Zalacznik Nr 1
Do Zarzadzenia Nr 152/2020
z dnia 31 grudnia 2020 roku

INSTRUKCJA

w sprawie gospodarki majatkiem trwalym, likwidacji, inwentaryzacji majatku
i zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie w Urzedzie Miasta Gostynina.

§1

Podstawe regulacji przyjetych w niniejszej instrukcji stanowig ponizsze akty prawne:

1. Ustawa z dnia z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz.
713 z p6zn. zm.);

2. Ustawa z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2019 r. poz. 351 z pdzn.
zm.);

3. Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 869 z
pozn. zm.);

4. Ustawa o podatku dochodowym od os6b prawnych z dnia 15 lutego 1992 r.
(Dz. U. 22020 r. poz. 1406 z pdzn. zm.);

5. Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 3 pazdziernika 2016 r. w sprawie Klasyfikacji
srodkow trwatych (KST) (Dz. U. z 2016 r., poz. 1864);

6. Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 10 pazdziernika 1975 r. w sprawie warunkow
odpowiedzialnos$ci materialnej pracownikéw za szkod¢ w powierzonym mieniu (t.j. Dz.
U. z 1996 r. Nr 143, poz. 662);

7. Ustawa Kodeks pracy z dnia 26 czerwca 1974 r. (t.j. Dz. U. 2 2020 r. poz. 1320 z p6zn.
zm.);

8. Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 4 pazdziernika 1974 r. w sprawie wspolnej
odpowiedzialno$ci materialnej pracownikdéw za powierzone mienie (t.j.Dz. U. z 1996
r. Nr 143, poz. 663);

9. Komunikatu Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardéw
kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. MF. z 2009 r. Nr 15, poz. 84).

ZASADY OGOLNE

§2

1. Na majatek gminy skladaja sie:
1) srodki trwale,

2) pozostate §rodki trwate (wyposazenie),



3) warto$ci niematerialne i prawne.

. Za $rodki trwale uwaza si¢ skladniki majatku o przewidywanym okresie ekonomicznej

uzyteczno$ci dluzszym niz rok, kompletne, zdatne do uzytku i przeznaczone na potrzeby

jednostki o wartosci poczatkowej co najmniej 10.000,00 zt., a w szczegdlnosci:

1) nieruchomosci, w tym: grunty, prawo uzytkowania wieczystego gruntu, a takze bedace
odrebng wlasnoscig lokale, spotdzielcze wiasnosciowe prawo do lokalu mieszkalnego oraz
spotdzielcze prawo do lokalu uzytkowego,

2) budynki i budowle,

3) maszyny, urzadzenia, §rodki transportu 1 inne rzeczy,

4) ulepszenia w obcych srodkach trwatych.

Bez wzgledu na warto$¢ na koncie $rodkow trwatych ewidencjonuje si¢ grunty, budowle

1 budynki. Warto$¢ s$rodka trwatego moze by¢ zwigkszona lub zmniejszona w wyniku

zarzadzanej aktualizacji wyceny. Zwigkszenie warto$ci poczatkowej srodkow trwalych moze

nastapi¢ o rownowarto$¢ kosztow inwestycji zwigzanych z ich ulepszeniem.

. W przypadku nabycia w drodze spadkobrania przez Urzad Miasta Gostynina $rodkéw trwatych

nalezacych do grupy 0-9 wg KST, ktore sa uznane za przydatne do wykorzystania przez Urzad

Miasta Gostynina, Wydziat Gospodarki Komunalnej, Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i

Lesnictwa jest zobowigzany do niezwlocznego sporzadzenia i przekazania do Wydziatu

Finansowego dokumentu OT. Dokument ten powinien zosta¢ sporzadzony na podstawie odpisu

prawomocnego postanowienia o stwierdzeniu nabycia spadku oraz zawiera¢ kompletne

oznaczenie nabytych sktadnikéw (kazdego oddzielnie).

. Zwigkszenie stanu $rodkow trwalych nastepuje pod datg przyjecia do uzywania z inwestycji,

datg zakupu lub datg decyzji. Ujawnione nadwyzki ewidencjonuje si¢ pod datg ich

zinwentaryzowania.

Srodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne wycenia sie¢ wedtug zasad okreslonych w

ustawie o rachunkowosci, z tym, ze $rodki trwate stanowigce wtasnos$¢ jednostki a otrzymane

nieodptatnie na podstawie decyzji wlasciwego organu, wycenia si¢ wg wartosci okreslonej w

decyzji. Warto$¢ poczatkowa Srodka trwalego powickszajg koszty jego ulepszenia. Warto$¢

srodkow trwatych moze na podstawie odrgbnych przepiséw ulegac aktualizacji wyceny.

Od $rodkéw trwatych 1 wartosci niematerialnych 1 prawnych dokonuje si¢ odpisow

amortyzacyjnych wedtug zasad okreslonych w ustawie o rachunkowosci i zgodnie z ze stawkami

amortyzacyjnymi okreslonymi w ustawie o podatku dochodowym od oséb prawnych. Przyjeto
metode amortyzacji liniowej. Odpisy amortyzacyjne zapisywane sg w ksiedze gtéwnej na koniec
roku budzetowego.

Amortyzacji nie podlegaja grunty.

Ewidencja $rodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych prowadzona jest

w Wydziale Finansowym w programie komputerowym "Srodki Trwate" wersja 2020.0.1.101.107

autorstwa Ushigi Informatyczne Roman i Tadeusz Groszek sp.j. 05-120 Legionowo ul.

Pitsudskiego 31/240 z zachowaniem wymogéw przewidzianych dla ksiegi inwentarzowej

srodkow trwatych.

Zmiany w ewidencji wprowadzane sg na podstawie dokumentéw dotyczacych zmian w stanie

posiadania, ktére przygotowuja i przekazuja do ksiegowosci osoby upowaznione do

dokonywania tych zmian (dokumenty OT, PT, LT, itp).
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Do pozostatych srodkéw trwatych zalicza si¢ sktadniki majatkowe o warto$ci mieszczacej si¢ w
przedziale od dolnej granicy ustalonej przez jednostke tj. 1.000,00 zi do gornej granicy
wynoszacej 10.000,00 zt i jednoczesnie spehiajace warunek zamiaru uzytkowania przez
jednostke tych sktadnikoéw majatkowych przez okres dtuzszy niz jeden rok.

W przypadku nabycia w drodze spadkobrania przez Urzad Miasta Gostynina pozostatych
srodkow trwatych, ktére sa uznane za przydatne do wykorzystania przez Urzad Miasta
Gostynina, Wydziat Gospodarki Komunalnej, Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Le$nictwa
zobowigzany jest do niezwlocznego sporzadzenia i przekazania do Wydziatu Finansowego
dokumentu OT. Dokument ten powinien zosta¢ sporzadzony na podstawie odpisu
prawomocnego postanowienia o stwierdzeniu nabycia spadku oraz zawiera¢ kompletne
oznaczenie nabytych sktadnikoéw.

Pozostate $rodki trwate (wyposazenie) wycenia si¢ wg cen zakupu brutto (tacznie z podatkiem od
towaréw 1 ustug - VAT). W przypadku, gdy zgodnie z odrgbnymi przepisami przystuguje
odliczenie kwoty naliczonego podatku od towardw 1 ustug, wowczas przyjmuje si¢ ceng zakupu
netto.

Pozostate §rodki trwale oraz warto$ci niematerialne i prawne o wartosci nieprzekraczajacej
10.000,00 zt. umarza si¢ w petnej wartosci (w 100%) poprzez zaksiggowanie w koszty w
miesigcu oddania do uzywania.

Bez wzgledu na warto$¢, ewidencja ilosciowo — warto§ciowg nalezy obja¢ nastepujace pozostate
srodki trwate :
1) meble biurowe (biurka, krzesta, fotele, regaty, szafy, komody, stoty itp.);

2) maszyny liczace z drukarka, kserokopiarki,

3) sprzet elektryczny (za wyjatkiem czajnikéw, wentylatorow, podgrzewaczy wody, piecykow
elektrycznych), elektroniczny, audiowizualny,

4) narzedzia i elektronarzgdzia, urzadzenia elektryczne i spalinowe (kosiarki, kosy, pilarki, pity
itp.),

5) sprzet komputerowy, drukarki, skanery, UPS, urzadzenia wielofunkcyjne,
6) ostony drzew, kosze uliczne, kwietniki, pojemniki na odpady, toalety dla psow,

7) wyposazenie finansowane lub wspotfinansowane ze $srodkéw europejskich.

Ewidencja ilosciowo-warto$ciowa dla pozostatych srodkéw trwatych okreslonych w ust. 14 pkt.
1) do 4) i 7) bez pozostatych srodkow trwatych okre§lonych w pkt. 5 prowadzona jest w ksigdze
inwentarzowej r¢cznie w Biurze Organizacyjnym Burmistrza przez wyznaczonego pracownika.
Ewidencja ilosciowo-wartosciowa dla pozostatych srodkow trwatych okreslonych w ust. 14 pkt.
5)17) w zakresie jak w pkt. 5 oraz wartosci niematerialnych i prawnych (o warto$ci poczatkowe;j
nie wyzszej niz 10.000,00 zt) prowadzona jest w ksiedze inwentarzowej recznie przez
informatyka.

Ewidencja ilosciowo-warto$ciowa dla pozostatych srodkéw trwatych okreslonych w ust. 14 pkt.
4) 1 6) - uzywanych do utrzymania czystosci 1 zieleni w miescie prowadzona jest w ksiedze
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inwentarzowej recznie w Wydziale Gospodarki Komunalnej, Ochrony Srodowiska , Rolnictwa i
Les$nictwa przez wyznaczonego pracownika.

Ewidencja ilosciowo-warto$ciowa dla pozostatych srodkow trwatych okreslonych w ust. 14 pkt.
4) - uzywana do utrzymania drog gminnych prowadzona jest w ksiedze inwentarzowej recznie
w Wydziale Drog przez wyznaczonego pracownika.

Ewidencja ilosciowo-warto$ciowa dla pozostatych srodkoéw trwalych okreslonych w ust. 14 pkt.
1), 3) 1 7) - uzywanych w Punkcie wsparcia dziennego ,,Bartek” prowadzona jest w ksiedze
inwentarzowej r¢cznie w Wydziale Promocji 1 Zdrowia przez wyznaczonego pracownika.

Na rachunkach (fakturach), na podstawie ktoérych dokonano zakupu pozostatych srodkéw trwatych
(wyposazenia) 1 warto$ci niematerialnych i prawnych, nalezy zamiesci¢ zapis: ,,Wpisano do ksigzki
inwentarzowej poz. ... data .... czytelny podpis...".

Ponadto ewidencjonuje si¢ na kartach osobistego wyposazenia pracownikéw zatrudnionych w
Urzedzie Miasta odziez ochronng i robocza.

Zakupione ksigzki do uzytku stuzbowego przekazane do poszczegolnych komorek organizacyjnych
Urzedu Miasta podlegaja ewidencji podrgcznej prowadzonej przez wyznaczonego pracownika
Biura Organizacyjnego Burmistrza. Dowody zakupu ksiazek powinny by¢ doktadnie opisane z
podaniem uzytkownika.

Materiaty biurowe, $rodki czystosci i drobne materiaty na biezace naprawy nie podlegaja ewidencji.
Ich wartoscig obcigza si¢ koszty bezposrednio w momencie ich zakupu.

ODPOWIEDZIALNOSC ZA SKEADNIKI MIENIA
§3

Odpowiedzialno$¢ za nalezyte zabezpieczenie majatku gminy (wlgczenie instalacji alarmowe;,
sprawdzenie 1 zamknigcie wszystkich okien, drzwi do pomieszczen biurowych 1 budynku urzgdu)
ponosi pracownik wyznaczony przez kierownika jednostki oraz Sekretarz Miejski, na ktorym cigzy
obowigzek nadzoru nad wlasciwg eksploatacja majatku i zabezpieczeniem go przed kradzieza i
zniszczeniem.

Pracownicy, ktorym pieczy powierzono sktadniki majatkowe (wyposazenie) w zwiazku z
zajmowanym stanowiskiem (obowigzek poszanowania mienia, wykorzystywania zgodnie z
przeznaczeniem, biezace zglaszanie potrzeby naprawy, konserwacji lub likwidacji) odpowiadajg za
wilasciwg ich eksploatacje 1 ochrong w czasie godzin pracy Urzedu.

. W jednostce powierza si¢ poszczeg6lne sktadniki majatku nastepujacym pracownikom i innym

osobom:

1) inwentarz znajdujgcy si¢ w pomieszczeniach Ratusza (pokdj 202) - Przewodniczgcemu
Rady Miejskiej,

2) gotowke 1 inne wartosci pienigzne w kasie Urzedu — kasjerowi,

3) sprzet komputerowy, skanery, UPS, urzadzenia wielofunkcyjne oraz warto$ci niematerialne i
prawne - informatykowi.

4) narzedzia elektryczne uzywane do prac remontowych i konserwatorskich - pracownikowi
gospodarczemu - konserwatorowi,

5) narzedzia 1 sprzet zwigzany z utrzymaniem czysto$ci 1 zieleni wyznaczonemu
pracownikowi Wydziatu Gospodarki Komunalnej, Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i
Le$nictwa,



6) narzgdzia 1 sprzet zwigzany z utrzymaniem 1 naprawami $rodkow trwatych (drogi)
wyznaczonemu pracownikowi Wydziatu Drog,

7) pozostate srodki trwale 1 wyposazenie uzywane w Punkcie wsparcia dziennego ,,Bartek”
oraz tablice wielokulturowy Gostynin Naczelnikowi Wydziatu Promocji Miasta i Ochrony
Zdrowia,

8) pozostate $rodki trwate i wyposazenie nie wymienione w pkt. 1) do 7) — wyznaczonemu
pracownikowi Biura Organizacyjnego Burmistrza.

. Za mienie okre$lone w ust. 3 odpowiedzialno$¢ materialng odpowiednio ponosza pracownicy
oraz inne osoby - wedlug zasad okre$lonych w przepisach Kodeksu Pracy i Kodeksu
Cywilnego. Os$wiadczenie o odpowiedzialno$ci materialnej za powierzone mienie winno
znajdowac si¢ w Biurze Organizacyjnym Burmistrza w aktach osobowych pracownika..
Odpowiedzialnos¢ za majatek jednostki uzywany przez inne jednostki organizacyjne ponosza
kierownicy poszczegolnych jednostek.

§4

Pozostate $rodki trwale objete ewidencja ilo§ciowo-warto$ciowg winny by¢ przypisane do
kazdego pomieszczenia z osobna i ujete w spisie inwentarzowym.

. Za spis inwentarzowy odpowiedzialny jest pracownik Biura Organizacyjnego Burmistrza. Spis
inwentarzowy, oprocz numeru pomieszczenia, powinien okre§la¢ rodzaj, ilos¢ sktadnikow
wyposazenia, ich numer inwentarzowy oraz podpisy o0soOb, ktorym pieczy powierzono te
sktadniki. Spis taki, opatrzony pieczecia Urzedu Miasta Gostynina i podpisami oséb
odpowiedzialnych umieszcza si¢ w widocznym miejscu w kazdym pomieszczeniu (wzér -
zalacznik nr 2).

. Wszelkie zmiany w stanie wyposazenia moga nastapi¢ za wiedza Kierownika jednostki lub
Sekretarza Miejskiego, pracownika odpowiedzialnego materialnie 1 pracownikoéw
odpowiedzialnych za jego eksploatacj¢ i ochrong. Zmiany te kazdorazowo powinny by¢
odnotowane w spisie inwentarzowym.

Dokonywanie przeniesien majatkowych sktadnikow wyposazenia migdzy pomieszczeniami
z pomini¢ciem wymaganej procedury formalnej jest niedopuszczalne. Skutki prawne zwigzane
z utratg lub zniszczeniem w wyniku przesuni¢¢ obcigzaja pracownikoéw, ktdrzy przeniesien
takich dokonali.

§5

Kierownik jednostki zobowigzany jest zorganizowac taka forme nadzoru, ktoéra skutecznie stuzy
nalezytej ochronie sktadnikow majatkowych przed zniszczeniem lub kradzieza.

W przypadku stwierdzenia utraty lub zniszczenia sktadnika majgtkowego bedacego na
wyposazeniu Urzedu, Sekretarz Miejski zobowigzany jest ustali¢ okoliczno$ci tego faktu,
przeprowadzi¢ postgpowanie wyjasniajace celem ustalenia przyczyny lub osoby winnej utraty
lub zniszczenia mienia i przedstawi¢ Burmistrzowi wnioski w przedmiocie wyegzekwowania
odpowiedzialno$ci materialnej w mysl przepisow Kodeksu Pracy i Kodeksu Postgpowania
Cywilnego.



1.

§6

Pracownik ponosi odpowiedzialno$§¢ za zniszczenie mienia jednostki, powstalego wskutek

niewykonania lub nienalezytego wykonania obowiazkow.

Odpowiedzialnos¢ pracownika z tego tytulu wigze si¢ z obowigzkiem wyrdwnania powstate]

szkody, przy czym regres (prawo dochodzenia naleznosci) zaktadu ogranicza si¢ do trzykrotnych

poboréw — zgodnie z kodeksem pracy.

Pracownik zobowigzany jest pokry¢ szkodg¢ w pelnej wysokosci, jezeli przekracza ona warto$é

trzykrotnych poborow w sytuacji, gdy:

1) dopuscit si¢ zagarnigcia mienia albo w inny sposob umyslnie wyrzadzit szkode zaktadowi,

2) nie dopemit obowigzku zwrotu albo rozliczenia si¢ z powierzonych mu pieniedzy, papierow
warto$ciowych, kosztownosci, narzedzi, instrumentdéw lub innego wyposazenia, a takze odziezy
ochronnej i roboczej lub sprzetu ochrony osobiste;j,

3) spowodowatl szkod¢ w mieniu innym niz wymienione w punktach 1) i 2), jezeli bylo ono mu
powierzone z obowigzkiem zwrotu.

LIKWIDACJA SKEADNIKOW MAJATKOWYCH
§7

. Likwidacji podlegaja sktadniki majatkowe, ktore:

1) nie sg wykorzystywane w realizacji zadan Urzedu Miasta Gostynina,

2) nie nadaja si¢ do dalszego uzytku ze wzgledu na zly stan techniczny lub niemoznosé¢
wspOlpracy ze sprzgtem typowym,

3) zostaly uszkodzone lub zniszczone w toku eksploatacji w takim stopniu, Zze nie nadajg si¢ do
dalszej eksploatacji (ich naprawa lub remont jest ekonomicznie nieuzasadniony),

4) zostaly zniszczone na skutek zdarzenia losowego (pozar, powddz itp.),

5) zaginely w wyniku kradziezy,

6) zagrazaja bezpieczenstwu uzytkownikow,

7) catkowicie utracily wartos¢ uzytkowa,

8) sa technicznie przestarzate.

9) ujawniono niedobor w czasie inwentaryzacji.

Likwidacja sktadnika majatkowego polega na jego zbyciu badz fizycznej likwidacji.

Zbyciu moga podlegac srodki trwate, o ktorych mowa w ust. 1 pkt. 1) i 8), o ile przedstawiaja

wartos$¢ uzytkowa.

Likwidacji fizycznej podlegaja $rodki trwate, o ktorych mowa w ust. 1 pkt. 2), 3), 4), 5) 6), 7) i

9) oraz ktorych nie zagospodarowano zgodnie z ust. 3.

Sprzet zbedny do czasu zagospodarowania lub fizycznej likwidacji przechowuje si¢ w Urzedzie

Miasta Gostynina lub w miejscu jego uzytkowania.

§8

Zgloszenie braku przydatnos$ci gospodarczej poszczegolnych rzeczowych sktadnikow majatkowych
(Srodkéw trwatych, pozostatych srodkoéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i1 prawnych)
nastepuje poprzez pisemne zlozenie wniosku do Sekretarza Miejskiego przez osobe, ktorej mienie
powierzono lub w przypadku czynnosci przedinwentaryzacyjnych przez Komisj¢ inwentaryzacyjng
(wzor — zalgcznik nr 3).



Do wniosku dotacza si¢ w przypadku ich posiadania: ekspertyzy, opinie — umozliwiajace ocene
przydatnosci rzeczowych sktadnikow majatku do ewentualnego dalszego uzytkowania.

Dla sprzetu komputerowego oraz warto$ci niematerialnych i prawnych przeznaczonych do
likwidacji wniosek z uzasadnieniem sktada informatyk Urzedu Miasta.

§9

Likwidacji sktadnikéw majatkowych (Srodkoéw trwatych, pozostatych srodkéw trwatych oraz
wartosci niematerialnych 1 prawnych) dokonuje komisja likwidacyjna powotana przez Burmistrza
na wniosek Sekretarza Miejskiego odrebnym zarzadzeniem, w ktorym wskazuje si¢ likwidowane
sktadniki majatkowe.

. W sklad Komisji likwidacyjnej wchodzi przewodniczacy komisji i co najmniej trzech cztonkow.

. Komisja wykonuje powierzone jej zadania w skladzie co najmniej 3-osobowym, pod

kierownictwem przewodniczacego komisji.
Sekretarz Miejski przekazuje wniosek o likwidacje sktadnikow majatkowych wraz z zalaczong
dokumentacjg przewodniczacemu Komisji likwidacyjne;.

§10

. Przewodniczacy Komisji likwidacyjnej po otrzymaniu wniosku od Sekretarza Miejskiego wraz
z niezbedng dokumentacjg ustala termin posiedzenia Komisji.

. Do zakresu zadan Komisji likwidacyjnej nalezy:

1) analiza dostarczonej dokumentacji w celu oceny przydatnos$ci sktadnika do dalszego
uzytkowania, a w razie koniecznosci ogledziny proponowanego do likwidacji sktadnika
majatkowego, zuzytego lub zbgdnego,

2) zbadanie, czy zgloszone do likwidacji sktadniki majatku byly uzytkowane zgodnie z ich
przeznaczeniem, wiasciwie konserwowane, zabezpieczone przed zniszczeniem, zepsuciem

itp.,

3) ustalenie sposobu likwidacji zgloszonych do wycofania z dalszego uzytkowania sktadnikow
poprzez: ztomowanie, demontaz, utylizacje, itp.,

4) dokonanie likwidacji zuzytych sktadnikow majatkowych, stanowigcych wiasnos¢ Urzedu
Miasta,

5) sporzadzenie zgodnie z wzorem protokotlu likwidacyjnego z przeprowadzonej likwidacji
oraz wypekienie druku ,,LLikwidacja $srodka trwatego” LT, (wzor — zatacznik nr 5).

§11

. Podstawg dokonania likwidacji dla sktadnikéw majatkowych, takich jak:
1) komputery, drukarki, monitory, urzadzenia wielofunkcyjne 1 kserokopiarki,

2) sprzet audiowizualny,



3) samochody i inne pojazdy mechaniczne,
jest ekspertyza lub opinia dokonana przez uprawniony do jej wydania podmiot.
. Na podstawie ogledzin i posiadanych dokumentéw Komisja dokonuje klasyfikacji sktadnikoéw
majatkowych i1 sporzadza protokot likwidacyjny (wzor — zalacznik nr 4), w ktérym podaje
przyczyny i sposob likwidacji. Do protokotu dotacza wszystkie niezbedne dokumenty.
. Dowod ,,LT” oraz protokot likwidacyjny komisja wystawia w dwdch egzemplarzach, jeden dla
Wydziatu Finansowego, drugi dla osoby prowadzacej ewidencje¢ likwidowanych sktadnikéw
majatkowych. Protokot likwidacyjny podpisuja cztonkowie Komisji.
. Protokot likwidacyjny wraz z dowodem ,,LT” przekazywany jest Burmistrzowi Miasta, w celu
zatwierdzenia likwidacji rzeczowego sktadnika majatkowego.
. Po zatwierdzeniu przez Burmistrza Miasta protokoét likwidacyjny wraz z dotaczonym dowodem
LT jest przekazywany do Wydziatu Finansowego, w celu wyksiggowania danego sktadnika
majatku z ewidencji ksiegowej 1 wycofania z uzytkowania przez osobg, ktorej mienie zostato
powierzone.

§12

. Likwidacji zuzytych sktadnikow majatku dokonuje si¢ zgodnie ze sposobem okre§lonym w
protokole likwidacyjnym.

. Likwidacji sktadnikéw majatku dokonuje Komisja w obecnosci pracownika, odpowiedzialnego
materialnie za powierzone mienie.

. Pracownik odpowiedzialny materialnie za powierzone mienie, prowadzacy ewidencje
analityczng, ktorg objety jest likwidowany skladnik majatku pozbawia go numerdw
inwentarzowych po przeprowadzonej likwidacji.

. W przypadku gdy przedmiotem likwidacji jest sktadnik majatkowy: sprzet komputerowy,
urzadzenia elektroniczne, sprzgt AGD, ktore podlegaja utylizacji zgodnie z odrgbnymi
przepisami, Komisja udziela zlecenia specjalistycznemu podmiotowi, celem dokonania
utylizacji. Dokumentacja dotyczaca przyjecia do utylizacji stanowi zalacznik do protokotu
likwidacyjnego.

. Dowodem dokonania likwidacji sktadnikéw majatkowych jest protokot likwidacji sktadnikow
majatkowych, sporzadzony przez Komisj¢ Likwidacyjng zgodnie z zatgcznikiem nr 4.

. Dowodem utylizacji zuzytego sprzetu elektronicznego moze by¢ réwniez zaswiadczenie
wystawione przez sklep, ktoremu zuzyty sprzet przekazano przy zakupie nowego sprzgtu.

. Przed likwidacja sprzetu komputerowego, aparatow telefonicznych oraz wszelkich urzadzen
stanowigcych no$niki informacji, nalezy usung¢ z ich pamigci wszelkie dane w sposob
uniemozliwiajacy ich odtworzenie.

§13

. Jezeli w wyniku ogledzin Komisja uzna, iz wskazany sktadnik majatku nie podlega likwidacji,
wskazuje sposob jego zagospodarowania i na t¢ okoliczno$¢ sporzadza protokdt (wzor — zataecznik
nr 6), w ktorym stwierdza, czy zgloszone do likwidacji sktadniki majatkowe nalezy przeznaczy¢ do:
1) naprawy i dalszej eksploatacji,



2) nieodptatnego przekazania,

3) sprzedazy,

ktéry przedstawia do zaakceptowania Burmistrzowi Miasta.

. Zbycie sktadnika majatku moze nastapi¢ poprzez jego sprzedaz lub nieodplatne przekazanie

podmiotom wymienionym w § 15.

Sprzedaz sktadnika majatku moze nastapi¢ w drodze przetargu ustnego lub przetargu pisemnego,

wedtug obowigzujacych przepisow.

. Przetarg prowadzi komisja przetargowa powolana przez Burmistrza sposrod pracownikow

Urzedu Miasta Gostynina, w sktadzie co najmniej trzyosobowym.

§ 14

. Komisja likwidacyjna moze sprzeda¢ $rodki trwate bez przeprowadzania przetargu, w przypadkach

gdy:

1) srodki te maja cene¢ rynkowa i wiadomo, ze w drodze przetargu nie otrzyma si¢ ceny
WYyZszej,

2) przedmiotem sprzedazy sg skladniki majatkowe, ktorych warto§¢ wynikajaca z ewidencji
ksiegowej (po uwzglednieniu skutkdw przeszacowania i zmniejszeniu o stopien umorzenia)
nie przekracza kwoty okreslonej w § 2 ust.2,

3) $rodki te nie zostaty sprzedane w drodze przetargu po cenie wywolawczej.

. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 1 pkt. 3), sktadniki majatkowe mozna sprzeda¢ po cenie

najwyzej oferowane;.

§15

. Nieodplatnie $rodek trwaly mozna przekaza¢ jednostce organizacyjnej Gminy Miasta Gostynina,
instytucji kultury, organizacji charytatywnej albo jednostce organizacyjnej ochrony zdrowia lub
pomocy spolecznej, organizacji pozytku publicznego, policji lub strazy pozarnej, jezeli srodek
moze by¢ przez te podmioty wykorzystany przy realizacji ich zadan statutowych.

. Nieodptatnemu przekazaniu podmiotom, o ktérych mowa w ust.1, podlegaja $rodki trwate, o
ktorych mowa w § 7 ust. 3.

. Nieodptatne przekazanie §rodka trwatego nastgpuje za zgoda Burmistrza, na podstawie umowy,
ktorej integralng czg$¢ stanowi protokot zdawczo-odbiorczy. W protokole tym podaje sie w
szczegolnosci rodzaj, typ i 1lo$¢ srodka trwatego oraz jego warto$¢ szacunkowa.

INWENTARYZACJA
§16

Majatek gminy podlega inwentaryzacji. Inwentaryzacja - to zespot czynno$ci zmierzajacych
do ustalenia rzeczywistego stanu sktadnikéw majatkowych jednostki, dokonanie spisu rzeczowych
1 pienieznych skladnikow majatku jednostki, uzgodnienia sald aktywdow 1 pasywow, ich wycena
oraz rozliczenie ze stanem ewidencyjnym, w tym roéwniez rozliczenie osOb materialnie
odpowiedzialnych.

Odpowiedzialno$§¢ za zarzadzenie inwentaryzacji, terminowe i prawidlowe przeprowadzenie
inwentaryzacji zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci ponosi kierownik jednostki.

§17

Rzeczywisty stan aktywow 1 pasywow ustala si¢ w drodze:
1) spisu z natury,



2) uzyskania od kontrahentow pisemnego potwierdzenia stanow nalezno$ci na dzien
inwentaryzacji,

3) weryfikacji prawidlowosci stanow wynikajacych z ksigg rachunkowych przez poré6wnanie ich z
odpowiednimi dokumentami zrodtowymi.

§18

Spisem z natury ustala si¢ stan nastepujacych aktywow:

1) aktywow pienieznych krajowych i zagranicznych w kasie, czekow,

2) s$rodkow trwatych wilasnych z wylaczeniem gruntdow i trudno dostepnych ogladowi $rodkow
trwatych,

3) s$rodkow trwatych dzierzawionych, obcych oraz postawionych w stan likwidacji a fizycznie
niezlikwidowanych,

4) pozostatych srodkow trwatych,

5) skladnikéw majatkowych bedacych wiasnoscig innych jednostek.

Stany aktywow i pasywow uzgadnianych w drodze pisemnego potwierdzenia sald dotycza:

1) aktywéw finansowych zgromadzonych na rachunkach bankowych na podstawie ostatniego
wyciagu bankowego,

2) pozostatych naleznosci,

3) kredytéw i pozyczek (na podstawie ostatniego wyciggu bankowego).

Weryfikacji polegajacej na poréwnaniu danych zarejestrowanych w ksiegach rachunkowych

z odpowiednimi dokumentami podlegaja:

1) grunty oraz trudno dostgpne ogladowi $rodki trwate,

2) warto$ci niematerialne 1 prawne,

3) fundusze specjalne,

4) s$rodki trwate w budowie,

5) naleznosci i zobowigzania z tytutéw publicznoprawnych,

6) naleznosci i zobowigzania wobec pracownikow,

7) inne sktadniki aktywoéw 1 pasywoOw niezinwentaryzowanych drogg spisu z natury lub
nieuzgodnionych w drodze pisemnego potwierdzenia sald.

§19

Czgstotliwos¢ przeprowadzania inwentaryzacji:

1.

Corocznej inwentaryzacji podlegaja:

1) srodki pieniezne w kasie,

2) czeki,

3) druki $cistego zarachowania,

4) srodki trwale w budowie,

5) skiadniki majatkowe bedace wlasnoscig innych jednostek,

6) aktywa i1 pasywa nie objete spisem z natury - $rodki trwate, do ktorych dostep jest znacznie
utrudniony, grunty, naleznosci sporne i1 watpliwe, naleznosci i zobowigzania wobec
pracownikow, naleznosci 1 zobowigzania z tytuldw publiczno-prawnych, naleznosci 1
zobowigzania wobec 0s6b nieprowadzacych ksigg rachunkowych, $rodki trwale w budowie,
ktérych spis z natury jest niemozliwy - drogg porownania danych ksigg rachunkowych z
odpowiednimi dokumentami 1 weryfikacji realnej wartosci tych sktadnikow.



Raz w ciagu 2 lat nalezy przeprowadzi¢ inwentaryzacje zapaséw materialow 1 towarow
znajdujacych si¢ w strzezonych sktadowiskach objetych ewidencja ilo§ciowo-wartosciowq.

Raz w ciagu 4 lat nalezy przeprowadzi¢ inwentaryzacje srodkéw trwatych, pozostatych srodkow
trwatych (wyposazenia) oraz maszyn i urzadzen wchodzacych w sklad $rodkéw trwalych w
budowie znajdujgcych si¢ na terenie strzezonym, a na terenie nie strzezonym na koniec kazdego
roku obrotowego.

§ 20
CzynnosSci przedinwentaryzacyjne

Przed przystapieniem do inwentaryzacji nalezy przeprowadzi¢ ogledziny srodkéw trwatych i
pozostatych $rodkow trwalych w uzywaniu pod wzgledem oznakowania umozliwiajacego
identyfikacj¢ oraz przydatnosci. Nalezy dokona¢ likwidacji $rodkéw zniszczonych,
nieprzydatnych, itp.

. Zasady likwidacji sktadnikow majatkowych zostaty okreslone w §§ od 7 do 15.

§21

Sposob przeprowadzenia inwentaryzacji:

Inwentaryzacj¢ srodkow trwatych i1 pozostatych srodkéw trwatych (wyposazenia) przeprowadza
si¢ metoda spisu z natury w oparciu o Zarzadzenie Burmistrza Miasta.

Inwentaryzacja w drodze spisu z natury polega na:

1) ustaleniu rzeczywistej ilosci poszczegdlnych skladnikow majatkowych poprzez ich
przeliczenie, zwazenie, zmierzenie, oszacowanie itp. oraz ujeciu ustalonej ilosci w
arkuszach spisu z natury,

2) wycenie spisanych ilosci,
3) porownaniu wartosci ustalonych w drodze spisu z danymi z ewidencji ksiegowej,

4) ustaleniu ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych 1 wyjasnieniu przyczyn ich powstania
oraz postawieniu wnioskow co do sposobu ich rozliczenia,

5) ujeciu i rozliczeniu réznic inwentaryzacyjnych w ewidencji ksiggowe;.
Sktad Komisji inwentaryzacyjnej oraz ilos¢ i sktad zespotow spisowych, sposrod pracownikow
jednostki powoluje Burmistrz.

. W sktad Komisji inwentaryzacyjnej wchodzi przewodniczacy komisji i co najmniej dwoch
cztonkow.

. Zesp6t spisowy musi sktada¢ si¢ minimum z dwoch osob, a w przypadku przeprowadzania
spisu z natury pod nieobecno$¢ osoby materialnie odpowiedzialnej w sktad zespolu spisowego
obowigzkowo muszg wchodzi¢ trzy osoby, przy czym nie moga to by¢ pracownicy
odpowiedzialni za ewidencj¢ ksiegowa.



6. W sklad komisji inwentaryzacyjnej nie moga wchodzi¢: Skarbnik, pracownicy prowadzacy

3.

ewidencj¢ ksiegowa spisywanych sktadnikéw majatkowych, osoby materialnie odpowiedzialne
za spisywane sktadniki majatkowe.

§22
Zadania przewodniczgcego komisji i czlonkow zespolow spisowych

Do uprawnien i obowigzkoéw przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej nalezy:

1) ustalenie zakresu obowigzkow poszczegolnych cztonkdéw komisji inwentaryzacyjne;j,

2) ustalenie harmonogramu spisu z natury, w tym podziat terenu jednostki na pola spisowe i
ich przydzielenie zespotom spisowym,

3) przeprowadzenie szkolenia cztonkow komisji inwentaryzacyjnej oraz zespotéw spisowych,

4) zorganizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji sktadnikow majatkowych oraz
dopilnowanie ich wykonania we wlasciwym terminie, a w szczegolnosci sprawdzenie czy
srodki trwate i wyposazenie w uzytkowaniu sg oznakowane, a w pomieszczeniach, w
ktorych  si¢ znajduja wywieszone sg aktualne ich spisy, a takze przygotowanie
odpowiedniej ilosci drukow,

5) zarzadzanie w uzasadnionych przypadkach przyjecia lub wydania sktadnikow majatku w
czasie spisu,

6) kontrolowanie przygotowan do spisu oraz przebiegu spiséw z natury,

7) kontrolowanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym wypetionych przez zespoly
spisowe arkuszy spisow z natury 1 innych dokumentéw z inwentaryzacji,

8) dopilnowanie terminowego ztozenia wyjasnien ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych
przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie,

9) ustalenie przyczyn powstania roznic inwentaryzacyjnych i sformulowanie wnioskow w
sprawie ich rozliczenia,

10) prowadzenie rozliczenia zespotéw spisowych z arkuszy spisu z natury, stanowigcych druki
$cistego zarachowania,

11) przygotowanie wnioskow o wszczecie dochodzenia w przypadku ujawnienia niedoborow 1
szkdd zawinionych,

12) stawianie wnioskOw w sprawie zagospodarowania ujawnionych w czasie inwentaryzacji
zapasoéw niepelnowarto$ciowych, zbednych lub nadmiernych oraz w sprawie usprawnienia
gospodarki rzeczowymi sktadnikami majatku,

13) stawianie w uzasadnionych przypadkach wnioskéw w sprawie:

a) zmiany terminu inwentaryzacji,

b) zarzadzenia inwentaryzacji niektorych skladnikéw majatku na podstawie obmiaru lub
szacunku,

c) przeprowadzenia inwentaryzacji w sposob uproszczony (np. zastapieniu spisu z natury
porownaniem danych ewidencyjnych ze stanem faktycznym, poréwnaniem danych
ewidencyjnych z dokumentacjg), przeprowadzenie spisOw uzupehniajacych Ilub
powtdrnych.

Przewodniczacy Komisji inwentaryzacyjnej] moze czg$¢ z wymienionych czynnosci zleci¢

do wykonania czlonkom Komisji inwentaryzacyjnej oraz przewodniczacym zespolow

spisowych. Nie zwalnia go to jednak od odpowiedzialnosci za ich prawidlowe i terminowe
wykonanie.

Do obowiazkdéw zespolu spisowego nalezy:



1) zapoznanie si¢ z instrukcjg inwentaryzacyjng oraz przepisami o prowadzeniu spisu z natury,

2) zinwentaryzowanie poszczegOlnych rodzajow  skladnikow majatkowych  zgodnie
z obowigzujacymi zasadami i normami, w terminach wyznaczonych przez Burmistrza,

3) przeprowadzenie spisu z natury w taki sposob, aby w jak najmniejszym stopniu byla
zaktocana normalna dziatalno$¢ inwentaryzowanej komorki organizacyjne;,

4) wlasciwe zabezpieczenie na czas spisu przed niekontrolowang zmiang miejsca spisywanych
sktadnikéw majatkowych,

5) prawidlowe wypetienie arkuszy spisu z natury 1 terminowe przekazanie ich
Przewodniczagcemu Komisji inwentaryzacyjnej,

6) terminowe przekazywanie Przewodniczacemu Komisji inwentaryzacyjnej arkuszy
spisowych z inwentaryzacji oraz informacji o wszelkich stwierdzonych w toku spisu
nieprawidlowosciach,  zwlaszcza w zakresie gospodarki sktadnikami majatkowymi
1 zabezpieczenia ich przed zniszczeniem.

§ 23
Inwentaryzacja wlasciwa.

Przed rozpoczg¢ciem spisu Przewodniczacy Komisji inwentaryzacyjnej pobiera od osoby
odpowiedzialnej za druki $cistego zarachowania ,,Arkusz spisu z natury - uniwersalny ”, (wzor -
zalacznik nr 7) stanowiacy druk S$cistego zarachowania i przekazuje arkusze spisowe
poszczegbdlnym zespotom spisowym.

Zespot spisowy dokonuje spisu z natury na ww. ,,Arkuszu spisu...” wypetniajac czytelnie
wszystkie rubryki zgodnie z jego treScig z wyjatkiem rubryk ,,cena" i ,,warto$¢" w obecnosci
osoby materialnie odpowiedzialnej. Wolne pozycje arkusza nalezy skreslic. Pod ostatnig
pozycja naniesiong na arkusz spisowy nalezy umiesci¢ klauzule ,,Spis zakonczono na
pozycji...".

Arkusze spisu z natury oraz materiaty pomocnicze uzywane przy ustalaniu ilosci s3 dowodami
ksiggowymi i musza by¢ wypetnione w sposob przewidziany dla dowodow ksiegowych.
Niedopuszczalne jest przerabianie cyfr lub tresci, wymazanie, wyskrobywanie, korektorowanie.
Arkusze spisu z natury sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach, oryginat otrzymuje ksiggowos¢,
kopi¢ osoba materialnie odpowiedzialna.

Bledy w arkuszach spisowych, w momencie ich wypelnienia, mozna poprawi¢ wytacznie
zgodnie z zasadami przewidzianymi w przepisach art. 25 ust.1 ustawy o rachunkowosci, tj.
przez skreslenie blednego zapisu (tekstu, liczby), tak aby pozostaly one czytelne. Poprawka
btedu powinna by¢ podpisana przez osobe (osoby) dokonujaca spisu z natury i opatrzona datg.
Bledy powstate np. przy wycenie, powinny by¢ poprawione i podpisane przez osoby, ktdérym
powierzono wykonywanie tej czynnosci.

. Na oddzielnych arkuszach dokonuje si¢ spisu:

1) srodkow trwatych,

2) pozostatych s§rodkow trwalych (wyposazenia).

Sktadniki majatkowe powierzone ré6znym osobom materialnie odpowiedzialnym nalezy spisac
na oddzielnych arkuszach.

Podlegajace spisowi skladniki majatkowe nie moga by¢ do czasu zakonczenia spisu na polu
spisowym wydawane lub przyjmowane.

Po zakonczeniu kazdej strony arkusza spisu, zesp6t spisowy i1 osoby materialnie odpowiedzialne
sktadaja podpisy, nastepnie zespot spisowy sporzadza zestawienie arkuszy spisowych i sktada



Przewodniczacemu Komisji inwentaryzacyjnej wraz ze sprawozdaniem z przebiegu spisu
z natury (wzor — zalacznik nr 8).

Po zakonczeniu spisu z natury Przewodniczacy Komisji inwentaryzacyjnej przekazuje arkusze
spisowe do Wydzialu Finansowego celem dokonania wyceny.

Pracownik prowadzacy ewidencje srodkow trwalych i pozostalych srodkow trwatlych wpisuje
w arkuszach spisowych ceny ewidencyjne 1 dokonuje wyceny, ktéra polega na przemnozeniu
stwierdzonych w czasie spisu z natury faktycznych ilosci przez cen¢ ewidencyjng oraz na
ustaleniu tacznej wartosci.

. Uzgodnienie stanu ewidencyjnego i1 faktycznego nastgpuje w drodze pordwnania ustalen
zawartych w arkuszach spisowych z ewidencja analityczng i syntetyczng. W przypadku pelne;j
zgodnosci warto$ci spisu z natury z ewidencja ksiggowa wynikajaca z ksigg rachunkowych
1 inwentarzowych, pracownik ksiggowosci odnotowuje fakt pelnej zgodnosci na wydrukach jw.,
adnotacje podpisuje Skarbnik Miasta.

W przypadku stwierdzenia roznic w wartosci spisu z natury z ewidencja ksiegowa wynikajaca
z ksigg rachunkowych i inwentarzowych, pracownik ksiegowosci sporzadza ,,Zestawienie
roéznic inwentaryzacyjnych” wedlug wzoru - zalacznika nr 9 i przekazuje catos¢ dokumentacji
Przewodniczacemu Komisji inwentaryzacyjne;.

§24

Rozliczenie inwentaryzacji

Komisja inwentaryzacyjna wyjasnia w uzgodnieniu z osobami materialnie odpowiedzialnymi
przyczyny rdznic, sporzadza protokol z rozliczeh wynikéw inwentaryzacji wedlug wzoru —
zatacznika nr 10, dolacza do protokotu ,,O$wiadczenie osdb materialnie odpowiedzialnych po
inwentaryzacji' (wzor — zalgcznik nr 11) i przekazuje go Sekretarzowi Miejskiemu.

W oparciu o ww. protokot Sekretarz Miejski przygotowuje ,,Decyzje Burmistrza Miasta w
sprawie roznic inwentaryzacyjnych (wzor - zalgcznik nr 12), decyzje podpisuje Burmistrz.
Decyzje nastepnie przekazuje do Wydzialu Finansowego. Pracownicy tego Wydziatu
ewidencjonujag w ksiegach rachunkowych 1 inwentarzowych dane wynikajace z decyzji
kierownika jednostki.

Réznice miedzy stanem rzeczywistym a stanem wskazanym w ksiggach rachunkowych nalezy
wyjasni¢ i rozliczy¢ w ksiggach tego roku obrotowego, na ktdry przypadat termin inwentaryzacji.

§ 25

Inwentaryzacj¢ w zakresie pisemnego uzgodnienia sald z kontrahentami przeprowadzaja
pracownicy ksiggowo$ci poprzez uzyskanie pisemnego potwierdzenia stanow. Salda
rozrachunkow niepotwierdzone przez kontrahentow podlegaja weryfikacji przez poroéwnanie
stanéw ewidencyjnych z dokumentami.

Uzgodnienie standw aktywow finansowych zgromadzonych na rachunkach bankowych
przeprowadza na biezaco, na podstawie wyciggéw bankowych pracownik ksiegowosci
prowadzacy urzadzenia ksiggowe obrotu pieni¢znego, nie rzadziej] niz na koniec kazdego
miesigca.

Roczna inwentaryzacja stanéw rachunkow bankowych przeprowadzana jest na ostatni dzien roku
na podstawie przysylanych przez banki potwierdzenia sald. Dotyczy to rowniez zaciagnigtych



kredytow lub pozyczek. Ewentualne postepowanie wyjasniajace ze strony jednostki nastepuje w
przypadku niezgodnos$ci nadestanego wyciagu lub potwierdzenia z ksiggami jednostki.

§26

Poprzez weryfikacje stanu ewidencyjnego dokonuje si¢ inwentaryzacji tych aktywow i

pasywow, ktorych stan nie podlega lub nie moze by¢ ustalony w drodze spisu z natury, albo w

drodze uzgodnienia sald z kontrahentami na ostatni dzienh roku. Weryfikacj¢ stanow

ewidencyjnych przeprowadzaja pracownicy prowadzacy konta analityczne lub syntetyczne.

Inwentaryzacja aktywow i pasywow w drodze weryfikacji polega na ustaleniu ich realnosci

poprzez poréwnanie z wlasciwymi dowodami, sprawdzeniu prawidtowosci rozliczen, naliczen.

Inwentaryzuje si¢ nig w szczegdlnos$ci nastepujace skladniki aktywow 1 pasywow :

1) warto$ci niematerialne i prawne,

2) grunty, prawo wieczystego uzytkowania gruntéw i prawo spotdzielcze

3) s$rodki trwale, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony,

4) naleznos$ci i zobowigzania z tytuléw publicznoprawnych,

5) nalezno$ci i zobowigzania wobec 0sdb nieprowadzacych ksigg rachunkowych,

6) srodki trwate w budowie, za wyjatkiem maszyn 1 urzadzen w $rodkach trwatych w budowie
objetych spisem z natury,

7) fundusze,

8) naleznosci od kontrahentow, ktorzy pomimo wezwania przez jednostke nie potwierdzili
prawidtowosci ich stanu,

9) inne aktywa 1 pasywa, ktdrych zinwentaryzowanie w drodze spisu z natury lub
potwierdzenia sald nie byto mozliwe.

. W przypadku ustalenia, ze wielko$¢ poszczegolnych sktadnikéw aktywow i pasywow jednostki

ujeta w ksiggach rachunkowych nie odpowiada stanowi faktycznemu, nalezy urealni¢ te
wielkosci poprzez wprowadzenie odpowiednich zapisow do ksiag rachunkowych.
Inwentaryzacje przeprowadza si¢ na ostatni dzien kazdego roku obrotowego , przy czym mozna
ja przeprowadzi¢ nie p6zniej niz do 85 dnia po dniu bilansowym.

Inwentaryzacj¢ droga weryfikacji przeprowadzajg pracownicy ksiggowosci oraz pracownicy
komorek merytorycznych.

Wyniki weryfikacji uymuje si¢ w odpowiednich protokotach o tresci zaleznej od potrzeb (wzory
w zalaczniku nr 13).

§ 27

Postanowienia koncowe

Rezygnuje si¢ ze spisu z natury na koniec roku paliwa znajdujacego si¢ w zbiornikach
samochodow uwzgledniajagc zasadg istotnosci na podstawie art. 4 ust. 4 ustawy o rachunkowosci.
Pelng dokumentacje inwentaryzacyjng nalezy przechowywac przez okres 5 lat (kat. B-5) zgodnie
z przepisami rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji 1 zakresu dziatania archiwoéw zaktadowych (Dz.U. z 2011 r., Nr 14, poz. 67 z pdzn.
zm.).

Burmistrz Miasta Gostynina

Pawel Witold Kalinowski



Zalacznik Nr 1 do Instrukcji

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

(stanowisko)

OSWIADCZENIE O ODPOWIEDZIALNOSCI MATERIALNEJ

Ja nizej podpisany(a) legitymujacy si¢ dowodem 0SObIStym NI ........ccceevveeriieniienieenieeenens
100016101 10) 1374 €2 1) N USSR

oswiadczam, co nastepuje:

1. Przyjmuj¢ na siebie pelng odpowiedzialno$¢ materialng za powierzone mi mienie, okreslone
w protokole zdawczo-odbiorczym z dnia ...................... 20....... roku oraz inne sktadniki
majatkowe Urzedu, ktore zostang mi powierzone z zachowaniem wtasciwego trybu.

2. W zwiazku z przyjgciem odpowiedzialno$ci materialnej zgadzam si¢ na:

1) rozliczanie si¢ z powierzonego mi mienia na kazde zasadne zadanie firmy,

2) pokrycie wszelkich strat, jakie wynikng dla firmy na skutek niedoboru w powierzonych mi
sktadnikach majatkowych wzglednie na skutek zniszczenia lub uszkodzenia ww.,

3) zwolniony(a) od obowigzku pokrycia straty bede tylko w zakresie w jakim udowodnig, iz
niedobor lub uszkodzenia nie powstaty z mojej winy.

3. Oswiadczam, iz zapoznalem(am) si¢ z przepisami okreslajagcymi zasady wykonywania
powierzonej mi pracy, a szczegodlnie art.114-127 Kodeksu Pracy.

4. W zwiazku z powyzszym zobowigzuje si¢ do niezwlocznego wyrdéwnania strat pracodawcy lub
wplacenia rownowartosci szkody.

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



(pieczeé jednostki)

Spis inwentarza

(wywieszka)

Zalacznik Nr 2 do Instrukcji

Lp.

Nazwa przedmiotu

Tlos¢

Nr inwentarzowe

(miejscowosc)

Czytelne podpisy 0s6b odpowiedzialnych za

powierzone mienie

(podpis sporzqdzajgcego)




Zalacznik Nr 3 do Instrukcji

................................. Gostynin, dnia ..................... 20... T.
(pieczeé jednostki)

Sekretarz Miejski
Urze¢du Miasta Gostynina

Whiosek o likwidacje rzeczowych skladnikow majatkowych uzytkowanych
w Urzedzie Miasta Gostynina

Whioskuje¢ o likwidacje nizej wyszczegolnionych skladnikow majatkowych:

Nr Nr Cena Ilos¢ Warto$¢

Lp Nazwa inwentarzowy | fabryczny |jednostkowa | (szt.) poczatkowa

SR IE el B B

Uzasadnienie wniosku:

(czytelny podpis osoby skladajqcej wniosek)
Zatwierdzam

Burmistrz



Zalacznik Nr 4 do Instrukcji

(pieczec jednostki)

Protokot likwidacji Srodkow trwalych Nr.........
/pozostalych srodkow trwalych/ wartosci niematerialnych i prawnych/

sporzadzony w dniu .......ccceeviiniinnnns

(Uwaga! Sporzgdzony oddzielnie dla srodkow trwalych, pozostalych srodkow trwalych, wyposazenia
nie podlegajgcego ewidencji ilosciowo-wartosciowej).

Komisja likwidacyjna w skladzie:

L. PrzewWodniCZaCy = ....oonriiiii ittt
CZIONEK -~ .o

CZIONEK - .o
CZIONEK - ..

> »w b

w obecnos$ci osoby materialnie odpowiedzialnej ..............oooiiiiiiiiiiiiii
...................................................... dokonatawdniu ...
przegladu wymienionych ponizej srodkow trwatych

Lp. Nazwa srodka Nr inwent. |Ilo§¢| Cena Wartos¢ | Miejsce uzytkowania
1.
2.
3.
Razem:

1 stwierdzila, Ze wymienione $rodki trwate z uwagi na:

zuzycie*,

zniszczenie™*,

uszkodzenie nienadajace si¢ do naprawy*,
przestarzatos$¢, nieprzydatnosc*,
wygasniecie licencji oprogramowania*,

Mo a0 o

nie nadajg si¢ do dalszego uzytkowania.




W zwigzku z powyzszym Komisja likwidacyjna nie stwierdza winy osoby materialnie
odpowiedzialnej 1 wnioskuje o fizyczng likwidacje srodkow trwatych oraz wyksiggowanie ich z
ewidencji w kwocie ............ooooiiiiiiiiin, (STOWNIC) ..ot

Wymienione $rodki trwale zostaly zlikwidowane przez:

a. przekazanie do utylizacji*,

b. przekazanie na ztom*,

c. pozbawienie cech uzytkowych, demontaz i wyrzucenie do odpowiednich pojemnikow*,

d. zniszczenie no$nikow i wyczyszczenie dyskow twardych*,

. ettt ettt
Podpisy czlonkow komisji: Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej
Lo
2
T

Zatwierdzam likwidacje

(pieczec i podpis kierownika jednostki)

W zataczeniu:

1. Specyfikacja likwidowanych srodkoéw trwatych*,
2. Dokument LT*,

3. Potwierdzenie przyjecia zlikwidowanych sktadnikow majatku w celu przekazania do
utylizacji*.
Uwagi:

*Niepotrzebne skresli¢



Zalacznik Nr 5 do Instrukcji

Komoérka organizacyjna

Symbol kosztow

LIKWIDACJA

SRODKA TRWALEGO LTNR .......

PRZEDMIOTU NIETRWALEGO LNNR .......

Nazwa $rodka trwatego — przedmiotu nietrwatego

Nr inwentarzowy

Orzeczenie Komisji likwidacyjne;j

Data rozpoczegcia likwidacji

Komisja likwidacyjna

Decyzje Komisji zatwierdzam

data Podpisy

data Burmistrz

KSIEGOWOSC

Wptyneto dnia podpis

Dotyczy
Polecenie ksieggowania nr
Tres¢ KONTO SUMA KONTO
WINIEN MA
Uwagi: Ksiegowano: Podpis Gt.
Ksiegowego




Zalacznik Nr 6 do Instrukcji

Komisji likwidacyjnej w Urzedzie Miasta Gostynina

Zgodnie z § 13 ust.1 Zarzadzenia nr ............. Burmistrza Miasta Gostynina z dnia .........cccceceeveneeee.
w sprawie wprowadzenia instrukcji w zakresie gospodarki majatkiem trwatym, likwidacji majatku,
inwentaryzacji majatku 1 zasad odpowiedzialno$ci za powierzone mienie w Urzgdzie Miasta
Gostynina, Komisja w skladzie :

Lo - przewodniczacy,

e e - cztonek,

B s - cztonek,

Ao e - cztonek

rozpatrzyta wniosek z dnia ..........ccoceveeienieiiennnnen. V2 (0720 N 0) v/ AU

(imi¢ i nazwisko Wnioskodawcy)

1 postanowila co nastepuje:

Przeznaczenie | Krotkie uzasadnienie

Jednostkowa majatku decyzji (np. stopien
Lp Nazwa majatku | Nr inwentarzowy| Todé warto$¢ brutto nierai) dlegajace Y Jzu Zy%ia) p
w zt

go likwidacji*

Razem X X X

DOodatkOWE WYJASTHENIA .....coviiiiieiieieieeieet ettt ettt ettt ettt e st et e st e s b eb e e st et e nbeese e st ensensenaeenes

Na tym protokot zakonczono i podpisano.
Podpisy Komisji:

Zatwierdzam

Uwaga: (data i podpis Burmistrza)

* wpisa¢ pkt. 1), 2), 3) z § 13 ust. 1 Zarzadzenia



Zalacznik Nr 7 do Instrukcji

(pieczec jednostki)
Arkusz spisu

Z natury — uniwersalny Str....................

ROAZA] INWENTATYZAC]T ...cuvvevieeeniieiieteiiieie ettt ettt ettt ettt b et bese s e s e e eseneesesesesenseseneesenenes

Sposob przeprowadzenia INWENTATYZACTT ....ccueereierueeeiiieriieeieerite et eriteeteestteebeesteesbeesaeesnbeesseesseenseeans

(nazwa i adres jednostki inwentaryzowanej) (imi¢ i nazwisko osoby materialnie odpowiedzialnej )

Sktad Komisji inwentaryzacyjnej Inne osoby
(Zespotu spisujacego) (Imig, nazwisko i stanowisko shuzbowe)
(Imig, nazwisko i stanowisko stuzbowe)

Spis rozpoczeto dnia ................ 0 godz. ......... zakonczono dnia ............... 0 godz. .........

Lp. KTM-symbol indeksu Nazwa (okreS$lenie) | J.m. Iosé Cena Wartos¢ | Uwagi
przedmiotu stwierdzona

spisowego
1. 2. 3. 4. 5. 6. 7. 8.

Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej e

WYCENTL cooiiiieeeeeeeee e

(imig i nazwisko) (podpis)
Sktad komisji inwentaryzacyjne;j:

PrzewodniCzacCy: .ccooovvviiiiiciiiieeieeecceee e
CZIONEK: oot eeeeeeee e
CZIONEK: oo e

CZEONEK: e e

(imig i nazwisko) (podpis)

SPrawdzil .....coocvviiiiiiieee e

(imig i nazwisko) (podpis)



Zalacznik Nr 8 do Instrukcji

Sprawozdanie z przebiegu spisu z natury

Zespot spisowy dzialajacy na podstawie zarzadzenia kierownika jednostki Nr ........... zdnia ................
w skiadzie:

RS — przewodniczacy

2 e — cztonek

B e — czlonek

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

@) 1uteteteeteet et e eeteetete e eteetetesteteeb et entere et et eatese s e seasestes et ensesees et estentes et et ent et e ebententeseeb e s entese et et et esees e sensesserenne

(rodzaj inwentaryzowanych sktadnikow majgtkowych)
¢) osoba materialnie 0dpOWICdZIAING: ..........cceeiiiiiiiiiiieiecie e

1. Objete spisem z natury skladniki majatkowe zostaly spisane na arkuszach spisu z natury od
111 (UUR donr.......... liczba pozyciji .............. .

2. W wyniku szczegoétowego sprawdzenia pomieszczen stwierdzono, ze wszystkie sktadniki
majatku podlegajace spisowi zostaty ujete na arkuszach spiséw z natury.

3. W czasie dokonania spisu z natury stwierdzono nastgpujace usterki i nieprawidlowosci
w zakresie przechowywania mienia oraz magazynowania i konserwacji:

4. Nie stwierdzono uchybien w zakresie zabezpieczenia mienia.

5. W celu pelnego zabezpieczenia przechowywanego mienia potrzebne sg nastepujace srodki
V) 1574 o) (51674 Y - o1 TR .

(wypetni¢ w przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci, uchybien)

6. W czasie spisu z natury zespot spisowy napotkat nastepujace trudnosci

........................................ data .........ccccoeenne. Lo
(miejscowosc)

2t e

B e

(podpisy zespolu spisujgcego)

(podpis osoby materialnie odpowiedzialnej)



Zalacznik Nr 9 do Instrukeji

(pieczec jednostki)
Zestawienie roznic inwentaryzacyjnych
Numer Symbol- . Rdznice inwentarzowe
dokumentu spisu (ylecha Stan faktyczny | Stan ksiggowy
z natury w dniu spisu w dniu spisu
Niedobory Nadwyzki
Numer Nazwa
indeksu (okreslenie) | J.m.| Cena Uwagi
przedmiotu
L.p.| Arkusz| Pozycja 5 y y y
Tlodd| Wartodé | Tlodd| Wartosé | 10%€| Wartos¢ | Tlos¢| Wartos¢
Numer
zlecenia

(podpis osoby sporzadzajacej)




Zalacznik Nr 10 do Instrukcji

(pieczeé jednostki)

Protokol z rozliczenia wynikow inwentaryzacji

Komisja Inwentaryzacyjna w skladzie:
Lo — przewodniczacy
2t e — cztonek

B e — cztonek

na posiedzeniu W dniul .........ccoceeeeeiecirieenieneenen. dotyczacym INWentaryzZacji W ..........eceeeeveeeruerenuerencerenennes

(nazwa obiektu)
w dniach ...................... arkusze spisu z natury nr .................. dokonata nastepujacego rozliczenia:
2) NAZWA ODIEKEUL ..ottt ettt e et e st e et e e bt e enbe e tae et e esaeenbeensaeenseas

b) rodzaj sktadnikOw majatkoWyCh: ......oooiiiiiii e

I . Rozliczenie wynikéw inwentaryzacji:

1. Srodki trwale:

1. Stan zinwentaryzowanych srodkow trwatych ......... ... zt
2. Stan wedlug ewidencji analityCzZne] .........vvuiiiit i zt
3. Stan konta 011 w ksiggach rachunkowych ... 7t
Roznica pomigdzy stanem w ksiggach rachunkowych i1 ewidencji analitycznej a stanem arkuszy
spisowych 1 wynikiem weryfikacji wynosi ......................... zt.

A E V(S S (V41 [

2. Pozostale Srodki trwale:

1. Stan arkuszy spisowych pozostalych srodkow trwatych ... 7t
2. Stan Ks13g INWENTAIZOWYCH ... .ottt e e et e e et e e e e e e eeeaens zt
3. Stan konta 013 w ksiggach rachunkowych ... 7t

Roznica pomigdzy stanem w ksiggach rachunkowych 1 ksiegach inwentarzowych a stanem arkuszy



SPISOWYCh WYNOST ..vviiiiiiiiiiieiieieeeen, zk.

WYJASNUEIUE TOZINIC. . . . vnv ettt et ete et e et et et e et e et e e et et et e e et e et et e e e e et e et e e e ee et enneneenes

II. Komisja inwentaryzacyjna po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajacego ustala, co nastepuje:
1. Przyczyny powstania niedoboréw (nadwyzek) ocenia nastepujaco: .....c.eeevuveeeruveeeiieeeriueeenveeenveeennn

2. Zdaniem Komisji inwentaryzacyjnej stwierdzone niedobory (nadwyzki) nalezy zakwalifikowac
jako:

a) niezawinione i rozliczy¢ w ewidencji ksiegowe;j,

b) zawinione, obcigzy¢ ich wartos$cig osoby materialnie odpowiedzialne jak nizej: .........ccccceneenee.

3. Komisja inwentaryzacyjna WNIOSKUJE O: ......cceeeiiieriieiiienieeiiesieeieesieeeteesteeseesieeeseesnteenseessnesnseens

(podpisy cztonkéw Komisji)

Opinia radcy prawnego:

(data) (podpis)

(data) (podpis)



Zalacznik Nr 11 do Instrukcji

(nazwa jednostki-pieczgé)

Oswiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej po inwentaryzacji

1. Oswiadczam, ze bratam/bratem czynny udziat w inwentaryzacji powierzonych mojej osobie
sktadnikOw majatku W .....occooeiiiiiiiiiei e W AN e

(nazwa jednostki)
i stwierdzam, ze spisem z natury objeto wszystkie skladniki majatkowe, zgodnie z zakresem
przedmiotowym okreslonym w Zarzadzeniu Nr .... Burmistrza Miasta Gostynina z dnia .........

2. Oswiadczam, ze w arkuszach spisu z natury objeto wszystkie znajdujace si¢ w placowce
sktadniki rzeczowe majatku, bedace na jego stanie.

3. Nie wnosz¢ zadnych uwag i zastrzezen do pracy komisji inwentaryzacyjnej.
4. Nie wnosze zastrzezen do wyceny sktadnikow majatkowych i do wyniku wstepnej wyceny.

S.WNOSZE UWAZT O .eeviieiiieeiiie ettt ettt et e e et e e et eeeseaeeenseeesabeeessseesnnseesnseeans .

( miejscowos¢ i data ) (imig, nazwisko, podpis osoby materialnie odpowiedzialnej)



Zalacznik Nr 12 do Instrukcji

Decyzja kierownika jednostki
w sprawie roznic inwentaryzacyjnych

Po rozpatrzeniu protokotu rozliczenia wynikoOw inwentaryzacji zatwierdzam rozliczenie koncowe
(ostateczne) roznic inwentaryzacyjnych stwierdzonych w wyniku inwentaryzacji przeprowadzone;j
w drodze spisu z natury zamykajace si¢ wynikiem:

—nadwyzka w KWOCI€ .......ccovvveciieeiieeerieenn ztotych
— 1niedobOr W KWOCIE ...c.eevveeriiiiiiiieiceiee, ztotych

Po rozpatrzeniu calej dokumentacji inwentaryzacyjnej i ksiegowej oraz opinii i wnioskow:

1. Komisji inwentaryzacyjnej,
2. Skarbnika/Gtownego ksiegowego™,
3. Radcy prawnego/Adwokata,

postanawiam:

1. Uzna¢ niedobOdr w KWOCI€ ........covvueevuieeiieiieeiieiiens zt jako:
1) *niezawiniony i rozliczy¢ w ewidencji ksiggowe;j,
2) *zawiniony i obcigzyc¢:

Q) terretrereree ettt et et ae s e eaens kwota niedoboru W WySOKOSCI.........cccveereuvreeiireeenienns 7t
D) e kwotg niedoboru W wySOKOSCI .......ccueeruveriierneennnenne. 7t
2. Uzna¢ nadwyzke w KWoCcie .........ccecvrvneee zt jako niezawiniong/zawiniong* i rozliczy¢ w ewidencji
ksiggowe;.
3. Uzna¢ szkode w mieniu W KWOCIE ........ccceeeeieieniinieieieienene, zt w sktadnikach majatkowych
SPISANYCH JAKO ..vvieiiieiiiiiiecie ettt ettt ettt e et e e et e e bt e ssaeeabaeeabeesbeensbe e saentaeesbeensaeensaennreans

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

* niepotrzebne skresli¢



Zalacznik Nr 13 do Instrukcji

Wzor 1
PROTOKOL. WERYFIKACJI
Salda konta ....... e DA dziON
W dniu ........ 20...... roku pracownik prowadzacy ewidencje syntetyczng zweryfikowat saldo
konta .............. - (nazwa konta).................. 1 stwierdzit, ze wynika ono z zapiséw prawidtowo

udokumentowanych sprawdzonymi i zatwierdzonymi dokumentami.

Saldo Wn/Maw kwocCie ........covviiiiiiiiiiiiiinnnnn.n. zt wynika z zataczonego analitycznego
zestawienia sald i obrotow i obejmuje konta:

Analiza zapisoOw na kotach analitycznych potwierdzita poprawno$¢ sald kont analitycznych i konta
syntetycznego.

W wyniku weryfikacji stwierdzono, ze saldo koncowe jest realne 1 prawidlowo ustalone oraz moze
by¢ przyjete do bilansu na dzien 31 grudnia ........... roku.

Sporzadzit

(czytelny podpis osoby odpowiedzialnej za ewidencj¢ ksiggwa) (Skarbnik Miasta)

Zatwierdzam

(pieczec i podpis kierownika jednostki)



Wzbr 2

PROTOKOL WERYFIKACJI
Salda konta 080 -........ - D@ dzief ..o, r.
W dniu ........ 20...... roku pracownik prowadzacy ewidencje syntetyczng zweryfikowat saldo
konta ............... - (nazwa konta).................. i stwierdzit, ze wynika ono z zapiséw prawidtowo

udokumentowanych sprawdzonymi i zatwierdzonymi dokumentami.

Saldo obejmuje:

W wyniku zapisow ksiegowych i dokumentéw finansowych i ksiegowych stwierdzono, ze:

1. koszty realizacji 1 zadania na taczng kwote ...... ........ zt. nie maja wplywu na warto$¢ zadania,

2. koszty realizacji 2 zadania na tgczng Kwote ..........ccceeevenenn. zh dOtycza ..ooovveiieieeeeee .

Wnhioskuje si¢ o odniesienie kosztow zadania ... kosztow w ci¢zar konta .............. (nazawa konta).

Sporzadzit

L e s
(czytelny podpis osoby odpowiedzialnej za ewidencj¢ ksiegwa) (Skarbnik Miasta)

Decyzja Kierownika JedNOStKI = .........ocuiiiiiiiiiiiiieiieeie ettt ettt et

Zatwierdzam

(piecze¢ i podpis kierownika jednostki)

W zwiazku z decyzjg kierownika jednostki koszty zadania ........ w kwocie ujeto w cigzar

konta .............. (nazawa konta).

Po dokonaniu zapisow kiggowych saldo koncowe konta .....-........ W KWOCIE ..oocvvieiiciieiieee, zt
jest prawidtowe i moze by¢ przyjete do bilansu na dzien 31 grudnia ............ r.

(Skarbnik Miasta)



PROTOKOL Wzér 3

z przeprowadzonej inwentaryzacji aktywow i pasywoww drodze
potwierdzenia sald na dzien ..................... roku.

W dniu ... 20...... roku pracownik ksiggowosci przeprowadzit inwentaryzacje aktywow
1 pasywow w drodze potwierdzenia sald.

Dokumentacje przeprowadzonej inwentaryzacji stanowi:

1) dla rachunkow bankowych potwierdzenie zgodnosci stanu §rodkoéw pienieznych z

Banku .....cccooevviiiiiie (jednostka) na kwote .......cccevveeenvennne. zt

Banku .....cccoovevviiiiiiis (organ) na kwote ....c.cceeevveeenveennns 7t

3) dla pozyczek potwierdzenie zgodnosci salda z pozyczkodawca

Narodowy/Wojewddzki* Fundusz Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej w Warszawie

.......................................................... na kwote .......cccceeeeneennnn zt

W trakcie prowadzonej inwentaryzacji nie stwierdzono sald nieuzasadnionych badz niezgodnych z
dokumentacjg Zrodtowa/stWierdZOno™ ...........cccocciiiiiiiiiiiiiieeie ettt ens
Salda koficowe s3 realne 1 prawidlowo ustalone oraz moga by¢ przyjete do bilansu na dzien

Zatwierdzam

(Skarbnik Miasta) (pieczed i podpis kierownika jednostki)

* niepotrzebne skresli¢



PROTOKOL Wzor 4

z przeprowadzonej inwentaryzacji Srodkow trwatych, pozostatych srodkow trwatych oraz wartosci
niematerialnych 1 prawnych przeprowadzonej w drodze weryfikacji sald na dzien .................. roku.

Po przeprowadzeniu weryfikacji sald ponizszych aktywow i pasywow stwierdza si¢, ze wynikajg one
z zapisOw prawidlowo udokumentowanych operacji ksiegowych, sg realne, poprawnie ustalone,
zgodnie z kartotekami anlitycznymi $rodkow trwatych, pozostatych $rodkoéw trwatych 1 wartosci
niematerialnychi prawnych. Salda wynikaja z zalaczonych wydrukéw zestawienia sald kont
analitycznych i syntetycznych i obejmuja:

Symbol Nazwa konta Stan konta po
konta weryfikacji

1.| 011 |Srodkitrwale

w tym: | - (gr.0) grunty

- (gr.1) budynki

- (gr.2) budowle

- (gr.3) kotly 1 maszyny energetyczne

Lp.

- (gr.4) maszyny i urzadzenia

- (gr.5) specjalistyczne maszyny, urzadzenia

- (gr.6) urzadzenia techniczne

- (gr.7) $rodki transportu

- (gr.8) pozostale srodki trwale

2. | 013 |Pozostale Srodki trwale

3.| 020 |WartoSci niematerialne i prawne
w tym: |- o wartosci do 10.000 ,-zt

- o wartosci powyzej 10.000,- zt

Umorzenie Srodkéow trwalych i wartosci niematerialnych i

4. | 071
prawnych

w tym: | - umorzenie srodkéw trwatych

- umorzenie warto$ci niematerialnych 1 prawnych o wartosci
powyzej 10.000,- zt

Umorzenie pozostalych srodkow trwalych i wartosci

> 072 niematerialnych i prawnych

w tym: |- umorzenie pozostatych srodkow trwatych

- umorzenie warto$ci niematerialnych i prawnych o wartosci
do 10.000,- zt

(Skarbnik Miasta) (kierownik jednostki)
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