigzki pracodawcy wobec pracownikéw zawarte sa
w art. 94 Kodeksu pracy. W zakresie gospodarki magazynowej pracodawca winien
dostosowac pomieszczenia do wiasciwosci sktadowanych towaréw oraz
zabezpieczyé je w niezbedne urzadzenia do transportu, skfadowania, kontroli
i ewidencji. Do obowigzkéw pracodawcy nalezy tez zabezpieczenie magazynu przed
kradziezg i pozarem oraz przeszkolenie pracownikbw w nim zatrudnionych
w zakresie przepisow bhp i ppoz.

2. Pracodawca powinien ustali¢ i przekaza¢ zakres obowigzkéw dla
kazdego pracownika magazynowego oraz instrukcje, regulaminy i inne przepisy
dotyczace gospodarki magazynowej. Przy przyjmowaniu nowego magazyniera
pracodawca musi zagwarantowaé przeprowadzenie spisu z natury.

3. Pracodawca ma obowigzek zapewni¢ pracownikom magazynowym
bezpieczne i higieniczne warunki pracy.

§ 7.1.Podstawowe zasady BHP w magazynie reguluja:
a) ustawa z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks Pracy (t. j. Dz. U. z 1998r. Nr 21, poz.
94 z pdzn. zmianami);
b) rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 26 wrzesnia 1997r. w
sprawie ogolnych przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy (t. j. Dz. U. z 2003r. Nr
169 poz. 1650 z p6zn. zmianami);
2. Obowigzkiem magazyniera jest przestrzeganie zasad i przepiséw BHP,

a w szczegolnosci:



- znac¢ przepisy i zasady BHP, bra¢ udziat w szkoleniu i instruktazu z tego
zakresu;

- wykonywac prace w sposéb zgodny z przepisami i zasadami BHP,

- dbac o nalezyty porzadek i tad w miejscu pracy;

- niezwlocznie zawiadomi¢ przetozonego o zauwazonym wypadku albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego;

- wsplidziatat z pracodawca i przetozonym w wypetnianiu obowigzkow
dotyczgcych BHP.

3. Zgodnie z ustawg o ochronie przeciwpozarowej z dnia 24 sierpnia
1991r. (t. j. Dz. U. z 2009 Nr 178, poz. 1380) uzytkownicy magazynéw maja
obowiazek zabezpieczy¢ je przed zagrozeniem pozarowym oraz zapewnié im
ochrone przeciwpozarowsg, a w szczegolnosci:

a) wyposazy¢ i utrzyma¢ w sprawnosci urzadzenia i instalacje sygnalizacyjno-
alarmowe, urzadzenia gasnicze, sprzet i urzadzenia ratownicze oraz inne urzadzenia
instalacji przeciwpozarowych zgodnie z zasadami ustalonymi w odpowiednich
przepisach i normach;

b) zapewni¢ osobom przebywajacym w magazynie bezpieczenstwo i mozliwosé
ewakuacji w czasie zagrozenia;

c) ustali¢ sposéb postepowania na wypadek powstania pozaru, kleski zywiotowej

lub innego zagrozenia.



Druk ,, Magazyn wyda — W”

~ (pieczec naglowkowa)

Magazyn
wyda

Zatacznik nr 1
do instrukcji nr 3

3| Symbol |4
cyfrowy ‘F?;[
dowody

Dowod dostawy

data

§ | Nr zaméwienia

B | Nr bie2acy

Data

Przeznaczenie
ﬁ rzeznaczenie

7| Odbiorca
Nazwa
tp. artykuhu - materiaty KT M - symbel indeksu J.m. Hosé Cena Wartodc
8 10 11 12 13 14 15
e = - 1 =
o - —
S W [ —
\
e s RO e S |
18] Zatwierdai [17] Zaal 18] Prayjat 19]Uwag! kontrol przyjecia [20] :

- Sporzadzajacy wniosek przed jego zlozeniem wypelnia pozycje: 1, 7, 8, 9, 10, 12, 13, 16,
- Po otrzymaniu towaru pobierajacy go przedstawiciel wydziatu/biura wypelnia pozycje: 18 i

ewentualnie 19 jezeli ma uwagi zwigzane z otrzymanym towarem.



Swietokrzyski Urzad Wojewddzki

Zaltacznik nr 2 do instrukcji nr 3

Magazyn INW
| Inwentaryzacja
' z dnia:
‘ Sposob przeprowadze€nia: ..c..cscecsaecacas
Spis rozpoczeto dnia:...................... o godzinie:............... Spis zakonczono dnia:.............cccee.ee. o godzinie:................
Inwentaryzacja magazynu
Lp. ~ Nazwa/lndeks [ Jm | ilostwgkarty |ilos¢rzeczywista|
. — | _
= s = | L=
|
| |
|
L— = B N — ]

Komisja:

— .

Osoby odpowiedzialne:

Wycenit: Zatwierdzitl:




Zalacznik Nr 4

do Zarzadzenia Nr&H2011
Wojewody Swigtokrzyskiego
z dnia 30 A1 2011,

Protokol

zdawczo - odbiorczy
z przekazania obowigzkéw w zakresie prowadzenia gospodarki

skladnikami majatku trwalego.

DA ocin s sicesian s s nismnmnmnamd i s GEERWET EHASE@ES & seweseen oxme sy SRR
na polu SPISOWYIM  1eeveeveaacsconnsasasrsanomensnnstssrasassssstosssoraneoronnnsne
érodki trwale wg wydruku Komputerowego NI ...ovuueivunienrmnnrnnnraesrrnrnaarnees
wg stanu na dzien  ........oceenananes ng Wattos$t «suws 7 suvsusve vee z1

srodki trwate w uzywaniu wg ksiegi inwentarzowej Nr ....... wg wydruku
KOMPUtErowego Na dZIEN +uvvvveereereereraaanneesrueeenianueeeearereneeannnrsste

NAWATLOSE & sanvwwns vomunmes e s zl.

Zdajacy Odbierajacy

Kiclee dBia .. ..o ismmeasssessann



Dzial — Wydzial

Zmiana Miejsca Uzytkowania

§rodka trwalego

MT

przedmiotu nietrwalego

MN

NE oz

Dnia......cocovenene Przeniesiono Nr inwentarzowy: I
Uzasadnienier.. . ....o.  c-iihsassissiassassraiisei
Jedn. miary llos¢ Cena Wartos¢
Szt
. .- Ksiggowosc
Przeniesiono (Stanowisko kosziow)
Skad:
Dokad:
Zlecil Przekazal Przyjal
Data Podpis Data Podpis Data Podpis Rodz.ewid [JData Podpis

Zalacznik Nr 5 )

do Zarzadzenia NiO '?'Z(Il I
Wojewody Swietokrzyskiezo
z dnia 39 Cuesldls 201 1y



Zalacznik Nr 6 "
do Zarzadzenia Nr 612011
Wojewody Swigtokrzyskiego

z dnia 0 (R4 201
PROTOKOL
7 oceny technicznej skladnikow majatku ruchomego sporzadzony w dniu ............. przez

Komisje¢ w skladzie

Komisja po dokonaniu ogledzin n/w sprzgtu ocenia stan techniczny i stopien zuzycia w

sposob nastepujacy:

TR RO S S S O NI INWENTATZOWYIN. ... eoeivrnneneeeueanrnanannss
B s e e e e e S S GBS SR v e wnw e s O S S S SR e esnim S S AR
(opis stanu technicznego)
B o s e e o S AN S g s A e 3 SRR S T RS e
(propozycja sposobu zagospodarowania)
Dy sssmsan ey s SRR S O N INWENTATZOWYIM. .. uveansenrnenneansnnnneaens
B i oo oivacamsmsos o o R A T TR A A8 s e v TS R B S S e s e i SRS RS S
(opis stanu technicznego)
T L
(propozycja sposobu zagospodarowania)
Bl oorasmnesnsmmmenes eSSBS e e O NI INWENTATZOWYIM e vvennenennennnannsanesnnes
Bl oo sl e AR R e i e ein A RO PRSP TS s e pam RS SRR S IR
(opis stanu technicznego)
Be i st ST S S A e e RS ST AT R SR e ek s i SR
(propozycja sposobu zagospodarowania)
. R St sp R O NI INWENTATZOWYIM. c.eouvnniniannanernnnnnns S
s vt s AT R S SR S e e 24 SRS R MR T S e s s SRR
(opis stanu technicznego)
B o v s S AR MBS S S e m e w e s SRS SO e SRS e IS
(propozycja sposobu zagospodarowania)
Podpis Komisji:



Zatgcznik Nr 7 )

do Zarzadzenia Nr&¥/2011
Wojewody Swigtokrzyskiego
7 dnia 20 cas9tes | 2011r.

Wydzial LIKWIDACJA

SRODKA TRWALEGO LT Nr...
PRZEDMIOTU NIETRWALEGO LN

Symbol kosztéw

Nazwa Srodka trwalego - przedmiotu nietrwalego Nr inwentarz
sssssssnnnsese(RuValssssnserensnsie sassssmanane .
Ho$¢ STtk :ooeee WALLOSE: ovvinninnnnnnn

Or-eczenie Komisji Likwidacyjnej

Komisja Likwidacyjna Decyzje Komisji zatwierdzam

Data Podpisy Data Dyrektor




Zalacznik Nr 8

do Zarzadzenia Nr @?20] 1
Wojewody Swigtokrzyskiego
z dnia 29 CARISXA 201,

Protokol

fizycznego zniszczenia

W o dniUe e Komisja w skladzie:

[ s S, e . v 8 StAtOWISKO .o s
5] Syem— N —————— STRDOWISKO ... enesisssnsssssamisisinsssiiaissominssad
S T s SR e b S e SEANOWISKO ...ovnersnnssssiasssisiimansminissmasyisss

dokonata fizycznego zniszczenia $rodkéw trwalych*/$rodkow trwatych w uzywaniu*

pochodzacych z likwidacji.

Lp. | Nazwa skladnika majatkowego | Nr inwentarzowy | Sposob zniszczenia | Data zniszczenia

Uwagi:

Podpis Komisji:

* niepotrzebne skresli¢




Zalacznik Nr 9

do Zarzadzenia Nr éhﬂll
Wojewody Swigtokrzyskiego
z dnia .20 (AR, 201 1r.

OGLOSZENIE O PRZETARGU

1. Nazwa i siedziba jednostki :

4. Sprzedawane skladniki:

Lp. Rodzaj Typ Ilos¢ wy\AfC()el:ivcza Uwagi
1.

2.

3.

4.

S,

5. Forma, miejsce oraz termin wniesienia wadium:



Warunkiem przystapienia do przetargu jest wniesienie wadium w wysokos$ci ................ ceny
wywolawczej sprzedawanego skladnika rzeczowego majatku ruchomego.

Wadium wnosi si¢ wylacznie w pieniadzu.

Wadium zlozone przez oferentdow, ktérych oferty nie zostaly wybrane lub zostaly odrzucone,
zwraca si¢ w terminie 7 dni, odpowiednio od dnia dokonania wyboru lub odrzucenia oferty.

Wadium zloZone przez nabywcg zalicza si¢ na poczet ceny.

Wadium nie podlega zwrotowi w przypadku, gdy oferent, ktory wygral przetarg, uchyli si¢ od
zawarcia umowy sprzedazy

Komisja przetargowa odrzuca oferte, jezeli:

1. zostata ztozona po wyznaczonym terminie, w niewlasciwym miejscu lub przez oferenta, ktory nie
wniost wadium;

2. nie zawiera danych i dokumentoéw, o ktérych mowa w pisemnej ofercie ztozonej w toku przetargu,
lub sa one niekompletne, nieczytelne lub budza inna watpliwos¢, zas ztozenie wyjasnien mogloby
prowadzi¢ do uznania jej za nowg oferte;

O odrzuceniu oferty komisja przetargowa zawiadamia niezwlocznie oferenta.
Organizatorowi przetargu przyshuguje prawo zamknigcia przetargu bez wybrania ktérejkolwiek

z ofert, bez podania przyczyn.
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Zalgcznik Nr 11

do Zarzadzenia Nr Eon1
Wojeu.;ggy Swigtokrzyskiego
z dnia QLI VEN 2011r.

Whiosek

o nieodplatne przekazanie skladnika majatkowego*/dokonanie darowizny™.

R SR —————e s a—— N UL G
(nazwa, siedziba i adres jednostki wystgpujacej o przekazanie)

T bl s ok b

(informacja o zadaniach publicznych realizowanych przez jednostkg)

. TSNS ST R L
(wskazanie skladnika ruchomego, o ktory wystepuje jednostka)

T S — e R

(uzasadnienie potrzeb i sposobu wykorzy stania skladnika majatku ruchomego)
T TR s S

(o$wiadczenie, ze przekazany skladnik majatku ruchomego zostanie odebrany
wlasnym transportem w wyznaczonym terminie)

6. Odpis statutu jednostki w zalaczeniu.

imie i nazwisko, stanowisko

* niepotrzebne skreslic



Zatacznik Nr 12

do Zarzadzenia Nr&172011
Wojewody Swigtokrzyskiego
z dnia 2Q.440L5, 2011r.

Protokél  zdawczo — odbiorezy

W dniu ...... e — Swigtok{zyski Urzad Wojewddzki w Kielcach przekazat
srodki trwale /pozostale sSrodki trwale dla.............coooueiriinoeniee

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

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

Nazwa skladnika Nr Cena
Lp. majatkowego inwentarzowy Ilosé | ewidencyjna | Wartosé Uwagi

V| o N o w| s vl o

—_—
e

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

imig i nazwisko, stanowisko imi¢ i nazwisko, stanowisko

* - niepotrzebne skresli¢




