ZARZADZENIE NR 4/2012
Wojta Gminy Nowe Ostrowy

2 dnia 9 stycznia 2012roku

w sprawie wprowadzenia instrukeji dotyezgeej gospodarki majytkiem trwalym,
inwentarvzacji majythku i zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie

Na podstawie:

1.Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosei (tekst jednolity z 2009 r. Dz, U. Nr
152, poz.1223)

2.Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jednolity z 2009 r. Dz. U.
Nrl157, poz. 1240 ).

3.Ustawa z dnia 20 listopada 1999 r. o0 zmianie ustawy o podatku dochodowym od osob
prawnych (Dz. U1, Nr 95, poz. 1101 z pozn. zm.).

4.Ustawa z 2 lutego 1996 r. o zmianie ustawy Kodeks pracy oraz o zmianie niektorych ustaw
(Dz. U. Nr 24, poz. 110 z pdin. 2m. oraz z 2001 r. Dz. U. Nr 154, poz. 1805,0raz 7 2010 .
DzUNr 224 poz.1459).

5 Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 30 grudnia 1999 r. w sprawie stosowania
Klasyfikacii Srodkow Irwalych (KST) (Dz U. 2 1999 . Nr 112, poz.1317 z pozn. zm ).

6.Rozporzadzenie Ministra Rozwoju Regionalnego i Budownictwa 7 dnin 29 marca 2001 r.
w sprawie ewidencji gruntow i budynkow ( Dz 1. Nr 38, poz. 434 z 2001r.).

Wajt Gminy Nowe Ostrowy zurzijdza, co nastepuje:

§ 1.Wprowadza si¢ instrukcje w sprawie gospodarki majatkiem trwalym, inwentaryzacji
majatku i zasad odpowiedziulnosci za powierzone mienic stanowigeq  zalgeznik Nr | do
zarzadzenia wraz z zalacznikami od 2-11

§ 2. Traci moc zarzgdzenie nr 14/06 dnia 29 czerwen 2006 roku w sprawie zasad
preeprowadzania inwentaryzacji w Urzedzie Gminy w Nowych Ostrowach i jednostkach

organizacyinych gminy.

§ 3. Zarzadzenie wehodzi w zycie 7 dniem podjecia.
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Zatgcznik nrl

INSTRUKCIA W SPRAWIE GOSPODARKI MAJATKIEM TRWALYM, INWENTARYZACIH MAIATKY |
ZASAD ODPOWIEDZIALNOSCI ZA POWIERZONE MIENIE W URZEDZIE GMINY NOWE OSTROWY

Czes$é 1, Zasady ogdine

1. Majatek gminy stanowia:

- srodki trwale,

- pozostale srodki trwate [ wyposazenie },

- wartesci niemateriatne i prawne.

2. Wyceny srodkdw trwatych dokonuje sie wg zasad okreslonych w ustawie o rachivnkowase, £ tyn,
ze srodki trwate stanowiace wlasnesd jednostki, ctrzymane nieodplatnie na podstawie decy/ji
wiasciwego organu, wycenia sie wa wartosci okreslanej w decyzji.

3, Za srodki trwate wwoaza sic skiadniki majatku, ktdrych wartosé poczytkeows ckresia ustawa z dnia 20
fistopada 1999 r, o mianie ustawy o podatkue dochodowym od psob prawnych.

4, Zwigkszenie wantosci poczathowe; srodkow trivatych moie nastgpié o rdwnowartosc kosztdw
inwestyeii zwigzanych z ich ulepszeniem. Zwiekszenie stanu srodkow trwatych nastgpuie pod data
przyjecia do uzywania z inwestycji, datg zakuepu lub daty decygji. Ujawnione nadwyZki ewidengjonujo
sie potl data ich zinwentaryzowania.

5. Umorzenic stodkdw trwatych zgodnic ze stawkami amorty2acypnymi, 2apisywane jest w ksigdze
gtéwnej na koniec reku budzetowega w oparcic o tabele amortyzacyjng.

&. Grunty nic podlegajg umorsenia,

7. Ewidencja srodkéw trwatych prowadzona jest rgoenie.

8. Pozostate drodki trwaole w uiywaniu { wyposaienie - przedmioty), wycenia sig wg cen zakupu
brutto, tj. 1acznie z podatkiem Vat.

7. Pozostate Srodid trwate, 0 wartosc nie przekraczajacej wielkosci stanowigcej dalng granice srodka
trwalego, umarza sig w peine] wartesci poprzez spisanie w koszby w miesigéu przyjgcia do uiywania.
1G. Ustala sig dolng pranicg wartodci pozostatych drodkdw trwatych podlegajacych ewidencji
Hosviowo-wartosciowe] na poziomie 5% wartosci $rockow trwalych okreslonych odrebnymi
prrepisami { na dzien sporzadzenia instrekedi 3500.00 21 x5%=175,00 zt. ). Ustatona granica maze ule¢
anianie w przypadku zmiany przepisow.

11. FHa porastatych $rogkéw trwablych  prowadzona jest ewidencja ilosciowa. Na fakturach,
rachunkach, na podstawie ktorych dokonano zakupu wyposazenia , nafely wpisal nr i pozycje w
ewidgencji orazimiec i nazwisko osceby. ktdrej przekazana srodek do wzytku,

12. Zakupione ksigzki do ezytku sluzbowego podlegajg ewidency w podrgczne) ksicdre prowadraneg
przez pracownika sckretariatu, Dowody ksiegowe zakupu ksigiek powinny byC opisane tak jok
wynosazenie wyniienione w ok:. 11,

13. Zakupione wartcici nicmaterialne i prawne podlepajg ewidencji w  adretme] ksiedze
inwentarzowej. Aktualizacje lub abnnamenty na cras okredlone nic podlegalg cwidencji. Nip
podlegajate cwiderwji  sq spisane w koszty w momencie ich zakupu | umarzane jednorazowo 2
wyjatkiem tych, ktdrych wartoic przekracza granice Srodka trwalego, kiore s3 umarzane na zasadach
akreslonych dla srodkow trwalych.

Czesé Il. Odpowiedziainosd za sktadniki mienia



1. Odpowiedzialnos¢ za nalezyte zabezpieczenie majatku gminy ponosi pracownik wyznaczony przez
kierownlka jednostki, na ktorym rowniez ciqly obowigzek nadzoru nad wlasciwa eksploatacjg
majitku i zabezpieczenie go przed zniszczeniem | kradziezq.

2. Odpowiedzialnos¢ za wlasciwg eksploatacje | ochrong skladnikow majgtkowych w czasie godzin
pracy ponoszg pracownicy, ktorym powlerzono érodki trwale w zwigzku 7 zajmowanym
stanowliskiem,

3. Odpowiedzialnos¢ 2a majqtek jednostki uzywany przez inne jednostki organizacyjne ponoszg
kierownicy poszczegalnych jednostek.

4. Odpowiedzialno$¢ za majqlek uzywany przez jednostki OSP ponoszy Naczelnicy poszezegélnych
Jednostek, a nadzér prowadzi pracownik zajmujgcy sie tematykg strazy w UG.

5. Odpowiedzialnosc za majqtek uiywany przez poszczegélne solectwa ponoszy Softysl, a nadzor
prowadzi pracownik ds. obstugi Rady Gminy

6. Pozostate srodki trwale objgle ewidencjg llosciowo-wartosciowg , stanowigce wyposaienie
biurowe, winny by¢ przypisane do kazdego pomieszczenia z osobna | ujete w spisie inwentarzowym.
Spis inwentarzowy, oprécz  numeru pomieszczenia, powinien okredlaé rodzaj, llos¢ skiadnikow
wyposazenia, ich nr inwentarzowy oraz nazwiska | imiona pracownikow, ktorych pieczy skladniki te
powierzono. Spis taki opatrzony pieczecig jednostki | podpisami 0sob odpowiedzialnych umieszcza sie
w widocznym miejscu w kazdym pomieszczeniu. Wzdr ,Spisu inwentarza” stanowi zatgeznik nr 1 do
instrukcji.

Wszelkie rmiany w spisie wyposazenia danego pomieszczenia mogg nastgpic za wiedzg kierownika
jednostki. Zmiany te kazdorazowo powinny by¢ odnotowane zar rdwno w ksiggach inwentarzowych
jak rdwnie? w spisie. Obowigzek zgloszenia | naniesienia zmian cigzy na pracowniku odpowiedzialnym
2a eksploatacje i ochrong skladnikow majgtkowych,

7. Pracownikom jednostki moze by¢ powierzony na podstawie dowodu OT lub PT sprzet biurowy do
uzytku indywidualnego. Przyjmujgc taki sprzet, pracownlk winien podpisa¢ oswiadczenie o
odpowliedzialnodci materialnej za powierzane mu mienie i zobowigzac sie do jego zwrotu, gdy ustanie
polrzeba jego uzytkowania, Wzor oswiadczenia stanowl zatgcaznik nr 2 do instrukcji, Oswiladczenie
powyzsze przechowuje sie w aktach danego pracownika.

8. Sprzet biurowy, nie podlegajgcy ewidencjl llosciowo-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 odpowledzialnosci za
stwierdzony hrak.

9. W prazypadku stwierdzenia braku wlasciwych warunkow dla  zabezpleczenia skladnikow
majatkowych powierzonych pracownikowi do indywidualnego uzytku, zainteresowany pracownik
obowligzany jest zglosic ten fakt kierownikow! jednostki.

10. Obowigzek nalezyte] troski o ochrong skladnikow mienia, przeznaczonego do uzytku
Indywidualnego przed utratg lub zniszczeniem, spoczywa na  pracowniku, ktoremu sprzet taki
powierzono.

11. Obowigzkiem pracownikéw, z ktarymi rozwigzywany jest stosunek pracy jest rozliczenie sig z
powierzonego mu mienia

12, W przypadku zniszczenia lub stwierdzenia utraly skladnika majgtkowego bedgcego na
wyposazeniu jednostkl lub powlerzonego pracownikowi do uzytku indywidualnego, pracownik ten
zobowiqzany Jest ustalic okolicznoscl tego zdarzenia, przeprowadzic postepowanie wyjasniajgce
celem ustalenia przyczyny lub osoby winnej utraty lub zniszczenia mienia | przedstawi¢ kierownikowi
jednostki wnioski w przedmiocie wyegzekwowania odpowiedzialnosci materialne).

13. Odpowicdzialnos¢ za naleiyte | terminowe wystawianie obowigzujgcych dokumentow,
dotyczacych zmian w stanie posiadania, ponosi pracownik wyznaczony przez kierownika jednostki

14, Pracownik ponosl odpowledzialnosc za zniszczenie mienia jednostki, powstalego wskutek
niewykonania lub nienalezytego wykonamia obowigzkow. Pracownik zobowigzany jest pokryc szkode
w pelnej wysokosci.

Czedc 11l Inwentaryzacja



1. Zgodnic z przepisami ustawy © rachunkownsci majgtek jednostki podlega inwentaryzacji. Polega
ona na przeprowadzeniu zespolu cxynnodci anierzajycych do ustalenia rzeczywistego stanuy
skfadnikdw majatkowych jednostki, uzgednienia sald pasywdw | aktywow, ich wycena oraz
rozliczenie ze stanem cwidencyinym, w tym rownie? rozliczenie osGh materialnie odpowiedziaknych.
Stosownie do ww przepisow  odpowicdzialnesd za zarzadzenie inwentaryraci, terminowe |
prawidiowe jej przeprowadzenie ponosi kierownik jednostki. Za inwentaryzacje w poszezegdinych
tednostkach arganizacyjnych odpowiedzialni 59 kicrownicy tych jodnostek.
2. Terminy i czestotliwosé prreprowadzania inwentaryzacii.

Ma ostatni dzien kaidego roku obrotowego nalely przeprowadzic inwentaryzacje:
1} drodkow pienieinych krajowych | zagranicznych w kasie, akcji, obligacji, drukdw scistego
rarathowania, a takze srodkow trwatych oraz maszyn & urzadzen wchodzacych w skiad srodkdw
trwatych w hudowie, rnajduiacych sie na terenie nie strrezonym — drogg spisu z natury, wyceny tych
ilosci, porownania wartosci ¢ danymi ksigg rachunkowych i rozliczenia ewentuainych réznic,
2} dradkow pieniernyrh krajowych i 7agranicznych, zgramadzonych na rachunkach bankowych lub
przechowywanych prees inne jednostki, naleinosci, w tym udzielonych poiyczek - drogy uzyskania
od hankow 1 kontrahentdw potwierdzen pisemnych  prawidtowosc: wykazanego w  ksiegach
rachunkowyech  jednostki stanu  iych  akbywéw lub pasywdw araz wyjesnienia i roziiczenia
ewentualnych rornic,
3} aktywow i pasywdéw nie ohietych spisem z natury lub uzgodnieniem ti. gruntdw stanowigeych
minie koraunalne , sradkéw trwalych trudno dastepnych ogladowi, naleznosci spornych i watpliwych,
naleinodei i zobowigzan wobec pracownikdw, nalezncici i zobowigzan z tytutdw publiccno-prawnych,
nalernadei b 2abowiaran wabec os6b nie prowadzacyeh ksigg rachunkowych, srodkaw trwatych w
budowie, ktdrych spis ¢ natury jest niemailiny — preeprowadza sig priee perownanie danych
ewidencyjnych 7e stanem wynikajacym 7 dowoddw ksiegowyeh,
4) inwentaryzacja nalely abjad rdwniesr snapdujace sie w jednostee skladniki majqtkowe bedyee
wiasnoscig innych jednostek.
5} raz wcigou dwoch lat:
- zapasdw materialdw i towardw znaxdujgcych sip na terenach strreronyrh | obiekt manitorowany
Uwazia sig 2a strzezony ), objetych ewidenciy ilostiowo-wartusciowy.
&) raz w cigeu czterech lat:

srodkaw trwatych, pozostatych Srodkow trwatych w uiywaniu oraz maszyn i urzgdzen wchodzacych
w sktad srodkdw trwalych w budowie znapdujjcych sie na terenie strzezanym.
Terminy i czestotliwose inwentaryzacji wwaza sig zé dotrzymane, jezeli inwenlaryzacie sktadnikaw
aktywow 2 wylgczeniem srodkow picnigzaych, papirrow wartndciowych, materiatow, rozpoc?gto nie
wezesniej niz 3 miesiqce przed koncem roku obrotowego i cakonceuno do dnig 15 dria nastepnege
roky § styczen §, ustalenie zas stanu nastapito prrer damsanie lub odpisanie cd stanu stwierdzonego
droga spisu z natury lul potwierdzenia salda { zwickszenias hub zinniejszenia ), jakie nastapily miedzy
datg spisu lub potwierdzenia a dniem ustalenia stanu wynikajacega 2z ksiag rachunkowych nie moie
by¢ ustalony po dniu bilansowyrm,
Terminy i czestotliwosé przeprowadrania inwentaryzac)i w jednostce okresla Harmonogram
inwentaryzadi” stanowiacy zatgeznik ar 3 do instrukgji.

3, Czynnosci przedinwentaryzacyjne.

Przed preystapieniem do inwentaryzacji nalezy przeprowadzic ogigdeiny srodkdw trwakych 3
porostalych srodkéw trwalych w ulywaniu . Nalezy dokonac likwidacii srodkow zniszczonych,
nieprzydatnych itp.
Lixwidacji dokonuje komisja powolana przez kierownika jednostki sporeqdzajqe protokdd { weor -
zatacznik nr 4 ). Protokdt powinien zawicrad min.: narwe sradka, nr inwentarzowy, ilosé, ceng i
wartosd, podpisy  osdb  odpowiedrialnych,  zetwierdeenie  kierownika  jednostki. Protoked
zatwierdzony prrez kierownika jednostki komisja przckazuje niezwiocznie gidwnemu ksiggoweniu
celem naniesienia zmian w ewidencji ksiegowe|.

4 Snosob prreprowadzenia inwentaryzacii.




1) Inwentaryzacje srodkow trwatych, pozostatych Zrodkéw trwatych { wyposazenia ) przeprowadza
sig metodq spisu 2 natury w oparciu o zarzgdrenie kierownika jednostii — wzar stanowi zalgcznik
nr S.

2} Prrewodniczqcego komisji inwentaryracyjne) powoluje kierownik jednostki. Powinien byé nim
pracownik na stanowisku kierowniczym, nie moze to byé skarbnik ( ghthany ksiegowy } jub inny
pracownik wydziatu finansowero.

3} Czlonkdw komisii inwentaryzacyjnej powotuie kiervwnik jednostki, na wninsek przewodnicrgcego
komisji imwentanyzacyjnej, w sktadzie co najmnici 3 nsob. Czionkami zespotu 53 pracownicy jednostki
nie bgdacy odpowiedziaini ra podlegajace spisowi sktadeiki majatku.

4] Do uprawniefi | obowigzkdw przewodniczaccgo komisji inwentaryzacyjnej naleiy:

- stawignic wnioskow w sprawie powolania komisji Fwentaryzacyinej i zespolow spisowych oraz w
sprawie zmian i usugetnien w ich skiadzic,

- wyznaczanie sposrod cztonkdw komisji zastepcy przewodniczacego oraz ustalenie zakresy CTynnosci
diz cztonkdw komiyji,

- prreprowadzenie stkolenia cztonkow komisji inwentaryzacyined oraz zespoiow SpisOwych,

- o7ganizowanie prac przygotowawczych do inwentaryraci,

- prowadzenie rozlicrenia arkuszy spisu z natury, stanowiqeych druki scistego zarachowania,

- kontrofowanie pod wzgledem formalnym i rachunknwym, wypeinionych przez espoly spisowe,
arkuszy spiséw 7 natury i innych dokumentdw dotyrzqoych inwentary2acji,

- dopilnowanie terminowego ztozonia wyjasnien ewentualnych réinic inwentaryzacyjnych przez
osoby odpowiedzialng za ich powstanie,

5. Inwentaryzacja

Przed rozpocreciern inwentaryzacji osoba cdpowiedsalng materialnie 23 inwentaryzowane sktadniki
majatku  sklads  odwiadczenie — wzdr stanowi  zatacznik nar 6. Przewodniczqey  komisji
inwentaryzacyjnej pobiera od osoby odpowiedzialnej ca druki scistego zarachowania arkasz spisu z
natury, Zespdt spisvwy dokonuje spisy na ww arkuszach wypetniajgc czytelnie  wszystkie rubryki
zgocdnic z jegn tredeiy w ahecnosc oseby materialnie odpowiedeizlne). Bezposrednio pod astatnig
POZYCig na arkuszu spisowym nalezy zamiescic klauzule o tredci: LSpis zakonczono na pos Y
Pozostate wolne porycje arkusza naleiy skreslic,

8lody w arkuszach spisowych, w momencie ich wypcetniania, maina poprawsé wylacznie zgodnie ¢
zasadami prrewidzianyms w przepisach art, 25 ust. 1 ustawy 0 rachunkowosci, tj. przecz skresienie
btednego zapisu { tekstu, liczby ). tok aby pozostaly one crytelne, Poprawka bigdu powinna by{
podpisana prrez osabe | osoby ) dokonujgce spisu 2 natury i opatrzona dat. Biedy powstale np. prry
wylenie, powinny byc poprawione i podpisane przes osoby, ktdrym powierzono wykonanie tej
C2yNRNSCE.

Arkusze spisu z natury sporzadza sig w dwdch egremplarzach, a3 przy inwentaryzacji 2dawceo-
odbiorcze) — w trzech. Oryginat spisu trafia do ksiggowosci za posredniciwem przewndnicsacegan
komisji inwentaryzacyjnej, kopic — osoba materialnie ndpowicdzialna.

Na oddzielnych arkuszach dokonuje sie spisu:

- srodkdw trwabych,

- wyposaienia,

- materiatow.

Nie nalezy spisywal na jednym arkuszu skladnikdw majgtku powierzanych réinym osobom
materialnie vdpowiedzialnym,

Pa zakenczeniu spisu, na kaidej stranie arkusza, zespdl spisowy i osoby materialaie odpowieddalne
sxiadajg podpisy nastepnie przekazujg preewodniciycema,

Uzpodnienie stanu ewidencyjncgo i faktycznego nastepuje w drodze pordwnania ustalen zawartych
w arkuszach spisowych z ewidencjy analityczna, W przypadku zgodnodci wartosci spisu z natury z
ewidencig ksiggowg wynikajgeg z ksigg rachunkowych i inwentarzowych, wydzial ksiegowosc
odnotowuje fakt petnej rpadnasci wraz z podpisem ksiepowego.



W przypadku stwierdzenia réinic w wartosci spisanego majgtku z ewidencja ksiegowq , wydziat
ksiggowosci sporzadza zestawienie roznic inwentaryzacyjnych - zatgcznik nr 7 podajgc: stan
faktycany wg spisu oraz roznice wynikajgce z nadwyzki lub niedoboru.

6. Rozliczenle inwentaryzacii

Komisja inwentaryzacyjna wraz 2 osobami materialnie odpowiedzialnymi uzgadnia przyczyny roinic
sporzadza protakaot rozliczer wynikow inwentaryzacji — zalgcznik nr 8 | wraz z oswiadczeniami osob
materialnie odpowiedzialnych po inwentaryzacji - zalgcznik nr 9 dolgcza do protokolu. Komisja
przygotowuje réwnie? sprawozdanie z przebiegu spisu 2 natury — wzdr stanowi zaltgcznik nr 10,

Na podstawie zebranej dokumentacji, pracownik ksiggowosci przygotowuje decyzie kierownika
jednostki w sprawie roznic inwentaryzacyjnych — zatgcznik nr 11, ktorg podpisuje kierownik
jednostki. Decyzja costaje przekazana do ksiggowosci, gdzie zostaje zaewidencjonowana w ksiggach
rachunkowych i inwentarzowych.

Spis pozostalych $Srodkow trwalych o wartodci nizszej niz 20% dolne| granicy érodka trwalego,

dokonuje sie poprzez stwierdzenie zgodnosci |lub niezgodnosci stanu faktycznego ze spisem
Inwentarzowym,

Czesc IV, Inwentaryzacja pozostalych aktywdw | pasywow

1. Inwentaryzacji srodkéw pieniginych 2gromadzonych na rachunkach bankowych lub
przechowywanych przez inne jednostki, naleinosci, dokonuje sig na ostatni dzier roku przez
uzyskanie potwierdzenia prawidiowosci stanu tych aktywow przez bank i kontrahentow.

2. Inwentaryzacja aktywow i pasywow, nie objetych spisem z natury lub uzgodnieniem tj. gruntow
stanowigcych mienie komunalne, Srodkéw trwalych trudno dostepnych ogladowi, naleznosci
spornych i watpliwych itp., $rodkéw trwalych w budowie, ktorych spis z natury jest niemozliwy —
ndbywa sie w drodze weryfikac) danych ewidencyjnych z odpowiednimi dokumentam,.

Czeéé V. Uwagi koncowe

Petng dokumentacje przeprowadzonych inwentaryzac) nalezy przechowywac w archiwum przez
okres S lat ( B-5).
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Zalgeenik nr 1
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Zalacznik nr 2

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

[ imvie i nazwisko |

[stanowiske |

Oswiadczenie

O$wiadczam, Ze znane mi sq obowigzki oraz swiadomy (a ) jestem odpowiedzialnosci
materialnej na podstawie art. 114 kodeksu pracy z tytulu zajmowanego stanowiska pracy w

.............................. v T . Iy
Rownoczednie oswiadczam, iz przyjmuje odpowuedzialnosé materialng za mieniec powierzane mi
bezposrednio t).:

2.

Jak rowniez za mienie, nad ktorym powierzono mi nadzor w zwigzku z petniong funkcjg, stosownie do
trescl przepisdw art. 124 kodeksu pracy.
Zobowigzuje si¢ jednoczesnie do zwrotu ww, mienia w przypadku ..........

L e L LT

| pudpis osoby przyymujgce) oswiadczemia | | cata | podpis pracownika |

\\ (lir

)Ay

""""?‘r Korr=ew.
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[ nazwa Jednostil - plecael |

Zalgcznik nr 3

Harmonogram inwentaryzacjl na 20 ... rok

L.p. Przedmiot inwentaryzacjl Obiekt Termin Rodzaj, forma,
zinwentaryzowania | przeprowadzenia | metoda, technika
inwentaryzacji inwentaryzacji
1. grunty Dane ewidencji Weryfikacja salda
ksiegowej | od..do .. na dzien 31.12.
ewidencip | | .. r.
operacy|ne)
B 7 o ——

WahHit Gminy,

e V<
e
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Zalgcznik nr 4

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

( nazwa jednostkl = piecczec |

Protokol likwidacji srodkow trwatych
( srodkow trwalych w uzywaniu )

Komisja likwidacyjna w skladzie:

: [ — przewodniczgcy
R cerssscsresisiaviverivs - cz2lonek
- | QERP R —czlonek

w obecnoscl osoby materialnie odpowiedzialnej:
& evespissssrponsaissspsrisnsensassis

Dokonala w dniu ................. ogledzin nizej wymienionych érodkdw trwalych | stwierdzila, ze z uwagli

na UIVCIR' suiiseiscaseis nadajg sie one jedynie do likwidac)l przez

W zwigzku z powyzszym dokonano HKWIACH ..o eiiiisisinerimssssnns niszczonych/ nieprzydatnych

jak nizej:

L.p. | Nazwa srodka Nrinwent. | llos¢ cena wartosé Sposdb
likwidacji

Razem o

Slownie 210tYCh .. )

Podpisy czlonkdw komisji. Podpls osoby materialnie odpowliedzialngj

Zatwilerdzam likwidacjg sSrodka trwalego o

{ gata, podpts kierownika jednostkl |
Wailr Gminy

A

W STTnTow Koxirzewa




Zalgcznik nr 5

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

Liewy ednestki - psecagd |

Zarzadzenie wojta {kierownika jednostki} nr
zdnia AELIREARPPAR RPN
w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacii

§1. Zarzqdeam przeprowadzenie petnej inwentaryzacii sktadnikéw majgtkowych w:

L NESNG | adres jodrostk: |

preed komisjg inwetaryzacyjng w nastepujgcym sktadzie osohowym:

1. e - PRZEewDDNICZRCY
2 - cztonek
3 e e, = CtNEK
W terminie od dnria e, dodnia oo wg harmonogramu inwentaryzacii.
§ 2. Inwentaryzacje nalezy przeprowadzi¢ metode spise natury wedtug stanu na dried ... L.

§ 3. Inwentaryzacjg naleiy objac nastepujace skfadniki majgtkowe;
i) srodki trwale,
2} Srodki trwalbe w uzywaniu { wypasazenie )
3) sredki trwate w badowie
4) inne
§ 4. sktadniki majatku wymicnione w § 3 naiely spised na arkuszoch spisu z natury.

& 4. inwentaryzacje skigdnikow maigtke wymignionych w § 3 oki. 3 naiey
preprowadzic przez pordownanie stany luklycznego ze stanem wynikajgeym z ksiag
rachunkowych wdrodze spisu z naiury, jezeli sq cosigpne oglgdowi i spis ich jest
mozliwy. pozosiate sktacnikl w drodze woryfikac) dokumentdw z zapisami w
ksingaan.



§ 6. Przewodniczqcey sktadu komisji pobierze arkusze spisowe w wydzale finansowym.
§ 7. Zobowigzuje komisje do:

1) przeprowadzenia inwentaryzacii przy czynnym vudziale oséb materiainie
odpowiedzialnych,

2) przestrzeganie ogdlnie cbowiqeujqcych przepiséw o inwentaryzacii oraz
zasad | sposobow  postepowania okreslonych w instrukcji w  sprawie
gospedarki  majqtkiem gminy, inwentaryzac)i  maojgtku | zasad
odpowiedzialnoscl za powierzone mienie,

3) sporzqdzenia rozliczenia inwentaryzacii,

4) przekazania kompletne] dokumentacii do referatu ksiegowego w terminie 5
dni po zakonczeniu spisu.

’ § 8. Wykonanie zarzqdzenia powierzam skarbnikowi gminy.

§ 9. Zarzqdzenie cbowiqzuje z dniem podjecia.

WaEit Gmips
- y
(//6

Loz St Aoatraew
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Zatgcznik nr G

-------------------------

{ nazwa Jednostkl - plecd |

Oswiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej przed inwentaryzacja

Ja niie] podpisany (a ) Jako osoba materialnie odpowiedzialna za powlerzone sktadniki

MAJGLKOWE W ..ot rmiasiivnsiains ,nalezgee do . 0SWiadczam co nastepuje:

1

2.

zobowigzuje sie do czynnego udzialu w spisie z natury,

wszystkie dowody rachunkowe przychodowe | rozchodowe, dotyczace danej jednostki,
zostaly wystawione | przekazane do ksiggowosci oraz sq ujete w ksiggach rachunkowych
wedlug stanu na dzien ... , natomiast dowody biezgce do czasu rozpoczecia spisu tj.
do dnid ... przekazano przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej.

Zadnych innych dowodéw przychodowych | rozchodowych oraz innych, mogacych mied
wplyw na wyliczenia | wynik inwentaryzacji nie posiadam,

Wszystkie skladnikl majgtkowe tej jednostki nalezg do UG.

Stan zabezpieczenia powierzonego majatku jest
mam zastrzezeniado SR nsas RS

6. W okresie migdzy inwentaryzacyjnym wystgpity (nie wystgpily ) zdarzenia | okolicznosci
majgce  wplyw na wynik obecne] Inwentaryzacji i wyliczenia. Nalezy do nich
| migjscowasc i data | podpis osoby materiainie oapowiedaaing)

WhHit C"y
A oA
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Zatgeenik nr &

Protokét z razliczenia wynikdw inwentaryzacji

KOTtuspd inwentany?acyjna w skiadz .
Lo i - Przewodnicgey
2. vvriirine, . —czbORPk
L. — €2lONek

na posiedzeniu w dmu .
dniach
rozliczenia:

alnarwa obiekt

b) rodzaj skiadnikow majgtkowych ...

datyczacym INWEeNLargzacy w .. ...
arkuszr SIS 2 NATUTY N0 e

prreprowadrong; w
dukanata nastgpujjcege

¢} rozliczeme oheymyje okres od e . L do

I Rozliczenie wynikdw inwentaryzacji:
11 Ustatono stan ewidencyjny:

srodkdw trwalych (011) = wartosc ogolem -

- srodkow trwatych w zywaniu [ wyposazenie }{013] -

21 Ustalongo ctan wg spisu £ natury:
- srocthow trwatych ((111)  wartosg ogotemn

- érodkaw trwatych w uzywaniu [ wyposazeme 3 i013)

wartasc ogoteen - Lzl

~
—

wartosc agotem -

II. Rozliczenme wynikow inwentaryzaci iiych sktadnikaw majgtkowyrh niz w pkt. | wp zestawienia

rozric inwentaryzacynych wartasc:
1) niwdobory ogofem ... M

2) nadwyskiogoetem  L........2h

H. Kamisja inwentaryzacyna po prreirawadzoniu POSIepowdiia wyjasinajgeeso usiala ro nastgpuse.:

1)

2t



(wolsat pravezvay powitana niedoborow b nadwyzes |

| padpis pravwodnicagceyo ) padpiy cionkdw

Opinia glownego ksiggowego.

[EETTERT R eann . erretinn
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Zalgaznik nr 9

B L P P T PP PP PN

| Nazwa Jednostki - pieczac |

Oswiadczenie osoby materialne odpowiedzialnej po inwentaryzacji

1. Odwiadczam, ie bralem (am ) czynny udzial w inwentaryzacji powlerzonych mojej osohie
sktadnikow majatkowych W ..oy, widnhucansesiss

I stwierdzam, ze spisem 2 natury objeto wszystkie skladniki majgtkowe, zgodnie przyjetym zakresem
w zarzadzeniu kierownika z dnia .o

2. Oswiadczam, ze w arkuszach spisu z natury objeto wszystkie, znajdujgce sie w jednostce sktadniki
rzeczowe, bedice na jej stanie,

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

S WOOSTE UWBEE U0 irororrresrsressrsssssrssrsasanprossasossrsserosasers:e

(miejscowntd |

Podpis asoby materialnie odpowledziaing)

Wéair Gminy
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Zalgcznik nr 10

[ nazwa jednostid - pieczgt |

Sprawozdanle z przebiegu spisu z natury

Zespol spisowy dziatajacy na podstawie zarzgdzenia wojta ( kierownika jednostki | nr ... z dnia
....................... , w skladzie:

L SRsiawus REERG - przewodniczgcy
p J O o> (11 (]
R A L A (e S {7 1 T 1T

przeprowadzil w dniach ... SPIS Z NBTUTY W ococercrecirnsmnnninnennnnns, PIZY Udziale osoby materialnie
odpowWIedZIAING] ... .

1. Objete spisem £ natury skladniki majgtkowe zostaly naniesione na arkusze spisu 2 natury od
| OO do nr ......, liczba pozycji ... .

2. W wyniku szczegolowego sprawdzenia pomieszczen stwierdzono, ze wszystkie skladniki
majatku podlegajgce spisowi zostaty ujete w arkuszach spisu z natury.,

3. Stan pomieszczen jest NASTEPUIGCY: wewriiimimmsmmisismis s

4. W czasie trwania Inwentaryzacji stwierdzono nastgpujace usterki | nieprawidlowosci w
zakresie przechowywania mienia oraz magazynowania | konserwacji:

B L L T R T

5. Stwierdzono/nie stwierdzono uchybien w zakresie zabezpieczenia mienia.

A
B T L e e s SRR

BT L T T T

7. Uwagl osoby materialnie odpowiedzialne| za objete spisem mienie

PRSI S  eeaararee E LE L LR L L

Podplsy 22spolu spisowsgo

| podps 0saby matenalime oop, |

 wjt G ﬂyf
< ":7///
(« Prpeprberre AT



Zalgcznik nr 11

P s

{ nazwa jednostkl = plecayr |

Decyzja kierownika jednostki w sprawie réznic inwentaryzacyjnych

Zatwierdzam rozliczenie kofdcowe (ostateczne) sporzadzone  w dniu e dotyczace
przeprowadzone] inwentaryzacjl W ... 23 0kres od ... 40 e i stanowiqce
wyliczenie powierzonego majgtku osohie materialnie odpowledzlalnej

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

zamykajqc sie wynikiem:

BT T

- nadwyzka w KwWoCIe _.....ccveurnnns 21,

- niedobor w KWOCI® ..civiviiiiianie .

Po rozpatrzeniu cate] dokumentacji Inwentaryzacyjnej | ksiggowej oraz opinil I wnioskow zespolu
spisowego, osdb materialnie odpowiedzialnych i glownego ksiggowego, postanawiam:

1. uznad niedobodr w kwocie ......... 21, jako
a) niezawiniony | spisac w straty nadzwyczajne

b} zawiniony i obcigzyc:

1. e kwotg niedoboru w wysokosci ... 2

2. uznaé¢ nadwyike kwocie ... 71 jako niezawiniong ( zawiniong ) i zaliczy¢ w zyski
nadzwyczajne.

3, uznac szkode w mieniu W KWOCIR ..oicveinisines 2t w skiadnikach majatkowych spisanych jako
niepetnowartosciowe/uszkodzone/zbedne za niezawinione ( zawinione ) | postgpic z nimi w
sposob jak nizej:

DOdAtKOWER USTAIBIIIE: sicaissssicinssissiessrrassiirivosyicsyssrsormsestorsssssssrosss

e erTTERTrr et seetatant bnetos

Nowe OStroWyY, .o 20... 1.

| pieczec | podpis kierownika jeanostk )

\\;i)é.x)
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