ZARZADZENIE NR 82/2016

Burmistrza Czaplinka

w sprawie przeprowadzenia pelnej inwentaryzacji

z dnia 21 wrzesnia 2016 r.

(t.j. Dz. U. 22013 r., poz.330)

§1

podstawa prawna :art. 26 ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994 r.

Zarzadzam przeprowadzenie pelnej inwentaryzacji majatku Gminy. Majatek rzeczowy
(srodki trwale, pozostale srodki trwale) inwentaryzowane beds droga spisu z natury,
poréwnania wartosci z danymi ksiag rachunkowych i weryfikacji wartosci tych skiadnikow.

W celu przeprowadzenia inwentaryzacji finansowych skladnikow

§2

powoluje Komisje Inwentaryzacyjng w skladzie :

majatkowych Gminy

Fedorowiat-Nowacka

Lp. Imie¢ i Nazwisko Stanowisko Funkcja w komisji

I. Zbigniew Dudor Zastepca Burmistrza Czaplinka Przewodniczacy

2. Marek Mlynarczyk |Kierownik Referatu Inwestycji Z-ca przewodniczacego
3. Malgorzata Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego | Sekretarz

§3

Do wykonania czynnosci spisowych wyznaczam ,, Zespoly Spisowe” w nastepujgcych
skladach: ZALACZNIK NR 1 do Zarzadzenia.

§4

Zadaniem Komisji Inwentaryzacyjnej jest:

- nadzér nad sprawnym, rzetelnym i terminowym przeprowadzeniem inwentaryzacji
ilosciowej i wartosciowej przez wyznaczone Zespoly Spisowe,
- wyjasnienie rdéznic inwentaryzacyjnych z udzialem pracownikow referatu Budzetu
i przewodniczacymi Zespolow Spisowych,
- rozliczenie roznic inwentaryzacyjnych w formie protokohu i sformulowania stosownych
wnioskow,
- wycena skladnikow inwentaryzacyjnych niepetnowartosciowych,




- przekazanie dokumentow inwentaryzacyjnych Skarbnikowi Gminy celem ujecia rdznic
inwentaryzacyjnych i rozliczenia w ksiegach rachunkowych.

§5

Zadaniem Zespoléw Spisowych jest :

- powiadomienie osOb materialnie odpowiedzialnych, ustalenie terminu spisu w danej
Jednostce,

- przeprowadzenie spisu z natury ilosciowo i wartosciowo, a w przypadku braku wartosci
skiadnika majatkowego, wycenié skladnik majatku,

- poréwnanie spisu z dokumentacja ksiggowa z udzialem pracownikow Referatu Budzetu,

- opracowanie wyjasnien roznic inwentaryzacyjnych,

- przekazanie kompletnych dokumentéw inwentaryzacyjnych Przewodniczacemu Komisji
Inwentaryzacyjne;j.

§6

1. Jednostki przeprowadzaja na ostatni dzien kazdego roku obrotowego inwentaryzacje :

1.

2

aktywow pienigznych( z wyjatkiem zgromadzonych na rachunkach bankowych),
papierow wartosciowych w postaci materialnej, rzeczowych skladnikow aktywow
obrotowych, $rodkéw trwalych oraz nieruchomosci zaliczonych do inwestycji, z
zastrzezeniem pkt3, a takze maszyn i urzgdzen wchodzacych w skiad srodkow trwatych
w budowie — droga spisu ich ilosci z natury, wyceny tych ilosci, poréwnania wartosci z
danymi ksiag rachunkowych oraz wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych réznic;
aktywow  finansowych  zgromadzonych na rachunkach bankowych lub
przechowywanych przez inne jednostki, w tym papiery wartosciowych w formie
zdematerializowanej, naleznosci, w tym udzielonych pozyczek, z zastrzezeniem pkt 3,
oraz powierzonych kontrahentom wlasnych skladnikow aktywdw — droga otrzymania od
bankéw i uzyskania do kontrahentéw potwierdzen prawidlowosci wykazanego w
ksiegach rachunkowych jednostki stanu tych aktywow oraz wyjasnienia i rozliczenia
ewentualnych réznic;

srodkéw trwalych, do ktorego dostep jest znacznie utrudniony, gruntéw oraz praw
zakwallﬁkowanych do nieruchomosci , naleznosci spomych i watpliwych, a w bankach
rowniez naleznosci zgromadzonych naleznosci 1 zobowiazan wobec o0s6b
nieprowadzacych ksiag rachunkowych, z tytuldw publicznoprawnych, a takze aktywow
1 pasywow niewymienionych w pkt 1 i 2 oraz wymienionych w pkt 1 i 2, jezeli
przeprowadzenie ich spisu z natury lub uzgodnienie z przyczyn uzasadnionych nie bylo
mozliwe - droga poréwnania danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi
dokumentami i weryfikacji wartosci tych skladnikow.

2. Inwentaryzacja drogg spisu z natury obejmuje si¢ réwniez znajdujace si¢ w jednostce
skiadniki aktywow , bedace wiasnoscig innych jednostek.

§7

Arkusze spisowe (ZALACZNIK NR 2 do Zarzadzenia) muszg bezwzglednie zawierac
wszystkie informacje i zapisy, w tym informacje identyfikacyjne jak : typ, marka majatku
itp. Oraz podpisy w szczeg6lnosci oséb odpowiedzialnych za powierzone mienie Gminy
(o$wiadczenie ZALACZNIK NR 3, 4 do Zarzadzenia )



§8
W celu wlasciwego przebiegu inwentaryzacji oraz ustalenia harmonogramu prac
inwentarzowych zobowiazuje wszystkich czlonkéw komisji inwentaryzacyjnej oraz zespolow

spisowych do udziatlu w szkoleniu, ktore odbedzie sie 03.10.2016 r. o godz. 14:00 w siedzibie
jednostki w pokoju nr 5 (sala narad).

§9

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




ZALACZNIK NR 1 DO ZARZADZENIA NR 82/2016 z dnia 21 wrzesnia 2016 r.

Pole spisowe Spis na Terminy Skiad
Lp dzien od - do zespolu spisowego
Nazwa Numer
1 |GRUNTY, 1 |30-11-2016|03-10-2016 do 30-11- Przewodniczgcy- Kamila Rodak-
PRAWO 2016 Szydlowska
WIECZYSTEGO Cdonek- Olga Sialatycka
UZYTROWANIA Cdonek - Izabela Kolczyniska
2 |NIERUCHOMOSCI 2 |30-11-2016|03-10-2016 do 30-11- Przewodniczacy- Kamila Rodak-
(Budynki i Lokale ) 2016 Szydlowska
Cdonek- Olga Sialatycka
Czlonek - lzabela Kolczynska
3 |OBIEKTY INZYNIERI 3 |30-11-2016]03-10-2016 do  30-11-|Przewodniczacy- Mieczyslaw
LADOWEJ 1 WODNEJ 2016 Smvk
Cazlonek- Monika Sapinska
4 |URZADZENIA 4 |30-11-2016]03-10-2016 do  30-11-|Przewodniczcy- Mieczysian
TECHNICZNE 2016 Smyk
Czonek- Monika Sapinska
5 |KOTLY | MASZYNY 5 [30-11-2016(03-10-2016 do 30-11-|Przewodniczacy- Gozdek
ENERGETYCZNE 2016 Malgorzata
Cadonek- Anna Burdziuk
Cadonek.-Tadeusz Debowski
6 |[MASZYNY, 6 |30-11-2016(03-10-20i6 do 30-11-|Przewodniczacy- Gozdek
URZADZENIA 2016 Malgorzata
| APARATY .
SPECJALISTYCZNE Czdonek- Anna Burdziuk
Cdonek.-Tadeusz Debowski
7 |MASZYNY 1 7 |30-11-2016]03-10-2016  do  30-11-|Przewodniczacy- Zbigniew Krason
URZADZENIA 2016
OGOLNEGO Caonek- Justyna Wenelska
IZASTOSOWANIA
8 |SRODKI 8 |30-11-2016]03-10-20t6 do  30-11-|Przzwodniczgcy- Narewski
TRANSPORTU 2016 Daringz
Cdonek- Zenon Garstka
9 NARZEDZLA.PRZYRZ 9 |30-11-2016(03-10-2016 do  30-1i-|Przewodniczacy- Sapinski Dariusz
ADY, RUCHOMOSCI | 2016 Cd | Nowack
WYPOSAZENIE onek- Malgorzata Nowacka
10 |SRODKI TRWALE W 1¢ |31-12-201603-10-2016 do  31-12-|Przewodniczcy-Monika Sapinska
BUDOWIE 2016
Cazlonek- Zbigniew Witasek
1 |[WARTOSCI 11 |31-12-2016]03-10-2016 do  31-12-|Przeweodniczacy-Monika Sapinska
NIEMATERIALNE 1 2016
PRAWNE Czonek- Zbigniew Wilasek
12 JAKTYWA PIENIEZNE, 12 |31-12-2016(03-10-2016 do 31-12-|Przewodniczacy- Wieslawa
PAPIERY 2016 Odwazna
WARTOSCIOWE Cdonek- Monika Wilczyiiska
13 |SPRZET NIEBEDACY 13 |30-11-2016|03-10-2016  do  30-11-|Przewodniczgcy- Wieslawa
WLASNOSCIA GMINY 2016 Odwazna
(L Cdonek- Monika Wilczyniska




14 [POZOSTALE SRODKI] |Budynek| 14 |30-11-2016|03-10-2016 do 30-1141 - Przewodniczacy- Lidia
TRWALE (013) Urzedu i 2016 Danielewska
pozostale Czonek- Marcelina Mastalisz
Cdonek - Karolina Dvikowska
Hala 30-11-2016|03-10-2016 do 30-11-2 - Przewodniczacy- Janina
sportowa 2016 Gaszcz
, OSW o
Czonek- Janusz Zietkiewicz
Cdonek - Stanislaw Wawrzynczak
Swietlice 30-11-2016(03-10-2016  do  30-11-|3 - Przewodniczgey-Katarzyna
Wiejski i 2016 Kibitlewska
solectwa Cdonek- Magdalena Cogiel
Swietlice 30-11-2016(03-10-2016  do  30-11-{4 - Przewodniczacy- Anna Kwacz
s B
L Ul Czlonek- Barbara Dgbrowska-
solectwa . .
: Latkowska
Swietlice 28-11-2016(03-10-2016  do  30-11-5 - Przewodniczacy- Krzysztof
Wiejski i 2016 Czubak
solectwa Cdonek- Dorota Sielatycka-
Traczyk
Swietlice 30-11-2016(03-10-2016  do  30-11-|6 - Przewodniczgey- Beata
Wiejski i 2016 Biegajlo
solectwa .
Czonek-Ewa Tamulewicz
osp 30-11-2016]03-10-2016  do  30-11-|7 - Przewodniczacy- Agnieszka
2016 Katamaiska
Cdonek- Adam Czemikiewicz
15 JOPAL 15 |31-12-2016[03-10-2016 do 31-12-|Przewodniczacy- Adam
2016 Czernikiewicz

Cdonek- Monika Doroba

Adarm\Koémtider




pieczgé ARKUSZ SPISU Z NATURY

Rodzaj inwentaryzacji -
Sposdb przeprowadzenia -

{nazwa 1 adres jednostki inwentaryzowanej)
Sklad komisji inwentaryzacyjnej (zespolu spisujacego):
(1mig, nazwisho i stanowisko stuzbowe)

STR

(imie 1 nazwisko osoby materialnie odpowtedzialne))

Inne osoby obecne przy spisie:

(itnie, nazwisko 1 stanowisko sluzbowe)

Spis rozpoczeto dn. o godz. zakoniczono dn. 0 godz.
KTM-symbol indeksu N (okreslenie) n_—
azwa (okreslenie, [} "
L5 przedmiolu spisywanego B stwierdzona ] e it
1 2 3 4 5 6 7 8
Podpis osoby materialnie odpowiedzialne;j: Sprawdzit:
Skiad komisji inwentaryzacyjnej:
Przewodzacy:
{imie i nazwisko) {podpis)
Wycenik: Czlonkowie:




Zalagcznika nr 3

Do Zarzadzenia 82/2016
Burmistrza Czaplinka

Z dnia 21 wrzesnia 2016r.

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

Imie i nazwisko — pelniona funkcja miejscowosc , data

Koncowe Oswiadczenie oséb materialnie odpowiedzialnych
o kompletnosci i prawidlowoSci spisu z natury przeprowadzonego
w dniach od ................ do ........cuv..... 2016r.
w polu spisowym : ...................

Ja/my nizej podpisana(y/ni) oswiadczam(y), ze wszystkie podlegajace inwentaryzacji
skladniki majatkowe, za ktore odpowiadam(y), znajdujg si¢ w inwentaryzowanym polu
spisowym, zostaly prawidlowo przeliczone/przewazone/przemierzone* i ujete w spisie.
Oswiadczam(y), ze skladniki obce, nadmierne, zbedne i niepelnowartosciowe zostaty
ujawnione i ujete na oddzielnych arkuszach spisowych. Odnoscie do jakosci skladnikéw
ujetych w spisie skladnikéw peinowartosciowych nie zglaszam(y)zadnych zastrzezen ani tez
do okolicznosci mogacych mie¢ wpltyw na wyniki rozliczenia.

Nie wnosz¢ (wnosimy) zadnych zastrzezei co do kompletnosci spisu i pracy zespolu
spisowego

Osoby materialnie odpowiedzialne , biorace udziat w przeprowadzeniu
Spisu z natury :

* niepotrzebne skresli¢



Zalacznika nr 4

Do Zarzadzenia 82/2016
Burmistrza Czaplinka

Z dnia 21 wrzesnia 2016r.

OSWIADCZENIE O ODPOWIEDZIALNOSCI MATERIALNEJ
ZA POWIERZONE MIENIE

Ja nizej podpiSany(=a) .....viuininiiii e e e et e e e
legitymujacy(-a) sic dowodem osobistym seria inr ........ocoeveveviiiiiiiieieiininnnnn..
zatrudniony(-a) na umowg o pracg lub penigcy funkcje soltysa *

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

oswiadczam, co nastepuje:
1. Przyjmuje¢ na siebie pelng odpowiedzialnosé materialna za powierzone mi mienie,

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

oraz inne skladniki majgtkowe firmy, ktére zostana mi powierzone.

2. W zwiazku z przyjeciem odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mi mienie zgadzam
sie na:
a) rozliczanie si¢ z powierzonego mi mienia na kazde zasadne zadanie firmy,

b) pokrycie wszelkich rzeczywistych strat, jakie wynikna dla firmy na skutek niedoboru
w powierzonych mi skladnikach majatkowych badz na skutek zniszczenia lub uszkodzenia
ww. mienia, z uwzglednieniem art. 115 kp.,

3.0d obowigzku pokrycia straty bgdg zwolniony{a) w zakresie, w jakim udowodnie,
ze niedobor albo uszkodzenie powstaly na skutek okolicznosci, za ktére stosownie
do obowiazujacych przepisow nie moze mi by¢ przypisana wina.

4. Zgadzam si¢ na warunki pracy, zgodnie z ktorymi mam wykonywac prace pracownika
materialnie odpowiedzialnego, ponadto zobowigzuje sie niezwlocznie powiadomié firme
o wszelkich przeszkodach w wykonywaniu ww. pracy.

5. W zwigzku z powyzszym jestem swiadomy(-a) tego, ze bede odpowiadal(-a) w pelnej
wysokosci za wszelkie szkody, z uwzglednieniem art. 119 kp., oraz zobowiazuje si¢

do niezwlocznego wyrownania strat, chyba ze powstala szkoda powstanie z przyczyn
ode mnie niezaleznych.

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

(miejscowos¢ i data) (podpis pracownika)
*nie potrzebne skreslic

Art. 115. kp
Pracownik ponosi odpowiedzialnoéé za szkode w granicach rzeczywistej straty poniesionej przez pracodawcei tylko za
normalne nastgpstwa dzialania lub zaniechania, z kidrego wynikia szkoda.

Art. 119. kp

Odszkodowanie ustala sig w wysokoSci wyrzadzonej szkedy, jednak nie moze ono przewyzszat kwoly trzymiesiecznego
wynagrodzenia przysiugujacego pracownikowi w dniu wyrzadzenia szkody.



Zalacznika nr §

Do Zarzadzenia 82/2016
Burmistrza Czaplinka

Z dnia 21 wrze$nia 2016r.

Protokél likwidacji zuzytego skladnika majgtku ruchomego

Komisja likwidacyjna

Biorac pod uwage, iz skladnik majatku jest technicznie przestarzaly, a jego naprawa bylaby
ekonomicznie nieuzasadniona, komisja dokonala likwidacji nastepujacego sprzetu :

Nazwa przedmiotu :

Podpisy komisji Odpowiedzialny materialnie



