ZARZADZENIE Nr 155 /2016
Burmistrza Miasta Gostynina
z dnia 9 listopada 2016 roku

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

Na podstawie § 3 ust.4 Zalacznika nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Miasta
Gostynina wprowadzonego Zarzadzeniem Burmistrza Miasta Gostynina Nr 15/2016 z dnia
1 lutego 2016 r. oraz art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.
U. z2016 1., poz. 1047 j.t.) zarzadzam, co nastepuje:

§1
Zatwierdzam 1 wprowadzam do uzytku wewnetrznego Instrukcje w zakresie gospodarki majatkiem
trwalym gminy, likwidacji majatku, inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialnosci za

powierzone mienie w Urzedzie Miasta Gostynina — stanowigcg zatacznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia

§2
Zobowiazuje wszystkich pracownikéw Urzedu Miasta Gostynina, ktorych z tytutu powierzonych

im obowiazkdow instrukcja moze dotyczy¢, do zapoznania si¢ z instrukcja 1 przestrzegania
zawartych w niej postanowien.

§3

Wykonanie instrukcji powierzam Skarbnikowi Miasta 1 Sekretarzowi Miejskiemu.

§4

Traci moc Zarzadzenie Nr 191/2015 Burmistrza Miasta Gostynina z dnia 31 grudnia 2015 roku w
sprawie wprowadzenia instrukcji w zakresie gospodarki majatkiem trwatym, inwentaryzacji
majatku i zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie w Urzedzie Miasta Gostynina.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Burmistrz Miasta Gostynina

Pawel Witold Kalinowski






Zalacznik Nr 1
Do Zarzadzenia Nr ...... /2016
Z dnia .....eeeueenennee 2016 roku

INSTRUKCJA

w sprawie gospodarki majatkiem trwalym, likwidacji, inwentaryzacji majatku 1
zasad odpowiedzialno$ci za powierzone mienie w Urzgdzie Miasta Gostynina.

§1

Podstawe regulacji przyjetych w niniejszej instrukcji stanowig ponizsze akty prawne:

8.
9.

. Ustawa z dnia z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2016r., poz. 446 j.t. z

pdzin. zm.),

. Ustawa z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2016 1., poz. 1047 j.t.).
. Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 885

j.t. Z poézn. zm),

. Ustawa o podatku dochodowym od 0s6b prawnych z dnia 15 lutego 1992 r. (Dz. U. z 2014 r.,

poz. 851 zpdzn. zm);

. Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 10 grudnia 2010 r. w sprawie Klasyfikacji srodkow

trwatych (KST) (Dz. U. z2010 r. Nr 242, poz. 1622 j.t. z p6zn. zm.);

. Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegolnych zasad

rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych, panstwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2013 r. poz. 289 j.t. z p6zn. zm.);

. Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 10 pazdziernika 1975 r. w sprawie warunkow

odpowiedzialno$ci materialnej pracownikoéw za szkode w powierzonym mieniu (Dz. U. z
1996 r. Nr 143, poz. 662 j.t.);

Ustawa — Kodeks pracy z dnia 26 czerwca 1974 . (Dz. U. Z 2016 1. poz. 1666 j.t.);
Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 4 pazdziernika 1974 r. w sprawie wspodlnej
odpowiedzialnos$ci materialnej pracownikow za powierzone mienie (Dz. U. z 1996 . Nr 143,
poz. 663 j.t.);

10. Komunikatu Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardow kontroli

1.

zarzadczej dla sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. MF. z 2009 r. Nr 15, poz. 84).

ZASADY OGOLNE

§2

Na majatek gminy skladajg sie:
srodki trwate,

- pozostate srodki trwate (wyposazenie),

wartosci niematerialne 1 prawne.



2. Za $rodki trwate uwaza si¢ sktadniki majatku o przewidywanym okresie ekonomicznej
uzyteczno$ci dluzszym niz rok, kompletne, zdatne do uzytku i1 przeznaczone na potrzeby
jednostki o wartosci poczatkowej co najmniej 3.500,00 zt., a w szczegodlnosci:

- nieruchomosci, w tym: grunty, prawo uzytkowania wieczystego gruntu, a takze bedace
odrebng wilasno$cig lokale, spotdzielcze wiasnosciowe prawo do lokalu mieszkalnego oraz
spotdzielcze prawo do lokalu uzytkowego,

- budynki i budowle,

- maszyny, urzadzenia, $§rodki transportu i inne rzeczy,

- ulepszenia w obcych srodkach trwatych.

3. Bez wzgledu na warto$¢ na koncie srodkow trwatych ewidencjonuje si¢ grunty, budowle i
budynki. Wartos$¢ §rodka trwaltego moze by¢ zwigkszona lub zmniejszona w wyniku zarzadzane;j
aktualizacji wyceny. Zwigkszenie wartosci poczatkowej srodkow trwalych moze nastapi¢ o
roéwnowarto$¢ kosztéw inwestycji zwigzanych z ich ulepszeniem.

4. Zwigkszenie stanu srodkow trwatych nastepuje pod datg przyjecia do uzywania z inwestycji, data
zakupu lub datg decyzji. Ujawnione nadwyzki ewidencjonuje si¢ pod datg ich zinwentaryzowa-
nia.

5. Srodki trwate oraz wartoéci niematerialne i prawne wycenia si¢ wedtug zasad okre§lonych w
ustawie o rachunkowosci, z tym, ze §rodki trwate stanowigce wiasnos¢ jednostki a otrzymane
nieodptatnie na podstawie decyzji wiasciwego organu, wycenia si¢ wg wartosci okreslonej w
decyzji. Warto$¢ poczatkowa Srodka trwatego powiekszaja koszty jego ulepszenia. Warto$¢
srodkow trwatych moze na podstawie odrgbnych przepisow ulegaé aktualizacji wyceny.

6. Od srodkow trwatych 1 warto$ci niematerialnych i prawnych dokonuje si¢ odpisow
amortyzacyjnych wedtug zasad okre§lonych w ustawie o rachunkowosci i zgodnie z ze stawkami
amortyzacyjnymi okreslonymi w ustawie o podatku dochodowym od 0s6b prawnych. Odpisy
amortyzacyjne zapisywane sa w ksiedze glownej na koniec roku budzetowego.

7. Amortyzacji nie podlegaja grunty.

8. Ewidencja srodkow trwatych oraz watorSci niematerialnych i prawnych prowadzona jest w
Wydziale Finansowym w programie komputerowym "Srodki Trwale" wersja 2012.2.111.220.118
autorstwa Ustugi Informatyczne Roman 1 Tadeusz Groszek sp.j. 05-120 Legionowo ul. Pitsudskiego
31/240 od miesigca grudnia 2015 roku z zachowaniem wymogow przewidzianych dla ksiegi

inwentarzowej $rodkéw trwatych.

Zmiany w ewidencji wprowadzane sg na podstawie dokumentéw dotyczacych zmian w stanie
posiadania, ktore przygotowuja i przekazuja do ksiegowos$ci osoby upowaznione do
dokonywania tych zmian (dokumenty OT, PT, LT, itp).

9. Do pozostatych srodkéw trwatych zalicza si¢ sktadniki majatkowe o wartosci mieszczacej si¢ w
przedziale od dolnej granicy ustalonej przez jednostke tj. 500,00 zt do goérnej granicy wynoszacej
3.500,00 zt i jednocze$nie spetniajace warunek zamiaru uzytkowania przez jednostke tych
sktadnikow majatkowych przez okres dtuzszy niz jeden rok. Ewidencja ilosciowo-wartosciowa
prowadzona jest w ksiedze inwentarzowej r¢cznie w Biurze Organizacyjnym Burmistrza przez
wyznaczonego pracownika za wyjatkiem ewidencji iloSciowo-wartosciowej sprzetu
komputerowego, drukarek, ups 1 warto$ci niematerialnych i prawnych, ktérg prowadzi w
ksiedze inwentarzowej recznie informatyk.

10. Pozostate $rodki trwate (wyposazenie) wycenia si¢ wg cen zakupu brutto (tgcznie z podatkiem
od towarow 1 ustug - VAT). W przypadku, gdy zgodnie z odregbnymi przepisami przystuguje
odliczenie kwoty naliczonego podatku od towarow i ustug, wowczas przyjmuje si¢ cen¢ zakupu
netto. Pozostale $rodki trwate (wyposazenie) oraz wartosci niematerialne i prawne o wartosci
nieprzekraczajacej 3.500,00 zt. umarza si¢ w petlnej wartosci (w 100%) poprzez zaksiggowanie

w koszty w miesigcu oddania do uzywania.



11. Bez wzgledu na warto$¢, ewidencja ilosciowo — warto$ciowa nalezy obja¢ nastepujace pozostate

srodki trwate :

a) meble biurowe (biurka, krzesta, fotele, regaty, szafy, stoty),

b) maszyny liczace i piszace,

c) sprzet elektryczny, elektroniczny, audiowizualny,

d) narzedzia elektryczne,

e) sprzet komputerowy, drukarki, skanery, UPS, urzadzenia wielofunkcyjne, kserokopiarki,
f) ostony drzew, kosze uliczne, kwietniki, pojemniki na odpady,

g) wyposazenie finansowane lub wspoétfinansowane ze srodkdéw europejskich.

12. Ewidencja ilosciowo-warto$ciowa dla pozostatych srodkow trwatych okreslonych w pkt. 11 litera
a) do d) 1 g) prowadzona jest w ksiedze inwentarzowej r¢cznie w Biurze Organizacyjnym
Burmistrza przez wyznaczonego pracownika.

13. Ewidencja ilosciowo-warto$ciowa dla pozostatych srodkéw trwatych okreslonych w pkt. 11

litera e) 1 g) prowadzona jest w ksigdze inwentarzowej r¢cznie przez informatyka.

14. Ewidencja iloSciowo- wartosciowa dla pozostatych srodkow trwatych okreslonych w pkt. 11
litera d) 1 f) — (dot.drég, utrzymania zieleni) ) prowadzona jest w ksigdze inwentarzowej rgcznie
w Wydziale Gospodarki Komunalnej, Ochrony Srodowiska , Rolnictwa i Le$nictwa przez

wyznaczonego pracownika.

15. Na rachunkach (fakturach), na podstawie ktorych dokonano zakupu pozostatych §rodkow trwatych
(wWyposazenia) 1 warto$ci niematerialnych i prawnych, nalezy zamiesci¢ zapis: ,, Wpisano do ksigzki
inwentarzowej poz. ... data .... podpis..."

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

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

ODPOWIEDZIALNOSC ZA SKEADNIKI MIENIA

§3

1. Odpowiedzialno$¢ za nalezyte zabezpieczenie majatku gminy (wlaczenie instalacji alarmowej,
sprawdzenie i zamknigcie wszystkich okien, drzwi do pomieszczen biurowych i budynku urzedu)
ponosi pracownik wyznaczony przez kierownika jednostki oraz Sekretarz Miejski, na ktorym cigzy
obowiazek nadzoru nad wlasciwa eksploatacjg majatku 1 zabezpieczeniem go przed kradziezg i
zniszczeniem.

2. Pracownicy odpowiadaja za wlasciwg eksploatacje i ochrong sktadnikow majatkowych w czasie
godzin pracy Urzedu, ktorym pieczy sktadniki te powierzono w zwigzku z zaymowanym
stanowiskiem (obowigzek poszanowania mienia, wykorzystywania zgodnie z przeznaczeniem,
biezace zglaszanie potrzeby naprawy, konserwacji lub likwidacji). Potwierdzeniem przyjecia
odpowiedzialnos¢i za sktadniki majatku jest podpis ztozony na ,,Spisie inwentarza”,o0 ktdrym mowa
w§ 5.

3. W jednostce powierza si¢ poszczegdlne sktadniki majatku nastepujagcym pracownikom 1 innym

osobom:
a) inwentarz znajdujacy si¢ w pomieszczeniach ogdlnego przeznaczenia — Sekretarzowi
Miejskiemu,
b) inwentarz znajdujacy si¢ w pomieszczeniach Ratusza (pokoj nr 201 1 202) —
Przewodniczacemu Rady Miejskiej,
c¢) gotowke 1 inne wartosci pieni¢zne w kasie Urzedu — kasjerowi



d) sprzgt komputerowy, drukarki, ups oraz warto$ci niematerialne i prawne — informatykowi.

e) narzedzia elektryczne- pracownikowi gospodarczemu — konserwatorowi,

f) narzedzia 1 sprzet zwigzany z utrzymaniem zieleni oraz utrzymaniem i naprawami $rodkow
trwatych (drogi) wyznaczonym pracownikom Wydzialu Gospodarki Komunalnej, Ochrony
Srodowiska, Rolnictwa i Le$nictwa,

g) pozostate srodki trwate 1 wyposazenie za wyjatkiem sktadnikow majatkowych okreslonych w
literach e) do 1) — wyznaczonemu pracownikowi Biura Organizacyjnego Burmistrza.

4. Za mienie okreslone w pkt. 3 litera b) Przewodniczacy ponosi odpowiedzialno$¢ materialng
odpowiednio - wedtug zasad okreslonych w przepisach Kodeksu Pracy i Kodeksu Cywilnego.
Oswiadczenie o odpowiedzialno$ci materialnej za powierzone mienie winno znajdowac si¢ w
Biurze Organizacyjnym Burmistrza.

5. Za mienie okreslone w pkt. 3 litera c) pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ materialng wedtug
zasad okre§lonych w przepisach Kodeksu Pracy i Kodeksu Cywilnego. O$§wiadczenie o
odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mienie winno znajdowac si¢ w aktach osobowych
pracownika.

6. Za mienie okreslone w pkt. 3 litera d) pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ materialng wedtug
zasad okre$lonych w przepisach Kodeksu Pracy i Kodeksu Cywilnego. O$§wiadczenie o
odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mienie winno znajdowac si¢ w aktach osobowych
pracownika

7. Za mienie okreslone w pkt. 3 litera e) pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ materialng wedtug
zasad okre$lonych w przepisach Kodeksu Pracy i Kodeksu Cywilnego. O$§wiadczenie o
odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mienie winno znajdowac si¢ w aktach osobowych
pracownika.

8. Za mienie okreslone w pkt. 3 litera f) pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ materialng wedlug
zasad okre§lonych w przepisach Kodeksu Pracy i Kodeksu Cywilnego. O$§wiadczenie o
odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mienie winno znajdowac si¢ w aktach osobowych
pracownika.

9. Za mienie okreslone w pkt. 3 litera g) pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ materialng wedtug
zasad okre§lonych w przepisach Kodeksu Pracy i Kodeksu Cywilnego. O$§wiadczenie o
odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mienie winno znajdowac si¢ w aktach osobowych
pracownika

10. Odpowiedzialno$¢ za majatek jednostki uzywany przez inne jednostki organizacyjne ponosza
kierownicy poszczegolnych jednostek.

§4

1. Pozostale §rodki trwale objete ewidencja ilosciowo-warto$ciowa winny by¢ przypisane do
kazdego pomieszczenia z osobna 1 ujete w spisie inwentarzowym.

2. Spis inwentarzowy, oprdcz numeru pomieszczenia, powinien okres§la¢ rodzaj, ilo§¢ sktadnikow
wyposazenia oraz ich numer inwentarzowy. Spis taki, opatrzony pieczecig Urzedu Miasta
Gostynina i podpisami 0s6b odpowiedzialnych materialnie umieszcza si¢ w widocznym miejscu
w kazdym pomieszczeniu (wzor - zalacznik nr 2).

3. Wszelkie zmiany w stanie wyposazenia mogg nastapi¢ za wiedza Kierownika jednostki lub
Sekretarza Miejskiego 1 pracownikéw odpowiedzialnych materialnie. Zmiany te kazdorazowo
powinny by¢ odnotowane w spisie inwentarzowym.

4. Odpowiedzialno$¢ za nalezyte 1 terminowe wystawianie obowigzujacych dokumentow
dotyczacych zmian w stanie posiadania ponosi Sekretarz Miejski.

5. Dokonywanie przeniesien majatkowych sktadnikow wyposazenia miedzy pomieszczeniami
z pomini¢ciem wymaganej procedury formalnej jest niedopuszczalne. Skutki prawne zwigzane
z utratg lub zniszczeniem w wyniku przesuni¢¢ obcigzajg pracownikow, ktorzy przeniesien
takich dokonali. Sekretarz Miejski w takim przypadku ponosi odpowiedzialno$¢ z tytutu nadzoru.



§5

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

. W przypadku stwierdzenia utraty lub zniszczenia sktadnika majatkowego bedacego na
wyposazeniu Urzedu, Sekretarz Miejski zobowiazany jest ustali¢ okolicznosci tego faktu,
przeprowadzi¢ postepowanie wyjasniajgce celem ustalenia przyczyny lub osoby winnej utraty
lub zniszczenia mienia i1 przedstawi¢ Burmistrzowi wnioski w przedmiocie wyegzekwowania
odpowiedzialno$ci materialnej w mysl przepisow Kodeksu Pracy i Kodeksu Postgpowania
Cywilnego.

§6

. Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ za zniszczenie mienia jednostki, powstalego wskutek
niewykonania lub nienalezytego wykonania obowiazkow.

. Odpowiedzialno$¢ pracownika z tego tytutu wigze si¢ z obowigzkiem wyréwnania powstatej
szkody, przy czym regres (prawo dochodzenia naleznosci) zaktadu ogranicza si¢ do trzykrotnych
poboréw — zgodnie z kodeksem pracy.

. Pracownik zobowigzany jest pokry¢ szkode w pelnej wysokosci, jezeli przekracza ona wartos¢
trzykrotnych poborow w sytuacji, gdy:

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

b) nie dopetit obowigzku zwrotu albo rozliczenia si¢ z powierzonych mu pieni¢dzy, papierow
warto$ciowych, kosztownosci, narzgdzi, instrumentéw lub innego wyposazenia, a takze odziezy
ochronnej 1 roboczej lub sprzetu ochrony osobistej,

c¢) spowodowat szkode w mieniu innym niz wymienione w punktach 1.1 2., jezeli byto ono mu
powierzone z obowigzkiem zwrotu.

LIKWIDACJA SKEADNIKOW MAJATKOWYCH

§7

. Likwidacji podlegaja sktadniki majatkowe, ktore:
a) nie sg wykorzystywane w realizacji zadan Urzedu Miasta Gostynina,
b) nie nadaja si¢ do dalszego uzytku ze wzgledu na zty stan techniczny lub niemoznos$¢ wspoétpracy
ze sprzgtem typowym,
¢) posiadajg wady lub uszkodzenia,
d) zagrazajg bezpieczenstwu uzytkownikow,
e) catkowicie utracity warto$¢ uzytkowa,
f) sa technicznie przestarzale.
. Likwidacja sktadnika majatkowego polega na jego zbyciu badz fizycznej likwidacji.
. Zbyciu moga podlegac $rodki trwate, o ktorych mowa w ust. 1 lita) i f), o ile przedstawiaja
warto$¢ uzytkowa.
. Likwidacji fizycznej podlegaja $rodki trwate, o ktorych mowa w ust. 1 lit b), c), d), e) 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

. Zgltoszenie braku przydatnosci gospodarczej poszczegolnych rzeczowych sktadnikow majatkowych



(Srodkéw trwatych, pozostatych srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych)
nastepuje poprzez pisemne ztozenie wniosku do Sekretarza Miejskiego przez osobg, ktorej mienie
powierzono lub w przypadku czynnosci przedinwentaryzacyjnych przez Komisj¢ inwentaryzacyjna.
(wzor — zalacznik nr4).

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

. Do sprzetu komputerowego oraz wartosci niematerialnych i prawnych przeznaczonych do
likwidacji wniosek z uzasadnieniem sklada informatyk Urzedu Miasta.

§9

. Likwidacji sktadnikow majatkowych (§rodkéw trwatych, pozostatych srodkow trwatych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych) dokonuje komisja likwidacyjna powolana przez Burmistrza
odrebnym zarzadzeniem (wzor — zalacznik nr 5) na wniosek Sekretarza Miejskiego.

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

. Komisja wykonuje powierzone jej zadania w sktadzie co najmniej 3-osobowym, pod
kierownictwem przewodniczacego komisji.

. Sekretarz Miejski przekazuje wniosek o likwidacje sktadnikéw majatkowych wraz z zataczong
dokumentacja przewodniczacemu Komisji likwidacyjne;.

§10

. Przewodniczacy Komisji likwidacyjnej po otrzymaniu wniosku od Sekretarza Miejskiego wraz z
niezbedng dokumentacja ustala termin posiedzenia Komisji.
. Do zakresu zadan Komisji likwidacyjnej nalezy:

a) analiza dostarczonej dokumenatcji w celu oceny przydatnosci skladnika do dalszego
uzytkowania, a w razie koniecznos$ci ogledziny proponowanego do likwidacji sktadnika
majatkowego, zuzytego lub zbednego,

b) zbadanie, czy zgtoszone do likwidacji sktadniki majatku bylty uzytkowane zgodnie z ich
przeznaczeniem, wlasciwie konserwowane, zabezpieczone przed zniszczeniem, zepsuciem
itp.,

c¢) ustalenie sposobu likwidacji zgtoszonych do wycofania z dalszego uzytkowania sktadnikow
poprzez: zZtomowanie, demontaz, utylizacje, itp.,

d) dokonanie likwidacji zuzytych sktadnikéw majatkowych, stanowigcych wtasnos¢
Urzegdu Miasta,

e) sporzadzenie zgodnie z wzorem protokotu likwidacyjnego z przeprowadzonej likwidacj oraz
wypetienie druku ,,Likwidacja §rodka trwalego™ LT, (wzor — zalgcznik nr 7).

§11

. Podstawg dokonania likwidacji dla sktadnikéw majatkowych, takich jak:

- komputery, drukarki, monitory, urzadzenia wielofunkcyjne i kserokopiarki,
- sprzet audiowizualny,

- kamery, aparaty fotograficzne,

- lodowki, kuchenki mikrofalowe,

- telefaksy, niszczarki,

- samochody,

jest ekspertyza dokonana przez uprawniony do jej wydania podmiot.



2. Na podstawie ogledzin i dokumentéw Komisja dokonuje klasyfikacji sktadnikow majatkowych 1
sporzadza protokot likwidacyjny (wzor — zatgcznik nr 6), w ktorym podaje przyczyny i sposodb
likwidacji. Do protokotu dotacza wszystkie niezbgedne dokumenty.

3. Dowdd ,,.LT” oraz protokot likwidacyjny komisja wystawia w dwoch egzemplarzach, jeden dla
Wydziatu Finansowego, drugi dla osoby prowadzacej ewidencj¢ likwidowanych sktadnikow
majatkowych. Protokot likwidacyjny podpisuja cztonkowie Komisji.

4. Protokot wraz z dowodem ,,.LT” przekazywany jest Burmistrzowi Miasta, w celu zatwierdzenia
likwidacji rzeczowego sktadnika majatkowego.

5. Po zatwierdzeniu przez Burmistrza Miasta protokot likwidacyjny wraz z dotaczonym dowodem
,»LT” jest przekazywany do Wydziatu Finansowego, w celu wyksigegowania danego sktadnika
majatku z ewidencji ksiegowej 1 wycofania z uzytkowania przez osobe, ktorej mienie zostato
powierzone.

§12

1. Likwidacji zuzytych sktadnikow majatku dokonuje si¢ zgodnie ze sposobem okreslonym w
protokole likwidacyjnym.

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

3. Pracownik odpowiedzialny materialnie za powierzone mienie, prowadzacy ewidencje
analitycznag, ktéra objety jest likwidowany przedmiot pozbawia sprzgt numeréw inwentarzowych
po przeprowadzonej likwidacji.

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

5. Dowodem dokonania likwidacji sktadnikow majatkowych jest protokot likwidacji sktadnikoéw
majatkowych, sporzadzony przez Komisj¢ Likwidacyjng zgodnie z zalgcznikiem nr 6.

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

7. Przed likwidacja sprzetu komputerowego, aparatow telefonicznych oraz wszelkich urzadzen
stanowigcych nosniki informacji, nalezy usuna¢ z ich pamigci wszelkie dane w sposéob
uniemozliwiajacy ich odtworzenie.

§13

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

a) naprawy i dalszej eksploatacji,
b) nieodptatnego przekazania,
c) sprzedazy,
1 przedstawia do zaakceptowania Burmistrzowi Miasta.
2. Zbycie sktadnika majatku moze nastapi¢ poprzez jego sprzedaz albo nieodplatne przekazanie
podmiotom wymienionym w § 15.

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

wedtug obowiazujacych przepisoéw.

4. Przetarg prowadzi komisja przetargowa powotana przez Burmistrza sposrdd pracownikow



Urzgdu Miasta Gostynina, w sktadzie co najmniej trzyosobowym.
§14

. Komisja likwidacyjna moze sprzeda¢ srodki trwate bez przeprowadzania przetargu, w przypadkach
gdy:
a) srodki te maja cene rynkowa i wiadomo, ze w drodze przetargu nie otrzyma si¢ ceny wyzszej,
b) przedmiotem sprzedazy sa sktadniki majatkowe, ktérych warto$¢ wynikajaca z ewidencji
ksiegowej (po uwzglednieniu skutkéw przeszacowania i zmniejszeniu o stopien umorzenia)
nie przekracza kwoty okreslonej w § 2 ust.2,
¢) srodki te nie zostaty sprzedane w drodze przetargu po cenie wywolawcze;j.
. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 1 lit ¢), Urzad Miasta Gostynina moze sprzeda¢ sktadniki
majatkowe po cenie najwyzej oferowane;.

§ 15

. Nieodptatnie §rodek trwaty 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 §rodek
moze by¢ przez te podmioty wykorzystany przy realizacji ich zadan statutowych.

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

. Nieodptatne przekazanie srodka trwalego nastgpuje za zgoda Burmistrza, na podstawie umowy,

ktorej integralng czg$¢ stanowi protokot zdawczo-odbiorczy. W protokole tym podaje sie¢ w
szczegoOlnosci rodzaj, typ 1 1los¢ srodka trwatego oraz jego wartos¢ szacunkows.

INWENTARYZACJA
§ 16

. Majatek gminy podlega inwentaryzacji. Inwentaryzacja - to zespdt czynnosci zmierzajacych do
ustalenia rzeczywistego stanu sktadnikow majatkowych jednostki, dokonanie spisu rzeczowych i
pieni¢znych sktadnikéw majatku jednostki, uzgodnienia sald aktywow i pasywow, ich wycena oraz
rozliczenie ze stanem ewidencyjnym, w tym rowniez 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:
a) spisu z natury,
b) uzyskania od kontrahentow pisemnego potwierdzenia stanéw naleznosci na dzien
inwentaryzacji,
c¢) weryfikacji prawidlowosci stanéw wynikajacych z ksiag rachunkowych przez poréwnanie ich z
odpowiednimi dokumentami zrédtowymi.



§18

1. Spisem z natury ustala si¢ stan nastepujacych aktywow:
a) aktywow pieni¢znych krajowych i zagranicznych w kasie, czekow,
b) srodkow trwatych wiasnych z wytgczeniem gruntéw 1 trudno dostepnych ogladowi srodkow
trwatych,
¢) srodkow trwatych dzierzawionych, obcych oraz postawionych w stan likwidacji a fizycznie nie
zlikwidowanych,
d) pozostatych srodkéw trwatych,
e) skladnikow majatkowych ujetych wylacznie w ewidencji ilosciowej,
f) sktadnikéw majatkowych bedacych wiasnoscig innych jednostek.
2. Stany aktywow i pasywow uzgadnianych w drodze pisemnego potwierdzenia sald dotycza:
a) aktywow finansowych zgromadzonych na rachunkach bankowych na podstawie ostatniego
wyciagu bankowego,
b) pozostatych naleznosci,
¢) kredytow 1 pozyczek (na podstawie ostatniego wyciggu bankowego).
3. Weryfikacji polegajacej na poréownaniu danych zarejestrowanych w ksiegach rachunkowych z
odpowiednimi dokumentami podlegaja:
a) grunty oraz trudno dostepne ogladowi $rodki trwate,
b) warto$ci niematerialne 1 prawne,
¢) fundusze specjalne,
d) $rodki trwate w budowie,
e) naleznosci i zobowigzania z tytulow publicznoprawnych,
f) naleznosci 1 zobowiazania wobec pracownikow,
g) inne sktadniki aktywow 1 pasywow nie zinwentaryzowanych droga spisu z natury
lub uzgodnionych w drodze pisemnego potwierdzenia sald.

§19

Czgstotliwos¢ przeprowadzania inwentaryzacji:
1. Corocznej inwentaryzacji podlegaja:

a) srodki pieni¢zne w kasie,

b) czeki,

¢) druki Scistego zarachowania,

d) srodki trwate w budowie,

e) sktadniki majatkowe bedace wtasnoscig innych jednostek,

f) aktywa i pasywa nie objete spisem z natury - Srodki trwate, do ktorych dostep jest znacznie
utrudniony, grunty, naleznosci sporne 1 watpliwe, naleznos$ci 1 zobowigzania wobec
pracownikow, nalezno$ci 1 zobowigzania z tytutdéw pubticzno-prawnych, naleznosci i
zobowigzania wobec 0sob nieprowadzacych ksiag rachunkowych, srodki trwate w budowie,
ktorych spis z natury jest niemozliwy - droga poréwnania danych ksiag rachunkowych z
odpowiednimi dokumentami i weryfikacji realnej wartosci tych sktadnikow.

2. Raz w ciagu 2 lat nalezy przeprowadzi¢ inwentaryzacje¢ zapaso6w materiatdw i towarow
znajdujacych sie w strzezonych sktadowiskach objetych ewidencja ilosciowo-wartosciowa.



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

4. Terminy i czestotliwo$¢ inwentaryzacji uwaza si¢ za dotrzymane, jezeli inwentaryzacj¢ rozpoczeto
nie wczesniej niz 3 miesigce przed koncem roku obrotowego 1 zakonczono do 15 dnia nastepnego
roku, ustalenie za$ stanu nastgpito przez dopisanie do lub odpisanie od stanu stwierdzonego droga
spisu z natury lub potwierdzenia salda (zwigkszenia lub zmniejszenia), jakie nastgpilty miedzy datg
spisu lub potwierdzenia a dniem ustalenia stanu wynikajacego z ksiag rachunkowych, przy czym stan
wynikajacy z ksigg rachunkowych nie moze by¢ ustalony po dniu bilansowym.

§ 20

Czynnosci przedinwentaryzacyjne

1. Przed przystgpieniem do inwentaryzacji nalezy przeprowadzi¢ ogledziny $srodkow trwatych i
pozostatych srodkéw trwatych w uzywaniu pod wzgledem oznakowania umozliwiajacego
identyfikacje oraz przydatnosci. Nalezy dokona¢ likwidacji srodkéw zniszczonych,
nieprzydatnych, itp.

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

§21

Sposob przeprowadzenia inwentaryzacji:

1. Inwentaryzacj¢ srodkow trwalych i pozostatych srodkéw trwatych (wyposazenia) przeprowadza
si¢ metodg spisu z natury w oparciu o Zarzadzenie Burmistrza Miasta (wzor - zalacznik nr 3).

2. Inwentaryzacja w drodze spisu z natury polega na:

a) ustaleniu rzeczywistej ilosci poszczegolnych sktadnikéw majatkowych poprzez ich przeliczenie,
zwazenie, zmierzenie, oszacowanie itp. oraz ujeciu ustalonej ilosci w arkuszach spisu z natury,
b) wycenie spisanych ilosci,
¢) poréwnaniu wartosci ustalonych w drodze spisu z danymi z ksigg rachunkowych,
d) ustaleniu ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych i wyjasnieniu przyczyn ich powstania oraz
postawieniu wnioskow co do sposobu ich rozliczenia,
e) ujeciu i rozliczeniu réznic inwentaryzacyjnych w ksiegach rachunkowych.

3. Sktad komisji inwentaryzacyjnej oraz ilos¢ i sktad zespotow spisowych ustala Burmistrz.

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

5. Zespot spisowy musi sktada¢ si¢ minimum z dwoch oséb, a w przypadku przeprowadzania spisu
z natury pod nieobecno$¢ osoby materialnie odpowiedzialnej w sktad zespotu spisowego

obowigzkowo musza wchodzi¢ trzy osoby, przy czym nie moga to by¢ pracownicy odpowiedzialni
za ewidencj¢ w ksiegach rachunkowych.

6. W sktad komisji inwentaryzacyjnej nie moga wchodzié: Skarbnik, pracownicy prowadzacy
ewidencje¢ ksiggowa spisywanych sktadnikow majatkowych, osoby materialnie odpowiedzialne
za spisywane sktadniki majatkowe.

7. W celu sprawnego przeprowadzenia spisu z natury powotuje si¢ zespoty spisowe sposrod
pracownikow.

§22

Zadania przewodniczgcego komisji i czlonkow zespolow spisowych
1. Do uprawnien i obowigzkow przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej nalezy:
a) ustalenie zakresu obowigzkow poszczegolnych cztonkow komisji inwentaryzacyjnej,



b) ustalenie harmonogramu spisu z natury, w tym podzial terenu jednostki na pola spisowe 1 ich
przydzielenie zespolom spisowym,

¢) przeprowadzenie szkolenia cztonkdéw komisji inwentaryzacyjnej oraz zespotéw spisowych,

d) zorganizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych oraz
dopilnowanie ich wykonania we wtasciwym terminie, a w szczegdlnos$ci sprawdzenie czy
srodki trwate 1 wyposazenie w uzytkowaniu sg oznakowane, a w pomieszczeniach, w ktorych
si¢ znajduja wywieszone sg aktualne ich spisy, a takze przygotowanie odpowiedniej ilo$ci
drukow

e) zarzadzanie w uzasadnionych przypadkach przyjecia lub wydania sktadnikow majatku

W czasie spisu,

f) kontrolowanie przygotowan do spisu oraz przebiegu spisOw z natury,

g) kontrolowanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym wypekionych przez zespoty
spisowe arkuszy spisOw z natury 1 innych dokumentéw z inwentaryzacji,

h) dopilnowanie terminowego ztozenia wyjasnien ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych

przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie,

1) ustalenie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych i sformutowanie wnioskow w sprawie
ich rozliczenia,

j) prowadzenie rozliczenia zespolow spisowych z arkuszy spisu z natury, stanowigcych druki
Scistego zarachowania,

k) przygotowanie wnioskow o wszczgcie dochodzenia w przypadku ujawnienia niedoboroéw i
szkdd zawinionych,

1) stawianie wnioskéw w sprawie zagospodarowania ujawnionych w czasie inwentaryzacji
zapasow niepetnowartosciowych, zbednych lub nadmiernych oraz w sprawie usprawnienia
gospodarki rzeczowymi sktadnikami majatku,

m) stawianie w uzasadnionych przypadkach wnioskow w sprawie:

- zmiany terminu inwentaryzacji,

- zarzadzenia inwentaryzacji niektorych sktadnikéw majatku na podstawie obmiaru lub
szacunku,

- przeprowadzenie inwentaryzacji w sposob uproszczony (np. zastgpieniu spisu z natury
poréwnaniem danych ewidencyjnych ze stanem faktycznym, porownaniem danych
ewidencyjnych z dokumentacjg),

- przeprowadzenie spisOw uzupetniajacych lub powtornych.

2. Przewodniczacy Komisji inwentaryzacyjnej moze cz¢$¢ z wymienionych czynnosci zleci¢ do
wykonania cztonkom Komisji inwentaryzacyjnej oraz przewodniczacym zespoldw spisowych.
Nie zwalnia go to jednak od odpowiedzialnosci za ich prawidltowe 1 terminowe wykonanie.

3. Do obowigzkéw zespotu spisowego nalezy:

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

b) zinwentaryzowanie poszczegolnych rodzajow sktadnikow majatkowych zgodnie z
obowigzujacymi zasadami i normami, w terminach wyznaczonych przez Burmistrza,

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

d) wlasciwe zabezpieczenie na czas spisu przed niekontrolowang zmiang miejsca spisywanych
sktadnikow majatkowych,

e) prawidlowe wypekienie arkuszy spisu z natury i terminowe przekazanie ich
Przewodniczacemu Komisji inwentaryzacyjne;j,



f) terminowe przekazywanie Przewodniczagcemu Komisji inwentaryzacyjnej arkuszy spisowych z
inwentaryzacji oraz informacji o wszelkich stwierdzonych w toku spisu nieprawidtowos$ciach,
zwlaszcza w zakresie gospodarki sktadnikami majatkowymi i zabezpieczenia ich przed
zniszczeniem.

§23

Inwentaryzacja wlasciwa.

. Przed rozpoczeciem spisu Przewodniczacy Komisji inwentaryzacyjnej pobiera od osoby
odpowiedzialnej za druki $cistego zarachowania ,,Arkusz spisu z natury - uniwersalny ”, (wzor -
zalacznik nr 9 ) stanowigcy druk Scistego zarachowania 1 przekazuje arkusze spisowe
poszczegbdlnym zespotom spisowym.

Zespot spisowy dokonuje spisu z natury na ww. ,,Arkuszu spisu...” wypelniajac czytelnie
wszystkie rubryki zgodnie z jego trescig z wyjatkiem rubryk ,,cena" 1 ,,warto$¢" w obecnosci
osoby materialnie odpowiedzialnej. Wolne pozycje arkusza nalezy skresli¢. Pod ostatnig pozycja
naniesiong na arkusz spisowy nalezy umiesci¢ klauzule ,,Spis zakonczono na pozyc;ji...".
Arkusze spisu z natury oraz materialy pomocnicze uzywane przy ustalaniu ilo$ci s3 dowodami
ksiggowymi 1 muszg by¢ wypetnione w sposob przewidziany dla dowodéw ksiggowych.
Niedopuszczalne jest przerabianie cyfr lub tresci, wymazanie, wyskrobywanie, korektorowanie.
Arkusze spisu z natury sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach, oryginat otrzymuje ksiegowos¢,
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 pozostaty one czytelne. Poprawka btedu
powinna by¢ podpisana przez osobg¢ (osoby) dokonujaca spisu z natury i opatrzona data. Btedy
powstate np. przy wycenie, powinny by¢ poprawione i podpisane przez osoby, ktorym
powierzono wykonywanie tej czynnosci.

. Na oddzielnych arkuszach dokonuje si¢ spisu:

a) srodkow trwatych,

b) pozostatych §rodkéw trwatych (wyposazenia).

Sktadniki majatkowe powierzone réznym osobom materialnie odpowiedzialnym nalezy spisa¢ na
oddzielnych arkuszach.

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

. Po zakonczeniu kazdej strony arkusza spisu, zespot spisowy i1 osoby materialnie odpowiedzialne
sktadaja podpisy, nastepnie zespol spisowy sporzadza zestawienie arkuszy spisowych i sktada
Przewodniczacemu Komisji inwentaryzacyjnej wraz ze sprawozdaniem z przebiegu spisu z
natury (wzor — zatacznik nr 10).

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

. Pracownik prowadzacy ewidencj¢ srodkow trwatych 1 pozostatych srodkow trwatych wpisuje w
arkuszach spisowych ceny ewidencyjne i dokonuje wyceny, ktora polega na przemnozeniu
stwierdzonych w czasie spisu z natury faktycznych ilosci przez cen¢ ewidencyjng oraz na
ustaleniu tacznej wartosci.

. Uzgodnienie stanu ewidencyjnego 1 faktycznego nastgpuje w drodze pordéwnania ustalen



zawartych w arkuszach spisowych z ewidencja analityczng i syntetyczng. W przypadku pelne;j
zgodno$ci wartosci spisu z natury z ewidencja ksiegowa wynikajaca z ksigg rachunkowych i
inwentarzowych, pracownik ksiegowosci odnotowuje fakt pelnej zgodnosci na wydrukach jw.,
adnotacje podpisuje Skarbnik Miasta.

9. W przypadku stwierdzenia roznic w warto$ci spisu z natury z ewidencja ksiegowa wynikajaca
z ksigg rachunkowych 1 inwentarzowych, pracownik ksigegowos$ci sporzadza ,, Zestawienie
r6éznic inwentaryzacyjnych wedlug wzoru - zatacznika nr 11 i przekazuje catos¢ dokumentacji
Przewodniczacemu Komisji inwentaryzacyjne;.

§24

1. Inwentaryzacj¢ w zakresie pisemnego uzgodnienia sald z kontrahentami przeprowadzaja
pracownicy ksiegowosci poprzez uzyskanie pisemnego potwierdzenia stanow.

2. Uzgodnienie stanow aktywow finansowych zgromadzonych na rachunkach bankowych
przeprowadza na biezgco pracownik ksiggowosci prowadzacy urzadzenia ksiggowe obrotu
pienigznego nie rzadziej niz na koniec kazdego miesiaca.

3. Roczna inwentaryzacja stanow rachunkoéw bankowych przeprowadzana jest na ostatni dzien roku.

4. Poprzez weryfikacje stanu ewidencyjnego dokonuje si¢ inwentaryzacji tych aktywow 1 pasywow,
ktorych stan nie podlega lub nie moze by¢ ustalony w drodze spisu z natury, albo w drodze
uzgodnienia sald z kontrahentami na ostatni dzien roku.

Weryfikacje stanow ewidencyjnych przeprowadzaja pracownicy prowadzacy konta analityczne lub
syntetyczne.

5. Inwentaryzacja aktywow 1 pasywow w drodze weryfikacji polega na ustaleniu ich realnosci
poprzez porownanie z wlasciwymi dowodami, sprawdzeniu prawidlowos$ci rozliczen, naliczen.
Poszczegolne aktywa 1 pasywa inwentaryzuje si¢ w sposob nastepujacy:

a) wartosci niematerialne i prawne — poprzez sprawdzenie wysokos$ci i terminowos$ci odpisow

oraz ich zgodnosci z obowigzujacymi przepisami,

b) $rodki pienigzne w drodze przez stwierdzenie ich wptywu na okreslony rachunek w okresie
pozniejszym,

¢) rozrachunki z tytulu wynagrodzen — przez sprawdzenie czy saldo wynika z niewyptaconych list
plac z ostatniego miesigca i wynagrodzen nie podjetych w terminie wyplaty oraz stwierdzenie
czy nie zawiera kwot przedawnionych,

d) pozostate rozrachunki przez pisemne uzgodnienie wysokosci sald, a w przypadkach
potraconych pracownikom i nie odprowadzonych kwot — przez szczegoétowe sprawdzenie
prawidtowosci wykazanych sald,

e) srodki trwate w budowie i dokumentacje dla przysztych inwestycji — przez szczegdtowe
sprawdzenie na kontach analitycznych iuzgodnien wysokos$ci naktadow ze stuzbami
merytorycznymi,

f) inne nie wymienione aktywa i pasywa — przez szczegdtowe sprawdzenie prawidtowosci
ewidencji 1 wysokosci salda na dzien inwentaryzacji.

Wyniki weryfikacji ujmuje si¢ w odpowiednich protokotach o tresci zaleznej od potrzeb (wzory w

zatgczniku nr 15).

Protokot weryfikacji sporzadza i podpisuje pracownik dokonujacy weryfikacji.

§ 25

Rozliczenie inwentaryzacji
1. Komisja inwentaryzacyjna wyjasnia w uzgodnieniu z osobami materialnie odpowiedzialnymi



przyczyny roznic, sporzadza protokot z rozliczen wynikdéw inwentaryzacji wedtug wzoru —
zatgcznika nr 12 1 dotgcza do protokétu ,,O$wiadczenie osdb materialnie odpowiedzialnych po
inwentaryzacji' (wzor — zatgcznik nr 13).

2. W oparciu o ww. protokot Sekretarz Miejski przygotowuje ,,Decyzje Burmistrza Miasta w
sprawie roznic inwentaryzacyjnych (wzor - zatacznik nr 14), decyzj¢ podpisuje Burmistrz.
Decyzje nastgpnie przekazuje do Wydziatu Finansowego. Pracownicy tego Wydziatu
ewidencjonujg w ksiegach rachunkowych i inwentarzowych dane wynikajace z decyzji
kierownika jednostki.

Réznice miedzy stanem rzeczywistym a stanem wskazanym w ksiegach rachunkowych nalezy
wyjasnic¢ i rozliczy¢ w ksiegach tego roku obrotowego, na ktory przypadat termin inwentaryzacji.

§ 26

Inwentaryzacja pozostalych aktywow i pasywow

1. Wartosci niematerialne i prawne inwentaryzuje si¢ przez sprawdzenie wysokos$ci 1 terminowosci
odpisow oraz ich zgodno$ci z obowigzujacymi przepisami.

2. Inwentaryzacja srodkoéw pieni¢znych na rachunkach bankowych oraz innych naleznos$ci 1
zobowigzan polega na pisemnym uzgodnieniu ich stanéw ewidencyjnych z kontrahentami i ujgciu
w ksiegach rezultatéw uzgodnienia.

3. Inwentaryzacja aktywOw i pasywow nieobjetych spisem z natury lub uzgodnieniem, tj. gruntow
stanowigcych mienie jednostki, warto$ci niematerialnych i prawnych, srodkow trwatych trudno
dostgpnych ogladowi, naleznosci spornych i watpliwych, naleznosci i zobowigzan wobec
pracownikow, naleznos$ci 1 zobowigzanh z tytulow publicznoprawnych wobec 0s6b nie
prowadzacych ksiag rachunkowych, srodkéw trwatych w budowie, ktérych spis z natury jest
niemozliwy, odbywa si¢ w drodze weryfikacji danych ksiag z odpowiednimi dokumentami
( zgodnie z odpowiednimi protokotem zatgcznika nr 15).

§27

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

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 ........cccveeveeerveerieeiiienireeneens
ZATUANIONY(Q) W .. eeeieeiieitieeieeste et ette et e steeebeesaeeetbeeteeesbeesaeesseenseessseensaessseenseesssesnseensseans

oswiadczam, co nastepuje:

1. Przyjmuj¢ na siebie petng odpowiedzialno$¢ materialng za powierzone mi mienie,
okreslone szczegdtowo w protokole zdawczo-odbiorczym z dnia ....................... 201....... roku
oraz inne sktadniki majatkowe firmy, ktore zostang mi powierzone z zachowaniem wlasciwego
trybu.

2. W zwigzku z przyj¢ciem odpowiedzialno$ci materialnej zgadzam si¢ na:
a) rozliczanie si¢ z powierzonego mi mienia na kazde zasadne zadanie firmy,
b) pokrycie wszelkich strat , jakie wynikng dla firmy na skutek niedoboru w powierzonych mi
sktadnikach majatkowych wzglednie na skutek zniszczenia lub uszkodzenia ww.,
¢) zwolniony(a) od obowigzku pokrycia straty bede tylko w zakresie w jakim udowodnig, iz
niedobor lub uszkodzenia nie powstaty z mojej winy.
3. Oswiadczam, 1z zapoznatem(am) si¢ z przepisami okres§lajagcymi zasady wykonywania
powierzonej mi pracy, a szczego6lnie art.114-127 Kodeksu Pracy.
4. W zwiagzku z powyzszym zobowigzuje si¢ do niezwlocznego wyréwnania strat pracodawcy lub
wplacenia rownowartosci szkody.

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



(Nazwa jednostki — pieczec)

Spis inwentarza

(wywieszka)

Zalacznik Nr 2 do Instrukcji

Lp.

Nazwa przedmiotu

Ilos¢

Nr inwentarzowe

(miejscowosc)

Czytelne podpisy 0sob odpowiedzialnych za
powierzone mienie

(podpis sporzadzajgcego)




Zalacznik Nr 3 do Instrukcji

Zarzadzenie Nr ...
Burmistrza Miasta Gostynina
Z dNia ..aueeeneeecnneninneninnnen.

w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji w Urzedzie Miasta Gostynina.

Na podstawie art...... ustawy zdnia.............. .... o rachunkowosci (Dz. U. z .............)
oraz Zarzadzenianr ........... Burmistrza Miasta Gostynina w sprawie wprowadzenia Instrukcji w
sprawie gospodarki majatkiem trwatym gminy, inwentaryzacji i zasad odpowiedzialno$ci za
powierzone mienie w Urzedzie Miasta Gostynina ustalam co nastgpuje:

§1

Zarzadzam przeprowadzenie iINWeNtaryzacji .........ccoeceeeveerveennens sktadnikow majatkowych w
Urzedzie Miasta Gostynina, w tym drogg spisu z natury:

L et e e e e e ee e —teeeeeaeeeeeae—ta———aaaeeeaaaatatt———aaaaeeaaaatbtaaaaaaaeeeaaatbraaeaaaaeeaaaaarrrraeaaaaans
(rodzaj inwentaryzowanego sktadnika majatkowego)
2 ettt ettt eeeeteeeeeeeeeeeierteeeeeeeeeeaieettttaeaaaeeaiaaa—taaateeeeeaaaatbataaaaaeeeaaaanrataaaaeeeeeaaanttaraaeeaeeeaaarrrrraraaaeans
(rodzaj inwentaryzowanego sktadnika majatkowego)
Bttt eeeeeeeeeeeieeteteeeeeeeeeeeieetttteeeaeeeeaiaiietttataeeeeaaaaatttataaaaeeeiaaanbtaaaaaeeeeeaaaaattaaeaaaaeeeaaarrrraaraeaeans
(rodzaj inwentaryzowanego sktadnika majatkowego)
w terminie od dnia .............. dodnia....................
§2
Inwentaryzacj¢ nalezy przeprowadzi¢ wedtug stanu na dzien 31 grudnia ................. roku.
§3
Powotuj¢ komisj¢ inwentaryzacyjna w skladzie:
L e — przewodniczacy
2 s — cztonek
B e e e — czlonek
§4
Powotuje .... .zespoly spisowe dla przeprowadzenia spisu z natury w sktadzie:
I zespot II zespot
| TSR | ST



§5

1. Cztonkoéw komisji 1 zespotéw spisowych czyni¢ odpowiedzialnymi za wlasciwe, doktadne i
rzetelne przeprowadzenie inwentaryzacji, zgodnie ze stanem faktycznym.

2. Komisja inwentaryzacyjna i zespoly spisowe ponosza petng odpowiedzialno$¢ za wtasciwe oraz
zgodne z obowigzujagcymi przepisami przeprowadzenie inwentaryzacji

§6

Zobowiazuje Komisje inwentaryzacyjng do przedtozenia protokotu z zakonczonej inwentaryzacji.
§7

Wykonanie zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Miasta.
§8

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.



Zalacznik Nr 4 do Instrukcji

(pieczg€ jednostki ) (data)

Sekretarz Miejski
Urzedu Miasta Gostynina

Whiosek o likwidacje¢ rzeczowych skladnikow majatkowych uzytkowanych
w Urzedzie Miasta Gostynina

Whioskuje o likwidacje nizej wyszczegolnionych skladnikow majatkowych:

Lp Nazwa Nr Nr fabryczny | Cena Ilos¢ Wartos¢
inwentarzowy jednostko (szt.) poczatkowa
wa

AN IRANIE IR .

UZASADNIENIE WNIOSKU:

(czytelny podpis osoby sktadajgcej wniosek)

Zatwierdzam




Zalacznik Nr 5 do Instrukcji

Zarzadzenie Nr ...
Burmistrza Miasta Gostynina
VL1 1) : RN

w sprawie powolania Komisji likwidacyjnej skladnikéw majatkowych w Urzedzie Miasta
Gostynina.

Na podstawie art. 30 ust. 1, art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (t.j. Dz. U. z 2016r., poz. 446) oraz art. 10 ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 roku o
rachunkowosci (tekst jednolity: Dz. U. z 2013, poz. 330 z p6zn. zm.)
zarzadzam co nastepuje:

§1

Powotuje Komisje¢ Likwidacyjng sktadnikow majatkowych w Urzedzie Miasta Gostynina

w skladzie:

Lo, - przewodniczacy komisji,
2 e ———— - czlonek,

3 - czlonek,
Ao - czlonek ,

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miejskiemu.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalacznik Nr 6 do Instrukcji

(pieczeé jednostki organizacyjnej)

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

sporzadzony w dniu .........ccoeieviinnnnn.

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

Komisja likwidacyjna w skladzie:

L. PrzewodniCZaCy = ....oonuiiiieie e e e e

2. CZIONEK = oo

3. CZIoneK - o

4. CZIONEK - oo,
w obecno$ci osoby materialnie odpowiedzialne] ...,
...................................................... dokonata przegladu wymienionych ponizej $rodkéw
trwalych  znajdujgcych si¢ na polu  SPISOWYM  ..oo.iiiiiiiiiiiii i,
Lp. Nazwa Srodka Nr inwent. |Ilos¢| Cena Wartos¢ | Miejsce uzytkowania

Razem:

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

a) * zuzycie,

b) * zniszczenie;

c) *uszkodzenie nienadajace si¢ do naprawy;

d) * przestarzalo$¢, nieprzydatnos¢;

e) * wygasnigcie licencji oprogramowania ,

)
nie nadajg si¢ do dalszego uzytkowania.
W zwiazku z powyzszym Komisja likwidacyjna nie stwierdza winy osoby materialnie
odpowiedzialnej i wnioskuje o fizyczng likwidacje $rodkéw trwatych oraz wyksiggowanie ich z
ewidencji w kwocie ... (STOWNIE) .



Wymienione $rodki trwate zostaty zlikwidowane przez:
a) * przekazanie do utylizacji,
b) * przekazanie na zlom;
c) * pozbawienie cech uzytkowych, demontaz i wyrzucenie do odpowiednich pojemnikow;
d) * zniszczenie no$nikdéw 1 wyczyszczenie dyskow twardych;

<) S
Podpisy czlonkéw komisji: Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej
Lo
2
P

Zatwierdzam likwidacje

(pieczeé i podpis kierownika jednostki)

W zalaczeniu:

1. * Specyfikacja likwidowanych $rodkéw trwatych;

2. * Dokument LT;

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

Uwagi:

*Niepotrzebne skresli¢



Zalacznik Nr 7 do Instrukcji

Komoérka organizacyjna
LIKWIDACJA
SRODKA TRWALEGO LT NR

PRZEDMIOTU NIETRWALEGO LN NR
Symbol kosztow

Nazwa $rodka trwalego — przedmiotu nietrwatego Nr inwentarzowy

Orzeczenie Komisji likwidacyjne;j

Data rozpoczgcia likwidacji

Komisja likwidacyjna Decyzje Komisji zatwierdzam

data Podpisy data Burmistrz

KSIEGOWOSC

Wptyneto dnia podpis

Dotyczy

Polecenie ksiggowania nr

Tres¢ KONTO SUMA KONTO

WINIEN MA

Uwagi: Ksiegowano: Podpis Gt.
Ksiegowego




Zalacznik Nr 8 do Instrukcji

Komisji likwidacyjnej w Urzedzie Miasta Gostynina

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

L e - przewodniczacy,

e e - cztonek,

B s - cztonek,

Ae e - cztonek

rozpatrzyta wniosek z dnia ..........cocevieriiiiiiiennnn, ZYOZONY PIZEZ .ottt

(imig¢ i nazwisko Wnioskodawcy)
1 postanowita co nastepuje:

Nazwa majatku Nr Jednostkowa |Przeznaczenie Krotkie
inwentarzowy warto$¢ brutto | majatku uzasadnienie
Lp Ilos¢ w zt niepodlegajaceg | decyzji (np.
o likwidacji* stopien
zuzycia)
Razem X X X
DodatkOWE WYJASTIEIIA ....ccuvveeeiieiieeiieeieerteeieeeite et e et e s aeeteeetaesateeseeessaessseenseeenseesssaenseeenseessseensesensens

Na tym protokot zakonczono i podpisano.
Podpisy Komisji:

Uwaga: (data i podpis Burmistrza)
* wpisa¢ pkt a), b), ¢) z § 13 ust 1 Zarzadzenia



Zalacznik Nr 9 do Instrukcji

(Nazwa jednostki — pieczec)
Arkusz spisu
Z natury — uniwersalny

] 1 P
ROAZA] INWENTATYZACTT .euvevinieviieieiieieiiieieie ettt ettt ettt ebe e sese s ese e eseseesesessesessesaseesessnsesensasasessesanses
Sposob przeprowadzenia INWENTATYZACTT ....ccueeeveerreeeieeriieeieerieeereeseeereesseesseesseesseesseessseesseessseesseenns
W ettetteteneestesseeseeaessessesseeseesnensessesassnesnenessesse eeeriesiesseeeestessesseseetetenseseeseeseesesensensaenaens
(nazwa i adres jednostki inwentaryzowanej) (imig i nazwisko osoby materialnie odpowiedzialne;j )
Sktad Komisji inwentaryzacyjnej Inne osoby
(Zespotu spisujacego) (Imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe)
(Imig, nazwisko i stanowisko stuzbowe)
Spis rozpoczeto dnia ................ 0 godz. ......... zakonczono dnia ............... 0 godz. .........
Lp. KTM-symbol indeksu Nazwa (okres$lenie) | J.m. Hosé Cena Wartos¢ | Uwagi
przedmiotu stwierdzona
spisowego
1. 2. 3. 4. 5. 6. 7. 8.
Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej e
(podpis)
WYCENTE ooiiiiicceeeeeeeee e
(imig i nazwisko) (podpis)
Sktad komisji inwentaryzacyjne;j:
PrzewodniCZacCy: ..coovvvviiiiiiieiiiieieeceeee e
CZIONEK: oot s
CZIONEK ..o ceeeeeeeeeeee e s
(imig i nazwisko) (podpis)



Zalacznik Nr 10 do Instrukcji

Sprawozdanie z przebiegu spisu z natury

Zespot spisowy dziatajacy na podstawie zarzadzenia kierownika jednostki Nr ........... Z dnia ................

w skladzie:

e e — przewodniczacy

2 e s — cztonek

B e — czlonek

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

@) tteureteereete et te et et et et et ea et et et en e e s e et et et e R e et et en e e Rt es et e st e R e e R et e Rt e Rt e s et ente Rt et e et et entes e e s et enteseebesenses e et esenseneesenee
(nazwa jednostki, oznaczenie inwentaryzzowanych pomieszczen, itp.)

D) ettt et e e e e e et— e e e tee e e t—e e e —eeea—teeatbaeeatbaeatbaeatateataeeataeeataeeereeeanreeeasraeeanreeas

(rodzaj inwentaryzowanych sktadnikow majgtkowych)
¢) osoba materialnie 0dpOWISAZIAING: .........ccceeviiiiiieiiieiieeie e e eae e

1. Objete spisem z natury sktadniki majatkowe zostaly spisane na arkuszach spisu z natury od
111 SR donr.............. liczba pozycji ..............

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

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

4. Nie stwierdzono uchybien w zakresie zabezpieczenia mienia.

5. W celu petnego zabezpieczenia przechowywanego mienia potrzebne sg nastepujace srodki

ZADEZPICCZAJGCE: ..uveeneeeeutieiieetteetieeteestte et e e sttt ebeeeuteeabeeeseeeabeesateeabeessbeeaseeesteenbeesseeeabeennteenbeeanbeenbeenneeenne

(wypetni¢ w przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci, uchybien)

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

(podpisy zespotu spisujgcego)

(podpis osoby materialnie odpowiedzialnej)



(nazwa jednostki — pieczec)

Zalacznik Nr 11 do Instrukcji

Zestawienie roznic inwentaryzacyjnych

Numer
dokumentu spisu
z natury

L.p.

Arkusz

Pozycja

Symbol-
Cecha

Numer
indeksu

Numer
zlecenia

Nazwa
(okreslenie)
przedmiotu

Jm.

Cena

Stan faktyczny
w dniu spisu

Stan ksiggowy
w dniu spisu

Roéznice inwentarzowe

Ilos¢

Wartos$c

Ilos¢

Wartos$c

Niedobory Nadwyzki

Ilo$¢ | Wartos¢ |Ilos¢ | Wartosé

Uwagi

(podpis osoby sporzadzajacej)




Zalacznik Nr 12 do Instrukcji

Protokot z rozliczenia wynikow inwentaryzacji

Komisja Inwentaryzacyjna w skladzie:

Lo — przewodniczacy

2 e — czlonek

Bt e — czlonek

na posiedzeniu W dniu .........ccoceeeeeeiecinieinienennen. dotyczacym INWentaryZacji W ..........eceeveveeereerueneneenenenas
(nazwa obiektu)

w dniach ...................... arkusze spisu z natury nr .................. dokonata nastepujacego rozliczenia:

Y 4 E: AU 0] o) ) £ L USSP

b) rodzaj sktadnikOw majatkOWYCh: ......coouiiiiiiiiiii e

o) USRS

4 T OO P PSP RSO

I . Rozliczenie wynikow inwentaryzacji:

1. SrodKi trwale:

1. Stan zinwentaryzowanych srodkow trwalych ................o zt

2. Stan wedlug ewidencji analityCzZne] .........oovuiiiiiiii e e b2

3. Stan konta 011 w ksiggach rachunkowych ... zt

Roznica pomigdzy stanem w ksiggach rachunkowych i ewidencji analitycznej a stanem arkuszy

spisowych 1 wynikiem weryfikacji wynosi.................... zt.

WYJASIIEINIE TOZIC. .« e ettt et ettt e et e e e et e et e e e e et e et ettt e e e enenens

2. Pozostale Srodki trwale:

1. Stan arkuszy spisowych pozostalych srodkow trwatych ... zt
2. Stan ksigg iInWentarzoWyCh. ... . ..o zt
3. Stan konta 013 w ksiggach rachunkowych. ... e, 7t
Réznica pomigdzy stanem w ksiggach rachunkowych 1 ksiegach inwentarzowych a stanem arkuszy
SPISOWYCh WYNOSI...o.viiviiiiiiiiii e, zt.

A AT EE S 4T3 T 0772 4 o N

3. Wartosci niematerialne i prawne

1. Stan warto$ci niematerialnych i prawnych ... zt
2. Stan konta 020 w ksiggach rachunkowych............ ..o, 7t
Roéznica migdzy stanem wartosci niematerialnych 1 prawnych zinwentaryzowanych metoda
weryfikacji a zapisami w ksiggach rachunkowych wynosi......................... zt.
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II. Komisja inwentaryzacyjna po przeprowadzeniu postegpowania wyjasniajacego ustala, co nastepuje:



1. Przyczyny powstanianiedoborow (nadwyzek) ocenia nast€pujaco: ........ceeevverueereeeseereenieeneeneeneenns
2. Zdaniem Konisji inwentaryzacyjnej stwierdzone niedobory (nadwyzki) nalezy zakwalifikowac

jako:

a) niezawinione i spisa¢ w ci¢zar strat nadzwyczajnych,

b) zawinione, obcigzy¢ ich warto$cig osoby materialnie odpowiedzialne jak nizej: ..........cceeuee.e.
3. Komisja inwentaryzacyjna WNIOSKUJE O: ......cccueeeiuiiieiiieeiiieeiieeeieeesieeesveeeseveeeseveeesreeeeaeesnnseesnneeas

(podpisy cztonkéw Komisji)

Opinia radcy prawnego:

(data) (podpis)

(data) (podpis)



Zalacznik Nr 13 do Instrukcji

(nazwa jednostki-pieczgc)

Oswiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej po inwentaryzacj

1. Oswiadczam, ze bratam/bratem czynny udziat w inwentaryzacji powierzonych mojej osobie
sktadnikOwW mMajatku W .......cccveeeiiieiiiiee e W dANIU .o
(nazwa jednostki)
1 stwierdzam,ze spisem z natury objeto wszystkie sktadniki 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 pomieszczeniu Nr
........ sktadniki rzeczowe majatku, bedace na jego stanie.

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

S.WNOSZE UWAZT QO 1.ttt ettt et ettt e st e et e et eenbeesabeenseeeaneenne .

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



Zalacznik Nr 14 do Instrukcji

Decyzja kierownika jednostki
w sprawie roznic inwentaryzacyjnych

(nazwisko i imie oraz stanowisko pracy)

QOLYCZACE: ..vvierietiieeietietete ettt ettt et e e e te st et et e et e st et e s e ese st e st esees e sasseseeseesassaseeseesanseseesessansenseseesesansnsans

(nazwa i adres placo'wkl)

(nazwiska, imiona i stanowiska pracy)

zamykajace si¢ wynikiem:
—nadwyzka W KWOCIE ........ccceeveiniininiiniccne, ztotych
—1niedobOr W KWOCIE ...ccvvveeiieeeiieeeiieeeee e ztotych

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

1. Komisji inwentaryzacyjnej,
2. Gtownego ksiegowego,
3. Radcy prawnego,

postanawiam:

1. Uznaé niedobOr W KWOCIE .......eeevvvieeiieeeiieeeiieeeen zt jako:
a) niezawiniony i spisa¢ w straty nadzwyczajne
b) zawiniony i obcigzyc¢:

L PPN kwotg niedoboru W WYSOKOSCI  ...occevvviiiiiiiiieieee e zt

2RO kwotg niedoboru W WySOKOSCI ........coeoiiiiiiiiiieiiiiiieeen, zt

2. Uzna¢ nadwyzke w kwocie ..........ccceeuennee zt jako niezawiniong (zawiniong)* 1 zaliczy¢ na zyski
nadzwyczajne.

3. Uznac szkode w mieniu W KWOCI€ .......ccceevveerveesiieniieniieeieennee. zt w sktadnikach majatkowych

spisanych jako

(niepetnowartosciowe , uszkodzone, zepsute, zbedne, itp.)



za niezawinione (zawinione)* 1 postapi¢ z nimi w sposob jak nizej:

(piecze¢ i podpis kierownika jednostki)

* niepotrzebne skresli¢



Zalacznik Nr 15 do Instrukcji

Wzér 1
PROTOKOL WERYFIKACJI
Salda konta 080 -.....-..... na dzien .................
W dniu ........ 20...... roku pracownik prowadzacy ewidencj¢ syntetyczng zweryfikowat saldo
konta ............... - (nazwa konta).................. 1 stwierdzil, ze wynika ono z zapisOw prawidtowo

udokumentowanych sprawdzonymi i zatwierdzonymi dokumentami.

Saldo obejmuje:

080- ...... - lzadante e, z1

080- ...... - 2zadante . zt

080- ...... - 3zadante e, z1

Saldo konta ......cccvuvuuennn.... zt

Sporzadzit Skarbnik Miasta

Lo

Decyzja kierownika jednostKi = .........coocueiiriiiiriiieiieeeeeee e
Zatwierdzam

(pieczeé i podpis kierownika jednostki)



Wzbr 2

PROTOKOL WERYFIKACJI
Salda konta.......-........ - Na dzien ... I.
W dniu ........ 20...... roku pracownik prowadzacy ewidencje¢ syntetyczng zweryfikowat saldo
konta ............... - (nazwa konta).................. 1 stwierdzil, ze wynika ono z zapisow prawidlowo

udokumentowanych sprawdzonymi i zatwierdzonymi dokumentami.
Saldo obejmuje:

Konto ............ e -1zadanie e, zt
Konto ............ m vvronans -1zadante . 71

W wyniku zapiséw ksiegowych i dokumentow finansowych i ksiggowych stwierdzono, Ze:

1) koszty realizacji 1 zadania .... na laczng kwotg ..........cccvveuneene. zk. nie majg wpltywu na wartos¢
zadania

2) koszty realizacji 2 zadania .... na taczng kwotg ..........cccvvenneennee. 7t dotycza ...ocvveiiiiieiie,

Whioskuje si¢ o odniesienie kosztow zadania ... kosztow w cigzar konta .............. (nazawa konta).

Sporzadzit Skarbnik Miasta

L e e

W zwigzku z decyzja kierownika jednostki koszty zadania ........ w kwocie ujeto w ciezar konta
.............. (nazawa konta).
Po dokonaniu zapisow kiggowych saldo konta .....-........ WYNOSI cevvveniieeieereenireeneens zk.

(podpis)



Wzor 3

PROTOKOL

z przeprowadzonej inwentaryzacji aktywow 1 pasywoww drodze
potwierdzenia sald na dzien ..................... roku.

Wdniu ........ 20...... roku pracownik ksiegowosci przeprowadzit inwentaryzacje aktywow i
pasywoéww drodze potwierdzenia sald.

Dokumentacj¢ przeprowadzonej inwentaryzacji stanowi:

1) dla rachunkow bankowvch potwierdzenie zgodnosci stanu Srodkéw pienieznych z

Banku .....c.coooevviiiiie (jednostka) nakwote .., zth.

Banku .....ccooveiviiiiiiis (organ) nakwote ... zt.

Banku .....cccooveieiiiie nakwote ... zt.

Banku .....cccooveieiiiie nakwote ... zt.

3) dla pozyczek potwierdzenie zgodnosci salda z pozyczkodawca

Wojewodzki Fundusz Ochrony Srodowiska i Gospodarki wodnej w Warszawie na
KWOLg ..vveeveeeieeeiieee zk..

4) dla zobowiazan z tytulu wykupu wierzytelnosci potwierdzenie zgodnosci salda z

Banku......cccooooiiiiiii nakwote  ...coceeiieieieene zt.

........................................................................... nakwote  ......ccceeeenennnnzh

W trakcie prowadzonej inwentaryzacji nie stwierdzono sald nieuzasadnionych badz niezgodnych z
dokumentacjg Zrodtowa/stWierdZOnOo™ ...........ccooeiieiiiiiiiiiiiieie ettt et

Sporzadzit:

Lo e
(imi¢ i nazwisko) (podpis )

Zatwierdzam

Skarbnik Miasta (pieczec i podpis kierownika jednostki)



PROTOKOL

Wzbér 4

z przeprowadzonej inwentaryzacji inwentaryzacji srodkoéw trwatych przeprowadzone; w drodze

weryfikacji sald na dzien .................. roku.

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

Lp. SIZ(I)T‘L)SI Nazwa konta Sij:rl;grﬁ;acﬁo
1. | 011 |Srodki trwale
w tym: |- (gr.0) grunty
- (gr.1) budynki
- (gr.2) budowle
- (gr.3) kotly 1 maszyny energetyczne
- (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 wart. do 3.500 ,-zt
- o wart. Powyzej 3.500,- zt
4. | 071 |Umorzenie Srodkow trwalych i wartosci niematerialnych
i prawnych
w tym: |- umorzenie srodkow trwatych
- umorzenie wartosci niematerialnych 1 prawnych o wart.
pow. 3.500,- zt
5. | 072 |Umorzenie pozostalych srodkow trwalych i wartosci
niematerialnych i prawnych
w tym: |- umorzenie pozostatych srodkow trwatych

- umorzenie warto$ci niematerialnych i prawnych o wart. do
3.500,- zt

(podpis osoby odpowiedzialnej za ewidencje ksiegowa)



(Skarbnik Miasta) (kierownik jadnostki)
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