Zalgcznik Nr 2 do Zarzadzenia
Nr SG/OL151 - 4a/07
Burmisirza Koronowa 7

dnia

14 listopada 2007 roku

PROCEDURA
nadawania numeréw inwentarzowych srodkom trwalym i pozostalym $rodkom
trwalym w Urzedzie Miejskim w Koronowie

§1
Ksigga inwentarzowa do ewidencji srodkow trwatych dzieli sie na nastgpujgce grupy:
1. Grupa 0 — Grunty,
2. Grupa I — Budynki,
3. Grupa Il — Obiekty inzynierii [adowej i wodnej,
4. Grupa IV — Maszyny, urzadzenia i aparaty ogolnego zastosowania; zespoly komputerowe.
5. Grupa VI - Urzadzenia techniczne,
6. Grupa VII - Srodki transportu,

7. Grupa VIII - Narzedzia, przyrzady, ruchomosci i wyposazenie.

§2

Poszezegolnym pozycjom srodkow trwatym nadawane sq numery inwentarzowe wg nastepujace]
zasady:

1. skrot Urzedu Miejskiego — UM,

2. symbol grupy ST z ksiegi inwentarzowej — ST,

3. numer wynikajacy z ewidencji ksiggi, tzw. numer pozycji przychodu,
4. rok przyjecia srodka trwatego do uzywania

Przyklad nadania numeru inwentarzowego dla zespolu komputerowego:

UM ST IV/30/2005



Ksigga inwentarzowa do ewidencji pozostalych srodkow trwalych dzieli sig¢ na nastepujace dzialy:
1. Dziall —  Barki,
2. Dazial 1l - Sofy,
3. Daziat I1I — Biurka,
4. Dzial IV — Szafy,
5. Dzial V- Fotele,
6. Dzial VI — Segmenty,
7. Dzial VII — Lawy,
8. Daziat VIII — Mebloscianki,
9. Duzial IX — Skrzynki, szafki do kartotek,
10. Dziat X — Taborety, pufy,
11. Dzial X1 — Gabloty,
12. Dzial X1l — Regaty. potki,
13. Dziat XIII — Krzesta,
14. Dziat X1V — Kwietniki,
1S. Dzial XV — Stoly i fawki korytarzowe,
16. Dzial XVI - Stoliki,
17. Dzial XVII - Wieszaki,
18. Dzial XVIII — Stojaki,
19. Dzial XIX/1 — Maszyny do pisania,
20. Dziat X1X/2 - Kalkulatory,
21. Dziat XIX/3 — Lodowka,
22. Dziat XX/1 — Aparaty telefoniczne,
23. Dziat XX/2 — Telefaxy,
24. Dziat XX/3 — Radiotelefony,

25. Dziat XXI/1 — Zelazko,



26.

27.

28.

29,

30.

31.

32,

33.

34.

36.

37

38.

39.

40.

41.

42.

43.

44,

46.

47.

48.

49.

51.

Dziat XX1/2 — Testery banknotow,

Dzial XXI/3 — Kasety do pieniedzy,

Dzial XXI/4 — Wzmacniacze,

Dziat XX1/5 — Termowentylatory, grzejniki, piece akumulacyjne, gazowe,
Dzial XX1/6 — Monitory,

Dziat XX1/7 — Wentylatory,

Dzial XX1/8 — Mownice,

Dziat XX1/9 — Glosniki,

Dziat XXI/10 — Dyktafony,

. Dzial XX1/11 — Bindownice,

Dziat XX1/12 — Laminatory,

Dziat XXII/1 — Szaty dystrybucyjne,

Dzial XXI1/2 — Systemy sygnalizacji, radiolinia — pilot, stacje odbiorcze,
Dzial XXI11/3 — Aparaty fotograficzne, cyfrowe,

Dzial XXI11/4 — Kamery,

Dzial XXITI/S — Teczki zabezpieczajace, nesesery,

Dziat XXI11/6 — Skanery,

Dzial XXIII — Odkurzacze,

Dziatl XX1V — Wagi domowe,

. Dzial XXV/1 — Butle propan — butan,

Dzial XXV/2 — Gasnice proszkowe, koce gasnicze,
Dziat XXV/3 — Niszczarki,
Dzial XXVI/1 — Obcinacze, gilotyny, urzadzenia do mocowania zdjec

Dzial XXV1/2 - Sejty,

- Dzial XXV1/3 - Insygnia,

Dzial XXVII - Tablice informacyjne,



60.

ol.

62.

63.

64.

606.

67,

68.

69.

70.

71.

12,

3.

74,

76.

77

. Dziat XXVII1/1 — Radioodbiorniki,
. Dzial XXVII1/2 — Telewizory,

. Dzial XXIX/1 — Obrazy olejne,

. Dziat XXIX/2 — Godla,

. Dzial XXIX/3 —Flagi, statywy,

. Dziat XXX/1 — Choinki,

. Dzial XXX/2 — Lampki choinkowe,

. Dzial XXX/3 - Stroiki $wigteczne,

Dzial XXX/4 — Drzewko sztuczne,
Dziat XXXU/1 — Mapy,

Dziat XXX1/2 — Lustra,

Dzial XXX1/3 — Zegary,

Dzial XXX1/4 — Lampy, kinkiety, zyrandole,

. Dzial XXXU/5 — Zaluzje, rolety,

Dzial XXXI/6 — Termosy, dzbanki,

Dzial XXX1/7 — Czajniki bezprzewodowe,
Dzial XXXV/8 — Serwisy kawowe, naczynia,
Dziat XXX1/9 - Sztucce,

Dzial XXXI1/10 -Wazony,

Dziat XXXI11/1 - Firany,

Dziat XXXI11/2 — Zastony,

Dziat XXXI1/3 — Karnisze,

Dziat XXXI11/4 — Dywany,

- Dzial XXXII/5 — Wykladziny dywanowe,

Dziat XXXII/6 — Chodniki, wycieraczki,

Dzial XXXIIT/1 — Dozowniki do mydta,



78. Dzial XXXI11/2 - Pojemniki na papier toaletowy,

79. Dziat XXXII1/3 — Pojemniki na reczniki papierowe,

80. Dziat XXXIV/1 — Bojlery elektryczne, ogrzewacze,

81. Dzial XXXIV/2 - Pojemniki na $mieci.

82. Dziat XXXIV/3 — Elektronarzedzia, narzedzia, maszyny gospodarcze, opryskiwacze,
83. Dzial XXXV — Namioty,

84. Dziat XXXVI/1 - Drukarki,

83. Dzial XXXV1/2 - Matryce.

Poszczegolnym pozycjom pozostalych srodkow trwatych nadawane $4 numery inwentarzowe wg
nastgpujacej zasady:

S. skrot Urzedu Miejskiego - UM,
6. symbol dziatu Dz z ksiegi inwentarzowej — Dz,
7. numer wynikajacy z ewidencji ksiegi, tzw. numer pozycji przychodu,

8. rok przyjecia pozostalego srodka trwatego do uzywania

Przyklad nadania numeru inwentarzowego dla biurka:

UM Dz IT1/25/2006




Zalgeznik nr 1 do Instruken
wosprawie gospodarkt majatkicm
trwalyim.

inwentaryzacii majatku i zasad
odpowiedzialnoscl

za powierzone mienie w Urzedzie
Miejskim w Koronowie

Karta zdawczo-odborcza
srodka trwalego wycofanego z uzytkowania
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Zalgeznik nr 2 do Instrukei

w sprawic gospodarkt majatkiem
trwalym,

mwentaryzacji majatku 1 zasad
odpowiedzialnosci

Za powierzone mienic w Urzedzie
Miejskim w Koronowie

Koronowo. dn. 2001

OSWIADCZENIE

Oswiadczam niniejszym, ze znane mi sa obowiazki oraz swiadomy (a) jestem odpowiedzialnosci
materialne] na podstawie art. 114 Kodeksu Pracy z tytulu zajmowanego stanowiska pracy w
Urzedzie Miejskim w Koronowie.

Rownoczesnie oswiadczam, iz przyjmuje odpowiedzialno$¢ materialng za mienie powierzone mi
bezposrednio, tj.:

jak rowniez za mienie, nad ktorym powierzono mi nadzor w zwigzku z pelniong funkcja, stosownie
do tresci przepisow art. 124 Kodeksu Pracy. zabowiazuje sie jednoczesnie do zwrotu ww mienia
lub rozliczenia si¢ w przypadku rozwiazania stosunku pracy.

Podpis osoby przyimujace) oswiadezenie Data 1 podpis pracownika



Zatacrnik nr 3 do Instruken
wsprawie gospodarki
majatkiem trwalym.
mwentaryzacyl majgtku 1 zasad
odpowiedzialnosel

Za POWICTZONE Mienie W
Urzedzie Miejskim w
Koronowie

Harmonogram inwentaryzacji na rok

1 1
Lp. Przedmiot Obiekt Termin Rodzaj, forma, metoda, technika
inwentaryzacji zinwentaryzowania przeprowa- inwentaryzacji
dzenia
inwenta-
ryzacji
1. Grunty i1 budynki Dane ewidencji ksiggowej | od 25 listopad | Weryfikacja sald na dzicin 30,112,200, r,
gminne 1 ewidencji operacyjnej do 30 erudziet
2i Wartosc Danc ewidencji ksiggowej | od 25 listopad | Werylikacja sald na dzien 30.12.200 . r.
memutenalnc 1 ewidencji operacyjngj di 30 arudzien
1 prawne
3. | Pozostale srodki Déanc ewidencji ksiggowej | od 25 listopad | Spis z natury wedhug stanu na dzien

trwale i srodki trwale
W uzZywaniu

do 30 grudzien

inwentaryzacji,

4. | Srodki trwale w Dane ewidencji ksiggowej | od 25 listopad | Werylikacja sald na dzien 30.12.200. . r.
budowie do 30 grudzien
5. | Rozrachunki z Danc cwidencji ksiggowej | od 25 listopad | Werylikacja sald na dzien 30.12.200. . r.
pracownikami do 30 erudzien
6. | Rozrachunki Dane wedlug ewidencji od 25 listopad | Weryfikacja sald na dzien 30.12.200. 1.
publiczno-prawne ksiggowej do S0 artitiion
7. Naleznosci i szystkie z wyjatkicm
zobowigzania naleznasci spornych
i watpliwych, naleznosci | od 25 listopad _ 1
: i Werylikacja sald na dzien 30.12.200. .. 1.
1 zobowiazan do 30 grudzien ‘
pracownikow i1 publiczno-
prawnych
8. | Druki scislego Czeki. weksle i inne druki | 30.12. Roczma. spis z natury wedlug stanu
zarachowania, czeki scistego zarachowania na dzien 30.12.200 . r.
Y Pozyczki i kredyty Wedhig ewidencji od 25 listopad | Pisemne uzgodnienie sald wedlug stanu
14 e ) = e o) "
ksiggowej do 30 grudzieh | B2 dzien 30.12. 200 1.
10. | Srodki pienigzne Wszystkie rachunki od 25 listopad | Pisemne uzgodnienic sald wedlug stanu
Zgrom: ‘ ankow s a dzien 3 2
zgromadzone na bankowe do 31 grudzien | M@ dziere3 112200 £
rachunkach
bankowvch
11. | Funduszc wlasne Wedlug stanu ewidencji od 23 listepud | Porownanie danychksigg




ksiggowe)

do 31 grudzien

Rachunkowych z odpowiednimi
dokumentami i weryfikacja ich wartosci
na dzien 31.12.200. .. 1.

12.

Malterialy (papier
ksero 1 tusze. itd.)

Wedhig stanu ewidencji
ksiggowej

od 25 listopad

do 30 grudzicn

Roczna. spis z natury wedlug stanu na
dzien 30.12.200. .. r.




Zalgeznik nr 4 do Instrukeg

w sprawic gospodarki
majatkiem travalym.

inwentarvzaci majatku 1 zasad
odpowiedzialnosc

Z4 powierzone mienie W
Urzgdzie Miejskim w
Koronowie

(Nazwa jednostki — pieczec)

Protokol kasacji Srodkow trwalych
/Srodkow trwalych w uzywaniu/

(Uwaga! Sporzaqdzony oddzielnie dla Srodkow trwalveh, pozostalveh srodkow trwalveh w uzvwaniu, wyposazenia nie

podlegaggeego ewidencyi ilosciowo-wartosciowey).

Komisja likwidacyjna w skladzie:

LARSRYSNNNRRNINBUININNRENNN — przewodniczacy
T T T — czlonek
GILARERRRRA RN NN N AN — czlonck

Dokonala w dniu ... ogledzim nizej wymienionych srodkow trwalveh 1 stwierdzila.
ZEZ UWABL NA  ZUZYCIE  evevivesreseeieriseessssnnnnns nadajg  si¢ onc jedvnie do  likwidacy
e AR AN AN AR R AR RN R n N NN AN R R ARy e

W zwiazku z powyzszym dokonano HKwIdac)i ..o (Sradicow trwalvel

Srodkow trwalvel w uzywaniu / wyposazenia) zmszezonych / nieprzydatnvceh jak nizej:

Lp. [ Nazwa S$rodka Nr Tloé¢ | Cena Wartosé Sposab fizycznej
inwent. likwidacji




Razem

Slownie zlotych: (podac wartosé)

Podpisy czlonkow komisji:

Zatwicerdzam likwidacje

(pieczec i podpis kierownika jednosiki)

(hifefscowosc)



Zalagcznik nr 5 do Instrukeji

w sprawie gospodarki
majatkiem trwalym,

Inwentaryzacji majgtku zasad
odpowiedzialnoscr

Za powIerzone mienie w
Urzedrzie Miejskim w
Koronowie

(Nazwa jednosthi — pieczed)

Oswiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej
przed inwentaryzacjg

Ja. nizej podpisany(na) jako osoba materialnic odpowicdzialna za powierzone skladniki majatkowe

st gm0 M8 ST S50 5000 st 515t S A5t

oswiadczam co nastepuje:

1. Wszystkic dowody rachunkowe przychodowe i rozchodowe. dotyczace prowadzongj placowki.
zostaly wystawione 1 przekazane do ksiggowosci jednostki oraz sa ujete w dokumentacji ewidenceyjng

(ksiggach rachunkowych) wedlug stanu na dzied ... natomiast dowody biezgce do czasu
rozpoczecia spisu. tj. do dnia ... przekazalem /lam/ Przewodniczacemu komisji

inwentarvzacyjne;.

2. Zadnych innych dowodéw przychodowych i rozchodowych oraz innych. mogacych micé wplyw
na wyliczenia i wynik inwentaryzacji nic posiadam.

3. Wszystkie skladniki majatkowe w tej placowee naleza do firmy z wyjatkiem:



(Wymienicé zastrzezenia)

S. W okresic migdzy inwentaryzacyjnym wystapily (nie wystapily) zdarzenia i okolicznosci majace
wplyw na wynik obeenej inwentaryzacji i wyliczenia. Naleza do nich w szczegolnosci:

(miejscowosc I data) Podpis osoby materialnie odpowiedziaine;

Sporzadzono w 2-ch egz.



