Zarządzenie Nr 8/2020
Kierownika Centrum Usług Wspólnych 

w Piotrkowie Trybunalskim

z dnia 1 września 2020 roku

wprowadzające

Instrukcję gospodarowania składnikami majątkowymi oraz Zasady odpowiedzialności za powierzone mienie
Stosownie do postanowień ustawy z dnia 29 września 1994r o rachunkowości

(Dz. U z 2020 r., poz.568 ze zm.) zarządzam co następuje:

§ 1

Wprowadza się zasady ewidencji składników rzeczowych stosowane dla Centrum Usług Wspólnych i jednostek obsługiwanych stanowiące załącznik do niniejszego zarządzenia.

§ 2

Pracownicy Centrum Usług Wspólnych z tytułu powierzonych im obowiązków służbowych zobowiązani są zapoznać się z treścią instrukcji i przestrzegać zawartych w niej postanowień.

§ 3

Nadzór merytoryczny nad wykonaniem zapisów instrukcji powierzam Gł. Księgowemu Centrum. 

§ 4

Traci moc Zarządzenie Nr 7/2018 Kierownika Centrum Usług Wspólnych w Piotrkowie Trybunalskim z dnia 15 lutego 2018 roku wprowadzające zasady ewidencji składników rzeczowych.

§ 5
Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania z mocą obowiązującą od 1 września 2020r.
INSTRUKCJA
GOSPODAROWANIA SKŁADNIKAMI MAJĄTKOWYMI
ORAZ ZASADY ODPOWIEDZIALNOŚCI ZA POWIERZONE MIENIE
w Centrum Usług Wspólnych w Piotrkowie Trybunalskim

ZASADY OGÓLNE

§ 1
Instrukcja określa zasady gospodarowania składnikami majątkowymi w Centrum Usług Wspólnych  w Piotrkowie Trybunalskim, a w szczególności ich podział, ewidencję i dokumentowanie obrotu oraz zasady odpowiedzialności za powierzone mienie. 

§ 2
Podstawę regulacji w niniejszej instrukcji stanowią akty prawne: 

1. Ustawa z dnia 29 września 1994r. o rachunkowości (Dz.U. z 2019 r. poz. 351);

2. Ustawa o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych                           (Dz.U. z 2020 r. poz. 1175); 

3. Rozporządzenie Ministra Finansów z 5 lipca 2010 r. w sprawie szczególnych zasad rachunkowości oraz planów kont dla budżetu państwa, budżetów jednostek samorządu terytorialnego, jednostek budżetowych, samorządowych zakładów budżetowych, państwowych funduszy celowych oraz państwowych jednostek budżetowych mających siedzibę poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej (Dz.U. z 2020 r. poz. 342); 

4. Rozporządzenie Ministra Finansów z dnia 7 grudnia 2010 r. w sprawie sposobu prowadzenia gospodarki finansowej jednostek budżetowych i samorządowych zakładów budżetowych                                    (Dz.U. z 2019 r. poz. 1718). 

§ 3

Stan majątku ruchomego winien być na bieżąco analizowany pod względem sprawności technicznej oraz przydatności do użytkowania. 
ZASADY GOSPODAROWANIA MIENIEM RUCHOMYM

§ 4

1. Przepisy rozporządzenia nakładają na kierownika jednostki budżetowej obowiązek wykorzystywania składników rzeczowych majątku ruchomego do realizacji zadań, przy czym: 

a. gospodarowanie mieniem powinno odbywać się w sposób racjonalny i oszczędny, 

b. składniki majątkowe powinny być utrzymywane w stanie niepogorszonym, z uwzględnieniem ich normalnego zużycia, 

c. składniki majątkowe mogą być wykorzystywane do jednoczesnej realizacji zadań innych jednostek, jeżeli nie ogranicza to wykonywania zadań własnych jednostki i nie powoduje dodatkowych kosztów po jej stronie. 

2. Składniki majątkowe, które nie są i nie będą wykorzystywane do realizacji zadań własnych jednostki mogą zostać zagospodarowane poprzez: sprzedaż, dzierżawę, wynajem, przekazanie innej jednostce państwowej lub samorządowej, darowiznę na rzecz jednostek oświatowych lub pomocy społecznej lub na rzecz fundacji i organizacji pożytku publicznego, które prowadzą działalność charytatywną, opiekuńczą, kulturalną, leczniczą oświatową, naukową, wychowawczą, sportową, z przeznaczeniem na realizację ich celów statutowych. 

3. Składniki majątkowe zbędne lub zużyte mogą zostać zlikwidowane w trybie sprzedaży                na surowce wtórne albo poprzez zniszczenie. 

Podział składników majątkowych
§ 5
1. Majątek jednostki stanowią: 

a. środki trwałe, 

b. pozostałe środki trwałe (wyposażenie), 

c. wartości niematerialne i prawne. 

2. Środkami trwałymi są rzeczowe aktywa trwałe o przewidywanym okresie ekonomicznej użyteczności dłuższym niż jeden rok, kompletne i zdatne do użytku. Za środki trwałe uważa się te składniki majątku, których cena nabycia przekracza wartość określoną w ustawie o podatku dochodowym od osób prawnych tj. kwotę 10.000,00 zł. 

3. Bez względu na wartość, na koncie środków trwałych ewidencjonuje się: grunty, budowle i budynki. 

4. Zwiększenie wartości początkowej środka trwałego może nastąpić o równowartość kosztów inwestycji związanych z ich ulepszeniem. 

5. Dokonywanie odpisów amortyzacyjnych danego środka trwałego odbywa się w trybie zapisu rocznego. Amortyzację rozpoczyna się od miesiąca następującego po miesiącu, w którym środek trwały został przyjęty do użytkowania i wprowadzony do ewidencji jednostki, a kończy – do końca tego miesiąca, w którym nastąpiło zrównanie sumy odpisów amortyzacyjnych z wartością początkową środka trwałego, lub w którym środek trwały postawiono w stan likwidacji, zbyto lub stwierdzono niedobór. 

6. Wyceny składników majątkowych dokonuje się zgodnie z zasadami określonymi w ustawie o rachunkowości, z tym, że środki trwałe stanowiące własność jednostki otrzymane nieodpłatnie na podstawie decyzji właściwego organu wycenia się według wartości określonej w decyzji. 

7. Pozostałymi środkami trwałymi (wyposażeniem) są składniki majątkowe o wartości powyżej 1.000,00 zł. (wyjątek stanowi sprzęt elektryczny i elektroniczny, który bez względu na swoją wartość, zawsze podlega ewidencji ilościowo-wartościowej: RTV, AGD, DVD, zasilacze UPS, monitory, komputery, skanery, drukarki, czajniki, pendrive itp.) i  nieprzekraczającej wartości przyjętej dla środka trwałego (10.000,00 zł); umarza się je w pełnej wartości poprzez spisanie w koszty w miesiącu przyjęcia do użytkowania. 

8. Pozostałe środki trwałe będące w użytkowaniu wycenia się według ceny zakupu brutto tj. łącznie z podatkiem VAT. 

9. Środki trwałe oraz wartości niematerialne i prawne umarza się i amortyzuje, przy zastosowaniu stawek określonych w przepisach o podatku dochodowym od osób prawnych.

10. Szczegółowy wykaz środków trwałych umarzanych stopniowo określa Klasyfikacja Środków Trwałych stanowiąca załącznik do rozporządzenia Rady Ministrów z dnia                      18 listopada 2016r. w sprawie Klasyfikacji Środków Trwałych (Dz.U. z 2016 r., poz. 1864). 

Ewidencja składników majątkowych

§ 6

1. Ewidencja syntetyczna składników majątkowych prowadzona jest na następujących kontach: 

011 – środki trwałe, 

013 – pozostałe środki trwałe, 

020 – wartości niematerialne i prawne, 

071 – umorzenie środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych,

072 – umorzenie pozostałych środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych,

400 – amortyzacja. 

2. Przychody środków trwałych ujmuje się w ewidencji pod datą ich przyjęcia                                       do użytkowania, a rozchody pod datą postawienia w stan likwidacji. 

3. Identyfikacji poszczególnych grup środków trwałych służą numery inwentarzowe. Numer inwentarzowy zawiera: 

a. skrót Centrum Usług Wspólnych – CUW 

b. symbol działu lub grupy z księgi inwentarzowej – Dz., ST lub GŁ 

c. numer wynikający z ewidencji z księgi inwentarzowej. 

4. Numer inwentarzowy przypisany jest na stałe do danego środka trwałego, przez cały okres jego użytkowania. 

5. Ewidencją ilościowo-wartościową objęte są pozostałe środki. Ewidencji nie podlegają pozostałe środki trwałe na stałe wbudowane w budynek lub w urządzenia techniczne. 

6. Do środków trwałych nisko cennych zalicza się pozostałe środki trwałe o wartości do 1.000,00 zł (meble, dywany, zabawki, itp.) z wyjątkiem sprzętu elektrycznego i elektronicznego.

7. Składniki majątkowe o niskiej wartości początkowej, których okres użytkowania przekracza jeden rok traktowane są jak materiały i nie są objęte ewidencją ilościową.                   Do takich składników należą: kwietniki, doniczki, wazony, wieszaki, dywaniki podłogowe, kosze na śmieci, wycieraczki, dziurkacze, zszywacze, kalkulatory, drobne narzędzia typu młotki oraz wyposażenie stanowiskowe. 

8. Ewidencja środków trwałych oraz ewidencja analityczna pozostałych środków trwałych prowadzona jest w formie księgi inwentarzowej w siedzibie jednostki oraz przy zastosowaniu programu komputerowego Inwentarz Optivum.

Zapisy w księgach inwentarzowych corocznie uzgadniane są z zapisami w księgach rachunkowych z saldami kont 011,013,020.

Ewidencję księgową dla jednostki własnej i jednostek obsługiwanych prowadzi Centrum Usług Wspólnych przy użyciu programu komputerowego Księgowość Vulcan.

9. Klasyfikacja Środków Trwałych wyodrębnia 9 następujących jednocyfrowych grup środków trwałych:  

0 GRUNTY

1 BUDYNKI I LOKALE, SPÓŁDZIELCZE WŁASNOŚCIOWE PRAWO DO LOKALU MIESZKALNEGO ORAZ SPÓŁDZIEWLCZE PRAWO DO LOKALU NIEMIESZKALNEGO 

2 OBIEKTY INŻYNIERII LĄDOWEJ I WODNEJ 

3 KOTŁY I MASZYNY ENERGETYCZNE 

4 MASZYNY, URZĄDZENIA I APARATY OGÓLNEGO ZASTOSOWANIA 

5 SPECJALISTYCZNE MASZYNY, URZĄDZENIA I APARATY 

6 URZĄDZENIA TECHNICZNE 

7 ŚRODKI TRANSPORTU 

8 NARZĘDZIA, PRZYRZĄDY, RUCHOMOŚCI I WYPOSAŻRNIR GDZIE INDZIEJ NIESKLASYFIKOWANE 

10. Uzgodnienie zapisów ewidencji analitycznej z zapisami ksiąg inwentarzowych środków trwałych dokonywane jest co pół roku wg stanu na dzień: 30 czerwca oraz 31 grudnia roku obrotowego odpowiednio do dnia:

1) 31 lipca, 

2) 20 marca roku następnego, a także na dzień przeprowadzenia inwentaryzacji.

11. Uzgodnienie, o którym mowa w ust. 10, dokonywane jest w formie pisemnych protokołów uzgodnienia zapisów ewidencji analitycznej z zapisami w księdze inwentarzowej według wzoru stanowiącego załącznik nr 4 do niniejszych Zasad. 

Dokumentowanie i obrót składnikami majątkowymi

§ 7
1. W celu udokumentowania zmian w majątku CUW … stosowane są poniższe dowody księgowe, stanowiące podstawę następujących zapisów w ewidencji syntetycznej i analitycznej: 

1) OT – przyjęcie składnika majątkowego (przyjęcie środka trwałego), 

2) PT – protokół przekazania składnika majątkowego (środka trwałego), protokół zdawczo-odbiorczy nieodpłatnego przyjęcia składnika majątkowego (środka trwałego), 

3) LT – likwidacja składnika majątkowego (środka trwałego), 

2. Dowody wymienione w pkt 1 sporządza się na podstawie dokumentów źródłowych, w skład, których wchodzą: 

a. protokoły odbioru końcowego zadań inwestycyjnych, 

b. faktury VAT/ rachunki dokumentujące zakup/ sprzedaż środków trwałych, 

c. akty/ umowy/ darowizny, 

d. protokoły nieodpłatnego przekazania składników majątkowych pomiędzy jednostkami sektora finansów publicznych, 

e. decyzje w sprawie przekazania nieruchomości w trwały zarząd lub użytkowanie, 

f. protokoły likwidacji, 

g. protokoły inwentaryzacyjne wskazujące sposób postępowania ze stwierdzonymi niedoborami, szkodami i nadwyżkami inwentaryzacyjnymi. 

§ 8
1. Dowód OT – przyjęcie środka trwałego – służy do udokumentowania zakupu lub nieodpłatnego przyjęcia składnika majątkowego. 

2. Dowód OT zawiera, co najmniej: 

a. nazwę składnika majątkowego, 

b. datę przyjęcia do użytkowania, 

c. numer inwentarzowy, symbol KŚT i krótką charakterystykę składnika majątkowego (rok produkcji, numer seryjny, wymiary itp.), 

d. wartość początkową i wysokość dotychczasowego umorzenia, 

e. miejsce użytkowania, 

f. nazwę i adres jednostki przekazującej środek trwały.

3. Pozostałe środki trwałe lub wartości niematerialne i prawne pochodzące z zakupu przyjmowane są na stan na podstawie wystawionych faktur VAT/rachunków. 

4. O zaewidencjonowaniu składnika majątku do ewidencji środków trwałych informuje notatka na fakturze VAT lub rachunku. Opisaną fakturę VAT/rachunek niezwłocznie przekazuje się do księgowości. Dalsze czynności postępowania z rachunkami opisane                  są w instrukcji kontroli i obiegu dokumentów. Po skompletowaniu dokumentów składnik ujmowany jest w ewidencji w miesiącu oddania go do użytkowania. Dowód OT wraz z podpisami osób, którym powierzono pieczę oraz datą otrzymania przekazywany jest                      do księgowości. 

5. W przypadku, gdy przedmiot wydano do bezpośredniego użytku fakturę VAT/ rachunek powinien podpisać pracownik użytkujący. 

6. Zaewidencjonowany składnik majątkowy, trwale oznakowany, przekazywany jest użytkownikowi. 

§ 9
1. Dowód PT – protokół przekazania środka trwałego – lub protokół zdawczo-odbiorczy składnika majątkowego służy do udokumentowania nieodpłatnego przyjęcia/ przekazania składnika majątkowego. 

2. Nieodpłatne przekazanie składnika majątkowego następuje na podstawie zatwierdzonego przez kierownika jednostki dokumentu. 

3. Dowód PT lub protokół zdawczo-odbiorczy zawiera, co najmniej: 

a. nazwę składnika majątkowego, 

b. numer inwentarzowy i symbol KŚT, 

c. wartość początkową i wysokość dotychczasowego umorzenia, 

d. nazwę i adres jednostki przekazującej i przyjmującej składnik majątkowy, 

e. podpisy osób reprezentujących jednostki. 

4. Dowód PT jest sporządzany w trzech egzemplarzach: 

a. oryginał – dla księgowości, 

b. pierwsza kopia – dla jednostki przejmującej składnik majątkowy, 

c. druga kopia – do ewidencji majątku. 

5. Jeżeli środek ruchomy został przekazany innej jednostce obowiązana jest ona do prowadzenia księgi inwentarzowej i naliczania amortyzacji dla tego środka. 

§ 10
1. Dowód LT – likwidacja środka trwałego – służy do udokumentowania likwidacji składnika majątkowego. 

2. Likwidacja składnika majątkowego następuje na skutek jego zużycia, zniszczenia, niedoboru lub sprzedaży. Likwidacja dokonywana jest komisyjnie i protokolarnie. 

3. Dowód LT powinien zawierać: 

a. numer i datę dowodu, 

b. nazwę składnika majątkowego, 

c. numer inwentarzowy i symbol KŚT, 

d. wartość początkową i wysokość dotychczasowego umorzenia, 

e. opinię Komisji Likwidacyjnej (w tym określenie przyczyny likwidacji), 

f. skład komisji likwidacyjnej oraz podpisy jej członków. 

4. Dowód LT jest sporządzany w dwóch egzemplarzach: 

a. oryginał – dla księgowości, 

b. kopia – osoba prowadząca księgi inwentarzowe w jednostce. 

5. Użytkownicy bezpośredni składników majątkowych na bieżąco informują o środkach trwałych, pozostałych środkach trwałych (wyposażeniu), które w ich ocenie może być zakwalifikowane, jako zbędne lub zużyte. Oceny przydatności środków trwałych dokonuje powoływana przez: kierownika jednostki, Komisja Likwidacyjna lub Komisja Inwentaryzacyjna. 

6. Komisja przedstawia umotywowane wnioski, co do dalszego użytkowania albo zakwalifikowania składników do kategorii majątku zbędnego lub zużytego oraz sposobu zagospodarowania, zgodnie z obowiązującymi w tym zakresie przepisami. 

7. Wnioski te podlegają zatwierdzeniu odpowiednio przez: Kierownika CUW i Gł. Księgowego CUW (zał. Nr 1).

8. Do protokołu komisja załącza informacje, o których mowa w ust. 3, oraz propozycje lub dokumenty stanowiące podstawę do ustalenia wartości rynkowej zbędnych, zużytych składników majątku. 

9. W przypadku postawienia w stan likwidacji urządzeń technicznych do protokołu komisja dołącza ekspertyzę rzeczoznawcy o stanie technicznym składnika majątkowego przeznaczanego do likwidacji; oceny stanu sprzętu informatycznego dokonuje informatyk. 

10. Dowód LT potwierdza wycofanie z używania i postawienia składnika majątku w stan likwidacji. Rozchód środków trwałych na skutek likwidacji ujmuje się w księgach w momencie postawienia w stan likwidacji na podstawie dowodu LT. 

11. W przypadku zaakceptowania przez kierownika wniosków komisji, Komisja Likwidacyjna przystępuje do likwidacji składników majątkowych. 

12. Zbędne lub zużyte składniki majątku mogą być przedmiotem sprzedaży, oddania w  najem lub dzierżawę, nieodpłatnego przekazania innej jednostce oraz darowizny. 

13. Zużyte składniki niezagospodarowane w sposób określony powyżej mogą być zlikwidowane w trybie sprzedaży na surowce wtórne albo przez zniszczenie, gdy ich sprzedaż nie doszła do skutku lub była bezzasadna. 

14. Zużyte składniki majątku ruchomego, stanowiące odpady w myśl przepisów o odpadach są unieszkodliwiane. 

15. W przypadku przekazania przedmiotów do składnicy surowców wtórnych – do protokołu dołącza się dowód przyjęcia do składnicy. 

16. Z czynności likwidacyjnych sporządzany jest protokół likwidacji (zniszczenia, przekazania, sprzedaży, utylizacji itp., zał. Nr 1).

17. Dyski twarde przed oddaniem do utylizacji zostają sformatowane przez informatyka i zniszczone w sposób uniemożliwiający odzyskanie danych. 

18. Zlikwidowane składniki majątku ruchomego podlegające unieszkodliwianiu przekazywane są wyspecjalizowanej firmie utylizacyjnej posiadającej zezwolenia od właściwego organu na prowadzenie działalności w zakresie gospodarowania odpadami. 

19. Zgodę na likwidację składnika majątkowego będącego środkiem trwałym i pozostałym środkiem trwałym wyraża kierownik jednostki.
Nieodpłatne przekazanie i darowizna składników majątku ruchomego
§11

1. Zbędne składniki majątku ruchomego CUW może nieodpłatnie przekazać na czas oznaczony, nieoznaczony albo bez zastrzeżenia obowiązku zwrotu, bądź dokonać darowizny innej jednostce organizacyjnej, pod warunkiem przeznaczenia składnika majątku ruchomego na realizację jej zadań publicznych. 

2. Wniosek rozpatruje Komisja Likwidacyjna w terminie sześćdziesięciu dni od daty wpływu. Protokół z posiedzenia Komisji Likwidacyjnej dotyczący akceptacji bądź odrzucenia wniosku wymaga zatwierdzenia przez Kierownika CUW. 

3. Nieodpłatne przekazanie bądź darowizna następuje na podstawie protokołu zdawczo-odbiorczego (zał. Nr 2).

4. Wartość środka trwałego i pozostałego środka trwałego, nieodpłatnie przekazywanego określa się według wartości początkowej, natomiast darowanego – według wartości księgowej. 

5. Jednostka, której przekazano bądź darowano środek trwały lub pozostały środek trwały dokonuje jego odbioru na koszt własny. 

ODPOWIEDZIALNOŚĆ ZA SKŁADNIKI MIENIA
§ 12

1. Za prawidłowe prowadzenie dokumentacji obrotu składnikami majątkowymi odpowiadają pracownicy, którym powierzono czynności związane z inwentarzem, w szczególności: 

a. prowadzenie książki środków trwałych, 

b. prowadzenie księgi inwentarzowej, 

c. zorganizowanie należytego oznakowania składników majątkowych, 

d. wywieszenie w poszczególnych pomieszczeniach spisu inwentarza. 

2. Wszelkie zmiany w stanie składników majątkowych muszą nastąpić za wiedzą kierownika jednostki. 

§ 13
1. Nadzór nad prawidłowym gospodarowaniem poszczególnymi składnikami majątkowymi ma na celu zapewnienie zabezpieczenia składników majątkowych, posiadanie bieżącej informacji o ich stanie oraz usprawnienie systemu wydawania decyzji dotyczących zakupu, zmian lokalizacji bądź likwidacji środków trwałych i pozostałych środków trwałych (wyposażenia). 

2. Odpowiedzialnym za bezpośredni nadzór nad stanem składników majątkowych w pomieszczeniach jest kierownik jednostki. 

3. Odpowiedzialność za powierzony majątek w godzinach pracy w zakresie właściwego użytkowania, zabezpieczenia przed zniszczeniem, uszkodzeniem, zepsuciem i kradzieżą spoczywa na bezpośrednich użytkownikach. 

4. W związku z powierzeniem składników majątkowych pracownicy ponoszą odpowiedzialność za powierzone mienie polegające na obowiązku poszanowania mienia i wykorzystywania go zgodnie z przeznaczeniem oraz bieżącego zgłaszania potrzeb w zakresie jego naprawy, konserwacji lub likwidacji oraz zgłaszania do pracownika prowadzącego księgi inwentarzowe zauważonych braków. Potwierdzeniem przyjęcia przez pracownika odpowiedzialności za powierzone składniki majątkowe jest podpis pracownika złożony na oświadczeniu o odpowiedzialności materialnej (zał. Nr 3).

5. Za powierzone mienie pracownicy ponoszą odpowiedzialność materialną według zasad określonych w przepisach Kodeksu pracy. Oświadczenie o odpowiedzialności materialnej za powierzone mienie winno znajdować się w aktach osobowych pracownika. 

6. Za wyposażenie sprzętu komputerowego w programy antywirusowe i ich aktualizację odpowiada informatyk. 

§ 14
Pracownicy zobowiązani są do zwrotu lub rozliczenia się z wyposażenia przekazanego                        na użytek służbowy (np. pieczątka, odzież ochronna, inne). 

§ 15
1. Obowiązek należytej troski o ochronę składników mienia, przeznaczonych do użytku indywidualnego przed utratą lub zniszczeniem spoczywa na pracowniku, któremu powierzono te składniki. 

2. W przypadku stwierdzenia utraty lub zniszczenia składnika majątkowego, będącego                     na wyposażeniu jednostki lub powierzonego pracownikowi, użytkownik niezwłocznie zawiadamia kierownika jednostki. Użytkownik zobowiązany jest ustalić okoliczności tego faktu, przeprowadzić postępowanie wyjaśniające celem ustalenia przyczyny lub osoby winnej utraty lub zniszczenia mienia i przedstawić kierownikowi jednostki wnioski w przedmiocie wyegzekwowania odpowiedzialności materialnej w myśl przepisów Kodeksu pracy. 

§ 16
1. Pracownik ponosi odpowiedzialność za zniszczenie mienia jednostki, powstałego wskutek niewykonania lub nienależytego wykonania obowiązków. 

2. Odpowiedzialność pracownika z tego tytułu wiąże się z obowiązkiem wyrównania powstałej szkody zgodnie z Kodeksem pracy. 

§ 17
1. W przypadku kradzieży składnika majątkowego lub stwierdzenia włamania pracownik                  na piśmie powiadamia kierownika jednostki, który niezwłocznie zgłasza zdarzenie                       na policję. 

2. Po uzyskaniu informacji o kradzieży podejmuje się działania mające na celu uzyskanie odszkodowania z tytułu ubezpieczenia składników majątkowych. 

3. W przypadku umorzenia dochodzenia w sprawie kradzieży środka trwałego lub prawomocnego orzeczenia sądu wydanego w tej sprawie kierownik podejmuje decyzję o skreśleniu skradzionego środka trwałego z ewidencji ilościowo-wartościowej. 

POSTANOWIENIA KOŃCOWE
§ 18
1. Zgodnie z przepisami o rachunkowości majątek jednostki podlega inwentaryzacji.

2. Zasady przeprowadzania i dokumentowania oraz rozliczania inwentaryzacji reguluje Instrukcja inwentaryzacyjna CUW.

……………………………………………

miejsce i data

Zał. Nr 1 do  Instrukcji gospodarowania składnikami majątkowymi oraz zasady odpowiedzialności za powierzone mienie w Centrum Usług Wspólnych w Piotrkowie Trybunalskim

WNIOSEK  KOMISJI  INWENTARYZACYJNEJ

 o zdjęcie ze stanu ewidencyjnego i księgowego środków rzeczowych będących na stanie CUW w Piotrkowie Trybunalskim z dnia ……………….. r.

Komisja w składzie:

1) …………………………. – przewodnicząca

2) …………………………. – członek

3) …………………………. – członek

Po dokonaniu przeglądu środków rzeczowych wnioskuje o zdjęcie ze stanu ewidencyjnego           i księgowego niżej wymienionych środków:

Ewidencja wartościowa:

	Lp.
	Nazwa przedmiotu
	Pozycja inwentarzowa
	Szt.
	Cena jedn.
	Wartość
	Data zakupu/Rok produkcji lub przyjęcia do eksploatacji

	1.
	
	
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	
	
	


       RAZEM: ……………………

Słownie: 

………………………………………….

Podpis członków Komisji:




Zatwierdzam:

1) …………………..

2) …………………..




……………………………

3) …………………..




(podpis głównego księgowego)
Decyzja Kierownika:

Wyrażam zgodę na wniosek komisji likwidacyjnej o zdjęcie wyżej wymienionych środków     ze stanu ewidencyjno-księgowego CUW.

                                                                                                …………………………….

                                                                                                                      (podpis kierownika jednostki)

……………………………………
                                                           …………………………………………
pieczęć jednostki

                                miejsce i data

PROTOKÓŁ FIZYCZNEJ LIKWIDACJI

Dnia …………. r. w obecności komisji w składzie:

1) ……………………………… – przewodnicząca

2) ……………………………… – członek

3) ……………………………… – członek

Opis:

………………………………………………………………………………………………….………………………………………………………………………………………………….………………………………………………………………………………………………….………………………………………………………………………………………………….………………………………………………………………………………………………….

Komisja w składzie:

1) …………………..

2) …………………..

3) …………………..

……………………………………………..

                                                                                                  (podpis kierownika jednostki)

……………………………………………

miejsce i data

Zał. Nr 2 do  Instrukcji gospodarowania składnikami majątkowymi oraz zasady odpowiedzialności za powierzone mienie w Centrum Usług Wspólnych w Piotrkowie Trybunalskim

Protokół zdawczo-odbiorczy 

nieodpłatnego przekazania składnika rzeczowego majątku ruchomego

z dnia: ……………………r.

1.Strony biorące udział w przekazaniu:

PRZEKAZUJĄCY:   …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

PRZEJMUJĄCY:     ……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

2. Dane składnika rzeczowego majątku ruchomego i jego wartości:
	L.p.
	Nazwa
	Dział
	Szt.
	Wartość (zł)
	Informacje o stanie techniczno-użytkowym

	1.
	
	
	
	
	


                                                                  RAZEM …………………………..

3. Składniki rzeczowe majątku ruchomego będą przekazane nieodpłatnie na czas nieoznaczony, bez zastrzeżenia obowiązku zwrotu.

4. Miejsce i termin odbioru składnika majątku ruchomego: 

…………………………………………………………………………………………...
STRONA PRZEKAZUJĄCA:                                             STRONA PRZEJMUJĄCA:

…………………………………..
………………………………

……………………………………………

miejsce i data 

Zał. Nr 3 do  Instrukcji gospodarowania składnikami majątkowymi oraz zasady odpowiedzialności za powierzone mienie w Centrum Usług Wspólnych w Piotrkowie Trybunalskim

                                  Oświadczenie o odpowiedzialności materialnej        

Ja ……………………………………………………………………………………………

                                                                   ( imię i nazwisko, stanowisko służbowe)

przyjmuję piecze nad powierzonym mi mieniem w dniu ………….……….., jak również 

innymi rzeczowymi składnikami majątkowymi w czasie pełnienia przeze mnie obowiązków służbowych znajdujących się w pokojach biurowych .......

Zobowiązuje się do szczegółowej ochrony powierzonego mi mienia społecznego i jego prawidłowego wykorzystania zgodnie z jego przeznaczeniem oraz do rozliczenia się z powierzonego mi mienia tak co do ilości, jak i do jakości. 

Przyjmuję do wiadomości, że ponoszę odpowiedzialność materialną zgodnie z art. 124-127 Kodeksu Pracy za powierzone mienie, polegającą na wyrównaniu przeze mnie powstałej szkody, jak i odpowiedzialności ogólnej zgodnie z art. 114-122 Kodeksu Pracy.    

……………………………….                                                 ………………………………….  

          (miejscowość, dnia)                                                                                                        (imię, nazwisko i podpis)

Przyjmuję niniejsze oświadczenie, zobowiązując się stworzyć warunki faktyczne umożliwiające nadzór nad powierzonym mieniem przez składającego oświadczenie.

…………………………                                                                ……………………………..

      (miejscowość, dnia)                                                                                                               (pieczęć i podpis kierownika)
……………………………………………

miejsce i data 

Zał. Nr 4 do  Instrukcji gospodarowania składnikami majątkowymi oraz zasady odpowiedzialności za powierzone mienie w Centrum Usług Wspólnych w Piotrkowie Trybunalskim

Protokół uzgodnienia zapisów ewidencji analitycznej z zapisami w księdze inwentarzowej środków trwałych / pozostałych środków trwałych / wartości niematerialnych i prawnych*

1.....................................................................(pracownik prowadzący ewidencję syntetyczną)

2.....................................................................(pracownik prowadzący ewidencję analityczną)

3........................................................................................................................

( wpisać nazwę składników majątku, a w przypadku środków trwałych nazwę grupy rodzajowej)

W wyniku porównania zapisów ewidencji syntetycznej prowadzonej przez komórkę finansową z zapisami ewidencji analitycznej prowadzonej przez ..................................................................... stwierdzono zgodność/niezgodność* stanów ewidencji syntetycznej z ewidencją analityczną na dzień.............................Wartość ewidencji syntetycznej prowadzonej przez komórkę finansową na dzień......................... wynosi ..................................................................................................................................................... Wartość ewidencji analitycznej prowadzonej przez ................................ na dzień................wynosi.................................................................................................................. Niezgodności występują z powodu......................................................

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

(podpis osoby prowadzącej ewidencję syntetyczną)                                              (podpis osoby prowadzącej ewidencję analityczną ) 

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

(podpis gł. księgowego)                                                                                                           (podpis kierownika jednostki)

*) właściwe podkreślić
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