ZARZADZENIE NR 32/2020
BURMISTRZA MIASTA GRAJEWO

z dnia 1 grudnia 2020 r.

w sprawie ustalenia instrukcji gospodarki majatkiem trwalym, inwentaryzacji majatku
i zasad odpowiedzialnoS$ci za powierzone mienie
w Urzedzie Miasta Grajewo

Na podstawie art. 4 ust. 5, art. 17, 26127 ustawy z 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. 22019 .
poz. 351 z pézn. zm), zgodnie z art. 68 1 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. 22019 1. poz. 869 z pdzn. zm.), ustawg z 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od 0s6b prawnych
(Dz.U. z2020r. poz. 1406 z p6zn.zm.), ustawa z 26 czerwca 1974r. — Kodeks pracy (Dz.U. z2020r.
poz. 1320 z p6zn.zm.), rozporzadzeniem Rady Ministréw z 3 pazdziernika 2016 r. w sprawie Klasyfikacji
Srodkéw Trwatych (KST) (Dz. U. z2016 1. poz. 1864), rozporzadzeniem Ministra Rozwoju Regionalnego
i Budownictwa z29 marca 2001r. wsprawie ewidencji gruntow ibudynkéw (Dz.U. z2019r.
poz. 393 z pé6zn.zm.), komunikatem nr 23 Ministra Finansé6w z 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardow
kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. MF z 2009 r. nr 15 poz. 84) zarzadza si¢, co
nastepuje:

§ 1. Ustalam i wprowadzam do uzytku wewngetrznego instrukcje w sprawie gospodarki majatkiem trwatym,
inwentaryzacji majatku izasad odpowiedzialno$ci za powierzone mienie w Urzgdzie Miasta Grajewo —
stanowiacg zalaczniknr 1do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Przestrzeganie i $ciste stosowanie instrukcji w sprawie gospodarki majatkiem trwatym, inwentaryzacji
majatku i1 zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie, o ktérej mowa w § 1, zapewnia prawidtowa ochrong
majatku jednostki.

§ 3. Nieprzestrzeganie postanowien instrukcji w sprawie gospodarki majatkiem trwatym, inwentaryzacji
majatku 1izasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie, o ktorej mowa w§ 1, stanowi naruszenie
obowigzkow stuzbowych.

§ 4. Zobowiazuj¢ wszystkich pracownikéw Urzedu Miasta Grajewo wiasciwych merytorycznie, z tytutu
powierzonych im obowiazkéw stuzbowych, do zapoznania si¢ z instrukcja w sprawie gospodarki majatkiem
trwalym, inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialnoséci za powierzone mienie, o ktéorej mowa w § 1, oraz
przestrzegania w petni zawartych w niej postanowien.

§ 5. Traci moc Zarzadzenie nr 37/13 Burmistrza Miasta Grajewo z dnia 31 grudnia 2013 r. w sprawie
gospodarowania majatkiem trwatym, inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialno$ci za powierzone mienie.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta

mgr Dariusz Latarowski
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Zalacznik do zarzadzenia Nr 32/2020
Burmistrza Miasta Grajewo

z dnia 1 grudnia 2020 r.

§1
Podstawy prawne
Instrukcje opracowano na podstawie wypracowanych i sprawdzonych w praktyce rozwigzan
w zakresie gospodarki majatkiem trwatym, inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialnosci
za powierzone mienie, a w szczegolnosci na podstawie przepisow:

1. Ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2019 r. poz. 351
z p6ézn.zm.)

2. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2019 r. poz. 869
z p6ézn.zm.)

3. Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (Dz.U. z 2020 r. poz. 1320
z p6ézn.zm.)

4. Ustawy z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od oséb prawnych (Dz.U.
z 2020 r. poz. 1406 z p6zn.zm.)

5. Ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. Prawo budowlane (Dz.U. z 2020 r. poz. 1333
z p6ézn.zm.)

6. Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie
rachunkowosci oraz plandéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéow budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych
majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. z 2020 r. poz.
342)

7. Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 3 pazdziernika 2016 r. w sprawie klasyfikacji
srodkow trwatych (KST) (Dz.U. z 2016 1. poz. 1864)

8. Rozporzadzenia Ministra Rozwoju Regionalnego i Budownictwa z dnia 29 marca
2001 r. w sprawie ewidencji gruntow i1 budynkéw (Dz. U. z 2019 1. poz. 393)

§2
Zasady ogoélne
Ilekro¢ w niniejszej Instrukcji jest mowa o:
1. urzedzie — oznacza to Urzad Miasta Grajewo,

2. burmistrzu — oznacza to Burmistrza Miasta Grajewo,
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kierowniku jednostki — oznacza to kierownika jednostki organizacyjnej miasta,
skarbniku — oznacza to Skarbnika Miasta Grajewo,
sekretarzu — oznacza to Sekretarza Miasta Grajewo,

gtownym ksiggowym — oznacza to Gtoéwnego Ksiggowego Urzgdu Miasta Grajewo,

N kW

naczelniku — oznacza to Naczelnikow Wydziatow Urzedu Miasta Grajewo, Naczelnika

Biura Rady Miasta Grajewo,

8. kierowniku komorki organizacyjnej — oznacza to Naczelnika Wydziatu, kierownika
Referatu Urzedu Miasta Grajewo, Kierownika USC, samodzielne stanowisko pracy,

9. komorce organizacyjnej — oznacza to wydzial, Urzad Stanu Cywilnego, referat, Biuro
Rady Miasta Grajewo, samodzielne stanowiska pracy,

10. srodkach trwatych - oznacza to $rodki, o ktorych mowa w art. 3 ust. 1 pkt 15 ustawy
o rachunkowosci, tj. rzeczowe aktywa trwale i zrownane z nimi, o przewidywanym
okresie ekonomicznej uzytecznosci dtuzszym niz rok, kompletne, zdatne do uzytku
1 przeznaczone na potrzeby jednostki. Zalicza si¢ do nich w szczegolnosci:

1) nieruchomosci - w tym grunty, prawo uzytkowania wieczystego gruntu, budowle
1 budynki, a takze bedace odrebng wlasnoscig lokale, spotdzielcze whasnosciowe
prawo do lokalu mieszkalnego oraz spotdzielcze prawo do lokalu uzytkowego,
2) maszyny, urzadzenia, $rodki transportu i inne rzeczy,
3) ulepszenia w obcych srodkach trwatych,
4) inwentarz Zywy.
Srodki trwate oddane do uzywania na podstawie umowy najmu, dzierzawy lub
leasingu zalicza si¢ do aktywow trwatych jednej ze stron umowy
§3
1. Majatek jednostki stanowig:
1) $rodki trwate,
2) pozostale srodki trwate (wyposazenie),
3) wartosci niematerialne i prawne.

2. Ewidencj¢ ilosciowo — warto$ciowa majatku trwalego Urzedu prowadzi Wydziat
Organizacyjny. Ewidencja prowadzona jest z wykorzystaniem oprogramowania
komputerowego ,,Srodki trwate”, ktorego autorem jest firma INFO - SYSTEM Roman
1 Tadeusz Groszek sp. j. ul. Marszatka Jozefa Pitsudskiego 31 lok. 240
05 - 120 Legionowo z zachowaniem wymogow przewidzianych dla ksiegi srodkow

trwatych.
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3. Wyceny s$rodkow trwatych dokonuje si¢ wedlug zasad okreslonych w ustawie
o rachunkowosci, z tym ze S$rodki trwate stanowigce wilasnos¢ jednostki, otrzymane
nieodptatnie na podstawie decyzji wilasciwego organu, wycenia si¢ wedlug wartosci
okreslonej w decyzji.

4. Za s$rodki trwate uwaza si¢ skladniki majatku, ktorych warto$¢ poczatkowa okresla
ustawa o podatku dochodowym od 0s6b prawnych.

5. Bez wzgledu na warto$¢ na koncie srodkéw trwatych ewidencjonuje si¢ grunty, budowle
1 budynki. Warto$¢ srodka trwatego moze by¢ zwickszona lub zmniejszona w wyniku
zarzadzanej aktualizacji wyceny. Zwigkszenie wartosci poczatkowej srodkéw trwatych
moze nastgpi¢ o rownowartos¢ kosztow inwestycji zwigzanych z ich ulepszeniem.

6. Zwigkszenie stanu srodkéw trwatych nastepuje z datg sporzadzenia dokumentu OT, co
jest rébwnoznaczne z przyjeciem Srodka trwatego do uzytku. Ujawnione nadwyzki
ewidencjonuje si¢ pod datg ich zinwentaryzowania.

7. Pozostate srodki trwate (wyposazenie) wprowadza si¢ z data dowodu zakupu badz data
wptynigcia dowodu zakupu do Urzedu.

8. Umorzenie $rodkow trwalych zgodnie ze stawkami amortyzacyjnymi, okreslonymi
w ustawie o podatku dochodowym od 0so6b prawnych, ujmuje si¢ w ewidencji ksiggowej
na koniec roku budzetowego na podstawie sporzadzonego naliczenia umorzenia
w tablicach amortyzacyjnych, ktére sporzadzi pracownik Wydziatu Organizacyjnego
(wedlug zakresu obowigzkow).

9. Grunty nie podlegajg umorzeniu.

10. Pozostate $rodki trwate w uzywaniu (wyposazenie) wycenia si¢ wedlug cen zakupu
brutto, tj. tgcznie z VAT. Wartos¢ wyposazenia koryguje si¢ w przypadku wystgpienia
odliczenia podatku VAT naliczonego przez Wydzial Finansowy.

11. Pozostate $rodki trwate, o wartosci nieprzekraczajacej wielkosci stanowigcej dolnej
granicy wartosci §rodka trwatego, umarza si¢ w 100% ich wartosci poprzez spisanie
w koszty w miesigcu zakupu (przyjecia do uzywania).

12. Ustala si¢ dolng granice wartosci pozostatych srodkow trwatych podlegajacych ewidencji
ilosciowo-warto$ciowej na poziomie 1.000,00 zt.

13. Pozostate srodki trwate o wartosci nieprzekraczajacej 10.000,00 zt i rownej lub wyzszej
niz dolna granica wartos$ci pozostalych srodkow trwatych, o ktorej mowa w ust. 12,
podlegaja ewidencji iloSciowo-wartosciowej, ewidencjonuje si¢ je w ksigdze

inwentarzowej prowadzonej z wykorzystaniem oprogramowania komputerowego ,,Srodki
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trwate”.

14. Dla pozostatych s$rodkow trwatych (tzw. $rodkéw niskocennych) niewymienionych
w ust 12, prowadzi si¢, stosownie do potrzeb, ewidencje¢ ilosciows.

15. Pozostate srodki trwate, o ktorych mowa w ust. 12 1 ktérych jednocze$nie nie mozna
ponumerowaé¢ ze wzgledow technicznych, nie podlegaja ewidencji ilosciowo-
wartosciowej.

16. Na dowodach zakupu, na podstawie ktérych dokonano zakupu $rodkéw trwalych oraz
pozostatych $rodkow trwatych (wyposazenia), nalezy wskazaé, komu przekazano dany
srodek trwaty do uzytku oraz zamie$ci¢ klauzule o tresci: ,,Wpisano do ksigzki
inwentarzowej prowadzonej za pomoca oprogramowania komputerowego Srodki trwate.
Zakupiony srodek zostat stosownie oznakowany numerem inwentarzowym’ lub ,,Ujeto
w ewidencji ilosciowej 1 stosownie oznakowano ($rodek niskocenny)”.

17. Zakupione do uzytku stuzbowego publikacje ksigzkowe ujmowane sg w ewidencji
ilosciowej, prowadzonej stosownie do potrzeb.

18. Dowody zakupu ksigzek i wydawnictw fachowych powinny by¢ doktadnie opisane
z podaniem uzytkownika (komorki jednostki).

§ 4

1. Nabycie skladnika majatku trwatego wymaga sporzadzenia dokumentu OT. Wzor
dokumentu OT oraz zasady i1 terminy jego sporzadzania zawiera zatacznik nr 1 do
instrukcji.

2. Zbycie sktadnika majatku trwatego lub jego likwidacja wymagaja sporzadzenia
dokumentu LT. Wzér dokumentu LT oraz zasady i terminy jego sporzadzania zawiera
zatacznik nr 2 do instrukcji.

3. Przekazanie — przejecie sktadnikow majatku trwalego (m.in. aport, darowizna) wymagaja
sporzadzenia dokumentu PT. Wzor dokumentu PT oraz zasady 1 terminy jego
sporzadzania zawiera zatgcznik nr 3 do instrukc;ji.

4. Zmiana miejsca uzytkowania majatku trwatego w obrebie Urzedu wymaga sporzadzenia
dokumentu MT. Wzor dokumentu MT oraz zasady i terminy jego sporzadzania zawiera
zalacznik nr 4 do instrukcji.

5. Zmiana wartosci majatku trwatego — zmniejszenie lub zwigkszenie — wymaga
sporzadzenia odpowiednio dokumentéw OT lub LT, na zasadach okre§lonych w ust. 11 2.

6. Wartosci niematerialne 1 prawne nie podlegaja ulepszeniu, w zwigzku z tym nie jest

zwigkszana ich warto$¢ poczatkowa.
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7. Przekazanie sktadnika majatku miasta (wyposazenia lub/i majatku trwalego) osobie
prawnej lub fizycznej spoza jednostek organizacyjnych miasta nastepuje w drodze
protokotu przekazania-przejecia w terminie 14 dni od daty podjecia pisemnej decyzji
o przekazaniu. Wzor protokotu przekazania-przejecia stanowi zalgcznik nr 5 do
instrukcji.

8. Przekazanie sktadnikow majatku miasta w postaci wyposazenia jednostce organizacyjnej
gminy lub instytucji kultury nastepuje w drodze protokotu przekazania — przejecia
w terminie 14 dni od daty podjecia pisemnej decyzji o przekazaniu. Wzor protokotu
przekazania-przejecia stanowi zatgcznik nr 5 do instrukc;ji.

9. Odpowiedzialno$¢ za nalezyte 1 terminowe sporzadzenie dokumentéw, o ktorych mowa
w § 4, dotyczacych zmiany w stanie posiadania majatku trwatego w Urzedzie, ponoszg
odpowiednio:

OT - kierownicy/naczelnicy/samodzielne stanowiska komorek organizacyjnych
dokonujacy nabycia srodka trwatego, okreslonego w § 3 ust.1,

LT - kierownicy/naczelnicy/samodzielne stanowiska komodrek organizacyjnych bedacy
uzytkownikami bezposrednimi majatku trwatego,

PT — w przypadku otrzymania $rodka trwatego — jednostka przekazujaca srodek trwaty,
w przypadku przekazania $rodka trwatego — komorka organizacyjna bedaca
bezposrednim uzytkownikiem,

MT — gléwny uzytkownik $rodka trwatego.

10. Kierownicy/Naczelnicy/samodzielne stanowiska komorek organizacyjnych Urzedu,
w ktorych dokonuje si¢ operacji gospodarczych w zakresie S$rodkow trwatych
zobowigzani s3 do uzgadniania projektow dokumentéw — uchwat, uméw, protokotow
przejecia-przekazania, protokotow negocjacji, aktéw notarialnych itp., powodujacych
nabycie lub zbycie z pracownikiem Wydzialu Organizacyjnego (zgodnie z zakresem
obowigzkow).

11. Gospodarke majatkiem trwalym 1 wyposazeniem nadzoruje i koordynuje Naczelnik
Wydzialu Organizacyjnego, Naczelnik Wydziatu Gospodarki Komunalnej oraz Naczelnik
Wydzialu Nieruchomosci i Planowania Przestrzennego w zakresie ich zadan oraz inni
Naczelnicy/Kierownicy w ramach zadan wydziatoéw/referatow.

12. Dokumenty okre$lone w niniejszym paragrafie kierownicy/naczelnicy/samodzielne
stanowiska przekazuja (wraz z kopig dowodu zakupu lub wytworzenia, kopig decyzji

komunalizacyjnej, kopig aktu notarialnego itp.) do Wydzialu Organizacyjnego,
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w terminach okreslonych w niniejszej instrukcji.
§5
Odpowiedzialnos¢ za skladniki mienia

1. Odpowiedzialno$¢ za nalezyte zabezpieczenie majatku Urzedu, ponosi pracownik
wyznaczony przez kierownika komorki organizacyjnej, na ktérym réwniez cigzy
obowigzek nadzoru nad wiasciwag eksploatacja majatku 1 zabezpieczeniem go przed
kradziezg i zniszczeniem.

2. Odpowiedzialno$¢ za wiasciwg eksploatacj¢ 1 ochrong¢ sktadnikow majatkowych
w Urzedzie w czasie godzin pracy ponoszg pracownicy, ktoérych pieczy sktadniki te
powierzono w zwigzku z zajmowanym stanowiskiem.

3. Odpowiedzialno$¢ za witasciwag eksploatacje 1 ochrone skladnikéw majatkowych
uzywanych przez jednostki organizacyjne miasta lub instytucje kultury ponosza
kierownicy jednostek/instytucji kultury, a nadzér nad tym petni Burmistrz.

§6

1. Pozostate s$rodki trwale objete ewidencja iloSciowo-wartosciowg, stanowigce
wyposazenie biurowe, powinny by¢ przypisane do kazdego pomieszczenia Urzgdu
z osobna, a w uzasadnionych przypadkach — do kazdego z pracownikow 1 ujgte w spisie
inwentarzowym.

2. Spis inwentarzowy — oprocz numeru pomieszczenia — powinien okresla¢ rodzaj, ilos¢
sktadnikow wyposazenia, ich numer inwentarzowy oraz nazwiska i imiona pracownikow,
ktorych pieczy skladniki te powierzono. Spis taki, opatrzony pieczgcia Urzedu
1 podpisami os6b odpowiedzialnych, powinien znajdowac si¢ w kazdym pomieszczeniu
Urzedu. Spis inwentarza jest wydrukiem wygenerowanym z wykorzystywanego do
ewidencji $rodkow trwatych 1 pozostatych $rodkéw trwatych oprogramowania
komputerowego ,,Srodki trwate”.

3. Wszelkie zmiany w stanie wyposazenia danego pomieszczenia biurowego moga nastgpic¢
za zgoda 1 wiedzag Naczelnika Wydzialu Organizacyjnego oraz pracownika
odpowiedzialnego za jego eksploatacje i ochrong. Zmiany te kazdorazowo powinny by¢
odnotowane w spisie inwentarzowym.

4. Pracownik wyznaczony przez Naczelnika Wydzialu  Organizacyjnego  jest
odpowiedzialny za aktualizacje spisu inwentarzowego oraz podpisy wiasciwych
pracownikow w przypadku zmian personalnych na stanowiskach pracy usytuowanych w

danym pomieszczeniu.
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§7

1. Pracownik Urzedu, przyjmujac na swoj stan srodki trwate oraz pozostate srodki trwate
powinien podpisa¢ oswiadczenie o odpowiedzialno$ci materialnej za powierzone mu
mienie 1 zobowigza¢ si¢ do jego zwrotu, gdy ustanie potrzeba jego uzytkowania. Wzor
oswiadczenia stanowi zatacznik nr 6 do niniejszej Instrukcji. Os$swiadczenie to
przechowuje si¢ w aktach osobowych pracownika i u pracownika prowadzacego ksi¢ge
srodkow trwatych oraz pozostatych srodkéw trwatych.

2. Sprzgt biurowy niepodlegajacy ewidencji ilo$ciowo-wartosciowej przydzielony do
indywidualnego uzytku pracownika nie wymaga wykazania w spisie inwentarzowym,
przy czym obowigzek okazania tego sprzgtu komisji inwentaryzacyjnej spoczywa na
pracowniku, pod rygorem odpowiedzialnos$ci za stwierdzony brak.

3. Obowigzkiem pracownikow, z ktorymi rozwigzywany jest stosunek pracy, jest uzyskanie
potwierdzenia rozliczenia si¢ z pracownikiem prowadzgcym ksiegi $rodkéw trwatych
1 ksiegi inwentarzowe pozostalych srodkow trwatych w zakresie powierzonego mienia
Urzedu.

§8

1. Kierownik komorki organizacyjnej w Urzedzie zobowigzany jest zorganizowal taka
form¢ nadzoru, ktora sluzy nalezytej ochronie sktadnikow majatkowych przed
zniszczeniem lub kradzieza.

2. W przypadku stwierdzenia nieodpowiednich warunkéw zabezpieczenia sktadnikow
majatkowych kierownik, o ktorym mowa w ust. 1 zglasza to Naczelnikowi Wydzialu
Organizacyjnego, ktoéry w uzgodnieniu z Burmistrzem Miasta podejmuje dziatania w celu
usunigcia zagrozenia.

3. W przypadku stwierdzenia braku wiasciwych warunkéw do zabezpieczenia sktadnikow
majatkowych powierzonych pracownikowi do indywidualnego uzytku, zainteresowany
pracownik obowigzany jest zgtosi¢ ten fakt Naczelnikowi Wydzialu Organizacyjnego.

§9

1. Obowigzek nalezytej troski o ochrone sktadnikow mienia przeznaczonego do uzytku
indywidualnego przed utratg lub zniszczeniem, spoczywa na pracowniku, ktéremu sprzet
taki powierzono.

2. W przypadku stwierdzenia utraty, uszkodzenia lub zniszczenia sktadnika majgtkowego
bedacego na wyposazeniu Urzedu lub powierzonego pracownikowi do uzytku

indywidualnego, pracownik odpowiedzialny za ubezpieczenie majatku w Urzedzie

Id: B69214AA-E6A7-497D-8D6D-D66196081385. podpisany Strona 7



zobowigzany jest:

1) ustali¢ okolicznosci tego faktu,

2) przeprowadzi¢ postepowanie wyjasniajagce w celu ustalenia przyczyny/przyczyn lub

osoby/0so6b winnych utraty, uszkodzenia lub zniszczenia mienia,

3) sporzadzi¢ protokét z postgpowania z wnioskami i przedtozy¢ go Burmistrzowi

w celu wyegzekwowania odpowiedzialnos$ci materialnej] w mysl przepisoéw Kodeksu
Pracy
§10

1. Pracownik ponosi odpowiedzialnos¢ za utrate, zniszczenie, uszkodzenie mienia Urzedu,
powstalego wskutek niewykonania lub nienalezytego wykonania obowigzkow
stuzbowych.

2. Odpowiedzialno$¢ pracownika z tego tytulu wigze si¢ z obowigzkiem wyrdwnania
powstalej szkody, przy czym regres zaktadu pracy ogranicza si¢ do trzymiesi¢cznego
wynagrodzenia przystugujacego pracownikowi w dniu wyrzadzenia szkody — zgodnie
z art. 119 Kodeksu pracy.

3. Pracownik zobowigzany jest pokry¢ szkode w pelnej wysokosci, jezeli przekracza ona
warto$ci trzymiesi¢cznego wynagrodzenia w sytuacji, gdy:

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

2) nie dopemhit obowigzku zwrotu albo rozliczenia si¢ z powierzonych mu pieni¢dzy,
papieréw warto$ciowych, kosztowno$ci, narzedzi, instrumentéw lub innego
wyposazenia, a takze odziezy ochronnej i roboczej lub sprzetu ochrony osobistej,

3) spowodowat szkode w mieniu innym niz wymienione w pkt. 1 1 2, jesli bylo ono mu
powierzone z obowigzkiem zwrotu.

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

§ 11
Inwentaryzacja

1. Zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci majatek Urzedu podlega inwentaryzacji.

Polega ona na przeprowadzeniu wielu czynnosci zmierzajacych do ustalenia

rzeczywistego stanu sktadnikoéw majatkowych Urzedu, w tym:
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1) dokonania spisu rzeczowych i pieni¢znych sktadnikéw majatku jednostki,
2) uzgodnienia sald aktywow 1 pasywow,
3) wyceny aktywow i pasywow oraz rozliczenia ze stanem ewidencyjnym,
4) rozliczenia 0s6b materialnie odpowiedzialnych.
2. Odpowiedzialno$¢ za zarzadzenie inwentaryzacji, terminowe 1 prawidlowe jej

przeprowadzenie ponosi Burmistrz.

§12
Terminy i czestotliwosé przeprowadzenia inwentaryzacji
1. Na ostatni dzien kazdego roku obrotowego nalezy przeprowadzi¢ inwentaryzacje:

1) srodkow pienieznych krajowych i zagranicznych w kasie, akcji, obligacji, bonow
1 innych papierow wartosciowych, rzeczowych sktadnikow aktywow obrotowych,
drukéw Scistego zarachowania, a takze srodkow trwalych oraz maszyn i urzadzen
wchodzacych w skiad $srodkow trwatych w budowie, znajdujacych si¢ na terenie
niestrzezonym — w drodze spisu z natury, wyceny tych ilo$ci, porownania wartosci
z danymi ksigg rachunkowych i rozliczenia ewentualnych rdznic,

2) srodkow pienieznych krajowych i1 zagranicznych, zgromadzonych na rachunkach
bankowych lub przechowywanych przez inne jednostki, naleznosci, w tym
udzielonych pozyczek — w drodze uzyskania od bankéw i kontrahentow potwierdzen
pisemnych prawidtowosci wykazanego w ksiggach rachunkowych jednostki stanu
tych aktywow lub pasywoOw oraz wyjasnienia i1 rozliczenia ewentualnych roznic,

3) aktywoéw 1 pasywow nieobjetych spisem z natury lub uzgodnieniem, tj. gruntow
stanowigcych mienie jednostki, $rodkow trwatych trudno dostepnych ogladowi,
nalezno$ci spornych i watpliwych, naleznosci i zobowigzan wobec pracownikow,
naleznos$ci 1 zobowigzan z tytuldow publicznoprawnych, naleznosci i zobowigzan
wobec 0sOb nieprowadzacych ksigg rachunkowych, $rodkéw trwatych w budowie,
ktorych spis z natury jest niemozliwy — przeprowadza si¢ przez poroéwnanie danych
ewidencyjnych ze stanem wynikajacym z dowoddéw ksiegowych.

4) inwentaryzacja nalezy obja¢ rowniez znajdujace si¢ w jednostce sktadniki majatkowe
bedace wtasnoscig innych jednostek.

2. Raz w ciggu dwoch lat przeprowadza si¢ inwentaryzacje zapaséw materiatlow i1 towarow
znajdujacych si¢ w strzezonych sktadowiskach objetych ewidencjg ilosciowo-

warto$ciowa.
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3. Raz w ciagu czterech lat przeprowadza si¢ inwentaryzacje srodkéw trwatych, pozostatych
srodkow trwalych w uzywaniu oraz maszyn i urzgdzen wchodzacych w sktad srodkow
trwalych w budowie znajdujacych si¢ na terenie strzezonym.

4. Terminy 1 czestotliwo$¢ inwentaryzacji okreslone w ust. 1, 2 1 3 uwaza si¢ za
dotrzymane, jezeli inwentaryzacj¢ skladnikow aktywow z wylaczeniem s$rodkow
pienig¢znych, papierow warto§ciowych, materialdw - rozpoczeto nie wczesniej niz trzy
miesigce przed koncem roku obrotowego i zakonczono do 15 dnia nastgpnego roku
(styczen), ustalenie za§ stanu nastgpito przez dopisanie do lub odpisanie od stanu
stwierdzonego w drodze spisu z natury lub potwierdzenia salda (zwickszenia lub
zmniejszenia), jakie nastgpity miedzy datg spisu lub potwierdzenia a dniem ustalenia
stanu wynikajacego z ksigg rachunkowych, przy czym stan wynikajacy z ksiag
rachunkowych nie moze by¢ ustalony po dniu bilansowym.

5. Konkretne terminy i czgstotliwos$¢ przeprowadzenia inwentaryzacji w jednostce okresla

,Harmonogram inwentaryzacji”’ stanowiacy zatgcznik nr 7 do niniejszej instrukcji.

§13
CzynnoSci przedinwentaryzacyjne
1. Przed przystgpieniem do inwentaryzacji nalezy przeprowadzi¢ ogledziny s$rodkow
trwalych 1 pozostalych srodkow trwatych w uzywaniu pod wzgledem oznakowania,
umozliwiajgcego identyfikacje oraz przydatno$¢. Nalezy dokona¢ likwidacji $rodkow
zniszczonych, nieprzydatnych itp.
2. Likwidacji dokonuje komisja powotana przez Burmistrza, ktéra sporzadza protokot
wedlug wzoru stanowigcego zalacznik nr 8 do niniejszej Instrukcji, podajac przyczyny
1 sposob fizycznej likwidacji.
3. Protokot likwidacji powinien zawierac:
1) nazwe $rodka,
2) numer inwentarzowy,
3) ilose,
4) ceng
5) wartos¢,
6) podpisy komisji i 0séb materialnie odpowiedzialnych,
7) zatwierdzenie Burmistrza.

4. Zatwierdzony przez Burmistrza protokot komisja przekazuje niezwlocznie pracownikowi
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ksiggowos$ci w celu naniesienia zmian w ewidencji ksiggowej.

§14
Sposob przeprowadzenia inwentaryzacji

1. Inwentaryzacj¢ $rodkéw trwatych, pozostatych srodkow trwalych w uzywaniu
(wyposazenie) przeprowadza si¢ metodg spisu z natury na podstawie zarzadzenia
Burmistrza, ktorego projekt sporzadza Naczelnik Wydzialu Organizacyjnego
w porozumieniu z Wydziatem Finansowym.

2. Przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej powoluje Burmistrz. Nie moze to by¢
gtowny ksiegowy lub inny pracownik ksiggowosci oraz pracownik Wydzialu
Organizacyjnego odpowiedzialny za prowadzenie ewidencji srodkow trwatych.

3. Czlonkéw komisji inwentaryzacyjnej powotuje Burmistrz, na wniosek przewodniczacego
komisji inwentaryzacyjnej, w sktadzie co najmniej dwéch osob.

4. W celu sprawnego przeprowadzenia spisu z natury dopuszcza si¢ powotanie zespotow
spisowych sposrod pracownikow. Zespot spisowy musi si¢ sktada¢ z co najmniej dwoch
osob. Sktad zespotow spisowych ustala Burmistrz na wniosek przewodniczacego komisji
inwentaryzacyjne;j.

5. Do uprawnien i obowigzkow przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej nalezy:

1) sporzadzanie wniosk6w w sprawie powolania komisji inwentaryzacyjnej i zespotow
spisowych oraz w sprawie zmian i uzupetnien w ich sktadzie;

2) przeprowadzenie szkolenia cztonkow komisji inwentaryzacyjnej oraz zespolow
spisowych;

3) organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji rzeczowych i pieni¢znych
sktadnikow majatku oraz dopilnowanie ich wykonania we wlasciwym terminie,
a w szczegblnosci sprawdzenie, czy srodki trwate 1 wyposazenie w uzytkowaniu sg
oznakowane 1 czy w poszczegdlnych pomieszczeniach jednostki, w ktorych sig
znajduja sg aktualne spisy inwentarzowe;

4) prowadzenie rozliczenia arkuszy spisowych z natury,

5) sporzadzanie w uzasadnionych przypadkach wnioskow w sprawie:
a) zmiany terminu inwentaryzacji,
b) zarzadzenia inwentaryzacji niektorych sktadnikow majatku na podstawie obliczen

technicznych lub szacunku,

c) powotania fachowcow lub rzeczoznawcéw do ustalenia stanow faktycznych
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sktadnikow majatku inwentaryzowanych na podstawie obmiaru lub szacunku,
d) przeprowadzenia inwentaryzacji w sposob uproszczony polegajacy na zastgpieniu:
— spisu z natury — poréwnaniem danych ewidencyjnych ze stanem faktycznym,
— spisu z natury — poréwnaniem danych ewidencyjnych z dokumentac;ja,
— przeprowadzeniu spisow uzupetniajgcych lub powtérnych;

6) kontrolowanie przygotowan do spisu oraz przebiegu spisOw z natury;

7) kontrolowanie pod wzgledem formalnym 1 rachunkowym wypeklionych przez
zespoty spisowe arkuszy spisOw z natury 1 innych dokumentéw z inwentaryzacji;

8) dopilnowanie  terminowego  zlozenia  wyjasnien  ewentualnych  roznic
inwentaryzacyjnych przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie;

9) ustalenie przyczyn powstania roznic inwentaryzacyjnych i sformutowanie wnioskow
w sprawie ich rozliczenia;

10) przygotowanie wnioskdw o wszczecie dochodzenia w przypadku ujawnienia
niedobordéw 1 szkdd zawinionych;

11) sporzadzanie wnioskdbw w sprawie sposobu zagospodarowania ujawnionych
w czasie inwentaryzacji sktadnikow majatku niepelnowartosciowych, zbgdnych lub
nadmiernych oraz w sprawie usprawnienia gospodarki rzeczowymi i1 pieni¢znymi
sktadnikami majatku.

Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej moze cze$¢ z wymienionych czynnosci zlecic¢

do wykonania cztonkom komisji inwentaryzacyjnej, nie zwalnia go to jednak od

odpowiedzialnos$ci za ich prawidlowe i terminowe wykonanie.

§ 15
Inwentaryzacja wlasciwa (za pomocg czytnika kodow kreskowych)

1. Rzeczywisty stan sktadnikow majatku trwatego ustala si¢ w drodze inwentaryzacji,
przeprowadzanej za pomoca programu komputerowego ,,Srodki trwale”, przy uzyciu
czytnika kodow kreskowych, wspotpracujacego bezposrednio z  programem
komputerowym.

2. Przed rozpoczgciem spisu, czlonkowie komisji, wyznaczeni do przeprowadzenia
inwentaryzacji, powinni zosta¢ przeszkoleni  przez  informatyka ~w zakresie
funkcjonalnosci 1 obstugi urzadzen stuzacych do przeprowadzenia spisu.

3. Spisu z natury dokonuje si¢ zgodnie z instrukcjg obstugi programu.

4. Podczas dokonywania spisu w pomieszczeniach, nalezy dokona¢ odczytu za pomoca

czytnika kodoéw  kreskowych  znajdujacych  sie¢ na $rodkach trwatych
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1 pozostatych srodkach trwatych.

5. Przedmioty, ktére nie posiadajg kodu kreskowego oraz nie sg oznaczone jako niskocenne
srodki, a maja cechy i znamiona $rodkéw trwatych powinny zosta¢ spisane ,,recznie” na
oddzielnym arkuszu.

6. Po dokonaniu spisu nalezy przenie$¢ dane z czytnika kodow kreskowych do programu
komputerowego.

7. Po wczytaniu  spisu inwentarzowego z calej jednostki do programu, komisja
inwentaryzacyjna sporzadza elektroniczne arkusze spisowe, po czym je drukuje.

8. Wydrukowane arkusze podpisuja cztonkowie komisji przeprowadzajacej spis.

9. Po zakonczeniu spisu komisja dokonuje wydruku protokotu niezgodnosci i wyjasnia
roznice inwentaryzacyjne, sporzadzajac odpowiednie protokoty.

10. W oparciu o protokoly Burmistrz podejmuje decyzj¢ w sprawie roznic
inwentaryzacyjnych.

11. Inwentaryzacj¢ z wykorzystaniem czytnika kodéw kreskowych przeprowadza si¢
w stosunku do tych srodkow trwalych i pozostatych srodkow trwatych, ktore zostaly
oznakowane  odpowiednim kodem, wygenerowanym z systemu. W przypadku
uszkodzenia kodu, zniszczenia czy innych okolicznosci, uniemozliwiajacych
przeprowadzenie inwentaryzacji tg technika, stosuje si¢ spis z natury technikg ,,reczng”

(metoda tradycyjna).

§ 16
Inwentaryzacja wlasciwa (metoda tradycyjna)

1. Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej pobiera od osoby odpowiedzialnej za druki
Scistego zarachowania ,,Arkusz spisu z natury — uniwersalny”, bedacy drukiem Scistego
zarachowania. Zespot spisowy dokonuje spisu z natury na ,,Arkuszu spisu z natury”,
wypetniajac czytelnie wszystkie rubryki zgodnie z jego trescig, w obecnosci osoby
materialnie odpowiedzialnej. Jezeli w spisie z natury z waznych przyczyn nie moze brac¢
udziatu osoba materialnie odpowiedzialna i nie upowazni do tej czynnosci innej osoby,
spis z natury powinien by¢ przeprowadzony przez co najmniej dwuosobowg komisje,
wyznaczong przez Burmistrza. Bezposrednio pod ostatnig pozycja na arkuszu spisowym

2

nalezy zamiesci¢ klauzule o tresci: ,,Spis zakonczono na poz. ......... . Natomiast
pozostate wolne pozycje arkusza nalezy skreslic.

2. Btedy w arkuszach spisowych, w momencie ich wypetnienia, mozna poprawi¢ wytacznie
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zgodnie z zasadami przewidzianymi w art. 25 ust. 1 ustawy o rachunkowosci, tj. przez
skreslenie blednego zapisu (tekstu, liczby), tak aby pozostaly one czytelne. Poprawka
btedu powinna by¢ podpisana przez osobe (osoby) dokonujacg spisu z natury. Biedy
powstale np. przy wycenie powinny by¢ poprawione i podpisane przez osoby, ktorym
powierzono wykonywanie tej czynnosci.

3. Arkusze spisu z natury sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach. Oryginal spisu otrzymuje,
za posrednictwem przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej, Wydziat Finansowy,
kopi¢ — osoba materialnie odpowiedzialna.

4. Nie nalezy spisywa¢ na jednym arkuszu spisowym sktadnikow majatku powierzonych
roznym osobom materialnie odpowiedzialnym. Podlegajace spisowi sktadniki majatku
nie mogg by¢ do czasu zakonczenia spisu na polu spisowym wydawane lub
przyjmowane.

5. Po zakonczeniu kazdej strony arkusza spisu zespol spisowy i1 osoby materialnie
odpowiedzialne sktadajg podpisy, nastepnie zespdt spisowy sporzadza zestawienie
arkuszy spisowych i1 sktada przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej wraz ze
sprawozdaniem z przebiegu spisu z natury stanowigcym zatgcznik nr 9 do niniejszej
instrukcji.

6. Po zakonczeniu spisu z natury zespot spisowy przekazuje arkusze pracownikowi
prowadzacemu ewidencje Srodkéw trwatych i pozostalych $rodkéw trwatych, ktory
wpisuje ceny ewidencyjne poszczegdlnych sktadnikéw inwentarzowych.

7. Pracownicy Wydziatu Finansowego weryfikuja warto$ci zawarte w arkuszach spisu z
natury z warto$ciami zaewidencjonowanymi w ksiegach rachunkowych jednostki.

8. Uzgodnienie stanu ewidencyjnego i faktycznego nastepuje w drodze poréwnania ustalen
zawartych w arkuszach spisowych z ewidencjg analityczng. W przypadku peinej
zgodnos$ci wartosci spisu z natury z ewidencja ksiegowa wynikajaca z ksiag
rachunkowych i inwentarzowych, Wydziat Finansowy odnotowuje fakt pelnej zgodnosci
na wydrukach, adnotacje podpisuje gtowny ksiegowy, parafujgc jednoczesnie kazda ze
stron wypetionych arkuszy spisu z natury.

9. W przypadku stwierdzenia réznic w wartos$ci spisu z natury z ewidencja ksiegowa
wynikajacg z ksigg rachunkowych 1 inwentarzowych, pracownik Wydzialu
Organizacyjnego (zgodnie z zakresem obowigzkéw), w porozumieniu z Wydziatem
Finansowym, sporzadza ,,Zestawienie rdznic inwentaryzacyjnych” stanowigce zatgcznik

nr 10 do niniejszej instrukcji, podajac stan faktyczny wedtug spisu z podaniem:
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1) pozycji spisu,

2) numeru inwentarzowego,

3) nazwy jednostki miary,

4) ceny, ilosci 1 wartosci,

5) rbznic stanowigcych nadwyzki i niedobory.

Po wypehieniu zestawienia calo$¢ dokumentacji przekazuje si¢ przewodniczagcemu

komisji inwentaryzacyjne;j.

§ 17
Rozliczenie inwentaryzacji

1. Komisja inwentaryzacyjna wyjasnia w uzgodnieniu z osobami materialnie
odpowiedzialnymi przyczyny roznic i1 sporzadza protokét z rozliczenia wynikow
inwentaryzacji stanowiacy zatgcznik nr 11 do niniejszej instrukc;ji.

2. Na podstawie wymienionego protokolu przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej
przygotowuje decyzj¢ Burmistrza w sprawie réznic inwentaryzacyjnych stanowigcg
zalacznik nr 12 do niniejszej instrukcji. Decyzje podpisuje Burmistrz, a nastepnie
przekazuje ja do Wydziatu Finansowego 1 Wydzialu Organizacyjnego. Dane wynikajace z
decyzji Burmistrza pracownik Wydziatu Finansowego ewidencjonuje w ksiegach
rachunkowych, natomiast pracownik Wydziatu Organizacyjnego odpowiedzialny za
prowadzenie ksigg inwentarzowych — w ksiedze inwentarzowe;.

3. Spisu pozostalych srodkow trwatych o wartosci nizszej niz 1000,00 zt podlegajacych
tylko ewidencji ilosciowej, dokonuje si¢ poprzez stwierdzenie zgodnosci lub
niezgodnosci stanu faktycznego ze spisem inwentarzowym.

4. Niezgodnosci wyjasnia komisja inwentaryzacyjna, wystuchujac osoby materialnie
odpowiedzialne.

5. Ostateczng decyzje w sprawie rdznic inwentaryzacyjnych podejmuje Burmistrz.

§18
Inwentaryzacja pozostalych aktywoéw i pasywow

1. Inwentaryzacji $rodkéw pieni¢znych zgromadzonych na rachunkach bankowych,
naleznosci, w tym udzielonych pozyczek, powierzonych kontrahentom wtlasnych
sktadnikow majatkowych dokonuje si¢ na ostatni dzien roku przez uzyskanie
potwierdzenia prawidtowosci stanu tych aktywow przez bank i kontrahentow.

2. Inwentaryzacja aktywow 1 pasywoOw nieobjetych spisem z natury lub uzgodnieniem, tj.

gruntow stanowigcych mienie jednostki, sSrodkow trwatych trudno dostgpnych ogladowi,
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naleznos$ci spornych 1 watpliwych, nalezno$ci 1 zobowigzan wobec pracownikow,
nalezno$ci 1 zobowigzan z tytulow publicznoprawnych wobec o0sdb nieprowadzacych
ksigg rachunkowych, $rodkow trwatych w budowie, ktéorych spis z natury jest

niemozliwy odbywa si¢ w drodze weryfikacji danych z ksigg z odpowiednimi
dokumentami.

§19

Pelng dokumentacj¢ inwentaryzacyjng nalezy przechowywac przez pigc lat (kategoria BS).
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Zalacznik nr 1 do Instrukcji w sprawie gospodarki

majatkiem trwalym, inwentaryzacji majatku i zasad

odpowiedzialno$ci za powierzone mienie
w Urzedzie Miasta Grajewo
/WZOR/

Pieczeé zaktadu pracy

PRZYJECIE SRODKA TRWALEGO/WARTOSCI
NIEMATERIALNEJ I PRAWNEJ*

Numer

Data przyjecia $rodka trwatego
(sporzadzenia dokumentu OT) OT

Nazwa $rodka trwatego (majatku trwalego)

Charakterystyka

Dostawca-Wykonawca

Nr i data dowodu zakupu

1. Warto$¢ rozliczeniowa

2. Koszty

3. Koszty

RAZEM

1. Warto$¢ nabycia lub wytworzenia

......................................... zZboo.gr
......................................... zZb.o.gr
......................................... Zb.o.gr
......................................... zZb.o.gr

przeznaczenia

Miejsce uzytkowania lub

II. Warto$¢ szacunkowa

*niepotrzebne skreslic

Podpis i pieczeé¢

Podpis i piecze¢ Glownego

Podpis i pieczeé osoby, Podpis, data i piecze¢ pracownika

Burmistrza Miasta Ksieggowego ktorej powierza sie piecze Wydziatu Organizacyjnego
Grajewo nad przyjetym srodkiem
trwalym
Uwagi Ilo$¢ zatacznikow
Podpis i piecze¢ pracownika
sporzgdzajgcego dowod OT
Polecenie ksiggowania
Numer Data Stopa % umorzenia
Konto Winien Kwota Konto Ma
Symbol uktadu klasyfikacyjnego
Numer Inwentarzowy Zaksiggowano

Podpis i pieczeé
pracownika Wydziatu Data
Finansowego

Stanowisko kosztow
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Przyjecie majatku trwalego — ,,OT”

1. Dowod OT wystawia si¢ dla udokumentowania przyjecia majatku trwatego do
uzytkowania 1 wprowadzenia go do ewidencji majatku trwatego. Dowod OT zawiera:

a) kolejny numer dowodu OT (liczbe porzadkowg) — nadaje Wydziat
Organizacyjny,

b) date sporzadzenia dokumentu OT (przyjecie srodka trwatego do uzytkowania),

c) nazwe srodka trwatego (majatku trwatego),

d) jego charakterystyke np. parametry techniczne, cechy uzytkowe, nr fabryczny,
wyposazenie, wymiary, wyglad, inne cechy charakterystyczne s$rodka
trwatego,

e) dostawce lub wykonawce,

f) nridate dowodu zakupu (nr faktury, nr decyzji, nr aktu notarialnego itp.)

g) miejsce uzytkowania lub przeznaczenia,

h) symbol klasyfikacji rodzajowej,

1) nr inwentarzowy,

j) stawke amortyzacji,

k) warto$¢ poczatkowa: wartos¢ z rozliczenia lub wartos$¢ szacunkows.

2. Data sporzadzenia dowodu OT jest jednoznaczna z datg przyjecia majatku trwatego do
uzytkowania.

3. Dowdd OT wystawia komorka organizacyjna Urzedu, ktora dokonuje nabycia srodka
trwalego niezwlocznie po uzyskania dokumentéw potrzebnych do rozliczenia, nie
poOzniej niz w terminie 14 dni od daty przyjecia majatku trwatego do uzytkowania lub
30 dni od daty odbioru koncowego robot budowlanych. W sytuacji, gdy rozliczenie
nabycia majatku trwatego bedzie wigzalo si¢ z odliczeniem podatku VAT, komorka
organizacyjna Urzedu wystawi dokument OT w terminie 30 dni od otrzymania
ostatecznych kosztow zadania (po odliczeniu naliczonego podatku VAT) z Wydziatu
Finansowego.

4. Dowod OT sporzadza si¢ w 4 egzemplarzach, po jednym dla:

a) Wydzialu Organizacyjnego wraz z kopig dokumentu zakupu,

b) Sporzadzajacego,

c¢) Uzytkownika,

d) Wydziatu Finansowego.

5. Dokument OT zostaje sporzadzony w uzgodnieniu z Wydziatem Organizacyjnym oraz
Wydzialem Finansowym.

6. Obieg dokumentu OT:

a) Dokument OT sporzadza w uzgodnieniu z Wydziatem Organizacyjnym oraz
Wydziatlem Finansowym, komoérka organizacyjna Urzedu dokonujaca zakupu
majatku trwatego,

b) Zatwierdzony przez Gltownego Ksiggowego oraz Burmistrza Miasta
sporzadzony dokument OT sporzadzajacy przekazuje do Wydzialu
Organizacyjnego wraz z kopig dowodu zakupu lub innego dowodu bedacego
podstawg nabycia majatku trwalego,

c) Wydzial Organizacyjny dokonuje oceny prawidlowosci sporzadzenia
dokumentu OT, nadaje numer inwentarzowy, kwalifikuje do wlasciwej grupy
srodkow trwatych, ustala stawke amortyzacji oraz wprowadza do ewidencji
srodkow trwatych a nastepnie przekazuje 4 egzemplarze dokumentu OT do
Wydziatu Finansowego,
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d) Wydzial Finansowy ksi¢guje na kontach syntetycznych przedmiotowy majatek
trwaly, co zostaje odnotowane w przedmiotowym dokumencie OT przez
pracownika Wydziatu Finansowego, po czym zwraca dokument do Wydzialu
Organizacyjnego,

e) Wydzial Organizacyjny przekazuje dokument OT po jednym egzemplarzu dla
uzytkownika bezposredniego, sporzadzajacego oraz Wydziatu Finansowego.

7. Dokument OT jest podpisywany w polu druku: ,,podpis osoby, ktérej powierza si¢
piecze nad przyjetym Srodkiem trwalym” — przez osobe reprezentujaca bedaca jego
bezposrednim uzytkownikiem komodrke organizacyjng, ktora bedzie nadzorowata
eksploatacje danego $rodka trwatego lub w przypadku, gdy osobg przyjmujaca jest
jednoczes$nie osobg, ktorej powierza si¢ piecze nad przyjetym Srodkiem trwatym-
wymagany jest jeden podpis.

Id: B69214AA-E6A7-497D-8D6D-D66196081385. podpisany Strona 19



Zalacznik nr 2 do Instrukcji w sprawie gospodarki
majatkiem trwalym, inwentaryzacji majatku i zasad

odpowiedzialno$ci za powierzone mienie
w Urzedzie Miasta Grajewo

/WZOR/

Piecze¢ Wydzialu/Referatu LIKWIDACJA SRODKA TRWALEGO/WARTOSCI
NIEMATERIALNEJ I PRAWNEJ* - LT
WG PKT 3 CZESCI OPISOWEJ ZALACZNIKA NR 2

DO INSTRUKCJI

Numer

Data

Nazwa sktadnika majatku trwatego

Nr inwentarzowy

Symbol klasyfikacji rodzajowej

Miejsce dotychczasowego uzytkowania

Warto$¢ poczatkowa

Ilo$¢ sztuk

Umorzenie

Orzeczenie komisji likwidacyjnej

Sktad Komisji Likwidacyjnej

Decyzj¢ komisji zatwierdzam

Data podpisy

Data i podpis Burmistrza Miasta

*niepotrzebne skresli¢

Wydzial Finansowy
Wplyngtodnia ..., POAPIS .«
DO Y CZY et e e
Polecenie ksiggowania Nr
Tresé KONTO SUMA
Winien Ma
Data, podpis i pieczgé Data, podpis i pieczgé Data, podpis i piecz¢¢ pracownika Data, podpis i pieczgé
pracownika pracownika Wydziatu Wydziatu Finansowego Gloéwnego
sporzadzajacego dowod Organizacyjnego Ksiggowego
LT
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Piecze¢ Wydzialu/Referatu

LIKWIDACJA SRODKA TRWALEGO/WARTOSCI
NIEMATERIALNEJ I PRAWNEJ* - LT
WG PKT 4 CZESCI OPISOWEJ ZALACZNIKA NR 2
DO INSTRUKCJI

Numer

Data

Nazwa sktadnika majatku trwatego

Nr inwentarzowy

Symbol klasyfikacji rodzajowej

Miejsce dotychczasowego uzytkowania

Warto$¢ poczatkowa

Ilo$¢ sztuk

Umorzenie

Przyczyna likwidacji/dokument

Data, podpis i piecz¢¢ pracownika
sporzadzajacego dowod LT

Data, podpis i piecz¢¢ pracownika
Wydziatu Organizacyjnego

Zatwierdzam

Burmistrz Miasta

*niepotrzebne skresli¢

Wydzial Finansowy
Wplyngtodnia ... POAPIS v
DO Y CZY vt e
Polecenie ksiggowania Nr
Tresé KONTO SUMA
Winien Ma
Uwagi Data, podpis i piecze¢ pracownika Wydziatu Data, podpis i pieczgé
Finansowego Gloéwnego Ksiggowego
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Likwidacja majatku trwalego — ,,LT”

1. Dowdd LT wystawia si¢ dla udokumentowania zdjecia majatku trwatego z ewidencji.
Dowdd LT zawiera:

a) kolejny numer dowodu (liczb¢ porzadkowa) nadawany przez Wydziat
Organizacyjny,

b) date sporzadzenia dokumentu LT,

¢) nr inwentarzowy majatku trwatego,

d) nazwe majatku trwatego,

e) miejsce jego uzytkowania,

f) warto$¢ inwentarzows,

g) warto$¢ umorzenia,

h) przyczyne likwidacji, potwierdzong dokumentem, stanowigcym podstawe
sporzadzenia dowodu LT w wypadkach:

—sprzedazy, zbycia, likwidacji, zamiany, podziatu, scalenia, aportu do
spotek, stwierdzenia niedoboru podczas inwentaryzacji, wygasni¢cia
warto$ci niematerialnej 1 prawne;,

—orzeczenie komisji uzasadniajacej likwidacje fizyczng (zuzycie
techniczne, nieprzydatnos$¢ do dalszej eksploatacji itp.),

—inny dokument stanowigcy podstawe do zdjecia z ewidencji majatku
trwalego.

2. Dowod LT wystawia komorka organizacyjna Urzedu, bedaca uzytkownikiem
bezposrednim majatku trwatego, na podstawie zatwierdzonego protokotu likwidacji
majatku trwatego. Protokot likwidacji sporzadzony przez komisje likwidacyjna lub na
podstawie innego dokumentu stanowigcego podstawe do zdjecia majatku trwatego z
ewidencji, w terminie 14 dni od daty sporzadzenia przedmiotowego protokotu.
Dowod LT sporzadza si¢ w 3 egzemplarzach, po jednym dla:

a) Wydzialu Organizacyjnego,

b) Uzytkownika,

¢) Wydzialu Finansowego.

3. Obieg dokumentu LT w przypadku likwidacji fizycznej srodka trwalego:

a) wniosek o likwidacje majatku trwalego sktada bezposredni uzytkownik do
Wydziatu Organizacyjnego,

b) Naczelnik Wydzialu Organizacyjnego lub innego Wydzialu zgodnie z
zakresem zadan, wystepuje do Burmistrza z wnioskiem o powotanie komisji
likwidacyjne;,

c) powotana zarzadzeniem Burmistrza komisja likwidacyjna przeprowadza
kwalifikacje do likwidacji srodka trwalego i1 sporzadza z niej protokot, a
nastepnie przekazuje go do zatwierdzenia Burmistrzowi,

d) zatwierdzony protokét likwidacji majatku  trwatego stanowi podstawe
wystawienia dowodu LT przez bezposredniego uzytkownika, ktéry przekazuje
dowod LT do Wydziatu Organizacyjnego wraz z kopig protokotu likwidacji
stanowigcego podstawe do zdjecia z ewidencji majatku trwatego,

e) Wydzial Organizacyjny dokonuje oceny prawidtowosci sporzadzenia dowodu
LT 1 przedstawia do zatwierdzenia Burmistrzowi, nast¢pnie po zdjeciu z
ewidencji srodkow trwalych przekazuje do Wydzialu Finansowego, celem
wyksiegowania z kont syntetycznych,

f) Wydzial Organizacyjny przekazuje dowdd LT po jednym egzemplarzu do
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uzytkownika bezposredniego oraz Wydzialu Finansowego.
4. Obieg dokumentu w przypadku sprzedazy, zmiany, podziatu, scalenia, niedoboru
inwentaryzacyjnego majatku trwatego:

a) dowodd LT wystawia bezposredni uzytkownik na podstawie umowy sprzedazy,
aktu  notarialnego, protokotu  komisji  inwentaryzacyjnej,  decyzji
administracyjnej lub innego dokumentu stanowigcego podstawe do zdjecia z
ewidencji majatku trwatego i przekazuje do Wydziatu Organizacyjnego wraz z
kopig dokumentéw stanowigcych podstawe do zdjecia z ewidencji majatku
trwatego

b) Wydziat Organizacyjny dokonuje oceny prawidlowosci sporzadzenia dowodu
LT 1 przedstawia do zatwierdzenia Burmistrzowi, nast¢pnie po zdjeciu z
ewidencji $rodkéw trwalych, przekazuje do Wydziatu Finansowego, celem
wyksiegowania z kont syntetycznych

c) Wydzial Organizacyjny przekazuje dokument LT po jednym egzemplarzu do
uzytkownika bezposredniego oraz Wydzialu Finansowego.
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Zalacznik nr 3 do Instrukcji w sprawie gospodarki

majatkiem trwalym, inwentaryzacji majatku i zasad

odpowiedzialnosci za powierzone mienie

w Urzedzie Miasta Grajewo

Piecze¢ Wydziatu/Referatu Protokot przekazania-przejecia

Srodka Trwatego/Wartoci PT

niematerialnej i prawnej*
Numer Data

Symbol klasyfikacji rodzajowej Wartos$¢ poczatkowa
.zt ..gr
Nr inwentarzowy Umorzenie
OO, [ gr
Podpis i piecze¢ osoby majacej piecze | llos¢ zatgcznikow Przekazujacy Przejmujacy
nad srodkiem trwalym (pieczeg, podpis) (pieczeé, podpis)
Data

*niepotrzebne skresli¢

Charakterystyka Podpis i piecze¢ Naczelnika Wydzialu
Organizacyjnego

PKnr................. zdnia ...
Kwota Wn Ma
Wartos¢ poczgtkowa umorzenia
Symbol klasyfikacji Nr inwentarzowy Stopa % Stanowisko kosztow
rodzajowej umorzenia
Data, podpis i pieczgé Data, podpis i pieczgé Data, podpis i piecze¢ Gtownego Ksiggowego
pracownika Wydziatu pracownika Wydziatu
Organizacyjnego Finansowego
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Protokol przekazania-przejecia majatku trwalego — ,,PT”
1. Dowdd PT wystawia si¢ dla udokumentowania przychodu lub rozchodu majatku trwatego.
Dowod przejecia — przekazania majatku trwatego zawiera:
a) kolejny numer dowodu (liczb¢ porzadkowa) nadawany przez Wydziat
Organizacyjny,
b) date sporzadzenia dokumentu PT,
c) podstawe przekazania — przejecia majatku trwatego,
d) date przekazania — przejecia majatku trwatego,
€) nazwe majatku trwatego,
f) charakterystyke majatku trwatego np. rok budowy, nr fabryczny, wyposazenie,
wymiary, wyglad, inne cechy charakterystyczne majatku trwatego,
g) wartos¢ poczatkowa majatku trwalego,
h) kwot¢ umorzenia,
1) numer inwentarzowy,
j) symbol klasyfikacji rodzajowe;.
2. Dowo6d PT w przypadku otrzymania majatku trwatego sporzadza jednostka przekazujaca
dany $rodek i przesyta do podpisania stronie przejmujgcej. Dowod PT powinien zawierad
podpisy:

— Burmistrza,

— Glownego Ksiggowego,

— osoby reprezentujacej komorke organizacyjng lub bezposredniego uzytkownika, ktory
bedzie nadzorowat eksploatacje danego $rodka trwatego lub bezposredniego
uzytkownika.

Po podpisaniu przez przejmujacego zwraca si¢ jednostce przekazujacej 2 egzemplarze

dowodu PT, a pozostate 3 egzemplarze dowodu PT pozostajag w jednostce przejmujacej

(Urzad). Dowod PT sporzadza si¢ w 5 egzemplarzach, w tym:

a) 3 egzemplarze dla przejmujacego,

— Wydzial Organizacyjny,

— bezposredni uzytkownik,

— Wydzial Finansowy.

b) 2 egzemplarze dla przekazujacego.
3. Obieg dokumentu PT w przypadku otrzymania srodka trwatego:

a) kontroli merytorycznej przestanego przez stron¢ przekazujacg dowodu PT dokonuje
kierownik komorki przyjmujacej do bezposredniego uzytkowania 1 przedstawia do
podpisu Burmistrzowi i Gtownemu Ksiggowemu, nastgpnie przekazuje 5 egzemplarzy
do Wydzialu Organizacyjnego.

b) Wydziat Organizacyjny nadaje numer inwentarzowy, ustala stawke amortyzacji,
wprowadza do ewidencji $srodkow trwalych a nastepnie przekazuje Wydziatowi
Finansowemu.

c) Wydzial Finansowy ksieguje na kontach syntetycznych przedmiotowy majatek trwaty,
co zostaje odnotowane w przedmiotowym dokumencie PT przez pracownika
Wydzialu Finansowego.

d) Wydzial Organizacyjny przekazuje po jednym egzemplarzu bezposredniemu
uzytkownikowi i Wydziatlowi Finansowemu.

4. Dowod PT w przypadku przekazania majatku trwalego sporzadza komorka
organizacyjna Urze¢du, bedaca bezposrednim uzytkownikiem, w terminie 14 dni od
daty podjecia pisemnej decyzji o przejeciu — przekazaniu majgtku trwatego. Dowdd
PT sporzadza si¢ w 5 egzemplarzach, w tym:
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a) 2 egzemplarze dla przejmujacego,
b) 3 egzemplarze dla przekazujacego po jednym egzemplarzu dla:

— Wydzial Organizacyjny

— komorka organizacyjna sporzadzajaca dowod PT,

— Wydzial Finansowy.

5. Obieg dokumentu PT w przypadku przekazania majatku trwatego:

a) bezposredni uzytkownik sporzadza dowod PT w uzgodnieniu z Wydziatem
Organizacyjnym oraz Wydzialem Finansowym i przekazuje go do Wydziatu
Organizacyjnego,

b) Wydziat Organizacyjny dokonuje oceny prawidtowosci sporzadzenia
dokumentu PT,

c) bezposredni uzytkownik przedstawia dowod PT do podpisu Burmistrzowi,
Glownemu  Ksiggowemu, oraz  dotychczasowemu  bezposredniemu
uzytkownikowi a nastgpnie przesyta/przekazuje 5 egzemplarzy dokumentu PT
do podpisu przez przejmujacego majatek trwaty,

d) jednostka przejmujaca po podpisaniu dowodu PT zwraca 3 egzemplarze do
Wydzialu Organizacyjnego, w celu zdjecia z ewidencji majatku trwalego oraz
wyksiegowania przez Wydzial Finansowy z kont syntetycznych,

e) Wydzial Organizacyjny przekazuje po jednym egzemplarzu dowodu PT
dotychczasowemu  bezposredniemu  uzytkownikowi 1 Wydziatowi
Finansowemu.
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Zalacznik nr 4 do Instrukcji w sprawie gospodarki
majatkiem trwalym, inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialno$ci za powierzone mienie

w Urzedzie Miasta Grajewo

/WZOR/

Piecze¢ komérki ZMIANA MIEJSCA | Numer dokumentu Data sporzadzenia
organizacyjnej UZYTKOWANIA MT dokumentu MT

SRODKA

TRWALEGO MT
Nazwa sktadnika majatku trwatego Nr inwentarzowy sktadnika majatku
Ilos¢
Wartos$¢ poczatkowa sktadnika majatku trwatego Data dokonania zmiany miejsca uzytkowania

srodka trwatego
Data, podpis i pieczeé pracownika sporzadzajacego Uzasadnienie
SKAD DOKAD

Komorka organizacyjna (dotychczasowy uzytkownik) | Komoérka organizacyjna (nowy uzytkownik)

Osoba (imig¢ i nazwisko), ktorej powierzono pieczg Osoba (imi¢ i nazwisko), ktorej powierzono pieczg

Przekazujacy (glowny uzytkownik) — nazwa komorki | Przejmujacy — nazwa komorki organizacyjnej
organizacyjnej Urzedu Urzedu

Pracownik Wydziatu Organizacyjnego (data, podpis) Burmistrz Miasta

Data Data
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Zmiana miejsca uzytkowania majatku trwalego — ,,MT”
1. Dowdéd MT wystawia si¢ dla udokumentowania zmiany miejsca uzytkowania (przesunigcia
pomiedzy uzytkownikami) majatku trwalego, bedacego w posiadaniu jednostki. Dowod
zmiany miejsca uzytkowania majatku trwatego MT zawiera:

a) wystawce dowodu (dowod nalezy zaopatrzy¢ w pieczatke komorki organizacyjnej),

b) nr dowodu nadawany przez Wydziat Organizacyjny,

c) date sporzadzenia dowodu MT,

d) nazwe danego majatku trwatego,

€) nr inwentarzowy,

f) warto$¢ poczatkowa,

g) uzasadnienie zmiany miejsca uzytkowania,

h) datg zmiany miejsca uzytkowania majatku trwatego,

1) nazwe komorki organizacyjnej, w ktorej sktadnik majatku byt uzytkowany (skad)

Jj) osobe, ktora poprzednio miata piecze nad sktadnikiem majatku,

k) nazwe¢ komorki organizacyjnej, w ktorej sktadnik majatku bedzie uzytkowany

(dokad),

1) osobe, ktorej powierza si¢ piecze nad sktadnikiem majatku.
2. Dowod MT (wedlug wzoru stanowigcego cze$¢ niniejszego zalgcznika) sporzadza gtowny
uzytkownik, na podstawie wnioskow/zgloszen zainteresowanych stron, innych przyczyn, w
terminie 14 dni od daty wystgpienia zdarzenia bedacego przyczyng przesuni¢cia. Dowod MT
sporzadza si¢ w 3 egzemplarzach, po jednym dla:

a) Wydzialu Organizacyjnego,

b) nowego uzytkownika,

c) poprzedniego uzytkownika.
3. Obieg dowodu MT

a) poprzedni uzytkownik majatku trwalego sporzadza dokument MT w uzgodnieniu z
Wydzialem Organizacyjnym, poprzedni uzytkownik podpisuje dowdd MT jako
przekazujacy i przekazuje do Wydzialu Organizacyjnego,

b) Wydziat Organizacyjny dokonuje oceny prawidtowosci sporzadzenia dokumentu MT,
danych dotyczacych numeru inwentarzowego, wartosci poczatkowej 1 zatwierdzony
dokument MT przekazuje do poprzedniego uzytkownika.

c) poprzedni uzytkownik przekazuje dowod MT do podpisu nowemu uzytkownikowi, a
nastepnie przekazuje do akceptacji przez Burmistrza. Nast¢pnie kompletny dowod MT
przekazuje do Wydziatu Organizacyjnego,

d) Wydzial Organizacyjny dokonuje kontroli formalno — rachunkowej, uymuje dokument
w prowadzonej ewidencji 1 przekazuje po 1 egzemplarzu uzytkownikom -
poprzedniemu i nowemu.

4. Dowody MT nie podlegajg ewidencji syntetycznej w Wydziale Finansowym.
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Zalacznik nr 5 do Instrukcji w sprawie gospodarki
majatkiem trwalym, inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialno$ci za powierzone mienie
w Urzedzie Miasta Grajewo
/WZOR/
Urzad Miasta Grajewo
ul. Strazacka 6A
19-200 Grajewo

PROTOKOL PRZEKAZANIA-PRZEJECIA

............................................................................ Urzedu Miasta Grajewo
(nazwa komorki organizacyjnej)
Na podstawie wniosku (pismo z dnia)
przekazuje si¢ nastepujgce sktadniki majatkowe:
. Wartosé Wartosé
. Numer dowodu Nr inwentarzowy .
Lp. Nazwa majatku trwalego . poczatkowa umorzenia
zakupu majatku trwalego . .
majatku trwalego | majatku trwatego
Razem:

W celu dalszego uzytkowania przez:

(podpis i piecze¢ Burmistrza Miasta)
Przejecia w/w sktadnikdéw majatkowych dokonuje:

TEPIEZENLOWANY PIZEZ ........oeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeesaeeee st eeeeseeeeteseeeesesseeesesaeeesesseessesseesseeseessesaeeseesasesseseenes
(imig i nazwisko, tytul reprezentacji)
MAJACY SIEAZIDEG ....oiiiviiiiiie ittt ie et ettt e ettt e et e e e ettt e sbeeesaaeestaeesbeeesabeesasaeesbaeessseesaraeesareeessreeans
(adres)
KWITUJQ OADIOT ....ouviiiiiii ittt ettt e ettt e s bt e e et e e sttt e s bt e e sttt e stteesabeeentaeesaaeesraeas

(data, podpis i piecz¢d)
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Zalacznik nr 6 do Instrukcji w sprawie gospodarki
majatkiem trwalym, inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie

w Urzedzie Miasta Grajewo

(miejscowosc)

(stanowisko)
OSWIADCZENIE
Oswiadczam niniejszym, ze znane mi s3 obowigzki oraz jestem $wiadomy(a)
odpowiedzialno$ci materialnej na podstawie art. 114 Kodeksu pracy z tytutu zajmowanego
stanowiska pracy w Urzedzie Miasta w Grajewie.
Réwnoczesnie oswiadczam, ze przyjmuje odpowiedzialno$¢ materialng za mienie

powierzone mi bezposrednio, tj.:

(nalezy wymieni¢ sktadniki powierzonego majgtku wraz z numerami inwentarzowymi)

jak réwniez za mienie, nad ktorym powierzono mi nadzor w zwigzku z petliong funkcja,
stosownie do tresci art. 124 Kodeksu pracy.
Zobowiazuje si¢ jednoczesnie do zwrotu wyzej wymienionego mienia lub wyliczenia

si¢ w przypadku rozwigzania umowy o prace.

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

Id: B69214AA-E6A7-497D-8D6D-D66196081385. podpisany Strona 30



Zalacznik nr 7 do Instrukcji w sprawie gospodarki

majatkiem trwalym, inwentaryzacji majatku i zasad

(nazwa jednostki — pieczed)

odpowiedzialnosci za powierzone mienie

w Urzedzie Miasta Grajewo

Harmonogram inwentaryzacji na ......... rok

Numer zespolu
L Przedmiot . . . Termin . Rodzaj, forma, metoda, spisowego .
p. . . Obiekt zinwentaryzowania przeprowadzenia PR . przeprowadzajac
inwentaryzacji inwentaryzacji technika inwentaryzacji ego
inwentaryzacje
1. Grunty Dane ewidencji ksiggowej i |od ..... Weryfikacja sald na
ewidencji operacyjnej do..... dzien 31.12. ........ r.
2. | Wartosci Dane ewidencji ksiggowej i | od ..... Weryfikacja sald na
niematerialne i ewidencji operacyjnej do. dzien 31.12. ......... I.
prawne
3. Srodki trwate i Dane ewidencji ksiggowej |od ..... Spis z natury wedlug
srodki trwate w do..... stanu na dzien 31.12.
uzywaniu | || I.
4. Srodki trwate w Dane ewidencji ksiggowej |od ..... Weryfikacja sald na
budowie do..... dzien 31.12. ....... .
5. | Rozrachunki z Dane ewidencji ksiggowej |od ..... Weryfikacja sald na
pracownikami do ..... dzien 31.12. ....... r.
6. | Rozrachunki Dane ewidencji ksiggowej |od ..... Weryfikacja na dzien
publicznoprawne do ..... 31.12. ... r.
7. | Naleznosci i Wszystkie z wyjatkiem od..... Pisemne uzgodnienie
zobowigzania naleznosci spornych i do..... sald z kontrahentami
watpliwych, naleznosci i na dzien 31.12. ...... 1.
zobowigzan pracownikow i
publicznoprawnych
8. Srodki pienigzne w | Kasa Urzgdu Miasta 31.12. ... 1. Roczna petna, spis z
kasie Grajewo natury wedtug stanu na
dzien 31.12. ... 1.
9. | Druki Scistego Kasa oraz Wydziat 31.12. ... 1. Roczna, spis z natury
zarachowania, Finansowy Urz¢du Miasta wedlug stanu na dzien
czeki obce, weksle | Grajewo 31.12. ... 1.
i inne papiery
warto$ciowe oraz
inne $rodki
pieni¢zne
10. | Srodki pieni¢zne Wszystkie rachunki od..... Pisemne uzgodnienie
zgromadzone na bankowe do..... sald wedtug stanu na
rachunkach dzien 31.12. ...... 1.
bankowych
11. |Pozyczki i kredyty | Wedlug stanu ewidencji od..... Poréownanie danych
ksiegowej do..... ksiag rachunkowych z
odpowiednimi
dokumentami i
weryfikacja ich
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wartosci na dzien
31.12. ....... r.
12. | Fundusze wlasne Wedhug stanu ewidencji od..... Poréownanie danych
ksiggowej do..... ksigg rachunkowych z
odpowiednimi
dokumentami i
weryfikacja ich
wartosci na dzien
31.12. ....... r.
13. | Fundusze specjalne | Wedlug stanu ewidencji od..... Poréownanie danych
ksiggowej do..... ksigg rachunkowych z
odpowiednimi
dokumentami i
weryfikacja ich
wartosci na dzien
31.12. ....... r.

14. | Wiasne sktadniki Wedhug ewidencji od..... Pisemne potwierdzenie
majatkowe ksiegowej do..... sald z kontrahentami
powierzone na dzien 31.12. ....... r.
kontrahentom

15. | Materialy biurowe od..... Roczna, spis z natury
(w pokoju nr 2), do..... wedtug stanu na dzien
srodki czystosci 31.12. ... 1.
oraz paliwo w
srodkach transportu
w ewidencji
pozaksiggowej

(data) Burmistrz Miasta
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Zalacznik nr 8 do Instrukcji w sprawie gospodarki
majatkiem trwalym, inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie

w Urzedzie Miasta Grajewo

(nazwa jednostki — pieczed)

Protokot likwidacji Srodkow trwalych/pozostalych srodkow trwalych w uzywaniu
(sporzgdza sie oddzielnie dla srodkow trwatych, pozostatych srodkow trwatych w

uzywaniu, wyposazenia niepodlegajgcego ewidencji ilosciowo-wartosciowej)

Komisja likwidacyjna w sktadzie:

L) e — przewodniczacy
2 ) e — cztonek
3) e — cztonek

dokonata w dniu ogledzin nizej wymienionych
........................................................................... (np. srodkow trwatych, pozostatych srodkow
trwatych w uzywaniu, wyposazenia niepodlegajgcego ewidencji ilosciowo-wartosciowej)
1 stwierdzita, Ze z uwagi Na ........ccceevviieieeeeeeieeee, (podac przyczyne, np. zuzycie)
nadajg si¢ one jedynie do likwidacji.

W zwiazku z powyzszym dokonano likwidacji .......cccccoviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeees (np.
srodkow trwatych, pozostatych srodkow trwatych w uzywaniu, wyposazenia niepodlegajgcego

ewidencji ilosciowo-wartosciowej) zniszczonych/nieprzydatnych* jak nize;j:
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Numer
Sposob fizycznej
Lp. Nazwa Srodka inwentar | Ilo§¢ | Cena | Warto$¢
likwidacji
ZOWYy

1.

2.

3.

4.

5.

Razem
Stownie ZotyCh: (POAAC WAFLOSC) ..........ooeveieeiieeeeeeeieeeeeeeeeeeeeeeeeee ettt e e ee e e
* niepotrzebne skresli¢
Podpisy cztonkéw komis;ji: Podpisy 0sob materialnie odpowiedzialnych:
L e
2 e
e s
Zatwierdzam IKWIdAaC]: ......uvvviiiiiieieeieiiiiiieee et e e e e
(pieczecd i podpis Burmistrza Miasta)
(miejscowosc) (data)
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Zalacznik nr 9 do Instrukcji w sprawie gospodarki
majatkiem trwalym, inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie

w Urzedzie Miasta Grajewo

(nazwa jednostki — pieczed)

Sprawozdanie z przebiegu spisu z natury

Zespot spisowy dziatajacy na podstawie zarzadzenia nr .........../............... Burmistrza

Miasta Grajewo z dnia ...........cceeeeeennnees w skladzie:

1) — przewodniczacy

2) —cztonek
3) —czlonek
przeprowadzit w dniach ........................el spis z natury w:

(rodzaj inwentaryzowanych sktadnikow majgtkowych)

W obecnos$ci 0sob materialnie odpowiedzialnych

1. Objete spisem z natury sktadniki majatkowe zostaly spisane na arkuszach spisu z natury

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

3. W czasie dokonania spisu z natury stwierdzono nastepujace usterki i nieprawidtowosci
w  zakresie przechowywania mienia oraz magazynowania 1 konserwacji
............................................................................... (krotko wskazaé jakie).

4. Stwierdzono/nie stwierdzono* uchybien w zakresie zabezpieczenia mienia.

5. W celu pelnego zabezpieczenia przechowywanego mienia potrzebne s3 nastepujace
STOAKT  ZADEZPICCZAJACE. .eeeeeeeeeiiiiiiiieee e e ettt e e e e e ettt e e e e e e e e st e e e e e e e e e e anbraaaeaaeeens

(wypetni¢ w przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci, uchybien)
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6. W czasie spisu z natury zespol spisowy napotkat nastepujace trudnosci
............................................................................. (wskaza¢ jakie).

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

8. Uwagi 1 spostrzezenia osoby materialnie odpowiedzialnej za objete spisem sktadniki
majatku

(podpis osoby materialnie odpowiedzialnej)
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Zalacznik nr 10 do Instrukcji w sprawie gospodarki majatkiem trwalym, inwentaryzacji majatku

i zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie w Urzedzie Miasta Grajewo

Zestawienie roznic inwentaryzacyjnych

Nr dokumentu spisu Symbol — Stan faktyczny w Stan ksiegowy w
Roznice inwentaryzacyjne
z natury Cecha, Nazwa, dniu spisu dniu spisu
Lp. Numer (okreslenie) Jm. | Cena Niedobory Nadwyzki Uwagi
Arkusz | Pozycja seryjny przedmiotu Hos¢ | Wartos¢ | Ilos¢ | Wartos¢
Hos¢ Wartos¢ | Ilos¢ | Wartosé
1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.
.......................... ,dnia ...l T
(imig i nazwisko osoby sporzgdzajqcej zestawienie)
(podpis)
Strona 37
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Zalacznik nr 11 do Instrukcji w sprawie gospodarki
majatkiem trwalym, inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialno$ci za powierzone mienie

w Urzedzie Miasta Grajewo

(nazwa jednostki — pieczec)

Protokot z rozliczenia wynikow inwentaryzacji

Komisja inwentaryzacyjna w sktadzie:

L) e — przewodniczacy

2 ) e a e e e e e — cztonek

3 e — cztonek

na posiedzeniu W dniu . dotyczacym  inwentaryzacji
w Urzedzie Miasta Grajewo w dniach .........cccoeeeiiiiiiiiiiiiiiiiiieeee, na podstawie arkuszy
spisu z natury nr ............ — eee———— dokonata nastepujacego rozliczenia:

a) nazwa obiektu

b) rodzaj sktadnikow majatkowych:

¢) rozliczenie obejmuje okres od ....................... do oo,

I. Rozliczenie wynikOw inwentaryzacji:

1) ustalony stan ewidencyjny:

Q) e srodkow trwatych (konto 011) — wartos¢ ogoétem ..................... zt,

b) e, srodkow trwatych w uzywaniu (konto 013) — warto$¢ ogdtem
..................... z1;

2) ustalony stan wedtug spisu z natury:

Q) e srodkow trwatych (konto 011) — wartos¢ ogotem ....................... 7k,

D) e, srodkow trwatych w uzywaniu (konto 013) — warto$¢ ogotem
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II. Rozliczenie wynikoéw inwentaryzacji wedhug ,.Zestawienia rdéznic inwentaryzacyjnych”

wartos¢:
1) niedobory ogdtem ..........ccccvvveiiiiinnnns zt,
2) nadwyzki ogétem ..........cccceeeeeiiinnnnnen. zt.

III. Komisja inwentaryzacyjna po przeprowadzeniu postgpowania wyjasniajgcego ustala, co

nastepuje:

2) przyczyny  powstania ~ ww.  niedoboréw  (nadwyzek) ocenia  nast¢pujaco
3) zdaniem komisji inwentaryzacyjnej stwierdzone niedobory (nadwyzki) nalezy
zakwalifikowac¢ jako:
a) niezawinione i spisa¢ w cig¢zar strat nadzwyczajnych,
b) zawinione, obcigzy¢ ich warto$cig osoby materialnie odpowiedzialne jak nizej:

(podpisy cztonkow komisji inwentaryzacyjnej)

Opinia gIOWNEZO KSIGZOWEZO: ..oceeeiiiiiiiiiieeeeeeeeiite e e e e e e e ettt e e e e e e e e e s saabaeaeeeeeeeeennsnssanaeeaeeans

(data) (podpis)
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Zalacznik nr 12 do Instrukcji w sprawie gospodarki
majatkiem trwalym, inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie

w Urzedzie Miasta Grajewo

(nazwa jednostki — pieczed)

Decyzja Burmistrza Miasta Grajewo

W sprawie réznic inwentaryzacyjnych

(nazwa i adres jednostki)
za okres od ........cccceeeeenn. 4 [0 R 1 stanowigce wyliczenie powierzonego majatku

u osoby (os6b) materialnie odpowiedzialnej (-nych):

(nazwiska, imiona i stanowiska pracy)
zamykajace si¢ wynikiem:
a) nadwyzka w KwocCie .......ccccvvvveeeeeiiiiiiiiieeee, ztotych,

b) niedobOr w KWoCie ......ccevvvviieieeeeeiiiiieeee, ztotych.

Po rozpatrzeniu catej dokumentacji inwentaryzacyjnej i ksiggowej oraz opinii i wnioskow:
1) komisji inwentaryzacyjnej,

2) glownego ksiggowego,

postanawiam
I. Uzna¢ niedobor w KWoCi€ ......ccoevvvvrviieeeeeeeeeiiee, zt jako:
1) niezawiniony i spisa¢ w straty nadzwyczajne;

2) zawiniony i1 obcigzy¢:
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I1. Uzna¢ nadwyzke w kwocie ............c.uu..... zt jako niezawiniong/zawiniong® 1 zaliczy¢

na zyski nadzwyczajne.

III. Uzna¢ szkode w mieniu w kKwoCi€ .......ccceeeeveiennnnnen. zt w sktadnikach majatkowych

spisanych

(miejscowosc) (pieczec i podpis Burmistrza Miasta)

* niepotrzebne skresli¢
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