ZARZ ADZENIE Nr 191/2015
Burmistrza Miast&ostynina
z dnia 31 grudnia 2015 roku

w sprawie wprowadzenia instrukcji w zakresie gospaoarki maj atkiem trwatym,
inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialnéci za powierzone mienie w
Urzedzie Miasta Gostynina.

Na podstawie§ 3 ust.4 Zajcznika nr 2 do Regulaminu OrganizacyjnegoddzMiasta Gostynina
wprowadzonego Zaggzeniem Burmistrza Miasta Gostynina Nr 109 9/20 thia 16 grudnia
2014 r. oraz art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrize1994 r. o rachunkowoi (j.t. Dz. U. Z 2013
roku poz. 330 z p. zm.) zargdzam, co naspuje:

§1
Zatwierdzam i wprowadzam daytku wewretrznego Instruke w sprawie gospodarki mgkiem
trwatym, inwentaryzacji matku i zasad odpowiedzial&a za powierzone mienie w Ugdzie
Miasta Gostynina — stanoyag zahcznik nr 1 do niniejszego zadzenia

§2
Zobowigzuj¢ wszystkich pracownikow Uezlu Miasta Gostynina, ktorych z tytutu powierzonych
im obowizkow instrukcja mee dotyczy, do zapoznaniaek instrukcy i przestrzegania
zawartych w niej postanowfie

§3

Wykonanie instrukcji powierzam Skarbnikowi Miast8ekretarzowi Miasta.

§4

Zarzdzenie wchodzi wycie z dniem podiia, z mog obowhzujaca od 1 stycznia 2016r.

Burmistrz Miasta Gostynia

Pawet Witold Kalirveski






Zatgcznik Nr 1
Do Zarzadzenia Nr 191 /2015
z dnia 31 grudnia 2015 roku

INSTRUKCJA

w sprawie gospodarki mgkiem trwatym gminy, inwentaryzacji mgku i zasad
odpowiedzialnéci za powierzone mienie w Wdzie Miasta Gostynina.

§1

Podstaw regulacji przygtych w niniejszej instrukcji stanowponizsze akty prawne:

1.
2.

3.

Ustawa z dnia 29 wrzeia 1994 r. o rachunkowoi (j.t. Dz. U. z 2013 r. poz. 330 ze zm).
Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansachiguriych(j. t. Dz. U. z 2013 r. poz. 885
ze zm),

Ustawa o podatku dochodowym od oséb prawnyahia 1b lutego 1992 r. (j. t. Dz. U. z 2014 r.
poz. 851 ze zm.);

4. Rozporadzenia Rady Ministrow z 10 grudnia 2010 r. w speaiiasyfikacjiSrodkow

5.

1.

Trwatych (KST) (j. t. Dz. U. Z 2010 r. Nr 242, poz. 1622);

Rozporadzenia Ministra Finanséw z 5 lipca 2010 r. W speagdczegoinych zasad
rachunkowséci oraz planéw kont dla badtu pastwa, budetdéw jednostek samaydu
terytorialnego, jednostek higtowych, samogdowych zaktadow bugtowych, pastwowych
funduszy celowych oraz fistwowych jednostek budtowych majcych siedzib poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (j. t. Dz. U. z 201®0z. 289);

. Rozporzdzenia Rady Ministrow z 10 pdziernika 1975 r. w sprawie warunkow

odpowiedzialnéci materialnej pracownikow za szkod powierzonym mieniu (j. t. Dz. U. z
1996 r. Nr 143, poz. 662);

. Ustawa - Kodeks Pracy z dnia 26 czerwca 19({4tr.Dz. U. z 2014 poz. 1502 z f6 zm.);
. Rozporzdzenia Rady Ministrow z 4 pdziernika 1974 r. w sprawie wspolnej odpowiedziétmo

materialnej pracownikow za powierzone mierjie.(Dz. U. z 1996 r. Nr 143, poz. 663);

. Komunikatu Nr 23 Ministra Finanséw z 16 grud@09 r. w sprawie standardéw kontroli

zaradczej dla sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. MR009 r. Nr 15, poz. 84).

ZASADY OGOLNE
§2

Na majgtek gminy sktadaja sie:

- srodki trwate,
- pozostategrodki trwate (wyposzenie),
- wartdci niematerialne i prawne.



2. Zasrodki trwate uwaa st sktadniki magtku o przewidywanym okresie ekonomicznej
wyteczndci dtuzszym ni rok, kompletne, zdatne daytku i przeznaczone na potrzeby
jednostki o wartei pocztkowej co najmniej 3.500,00 zt., a w szczegdétio

- nieruchomgxi, w tym: grunty, prawo tytkowania wieczystego gruntu, a takixdace
odrbng wlasndcia lokale, spotdzielcze wiasiciowe prawo do lokalu mieszkalnego oraz
spotdzielcze prawo do lokaluytkowego,

- budynki i budowle,

- maszyny, uggzeniasrodki transportu i inne rzeczy,

- ulepszenia w obcydrodkach trwatych.

3. Bez wzgtdu na warté¢ na konciesrodkow trwatych ewidencjonujeesgrunty, budowle i
budynki. Wartéc srodka trwatego mie by zwickszona lub zmniejszona w wyniku zadzanej
aktualizacji wyceny. Zwkszenie wartéci pocztkowej srodkow trwatych maee nasipi¢ o
rownowartéc¢ kosztow inwestycji zwgzanych z ich ulepszeniem.

4. Zwigkszenie stanérodkow trwatych nagpuje pod dat przyjecia do uywania z inwestycji, dat
zakupu lub datdecyzji. Ujawnione nadwki ewidencjonuje si pod dai ich zinwentaryzowa-
nia.

5. Srodki trwate oraz wartai niematerialne i prawne wycenia svedtug zasad okénych w
ustawie o rachunkowoi, z tym,ze srodki  trwate stanovace wiasné¢ jednostki a otrzymane
nieodptatnie na podstawie decyzji $glaego organu, wyceniagswg wartgci okreslonej w
decyzji. Warté¢ pocatkows srodka trwatego powkszap koszty jego ulepszenia. Waito
srodkéw trwatych mee na podstawie oglsnych przepisow ulegaaktualizacji wyceny.

6. Od srodkow trwatych i wartéci niematerialnych i prawnych dokonuje sidpiséw amortyzacyjnych
wedtug zasad okdlenych w ustawie o rachunkowm i zgodnie z ze stawkami amortyzacyjnymi
okra&lonymi w ustawie o podatku dochodowym od os6b psalinOdpisy amortyzacyjngapisywane
% W ksiedze giébwnej na koniec roku higtowego.

7. Amortyzacji nie podlegajgrunty.

8. Ewidencjarodkow trwatych oraz watéei niematerialnych i prawnych prowadzona jest w
Wydziale Finansowym w programie komputerowy$rotiki Trwate" wersja 2012.2.111.220.118
autorstwa Ustugi Informatyczne Roman i Tadébsrszek sp.j. 05-120 Legionowo ul. Pitsudskiego
31/240 od miesta grudnia 2015 roku z zachowaniem wymogow przaaiyzh dla ksigi

inwentarzowejsrodkéw trwatych.
Zmiany w ewidencji wprowadzang isa podstawie dokumentow dotycych zmian w stanie
posiadania , ktére przygotowuijprzekazuj do ksegowasci osoby upowznione do
dokonywania tych zmian (dokumenty OT, PT, itf).i

9. Do pozostatychrodkéw trwatych zalicza sisktadniki magtkowe o wartéci mieszcacej st w
przedziale od dolnej granicy ustalonej przengstk tj. 500,00zt do gornej granicy wynase;j
3.500,00 zt i jednoczeie spetnigice warunek zamiaruzytkowania przez jednostktych

sktadnikéw magkowych przez okres dhszy niz jeden rok. Ewidencja ikziowo-wartgciowa

prowadzona jest w ksize inwentarzowejrznie w Biurze Organizacyjnym Burmistrza przez
wyznaczonego pracownika za gtkjem ewidencji ilgciowo-wartgciowej sprztu

komputerowego, drukarek, ups i wécicmiematerialnych i prawnych, ktpprowadzi w

kstdze inwentarzowegcznie informatyk.

10. Pozostatérodki trwate (wyposzenie) wycenia giwg cen zakupu bruttoa@znie z podatkiem

od towardw i ustug - VAT). W przypadku, gdyaznie z odgbnymi przepisami przystuguje



odliczenie kwoty naliczonego podatku od tadvar ustug, wéwczas przyjmujecstere zakupu
netto. Pozostakeodki trwate (wyposzenie) oraz warkei niematerialne i prawne o wasto
nieprzekraczagej 3.500,00 zt. umarzaesiv petnej wartéci (w 100%) poprzez spisanie w koszty
w miesicu oddania doaywania.

11. Bez wzgldu na wartéc, ewidency ilosciowo — wartéciowa nalery obja¢ nastpujace pozostate

srodki trwate :

a) meble biurowe (biurka, krzesta, fotele, regsigfy, stoty),

b) maszyny licgce i pisace,

c) sprzt elektryczny, elektroniczny, audiowizualny,

d) narzdzia elektryczne,

e) sprzt komputerowy, drukarki, skanery, UPS,

f) ostony drzew, kosze uliczne, kwietniki, pojenimba odpady,

g) oraz wyposzenie finansowane lub wspolfinansowangroelkdw europejskich.

12. Ewidencja iléciowo-wartgciowa dla pozostatyckrodkow trwatych okréonych w pkt. 11 litera
a) do d) i g prowadzona jest wekkie inwentarzowegrznie w Biurze Organizacyjnym

Burmistrza przez wyznaczonego pracownika.

13. Ewidencja iléciowo-wartdgciowa dla pozostatyckrodkéw trwatych okrdonych w pkt. 11
litera e) prowadzona jest w édze inwentarzowegrcznie przez informatyka.

14. Ewidencja iléciowo- wartgciowa dla pozostatycérodkow trwatych okrdonych w pkt. 11
litera f) prowadzona jest w kdze inwentarzowegcznie w Wydziale Gospodarki Komunalnej,
OchronySrodowiska , Rolnictwa i Lanictwa przez wyznaczonego pracownika.

15. Na rachunkach (fakturach), na podstawie ktodgitonano zakupu pozostatyiaodkow trwatych

(wyposaenia), naley zamigcic¢ zapis: ,,Wpisano do kgki inwentarzowej poz. ... data .... podpis..."

16. Zakupione kgiki do wytku stuwzbowego przekazane do poszczegolinych komérek oegayjig/ch
Urzdu Miasta podlegajewidencji podrecznej prowadzonej przez wyznaczompegcownika Biura
Organizacyjnego Burmistrza. Dowody zakupgek powinny by doktadnie opisane z podaniem
wytkownika.

17. Materiaty materiaty biuroweérodki czystdci i drobne materiaty na bigce naprawy nie podlegaj
ewidencji. Ich warteia obigza st koszty bezpgrednio w momencie ich zakupu.

ODPOWIEDZIALNO SC ZA SKEADNIKI MIENIA

§3

1. Odpowiedzialn& za naleyte zabezpieczenie nati§u gminy (viaczenie instalacji alarmowej, sprawdzenie i
zamknjcie wszystkich okien, drzwi do pomieszasurowych i budynku ukgiu) PONOSI pracownik wyznaczony przez
kierownika jednostki oraz Sekretarz Miastakidsym cizy obowigzek nadzoru nad wdeiwa
eksploatagjmaptku i zabezpieczeniem go przed kradgiezniszczeniem.

2. Pracownicy odpowiadaga widciwg eksploatagji ochrorg sktadnikow majtkowych w czasie
godzin pracy Urgu, ktérym pieczy sktadniki te powierzono w zmku z zajmowanym
stanowiskiem.

3. W jednostce powierzaggposzczegolne sktadniki mygku nasg¢pujacym pracownikom i innym
osobom:

a) inwentarz znajdagy sk w dyspozycji wydziatow — kierownikom wydziatéw rgcownikom
w zajmowanych przez nich pokojach,



b) inwentarz znajdggy sk w pomieszczeniach ogélnego przeznaczenia — SekoeteMiasta,

c) inwentarz znajdaegy sk w pokojach zajmowanych przez Burmistrza, £ast Burmistrza,
Sekretarza, Skarbnika oraz inne osoby zatomé na samodzielnych stanowiskach
odpowiednio Burmistrzowi, Zagicy Burmistrza, Sekretarzowi, Skarbnikowi i tym bem,

d) inwentarz zanajdagy sie w pomieszczeniach Ratusza (pokéj nr 201 i 202) —

Przewodniczacemu Rady Miasta,

e) gotowk i inne wartdci pienizne w kasie Urgdu — kasjerowi,

f) sprzt komputerowy, drukarki, ups oraz wastoniematerialne i prawne — informatykowi.

g) narzdzia elektryczne- pracownikowi gospodarczemu — &omatorowi,

h) narzedzia i spgzzwiazany z utrzymaniem zieleni — pracownikowi Vigdu Gospodarki

Komunalnej, Ochror§rodowiska, Rolnictwa i Laictwa,

i) narzdzia i sprzt zwiazany z utrzymaniem i naprawasrodkéw trwatych — pracownikowi
Wydziatu Gospodarki Komunalnej, Ochrdrpdowiska, Rolnictwa i Laictwa,

j) pozostate srodki trwate | wypasmie za wyjtkiem sktadnikow majatkowych okilenych w
literach e) do i) — wyznaczonemu pracownikBiura Organizacyjnego Burmistrza.

4. W zwizku z powierzeniem sktadnikow m#gu okrelonych w pkt. 3 litera a) do c¢) pracownicy
ponosz odpowiedzialné¢ za powierzone mienie polegej na obowszku poszanowania mienia
I wykorzystywania go zgodnie z przeznaczenieigzacego zgtaszania potrzeb w zakresie jego
naprawy, konserwaciji lub likwidacji oraz zgtasia zauwzonych brakéw do Sekretarza \Jdz.
Potwierdzeniem przggia odpowiedzialngci za sktadniki majtku okreslone w pkt. 3 litera a) do
c) jest podpis zfmny na ,Spisie inwentarza”,o ktorym mowa w § 5.

5. Za mienie okrdone w pkt. 3 litera d) Przewodniczacy ponosi odigalzialn@g¢ materialn
odpowiednio - wedtug zasad oflaych w przepisach Kodeksu Pracy i Kodeksu Cyvgine
Qswiadczenie o odpowiedzialba materialnej za powierzone mienie winno znajdosiaw
Biurze Organizacyjnym Burmistrza.

6. Za mienie okrdone w pkt. 3 litera e) pracownik ponosi odpowiettzs¢ materiala wedtug
zasad okionych w przepisach Kodeksu Pracy i Kodeksu Cyvgtmedwiadczenie o
odpowiedzialnéci materialnej za powierzone mienie winno znajdéwsia w aktach osobowych
pracownika.

7. Za mienie okrdone w pkt. 3 litera f) pracownik ponosi odpowiedaos¢ materiala wedtug
zasad okigonych w przepisach Kodeksu Pracy i Kodeksu Cyvgtmedwiadczenie o
odpowiedzialnéci materialnej za powierzone mienie winno znajdéwsia w aktach osobowych
pracownika

8. Za mienie okrdone w pkt. 3 litera g) pracownik ponosi odpowiedizos¢ materiala wedtug
zasad okigonych w przepisach Kodeksu Pracy i Kodeksu Cyvgtmedwiadczenie o
odpowiedzialngci materialnej za powierzone mienie winno znajdéwsia w aktach osobowych
pracownika.

9. Za mienie okrdone w pkt. 3 litera h) pracownik ponosi odpowikdizos¢ materiala wedtug
zasad okigonych w przepisach Kodeksu Pracy i Kodeksu Cyvgtmedwiadczenie o
odpowiedzialnéci materialnej za powierzone mienie winno znajdéwsia w aktach osobowych
pracownika.

10. Za mienie okidone w pkt. 3 litera j) pracownik ponosi odpowiedaos¢ materiala wedtug

zasad okstonych w przepisach Kodeksu Pracy i Kodeksu CywgtmeXwiadczenie o
odpowiedzialnici materialnej za powierzone mienie winno znajdéwia w aktach osobowych
pracownika.

11. Za mienie okrdone w pkt. 3 litera j) pracownik ponosi odpowiedzos¢ materiala wedtug

zasad ok#tonych w przepisach Kodeksu Pracy i Kodeksu CyvgmeXwiadczenie o
odpowiedzialnici materialnej za powierzone mienie winno znajdéwia w aktach osobowych

12.. Odpowiedzialni@ za magtek jednostki aywany przez inne jednostki organizacyjne poposz
kierownicy poszczegoélnych jednostek.



=

§4

. Kierownik jednostki jest obowzany do powierzenia pracownikom narpie sktadnikow majku.
. Pracownicy sktadajoswiadczenia o odpowiedzialdc materialnej za powierzone mienie,

szczegOtowo okione w spisie inwentarza biurowego.

. Gswiadczenia o odpowiedzialéa materialnej znajdygjsic w aktach osobowych pracownikow.

§5

. Pozostatérodki trwate obgte ewidengj ilosciowo-wart@ciowg winny by przypisane do

kazdego pomieszczenia z osobnagtejw spisie inwentarzowym.

. Spis inwentarzowy, oprdcz numeru pomieszczemwjnien okréla¢ rodzaj, ila¢ sktadnikdw

wyposaenia oraz ich numer inwentarzowy. Spis taki, opmatyzpieczcig Urzedu Miasta
Gostynina i podpisami 0s6b odpowiedzialnyclp@aierzone mienie umieszczag sv
widocznym miejscu w kalym pomieszczeniu (wzor - aaknik nr 2).

. Wszelkie zmiany w stanie wypassia mog nasapic¢ za wiedz Kierownika jednostki lub

Sekretarza Miasta i pracownikoéw odpowiedzialnya jego eksploatagcj ochrore. Zmiany te
kazdorazowo powinny byyodnotowane w spisinwentarzowym.

. Odpowiedzialn& za naleyte i terminowe wystawianie oboyzujacych dokumentow

dotycacych zmian w stanie posiadania ponosi Sekretaratislia

. Dokonywanie przeniesianagtkowych sktadnikbw wyposania medzy pomieszczeniami

z pomingciem wymaganej procedury formalnej jest niedopusinez Skutki prawne zwzane
z utrag lub zniszczeniem w wyniku przesgéiobchzajg pracownikow, ktérzy przeniegie
takich dokonali. Sekretarz Miasta w takim pragfu ponosi odpowiedzialédz tytutu nadzoru.

86

. Kierownik jednostki zobowkrany jest zorganizowaaks forme nadzoru, ktéra skutecznie

stwy nalezytej ochronie sktadnikow makowych przed zniszczeniem lub kradzie

. W przypadku stwierdzenia utraty lub zniszczeshiadnika majtkowego lgdacego na

wyposaeniu Urzdu, Sekretarz Miasta zobayziany jest ustatiokolicznagci tego faktu,
przeprowadZipostpowanie wyjdniajgce celem ustalenia przyczyny lub osoby winneptytr
lub zniszczenia mienia i przedstawiurmistrzowi wnioski w przedmiocie wyegzekwowania
odpowiedzialnéci materialnej w m§l przepiséw Kodeksu Pracy i Kodeksu Rpsiwania
Cywilnego.

§7

. Pracownik ponosi odpowiedziaki@a zniszczenie mienia jednostki, powstatego wgkute

niewykonania lub nienaigtego wykonania obowzkow.

. Odpowiedzialné& pracownika z tego tytutu wie st z obowizkiem wyréwnania powstatej

szkody, przy czym regres (prawo dochodzenieznaici) zaktadu ograniczacsdo trzykrotnych
poboréw — zgodnie z kodeksem pracy.

. Pracownik zobowrany jest pokr§ szko@d w petnej wysokeci, jezeli przekracza ona wasa

trzykrotnych poboréw w sytuaciji, gdy:

a) dopécit sie zagarngcia mienia albo w inny sposob ugiyie wyrzdzit szkod zaktadowi,

b) nie dopetnit obowkku zwrotu albo rozliczeniagsk powierzonych mu piegtlzy, papierow
wartéciowych, kosztownézi, narzdzi, instrumentow lub innego wypassia, a take odzigey
ochronnej i roboczej lub spta ochrony osobistej,

c) spowodowat szkedv mieniu innym ni wymienione w punktach 1. i 2. zgi byto ono mu



powierzone z obogakiem zwrotu.
INWENTARYZACJA
§8

1. Majtek gminy podlega inwentaryzacji. Inwentaryzadia zespoét czynriei zmierzagcych do
ustalenia rzeczywistego stanu sktadnikowgtheyvych jednostki, dokonanie spisu rzeczowych i
piengznych sktadnikow majku jednostki, uzgodnienia sald aktywow i pasywdaety wycena oraz
rozliczenie ze stanem ewidencyjnym, w tym r@wnozliczenie os6b materialnie odpowiedzialnych.
Odpowiedzialn& za zarzdzenie inwentaryzacji, terminowe i prawidtowe przspadzenie
inwentaryzacji zgodnie z przepisami ustawyahuakowdci ponosi kierownik jednostki.

§9

1. Rzeczywisty stan aktywow i pasywow ustaéansidrodze:
a) spisu z natury,
b) uzyskania od kontrahentow pisemnego potw@ia standéw nateosci na dzié
inwentaryzaciji,
c) weryfikacji prawidtowéci standw wynikajcych z ksig rachunkowych przez poréwnanie ich z
odpowiednimi dokumentarhiddtowymi.

§10

1. Spisem z natury ustala gistan nasg¢pujacych aktywow:
a) aktywow pieriznych krajowych i zagranicznych w kasie, czekéw,
b)srodkoéw trwatych wiasnych z wagzeniem gruntow i trudno deginych ogydowi srodkow
trwatych,
c)srodkow trwatych dzierawionych, obcych oraz postawionych w stan likwidadjzycznie nie
zlikwidowanych,
d) pozostatyckrodkéw trwatych,
e) sktadnikow matkowych ugtych wylcznie w ewidenciji iléciowej,
f) sktadnikéw majtkowych kedacych wiasnécig innych jednostek.
2. Stany aktywow i pasywow uzgadnianych w drodze pisemego potwierdzenia sald dotycy
a) aktywow finansowych zgromadzonych na rachahlbankowych na podstawie ostatniego
wyciagu bankowego,
b) pozostatych natacsci,
c) kredytow i payczek (na podstawie ostatniego vagei bankowego).
3. Weryfikacji polegajacej na poréwnaniu danych zarejestrowanych w kggach rachunkowych z
odpowiednimi dokumentami podlegaa:
a) grunty oraz trudno dephe oghdowi srodki trwate,
b) wartéci niematerialne i prawne,
c¢) fundusze specjalne,
d)srodki trwate w budowie,
e) nalenaosci i zobowgzania z tytutbw publicznoprawnych,



f) nalenosci i zobowizania wobec pracownikow,
g) inne sktadniki aktywow i pasywéw nie zinwaryzowanych dragspisu z natury
lub uzgodnionych w drodze pisemnego potizienia sald.

§11

Czestotliwos¢ przeprowadzania inwentaryzacii:

1. Corocznej inwentaryzacji podlegay:
a)srodki pientzne w kasie,

b) czeki,

c) drukiscistego zarachowania,

d)srodki trwate w budowie,

e) sktadniki magkowe ledace wignascia innych jednostek,

f) aktywa i pasywa nie ajie spisem z naturysrodki trwate, do ktérych dogp jest znacznie
utrudniony, grunty, naleosci sporne i wtpliwe, nalenosci i zobownzania wobec
pracownikow, nakeosci i zobowgzania z tytutdow pubticzno-prawnych, natesci i
zobowjzania wobec oséb nieprowadygch ksag rachunkowychirodkéw trwate w budowie,
ktorych spis z natury jest niertivy - droga porownania danych kg rachunkowych z
odpowiednimi dokumentami i weryfikacji hegy wartgci tych sktadnikow.

2.Raz w chgu 2 lat nalery przeprowadzi¢ inwentaryzacje zapaséw materiatdw i towarow
znajduycych s¢ w strzeonych sktadowiskach ofiych ewidengj ilosciowo-wartgciows.

3.Raz w ciagu 4 lat nalery przeprowadzi¢ inwentaryzacje srodkow trwatych, pozostatycttodkow
trwatych (wyposzenia) oraz maszyn i udzer wchodacych w sktadrodkow trwatych w budowie
znajduyjcych s¢ na terenie strzenym, a na terenie nie stémaym na koniec kalego roku
obrotowego.

4. Terminy i cgstotliwas¢ inwentaryzacji uwza st za dotrzymane, eli inwentaryzagj rozpoczto
nie wczeéniej niz 3 miesjce przed kacem roku obrotowego i zakozono do 15 dnia naginego
roku, ustalenie Zzastanu nagpito przez dopisanie do lub odpisanie od stanuestizonego drag
spisu z natury lub potwierdzenia salda ¢kazenia lub zmniejszenia), jakie rguty micdzy dag
spisu lub potwierdzenia a dniem ustalenia staymikajagcego z ksig rachunkowych, przy czym stan
wynikapcy z ksigg rachunkowych nie nie by ustalony po dniu bilansowym.

§12

Czynnasci przedinwentaryzacyjne

1. Przed przygpieniem do inwentaryzacji nalg przeprowadz ogledziny srodkéw trwatych i
pozostatycBrodkow trwatych w a@ywaniu pod wzgidem oznakowania untiwiajacego
identyfikacg oraz przydatnei. Nalezy dokona likwidacji srodkow zniszczonych,
nieprzydatnych, itp.

2. Likwidacji dokonuje komisja powotana przez Bustnza na wniosek Sekretarza thta
sporadzapc protokotw dwdch egzemplarzach (wzor —ganik nr 4), w ktorym podaje
przyczyny i sposob fizycznej likwidaciji.

3. Protokot likwidacji winien zawieta nazwe srodka, numer inwentarzowy, opis uszkodzeni&ilo
cer i wartas¢, sposob fizycznej likwidacji, podpisy cztonkdéw kimni os6b materialnie
odpowiedzialnych, zatwierdzenie likwidacji pzz8urmistrza.

4. Podstaw dokonania likwidacji n/w przedmiotéw jest ekspegayechniczna :

- komputery, drukarki, monitory,



- sprzt audiowizualny,
- kamery, aparaty fotograficzne,
- lodéwki, kuchenki mikrofalowe,
- telefaksy, niszczarki.
5. Protokot likwidacji, zatwierdzony przez Burmizdy komisja przekazuje niezwtocznie do
Wydziatu Finansowego celem naniesienia zmianwdencji ksegowej.

§13

Sposob przeprowadzenia inwentaryzaciji:

1. Inwentaryzagj srodkow trwatych i pozostatyckrodkéw trwatych (wyposgenia) przeprowadza
sk metod spisu z natury w oparciu 0 Zadzenie Burmistrza Miast@vzor - zaycznik nr 3).

2. Inwentaryzacja w drodze spisu z natury polega na

a) ustaleniu rzeczywistej #oi poszczegoélnych sktadnikbw mtgowych poprzez ich przeliczenie,
zwaenie, zmierzenie, oszacowanie itp. oraxy ustalonej iléci w arkuszach spisu z natury,
b) wycenie spisanych #oi,
) poréwnaniu wartei ustalonych w drodze spisu z danymi zgsiachunkowych,
d) ustaleniu ewentualnychzréic inwentaryzacyjnych i wyfaieniu przyczyn ich powstania oraz
postawieniu wnioskow co do sposobu ichicazhnia,
e) ugciu i rozliczeniu ranic inwentaryzacyjnych w ksgach rachunkowych.

3. Skfad komisji inwentaryzacyjnej oraz §a sktad zespotdéw spisowych ustala Burmistrz.

4. W sktad komisji inwentaryzacyjnej wchodzi przelmaaczcy komisji i co najmniej dwoch
cztonkow.

5. Zespot spisowy musi sktaglaic minimum z dwoch os6b, a w przypadku przeprowadzapisu
z natury pod nieobecfioosoby materialnie odpowiedzialnej w skiad zesppisowego

obowizkowo musz wchodzt trzy osoby, przy czym nie medo by¢ pracownicy odpowiedzialni
za ewidengjw ksiegach rachunkowych.

6. W skfad komisji inwentaryzacyjnej nie mpgchodzé: Skarbnik, pracownicy prowagay
ewideng ksiegowg spisywanych sktadnikow mgkowych, osoby materialnie odpowiedzialne
za spisywane sktadniki m#gowe.

7. W celu sprawnego przeprowadzenia spisu z ngimmpotuje s¢ zespoty spisowe spedd
pracownikow.

§14

Zadania przewodniczcego komisji i cztonkow zespotow spisowych
1. Do uprawnié i obowigzkow przewodnicgcego komisji inwentaryzacyjnej nake

a) ustalenie zakresu oba@ekdéw poszczegodlnych cztonkow komisji inwentaryzaeyj

b) ustalenie harmonogramu spisu z natury, wppeiziat terenu jednostki na pola spisowe i ich
przydzielenie zespotom spisowym,

c) przeprowadzenie szkolenia cztonkdéw komisjeéntaryzacyjnej oraz zespotow spisowych,

d) zorganizowanie prac przygotowawczych do maeyzacji sktadnikéw maijkowych oraz
dopilnowanie ich wykonania we \étawym terminie, a w szczegolda sprawdzenie czy
srodki trwate i wyposzenie w uytkowaniu 8 oznakowane, a w pomieszczeniach, w ktérych
st¢ znajduj wywieszone g aktualne ich spisy, a tai& przygotowanie odpowiedniej o
drukow

e) zargdzanie w uzasadnionych przypadkach pczgj lub wydania skladnikdw mglku
W czasie spisu,

f) kontrolowanie przygotowiado spisu oraz przebiegu spisdw z natury,

g) kontrolowanie pod wzgllem formalnym i rachunkowym wypetnionych przezspoty
spisowe arkuszy spiséw z natury i innyckudoentow z inwentaryzaciji,



h) dopilnowanie terminowego zkenia wyj&nien ewentualnych rinic inwentaryzacyjnych
przez osoby odpowiedzialne za ich powstan

i) ustalenie przyczyn powstanianic inwentaryzacyjnych i sformutownie wnioskéw waywie
ich rozliczenia,

j) prowadzenie rozliczenia zespotow spisowy@rkaiszy spisu z natury, stangaych druki
scistego zarachowania,

K) przygotowanie wnioskéw o wszcte dochodzenia w przypadku ujawnienia niedoborow i
szkdd zawinionych,

) stawianie wnioskdéw w sprawie zagospodarowa@awnionych w czasie inwentaryzacji
zapasow niepetnowastiowych, zlgdnych lub nadmiernych oraz w sprawie usprawnienia
gospodarki rzeczowymi sktadnikami gilkaji,

m) stawianie w uzasadnionych przypadkach wnioskdsprawie:

- zmiany terminu inwentaryzacji,

- zaradzenia inwentaryzacji niektorych sktadnikow gikj na podstawie obmiaru lub
szacunku,

- przeprowadzenie inwentaryzacji w sposotosgpczony (np. zagieniu spisu z natury
poréwnaniem danych ewidencyjnych ze stafatycznym, poréwnaniem danych
ewidencyjnych z dokumenta;j

- przeprowadzenie spisOw uzupeklggch lub powtérnych.

2. Przewodniczcy komisji inwentaryzacyjnej mie czs¢ z wymienionych czynniei zleci do
wykonania cztonkom komisji inwentaryzacyjnegpiprzewodniczrym zespotow spisowych.
Nie zwalnia go to jednak od odpowiedzigki@a ich prawidtowe i terminowe wykonanie.

3. Do obowazkdéw zespotu spisowego naje

a) zapoznanieest instrukcy inwentaryzacyjg oraz przepisami 0 prowadzeniu spisu z hatury,

b) zinwentaryzowanie poszczegoélnych rodzajkladnikéw majtkowych zgodnie z
obowdzujgcymi zasadami i normami, w terminach wyznaczony@epBurmistrza,

C) przeprowadzenie spisu z natury w taki spoabig,w jak najmniejszym stopniu byta
zakidécana normalna dziatadtanwentaryzowanej komorki organizacyjnej,

d) wiaciwe zabezpieczenie na czas spisu przed niekomtabipzmiary miejsca spisywanych
sktadnikéw magkowych,

e) prawidtowe wypetnienie arkuszy spisu z natuerminowe przekazanie ich
przewodniccemu komisji inwentaryzacyjnej,

f) terminowe przekazywanie przewodnjcemu komisji inwentaryzacyjnej arkuszy spisowych z
inwentaryzacji oraz informacji o wszelkistwierdzonych w toku spisu nieprawidtosetach,
zwlaszcza w zakresie gospodarki sktadnikauagtkowymi i zabezpieczenia ich przed
zniszczeniem.

§15

Inwentaryzacja wiasciwa.

1. Przed rozpoeziem spisu Przewodnigey komisji inwentaryzacyjnej pobiera od osoby
odpowiedzialnej za drukcistego zarachowania ,,Arkusz spisu z natury - unaky ”, (Wzor -
zahcznik nr 5) stanowcy drukscistego zarachowania i przekazuje arkusze spisowe
poszczegllnym zespotom spisowym.

Zespot spisowy dokonuje spisu z natury na wAvkyiszu spisu...” wypetniag czytelnie



4.

5.

wszystkie rubryki zgodnie z jego $o& z wyjatkiem rubryk ,cena” i ,warté¢" w obecndci
osoby materialnie odpowiedzialnej. Woprezycje arkusza natg skreli¢. Pod ostatrai pozycp
naniesiog na arkusz spisowy naig umiesci¢ klauzuk ,Spis zak@éczono na pozyciji...".
Arkusze spisu z natury oraz materiaty pomoaigxwane przy ustalaniu ifci s3 dowodami
kskgowymi i musz by¢ wypetnione w sposéb przewidziany dla dowodévegsivych.
Niedopuszczalne jest przerabianie cyfr lubdrevymazanie, wyskrobywanie, korektorowanie.
Arkusze spisu z natury spadza s¢ w dwoch egzemplarzach, oryginat otrzymujecgsiwasc,
kopk osoba materialnie odpowiedzialna.

. Bfedy w arkuszach spisowych, w momencie ich wypehaiemana poprawé wytacznie

zgodnie z zasadami przewidzianymi w przepisath25 ust.1 ustawy o rachunkaign tj. przez
skralenie bkdnego zapisu (tekstu, liczby), tak aby pozostaky arytelne. Poprawkadutu
powinna by podpisana przez os@kosoby) dokonujca spisu z natury i opatrzona daBtedy
powstatle np. przy wycenie, powinny¢bgoprawione i podpisane przez osoby, ktorym
powierzono wykonywanie tej czyrig.

. Na oddzielnych arkuszach dokonujespisu:

a)srodkow trwatych,

b) pozostatychrodkow trwatych (wyposgenia).

Sktadniki majtkowe powierzone ym osobom materialnie odpowiedzialnym rglepis& na
oddzielnych arkuszach.

Podlegajce spisowi sktadniki matkowe nie mog by do czasu zakmzenia spisu na polu
spisowym wydawane lub przyjmowane.

Po zakaczeniu kadej strony arkusza spisu, zespoét spisowy i osobteralnie odpowiedzialne
sktadaj podpisy, nagpnie zespot spisowy spadza zestawienie arkuszy spisowych i sktada
Przewodniczcemu Komisji Inwentaryzacyjnej wraz ze sprawozdanieprzebiegu spisu z

natury (wzor — zatznik nr 6).

. Po zakaczeniu spisu z natury Przewodrjcy Komisji Inwentaryzacyjnej przekazuje arkusze

spisowe do Wydziatu Finansowego celem dokonag@eny.

. Pracownik prowadgzy ewidenc} srodkéw trwatych i pozostatycérodkow trwatych wpisuje w

arkuszach spisowych ceny ewidencyjne i dokemygjceny, ktéra polega na przemaniu
stwierdzonych w czasspisu z natury faktycznych #oi przez cea ewidencyjma oraz na
ustaleniugcznej wartgci.

. Uzgodnienie stanu ewidencyjnego i faktygm nasfpuje w drodze poréwnania ustale

zawartych w arkuszach spisowych z ewidgagalityczn i syntetyczg. W przypadku petnej
zgodnéci wartaci spisu z natury z ewidencjksiegowg wynikajca z kshg rachunkowych i
inwentarzowych, pracownik kgjowasci odnotowuje fakt petnej zgodém na wydrukach jw.,
adnotacje podpisuje Skarbnik Miasta.

. W przypadku stwierdzeniazdic w wartGci spisu z natury z ewidencksiegowa wynikajgca

z ksag rachunkowych i inwentarzowych, pracownik ¢gkgiwasci sporadza ,, Zestawienie
r&nic inwentaryzacyjnych wedtug wzoru - ge#nika nr 7 i przekazuje ca@lodokumentacji
Przewodnicxcemu Komisji Inwentaryzacyjnej.

§16

. Inwentaryzagj w zakresie pisemnego uzgodnienia sald z kontrah@nprzeprowadzaj

pracownicy ksigowasci poprzez uzyskanie pisemnego potwierdzenia stanéw



2. Uzgodnienie stanéw aktywow finansowych zgronesagzh na rachunkach bankowych
przeprowadza na ligco pracownik ksigowasci prowadzcy urzdzenia ksjgowe obrotu
pienéznego nie rzadziej nina koniec kadego miesjca.

3. Roczna inwentaryzacja stanow rachunkow bankowyzbprowadzana jest na ostatni dzieku.

4. Poprzez weryfikagjstanu ewidencyjnego dokonuje siwentaryzacji tych aktywow i pasywow,
ktorych stan nie podlega lub nie #edoy¢ ustalony w drodze spisu z natury, albo w drodze
uzgodnienia sald z kontrahentami na ostatrandziku.

Weryfikacg standw ewidencyjnych przeprowadgpjacownicy prowadgy konta analityczne lub
syntetyczne.

5. Inwentaryzacja aktywow i pasywow w drodze weadii polega na ustaleniu ich readob

poprzez poréwnanie z wkawymi dowodami, sprawdzeniu prawidtoge rozliczen, naliczé.
Poszczegolne aktywa i pasywa inwentaryzujevssposob naspujacy:

a) wartgci niematerialne i prawne — poprzez sprawdzenieokysei i terminowaci odpisow
oraz ich zgodr$ai z obowgzujacymi przepisami,

b) srodki pienezne w drodze przez stwierdzenie ich wptywu na ékrey rachunek w okresie
p&niejszym,

c) rozrachunki z tytutu wynagrodze przez sprawdzenie czy saldo wynika z niewyptsicbrist
ptac z ostatniego migsha i wynagrodze nie podgtych w terminie wyptaty oraz stwierdzenie
czy nie zawiera kwot przedawnionych,

d) pozostate rozrachunki przez pisemne uzgodmegysokdci sald, a w przypadkach
potgconych pracownikom i nie odprowadzonych kwot — prgeczegotowe sprawdzenie
prawidtowdci wykazanych sald,

e)srodki trwate w budowie i dokumentacje dla przyshtyewestycji — przez szczegoétowe
sprawdzenie na kontach analitycznych i ung@idwysokdaci naktadow ze sttbami
merytorycznymi,

f) inne nie wymienione aktywa i pasywa — przezzegotowe sprawdzenie prawidto$go
ewidencji i wysok&ri salda na dzieinwentaryzaciji.

Wyniki weryfikacji ujmuje s¢ w odpowiednich protokotach o &@ zaleznej od potrzeb (wzory w
zalczniku nr 11).
Protokét weryfikacji sporgdza i podpisuje pracownik dokoray weryfikacii.

§17

Rozliczenie inwentaryzacji.

1. Komisja inwentaryzacyjna wyjaia w uzgodnieniu z osobami materialnie odpowiddyiai
przyczyny ranic, sporadza protokot z rozliczewynikéw inwentaryzacji wedtug wzoru —
zahcznika nr 8 i dajcza do protokétu ,,@wiadczenie os6b materialnie odpowiedzialnych po
inwentaryzacji(wzor — zadcznik nr 9).

2. W oparciu o ww. protokot Sekretarz Miasta praggauje ,Decyzg Burmistrza Miasta w
sprawie rénic inwentaryzacyjnych (wzor - zgiznik nr 10), decyzjpodpisuje Burmistrz.
Decyzg nastpnie przekazuje do Wydziatu Finansowego. Pracowtggy Wydziatu
ewidencjonuy w ksiegach rachunkowych i inwentarzowych dane wynjkajz decyzji
kierownika jednostki.

R&nice medzy stanem rzeczywistym a stanem wskazanym ggéash rachunkowych nade
wyjanic i rozliczy¢ w ksiegach tego roku obrotowego, na ktory przypadat teiimiventaryzacji.

§18



Inwentaryzacja pozostatych aktywow i pasywow

1. Wartgci niematerialne i prawne inwentaryzuje przez sprawdzenie wysaiad i terminowdaci
odpiséw oraz ich zgodém z obowgzujagcymi przepisami.

2. Inwentaryzacjarodkéw piengznych na rachunkach bankowych oraz innych ameteei i
zobowigzan polega na pisemnym uzgodnieniu ich standéw ewidegcli z kontrahentami i egiu
w kskegach rezultatow uzgodnienia.

3. Inwentaryzacja aktywow i pasywow niegtlgch spisem z natury lub uzgodnieniem, tj. gruntow
stanowgcych mienie jednostki, wartoi niematerialnych i prawnyckrodkow trwatych trudno
dostpnych oghdowi, nalenosci spornych i wtpliwych, nalenosci i zobowgzan wobec
pracownikéw, natanosci i zobowigzan z tytutdw publicznoprawnych wobec oséb nie
prowadzcych ksag rachunkowychsrodkéw trwatych w budowie, ktérych spis z naturstje
niemaliwy, odbywa s¢ w drodze weryfikacji danych kg z odpowiednimi dokumentami

( zgodnie z odpowiednimi protokotem ganika nr 11).

§19

Postanowienia kacowe
1. Rezygnuje size spisu z natury na koniec roku paliwa znajckgo st w zbiornikach
samochodow uwzglniajgc zasad istotngci na podstawie art. 4 ust. 4 ustawy o rachunkoivo
2. Peln dokumentagj inwentaryzacyja nalery przechowywa przez okres 5 lat (kat. B-5) zgodnie z
przepisami rozpogelzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznid 20w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowywykazOow akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwow zakiagoh (Dz.U. z 2011 r., Nr 14, poz. 67).

Burmistrz Miasta Gostynina

Pawet Witold Kalinowski



Zatacznik Nr 1
do Insdcji w sprawie gospodarki
miiem trwatym gminy,
inwantzacji majtku i zasad
odpedzialndci za powierzone mienie
w Jdzie Miasta Gostynina.

Gostynin, dnia ..................... 20... 1.

(stanowisko)

OSWIADCZENIE O ODPOWIEDZIALNO SCI MATERIALNEJ

Ja nzej podpisany(a) legitymagy sk dowodem osobistym nr .........ccooooiiiiiiiiicceeeen,
&= 1000 010 037762 ) IR S

oswiadczam, co nagpuje:

1. Przyjmug na siebie pelnodpowiedzialné¢ materialm za powierzone mi mienie,
okr&lone szczegotowo w protokole zdawczo-odbiorczydmia ....................... 201....... roku
oraz inne skfadniki matkowe firmy, ktére zostaymi powierzone z zachowaniem tavego
trybu.

2. W zwgzku z przygciem odpowiedzialriei materialnej zgadzamesna:
a) rozliczanie giz powierzonego mi mienia naide zasadngadanie firmy,
b) pokrycie wszelkich strat , jakie wynikdla firmy na skutek niedoboru w powierzonych mi
sktadnikach maikowych wzgédnie na skutek zniszczenia lub uszkodzenia ww.,
c) zwolniony(a) od obowzku pokrycia straty dae tylko w zakresie w jakim udowodyiiz
niedobdr lub uszkodzenia nie powstaty z iinwjay.
3. Gwiadczam, 2 zapoznatem(am) sz przepisami ok&ajacymi zasady wykonywania
powierzonej mi pracy, a szczegolnie art.114-K@ddeksu Pracy.
4. W zwigzku z powyszym zobowjzuje s¢ do niezwtocznego wyréwnania strat pracodawcy lub
wptacenia réwnowarfci szkody.

(podpis osoby przyjmagej swiadczenie) (data i podpis pracownika)



(Nazwa jednostki — pieg?)

Zatacznik Nr 2

do Insdcji w sprawie gospodarki
miiem trwatym gminy,

inwantzacji majtku i zasad
odpedzialndci za powierzone mienie
w Jdzie Miasta Gostynina.

Spis inwentarza

(wywieszka)

Lp.

Nazwa przedmiotu

llos¢é

Nr inwentarzowe

(miejscowosc)

Czytelne podpisy os6b odpowiedzialnych za

powierzone mie

nie

(podpis sporzgdzajgcego)



Aakznik Nr 3

do Ind¢cji w sprawie gospodarki
migiem trwatym gminy,

inwanizacji magtku i zasad
odpedzialndci za powierzone mienie
w ddzie Miasta Gostynina.

Zarzadzenie Nr ...
Burmistrza Miasta Gostynina
zdnia ..o,

w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji w Urzdzie Miasta Gostynina.

Na podstawie art..... ustawy z dnia.............. .... o rachunkowm (Dz. U. z............. )
oraz Zarzdzenianr ........... Burmistrza Miasta Gostynina w spewprowadzenia Instrukcji w

sprawie gospodarki mgkiem trwatym, inwentaryzacji maiku i zasad odpowiedzialda za
powierzone mienie w Uezlzie Miasta Gostynina ustalacb nastpuje:

§1

Zarzadzam przeprowadzenie inwentaryZacji ........cccceeeeen.... sktadnikéw matkowych w
Urze¢dzie Miasta Gostynina, w tym drggpisu z natury:

Lo R
2 P ———
S P ———— e
w terminie od dnia .............. dodnia....................
§2
Inwentaryzacj nalezy przepeowadziwedtug stanu na dzie81 grudnia ................. roku.
§3
Powduj¢ komisg inwentaryzacyja w skifadzie:
L s —=.przewodniczcy
2 =.cztonek
S s =.czlonek
§3
Powduje ...., .... .zespoly spisowe dla przeprowadzenia spisatury w sktadzie:

| zespot Il zespot



§4
1. Cztonkow komisji i zespotdéw spisowych czymidpowiedzialnymi za wkiwe, dokladne i
rzetelne przeprowadzenie inwentaryzacji, zgode stanem faktycznym.
2. Komisja inwentaryzacyjna i zespoty spisowe Eam@etrg odpowiedzialnéé za wi&ciwe oraz
zgodne z obowrujacymi przepisami przeprowadzenie inwentaryzacji
§5
Zobowigzuje Komisje Inwentaryzacyja do przedtaenia protokotu z zakazonej inwentaryzacji.
§6
Wykonanie zargdzenia powierzam Skarbnikowi Miasta.

§7

Zarzzdzenie wchodzi wycie z dniem podgia.



Zakznik Nr 4

do Insdcji w sprawie gospodarki
miiem trwatym gminy,

inwanizacji majtku i zasad
odpedzialndci za powierzone mienie
w Jdzie Miasta Gostynina.

(piecz jednostki organizacyjne)
Protokot likwidacji srodkéw trwatych Nr

/pozostatycrodkéw trwatych/
sporzadzony w dniu

(Uwaga! Sporgdzony oddzielnie dlsrodkéw trwatych, pozostatycfrodkow trwatych, wyposzenia
nie podlegagcego ewidencji il§ciowo-wartgciowej).

Komisja Likwidacyjna w sktadzie:

1.Przewodniczcy -.

2. CZIONEK - e

B CZIONEK - oo

w obecndci osoby materialnie odpowiedzialnej

dokonata
przeghdu wymienionych porej srodkow trwalych znajdacych s¢ na polu spisowym

Lp. Nazwa srodka Nrinwent. Illos¢ Cena Wartos¢  Miejsce uzytkowania

Razem:

i stwierdzita,ze wymienione&rodki trwate z uwagi na:
a)* zuzycie;
b)* zniszczenie;
C)* uszkodzenie nienadgje s¢ do naprawy;



d)* przestarzatéc, nieprzydatnéc;

e)* wygasnigcie licencji oprogramowania ,
nie nadaj sic do dalszegoaytkowania.
W zwigzku z powyszym Komisja Likwidacyjna nie stwierdza winy osobpaterialnie
odpowiedzialnej i wnioskuje o fizycznlikwidacje srodkéw trwatych oraz wyksgowanie ich z
ewidencji W KWOCI® .........ccceeviiiiiiiiiennns (SIOWNIE) e

Wymienionesrodki trwate zostaty zlikwidowane przez:
a)* przekazanie do utylizacji;
b)* przekazanie na ztom;
c)* pozbawienie cechaytkowych, demontai wyrzucenie do odpowiednich pojemnikow;
d)* zniszczenie nénikow i wyczyszczenie dyskow twardych;
=)

Podpisy cztonkéw komisji: Podpis osoby materialnie odpowiedzialpe

Yaerdzam likwidacje

(piecz¢ i podpis kierownika jednostki)

W zahczeniu:

1. * Specyfikacja likwidowanycBrodkéw trwatych;

2. * Dokument LT/LN;

3. * Potwierdzenie przyjia zlikwidowanych sktadnikdw matku w celu przekazania do
utylizacji

Uwagi:

*Niepotrzebne skrgi¢



Zatacznik Nr 5
do Insdcji w sprawie gospodarki
miiem trwatym gminy,
inwanizacji magtku i zasad
odpedzialndci za powierzone mienie
w ddzie Miasta Gostynina.

(Nazwa jednostki — pieg?)
Arkusz spisu
z ngf — uniwersalny

St
Y0T0 V2= TN 01V = g1 = Y72 Lo PRSP
Sposob przeprowadzenia INWENTAIYZAC]H ... . cmmmmmms s eseeeeeeeeeeeeerreereerrrrnnnnnnaaeesasseasseeaaaaaaaseeeees
N i mm e s i maeaeeeeeraereeerarrr e e eae e ————
(nazwa i adres jednostki inwentaryzowanej) (imi¢ i nazwisko osoby materialnie odpowiedzialnej )
Sktad komisji inwentaryzacyjnej Inne osobyarowisko stabowe
(Zespotu spisurego) (Imig, nazwisko i stanowisko showe)
(Imig, nazwisko i stanowisko sthowe)
Spis rozpocgo dnia ................ 0 godz. ......... zakoono dnia ............... 0 godz. .........
Lp. KTM-symbol indeksu Nazwa (okréslenie) | J.m. llosé Cena | Wartos¢ | Uwagi
przedmiotu stwierdzona
spisowego
1 2 3 4 5. 6 7 8

Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej
(podpis)



(imie i nazwisko) (podpis)

Skfad komisji inwentaryzacyjnej:

PrzewodniCaCy: .....oooviiiiiieeee e

CZIONEK: vt

CZIONEK oot -

(imig i nazwisko) (podpis)

SPraWAZit vt
Zaznik Nr 6
do Ins¢cji w sprawie gospodarki
migiem trwatym gminy,
inwanizacji magtku i zasad
odpedzialndci za powierzone mienie
w ddzie Miasta Gostynina.

Sprawozdanie z przebiegu spisu z natury

Zespot spisowy dziategy na podstawie zagdzenia kierownika jednostki Nr ........... Z dnia...........

w skiadzie:

L e — przewodnicgy

2 s — cztonek

S e — czionek

Przeprowadzit w dniach ..............c......... Spis z natury w:

) PSP

(nazwa jednostki,azzenie inwentaryzacyjnych pomieszcip.)
o) PP PP PP P PP
(rodzaj inwarnyzowanych sktadnikéw nadkowych)
c) osoba materialnie 0dPOWIEAZIAINGL .......couiirriiiiiiiie e

1. Objcte spisem z natury sktadniki gjowe zostaty spisane na arkuszach spisu z natury o
] G donr......... liczbazycji ..............

2. W wyniku szczegétowego sprawdzenia pomiesacsteierdzonoze wszystkie sktadniki
majtku podlegajce spisowi zostaty gje na arkuszach spisow z natury.

3. W czasie dokonania spisu z natury stwierdzoncgpagice usterki i nieprawidtowdzi w
zakresie przechowywania mienia oraz magazyn@nmakonserwacii:

4. Nie stwierdzono uchybifew zakresie zabezpieczenia mienia.

5. W celu pelnego zabezpieczenia przechowywanego enitrzebnesgsnastpujace srodki

P4z 10 1oY 4 o1 [<Toa - oL LRSS
(wypetnt w przypadku stwierdzenia nieprawidtoien uchybie)

6. W czasie spisu z natury Zespot spisowy napotkakpagce trudndci

8. Uwagi i spostrzeenia osoby materialnie odpowiedzialnej zactebppisem skiadniki matku



........................ L
(miejscowec) 2,
(podpisy zespotu spisigego)
(podpis osoby materialnie odpowiedzialnej)
Aaknik Nr 7

do Insdcji w sprawie gospodarki
miiem trwatym gminy,

inwanizacji majtku i zasad
odpedzialndci za powierzone mienie
w ddzie Miasta Gostynina.

(nazwa jednostki — pieg?

Zestawienie r@nic inwentaryzacyjnych

Numer . Rd&znice inwentarzowe Uwagi
dokumentu spisu Stan f_aktygzn) Stan I_<sa;go_wy
2 natury w dniu spisu | w dniu spisu
Symbol-
Cecha
Numer Nazwa Niedobory Nadwyki
indeksu (okreslenie) | J..m. Cena
L Ark b ) przedmiotu
.p.  Arkusz | Pozycja . . ” ”
Numer llose Wartas¢ llosé Wartes¢ yo¢c ' wartcs¢ | llose  Wartcée
Zlecenia




(podpis osoby spogdzajacej)

Aakznik Nr 8

do Insdcji w sprawie gospodarki
miiem trwatym gminy,

inwantzacji majtku i zasad
odpedzialndci za powierzone mienie
w Jdzie Miasta Gostynina.

Protokoét z rozliczenia wynikéw inwentaryzacji

Komisja Inwentaryzacyjna w skiadzie:

L — przewodniczy

2 —— — cztonek

S — czionek

na posiedzeniu W dniu ..........ccocveeeeeecmeeeenns dotyczcym iNnWentaryzZacji W .........cceeeeveees e o
(nazwa obiektu)

wdniach ..................... arkusze spisu z natury................ dokonata nagtijacego rozliczenia:

o) I E= VA= W o] 1 =1 S

b) rodzaj sktadnikOW MajatkKOWYCHQ: ..o eeriiiiiiiiiii e e e e e e e e

0 S EPPPPPSP

0 ) PSSP

| . Rozliczenie wynikéw inwentaryzacii:

1. Srodki trwate:

1. Stan zinwentaryzowanyghodkOw trwatyCh..............oo i zt

2. Stan wedtug ewidencji analityCZNe] ........ooui i zt

3. Stan konta 011 w kglach rachunkowych ............ccoo i e e 2E

Rd&znica pomedzy stanem w ksgach rachunkowych i ewidencji analitycznej a staaeknszy
spisowych i wynikiem weryfikacji wynosi.................... zt.




RT3 = = T T= N (0 o

2. Pozostatgrodki trwate:

1. Stan arkuszy spisowych pozostatgobdkOw trwalych ..........ccoooiiii zt
2. Stan KSIg INWENTArZOWYCN....... oo e e e e e e aa Lz
3. Stan konta 013 w kgjach rachunk..oWyCh...... ... zt

Ra&znica pomedzy stanem w kggach rachunkowych i kgjach inwentarzowych a stanem arkuszy
SPISOWYCHh WYNOSI......vviiviiieieiie e, zt,

LAY 3 = 5 1= 1= (4 1 1o

3. Wartosci niematerialne i prawne
1. Stan wartéci niematerialnych i prawnych ... zt
2. Stan konta 020 w kgjach rachunkowych............ ... ZE

Ra&znica medzy stanem wartai niematerialnych i prawnych zinwentaryzowanychodg
weryfikacji a zapisami w kggach rachunkowych wynosi......................... zt.

LIAT A = 5 1 =T 1 = 4 1 1o

Il. Komisja Inwentaryzacyjna po przeprowadzeniutgasvania wyjaniajagcego ustala, co ngglje:

1. Przyczyny powstanianiedoborow (nachely) ocenia NagpUjaCo: ........coeeeeeeiiiiiivviiiiiiiiieeeeeeeee e
2. Zdaniem Konisji Inwentaryzacyjnej stwierdzoneduobory (nadwiki) nalezy zakwalifikowa

jako:

a) niezawinione i spigav ciezar strat nadzwyczajnych,

b) zawinione, obgky¢ ich wartgciag osoby materialnie odpowiedzialne jakeji ..............cc.......
3. Komisja Inwentaryzacyjna WNIOSKUJE O: ....euceeiiiiiiieeeiiiiiiiiiiias e e e e e e e e eeeeseeeeeeneeeeeeeaensennnnnns

(podpisy cztonkéw komis;ji)

Opinia radcy prawnego:

(data) (podpis)



4.

Zakznik Nr 9

do Ind¢cji w sprawie gospodarki
migiem trwatym gminy,

inwantzacji magtku i zasad
odpoda&lnacci za powierzone mienie
w ddzie Miasta Gostynina.

(nazwa jednostki-piegz)

Oswiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej po in@ntaryzacj

. Gdwiadczamze bratam/bralem czynny udziat w inwentaryzacji ppaonych mojej osobie

skiadnikOw matku W ..........ovvveiiiiii e w dniu
(nazwa jednostki)

| stwierdzamze spisem z natury ofip wszystkie sktadniki majkowe, zgodnie z zakresem
przedmiotowym okrdonym w Zaradzeniu Nr .... Burmistrza Miasta Gostynina z dnia...

OGswiadczamze w arkuszach spisu z natury ¢tbjwszystkie znajdgre seé w pokoju Nr
sktadniki rzeczowe mgtku, bedace na jego stanie.

. Nie wnosg zadnych uwag i zastrzen do pracy komisji inwentaryzacyjne;.

Nie wnosg zastrzeen do wyceny sktadnikbw maikowych i do wyniku wsipnej wyceny.

5.WNOSZ UWAGIT TO ...t oottt ettt e s e e e e e e e e e e e e anaaaaeeaaeeeeeeeennnes .



( miejscowd¢ i data ) (im4, nazwisko, podpis osoby materialnie odpowiedzjalne

Zaznik Nr 10

do Ind¢cji w sprawie gospodarki
migiem trwatym gminy,

inwanizacji magtku i zasad
odpedzialndci za powierzone mienie
w ddzie Miasta Gostynina.

Decyzja kierownika jednostki
W sprawie réznic inwentaryzacyjnych

(nazwisko i imioraz stanowisko pracy)

(0 (0 1Y/ 2o = PSSR

(nazwa i adres placdwki

(nazwiska, imiona i stanowiska pracy)

zamykajce s¢ wynikiem:
—nadwyzka W KWOCI€ ..........eeveiiiiiiiiiieeeeee, ziotych
—niedobdr w kwocie .........cccoeeeeeeeeeeeees . ZHOEYCH



Po rozpatrzeniu catej dokumentacji inwentaryzacyjn¢i ksiegowej oraz opinii i wnioskow:

1. Komisji inwentaryzacyjnej,
2. Gléwnego ksigowego,
3. Radcy prawnego,

postanawiam:

1. Uzna niedobdr w Kwocie............cevvvevviiiiiieeeeee, zk jako:
a) niezawiniony i spisaw straty nadzwyczajne
b) zawiniony i obcazy¢:

L kwotg niedoboru w WysOKOSCI  ........ocovcvvviiiiireeee e zt

2 kwotg niedoboru W WYSOKOSCI .......ccoocvvieeeiiiiiiiieniiieee e zt

2. Uzn& nadwyzke w kwocie..................... zt jako niezawiniong (zawiniong)* i zaliczy¢ na zyski
nadzwyczajne.

3. Uzna szkode w mieniu W KWOCI€..........ccevevvevieiiiiiiieeeeaeen, zt.w sktadnikach majatkowych

spisanych jako

(niepetnowartosciowe , uszkodzone, zepsute, zbedne, itp.)
za niezawinione (zawinione)* i postpi¢ z nimi w sposob jak nkej:

dpie¢ i podpis kierownika jednostki)

* niepotrzebne sk ¢



Aakznik Nr 11

do Ind¢cji w sprawie gospodarki
migiem trwatym gminy,

inwanizacji magtku i zasad
odpedzialndci za powierzone mienie
w ddzie Miasta Gostynina.

Wzor 1

PROTOKOL WERYFIKACJI

Salda konta 080 -.....-..... na dzi{@l.12.2012r.
W dniu ........ 20...... roku pracownik prowady ewidenat syntetyczn zweryfikowat saldo konta
............... - (nazwa konta)...............Stwierdzit,ze wynika ono z zapisow prawidtowo

udokumentowanych sprawdzonymi i zatwierdzonymi cho&atami.

Saldo obejmuje:

080- ...... - 1zadanie zt
080- ...... - 2zadanie zt
080- ...... - 3zadanie zt
Saldokonta .......cccccvveneen.. zt

Sporzdzit Skarbnik Miasta



Decyzja kierownika JednOStKI = ........coooiiieeeeeeiiiee e
Zatwierdzam
(piecac i podpis kierownika jednostki) -
Wzor 2
PROTOKOL WERYFIKACJI
Salda konta....... ST - NA dZ841.12.2012r.

W dniu ........ 20...... roku pracownik prowady ewidenat syntetyczp zweryfikowat saldo konta
............... - (nazwa konta)...............Stwierdzit,ze wynika ono z zapisow prawidtowo

udokumentowanych sprawdzonymi i zatwierdzonymi cho&atami.
Saldo obejmuje:

Konto ............ e -1 zadanie zt
Konto ............ e -1 zadanie zt

W wyniku zapiséw ksigowych i dokumentéw finansowych i kgowych stwierdzonagse:

1) koszty realizacji 1 zadania .... @82 KWOTS ...........ccceeeeeeenee. zt. nie m@vptywu na wartéé
zadania

2) koszty realizacji 2 zadania .... aazm Kwote ..............ccc.ueeeeee zt dOotygzZ........ccoevveieeii,

Whioskuje s¢ 0 odniesienie kosztéw zadania ... kosztow gani konta .............. (nazawa konta).

Sporadzit SkarbMikasta

L ——

Decyzja KierowWniKa JEANOSTKI = .......coeiiiiieeeeeise et eeeree e s s s e e e e e e e e e aeeeeeeenerannnes

Zatwierdzam



W zwigzku z decyz kierownika jednostki koszty zadania ........ wolcie ugto w ciezar konta
.............. (nazawa konta).
Po dokonaniu zapisowdgowych saldo konta .....-........ WYNOSI cooeeeeeeeeeeeeeeee zt.
........... (pOdeS)
Wzor 3
PROTOKOL

Z przeprowadzonej inwentaryzacji aktywow i pasywodnedze
potwierdesald na dzie31.12.2012 roku.

W dniu ........ 20...... roku pracownik kgowasci przeprowadzit inwentaryzacjaktywow i
pasywoww drodze potwierdzenia sald.
Dokumentagj przeprowadzonej inwentaryzacji stanowi:

1) dla rachunkéw bankowych potwierdzenie zgodn&ei stanu srodkdéw pienieznych z

3) dla pazyczek potwierdzenie zqgodnéci salda z payczkodawa

Wojewddzki Fundusz Ochror§rodowiska i Gospodarki wodnej w Warszawie na kwot
............................ zt..

4) dla zobowhnzan z tytutu wykupu wierzytelnosci potwierdzenie zqgodnéci salda z

Banku.........oceeiiiiiiiis NAKS .o zt.



4) dla naleznosci potwierdzenie salda z kontrahentem

...................................................................... nakwot ... zh

W trakcie prowadzonej inwentaryzacji nie stwierdzaaald nieuzasadnionyclhdz niezgodnych z
dokumentagy ZrOdtoWa/StWIEIAZONO™ .........ovvviiiiiiiiiiie e e eee e e e e e e e e e e e e e e reeeeens

Sporadzit:
P
(imi¢ i nazwisko) (podpis )
Zatwierdzam
U Skarbnik Miasta (piecz i podpis kierownika jednostki)
PROTOKOL Wzoér 4

z przeprowadzonej inwentaryzacji inwentaryzaasjdkow trwatych przeprowadzonej w drodze
weryfikaspld na dzik 31.12.2012 roku.

Po przeprowadzeniu weryfikacji sald pzsaych aktywow i pasywOw stwierdza ste wynikap one

z zapisow prawidtowo udokumentowanych operacjedgmivych, g§ realne, poprawnie ustalone,

zgodnie z kartotekami anlitycznymdiodkow trwatych, pozostatyckrodkéw trwatych i wartéci

niematerialnychi prawnych. Salda wynikag zahczonych wydrukéw zestawienia sald kont

analitycznych i syntetycznych i obejmuj

Symbol Nazwa konta Stan kpnta"po
konta weryfikacji

1. 011 Srodkitrwate

Lp.

w tym: - (gr.0) grunty

- (gr.1) budynki

- (gr.2) budowle

- (gr.3) kotty i maszyny energetyczne

- (gr.4) maszyny i ukglzenia

- (gr.5) specjalistyczne maszyny, ggizenia

- (gr.6) uradzenia techniczne

- (gr.7)srodki transportu

- (gr.8) pozostatérodki trwate

2. 013 Pozostatérodki trwate




3. 020 Wartaci niematerialne i prawne

w tym: - o wart. do 3.500 ,-zt

- 0 wart. Powyej 3.500,- zt

4. 071 Umorzenigrodkow trwatych i warto sci niematerialnych
I prawnych

w tym: - umorzenigsrodkow trwatych

- umorzenie wartai niematerialnych i prawnych o wart.
pow. 3.500,- zt

5. 072 Umorzenie pozostatyckrodkow trwatych i warto $ci
niematerialnych i prawnych

w tym: - umorzenie pozostatyciiodkow trwatych

- umorzenie wartai niematerialnych i prawnych o wart. do
3.500,- zi

(Skarbnik Miasta) i¢kownik jadnostki)



