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INSTRUK CJA
W SPRAWIE GOSPODARKI MAJATKIEM
TRWALYM GMINY, INWENTARYZACII
MAJATKU I ZASAD ODPOWIEDZIALNOSCI
ZA POWIERZONE MIENIE

Podstawe regulacji przyjetych w niniejszej instrukgcji stanowig ponizsze akty prawne:

e Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz.U. z 2009r. Nr 152,
poz. 1223, z p6zn. zm.),

e Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157 poz. 1240, z pézn. zm.),

e Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009r. przepisy wprowadzajagce ustawe o finansach publicznych
(Dz.U. Nr 157 poz. 1241 z pdzn. zm.),

e Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 10 grudnia 2010r. w sprawie stosowania Klasyfikacji
Srodkéw Trwatych (KéT) (Dz.U. Nr 242, poz. 1622),

e Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010r. w sprawie szczegdinych zasad
rachunkowosci oraz plandw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktaddw budzetowych, panstwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. Nr 128, poz. 861, z pdzn. zm.),

¢ Ustawa z dnia 15 lutego 1992r. o podatku dochodowym od oséb prawnych (Dz.U. z 1993r.
Nr 106, poz. 482, z pdzn. zm.),

e Komunikat Nr 23 Ministra Finansdéw z dnia 16 grudnia 2009r. w sprawie standardéw kontroli
zarzadczej dla sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. MF Nr 15 poz. 84),

e Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazdw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwow zaktadowych (Dz.U. z 2011r. Nr 14, poz. 67),

e Ustawa z 26 czerwca 1974r. - Kodeks pracy (tekst jednolity Dz. U. z 1998r. Nr 21, poz. 94,

z pézn. zm.).



1.

CZESC 1~ ZASADY OGOLNE
§ 1.

Na majatek Gminy skitadaijqg sie:

- $rodki trwate,

- pozostate srodki trwate w uzytkowaniu (wyposazenie),

- wartosci niematerialne i prawne.
Srodki trwale wycenia sie wg zasad okreélonych w ustawie o rachunkowosci, z tym ze $rodki
trwate stanowigce wiasno$¢ Gminy otrzymane nieodptatnie na podstawie decyzji whasciwego
organu wyceniane sg w wartosci okreslonej w decyzji.
Za srodki trwate uwaza sie skfadniki majatku, ktdrych warto$¢ poczatkowa, okresla ustawa z dnia
15.02.1992r. o podatku dochodowym od o0séb prawnych (Dz.U. z 1993r. Nr 106, poz. 482,
z pézn. zm.).
Bez wzgledu na warto$¢, na koncie s$rodkéw trwalych ewidencjonuje sie grunty, budowle
i budynki., Wartos$¢ $rodka trwatego moze by¢ zwiekszona lub zmniejszona w wyniku zarzadzanej
aktualizacji wyceny. Zwiekszenie wartosci poczatkowej Srodkéw trwalych moze nastgpié
0 réwnowartos¢ kosztdw inwestycji zwigzanych z ich ulepszeniem.
Zwiekszenie stanu $rodkéw trwatych nastepuje pod datg przyjecia do uzywania z inwestycji, datg
zakupu lub daty decyzji. Ujawnione nadwyzki ewidencjonuje sie pod datg ich zinwentaryzowania.
Umorzenie Srodkdw trwatych zgodnie ze stawkami amortyzacyjnymi okreSlonymi w ustawie z dnia
15.02.1992r. o podatku dochodowym od oséb prawnych (Dz.U. z 1993r. Nr 106, poz. 482,
z p6zn, zm.), a okreSlone w przedzialach od - do wg éredniej stawki zapisywane jest
w ksiedze gtéwnej na koniec roku budZetowego w oparciu 0 wydruk z programu komputerowego.
Grunty nie podlegaja umorzeniu.
Ewidencja srodkdéw trwatych prowadzona jest przy pomocy komputera z zachowaniem wymogow
przewidzianych dla ksiegi inwentarzowej Srodkéw trwatych.
Pozostate Srodki trwate w uzywaniu (wyposazenie - przedmioty) wycenia sie wg cen zakupu brutto
(Yacznie z podatkiem VAT).
Pozostate Srodki trwale o wartosci nieprzekraczajacej wielkosci stanowigcej dolng granice $rodka
trwatego umarza sie w peinej wartosci poprzez spisanie w koszty w miesigcu przyjecia do
uzywania.
Ewidencja ilosciowo — wartosciowa nalezy objaé Srodki trwate (wyposazenie), ktdrych doing
granice ustala sie w wysokosci 300,00 ziotych. Na dzien sporzadzania instrukcji dolna granica
$rodka trwatego zgodnie z ustawg z dnia 15.02.1992r. podatku dochodowym od oséb prawnych
(Dz. U. z 1993r. Nr 106, poz. 482, z pdzn. zm.) wynosi 3 500 ztotych. Granica ta moze ulec
zmianie w przypadku zmiany rozporzadzenia Ministra Finansow.
Bez wzgledu na wartosc, ewidencjg ilosciowo — wartosciowag nalezy objaé sktadniki majgtkowe
zaliczone do pozostalych srodkéw trwatych dotyczace:
a) wyposazenie biur:

- meble biurowe (szafy, biurka itp.),



- urzadzenia liczace (kalkulatory) itp.
Dla pozostatych srodkéw trwatych niewymienionych w punkcie 5 i 6 prowadzona jest ewidencja
ilosciowa (z wyjatkiem drobnych jak: dziurkacze, nozyczki, zszywacze itp.) przez pracownikéw,
ktorym zostaly powierzone. Faktury i rachunki na podstawie ktdrych dokonano zakupu
pozostatych Srodkéw trwatych (wyposazenia) powinny zawieraé klauzule ,wpisano do ewidencji

iloSciowej poz. ........ nr...... data......... podpiS....ccen. lub ujeto w ewidengji iloSciowej,

n

CZESC II — ODPOWIEDZIALNOSC ZA SKEADNIKI MIENIA

§ 2.
Odpowiedzialno$¢ za nalezyte zabezpieczenie majatku Urzedu Gminy ponosi Sekretarz Gminy,
na ktérym réwniez cigzy obowigzek nadzoru nad wiasciwg eksploatacja majatku i zabezpieczeniem
go przed kradziezq i zniszczeniem.
Odpowiedzialno$¢ za wiasciwg, eksploatacje i ochrone sktadnikéw majatkowych w czasie godzin
pracy ponoszg pracownicy, ktérym pieczy skladniki te powierzono w zwigzku z zajmowanym
stanowiskiem (w Urzedzie — pracownicy Urzedu).
Odpowiedzialno$¢ za majatek Gminy uzywany przez jednostki Ochotniczych Strazy Pozarnych
ponosza komendanci poszczegbinych jednostek, nadzér sprawuje — pracownik merytoryczny
Referatu Organizacyjnego i Spraw Spotecznych.
Odpowiedzialno$¢ za majatek Gminy uzywany przez kluby sportowe i prowadzenie na biezaco jego

ewidencji ponoszg prezesi poszczegolnych klubow.

§ 3.
Pozostate Srodki trwate objete ewidencjg ilosciowo - wartoéciowa wyposazenia biurowego winny
by¢ przypisane do kazdego pomieszczenia z osobna i ujete w spisie inwentarzowym.
Spis inwentarzowy, oprdcz numeru pomieszczenia, powinien okreslac rodzaj i ilos¢ sktadnikéw
wyposazenia, ich numer inwentarzowy (dot. maijatku podlegajacego ewidencji ilosciowo -
wartosciowej) oraz nazwiska i imiona pracownikow, ktdrych pieczy sktadniki te powierzono.
Spis taki, opatrzony pieczeciq jednostki organizacyjnej (Urzad Gminy Jasienica lub OSP,
Klub...vivarnn. ) i podpisami osob odpowiedzialnych umieszcza sie w widocznym miejscu (w formie
spisu) w kazdym pomieszczeniu (Zatgcznik Nr 2).
Wszelkie zmiany w stanie wyposaZenia danego pomieszczenia biurowego lub innego moga
nastapi¢ za wiedzg;
- w Urzedzie Gminy — Sekretarza Gminy,
- w jednostkach OSP - pracownika merytorycznego Referatu Organizacyjnego i Spraw

Spotecznych,

- w klubach sportowych — prezesa klubu



i pracownikéw odpowiedzialnych za jego eksploatacje i ochrone. Zmiany te kazdorazowo powinny
by¢ odnotowane w spisie inwentarzowym i w przypadku zmian w $rodkach trwatych lub $rodkach
trwalych pozostatych w uzywaniu, podlegajg ewidencji iloSciowo - wartoSciowej — zgtoszone do
Referatu Budzetu na obowiazujacych drukach szczegdtowo opisanych w tresci instrukcji.

. Sekretarz Gminy obowigzany jest dopilnowac aktualizacji w spisie inwentarzowym podpisow
pracownikdw w razie zmian personalnych na stanowiskach pracy usytuowanych w danym
pomieszczeniu — dotyczy pracownikéw Urzedu Gminy,

- w OSP - pracownik merytoryczny Referatu Organizacyjnego i Spraw Spotecznych,

- w klubach sportowych — prezesi.

§ 4.

. Pracownikom Urzedu Gminy moze by¢ powierzony na podstawie dowodu ,OT” lub ,PT” sprzet
biurowy do uzytku indywidualnego. Otrzymujac taki sprzet pracownik podpisuje o$wiadczenie
o odpowiedzialnoSci materialnej za powierzone mu mienie i zobowigzuje sie do jego zwrotu, gdy
ustanie potrzeba jego uzytkowania (Zatacznik nr 1). O$wiadczenia z zobowigzania przechowuije sie
w aktach osobowych pracownika.

. Sprzet biurowy niepodlegajacy 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.

§ 5.

Sekretarz Gminy, komendanci OQSP, prezesi klubdw sportowych, pracownicy S$wietlic
$rodowiskowych zobowigzani sa zorganizowa¢ takg forme nadzoru, ktéra skutecznie stuzy
nalezytej ochronie skfadnikéw majatkowych wyposazenia przed zniszczeniem lub kradzieza.

W przypadku stwierdzenia nieodpowiednich warunkéw zabezpieczenia sktadnikéw majatkowych
osoby wymienione w ust. 1 wystepujg z wnioskiem do Wdjta Gminy o wykonanie koniecznych
prac w celu usuniecia zagrozenia.

W  przypadku stwierdzenia braku wiasciwych warunkéw dla zabezpieczenia skfadnikdw
majatkowych powierzonych pracownikowi do indywidualnego uzytku, zainteresowany pracownik
obowigzany jest zgltosi¢ ten fakt Sekretarzowi Gminy, komendantowi OSP, prezesowi kiubu

sportowego.

§ 6.
Obowigzek nalezytej troski o ochrone skladnikdw mienia przeznaczonego do uzytku
indywidualnego przed utratg lub zniszczeniem, spoczywa na pracowniku, ktéremu sprzet taki
powierzono.
W  przypadku stwierdzenia utraty lub zniszczenia skiadnika majgtkowego bedacego na

wyposazeniu Urzedu Gminy, gminnych jednostek OSP lub klubéw sportowych lub powierzonego



b)

c)

pracownikowi do uzytku indywidualnego, Sekretarz Gminy, komendant jednostki OSP, prezes
klubu sportowego (kazdy w zakresie wiasnej jednostki), zobowigzany jest ustali¢ okolicznosci tego
faktu, przeprowadzi¢ postepowanie wyjasniajace celem ustalenia przyczyny lub osoby winnej
utraty lub zniszczenia mienia | przedstawi¢ Wojtowi Gminy wnioski w przedmiocie

wyegzekwowania odpowiedzialno$ci materialnej w mys! przepisow kodeksu pracy.

§7.
Dokonywanie przeniesien majatkowych skladnikdw wyposazenia miedzy pomieszczeniami
z pominieciem wymaganej procedury formalnej jest niedopuszczalne. Skutki prawne zwigzane
z utraty lub zniszczenia w wyniku przesunie¢ obcigzajg pracownikéw, ktdrzy przeniesien takich
dokonali. Sekretarz Gminy, komendanci poszczegdlnych jednostek OSP i prezesi kiubdw

sportowych w takich przypadkach ponosza odpowiedzialno$¢ z tytutu nadzoru.

§ 8.
Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ za zniszczenie mienia Gminy powstatego wskutek
niewykonania lub nienalezytego wykonania obowigzkdw.
Odpowiedzialno$¢ pracownika z tego tytutu wigze sie z obowigzkiem wyrdwnania tej szkody, przy
czym jezeli warto$¢ jej przekracza wysoko$¢ trzykrotnego wynagrodzenia pracownika regres
zakfadu ogranicza sie do trzykrotnego wynagrodzenia — zgodnie z kodeksem pracy.
Pracownik zobowigzany jest pokry¢ szkode w peinej wysokoéci jezeli przekracza ona wartosc
trzykrotnego wynagrodzenia w sytuacji gdy:
dopuscit sie zagarniecia mienia albo w inny sposéb umysinie wyrzadzit szkode zaktadowi,
nie dopehit obowigzku zwrotu albo rozliczenia sie z powierzonych mu pieniedzy, papierdw
wartosciowych, kosztownosci, narzedzi, instrumentéw lub innego wyposazenia, a takze odziezy
ochronnej i roboczej lub sprzetu ochrony osobistej,
spowodowat szkode w mieniu innym niz wymienione w punktach a i b, jezeli bylo ono mu

powierzone z obowigzkiem zwrotu,

CZESC III - INWENTARYZACIA

§9.
1. Majatek Gminy podlega inwentaryzacji.
Inwentaryzacja — to zespot czynnosci zmierzajacych do ustalenia rzeczywistego stanu sktadnikéw
majatkowych jednostki, dokonanie spisu rzeczowych i pienieznych skladnikéw majatku jednostki,
uzgodnienie sald aktywow i pasywow, ich wycena oraz rozliczenie ze stanem ewidencyjnym,
w tym réwniez rozliczenie osdb materialnie odpowiedzialnych.
Odpowiedzialno$¢ za zarzadzenie inwentaryzacji, terminowe i prawidlowe przeprowadzenie

inwentaryzacji ponosi kierownik jednostki organizacyjnej.



IL

I1I.

b)

d)

Terminy i czestotliwo$¢ przeprowadzenia inwentaryzacii:

Na ostatni dzien kazdego roku obrotowego nalezy przeprowadzi¢ inwentaryzacje:

$rodkéw pienigznych, papierdw wartosciowych w postaci materiainej, rzeczowych skfadnikéw
aktywéw obrotowych, $rodkéw trwatych oraz nieruchomodci zaliczonych do inwestycji,
a takZze maszyn i urzadzen wchodzacych w skiad Srodkéw trwatych w budowie — drogq spisu
z natury, wyceny tych ilosci, poréwnania wartosci z danymi ksigg rachunkowych oraz
wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych réznic,

aktywdw finansowych zgromadzonych na rachunkach bankowych lub przechowywanych przez
inne jednostki, w tym papieréw wartoéciowych w formie zdematerializowanej, naleznoéci,
w tym udzielonych pozyczek oraz powierzonych kontrahentom wiasnych sktadnikéw
aktywow - droga otrzymania od bankdéw i uzyskania od  kontrahentéw potwierdzen
prawidtowosci wykazanego w ksiegach rachunkowych jednostki stanu tych aktywdw oraz
wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych réznic,

Srodkéw trwalych, do ktdérych dostep jest znacznie utrudniony, gruntdw oraz praw
zakwalifikowanych do nieruchomos$ci, naleznosci spornych i watpliwych, naleznosci
i zobowigzan wobec o0s6b nieprowadzacych ksigg rachunkowych, z  tytuldw
publicznoprawnych, a takze aktywéw i pasywdéw niewymienionych w ppkt. a) i b) oraz
wymienionych w ppkt. a) i b), jezeli przeprowadzenie ich spisu z natury lub uzgodnienie
z przyczyn uzasadnionych nie byto mozliwe - przeprowadza sie droga pordwnania danych
ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji wartosci tych sktadnikéw,
inwentaryzacja drogag spisu z natury nalezy obja¢ réwniez znajdujace sie w jednostce sktadniki
aktywow, bedace wiasnoscig innych jednostek, powierzone jej do sprzedazy, przechowania,
przetwarzania lub uzywania, powiadamiajac te jednostki o wynikach spisu.

Raz w ciagu 2 lat:

zapasow materiatéw i towardw znajdujacych sie w strzezonych sktadowiskach i objetych
ewidencjq iloSciowo — wartosciowa.

Raz w ciagu 4 lat:

nieruchomosci zaliczonych do Srodkéw trwatych oraz inwestycji, jak teZ znajdujacych sie na
terenie strzezonym innych $rodkéw trwatych oraz maszyn i urzadzen wchodzacych w skiad

Srodkéw trwatych w budowie.

Terminy i czestotliwos¢ inwentaryzacji okreSlone w ust. 2 pkt. I, II i III uwaza sie za
dotrzymane, jezeli inwentaryzacje:

sktadnikéw aktywdw z wylgczeniem Srodkéw pienieznych, papierdw wartosciowych,
materiatéw — rozpoczeto nie wczesniej niz trzy miesigce przed koricem roku obrotowego,
a zakonczono do 15 dnia nastepnego roku (styczen), ustalenie za$ stanu nastapito przez
dopisanie do lub odpisanie od stanu stwierdzonego drogg spisu z natury lub potwierdzenia

salda (zwiegkszenia lub zmniejszenia), jakie nastgpity miedzy datg spisu lub potwierdzenia,



a dniem ustalenia stanu wynikajacego z ksigg rachunkowych, przy czym stan wynikajacy

z ksigg rachunkowych nie moze by¢ ustalony po dniu bilansowym.

§ 10.

Sposob przeprowadzenia inwentaryzacji

1. Inwentaryzacje Srodkdw trwatych, pozostatych s$rodkéw trwatych w uzywaniu (wyposazenie)
przeprowadza sie metoda spisu z natury w oparciu o Zarzadzenie Wéjta Gminy (wzér - zalacznik
Nr 3).

2. Przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej powotuje Wéjt Gminy. Powinien by¢é nim pracownik
na stanowisku kierowniczym, nie moze to by¢ Gtéwny Ksiegowy .

3. Komisje inwentaryzacyjna powoluje Wojt Gminy na wniosek przewodniczacego komisji
inwentaryzacyjnej w skfadzie co najmniej trzech osdb,

4. W celu sprawnego przeprowadzenia spisu z natury powotuje sie zespoly spisowe sposrdd
pracownikow. Zespdt spisowy musi sie skladac z co najmniej trzech osdb, przy czym nie moga to
by¢ osoby odpowiedzialne za spisane sktadniki majatku. Sktad zespoléw spisowych ustala na
wniosek przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej Wojt w specjalnym zarzadzeniu.

5. Do uprawnien i obowigzkéw przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej nalezy:

1) stawianie wnioskéw w sprawie powotfania komisji inwentaryzacyjnej i zespotéw spisowych
oraz w sprawie zmian i uzupetnien w ich skfadzie,

2) wyznaczanie sposrod cztonkéw komisji zastepcy przewodniczacego i sekretarza oraz ustalenie
zakresu czynnosci dla czionkdw komisji,

3) przeprowadzenie szkolenia cztonkdw komisji inwentaryzacyjnej oraz zespotdéw spisowych,

4) organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji rzeczowych i pienieznych sktadnikow
majatku oraz dopilnowanie ich wykonania we wiasciwym terminie, a w szczegdinosci
sprawdzenie czy S$rodki trwate | wyposazenie w uzytkowaniu sg oznakowane,
a w pomieszczeniach, w ktérych sie znajdujg wywieszone sg aktualne spisy,

5) prowadzenie rozliczenia arkuszy spisowych z natury, stanowigcych druki Scistego
zarachowania,

6) stawianie w uzasadnionych przypadkach wnioskdw w sprawie:

a) zmiany terminu inwentaryzacji,

b) inwentaryzacji niektérych skladnikéw majatku na podstawie obliczen technicznych Iub
szacunku,

c) powotfanie fachowcdw lub rzeczoznawcdw do ustalenia standw faktycznych sktadnikéw
majatku, inwentaryzacyjnych na podstawie obmiaru lub szacunku,

d) przeprowadzenie inwentaryzacji w sposdb uproszczony polegajacy na zastapieniu:

s spisu z natury — poréwnaniem danych ewidencyjnych ze stanem faktycznym,
e spisu z natury — poréwnaniem danych ewidencyjnych z dokumentacja,

¢ przeprowadzenie spisow uzupeiajacych lub powtdrnych,



7) zarzadzanie w uzasadnionych przypadkach przyjecia lub wydania sktadnikéw majatku
W czasie spisy,

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

9) kontrolowanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym wypetnionych przez zespoly spisowe
arkuszy spiséw z natury i innych dokumentow z inwentaryzacji,

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

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

12) przygotowanie wnioskow o wszczecie dochodzenia w przypadku ujawnienia niedobordw
i szkdd zawinionych,

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

14) przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej moze cze$¢ z wymienionych czynnosci zleci¢ do
wykonania czionkom komisji inwentaryzacyjnej oraz przewodniczacych zespotdw spisowych;

nie zwalnia go to jednak od odpowiedzialno$ci za ich prawidtowe i terminowe wykonanie.

Czynnosci przedinwentaryzacyjne

Przed przystgpieniem do inwentaryzacji nalezy przeprowadzi¢ ogledziny srodkéw trwatych
i pozostatych Srodkéw trwatych w uzywaniu pod wzgledem oznakowania umozliwiajacego
identyfikacje oraz przydatnosci. Nalezy dokonac likwidacji Srodkow zniszczonych, nieprzydatnych
i itp. Likwidacji dokonuje komisja powotana przez Wojta sporzadzajac protokdt (Zatacznik Nr 4),
w ktdrym podaje przyczyny i sposoéb fizycznej likwidacji,

Protokdt zawierajacy: nazwe Srodka, numer inwentarzowy, ilos¢, cene i wartos¢, podpisy komisji
i 0s6b materialnie odpowiedzialnych, zatwierdzenie Wéijta.

Protokdt zatwierdzony przez Wéjta, niezwtocznie otrzymuje Skarbnik Gminy (lub Gidwny Ksiegowy

Urzedu) celem naniesienia zmian w ewidencji ksiegowej.

Inwentaryzacja wilasciwa

Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej pobiera od osoby odpowiedzialnej ,Arkusz spisu
z natury, druk $cistego zarachowania” (Zatgcznik Nr 5). Przed rozpoczeciem spisu osoba
odpowiedzialna materialnie sktada o$wiadczenie (Zatacznik Nr 6). Zespdt spisowy dokonuje spisu
z natury na drukach (Zatacznik Nr 5) w 2 egzemplarzach wypetniajac czytelnie wszystkie rubryki
zgodnie z treScig druku w obecno$ci osoby materialnie odpowiedzialnej. Jezeli w spisie z natury
z waznych przyczyn nie moze bra¢ udziatu osoba materialnie odpowiedzialna i nie upowazni do tej

czynnosci innej osoby, spis z natury powinien by¢ przeprowadzony przez co najmniej 3 osobowa
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komisje, wyznaczong przez kierownika jednostki. Bezposrednio pod ostatnig pozycja na arkuszu
spisowym nalezy zamiesci¢ klauzule o tresci: ,Spis zakonczono na poz. ......". Natomiast pozostate
wolne pozycje arkusza nalezy skresli¢. Btedy w arkuszach spisowych w momencie ich wypetnienia
mozna poprawi¢ wylacznie przez skreSlenie btednego zapisu (tekstu, liczby), tak aby pozostaty
one czytelne. Poprawka bledu powinna by¢ podpisana przez osobe (osoby) dokonujacg spisu
z natury i opatrzona data. Btedy powstate np. przy wycenie, powinny by¢ poprawione i podpisane
przez osoby, ktérym powierzono wykonywanie tej czynnosci. Arkusze spisu z natury sporzadza sie
w dwdch egzemplarzach, a przy inwentaryzacji zdawczo — odbiorczej w trzech. Oryginat spisu
otrzymuje ksiegowos¢ za posrednictwem przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej, kopie
osoba materialnie odpowiedzialna. Na oddzielnych arkuszach dokonuje sie spisu:

s Srodkow trwatych,

s pozostatych $rodkdw trwatych w uzywaniu,

o materiatow.

Nie nalezy spisywa¢ na jednym arkuszu skfadnikéw majatku powierzonych réznym osobom
materialnie odpowiedzialnym. Podlegajace spisowi skladniki majatku nie moga byé do czasu
zakonczenia spisu na polu spisowym wydawane lub przyjmowane. O ile nie mozna unikaé ruchu
skfadnikéw majatku, zespdt spisowy zawiadamia przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej,
ktéry moze zarzadzi¢, aby przyjecie lub wydanie uwzgledni¢ w spisie na podstawie specjalnie
oznaczonych dowoddw przyjecia lub wydania. Po zakonczeniu kazdej strony arkusza spisu, zespot
spisowy i osoby materialnie odpowiedzialne sktadajg podpisy, nastepnie zespdt spisowy sporzadza
zestawienie arkuszy spisowych i sklada przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej -
»Sprawozdanie z przebiegu spisu z natury” - (Zatgcznik Nr 7).

Po zakonczeniu spisu z natury zespdt spisowy przekazuje arkusze Gidwnemu Ksiegowemu Urzedu.
Pracownicy dziatu ksiegowosci wpisuja ceny ewidencyjne stosowane ksiegach rachunkowych
i inwentarzowych. Uzgodnienie stanu ewidencyjnego i faktycznego nastepuje w drodze
poréwnania ustalen zawartych w arkuszach spisowych z ewidencjg analityczna.
W przypadku peinej zgodnosci wartosci spisu z natury z ewidencjq ksiegowa wynikajacg
z ksiag rachunkowych i inwentarzowych, Referat Budzetu odnotowuje fakt petnej zgodnosci na
wydrukach j.w., adnotacje podpisuje Skarbnik Gminy lub Gldwny Ksiegowy Urzedu, (Zatacznik
nr 8). W przypadku stwierdzenia réznic w wartosci spisu z natury z ewidencjg ksiegowa
wynikajaca z ksigg rachunkowych i inwentarzowych, Referat Budzetu sporzadza ,Zestawienie
roznic inwentaryzacyjnych” (Zatacznik Nr 9) podajac: stan faktyczny wedtug spisu z podaniem
poz. spisu, numer inwentarzowy, nazwe jednostki miary, ceny, ilosci i wartosci, rdznice - nadwyzki
i niedobory. Po wypelnieniu zestawienia przekazuje catos¢ dokumentacji do komisji

inwentaryzacyjnej.
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Rozliczenie inwentaryzacji

Komisja inwentaryzacyjna wyjasnia w uzgodnieniu z Sekretarzem Gminy i osobami materialnie
odpowiedzialnymi przyczyny réznic, sporzadza protokdt rozliczen wynikéw inwentaryzacji
(Zakacznik Nr 10) i dofgacza do protokotu ,Oswiadczenia oséb materialnie odpowiedziainych po
inwentaryzacji” (Zatacznik Nr 11).

W oparciu o ww. protokoét Sekretarz Gminy przygotowuje ,decyzje Woéjta Gminy w sprawie rdznic
inwentaryzacyjnych” (Zatacznik Nr 12). Decyzje nastepnie przekazuje do Referatu Budzetu.
Referat Budzetu ewidencjonuje w ksiegach rachunkowych i inwentarzowych dane wynikajace
z decyzji Wojta.

Spisu pozostatych srodkéw trwatych w uzywaniu, dla ktérych dolng granice ustala sie
w wysokosci 300,00 ztotych — podlegajacych tylko iloéciowej ewidencji, dokonuje sie poprzez
stwierdzenie zgodnosci lub niezgodnosci stanu faktycznego ze spisem inwentarzowym.
Niezgodnosci wyjasnia komisja inwentaryzacyjna z udziatem Sekretarza Gminy, wystuchujac osobe
materialnie odpowiedzialna. Decyzje ostateczng w sprawie réznic w wyposazeniu (niskiej wartosci)

podejmuje Woijt.

CZES'('S IV — Inwentaryzacja pozostatych aktywow i pasywow

1.

Inwentaryzacji aktywdw finansowych w bankach, pozyczek, kredytéw, naleznosci - z wykaczeniem
spornych | watpliwych oraz naleznosci wobec oséb nieprowadzacych ksiag rachunkowych
i publicznoprawnych, — dokonuje sie na ostatni dzien roku przez uzyskanie potwierdzenia
prawidtowosci stanu tych aktywéw przez bank i kontrahentdw (Zatacznik nr 13).

Inwentaryzacja aktywow i pasywow nie objetych spisem z natury lub uzgodnieniem tj. gruntéw,
oraz praw zakwalifikowanych do nieruchomosci, srodkéw trwalych trudno dostepnych ogladowi,
naleznodci spornych i watpliwych, naleznosci i zobowiazan z tytutdw publicznoprawnych,
naleznosci i zobowigzan wobec 0s6b nieprowadzacych ksigg rachunkowych, Srodkdw trwatych
w budowie, ktdrych spis z natury jest niemozliwy — odbywa sie w drodze weryfikacji danych
z ksigg z odpowiednimi dokumentami. Przyktadowy wzdr protokotu weryfikacji stanowi Zatacznik
nr 14, Sprawozdanie z inwentaryzacji dokonanej drogg weryfikacji standw ksiegowych
z dokumentacjg ksiegowa aktywdw i pasywow nieobjetych inwentaryzacjg poprzez spis z natury
lub potwierdzenie sald stanowi Zatacznik nr 15.

Petna dokumentacja inwentaryzacyjna przechowywana jest przez okres 5 lat, zgodnie z przepisami
Rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 201lr. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazdw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu

dziatania archiwdw zaktadowych (Dz.U. z 2011r. Nr 14, poz. 67, z pdzn. zm.).
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Zatgcznik Nr 1

do Instrukcji w sprawie

gospodarki majatkiem trwatym, inwentaryzacji
majatku i zasad odpowiedzialnosci

Za powierzone mienie

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

(stanowisko)

OSWIADCZENIE

Niniejszym o$wiadczam, ze znane mi sg obowiazki oraz Swiadomy(a) jestem
odpowiedzialnosci materialnej na podstawie art. 114 kodeksu pracy z tytutu zajmowanego stanowiska
pracy w Urzedzie Gminy Jasienica.

Réwnoczes$nie odwiadczam, iz przyjmuje odpowiedzialno$¢ materialng za mienie powierzone mi
bezposrednio z obowigzkiem zwrotu lub wyliczenia sie, jak réwniez za mienie nad ktdrym powierzono

mi nadzor w zwigzku z petniong funkcja, stosownie do tresci przepiséw art. 124 kodeksu pracy.

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

(podpis osoby przyjmujacej o$wiadczenie) (data i podpis pracownika)




(pieczec nagtdwkowa)
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Zatacznik Nr 2

do Instrukcji w sprawie

gospodarki majatkiem trwatym, inwentaryzacji
majatku i zasad odpowiedzialnosci

za powierzone mienie

Spis inwentarza

(wywieszka)
................................................ w pomieszczeniu Nf.....ciiinenns.
Komorka organizacyjna
L.p. Nazwa przedmiotu Tiogé Nr inwentarzowe
................................... dnia......ooeeeennn.
(miejscowosé) (podpis)
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Zalgcznik Nr 3

do Instrukcji w sprawie

gospodarki majatkiem trwalym, inwentaryzacji
majatku i zasad odpowiedziainosci

Za powierzone mienie

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

{Nazwa jednostki)

Zarzadzenie Nr......
Woéjta Gminy Jasienica

w sprawie: powotania Komisji Inwentaryzacyjnej i przeprowadzenia inwentaryzacji

§ 1.

Dziatajgc na podstawie Zarzadzenia Wojta Gminy Jasienica nr .......coeeveenee zdnia .o,
w sprawie instrukcji regulujacych gospodarke finansowa gminy, w tym instrukcji w sprawie
gospodarki majatkiem trwalym gminy, inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialnosci za
powierzone mienie, oraz art. 26 i 27 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci
(4. Dz.U. z 2009r. Nr 152, poz. 1223, z pdzn. zm.)

zarzadzam przeprowadzenie pelnej inwentaryzagcji sktadnikdéw majatkowych w Urzedzie Gminy

przez Komisje Inwentaryzacyjng w nastepujacym skladzie osobowym:

1 - Przewodniczacy Komisji
2. e e - Czlonek Komisji
U - Cztonek Komisji

w terminie od dnia ....cccoee v do dnia .o e, wg harmonogramu

inwentaryzacji stanowigcego zatgcznik do niniejszego zarzgdzenia.

§ 2.
Powotuje sie 3 zespoty spisowe dla przeprowadzenia spisu z natury w Urzedzie Gminy

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

Inwentaryzacje nalezy przeprowadzi¢ metoda spisu z natury wedtug stanu na dzien 31.12.20.....r.
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§ 3.

Inwentaryzacjq nalezy objac nastepujace sktadniki majatkowe:

1.

© O N O U oW

$rodki pieniezne w kasie,

papiery wartosciowe,

druki Scistego zarachowania,
materialy,

naleznosci i zobowigzania,
grunty, budynki, budowle,
wartosci niematerialne i prawne,
srodki trwate w budowie,

srodki trwate,

. Srodki trwate w uzytkowaniu.

§4.
Inwentaryzacje sktadnikdw majatku wymienionych w § 3 pkt. 1 nalezy przeprowadzi¢
w drodze spisu z natury i poréwnania z danymi z ksiegi w formie protokotu kontroli kasy.
Inwentaryzacje skfadnikéw majatku wymienionych w § 3 pkt. 2, 3, 4 nalezy przeprowadzi¢
poprzez pordwnanie stanu faktycznego ze stanem wynikajacym z ksiag rachunkowych
w drodze spisu z natury.
Inwentaryzacje skfadnikdw majatku wymienionych w § 3 pkt. 5 nalezy przeprowadzi¢
w drodze uzyskania potwierdzenia sald od kontrahentdw.
Inwentaryzacje skladnikéw majatku wymienionych w § 3 pkt. 6 i 7 nalezy przeprowadzi¢
w drodze weryfikacji.
Inwentaryzacje skfadnikéw majatku wymienionych w § 3 pkt. 8 nalezy przeprowadzi¢ przez
poréwnanie stanu faktycznego ze stanem wynikajacym z ksiag rachunkowych w drodze
z spisu z natury, jezeli sg dostepne ogladowi i spis ich jest mozliwy; pozostate skitadniki
w drodze weryfikacji dokumentdw z zapisami w ksiegach.

Skfadniki majatku wymienione w § 3 pkt. 9 i 10 nalezy spisa¢ na arkuszach spisu z natury.

§5.

Arkusze spisowe Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej/zespotu spisowego pobierze z kasy

Urzedu w terminie do dnia ......c..ccccevevnne

§ 6.

Zobowigzuje Komisje do:

1.
2.

Przeprowadzenia inwentaryzacji przy czynnym udziale osob materialnie odpowiedzialnych.
Przestrzegania ogdlnie obowigzujacych przepiséw o inwentaryzacji oraz zasad i sposobéw
postepowania okreslonych w instrukcji w sprawie gospodarki majatkiem Gminy, inwentaryzacji
majatku i zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie.

Dokonania ostatecznej wyceny sktadnikéw majatkowych.
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4. Sporzadzenia rozliczenia inwentaryzacji.
Przekazania kompletnej dokumentacji inwentaryzacyijnej do Referatu Budzetu w terminie 5 dni
po zakonczeniu spisu.
6. Ziozenia Wojtowi Gminy Jasienica sprawozdania z przebiegu inwentaryzacji po jej
zakonczeniu.
§7.
Cztonkéw Komisji czynie odpowiedzialnymi za wiasciwe, doktadne, rzetelne przeprowadzenie

inwentaryzacji, zgodnie ze stanem faktycznym.

§ 8.

Wykonanie Zarzgdzenia powierzam Przewodniczacemu Komisji Inwentaryzacyjnej.

§9.

Zarzadzenie obowiazuje z dniem podjecia.
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Zatacznik Nr..............
do Zarzadzenia Wdjta Gminy Jasienica
zdnia .o
Harmonogram inwentaryzacji na 20.....rok
L.p. | Przedmiot Obiekt Termin Rodzaj, forma, Nr zespotu spisowego
inwentaryzacji zinwentaryzowania | przeprowadzenia | metoda, technika | przeprowadzajacego
inwentaryzacji inwentaryzacji inwentaryzacje
1. | Grunty, budynki, Dane ewidencji ksiegowej |od .....20.. Weryfikacja sald na
budowle i ewidencji operacyjnej do .....20.. dzien 31.12.20...r. 1
Referatu ......cocovvvveennnn,
2. | Wartosci Dane ewidencji ksiegowej | od .....20.. Weryfikacja sald na
niematerialne i ewidencji operacyinej do .....20.. dzien 31.12.20...r. 1
i prawne Referatu ......ccocvvereennnn.
3. | Srodki trwate Dane ewidencji ksiegowej | od .....20.. Spis z natury (IV 1
i srodki trwate do.....20.. kwartat) wediug
W uZywaniu stanu na dzien ......
4. | Srodki trwate Dane ewidencji ksiegowej | od .....20.. Weryfikacja sald na 1
w budowie ' do .....20.. dzien 31.12.20...r.
5. | Rozrachunki z Dane ewidencji ksiegowej | od .....20.. Weryfikacja sald na 1
pracownikami do .....20.. dzien 31.12.20...r.
6. | Rozrachunki Dane wediug ewidenciji od.....20.. Weryfikacja na dzien 1
publicznoprawne ksiegowej do .....20.. 31.12.20...r.
7. | Naleznosci i Wszystkie z wyjatkiem od ..... 20.. Pisemne uzgodnienie
zobowigzania naleznosci spornych i do .....20.. sald z kontrahentami 1
watpliwych, naleznosci na dzien
i zobowigzan pracownikow 31.12.20...r.
i publiczno-prawnych
8. | Srodki pieniezne w | Kasa 31.12.20... Roczna petna spis z
kasie natury wg stanu na 2
dzien 31.12.20...r.
9. Druki Scistego 31.12.20... Roczna spis z natury
zarachowania, wedtug stanu na 2
czeki obce, weksle dzien 31.12.20...r.
i inne papiery
wartoéciowe
10. | Pozyczki i kredyty | Wedtug ewidencji od .....20.. Pisemne uzgodnienie
ksiegowej do .....20.. sald wedtug stanu 2

na dzien
31.12.20...r.




11. | Srodki pieniezne Wszystkie rachunki Pisemne uzgodnienie
zgromadzone na bankowe sald wedtug stanu
rachunkach na dzief
bankowych 31.12.20...r.

12. | Fundusze wiasne | Wedtug stanu ewidencji Poréwnanie danych

ksiegowej ksiag rachunkowych
z odpowiednimi
dokumentami i
weryfikacja ich
wartosci na dzien
31.12.20...r.

13. | Materiaty o niskiej | Urzad Gminy Roczna spis z natury
wartosci wedtug stanu na
w ewidenciji dzien 31.12.20...r.
pozaksiegowej

14. | Wiasne skiadniki Wedtug ewidencji Pisemne
majatkowe ksiegowej potwierdzenie sald z
powierzone kontrahentami na

kontrahentom

dzien 31.12.20...r.




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

(Nazwa jednostki)
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Zatacznik Nr 4

do Instrukcji w sprawie

gospodarki majatkiem trwalym, inwentaryzacji
maijatku i zasad odpowiedzialnosci

za powierzone mienie

Protokot likwidacji Srodkdéw trwatych /srodkéw trwatych w uzytkowaniu/

wyposazenia

Sporzadzony oddzielnie dla srodkéw trwatych, srodkéw trwatych w uzytkowaniu (wyposazenia

niepodlegajacego ewidencji ilosciowo

Komisja likwidacyijna w skiadzie:

— wartosciowej).

..~ Przewodniczacy Komisji
..- Cztonek Komisji

..- Czlonek Komisji

w obecnosci oséb materialnie odpowiedziainych:

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

(opisa¢ na czym polega)

nadajg sie one jedynie do likwidacji przez

.................................................................................
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W zwigzku z powyzszym dokonano likwidacji (§rodkéw trwatych / Srodkdw trwatych w uzytkowaniu /

wyposazenia) zniszczonych / nieprzydatnych jak nizej:

L.p. Nazwa Srodka Nr Ilos¢| Cena Wartosc Sposéb fizycznej
inwent. likwidacji
Razem
Stownie ZIotych: (POAAC WAOSE) .......c.covrvvrrerrrrrerreeriinrriresresssaneseressssssressaesssrmsssesssssssssssessssrsevans
Podpis komisiji: Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej
Zatwierdzam likwidacgie: ......ccovviiinviricenmmmnrnrrnccnnn

(pieczed i podpis Wéjta Gminy)

(miejscowosE)
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Zatacznik Nr 5

do Instrukcji w sprawie

gospodarki majatkiem trwatym, inwentaryzacji
majatku i zasad odpowiedzialnosci

Za powierzone mienie

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

(pieczet)
Arkusz spisu z natury uniwersalny
53 o G

ROAza] INWENLAIYZACH = .ovvvvcriiriirirminncorirrras e rrren i s rverr st s e s s an s st e s parbnssssnsnsnes

Sposdb przeprowadzenia INWENLAIYZACH - .vcvvvvrersirerrereemiensssrrrnsssesserennressssessssssessessssnn

Nazwa i adres jednostki iINWENTaryZOWaNE] = .........covevviiiviciie et eae e sve e are e

Imie i nazwisko osoby materialnie odpowiedzialngj - ........cccooce i

Skiad komisji inwentaryzacyjnej (zespotu SpiSUJaCegn) = ...cooveviieereriiicie s

Inne osoby i stanowisko stuzbowe

Imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe Imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe

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

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

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

....................................................................
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KTM- symbol indeksu Nazwa (okreslenie) Tlos¢
L.p. przedmiotu spisowego | J.m. | stwierdzona | Cena | Wartos¢ | Uwagi
1 2. 3 4, 5. 6. 7. 8.
Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej] e,
{podpis)

WYCENIE: oo rcvrererserererneen

Skfad komisji inwentaryzacyjnej:

(imie i nazwisko) (podpis)

PrzewodniCzacy .o.iccivvviciiniiiriiiens e,

(imie i nazwisko) (podpis)

CZONKOWIE  vvvviiicvinrreisriinirinirins ererresseesssenns

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

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

SPrawdzil: .ocoevrire e e
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Zatacznik Nr 6

do Instrukgcji w sprawie

gospodarki majatkiem trwatym, inwentaryzacji
majatku i zasad odpowiedzialnosci

za powierzone mienie

Oswiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej przed inwentaryzacja

Ja nizej podpisana(y), jako osoba materialnie odpowiedzialna(y) za powierzone sktadniki majatkowe

4= =4 1ol <X [0 R OO PP PR PRSPPI
(wymieni¢ wiasciciela)

oswiadczam, co nastepuje:

1. Wszystkie dowody rachunkowe przychodowe i rozchodowe dotyczace prowadzonej placowki
zostaly wystawione i przekazane do ksiegowosci Urzedu Gminy oraz sq ujete w dokumentacji
ewidencyjnej (ksiegach rachunkowych) wedtug stanu dzien ......ooooeveviverieieiinnnn, , hatomiast
dowody biezace do czasu rozpoczecia spisu, tj. do dnia ....cceeeeercvereeerennriecinvenen, przekazatem/am
Przewodniczgcemu Komisji Inwentaryzacyjnej.

2. Zadnych innych dowoddw przychodowych i rozchodowych oraz innych mogacych mieé¢ wplyw na
wyliczenie i wynik inwentaryzacji nie posiadam.

3. Wszystkie skfadniki majatkowe w tej placdwee naleza do firmy, z wyjatkiem:

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

KEOIE S8 WIBSNOSCIG +eruvrerrerersarerisinerrariassnseeeesssrasssesnnsessaseesssnsssnsasssssasssnsesessssesssessssessssenssnnssens

4. Stan zabezpieczenia powierzonego Majatku JESt .....c.civircrrevrrrreriirrereernerssnsssnerneeesnsssnnresesssssnnnes .

ale Mam ZastrzeZenia@ dO .....iivivieiiiiiiciire e e s nr e s e bnereans
{wymieni¢ zastrzezenia)
5. W okresie miedzy inwentaryzacyjnym wystapity (nie wystapity) zdarzenia i okolicznosci majgce
wplyw na wynik obecnej inwentaryzacji i wyliczenia.

Do nich W SZCZEGOINOSCI NAIEZA: .eveeevvererrrerirrinrrerresiireera s s sesabrareeeeeesssassnassssnsesssesssnesessas

.................................................... Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej

(migjscowosC i data) s
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Zatgcznik Nr 7
do Instrukcji w sprawie
gospodarki majatkiem trwatym, inwentaryzacji
majatku i zasad odpowiedzialnosci
Za powierzone mienie
Sprawozdanie z przebiegu spisu z natury
(dla poszczegoinych sktadnikéw majatkowych)
Zespot spisowy dziatajacy na podstawie Zarzadzenia Wéjta Jasienica Nr................ 2dnia e,

w skladzie:

OO - Przewodniczacy

2 e e seserr e rens - Czlonek

3. e - Czionek

przeprowadzit w dniach ......ccocccvvnvniieiicnnns spis z natury w :

= ) TR

(rodzaj inwentaryzowanych skiadnikdw majatkowych)
¢) osoba materialnie odpoWIEdZIAING: .......ccciviiriiiiii s e reeeresessesreeenseers
1. Objete spisem z natury sktadniki majatkowe zostaly spisane na arkuszach spisu z natury
To1e [ 1 SRR (o (028 1 U liczba pozyCi.....covvivecrrniiiirir s
2. W wyniku szczegdtowego sprawdzenia pomieszczen stwierdzono, ze wszystkie skfadniki majatku
podlegajgce spisowi zostaty ujete na arkuszach spisu z natury.
Stan pomieszCzen JESt NASLEPUJACY: . vcrrrrrrrrrserrerermiirrererssnniesssnrsessssnssssssssessssssesssrnresssnssesssssssses
4. Stwierdzono w czasie dokonania spisu z natury nastepujace usterki i nieprawidtowosci w zakresie
przechowywania mienia oraz magazynowania i KONSErwWacji: ......ccurvcruerreerrininieeeeniiisisaenessnnenens
Nie stwierdzono uchybien w zakresie zabezpieczenia mienia.
6. W celu pelnego zabezpieczenia przechowywanego mienia potrzebne sg nastepujgce S$rodki
10 <74 012 =T TR
(wypetni¢ w przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci, uchybien)
W czasie spisu z natury zespét spisowy napotkat nastepujace trudnosCi vueeeeveuiiivnvees v iiiisineeseranens
Inne uwagi 0sdb uczestniczacych przy czynnosciach sporzadzania spisu Z NatUry.....ceeueeieerseninens

9. Uwagi spostrzezenia osoby materialnie odpowiedzialnej za objete spisem skiadniki majatku ..........

.................................................... Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej
(migJscowoSE i dat@) s

Podpisy zespotu spisujgcego
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Zalgcznik Nr 8
do Instrukcji w sprawie
gospodarki majatkiem trwalym, inwentaryzacji
majatku i zasad odpowiedzialnosci
Za powierzone mienie
Rozliczenie koncowe (ilosciowo — wartosciowe)
<o £ O SO
(nazwa i adres)
Rozliczenie obejmuje okres od dnia ......ccoccivvviivisrcninninnennen do dnid c.oveeerren e

Podstawe rozliczenia stanowig dokumenty inwetaryzacyjne, sporzadzone przez Komisje (Zespdt)

W dniach e w skfadzie osobowym:

1o i - Przewodniczacy

Ze e - Czlonek

3 e e - Cztonek

przy udziale oséb materialnie odpowiedzialnych

w oparciu o Zarzadzenie Wéjta Gminy Jasienica Nr......c.ccceevenee, ZANIA e ,

a takze:

- dokumenty z poprzedniej inwentaryzacji ...........cooeivrvveinnenien, Z AN, ,

- dokumenty przychodowe i rozchodowe jednostki, sprawdzone i zaksiegowane za okres od ...........
o [0 U ,

- ksiege inwentarzowa,

- zestawienie réznic inwentaryzacyjnych,

- doreczone dodatkOWO OWOY ........cruriririiiericririniineiisisisssssssssstsessseserresesseressmressesssesseeseseeeserens
przed sporzadzeniem niniejszego rozliczenia.

WYCENY dOKONAH@)111iiiriiisiiirniriinsiiisirircres st s s streere e s s e arerer e s esrsbtneeessesssessssssnesnesesssssrnnensesranes
L Rozliczenie wynikéw inwentaryzacji:

1. Ustalony stan ewidencyjny:

- Srodkdw trwatych (011) - warto$€ 0gotemM. .ovvvvveirrieesee e secesrere s zt

- Srodkéw trwatych w uzywaniu (013) - warto$€ ogotem......cieeeveeeiierevvee e zt

2. Ustalony stan wg spisu z natury:

- Srodkdw trwatych (011) - warto$€ 0gOteM.....cuvriviiiieiireeirecrecsre s esnes e z
- $rodkdéw trwate w uzywaniu (013) - warto$€ 0gOteM...umeiiercreesreceeersenenes zt
RAZEM..cviiimiiisiiicenr s ccnsrerrins s s saeneens 7

Dotaczone ,Zestawienie réznic inwentaryzacyjnych” Sporzadzit(@) uvvvveevrerersincrvinnnsinvesisnescssesssessseens

zatrudniony(@) Na STANOWISKU PIrACY .evvriiiciriiiiiinreireiiriereessisisnesssssssssrsssersecesessssesssnssseseesssssssseseesanns
Potwierdzam rozliczenie: Rozliczenie sporzadzila:
ANIA s dnia e,
(pieczec i podpis (pieczed i podpis)

Glownego Ksiegowego)
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Zalacznik Nr 10

do Instrukcji w sprawie

gospodarki majatkiem trwatym, inwentaryzacji
majatku i zasad odpowiedzialnosci

Za powierzone mienie

Protokoét z rozliczenia wynikow inwentaryzacji

Komisja inwentaryzacyjna w skiadzie:

1 - Przewodniczacy

2 e e et e rearan - Cztonek

3 e e - Czionek

na posiedzeniu w dnil.......c.oeeeennrennan. dotyczacym InWentaryzaci W ..o civvvimmrcinrinnre e ne e,
W odniach arkusze spistu Z Natury Dro.cccncnmononen, dokonata

nastepujacego rozliczenia:
A) NAZWA ODIEKEU .vvvviiriiiiiimrrerniirrrirserseeiis s isvsiessrssasereerrrersrreseesessroessess sessannesnssnerensstnnerrssessesarnnsenns
b) rodzaj skiadnikOW MajatkOWYCR: ...c.c.ieviiieceice ettt bs et s e ee e e e

¢) rozliczenie obejmuje okres 0d .....uvivivcciniieinirinieninnn 15 (o U

I. Rozliczenie wynikow inwentaryzacji:

1. Ustalony stan ewidencyjny:

- srodkow trwatych (011) - wartoS€ 0gHemM ..uvvvvvivivireeciiiee e zt
- Srodkéw trwatych w uzywaniu (013) - warto$€ 0gotem ......ccccevvrernreenineneinns zt

2. Ustalony stan wg spisu z natury:

- srodkéw trwatych (011) - warto$€ 0gotem ...uuvicviieiecrsieeesireee e crne e e ssreee e zt
- Srodkow trwatych w uzywaniu (013) - warto$¢ ogotem .....ccvvevevveriniveeersvenn, zt
RAZEM ..ivviiiveen v nervcnssern s en s ec s naans zt

II. Rozliczenie wynikéw inwentaryzacji innych sktadnikéw majatkowych niz w pkt. I wg zestawienia

roznic inwetaryzacyjnych - wartos¢:

1. niedobory ogdtem ......cccoevvivciiereinniiens zt

2. nadwyzki ogotem .......ccceeiiveeriiinnennnens z#

11, Komisja inwentaryzacyjna po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajacego ustala,
€O nastepuje:

3 PRSP OUUP TN

2. Przyczyny powstania ww. niedobordw (nadwyzek) ocenia nastepujaco: ...cceevvcvverreereeriineenanns

3. Zdaniem komisji inwentaryzacyjnej stwierdzone niedobory (nadwyZzki) nalezy zakwalifikowac¢ jako:
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a) niezawinione i spisa¢ w ciezar strat nadzwyczajnych.

b) zawinione, obcigzy¢ ich wartoécig osoby materialnie odpowiedzialne, jak nizej:

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

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

(podpis przewodniczgcego komisji)

Opinia Radcy Prawnego:

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

(data) (podpis)

Opinia Skarbnika Gminy:

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

--------------------------------------------------------------------------------
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Zafacznik Nr 11

do Instrukcji w sprawie

gospodarki majatkiem trwalym, inwentaryzacji
majatku i zasad odpowiedzialnosci

za powierzone mienie

Oswiadczenie

osoby materiainie odpowiedzialnej po inwentaryzacji

1. Oéwiadczam, ze bratam czynny udziat w inwentaryzacji powierzonych sktadnikéw majatkowych

(nazwa i adres placowki)
W dniU e, {(w dniach od .....ccceeevnnnnnn. (o[« TR ) | stwierdzam, Ze spisem
z natury objeto wszystkie skfadniki majatkowe, zgodnie z zakresem przedmiotowym okreslonym
w Zarzadzeniu Wojta nr ......eveveeeeennnns zdnia ....oocecincnnnnnens .
2. Odwiadczam, ze w arkuszach spisu z natury objeto wszystkie znajdujace sie w placéwce sktadniki
rzeczowe, bedace na jej stanie.
3. Nie wnosze zadnych uwag i zastrzezen do pracy Komisji Inwetaryzacyjnej (Zespotu Spisowego).
4, Nie wnosze zastrzezen do wyceny sktadnikéw majatkowych i do wyniku wstepnej wyceny.

5. Wnosze uwagi do: ............ QL1111 USSP

.................................................... Imie i nazwisko
oraz podpis osoby materialnie odpowiedzialnej

(MIEISCOWOSE 1 dAta) e n
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Zakgcznik Nr 12
do Instrukcji w sprawie
gospodarki majatkiem trwatym, inwentaryzacji
majatku i zasad odpowiedzialnosci
Za powierzone mienie
Decyzja Wéjta Gminy

w sprawie réznic inwentaryzacyjnych

(nazwisko i imie oraz stanowisko pracy)

18[00 072 Lol OO
(nazwa i adres placdwki)

Z3 OKIES O 1uvvvenirensrnirenssensrenseensersnmennrerssensenns s o S

Zamykajace sie wynikiem:
- nadwyzka W KWOCIE.....cvvvveriiiinirecrinnriccsnnnnens zZiotych

- niedobOr W KWOCIE.......coovrvrviininiirirnnriecinsinnne zlotych

Po rozpatrzeniu catej dokumentacji inwentaryzacyjnej i ksiegowej oraz opinii i wnioskow:
1. Komisji inwentaryzacyjnej.
2. Skarbnika Gminy
3. Radcy Prawnego
postanawiam:

1. Uznac niedobdr W KWOCIE ......cccvvvervrrieinrieceninniees e zt jako:

a) niezawiniony i spisa¢ w straty nadzwyczajne

b) zawiniony i obcigzyc:
1) e kwotg niedoboru W WYSOKOSCl  .vvvvevevrcvecrreverernnrennens pat
) kwotg niedoboru W WYSOKOSCI  ....uvvvereresiercnnnenneennanns zt
2. Uznaé nadwyzke w KWOCIE .....covernieririnenee zt jako niezawiniong (zawiniong) i zaliczy¢ na zyski

nadzwyczajne.

3. Uznad szkode w mieniu W KWOCIE ...eccovviivveeeeriininnnne zt w skiadnikach majatkowych spisanych

(niepetnowartosciowe , uszkodzone, zepsute, zbedne itp.)
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Zatacznik Nr 13

do Instrukcji w sprawie

gospodarki majatkiem trwatym, inwentaryzagji
majatku i zasad odpowiedzialnosci

za powierzone mienie

Wezwanie do potwierdzenia salda

Stosownie do wymogéw art. 26 ust. 1 pkt. 2 ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994r. o rachunkowosci
(Dz. U. z 2009r. Nr 152, poz. 1223, z pdzn. zm.) wzywamy tamtejszy(@) .....cecmvrrerrreeinens. do
potwierdzenia na kopii niniejszego wezwania zgodnoSci nizej wykazanego salda figurujacego
w naszych ksiegach rachunkowych na dzien 31.12. ......... r. przez osobe upowazniong do sktadania

o$wiadczenia woli w imieniu tamtejszej jednostki.
Saldo na 31.12. ...... r. wynosi:

a) dobroWasze - ... zt

b) dobro nasze -............... zt

Wykazane wyzej saldo rozrachunkdw wynika z nastepujgcych tytutdéw:

Rozliczenie Rok, | Nrdok. | Rodzaj | Data Kwota dokumentu
L.p. za: miesigc dok. dok.
/rodzaj Dobro Wasze | Dobro Nasze

naleznosdi,

zobowigzania/

W N e
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W razie niezgodnosci lub zastrzezen prosimy o kontakt telefoniczny pod nr ............. W o renenes
Powotana ustawa o rachunkowosci zobowigzuje kontrahentéw do odestania potwierdzenia
w obwigzujgcym terminie, a poniewaz nie przewiduje mozliwosci milczacego potwierdzenia salda,
prosimy o przystanie potwierdzonej kopii niniejszego wezwania w terminie 10 dni, ponadto

wzywamy do niezwlocznego uregulowania naszych naleznoéci na rachunek bankowy
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Zakgcznik Nr 14
do Instrukcji w sprawie
gospodarki majatkiem trwalym, inwentaryzacji
majatku i zasad odpowiedzialnosci
za powierzone mienie
Protokét weryfikacji nr ......
np. wartosci niematerialnych i prawnych

sporzadzony na dzien 31.12.20 ... r.

Pozycja bilansu: np. Aktywa A.I. - Wartosci niematerialne i prawne
Symbol i nazwa konta: np. 020 - Wartosci niematerialne i prawne

Symboli nazwa konta np. 071-1-02 Umorzenie wartosci niematerialnych i prawnych

1. Saldo konta 020 Wartosci niematerialne i prawne

wynika z zataczonego wydruku zestawienia sald kont analitycznych

i wynosi brutto: s
w tym:

- oprogramowanie komputerdw s

2. Saldo konta 071 Umorzenie wartosci niematerialnych i prawnych

wynika z zatgczonego wydruku zestawienia sald kont analitycznych

i wynosi er e
w tym:

- umorzenie oprogramowania komputerdw

3. Wartos¢ netto wartosci niematerialnych i prawnych poz. 1 — poz.2
4. Przebieg inwentaryzacji

Zespdt weryfikacyjny w skiadzie:

Zweryfikowat poprawnosc salda konta 020 Wartosci niematerialne i prawne, na ktdre przypada:
¢ stan z bilansu otwarcia na dzien 01.01 20.....r. w kwocie brutto  ......cccecniins
e przychody w roku obrotowym
e rozchody w roku obrotowym e,
e stan na dzien 31.12.20..r. s
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Zweryfikowat poprawno$¢ salda konta 071 Umorzenie wartosci niematerialnych i prawnych:

e stanna dzien 01.01.20 ... r.

s odpisy amortyzacyjne w roku obrotowym
s zmniejszenie odpisdw umorzeniowych z tytutu wycofania oprogramowania ............cco..eeeee.e.
Saldo badanej pozycji bilansowej na dzien 31.12.20 ... r.WYnosi e
e warto$C brutto, tj. saldo 020
e umorzenie na koniec roku, saldo 071

5. Komisja potwierdzila, ze:
- umorzenie naliczone za 20 ... r. wynika z tabeli amortyzacyjnej,
- oprogramowanie komputerdw jest wykorzystywane,

- jednostka posiada licencje na oprogramowanie komputerowe,

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

Podpis osoby odpowiedziainej za ewidencje ksiegowa

Podpisy cztonkdw zespotu weryfikacyjnego:

Zatwierdzono:

Glowny ksiegowy Kierownik jednostki
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Zatacznik Nr 15

do Instrukcji w sprawie

gospodarki majgtkiem trwalym, inwentaryzacji
majatku i zasad odpowiedzialnosci

za powierzone mienie

Sprawozdanie z inwentaryzacji

dokonanej droga weryfikacji stanow ksiegowych
z dokumentacja ksiegowa aktywow i pasywoéw nieobjetych inwentaryzacja
poprzez spis z natury lub potwierdzenie sald

sporzadzony na dzien 31 grudnia 20 ..... r.
Stan Nr
Lp. Nazwa skiadnika 3ymbol Ustalony protokotu
konta Ksiegowy w drodze ]
weryfikacji
weryfikacji

1. | Srodki trwate 011
2. | Wartosci niematerialne i prawne 020
3. | Srodki trwate w budowie 080
4. | Dlugoterminowe aktywa 030

finansowe
5. | Srodki pieniezne w drodze 141
6. | Naleznosci sporne, 221,240

niepotwierdzone
7. | Naleznosci od budzetéw 225
8. | Pozostate naleznosci 201,234
9. | Dlugoterminowe naleznosci 226

budzetowe
10. | Zobowigzania 201,234
11. | Rozliczenia dotacji 224
12. | Zobowigzania publicznoprawne 225,229
13. | Zobowigzania z tytutu 231

wynagrodzen
14. | Fundusz jednostki 800
15. | Fundusze specjaine 851,853
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Salda objetych niniejszym protokotem aktywdw i pasywdw uznaje sie za realne i prawidtowe.

Podpisy cztonkdéw zespotu weryfikacyjnego:

L e e
2 are s s
G F P UPU PRSP
Zatwierdzono:
Glowny ksiegowy Kierownik jednostki

e/



