Zatacznik

do Zarzadzenia Nr OR.0050.1.118.2018
Burmistrza Rogozna

z dnia 14 maja 2018 roku

INSTRUKCJA
W SPRAWIE GOSPODARKI MAJATKIEM TRWALYM,

INWENTARYZACJI MAJATKU | ZASAD ODPOWIEDZIALNOSCI

ZA POWIERZONE MIENIE GMINY ROGOZNO
dla Urzedu Miejskiego w Rogoznie
CZESC |
PRZEPISY OGOLNE

ROZDZIAL |
PODSTAWY PRAWNE

§1.
Podstawe regulacji przyjetych w niniejszej instrukcji stanowig ponizsze akty prawne:

1. Ustawa z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 395);

Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2017r., poz. 2077);

3. Ustawa z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od oséb prawnych (tj. Dz. U. z 2017
r., poz. 2343 z pézn. zm.);

4. Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (tj. Dz. U. z 2018 r., poz. 108 z pézn. zm.);

5. Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 3.10.2016 r. w sprawie stosowania Klasyfikacji
Srodkéw Trwatych (KST) - (Dz. U. z 2016 r., poz.1864);

6. Rozporzadzenie Ministra Rozwoju Regionalnego i Budownictwa z dnia 29 marca 2001r.
w sprawie ewidenc;ji gruntéw i budynkéw (t.j. Dz. U. z 2016r., poz. 1034 ze zm.);

7. Komunikat Nr 23 Ministra Finansow z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardow kontroli
zarzadczej dla sektora finanséw publicznych(Dz. Urz. Min. Fin. Nr 15 poz. 84).
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ROZDZIAL Il
ZASADY OGOLNE

§2.
llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:
- jednostce — oznacza to Urzad Miejski w Rogoznie,
- kierowniku jednostki — oznacza to Burmistrza Rogozna,
- ksiegowym — oznacza to Skarbnika Gminy,
- zbednych sktadnikach majgtku ruchomego - nalezy przez to rozumie¢ sktadniki majgtku
ruchomego, ktore:
a)nie sg i nie bedg moglty by¢ wykorzystane w realizacji zadan zwigzanych
z dziatalnoscig jednostki lub
b) nie nadajg sie do dalszego uzytku ze wzgledu na zty stan techniczny, a ich naprawa byfaby
nieopfacalna, lub
C) nie nadajg sie do wspoipracy ze sprzetem uzywanym w jednostce, a ich przystosowanie
bytoby technicznie i ekonomicznie nieuzasadnione;

- zuzytych sktadnikach majatku ruchomego - nalezy przez to rozumieé skfadniki majgtku
ruchomego:
a) posiadajgce wady lub uszkodzenia, ktérych naprawa bytaby nieoptacalna, lub
b) zagrazajace bezpieczenstwu uzytkownikéw lub najblizszego otoczenia, lub
c) ktére catkowicie utracity wartos¢ uzytkows, lub
d) ktére sg technicznie przestarzate, a ich naprawa lub remont bytyby ekonomicznie
nieuzasadnione;
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- wartosci jednostkowej sktadnika majgtku ruchomego - nalezy przez to rozumie¢ wartos¢
rynkowg tego sktadnika ustalong przez kierownika jednostki.

§3.

ajatek jednostki stanowiag:

srodki trwate,

pozostate srodki trwate (wyposazenie),

wartosci niematerialne i prawne,

Za srodki trwate uwaza sie sktadniki majgtku, ktorych wartos¢ poczgtkowsg, okresla ustawa z dnia
15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od osdb prawnych (tj.: Dz. U. z 2017 r., poz. 2343
ze zm.).

Srodki trwate to $rodki o ktérych mowa w art.3 ust 1 pkt 15 ustawy o rachunkowosci, w tym $rodki
trwate stanowigce wtasnos¢ Skarbu Panstwa lub jednostki samorzgdu terytorialnego, otrzymane
w zarzad lub uzytkowanie i przeznaczone na potrzeby jednostki.

Bez wzgledu na wartos¢ na koncie srodkéw trwatych ewidencjonuje sie grunty
z wyszczegOlnieniem gruntow oddanych w uzytkowanie innym podmiotom oraz prawo
wieczystego uzytkowania, budowle i budynki. Wartos¢ srodka trwatego moze by¢ zwiekszona lub
zmniejszona w wyniku zarzgdzanej aktualizacji wyceny. Zwiekszenie wartosci poczgtkowej
Srodkow trwatych moze nastgpi¢ o réwnowartos¢ kosztow inwestycji zwigzanych z ich
ulepszeniem.

. Wyceny srodkéw trwatych dokonuje sie wg zasad okreslonych w ustawie o rachunkowosci z tym,

ze $rodki trwate stanowigce wilasnos$¢ jednostki otrzymane nieodptatnie na podstawie decyzji
witasciwego organu wycenia sie wg wartosci okreslonej w decyz;ji.

. Zwiekszenie stanu srodkéw trwatych nastepuje pod datg przyjecia do uzywania z inwestycji, datg

zakupu lub datg decyzji. Ujawnione nadwyzki ewidencjonuje sie pod datg ich zinwentaryzowania.

. Dla srodkéw trwatych prowadzi sie karte srodka trwatego (dla kazdego sktadnika mienia)

oraz tabele umorzen. Kazdy srodek trwaty powinien posiada¢ numer inwentarzowy, pod ktorym
figuruje w ewidencji analitycznej.

. Umorzenia srodkéw trwatych dokonuje sie zgodnie ze stawkami amortyzacyjnymi okreslonymi

w ustawie z dnia 15 lutego 1992r.0 podatku dochodowym od osob prawnych (tekst jedn. Dz. U.

Zz 2017r., poz.2343 ze zm.) a okreslone w przedziatach wedtug maksymalnej stawki dotyczace;j
grupy IV, VIl i VIII, zapisywane jest w ksiedze gtdwnej na koniec roku budzetowego w oparciu
o wydruk z programu komputerowego i tablice amortyzacyjne.

. Grunty i dobra kultury nie podlegajg umorzeniu. Prawo wieczystego uzytkowania umarza sie

stawkg roczng 5%.

. Ewidencja srodkéw trwatych prowadzona jest recznie (ilosciowa) i przy pomocy komputera

z zachowaniem wymogow przewidzianych dla ksiegi inwentarzowej srodkow trwatych.

. Zasady prowadzenia ewidencji, umarzania i amortyzowania srodkow trwatych oraz wartosci

niematerialnych i prawnych okreslone sg szczegétowo w Zaktadowym Planie Kont Jednostki.
Pozostate srodki trwate w uzywaniu (wyposazenie- przedmioty), wycenia sie wg cen zakupu
brutto, j. fagcznie z podatkiem VAT jezeli nie podlega odliczeniu.
Pozostate srodki trwate o wartosci nie przekraczajgcej wielkosci stanowigcej dolng granice
srodka trwatego sg umarzane w petnej wartosci poprzez spisanie w koszty w miesigcu
przyjecia do uzywania.
Ustala sie kwotowg dolng granice wartosci pozostatych srodkéw trwatych podlegajgcych ewidencii
ilosciowo — wartosciowej tj. powyzej kwoty 1.000 zt wartosci.
Ewidencjg ilosciowo — warto$ciowg nalezy objg¢, bez wzgledu na ich wartos$¢, sktadniki
majgtkowe zaliczone do pozostatych srodkow trwatych obejmujgce wyposazenie, biur jak:

- meble biurowe (szafy, biurka, krzesta itp.),

- zestawy komputerowe (w tym laptopy), maszyny liczgce i piszace,

- aparaty fotograficzne, skanery, kserokopiarki, kamery.
Dla pozostatych srodkow trwatych nie wymienionych w punkcie 11 i 12 (z wyjgtkiem drobnych
jak: dziurkacze, nozyczki, zszywacze, kosze, karnisze, lampy itp.), prowadzona jest ewidencja
ilosciowa.
Nie podlegajg ewidencji pozostate srodki trwate wbudowane na state w budynek lub w urzgdzenie
techniczne, gdyz zgodnie z definicja srodka trwalego- zaliczane sg do kosztéw inwestycji
i w zwigzku z tym powiekszajg jej wartos¢ w chwili oddania do uzytku.
Przez wartosci niematerialne i prawne rozumie sie, z zastrzezeniem art. 3 pkt 17 ustawy
o rachunkowosci, nabyte przez jednostke, zaliczane do aktywow trwatych, prawa majgtkowe
nadajgce sie do gospodarczego wykorzystania, o przewidzianym okresie ekonomiczne;j
uzytecznosci dtuzszym niz rok, przeznaczone do uzywania na potrzeby jednostki. Do wartoSci
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niematerialnych i prawnych zalicza sie: autorskie prawa majgtkowe, prawa pokrewne, licencje,
koncesje, prawa do wynalazkéw, patentéw, znakéw towarowych, wzorow uzytkowych
i zdobniczych, know-how. Do wartosci niematerialnych i prawnych zalicza sie réwniez wartos¢
firmy oraz koszty zakonczonych prac rozwojowych.

§ 4.

. Operacje obejmujgce przychody i rozchody srodkéw trwatych, pozostatych srodkow trwatych

i wartosci niematerialnych i prawnych powinny by¢ udokumentowane:

- przychody — fakturg, rachunkiem, decyzjg lub protokotem rozliczenia srodkéw trwatych
w budowie,

- rozchody — protokotem przekazania lub protokotem likwidaciji,

. Do protokotu likwidacji srodkéw trwatych — urzgdzen technicznych, ktérych wartosé

przekracza 10.000 zt — nalezy dotgczy¢ opinie Komisji likwidacyjnej.

. Ewidencji analitycznej w ksigzkach inwentarzowych dokonuje sie w porzadku chronologicznym.

Przy rozchodach nalezy powota¢ sie na wtasciwg pozycje przychodow.

. Podstawg przyjecia srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych do ewidencji

ksiegowej jest dokument OT — przyjecie Srodka trwatego, z numerem ewidencyjnym nadanym
przez pracownika merytorycznego.

. Dokument OT zawiera:

- date przyjecia do uzytkowania,

- nazwe,

- charakterystyke,

- dostawce lub wykonawce,

- date zakupu lub wytworzenia oraz numer dokumentu,

- miejsce uzytkowania lub przeznaczenia,

- podpisy zespotu przyjmujgcego,

- czytelny podpis osoby, ktorej powierza sie piecze nad przyjetym srodkiem trwatym,
- okreslenie liczby zatgcznikdw.

. Na fakturach i rachunkach, na podstawie, ktérych dokonano zakupu pozostatych $rodkéw

trwatych (wyposazenia), nalezy doktadnie opisaé, komu przekazano srodek do uzytkowania oraz
zamiesci¢ klauzule o tresci: ,Wpisano do ewidencji ilosciowej (lub ilosciowo-wartosciowej), pokdj
nr..., poz. nr...., data....., podpis.............. , imie i nazwisko osoby materialnie odpowiedzialne;j.

. Zakupione ksigzki do uzytku stuzbowego podlegajg ewidencji w podrecznej ksiedze prowadzonej

przez pracownika ds. organizacyjnych.

. Nabyte ksigzki i wydawnictwa podlegajg ewidencji w odrebnej ksiedze inwentarzowe;.
. Dowody zakupu ksigzek i wydawnictw winny by¢ dokfadnie opisane z podaniem uzytkownika

i zawiera¢ klauzule: ,wpisano do ksiegi inwentarzowej poz. .... nr. ...... data. ....... podpis.........".
Srodki trwate oraz pozostate $rodki trwate wycofane z uzytkowania i objete ewidencjg ilosciowo-
wartosciowg lub tylko ewidencjg ilosciowg (pozostate Srodki trwate) podlegajg fizycznemu
zniszczeniu, przekazaniu lub odsprzedazy w terminie do trzech miesiecy od podjecia decyzji
0 nieprzydatnosci skfadnika majatku w jednostce. Ta sama zasada dotyczy wartosci
niematerialnych i prawnych.

Na koniec kazdego roku ewidencje ilosciowo-wartosciowg (ksigg inwentarzowych), nalezy
podsumowac, a warto$¢ uzgodni¢ z ewidencjg ksiegowg prowadzong w wydziale finansowym.
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KLASYFIKACJA SRODKOW TRWALYCH

§5.

11. Na potrzeby gospodarki mieniem wprowadza sie nastepujgcg klasyfikacje srodkow
trwatych wraz z przyporzgdkowaniem odpowiedniej grupy do wartosci kont analitycznych:

Wartosé Srodkéw trwatych
zaewidencjonowanych na koncie:

Wartosc¢ srodkow trwatych zakwalifikowanych do
grupy:

011-010-00002-0000-0000

2 — OBIEKTY INZYNIERII LADOWEJ | WODNEJ

011-010-00008-0000-0000

8 — NARZEDZIA,PRZYRZADY,WYPOSAZENIE

011-600-00002-0000-0000

2 — OBIEKTY INZYNIERII LAD.| WODNEJ

011-600-00008-0000-0000

8 — NARZEDZIA,PRZYRZADY,WYPOSAZENIE

011-630-00002-0000-0000

2 — OBIEKTY INZYNIERII LADOWEJ | WODNEJ

011-630-00006-0000-0000

6 — URZADZENIA TECHNICZNE

011-630-00008-0000-0000

8 — NARZEDZIA,PRZYRZADY,WYPOSAZENIE

011-700-00000-0000-0000

0 — GRUNTY

011-700-00000-0000-0100

0 — GRUNTY- DROGI

011-700-00000-0000-0200

0 — GRUNTY- ROLNE

011-700-00000-0000-0300

0 — GRUNTY- BUDOWLANE

011-700-00000-0000-0400

0 — GRUNTY- POZOSTALE

011-700-00000-0000-0500

0 — GRUNTY- REKREACYJNE

011-700-00000-0000-0600

0 — GRUNTY- TRWALYZARZAD

011-700-00000-0000-0700

0 — GRUNTY- UZYTKOWANIE WIECZYSTE

011-700-00000-0000-0800

0 — GRUNTY - PRAWO UZYTKOWANIA WIECZYSTEGO

011-700-00001-0000-0000

1 - BUDYNKI,BUDOWLE-

011-750-00001-0000-0000

1 - BUDYNKI,BUDOWLE-

011-750-00004-0000-0000

4 - MASZYNY,URZADZENIA APARATY

011-750-00006-0000-0000

6 - URZADZENIA TECHNICZNE

011-750-00008-0000-0000

8 - NARZEDZIA,PRZYRZADY,WYPOSAZENIE

011-754-00001-0000-0000

1 - BUDYNKI,BUDOWLE

011-754-00004-0000-0000

4 - MASZYNY,URZADZENIA APARATY

011-754-00006-0000-0000

6 - URZADZENIA TECHNICZNE

011-754-00007-0000-0000

7 - SRODKI TRANSPORTU

011-800-00001-0000-0000

1 - BUDYNKI,BUDOWLE

011-851-00007-0000-0000

7 - SRODKI TRANSPORTU

011-851-00008-0000-0000

8 - NARZEDZIA,PRZYRZADY ,WYPOSAZENIE

011-900-00001-0000-0000

1 - BUDYNKI,BUDOWLE

011-900-00002-0000-0000

2 - OBIEKTY INZYNIERII LAD.l WODNEJ

011-900-00003-0000-0000

3 - KOTLY | MASZYNY ENERGETYCZNE

011-900-00004-0000-0000

4 - MASZYNY,URZADZENIA,APARATY

011-900-00005-0000-0000

5 - SPECJALISTYCZNE MASZ.URZADZENIA

011-900-00006-0000-0000

6 - URZADZENIA TECHNICZNE

011-900-00007-0000-0000

7 - SRODKI TRANSPORTU

011-900-00008-0000-0000

8 - NARZEDZIA,PRZYRZADY,WYPOSAZENIE

011-921-00001-0000-0000

1 - BUDYNKI,BUDOWLE

011-921-00002-0000-0000

2 - OBIEKTY INZYNIERII LAD.l WODNEJ

011-921-00005-0000-0000

5 - SPECJALISTYCZNE MASYNY, URZADZENIA

011-921-00006-0000-0000

6 - URZADZENIA TECHNICZNE

011-921-00008-0000-0000

8 - NARZEDZIA,PRZYRZADY ,WYPOSAZENIE

011-926-00001-0000-0000

1 - BUDYNKI | BUDOWLE

011-926-00002-0000-0000

2 — OBIEKTY INZYNIERII LAD.| WODNEJ-

011-926-00004-0000-0000

4 — MASZYNY, URZADZENIA, APARATY

011-926-00007-0000-0000

7 - SRODKI TRANSPORTU

011-926-00008-0000-0000

8 - NARZEDZIA PRZYRZADY,WYPOSAZENIE




§6.

1. Warto$¢ umorzeniowa odpowiednich wiasciwych grup srodkéw trwatych powinna odpowiadaé
odpowiednim wartosciom analitycznym konta 071 — ,Umorzenie srodkoéw trwatych oraz
wartoéci niematerialnych i prawnych”, pomniejszonej o wartos¢ umorzenia wartosci
niematerialnych i prawnych; umorzenie ksiegowane jest w korespondencji z kontem 400 —
~Amortyzacja”. Odpisy umorzeniowe sg dokonywane stopniowo wg stawek amortyzacyjnych
na koniec roku.

§7.

Ewidencja pozostatych srodkéw trwatych prowadzona jest na koncie 013. Szczegotowy opis
przy powyzszej ewidencji powinien umozliwi¢ ustalenie wartosci poczgtkowej srodkéw trwatych
oddanych do uzywania oraz osob lub komorek organizacyjnych, w ktorych znajdujg sie srodki
trwate.

Klasyfikacje pozostatych srodkow trwatych wraz z przyporzgdkowaniem odpowiedniej grupy
wartosci kont analitycznych prowadzi sie w nastepujacy sposéb:

Wartos¢ pozostatych srodkéw Wartos¢é pozostatych srodkéw trwalych zakwalifikowanych
trwatych zaewidencjonowanych do grupy:

na koncie:

013-010-00004-0000-0000 4 — POZOSTALE ST--MASZYNY,URZADZENIA,APARATY-
013-010-00008-0000-0000 8 — POZOSTALE ST--NARZEDZIA,PRZYRZADY,WYPOSAZENIE-
013-050-00008-0000-0000 8 — POZOSTALE ST--NARZEDZIA,PRZYRZADY,WYPOSAZENIE-
013-600-00008-0000-0000 8 — POZOSTALE ST--NARZEDZIA,PRZYRZADY,WYPOSAZENIE-
013-630-00006-0000-0000 6 — POZOSTALE ST----URZADZENIA TECHNICZNE
013-630-00008-0000-0000 8 — POZOSTALE ST----NARZEDZIA,PRZYRZADY,WYPOSAZENIE
013-700-00004-0000-0000 4 — POZOSTALE ST--MASZYNY,URZADZENIA,APARATY-
013-700-00008-0000-0000 8 — POZOSTALE ST----WYPOSAZENIE GOPS
013-750-00004-0000-0000 4 — POZOSTALE ST--MASZYNY,URZADZENIA,APARATY-
013-750-00006-0000-0000 6 — POZOSTALE ST--URZADZENIA TECHNICZNE-
013-750-00008-0000-0000 8 —POZOSTALE ST--NARZEDZIA,PRZYRZADY,WYPOSAZENIE-
013-751-00004-0000-0000 4 — POZOSTALE ST--MASZYNY,URZADZENIA,APARATY-
013-751-00008-0000-0000 8 —POZOSTALE §T--NARZEDZIA,PRZYRZADY,WYPOSAZENIE-
013-754-00004-0000-0000 4 — POZOSTALE ST--MASZYNY,URZADZENIA,APARATY-
013-754-00006-0000-0000 6 — POZOSTALE ST--U RZADZENIA TECHNICZNE-
013-754-00007-0000-0000 7 — POZOSTALE ST----SRODKI TRANSPORTU
013-754-00008-0000-0000 8 — POZOSTALE ST--NARZEDZIA,PRZYRZADY,WYPOSAZENIE-
013-756-00008-0000-0000 8 —POZOSTALE ST----NARZEDZIA,PRZYRZADY,WYPOSAZENIE
013-801-00006-0000-0000 6 — POZOSTALE ST----URZADZENIA TECHNICZNE
013-801-00008-0000-0000 8 —POZOSTALE §T--NARZEDZIA,PRZYRZADY,WYPOSAZENIE-
013-851-00004-0000-0000 4 — POZOSTALE ST--—-MASZYNY,URZADZENIA,APARATY
013-851-00006-0000-0000 6 — POZOSTALE ST----URZADZENIA TECHNICZNE
013-851-00008-0000-0000 8 — POZOSTALE ST--NARZEDZIA,PRZYRZADY,WYPOSAZENIE-
013-852-00004-0000-0000 4 — POZOSTALE ST--—-MASZYNY,URZADZENIA,APARATY
013-900-00002-0000-0000 2 — POZOSTALE ST----OBIEKTY INZYNIERII LAD.| WODNEJ
013-900-00004-0000-0000 4 — POZOSTALE ST--—-MASZYNY,URZADZENIA,APARATY
013-900-00006-0000-0000 6 — POZOSTALE ST--URZADZENIA TECHNICZNE-
013-900-00008-0000-0000 8 — POZOSTALE ST--NARZEDZIA,PRZYRZADY,WYPOSAZENIE-
013-921-00002-0000-0000 2 — POZOSTALE ST----OBIEKTY INZYNIERII LAD.| WODNE!J
013-921-00004-0000-0000 4 — POZOSTALE ST--MASZYNY,URZADZENIA, APARATY-
013-921-00005-0000-0000 5 — POZOSTALE ST----SPECJALISTYCZNE MASZ.URZADZENIA
013-921-00006-0000-0000 6 — POZOSTALE ST--URZADZENIA TECHNICZNE-




Wartos¢ pozostatych srodkow Wartos¢ pozostatych srodkéw trwalych zakwalifikowanych
trwatych zaewidencjonowanych do grupy:
na koncie:
013-921-00008-0000-0000 8 — POZOSTALE ST--NARZEDZIA,PRZYRZADY,WYPOSAZENIE-
013-926-00006-0000-0000 6 — POZOSTALE ST----URZADZENIA TECHNICZNE
013-926-00008-0000-0000 8 — POZOSTALE ST--NARZEDZIA,PRZYRZADY,WYPOSAZENIE-

§ 8.
1. Wartos¢ umorzeniowa pozostatych srodkéw trwatych powinna odpowiadaé wartosci konta 072

3

ktore:

—,Umorzenie pozostatych $rodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych”,
pomniejszonej o wartos¢ umorzenia wartosci niematerialnych i prawnych; umorzenie
ksiegowane jest w korespondencji z kontem 401 — ,Zuzycie materiatow i energii”, § 421 Zakup
materiatéw i wyposazenia.

CZESC Il
GOSPODARKA MAJATKIEM GMINY
ROZDZIAL |

GOSPODAROWANIE SKLADNIKAMI MAJATKU
RUCHOMEGO

§ 9.

Jednostka jest zobowigzana do wykorzystywania skfadnikéw majatku ruchomego w celu
realizacji swoich zadan oraz do gospodarowania tymi sktadnikami w sposdb oszczedny
i racjonalny. Ponadto jest zobowigzana do utrzymania tych skiadnikéw w stanie
niepogorszonym z uwzglednieniem normalnego zuzycia oraz do zapewniania efektywnego
nadzoru nad nimi. Jednostka powinna na biezgco analizowac stan majgtku z uwzglednieniem
jego stanu technicznego oraz przydatnosci do dalszego uzytkowania.

. Kierownik jednostki w przypadku stwierdzenia w toku biezgcej dziatalnosci jednostki albo

w trakcie inwentaryzacji istnienia sktadnikow majatku, ktére nie sg wykorzystywane przy
realizacji dziatah jednostki lub nie nadajg sie do dalszego uzytku, powotuje komisje do oceny
ich przydatnosci, ktéra przedstawia propozycje dotyczgce dalszego uzytkowania tych
sktadnikow lub zakwalifikowania ich do kategorii majatku zuzytego lub zbednego.

Przez zbedne skfadniki majgtku ruchomego nalezy rozumie¢ skfadniki majgtku jednostki,

* nie sg i nie bedg mogly byé wykorzystywane w realizacji zadan zwigzanych
z dziatalnoscig jednostki;

* nie nadajg sie do dalszego uzytku ze wzgledu na zty stan techniczny, a ich naprawa
bytaby nieoptacalna;

* nie nadajg sie do wspétpracy ze sprzetem uzywanym w jednostce, a ich przystosowanie
bytoby technicznie i ekonomicznie nieuzasadnione.

Przez zuzyte sktadniki majgtku ruchomego nalezy rozumie¢ sktadniki majgtku jednostki, ktére:

» posiadajg wady lub uszkodzenia, ktérych naprawa bytaby nieoptacalna;

*  zagrazajg bezpieczenstwu uzytkownikéw lub najblizszego otoczenia;

+  catkowicie utracity wartos¢ uzytkowa;

+ sgtechnicznie przestarzate, a ich naprawa i remont bytyby ekonomicznie nieuzasadnione.

W celu oceny przydatnosci sktadnikdw rzeczowych majgtku ruchomego do dalszego

uzytkowania kierownik jednostki powotuje w sktad komisji przynajmniej 3 osoby, wybierane

sposrod pracownikdw jednostki przy czym zadanie to mozna powierzy¢ Komisji

inwentaryzacyjnej. Komisja sporzadza protokot przeprowadzonej oceny sktadnikow majatku

wraz z wykazem zuzytych i zbednych sktadnikbw majatku, z propozycjg sposobu

zagospodarowania tych sktadnikow.

Przed wybraniem sposobu zagospodarowania skfadnikow komisja ustala wraz z gtéwnym

ksiegowym urzedu ( Z-ca Skarbnika) wartos¢ ksiegowg poszczegdlnych sktadnikow.




. Zbedne Ilub zuzyte sktadniki majgtku ruchomego powierzonego jednostce mogg byé¢
przedmiotem sprzedazy, oddania w najem lub w dzierzawe, nieodptatnego przekazania innej
jednostce oraz darowizny (za wyjatkiem tych, ktére zostaty powierzone jednostce w celu
prowadzenia dzialalnosci gospodarczej polegajgcej na odptatnym oddawaniu tego mienia
w najem lub dzierzawe).

. Przy gospodarowaniu zbednymi sktadnikami majagtku ruchomego uwzglednia sie w pierwszej
kolejnosci potrzeby innych jednostek sektora finanséw publicznych.

ROZDZIAL II ]
PRZEKAZYWANIE | DAROWIZNA SKLADNIKOW
MAJATKOWYCH

§ 10.

. Jednostka moze nieodptatnie przekazac innej jednostce na czas oznaczony, nieoznaczony
albo bez obowigzku zwrotu (z zastrzezeniem mozliwosci wypowiedzenia umowy uzyczenia)
sktadniki majatku z przeznaczeniem na realizacje zadan publicznych.

. Nieodptatne przekazanie nastepuje na pisemny wniosek zainteresowanego ztozony

do kierownika jednostki.

. Wniosek rozpatrywany jest w terminie do czternastu dni od daty wptywu.

. Wniosek powinien zawierac:

* nazwe, siedzibe i adres jednostki wystepujacej o nieodptatne przekazanie sktadnika
majatku;

* informacje o zadaniach publicznych realizowanych przez jednostke;

* wskazanie sktadnika majgtku, o ktory wystepuje jednostka;

* uzasadnienie potrzeb i okreslenie sposobu wykorzystania sktadnika majatku;

» oswiadczenie, ze przekazany sktadnik majatku zostanie odebrany w terminie i miejscu
wskazanym w protokole zdawczo-odbiorczym.

. Przekazania dokonuje sie po zawarciu umowy na podstawie protokotu zdawczoodbiorczego,

zawierajgcego:

* 0znaczenie stron;

* nazwe, rodzaj i cechy identyfikujgce skfadnik majgtku;

* ilos¢ i warto$¢ kazdego sktadnika;

* niezbedne informacje o stanie techniczno-uzytkowym sktadnika majatku;

» okres, w ktorym sktadnik majatku bedzie uzywany przez jednostke uzywajaca;

* miejsce i termin odbioru sktadnika;

* podpisy z podaniem imienia i nazwiska oraz stanowiska o0s6b upowaznionych
do podpisania protokotu oraz dokument PT - przekazanie srodka trwatego. Dokument
ten wykorzystuje sie réwniez przy przekazaniu wyposazenia i wartosci niematerialnych
i prawnych.

6. Wzory protokotow zdawczo — odbiorczych stanowig zatgcznik nr 16 i 17 oraz wzér umowy
darowizny — zatgcznik nr 18.

] ROZDZIAL I
SPRZEDAZ SKLADNIKOW MAJATKU RUCHOMEGO

§ 11.

. Zbedne lub zuzyte sktadniki majgtku ruchomego o wartosci jednostkowej przekraczajgcej
kwote 6.000 euro, przeliczong na ztote wedtug kursu $redniego ogtoszonego przez Narodowy
Bank Polski, w dniu jej okreslenia mogg by¢ sprzedane w trybie przetargu, aukcji albo
publicznego zaproszenia do rokowan. Dopiero gdy ich sprzedaz nie dojdzie do skutku, moga
by¢ przedmiotem darowizny, a w dalszej kolejnosci - likwidacji.

. Czynnoéci zwigzane z przeprowadzeniem przetargu lub aukcji wykonuje komisja przetargowa
w skfadzie co najmniej 3-osobowym, powotana przez kierownika jednostki sposrod
pracownikow jednostki.

. Cene wywotawczg ustala sie w wysoko$ci nie nizszej, niz rynkowa warto$¢ sktadnika majatku
ruchomego, a jezeli nie mozna wartosci tej ustali¢, cena nie moze by¢ nizsza od jego wartosci
ksiegowej netto. Sprzedaz w trybie przetargu lub aukcji nie moze nastgpi¢ za cene nizszg
od ceny wywotawczej.



No

Przedmiotem przetargu albo aukcji moze by¢ jeden lub wiecej sktadnikéw majatku ruchomego,

a w ramach jednego postepowania przetargowego mozna przeprowadzi¢ jedng lub wiecej

aukcji.

W ogtoszeniu o przetargu albo aukcji zamieszcza sie termin przeprowadzenia tego przetargu

lub aukcji. Miedzy datg ogtoszenia przetargu bgdz aukcji a terminem skfadania ofert

lub przeprowadzenia aukcji powinno uptyng¢ co najmniej 14 dni.

Ogtoszenie o przetargu lub aukcji zawiera:

* nazwe i siedzibe jednostki;

miejsce przeprowadzenia przetargu lub aukcji;

miejsce i termin, w ktérym mozna obejrze¢ sprzedawane skfadniki majatku;

rodzaj, typy i ilo§¢ sprzedawanych sktadnikow majatku ruchomego;

wysokos¢ wadium (5-10% ceny wywotawczej) jako warunek przystgpienia do aukcji

lub przetargu;

+ w przypadku aukcji - wywotawczg cene sprzedazy oraz minimalng cene postgpienia;

+ w przypadku przetargu - cene wywotawczg, wymagania, jakim powinna odpowiadac
oferta, termin, miejsce i tryb ztozenia oferty oraz okres, w ktérym oferta jest wigzgca,
a takze zastrzezenie, ze organizatorowi przetargu przystuguje prawo zamkniecia
przetargu bez wybrania ktorejkolwiek z ofert;

 w przypadku aukcji ponadto - informacje o momencie sprzedazy przedmiotu aukciji,
terminie zaptaty i wydaniu przedmiotu aukcji.

Ogtoszenie zamieszcza sie w zaleznosci od wartosci majgtku na tablicy ogtoszen Urzedu

Miejskiego, w lokalu jednostki, a takze w innych miejscach przyjetych zwyczajowo

do umieszczania ogtoszen, jak rowniez w dzienniku ogélnopolskim (gdy jednostkowa wartos¢

sktadnika przekracza 6000 euro) oraz w Biuletynie Informacji Publicznej jednostki.

Przed wywofaniem aukcji lub niezwtocznie po otwarciu ofert komisja przetargowa sprawdza,

czy wadia zostaty wniesione w nalezytej wysokosci.

§ 12.

Aukcje prowadzi przewodniczgcy komisji przetargowej lub inny cztonek komisji wyznaczony
przez kierownika jednostki.

. Prowadzacy aukcje podaje do publicznej wiadomosci:

co jest przedmiotem aukcji,
*  cene wywotawcza,
* termin uiszczenia ceny nabycia,
* zmiany w stanie faktycznym i prawnym przedmiotu aukcji, ktére zaszly po ogtoszeniu
0 aukcji,
« nazwy (firmy) lub imiona i nazwiska oferentéw, ktérzy wptacili wadium i zostali
dopuszczeni do aukcji.
Stawienie sie jednego licytanta wystarcza do przeprowadzenia aukciji.
Aukcja rozpoczyna sie od podania ceny wywotawczej skfadnika majgtku ruchomego
przeznaczonego do sprzedazy, a postgpienie nie moze wynosi¢ mniej niz 1 % ceny
wywotawczej i wiecej niz wysoko$¢ wadium. Zaoferowana cena przestaje obowigzywac
licytanta, gdy inny licytant zaoferowat cene wyzszag.
Po ustaniu postgpien prowadzacy aukcje, uprzedzajgc obecnych, po trzecim ogtoszeniu
zamyka aukcje i udziela przybicia licytantowi, ktéry zaoferowat najwyzszg cene.
Z chwilg przybicia nastepuje zawarcie umowy sprzedazy przedmiotu aukcji.
Nabywca jest zobowigzany zaptaci¢ cene nabycia niezwtocznie po udzieleniu mu przybicia
badz w terminie wyznaczonym mu przez prowadzgcego aukcje, nie dtuzszym niz 7 dni.
Wydanie przedmiotu sprzedazy nabywcy nastepuje niezwtocznie po dokonaniu zapfaty ceny
nabycia.
Komisja przetargowa sporzgdza protokét z przebiegu aukcji, w ktorym zawiera:
« okres$lenie miejsca i czasu aukgji,
* imiona i nazwiska os6b prowadzgcych aukcje,
*  wysokosc¢ ceny wywotawczej,
*  najwyzszg cene zaoferowang za przedmiot aukciji,
* imie, nazwisko (firme), miejsce zamieszczania nabywcy lub
jego siedzibe,
*  wysokosc¢ ceny nabycia i oznaczenie kwoty, jakg nabywca uiscit na poczet ceny,
* whnioski i oswiadczenia oséb obecnych przy aukcji,
* wzmianke o odczytaniu protokotu,
» podpisy osob prowadzacych aukcje i nabywcy.



10.

11.

10.

11.

Jezeli nabywca nie uisci ceny nabycia w wyznaczonym (wskazanym) terminie, nalezy
niezwlocznie w protokole aukcji zamiescic wzmianke o tym fakcie, jak rowniez o fakcie
wptacenia ceny nabycia w przypisanym terminie.

Protokot zatwierdza kierownik jednostki.

§13.

. Przetarg wymaga zitozenia oferty pisemnej w zaklejonej kopercie w miejscu i terminie
okreslonym w ogtoszenia przetargu.

. Oferta pisemna powinna zawierac¢:

* imie, nazwisko i adres lub nazwe (firme) i siedzibe oferenta,

+ oferowang cene i warunki jej zaptaty,

* oswiadczenie oferenta, Ze zapoznat sie ze stanem przedmiotu przetargu,

* inne dane wymagane przez organizatora przetargu, okreslone w ogtoszeniu o przetargu.

. Rozpoczynajgc przetarg, komisja:

» stwierdza prawidtowo$¢ ogtoszenia przetargu;

» ustala liczbe zgloszonych ofert oraz sprawdza wniesienie wymaganego wadium
w wyznaczonym terminie, formie i miejscu wskazanym w ogtoszeniu przetargu;

» otwiera koperte z ofertami, zlozone w terminie i miejscu wskazanym w ogtoszeniu
przetargu.

. Do przeprowadzenia przetargu wystarcza ztozenie jednej waznej oferty.

. Komisja przetargowa odrzuca oferte, ktéra:

+ zostata zlozona po wyznaczonym terminie, w niewlasciwym miejscu lub bez wniesienia
wadium;

» zawiera braki w danych lub dane sg niekompletne, nieczytelne bgadz budzace watpliwosci,
a ztozenie wyjasnien mogtoby doprowadzi¢ do uznania jej za nowg oferte;

* nie oferuje co najmniej ceny wywotawcze;.

. Komisja przetargowa wybiera oferenta, ktéry zaoferowat najwyzszg cene, a pozostatych
oferentow zawiadamia niezwtocznie o odrzuceniu oferty.

. W przypadku gdy kilku oferentow zaoferowato te samg cene, komisja przetargowa postanawia
o kontynuowaniu przetargu w formie aukcji pomiedzy tymi oferentami, zachowujac procedury
stosowane przy aukcji.

. Umowe sprzedazy w trybie przetargu uwaza sie za zawartg z chwilg otrzymania przez oferenta
zawiadomienia o przyjeciu jego oferty.

. Nabywca jest zobowigzany zaptaci¢ cene nabycia w terminie wyznaczonym przez
prowadzgcego przetarg, nie dtuzszym niz 7 dni.

Z przebiegu przetargu sporzgdza sie protokdt w sposdb analogiczny jak przy aukcji
(§ 12 pkt 9).

Jezeli pierwszy przetarg albo aukcja nie zostang zakonczone zawarciem umowy sprzedazy,
jednostka ogtasza drugi przetarg albo aukcje (po uptywie miesigca, lecz nie podzniej,
niz w ciggu szesciu miesiecy od dnia zamkniecia pierwszego przetargu lub aukcji). Cena
wywotawcza w drugim przetargu lub aukcji moze zosta¢ obnizona, jednak nie wiecej niz
0 potowe ceny wywotawczej z pierwszego przetargu lub aukciji.

§14.

. Jednostka moze sprzedaé¢ w trybie publicznego zaproszenia do rokowanh sktadniki majatku
ruchomego, jezeli sktadniki te majg cechy sprzetu specjalistycznego lub krgg nabywcéw jest
ograniczony.

. Kierownik jednostki moze wystgpi¢ do wybranych podmiotéw, u ktérych mozna spodziewac
sie zainteresowania sprzedawanymi sktadnikami majgtku ruchomego, z informacjg
0 publicznym zaproszeniu do rokowan.

. Celem publicznego zaproszenia do rokowan jest uzyskanie w drodze negocjacji z oferentami
mozliwie najwyzszej ceny za sprzedawane sktadniki majgtku ruchomego.

. Rokowania prowadzi komisja w sktadzie co najmniej 3-osobowym, powotfana przez kierownika
jednostki, na podstawie ustalonych przez kierownika zasad dziatania.

. Komisja sporzgdza ramowy program negocjacji, w ktéorym przedktada do zatwierdzenia
kierownikowi jednostki warunki graniczne transakcji, w tym cene wyjsciowg (wywotawczg)
i cene minimalng, do jakiej mozliwe jest obnizenie ceny w negocjacjach.

. Cena minimalna nie moze by¢ nizsza od wartoéci ksiegowej netto.



. Warunki graniczne, z wyjatkiem ceny wywotawczej, nie mogg by¢ udostepnione osobom
trzecim.

§15.

. Jednostka moze sprzedawac sktadniki majgtku ruchomego o wartosci jednostkowej nizszej niz
6000 euro po uprzednim zamieszczeniu na okres co najmniej tygodnia ogtoszenia (na stronie
internetowej BIP), z podaniem ceny kazdego ze zbywanych skfadnikow.
. Jezeli cena jednostkowa sktadnikéw nie przekracza kwoty 500 euro, przeliczonej wedtug kursu
podanego przez Narodowy Bank Polski w dniu jej okreslenia, lub jezeli sprzedawane sktadniki
majg cene rynkows i jest oczywiste, ze nie uzyska sie ceny wyzszej, jednostka moze sprzedaé
te sktadniki majgtku bez zamieszczania ogtoszenia.
. Jezeli co najmniej dwie osoby bedg zainteresowane nabyciem sktadnika majatku, o ktérym
mowa w pkt 1, przeprowadza sie aukcje pomiedzy tymi osobami.
. Aukcja moze by¢é przeprowadzona w formie elektronicznej pomiedzy jednostkg
a zainteresowanymi osobami; decyduje najwyzsza zaoferowana cena.
. Zuzyte sktadniki majatku ruchomego, stanowigce odpady w mys| przepiséw ustawy z dnia
14 grudnia 2012 r. o odpadach, sg unieszkodliwiane.
. Unieszkodliwienia dokonujg przedsigbiorcy prowadzgcy dziatalnos¢ w zakresie odzysku
lub unieszkodliwiania odpadow, ktérzy zostali wskazani w ustawie z 29 listopada 2000 roku -
Prawo atomowe lub uzyskali zezwolenie na prowadzenie tej dziatalnosci na podstawie art. 26
ust. 1 ustawy o odpadach.
. Unieszkodliwianie przeprowadza sie w obecnosci pracownika jednostki wyznaczonego
przez kierownika tej jednostki.
. Z przeprowadzonych czynnosci unieszkodliwienia sktadnika majatku ruchomego sporzadza
sie protokot, w ktorym zawiera sie:
* nazwe, rodzaj i cechy identyfikujgce skfadnik majgtku ruchomego,
* date zniszczenia
*  przyczyne zniszczenia,
* podpisy z podaniem imienia i nazwiska oraz stanowiska

0s0Ob upowaznionych do podpisania protokotu,
* informacje o sposobie unieszkodliwienia.

ROZDZIAL IV
LIKWIDACJA MAJATKU

§16.

. Likwidacji zuzytych sktadnikow majatku ruchomego dokonuje sie w trybie sprzedazy
na surowce wtdrne albo poprzez zniszczenie - w przypadku gdy ich sprzedaz na surowce
wtorne nie doszta do skutku lub byta bezzasadna.
. Sktadniki majatku ruchomego, ktére byly wykorzystywane do wykonywania czynnosci
operacyjnych przez podmioty upowaznione do wykonywania tych czynnosci, mogg byc¢
zniszczone bez proby sprzedazy, nieodptatnego przekazania, darowizny lub sprzedazy
na surowce wtorne.
. Zniszczenia dokonuje komisja likwidacyjna w sktadzie co najmniej 3-osobowym, powotfana
przez kierownika jednostki sposrod pracownikéw jednostki.
. Z czynnosci zniszczenia komisja sporzadza protokét zawierajgcy nastepujgce dane:
» date zniszczenia,
* nazwe, rodzaj i cechy identyfikujgce skfadnik majgtku ruchomego,
*  przyczyne zniszczenia,
* podpisy z podaniem imienia i nazwiska oraz stanowiska oséb upowaznionych

do odpisania protokotu.

ROZDZIAL V
ODPOWIEDZIALNOSC ZA SKLADNIKI MIENIA

§17.

. Odpowiedzialnos¢ za nalezyte zabezpieczenie majgtku gminy ponosi w Urzedzie Miejskim
Sekretarz Gminy, na ktérym rowniez cigzy obowigzek nadzoru nad witasciwg eksploatacjg
majatku i zabezpieczeniem go przed kradziezg i zniszczeniem.



. Odpowiedzialnos¢ za wiasciwg eksploatacje i ochrone skfadnikow majatkowych w czasie
godzin pracy ponoszg pracownicy, ktorym pieczy sktadniki te powierzono w zwigzku
Z zajmowanym stanowiskiem.

. Odpowiedzialno$¢ za majatek jednostki uzywany przez gminne jednostki organizacyjne
ponoszg kierownicy poszczegdélnych jednostek, a nadzor prowadzi Burmistrz Rogozna.

§ 18.

. Pozostate $rodki trwate objete ewidencjg iloSciowo - wartoSciowg stanowigce wyposazenie
biurowe, winny by¢ przypisane do kazdego pomieszczenia z osobna i ujete w spisie
inwentarzowym.

. Spis inwentarzowy, oprocz numeru pomieszczenia, powinien okreslac¢ rodzaj, ilos¢ sktadnikéw
wyposazenia (kolejno wyszczegolnionych w spisie), ich numer inwentarzowy (dot. Majgtku
podlegajgcego ewidencji ilosciowo-wartosciowej) oraz nazwiska i imiona pracownikow, ktérych
pieczy skiadniki te powierzono. Spis taki, opatrzony pieczecig jednostki i podpisami oséb
odpowiedzialnych umieszcza sie w widocznym miejscu (w formie spisu) w kazdym
pomieszczeniu (wzor stanowi zat. Nr 2 do niniejszej instrukcji).

. Wszelkie zmiany w stanie wyposazenia danego pomieszczenia biurowego lub innego moga
nastgpi¢ za wiedzg Sekretarza Gminy lub wyznaczonego pracownika i pracownikéw
odpowiedzialnych za jego eksploatacje i ochrone. Zmiany te kazdorazowo powinny by¢
odnotowane w spisie inwentarzowym. W przypadku zmian w srodkach trwatych lub $rodkach
trwatych pozostatych w uzywaniu, podlegajgcych ewidencji iloSciowo-wartosciowej — zmiany
winny byé zgtoszone do wydziatu finansowego na obowigzujgcych drukach szczegdtowo
opisanych w tresci instrukcji, celem dokonania odnotowania ruchow wyposazenia w ksiegach
inwentarzowych i ewidencji ksiegowej. Obowigzek dopilnowania zgtoszenia zmian cigzy
w Urzedzie Miejskim na pracowniku wyznaczonym przez Sekretarza.

. Wyznaczony pracownik zobowigzany jest dopilnowaé aktualizacji w spisie inwentarzowym
podpisdw pracownikdw w razie zmian personalnych na stanowiskach pracy usytuowanych
w danym pomieszczeniu.

§ 19.

. @) Pracownikom jednostki moze by¢ powierzony na podstawie odpowiedniego dowodu (,OT”
lub ,PT”) sprzet biurowy oraz sprzet komputerowy do uzytku indywidualnego i inne
wyposazenie (aparaty fotograficzne, specjalistyczne przyrzgdy pomiarowe, itp.). Przyjmujac
taki sprzet pracownik winien podpisa¢ oswiadczenie o odpowiedzialnosci materialnej
za powierzone mu mienie i zobowigza¢ sie do jego zwrotu, gdy ustanie potrzeba jego
uzytkowania (Zat. Nr 1),

b) w przypadku powierzenia pracownikom stuzbowych komputeréw przenosnych, zawiera sie
z nimi stosowne umowy, okreslajgce szczegdtowe warunki korzystania,

c) powierzenie pracownikowi stuzbowego samochodu nastepuje w drodze odpowiedniej
umowy, okres$lajgcej obowigzki kazdej ze stron,

d) oswiadczenia, zobowigzania i umowy przechowuje sie w aktach osobowych.

. Sprzet  biurowy  niepodlegajagcy  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, celem uzgodnienia

z ewidencjg ilosciowg w ksiedze inwentarzowej.

. Obowigzkiem pracownikéw, z ktorymi rozwigzywany jest stosunek pracy jest uzyskanie

adnotacji o rozliczeniu sie i zdaniu powierzonego wyposazenia na karcie obiegowe;.

§ 20.

. Wyznaczony przez kierownika jednostki pracownik zobowigzany jest zorganizowac takg forme
nadzoru, ktora skutecznie stuzy nalezytej ochronie sktadnikbw majgtkowych
przed zniszczeniem lub kradzieza.

. W przypadku stwierdzenia nieodpowiednich warunkéw zabezpieczenia sktadnikow
majgtkowych osoby wymienione w ust.1 wystepujg z wnioskiem do kierownika jednostki
o spowodowanie wykonania koniecznych prac w celu usuniecia zagrozenia.

. W przypadku stwierdzenia braku wtasciwych warunkow dla zabezpieczenia sktadnikow
majatkowych powierzonych pracownikowi do indywidualnego uzytku, zainteresowany
pracownik obowigzany jest zgtosi¢ ten fakt kierownikowi jednostki.



§ 21.

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

. W przypadku stwierdzenia utraty lub zniszczenia sktadnika majgtkowego bedgcego
na wyposazeniu jednostki lub powierzonego pracownikowi do uzytku indywidualnego,
pracownik wyznaczony przez kierownika jednostki zobowigzany jest ustali¢ okolicznosci tego
faktu, przeprowadzi¢ postepowanie wyjasniajgce celem ustalenia przyczyny lub osoby winnej
utraty lub zniszczenia mienia i przedstawi¢ kierownikowi jednostki wnioski w przedmiocie
wyegzekwowania odpowiedzialnosci materialnej w mysl przepisow kodeksu pracy.

§ 22.

. Odpowiedzialnos¢ za nalezyte i terminowe wystawianie obowigzujgcych dokumentow
dotyczgcych zmian w stanie posiadania, ponosi wyznaczony przez kierownika jednostki
pracownik.

. Dokonywanie  przeniesien  skladnikéw  majatkowych wyposazenia  miedzy
pomieszczeniami z pominigciem wymaganej procedury formalnej jest niedopuszczalne.
Skutki prawne zwiazane z utratg lub zniszczeniem w wyniku przesunieé obcigzaja
pracownikow, ktérzy przeniesien takich dokonali.

§ 23.

. Pracownik ponosi odpowiedzialnos¢ za zniszczenie mienia jednostki powstatego wskutek

niewykonania lub nienalezytego wykonania obowigzkow.

. Odpowiedzialno$¢ pracownika z tego tytulu wigze sie z obowigzkiem wyréwnania powstalej

szkody, przy czym regres zaktadu ogranicza sie do trzykrotnych poboréw — zgodnie

z kodeksem pracy.

. Pracownik zobowigzany jest pokry¢ szkode w petnej wysokosci jezeli przekracza ona wartosci

trzykrotnych poboréw w sytuacji gdy pracownik:

a) dopuscit sie zagarniecia mienia albo w inny sposdb umysinie wyrzadzit szkode zaktadowi,

b) nie dopetnit obowigzku zwrotu albo rozliczenia sie z powierzonych mu pieniedzy,
papieréw wartosciowych, kosztownosci, narzedzi, instrumentéw lub innego wyposazenia,
a takze odziezy ochronnej i roboczej lub sprzetu ochrony osobistej,

c) spowodowat szkode w mieniu innym, niz wymienione w punktach a i b, jezeli byto ono mu
powierzone z obowigzkiem zwrotu.

CZESC Il
INWENTARYZACJA

§ 24.

. Zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci majgtek jednostki podlega inwentaryzaciji.
Polega ona na przeprowadzeniu zespotu czynnosci zmierzajgcych do ustalenia rzeczywistego
stanu skfadnikow majagtkowych jednostki, w tym: dokonanie spisu rzeczowych i pienieznych
sktadnikow majatku jednostki, uzgodnienie sald aktywow i pasywow, ich wycena
oraz rozliczenie ze stanem ewidencyjnym, w tym roéwniez rozliczenie oséb materialnie
odpowiedzialnych, dokonanie oceny gospodarczej przydatnosci sktadnikdw majatkowych,
przeciwdziatanie nieprawidtowosciom w gospodarce sktadnikami majgtku jednostki.

. Stosownie do powotanych przepisow odpowiedzialno$¢ za zarzgdzenie inwentaryzacji,
terminowe i prawidtowe jej przeprowadzenie ponosi kierownik jednostki. Za inwentaryzacje
w poszczegolnych jednostkach budzetowych odpowiedzialni sg kierownicy tych jednostek.

_ ROZDZIAL |
TERMINY | CZESTOTLIWOS$E PRZEPROWADZENIA INWENTARYZACII

§ 25.

. Na ostatni dzieh kazdego roku obrotowego nalezy przeprowadzi¢ inwentaryzacje:

a) Srodkow pienieznych krajowych i zagranicznych w kasie, akgji, obligacji, bonéw i innych
papierow wartosciowych, rzeczowych sktadnikéw aktywow obrotowych, drukéw $cistego
zarachowania, a takze srodkéw trwatych oraz maszyn i urzgdzen wchodzgcych w sktad
srodkéw trwatych w budowie znajdujgcych sie na terenie nie strzezonym — drogg spisu



z natury, wyceny tych ilodci, poréwnania wartosci z danymi ksigg rachunkowych

i rozliczenia ewentualnych réznic,

b) srodkdw pienieznych krajowych i zagranicznych zgromadzonych na rachunkach
bankowych lub przechowywanych przez inne jednostki, naleznosci, w tym udzielonych
pozyczek — drogg uzyskania od bankoéw i kontrahentow potwierdzeh pisemnych
prawidtowosci wykazanego w ksiegach rachunkowych jednostki stanu tych aktywow
lub pasywow oraz wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych réznic,

c) aktywow i pasywéw nie objetych spisem z natury lub uzgodnieniem, tj. gruntow
stanowigcych mienie gminy, srodkéw trwatych trudno dostepnych oglgdowi, naleznosci
spornych i watpliwych, naleznosci i zobowigzan wobec pracownikéw, naleznosci
i zobowigzan z tytutdw publiczno - prawnych, naleznosci i zobowigzan wobec o0so6b
nie prowadzacych ksiag rachunkowych, Srodkow trwatych w budowie, ktorych spis
z natury jest niemozliwy - przeprowadza sie przez poréwnanie danych ewidencyjnych
ze stanem wynikajgcym z dowodéw ksiegowych,

d) inwentaryzacjg nalezy objgc réwniez znajdujgce sie w jednostce sktadniki majgtkowe:

- powierzone jej do sprzedazy, przechowania lub uzywania,

- bedace wilasnoscig innych jednostek, powiadamiajgc te jednostki o wynikach spisu.

. Raz w ciggu 2 lat:

- zapasOw materiatow i towardw znajdujgcych sie w strzezonych sktadowiskach objetych

ewidencjg iloSciowo — warto$ciows.

. Raz w ciggu 4 lat:

- $rodkéw trwatych, inwestycji, pozostatych srodkéw trwatych w uzywaniu oraz maszyn
i urzadzen wchodzagcych w skiad $rodkow trwaltych w budowie znajdujgcych
sie na terenie strzezonym.

. Terminy i czestotliwo$¢ inwentaryzacji okreslone w pkt. 1, 2 i 3 uwaza sie za dotrzymane,

jezeli inwentaryzacje:

- sktadnikow aktywow z wylgczeniem Srodkow pienieznych, papierow wartosciowych,
materialtdbw — rozpoczeto nie wczedniej niz trzy miesigce przed koncem roku
obrotowego i zakonczono do 15 dnia nastepnego roku (styczen), ustalenie za$ stanu
nastgpito przez dopisanie do lub odpisanie od stanu stwierdzonego drogg spisu z
natury lub potwierdzenia salda (zwiekszenia lub zmniejszenia), jakie nastgpity miedzy
datg spisu lub potwierdzenia a dniem ustalenia stanu wynikajgcego z ksiag
rachunkowych, przy czym stan wynikajgcy z ksigg rachunkowych nie moze byé
ustalony po dniu bilansowym.

. Konkretne terminy i czestotliwo$¢ przeprowadzenia inwentaryzacji w jednostce okresla

,Harmonogram inwentaryzacji’( zat. nr 4 )

) ROZDZIAL I
CZYNNOSCI PRZEDINWENTARYZACYJNE

§ 26.

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

. Likwidacji dokonuje komisja powotana przez kierownika jednostki sporzgdzajgc protokdt (wzor
- zatgcznik Nr 5), w ktérym podaje przyczyny i sposéb fizycznej likwidacji.

. Protokdt likwidacji winien zawieraé: nazwe srodka, numer inwentarzowy, ilo$¢, cene i wartosc,
podpisy komisji i os6b materialnie odpowiedzialnych, zatwierdzenie kierownika jednostki.

. Protokot zatwierdzony przez kierownika jednostki przekazuje niezwlocznie gtownemu
ksiegowemu celem naniesienia zmian w ewidencji ksiegowe;.

ROZDZIAL I

SPOSOB PRZEPROWADZENIA INWENTARYZACJI
§ 27.

. Inwentaryzacje srodkéw trwatych, pozostatych $rodkéw trwatych w uzywaniu (wyposazenie)
przeprowadza sie metodg spisu z natury w oparciu o zarzgdzenie kierownika jednostki (wzor -
zatgcznik Nr 3).
. Komisje inwentaryzacyjng powotuje kierownik jednostki w sktadzie co najmniej trzech oséb.
Przewodniczgcym powinien by¢ pracownik na stanowisku kierowniczym, nie moze to byé
gtéwny ksiegowy lub inny pracownik dziatu finansowo — ksiegowego.



3. W celu sprawnego przeprowadzenia spisu z natury powotuje sie zespoty spisowe sposrod
pracownikéw. Zespot spisowy musi sie sktadaé z co najmniej trzech os6b, przy czym nie mogag
to by¢ osoby odpowiedzialne za podlegajgce spisowi sktadniki majagtku. Sktad zespotéw
spisowych ustala kierownik jednostki w specjalnym zarzgdzeniu.

4. Do uprawnien i obowigzkéw przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjnej nalezy:

1) stawianie wnioskéw w sprawie powotania komisji inwentaryzacyjnej i zespotéw spisowych

2)

3)
4)

5)

6)

7

8)
9)

10)
11)
12)

13)

14)

3.1.

oraz w sprawie zmian i uzupetnieh w ich sktadzie,

wyznaczanie sposrod cztonkéw komisji zastepcy przewodniczgcego oraz ustalenie
zakresu czynnosci dla cztonkéw komisiji,

przeprowadzenie szkolenia cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej oraz zespotéw spisowych,
organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji rzeczowych i pienieznych
skfadnikdw majgtku oraz dopilnowanie ich wykonania we wiasciwym terminie,
a w szczegolnosci sprawdzenie, czy srodki trwate i wyposazenie w uzytkowaniu
sg oznakowane i czy w pomieszczeniach, w ktérych sie znajdujg wywieszone sg aktualne
spisy inwentarzowe,

prowadzenie rozliczenia arkuszy spisowych z natury, stanowigcych druki Scistego
zarachowania,

stawianie w uzasadnionych przypadkach wnioskéw w sprawie:

a) zmiany terminu inwentaryzaciji,

b) zarzgdzenie inwentaryzacji niektérych sktadnikow majatku na podstawie obliczen
technicznych lub szacunku,

C) powotanie fachowcow Ilub rzeczoznawcow do ustalenia stanow faktycznych
sktadnikow maijatku, inwentaryzacyjnych na podstawie obmiaru lub szacunku,

d) przeprowadzenie inwentaryzacji w sposéb uproszczony polegajacy na zastgpieniu:

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

- spisu z natury — poréwnaniem danych ewidencyjnych z dokumentacja,

- przeprowadzenie spisow uzupetniajgcych lub powtérnych,
zarzgdzanie w uzasadnionych przypadkach przyjecia lub wydania skfadnikow majgtku
W czasie spisu,
kontrolowanie przygotowan do spisu oraz przebiegu spiséw z natury,
kontrolowanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym wypetnionych przez zespoty
spisowe arkuszy spiséw z natury i innych dokumentow z inwentaryzaciji,
dopilnowanie terminowego ztozenia wyjasnien ewentualnych roéznic inwentaryzacyjnych
przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie,
ustalenie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych i powstanie wnioskow w sprawie
ich rozliczenia,
przygotowanie wnioskéw o wszczecie dochodzenia w przypadku ujawnienia niedoboréw
i szkéd zawinionych,
stawianie wnioskdw w sprawie sposobu zagospodarowania ujawnionych w czasie
inwentaryzacji  zapasow  niepetnowartosciowych, zbednych Ilub  nadmiernych
oraz w sprawie usprawnienia gospodarki rzeczowymi i pienieznymi sktadnikami majatku,
przewodniczgcy komisji inwentaryzacyjnej moze cze$¢ z wymienionych czynnosci zleci¢
do wykonania  swojemu  zastepcy, cztonkom komisji inwentaryzacyjnej
oraz przewodniczgcym  zespotdow  spisowych; nie zwalnia go to jednak
od odpowiedzialnosci za ich prawidtowe i terminowe wykonanie.

ROZDZIAL IV
INWENTARYZACJA WLASCIWA

§ 28.

Przed rozpoczeciem spisu osoba odpowiedzialna materialnie za inwentaryzowane
sktadniki mienia sktada os$wiadczenie (wzér Nr 6 ). Przewodniczacy komisiji
inwentaryzacyjnej pobiera od osoby odpowiedzialnej za druki Scistego zarachowania
»Arkusz spisu z natury — uniwersalny”, (wzér — Zat. Nr. 7) stanowigcy druk Scistego
zarachowania. Zespdt spisowy dokonuje spisu z natury na w/w ,Arkuszu spisu...”
wypetniajgc czytelnie wszystkie rubryki zgodnie z jego treScig w obecnosci osoby
materialnie odpowiedzialnej. Jezeli w spisie z natury z waznych przyczyn nie moze braé
udziatu 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 kierownika jednostki. W spisie z natury powinna bra¢ udziat osoba
materialnie odpowiedzialna, ktéra swoim podpisem potwierdza spisane sktadniki



3.2.

3.3.

10.

umieszczone na ,Arkuszu spisu z natury”. Bezposrednio pod ostatnig pozycjg na arkuszu
spisowym nalezy zamiesci¢ klauzule o tresci: ,Spis zakonczono na poz.”. Natomiast
pozostate wolne pozycje arkusza nalezy skreslic.

Btedy w arkuszach spisowych w momencie ich wypetnienia mozna poprawi¢ wytgcznie
zgodnie z zasadami przewidzianymi w przepisach art. 25 ust. 1 ustawy o rachunkowo$ci,
tj. przez skreslenie btednego zapisu (tekstu, liczby), tak aby pozostaty one czytelne.
Poprawka btedu powinna by¢ podpisana przez osobe (osoby) dokonujgcg spisu z natury
i opatrzona datg. Btedy powstate np. przy wycenie, powinny byé poprawione i podpisane
przez osoby, ktérym powierzono wykonywanie tej czynnosci.

Arkusze spisu z natury sporzadza sie w dwoch egzemplarzach, a przy inwentaryzaciji
zdawczo — odbiorczej w trzech. Oryginat spisu otrzymuje ksiegowos¢ za posrednictwem
przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjnej, kopie osoba materialnie odpowiedzialna
wraz z protokotem zdawczo odbiorczym — wzér zatgcznik Nr 16.

Na oddzielnych arkuszach dokonuje sie spisu:

- Srodkéw trwatych,

- pozostatych srodkéw trwatych w uzywaniu,

- materiatéw.

Podlegajgce spisowi sktadniki majgtku nie mogg by¢ do czasu zakonczenia spisu na polu
spisowym wydawane lub przyjmowane. O ile nie mozna unikng¢ ruchu skfadnikow
majatku, zespdt spisowy zawiadamia o tym przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjnej,
ktéry moze zarzadzi¢, aby przyjecie lub wydanie uwzgledni¢ w spisie na podstawie
specjalnie oznaczonych dowodow przyjecia lub wydania.

Po zakonczeniu kazdej strony arkusza spisu, zespot spisowy i osoby materialnie
odpowiedzialne sktadajg podpisy, nastepnie zespdt spisowy sporzgdza zestawienie
arkuszy spisowych i skiada przewodniczagcemu  komisji  inwentaryzacyjnej
wraz ze sprawozdaniem z przebiegu spisu z natury - (wzor - Zat. Nr 8).

Po zakonczeniu spisu z natury zespot spisowy przekazuje arkusze skarbnikowi lub jego
zastepcy.

Pracownicy dziatu ksiegowosci wpisujg ceny ewidencyjne stosowane w ksiegach
rachunkowych i inwentarzowych.

Uzgodnienie stanu ewidencyjnego i faktycznego nastepuje w drodze poréwnania ustalen
zawartych w arkuszach spisowych z ewidencjg analityczng w ksiegach inwentarzowych.
W przypadku petnej zgodnosci wartosci spisu z natury z ewidencjg ksiegowg wynikajgcag
z ksigg rachunkowych i inwentarzowych, komérka finansowo - ksiegowa odnotowuje fakt
petnej zgodnosci na wydrukach jw., adnotacje podpisuje gtéwny ksiegowy.

W przypadku stwierdzenia réznic w wartosci spisu z natury z ewidencjg ksiegowg
wynikajgca z ksigg rachunkowych i inwentarzowych, komodrka finansowo-ksiegowa
sporzadza ,Zestawienie rdznic inwentaryzacyjnych” (wzér - Zat. Nr 10) podajac: stan
faktyczny wedtug spisu z podaniem poz. spisu, numeru inwentarzowego, nazwy jednostki
miary, ceny, ilosci i wartosci oraz réznic stanowigcych nadwyZzki i niedobory.

Po wypeftnieniu zestawienia przekazuje cato$¢ dokumentacji dla przewodniczgcego
komisji inwentaryzacyjne;j.

ROZDZIAL V
ROZLICZENIE INWENTARYZACJI

§ 29.

Komisja inwentaryzacyjna wyjasnia w uzgodnieniu z Sekretarzem Gminy i osobami
materialnie odpowiedzialnymi przyczyny réznic; sporzadza protokdt rozliczen wynikow
inwentaryzacji ( wzér Nr 12) i dofgcza do protokotu ,Oswiadczenia oséb materialnie
odpowiedzialnych po inwentaryzacji”’(wzér - Zat. Nr 9).

W oparciu o ww. protokét wyznaczony pracownik przygotowuje ,decyzje kierownika
jednostki w sprawie réznic inwentaryzacyjnych” (wzor - Zat. Nr 13), ktérg podpisuje
kierownik jednostki.

Decyzje nastepnie przekazuje do Wydzialu Finanséw. Pracownik stuzb finansowych
ewidencjonuje w ksiegach rachunkowych i inwentarzowych dane wynikajgce z decyzji
kierownika jednostki.

Spisu pozostatych srodkow trwatych o wartosci nizszej niz 1.000 zt (dolnej granicy srodka
trwatego) — podlegajgcych tylko ilosciowej ewidencji, dokonuje sie poprzez stwierdzenie
zgodnosci lub niezgodnosci stanu faktycznego ze spisem inwentarzowym.



4. Niezgodnosci wyjasnia komisja inwentaryzacyjna z udzialem Sekretarza Gminy,
wystuchujgc osobe materialnie odpowiedzialng.
5. Decyzje ostateczng w sprawie réznic w wyposazeniu podejmuje Burmistrz Rogozna.

ROZDZIAL VI )
INWENTARYZACJA POZOSTALYCH AKTYWOW
| PASYWOW

§ 30.

1. Inwentaryzacji s$rodkéw pienieznych zgromadzonych na rachunkach bankowych
lub przechowywanych przez inne jednostki, naleznoéci, w tym udzielonych pozyczek,
powierzonych kontrahentom wtasnych sktadnikow majgtkowych — dokonuje sie na ostatni
dzien roku przez uzyskanie potwierdzenia prawidtowosci stanu tych aktywdw przez bank
i kontrahentow, drogg potwierdzenia sald.

2. Inwentaryzacja aktywéw i pasywdw nie objetych spisem z natury lub uzgodnieniem,
ti. gruntéw stanowigcych mienie gminy, srodkéw trwatych trudno dostepnych ogladowi,
naleznosci spornych i watpliwych, naleznosci i zobowigzan wobec pracownikéw,
naleznosci i zobowigzan z tytutdéw publiczno — prawnych wobec osdb nie prowadzgcych
ksigg rachunkowych, srodkéw trwatych w budowie, ktérych spis z natury jest niemozliwy —
odbywa sie w drodze weryfikacji danych z ksigag rachunkowych z odpowiednimi
dokumentami.

Istnieje obowigzek inwentaryzowania nieruchomosci w sposéb umozliwiajgcy poréwnanie danych
wynikajgcych z ewidencji ksiegowej z ewidencjg gminnego zasobu nieruchomosci.

§ 31.

Peing dokumentacje inwentaryzacyjng nalezy przechowywac¢ przez okres 5 lat (kat. B-5 ), symbol

klasyfikacji 3241 zgodnie z przepisami:

- rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie Instrukcji
kancelaryjnej jednolity rzeczowy wykaz akt oraz instrukcja w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwow zaktadowych (Dz.U. Nr 14, poz. 67 z pézn. zm.).



Zatacznik Nr 1 do Instrukcji w sprawie gospodarki
majatkiem trwatym, inwentaryzacji majatku
i zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie
Gminy Rogozno dla Urzedu Miejskiego w Rogoznie

( stanowisko)
OSWIADCZENIE

Oswiadczam niniejszym, ze znane mi sg obowigzki oraz swiadomy (a) jestem
odpowiedzialnosci materialnej na podstawie art.114 kodeksu pracy z tytulu zajmowanego
stanowiska pracy w Urzedzie Miejskim w Wydziale ....................

Réwnoczes$nie oswiadczam, iz przyjmuje odpowiedzialnos¢é materialng za mienie powierzone
mi bezposrednio, tj.:

jak réwniez za mienie, nad ktérym powierzono mi nadzér w zwigzku z petniong funkcja,
stosownie do tresci przepiséw art. 124 kodeksu pracy.

Zobowigzuje sie jednoczesnie do zwrotu ww. mienia lub wyliczenia sie w przypadku
niezawinionego (opisa¢ przyczyne)

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



Komarka organizacyjna

Zatacznik Nr 2 do Instrukcji w sprawie gospodarki
majatkiem trwatym, inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie Gminy
Rogozno dla Urzedu Miejskiego w Rogoznie

Spis inwentarza
(wywieszka)

w pomieszczeniu Nr.........cccceeeeeennn.

Lp. | Nrinwentarza

Nazwa przedmiotu Stan Uwagi
ilosciowy

(miejscowosc¢ data)

(podpis osoby odpowiedzialnej)



Zatacznik Nr 3 do Instrukcji w sprawie gospodarki
majatkiem trwalym, inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie Gminy
Rogozno dla Urzedu Miejskiego w Rogoznie

Zarzadzenie Nr......
Burmistrza Rogozna
w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji
§ 1. Zarzgdzam przeprowadzenie petnej inwentaryzacji sktadnikow majgtkowych w Urzedzie

Miejskim w Rogoznie
przez komisje inwentaryzacyjng w nastepujgcym sktadzie osobowym:

L - przewodniczgcy

2 - czlonek

S - czlonek

w terminie od dnia..........ccceeeeeeeiiiiiiiiieeee. dodnia......ccccoviiiiiiiiiieinis wg harmonogramu

inwentaryzacji stanowigcego zatgcznik do niniejszego zarzgdzenia.

§ 2. Powoluje si¢ ....... (ilos¢) zespoty spisowe dla przeprowadzenia spisu z natury w Urzedzie
Miejskim w Rogoznie w nastepujgcym sktadzie:
1) e
2) )
3) e,

Inwentaryzacje nalezy przeprowadzi¢ metodg spisu z natury wedtug stanu na dzien 31
grudnia ..... r.
§ 3. Inwentaryzacjg nalezy objaé nastepujgce skfadniki majgtkowe:

1) srodki trwate,

2) $rodki trwate w uzytkowaniu,

3) srodki pieniezne,

4) naleznosci

5) zobowigzania,

6) $rodki trwate w budowie,

7) druki Scistego zarachowania.

§ 4.1.Sktadniki majatku wymienione w § 3 pkt. 1i 2 nalezy spisa¢ na arkuszach spisu z natury.
2.Inwentaryzacje sktadnikow majatku wymienionych w § 3 pkt. 3 nalezy przeprowadzi¢
w drodze spisu z natury i porownania z danymi z ksiegi w formie protokotu kontroli kasy.
3.Inwentaryzacje sktadnikéw majgtku wymienionych w § 3 pkt. 4 przeprowadzi¢ w drodze
uzyskania potwierdzenia sald od kontrahentéw.

4. Inwentaryzacje sktadnikow majgtku wymienionych w § 3 pkt. 5 i 6 przez poréwnanie stanu
faktycznego ze stanem wynikajgcym z ksigg rachunkowych w drodze z spisu z natury jezeli
sg dostepne ogladowi i spis ich jest mozliwy; pozostate skfadniki w drodze weryfikacji
dokumentdéw z zapisami w ksiegach.

5.Inwentaryzacje sktadnikdw majatku wymienionych w § 3 pkt. 7 przeprowadzi¢ poprzez
porownanie stanu faktycznego ze stanem wynikajacym z ksigg rachunkowych w drodze
Spisu z natury.
§ 5. Arkusze spisowe pobiorg przewodniczacy zespotu spisowego z Wydziatu Finansowego
w terminie do dnia................
§ 6. Zobowue;zwe komisje do:
Przeprowadzenia inwentaryzacji przy czynnym udziale os6b materialnie
odpowiedzialnych,
2. Przestrzegania ogolnie obowigzujgcych przepisbw o inwentaryzacji oraz zasad
i sposobdw postepowania okreslonych w instrukcji w sprawie gospodarki majgtkiem
gminy, inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie,
3. Dokonania ostatecznej wyceny skfadnikow majgtkowych,
4. Sporzadzenia rozliczenia inwentaryzacji,
5. Przekazania kompletnej dokumentacji inwentaryzacyjnej do Wydziatu Finanséw
w terminie 5 dni po zakonczeniu spisu.
§ 7. Cztonkow komisji czynie odpowiedzialnymi za wiasciwe, doktadne, rzetelne przeprowadzenie
inwentaryzacji, zgodnie ze stanem faktycznym.



§ 8. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.
§ 9. Zarzadzenie obowigzuje z dniem podjecia.

(piecze¢ imienna i podpis Burmistrza )

Otrzymujg do wiadomosci:

1) Skarbnik

2) Komisje inwentaryzacyjne
3) Zespoty spisowe

4) inni



(Nazwa jednostki - pieczec)

Zatacznik Nr 4 do Instrukcji w sprawie gospodarki
majatkiem trwalym, inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie Gminy

Rogozno dla Urzedu Miejskiego w Rogoznie

Harmonogram inwentaryzacji na 20.. rok

Lp | Przedmiot Obiekt zinwentaryzowania Termin Rodzaj, forma, Nr zespotu
. Inwentaryzacji przeprowadzenia | metoda, technika spisowego
Inwentaryzacji inwentaryzacji
1 Grunty Dane ewidenciji ksiegowej od..... Weryfikacja sald na 1
i ewidencji operacyjnej Do..... dzien
Wydziatu GN,RiOS 3112, ....r.
2 Wartosci niematerialne Dane ewidenciji ksiggowej od ... Weryfikacja sald na 1
i prawne i ewidencji operacyjnej Do..... dzien
Wydziatu Organizacyjneg 31.12. ......... r
3 Srodki trwate i $rodki trwate Dane ewidenciji ksiggowej od ... Spis z natury wedtug 1
W uzywaniu Do ..... stanu na dzien
3l.12....1.
4 Srodki trwate w budowie Dane ewidencji ksiegowej —za | Od ..... Weryfikacja sald na 1i3
wyjatkiem maszyn i urzadzen, Do..... dzien
ktore nalezy zinwentaryzowac 31.12....... r.
w drodze spisu z natury i spis na dzien
5 Rozrachunki z pracownikami | Dane ewidencji ksiegowej od ... Weryfikacja sald na 1
Do..... dzien
31l.12....... r.
6 Rozrachunki publiczno- Dane ewidenciji ksiggowej od ... Weryfikacja sald na 1
prawne Do ..... dzien
3l.12....... r.
7 Naleznosci i zobowigzania Wszystkie z wyjgtkiem od ... Pisemne 1
naleznosci spornych i Do ..... uzgodnienie sald z
watpliwych, naleznosci kontrahentami
zobowigzan pracownikéw Na dzien 31.12......
i publiczno-prawnych r.
8 Srodki pieniezne w kasie Kasa .....ccooocveviiiiennnen, 31.12 od ... Roczna petna spis z 2
Kasa Do ..... natury wg
stanu na dzien
31.12....... r.
9 Druki $cistego Kasa od..... Roczny spis z natury 2
zarachowania, Do ..... wedtug
czeki obce, weksle stanu na dzien
i inne papiery warto$ciowe 31.12...... r.
10 | Pozyczki i kredyty Wedtug ewidenc;ji ksiegowej od ... Pisemne 2
Do..... uzgodnienie sald
wedtug stanu
Na dzien 31.12.......
r.
11 | Srodki pieniezne Wszystkie rachunki bankowe od ... Pisemne 2
zgromadzone Do ..... uzgodnienie sald
na rachunkach bankowych wedtug stanu
adzien 31.12...... r.
12 | Fundusze wiasne Wedtug stanu ewidencji od ... Poréwnanie danych 1
ksiegowej Do..... ksiag
rachunkowych z
odpowiednimi
dokumentami
i weryfikacja ich
wartosci
na dzien 31.12... r.
13 | Materiaty o niskiej wartosci Wedtug stanu ewidencji od ... Roczna spis z 3
w ewidencji pozaksiegowe;j ilosciowej — Wydziat Do..... natury
Organizacyjny wedtug stanu
na dzien 31.12....r.
14 | Wiasne sktadniki majgtkowe | Wedtug ewidencji ksiegowe;j Od ... Pisemne 1
powierzone kontrahentom Do..... potwierdzenie

sald z kontrahentami
na dzien 31.12.........

(kierownik jednostki)




Zatacznik Nr 5 do Instrukcji w sprawie gospodarki
majatkiem trwalym, inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie Gminy
Rogozno dla Urzedu Miejskiego w Rogoznie

(Nazwa jednostki - pieczec)
Protokét likwidacji sSrodkéw trwatych
/Srodkéw trwatych w uzywaniu /

(Uwaga! Sporzgdzony oddzielnie dla srodkéw trwatych, srodkow trwatych w uzywaniu

i wyposazenia nie podlegajgcego ewidencji ilosciowo — wartosciowej).
Komisja likwidacyjna w sktadzie:

L — przewodniczacy,

2 — czionek,

S _ czionek.

w obecnosci oséb materialnie odpowiedzialnych:

L

2 s

Dokonata w dniu ...........cccoeueneee. ogledzin nizej wymienionych srodkow trwatych i stwierdzita,
Ze z uwagi na

AU 74 o1 [T PP PP PRTP P PPPPPI
......................................................................................................... nadajg sie one jedynie do
1Yo P o T ] 74~ 25 RS

W zwigzku z powyzszym dokonano likwidacji (Srodkow trwatych / srodkéw trwatych w uzywaniu

/ wyposazenia) zniszczonych / nieprzydatnych jak nizej:

Nazwa Nr Data Wartos¢ llosé Wartosé Wartos¢ Przyczyna
Lp. skiadnika inwenta- zakupu jednostkowa (szt) poczatkowa | umorzona | przeznaczenia
rzowy P (zh) ) (zh) (zh) do zniszczenia
1 2 3 4 5 6 7 8 9
1.
2.
3.

Kol. 4 - w przypadku braku daty zakupu nalezy podac¢ przyblizong date zakupu (np. rok)

Kol. 9 — nalezy wpisac: sktadnik zostat zuzyty, zniszczony, jest uszkodzony i nie nadaje sie do naprawy, jest niezdatny do uzytku itp.

Stownie ztotych: (POAAC WartOSC).........uuiiiiieeiiie e e e e

Podpis komisji:

Podpis osoby materialnie
odpowiedzialnej

Zatwierdzam likwidacje
(pieczec i podpis kierownika jednostki)

(miejscowosc)




Zatacznik Nr 6 do Instrukcji w sprawie gospodarki
majatkiem trwalym, inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie Gminy
Rogozno dla Urzedu Miejskiego w Rogoznie

(Nazwa jednostki - pieczec)

Oswiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej przed inwentaryzacja

Ja nizej podpisana jako osoba materialnie odpowiedzialna za powierzone sktadniki
=T L0 1= TR PP

nalezgce do

(wymieni¢ wtasciciela)

oswiadczam co nastepuje:

1.

2.

Wszystkie dowody rachunkowe przychodowe i rozchodowe dotyczace prowadzonej placéwki
zostaty wystawione i przekazane do ksiegowosci jednostki oraz sg ujete w dokumentaciji

ewidencyjnej (ksiegach rachunkowych) wedlug stanu na dzieh .............ccccocoviiiiiiiiiininnn, ,
natomiast dowody biezagce do czasu rozpoczecia spisu, tj. do dnia
................................. przekazatem/tam/ Przewodniczgcemu komisji inwentaryzacyjnej.

Zadnych innych dowodéw przychodowych i rozchodowych oraz innych moggcych mie¢ wptyw
na wyliczenia i wynik inwentaryzaciji nie posiadam.

3. Wszystkie sktadniki majgtkowe w tej placéwce nalezg do Urzedu z wyjatkiem:

(dokonac oceny)
mam zastrzezenia do

(wymieni¢ zastrzezenia )
5. W okresie miedzy inwentaryzacyjnym wystgpity (nie wystgpity) zdarzenia i okolicznosci majgce
wptyw na wynik obecnej inwentaryzacji i wyliczenia. Nalezg do nich w szczegdlnosci:

(miejscowosSC idata)

Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej

Sporzadzono w 2-ch egz.
1.

2.



Zatacznik Nr 7 do Instrukcji w sprawie gospodarki
majatkiem trwalym, inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie Gminy
Rogozno dla Urzedu Miejskiego w Rogoznie
(Nazwa jednostki - pieczec)
Arkusz spisu z natury

Uniwersalny
Stro............
0o b= T a1 =T ] c= 1Y T PP
Sposbb przeprowadzenia iINWeNtaryZacji - .........covvvvveiiiiiiiiiiii
(Nazwa i adres jednostki inwentaryzowanej) (Imie i nazwisko osoby materialnie
odpowiedzialnej)
Skfad komisji inwentaryzacyjnej
(zespotu Inne osoby i stanowisko stuzbowe
spisujgcego)
(Imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe) (Imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe)
Spis rozpoczeto dnia................. 0 godz......... , zakonczono dnia........cccceveeineeee. 0godz..............
Lp. KTM- Nazwa j.m. llos¢ Cena Wartos¢ Uwagi
symbol (okreslenie) stwierdzona
indeksu przedmiotu
spisowego
1 2 3 4 5 6 7 8
Podpis osoby materialnie odpowiedzialngj ...........cccccoeevvineeenne
(podpis)
Wycenit.......oooiiiiiiis e Sktad komisji inwentaryzacyjnej
(imig i nazwisko)  (podpis)
PrzewodniCzacCy .........coooiiiiiiiiiiieiiees e
(imie i nazwisko) (podpis)
Czlonkowie .
SPrAWAZI oo e

Zespot spisowy



Zatacznik Nr 8 do Instrukcji w sprawie gospodarki
majatkiem trwalym, inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie Gminy
Rogozno dla Urzedu Miejskiego w Rogoznie
(Nazwa jednostki - pieczec)
Sprawozdanie z przebiegu spisu z natury

w sktadzie:

L - przewodniczgcy

2, - czlonek

S - czlonek

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

) PP RPRPT PP

(rodzaj inwentaryzowanych sktadnikow majgtkowych)
¢) osoba materialnie odpowiedzialna:

2. W wyniku szczegdtowego sprawdzenia pomieszczeh stwierdzono, ze wszystkie sktadniki
majgtku podlegajgce spisowi zostaty ujete na arkuszach spiséw z natury.

3. Stan pomieszczen jest nastepujgcy:

4. Stwierdzono w czasie dokonania spisu z natury nastepujgce usterki i nieprawidtowosci
w zakresie przechowywania mienia oraz magazynowania i konserwacji:

5. Nie stwierdzono uchybien w zakresie zabezpieczenia mienia

6. W celu petnego zabezpieczenia przechowywanego mienia potrzebne sg nastepujgce srodki
zabezpieczajgce:

(wypetni¢ w przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci, uchybien)
7. W czasie spisu z natury zespot spisowy napotkat nastepujgce trudnosci

............................................ data........ccocueee. Lo
(miejscowosc)
2
S
Do
(podpis osoby materialnie (podpisy zespotu spisujgcego)

odpowiedzialnej)



Zatacznik Nr 9 do Instrukcji w sprawie gospodarki
majatkiem trwalym, inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie Gminy
Rogozno dla Urzedu Miejskiego w Rogoznie

(Nazwa jednostki - pieczec)

Oswiadczenie
osoby materialnie odpowiedzialnej po inwentaryzacji

1.08wiadczam, ze bratem(am) czynny udziat w inwentaryzacji powierzonych sktadnikéw

majatkowych w

(nazwa i adres placowki)

W ANIU .o
i stwierdzam, ze spisem z natury objeto wszystkie sktadniki majatkowe, zgodnie z zakresem

przedmiotowym okreslonym w zarzgdzeniu kierownika jednostki z dnia

2.

Oswiadczam, ze w arkuszach spisu z natury objeto wszystkie znajdujgce sie w placowce
sktadniki rzeczowe, bedace na jej stanie.

. Nie wnosze zadnych uwag i zastrzezen do pracy Komisji inwetaryzacyjnej (Zespotu

Spisowego).

. Nie wnosze zastrzezen do wyceny sktadnikédw majgtkowych i do wyniku wstepnej wyceny.

(miejscowosc)

(imie i nazwisko , podpis osoby materialnie odpowiedzialnej)



Zatacznik Nr 10 do Instrukcji w sprawie
gospodarki majatkiem trwalym, inwentaryzaciji
majatku i zasad odpowiedzialnos$ci za powierzone
mienie Gminy Rogozno dla Urzedu Miejskiego
w Rogoznie
Zestawienie réznic inwentaryzacyjnych

Pieczeé¢ firmowa Zestawienie réznic inwentaryzacyjnych Strona
........................ nadzien ............I. arkusza
Nr Nazwa Stan faktyczny Réznica do
dokumentu KTM- s w dniu . PP . ksiggowani
(okreslenie . Stan ksiegowy Réznice inwentaryzacyjne _
ark Poz symbol rzedmiotu | i.m cen spisu ana 5
Lp. indeks Z icowedo ) a kontach g
u pisoweg : — 1 - Niedobory Nadwyzki 3
blo ilos warto$ ilos wartos — - — -
K karta é é é ¢ |I<')s war'tos |I¢?s war'tos Wn Ma
C C C C
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18




Zatacznik Nr 11 do Instrukcji w sprawie
gospodarki majatkiem trwalym, inwentaryzaciji
majatku i zasad odpowiedzialnos$ci za powierzone
mienie Gminy Rogozno dla Urzedu Miejskiego

w Rogoznie

(Nazwa jednostki - pieczec)

Rozliczenie koncowe (ilosciowo —wartosciowe )
N [ To | [0 ] 1 PO PPPPPPRPR
(nazwa i adres)
Rozliczenie obejmuje okres od dnia............ccooviiveiieeeeennnne do dNid....ceeeeeeeiiiiiiieeeee e
Podstawe rozliczenia stanowig dokumenty inwetaryzacyjne, sporzgdzone przez Komisje
Inwentaryzacyjng (Zespét Spisowy) w dniach.................................. w skiadzie osobowym:
L PP UPPPT PP przewodniczacy
2 e czionek
K cztonek
przy udziale oséb materialnie odpowiedzialnych
w oparciu o zarzgdzenie kierownika jednostki Nr................... Z AN
a takze:
- dokumenty z poprzedniej inwentaryzacii..........ccccccceeveeeeenn.. zdnia............cco,
- dokumenty przychodowe i rozchodowe placowki, sprawdzone i zaksiegowane za okres

- ksiege inwentarzowa,
- zestawienie réznic inwentaryzacyjnych,
- doreczone dodatkOWO AOWOAY ............ueiiiiiiiiiiiiiieiiee e ee e
przed sporzgdzeniem niniejszego rozliczenia.
LAY o= o Ve (o] o Tq = (=) P

I. Rozliczenie wynikéw inwentaryzacji
1) Ustalony stan ewidencyjny:

- Srodkow trwatych ((011) - wartoS€ ogotem. .......ooooiiiiiiiiii e zt
- Srodkow trwatych w uzywaniu (013 ) - wartoS¢ ogdtem..........cc.eeeeveeeeniinnnen. zt
RAZEM..cooiiiiiiee e zt
2) Ustalony stan wg spisu z natury:
- Srodkow trwatych ( 011) — wartoS€ 0gotem ......ooooiiiiiiiiiiieeee e zt
- Srodkéw trwate w uzywaniu ( 013 ) — warto$€ ogotem. .........oooevviiiiiieneeennnn, zt
RAZEM. ..., zt
3) Rodznica inwentaryzacyjna — nadwyzka/niedobor ...........c.ccoooiiiiiiiiiiiiiins zt
Dotgczone ,Zestawienie roznic inwentaryzacyjnych” sporzgdzit(a)...........ccceeeeeeeviiiiiienenenn.
zatrudniony(a) Na STANOWISKU PIACY.........iiiuuurieiiieeeaeeiaiiit et ee e e e e et e e e e e s e e e e e e e e snneee e
Potwierdzam rozliczenie: Rozliczenie sporzadzita :
(o T - U dnia.....cccvevvieiiiiieieiieee,
ib.i-e. czatka : b.(.).o.l pls ) .......... (p|ecze0| .p;c.a.d-p.) - ) ..........

Gtéwny ksiegowy



Zatacznik Nr 12 do Instrukcji w sprawie
gospodarki majatkiem trwalym, inwentaryzaciji
majatku i zasad odpowiedzialnos$ci za powierzone
mienie Gminy Rogozno dla Urzedu Miejskiego

w Rogoznie

(Nazwa jednostki - pieczec)

Protokoét z rozliczenia wynikéw inwentaryzaciji
Komisja inwentaryzacyjna w skfadzie:
L ——— - przewodniczacy
2 - cztonek
C J PP TP TSPUPPPPRTITPINE - cztlonek
na posiedzeniu W dniU..............c.eeee. dotyczgcym inwentaryzacji W..........ccccoovvievieneennn.
wdniach............................ arkusze spisuz natury nr..................c.coeeeee, dokonata
nastepujgcego rozliczenia:
o) AT VA= W o] o=« [ PR ,
b) rodzaj sktadnikow majgtkowych: ... ——— :
c) rozliczenie obejmuje okres od.................ooeeeeeeieiennn. dO .

I. Rozliczenie wynikéw inwentaryzaciji:
1) Ustalony stan ewidencyjny:

- Srodkow trwatych (011) - warto$S€ ogotem. ......ovvvvviviiiiiiiieieeeeeeeee e zt
- Srodkow trwatych w uzywaniu (013 ) - wartos¢ ogotem...........cevveevveeeeennen. zt
2) Ustalony stan wg spisu z natury:
- Srodkow trwatych ((011) - wartoS€ ogotem.........ooviiiiieiiiiie e zt
- Srodkow trwatych w uzywaniu (013 ) - wartos€ ogotem..........ooovvvvvvieiiinninnnl. zt

Il. Rozliczenie wynikéw inwentaryzacji innych skfadnikéw majgtkowych niz w pkt. | wg.
Zestawienia roznic inwetaryzacyjnych wartos¢:
1) niedobory ogdtem................................ zt
2) nadwyzki ogotem..........ceeeeeviiiiiiiiiennenn. zt
lll. Komisja inwentaryzacyjna po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajgcego ustala
€O nastepuje:
) PP
2) Przyczyny powstania w w /w niedoboréw (nadwyzek) ocenia nastepujaco:

IV. Zdaniem komisji inwentaryzacyjnej stwierdzone niedobory (nadwyzki) nalezy
zakwalifikowac jako:

a) niezawinione i spisa¢ w ciezar kosztéw operacyjnych,
b) zawinione, obcigzy¢ ich wartoscig osoby materialnie odpowiedzialne jak nizej:
C) nadwyzki zaliczy¢é w przychody operacyjne .........c.ccoviiiiiiiiiiiiiiiiiaann,

(podpis przewodniczacego komisji)
......................................... -czionek ................
......................................... —czionek ...............



Zatacznik Nr 13 do Instrukcji w sprawie
gospodarki majatkiem trwalym, inwentaryzaciji
majatku i zasad odpowiedzialnosci za powierzone
mienie Gminy Rogozno dla Urzedu Miejskiego
w Rogoznie
(Nazwa jednostki - pieczec)
Decyzja Burmistrza Rogozna
w sprawie réznic inwentaryzacyjnych

(nazwiska, imiona i stanowiska pracy)
Zamykajgce sie wynikiem:
- nadwyzka w KwoCi€..........coevviviiiiiiieeeeeeeene, ztotych
- niedobdr w kwocie.........cooovvviiiiciiin e, ztotych
Po rozpatrzeniu catej dokumentacji inwentaryzacyjnej i ksiegowej oraz wnioskoéw:
1.Komisji inwentaryzacyjnej,
2,Gtéwnego ksiegowego,

postanawiam:
1. Uznaé niedobdr w Kwocie .........cccueeevnmrinnninnnssiiannnns zt jako:

a) niezawiniony i spisa¢ w koszty operacyjne
b) zawiniony i obcigzy¢:

e ————— kwotg niedoboru w wysokosCi ..........ccceeeeeeieeeeennnee. zt
m e kwotg niedoboru w wysokoSCi ...........c.eeeeeeeeiiiinnnnee. zt
2. Uzna€ nadwyzke w kwocie.........cccceerrrnnne zt jako niezawiniong (zawiniong) i zaliczy¢€ na

Przychody operacyjne oraz zaewidencjonowaé — przyjaé na stan srodkéw trwatych
(pozostatych srodkow trwatych).

3. Uzna¢€ szkode w mieniu w Kwocie..........ccceerrrriiiiunnns zt w skfadnikach majatkowych
spisanych

(niepetnowartosciowe , uszkodzone, zepsute, zbedne itp.)
za niezawinione (zawinione) i postapi€ z nimi w sposoéb jak nizej:

(pieczec i podpis Burmistrza)



Zatacznik Nr 14 do Instrukcji w sprawie
gospodarki majatkiem trwalym, inwentaryzaciji
majatku i zasad odpowiedzialnos$ci za powierzone
mienie Gminy Rogozno dla Urzedu Miejskiego
w Rogoznie
(Nazwa jednostki - pieczec)
Potwierdzenia salda

Stosownie do wymogow art.26 ust. 1 pkt. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(ti. Dz. U. z 2013 r., poz. 330 ze zm.), wzywamy do potwierdzenia ........ccccccccevveerreenennn. na kopii
niniejszego wezwania, zgodnosci nizej wykazanego salda, figurujgcego w naszych ksiegach
rachunkowych na dzien 31.12......... r., przez osobe upowazniong do sktadania oswiadczenia woli
w imieniu waszej jednostki.

Saldo na 31.12......r. wynosi :
a) dobro Wasze - .................. zt

Wykazane wyzej saldo rozrachunkéw wynika z nastepujgcych tytutow:

Lp. Rozliczenie Rok Nr Rodzaj Data Kwota dokumentu
za. m-c dokumentu dokumentu | dokumentu

/rodzaj Dobro Dobro

naleznosci, Wasze Nasze

zobowigzania*)

Razem:

Zatgcznik do sprawozdania finansowego za............. kwartat.................. r.

W razie niezgodnosci lub zastrzezen prosimy o kontakt telefoniczny ...........c.cccccovee.

Powotana ustawa o rachunkowosci zobowigzuje kontrahentéw do odestania potwierdzenia w obowigzujgcym terminie,
a poniewaz nie przewiduje mozliwosci milczgcego potwierdzenia salda, prosimy o przystanie potwierdzonej kopii,
niniejszego wezwania w terminie 10 dni, ponadto wzywamy do niezwtocznego uregulowania naszych naleznosci na r-k

Sporzadzit: ...

podpis kierownika jednostki
*) nieobowigzkowe




Zatacznik Nr 15 do Instrukcji w sprawie
gospodarki majatkiem trwalym, inwentaryzaciji
majatku i zasad odpowiedzialnosci za powierzone
mienie Gminy Rogozno dla Urzedu Miejskiego

w Rogoznie

(Nazwa jednostki - pieczed)

Protokét z weryfikacji aktywow i pasywow
Komisja inwentaryzacyjna w sktadzie:

L ——— - przewodniczacy
2 e e - cztlonek
C J PP TP TSPUPPPPRTITPINE - cztlonek
na posiedzeniu w dniu....................... dotyczgcym inwentaryzacji W..........cceeeeeevvvnieneeennn.
wdniach.........ccoceeeeeeenninns arkusze spisu z Natury Nr.........ccccoovvvieieeneeeennes dokonata
weryfikacji aktywow i pasywow nie objetych spisem z natury lub uzgodnieniem sald:

a) NAZWA ODIEKIU .......uuuiiiiiiiiiiii e

b) rodzaj skladnikow majgtkowych: srodki trwate trudno dostepne naleznosci sporne i
watpliwe, naleznosci i zobowigzania wobec pracownikéw, naleznoéci i zobowigzania
publiczno — prawne, naleznosci i zobowigzania wobec 0s6b nie prowadzacych ksiag
rachunkowych, srodki trwate w budowie,

c) weryfikacja obejmuje okres od..........ccccceeeeiiiiiinnnnn. (0 [0 O RRR

|. Rozliczenie wynikow inwentaryzaciji
1. Ustalony stan ewidencyjny:

- srodkéw trwatych w budowie - warto$€ ogotem. ..., zt
- srodkéw trwatych trudno dostepnych ogladowi- wartos¢ ogotem................. zt
- naleznosci spornych i watpliwych- warto$¢ ogdtem. ..., zt
PP zt
2. Ustalony stan wg dokumentéw zrédtowych:
- Srodkow trwatych w budowie - wartoS€ ogdtem. .......ccooeeeiiiiiiiiiii zt
- Srodkow trwatych trudno dostepnych oglgdowi- warto$é ogétem.................. zt
- naleznosci spornych i watpliwych- warto$¢ ogdtem. .........ccccceeeiiiiiiiiiennenn. zt
= ettt aLhhht L bt bbb et bt e b oo f oot e eefeeefe ettt e et et ettt ettt e e e eetete Aeeeeeeteeeteteeaeaaaaaaaaaeanaeaaaaraans zt
RAZEM....oooiiiiiee e zt

Il. Rozliczenie wynikéw inwentaryzacji innych sktadnikow majatkowych niz w pkt. | wg.
Zestawienia roznic inwetaryzacyjnych wartosc:
1) niedobory ogotem........ccccceeeiiiiiiiennnn. zt
2) nadwyzKi ogotem.........cooeiuiiiiiieieeeennas zt
lll. Komisja inwentaryzacyjna po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajgcego ustala
co nastepuje:
) PP PP PSP P PP PP PTPPP
2)  Przyczyny powstania w w /w niedoboréw (nadwyzek) ocenia nastepujgco:
3) Zdaniem komisji inwentaryzacyjnej stwierdzone niedobory (nadwyzki) nalezy
zakwalifikowac
jako:
a) niezawinione i spisa¢ w ciezar strat nadzwyczajnych.
b) zawinione, obcigzy¢ ich wartoscig osoby materialnie odpowiedzialne jak nizej:

(przewodniczacego komisiji)
................................... czionek
.................................. cztonek



Zalacznik Nr 16 do Instrukcji w sprawie gospodarki
majatkiem trwalym, inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie Gminy
Rogozno dla Urzedu Miejskiego w Rogoznie

PROTOKOL
ZDAWCZO - ODBIORCZY

spisany w dniu roku

dotyczy przekazania Soltysowi mienia Sotectwa ..........cccccceeiiiiiiiiiiiiiinnnnnns

1. W zwigzku z wyborem nowego Softysa w dniu .................. zachodzi koniecznosc¢
przekazania wybranemu Sottysowi mienia soteckiego, ktérym sottys, zgodnie z § 11
pkt 4) Statutu Sotectwa, gospodaruje.

2. Strona przekazujgca:
Pan/Pani ........cccccccvvviiiiniinnnnnn,
3. Strona przejmujgca
Pan/ Pani .........cccccvvviviinininnnnns
4. Ze strony Gminy Rogozno w przekazaniu uczestniczyli:

5. Przekazaniu podlega mienie zgodnie z protokotem inwentaryzacyjnym
stanowigcym zatgcznik do niniejszego protokotu:
arkusze spisowe w ilosc ...... poz. ........
6. Dodatkowo przekazaniu podlegaja:
KOMPIEL KIUCZY - ..o e e,
7. Przekazujacy oddaje o przejmujgcy obejmuje wymienione wyzej sktadniki mienia
z dniem podpisania niniejszego protokotu.
8. Protokdt sporzgdzono w trzech jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym
dla kazdej ze stron oraz jednym dla Urzedu Miejskiego.

Przekazujgcy Przejmujacy



Zalacznik Nr 17 do Instrukcji w sprawie gospodarki
majatkiem trwalym, inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie Gminy
Rogozno dla Urzedu Miejskiego w Rogoznie

PROTOKOL ZDAWCZO - ODBIORCZY
NIEODPLATNEGO PRZEKAZANIA SKLADNIKOW RZECZOWYCH MAJATKU RUCHOMEGO

sporzgdzony wdniu .............eeininnne.

PrzekazujaCy: .....ooooiiii
(nazwa i adres)

TP ZENIOWAINY Pl ZEZ:. .ttt ettt ettt e et ettt e ettt e e e e e e e
(imie i nazwisko kierownika jednostki przekazujacej lub osoby przez niego
upowaznionej)

OdbierajgCy: ..o

(nazwa i adres)

T PRI ZENIOWAINY PIZEZ:. .ttt ettt ettt ettt et e e e et et e e e s e e annaeeeeeeas
(imie i nazwisko kierownika jednostki odbierajgcej lub osoby przez niego upowaznionej)

Przekazujacy przekazuje nieodptatnie, a Odbierajgcy otrzymuje nastepujace
skladniki rzeczowe majatku ruchomego:

Nazwa i Cena .. | Informacje _Okres_
. Nr llosé | . Wartos¢ o stanie uzywania
Lp. rodzaj inwentarzow (szt) jednostkowa ) techniczno. przez
skiadnika Y ' (zh) , Odbierajacego
uzytkowym
(4x5)

1.

2.

Odbierajagcy zobowigzuje sie do pokrycia kosztow zwigzanych z odbiorem
powyzszych skiadnikéw.

Protokét sporzgdzono w dwoch jednobrzmigecych egzemplarzach po jednym dla stron.

(podpis i pieczatka Przekazujgcego) (podpis i pieczatka Odbierajgcego)




Zatacznik Nr 18 do Instrukcji w sprawie gospodarki
majatkiem trwatym, inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie Gminy
Rogozno dla Urzedu Miejskiego w Rogoznie

WZOR
UMOWA DAROWIZNY

zawartaw dniu .................... r. w Rogoznie pomiedzy:

1) Gming Rogozno z siedzibg przy ul. Nowej 2, REGON 570791725, NIP 6060066997,

reprezentowang przez ..............c.oeeenene. Burmistrza Rogozna, zwanym dalej Darczynca
a
) zsiedzibg W .........o..eeee. ,
Ul , wpisanym do KRS pod nr .................. , REGON
.......................... yNIP ... Teprezentowanym przez

§1

1. Przedmiotem niniejszej umowy jest nieodptatne przeniesienie wiasnosci rzeczy ruchome;j
przez Darczynce na rzecz Obdarowanego kosztem swego majatku.

2. Darczynca zobowigzuje sie do przekazania na wiasnos¢, bezptatnie na rzecz Obdarowanego
[nazwa przedmiotu darowizny, model i typ] z przeznaczeniem na cele [statutowe] zwigzane z
dziatalnoscig [nazwa wfasna Obdarowanego].

3. Darczynca o$wiadcza, iz jest wtascicielem [nazwa przedmiotu darowizny] bedgcego
przedmiotem darowizny. Ponadto Darczyinca o$wiadcza, iz przedmiot darowizny wolny jest od
wad prawnych.

§2

Obdarowany os$wiadcza, ze darowizne przyjmuje i zgodnie z wolg Darczyhcy zobowigzuje si¢ jg
przeznaczy¢ na cel okreslony w umowie.

§3
Wartos¢ przedmiotu darowizny wynosi ............ zt (stownie: ... ztotych).
§4
1. Obdarowany os$wiadcza, ze stan techniczny przedmiotu darowizny jest mu znany

i przyjmuje go w takim stanie, w jakim on jest na dzien przejecia.
2. Protokot zdawczo-odbiorczy stanowi zatgcznik do niniejszej umowy.

§5

Obdarowany zobowigzuje sie do pokrycia kosztéw zwigzanych z niniejszg umowa,
a w szczegolnosci kosztow odbioru przedmiotu darowizny.

§6

Wszelkie zmiany niniejszej umowy wymagajg formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.



§7

W sprawach nieuregulowanych postanowieniami niniejszej umowy majg zastosowanie
odpowiednie przepisy prawa a w szczegdélnosci Kodeksu cywilnego.

§8

Umowe sporzadzono w dwéch jednobrzmigcych egzemplarzach po jednym dla kazdej ze stron.

DARCZYNCA OBDAROWANY



