ZARZADZENIE NR 32/2020

Dyrektora Gminnego Centrum Ustug Wspélnych w Rawiczu
Z dnia 15 grudnia 2020 roku

W sprawie wprowadzenia instrukcji gospodarowania sktadnikami majgtkowymi oraz
zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie

Na podstawie art. 45, art. 46 ust. 1, art. 47, art. 50 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o
samorzgdzie gminnym (Dz.U. z 2020 r. poz. 713, z pézn. zmianami), art. 35 ustawy
ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2019 r. poz. 869 z
pozn. zmianami), art. 43 ust. 1 i 2 ustawa z dnia 21 sierpnia 1997 r. o gospodarce
nieruchomos$ciami (Dz.U. z 2020 r. poz. 1990) oraz § 5 ust. 3 Uchwaty Nr XI11/123/19 Rady
Miejskiej Gminy Rawicz z dnia 18 wrzesnia 2019 r. w sprawie utworzeni samorzgdowe;j
jednostki organizacyjnej pod nazwg Gminne Centrum Ustug Wspdlnych w Rawiczu oraz
nadania jej statutu zarzgdzam co nastepuje:

§1

Wprowadzam instrukcje gospodarowania skladnikami majgtkowymi oraz zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie, zgodnie z zatgcznikiem do Zarzgdzenia.

§ 2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 4 stycznia 2021 r.



Zatgcznik

do Zarzadzenia Nr 32/2020
Dyrektora GCUW w Rawiczu
z dnia 15 grudnia 2020 r.

Instrukcja gospodarowania sktadnikami mienia oraz zasady
odpowiedzialnosci za powierzone mienie
w Gminnym Centrum Ustug Wspélnych w Rawiczu

Zasady ogodine.

§ 1

Instrukcja okresla zasady gospodarowania sktadnikami majgtkowymi w Gminnym
Centrum Ustug Wspdlnych w Rawiczu, a w szczegdlnosci ich podziat, ewidencje
i dokumentowanie obrotu oraz zasady odpowiedzialnosci za powierzone mienie.

§2
Podstawe regulacji w niniejszej instrukcji stanowig miedzy innymi nastepujgce akty
prawne:
1. Ustawa z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzgdzie gminnym (Dz.U. z 2020 r. poz. 713

2.

3.

N o

Ze zmianami;

ustawa z dnia 29 wrzes$nia 1994r. o rachunkowosci (Dz.U.2019 r. poz. 351 ze
zmianami);

ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2019 r. poz.
869 ze zmianami);

rozporzgdzenie Ministra Rozwoju i Finanséw z 5 lipca 2010 r. w sprawie
szczegolnych zasad rachunkowosci oraz plandéw kont dla budzetu panstwa,
budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzgdowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza granicami
Rzeczpospolitej Polskiej (Dz.U.2020 r. poz. 342 ze zmianami);

Ustawa z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od os6b fizycznych (Dz.U
z 2020 r. poz. 1406 ze zmianami);

Ustawa z dnia 27 czerwca 1997 r. o bibliotekach (Dz.U. z 2019 r. poz. 1479);
Rozporzgdzenie Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia

29 pazdziernika 2008 r. w sprawie sposobu ewidencji materiatéw bibliotecznych
(Dz.U. z 2008 r., Nr 205, poz. 1283);

rozporzgdzenie Ministra Finanséw z dnia 7 grudnia 2010 r. w sprawie sposobu
prowadzenia gospodarki finansowej jednostek budzetowych i samorzgdowych
zaktadow budzetowych (Dz.U. z 2019 r. poz. 1718);

Ustawa z dnia 21 sierpnia 1997 r. o gospodarce nieruchomosciami (tj. Dz.U. z
2020 r. poz. 1990).

§3

Stan majagtku winien by¢ na biezgco analizowany pod wzgledem sprawnosci
technicznej oraz przydatnosci do uzytkowania.



§4

Uzyte w Instrukcji okreslenia oznaczaja:

1.
2.
3.

Dyrektor —Dyrektor Gminnego Centrum Ustug Wspdlnych w Rawiczu,
GCUW — Gminne Centrum Ustug Wspolnych w Rawiczu,
Rzeczowy majatek trwaty — np. grunty, srodki trwate, wyposazenie, ksigzki, zbiory
biblioteczne, srodki trwate w budowie, wartosci niematerialne i prawne i inne srodki
okreslone w ustawie o rachunkowosci.
Komisja Likwidacyjna — powotana przez dyrektora GCUW Stata Komisja do spraw
Likwidacji rzeczowego majatku trwatego lub Komisja Likwidacyjna powotana na
okreslony czas do wykonania okreslonego zadania.
zbedne sktadniki majagtku — rzeczowy majatek trwaty, ktéry nie moze byé¢ dtuzej
wykorzystywany do realizacji zadan okreslonych w regulaminie organizacyjnym
GCUW z powodu ich ztego stanu technicznego i braku mozliwosci naprawy, nie
nadajgce sie do wspoOtpracy ze sprzetem uzywanym w GCUW, ktorych
przystosowanie bytoby technicznie i ekonomicznie nieuzasadnione, lub sg zbedne
w dalszej dziatalnosci jednostki.
zuzyte sktadniki majatku — rzeczowy maijatek trwaty (np. $rodki trwate, pozostate
srodki trwate, zbiory biblioteczne, inwestycje, wartosci niematerialne i prawne)
posiadajgce wady lub uszkodzenia, ktérych naprawa bytaby nieoptacalna,
zagrazajgce bezpieczenstwu uzytkownikow lub najblizszego otoczenia, ktore
catkowicie utracity wartos¢ uzytkowg albo sg technicznie przestarzate, a naprawa
lub przystosowanie bytyby ekonomicznie nieuzasadnione,
warto$¢ rynkowg sktadnika majgtkowego ustalona jest miedzy innymi przez:
1) Komisje Likwidacyjng i zatwierdzona przez Dyrektora, na podstawie
przecietnych cen stosowanych w obrocie sktadnika tego samego rodzaju
i gatunku;
2) Podmioty lub osoby fizyczne, ktéra posiada uprawnienia lub umiejetnosci do
ustalenia wartosci rynkowej (np. rzeczoznawca majgtkowy).

Zasady gospodarowania mieniem ruchomym.

§5

. Posiadany przez GCUW w Rawiczu majgtek bedzie wykorzystywany do realizaciji

zadan statutowych, przy czym:

1) gospodarowanie mieniem powinno odbywac sie w sposob racjonalny
i oszczedny,

2) sktadniki majgtkowe powinny by¢ utrzymywane w stanie umozliwiajgcym ich
state wykorzystywanie, z uwzglednieniem ich normalnego zuzycia,

3) sktadniki majgtkowe mogg by¢é wykorzystywane do jednoczesnej realizacji
zadan innych jednostek, jezeli nie ogranicza to realizacji zadan wtasnych
jednostki i nie powoduje dodatkowych kosztow po jej stronie.

Sktadniki majgtkowe GCUW, ktore nie sg i nie bedg wykorzystywane do realizacji

zadan wtasnych mogg zostaé zagospodarowane miedzy innymi poprzez:

sprzedaz, dzierzawe, wynajem, przekazanie innej jednostce organizacyjnej Gminy

Rawicz, przekazane w formie darowizny na rzecz jednostek oswiatowych lub

pomocy spotecznej lub na rzecz fundaciji i organizacji pozytku publicznego, ktére

prowadzg dziatalno$¢ charytatywng, opiekuncza, kulturalng, leczniczg oswiatowa,
naukowg, wychowawczg, sportowa, z przeznaczeniem na realizacje ich celéw
statutowych.



9.

Sktadniki majgtkowe zbedne, zuzyte mogg lub utracity wtasciwosci do dalszego
uzytkowania powinny zostac¢ zlikwidowane w trybie sprzedazy na surowce wtérne,
poprzez zniszczenie lub poprzez oddanie do firmy zbierajgcej odpady.

Podziatl sktadnikéw majatkowych.

§6

. Majatek jednostki stanowia:

1) Srodki trwate,

2) pozostate srodki trwate (tgz. wyposazenie),

3) srodki trwale w budowie (inwestycje),

4) wartosci niematerialne i prawne.

Srodkami trwalymi sg rzeczowe aktywa trwate i zréwnane z nim,

o przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci dtuzszym niz jeden rok,
kompletne, zdatne do uzytku i sg przeznaczone na potrzeby jednostki. Do srodkow
trwatych zalicza sie miedzy innymi nieruchomosci, grunty, maszyny, ulepszenia w
obcych srodkach trwatych itp.

Jezeli GCUW otrzyma do uzywania srodek trwaty na podstawie umowy, umowy
dzierzawy lub umowy leasingu to w takim przypadku zaliczenie tego $rodka
trwatego do mienia jednostki bedzie uzaleznione od zapiséw zawartych w tych
umowach.

Za srodki trwate uwaza sie te sktadniki majgtku, ktorych cena nabycia przekracza
warto$¢ okreslong w ustawie o podatku dochodowym od oséb prawnych. Na dzien
15 grudnia 2020 r. wartos¢ srodka trwatego zostata ustalona od kwoty 10.000 zt
Zwiekszenie wartosci poczagtkowej srodka trwatego moze nastgpié

o réwnowartos¢ kosztow inwestycji (realizowanych inwestycji, zakupow
inwestycyjnych, modernizacji lub ulepszen), zwigzanych z poprawg zdolnosci do
ich dalszego uzytkowania lub ich unowoczesnieniem.

Dokonywanie odpiséw amortyzacyjnych danego $rodka trwatego odbywa sie

w trybie odpisu rocznego. Naliczanie amortyzacje rozpoczyna sie od miesigca
nastepujgcego po miesigcu, w ktérym srodek trwaty zostat przyjety do uzytkowania
lub wprowadzony do ewidenciji jednostki, a konczy — do konca tego miesigca,

w ktéorym nastgpito zrownanie sumy odpisow amortyzacyjnych z wartoscig
poczatkowg srodka trwatego, lub w ktorym sSrodek trwaty postawiono w stan
likwidacji, zbyto lub stwierdzono jego niedobor.

Wyceny skfadnikdw majatkowych dokonuje sie zgodnie z zasadami okreslonymi
w ustawie o rachunkowo$ci, z tym, ze Srodki trwate stanowigce wtasnosc¢ jednostki
otrzymane nieodpfatnie na podstawie decyzji wlasciwego organu wycenia sie
wedtug wartosci okreslonej w decyzji o jej przekazaniu.

Pozostatymi srodkami trwalymi (tgz. wyposazeniem) sg sktadniki majgtkowe,
ktérych wartos¢ nie przekracza wartoéci przyjetej dla sSrodka trwatego,
okreslonego w ustawie o podatku dochodowym od oséb prawnych.

Pozostate srodki trwale umarza sie w 100% ich petnej wartosci poprzez spisanie
w koszty w miesigcu przyjecia do uzytkowania.

10.Pozostate srodki trwate bedgce w uzytkowaniu wycenia sie wedtug ceny zakupu

brutto tj. tacznie z podatkiem VAT. Koszty zakupu (przesytki, koszty kurierskie)
zaliczane sg do ustug.

11.W ksiegach rachunkowych jednostki ewidencje pozostatych srodkéw trwatych

prowadzi w nastepujacy sposob:



1) od wartosci O,01 zt do 199,99 zt - nie prowadzi sie ewidencji (sktadniki
majgtkowe o niskiej wartosci);
2) od wartosci 200,00 zt do 1.999,99 zt — prowadzona jest ewidencja ilosciowa;
3) od wartosci 2.000,00 zt do 9.999,99 zt — prowadzona jest ewidencja ilosciowo-
wartosciowa.
12.Srodki trwate w budowie (inwestycje) — to koszty ponoszone na wytworzenie,
nabycie, montaz nowych srodkow trwatych lub ulepszeniu istniejgcych srodkéw
trwatych. Do srodkow trwatych w budowie zalicza sie ponoszone koszty na zakup
nowych srodkéw.
13.Ewidencje srodkow trwatych w budowie prowadzi sie oddzielnie dla kazdego
zadania inwestycyjnego
14.Wartosci niematerialne i prawne, ktorych:
1) wartosc¢ nie przekracza kwoty okreslonej dla srodka trwatego w ustawie
o podatku dochodowym od os6b prawnych umarza sie jednorazowo w 100%
poprzez odpisanie w koszty w miesigcu przyjecia do uzytkowania;
2) w przypadku gdy wartoéci niematerialne i prawne zalicza sie do $rodkéw
trwatych zasady umarzania zostaty okreslone w ustawie o rachunkowosci oraz
w KST.
15. Szczegdtowy wykaz srodkow trwatych umarzanych stopniowo okresla Klasyfikacja
Srodkéw Trwatych stanowigca zatgcznik do rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia
18 listopada 2016r. w sprawie Klasyfikacji Srodkéw Trwatych (Dz.U. z 2016,poz.
1864).

Ewidencja sktadnikéw majatkowych

§7

1. Ewidencja syntetyczna sktadnikbw majgtkowych prowadzona jest na
nastepujgcych kontach ksiegowych:
1) 011 - srodki trwate,

2) 013 - pozostate $rodki trwate,

) 020 - wartosci niematerialne i prawne,

) 071 - umorzenie srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych,

) 072 - umorzenie pozostatych srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych

i prawnych,
6) 080 - srodki trwate w budowie (inwestycje)
7) 400 - amortyzacja.

2. Przychody srodkow trwatych ujmuje sie w ewidencji pod datg ich przyjecia do
uzytkowania, a rozchody pod datg postawienia w stan likwidacji, zniszczenia lub
przekazania. Ewidencja srodkow trwatych prowadzi sie w formie elektronicznej
W przypadku, kiedy GCUW nie otrzyma z jednostek obstugiwanych informac;ji
o przychodach lub rozchodach ST na dokumentach zamieszcza sie date wptywu
do GCUW, i jest to data ujecia ST w ewidenciji ksiegowe;.

3. ldentyfikacji poszczegdinych grup srodkow trwatych stuzg numery inwentarzowe.
Numer inwentarzowy jest kodem kreskowym. Wzér kodu jest generowany przez
system informatyczny VULCAN, w ktorym ewidencja jest prowadzona. Kod
kreskowy winien zawierac przede wszystkim: skrot nazwy jednostki, symbol dziatu
lub grupy z ksiegi inwentarzowej, numer wynikajgcy z elektronicznej ewidencii ST.

4. Numer inwentarzowy przypisany jest na state do danego $rodka trwatego, przez
caty okres jego uzytkowania

3
4
5



. Ewidencjg ilosciowo-wartosciowg objete sg pozostate srodki trwate oraz wartosci
niematerialne i prawne. Ewidenciji nie podlegajg pozostate $rodki trwate na state
wbudowane w budynek lub w urzadzenia techniczne.

. Sktadniki majgtkowe o niskiej wartosci poczatkowej (do kwoty 199,99 zt), ktérych
okres uzytkowania przekracza jeden rok traktowane sg jak materiaty i nie sg objete
ewidencjg ilosciowg. Do takich sktadnikow nalezg np.: lustra, lampy, umywalki,
sedesy, pojemniki na papier, pojemniki na mydto, kaloryfery, drzwi, kwietniki,
doniczki, wazony, wieszaki, dywaniki podtogowe, kosze na smieci, wycieraczki,
dziurkacze, zszywacze, kalkulatory, rolety okienne i drzwiowe, drukarki oraz
drobne narzedzia typu mtotki, pedzle malarskie oraz wyposazenie stanowiskowe.
Wymieniony majatek jednostki nie podlega spisowi z natury na koniec roku.

. Ewidencja analityczna srodkéw trwatych oraz ewidencja analityczna pozostatych
Srodkow trwatych prowadzona jest elektronicznie w programie VULCAN. Ewidencji
dokonuje sie w porzadku chronologicznym.

. Tabele amortyzacyjne wygenerowana zostanie z programu VULCAN przez
ksiegowg GCUW.

Dokumentowanie i obrét sktadnikami majatkowymi.

§8

. W celu udokumentowania zmian w majgtku GCUW, stosowane sg ponizsze

dowody ksiegowe:

1) OT — przyjecie sktadnika majgtkowego,

2) PT — protokdt przekazania sktadnika majgtkowego, protokdt zdawczo-
odbiorczy nieodptatnego przyjecia sktadnika majgtkowego,

3) LT - likwidacja lub postawienie w stan likwidacji sktadnika majgtkowego,

4) umowa, protokét, decyzja itp.,

5) decyzja kierownika jednostki w sprawie rozliczenia inwentaryzacji —przyjecie
na stan nadwyzek i zdjecie ze stanu niedoboréw.

. Dowody wymienione w pkt 1 sporzgdza sie na podstawie dokumentéw

zrodtowych, w sktad ktorych wchodzg miedzy innymi:

1) protokoty odbioru koncowego zadan inwestycyjnych,

2) faktury VAT/rachunki dokumentujgce zakup/sprzedaz srodkéw trwatych,

3) akty/umowy/darowizny,

4) protokoty nieodptatnego przekazania sktadnikdbw majatkowych pomiedzy
jednostkami sektora finanséw publicznych,

5) decyzje w sprawie przekazania nieruchomosci w trwaty zarzad Iub
uzytkowanie,

6) protokoty likwidacji,

7) protokoty inwentaryzacyjne wskazujgce sposdb postepowania ze
stwierdzonymi niedoborami, szkodami i nadwyzkami inwentaryzacyjnymi.

§9

. Dowéd OT ,,Przyjecie srodka trwatego” - stuzy do udokumentowania zakupu
lub nieodptatnego przyjecia sktadnika majgtkowego.

. Dowaod OT winien zawiera co najmniej:

1) nazwe sktadnika majgtkowego,

2) date przyjecia do uzytkowania,



3) numer inwentarzowy, symbol KST i krotkg charakterystyke skfadnika
majgtkowego (rok produkcji, numer seryjny, wymiary itp.),

4) wartos¢ poczatkowg i wysokosc¢ dotychczasowego umorzenia,

5) miejsce uzytkowania,

6) nazwe i adres jednostki przekazujgcej Srodek trwaty.

. Pozostate $rodki trwate lub wartosci niematerialne i prawne pochodzgce z zakupu

przyjmowane sg na stan na podstawie wystawionych faktur VAT/rachunkow.

. O ujeciu sktadnika majatku do ewidencji srodkéw trwatych informuje adnotacja

zamieszczona na fakturze VAT lub rachunku. Opisang fakture VAT/rachunek

niezwtocznie przekazuje sie do ksiegowosci. Dalsze czynnosci postepowania

z rachunkami opisane sg w instrukcji kontroli i obiegu dokumentow. Po

skompletowaniu dokumentéw sktadnik majgtku ujmowany jest w ewidenc;ji

w miesigcu oddania go do uzytkowania.

. Dowdéd OT wraz z podpisami osob, ktorym powierzono piecze oraz datg

otrzymania przekazywany jest do ksiegowosci wraz z dokumentem

potwierdzajgcym moment pozwolenia na uzytkowanie obiektu.

. Zaewidencjonowany sktadnik majatkowy zostaje trwale oznakowany.

. Wzdr dowodu OT jest generowany z programu VULCAN. W przypadku kiedy taki

dokument nie moze zosta¢ sporzgdzony w wersji elektronicznej dopuszcza sie

stosowanie innych wzoréw tego druku.

. Dokumenty OT przygotowujg stuzby finansowe na podstawie posiadanych

dokumentéow w dwoéch egzemplarzach. Oryginat do ksiegowosci a kopia do

ewidencji Srodkow trwatych.

§10
Dowéd PT ,,Protokét przekazania srodka trwatego lub protokét zdawczo-
odbiorczy sktadnika majgtkowego” - stuzy do udokumentowania ptatnego lub
nieodptatnego przyjecia/przekazania sktadnika majgtkowego.
Nieodptatne przekazanie sktadnika majgtkowego nastepuje na podstawie
zatwierdzonego przez Dyrektora jednostki dokumentu.
Wz6r dokumentu PT mozna wygenerowac¢ z programu VULCAN, w ktorym
prowadzona jest ewidencja sktadnikow majgtkowych. W przypadku kiedy taki
dokument nie moze zostaC sporzgadzony w wersji elektronicznej dopuszcza sie
stosowanie innych wzoréw tego druku.
Dowaod PT lub protokot zdawczo-odbiorczy zawiera co najmnie;:
1) nazwe sktadnika majgtkowego,
2) numer inwentarzowy i symbol KST,
3) wartos¢ poczgtkowg i wysokos¢ dotychczasowego umorzenia,
4) nazwe i adres jednostki przekazujgcej i przyjmujgcej sktadnik majgtkowy,
5) podpisy 0s6b reprezentujgcych jednostki,
6) Krotki opis sktadnika majgtkowego.
Dowdd PT jest sporzgdzany w trzech egzemplarzach:
1) oryginat —dla ksiegowosci,
2) kopia — dla jednostki przejmujgcej sktadnik majgtkowy,
3) kopia — do ewidencji majgtku.
Przekazanie innej jednostce podlegtej Gminie Rawicz sktadnika majgtkowego
odbywa sie na podstawie umowy (w przypadku os6b prawnych) lub protokotu
przekazania , PT".
W przypadku przekazania sktadnika majgtkowego do uzywania jednostce nie
podlegajgcej Gminie Rawicz, w celu wykonywania przez nig czynnosci



statutowych, ksiege inwentarzowg i ewidencje ksiegowg prowadzi ta jednostka
lub inny podmiot wskazany w umowie lub protokole przekazania.

8. Dokumenty PT przygotowujg stuzby finansowe na podstawie posiadanych
dokumentéw zrédtowych.

§11.

1. Dowdd LT ,, Likwidacja srodka trwalego” — stuzy do udokumentowania
likwidacji sktadnika majgtkowego lub postawienia sktadnika majgtkowego
w stan likwidacji. Momentem postawienia sktadnika majgtkowego w stan
likwidacji jest data wyrazenia zgody przez Dyrektora na wykonanie takiej
Czynnosci.

2. Likwidacja sktadnika majgtkowego nastepuje na skutek jego zuzycia,
zniszczenia, niedoboru lub sprzedazy. Likwidacja dokonywana jest komisyjnie
i protokolarnie.

3. Dowdd LT powinien zawieraC miedzy innymi:

1) numer i date dowodu,

2) nazwe sktadnika majgtkowego,

3) numer inwentarzowy i symbol KST,

4) wartos¢ poczatkowg i wysokos¢ dotychczasowego umorzenia,

5) opinia Komisji Likwidacyjnej (tym okreslenie przyczyny likwidaciji),

6) sktad Komisji Likwidacyjnej oraz podpisy jej cztonkdw.

4. Dowdd LT jest sporzgdzany w trzech egzemplarzach: oryginat dla
ksiegowosci, kopie dla osoby prowadzgca ksiegi inwentarzowe, kopie dla
jednostki.

5. Uzytkownicy srodkow trwatych majg obowigzek informowac stuzby ksiegowe
w formie pisemnej podjeciu przez Dyrektora decyzji o postawieniu w stan
likwidacji lub wycofaniu majgtku ruchomego.

6. Zgtoszenie ztego stanu technicznego majgtku nalezy do pracownikow
jednostki w formie pisemne;j.

7. Oceny przydatnosci srodkéw trwatych do uzytkowania dokonuje powotywana
przez Dyrektora Komisja Likwidacyjna lub Komisja Inwentaryzacyjna.

8. Komisja bada zasadnos$¢ ztozonych przez pracownikéw wnioskéw dokonujgc
oceny przydatnosci zgtoszonych sktadnikow majgtkowych. Komisja sporzadza
protokdt, w ktérym:

1) przedstawia uzasadnienie swojego wniosku, co do dalszego uzytkowania
albo zakwalifikowania sktadnikédw do kategorii majatku zbednego Iub
zuzytego,

2) przedstawia propozycje sposobu zagospodarowania, zgodnie
z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami.

9. Whnioski Komisji Likwidacyjnej podlegajg zatwierdzeniu przez Dyrektora
jednostki.

10. W przypadku postawienia w stan likwidacji urzgdzen technicznych Komisja
Likwidacyjna do protokotu dotgcza ekspertyze rzeczoznawcy o stanie
technicznym sktadnika majgtkowego przeznaczanego do likwidacji. Oceny
stanu sprzetu informatycznego dokonuje informatyk GCUW lub Urzedu
Miejskiego Gminy Rawicz.

11. Dowdd LT potwierdza wycofanie z uzywania i postawienia sktadnika majgtku
w stan likwidacji.

12. Wycofanie z uzytkowania srodkow trwatych na skutek likwidacji ujmuje sie
w ksiegach:



13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

1) w momencie postawienia w stan likwidacji (na koncie pozabilansowym),

2) w momencie likwidacji na podstawie dowodu LT.

Zaakceptowanie przez Dyrektora wnioskéw Komisji Likwidacyjnej daje prawo
Komisji Likwidacyjnej do podjecia dziatan w celu zlikwidowania skfadnikéw
majgtkowych. Potwierdzeniem przeprowadzenia fizycznej likwidacji sktadnika
majgtkowego jest protokét likwidacii.

Zbedne lub zuzyte sktadniki majatku mogg by¢ przedmiotem sprzedazy, oddania
w najem lub dzierzawe, nieodptatnego przekazania innej jednostce na cele
statutowe oraz darowizny do wykonywania dziatan statutowych.

Zuzyte sktadniki niezagospodarowane w sposob okreslony powyzej mogg byé
zlikwidowane w trybie sprzedazy na surowce wtérne albo przez zniszczenie, gdy
ich sprzedaz nie doszta do skutku lub byta bezzasadna.

Zuzyte sktadniki majatku, stanowigce odpady w mysl przepiséw o odpadach sg
unieszkodliwiane.

W przypadku przekazania przedmiotow do sktadnicy surowcow wtérnych do
protokotu dotgcza sie dowdd przyjecia do sktadnicy.

Z czynnosci likwidacyjnych sporzgdzany jest protokét likwidacji (zniszczenia,
przekazania, sprzedazy, utylizacji itp.)

Dyski twarde przed oddaniem do utylizacji zostajg sformatowane przez
informatyka.

Dokumenty LT przygotowujg stuzby finansowe po otrzymaniu informacji od
Dyrektora jednostki w postaci zarzgdzenia o postawienie mienia w stan likwidaciji.

Sprzedaz skltadnikéw majatku w trybie przetargu.

§12

. Zagospodarowanie zbednego sktadnika majgtku w formie sprzedazy nastepuje na

podstawie zaakceptowanego przez Dyrektora wniosku Komisji Likwidacyjne;j.

Whniosek zawiera proponowang cene sprzedazy, oszacowang ha podstawie

wartosci rynkowej sktadnika majatku. Wartos¢ rynkowg szacujg pracownicy

w oparciu o dostepne srodki informacji (np. strona internetowa, opinia

informatykoéw, wyceny biegtych itp.).

Sprzedazy dokonuje sie w trybie przetargu przeprowadzonego przez Komisje

Przetargowg powotywang przez Dyrektora.

Ogtoszenie o zbednych sktadnikach majatku ruchomego bedgcych przedmiotem

sprzedazy zamieszcza sie na stronie internetowej BIP jednostki, ktdra jest

publicznie dostepna.

Termin skfadania ofert uptywa w ciggu 14 dni od daty umieszczenia ogtoszenia na

stronie BIP jednostki..

Ogtoszenie okresla w szczegdlnosci:

1) nazwe i siedzibe jednostki,

2) miejsce i termin przeprowadzenia przetargu,

3) miejsce i termin, w ktérym mozna obejrze¢ sprzedawane sktadniki majgtku,

4) cene wywotawczg,

5) wymagania, jakim powinna odpowiadac¢ oferta,

6) termin, miejsce i tryb ztozenia oferty oraz okres, w ktorym oferta jest wigzaca,

7) zastrzezenie, ze organizatorowi przetargu przystuguje prawo zamkniecia
przetargu bez wybrania oferty.

Oferta pisemna powinna zawierac:

1) imie, nazwisko i adres lub nazwe (firme) i siedzibe oferenta,



2) oferowang cene,

3) oswiadczenie oferenta, ze zapoznat sie ze stanem przedmiotu przetargu,

4) inne dane okreslone w ogtoszeniu.

W przypadku, gdy kilku oferentéw zaoferowato te samg cene, Komisja
Przetargowa postanawia o kontynuowaniu przetargu w formie licytacji pomiedzy
tymi oferentami. Zastosowanie majg odpowiednie przepisy o sprzedazy w trybie
licytaciji.

Jesli w przetargu nie jest mozliwe osiggniecie ceny wywotawczej, ogtasza sie drugi
przetarg, nie wczesniej niz po uptywie 1 miesigca. po zakonczeniu poprzedniego
postepowania.

10.Cena wywotawcza moze ulec obnizeniu, jednak nie wiecej niz do potowy ceny

wywotawczej z pierwszego przetargu.

11.Z przeprowadzonego postepowania przetargowego Komisja sporzgdza protokot,

ktoéry zatwierdza Dyrektor jednostki.

12.Umowe sprzedazy w trybie przetargu uwaza sie za zawartg z chwilg otrzymania

13.

14.

-_—

przez oferenta zawiadomienia o przyjeciu jego oferty.

Stuzby ksiegowe zobowigzane sg wystawi¢ fakture/fakture VAT w ciggu 14 dni
liczac od daty podpisania umowy.

W wyniku przeprowadzonego postepowania dokonuje sie zbycia skfadnika
majgtku. Zbedne sktadniki majgtku o wartosci do 10.000,00 zt wigcznie mogg by¢
sprzedane bez stosowania trybu przetargowego.

Sprzedaz w trybie licytacji.

§13
Sprzedazy w trybie licytacji podlegajg srodki trwate oraz pozostate $rodki trwate.
Ogtoszenie o licytacji powinno zawiera¢ miedzy innymi:
1) miejsce i termin przeprowadzenia licytacji,
2) wykaz sktadnikéw majgtku ruchomego przeznaczonych do sprzedazy,
3) miejsce i termin, w ktérym mozna obejrze¢ sktadniki majatku,
4) cene wywotawczg sprzedazy dla kazdego sktadnika oddzielnie.
W licytacji mogg uczestniczy¢ osoby fizyczne, prawne i jednostki organizacyjne
nie posiadajgce osobowosci prawne;j.
Stawienie sie jednego licytanta jest przestankg do przeprowadzenia licytaciji.
Licytacja rozpoczyna sie od podania ceny wyjsciowej (wywotawczej), ktéra nie
moze by¢ nizsza od ceny rynkowe;.
Licytacja rozpoczyna sie od podania ceny wywotawczej sktadnika majgtku
przeznaczonego do sprzedazy. Postgpienie nie moze wynosi¢ mniej niz 10%
ceny wywotawczej.
Po ustaniu postgpien prowadzacy licytacje, po trzecim ogtoszeniu zamyka
licytacje i udziela przybicia licytantowi, ktory zaoferowat najwyzszg cene.
Nabywca jest zobowigzany zaptaci¢ cene nabycia w terminie nie dluzszym niz
5 dni po zakonczeniu licytaciji.
Zastosowanie majg odpowiednie przepisy dotyczgce sprzedazy w trybie
przetargu.



1.

wn

Nieodptatne przekazanie i darowizna sktadnikéw majatku.

§14

Zbedne sktadniki majgtku Dyrektor jednostki moze nieodptatnie przekazac na czas
oznaczony, nieoznaczony albo bez zastrzezenia obowigzku zwrotu, bgdz dokonac
darowizny innej jednostce organizacyjnej, pod warunkiem przeznaczenia
sktadnika majgtku na realizacje jej statutowych zadan publicznych.
Podstawg nieodptatnego przekazania bgdz darowizny srodka trwatego
i pozostatego srodka trwatego jest pisemny wniosek zainteresowanego ztozony do
Dyrektora jednostki wraz z dotgczonym odpisem aktualnego statutu. Whniosek
powinien zawieraC co najmniej:
1) nazwe, siedzibe i adres jednostki wystepujgcej o nieodptatne przekazanie,
2) informacje o zadaniach publicznych realizowanych przez jednostke,
3) wskazanie sktadnika srodka trwatego, o ktéry wystepuje jednostka,
4) uzasadnienie potrzeb i sposobu wykorzystania srodka trwatego,
5) oswiadczenie, ze przekazany srodek trwaty zostanie odebrany w terminie

i miejscu wskazanym w protokole zdawczo-odbiorczym.
Whniosek rozpatruje Komisja Likwidacyjna w terminie do trzydziestu dni liczgc od
daty wptywu do jednostki. Protokot z posiedzenia Komisji Likwidacyjnej dotyczgcy
akceptacji bgdz odrzucenia wniosku wymaga zatwierdzenia przez Dyrektora
jednostki.
Nieodptatne przekazanie badz darowizna nastepuje na podstawie protokotu
zdawczo-odbiorczego lub umowy.
Wartos¢ $rodka trwatego i pozostatego $rodka trwatego, nieodptatnie
przekazywanego lub darowanego okresla sie wedtug wartosci ksiegowe;j.
Jednostka, ktorej przekazano bgdz darowano srodek trwaty lub pozostaty Srodek
trwaty dokonuje jego odbioru na koszt wtasny.

Likwidacja sktadnikow majatku.

§15

. W przypadku zaklasyfikowania sktadnika majgtku przez Komisje Likwidacyjna,

jako nienadajgcego sie do dalszego uzytku, eksploatacji badz utraty wartosci

uzytkowych (sprzet jest sprawny, nadaje sie do uzytkowania jednak z uwagi na to,

ze postep techniczny jest tak duzy nie mozna go wykorzystaC w procesie

nauczania), Komisja Likwidacyjna sktada wniosek o jego likwidacje. Likwidacja

moze przybrac jedng z ponizszych form:

1) sprzedazy na surowce wtorne,

2) unieszkodliwienia w przypadku, gdy sktadnik majgtku stanowi odpad,

3) zniszczenia,

4) przekazanie firmie posiadajgcej zezwolenia od wiasciwego organu na
prowadzenie dziatalnosci w zakresie gospodarowania odpadami.

Zgode na likwidacje sktadnika majgtkowego wyraza Dyrektor jednostki.

Zlikwidowane skfadniki majgtku ruchomego podlegajgce zniszczeniu

przekazywane sg wyspecjalizowanej firmie posiadajgcej zezwolenia na

prowadzenie dziatalnosci w zakresie gospodarowania odpadami.

Z przeprowadzonych czynnosci zniszczenia skfadnika majgtku Komisja

Likwidacyjna sporzgdza protokdt, kiory zawiera informacje dotyczgcg sposobu

unieszkodliwienia. Jezeli jest to mozliwe do protokotu dotgcza sie karte

przekazania odpadu.
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Ewidencja naktadéw inwestycyjnych.

§ 16

1. Przez naktady inwestycyjne rozumie sie koszty nabycia lub wytworzenia srodkéw
trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych, a takze koszty ulepszenia juz
istniejgcych srodkdéw trwatych, ktére sktadajg sie na ich wartoS¢ poczatkows.

2. Inwestycje realizowane sg w ramach $rodkow na wydatki majgtkowe
przewidzianych w planach finansowych jednostki.

3. Sposéb ewidencji wydatkow inwestycyjnych, ktére zostang dofinansowane lub
sfinansowane z budzetu unii Europejskiej lub innych Srodkow zewnetrznych
wynika¢ bedzie z podpisanych uméw lub z warunkdéw dofinansowania tych
Projektow, grantow.

Spis inwentarza oraz zasady przekwalifikowaniu i kontroli majatku.

§17.
Zmiany miejsca uzytkowania kazdego sktadnika majgtku poza siedzibe swojej
dziatalnosci dokonywane sg za zgodg Kierownika jednostki jako nadzorujgcego w
formie pisemne;j.

§ 18.
Przekwalifikowanie srodkéw trwatych na wyposazenie lub pozostate srodki trwate
moze mie¢ miejsce na skutek zmiany kryterium zaliczania srodkéw trwatych lub
wyposazenia oraz niewtasciwego ich zakwalifikowania w przesziosci.
Przekwalifikowanie takie powinno by¢ udokumentowane przez sporzgdzenie
odpowiedniego protokotu lub innego dokumentu (notatka stuzbowa).
W dokumencie powinny sie znalez¢ miedzy innymi takie informacje jak: wartosc
poczatkowg, dotychczasowa wartos¢ umorzenia, przyczyna przekwalifikowania.
Protokét przekwalifikowania lub inny dokument zatwierdza Dyrektor jednostki ktéry
jest wtascicielem mienia. Protokot sporzgdza sie w dwoch egzemplarzach: oryginat
do ksiegowosci, kopia do ewidencji srodkéw trwatych.

§19.

. Sktadniki majgtkowe objete ewidencjg ilosciowo-wartosciowg, stanowigce
wyposazenie biur, sal, korytarz itp. winny by¢ przypisane do kazdego
pomieszczenia z osobna i ujete w spisie inwentarza.

. Dyrektor jednostki moze wyznaczy¢ osobe Iub osoby odpowiedzialne za
sporzgdzenie spisu inwentarza i jego aktualizacje. Osoba taka moze bra¢ czynny
udziatlu w czynnos$ciach inwentaryzacyjnych pod warunkiem, ze nie jest osobg
materialnie odpowiedzialng za mienie jednostki.

. Spis inwentarza okresla miedzy innymi: liczbe porzgdkowg, nazwe wyposazenia
(przedmiotu), ilos¢, numer inwentarzowy. Wzoér spisu inwentarza przedstawia
Zatacznik nr 1 do Instrukcji.

. Jezeli z systemdw informatycznych lub z innych zrédet mozna wygenerowac inny
wzor spisu inwentarza od przedstawionego w zatgczniku nr 1 do Instrukciji
dopuszcza sie mozliwos¢ wykorzystania tego wzoru, jednak pod warunkiem, ze
wzOr spisu inwentarza bedzie taki sam w catej jednostce.

. Sposob przeprowadzenia inwentaryzacji sktadnikow mienia, ich wyceny znajduje
sie w instrukcji inwentaryzacyjne;j.
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§ 20.

. Gtowny ksiegowy co do zasady raz w roku uzgadnia stan srodkow trwatych,
pozostatych srodkoéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych na kontach
syntetycznych 011, 013, 020, porownujgc go z ewidencjg analityczng znajdujaca sie
w ksiegach rachunkowych jednostki.

. Przeniesienie obowigzku prowadzenia rachunkowosci na inng jednostke, ktorg nie
zarzgdza Dyrektor tej jednostki powoduje przeniesienie odpowiedzialnosci za
przeprowadzenie inwentaryzacji (okresowych i rocznej) na jednostke wykonujgcg
czynnosci w zakresie rachunkowosci.

. Dyrektor jednostki moze zarzgdzi¢ kontrole stanu majatku poza okolicznosciami
wskazanymi w ustawie o rachunkowosci w przypadku podejrzenia zagubienia lub
kradziezy.

Odpowiedzialnos¢ za sktadniki mienia.

§ 21.

. Za prawidtowe prowadzenie dokumentacji obrotu skfadnikami majgtkowymi
odpowiadajg pracownicy, ktérym powierzono czynnosci zwigzane z prowadzeniem
inwentarza, a w szczegoélnosci:

1) prowadzenie ksiegi srodkow trwatych,

2) prowadzenie ksiegi inwentarzowej wyposazenia,

3) prowadzenie ksiegi inwentarzowej wartosci niematerialnych i prawnych,

4) dokonanie nalezytego oznakowania sktadnikow majatkowych,

5) wywieszenie w poszczegdlnych pomieszczeniach spisu inwentarza.

. Ksiegi inwentarzowe prowadzone sg w systemie elektronicznym w programie
VULCAN, od ktérego jednostka wykupita licencje do prawa uzytkowania.

. Wszelkie zmiany w stanie sktadnikow majgtkowych muszg nastgpi¢ za wiedzg
Dyrektora jednostki (powiadomienie telefoniczne, pisemne lub drogg elektroniczng
na adres jednostki).

§ 22.

. Nadzér nad prawidtowym gospodarowaniem poszczegolnymi sktadnikami
majgtkowymi ma na celu zapewnienie zabezpieczenia skfadnikédw majgtkowych,
posiadanie biezgcej informacji o ich stanie, co usprawni systemu wydawania
decyzji dotyczgcych zakupu, zmian lokalizacji badz likwidacji Srodkéw trwatych.

. Odpowiedzialnym za bezposredni nadzér nad stanem sktadnikow majatkowych
w pomieszczeniach jest Dyrektor jednostki. Dyrektor jednostki moze przenie$é
nadzér na inne osoby w formie upowaznienia.

Odpowiedzialnos¢ za powierzony majagtek w godzinach pracy w zakresie
wiasciwego uzytkowania, zabezpieczenia przed zniszczeniem, uszkodzeniem,
zepsuciem i kradziezg spoczywa na bezposrednich uzytkownikach.

Dyrektor jednostki moze powierzy¢ odpowiedzialnos¢ za sktadniki mienia innemu
pracownikowi tej jednostki. Przyjecie odpowiedzialnosci wymaga formy pisemne;j.
Wz6r oswiadczenia o powierzeniu odpowiedzialnosci i jej przyjeciu przedstawia
Zalacznik nr 2 do Instrukciji.

Dopuszcza sie mozliwos¢ stosowania innego wzoru dokumentu o przyjeciu
odpowiedzialnosci materialnej w przypadku braku akceptacji tego wzoru przez
pracownika lub pracownikow jednostki, ktorym Dyrektor ma zamiar powierzy¢
odpowiedzialno$¢ za mienie w catosci lub czesci.
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Powierzenie pracownikom odpowiedzialnosci za sktadniki majgtkowe polega na
obowigzku  poszanowania mienia i  wykorzystywania go  zgodnie
z przeznaczeniem, biezgcego zgtaszania potrzeb w zakresie jego naprawy,
konserwacji lub likwidacji oraz zgtaszania Dyrektorowi jednostki zauwazonych
brakéw i nieprawidtowosci przez innych uzytkownikow. Potwierdzeniem przyjecia
przez pracownika odpowiedzialnosci za powierzone skitadniki majgtkowe jest
podpis pracownika ztozony na dokumencie powierzenia.

Za powierzone mienie pracownicy ponoszg odpowiedzialno$¢ materialng wedtug
zasad  okreslonych w  przepisach  Kodeksu pracy. Oswiadczenie
0 odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mienie winno znajdowac sie

w aktach osobowych pracownika.

Za wyposazenie sprzetu komputerowego w programy antywirusowe i ich
aktualizacje odpowiada informatyk, ktory w jednostce jest zatrudniony lub
sprawuje obstuge na podstawie umowy.

§ 23.

Pracownicy zobowigzani sg do zwrotu lub rozliczenia sie z wyposazenia przekazanego
na uzytek stuzbowy (np. ksigzka, pieczgtka, odziez ochronna, inne).

SN

(&)}

§ 24.
Obowigzek nalezytej troski o ochrone sktadnikow mienia, przeznaczonych do
uzytku indywidualnego przed utratg lub zniszczeniem spoczywa na pracowniku,
ktéremu powierzono te sktadniki.
W przypadku stwierdzenia utraty lub zniszczenia sktadnika majgtkowego,
bedgcego na wyposazeniu jednostki lub powierzonego pracownikowi, uzytkownik
niezwitocznie zawiadamia Dyrektora jednostki.
Uzytkownik zobowigzany jest ustali¢ okolicznosci, w ktorym mienie mogto zosta¢
utracone, przeprowadzi¢ postepowanie wyjasniajgce celem ustalenia przyczyny
lub osoby winnej utraty lub zniszczenia mienia i przedstawi¢ Dyrektorowi jednostki
wnioski w przedmiocie wyegzekwowania odpowiedzialno$ci materialnej w mysi|
przepisow Kodeksu pracy.

§ 25.
Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ za zniszczenie mienia jednostki, powstatego
wskutek niewykonania lub nienalezytego wykonania obowigzkdow.
Odpowiedzialnos¢ pracownika z tego tytutu wigze sie z obowigzkiem wyréwnania
powstatej szkody zgodnie z Kodeksem pracy.

§ 26.
W przypadku kradziezy skfadnika majgtkowego lub stwierdzenia wilamania
pracownik na pismie powiadamia Dyrektora jednostki, ktory niezwtocznie zgtasza
zdarzenie na policje i do ubezpieczyciela.
W przypadku umorzenia dochodzenia w sprawie kradziezy Srodka trwatego lub
prawomocnego orzeczenia sgdu wydanego w tej sprawie Dyrektor jednostki
podejmuje decyzje o skresleniu skradzionego srodka trwatego z ewidencji.
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Zasady zabezpieczenia obiektu

§ 27.

1. Pomieszczenia zajmowane przez GCUW przy ul. Waty Jarostawa Dgbrowskiego 33

w Rawiczu znajdujg sie w budynku Szkoty Podstawowej w Sierakowie.

2. Pomieszczenia GCUW sg wydzierzawione na podstawie umowy.

3.

N =

Pomieszczenia GCUW zamykane sg na zamki patentowe. Klucze zapasowe od
pomieszczen sg opisane i znajdujg sie w zamykanej skrzynce metrowej na Sali
gtébwnej oraz w skrzynce woznego Szkoty Podstawowej w Sierakowie.

Osoby sprzatajgce korzystajg z kluczy zapasowych znajdujgcych sie w skrzynce
woznego Szkoty.

Klucze zapasowe do szaf, biurek oraz pomieszczen mozna dorobi¢ za zgodg
Dyrektora GCUW.

Pomieszczenie Sali gtéwnej oraz pomieszczenie Dyrektora zabezpieczone jest
przez system alarmowy. Prawo otwarcia systemu ma pieé¢ osob. Osoby te
posiadajg swoje indywidualne kody dostepu, ktére zostaty wprowadzone przez
firme wykonujgcg ustugi w zakresie ochrony pomieszczen GCUW.

Hasta dostepu przechowywane sg w sejfie w zamknietych kopertach, a klucz od
sejfu przechowywany jest przez Dyrektora oraz w metalowej skrzynce Sali
gtdéwne;.

System alarmowy jest wtasnoscig firmy, ktéra zajmuje sie ochrong budynku. Co
roku odnawiana jest umowa umowy na wykonywanie ochrony pomieszczen
GCUW.

Postanowienia koncowe.

§ 28

. Zgodnie z przepisami o rachunkowosci majagtek jednostki podlega inwentaryzaciji.
. Zasady przeprowadzania i dokumentowania oraz rozliczania inwentaryzacji

reguluje Instrukcja inwentaryzacyjna.
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Zatacznik Nr 1 do Instrukcji gospodarowania
sktadnikami majgtkowymi oraz zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie

(Nazwa jednostki)
Spis inwentarza

(wywieszka)
w pomieszczeniu Nr ..... - Sali operacyjnej*
Lp. Nazwa przedmiotu llos¢ Numer inwentarzowy

Podpis osoby odpowiedzialne;j
za sporzgdzenie spisu inwentarza

*W przypadku braku mozliwosci podania numeru Sali nalezy wpisa¢ nazwe charakteryzujgca to
pomieszczenie np. Sala giéwna, gabinet dyrektora, pomieszczenie sprzgtaczki.
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Zatacznik Nr 2 do Instrukcji gospodarowania
sktadnikami majgtkowymi oraz zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie

Rawicz, dnia .........ccoceieeiiiiiieees el T

(stanowisko)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam niniejszym, ze znane mi sg obowigzki oraz s$swiadoma jestem
odpowiedzialnosci materialnej zgodnie z dziatem pigtym pn. ,Odpowiedzialnos¢
materialna pracownika” Kodeksu pracy za powierzone mi mienie z tytutu zatrudnienia
w  Gminnym Centrum Ustug Wspolnych w Rawiczu na  stanowisku

Oswiadczam, iz przyjmuje odpowiedzialno$¢ materialng za mienie powierzone mi
bezposrednio:

P :
jak rowniez za mienie, nad ktorym powierzono mi nadzér w zwigzku z petniong funkcja,
stosownie do tresci przepisow art. 124 Kodeksu pracy.
Zobowigzuje sie jednoczesnie do zwrotu wyzej wymienionego mienia lub wyliczenia sie
w wypadku zakonczenia stosunku pracy, przeniesienia na inne stanowisko,
oddelegowania na czas staty do innej jednostki, zakonnczenia pracy zdalnej oraz w innym
przypadku.

(podpis osoby przyjmujgcej oswiadczenie) (data i podpis pracownika)
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