ZARZADZENIE NR 89/2019
Wijta Gminy Zawonia
z dnia 31 grudnia 2019 r.

w sprawie instrukcji w sprawie gospodarki majatkiem trwalym,
inwentaryzacji majgtku i zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie
w Urzedzie Gminy Zawonia

Na podstawie art. 4 ust. 3 pkt 3 i ust. 5 ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci
(tj. Dz. U. z 2019 r., poz. 351) oraz art. 53 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 869) zarzadza si¢, co nastepuje:

§1.

Wprowadza sie instrukcje w sprawie gospodarki majatkiem trwalym, inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie w Urzedzie Gminy Zawonia, stanowiacg zatacznik Nr 1 do

niniejszego Zarzadzenia.

§2.

Traci moc Zarzadzenie Nr 91/2004 Wéjta Gminy Zawonia z dnia 30 grudnia 2004 r. w sprawie
przepiséw wewnetrznych regulujgcych gospodarke finansows Urz¢du Gminy Zawonia.

§3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

wiilig,  fhste



Zatgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr ...............
Wéjta Gminy Zawonia

z dnia 31 grudnia 2019 r.

INSTRUKCJA
w sprawie gospodarki majatkiem trwalym,
inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialnosci
za powierzone mienie w Urzedzie Gminy Zawonia

CZESC 1
Podstawy prawne

§ 1.
Podstawe regulacji przyjetych w niniejszej instrukcji stanowia ponizsze akty prawne:
1. Ustawa z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. 22019 r. poz. 351)
2. Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. r. o finansach publicznych (t,j. Dz. U. 22019 r. poz. 869)
3. Ustawa z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od osob prawnych (t.j. Dz. U. 22019 r.
poz. 865 z pdzn. zm.)
4. Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz. U. 22019 r. poz. 1040 z p6zn. zm.)
5. Rozporzadzenie Rady Ministtébw z dnia 3 pazdziernika 2016 r. w sprawie stosowania
Klasyfikacji Srodkéw Trwatych (KST) (Dz. U. 22016 r. poz. 1864)
6. Rozporzadzenie Ministra Rozwoju Regionalnego i Budownictwa z dnia 29 marca 2001 r.
w sprawie ewidencji gruntoéw i budynkéw (t.j. Dz. U. 2 2019 r. poz. 393)
7. Ustawa o samorzadzie gminnym z dnia 8 marca 1990 r. (tj. Dz. U. z 2019 r. poz. 506 z pozn.
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CZESC II
Zasady ogoélne

§2.

Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:
— jednostce — oznacza to Urzad Gminy Zawonia,
— kierowniku jednostki — oznacza to Wajta Gminy Zawonia,
— glownym ksiegowym — oznacza to skarbnika gminy,

§3.

1. Majatek jednostki stanowig:
— $rodki trwale,
— pozostate $rodki trwate (wyposazenie),
— wartosci niematerialne i prawne.

2. Wyceny $rodkéw trwatych dokonuje si¢ wg zasad okreslonych w ustawie o rachunkowosci,
ztym ze érodki trwale stanowigce wiasnosé jednostki, otrzymane nieodptatnie na podstawie decyzji
wiasciwego organu, wycenia si¢ wg wartosci okre$lonej w decyzji.



3. Za $rodki trwale uwaza si¢ sktadniki majatku, ktérych warto$¢ poczatkows, okresla ustawa
z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od 0s6b prawnych.

4. Bez wzgledu na warto$¢ na koncie $rodkéw trwatych ewidencjonuje si¢ grunty, budowle
i budynki. Wartos¢ $rodka trwatego moze by¢ zwiekszona lub zmniejszona w wyniku zarzadzane;j
aktualizacji wyceny. Zwiekszenie wartosci poczatkowej $rodkow trwatych moze nastapi¢
o rownowarto$é kosztow inwestycji zwigzanych z ich ulepszeniem.

5. Zwickszenie stanu $rodkéw trwalych nastepuje pod datg przyjecia do uzywania z inwestycji,
datg zakupu lub datg decyzji. Ujawnione nadwyzki ewidencjonuje si¢ pod datg ich
zinwentaryzowania.

6. Umorzenie $rodkéw trwatych zgodnie ze stawkami amortyzacyjnymi, okre§lonymi w ustawie
o podatku dochodowym od osdb prawnych, zapisywane jest w ksigdze glownej na koniec roku
budzetowego w oparciu o wydruk z programu komputerowego.

7. Grunty nie podlegaja umorzeniu.

8. Ewidencja $rodkow trwatych prowadzona jest przy uzyciu komputera z zachowaniem wymogow
przewidzianych dla ksiggi inwentarzowej $rodkow trwatych.

9. Pozostale $rodki trwate w uzywaniu (wyposazenie — przedmioty), wycenia si¢ wg cen nabycia
w calosci netto lub w przypadku braku mozliwosci odliczenia podatku VAT, w wartosci netto
powiekszonej o podatek VAT niepodlegajacy odliczeniu.

10. Pozostale $rodki trwate, o wartoéci nie przekraczajacej wielkosci stanowiacej dolng granice
$rodka trwatego, umarza si¢ w pelnej wartosci poprzez spisanie w koszty w miesigcu przyjecia
do uzywania.

CZESC Il
Odpowiedzialnos$¢ za skladniki mienia

§4.

1. UApOWIEAZIainose d Nalezyle zabezpieczenie Majtku gliiny punusi Pracuwiin wy Ziavsuiy
przez kierownika jednostki, na ktérym réwniez ciazy obowiazek nadzoru nad wiasciwa eksploatacjg
majatku i zabezpieczeniem go przed kradzieza i zniszczeniem.

2. Odpowiedzialno$¢ za wlasciwa eksploatacje i ochrong sktadnikéw majatkowych w czasie godzin
pracy ponosza pracownicy, ktérych pieczy skladniki te powierzono w zwiazku z zajmowanym
stanowiskiem.

3. Odpowiedzialno$¢ za majatek jednostki uzywany przez inne jednostki organizacyjne ponosza
kierownicy poszczegdlnych jednostek, a nadzér prowadzi Sekretarz Gminy.

§5.

1. Pozostale $rodki trwale objete ewidencja ilosciowo-wartosciowa, stanowiace wyposazenie
biurowe, winny by¢ przypisane do kazdego pomieszczenia z osobna i ujgte w spisie inwentarzowym.

2. Spis inwentarzowy, oprocz numeru pomieszczenia, powinien okresla¢ rodzaj, ilo$¢ sktadnikéw
wyposazenia, ich numer inwentarzowy (dot. majgtku podlegajgcego ewidencji ilosciowo-
wartosciowej) oraz nazwiska i imiona pracownikéw, ktorych pieczy sktadniki te powierzono. Spis
taki, opatrzony pieczecia jednostki i podpisami 0sdb odpowiedzialnych umieszcza si¢ w widocznym
miejscu w kazdym pomieszczeniu (wzér ,,Spisu inwentarza” okresla Zatacznik Nr 2 do niniejszej

Instrukeji).



3. Wszelkie zmiany w stanie wyposazenia danego pomieszczenia biurowego lub innego moga
nastapi¢ za wiedzg kierownika jednostki lub wyznaczonego pracownika i pracownikow
odpowiedzialnych za jego eksploatacje i ochrong. Zmiany te kazdorazowo powinny byé odnotowane
w spisie inwentarzowym. W przypadku zmian w srodkach trwatych lub $rodkach trwatych
pozostatych w uzywaniu, podlegajacych ewidencji ilosciowo-wartosciowej — zmiany winny by¢
zgtoszone do Referatu Finansowego na obowiazujgcych drukach, szczegdtowo opisanych w tresci
instrukcji. Obowigzek dopilnowania zgloszenia zmian ciazy na Kierowniku referatu, w ktorym
dokonywane sg zmiany lub na pracowniku majgcym samodzielne stanowisko pracy.

4. Pracownik wyznaczony przez kierownika jednostki zobowigzany jest dopilnowaé aktualizacji
W spisie inwentarzowym podpiséw pracownikéw w razie zmian personalnych na stanowiskach pracy

usytuowanych w danym pomieszczeniu.
§o.

1. Pracownikom jednostki moze by¢ powierzony, na podstawie odpowiedniego dowodu (,0T”
lub ,,PT”) sprzet biurowy do uzytku indywidualnego. Przyjmujac taki sprzet pracownik winien
podpisa¢ o$wiadczenie o odpowiedzialno$ci materialnej za powierzone mu mienie i zobowigzaé sie
do jego zwrotu, gdy ustanie potrzeba jego uzytkowania. (Wzoér o§wiadczenia okresla Zatacznik Nr 1
do niniejszej Instrukeji.) O$wiadczenia powyzsze przechowuje si¢ w aktach osobowych i w Referacie
Finansowym.

2.  Sprzgt 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.

§7.

1. Pracownik wyznaczony przez kierownika jednostki zobowigzany jest zorganizowaé taka forme
nadzoru, ktéra skutecznie stuzy nalezytej ochronie sktadnikéw majatkowych przed zniszczeniem
16U hradeivay.

2. W oprzypadku stwierdzenia nieodpowiednich warunkéw zabezpieczenia skladnikéw
majatkowych, osoby wymienione w ust. 1 wystepuja z wnioskiem do kierownika jednostki
o spowodowanie wykonania koniecznych prac w celu usunigcia zagrozenia.

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

§8.

1. Obowigzek nalezytej troski o ochrong skiadnikéw mienia, przeznaczonego do uzytku
indywidualnego przed utratg lub zniszczeniem, spoczywa na pracowniku, ktéremu sprzet taki
powierzono.

2. W przypadku stwierdzenia utraty lub zniszczenia skladnika majatkowego, bedacego
na wyposazeniu jednostki lub powierzonego pracownikowi do uzytku indywidualnego, pracownik
wyznaczony przez kierownika jednostki zobowigzany jest ustali¢ okolicznosci tego faktu,
przeprowadzi¢ postepowanie wyjasniajace celem ustalenia przyczyny lub osoby winnej utraty
lub zniszczenia mienia i przedstawi¢ kierownikowi jednostki wnioski W przedmiocie
wyegzekwowania odpowiedzialnosci materialnej w mysl przepiséw kodeksu pracy.



§9.

Dokonywanie przeniesien majatkowych skladnikdw wyposazenia migdzy pomieszczeniami
z pominigciem wymaganej procedury formalnej jest niedopuszczalne. Skutki prawne zwigzane z utrata
lub zniszczeniem w wyniku przesunie¢ obcigzajg pracownikdw, ktérzy przeniesien takich dokonali.
Kierownicy referatéw lub pracownicy na samodzielnych stanowiskach w takich przypadkach ponosza
odpowiedzialno$¢ z tytutu nadzoru.

§ 10.

1. Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ za zniszczenie mienia jednostki, powstate wskutek
niewykonania lub nienalezytego wykonania obowigzkéw.

2. Odpowiedzialnos¢ pracownika z tego tytutu wigze sie z obowigzkiem wyréwnania powstalej
szkody, przy czym regres zakladu ogranicza sie do wysokosci trzymiesigcznego wynagrodzenia
przyshugujacego pracownikowi w dniu wyrzadzenia szkody.

3. Pracownik zobowigzany jest pokry¢ szkode w petnej wysokosci, jezeli przekracza ona wysoko$¢
trzymiesigcznego wynagrodzenia przystugujacego pracownikowi w dniu wyrzadzenia szkody
w sytuacji, gdy pracownik:

1) dopuscit sie zagarniecia mienia albo w inny sposob umyslnie wyrzadzit szkode zaktadowi,

2) nie dopetnit obowigzku zwrotu albo rozliczenia si¢ z powierzonych mu pienigdzy, papieréw
wartosciowych, narzedzi, instrumentéw lub innego wyposazenia, a takze odziezy ochronnej
i roboczej lub sprzetu ochrony osobistej,

3) spowodowal szkode w mieniu innym niz wymienione w punktach 1) i 2), jezeli bylo ono mu

powierzone z obowiazkiem zwrotu.

CZESC IV
Inwentaryzacja

§ 11.

1. Zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci majatek jednostki podlega inwentaryzacji. Polega
ona na przeprowadzeniu zespotu czynno$ci zmierzajagcych do ustalenia rzeczywistego stanu
sktadnikéw majatkowych jednostki, w tym: dokonanie spisu rzeczowych i pienigznych skladnikéw
majatku jednostki, uzgodnienie sald aktywdéw i pasywdw, ich wycena oraz rozliczenie ze stanem
ewidencyjnym, w tym réwniez rozliczenie osob materialnie odpowiedzialnych.

2. Stosownie do powotanych przepisdw odpowiedzialno$¢ za zarzadzenie inwentaryzacji,
terminowe i prawidlowe jej przeprowadzenie ponosi kierownik jednostki. Za inwentaryzacje
w poszezegolnych jednostkach budzetowych, zaktadach budzetowych i samorzadowej instytucji
kultury odpowiedzialni sa kierownicy tych jednostek.

§ 12.

Terminy i czestotliwo$¢ przeprowadzenia inwentaryzacji:
1. Na ostatni dzien kazdego roku obrotowego nalezy przeprowadzi¢ inwentaryzacje:

1) srodkéw pienigznych krajowych i zagranicznych w kasie, akcji, obligacji, bondw i innych
papierow wartosciowych, rzeczowych skiadnikéw aktywéw obrotowych, drukéw Scistego
zarachowania, a takze $rodkéw trwalych oraz maszyn i urzadzen wchodzacych w skiad srodkow



trwatych w budowie, znajdujacych sie na terenie niestrzezonym — drogg spisu z natury, wyceny
tych ilosci, pordwnania wartosci z danymi ksiag rachunkowych i rozliczenia ewentualnych réznic,

2) $rodkow pienigznych krajowych i zagranicznych, zgromadzonych na rachunkach bankowych
lub przechowywanych przez inne jednostki, naleznosci, w tym udzielonych pozyczek — drogg
uzyskania od bankéw i kontrahentow potwierdzen pisemnych prawidtowosci wykazanego
w ksiegach rachunkowych jednostki stanu tych aktywoéw lub pasywoéw oraz wyjasnienia
i rozliczenia ewentualnych réznic,

3) aktywow i pasywow nie objetych spisem z natury lub uzgodnieniem, tj. gruntow stanowigcych
mienie komunalne, $rodkéw trwatych trudno dostgpnych ogladowi (m.in. sieci kanalizacyjne
i wodociggowe), naleznosci spornych i watpliwych, naleznosci i zobowigzan wobec pracownikow,
naleznosci i zobowigzan z tytutéw publicznoprawnych, naleznosci i zobowigzan wobec oséb nie
prowadzacych ksiag rachunkowych, $rodkéw trwatych w budowie, ktorych spis z natury jest
niemozliwy - przez poréwnanie danych ewidencyjnych ze stanem wynikajacym z dowodéw
ksiegowych,

4) inwentaryzacjg nalezy obja¢ réwniez znajdujgce si¢ w jednostce sktadniki majgtkowe:

— ujcte wylgcznie w ewidencji iloSciowej,

— bedace wlasnoscig innych jednostek, a powierzone do uzywania, powiadamiajac te jednostki
o wynikach spisu.

2. Raz w ciggu dwoch lat:

— zapaséw materialéw i towaréw znajdujacych sie w strzezonych sktadowiskach objetych ewidencja
ilosciowo-wartosciowa.

3. Raz w ciagu czterech lat:

— $rodkéw trwalych (z wyjatkiem gruntow i srodkoéw trwatych, do ktorych dostep jest znacznie
utrudniony), pozostatych $rodkéw trwalych w uzywaniu oraz maszyn i urzadzen wchodzacych
w sktad $rodkéw trwatych w budowie znajdujacych sie na terenie strzezonym.

4, Terminy i czestotliwo$é inwentaryzacji okreslone w ust. 1, 2 i 3 uwaza si¢ za dotrzymane, jezeli
inwentaryzacje:

— skladnikéw aktywow z wylgczeniem $rodkdw pienieznych, papieréw wartosciowych, materiatow,
ktére s odpisywane w koszty w momencie zakupu - rozpoczgto nie wezesniej niz trzy miesigce
przed kofncem roku obrotowego i zakonczono do 15 dnia nastgpnego roku (15 stycznia), ustalenie
za$ stanu nastgpito przez dopisanie do lub odpisanie od stanu stwierdzonego droga spisu z natury
lub potwierdzenia salda - zwiekszei lub zmniejszen, jakie nastgpity migdzy 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.

5. Konkretne terminy i czestotliwo$¢ przeprowadzenia inwentaryzacji w jednostce okresla

,,Harmonogram inwentaryzacji” stanowiacy Zatacznik Nr 4 do niniejszej Instrukcji.

§ 13.

Czynnosci przedinwentaryzacyjne.

1. Przed przystapieniem do inwentaryzacji nalezy przeprowadzi¢ ogledziny $rodkéw trwatych
i pozostalych $rodkéw trwatych w uzywaniu pod wzgledem oznakowania, umozliwiajacego
identyfikacje oraz przydatnosci. Nalezy dokonaé likwidacji $rodkéw zniszczonych, nieprzydatnych,
itp.

2. Likwidacji dokonuje komisja powotana przez kierownika jednostki sporzadzajac protokét (wzér
— Zalgcznik Nr 5 do niniejszej Instrukeji), w ktérym podaje przyczyny i sposéb fizycznej likwidacji.



3. Protokot likwidacji winien zawieraé: nazwe $rodka, numer inwentarzowy, ilo$¢, ceng i wartos¢,
podpisy komisji i 0s6b materialnie odpowiedzialnych, zatwierdzenie kierownika jednostki.
4. Protokét zatwierdzony przez kierownika jednostki komisja przekazuje niezwlocznie do Referatu

Finansowego celem naniesienia zmian w ewidencji ksiggowe;j.

§ 14.

Sposob przeprowadzenia inwentaryzacji.

1. Inwentaryzacje $rodkow trwatych, pozostatych srodkéw trwatych w uzywaniu (wyposazenie)
przeprowadza si¢ metodg spisu z natury w oparciu o zarzadzenie kierownika jednostki (wzor
- Zalacznik Nr 3 do niniejszej Instrukcji).

2. Przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej powoluje kierownik jednostki. Powinien by¢ nim
pracownik na stanowisku kierowniczym, nie moze to by¢ glowny ksiegowy lub inny pracownik
Referatu Finansowego Urzedu Gminy Zawonia.

3. Czlonké$w komisji inwentaryzacyjnej powotuje kierownik jednostki, na wniosek Sekretarza
Gminy, w sktadzie co najmniej dwdch oséb — pracownikéw jednostki posiadajacych odpowiednie
kwalifikacje.

4. Spis z natury przeprowadza komisja inwentaryzacyjna. W celu sprawnego przeprowadzenia
spisu z natury kierownik jednostki moze powotaé zespoly spisowe sposréd cztonkoéw komisji
inwentaryzacyijnej lub innych pracownikéw jednostki. Zespot spisowy musi sig skfada¢ z co najmniej
dwéch 0séb, przy czym nie moga to byé osoby odpowiedzialne za podlegajace spisowi sktadniki
majatku.

5. Do uprawnien i obowiazkéw przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej nalezy:

1) wyznaczanie spoérdd czlonkéw komisji zastgpcy przewodniczacego oraz ustalenie zakresu

czynnosci dla cztonkéw komisji,

2) przeprowadzenie szkolenia cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej oraz zespotow spisowych,

3) organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji rzeczowych i pienigznych

skladnikéw majatku oraz dopilnowanie ich wykonania we wlasciwym terminie,
a w szczegblnosci sprawdzenie, czy $rodki trwate i wyposazenie w uzytkowaniu sg oznakowane
i czy w pomieszczeniach, w ktorych si¢ znajduja wywieszone sg aktualne spisy inwentarzowe,

4) pobieranie, a nastepnie prowadzenie rozliczenia arkuszy spisowych z natury, stanowiagcych

druki $cistego zarachowania,

5)stawianie w uzasadnionych przypadkach wnioskéw w sprawie:

a) zmiany terminu inwentaryzacji,

b) zarzadzenia inwentaryzacji niektorych skiadnikéw majgtku na podstawie obliczef
technicznych lub szacunku,

¢) powolania fachowcow lub rzeczoznawcéw do ustalenia standéw faktycznych sktadnikow
majatku, inwentaryzacyjnych na podstawie obmiaru lub szacunku,

d) przeprowadzenia inwentaryzacji w sposob uproszczony polegajacy na:

— zastgpieniu spisu z natury — poréwnaniem danych ewidencyjnych ze stanem faktycznym,

— zastgpieniu spisu z natury — poréwnaniem danych ewidencyjnych z dokumentacja,

— przeprowadzeniu spiséw uzupetniajacych lub powtérnych,

6) zarzadzanie w uzasadnionych przypadkach przyjecia lub wydania sktadnikéw majatku w czasie

spisu,

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



8) kontrolowanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym, wypetnionych przez zespoly
spisowe, arkuszy spisoéw z natury i innych dokumentéw z inwentaryzacji,

9) dopilnowanie terminowego zlozenia wyjasniefi ewentualnych roznic inwentaryzacyjnych
przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie,

10) ustalenie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych i sformufowanie wnioskéw
w sprawie ich rozliczenia,

11) przygotowanie wnioskéw o wszczecie dochodzenia w przypadku ujawnienia niedoborow
1 szkdd zawinionych,

12) stawianie wnioskéw w sprawie sposobu zagospodarowania, ujawnionych w  czasie
inwentaryzacji, zapaséw niepetnowartosciowych, zbgdnych lub nadmiernych oraz w sprawie
usprawnienia gospodarki rzeczowymi i pienigznymi sktadnikami majatku,

13) przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej moze czg$¢ z wymienionych czynnosci zlecié
do wykonania czlonkom komisji inwentaryzacyjnej oraz przewodniczacym zespoléw
spisowych; nie zwalnia go to jednak od odpowiedzialnosci za ich prawidfowe i terminowe
wykonanie.

6. Do obowiazkéw zespotu spisowego nalezy:

1) uczestniczenie w szkoleniu przedinwentaryzacyjnym zorganizowanym przez przewodniczgcego

komisji inwentaryzacyjnej,

2)zapoznanie si¢ z instrukcja inwentaryzacyjna obowigzujacg w jednostce,

3) zaopatrzenie si¢ w arkusze spisowe i inne potrzebna druki,

4) ustalenie kolejnosci spisu sktadnikéw majatku,

5)sprawdzenie przyrzadéw pomiarowych, jesli beda potrzebne pod wzgledem uzytecznosci,

sprawnosci i posiadania aktualnej legalizacji urzgdowej,

6) zorganizowanie pracy w ten sposob, aby normalna dziatalno$¢ komorki nie zostata zakidcona,

7)terminowe przeprowadzenie spisu z natury na wyznaczonym polu spisowym,

8)terminowe przekazanie przewodniczgcemu komisji inwentaryzacyjnej arkuszy spisowych oraz

informacii o wszelkich stwierdzonych w toku spisu nieprawidlowosciach.

§ 15.

Inwentaryzacja wlasciwa.

1. Przed rozpoczeciem spisu osoba odpowiedzialna materialnie za inwentaryzowane sktadniki
mienia sklada o$wiadczenie (wzor — Zatacznik Nr 6 do niniejszej Instrukeji). Przewodniczacy komisji
inwentaryzacyjnej pobiera od osoby odpowiedzialnej za druki $cistego zarachowania ,,Arkusz spisu
z natury — uniwersalny”, (wzér — Zatacznik Nr 7 do niniejszej Instrukcji) stanowigcy druk scistego
zarachowania. Zespdt spisowy dokonuje spisu z natury na ww. ,Arkuszu spisu...” wypelniajac
czytelnie wszystkie rubryki zgodnie z jego trescia w obecno$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 komisje, wyznaczona 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 skreslic.

2. Bledy w arkuszach spisowych, w momencie ich wypelnienia, mozna poprawi¢ wylacznie
zgodnie z zasadami przewidzianymi w przepisach art. 25 ust. 1 ustawy o rachunkowosci,
tj. przez skreslenie blednego zapisu (tekstu, liczby), tak aby pozostaty one czytelne. Poprawka biedu
powinna byé podpisana przez osobe (osoby) dokonujaca spisu z natury i opatrzona data. Bledy



powstate np. przy wycenie, powinny by¢ poprawione i podpisane przez osoby, ktérym powierzono
wykonywanie tej czynnosci.

3. Arkusze spisu z natury sporzadza sie w dwdch egzemplarzach, a przy inwentaryzacji zdawezo-
odbiorczej — w trzech. Oryginat spisu otrzymuje ksiegowosé za posrednictwem przewodniczacego
komisji inwentaryzacyjnej, kopi¢ — osoba materialnie odpowiedzialna.

4. Na oddzielnych arkuszach dokonuje sig spisu:

— $rodkoéw trwatych,

— pozostatych $rodkéw trwatych w uzywaniu,
— materiatow,

- drukoéw scistego zarachowania.

5. Nie nalezy spisywa¢ na jednym arkuszu sktadnikéw majatku powierzonych réznym osobom
materialnie odpowiedzialnym. Podlegajace spisowi skfadniki majatku nie moga by¢ do czasu
zakonczenia spisu na polu spisowym wydawane lub przyjmowane. O ile nie mozna unikna¢ ruchu
sktadnikéw majatku, zespot spisowy zawiadamia o tym przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej,
ktéry moze zarzadzi¢, aby przyjecie lub wydanie uwzglgdni¢ w spisie na podstawie specjalnie
oznaczonych dowoddéw przyjecia lub wydania.

6. Po zakonczeniu kazdej strony arkusza spisu, zespo}l spisowy i osoby materialnie odpowiedzialne
sktadaja podpisy, nastepnie zespot spisowy sporzadza zestawienie arkuszy spisowych i sklada
przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej wraz ze sprawozdaniem z przebiegu spisu z natury
(wzér — Zatgcznik Nr 8 do niniejszej Instrukeji).

7. Po zakonczeniu spisu z natury zesp6t spisowy przekazuje arkusze ksiggowemu.

8. Pracownicy Referatu Finansowego wpisuja ceny ewidencyjne stosowane w ksiggach
rachunkowych i inwentarzowych.

9, Uzgodnienie stanu ewidencyjnego i faktycznego nastgpuje w drodze pordwnania ustalen
zawartych w arkuszach spisowych z ewidencja analityczng. W przypadku peinej zgodnosci wartosci
spisu z natury z ewidencja ksiegowa wynikajaca z ksigg rachunkowych i inwentarzowych, komérka
finansowo-ksiegowa odnotowuje fakt peinej zgodnosci na wydrukach jw., adnotacje podpisuje gtowny
ksiegowy.

10. W przypadku stwierdzenia réznic w wartosci spisu z natury z ewidencjg ksiggowa wynikajaca
z ksiag rachunkowych i inwentarzowych, komorka finansowo-ksiggowa sporzadza ,,Zestawienie
réznic inwentaryzacyjnych” (wzér — Zatacznik Nr 10 do niniejszej Instrukeji) podajac: stan faktyczny
wedlug spisu z podaniem pozycji spisu, numeru inwentarzowego, nazwy jednostki miary, ceny, ilodci
i warto$ci oraz réznic stanowiacych nadwyzki i niedobory. Po wypehieniu zestawienia przekazuje
cato$¢ dokumentacji przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej.

§ 16.

Rozliczenie inwentaryzacji.

1. Komisja inwentaryzacyjna wyjasnia w uzgodnieniu z Sekretarzem Gminy i osobami materialnie
odpowiedzialnymi przyczyny réznic; sporzadza protokét rozlicze wynikéw inwentaryzacji (wzor —
Zatacznik Nr 12 do niniejszej Instrukcji) i dotacza do protokotu ,,O$wiadczenia osdb materialnie
odpowiedzialnych po inwentaryzacji”(wzér — Zatacznik Nr 9 do niniejszej Instrukcji).

2. W oparciu o protokét, o ktérym mowa w ust. 1 Sekretarz Gminy lub wyznaczony przez niego
pracownik przygotowuje decyzj¢ kierownika jednostki w sprawie réznic inwentaryzacyjnych (wzor —
Zaltacznik Nr 13 do niniejszej Instrukcji), decyzje podpisuje kierownik jednostki. Decyzje nastepnie



przekazuje do Referatu Finansowego. Pracownik Referatu Finansowego ewidencjonuje w ksi¢gach
rachunkowych i inwentarzowych dane wynikajace z decyzji kierownika jednostki.

3. Spisu pozostalych $rodkéw trwalych podlegajacych tylko ilosciowej ewidencji, dokonuje si¢
poprzez stwierdzenie zgodnosci lub niezgodnosci stanu faktycznego ze spisem inwentarzowym.

4. Niezgodnoéci wyjasnia komisja inwentaryzacyjna z udzialem Sekretarza Gminy, wystuchujgc
osobg materialnie odpowiedzialna.

5. Decyzje ostateczng w sprawie roznic w wyposazeniu podejmuje kierownik jednostki.

CZESC 1V
Inwentaryzacja pozostalych aktywow i pasywow

§17.
1. Inwentaryzacji $rodkow pienigznych zgromadzonych na rachunkach bankowych
lub przechowywanych przez inne jednostki, naleznosci, w tym udzielonych pozyczek, powierzonych
kontrahentom wlasnych sktadnikéw majatkowych — dokonuje si¢ na ostatni dziefi roku

przez uzyskanie potwierdzenia prawidtowodci stanu tych aktywéw przez bank i kontrahentow,
stosownie do art. 26 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. 2 2019
r. poz. 351). Wzér potwierdzenia salda okresla Zatacznik nr 14 do niniejszej Instrukc;ji.

2. Inwentaryzacja aktyw6w i pasywdw, nie objetych spisem z natury lub uzgodnieniem, tj. gruntow
stanowiacych mienie komunalne, srodkéw trwatych trudno dostgpnych ogladowi, naleznosci spornych
i watpliwych, nalezno$ci i zobowigzan wobec pracownikéw, naleznosci i zobowiazan z tytuléw
publicznoprawnych wobec 0séb nieprowadzacych ksiag rachunkowych, srodkéw trwatych
w budowie, ktérych spis z natury jest niemozliwy — odbywa sie w drodze weryfikacji danych z ksiag

z odpowiednimi dokumentami.
§ 18.

Petna dokumentacje inwentaryzacyjna nalezy przechowywac przez okres dziesigciu lat (kat. B-10),
zgodnie z przepisami rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. z 2011 r. poz. 67 z pdzn. zm.).



Zatacznik Nr 1 do Instrukcji w sprawie gospodarki
majatkiem trwatym, inwentaryzacji majatku

i zasad odpowiedzialnoéci za powierzone mienie
w Urzedzie Gminy Zawonia

dnia .o 200
(imig i nazwisko)

(xtanowisko)l

OSWIADCZENIE

Oswiadczam niniejszym, ze znane mi sg obowiazki oraz $wiadomy (a) jestem odpowiedzialnosci
materialnej na podstawie art. 114 kodeksu pracy z tytulu zajmowanego stanowiska pracy

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

jak réwniez za mienie, nad ktdrym powierzono mi nadzér w zwiazku z petlniona funkcia. stosownie
do tresci przepiséw art. 124 kodeksu pracy.

Zobowiazuje si¢ jednocze$nie do zwrotu ww. mienia lub wyliczenia sie¢ w wypadku (zmiany
stanowiska pracy, rozwiazania UMOWY O PrACE) .......eccerirreiirirreieerisrereenseseressesessesasssesesesseresessesssessesnes .

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



Zatacznik Nr 2 do Instrukcji w sprawie gospodarki
majatkiem trwalym, inwentaryzacji majatku

i zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie
w Urzedzie Gminy Zawonia

(Nazwa jednostki — pieczgd)

Spis inwentarza

(wywieszka)
........................................................ w pomieszczeniu Nr.............
Komorka organizacyjna
Lp. Nazwa przedmiotu Ilos¢ Nr inwentarzowe

{miejseowosc) (podpis)




Zalacznik Nr 3 do Instrukceji w sprawie gospodarki
majatkiem trwalym, inwentaryzacji majgtku

i zasad odpowiedzialno$ci za powierzone mienie
w Urzedzie Gminy Zawonia

(Nazwa jednostki — pieczgc)

Zarzadzenie Nr ....... kierownika jednostki
z dnia ........ cesseesenes cereesannenee
w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji

Na podstawie art. 26 i 27 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowoscei (t,j. Dz. U. z 2019 r.
poz. 351) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Przeprowadzenie ............ inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych, ktorych ewidencja
prowadzona jest w Urzedzie Gminy Zawonia, przez komisje w nastgpujacym sktadzie
osobowym:

. semeemsnsamas ssmmann e SIS — przewodniczacy

D R a AT SRR AT T a4 0s — czlonek

G TS — czlonek

w terminie od dnia :csssussszasiaes do dnia ..........cece0es wedlug stanu na dzien

31 grudnia sesszavassses r.

§ 2. Powotuje sie zespoty spisowe dla przeprowadzenia spisu z natury w skiadzie:

§ 3. Inwentaryzacja nalezy objgc nastgpujgce skiadniki majgikowe:
1. droga spisu z natury:
1) aktywa pieniezne i papiery wartosciowe,
2) druki $cistego zarachowania,
3) $rodki trwale, z wyjatkiem gruntéw,
4) pozostate srodki trwate,
5) skladniki majatkowe bedace wlasnoscia innych jednostek (bez gruntéw i praw),
6) materialy, w tym odpisane w koszty w momencie zakupu.

2. w drodze potwierdzenia sald:
1) $rodki pieniezne zgromadzone na rachunkach bankowych,
2) naleznosci, w tym udzielonych pozyczek (za wyjatkiem naleznosci spornych
i watpliwych, z tytuléw publicznoprawnych, od oséb nie prowadzacych ksiag
rachunkowych, od pracownikow),
3) zobowigzania (za wyjatkiem zobowigzan wobec pracownikéw i zobowigzai
publicznoprawnych).

3. droga poréwnania danych ksigg rachunkowych 2z odpowiednimi dokumentami
i weryfikacji warto$ci tych sktadnikow:

1) grunty,
2) $rodki trwate w budowie,



3) $rodki trwate (trudno dostepne), do ktorych dostep jest znacznie utrudniony,

4) wartosci niematerialne 1 prawne,

5) wlasne sktadniki majatku powierzone obcym jednostkom,

6) udzialy w obcych jednostkach,

7) zobowigzania 1 rezerwy,

8) naleznosci sporne i watpliwe, naleznosci i zobowigzania wobec 0sob nie prowadzacych
ksiag rachunkowych, z tytutéw publicznoprawnych, wobec pracownikéw,

9) fundusze jednostki i fundusze specjalne np. ZF SS,

10) rozliczenia migdzyokresowe.

§ 4. Arkusze spisowe pobierze przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej.

§5. Wyceny majgtku dokona osoba prowadzgca ksiggi inwentarzowe, bgdz wyznaczony
pracownik.

§ 6. Zobowigzuje komisje do:

1) przeprowadzenia  inwentaryzacji przy czynnym udziale o0s6b materialnie
odpowiedzialnych,

2) przestrzegania og6lnie obowigzujacych przepisbw o inwentaryzacji oraz zasad
i sposobow postepowania okreslonych w instrukcji w sprawie gospodarki majgtkiem
trwalym, inwentaryzacji majgtku i zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie w
Urzedzie Gminy Zawonia,

3) sporzadzenia rozliczenia inwentaryzacji,

4) przekazania kompletnej dokumentacji inwentaryzacyjnej, w tym protokotu
7z przeprowadzonej inwentaryzacji metodg spisu z natury wraz z wnioskami, co do
sposobu rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych, do Referatu Finansowego w terminie
pieciu dni po zakonczeniu spisu.

§ 7. Czlonkéw komisji czynie odpowiedzialnymi za wiasciwe, dokladne i rzetelne
przeprowadzenie inwentaryzacji, zgodnie ze stanem taktycznym.

§ 8. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 9. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



(Nazwa jednostki — pieczed)

Zatacznik Nr 4 do Instrukcji w sprawie gospodarki
majatkiem trwalym, inwentaryzacji majatku
i zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie
w Urzedzie Gminy Zawonia

Harmonogram inwentaryzacji na 20.... rok

Lp. Przedmiot Obiekt Termin Rodzaj, forma, metoda, | Nr zespolu
inwentaryzacji zinwentaryzowania przeprowa- | technika inwentaryzacji | spisowego
dzenia przeprowa-
inwenta- dzajacego
ryzacji inwenta-
ryzacj¢
1. | Grunty Dane ewidencji ksiggowej | Od ..... Weryfikacja sald na dzien
i ewidencji operacyjnej Do ..... 31.12. ... r.
Referatu Inwestycji
i Gospodarki Przestrzennej
2. | Wartosci Dane ewidencji ksiegowej | Od. Weryfikacja sald na dzien
niematerialne i ewidencji Informatyka Do. 31120 ... r.
i prawne
3. | Srodki trwate i érodki | Dane ewidencji ksiegowej | Od ..... Spis z natury wedlug
trwate w uzywaniu Do. stanu na dzien 31.12. ... r.
4. | Srodki trwate Dane ewidencji ksiegowej | Od ..... Weryfikacja sald na dzien
w budowie Do ... 31.12. ... r.
5. Rozrachunki Dane ewidencii ksiegowej | Od ..... Weryfikacja sald na dziefi
z pracownikami Do 31.12. ...t
6. | Rozrachunki Dane wedlug ewidencji Od, Weryfikacja na dziefi
publicznoprawne ksiggowej Do. 31.12. ... I.
7. | Naleznosci Wszystkie z wyjatkiem Od..... Pisemne
i zobowigzania naleznosci spornych Do uzgodnienie sald
i watpliwych, naleznosci z kontrahentami na dzien
i zobowigzan pracownikow 31.12. ...t
i publicznoprawnych
8. Srodki pienigzne Kasa ...ooceceneienscieniriernenes 31.12. Spis z natury wg stanu
w kasie na dzien 31.12. ... 1.
9. | Druki $cistego .Referat Finansowy 31.12. Roczna, spis
zarachowania, czeki z natury wedlug stanu
obce, weksle i inne na dzien 31.12. ... .
papiery wartosciowe
10. | Pozyczki i kredyty Wedtug ewidencji Od ... Pisemne uzgodnienie sald
ksiegowej Do ... wedlug stanu na dzien
31.12. ...t
11. | Srodki pieniezne Wszystkie rachunki Od. Pisemne uzgodnienie sald




zgromadzone na bankowe Do ... wediug stanu na dzien
rachunkach 3112 ...t
bankowych
12. | Fundusze wlasne Wedtug stanu ewidencji Od ..... Poréwnanie danych
ksiggowej Do..... ksiag rachunkowych
z odpowiednimi
dokumentami
i weryfikacja ich wartosci
na dzien 31.12. ....... r.
13. | Fundusze specjalne Wedlug stanu ewidencji od ... Poréwnanie danych
ksiegowej Do ... ksigg rachunkowych
z odpowiednimi
dokumentami
i weryfikacja ich wartosci
na dzien 31.12. ....... r.
14. | Materialy Dane ewidencji ksiegowej [Od ..., Spis z natury wedtug
Do ... stanu na dziefi 31.12. .....r.
15. | Srodki trwale bedace | Dane ewidencji ksiegowej | Od. Spis z natury wedlug
wiasnoscig innych Do stanu na dzien 31.12. ... T.
jednostek
16. | Wiasne sktadniki Wedhug ewidencji Od. Pisemne potwierdzenie
majatkowe ksiggowej Do ..... sald  z kontrahentami
powierzone na dzien 31.12. ....... r.
kontrahentom
17. | Srodki trwate, do Dane ewidencji ksiegowej | Od ..... Weryfikacja sald na dzien
ktérych dostep jest A 31.12. ... r.
znacznie utrudniony
18. | Rozliczenia Wedlug ewidencji Od.... Weryfikacja sald na dziefi
miedzyokresowe ksiegowe;j Do 31.12. ... I.

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

(Kierownik jednostki)




Zatacznik Nr 5 do Instrukcji w sprawie gospodarki
majatkiem trwalym, inwentaryzacji majatku

i zasad odpowiedzialno$ci za powierzone mienie
w Urzedzie Gminy

ZAWONIA oot cerrs s sssossses s sessrmnesraeses

(Nazwa jednostki — pieczed)

Protokol likwidacji Srodkéow trwalych
/$rodkéw trwalych w uzywaniu/

(Uwaga! Sporzqdzony oddzielnie dla srodkéw trwalych, Srodkéw trwatych w uzywaniu, wyposazenia nie podlegajqcego

ewidencji ilosciowo-wartosciowej).

Komisja likwidacyjna w sktadzie:

| U W T TV O, VOO NP — przewodniczacy
2e et R e R A B e — cztonek

3 i — CZEONEK

w obecnosci 0sdb materialnie odpowiedzialnych:

Dokonata w dniu .......cccoviiciiianeen. ogledzin nizej wymienionych $rodkéw trwatych i stwierdzita,
7ZeZ uwagi Na  ZUZYCIC  .cocicvrviininniniens nadajg si¢ one jedynie do likwidacji
DYZEZ «vvoveeonenmenennenernesenesese SoaNEH R A3 S S 4 45 RS A TS 46 58 4 49 OSSR SNBSS TS VSRR SV 183 .

W zwigzku z powyzszym dokonano likwidacji ... o (Srodkéw trwalych /

Srodkéw trwatych w uzywaniu / wyposazenia) ZNISZCZONYCN / NIEPrzyaatnycn jak niZe).

Lp. | Nazwa S$rodka Nr Ilos¢ | Cena Wartos¢ Sposob fizycznej
inwent. likwidacji

Razem

Stownie ZIOtYCh: (D0dad WartoSE) civwissaciziisnssivuss abassianssissnn smassensinsssiare s persass immismseane e ens hsssne st aargsnsanssapress

Podpisy cztonkow komisji: Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej

(miejscowosc)




Zalacznik Nr 6 do Instrukcji w sprawie gospodarki
majatkiem trwatym, inwentaryzacji majatku

i zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie
w Urzedzie Gminy Zawonia

(Nazwa jednostki — pieczeé)

Oswiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej
przed inwentaryzacja

Ja, nizej podpisany(na) jako osoba materialnie odpowiedzialna za powierzone skfadniki majgtkowe

(nazwa i adres placéwki, numer pokoju)

nalezace do
Gwymicnic wiaseiciela)
oswiadczam co nastepuje:
1. Wszystkie dowody rachunkowe przychodowe i rozchodowe zostaty wystawione i przekazane do
ksiggowosci jednostki oraz sg ujgte w dokumentacji ewidencyjnej (ksiegach rachunkowych) wedhug

stanu na dzief ........ccocovernenee. , natomiast dowody biezace do czasu rozpoczgcia spisu, tj. do dnia
......................... przekazalem /tam/ Przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjne;j.

2. Zadnych innych dowodéw przychodowych i rozchodowych oraz innych, mogacych mie¢ wplyw
na wyliczenia i wynik inwentaryzacji nie posiadam.

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

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

KEOIE S8 WHASTIOSCIG 1.vviiviiiitisitie e s e ss e asae e s e sene s s eement st e s e e ean st sme st smsorerr s smamsann et anen

4. Stan zabezpieczenia powierzonego Majatku JES ......o.ovieveveueoceeicesiceesees e snssesseesaeseseses s ses eases

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

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

(wymienié zastrzezenia)
5. W okresie miedzy inwentaryzacyjnym wystapily (nie wystapily) zdarzenia i okoliczno$ci majace
wplyw na wynik obecnej inwentaryzacji i wyliczenia. Nalezg do nich w szczeg6lnoscei:

(miejscowosé i data) Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej

Sporzadzono w 2-ch egz.



Zatacznik Nr 7 do Instrukeji w sprawie gospodarki
majatkiem trwalym, inwentaryzacji majatku

i zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie
w Urzedzie Gminy Zawonia

(Nazwa jednostki — pieczec)

Arkusz spisu
z natury — uniwersalny

Rodzaj inwentaryzacji —

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

Sposéb przeprowadzenia inwentaryzacji —

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

(Nazwa i adres jednostki inwentaryzowanej)

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

(Imig i nazwisko osoby materialnie odpowiedzialnej)

Sktad komisji inwentaryzacyjnej

Inne osoby i stanowisko stuzbowe
(Zespolhu spisowego)

(Imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe)
(Imig, nazwisko i stanowisko stuzbowe)

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

Spis rozpoczgto dnia .......ccovenee. o godz. ......... zakonczono dnia ............... o godz. .........
KTM- symbol indeksu Nazwa Ilos¢
Lp. (okreSlenie) J.m. | stwierdzona | Cena | Wartos¢ | Uwagi
przedmiotu
spisowego
1. 2. 3. | 4. 5. 6. 7. 8.

Podpis osoby materialnie odpowiedzialne;j

(podpis)



Wyceni .o,

(imig i nazwisko)

Sktad komisji inwentaryzacyjnej:
Przewodniczacy: ....coiiiiimnnirmismisonsiiannes

Czonekiviviisninimsisiiminminssmvimisiesasin

Czioneki saiiimimimisisie s insiess
(imig i nazwisko)

SPrawdzit ....cocvccvimnrimiiicin i

(podpis)



Zatgcznik Nr 8 do Instrukeji w sprawie gospodaiki
majatkiem trwatym, inwentaryzacji majatku

i zasad odpowicdzialno$ci za powierzone mienie
w Urzedzie Gminy Zawonia

(Nazwa jednostki — pieczed)
Sprawozdanie z przebiegu spisu z natury
Zesp6t spisowy dzialajacy na podstawie zarzadzenia kierownika jednostki Nr ......... z dnia

woskladzie:
L cancmsmsminanismnsnnasinmaiias — przewodniczacy

D oo S S S e S e — cztonek

B sissicisasinni s e S SR S — czlonek

Przeprowadzit w dniach ...............cc.e.ecee..... SPIS Z natury w:

(nazwa jednostki, oznaczenie inwentaryzacyjnych pomieszczen, itp.)
) YOS
(rodzaj inwentaryzowanych sktadnikéw majgtkowych)
¢) osoba materialnie 0OdPOWIEAZIAINA: .......ociiiiiieiiiiie ittt ess e e en e sere e e n s e

1. Objete spisem z natury skladniki majgtkowe zostaly spisane na arkuszach spisu z natury

odnr............ donr......... liczba pozycji ..............

2. W wyniku szczegétowego sprawdzenia pomieszczen stwierdzono, ze wszystkie sktadniki majatku
podlegajace spisowi zostaty ujete na arkuszach spisow z natury.

3. Stan pomieszczen jest nastepujacy:

4. W czasie dokonania spisu z natury stwierdzono nastgpujace usterki i nieprawidtowosci

w zakresie przechowywania mienia oraz magazynowania i konserwacji:

5. Nie stwierdzono uchybiefn w zakresie zabezpieczenia mienia.
6. W celu pelnego zabezpieczenia przechowywanego mienia potrzebne sg nastgpujace Srodki
ZADEZPICCZAJACE! .nvieeiteiei ettt ettt ettt ettt sttt ebe s et e s b e e s b e e et s e e e e e e e ra e e s b e b et b e
(wypetni¢ w przypadku stwierdzenia nieprawidiowosci, uchybien)

7. W czasie spisu z natury Zespot spisowy napotkal nastgpujace trudnosci



8. Inne uwagi 0s6b uczestniczacych przy czynnosciach sporzadzania spisu z natury

reasmmarErRmam TRy e EremTememsamseashindstaransanaradebeandsibaanErnt s ssstb s diaassninan

9. Uwagi i spostrzezenia osoby materialnie odpowiedzialnej za objgte spisem sktadniki majatku

v data s L. ssmmnsssmaaseiaiaE i i dase e
(miejscowosé) D e T TR S S RS v RS

3. tcacivemaas i S eSS

ST E————— e

(podpisy zespotu spisujgcego)

ssdsbsmsbrsdnanisiinantatiararaanerenanadnanabaanakba e

(podpis osoby materialnie odpowiedzialnej)



Zalacznik Nr 9 do Instrukcji w sprawie gospodarki
majgtkiem trwatym, inwentaryzacji majatku

i zasad odpowiedzialno$ci za powierzone mienie
w Urzedzie Gminy Zawonia

(Nazwa jednostki — pieczed)

Oswiadczenie
osoby materialnie odpowiedzialnej po inwentaryzacji

1. O$wiadczam, ze bralem(am) czynny udziat w inwentaryzacji powierzonych mojej osobie

sktadnikOw majatkoWyCh W ..cooiiiei e
(nazwa i adres placéwki)

w dniu i stwierdzam, ze spisem z natury objeto wszystkie skladniki majatkowe,

zgodnie z zakresem przedmiotowym okre$lonym w zarzadzeniu kierownika jednostki z dnia

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

3. Nie wnosz¢ zadnych uwag i zastrzezeni do pracy Komisji Inwetaryzacyjnej (Zespotu
Spisowego).

4. Nie wnosze zastrzezen do wyceny sktadnikéw majatkowych i do wyniku wstepnej wyceny.

5. WNO0SZe UWAZT QO ..o wsrmpiomsyiskvssnss ioms sooss a0y a0 33 oo eoi oo 13 e L s A T Ui e e T 2

(miejscowosé)

(imig i nazwisko, podpis osoby materialnie odpowiedzialnej)
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Zatgcznik Nr 11 do Instrukejt w sprawie gospodarki
majatkiem trwatym, inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie w Urzedzie
Gminy Zawonia

(Nazwa jednostki — pieczeé)

Rozliczenie koncowe (iloSciowo-wartosciowe)

Jednostki isicnnansamranmias gt o

(nazwa i adres)

Rozliczenie obejmuje okres od dnia ........coccccvvverereincnnnnn, dodnia ..o
Podstawe rozliczenia stanowig dokumenty inwetaryzacyjne, sporzadzone przez Komisje

Inwentaryzacyjna (Zespot Spisowy)

W dnIach ..o eeeeeeneennn. W SKTAdZEE 0SObOWYm:

L, ssmimimmimismim i iaimessmassie « o — przewodniczacy
2. R R SRS SR 0o — cztonek
3. i e S — cztonek

przy udziale os6b materialnie odpowiedzialnych:

w oparciu o zarzadzenie kierownika jednostki Nr .........c.ccoceeceeennn. Z dNia ......ccmsemisarvsmssrmssmmmsiss
a takze:

— dokumenty z poprzedniej inwentaryzacji ........c.ccccoceuenenn. Z dnia wpapiininiaiscmisasssaieni
— dokumenty przychodowe i rozchodowe placowki, sprawdzone i zaksiggowane za okres od

— ksigge inwentarzows,

— zestawienie roznic inwentaryzacyjnych,

— dorgczone dodatkowo dOWOAY .......ccceiieiiireiiiiisiiie e s se s s raans osas s a s e smn s esaeess 20eseen
przed sporzadzeniem niniejszego rozliczenia.

WYCENY AOKONAN(A) uisnsermssnas msnstossanemssensmsnissas sessivs ssavssass s wssins #5ms 6450 8as3 R 5ARE AT 41K o 350 HALEHT RN SHEKOREBEBHOT T3

Rozliczenie wynikdw inwentaryzacji

Ustalony stan ewidencyjny:

— $rodkow trwatych (011) — WartoS€ OZOTEIM ..oc.eoiiuiiiiiie e assi s s srae Seamnitaiiens zt
— $rodkow trwatych w uzywaniu (013) — warto$€ ogotem ......ivoiiiiiiiiiiiieiimiiesiscrseesrensssssassanee ZE

— materiatdow (310) — WartoSC€ OZOTEM .....cviiriie i e e zt



Ustalony stan wg spisu z natury:
— $rodkéw trwalych (011) — Warto$€ 08OEM ....oovviuiimiiiiicie ittt e e e
— $rodkéw trwatych w uzywaniu (013) — warto$€ ogotem ........coivviiivimisisis i

— materialdw (310) — wartoS€ OZOTEIM .....ociiiiiiiici i

Dotaczone ,,Zestawienie roznic inwentaryzacyjnych” sporzadzit (2) ....ccccoreieicirniniisincsssinnennens

gatrudnionit (a) Ha SATOWASIM PEACY cixicemisssemumemom misivssisisssixsmussnmsssinsssmsnsiss siese s atssyasanssess sssveansy

Potwierdzam rozliczenie: Rozliczenie sporzadzita:

AN wcsiviorsivmorsonmasanopsaivomaserssesnssssresass ANHA oevvicnecnsiarees e e
(pieczeé i podpis gldwnego ksiggowego) (pieczeé i podpis)



Zatacznik Nr 12 do Instrukeji w sprawie gospodarki
majatkiem trwatym, inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialno$ci za powierzone mienie w Urzedzie
Gminy Zawonia

(Nazwa jednostki — pieczeé)

Protokél z rozliczenia wynikow inwentaryzacji

Komisja Inwentaryzacyjna w sktadzie:

Lo — przewodniczacy

25 e e e e — czlonek

Se e e e — czlonek

na posiedzeniu w dniu ......coooeeriiiinnn, dotyczacym iNWentaryzZacji W ......cooeeeecurersimcsnsencsacssnsnns

W dniach ... arkusze Spisu Z NAtUry NI .......cccoevecneererssicsyennnnenn. dOkoOnNata

nastgpujgcego rozliczenia:

A) NAZWA ODICKIU ..uiiiuiiiitiiiie et it cs et s cesssess s essaneasssnesnasssssnens s aneannrsrsnenseseesamnmems e meamnt2e st e simeas smeaesndsais ;
b) rodzaj sktadnikOw majatkoOWYCR: . ..vviieeieics e s s rsrnesee e e e e s e e ebs bbb e b et rna s

¢) rozliczenie obeJmuje OKIES OQ ... ccvverrvirieieramrrnrmemrrreneemseneesnees GO oo e

L. Rozliczenie wynikdéw inwentaryzacji:

1) Ustalony stan ewidencyjny:
— $rodkow trwatych (011) — wartoSE OZOTEM ..ovoviveeviiiiiiieisieiiiissseieeersisese s sessmesatsssiantesssnssans ZF
— $rodkow trwatych w uzywaniu (013) — wartosé ogotem .........ocviiieciiecieciicniesiieiicsiniciiean Z1
— materiatdw (310) — warto$€ 0goIem ... i zt

2) Ustalony stan wg spisu z natury:
— $rodkow trwatych (011) — wartoSC 0gotem ...t ssesssircensaeecs. 21
— $rodkow trwatych w uzywaniu (013 ) — warto$€ 0golem .......cciciiiiiiiiciiieiineissiiriennzenncns. Z1
— materialdéw (310) — warto$€ ogolem ... . .. e zt
I1. Rozliczenie wynikow inwentaryzacji innych sktadnikéw majatkowych niz w pkt I wedtug
»Zestawienia réznic inwetaryzacyjnych” warto$¢:

1) niedobory ogdtem ..........ccooevvieenens zt

2) nadwyzki ogdlem ......cc.cceeeveiiiiiinnne 7t



III. Komisja Inwentaryzacyjna po przeprowadzeniu postgpowania wyjasniajacego ustala, co
nastepuje:

2) Przyczyny powstania ww. niedoboréw (nadwyzek) ocenia nastgpujaco:

3) Zdaniem Komisji Inwentaryzacyjnej stwierdzone niedobory (nadwyzki) nalezy zakwalifikowaé
jako:
a) niezawinione i spisa¢ w cigzar pozostatych kosztoéw operacyjnych,
b) zawinione, obcigzyé ich wartoécig osoby materialnie odpowiedzialne jak nizej:

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

(podpisy cztonkdw komisji)

Opinia radcy prawnego:

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

.(dan-l)-' (podpis)

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

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

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

(data) (podpis)



Zalacznik Nr 13 do Instrukcji w sprawie gospodarki
majatkiem trwatym, inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie w Urzedzie
Gminy Zawonia

(Nazwa jednostlki — piecz¢é)

Decyzja kierownika jednostki
W sprawie réznic inwentaryzacyjnych

Zatwierdzam rozliczenie konicowe (ostateczne) sporzadzone

(nazwisko i imig oraz stanowisko pracy)

dotyczace} mmmsmmsnvignannaamiu:

(nazwa i adres placowki)

72 OKIES 00  wuiniuiia st s s it sscosnainis NN e 5w 76 s i ot S s e e e oSS NS mn

i stanowiace wyliczenie powierzonego majatku u osoby (0sob) materialnie odpowiedzialnej (-nych):

(nazwiska, imiona i stanowiska pracy)
zamykajace si¢ wynikiem:
— nadwyzka W KWOCIE ......c.ciiveerincrirecrsanssnseenns ZEOTycCh

— niedobOr W KWOCIE ....ococreeirrrerearirarensnrsacensaens ztotych

Po rozpatrzeniu calej dokumentacji inwentaryzacyjnej i ksiegowej oraz opinii i wnioskow:
1. Komisji inwentaryzacyjnej,
2. Gldéwnego ksiegowego,
3. Radcy prawnego,
postanawiam:

1. Uzna¢ niedobor w kwocie ........cccoeoveeinciiiinninne, zt jako:

a) niezawiniony i spisa¢ w pozostate koszty operacyjne*

b) zawiniony i obciazy¢:*

Lo e e e AR kwotg niedoboru W WySOKOSCI ...veuemveemiimicssiiisavirnnniasninnia Z
2i i ereennnnesneneee e e oo o ERERRSEVERS kwotg niedoboru W wysoKO0SCI ..coviiriiiiiiiiiiniiiniiciisiac s zt
2. Uzna¢ nadwyzke w kwocie ................ 71 jako niezawiniong (zawiniong)* i zaliczy¢ na

pozostale przychody operacyjne.



3. Uzna¢é szkode w mieniu w kwocie ............................ 21 w skladnikach majatkowych spisanych

JAKO aapeconsonsmormasansmssssssssansansaqonssssarnsnnssrnsansumsassssnesnsagsrns sns reehesiANRRSAATE SO RIS TSI aR 2 s
(niepetnowartosciowe , uszkodzone, zepsute, zbedne, itp.)
za niezawinione (zawinione)* i postapi¢ z nimi w sposéb jak nizej:

W zwigzku z dokonanym rozliczeniem postanawiam ponadio:

(wymieni¢ inne)

B T PP

............................... data ....ccovennieniininnnan
(pieczeé i podpis kierownika jednostki)

* niepotrzebne skre$li¢



Zatgcznik Nr 14 do Instrukeji w sprawie gospodarki
majatkiem trwalym, inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialno$ci za powierzone mienie w Urzedzie
Gminy Zawonia

(Nazwa jednosthi — pieczeé)

Potwierdzenie salda
(odcinek ,,A”)

(miejscowo$é, data)

Nadawca

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

Na podstawie art. 26 ust.1 pkt 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(.t. Dz.U. z 2019 r. poz. 351 ze zm.) prosimy o potwierdzenie, na odcinku ,,B”, w ciagu
5 dni od otrzymania niniejszego pisma, zgodnosci sald figurujgcych w naszych ksiggach
rachunkowych na dzien 31.12....... .

Zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci do potwierdzenia sald nie mozna stosowac
tzw. akceptu milczacego.

Lp. Rodzaj i nr dowodu Data wystawienia Nasze nadobro  Wasze

|

Razem

W przypadku niezgodno$ci wykazanego przez nas salda z saldem wynikajacym
z Panstwa ksigg rachunkowych prosimy o przestanie specyfikacji réznic migdzy tymi
saldami.

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

(pieczeé i podpis)



Potwierdzenie salda
(odcinek ,,B”)

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

(miejscowos¢, data)

Nadawca

Adresat

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

Potwierdzamy zgodno$¢ / Nie potwierdzamy zgodnosci* (niepotrzebne skresli¢) nizej

wyszczegblnionych sald na dzien 31.12................... r.
Lp. Rodzaj dowodu Data Wasze nadobro  Nasze ]
wystawienia o
Razem

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

(pieczeé i podpis)




Zalgcznik Nr 15 do Instrukcji w sprawie gospodarki
majatkiem trwalym, inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie w Urzedzie
Gminy Zawonia

(Nazwa jednostki — pieczec)

Protokol z weryfikacji aktywow i pasywow

Komisja Inwentaryzacyjna w sktadzie:

L B s — przewodniczacy

s — czlonek

B s — czlonek

na posiedzeniu W dniu ... dotyczacym InWentaryzacji W ... wreseeusienins
W dniach ..., arkusze Spisu Z NAtury NI ........ccovvevimvecrirneannsnnrens dokonata

weryfikacji aktywow i pasywow nie objetych spisem z natury lub uzgodnieniem sald:

A) NAZWA ODIEKIU L.t et s ,

b) rodzaj sktadnikéw majgtkowych: $rodki trwale trudno dostgpne, naleznosci sporne i watpliwe,
naleznosci i zobowigzania wobec pracownikéw, naleznosci i zobowigzania publicznoprawne,
naleznoéci i zobowigzania wobec 0s6b nie prowadzacych ksiag rachunkowych, Srodki trwate
w budowie,

c¢) weryfikacja obejmuje okres 0d cuiiciiimimsmminmmisnins 00 soismmisamsimmisossomsonasmrs o

I. Rozliczenie wynikow inwentaryzacji
1) Ustalony stan ewidencyjny:
brndl-Avu temuahich v hindawie - wartndd nallem 71
— érodkéw trwatych trudno dostepnych ogladowi — warto$é ogotem ..o 74

— naleznosci spornych i watpliwych — warto$€ 0gotem ..o zt
7t

2) Ustalony stan wg dokumentéw zroédlowych:
— $rodkow trwatych w budowie — warto$€ 0gOtem ...t zt
— $rodkéw trwatych trudno dostepnych ogladowi — warto$ ogotem ........coocveenvueemiasenerisennnns 24

— naleznosci spornych i watpliwych — warto§€ 0gotem ......cooiiiiiiiiins zt

II. Rozliczenie wynikéw inwentaryzacji innych skladnikéw majatkowych niz w pkt I wedlug
zestawienia roznic inwetaryzacyjnych wartos$¢:
1) niedobory ogotem .....c..ccoviniiiiininnins zt
2) nadwyzki ogotem ... zt

IT1. Komisja Inwentaryzacyjna po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajacego ustala, co
nastepuje:

T sceomsescemmmmreosee e oo e e e g B LB P

2) Przyczyny powstania ww. niedoboréw (nadwyzek) ocenia nastepujaco:



3) Zdaniem Komisji Inwentaryzacyjnej stwierdzone niedobory (nadwyzki) nalezy zakwalifikowad
jako:
a) niezawinione i spisaé w cigzar strat nadzwyczajnych.
b) zawinione, obciazy¢ ich wartoscig osoby materialnie odpowiedzialne jak nizej:

(podpis przewodniczqcego komisji)

Opinia radcy prawnego: .........ccvueerereeerereesmccrrscerans ez et rreneeeegereas e e

L T R Ty Ty e e o

miejscowosé data podpis radcy prawnego



