ZARZADZENIE NR 120/10/2018
BURMISTRZA GMINY I MIASTA NOWE MIASTECZKO

z dnia 30 maja 2018 .,

W sprawie: wprowadzenia Instrukcji gospodarki majatkiem trwalym, inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialno$ci za powierzone mienie w Urzedzie Miejskim w Nowym Miasteczku

Na podstawie art. 33 ust. | ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzgdzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2018 r., poz.
994) oraz art. 26 i 27 ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci (tj. Dz. U. 22018 1. poz. 395) zarzadza
si¢ co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Instrukcj¢  gospodarki majatkiem  trwalym, inwentaryzacji majgtku i zasad
odpowiedzialno$ci za powierzone mienie w Urzgdzie Miejskim w Nowym Miasteczku.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Burmustrza Gminy i Miasta Nowe Miasteczko Nr 10/2005 z dnia 16 lutego 2005 r.

§ 3. Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Zastgpcy Burmistrza, Sekretarzowi oraz Skarbnikowi Gminy
i Miasta Nowe Miasteczko.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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INSTRUKCJA
w sprawie gospodarki majgtkiem trwalym,
inwentaryzacji majatku
i zasad odpowiedzialno$ci
za powierzone mienie
w Urzedzie Miejskim w Nowym Miasteczku

CZESC 1
Podstawy prawne

Podstawe regulacji przyjetych w niniejszej instrukeji stanowia ponizsze akty prawne:
1. Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. z 2018 r. poz. 395).
2. Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2017 r. poz. 2077 ze
zm.).
3. Ustawa z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od oséb prawnych (t.j. Dz.U. z 2017
r. poz. 2343 ze zm.).
4. Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 3 pazdziernika 2016 r. w sprawie Klasyfikacji
Srodkow Trwatych (KST) (tj. Dz. U. 22016 r. poz. 1864).
5. Rozporzadzenie Ministra Rozwoju Regionalnego i Budownictwa z dnia 29 marca 2001 r.
w sprawie ewidencji gruntéw i budynkow (t.j. z 2016 r. poz. 1034).

Stownik

[lekro¢ w niniejszej instrukeji jest mowa o:

Urzad - oznacza to Urzad Miejski w Nowym Miasteczku,

Burmistrz — oznacza Burmistrza Gminy i Miasta Nowe Miasteczko,

Zaste¢pca Burmistrza — oznacza Zastepe¢ Burmistrza Gminy i Miasta Nowe Miasteczko,
Skarbnik — Skarbnik Gminy i Miasta Nowe Miasteczko,

Zastgpca Skarbnika - Zastepca Skarbnika Gminy i Miasta Nowe Miasteczko,

Sekretarz — Sekretarz Gminy i Miasta Nowe Miasteczko,

Ref. IGKiSS$ - Referat ds. inwestycji, gospodarki komunalne;j
i spraw §rodowiskowych
Kierownik Referatu - Kierownik Referatu ds. inwestycji, gospodarki komunalnej

i spraw §rodowiskowych ( Ref. IGKiSS),

Referat finansowo-budzetowy — komoérka organizacyjna, do ktérej wlasciwoscei merytorycznej
nalezy prowadzenie ksiag rachunkowych,

Pracownik odpowiedzialny za gospodark¢ przedmiotami nietrwalymi w Urzedzie -
pracownik Urzedu, ktéremu zapisano te obowiazki w zakresie czynnosci,

Arkusze spisu z natury — oznacza to druk $cistego zarachowania lub wydruk arkusza, ktory
sluzy do dokumentowania przeprowadzenia spisu z natury. Wydruk powinien zawieraé
wszystkie dane, ktore byly wykazywane w recznie wypisywanym arkuszu, ponadto powinien
by¢ takze ponumerowany i kazda strona zaparafowana przez cztonkéw komisji spisowej.



Zasady ogolne

1. Majatek jednostki stanowig:

$rodki trwate,

pozostate srodki trwale (wyposazenie),

wartosci niematerialne i prawne.
» Wyceny srodkéw trwalych dokonuje si¢ wg zasad okreslonych w ustawie o rachunkowosci,
z tym ze srodki trwale stanowiace wilasnoé¢ urzedu, otrzymane nieodplatnie na podstawie
decyzji wlasciwego organu, wycenia si¢ wg wartosci okreslonej w decyzji.
3. Za srodki trwale uwaza si¢ sktadniki majatku, ktorych wartos¢ poczatkowa jest wyzsza od
kwoty okreslonej w ustawie z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od 0s6b prawnych
(Dz.U.z2017r. poz. 2343 ze zm.)
4. Bez wzgledu na warto$¢ na koncie érodkéw trwatych ewidencjonuje si¢ grunty, budowle
i budynki. Wartos¢ srodka trwalego moze byé zwiekszona lub zmniejszona w wyniku
zarzadzanej aktualizacji wyceny. Zwiekszenie wartodci poczatkowej $Srodkéw trwalych moze
nastapi¢ o rownowartos¢ kosztéw inwestycji zwiazanych z ich ulepszeniem.
5. Zwigkszenie stanu $rodkow trwatych nastepuje pod data przyjecia do uzywania z inwestycji,
datg zakupu lub datg decyzji. Ujawnione nadwyzki ewidencjonuje si¢ pod datg ich
zinwentaryzowania.
6. Umorzenie srodkow trwatych zgodnie ze stawkami amortyzacyjnymi, okreslonymi w ustawie
z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od o0séb prawnych zapisywane jest w ksiedze
glownej na koniec roku budzetowego.
7. Grunty nie podlegaja umorzeniu.
8. Ewidencja srodkow trwatych prowadzona jest za pomocg programu komputerowego ,, Srodki
Trwate” INFO-SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek sp.j.
9. Pozostate $rodki trwale w uzywaniu (wyposazenie — przedmioty), wycenia si¢ wg cen
zakupu.
10. Pozostale srodki trwale obejmuja s$rodki trwale o wartosci poczatkowej nie przekraczajacej
wielkosci ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od 0s6b prawnych. Pozostale $rodki
trwale ujmuje si¢ w ewidencji ilosciowo-wartosciowej na koncie 013.
Pozostale srodki trwate, umarza si¢ w 100% w miesigcu przyjecia do uzywania.
11. Srodki trwate nisko cenne o charakterze wyposazenia ( np. kosze, lustra, rolety, wieszaki,
czajniki, wyposazenie apteczki, materialy biurowe i sprzgt biurowy, lampy wiszace, ksiazki
| czasopisma) o wartosci nieprzekraczajacej 500,00 zi, podlegaja zaliczeniu do kosztow
w momencie ich zakupu jako zuzycie materiatéw. Nie podlegaja ewidencji na koncie 013,
ujmuje si¢ je w ewidencji ilosciowe;.
12. Na rachunkach, na podstawie ktérych dokonano zakupu pozostatych srodkéw trwatych
(Wyposazenia), nalezy zamiescié klauzule o tresci: »wpisano do ewidencji ilosciowej nr
INWeNtarzowy.................... data ............ podpis .............. lub ujeto w ewidencji ilosciowej, nr
INWeNtarzowy. .........ceo.......... data ............. POdpis: nusama ™

|
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Pojecie i cel inwentaryzacji

1. Inwentaryzacja to ogét czynnosci majacych na celu okresowe ustalenie lub sprawdzenie
rzeczywistego stanu aktywoéw i pasywow jednostki

2. Celem inwentaryzacji jest ustalenie rzeczywistego stanu aktywéw i pasywow, na tej
podstawie:

a) doprowadzenie danych wynikajacych z ksigg rachunkowych do zgodnosci ze stanem
rzeczywistym, a tym samym zapewnienia realnosci wynikajacych z nich informacji
ekonomicznych,

b) rozliczenie 0séb materialnie odpowiedzialnych za powierzone mienie,

¢) dokonanie oceny gospodarczej przydatnosci skladnikéw majatku jednostki
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d) przeciwdziatanie nieprawidlowosciom w gospodarce majatkowe;j.

3. Inwentaryzacja obejmuje:

a) aktywa i pasywa znajdujace si¢ w ewidencji bilansowej lub ktére powinny by¢ w niej ujete,
b) skiadniki majatkowe ujete wylacznie w ewidencji ilo$ciowej,

¢) obce skladniki majatkowe.

Rodzaje inwentaryzacji

I. Inwentaryzacja moze by¢ przeprowadzona w formie peinej inwentaryzacji okresowej lub
inwentaryzacji doraznej.

2. Pelng inwentaryzacj¢ okresowg przeprowadza si¢ zgodnie z planem inwentaryzacji,
uwzgledniajgcym  terminy i  czestotliwo$¢  inwentaryzacji  okreslong w  ustawie
o rachunkowosci.

3. W przypadku inwentaryzacji okresowej opracowuje sie szczegdtowe harmonogramy spisu
z natury. (Wzér harmonogramu zawiera Zalacznik Nr 3 do niniejszej Instrukcji).

4. Inwentaryzacje¢ dorazng przeprowadza si¢ w przypadku zaistnienia okolicznosci
uzasadniajacej jej przeprowadzenie, tj. zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, zaistnienia
zdarzenia losowego oraz w wyniku zarzadzenia pracownikéw kontroli skarbowe;j i podatkowe;.

Metody inwentaryzacji

Rzeczywisty stan pasywow i aktywow ustala sig w drodze:
spisu z natury,
uzyskania od kontrahentéw pisemnego potwierdzenia stanow na dzien inwentaryzacji
porownania danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji realnej
artosci skfadnikow majatku.
Spisem z natury ustala sig¢ stan nastgpujacych aktywow:
gotowki w kasie i drukdw Scistego zarachowania,
papieréw wartosciowych,
srodkow trwalych,
rzeczowych sktadnikow majatku obrotowego.
- Spisem z natury nalezy réwniez obja¢ znajdujace si¢ w jednostce skiadniki majatku ujete
wy}qczme w ewidencji ilosciowej oraz bedace wiasnoscia innych jednostek.
4. W drodze uzyskania pisemnego potwierdzenia ustala sig stan nastepujacych aktywoéw
i pasywow:
* Srodkow pienigznych na rachunkach bankowych, kredytéw i pozyczek,
* naleznosci i zobowigzan z kontrahentami, z wyjatkiem nalezno$ci spornych i watpliwych,
oraz
z tytulow publiczno-prawnych,
e pozostalych rozrachunkéw z pracownikami (ZFSS),
* powierzonych kontrahentom wiasnych sktadnikéw majatkowych.
5. Poréwnanie danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacje realnej
wartosci skladnikow majatku stosuje sie do:
1. gruntéw i srodkéw trwatych trudno dostepnych ogladowi,
warto$ci niematerialnych i prawnych
naleznosci spornych i watpliwych,
rozrachunkow z pracownikami,
rozrachunkdw publiczno-prawnych,
funduszy i kapitatow,
rezerw i przychodéw przysztych okresow,
innych aktywdw i pasywéw niepodlegajacych spisowi z natury i uzgodnieniu sald.
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Inwentaryzacja metodg spisu

1. Inwentaryzacja w drodze spisu z natury polega na:

*  ustaleniu rzeczywistej ilosci poszczegdinych sktadnikéw majgtku poprzez ich przeliczenie,
zwazenie, zmierzenie oraz ujeciu ustalonej ilosci w arkuszu spisu z natury,

e wycenie spisanych ilosci,

e  pordwnaniu wartosci wycenionego spisu z danymi z ksigg inwentarzowych

i rachunkowych,

e ustaleniu ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych i wyjasnieniu przyczyn i powstania oraz
postawienia wnioskow co do sposobu ich rozliczenia,

e ujeciu réznic inwentaryzacyjnych w ksiegach rachunkowych.

CZESC 11
Odpowiedzialno$¢ za skladniki mienia

1.  Odpowiedzialnos¢ za nalezyte zabezpieczenie majatku gminy ponosi Sekretarz/Zastepca
Burmistrza, na ktérym réwniez cigzy obowigzek nadzoru nad wlasciwg eksploatacja majatku
i zabezpieczeniem go przed kradziezg i zniszczeniem.

2. Odpowiedzialno$¢ za wlasciwa eksploatacje i ochrong skiadnikow majatkowych w czasie
godzin pracy ponosza pracownicy, ktorych pieczy sktadniki te powierzono w zwigzku
z zajmowanym stanowiskiem.

3. Pozostafe srodki trwate objete ewidencja ilosciowo-wartosciowa, stanowigce wyposazenie
biurowe, winny by¢ przypisane do kazdego pomieszczenia z osobna i ujgte w spisie
inwentarzowym,

4. Spis inwentarzowy, oprocz miejsca uzytkowania, powinien okresla¢ rodzaj skladnikow
wyposazenia, ich numer inwentarzowy oraz nazwiska i imiona pracownikow, ktérych pieczy
sktadniki te powierzono. Spis taki, opatrzony pieczecia jednostki i podpisami o0sob
odpowiedzialnych umieszcza si¢ w widocznym miejscu w kazdym pomieszczeniu (wzor ,,Spisu
inwentarza” stanowi Zatacznik Nr 1 do niniejszej Instrukcji).

5. Wszelkie zmiany w stanie wyposazenia danego pomieszczenia biurowego lub innego moga
nastapi¢ za wiedza pracownika odpowiedzialnego za jego eksploatacje i ochrong. Zmiany te
kazdorazowo powinny by¢ odnotowane w spisie inwentarzowym. W przypadku zmian
w srodkach trwatych lub $rodkach trwatych pozostalych w uzywaniu, podlegajacych ewidencji
ilosciowo-wartosciowej — zmiany winny by¢ zgloszone do Referatu finansowo-budzetowego na
obowiazujacych drukach. Obowiazek dopilnowania zgloszenia zmian ciazy na pracowniku
odpowiedzialnym za pozostate $rodki trwate znajdujace si¢ w pomieszczeniu.

6. Pracownik odpowiedzialny za gospodarke przedmiotami nietrwalymi w Urzedzie
zobowigzany jest dopilnowa¢ aktualizacji w spisie inwentarzowym.

7. Pracownikom Urzgdu moze by¢ powierzony, na podstawie odpowiedniego dowodu (,,PT")
sprzet biurowy do uzytku indywidualnego. Przyjmujac taki sprzet pracownik winien podpisaé¢
oswiadczenie o odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mu mienie i zobowigzaé si¢ do
Jjego zwrotu, gdy ustanie potrzeba jego uzytkowania. (Wzér oswiadczenia zawiera Zalacznik Nr
2 do niniejszej Instrukcji.) Oswiadczenia powyzsze przechowuje sie w aktach osobowych
i w Referacie finansowo-budzetowym.

8. Sprzet biurowy, niepodlegajacy ewidencji ilosciowo-wartosciowej przydzielony do
indywidualnego uzytku pracownika nie wymaga wykazania w spisie inwentarzowym, przy
czym obowigzek okazania tego sprzetu komisji inwentaryzacyjnej spoczywa na pracowniku,
pod rygorem odpowiedzialnosci za stwierdzony brak.



9. Sekretarz/ Zastepca Burmistrza zobowigzany jest zorganizowaé takg forme nadzoru, ktéra
skutecznie stuzy nalezytej ochronie skiadnikéw majatkowych przed zniszczeniem lub kradzieza.
10. W przypadku stwierdzenia nieodpowiednich warunkéw zabezpieczenia skfadnikow
majatkowych, osoba wymieniona w ust.l wystepuja z wnioskiem do Burmistrza
0 spowodowanie wykonania koniecznych prac w celu usunigcia zagrozenia.

1. W przypadku stwierdzenia braku wiasciwych warunkéw dla zabezpieczenia skladnikéw
majatkowych, powierzonych pracownikowi do indywidualnego uzytku, zainteresowany
pracownik obowiazany jest zglosi¢ ten fakt Sekretarzowi/ Zastepcy Burmistrza.

12. Obowiazek nalezytej troski o ochrone skladnikéw mienia, przeznaczonego do uzytku
indywidualnego przed utratg lub zniszczeniem, spoczywa na pracowniku, ktéremu sprzet taki
powierzono.,

13. W przypadku stwierdzenia utraty lub zniszczenia skiadnika majatkowego, bedacego na
wyposazeniu i powierzonego pracownikowi do uzytku indywidualnego, pracownik
odpowiedzialny za gospodarke przedmiotami nietrwatymi w Urzgdzie zobowigzany jest ustalié
okolicznosci tego faktu, przeprowadzi¢ postepowanie wyjasniajace celem ustalenia przyczyny
lub osoby winnej utraty lub zniszczenia mienia i przedstawi¢ Burmistrzowi wniosek
w przedmiocie wyegzekwowania odpowiedzialnosci materialnej w mys] przepiséw kodeksu
pracy.

14. Dokonywanie przeniesieri majatkowych sktadnikow wyposazenia migdzy pomieszczeniami
z pominigciem wymaganej procedury formalnej jest niedopuszczalne. Skutki prawne zwigzane
z utratg lub zniszczeniem w wyniku przesunied obciazaja pracownikow, ktérzy przeniesien
takich dokonali.

I5. Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ za zniszczenie mienia Jjednostki, powstatego wskutek
niewykonania lub nienalezytego wykonania obowiazkow.

16. Odpowiedzialno$¢ pracownika z tego tytutu wigze si¢ z obowigzkiem wyréwnania
powstatej szkody, przy czym regres zakladu ogranicza sie do trzykrotnych poboréw — zgodnie
z kodeksem pracy.

17. Pracownik zobowigzany jest pokryé szkod¢ w pelnej wysokosci, jezeli przekracza ona
wartosci trzykrotnych poboréw w sytuaciji, gdy pracownik:

* dopuscil sie zagarniecia mienia albo w inny sposéb umyslnie wyrzadzit szkode zaktadowi,
* nie dopehil obowigzku zwrotu albo rozliczenia si¢ z powierzonych mu pieniedzy,
papierow wartosciowych, narzedzi lub innego wyposazenia, a takze odziezy ochronnej
i roboczej lub sprzetu ochrony osobistej,

* spowodowal szkodg w mieniu innym niz wymienione w punktach 1) i 2), jezeli byto ono
mu powierzono z obowigzkiem zwrotu.

CZESC 111
Inwentaryzacja

. Zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci majatek jednostki podlega inwentaryzacji.
Polega ona na przeprowadzeniu zespotu czynnosci zmierzajacych do ustalenia rzeczywistego
stanu skladnikéw majatkowych jednostki, w tym: dokonanie spisu rzeczowych i pienieznych
sktadnikéw majatku jednostki, uzgodnienie sald aktywdw i pasywow, ich wycena oraz
rozliczenie ze stanem ewidencyjnym, w tym réwniez rozliczenie oséb materialnie
odpowiedzialnych.

2. Stosownie do powotanych przepisow odpowiedzialno$é za zarzadzenie inwentaryzacji,
terminowe i prawidlowe jej przeprowadzenie ponosi Burmistrz. Burmistrz wydaje zarzadzenie
W sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji.



Terminy i cz¢stotliwo$¢ przeprowadzenia inwentaryzacji

I. Na ostatni dzien kazdego roku obrotowego nalezy przeprowadzié inwentaryzacje:

a) srodkow pienigznych krajowych i zagranicznych w kasie, akcji, obligacji, bonéw i innych
papierow wartosciowych, $rodkéw trwatych bedacych wiasnoscia innych jednostek (bez
gruntéw i praw), rzeczowych skladnikow aktywéw obrotowych, drukéw $cistego zarachowania
— droga spisu z natury, wyceny tych ilosci, poréwnania wartosci z danymi ksiag rachunkowych
i rozliczenia ewentualnych roznic,

b) srodkoéw pienigznych krajowych i zagranicznych, zgromadzonych na rachunkach
bankowych, naleznosci, kredytow i pozyczek, powierzonych obcym jednostkom wiasnych
sktadnikéw majatku — drogg uzyskania od bankéw i kontrahentéw potwierdzen pisemnych
prawidlowosci wykazanego w ksiegach rachunkowych jednostki stanu tych aktywow lub
pasywow oraz wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych roznic,

c) aktywow i pasywéw nie objetych spisem z natury lub uzgodnieniem, tj. m.in. gruntéw,
naleznosci spornych i watpliwych, naleznosci i zobowiazan wobec pracownikéw, naleznodci
i zobowigzail z tytuléw publiczno — prawnych, $rodkéw trwatych w budowie, ktérych spis
z natury jest niemozliwy, prawa wieczystego uzytkowania gruntdw, rozliczenia dochodéw,
wydatkow, niewygasajacych wydatkow, wartoéci niematerialne i prawne, inwestycje zaliczone
do aktywow trwalych, $rodki pieniezne w drodze, czynne i bierne rozliczenia migdzyokresowe
kosztow, fundusze wilasne, celowe, przychody przyszlych okreséw i inne rozliczenia
migdzyokresowe, odpisy aktualizujace naleznosci.

2. Raz w ciggu dwdch lat:

materialow i towaréw znajdujacych sie na terenie strzezonym objetych ewidencja iloéciowo-
wartosciows.

3. Raz w ciagu czterech lat:

srodkow trwalych, maszyn i urzadzen wchodzacych w sktad srodkéw trwalych w budowie
znajdujacych si¢ na terenie strzezonym.

Budynki uzytecznosci publicznej bedace w zarzadzie Urzedu uznaje sie za miejsca strzezone.

4. Terminy i czestotliwo$é inwentaryzacji okreslone w ust. 1, 2 i 3 uwaza sie za dotrzymane,
Jezeli inwentaryzacje:

sktadnikow aktywow z wylaczeniem $rodkéw pienigznych, papieréw wartosciowych,
materialow - rozpoczgto nie weze$niej niz trzy miesigce przed koncem roku obrotowego
i zakonczono do 15 dnia nastepnego roku (styczen), ustalenie za$ stanu nastapito przez
dopisanie do lub odpisanie od stanu stwierdzonego droga spisu z natury lub potwierdzenia salda
(zwigkszenia lub zmniejszenia), jakie nastapity miedzy data spisu lub potwierdzenia a dniem
ustalenia stanu wynikajacego z ksiag rachunkowych, przy czym stan wynikajacy z ksiag
rachunkowych nie moze by¢ ustalony po dniu bilansowym.,

5. Oprocz wyzej wymienionych nalezy przeprowadzi¢ inwentaryzacje sktadnikéw majatkowych
w przypadkach:

- na dziefh zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej,

- na dzien dokonania zmian organizacyjnych,

- na dzien, w ktérym wystapily wypadki losowe lub inne przyczyny w wyniku, ktérych
nastapito naruszenie stanu skiadnikow majatku (pozar, wtamanie).

6.Inwentaryzacja winna by¢ przeprowadzona wg stanu na ostatni dzien miesigca. Dozwolone
Jest przeprowadzenie inwentaryzacji innym terminie niz koficzacy sie okres sprawozdawczy pod
warunkiem, ze ewidencja umozliwia ustalenie réznic inwentaryzacyjnych.

7. Konkretne terminy i czgstotliwo$¢ przeprowadzenia inwentaryzacji w jednostce okresla
.»Harmonogram inwentaryzacji” ktérego wzér stanowi Zatacznik Nr 3 do niniejszej Instrukeji.



Komisja inwentaryzacyjna i zespoly spisowe

1. Inwentaryzacj¢ srodkéw trwalych, pozostatych $rodkéw trwalych w uzywaniu dla ktérych
prowadzona jest ewidencja ilosciowo-wartosciowa (wyposazenie) przeprowadza si¢ metoda
spisu

z natury w oparciu o zarzadzenie Burmistrza.

2. Przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej powoluje Burmistrz. Przewodniczacym nie
moze by¢ Skarbnik i jego zastgpca oraz osoby prowadzace ewidencje ksiegowa
inwentaryzowanych skiadnikow.

3. Czlonkéw komisji inwentaryzacyjnej powotuje Burmistrz, na wniosek przewodniczacego
komisji inwentaryzacyjnej, w skladzie co najmniej dwoch oséb.

4. W celu sprawnego przeprowadzenia spisu z natury powoluje si¢ zespoty spisowe sposréd
pracownikow. Zespét spisowy musi si¢ sktada¢ z co najmniej trzech oséb. W sklad zespotu
spisowego nie moga wchodzi¢ osoby:

a. materialnie odpowiedzialne za stan objetych spisem z natury sktadnikéw majatku,

b. prowadzace ewidencj¢ ksiggowg sktadnikow majatkowych bedacych przedmiotem spisu,

¢. niezapewniajace bezstronnosci spisu.

5. Zespoly spisowe powoluje Burmistrz w drodze zarzadzenia na wniosek przewodniczacego
komisji inwentaryzacyjnej

6. Powotanie zespoldw spisowych powinno nastapi¢ nie pdzniej niz 7 dni przed wyznaczona
data spisu z natury.

7. Do uprawnien i obowigzkow przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej nalezy:

e stawianie wnioskow w sprawie powolania komisji inwentaryzacyjnej i zespoléw
spisowych oraz w sprawie zmian i uzupekien w ich skladzie,

*  przeprowadzenie szkolenia cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej oraz zespotdw spisowych,
e organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji rzeczowych i pienieznych
sktadnikow majatku oraz dopilnowanie ich wykonania we wlasciwym terminie,
a w szczeg6lnosci sprawdzenie, czy $rodki trwale i wyposazenie w uzytkowaniu s oznakowane
i czy w pomieszczeniach, w ktérych sig znajduja wywieszone sg aktualne spisy inwentarzowe,

* prowadzenie rozliczenia arkuszy spisowych z natury, stanowiacych druki $cistego
zarachowania,

¢ stawianie w uzasadnionych przypadkach wnioskéw w sprawie:

¢ zmiany terminu inwentaryzacji,

o zarzgdzenia inwentaryzacji niektérych skladnikéw majatku na podstawie obliczen
technicznych lub szacunku,

¢ powolania fachowcow lub rzeczoznawcow do ustalenia standéw faktycznych skiadnikow
majatku, inwentaryzacyjnych na podstawie obmiaru lub szacunku,

* przeprowadzenia inwentaryzacji w sposob uproszczony polegajacy na zastgpieniu:

- spisu z natury — poréwnaniem danych ewidencyjnych ze stanem faktycznym,

- spisu z natury — poréwnaniem danych ewidencyjnych z dokumentacja,

- przeprowadzeniu spisow uzupetniajacych lub powtornych,

kontrolowanie przygotowan do spisu oraz przebiegu spiséw z natury,

* kontrolowanie pod wzglgdem formalnym i rachunkowym, wypetnionych przez zespoly
spisowe, arkuszy spiséw z natury i innych dokumentéw z inwentaryzacji,

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

* ustalenie przyczyn powstania roéznic inwentaryzacyjnych i sformufowanie wnioskow
w sprawie ich rozliczenia,

* przygotowanie wnioskow o wszczecie dochodzenia w przypadku ujawnienia niedoboréw
i szkod zawinionych,



* przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej moze czesé z wymienionych czynnosci zleci¢
do wykonania czlonkom komisji inwentaryzacyjnej oraz przewodniczacym zespolow
spisowych; nie zwalnia go to jednak od odpowiedzialnosci za ich prawidiowe i terminowe
wykonanie.

8. Do obowiazku zespotu spisowego nalezy:

*  zapoznanie z instrukcjg inwentaryzacyjng oraz z przepisami o prowadzeniu spisu z natury,
* udziat w szkoleniu przed inwentaryzacyjnym,

*  zaopatrzenie si¢ w arkusze spisowe i inne druki oraz potwierdzenie ich otrzymania,

*  przeprowadzenie spisdw z natury w okreslonym terminie,

* ustalenie rzeczywistej wartosci poszczegdlnych skladnikow majatku poprzez ich
przeliczenie, zmierzenie, zwazenie oraz ujecie ustalonej ilosci w arkuszu spisowym,

* terminowe przekazanie przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej arkuszy spisowych
oraz informacji o wszelkich stwierdzonych w toku spisu nieprawidlowosciach,

*  przedstawienie sprawozdania z przebiegu spisu z natury.

Czynnosci przedinwentaryzacyjne

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

2. Likwidacji dokonuje komisja powolana przez Burmistrza sporzadzajac  protokot,
w ktérym podaje przyczyny i sposob fizycznej likwidacji.

3. Protokot likwidacji winien zawieraé: nazwe $rodka, numer inwentarzowy, ilo$é i wartogé,
podpisy komisji i oséb materialnie odpowiedzialnych, zatwierdzenie przez Burmistrza.
Zalacznik nr 4 przedstawia przyktadowy wzér protokotu.

4. Protokét zatwierdzony przez Burmistrza, komisja przekazuje niezwlocznie do Referatu
finansowo-budzetowego celem naniesienia zmian w ewidencji ksiggowe;j.

Inwentaryzacja wlasciwa

1. W przypadku inwentaryzacji przeprowadzanej metoda tradycyjna (recznie wypelniane
arkusze spisu z natury) Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej pobiera od osoby
odpowiedzialnej za druki $cistego zarachowania ..Arkusz spisu z natury — uniwersalny”,
stanowigcy druk Scistego zarachowania. Zespol spisowy dokonuje spisu z natury na ww.
»Arkuszu spisu...” wypelniajac czytelnie wszystkie rubryki zgodnie z jego tresciag w obecnosci
osoby materialnie odpowiedzialnej. Jezeli w spisie z natury z waznych przyczyn nie moze braé
udzialu osoba materialnie odpowiedzialna i nie upowazni do tej czynnosci innej osoby, spis
z natury powinien by¢ przeprowadzony przez co najmniej 3 osobowg komisje, wyznaczong
przez Burmistrza. Bezposrednio pod ostatnia pozycja na arkuszu spisowym nalezy zamiescié
klauzulg o tresci: ,,Spis zakoficzono na poz. .........". Natomiast pozostate wolne pozycje arkusza
nalezy skresli¢.

Dopuszcza si¢ mozliwos¢ wydrukowania wypeinionych arkuszy spisu z natury, spis powinien
zawiera¢ wszystkie dane, ktore byly wykazywane w recznie wypisywanym arkuszu, ponadto
powinny by¢ takze ponumerowane i kazda strona zaparafowana przez czionkéw komisji
spisowej.

2. Bledy w arkuszach spisowych wypetnianych recznie, w momencie ich wypehienia, mozna
poprawi¢ wytgcznie 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 biedu powinna by¢ podpisana przez osobg (osoby) dokonujacg spisu
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z natury i opatrzona data. Bledy powstale np. przy wycenie, powinny by¢ poprawione
i podpisane przez osoby, ktérym powierzono wykonywanie tej czynnosci.

3. Arkusze spisu z natury sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach. Oryginal spisu otrzymuje
ksiggowos¢ za posrednictwem przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej, kopie — osoba
materialnie odpowiedzialna (w przypadku r¢cznie wypisywanych arkuszach), a w przypadku
wydrukowanych spisow z natury oryginal otrzymuje ksiggowos¢ za posrednictwem
przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej, kserokopig — osoba materialnie odpowiedzialna.
4. Po zakonczeniu kazdej strony arkusza spisu, zespdt spisowy i osoby materialnie
odpowiedzialne skladaja podpisy, nastgpnie zespdl spisowy sporzadza zestawienie arkuszy
spisowych (w przypadku arkuszy wypelnianych rgcznie) i sklada przewodniczacemu komisji
inwentaryzacyjnej wraz ze sprawozdaniem z przebiegu spisu z natury (wzér — Zalacznik Nr 5
do niniejszej Instruke;ji).

5. Po zakonczeniu spisu z natury zespol spisowy przekazuje arkusze do Referatu finansowo-
budzetowego .

7. Pracownicy Referatu finansowo-budzetowego wpisuja wartosci stosowane w ksiggach
rachunkowych i inwentarzowych.

8. Uzgodnienie stanu ewidencyjnego i faktycznego nastgpuje w drodze poréwnania ustalen
zawartych w arkuszach spisowych z ewidencja analityczng. W przypadku pelnej zgodnosci
wartosci spisu z natury z ewidencja ksiggowa wynikajaca z ksiag rachunkowych
i inwentarzowych, pracownicy Referatu finansowo-budzetowego odnotowujg fakt pehnej
zgodnosci na wydrukach jw., adnotacje podpisuje Skarbnik lub Zastepca Skarbnika.

9. W przypadku stwierdzenia réznic w wartosci spisu z natury z ewidencja ksiggowa
wynikajacg z ksigg rachunkowych i inwentarzowych, pracownicy Referatu finansowo-
budzetowego sporzadzajg ,,Zestawienie réznic inwentaryzacyjnych” (wzoér — Zatacznik Nr 6 do
niniejszej Instrukcji) podajac: stan faktyczny wedtug spisu z podaniem pozycji spisu, numeru
inwentarzowego, miary, ceny, ilosci i wartosci oraz roznic stanowigcych nadwyzki i niedobory.
Po wypelnieniu zestawienia przekazuje calo$¢ dokumentacji przewodniczacemu komisji
inwentaryzacyjnej.

Rozliczenie inwentaryzacji

1. Komisja inwentaryzacyjna wyjasnia w uzgodnieniu z Sekretarzem/ Zastepcg Burmistrza
i osobami materialnie odpowiedzialnymi przyczyny roznic i sporzadza protokét rozliczen
wynikéw inwentaryzacji (wzér — Zatacznik Nr 7 do niniejszej Instrukeji).

2. W oparciu o ww. protokét pracownik Urzedu odpowiedzialny za gospodarke przedmiotami
nietrwatymi, sporzadza rozliczenie koncowe (ilosciowo-wartosciowe) — wzér przedstawia
zalacznik nr 8 oraz przygotowuje decyzj¢ Burmistrza w sprawie roznic inwentaryzacyjnych
(wzér — Zalacznik Nr 9 do niniejszej Instrukcji), decyzj¢ podpisuje Burmistrz. Decyzje
nastepnie przekazuje do Referatu finansowo-budzetowego. Pracownik referatu ewidencjonuje
w ksiggach rachunkowych i inwentarzowych dane wynikajace z decyzji Burmistrza.

3. Spisu pozostatych srodkéw trwatych podlegajacych tylko ilosciowej ewidencji, dokonuje sie
poprzez stwierdzenie zgodnosci lub niezgodnosci stanu faktycznego z ewidencja.

4. Niezgodnosci wyjasnia komisja inwentaryzacyjna z udzialem Sekretarza/ Zastepcy
Burmistrza wystuchujac osobe materialnie odpowiedzialng.

5. Decyzje ostateczng w sprawie réznic w wyposazeniu podejmuje Burmistrz.




CZESC 1V
Inwentaryzacja pozostatych aktywéw i pasywow
Inwentaryzacja drogg potwierdzenia sald

I.  Inwentaryzacja droga potwierdzenia sald polega na pisemnym uzgodnieniu ich stanu
i ujgciu w ksiegach rachunkowych rezultatéw tych uzgodnien.

2. Droga potwierdzenia sald inwentaryzuje si¢ $rodki pieniezne zgromadzone na rachunkach
bankowych, naleznosci i zobowiazania, kredyty i pozyczki, a takze powierzone kontrahentom
wilasne skladniki majatkowe.

3. Nie wymagaja pisemnego potwierdzenia sald: naleznosci watpliwe, naleznogei
I zobowigzania wobec kontrahentéw, w tym osob fizycznych, ktorzy nie maja obowigzku
prowadzenia ksigg rachunkowych, rozrachunkow z pracownikami, rozrachunkéw publiczno-
prawnych, drobnych naleznosci i zobowiazaf, w przypadku ktérych koszty uzgodnienia
przekraczatyby zwigzane z tym korzysci.

4. Uzgodnienie sald odbywa sie w formie pisemne;j.

5. Pismo o potwierdzeniu salda wystawia sie w dwéch egzemplarzach.

6. Formularz potwierdzenia salda powinien zawiera¢: kwote salda, wskazanie stron ,,Wn” lub
»Ma”, pieczatke i podpis osoby upowaznionej, stwierdzenie potwierdzenia salda.

7. Termin potwierdzenia sald to termin na ostatni dzien roku obrotowego, przy czym
inwentaryzacje mozna rozpoczaé w IV kwartale a skonczyé do 15 stycznia roku nastg¢pnego.

Inwentaryzacja drogg weryfikacji

I. Metoda weryfikacji polega na poréwnywaniu stanu z zapisu w ksiegach z danymi
w dokumentach.

2. Metoda weryfikacji inwentaryzuje si¢ wszystkie aktywa i pasywa, ktére nie moga by¢
zinwentaryzowane w drodze spisu z natury lub uzgodnienia salda, takie jak: wartosci
niematerialne i prawne, grunty i érodki trwate do ktorych dostep jest utrudniony, naleznosci
i zobowigzania z pracownikami oraz publiczno-prawne, udzialy i akcje, kapitaly i fundusze
wiasne i specjalne.

3. Wyniki inwentaryzacji potwierdzone muszg by¢ na pismie w formie protokotu weryfikacji
podpisanego przez osoby dokonujace tej inwentaryzacji a zaakceptowane przez Burmistrza
i Skarbnika.

4. Porbwnanie stanu zapiséw w ksiggach rachunkowych z dokumentami Zrédtowymi
i weryfikacje realnosci ich wartodci przeprowadza sig na ostatni dzien roku obrotowego.
Czynnosei porownawcze nalezy zakonczy¢ nie pézniej niz do 20 lutego nastepnego roku.

Postanowienia koncowe

Sprawy nieuregulowane niniejsza instrukcja podlegaja unormowaniu w drodze biezacych
zarzadzen Burmistrza Gminy i Miasta Nowe Miasteczko.

Pelng dokumentacje inwentaryzacyjna nalezy przechowywa¢ przez okres pieciu lat (kat. BS),
zgodnie z przepisami rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r.
W sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji
W sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw zakfadowych (Dz.U. z 2011 r. poz. 67 ze
zm.).
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(Nazwa jednostki - pieczeé)

Zalgcznik Nr 1 do Instrukcji
w sprawic gospodarki majatkiem trwatym,

inwentaryzacji majatku

i zasad odpowiedzialnosci

za powierzone mienie

Spis inwentarza

(wywieszka)
R insnarnens W pomieszczeniu Nr.............
Komorka organizacyjna
Lp. Nazwa pozostalego Ilos¢é Numer Osoba
srodka trwalego Inyvensg- odpowiedzialna
rzowy
SUDIMRIRINS 1|11 PR
(miejscowosé)

{podpis)




Zalgeznik Nr 2

do Instrukeji w sprawie gospodarki
majatkiem trwalym, inwentaryzacji majatku
i zasad odpowiedzialnosci

za powierzone mienie

(stanowisko)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam niniejszym, Zze znane mi sq obowiazki oraz swiadomy (a) jestem odpowiedzialnosci
materialnej na podstawie art.114 kodeksu pracy z tytulu zajmowanego stanowiska pracy w Urzedzie
Miejskim w Nowym Miasteczku.

Réwnoczesnie oswiadezam, iz przyjmuje odpowiedzialno$¢ materialng za mienie powierzone mi
bezposrednio, tj.:

jak réwniez za mienie, nad ktérym powierzono mi nadzér w zwiazku z pehniong funkeja, stosownie do
tresci przepisow art. 124 kodeksu pracy.

Wszelkiego rodzaju zmiany (przeniesienie. uszkodzenia, oddanie do naprawy itp.) zglosze
pisemnie do Referatu finansowo-budzetowego.

Zobowiazuj¢ si¢ jednoczesnie do zwrotu ww. mienia lub rozliczenia si¢ w wypadku zmiany
stanowiska pracy lub rozwiazania umowy o pracg.

tHERAL N LR R ST e e e R R R R R

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



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

Zalaeznik Nr 3 do Instrukcji

W sprawic gospodarki majatkiem trwatym,
inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie

(Nazwa jednostki — pieczeé)

Harmonogram inwentaryzacji ( rocznej) na ............, rok.
Lp.| Przedmiot Obiekt zinwentaryzowania | Termin Rodzaj, forma,
Inwentaryzacji przeprowadzenig metoda, technika
Inwentaryzacji | inwentaryzacji
1. | Grunty, budynki i budowle Dane ewidencji ksiggoweji [Od .............. Weryfikacja sald na dzien
stanowigce mienie komunalne ewidencji operacyjnej SIP | Do .........oooos | covveeoo P,

Referatu IGKiSS

2. | Wartosci niematerialne i prawne

Dane z ewidencji informatyk

Weryfikacja sald na dzien

DO v cvmmmnin | e L
3. | Srodki trwale i §rodki trwale w | Dane ewidencji ksiggowej [ Od . Weryfikacja sald na dzier
uzywaniu DO s ivisnmsovins | sovessne e i
4. | Srodki trwale w budowie Dane ewidencji ksiegowej [Od........... Weryfikacja sald na dzien
(Inwestycije ) B TR (T .
5. | Rozrachunki z pracownikami Dane ewidencji ksiegowej [Od............. Weryfikacja sald na dzien
R e .
6. | Rozrachunki publiczno-prawne | Dane wedlug ewidencji T Weryfikacja na dzien
ksiegowej DO ittt bommpmnenmansnsss £,
7. | Naleznosci i zobowiazania Wszystkie z wyjatkiem Od mmiisin. Pisemne uzgodnienie sald
naleznosci spornych i By kontrahentami
watpliwych, naleznosci i nadzien .................. f.
zobowigzan pracownikow i
publiczno-prawnych
8. | Srodki pienigzne w kasie Kasa Urzedu Migjskiego B B Spis z natury wg stanu na dzien
<3 [ r.
9. | Druki Scistego zarachowania, Referat Organizacyjny 302, Spis z natury wedhug stanu na dzien|

czeki obce, srodki trwale bedace
wilasnoscia innych jednostek,

weksle i inne papiery wartosciowel

Kasa Urzgdu Miejskiego

3112 r.

10.| Kredyty i pozyczki

Wedlug ewidencji ksiggowej

Pisemne uzgodnienie sald wedlug st

do simniain..... na dzien ............ r.
11.| Srodki pienigzne zgromadzone Wszystkie rachunki bankowe Od ............. Pisemne uzgodnienie sald wedlug g
na rachunkach bankowych D0 s nadzien ............. r

12.| Fundusze wlasne

Wedlug stanu ewidencji ksie

Daiysmisi., z
odpowiednimi
dokumentami
i weryfikacja ich wartosci
nadzien ................... I

Poréwnanie danych ksigg rachunkof

13.| Fundusze specjalne

Wedlug stanu ewidencji ksie

198 e, z odpowiednimi
dokumentami
i weryfikacja ich wartosci
nadzien................... ¥

Poréwnanie danych ksiag rachunkof

14.| Wiasne skladniki majatkowe
powierzone kontrahentom

Wedlug ewidencji ksiegowej

Pisemne potwierdzenie
sald z kontrahentami
nadzien .................. r.

(data)

(Podpis Burmistrza)



Harmonogram inwentaryzacji (pelnej) na ........ rok.

Lp| Przedmiot Obiekt zinwentaryzowania | Termin Rodzaj, forma,
Inwentaryzacji przeprowadzen metoda, technika
Inwentaryzacji| inwentaryzacji
1. | Grunty, budynki i budowle | Dane ewidencji ksiggoweji |Od.......... Weryfikacja sald na dzien
stanowiace mienie komunalnd ewidencji operacyjnej SIP |do ............ |.............. r.
i prawo wieczystego uzytkow Referatu IGKiSS
gruntow
2. | Warto$ci niematerialne i praw Dane ewidencji informatyk{Od ............. Weryfikacja sald na dzien
40 scssssenn | st r.
3. | Srodki trwale i $rodki trwate { Dane ewidencji ksiegowej |Od .............. Spis z natury wedtug
uzywaniu, srodki bedace do..ooviinnn. stanu na dzien ....... r.
wiasnoscia innych jednostek
4. | Srodki trwate w budowie Dane ewidencji ksiggowej |Od .............. Spis z natury/Weryfikacja sald n
(Inwestycje) ' Lo L A £
5. | Rozrachunki z pracownikami| Dane ewidencji ksiggowej [Od ............. Weryfikacja sald na dzien ......
Gl
6. | Rozrachunki publiczno-prawil Dane ewidencji ksiegowej |Od ............. Weryfikacja na dzien
o f.
7. | Naleznosci i zobowigzania | Wszystkie z wyjatkiem Od o Pisemne uzgodnienie sald z
naleznosci spornych i W s kontrahentami
watpliwych, naleznosci i DATZIEN couivesaanin I
zobowigzan pracownikow i
publiczno-prawnych
8. | Srodki pieniezne w kasie Kasa Urzedu Miejskiego | ............... Spis z natury wg stanu na dzien
............. T,
9. | Druki $cistego zarachowania,| Referat Organizacyjny | ................ Spis z natury wedtug stanu na dz
czekiobegyweksle 0 1 s fi
i inne papiery wartosciowe | Kasa Urzedu Miejskiego
10| Kredyty i pozyczki Wedtug ewidencji ksiegowe Od ............ Pisemne uzgodnienie sald wediu
o R stanu na dzief ................ r.
11/ Srodki pienigzne zgromadzon Wszystkie rachunki bankow Od .............. Pisemne uzgodnienie sald wedh
na rachunkach bankowych [o (o T — stanu na dzien ............ T,
12.| Fundusze wlasne Wedlug stanu ewidencji Od s Poréwnanie danych ksiag
ksiggowej do...ooovvennn rachunkowych z
odpowiednimi
dokumentami
i weryfikacja ich wartosci
nadzien ..............o...... T
13| Fundusze specjalne Wedtlug stanu ewidencji 815 P Poréwnanie danych ksiag
ksiggowe;j T rachunkowych z odpowiednimi
dokumentami i weryfikacja ich
wartosci
fié AZIEN s I.
14| Wiasne sktadniki majatkowe | Wedlug ewidencji ksiegowg Od ............. Pisemne potwierdzenie
powierzone kontrahentom & [o R sald z kontrahentami

na dzien soosaans I;

(data)

(podpis Burmistrza)



Zalgeznik Nr 4 do Instrukeji

w sprawie gospodarki majatkiem trwalym,
inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie

(Nazwa jednostki — pieczec)

Protokot likwidacji Srodkow trwalych
/pozostalych $rodkow trwalych w uzywaniu/

(Uwaga! Sporzqdzony oddzielnie dla srodkéw trwatych, srodkéw trwatych w uZywaniu, wyposazenia nie podlegajqcego

ewidencji ilosciowo-wartosciowej).

Komisja likwidacyjna w skiadzie:

Lo v senssmsemmemmmemasessesresmannsensnens: = PEEEWOAHICZHCY
2t e erer e e — CZhONEK
S e — CZONEK

w obecnosci 0s6b materialnie odpowiedzialnych:

1.
2.0

Dokonata w dniu .......................... ogledzin nizej wymienionych srodkéw trwatych i stwierdzila, ze
z uwagi na  zuzycie ...........ceeeee...  nadajg  si¢  one jedynie do likwidacji
PP vssnsismnsianim

W zwigzku z powyzszym dokonano IKwidacji ... (Srodkéw trwatych /

Srodkdw trwalych w uzywaniu / wyposazenia) zniszczonych / nieprzydatnych jak nizej:

Lp. [ Nazwa S$rodka Nr Ilos¢ | Cena Wartosé Sposob fizycznej
inwent, likwidacji

Razem

ek o e st e T T SR,




Podpisy cztonkow komisji: Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej

Zatwierdzam likwidacje ........c.ocooovivivviiieeieeeee e,

(pieczed i podpis Burmistrza)

(miejscowosc)



Zataeznik Nr 5 do Instrukeji

w sprawie gospodarki majatkiem trwatym,
inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie

(Nazwa jednostki — pieczec)
Sprawozdanie z przebiegu spisu z natury

Zespot spisowy dziatajacy na podstawie zarzadzenia Burmistrza Nr .......... 25 s 1T

w skladzie:

L toroesmomusmvses s o e T przewodniczacy
2 e — CZEODEK

B v RS ea s e nmsmeemamemanms e = CZIOTIEK

Przeprowadzit w dniach ............................. spis z natury w:

a) Lo h ettt e et e e e e et b e e e e e et et e ettt e n et ettt et e e stseeees e s
(nazwa jednostki, oznaczenie inwentaryzacyjnych pomieszczen, itp.)

B e e o

(rodzaj inwentaryzowanych sktadnikéw majgtkowyeh)
¢) osoba materialnie odpowiedzialna: ...............cocococo ]
1. Objete spisem z natury sktadniki majatkowe zostaly spisane na arkuszach spisu z natury

12 1 donr ... hiezba pozyeii waowins

2. W wyniku szczegtowego sprawdzenia pomieszczen stwierdzono, ze wszystkie sktadniki
majatku podlegajgce spisowi zostaly ujete na arkuszach spiséw z natury.

3. Stan pomieszczen jest nastepujacy:

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

5. Nie stwierdzono uchybien w zakresie zabezpieczenia mienia.

6. W celu pelnego zabezpieczenia przechowywanego mienia potrzebne sg nastepujace Srodki
ZADEZPIECZAJACE: ...

(wypetnic¢ w przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci, uchybien)
7. W czasie spisu z natury Zespol spisowy napotkal nastepujace trudnosci

8. Inne uwagi 0séb uczestniczacych przy czynnosciach sporzadzania spisu z natury



R PR TR TR

9. Uwagi i spostrzezenia osoby materialnie odpowiedzialnej za objete spisem sktadniki majatku

YOI | [ ¢ | TR

(miejscowosc)

.

Bk NssaErasE ke srsasaE s a s

(podpis osoby materialnie odpowiedzialnej) (podpisy zespotu spisujgcego)
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Zatgeznik Nr 7 do Instrukeji

W sprawie gospodarki majatkiem trwatym,
inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie

(Nazwa jednostki — pieczeé)

Rozliczenie konicowe (iloSciowo-wartosciowe)

(nazwa i adres)

Rozliczenie obejmuje okres od dnia ...........c.ccoo.oviovooo . do dnia
Podstawe  rozliczenia stanowi dokumenty inwetaryzacyijne, sporzadzone przez Komisje
Inwentaryzacyjna (Zespot Spisowy)

WARIACH ..ooisisisciiissasiisirisinnies W skladzie osobowym:
L vsvsasnssnanisesi st v e przewodniczacy

B ussrsammaseiissssivieie ~ozionek
Brsensismpnwsanssivnsisiiiamg. “czlonek

przy udziale os6b materialnie odpowiedzialnych:

W oparciu o zarzadzenie Burmistrza Nr .............. z dnia

a takze:

dokumenty z poprzedniej inwentaryzacji ......................... z dnia R R

— dokumenty przychodowe i rozchodowe sprawdzone i zaksiggowane za okres od
N

— ksigge inwentarzowa,

— zestawienie réznic inwentaryzacyjnych,

- dore;czoncdodatkowodowody..‘.......‘.......‘..‘.......“.”......‘..................‘.......
przed sporzadzeniem niniejszego rozliczenia.

Wyceny dokonal(a) ...................

Rozliczenie wynikow inwentaryzacji

Ustalony stan ewidencyjny:

— Srodkéw trwatych (011) — wartosé T e S e
= Srodkéw trwatych w uzywaniu ( 013 ) = Wartos€ 0golem .........c.cooooivoiivieeeeeeeeo o}
Ustalony stan wg spisu z natury:



- Srodkow trwatych (011) — warto$¢é ogétem ..........coooooovvvvvvviin)

Dofaczone ,,Zestawienie réznic inwentaryzacyjnych” sporzadzit (a) .....oovvvvvvevnn

zatrudniony (a) na stanowisku pracy .............oo.ooveoooooooo
Rozliczenie sporzadzit/a:

Potwierdzam rozliczenie:

(pieczec i podpis Skarbnika)

dnia....eeceeenn,

.zt

— srodkow trwatych w uzywaniu ( 013 ) — warto$¢ ogotem T e O,



Zaltacznik Nr 8 do Instrukeji

w sprawie gospodarki majatkiem trwatym,
inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie

(Nazwa jednostki — pieczed)

Protokot z rozliczenia wynikow inwentaryzacji

Komisja Inwentaryzacyjna w skladzie:

0 s I T - przewodniczacy
D D SR e =Tl ONEK

Do ormmmmmmensmsaiasanss s, = ORlOTER

na posiedzeniu WAL ....scumssesmmussmssg dotyczacym inWentaryzacji W ...........coocoervverereoennnnn,
wdniach ..o arkusze spisu z natury nr .............c.cocoeoeeuennnn........ dokonata
nastepujacego rozliczenia:

a) NAZWA ODIEKLU ...
b) rodzaj skladnikow majatkowyCh: ............oo.oovvuoieeeooioeieeeeoeeoooo
¢) rozliczenie obejmuje okres od ......cooveverreeorecereieieeess dO oo

I. Rozliczenie wynikéw inwentaryzacji:

1) Ustalony stan ewidencyjny:
— Srodkéw trwatych ( 011) — wartoéé ogétem ..., e enisenesnasasessssnmenmnstans snsnsss ssiaisesnsnrsivinsizl
— pozostatych srodk6w trwatych w uzywaniu (013 ) — warto$é ogotem ...zt

2) Ustalony stan wg spisu z natury:
— Srodkéw trwatych ( 011) — wartos$é 51,4, (= | T
— pozostatych srodkéw trwatych w uzywaniu (013 ) — warto$¢ ogdtem ... 5}
IL. Rozliczenie wynikow inwentaryzacji innych sktadnikow majatkowych niz w pkt. I wg
w~Zestawienia roznic inwetaryzacyjnych” wartosé:

1) niedobory ogétem ...........cccoevenvennnn.n..nzt

2) nadwyzki ogélem ..........ocueuvunn..n...zh

III. Komisja Inwentaryzacyjna po przeprowadzeniu postgpowania wyjasniajacego ustala co
nastepuje:
2) Przyczvny powstania ww. n:edoborow (nadwyzek) ocenia nastepujaco:



3) Zdaniem Komisji Inwentaryzacyjnej stwierdzone niedobory (nadwyzki) nalezy zakwalifikowaé
jako:

a) niezawinione i spisa¢ w cigzar kosztéw pozostalych,
b) zawinione, obcigzy¢ ich wartoscig osoby materialnie odpowiedzialne jak nizej:

(podpis przewodniczqcego komisji)
(podpisy eztonkéw komisji)

Opinia radcy prawnego:

(data) (podpis)

Opinia Skarbnika:

fdata) (podpis)



Zalgeznik Nr 9 do Instrukcji

w sprawie gospodarki majatkiem trwalym,
inwentaryzacji majgtku i zasad
odpowiedzialnosei za powierzone mienie

(Nazwa jednostki — pieczed)

Decyzja Burmistrza
W sprawie roznic inwentaryzacyjnych

Zatwierdzam rozliczenie koficowe (ostateczne) sporzadzone
PIZER: i nnmmssvmvnm s s s rns e s s

(nazwisko i imig oraz stanowisko pracy)

QOTYCZACE! ouviviieiceiicctt ettt e e e e et e e et

(nazwa i adres jednostki)

ZAORTER O uvvniimsimisiniinai s i i i S e nsensvonarens SO

i stanowigce wyliczenie powierzonego majatku u osoby (0séb) materialnie odpowiedzialnej (-nych):

(nazwiska, imiona i sianowiska pracy)

zamykajace si¢ wynikiem:
= DAAWYZKA W KWOCIE v ssisiisiiiissisesiiing zlotych

= niedobor w KWOCi€ ........ccviuiiiurnensccncivinnannen.. ZtOtych

Po rozpatrzeniu calej dokumentacji inwentaryzacyjnej i ksiegowej oraz opinii i wnioskow:
1. Komisji inwentaryzacyjnej,

2. Skarbnika,

3. Radcy prawnego,

postanawiam:
1. Uzna¢ niedobér w kwocie .................cocoovoooo. 7k jako:
a) niezawiniony i spisa¢ w pozostale koszty operacyjne
b) zawiniony i obcigzy¢:

L. kWota niedoboru W wySOKOSCi ..o

.zt



L. cinsssisesesssaserssissisessssissssssissss KWOLG NIEAODOIU W WYSOKOSCH iovivviveassermeessrnsssssesssessensenssni)

2. Uznaé nadwyzke w kwocie ....................... z} jako niezawiniona (zawiniong)* i zaliczy¢ na
pozostale przychody operacyjne.

3. Uznaé¢ szkod¢ w mieniu w kwocie .......................... zI w skladnikach majatkowych
LT T T L R e S S NN

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

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

W zwigzku z dokonanym rozliczeniem postanawiam ponadto:

(wymieni¢ inne)

CCTETTNASIE < |- . RVRRI

(pieczed i podpis)

* niepotrzebne skresli¢



Zalgeznik Nr 10 do Instrukeji

w sprawie gospodarki majatkiem trwalym,
inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie

Katedra/Zaktad/Dzial Zmiana Miejsca Uzytkowania
Srodka trwalego MT
przedmiotu nietrwalego MN

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

nazwa i charakterystyka

Jedn. miary Ilosé Cena Wartosé
. Ksiegowosé¢
Erzenizsiono Stanowisko kosztow
Od kogo/skad
Do kogo/dokad
Zlecit Przekazat Przyjat
Data Podpis | Data Podpis | Data | Podpis | Rodz.ewid | Data Podpis




