A10/300 4 H-72. 2004,

Zalqgcznik nr ... do Zarzqdzenia Nr ... Burmistrza Miasta Gostynina z dnia ... w sprawie: . . .

INSTRUKCJA
w sprawie gospodarki majqtkiem trwalym gminy, inwentaryzacji
majqtku i zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie

Podstawe regulacji przyjetych w niniejszej instrukcji stanowiq ponizsze akty

prawne:

1. Ustawa z dnia 29.09.1994r. o rachunkowosci (tekst jednolity z 2002r. Dz. U. Nr
76 poz. 694 z pozn. zm.)

2. Ustawa z dnia 26 listopada 1998r. o finansach publicznych (tekst jednolity z
2003r. Dz. U. Nr 15 poz. 148 z pozn. zm.)

3. Ustawa z dnia 20.11.1999r. o zmianie ustawy o podatku dochodowym od o0sob
prawnych (Dz. U. Nr 95, poz. 1101)

4. Rozporzqdzenie rady Ministrow z dnia 30.12.1999r. w sprawie stosowania
Klasyfikacji Srodkéw Trwatych (KST) (Dz. U. z 1999r. Nr 112 poz. 1317)

5. Rozporzqdzenie Ministra Finanséow z dnia 18 grudnia 2001r. w sprawie
szczegolnych zasad rachunkowosci oraz planow kont dla budzetow panstwa,
budzetow jednostek samorzqdu terytorialnego oraz niektorych jednostek sektora
finansow publicznych (Dz. U. Nr 153 poz. 1752)

6. Ustawa z 2.02.1996r. o zmianie ustawy Kodeks pracy oraz o zmianie niektorych
ustaw (Dz. U. Nr 24, poz. 100 oraz z 2001r. Dz. U. Nr 154, poz. 1805)

7. Komunikat Nr 1 Ministra Finansow z dnia 30.01.2003r. w sprawie ogloszenia
,,Standardoéw kontroli finansowej w jednostkach sektora finansow publicznych”
(Dz. Urz. Min. Fin. Nr 3 poz. 13)

CZESC I - ZASADY OGOLNE

Na majqtek gminy skladajq sie:

- Srodki trwate

- pozostale srodki trwale (wyposazenie)
- wartosci niematerialne i prawne.

1. Za srodki trwate uwaza sie skladniki majqtku o przewidywanym okresie
ekonomicznej uzytecznosSci diuzszym niz rok, kompletne, zdatne do uzytku i
przeznaczone na potrzeby jednostki, ktorych wartosc poczqtkowq okresla ustawa
z dnia 20.11.1999r. o zmianie ustawy o podatku dochodowym od 0s6b prawnych
(Dz. U. Nr 95, poz. 1101), a w szczegélnosci:

- nieruchomosci, w tym: grunty, budowle i budynki,
- maszyny i urzqdzenia, Srodki transportu i inne rzeczy.

2. Bez wzgledu na wartos¢ na koncie srodkow trwalych ewidencjonuje sie grunty,
budowle i budynki oraz sprzet komputerowy.




. Srodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne wycenia sie wedlug zasad
okreslonych w ustawie o rachunkowosci. Warto$¢ poczqtkowq Srodka trwatego
powiekszajq koszty jego ulepszenia. Wartos¢ srodkow trwalych moze na
podstawie odrebnych przepisow ulegac aktualizacji wyceny.

. Od srodkow trwalych i wartosci niematerialnych i prawnych dokonuje sie
odpisow amortyzacyjnych wedtug zasad okreslonych w ustawie o rachunkowosci
i zgodnie ze stawkami amortyzacyjnymi okreslonymi w ustawie z dnia
20.11.1999r. o zmianie ustawy o podatku dochodowym od oséb prawnych (Dz.
U. Nr 95, poz. 1101). Grunty nie podlegajq umorzeniu.

. Ewidencja srodkow trwalych prowadzona jest przy pomocy programu
komputerowego z zachowaniem wymogow przewidzianych dla ksiegi
inwentarzowej Srodkow trwalych. Zmiany w ewidencji wprowadzane sq na
podstawie dokumentow dotyczqcych zmian w stanie posiadanie, ktore
przygotowujq i przekazujq do ksiegowosci osoby upowaznione do dokonywania
tych zmian (dokumenty OT, PT, LT itp.).

. Pozostale srodki trwate (wyposazenie) wycenia sie wg cen zakupu brutto
(tacznie z podatkiem od towarow i ustug - VAT). W przypadku, gdy zgodnie z
odrebnymi przepisami przystuguje odliczenie kwoty naliczonego podatku od
towarow i ustug, wowczas przyjmuje sie cene zakupu netto.

. Ewidencjq ilosciowo — wartosciowq nalezy objqc pozostate Srodki trwale
(wyposazenie), ktorych dolnq granice ustala sie w wysokosci 500,-z1.

. Bez wzgledu na wartosé, ewidencjq ilosciowo — wartoSciowq nalezy objqc
nastepujqce pozostate srodki trwale:

- meble biurowe (biurka, krzesta, fotele, regaly szafy, stoly),

- maszyny liczqce i piszqce,

- narzedzia elektryczne,

- Sprzetrtv.

. Pozostate srodki trwale (wyposazenie) umarza sie w petnej wartosci poprzez
spisanie w koszty w miesiqcu przyjecia do uzywania.

10. Ewidencja pozostalych srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i

prawnych jest prowadzona w ksiegowosci przy pomocy komputera z
zachowaniem wymogow przewidzianych dla ksiegi inwentarzowej oraz
Jjednoczesnie przez osoby odpowiedzialne materialnie.



CZESC II - ODPOWIEDZIALNOSC ZA SKEADNIKI MIENIA

. Odpowiedzialnos¢ za nalezyte zabezpieczenie majqtku gminy ponosi Sekretarz
Gminy, na ktérym ciqzy rowniez obowiqzek nadzoru nad wlasciwq eksploatacjq
majqtku i zabezpieczeniem go przez kradziezq i zniszczeniem.

. Odpowiedzialnosé za wlasciwq eksploatacje i ochrone sktadnikéw majqtkowych
w czasie godzin pracy ponoszq pracownicy Urzedu, ktorym pieczy skiadniki te
powierzono w zwiqzku z zajmowanym stanowiskiem.

. Pozostate srodki trwale objete ewidencjq ilosciowo — wartosciowq winny byc
przypisane do kazdego pomieszczenia z osobna i ujete w spisie inwentarzowym.

. Spis inwentarzowy, oprécz numeru pomieszczenia, powinien okresla¢ rodzaj,
ilosé skiadnikéw wyposazenia, ich numer inwentarzowy. Spis taki, opatrzony
pieczeciq Urzedu Miasta Gostynina i podpisami o0sob odpowiedzialnych
umieszcza sie w widocznym miejscu w kazdym pomieszczeniu (wzor — zat. nr 1).

. Wszelkie zmiany w stanie wyposazenia danego pomieszczenia mogq nastqpic za
wiedzq Sekretarza Miejskiego i pracownikow odpowiedzialnych za jego
eksploatacje i ochrone. Zmiany te kazdorazowo powinny by¢ odnotowane w
spisie inwentarzowym.

. Odpowiedzialnos¢ za nalezyte i terminowe wystawianie obowiqzujqcych
dokumentow dotyczqcych zmian w stanie posiadania ponosi Sekretarz Miejski.

. W przypadku stwierdzenia utraty lub zniszczenia skladnika majqtkowego
bedgcego na wyposazeniu Urzedu Miasta Sekretarz Miejski zobowiqzany jest
ustali¢ okolicznosci tego faktu, przeprowadzic postepowanie wyjasniajqce celem
ustalenia przyczyny lub osoby winnej utraty lub zniszczenia mienia i przedstawic¢
Burmistrzowi  Miasta wnioski ~w  przedmiocie wyegzekwowania
odpowiedzialnosci materialnej w mysl przepiséw Kodeksu Pracy.

CZESC Il - INWENTARYZACJA

. Majqtek gminy podlega inwentaryzacji.
Inwentaryzacja — to zespotl czynmnosci zmierzajqcych do ustalenia rzeczywistego
stanu sktadnikow majqtkowych jednostki, dokonanie spisu rzeczowych i
pienieznych sktadnikow majqtku jednostki, uzgodnienia sald aktywow i
pasywow, ich wycena oraz rozliczenie ze stanem ewidencyjnym, w tym rowniez
rozliczenie 0sob materialnie odpowiedzialnych.

Odpowiedzialnos¢ za zarzqdzenie inwentaryzacji, terminowe i prawidiowe
przeprowadzenie inwentaryzacji ponosi kierownik jednostki.




2. Czestotliwos¢ przeprowadzenia inwentaryzacji:
na ostatni dzien kazdego roku obrotowego nalezy przeprowadzié
inwentaryzacje:

a)

b)

d)

srodkow pienieznych w kasie, papierow wartosciowych, rzeczowych
skladnikow obrotowych, a takze Ssrodkow trwalych oraz maszyn i
urzqdzen wchodzqcych w sktad Srodkow trwalych w  budowie,
znajdujqcych sie na terenie nie strzezonym - drogq spisu z natury,
wyceny tych ilosci, porownania wartosci z danymi ksiqg rachunkowych
oraz wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych roznic,

srodkow pienieznych krajowych i zagranicznym zgromadzonych na
rachunkach bankowych Ilub przechowywanych przez inne jednostki,
naleznosci, w tym udzielonych pozyczek — drogq uzyskania od bankow i
kontrahentow potwierdzen pisemnych prawidiowosci wykazanego w
ksiegach rachunkowych jednostki stanu tych aktywow lub pasywow oraz
wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych roznic,

srodkow trwatych, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony, gruntow,
naleznosci spornych i waqtpliwych, naleznosci i zobowiqzan wobec
pracownikow, nalezno$ci i zobowiqzan z tytutow publiczno-prawnych,
naleznosci i zobowiqzan wobec 0sob nieprowadzqcych ksiqg
rachunkowych, srodkow trwalych w budowie, ktorych spis z natury jest
niemozliwy — drogq poréwnania danych ksiqg rachunkowych z
odpowiednimi dokumentami i weryfikacji realnej wartosci tych
sktadnikow,

inwentaryzacjq drogq spisu z natury nalezy objqé rowniez znajdujqce sie
w jednostce skladniki majqtkowe bedqce wilasnosciq innych jednostek,
powierzone jej do sprzedazy, przechowania lub uzywania.

raz w ciqgu 2 lat nalezy przeprowadzi¢ inwentaryzacje zapasow materialow i
towarow znajdujqcych sie w strzezonych skladowiskach objetych ewidencjq
ilosciowo-wartosciowq,

raz w ciqgu 4 lat nalezy przeprowadzi¢ inwentaryzacje srodkow trwatych,
pozostatych srodkow trwalych (wyposazenia) oraz maszyn | wurzqdzen
wchodzqcych w skiad srodkow trwalych w budowie znajdujqcych sie na
terenie strzezonym.

3.Terminy i czestotliwos¢ inwentaryzacji uwaza sie za dotrzymane, jezeli
inwentaryzacje rozpoczeto nie wczeSniej niz 3 miesiqce przed koncem roku
obrotowego i zakonczono do 15 dnia nastepnego roku, ustalenie zas stanu
nastqpito przez dopisanie do lub odpisanie od stanu stwierdzonego drogq spisu z
natury lub potwierdzenia salda (zwiekszenia lub zmniejszenia), jakie nastqpily
miedzy datq spisu lub potwierdzenia a dniem ustalenia stanu wynikajgcego z
ksiqg rachunkowych, przy czym stan wynikajqcy z ksiqg rachunkowych nie moze
by¢ ustalony po dniu bilansowym.




4. Sposob przeprowadzenia inwentaryzacji:

1. Inwentaryzacje Srodkow trwalych i pozostalych srodkow trwalych
(wyposazenia) przeprowadza sie metodq spisu z natury w oparciu o
Zarzqdzenie Burmistrza Miasta (wzor — zalqcznik nr 2).

2. Przewodniczqcego komisji inwentaryzacyjnej powotuje Burmistrz Miasta.
Przewodniczqcym powinien by¢ pracownik na stanowisku kierowniczym, nie
moze to by¢ glowny ksiegowy lub inny pracownik ksiegowosci. Komisje
inwentaryzacyjnq powotuje Burmistrz Miasta na wniosek przewodniczqcego
komisji inwentaryzacyjnej w sktadzie co najmniej trzech osob.

3. W celu sprawnego przeprowadzenia spisu z natury powotuje sie¢ zespoly
spisowe sposrod pracownikow. Zespotl spisowy musi sie skladaé z co najmniej
dwoch osob, przy czym nie mogq to byé osoby odpowiedzialne za spisane
skladniki majqtku. Sklad zespotow spisowych ustala Burmistrz na wniosek
przewodniczqcego komisji inwentaryzacyjnej.

4. Do uprawnien i obowiqzkow przewodniczqcego komisji inwentaryzacyjnej
nalezy:

a) stawianie wnioskow w sprawie powotania komisji inwentaryzacyjnej i
zespotow spisowych oraz w sprawie zmian i uzupetnien w ich sktadzie,

b) wyznaczanie sposrod czlonkow komisji zastepcy przewodniczqcego i
sekretarza oraz ustalenie zakresu czynnosci dla czlonkow komisji,

¢) przeprowadzenie szkolenia czlonkéw komisji inwentaryzacyjnej oraz
zespolow spisowych,

d) organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji skladnikow
majqtkowych oraz dopilnowanie ich wykonania we wilasciwym terminie, a
w szczegolnosci sprawdzenie czy Srodki trwale i wyposazenie w
uzytkowaniu sq oznakowane, a w pomieszczeniach, w ktorych sie znajdujq
wywieszone sq aktualne ich spisy,

e) prowadzenie rozliczenia zespolow spisowych z arkuszy spisu z natury,
stanowiqcych druki scistego zarachowania,

/) stawianie w uzasadnionych przypadkach wnioskow w sprawie:

zmiany terminu inwentaryzacji,

- inwentaryzacji niektorych sktadnikow majqtku na podstawie obliczen
technicznych lub szacunku,

- powotanie fachowcow Ilub rzeczoznawcow do ustalenia stanéw
faktycznych sktadnikow majqtku, inwentaryzacyjnych na podstawie
obmiaru lub szacunku,

- przeprowadzenie inwentaryzacji w sposob uproszczony polegajgcy na

zastgpieniu:

® spisu z natury — porownaniem danych ewidencyjnych ze stanem
faktycznym,

e spisu z natury — porownaniem danych ewidencyjnych z
dokumentacjaq,

e pelnego spisu z natury - spisem wyrywkowym,




e przeprowadzenie spisow uzupetniajgcych lub powtornych,

g) zarzqdzanie w wuzasadnionych przypadkach przyjecia lub wydania
sktadnikow majqtku w czasie spisu,

h) kontrolowanie przygotowan do spisu oraz przebiegu spisow z natury,

i) kontrolowanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym wypetnionych
przez zespoly spisowe arkuszy spisow z natury i innych dokumentow z
inwentaryzacji,

J) dopilnowanie terminowego zlozenia wyjasnien ewentualnych rozinic
inwentaryzacyjnych przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie,

k) ustalenie przyczyn powstania roznic inwentaryzacyjnych i powstanie
wnioskow w sprawie ich rozliczenia,

) przygotowanie wnioskéw o wszczecie dochodzenia w  przypadku
ujawnienia niedoborow i szkod zawinionych,

m) stawianie wnioskow w sprawie zagospodarowania ujawnionych w czasie

inwentaryzacji  zapasow  niepelnowartosciowych,  zbednych  lub
nadmiernych  oraz w sprawie usprawnienia gospodarki rzeczowymi
sktadnikami majqtku.
Przewodniczqcy komisji inwentaryzacyjnej moze czes¢ z wymienionych
czynnosci zleci¢ do wykonania czlonkom komisji inwentaryzacyjnej oraz
przewodniczqcych zespolow spisowych; nie zwalnia go to jednak od
odpowiedzialnosci za ich prawidlowe i terminowe wykonanie.

5. Do obowiqzkow zespotu spisowego nalezy:

a) zapoznanie sie z instrukcjq inwentaryzacyjnq oraz przepisami 0
prowadzeniu spisu z natury,

b) zaopatrzenie sie w arkusze spisowe i inne potrzebne druki,

c) przeprowadzenie spisu z natury w okreSlonym terminie na wyznaczonym
polu spisowym (w konkretnym pomieszczeniu),

d) takie organizowanie pracy, aby dzialalnos¢ inwentaryzowanej komorki
organizacyjnej nie doznala zaklocen,

e) wlasciwe zabezpieczenie na czas spisu przed niekontrolowanq zmiang
miejsca spisywanych sktadnikow majqtkowych,

f) terminowe przekazywanie przewodniczqcemu komisji inwentaryzacyjnej
arkuszy spisowych z inwentaryzacji oraz informacji o wszelkich
stwierdzonych w toku spisu nieprawidlowosciach, zwlaszcza w zakresie
gospodarki sktadnikami majqtkowymi i zabezpieczenia ich przed
zZniszczeniem,

g) przedstawienie sprawozdania z przebiegu spisu z natury.

6. Przed przystqpieniem do inwentaryzacji nalezy przeprowadzi¢ ogledziny
srodkow trwalych i pozostalych Srodkow trwalych (wyposazenia) pod
wzgledem oznakowania umozliwiajqcego identyfikacje oraz przydatnosci.

Nalezy dokonac likwidacji srodkow zniszczonych, nieprzydatnych itp.

Likwidacji dokonuje komisja powolana przez Burmistrza sporzqdzajgc

protokot (wzor — zal. nr 3), w ktorym podaje przyczyny i sposob fizycznej

likwidacji. Protokol zatwierdzony przez Burmistrza przekazuje niezwlocznie

Skarbnikowi Miejskiemu celem naniesienia zmian w ewidencji ksiegowe;j.



7. Osoba odpowiedzialna materialnie za sktadniki majqtkowe objete spisem

8.

sktada zespotowi spisowemu pisemne o$wiadczenie wedtug wzoru — zal. nr 4.
Przewodniczqcy Komisji Inwentaryzacyjnej przekazuje zespotowi spisowemu
druki ,, Arkusz spisu z natury”, ktdre stanowiq od tej chwili druki Scistego
zarachowania (wzor — zal. nr 5).

Zespoly spisowe dokonujq spisu z natury rzeczowych i pienigznych
sktadnikéw majqtkowych poprzez ustalenie ich rzeczywistej ilosci i wpisanie
do arkusza spisu z natury lub protokotu. Zespoly spisowe wypetniajq
wszystkie wiersze i rubryki, w tym numery inwentarzowe, z wyjqtkiem rubryk
,cena’ i ,,warto$¢” oraz po zakoriczeniu kazdej strony podpisujq arkusze i
przedkiadajq do podpisania we wlasciwych miejscach osobom materialnie
odpowiedzialnym. Arkusze spisu z natury oraz materialy pomocnicze
uzywane przy ustalaniu iloSci sq dowodami ksiegowymi i muszq byc
wypelnione w  sposéb  przewidziany dla  dowodow  ksiegowych.
Niedopuszczalne  jest przerabianie cyfr lub tresci, wymazanie,
wyskrobywanie, wypeftnienie zwyklym oléwkiem. Niewlasciwe zapisy nalezy
poprawié przez skreslenie liczby lub tresci i umieszczenie obok zapisu
prawidlowego wraz z podpisem czlonka zespotu spisowego i osoby
materialnie odpowiedzialnej. Pod ostatniq pozycjq naniesionq na arkusz
spisowy nalezy umiesci¢ klauzule ,, Spis zakonczono na pozycji ...”. Arkusze
spisu z natury sporzqdza si¢ przez kalke w 2 egzemplarzach, oryginal
otrzymuje ksiggowo$¢ za posrednictwem Przewodniczqcego komisji
inwentaryzacyjnej, a kopie osoba materialnie odpowiedzialna.

10.Na oddzielnych arkuszach dokonuje sie spisu:

a) srodkow trwatych,

b) pozostalych srodkéw trwalych (wyposazenia),

c) materiatow.

Sktadniki  majgtkowe  powierzone  rozmym  osobom  materialnie
odpowiedzialnym nalezy spisa¢ na oddzielnych arkuszach.

11. Podlegajqce spisowi skladniki majqtkowe nie mogq by¢ do czasu zakonczenia

spisu na polu spisowym wydawane lub przyjmowane.

12.Zespét spisowy sporzqdza zestawienie arkuszy spisowych i sklada

Przewodniczqcemu komisji inwentaryzacyjnej ,,Sprawozdanie z przebiegu
spisu z natury” wedtug wzoru — zaf. nr 6.

13.Pracownik ksiegowosci wpisuje w arkuszach spisowych ceny ewidencyjne

stosowane w ksiegach rachunkowych i inwentarzowych. Uzgodnienie stanu
ewidencyjnego i faktycznego nastepuje w drodze porownania ustalen
zawartych w arkuszach spisowych z ewidencjq analityczng. W przypadku
petnej zgodnosci wartosci spisu z natury z ewidencjq ksiegowq wynikajqcq z

ksiqg rachunkowych i inwentarzowych, pracownik ksiggowosci
odnotowuje fakt petnej zgodnosci na wydrukach jw., adnotacje podpisuje
Skarbnik Miejski.

14.W przypadku stwierdzenia réznic w wartosci spisu z natury z ewidencjq

ksiegowq wynikajqcq z ksiqg rachunkowych i inwentarzowych, pracownik
ksiegowosci sporzqdza , Zestawienie roéznic inwentaryzacyjnych” wedtug




wzoru — zal. nr 7 i przekazuje catos¢ dokumentacji Przewodniczqcemu
komisji inwentaryzacyjnej.

15.Komisja inwentaryzacyjna wyjasnia w uzgodnieniu z osobami materialnie
odpowiedzialnymi przyczyny roznic, sporzqdza protokot rozliczen wynikow

inwentaryzacji wedtug wzoru - zal. nr 8 i dolqcza do protokotu
,» Oswiadczenia 0osob materialnie odpowiedzialnych po inwentaryzacji” (wzor
—zat. nr 9).

16.W oparciu o ww. protokot Sekretarz Miejski przygotowuje ,, Decyzje
Burmistrza Miasta w sprawie roznic inwentaryzacyjnych” (wzor — zal. nr 10),
decyzje podpisuje Burmistrz i przekazuje jq do ksiegowosci, ktora
ewidencjonuje w ksiegach rachunkowych i inwentarzowych dane wynikajqce
z decyzji Burmistrza, doprowadzajqc ich stan do stanu faktycznego Roznice
miedzy stanem rzeczywistym a stanem wskazanym w ksiegach rachunkowych
nalezy wyjasnic i rozliczy¢ w ksiegach tego roku obrotowego, na ktory
przypadat termin inwentaryzacji.

4. Wartosci niematerialne i prawne inwentaryzuje sie przez sprawdzenie wysokosci
i terminowosci odpisow oraz ich zgodnosci z obowiqzujqcymi przepisami.

5. Inwentaryzacja Srodkow pienieznych na rachunkach bankowych oraz innych
naleznosci i zobowiqzan polega na pisemnym uzgodnieniu ich stanow
ewidencyjnych z kontrahentami i ujeciu w ksiegach rezultatow uzgodnienia.

6. Petna dokumentacja inwentaryzacyjna przechowywana jest przez okres 5 lat od
przeprowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji i zaliczana jest do akt kategorii B
(zgodnie z art. 74 ust. 2 pkt 7 ustawy o rachunkowosci).



Zalqeznik nr 1 do Instrukcji w sprawie gospodarki majqtkiem trwalym, inwentaryzacji majqtku i
zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie

(pieczec naglowkowa)

Spis inwentarza

(wywieszka)
......................................... WAL czoMia NF soovmnamismgmmvs
Komorka organizacyjna
Lp. Nazwa przedmiotu | llos¢ Nr inwentarzowy

(€157757 111, 0071711 A——————r e e/ movs e
(podpis osoby materialnie
odpowiedzialnej)




Zalqcznik nr 2 do Instrukcji w sprawie gospodarki majqtkiem trwalym, inwentaryzacji majqtku i
zasad odpowiedzialnos$ci za powierzone mienie

ZARZADZENIE Nr ...
BURMISTRZA MIASTA GOSTYNINA
2 dnia ........cuveeeeneo.. W Sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji.

Na podstawie art. 26 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (tekst
jednolity z 2002r. Dz .U. Nr 76 poz. 694 z pozn. zm.) oraz Instrukcji w sprawie
gospodarki majqtkiem trwalym, inwentaryzacji majqtku i zasad odpowiedzialnosci
za powierzone mienie wydanej Zarzqdzeniem nr ... z dnia .. — zarzqdzam
przeprowadzenie spisu z natury:

1. Nazwa obiektu i oznaczenie inwentaryzacyjnego pomieszczenia:

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

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

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

3. iSpisiznatury relesy preenroWosE C W IO s

6. Do przeprowadzenia spisu z natury wymienionych skiadnikow majqtkowych
powotuje komisje inwentaryzacyjnqg w nastepujqcym sktadzie:
......................................... - przewodniczqcy
......................................... - czlonek
......................................... - czlonek
W skiad zespotu spisowego powotuje:

Osoby powolane na czlonkow komisji inwentaryzacyjnej i zespotu spisowego
ponoszq petnq odpowiedzialnosé¢ za wlasciwe oraz zgodne z obowiqzujqcymi
przepisami przeprowadzenie spisu z natury.

7. Inwentaryzacje nalezy przeprowadzic¢ wedtug stanu na dzien ..............................
8. Arkusze spisowe o numerach ................... wydano przewodniczqcemu komisji
inwentaryzacyjnej.

Burmistrz Miasta Gostynina



Zalqcznik nr 3 do Instrukcji w sprawie gospodarki majqtkiem trwalym, inwentaryzacji majqtku i
zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie

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

(pieczeé nagtowkowa)
Protokot likwidacji srodkow trwalych/ pozostalych srodkow trwalych
(sporzqdzony oddzielnie dla srodkow trwatych, pozostatych srodkow trwatych)

Komisja likwidacyjna w sktadzie:

L cosssavonsovsensssassssunssnarsanviresseqssasvanss - przewodniczqcy
R S S R S R - czlonek
T — - czlonek

Ll cver s rrmanm oY

AN,

Dokonata w.dniu . cvwavimsim ogledzin nizej wymienionych srodkow trwatych
i.Stwierdzila. 26 z TtWie] na ZIBVOIR . iinbitivgs i s et (opisac

AT CZVME POIETLE) ... eseonaresnsssaansassnssasssrerasinensastssssisasansanssasassssssssassnsansasossssssssnsosansass
nadajq si¢ one jedynie do likwidacji przez ..............cccccoceevoiiiieiiieiiiiiiiicecicennn.

W zwiqzku z powyzszym dokonano likwidacji (Srodkow trwalych / pozostalych
srodkow trwalych w uzywaniu) zniszczonych / nieprzydatnych jak nizej:

Lp. | Nazwa srodka Nr llos¢ | Cena | Wartosé | Sposob fizycznej
Inwent. Likwidacji
Razem
S RN (R0 TN ot e R e S
Podpis komisji: Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej:
Zatwierdzam likwidacje .................cccccceuveee....
(podpis Burmistrza)




Zatqcznik nr 4 do Instrukcji w sprawie gospodarki majqtkiem trwalym, inwentaryzacji majqtku i
zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie

Oswiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej przed inwentaryzacjq

Ja nizej podpisana jako osoba materialnie odpowiedzialna za powierzone
skiladniki majqtkowe w Urzedzie Miasta Gostynina, nr pok. .................c...c..........
nalezqce do Urzedu Miasta Gostynina
oswiadczam, co nastepuje:

1. Wszystkie dowody rachunkowe przychodowe i rozchodowe dotyczqce
prowadzonej placowki zostaly wystawione i przekazane do ksiegowosci Urzedu
Miasta oraz sq ujete w dokumentacji ewidencyjnej (ksiegach rachunkowych)
wedlug stanu na dzien ...................o....... , natomiast dowody biezqce do
czasu rozpoczecia spisu, tj. do dnia ................ccuu....... przekazatem/lam
Przewodniczqcemu Komisji Inwentaryzacyjne;j.

2. Zadnych innych dowodéw przychodowych i rozchodowych oraz innych
mogqcych mie¢ wplyw na wyliczenie i wynik inwentaryzacji nie posiadam.

3. Wszystkie sktadniki majqtkowe w tej placowce nalezq do firmy z wyjqtkiem:

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

ST I TSI L] s s st s R AT SR ST

4. Stan zabezpieczenia powierzonego majqtku jest .............cccooooeeeeeannnn..
(dokoriac oceny); ale mam zastrzezenla do .vipvimnvisssiaivssssssissasssnes
(wymieni¢ zastrzezenia).

5. W okresie miedzy inwentaryzacjq wystqpily (nie wystqpily) zdarzenia i
okolicznosci majqce wplyw na wynik obecnej inwentaryzacji i wyliczenia.
Do nich w szezegolnoScl BAIEZGE wswnvmmsmmnmvssosssomsi s s s Bl

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

(miejscowos¢ i data)
Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej

Sporzqdzono w 2 egzemplarzach.



Zatqcznik nr 6 do Instrukcji w sprawie gospodarki majqtkiem trwalym, inwentaryzacji majqtku i
zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie

Sprawozdanie z przebiegu spisu 7 natury

Zespot spisowy dzialajqcy na podstawie zarzqdzenia Burmistrza Miasta Nr ....... z

AP e sdonsamastbvbessennss w sktadzie:

; SRR Rl 5 0 U SO SR, — przewodniczqcy

e R SRR AR AR RS SRR — czlonek

T — czlonek

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

T USROS WU - A, W S S S
(nazwa jednostki, oznaczenie inwentaryzacyjnych pomieszczen, itp.)

D) e S =2

(rodzaj inwentaryzowanych skiadnikow majatkowych)
2 ospba muterialnie oaoowleIalN .o sipsissmens e S

1. Objete spisem z natury skladniki majqtkowe zostaly spisane na arkuszach spisu z
natury od nr ................ 0 W e HOrOn BT onsnnaniny

2. W wyniku szczegolowego sprawdzenia pomieszczen stwierdzono, ze wszystkie

sktadniki majqtku podlegajqce spisowi zostaly ujete na arkuszach spisow z

natury.

Star pomieszezern Jest RASIEDUIACY: wivwsussanssissiosmmimimssesasivssasmioss s i

4. Stwierdzono w czasie dokonania spisu z natury nastepujqce usterki i

nieprawidlowosci w zakresie przechowywania mienia oraz magazynowania i

KOPISEIWACTI: ...ttt ettt ettt et et e e

Nie stwierdzono uchybien w zakresie zabezpieczenia mienia.

W celu petnego zabezpieczenia przechowywanego mienia potrzebne sq

nastepujqce srodki zabezpieczajqce:

e

SN =

(wypetni¢ w przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci, uchybien)
7. W czasie spisu z natury zespol spisowy napotkat nastepujqce trudnosci:

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

9. Uwagi i spostrzezenia osoby materialnie odpowiedzialnej za objete spisem

T e T R S e S S S S S e
Gostynin, data ..................cccuveeene....
L. e vasssesvs
B o ST SRS
3 R R RS
oo

(podpisy zespotu spisujgcego)

(podpis osoby materialnie odpowiedzialnej)



Zatqcznik nr 7 do Instrukcji w sprawie gospodarki majqtkiem trwalym, inwentaryzacji majqtku i
zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie

Zestawienie roznic inwentaryzacyjnych

Pieczgc¢ firmowa Zestawienie roznic inwentaryzacyjnych Dotyczy
na dziefl ................
Lp | Nrdokum. | KTM — | Nazwa (okreslenie) | j.m |cena Stan Stan Roéznice
Symbol przedmiotu faktyczny ksiggowy
Indeksu Spisowego w dniu spisu | w dniu spisu
ark | Poz. ilos¢ | wartod¢ | ilos¢ | wartos¢ | Niedobory
blok | Karta ilo§¢ | wartos$¢
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 5.




Zalgcznik nr 8 do Instrukcji w sprawie gospodarki majqtkiem trwalym, inwentaryzacji majqtku i
zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie

Protokét z rozliczenia wynikow inwentaryzacji
Komisja inwentaryzacyjna w sktadzie:

L issncn DRI i — przewodniczqcy

D i — czlonek

L B e N e — czlonek

na posiedzeniu w dniu ................ dotyczqcym inwentaryzacji w ................. w dniach
.................... arkusze spisu z natury nr ............ dokonata nastepujgcego rozliczenia:
A BRI DIIERIIL ovoitbisiisansmsmusssuvasssonsssissygiuoncistabim S

b/ rodzaj sktadnikow majqtkowych:

¢/ rozliczenie obejmuje okres od ............................ 7 /s RS

1. Rozliczenie wynikow inwentaryzacji:
1/ Ustalony stan ewidencyjny:

d)  Srodkow trwalych - wartoS¢ ogotem ............c.coe...... z{

e)  pozostalych srodkow trwalych — warto$¢ ogotem ......................... zi.

2/ Ustalony stan wg spisu z natury:

/) srodkow trwatych — WAFLOSC OFOTEM .voovvoiisissinsvsssvs zt

g)  pozostalych srodkéw trwalych — wartos$¢ ogotem ......................... z{
RAZEM ......coooviiiiiiiiiiiiiciicin, zi

2. Komisja inwentaryzacyjna po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajqcego
ustala, co nastepuje:

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

3/ Zdaniem komisji inwentaryzacyjnej stwierdzone niedobory (nadwyzki)
nalezy zakwalifikowac jako:
a) niezawinione i spisa¢ w cigzar strat nadzwyczajnych,
b) zawinione, obciqzyé¢ ich wartosciq osoby materialnie odpowiedzialne jak
BEEE ] S ccnoew e e s o e S A A A A B AT

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

Opinia radcy prawnego:

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

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

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

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




Zatqcznik nr 9 do Instrukcji w sprawie gospodarki majqtkiem trwatym, inwentaryzacji majqtku i
zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie

Oswiadczenie
osoby materialnie odpowiedzialnej po inwentaryzacji

Oswiadczam, Ze bratam(em) czymny udzial w inwentaryzacji powierzonych
SRRIARIROW IE AT GIROWYER W s imscminissviansossssmunivsssmsnsasises s o A G IS

(nazwa i adres placowki)

2L F17 L (W aniaeh B8 oo 2
stwierdzam, Ze spisem z natury objeto wszystkie sktadniki majqtkowe, zgodnie z
zakresem przedmiotowym w Zarzqdzeniu Burmistrza Nr ............ z dnia

Oswiadczam, ze w arkuszach spisu z natury objeto wszystkie znajdujqce sie w
placowce skladniki rzeczowe, bedqgce na jej stanie.
Nie wnosze Zadnych uwag i zastrzezen do pracy Komisji inwentaryzacyjnej
(Zespotu Spisowego).
Nie wnosze zastrzezen do wyceny sktadnikéw majqtkowych i do wyniku wstepnej
wyceny.

3. N Osse BRSO cocnat sl e R A A sy
(wymienic)

Gan il o S

(podpis osoby materialnie odpowiedzialnej)



Zalqcznik nr 10 do Instrukcji w sprawie gospodarki majqtkiem trwalym, inwentaryzacji majatku i
zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie

Decyzja Burmistrza Miasta w sprawie roZnic inwentaryzacyjnych

Zatwierdzam rozliczenie kovnicowe (ostateczne) sporzqdzone w dniu .....................
PPZBE sveas e st o e o R B e T o g P 3 A SV ARy AR TS
(nazwisko i imie¢ oraz stanowisko pracy)
e -
(nazwa i adres placowki)

T e e

i stanowiqce wyliczenie powierzonego majqtku u osoby (osob) materialnie
odpowiedzialnych:

0 st S 5 S 5 B N R S S R R B e

B R R TR P N B G Y S T T VR S T AT
T

(nazwiska, imiona i stanowiska pracy)
Zamykajqce sie wynikiem:
h) nadwyzka w kwocie ..................... z{
i) niedobor w kwocie ...................... z{,

Po rozpatrzeniu calej dokumentacji inwentaryzacji i ksiegowej oraz opinii i
wnioskow Komisji inwentaryzacyjnej, Skarbnika Miejskiego i Radcy Prawnego
postanawiam:
1. uznac niedobor w kwocie ......................... zt jako:
a) niezawiniony i spisa¢ w straty nadzwyczajne
b) zawiniony i obciqzyé:

1/ cosiminminnmissmsssonn s kwotq niedoboru w wysokosci .................. zl
D S R kwotq niedoboru w wysokosci .................. zi
2. uznac¢ nadwyzke w kwocie ........................ zt jako niezawinionq (zawinionq) i
zaliczy¢ na zyski nadzwyczajne.
3. uznaé szkode w mieniu w kwocie .................... zt w sktadnikach majqtkowych
ey 2 7o —

(niepetnowartosciowe, uszkodzone, zepsute, zbedne, itp.)
za niezawinione (zawinione) i postqpic¢ z nimi w sposob jak nizej:
(np. obnizajqc cene, wyprzedac, zniszczyé komisyjnie: spisujqc w straty nadzwyczajne, jezeli szkoda miata
przyczyne losowq)

W zwiqzku z dokonanym rozliczeniem postanawiam ponadto:

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

(miejscowos¢, data) (pieczec i podpis Burmistrza Miasta)



