Zalacznik Nr 5

do Zarzadzenia Nr 56/12
Woéjta Gminy Pectaw

z dnia 31 grudnia 2012 r.

Instrukcja w sprawie gospodarki majatkiem trwalym gminy, inwentaryzacji majatku i
zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie

Podstawe regulacji przyjetych w niniejszej instrukcji stanowig ponizsze akty prawne:

1. Ustawa z dnia 29.09.1994 r. o rachunkowosci ( tekst jednolity z 2009 r. Dz. U. Nr 152
poz. 1223 zezm.).

2. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych ( Dz. U. Z 2009 r. Nr 157,
1240).

3. Ustawa z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od 0sob prawnych  (tekst
jednolity Dz. U. z 2000 r. Nr 54, poz.654 ze zm.)

4. Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 30 grudnia 1999 r. w sprawie stosowania
Klasyfikacji Srodkow Trwatych ( KST ) (Dz. U. z 1999 Nr 112 poz.1317 ze zm.

5. Komunikatu Nr 13 Ministra Finansow z dnia 30 stycznia 2006 r. w sprawie
ogloszenia ,, Standardow kontroli finansowej w jednostkach sektora finansow
publicznych” ( Dz. Urz. Min. Fin. Nr 7 poz.58)

CZESC |
ZASADY OGOLNE

§ 1.

1. Majatek jednostki stanowia:

- $rodki trwale,
- pozostate srodki trwate (wyposazenie),
- warto$ci niematerialne i prawne.

2. Wyceny $rodkéw trwatych dokonuje si¢ wg zasad okreSlonych w ustawie o
rachunkowosci, z uwzglednieniem przepiséw szczegdlowych wynikajacych z ustawy
o finansach publicznych.

3. Za s$rodki trwate uwaza si¢ sktadniki majatku, ktorych warto$¢ poczatkowa, okresla
ustawa o podatku dochodowym od 0s6b prawnych.

4. Bez wzgledu na warto$¢ na koncie $rodkow trwalych ewidencjonuje si¢ grunty,
budowle 1 budynki. Warto$¢ srodka trwatego moze by¢ zwigkszona lub zmniejszona w
wyniku zarzadzanej aktualizacji wyceny. Zwigkszenie wartosci poczatkowej srodkow
trwatych moze nastgpi¢ o rownowarto$§¢ kosztow inwestycji zwigzanych z ich
ulepszeniem.

5. Zwigkszenie stanu Srodkéw trwatych nastepuje pod datg przyjecia do uzywania z
inwestycji, datg zakupu lub datg decyzji. Ujawnione nadwyzki ewidencjonuje si¢ pod
datg ich zinwentaryzowania.

6. Umorzenie $rodkow trwatych zgodnie ze stawkami amortyzacyjnymi, okreslonymi u
ustawie z dnia 20 listopada 1999 r. o0 zmianie ustawy o podatku dochodowym od oséb
prawnych zapisane jest w ksiedze gldéwnej na koniec roku budzetowego w oparciu o
tabele amortyzacyjng na podstawie polecenia ksiggowania.

7. Grunty nie podlegaja umorzeniu.



8. Ewidencja $rodkow trwatych prowadzona jest komputerowo.

9. Pozostate $rodki trwale w uzywaniu (wyposazenie — przedmioty), wycenia si¢ wg cen
zakupu brutto, tj. tacznie z podatkiem VAT.

10. Pozostale srodki trwale, o wartosci nieprzekraczajacej wielkosci stanowigcej dolng
granice srodka trwatego, umarza si¢ w petnej wartosci poprzez spisanie w koszty w
miesigcu przyjecia do uzywania.

11. Ustala si¢ dolng granicg wartosci pozostatych srodkow trwatych podlegajacych
ewidencji iloSciowo- wartosciowej na poziomie 10% warto$ci Srodkéw trwatych
okreslonych odrebnymi przepisami.( na dziefi sporzadzania instrukcji dolna granica $rodka
trwatego zgodnie z ustawa o podatku dochodowym od 0s6b prawnych wynosi 3.500 ztx10%= 350 zt)
Ustalona granica moze ulec zmianie w przypadku zmiany ww. przepisow.

12. Ewidencja ilosciowo —wartosciowg nalezy obja¢, bez wzgledu na ich wartosc,
sktadniki majatkowe zaliczane do pozostatych $rodkéw trwatych obejmujace
wyposazenie biur, jak:

- meble biurowe (szafy, biurka, krzesta itp.),
- komputery, maszyny liczace i piszace itp.),

13. Dla pozostatych $rodkéw trwatych nie wymienionych w pkt.11 1 12 ( z wyjatkiem
drobnych jak: dziurkacze, nozyczki, zszywacze, itp.), prowadzona jest ewidencja
ilosciowa. Na rachunkach, na podstawie ktorych dokonano zakupu pozostalych
srodkow trwalych ( wyposazenia), nalezy doktadnie opisa¢ komu przekazano srodek
do uzytku oraz zamies$ci¢ klauzule o tresci : ,,wpisano do ewidencji ilosciowe]j pokdj
nr..... poz. .....nr.... data ..... podpis ..... lub ujeto w ewidenc;ji ilosciowej , pokdj nr

poz. ...... data ..... podpis ..... ”. Imi¢ 1 nazwisko osoby materialnie
odpowiedzialnej.

CZESC I
ODPOWIEDZIALNOSC ZA SKLADNIKI MIENIA

§2.

1. Odpowiedzialno$¢ za nalezyte zabezpieczenie majatku gminy ponosi Sekretarz
Gminy, na ktérym roéwniez cigzy obowigzek nadzoru nad wlasciwa eksploatacja
majatku 1 zabezpieczeniem go przed kradziezg 1 zniszczeniem.

2. Odpowiedzialno$¢ za wlasciwa eksploatacje 1 ochron¢ sktadnikéw majatkowych w
czasie godzin pracy ponoszg pracownicy, ktorym pieczy sktadniki te powierzono w
zwigzku z zaymowanym stanowiskiem. ( w Urzedzie — pracownicy Urzedu).

3. Odpowiedzialno$¢ za majatek gminy uzywany przez jednostki Ochotniczych Strazy
Pozarnych ponosza Komendanci poszczegélnych jednostek, nadzoér prowadzi —
Inspektor d / s Bezpieczenstwa i1 zarzadzania kryzysowego.

4. Odpowiedzialno$¢ za majatek gminy uzywany przez Kluby Sportowe i prowadzenie
na biezaco jego ewidencji ponoszg Prezesi poszczegdlnych klubow.

§ 3.

1. Pozostate srodki trwale objete ewidencja ilosciowo - warto§ciowa wyposazenia biurowego
winny by¢ przypisane do kazdego pomieszczenia z osobna 1 ujgte w spisie
inwentarzowym.

2. Spis inwentarzowy, oprocz numeru pomieszczenia, powinien okresla¢ rodzaj ilo$¢
sktadnikow wyposazenia, ich numer inwentarzowy (dot. majatku podlegajacego ewidencji
ilosciowo - wartosciowej) oraz nazwiska i imiona pracownikow, ktérych pieczy sktadniki te
powierzono. Spis taki, opatrzony pieczecig jednostki organizacyjnej (Urzad Gminy Pectaw



lub OSP, Klub............ ) 1 podpisami os6b odpowiedzialnych umieszcza si¢ w widocznym
miejscu w kazdym pomieszczeniu ( wzor ,,Spisu inwentarza” stanowi Zatgcznik Nr 1 do
niniejszej Instrukcji).
. Wszelkie zmiany w stanie wyposazenia danego pomieszczenia biurowego
lub innego moga nastapi¢ za wiedza:

- w Urzedzie Gminy — Sekretarza Gminy

- w jednostkach OSP — Inspektora Bezpieczenstwa i zarzadzania kryzysowego

- w Klubach Sportowych — Prezesa Klubu.

- w Swietlicach wiejskich — sottysi

- w bibliotekach — pracownicy bibliotek
1 pracownikow odpowiedzialnych za jego eksploatacj¢ i ochrong. Zmiany te kazdorazowo
powinny by¢ odnotowane w spisie inwentarzowym i w przypadku zmian w $rodkach
trwatych lub srodkach trwatych pozostatych w uzywaniu, podlegaja ewidencji ilosciowo -
warto§ciowe] — zgloszone do Referatu budzetowego na obowigzujacych drukach
szczegdtowo opisanych w tresci instrukcji. Obowigzek dopilnowania zgloszenia zmian
cigzy na Sekretarzu Gminy.
. Sekretarz Gminy obowigzany jest dopilnowaé aktualizacji w spisie inwentarzowym
podpisOw pracownikdw w razie zmian personalnych na stanowiskach pracy usytuowanych
w danym pomieszczeniu.

§ 4.

. Pracownikom Urzedu Gminy moze by¢ powierzony na podstawie dowodu ,,OT” lub ,,PT”
sprzgt biurowy do uzytku indywidualnego. Otrzymujac taki sprzet pracownik podpisuje
o$swiadczenie o odpowiedzialno$ci materialnej za powierzone mu mienie 1 zobowigzuje si¢
do jego zwrotu gdy ustanie potrzeba jego uzytkowania (Wzor oswiadczenia zawiera
Zatacznik Nr 0 do niniejszej Instrukcji). Oswiadczenia z zobowigzania przechowuje si¢ w
aktach osobowych i u Sekretarza Gminy.

. Sprzgt biurowy nie podlegajacy ewidencji iloSciowo - wartosciowej przydzielony do
indywidualnego uzytku pracownika nie wymaga wykazania w spisie inwentarzowym, przy
czym obowigzek okazania tego sprzetu komisji inwentaryzacyjnej spoczywa na
pracowniku, pod rygorem odpowiedzialnosci za stwierdzony brak.

Obowigzkiem pracownikow jest uzyskanie adnotacji Sekretarza Gminy na Karcie
obiegowej pracownikow, z ktorymi rozwigzywany jest stosunek pracy.

§ 5.

. Sekretarz Gminy, Komendanci OSP, Prezesi Klubow Sportowych, soltysi, pracownicy
bibliotek zobowigzani s3 zorganizowa¢ taka forme¢ nadzoru, ktora skutecznie shuzy
nalezytej ochronie sktadnikow majatkowych wyposazenia przed zniszczeniem lub
kradziezg.

. W przypadku stwierdzenia nieodpowiednich warunkéw zabezpieczenia skladnikow
majatkowych osoby wymienione w ust.l1 wystepuja z wnioskiem do W¢ojta Gminy o
wykonanie koniecznych prac w celu usunigcia zagrozenia.

. W przypadku stwierdzenia braku witasciwych warunkéw dla zabezpieczenia skladnikéw
majatkowych sktadnikow majatkowych powierzonych pracownikowi do indywidualnego
uzytku, zainteresowany pracownik obowigzany jest zglosi¢ ten fakt Sekretarzowi Gminy
Komendantom OSP, Prezesowi Klubu Sportowego.



§ 6.

1. Obowiagzek nalezytej troski o ochrong¢ sktadnikow mienia przeznaczonego do uzytku
indywidualnego przed utratg lub zniszczeniem, spoczywa na pracowniku, ktoremu sprzet
taki powierzono.

2. W przypadku stwierdzenia utraty lub zniszczenia sktadnika majatkowego bedacego na
wyposazeniu Urzgdu Gminy, gminnych jednostek OSP lub Kluboéw Sportowych lub
powierzonego pracownikowi do uzytku indywidualnego, Sekretarz Gminy, komendanci
Jednostek OSP, Prezesi Klubow Sportowych (kazdy w zakresie wlasnej jednostki),
zobowigzany jest ustali¢ okolicznosci tego faktu, przeprowadzi¢ postgpowanie
wyjasniajace celem ustalenia przyczyny lub osoby winnej utraty lub zniszczenia mienia i
przedstawi¢ Wojtowi Gminy wnioski w przedmiocie wyegzekwowania odpowiedzialnosci
materialnej w mysl przepisow Kodeksu Pracy.

§7.

1. Odpowiedzialno$¢ za nalezyte i terminowe wystawianie obowigzujacych dokumentow
dotyczacych zmian w stanie posiadania ponosi Sekretarz Gminy.

2. Dokonywanie przeniesien majatkowych sktadnikow wyposazenia migdzy pomieszczeniami
z pomini¢gciem wymaganej procedury formalnej jest niedopuszczalne. Skutki prawne
zwigzane z utrat¢ lub zniszczenia w wyniku przesuni¢é obcigzajg pracownikow, ktorzy
przeniesien takich dokonali. Sekretarz Gminy, Komendanci poszczeg6lnych jednostek
OSP 1 Prezesi Klubow Sportowych w takich przypadkach ponosza odpowiedzialno$¢ z
tytutu nadzoru.

§ 8.

1. Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ za zniszczenie mienia gminy powstatego wskutek
niewykonania lub nienalezytego wykonania obowigzkow.

2. Odpowiedzialno$¢ pracownika z tego tytutu wigze si¢ z obowigzkiem wyrdéwnania tej
szkody, przy czym jezeli warto$¢ jej przekracza wysokos$¢ trzykrotnych poboréw
pracownika regres zaktadu ogranicza si¢ do trzykrotnych poboréw — zgodnie z kodeksem
pracy.

3. Pracownik zobowigzany jest pokry¢ szkode w pelnej wysokosci jezeli przekracza ona
wartos$ci trzykrotnych poboréw w sytuacji gdy pracownik:

a) dopuscit si¢ zagarnigcia mienia albo w inny sposob umyslnie wyrzadzit szkode
zaktadowi,

b) nie dopehit obowigzku zwrotu albo rozliczenia si¢ z powierzonych mu pieni¢dzy,
papierow wartosciowych, kosztowno$ci, narzedzi, instrumentéw lub innego
wyposazenia, a takze odziezy ochronnej i roboczej lub sprzgtu ochrony osobiste;.

¢) spowodowat szkode w mieniu innym niz wymienione w punktach a i b jezeli bylo one
mu powierzone z obowiazkiem zwrotu.

CZESC 11
INWENTARYZACJA

§ 9.
1. Zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci majatek gminy podlega inwentaryzacji.
Polega ona na przeprowadzeniu zespotu czynno$ci zmierzajacych do ustalenia
rzeczywistego stanu sktadnikow majatkowych jednostki, dokonanie spisu rzeczowych i



pieni¢znych sktadnikow majatku jednostki, uzgodnienie sald aktywow i pasywow, ich
wycena oraz rozliczenie ze stanem ewidencyjnym, w tym réwniez rozliczenie oséb
materialnie odpowiedzialnych.

Odpowiedzialno$¢ za zarzadzenie inwentaryzacji, terminowe 1 prawidlowe
przeprowadzenie inwentaryzacji ponosi kierownik jednostki. Za inwentaryzacje w
poszczegolnych jednostkach budzetowych odpowiedzialni sg kierownicy tych jednostek.

§ 10.

Terminy i cz¢stotliwos¢ przeprowadzenia inwentaryzacji:

1. Na ostatni dzien kazdego roku obrotowego nalezy przeprowadzi¢ inwentaryzacj¢:

a/ $rodkdéw pienieznych krajowych i zagranicznych w kasie, akcji, obligacji, bondéw 1
innych papierow warto$ciowych, rzeczowych skladnikow aktywow obrotowych,
drukéw Scistego zarachowania, a takze srodkoéw trwalych oraz maszyn i urzadzen
wchodzacych w sklad srodkéw trwatych w budowie znajdujacych si¢ na terenie nie
strzezonym — drogg spisu z natury, wyceny tych ilo$ci, poréwnania wartosci z
danymi ksigg rachunkowych i rozliczenia ewentualnych rdznic.

b/ $rodkéw pienigznych krajowych i zagranicznych zgromadzonych na rachunkach
bankowych lub przechowywanych przez inne jednostki, nalezno$ci, w tym
udzielonych pozyczek — droga uzyskania od bankéw i kontrahentéw potwierdzen
pisemnych prawidlowosci wykazanego w ksiegach rachunkowych jednostki stanu
tych aktywow lub pasywow oraz wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych réznic.

¢/ aktywow 1 pasywow nie objetych spisem z natury lub uzgodnieniem tj. gruntow
stanowigcych mienie komunalne, srodkow trwatych trudno dostgpnych ogladowi,
naleznosci spornych i watpliwych, naleznosci 1 zobowiazah wobec pracownikow,
naleznos$ci 1 zobowigzan z tytutdéw publiczno - prawnych, naleznosci i zobowigzan
wobec 0s0b nie prowadzacych ksigg rachunkowych, srodkow trwatych w budowie,
ktorych spis z natury jest niemozliwy - przeprowadza si¢ przez poréwnanie danych
ewidencyjnych ze stanem wynikajacym z dowodow ksiggowych.

d/ inwentaryzacja nalezy objaé rowniez znajdujace si¢ w jednostce sktadniki
majatkowe:

- yjete wylacznie w ewidencji ilosciowej,
- bedace wlasnoscig innych jednostek.

2. Raz w ciggu 2 lat:

- zapasOw materiatow 1 towaréw znajdujacych si¢ w strzezonych sktadowiskach

objetych ewidencja ilo§ciowo — warto§ciowa

3. Raz w ciagu 4 lat:

- srodkéw trwatych, pozostatych srodkéw trwatlych w uzywaniu

( dawne wyposazenie) oraz maszyn i urzadzen wchodzacych w sktad $rodkow
trwatych w budowie znajdujacych si¢ na terenie strzezonym.

4. Terminy 1 czestotliwo$§¢ inwentaryzacji okreSlone w ust.l, 2 1 3 uwaza si¢ za
dotrzymane jezeli inwentaryzacjg:

- skladnikéw aktywow z wylaczeniem srodkéw pienieznych, papieréw wartosciowych,
materialow — rozpoczgto nie wczesniej niz trzy miesigce przed koncem roku
obrotowego 1 zakonczono do 15 dnia nastgpnego roku (styczen), ustalenie za$§ stanu
nastgpito przez dopisanie do lub odpisanie od stanu stwierdzonego drogg spisu z
natury lub potwierdzenia salda (zwigkszenia lub zmniejszenia), jakie nastapity
miedzy datg spisu lub potwierdzenia a dniem ustalenia stanu wynikajacego z ksiag
rachunkowych, przy czym stan wynikajacy z ksigg rachunkowych nie moze by¢
ustalony po dniu bilansowym.



§11.

CzynnoSci przedinwentaryzacyjne

1. Przed przystgpieniem do inwentaryzacji nalezy przeprowadzi¢ ogledziny Srodkow
trwatych i pozostatych §rodkéw trwatych w uzywaniu pod wzgledem oznakowania
umozliwiajacego identyfikacje oraz przydatnosci. Nalezy dokona¢ likwidacji §rodkéw
zniszczonych, nieprzydatnych i itp.

2. Likwidacji dokonuje komisja powotana przez Wojta sporzadzajac protokodt (wzor -
Zatgcznik Nr 3 do niniejszej Instrukcji), w ktorym podaje przyczyny i sposob
fizycznej likwidacji.

3. Protokol zawierajacy: nazwe S$rodka, numer inwentarzowy, ilo$¢, cen¢ 1 wartosc,
podpisy komisji i 0s6b materialnie odpowiedzialnych, zatwierdzenie Wojta.

4. Protokot zatwierdzony przez Wojta, Sekretarz Gminy przekazuje niezwlocznie
Skarbnikowi Gminy celem naniesienia zmian w ewidencji ksiggowe;j.

§ 12.

Sposo6b przeprowadzenia inwentaryzacji

1. Inwentaryzacje $rodkdéw trwatych, pozostalych $rodkéw trwalych w uzywaniu
(wyposazenie) przeprowadza si¢ metodg spisu z natury w oparciu o zarzadzenie Wojta
Gminy (wzor - Zatacznik Nr 2 do niniejszej Instrukcji).

2. Przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej powoluje Wojt Gminy. Powinien by¢ nim
pracownik na stanowisku kierowniczym , nie moze to by¢ gltowny ksiggowy lub inny
pracownik Referatu budzetowego.

2. Komisje inwentaryzacyjng powoluje Wojt Gminy na wniosek przewodniczacego komisji

inwentaryzacyjnej w sktadzie co najmniej trzech osob.

3. W celu sprawnego przeprowadzenia spisu z natury powotuje si¢ zespoty spisowe sposrod
pracownikow. Zespot spisowy musi si¢ sktada¢ z co najmniej trzech oséb , przy czym nie
mogg to by¢ osoby odpowiedzialne za spisane sktadniki majatku. Sktad zespolow
spisowych ustala na wniosek przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej Wojt w
specjalnym zarzadzeniu.

4. Do uprawnien i obowigzkéw przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej nalezy :

1)
2)
3)

4)

5)

6)

stawianie wnioskOw w sprawie powolania komisji inwentaryzacyjnej 1 zespotow
spisowych oraz w sprawie zmian i uzupetien w ich sktadzie,

wyznaczanie sposrod cztonkow komisji zastepcy przewodniczacego i sekretarza
oraz ustalenie zakresu czynnosci dla cztonkéw komisji ,

przeprowadzenie szkolenia cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej oraz zespolow
spisowych,

organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji rzeczowych i
pienieznych sktadnikéw majatku oraz dopilnowanie ich wykonania we wlasciwym
terminie, a w szczegdlnos$ci sprawdzenie czy Srodki trwate i wyposazenie w
uzytkowaniu sg oznakowane, a w pomieszczeniach, w ktorych si¢ znajduja
wywieszone sg aktualne spisy,

prowadzenie rozliczenia arkuszy spisowych z natury, stanowigcych druki $cistego
zarachowania,

stawianie w uzasadnionych przypadkach wnioskéw w sprawie :

a) zmiany terminu inwentaryzacji ,
b) inwentaryzacji niektorych sktadnikoéw majgtku na podstawie obliczen technicznych lub
szacunku,



C) powolanie fachowcow lub rzeczoznawcow do ustalenia stanéow faktycznych sktadnikoéw
majatku, inwentaryzacyjnych na podstawie obmiaru lub szacunku,
d) przeprowadzenie inwentaryzacji w sposob uproszczony polegajacy na zastgpieniu:

e Spisu z natury — poréwnaniem danych ewidencyjnych ze stanem faktycznym,

e spisu z natury — poréwnaniem danych ewidencyjnych z dokumentacja,

e przeprowadzenie spisOw uzupetniajacych lub powtdrnych,

7) zarzadzanie w uzasadnionych przypadkach przyjecia lub wydania sktadnikow
majatku w czasie spisu,

8) Kkontrolowanie przygotowan do spisu oraz przebiegu spiséw z natury,

9) kontrolowanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym wypetionych przez
zespoly spisowe arkuszy spisOw z natury i innych dokumentéw z inwentaryzacji,

10) dopilnowanie  terminowego zlozenia  wyjasnien ewentualnych  rdznic
inwentaryzacyjnych przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie,

11) ustalenie przyczyn powstania roznic inwentaryzacyjnych i powstanie wnioskow w
sprawie ich rozliczenia,

12) przygotowanie wnioskéw o wszczgcie dochodzenia w przypadku ujawnienia
niedoboréw i szkdd zawinionych,

13) stawianie wnioskow w sprawie sposobu zagospodarowania ujawnionych w czasie
inwentaryzacji zapasOw niepelnowartosciowych, zbednych lub nadmiernych oraz
w sprawie usprawnienia gospodarki rzeczowymi i pienieznymi sktadnikami
majatku,

14) przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej moze czg$¢ z wymienionych czynnosci zleci¢
do wykonania czlonkom komisji inwentaryzacyjnej oraz przewodniczacych zespotow
spisowych; nie zwalnia go to jednak od odpowiedzialnosci za ich prawidtowe i terminowe
wykonanie.

§ 13.
Inwentaryzacja wlasciwa

1. Przed rozpoczeciem spisu osoba odpowiedzialna materialnie za inwentaryzowane
sktadniki mienia sktada o§wiadczenie (wzor - Zatacznik Nr 4 do niniejszej Instrukcji)
Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej pobiera od o0soby odpowiedzialnej
»Arkusz spisu z natury, druk $cistego zarachowania”(wzor — Zatacznik Nr 5do
niniejszej Instrukcji). Zespot spisowy dokonuje spisu z natury na ww. drukach w 2
egzemplarzach wypetniajac czytelnie wszystkie rubryki zgodnie z tre$cig druku w
obecnos$ci osoby materialnie odpowiedzialnej. Jezeli w spisie z natury z waznych
przyczyn nie moze bra¢ udzialu osoba materialnie odpowiedzialna i nie upowazni do
tej czynnosci innej osoby, spis z natury powinien by¢ przeprowadzony przez CO
najmniej 3 osobowg komisje, wyznaczong przez kierownika jednostki. Bezposrednio
pod ostatnig pozycja na arkuszu spisowym nalezy zamiesci¢ klauzule o tresci: ,,Spis
zakonczono na poz. ......”. Natomiast pozostale wolne pozycje arkusza nalezy skreslic.

2. Btedy w arkuszach spisowych w momencie ich wypeklienia mozna poprawi¢
wylacznie przez skreslenie btednego zapisu (tekstu, liczby), tak aby pozostaty one
czytelne. Poprawka bledu powinna by¢ podpisana przez osob¢ (osoby) dokonujaca
spisu z natury i opatrzona data. Biedy powstate np. przy wycenie, powinny  by¢
poprawione 1 podpisane przez osoby, ktérym powierzono wykonywanie tej
czynnosci.

3. Arkusze spisu z natury sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach, a przy inwentaryzacji
zdawczo - odbiorczej w trzech. Oryginal spisu otrzymuje ksiggowos$¢ za



posrednictwem  przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej, kopi¢ osoba
materialnie odpowiedzialna.

4. Na oddzielnych arkuszach dokonuje si¢ spisu:

- srodkow trwatych,
- pozostatych srodkow trwatych w uzywaniu,
- materialow.

5. Nie nalezy spisywa¢ na jednym arkuszu sktadnikow majatku powierzonych réznym
osobom materialnie odpowiedzialnym. Podlegajace spisowi sktadniki majgtku nie
moga by¢ do czasu =zakonczenia spisu na polu spisowym wydawane lub
przyjmowane. O ile nie mozna unika¢ ruchu sktadnikow majatku, zespot spisowy
zawiadamia przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej, ktory moze zarzadzi¢, aby
przyjecie lub wydanie uwzgledni¢ w spisie na podstawie specjalnie oznaczonych
dowodow przyjecia lub wydania.

6. Po zakonczeniu kazdej strony arkusza spisu, zespot spisowy i osoby materialnie
odpowiedzialne skladaja podpisy, nastgpnie zespol spisowy sporzadza zestawienie
arkuszy spisowych 1 sktada przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej —
»Sprawozdanie z przebiegu spisu z natury” (wzor — Zatacznik Nr 6 do niniejszej
Instrukciji).

7. Po zakonczeniu spisu z natury zespdt spisowy przekazuje arkusze Skarbnikowi.
Pracownicy Referat budzetowego wpisuja ceny ewidencyjne stosowane w  ksiggach
rachunkowych i inwentarzowych.

8. Uzgodnienie stanu ewidencyjnego i faktycznego nastgpuje w drodze poréwnania
ustalen zawartych w arkuszach spisowych z ewidencja analityczng. W
przypadku petnej zgodnosci warto$ci spisu z natury z ewidencja ksiggowa
wynikajaca z ksigg rachunkowych i inwentarzowych, referat budzetowy odnotowuje
fakt pelnej zgodnosci na wydrukach jw., adnotacje podpisuje Skarbnik Gminy.

9. W przypadku stwierdzenia réznic w wartosci spisu z natury z ewidencja ksiegowa
wynikajaca z ksigg rachunkowych i inwentarzowych, komoérka finansowo - ksiggowa
sporzadza ,,Zestawienie roéznic inwentaryzacyjnych” (wzor — Zatacznik Nr 8 do
niniejszej Instrukcji) podajac: stan faktyczny wedlug spisu z podaniem poz. spisu,
numer inwentarzowy, nazwe¢ jednostki miary, ceny, iloSci 1 wartosci, roznice -
nadwyzki 1 niedobory. Po wypelnieniu zestawienia przekazuje cato$¢ dokumentacji
dla komisji inwentaryzacyjnej.

§ 14.

Rozliczenie inwentaryzacji
1. Komisja inwentaryzacyjna wyjasnia w uzgodnieniu z Sekretarzem Gminy i osobami
materialnie odpowiedzialnymi przyczyny roznic, sporzadza protokot rozliczen
wynikow inwentaryzacji (wzor- Zatagcznik Nr 9 do niniejszej Instrukcji) i dotacza do
protokotu ,,O$wiadczenia osob materialnie odpowiedzialnych po inwentaryzacji”(
wzo6r- Zatacznik Nr 7 do niniejszej Instrukcji).

2. W oparciu o ww. protokot Sekretarz Gminy przygotowuje ,,decyzje Wojta Gminy w
sprawie réznic inwentaryzacyjnych” (wzor- Zatacznik Nr 10 do niniejszej Instrukcji),
decyzje podpisuje Wojt. Decyzje nastepnie przekazuje do referatu budzetowego.
Referat budzetowy ewidencjonuje w ksiggach rachunkowych i inwentarzowych dane
wynikajace z decyzji Wojta.

3. Spisu pozostatych §rodkéw trwatych w uzywaniu o warto$ci nizszej niz 6% dolnej
granicy s$rodka trwatego — podlegajacych tylko ilosciowej ewidencji, dokonuje si¢



poprzez stwierdzenie zgodnosci lub niezgodnosci stanu faktycznego ze spisem
inwentarzowym.

4. Niezgodnosci wyjasnia komisja inwentaryzacyjna z udzialem Sekretarza Gminy,
wystuchujac osobg materialnie odpowiedzialna.

5. Decyzje ostateczng w sprawie réznic w wyposazeniu (niskiej wartos$ci) podejmuje
Woijt.

CZESC IV
Inwentaryzacja pozostalych aktywow i pasywow

§ 15.

1.Inwentaryzacji $rodkéw pienieznych zgromadzonych na rachunkach bankowych lub
przechowywanych przez inne jednostki, naleznosci, w tym udzielonych pozyczek,
powierzonych kontrahentom wtasnych sktadnikéw majatkowych — dokonuje si¢ na ostatni
dzien roku przez uzyskanie potwierdzenia prawidlowosci stanu tych aktywow przez bank i
kontrahentow.
2.Inwentaryzacja aktywow 1 pasywOw nie objetych spisem z natury lub uzgodnieniem tj.
gruntéw stanowigcych mienie komunalne, $§rodkéw trwatych trudno dostepnych ogladowi,
naleznosci spornych i watpliwych, naleznosci 1 zobowiagzan wobec pracownikdéw, naleznos$ci i
zobowigzan z tytutdéw publiczno - prawnych, naleznosci i zobowigzan wobec o0sOb nie
prowadzacych ksigg rachunkowych, srodkow trwatych w budowie, ktorych spis z natury jest
niemozliwy— odbywa si¢ w drodze weryfikacji danych z ksiag z odpowiednimi dokumentami.

§ 16.

Pelna dokumentacja inwentaryzacyjna przechowywana jest przez okres 10 lat ( kat. B-10 ),
zgodnie z przepisami:
- rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i
zakresu dzialania archiwoéw zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz.67)

CZESCV
Likwidacja Srodkow trwalych i pozostalych srodkow trwalych

§ 17.
Likwidacja rzeczowych sktadnikéw majatkowych nie nadajacych si¢ do dalszej eksploatacji,
znajdujacych si¢ na wyposazeniu jednostki moze nastapi¢ na zasadach nizej okreslonych.
1. Likwidacji podlegaja wycofane z eksploatacji rzeczowe sktadniki majatkowe, ktore
utracity swa warto$¢ uzytkowa ze wzgledu na :
- calkowite lub w znacznym stopniu zuzyte,
- zniszczenie na skutek zdarzen losowych,
- nieoptacalnos¢ ich regeneracji z punktu widzenia ekonomicznego,
- nieprzydatno$¢ do eksploatacji ze wzgledu na przestarzato$¢ techniczna.

2. Dla przeprowadzenia czynnos$ci likwidacyjnych Wojt w drodze zarzadzenia powotuje
statg Komisj¢ Likwidacyjng w sktadzie co najmniej 3-ch osob. W sktad komisji nie
moze wchodzi¢ osoba odpowiedzialna za gospodarke sktadnikami majatkowymi ( 1
ewidencjonowanie majatku). Powinna ona natomiast bra¢ udziat w pracach komisji.

3. Komisja po zapoznaniu si¢ z przyczynami, dla ktorych dany sktadnik majatkowy nie
moze by¢ wykorzystywany do dziatalno$ci dotychczasowego uzytkownika (majac na
wzgledzie postanowienia ust.1) sporzadza protokét wedtug wzoru z zatgcznika nr 14,
w ktérym wskazuje proponowany sposob zagospodarowania. Propozycje komisji sg
zatwierdzane przez Wojta, do ktorego nalezy ostateczna decyzja w sprawie



4.

5.

6.

zagospodarowania zbgdnych rzeczowych sktadnikéw majatkowych oraz likwidacji
rzeczowych sktadnikow majatkowych nienadajgcych si¢ do dalszej eksploatac;i.
Likwidacj¢ rzeczowych sktadnikow majatkowych przeprowadza si¢ poprzez:

- rozbiorke zlecong wyspecjalizowanym firma (budynki, budowle),

- oddanie do skupu surowcoéw wtérnych(ztom),

- oddanie do wyspecjalizowanych punktow utylizacji ( odpady elektryczne i

elektroniczne, pojazdy, sprzet AGD),

- fizyczne zniszczenie i wywiezienie na sktadowisko odpadéw komunalnych.
W przypadku konieczno$ci dokonania fizycznej likwidacji sktadnikoéw majgtkowych
bezposrednio przez Komisje Likwidacyjng, po przeprowadzeniu czynno$ci likwidacji
komisja sporzagdza dodatkowy protokdt zawierajacy informacj¢ o terminie zniszczenia
i oddania na sktadowisko zlikwidowanych sktadnikow.
Protokot stanowi podstawe do wyksiggowania z ewidencji syntetyczno- analitycznej
zlikwidowanych rzeczowych sktadnikéw majatkowych oraz uwzglednienia zmian w
ksiggach inwentarzowych.

Wykaz zalacznikéw do instrukc;ji:

0. Oswiadczenie osoby materialnie odpowiedzialne;.

Wz6r spisu inwentarza.

Wzbr zarzadzenia wojta w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji.
Wzér protokotu likwidacji $rodkow trwatych /§rodkow trwatych w uzywaniu/
wyposazenia.

4. Oswiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej przed inwentaryzacja.
5. Wzor arkusza spisu z natury.

6. Sprawozdanie z przebiegu spisu z natury.

7. Os$wiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej po inwentaryzacji.

8

9.

1

wnh e

Wzbr zestawienia rdznic inwentaryzacyjnych.
Protokot z rozliczenia wynikdw inwentaryzacji.
0. Wzor decyzji wojta gminy w sprawie w sprawie roéznic inwentaryzacyjnych.



Zatacznik Nr 0 do Instrukcji w sprawie
gospodarki majatkiem trwatym, inwentaryzacji
majatku i1 zasad odpowiedzialnosci za powierzone
mienie

....................................................... Pectaw, dnia....................T.

( stanowisko)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam niniejszym, ze znane mi s3 obowigzki oraz $wiadomy (a) jestem
odpowiedzialno$ci materialnej na podstawie art.114 kodeksu pracy z tytulu zajmowanego
stanowiska pracy w Urzedzie Gminy w Pectawiu.

Rownoczesnie o§wiadczam, iz przyjmuj¢ odpowiedzialno§¢ materialng za mienie powierzone
mi bezposrednio tj.:
1.
jak rowniez za mienie nad ktorym powierzono mi nadzér w zwigzku z petniong funkcja,
stosownie do tresci przepisow art. 124 kodeksu pracy.
Zobowigzuje si¢ jednoczesnie do zwrotu ww. mienia lub wyliczenia sig w
wypadKu.........ooo .

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



(pieczeé¢ naglowkowa)

Komoérka organizacyjna

Zatacznik Nr 1 do Instrukcji w sprawie
gospodarki majatkiem trwatym, inwentaryzacji
majatku i1 zasad odpowiedzialnosci za powierzone
mienie
Spis inwentarza

(wywieszka)

W pomieszczeniu Nr..........ccceevveneae

LP.

Nazwa przedmiotu

I1o$¢ Nr inwentarzowe

Pectaw, dnia

(podpis)




Zatagcznik Nr 2 do Instrukcji

w sprawie gospodarki majatkiem trwatym
Gminy, inwentaryzacji i zasad
odpowiedzialno$ci za powierzone

mienie
" (Nazwa jednostki)
ZARZADZENIE NR
WOJTA GMINY PECLAW
Ao | 1T VN
W sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji
§ 1.
Zarzadzam przeprowadzenie petnej inwentaryzacji sktadnikow majatkowych w
JLUTZQAZIE GIMINY ...ttt sttt ettt st b e e sar e
O 1 PRSPPI
3.KIUDACHh SPOITOWYCN.......oeeiiee et ee s
(nazwa i adres placowki)
przez Komisj¢ Inwentaryzacyjng w nastepujacym sktadzie osobowym:
Lo - przewodniczacy
e - cztonek
St ———— - czlonek
w terminie od dnia...........cccccevveveeieiiennnn, dodnia.....cccoveviiiieiieiees wg harmonogramu

inwentaryzacji stanowigcego zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.
Powotuje si¢ 3 zespoty spisowe dla przeprowadzenia spisu z natury w
1.Urzedzie Gminy
2.0SP
3.Klubach Sportowych
Inwentaryzacj¢ nalezy przeprowadzi¢ metoda spisu z natury wedlug stanu na dzien

§ 3.

Inwentaryzacja nalezy obja¢ nastgpujace sktadniki majatkowe:

1.§rodki trwate

2.§rodki trwate w uzytkowaniu

3.$rodki pienigzne

4.naleznosci 1 zobowigzania

5.$rodki trwale w budowie

6.druki Scistego zarachowania

§ 4.

1.Sktadniki majatku wymienione w § 3 pkt. 1 i 2 nalezy spisa¢ na arkuszach spisu z
natury.



2.Inwentaryzacj¢ sktadnikéw majatku wymienionych w § 3 pkt. 3 nalezy przeprowadzié¢
w drodze spisu z natury i porownania z danymi z ksiegi w formie protokotu kontroli kasy

3.Inwentaryzacje¢ skladnikow majgtku wymienionych w § 3 pkt. 4 przeprowadzi¢ w
drodze uzyskania potwierdzenia sald od kontrahentow.

4.Inwentaryzacj¢ sktadnikow majatku wymienionych w § 3 pkt. 5 przez poréwnanie
stanu faktycznego ze stanem wynikajagcym z ksigg rachunkowych w drodze z spisu z
natury jezeli s dostepne ogladowi i spis ich jest mozliwy; pozostate sktadniki w drodze
weryfikacji dokumentéw z zapisami w ksiggach.

5.Inwentaryzacje¢ sktadnikow majatku wymienionych w § 3 pkt. 6 przeprowadzi¢ poprzez
porownanie stanu faktycznego ze stanem wynikajacym z ksigg rachunkowych w drodze
spisu z natury

§ 5.

Arkusze spisowe pobierze przewodniczacy zespotu spisowego w referacie finansowo -
ksiggowym w terminie do dnia................

§ 6.

Zobowiazuje¢ komisje do:

1.Przeprowadzenia inwentaryzacji przy czynnym udziale osob materialnie
odpowiedzialnych,

2.Przestrzegania og6lnie obowigzujacych przepisOw o inwentaryzacji oraz zasad i
sposobdw postepowania okreslonych w instrukcji w sprawie gospodarki majatkiem
gminy, inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie,

3.Dokonania ostatecznej wyceny sktadnikow majatkowych,

4.Sporzadzenia rozliczenia inwentaryzacji,

5.Przekazania kompletnej dokumentacji inwentaryzacyjnej do referatu finansowo-
ksiggowego w terminie 5 dni po zakonczeniu spisu.

§7.

Cztonkow Komisji czyni¢ odpowiedzialnymi za wtasciwe, doktadne, rzetelne
przeprowadzenie inwentaryzacji, zgodnie ze stanem faktycznym

§8

Wykonanie Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy

§9.

Zarzadzenie obowigzuje z dniem podjecia

Otrzymuja do wykonania:

(data i podpis komisji) et eh bbbttt pere et
(piecze¢ imienna i podpis Wojta)
Otrzymuja do wiadomosci:
Skarbnik Gminy
Komendant Gminny OSP
Prezesi Klubow Sportowych



Zatacznik Nr 3 do Instrukcji

w sprawie gospodarki majatkiem trwalym
Gminy, inwentaryzacji i zasad
odpowiedzialno$ci za powierzone mienie

(Pieczege)

Protokdtl likwidacji Srodkow trwalych /Srodkow trwalych w uzytkowaniu /
wyposazenia

(Uwaga! Sporzadzony oddzielnie dla $rodkow trwatych, srodkéw trwatych w uzywaniu (wyposazenia nie
podlegajacego ewidencji ilo§ciowo — wartosciowe;j).

Komisja likwidacyjna w skladzie:

L — przewodniczacy
2o — cztonek
K TSP _ czlonek

w obecnosci os6b materialnie odpowiedzialnych:

Dokonata w dniu .........ccoeveveennens ogledzin nizej wymienionych srodkow trwatych i stwierdzita, ze

Z UWAZT 1A ZUZYCIC. e euveentieneeeieerteesteeseesseesueeseesseesseesseessesnseenseesseessesseessesssesnsessseens ( opisa¢ na czym

W zwigzku z powyzszym dokonano likwidacji (Srodkéw trwatych / srodkow trwatych w uzywaniu
/ wyposazenia) zniszczonych / nieprzydatnych jak nizej:

Lp. | Nazwa S$rodka Nr Ilos¢ | Cena Wartos¢ Sposob fizycznej
Inwent. likwidacji
Razem
STOWNIE ZEOYCR:...cceiiiiiiiice et eare e
Podpis komisji: Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej
Zatwierdzam likwidacj€........ccevvvenreannen.

(pieczee 1 podpis Wojta Gminy)

Pectaw, dnia




Zalgcznik Nr 4 do Instrukcji

w sprawie gospodarki majatkiem trwatym gminy,
inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialno$ci
za powierzone mienie

Oswiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej przed inwentaryzacja

Ja nizej podpisana jako osoba materialnie odpowiedzialna za powierzone sktadniki
MAJGEKOWE W .ottt ettt et et e et e et eeabeebeesabeebeasaneeanneas

B 11 (o722 o1« Lo TR PRSP P PPPP
(wymieni¢ wlasciciela)

o$wiadczam co nastgpuje:

1.Wszystkie dowody rachunkowe przychodowe i rozchodowe dotyczace prowadzonej placowki zostaty
wystawione i przekazane do ksiggowosci Urzedu Gminy oraz sg ujete w dokumentacji ewidencyjnej
(ksiggach rachunkowych) wedtug stanu na dZIeN...........ccoerveriiiiiiicccc e
natomiast dowody biezace do czasu rozpoczecia Spisu, tj. dO dnia........ooceeeieierieiiniee e e
przekazatem / tam? Przewodniczacemu Komisji Inwentaryzacyjne;.

2.Zadnych innych dowodéw przychodowych i rozchodowych oraz innych mogacych mie¢ wptyw na wyliczenie
i wynik inwentaryzacji nie posiadam.

3.Wszystkie sktadniki majatkowe w tej placowce naleza do firmy z wyjatkiem:

(wymieni¢ zastrzezenia )

5.W okresie migdzy inwentaryzacyjnym wystapity ( nie wystapily) zdarzenia i okoliczno$ci majgce
wplyw na wynik obecnej inwentaryzacji i wyliczenia.

Sporzadzono w 2-ch egz.
l.a/a
2.dla siebie



(pieczed)

Rodzaj inwentaryzacji -
Sposob przeprowadzenia inwentaryzacji -

(Nazwa i adres jednostki inwentaryzowanej)

Sktad komisji inwentaryzacyjnej (zespotu

spisujacego)

(Imig, nazwisko i stanowisko stuzbowe)

Arkusz spisu z natury
uniwersalny

Zatacznik Nr 5 do Instrukcji

w sprawie gospodarki majatkiem trwatym gminy,
inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialnosci
za powierzone mienie

Inne osoby i stanowisko stuzbowe

(Imig, nazwisko i stanowisko stuzbowe)

(Imig 1 nazwisko osoby materialnie odpowiedzialnej)

Spis rozpoczeto dnia................. 0 godz........ zakonczono dnia............ccccceee.e. 0 godz.............
KTM- symbol indeksu Nazwa Ios¢é
Lp. (okreslenie) przedmiotu | J.m. | stwierdzona |Cena | Warto$¢ | Uwagi
spisowego
1. 2. 3. 4. 5. 6. 7. 8.
Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej L
(podpis)
Wycenit.oooovviiiiiiiiiis e Sktad komisji inwentaryzacyjnej
(imig¢ i nazwisko) (podpis)
Przewodniczacy ......cccccvvmveiiiiiiciies e,
(imi¢ i nazwisko)  (podpis)
Czlonkowie oo

Sprawdzit




Zatacznik Nr 6 do Instrukcji

w sprawie gospodarki majatkiem trwatym gminy,
inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialnosci
za powierzone mienie

Sprawozdanie z przebiegu spisu z natury
Zespot spisowy dziatajacy na podstawie zarzadzenia Wojta Nr.................... zdnia.....cooceiiiene,

w skladzie:

L s - przewodniczacy

2. s - cztonek

3 s - cztonek

Przeprowadzit w dniach...........ccccecvevvenieenieennennn, Spis z natury w :

YOS ST ORPRURPRIN
(nazwa jednostki, oznaczenie inwentaryzacyjnych pomieszczen itp.)

0 USSP

(rodzaj inwentaryzowanych sktadnikéw majatkowych)
¢/ osoba materialnie 0dPOWIEAZIAING: ..........ecveiiiice et

1. Objete spisem z natury sktadniki majgtkowe zostaty spisane na arkuszach spisu z natury

2. W wyniku szczegotowego sprawdzenia pomieszczen stwierdzono ze wszystkie sktadniki
Majatku podlegajace spisowi zostaty ujete na arkuszach spisow z natury.

3. Stan pomieszczen jest nastepujacy:

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

5. Nie stwierdzono uchybien w zakresie zabezpieczenia mienia
6.W celu petnego zabezpieczenia przechowywanego mienia potrzebne sg nastepujace srodki
ZADEZPICCZAJACE: vvevveeererriereeieerieertestesseessresseesseesseesstassessseesseessessseasseessesnseensessseessesssesssessssesssssesns
(wypehi¢ w przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci, uchybien)



............................................ data.....ccoevirii 1o
(miejscowosc)
2
3
A oo
(podpis osoby materialnie (podpisy zespotu spisujacego)

odpowiedzialnej)



Zalgcznik Nr 7 do Instrukcji

w sprawie gospodarki majatkiem trwatym gminy,
inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialnosci
za powierzone mienie

Oswiadczenia osoby materialnie odpowiedzialnej po inwentaryzacji

1.0s$wiadczam, ze bratam czynny udziatl w inwentaryzacji powierzonych sktadnikow
MAJILKOWYCH W .ottt e e ne

2.0$wiadczam, ze w arkuszach spisu z natury objeto wszystkie znajdujace si¢ w placowce
sktadniki rzeczowe, bedace na jej stanie.

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

4.Nie wnosz¢ zastrzezen do wyceny sktadnikow majatkowych 1 do wyniku wstepnej wyceny

5.Wnoszg uwagi do: ..(WYMIETHIC)......cceuuieerieeeiiieeeeiieenieeesteeesereeesreeesreesssreessseeessseeessseesnnnes

(imig i nazwisko , podpis osoby materialnie odpowiedzialnej )



Pieczgc urzgdu

Zalgcznik Nr 8 do Instrukcji

w sprawie gospodarki majatkiem trwatym gminy,
inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialno$ci

za powierzone mienie

ZESTAWIENIE ROZNIC INWENTARYZACYJNYCH

Zestawienie roznic inwentaryzacyjnych na

Dotyczy storna

LP

Nr dokum
ark Poz
blok karta

2 3

KTM-
symbol
indeksu

Nazwa | j.m cena | Stan faktyczny w
(okre$lenie dniu spisu
)
przedmiotu
spisowego
ilos¢ | warto$¢
5 6 7 8 9

ilog¢

10

Stan ksiggowy w
dniu spisu

warto$¢

11

Réznice inwentaryzacyjne Réznica | Uwa
do gi
ksiggowa
nia na
kontach

Niedobory Nadwyzki Wn | Ma
ilos¢ | wartos¢ | ilos¢ | wartos¢
12 13 14 15 16 17 | 18




Zalgcznik Nr 9 do Instrukcji

w sprawie gospodarki majatkiem trwatym gminy,
inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialnosci
za powierzone mienie

Protokot z rozliczenia wynikow inwentaryzacji

Komisja inwentaryzacyjna w sktadzie:

L ———————— - przewodniczacy

2 - cztonek

S e - cztonek

na posiedzeniu w dniu....................... dotyczacym inwentaryzacji W........ccceeeeereeenveenneenne
wdniach.........cccceeieiinenenn, arkusze Spisu Z NAtUNY Nl.....c.oceveieieeenieeeeiene. dokonata

nastepujacego rozliczenia:
a/ NAZWA ODIEKIU. ...
b/ rodzaj sktadnikdw majatkowych:
c/ rozliczenie obejmuje okres od.........c.cccevveeveiiennn. 0 [o JR SRS
I. Rozliczenie wynikdw inwentaryzacji
1/ Ustalony stan ewidencyjny:

- Srodkow trwatych (011) - warto$€ ogotem. .......ccoevveeviieiiiiiicieceiieee, zt
- srodkow trwatych w uzywaniu ( 013 ) - warto$¢ ogotem...........ccccvvveveeneen. zt

2/ Ustalony stan wg spisu z natury:

- §Srodkow trwatych (011) - warto$€ ogdlem.........cccoevvvvvivciiieciieeieeeee, 7t
- Srodkow trwate w uzywaniu ( 013 ) - warto$¢ ogotem..........ccceeevveviiinnennnnn. zt
RAZEM....ooiiiiiiieeeeeeeee e, zt

II. Rozliczenie wynikéw inwentaryzacji innych sktadnikéw majatkowych niz w pkt. I wg.
Zestawienia roznic inwentaryzacyjnych wartos$¢:

1/ niedobory ogotem...........ccceeeevvennrennnnnn. zt



2/ nadwyzki ogotem.........ccccccveviieiiiennnnnn. 7t

III. Komisja inwentaryzacyjna po przeprowadzeniu postgpowania wyjasniajacego ustala
co nastepuje:

3) Zdaniem komisji inwentaryzacyjnej stwierdzone niedobory (nadwyzki) nalezy
zakwalifikowa¢ jako:

a/ niezawinione i spisa¢ w cig¢zar strat nadzwyczajnych.
b/ zawinione, obcigzy¢ ich warto$cig osoby materialnie odpowiedzialne jak nizej:

(podpis przewodniczacego
komisji)
Opinia radcy prawnego:

(data) (podpis)



Zalgcznik Nr 10 do Instrukcji

w sprawie gospodarki majatkiem trwatym gminy,
inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialno$ci
za powierzone mienie

Decyzja Wdéjta Gminy w sprawie roznic inwentaryzacyjnych

(nazwiska, imiona i stanowiska pracy)
Zamykajace si¢ wynikiem:
= nadwyzka W KWOCI€........ccceevieiiiieiereiens ztotych
= niedobOdr W KWoCie.......ccceeeveriinieiieieeeeee ztotych
Po rozpatrzeniu calej dokumentacji inwentaryzacyjnej i ksiegowej oraz opinii i wnioskow:

1.Komisji inwentaryzacyjnej.

2,Skarbnika Gminy
3.Radcy Prawnego

postanawiam:
1.Uzana¢ niedobdr w kwocie zl jako:

a/ niezawiniony i spisa¢ w straty nadzwyczajne
b/ zawiniony i obcigzy¢:

| RPN kwota niedoboru w wysoKoSCl  ....ccceeevieiieniienienen. 7t
2 et kwota niedoboru w wysoKOoSCl  ....ccceeeviriieniieniennenn 7t
2.Uznaé nadwyzke w KWoCi€.....coeveresaresnares 7} jako niezawiniong (zawiniona) i zaliczy¢ na zyski
nadzwyczajne.
3.Uzna¢ szkode w mieniu w kwocie 7l w skladnikach majatkowych spisanych
2 L2 ST TSR

(niepelnowartosciowe , uszkodzone, zepsute, zbedne itp.)

za niezawinione (zawinione) i postapi¢ z nimi w sposéb jak nizej:



( np. obnizajac ceng, wyprzedaé, zniszczy¢ komisyjnie:
spisujac w straty nadzwyczajne, jezeli szkoda miata przyczyne losowa)

W zwiazku z dokonanym rozliczeniem postanawiam ponadto:

Peclaw, dnia ..................
(pieczet i podpis Wojta)



