Zarzadzenie nr 19/2018
Wéjta Gminy Nowe Ostrowy

z dnia 6 kwietnia 2018 roku

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

Na podstawie:
1.ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z2018r. poz. 395 ze zm.);

2.ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t. j. Dz. U. z 2017r. poz. 2077 ze
zm. );

3.rozporzadzenia Rady Ministrow z 3 pazdziernika 2016r. w sprawie Klasyfikacji Srodkow
Trwatych ( Dz.U. z 2016r., poz. 1864 )

4.ustawa z dnia 27 pazdziernika 2017 r. o zmianie ustawy o podatku dochodowym od os6b
fizycznych, ustawy o podatku dochodowym od os6éb prawnych oraz ustawy
o zryczattowanym podatku dochodowym od niektorych przychodéw osigganych przez osoby
fizyczne prawnych (Dz. U. z 2017r. poz. 2175);

5.komunikatu Ministra Rozwoju i Finanséw w sprawie ogloszenia uchwaly Komitetu
Standardow Rachunkowosci w sprawie przyjecia Krajowego Standardu Rachunkowosci Nr
11 ,,Srodki trwate” (Dz.U z 2017r. poz.105 );

6.rozporzadzenie Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrze$nia 2017 r. w sprawie
rachunkowos$ci oraz plandw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2017 r. poz. 1911).

Wéjt Gminy Nowe Ostrowy zarzgdza, co nastepuje:

§ 1.Wprowadza si¢ instrukcje w sprawie gospodarki majatkiem trwalym, inwentaryzacji
majatku i zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie stanowigca zatgcznik Nr 1.

§ 2. Traci moc zarzadzenie nr 4/2012 Wojta Gminy Nowe Ostrowy z dnia 9 stycznia 2012 r.
w sprawie wprowadzenia instrukcji dotyczgcej gospodarki majatkiem trwatym,
inwentaryzacji majatku 1 zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie, zmienione
zarzadzeniem nr 18/2013 Wéjta Gminy Nowe Ostrowy z dnia 16 kwietnia 2013r.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia z mocg obowigzujacg od 01 stycznia
2018r. P
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Zatgcznik nr 1

INSTRUKCJA W SPRAWIE GOSPODARKI MAJATKIEM TRWALYM, INWENTARYZACII MAJATKU
| ZASAD ODPOWIEDZIALNOSCI ZA POWIERZONE MIENIE W URZEDZIE GMINY NOWE OSTROWY

Czesc I. Zasady ogélne

1. Majatek gminy stanowig:
- Srodki trwate,
- pozostate Srodki trwate ( wyposazenie ),
- wartosci niematerialne i prawne.
- materiaty,
- obce $rodki trwate.
Srodki trwate wedtug ustawy o rachunkowosci ( art. 3 ust. 1 pkt 15 ), to rzeczowe aktywa trwate
i zrdbwnane z nimi, o przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci dtuzszym niz rok, kompletne, zdatne
do uzytku i przeznaczone na potrzeby jednostki. Zalicza sie do nich w szczegdlnoéci:

a) nieruchomosci — w tym grunty, prawo uzytkowania wieczystego gruntu, budowle i budynki,

a takze bedace odrebng wtasnoscia lokale, spétdzielcze wiasnoéciowe prawo do lokalu mieszkalnego
oraz spotdzielcze prawo do lokalu uzytkowego;

b) maszyny, urzadzenia, $rodki transportu i inne rzeczy,

¢) ulepszenia w obcych $rodkach trwatych,

d) inwentarz zywy.
Wedtug rozporzadzenia MF z dnia 13 wrzeénia 2017r., rozumie sig $rodki, o ktérych mowa w art. 3 ust. 1 pkt 15
ustawy o rachunkowosci, w tym $rodki trwate stanowigce wtasnoéé Skarbu Paristwa lub jednostki samorzadu
terytorialnego, otrzymane w zarzad lub uzytkowanie i przeznaczone na potrzeby jednostki.
2. Wyceny S$rodkéw trwatych dokonuje sie wg zasad okredlonych w ustawie o rachunkowoéci
( sktadniki nabytych nieruchomosci wprowadza sig do ksigg rachunkowych, w wartosci poczatkowej, ktdrg
stanowi najczesciej cena nabycia lub koszt wytworzenia ) z tym, ze Srodki trwate stanowigce wtasnos¢
jednostki, otrzymane nieodptatnie na podstawie decyzji wifasciwego organu, wycenia sie wg wartoéci
okreslonej w decyzji. Cena nabycia obejmuje:
- kwote nalezng sprzedajgcemu, bez podlegajacego odliczeniu podatku VAT, a w przypadku importu
powiekszona o obcigzenia o charakterze publicznoprawnym,
- obnizona o rabaty, upusty, inne podobne zmniejszenia i odzyski,
- powigkszona o koszty bezposrednie zwigzane z zakupem i przystosowaniem sktadnika aktywdw do stanu
zdatnego do uzywania lub wprowadzenia do obrotu, facznie z kosztami transportu, jak tez zatadunku,
wytadunku, sktadowania lub wprowadzenia do obrotu. Ceng nabycia $rodkéw trwatych oraz srodkéw trwatych
w budowie zwiekszajg koszty obstugi zobowigzan zacigganych w celu ich finansowania i zwigzane z nimi réznic
kursowych, pomniejszone o przychody z tego tytutu. Koszt wytworzenia obejmuje koszty pozostajace
w bezposrednim zwigzku z danym $rodkiem trwatym w budowie:
- wartos$c¢ zuzytych materiatéw,
- koszty pozyskania i przetworzenia zwigzane bezposrednio z budowsa,
- inne koszty poniesione w zwigzku z doprowadzeniem obiektu do postaci i miejsca, w jaki sie znajduje w dniu
wyceny.
Zgodnie z art. 31 ust. 1 ustawy o rachunkowosci, wartoé¢ poczgtkowg stanowigca cene nabycia lub koszt
wytworzenia $t powiekszajg koszty jego ulepszenia, polegajacego na przebudowie, rozbudowie, modernizacji
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lub rekonstrukcji powodujacego, ze warto$¢ uzytkowa tego érodka po zakorczeniu ulepszenia przewyzsza
posiadang przy przyjeciu do uzytkowania wartos¢ uzytkowa. Zgodnie z wyrokiem Naczelnego Sadu
Administracyjnego z 14.01.1998r. przez ulepszenie nalezy rozumiec unowoczesénienie $rodka trwatego, ktore
podnosi jego wartoé¢ techniczng, uzytkowa, jak i przystosowanie sktadnika majgtkowego do wykorzystania go
w innym celu niz pierwotne jego przeznaczenie albo nadanie temu sktadnikowi nowych cech uzytkowych.

Jezeli nie jest mozliwe ustalenie ceny nabycia sktadnika majatku, a w szczegblnosci przyjetego nieodptatnie, w
tym w drodze darowizny — jego wyceny dokonuje sig wedtug ceny sprzedazy takiego samego lub podobnego
skfadnika.

Wyceny dokonuje komisja w sktadzie co najmniej dwéch oséb powotana na wniosek kierownika jednostki
sposréd pracownikéw jednostki.

3. Za érodki trwate uwaza sie sktadniki majatku, ktérych warto$¢ poczatkowa okresla ustawa z dnia 15 lutego
1992 r. o podatku dochodowym od oséb prawnych.

4. Bez wzgledu na warto$¢ na koncie srodkéw trwatych ewidencjonuje sig grunty, budowle i budynki. Wartos¢
érodka trwatego moze by¢ zwiekszona lub zmniejszona w wyniku zarzadzanej aktualizacji wyceny. Zwiekszenie
wartoéci poczatkowe] $rodkéw trwatych moze nastapi¢ o réwnowartos¢ kosztow inwestycji zwigzanych z ich
ulepszeniem. Zwiekszenie stanu $rodkéw trwatych nastepuje pod data przyjgcia do uzywania z inwestycji,
datg zakupu lub data decyzji. Ujawnione nadwyzki ewidencjonuje sig pod datg ich zinwentaryzowania.

5. Umorzenie i amortyzacje oblicza sie wedtug stawek okreélonych w wykazie rocznych stawek
amortyzacyjnych stanowigcych zatacznik nr 1 do ustawy z dnia 15 lutego 1992r. o podatku dochodowym od
o0s6b prawnych. Umorzenie i amortyzacje srodkéw trwatych oraz podstawowych wartosci niematerialnych i
prawnych nalicza sie od pierwszego dnia miesigca nastgpujacego po miesigcu, w ktorym te sktadniki majatku
przyjeto do uzywania, a koAczy si¢ naliczanie — nie péiniej niz z chwily zrownania wartosci odpisow
umorzeniowych i amortyzacyjnych z wartoécia poczatkowa lub postawienia w stan likwidacji, sprzedazy,
nieodptatnego przekazania lub stwierdzenia niedoboru.

6. Grunty i dobra kultury nie podlegajg umorzeniu.

7. Ewidencja $rodkéw trwatych prowadzona jest recznie — szczegdtowo w ksigdze inwentarzowej,
komputerowo — w okreslonych grupach.

8. Pozostate érodki trwate w uzywaniu ( wyposazenie - przedmioty), wycenia sie wg cen zakupu brutto, tj.
tacznie z podatkiem Vat.

9. Pozostate érodki trwate, o wartoéci nie przekraczajgcej wielkosci stanowigcej dolng granice $rodka trwatego,
umarza sie w petnej wartosci poprzez spisanie w koszty w miesigcu przyjecia do uzywania.

10. Ustala sie dolng granice wartoéci pozostatych $rodkéw trwatych podlegajacych ewidencji ilosciowo-
wartoéciowej na poziomie 10% wartosci $rodkéw trwatych okre$lonych odrebnymi przepisami ( na dzien
sporzadzenia instrukcji 10.000,00 zt x10%=1.000,00 zt. ). Ustalona granica moze ulec zmianie w przypadku
zmiany przepisow.

11. Pozostate érodki trwate o wartosci nieprzekraczajacej wielkoéci stanowiacej dolng granice $rodka trwatego,
umarza sie w petnej wartoéci poprzez spisanie w koszty w miesigcu przyjecia do uzywania. Dla pozostatych
érodkéw trwatych prowadzona jest ewidencja ilosciowa. Na fakturach, rachunkach, na podstawie ktérych
dokonano zakupu wyposazenia , nalezy wpisa¢ nr i pozycje w ewidenciji.

12. Zakupione ksigzki do uzytku stuzbowego podlegajg ewidencji w podrecznej ksiedze prowadzonej przez
pracownika sekretariatu. Dowody ksiegowe zakupu ksigzek powinny by¢ opisane tak jak wyposazenie
wymienione w pkt.11.

13. Zakupione wartoéci niematerialne i prawne podlegajg ewidencji w odrebnej ksiedze inwentarzowej.
Aktualizacje lub abonamenty na czas okreslone nie podlegaja ewidencji. Nie podlegajace ewidencji s3 spisane
w koszty w momencie ich zakupu i umarzane jednorazowo z wyjgtkiem tych, ktérych warto$¢ przekracza
granice $rodka trwatego, ktére s3 umarzane na zasadach okreslonych dla $rodkéw trwatych.

14. Dla materiatéw oprécz ewidencji wartoéciowej prowadzi sie ewidencje ilosciowg na kartotekach
magazynowych.

15. Dokumentacja obrotu $Srodkami trwatymi winna zawiera¢ co najmniej nastepujgce dane:
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1) rodzaj operacji ( np. przyjecie do uzytkowania, likwidacja ),

2) data operacji,

3)wartos¢ poczatkowa i dotychczasowe umorzenie,

4) rok budowy, wytworzenia, zakupu,

5) symbol klasyfikacyjny ST,

6) wiasciwa stawka amortyzacyjno-umorzeniowa.

16. Majatek trwaty bedacy wtasnoscig innych podmiotéw, a powierzony Gminie do uzywania na podstawie
umow: najmu, dzierzawy i innych umoéw podlega pozabilansowej ewidencji.

Sktadniki majgtku stanowigce wtasnos¢ innych jednostek i niezaliczone do aktywdéw trwatych Urzedu Gminy
Nowe Ostrowy, a przyjete do uzytkowania objete sg ewidencjg, ktéra powinna zawiera¢ min.: liczbe
porzgdkowa, nazwe sktadnika, ilo$¢, warto$¢ poczatkowa, miejsce uzytkowania, nazwa i nr umowy, na
podstawie ktdrej sktadnik majgtku jest uzytkowany, numer inwentarzowy, date przychodu, date rozchodu.

17. Przyjecie $rodka trwatego nastepuje na podstawie dokumentu OT. Dowdd OT wystawia sie po przyjeciu
$rodka trwatego do uzywania tj. dziert w ktérym jednostka, po zakoriczeniu wszystkich czynnosci faktycznych i
prawnych warunkujgcych jego uzytkowanie, przyjeta go do uzytkowania, co potwierdza wtasciwy dokument.

Do dowodu OT zatagcza sie dokument, ktdry byt podstawa jego sporzgdzenia, tj. w szczegdlnosci:

1) w przypadku sSrodkéw trwatych wytworzonych we wiasnym zakresie (powstatych w wyniku realizacji
inwestycji) lub ulepszenia - rozliczenie inwestycji (wedtug zatgcznika nr 1 do zarzgdzenia ) oraz kserokopie
protokofu odbioru kofncowego,

2) w przypadku zakupu nowego lub uzywanego $rodka trwatego, w tym takze gruntéw — kserokopie faktury
VAT/rachunku wraz z rewersem faktury VAT/rachunku lub kserokopie aktu notarialnego wraz z kserokopig
wewnetrznego zlecenia pfatnosci oraz kserokopie protokotu odbioru, a takze kserokopie dokumentéw
potwierdzajgcych poniesione koszty dodatkowe, np. optaty sgdowe,

3) w przypadku ujawnienia $rodka trwatego w drodze inwentaryzacji — kserokopie decyzji kierownika jednostki
w sprawie rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych,

4) w przypadku ujawnienia srodka trwatego w drodze innej niz inwentaryzacja - protokét ujawnienia i wyceny
sktadnika majgtku trwatego w drodze innej niz inwentaryzacja sporzadzony przez komisje powotang
zarzadzeniem kierownika jednostki zawierajgcy wartos¢ poczatkowsa,

5) w przypadku zamiany nieruchomosci — kserokopie aktu notarialnego okreslajgcego warto$¢ poczgtkowsg
nieruchomosci,

6) w przypadku komunalizacji mienia - kserokopie decyzji komunalizacyjnej oraz kserokopie karty
inwentaryzacyjnej okreslajgcej warto$¢ poczatkowa nieruchomosci,

7) w przypadku przeniesienia wtasnosci na rzecz Gminy w zamian za wierzytelnosci - kserokopie umowy
przenoszacej wtasnos¢, w przypadku nieruchomosci — kserokopie aktu notarialnego okreslajgcego wartosc
poczatkowa nieruchomosci,

8) w przypadku nabycia w drodze zasiedzenia — kserokopie postanowienia sgdu,

9) w przypadku otrzymanej darowizny, zapisu, spadku — kserokopie lub jeden egzemplarz umowy lub innego
dokumentu okres$lajgcego wartos$¢ poczatkowaq srodka trwatego,

10) w przypadku przyjecia do uzywania lub przechowywania obcych sktadnikéw majgtku na podstawie umowy
- kserokopie umowy,

11) w przypadku przyjecia dziatek powstatych w wyniku podziatu jednej dziatki — kserokopie decyzji
administracyjnej,

12) w przypadku nabycia dziatki wydzielonej pod drogi publiczne z nieruchomosci, za ktorg przystuguje
odszkodowanie - kserokopie prawomocnej decyzji administracyjnej lub zarzgdzenia kierownika jednostki wraz z
kserokopig wewnetrznego zlecenia ptatnosci w sprawie wyptaty odszkodowania,

13) w przypadku ujawnienia w wyniku poréwnania ewidencji ksiegowej z ewidencjg odpowiedniego zasobu
nieruchomosci - kserokopie aktu notarialnego, kserokopie prawomocnej decyzji lub kserokopie innego
dokument,



14) w przypadku dokonania korekt w ewidencji majatku - notatka z komdrki merytorycznej
o koniecznosci dokonania zmian w ewidencji,

Dowody OT podlegajg ewidencji w urzadzeniach ksiegowych oraz ewidencji w ksiegach inwentarzowych
prowadzonych w jednostce.

18. Dowdd PT dokumentuje przekazanie / przyjecie $rodka trwatego poprzez m.in.:

1) nieodptatne przekazanie do uzytkowania na rzecz innej jednostki lub nieodpfatne przyjecie do uzytkowania
od innej jednostki,

2) przekazanie w trwaty zarzad na rzecz innej jednostki,

3) przyjecie mienia od jednostki w wyniku wygasniecia decyzji o trwatym zarzadzie,

4) przekazanie wartosci ulepszenia $rodkéw trwatych znajdujgcych sie w ewidencji innych podmiotéw,

5) przekazanie wartosci ulepszenia srodkéw trwatych, ktére znajduja sie w ewidencji jednostek organizacyjnych
Gminy,

6) przekazanie Srodkéw trwatych w budowie ( inwestycje) jednostce organizacyjnej Gminy,

7) przejecie mienia po zlikwidowanej jednostce.

Dowdd PT wystawia komdrka organizacyjna, ktérej powierzono gospodarowanie danymi sktadnikami majatku,
a w przypadku przekazania srodka trwatego w budowie (inwestycja rozpoczeta) komérka organizacyjna,
z budzetu ktdrej wydatkowano $rodki finansowe na realizacje inwestycji.

Wzér dowodu PT stanowi zatgcznik nr 2 i ma zastosowanie do $rodkéw trwatych, pozostatych $rodkéw
trwatych, wartoéci niematerialnych i prawnych oraz srodkéw trwatych w budowie.

Do dowodu PT nalezy zataczy¢ dokument, ktéry byt podstawg jego sporzadzenia, tj. w szczegélnosci:

1) w przypadku przekazania nieruchomosci w trwaty zarzad — kserokopie decyzji w sprawie ustanowienia
trwatego zarzadu i kserokopie protokotu zdawczo — odbiorczego,

2) w przypadku przyjecia mienia od jednostki w wyniku wygasniecia decyzji w sprawie trwatego zarzadu,
kserokopie decyzji w sprawie wygasniecia trwatego zarzgdu,

3) w przypadku przekazania do uzytkowania ruchomosci jednostce organizacyjnej Gminy, kserokopie
zarzadzenia kierownika jednostki,

4) w przypadku przekazania wartosci ulepszenia $rodkéw trwatych znajdujgcych sie w ewidencji innych
podmiotéw, kserokopie decyzji wtasciwych organdw,

5) w przypadku przekazania $rodkéw trwatych w budowie na rzecz jednostki organizacyjnej Gminy, kserokopie
zarzgdzenia Wéijta,

6) w przypadku przejecia mienia po zlikwidowanej jednostce, wykazy iloéciowo - wartoéciowe sktadnikéw
majgtkowych w wartosciach wynikajgcych z bilansu.

7) w przypadku nieodptatnego przyjecia do uzytkowania od innej jednostki, kserokopie decyzji wtasciwych
organow, tj. kierownika jednostki, przygotowanej przez komérke organizacyjng przyjmujaca.

Dowody PT podlegajg ewidencji w urzgdzeniach ksiegowych i w ksiegach inwentarzowych prowadzonych
w komdrkach organizacyjnych.

19. Dowdd LT - likwidacja $rodka trwatego, sporzadzany jest min. w nastepujacych przypadkach:

1) sprzedazy nieruchomosci,

2) czesciowej sprzedazy nieruchomosci,

3) zbycia w drodze zamiany,

4) kradziezy,

5) stwierdzenia niedoboru podczas inwentaryzacji,

6) przekazania nieruchomosci na rzecz innych oséb,

7)przeksztatcenia prawa uzytkowania wieczystego w prawo witasnosci nieruchomosci,

8) stwierdzenia rdznic z wyniku poréwnania ewidencji ksiegowe] z ewidencjg odpowiedniego zasobu
nieruchomosci,

Dowdd LT (zafacznik nr 3 ) ma zastosowanie do $rodkéw trwatych, pozostatych $rodkéw trwatych
i wartosci niematerialnych i prawnych i wystawia go komoérka organizacyjna, ktérej powierzono
gospodarowanie danymi sktadnikami majatku.



Do dowodu LT, zatacza sie dokument, ktdry jest podstawa jego sporzadzenia, tj.:

1) w przypadku sprzedazy — kserokopie faktury VAT/rachunku lub kserokopie aktu notarialnego (dotyczy
nieruchomosci),

2) w przypadku zamiany kserokopie umowy zamiany lub kserokopie aktu notarialnego (dotyczy
nieruchomosci),

3) w przypadku kradziezy — kserokopie protokotu policji potwierdzajgcego wystgpienie kradziezy,
umozliwiajacego wyksiggowanie sktadnika majatku z ewidencji bilansowej do pozabilansowe], kserokopie
protokotu policji lub prokuratury o umorzeniu dochodzenia w sprawie zgtoszonej kradziezy, umozliwiajgcego
wyksiegowanie z ewidencji pozabilansowej,

4) w przypadku stwierdzenia niedoboru podczas inwentaryzacji — kserokopie zarzadzenia kierownika jednostki
w sprawie rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych,

5) w przypadku przekazania nieruchomosci na rzecz innych oséb — kserokopie

postanowienia sadu,

6) w przypadku oddania do wiasciciela sktadnika majatku, ktéry zostat powierzony jednostce w celu
przechowywania lub uzywania — kserokopie protokétu odbioru lub innego dokumentu potwierdzajgcego zwrot.
7) w przypadku przeksztatcenia prawa uzytkowania wieczystego w prawo wtasnosci nieruchomoéci —
kserokopie prawomocnej decyzji,

8) stwierdzenia réznic z wyniku porédwnania ewidencji ksiegowej z ewidencja odpowiedniego zasobu
nieruchomosci - kserokopie aktu notarialnego lub prawomocnej decyzji lub innego dokumentu,

9) w przypadku zniszczenia, zZtomowania — odpowiednie za$wiadczenie lub dokument potwierdzajacy stan
faktyczny.

Dowody LT podlegaja ewidencji w urzadzeniach ksiegowych i w ksiegach inwentarzowych prowadzonych
w jednostce.

20. Dowdd MT — zmiana miejsca uzytkowania $rodka trwatego, dokumentuje takze przesuniecia sktadnikéw
majgtku migedzy komdrka organizacyjna jednostki i osobg w komérce organizacyjnej, ktérej powierzono piecze
nad sktadnikiem majatku.

Dowody MT powodujg zmiang zapisdw w ewidencji ksieggowej oraz w ksiegach inwentarzowych, dotyczacych
0s6b lub komérek organizacyjnych, ktérym powierzono sktadniki majatku — zatgcznik nr 4.

21. Kolejnym dokumentem w ramach majatku gminy jest AT-aktualizacja wyceny $rodka trwatego.

Czesc Il. Odpowiedzialnosé za sktadniki mienia

1. Odpowiedzialnos¢ za nalezyte zabezpieczenie majgtku gminy ponosi kierownik jednostki, na ktérym réwniez
cigzy obowigzek nadzoru nad wtasciwg eksploatacjay majgtku i zabezpieczenie go przed zniszczeniem
i kradzieza.

2. Odpowiedzialno$¢ za wiasciwg eksploatacje i ochrone sktadnikdw majatkowych w czasie godzin pracy
ponoszg pracownicy, ktérym powierzono srodki trwate w zwigzku z zajmowanym stanowiskiem.

3. Odpowiedzialnos¢ za majatek jednostki uzywany przez inne jednostki organizacyjne ponosza kierownicy
poszczegdlnych jednostek.

4. Odpowiedzialno$¢ za majatek uzywany przez jednostki OSP ponoszg Naczelnicy poszczegdinych jednostek,
a nadzor prowadzi pracownik zajmujgcy sie tematyka strazy w UG.

5. Odpowiedzialno$¢ za majgtek uzywany przez poszczegdlne sotectwa ponoszg Sottysi, a nadzér prowadzi
pracownik ds. obstugi Rady Gminy.

6. Pozostate Srodki trwate objete ewidencja ilosciowo-wartosciowg , stanowigce wyposazenie biurowe, winny
by¢ przypisane do kazdego pomieszczenia z osobna i ujete w spisie inwentarzowym. Spis inwentarzowy, oprécz
numeru pomieszczenia, powinien okreéla¢ rodzaj, ilos¢ sktadnikéw wyposazenia, ich nr inwentarzowy oraz
nazwiska i imiona pracownikéw, ktérych pieczy sktadniki te powierzono. Spis taki opatrzony pieczecig jednostki
i podpisami oséb odpowiedzialnych umieszcza sie w widocznym miejscu w kazdym pomieszczeniu. Wzér ,,Spisu
inwentarza” stanowi zatacznik nr 5 do instrukcji.



Wszelkie zmiany w spisie wyposazenia danego pomieszczenia mogg nastgpi¢ za wiedzg kierownika jednostki.
Zmiany te kazdorazowo powinny by¢ odnotowane zaréwno w ksiegach inwentarzowych jak réwniez w spisie.
Obowigzek zgtoszenia i naniesienia zmian cigzy na pracowniku odpowiedzialnym za eksploatacje i ochrone
sktadnikéw majatkowych.

7. Pracownikom jednostki moze by¢ powierzony sprzet biurowy do uzytku indywidualnego. Przyjmujac taki
sprzet, pracownik winien podpisa¢ oswiadczenie o odpowiedzialnosci materialnej za powierzane mu mienie i
zobowigzac sie do jego zwrotu, gdy ustanie potrzeba jego uzytkowania. Wzér oswiadczenia stanowi zatgcznik
nr 6 do instrukcji. OSwiadczenie powyzsze przechowuje sie w aktach danego pracownika.

8. Sprzet biurowy, nie podlegajacy ewidencji ilosciowo-wartosciowe]j przydzielony do indywidualnego uzytku
pracownika nie wymaga wykazania w spisie inwentarzowym, przy czym obowigzek okazania tego sprzetu
komisji inwentaryzacyjnej spoczywa na pracowniku, pod rygorem odpowiedzialnos$ci za stwierdzony brak.

9. W przypadku stwierdzenia braku wiasciwych warunkéw dla zabezpieczenia sktadnikdw majatkowych
powierzonych pracownikowi do indywidualnego uzytku, zainteresowany pracownik obowigzany jest zgtosi¢ ten
fakt kierownikowi jednostki.

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

11. Obowigzkiem pracownikéw, z  ktérymi rozwigzywany jest stosunek pracy jest rozliczenie sie
z powierzonego mu mienia.

12. W przypadku zniszczenia lub stwierdzenia utraty skfadnika majgtkowego bedgcego na wyposazeniu
jednostki lub powierzonego pracownikowi do uzytku indywidualnego, pracownik ten zobowigzany jest ustali¢
okolicznosci tego zdarzenia, przeprowadzi¢ postepowanie wyjasniajgce celem ustalenia przyczyny lub osoby
winnej utraty lub zniszczenia mienia i przedstawi¢ kierownikowi jednostki wnioski w przedmiocie
wyegzekwowania odpowiedzialnosci materialnej.

13. Odpowiedzialno$¢ za nalezyte i terminowe wystawianie obowigzujgcych dokumentéw, dotyczacych zmian
w stanie posiadania, ponosi pracownik wyznaczony przez kierownika jednostki.

14. Pracownik ponosi odpowiedzialnos¢ za zniszczenie mienia jednostki, powstatego wskutek niewykonania lub
nienalezytego wykonania obowigzkéw. Pracownik zobowigzany jest pokry¢ szkode w petnej wysokosci.

15. Pracownik jednostki odpowiedzialny za materiaty, rejestruje zwiekszenie stanu magazynowego na
podstawie faktur zakupu, a zmniejszenie na podstawie protokotéw zuzycia.

Czesc lll. Inwentaryzacja

1. Zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci majatek jednostki podlega inwentaryzacji. Polega ona na
przeprowadzeniu zespotu czynnosci zmierzajacych do ustalenia rzeczywistego stanu sktadnikéw majgtkowych
jednostki, uzgodnienia sald pasywéw i aktywéw, ich wycena oraz rozliczenie ze stanem ewidencyjnym, w tym
rowniez rozliczenie oséb materialnie odpowiedzialnych. Inwentaryzacja nieruchomosci powinna zapewnié
poréwnanie danych wynikajgcych z ewidencji ksiegowej z ewidencjg gminnego zasobu nieruchomosci.
Stosownie do ww przepisbw odpowiedzialno$¢ za zarzadzenie inwentaryzacji, terminowe
i prawidtowe jej przeprowadzenie ponosi kierownik jednostki. Za inwentaryzacje w poszczegdlnych jednostkach
organizacyjnych odpowiedzialni sg kierownicy tych jednostek.

2. Terminy i czestotliwo$¢é przeprowadzania inwentaryzacji.

Na ostatni dzier kazdego roku obrotowego nalezy przeprowadzi¢ inwentaryzacje:

1) $rodkéw pienieznych krajowych i zagranicznych w kasie, akcji, obligacji, drukdw $cistego zarachowania,
a takze $rodkéw trwatych oraz maszyn i urzadzern wchodzgcych w sktad érodkéw trwatych w budowie,
znajdujacych sie na terenie nie strzezonym — drogg spisu z natury, wyceny tych iloéci, poréwnania wartosci
z danymi ksigg rachunkowych i rozliczenia ewentualnych réznic,

2) srodkéw pienieznych krajowych i zagranicznych, zgromadzonych na rachunkach bankowych Ilub
przechowywanych przez inne jednostki, naleznosci, w tym udzielonych pozyczek — drogg uzyskania od bankéw




i kontrahentéw potwierdzeri pisemnych prawidtowosci wykazanego w ksiegach rachunkowych jednostki stanu
tych aktywdw lub pasywoéw oraz wyjaénienia i rozliczenia ewentualnych réznic,

3) aktywéw i pasywow nie objetych spisem z natury lub uzgodnieniem tj. gruntéw stanowigcych minie
komunalne , $rodkéw trwatych trudno dostepnych ogladowi, naleznosci spornych i watpliwych, naleznoéci
i zobowigzari wobec pracownikéw, naleznosci i zobowigzan z tytutéw publiczno-prawnych, naleznosci
i zobowigzari wobec 0séb nie prowadzacych ksigg rachunkowych, érodkéw trwatych w budowie, ktdrych spis
z natury jest niemozliwy — przeprowadza sie przez poréwnanie danych ewidencyjnych ze stanem wynikajgcym
z dowoddw ksiegowych,

4) inwentaryzacja nalezy objg¢ réwniez znajdujgce sie w jednostce sktadniki majgtkowe bedace wiasnoscia
innych jednostek.

5) raz w ciggu dwdch lat:

- zapasow materiatéw i towaréw znajdujacych sie na terenach strzezonych ( obiekt monitorowany uwaza sie za
strzezony ), objetych ewidencja ilosciowo-wartosciowa.

6) raz w ciggu czterech lat:

- Srodkoéw trwatych, pozostatych srodkéw trwatych w uzywaniu oraz maszyn i urzadzen wchodzacych w sktad
$rodkéw trwatych w budowie znajdujacych sie na terenie strzezonym.

Terminy i czgstotliwo$¢ inwentaryzacji uwaza sie za dotrzymane, jezeli inwentaryzacje sktadnikéw aktywéw
z wytaczeniem $rodkéw pienigznych, papieréw wartosciowych, materiatéw, rozpoczeto nie wczesniej niz 3
miesigce przed koricem roku obrotowego i zakoriczono do dnia 15 dnia nastepnego roku ( styczen ), ustalenie
za$ stanu nastapito przez dopisanie lub odpisanie od stanu stwierdzonego droga spisu z natury lub
potwierdzenia salda ( zwigkszenia lub zmniejszenia ), jakie nastgpity miedzy datg spisu lub potwierdzenia
a dniem ustalenia stanu wynikajgcego z ksiag rachunkowych nie moze by¢ ustalony po dniu bilansowym.
Terminy i czgstotliwos¢ przeprowadzania inwentaryzacji w jednostce okreéla »Harmonogram inwentaryzacji”
stanowigcy zatgcznik nr 7 do instrukgji.

3. Czynnosci przedinwentaryzacyjne.

Przed przystapieniem do inwentaryzacji nalezy przeprowadzi¢ ogledziny $rodkéw  trwatych
i pozostatych srodkow trwatych w uzywaniu. Nalezy dokona¢ likwidacji $rodkéw zniszczonych, nieprzydatnych
itp.

Likwidacji dokonuje komisja powotana przez kierownika jednostki sporzgdzajgc protokét ( wzér — zatgeznik nr 8
). Protokét powinien zawiera¢ min.: nazwe $rodka, nr inwentarzowy, ilo$¢, cene i warto$¢, podpisy oséb
odpowiedzialnych, zatwierdzenie kierownika jednostki. Protokét zatwierdzony przez kierownika jednostki
komisja przekazuje niezwtocznie gtéwnemu ksiegowemu celem naniesienia zmian w ewidencji ksiegowe;j.

4. Sposdb przeprowadzenia inwentaryzacii.

1) Inwentaryzacje Srodkdw trwatych, pozostatych $rodkéw trwatych ( wyposazenia ) przeprowadza sie metoda
spisu z natury w oparciu o zarzgdzenie kierownika jednostki — wzér stanowi zatgcznik nr9.

2) Przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej powotuje kierownik jednostki. Powinien byé nim pracownik na
stanowisku kierowniczym, nie moze to by¢ skarbnik ( gtéwny ksiegowy ) lub inny pracownik wydziatu
finansowego.

3) Cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej powotuje kierownik jednostki, na wniosek przewodniczgcego komisji
inwentaryzacyjnej, w sktadzie co najmniej 3 oséb. Cztonkami zespotu s3 pracownicy jednostki nie bedgcy
odpowiedzialni za podlegajgce spisowi sktadniki majatku.

4) Do uprawnier i obowigzkdw przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej nalezy:

- stawianie wnioskéw w sprawie powotania komisji inwentaryzacyjnej i zespotdw spisowych oraz w sprawie
zmian i uzupetnien w ich skfadzie,

- Wyznaczanie sposrod cztonkéw komisji zastepcy przewodniczacego oraz ustalenie zakresu czynnosci dla
cztonkéw komisji,

- przeprowadzenie szkolenia cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej oraz zespoféw spisowych,

- organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji,

- prowadzenie rozliczenia arkuszy spisu z natury, stanowigcych druki $cistego zarachowania,
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- kontrolowanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym, wypetnionych przez zespoty spisowe, arkuszy
spiséw z natury i innych dokumentéw dotyczgcych inwentaryzacji,

- dopilnowanie terminowego ztozenia wyjasniefi ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych przez osoby
odpowiedzialne za ich powstanie,

5. Inwentaryzacja

Przed rozpoczeciem inwentaryzacji osoba odpowiedzialna materialnie za inwentaryzowane skfadniki majatku
sktada oéwiadczenie — wzdr stanowi zatacznik nr 10. Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej pobiera od
osoby odpowiedzialnej za druki $cistego zarachowania arkusz spisu z natury. Zespét spisowy dokonuje
spisu na ww arkuszach wypetniajac czytelnie wszystkie rubryki zgodnie z jego trescig w obecnosci osoby
materialnie odpowiedzialnej. Bezposrednio pod ostatnig pozycja na arkuszu spisowym nalezy zamiescic
klauzule o treéci: ,Spis zakoficzono na poz. ..”. Pozostate wolne pozycje arkusza nalezy skreslic.

Btedy w arkuszach spisowych, w momencie ich wypetniania, mozna poprawi¢ wytacznie zgodnie z zasadami
przewidzianymi w przepisach art. 25 ust. 1 ustawy o rachunkowosci, tj. przez skreélenie btgednego zapisu
( tekstu, liczby ), tak aby pozostaty one czytelne. Poprawka btedu powinna by¢ podpisana przez osobg ( osoby )
dokonujace spisu z natury i opatrzona data. Btedy powstate np. przy wycenie, powinny by¢ poprawione
i podpisane przez osoby, ktérym powierzono wykonanie tej czynnosci.

Arkusze spisu z natury sporzadza sie w dwdch egzemplarzach, a przy inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej —
w trzech. Oryginat spisu trafia do ksiegowosci za posrednictwem przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej,
kopie — osoba materialnie odpowiedzialna.

Na oddzielnych arkuszach dokonuje sie spisu:

- $rodkdéw trwatych,

- wyposazenia,

- materiatéw.

Nie nalezy spisywaé na jednym arkuszu sktadnikow majatku powierzonych réznym osobom materialnie
odpowiedzialnym ( z wyjatkiem UG, gdzie za osobe materialnie odpowiedzialng za wyposazenie — konto 013,
traktuje sie kazdego pracownika na swoim stanowisku pracy ).

Po zakonczeniu spisu, na kazdej stronie arkusza, zesp6t spisowy i osoby materialnie odpowiedzialne sktadaja
podpisy nastepnie przekazujg przewodniczacemu.

Uzgodnienie stanu ewidencyjnego i faktycznego nastepuje w drodze poréwnania ustaleri zawartych w
arkuszach spisowych z ewidencjg analityczng. W przypadku zgodnosci wartosci spisu z natury z ewidencja
ksiegowa wynikajaca z ksigg rachunkowych i inwentarzowych, wydziat ksiggowosci odnotowuje fakt petnej
zgodnosci wraz z podpisem ksiegowego.

W przypadku stwierdzenia réznic w wartosci spisanego majgtku z ewidencjg ksiegowg , wydziat ksiggowosci
sporzgdza zestawienie réznic inwentaryzacyjnych - zatgcznik nr 11 podajgc: stan faktyczny wg spisu oraz
réznice wynikajace z nadwyzki lub niedoboru.

6. Rozliczenie inwentaryzacji

Komisja inwentaryzacyjna wraz z osobami materialnie odpowiedzialnymi uzgadnia przyczyny réznic sporzgdza
protokét rozliczen wynikdw inwentaryzacji — zatgcznik nr 12 i wraz z o$wiadczeniami oséb materialnie
odpowiedzialnych po inwentaryzacji - zatgcznik nr 13 dofgcza do protokotu. Komisja przygotowuje réwniez
sprawozdanie z przebiegu spisu z natury — wzér stanowi zatacznik nr 14.

Na podstawie zebranej dokumentacji, pracownik ksiegowosci przygotowuje decyzje kierownika jednostki w
sprawie roznic inwentaryzacyjnych — zatgcznik nr 15, ktérg podpisuje kierownik jednostki. Decyzja zostaje
przekazana do ksiegowosci, gdzie zostaje zaewidencjonowana w ksiegach rachunkowych i inwentarzowych.
Spis pozostatych $rodkéw trwatych o wartosci nizszej niz 10% dolnej granicy $rodka trwatego, dokonuje sie
poprzez stwierdzenie zgodnosci lub niezgodnosci stanu faktycznego ze spisem inwentarzowym.

Czesé IV. Inwentaryzacja pozostatych aktywow i pasywow



1. Inwentaryzacji srodkéw pienigznych zgromadzonych na rachunkach bankowych lub przechowywanych przez
inne jednostki, naleznosci, dokonuje sie na ostatni dzief roku przez uzyskanie potwierdzenia prawidtowosci
stanu tych aktywdw przez bank i kontrahentéw.

2. Inwentaryzacja aktywéw i pasywdw, nie objetych spisem z natury lub uzgodnieniem tj. gruntéw
stanowigcych mienie komunalne, $rodkéw trwatych trudno dostgpnych ogladowi, naleznosci spornych i
watpliwych itp., $rodkéw trwatych w budowie, ktérych spis z natury jest niemozliwy — odbywa sie w drodze
weryfikacji danych ewidencyjnych z odpowiednimi dokumentami.

Czes¢ V. Uwagi koricowe

Petng dokumentacj¢ przeprowadzonych inwentaryzacji nalezy przechowywaé w archiwum przez okres 5 lat (B-
5).

Wojt G
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Zatacznik nr 1

Piecze¢ komorki
organizacyjnej

PRZYJECIE SRODKA TRWALEGO - OT

Numer

Data

Nazwa srodka trwatego

Charakterystyka

Dostawca

Nr i data dowodu dostawy

Numer inwentarzowy

Wartos$¢ poczatkowa .....oovvvvviiininininns
Dodatkowe KOSZty.....covvvviiiiinninineinns

Miejsce uzytkowania

Symbol klasyfikacji rodzajowej

Sporzadzajacy Zespot przyjmujacy Podpis osoby, ktorej
powierzono piecze nad
przyjetym srodkiem trwatym
Uwagi: Ilos¢

zatgcznikow

Wypeftnia komérka finansowa

[ (G ] Z AN sxsmssasssmmmenmans

Kwota Wn Ma
Wartos¢ poczatkowa
Symbol klasyfikacji Nr inwentarzowy |Stopa % Podpis osoby
rodzajowej umorzenia dekretujacej

Ksiegowos$¢ syntetyczna

Ksiegowos¢ analityczna

ez






Zatgcznik nr 2

PROTOKOL PRZEKAZANIA
TRWALEGO - PT

- PRZYJECIA SRODKA

Pieczec komorki

: .. Numer
organizacyjnej

Data

Na podstawie

Nazwa sktadnika majatku

Symbol klasyfikacji rodzajowej

Wartos¢ poczatkowa

Numer inwentarzowy

Umorzenie

Sporzadzajacy Prowadzacy ewidencje analityczng
Strona przekazujaca ( podpisy) Strona przejmujaca| Ilos¢
(podpisy) zatgcznikow
Charakterystyka
Wypetnia komérka finansowa
(o (G | zdnia oooiiiiin,
Kwota Wn Ma

Wartos$¢ poczatkowa

Umorzenie

Symbol klasyfikacji
rodzajowej

Nr inwentarzowy

Stopa %
umorzenia

Podpis osoby
dekretujacej

Ksiegowos¢ syntetyczna

Ksiegowos¢ analityczna

Kt







Zatacznik nr 3

LIKWIDACJA SRODKA TRWALEGO - LT

Numer Data

Piecze¢ komorki
organizacyjnej

Nazwa sktadnika majatku Nr inwentarzowy
*)

Miejsce dotychczasowego uzytkowania

Wartos¢ poczatkowa Symbol klasyfikacji
rodzajowej

Wartos¢ umorzenia

Ilos¢ sztuk

Przyczyna likwidacji :

. X Zatwierdzam
Prowadzacy ewidencje

Sporzadzajacy analityczng

*) w przypadku czesciowej likwidacji wpisa¢ nazwe likwidowanego sktadnika majatku

Wypeinia komoérka finansowa

(o NG | G zdnia .cooiiiiii,
Kwota Wn Ma
Wartos¢ poczatkowa
Umorzenie
Symbol klasyfikacji Nr inwentarzowy Podpis osoby dekretujacej
rodzajowej
Ksiegowosc¢ syntetyczna Ksiegowos¢ analityczna







Zatacznik nr 4

ZMIANA MIEJSCA Numer Data
UZYTKOWANIA
SRODKA
Piecze¢ komérki TRWALEGO- MT
organizacyjnej
Nazwa sktadnika majatku Nr inwentarzowy
TIlos¢
Wartosc¢ Umorzenie Data zmiany miejsca uzytkowania
poczatkowa srodka trwatego

Uzasadnienie

SKAD

DOKAD

Komorka organizacyjna/Rada Osiedla

Osoba, ktérej powierzono

Komorka organizacyjna/Rada
Osiedla

piecze Osoba, ktorej powierza sie
piecze

Przekazujacy: Przejmujacy:

data data

e~







Zatgcznik nr 5

( nazwa jednostki — pieczec)

Spis inwentarza

( wywieszka )

........................................ W pomieszczeniu Nr.....cccceveneee
Komérka organizacyjna
L.p. Nazwa przedmiotu llos¢ Nrinwentarzowe
.............................................. Dnia
( miejscowos¢ ) ( podpis )

i







Zatacznik nr 6

Nowe Ostrowy, dnia .......... 20...r.

(imie i nazwisko )

(stanowisko )

Oswiadczenie

Oéwiadczam, ze znane mi sg obowigzki oraz $wiadomy (a ) jestem odpowiedzialnosci
materialnej na podstawie art. 114 kodeksu pracy z tytutu zajmowanego stanowiska pracy
W insvismssmmsmnmsasamns W e eeneesenee s VY
Réwnoczeénie oéwiadczam, iz przyjmuje odpowiedzialno$¢ materialng za mienie powierzone mi
bezposrednio tj.:

1.
2.

Jak réwniez za mienie, nad ktérym powierzono mi nadzér w zwigzku z petniong funkcja, stosownie do

tresci przepiséw art. 124 kodeksu pracy.
Zobowiazuje sie jednocze$nie do zwrotu ww. mienia W przypadku .......ccvnniiininn o

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






( nazwa jednostki — piecze¢ )

Zatgcznik nr 7

Harmonogram inwentaryzacji na 20 ... rok

L.p. Przedmiot inwentaryzacji Obiekt Termin Rodzaj, forma,
zinwentaryzowania | przeprowadzenia | metoda, technika
inwentaryzacji inwentaryzacji
1. grunty Dane ewidencji Weryfikacja salda
ksiegowej i od..do... na dzien 31.12.
ewidencji T
operacyjnej
(data) kierownik jednostki

e




/’\\



Zatacznik nr 8

( nazwa jednostki — piecze¢ )

Protokét likwidacji srodkéw trwatych
( $srodkéw trwatych w uzywaniu )

Komisja likwidacyjna w sktadzie:

Lo — przewodniczacy

2. - - cztonek

3i  wessmvesase - czionek
w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej:

L smsmmnomsnssassmss

2 e
Dokonata W dniu ......cccueeenne ogledzin nizej wymienionych srodkéw trwatych i stwierdzita, ze z uwagi
na ZUZYCIE v, nadaja sie one jedynie do likwidacji przez
W zwigzku z powyzszym dokonano likwidacji .....cieivnnniniiineninnnns zniszczonych/ nieprzydatnych

jak nizej:

l.p. | Nazwa srodka Nrinwent. | llosé cena wartos¢ Sposéb
likwidacji

Razem

Stownie ZotYch: imamsmsmmsmaamissis ‘

Podpisy cztonkdéw komisji: Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej

Zatwierdzam likwidacje Srodka trwatego .......ccvvvvniciiiiieieniinninennn

( data, podpis kierownika jednostki )

e~







Zatacznik nr 9

( nazwa jednostki — pieczec )

Zarzadzenie wéjta (kierownika jednostki) nr

W sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji

§1. Zarzadzam przeprowadzenie petnej inwentaryzacji sktadnikdw majatkowych w:

( nazwa i adres jednostki )

przed komisjg inwetaryzacyjng w nastepujacym sktadzie osobowym:

L. e evereeeeeneenens - Przewodniczacy
2. - cztonek
3. e ————— - cztonek
W terminie od dnia ......ccccouuue. do dnia ..ceceeeeirecnecnne wg harmonogramu inwentaryzacji.

§ 2. Inwentaryzacje nalezy przeprowadzi¢ metode spisu natury wedtug stanu na dziefi ..........c.cew.
§ 3. Inwentaryzacja nalezy objg¢ nastepujgce sktadniki majgtkowe:

1) Ssrodki trwate,

2) $rodki trwate w uzywaniu ( wyposazenie )

3) S$rodki trwate w budowie

4) inne
§ 4. Sktadniki majatku wymienione w § 3 nalezy spisa¢ na arkuszach spisu z natury.

§ 5. Inwentaryzacje skfadnikéw majgtku wymienionych w & 3 pkt. 3 nalezy przeprowadzi¢ przez
poréwnanie stanu faktycznego ze stanem wynikajgcym z ksigg rachunkowych w drodze spisu z
natury, jezeli sg dostepne oglgdowi i spis ich jest mozliwy, pozostate sktadniki w drodze weryfikacji
dokumentdw z zapisami w ksiegach.

§ 6. Przewodniczgcy sktadu komisji pobierze arkusze spisowe w wydziale finansowym.
§ 7. Zobowigzuje komisje do:

1) przeprowadzenia inwentaryzacji przy czynnym udziale oséb materialnie odpowiedzialnych,

(7//[)



2) przestrzeganie ogdlnie obowigzujacych przepiséw o inwentaryzacji oraz zasad i sposobow
postepowania okreslonych w instrukcji w sprawie gospodarki majatkiem gminy,
inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie,

3) sporzgdzenia rozliczenia inwentaryzacji,

4) przekazania kompletnej dokumentacji do referatu ksiggowego w terminie 5 dni po
zakoriczeniu spisu.

§ 8. Wykonanie zarzadzenia powierzam skarbnikowi gminy.

§ 9. Zarzadzenie obowiazuje z dniem podjecia.

c#e



Zatacznik nr 10

( nazwa jednostki — pieczec)

Oswiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej przed inwentaryzacja

Ja nizej podpisany (a ) jako osoba materialnie odpowiedzialna za powierzone skfadniki

MajatkOWe W ..eeveevveevcrireerveie e , Nalezgce do e os$wiadczam co nastepuje:

1. zobowigzuje sie do czynnego udziatu w spisie z natury,

2. wszystkie dowody rachunkowe przychodowe i rozchodowe, dotyczace danej jednostki,
zostaty wystawione i przekazane do ksiegowosci oraz sg ujete w ksiegach rachunkowych
wedtug stanu na dzien ......ccceeeeeneee , hatomiast dowody biezgce do czasu rozpoczecia spisu tj.
do dnia ......... przekazano przewodniczagcemu komisji inwentaryzacyjnej.

3. Zadnych innych dowoddéw przychodowych i rozchodowych oraz innych, mogacych mieé
wptyw na wyliczenia i wynik inwentaryzacji nie posiadam.

4. Wszystkie sktadniki majatkowe tej jednostki nalezg do UG.

5. Stan zabezpieczenia powierzonego majatku jest ...
Mam zasStrzeZenia do ..c.eveveeveerererenseneierenereese e .

6. W okresie miedzy inwentaryzacyjnym wystgpity (nie wystgpity ) zdarzenia i okolicznosci
majgce wptyw na wynik obecnej inwentaryzacji i wyliczenia. Nalezg do nich

( miejscowosé i data ) ' podpis osoby materialnie odpowiedzialnej

o 2

—
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..................................... Zatacznik nr 12

( nazwa jednostki — piecze¢ )

Protokét z rozliczenia wynikéw inwentaryzacji

Komisja inwentaryzacyjna w sktadzie:

PO - przewodniczacy

2. e - cztonek

Be e e - cztonek

B, cecneneommssrmnivaisiiss - cztonek
na posiedzeniu w dniu ..............r. dotyczacym inwentaryzacji W ......cccooveneees przeprowadzonej
w dniach ...eeeeenienne r, dokonata nastepujacego rozliczenia:

a)nazwa obiektu: ..o

b) rodza] skiadnikow MAafRtKOWYENE wsmesaarssmasmmsmmsasmmnmmmsns
c) rozliczenie obejmuje stan Na ......cccvneiicrenen roku

I. Rozliczenie wynikéw inwentaryzacji:

1) Ustalono, ze stan ewidencyjny jest zgodny ze spisem z natury i wynosi:

- $érodkéw trwatych w uzywaniu ( wyposazenie ) (013) — wartos¢ 0gotem —.......ccovuene zt, jednostki
organizacyjne — odrebne protokoty,

- érodki trwate ( cze$ciowo konto 011 cata Gmina ) = ...ccvvvuvcrverenernnenne zt
- $rodki trwate do ktdrych dostep jest utrudniony — .....ccceveveviriienenen. zt
-grunty (011-1) = cevvrreveecrrenerenen 21

Il. Rozliczenie wynikéw inwentaryzacji innych sktadnikéw majgtkowych niz w pkt. | wg zestawienia
réznic inwentaryzacyjnych wartos¢:

2) niedobory ogétem - ......ccccvvnieienns
3) nadwyzki 0gotem - ...coecverereecine

l1l. Komisja inwentaryzacyjna po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajacego ustala co nastgpuje:

( podpis przewodniczgcego ) podpisy cztonkéw

Opinia gtéwnego ksiegowego: Spis z natury jest zgodny ze stanem ewidencyjnym.

(data) (podpis)






Zatgcznik nr 13

( nazwa jednostki — pieczec )

Oswiadczenie osoby materialne odpowiedzialnej po inwentaryzacji

1. Oswiadczam, ze bratem (am ) czynny udziat w inwentaryzacji powierzonych mojej osobie
sktadnikdw majatkowych W ....c.ccevveecevrcineenns, W ANIU vt

i stwierdzam, ze spisem z natury objeto wszystkie sktadniki majatkowe, zgodnie przyjetym zakresem
w zarzgdzeniu kierownika z dnia .......coeeveverrevrcnnenes

2. Os$wiadczam, ze w arkuszach spisu z natury objeto wszystkie, znajdujace sie w jednostce sktadniki
rzeczowe, bedace na jej stanie.

3. Nie wnosze zadnych uwag i zastrzezen do pracy komisji inwentaryzacyjnej.
4. Nie wnosze zastrzezen d wyceny sktadnikéw majatkowych.

LT T 1RV 1T T Ho o (R p——————————

(miejscowos’é )

Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej

e






Zatacznik nr 14

( nazwa jednostki — pieczec )

Sprawozdanie z przebiegu spisu z natury

Zespot spisowy dziatajacy na podstawie zatwierdzonego przez Woéjta Gminy wniosku skarbnika z dnia

reeeeeeeenne. FOKU, W sktadzie:

1. veeeveeenens - Przewodniczacy
2. e - czfonek
P - cztonek
": PR Y o, o1 1-] ¢
przeprowadzit W dniach ......cvvene SPIS ciiiiiiiiinss Wi , przy udziale os6b materialnie

odpowiedzialnych ( zgodnie z zataczonymi oswiadczeniami ) .

1.

Objete spisem z natury sktadniki majatkowe ( wyposazenie ) zostaty naniesione na arkusze
spisu z natury od nr do nr

W wyniku szczegétowego sprawdzenia pomieszczen stwierdzono, ze wszystkie skfadniki majatku

podlegajace spisowi zostaty ujete w arkuszach spisu z natury.

2.

Stan pomieszczen jest NAStEPUJGCY: wurwvvurrenirinimsiniinisessesssses s .

W czasie trwania inwentaryzacji stwierdzono nastepujgce usterki i nieprawidtowosci w
zakresie przechowywania mienia oraz magazynowania i konserwacji:

Uwagi 0s0b materialnie odpowiedzialnych za objete spisem mienie

Podpisy zespotu spisowego

ke






Zatgcznik nr 15

( nazwa jednostki — pieczec )

Decyzja kierownika jednostki w sprawie réznic inwentaryzacyjnych

Zatwierdzam rozliczenie korcowe (ostateczne) sporzadzone w dniu ........... roku dotyczace
przeprowadzonej inwentaryzacji W .....ouoeeeenineeenenes 22 OKIeS woveerevieieiiiriins r.

Po rozpatrzeniu catej dokumentacji inwentaryzacyjnej i ksiggowej oraz opinii i wnioskdw zespotu
spisowego, 0s6b materialnie odpowiedzialnych i giéwnego ksiggowego, stwierdzam:

/brak jest réznic inwentaryzacyjnych w przeprowadzonym spisie z natury.

NOWE OSTrOWY, cvvevvevenrneneeee [ s

( piecze¢ i podpis kierownika jednostki )

i
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