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

w sprawie instrukcji w sprawie gospodarki majatkiem trwalym,
inwentaryzacji majatku 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 wrzesnia 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 sig, co nastepuje:

§ 1.

Wprowadza si¢ instrukcje w sprawie gospodarki majatkiem trwalym, inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialno$ci za powierzone mienie w Urzgdzie Gminy Zawonia, stanowiacg zatgcznik Nr 1 do

niniejszego Zarzadzenia.

§ 2.

Traci moc Zarzadzenie Nr 91/2004 Wojta Gminy Zawonia z dnia 30 grudnia 2004 r. w sprawie
przepiséw wewnetrznych regulujacych gospodarke finansowg Urzedu Gminy Zawonia.

§3.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatgeznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr .89/2043

Wéjta Gminy Zawonia
z dnia 31 grudnia 2019 r.

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

CZESC I
Podstawy prawne

§ 1.

Podstawe regulacji przyjetych w niniejszej instrukcji stanowia ponizsze akty prawne:

1. Ustawa z dnia 29 wrzes$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 oséb prawnych (tj. Dz. U. z 2019 r.
poz. 865 z pdzn. zm.)

4. Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1040 z pézn. zm.)

5. Rozporzgdzenie Rady Ministrow z dnia 3 pazdziernika 2016 r. w sprawie stosowania
K lasyfikacji Srodkéw Trwatych (KST) (Dz. U. z 2016 r. poz. 1864)

6. Rozporzadzenie Ministra Rozwoju Regionalnego i Budownictwa z dnia 29 marca 2001 r.
w sprawie ewidencji gruntéw i budynkow (t.j. Dz. U. 22019 r. poz. 393)

7. Ustawa o samorzadzie gminnym z dnia 8 marca 1990 r. (tj. Dz. U. z 2019 r. poz. 506 z p6zn.
zm.)

CZESC II
Zasady ogoélne

§2.

Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:
— jednostce — oznacza to Urzad Gminy Zawonia,
— kierowniku jednostki — oznacza to Wéjta Gminy Zawonia,
— gléwnym ksiggowym — oznacza to skarbnika gminy,

§ 3.

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

2. Wyceny $rodkoéw trwatych dokonuje si¢ wg zasad okreslonych w ustawie o rachunkowosci,
z tym ze $rodki trwale stanowiace wlasnos¢ jednostki, otrzymane nieodplatnie na podstawie decyzji
wlasciwego organu, wycenia si¢ wg wartosci okreslonej w decyzji.



3. Za $rodki trwale uwaza sie skladniki majatku, ktorych warto$¢ poczatkowsa, okresla ustawa
zdnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od oséb prawnych.

4. Bez wzgledu na warto$é na koncie srodkdw trwatych ewidencjonuje si¢ grunty, budowle
i budynki. Warto$¢ érodka trwatego moze by¢ zwiekszona Jub zmniejszona w wyniku zarzgdzanej
aktualizacji wyceny. Zwickszenie wartosci poczatkowej srodkéw trwatych moze nastgpic
o rownowarto$é kosztéw inwestycji zwigzanych z ich ulepszeniem.

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

6. Umorzenie $rodkéw trwatych zgodnie ze stawkami amortyzacyjnymi, okreslonymi w ustawie
o podatku dochodowym od os6b prawnych, zapisywane jest w ksiedze gléwnej na koniec roku
budzetowego w oparciu o wydruk z programu komputerowego.

7. Grunty nie podlegaja umorzeniu.

8. Ewidencja $rodkéw trwatych prowadzona jest przy uzyciu komputera z zachowaniem wymogdw
przewidzianych dla ksiggi inwentarzowej $rodkéw 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. Pozostate $rodki trwate, o warto$ci nie przekraczajacej wielkosci stanowiacej dolng granice
érodka trwalego, umarza si¢ w pelnej wartoci poprzez spisanie w koszty w miesigcu przyjgcia
do uzywania.

CZESC 11
Odpowiedzialno$¢ za skladniki mienia

§ 4.

1. Odpowiedzialno$¢ za nalezyte zabezpieczenie majatku gminy ponosi pracownik wyznaczony
przez kierownika jednostki, na ktérym réwniez ciazy obowigzek nadzoru nad wlasciwg eksploatacja
majatku i zabezpieczeniem go przed kradziezg i zniszczeniem.

2. Odpowiedzialnoé¢ za wlasciwa eksploatacje i ochrong sktadnikéw majatkowych w czasie godzin
pracy ponosza pracownicy, ktorych pieczy skiadniki te powierzono w zwigzku z zajmowanym
stanowiskiem.

3. Odpowiedzialno$é za majatek jednostki uzywany przez inne jednostki organizacyjne ponoszg

kierownicy poszczegdlnych jednostek, a nadzér prowadzi Sekretarz Gminy.

§5.

1. Pozostale sérodki trwale objete ewidencjg iloSciowo-wartosciows, stanowigce wyposazenie
biurowe, winny by¢ przypisane do kazdego pomieszczenia z osobna i ujete w spisie inwentarzowym.

2. Spis inwentarzowy, oprocz numeru pomieszczenia, powinien okresla¢ rodzaj, ilo$¢ sktadnikow
wyposazenia, ich numer inwentarzowy (dot. majgtku podlegajgcego ewidencji ilosciowo-
wartosciowej) oraz nazwiska i imiona pracownikéw, ktérych pieczy skladniki te powierzono. Spis
taki, opatrzony pieczecia jednostki i podpisami osob odpowiedzialnych umieszcza si¢ w widocznym
miejscu w kazdym pomieszczeniu (wzér ,,Spisu inwentarza” okre$la 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 by¢ odnotowane
w spisie inwentarzowym. W przypadku zmian w srodkach trwatych lub srodkach trwatych
pozostatych w uzywaniu, podlegajacych ewidencji ilo$ciowo-wartosciowej — zmiany winny by¢
zgloszone do Referatu Finansowego na obowiazujacych drukach, szczegétowo opisanych w tresci
instrukcji. Obowigzek dopilnowania zgloszenia zmian ciazy na Kierowniku referatu, w ktérym
dokonywane sg zmiany lub na pracowniku majacym samodzielne stanowisko pracy.

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

usytuowanych w danym pomieszczeniu.
§ 6.

1. Pracownikom jednostki moze by¢ powierzony, na podstawie odpowiedniego dowodu (,,OT”
lub ,PT”) sprzet biurowy do uzytku indywidualnego. Przyjmujac taki sprze¢t pracownik winien
podpisaé oswiadczenie o odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mu mienie i zobowigzac sig
do jego zwrotu, gdy ustanie potrzeba jego uzytkowania. (Wzor oswiadczenia okresla Zafacznik Nr 1
do niniejszej Instrukcji.) O$wiadczenia powyzsze przechowuje si¢ w aktach osobowych i w Referacie
Finansowym.

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

§7.

1. Pracownik wyznaczony przez kierownika jednostki zobowigzany jest zorganizowac takg forme
nadzoru, ktéra skutecznie stuzy nalezytej ochronie skladnikéw majatkowych przed zniszczeniem
lub kradzieza.

2. W przypadku stwierdzenia nieodpowiednich warunkéw zabezpieczenia sktadnikéw
majatkowych, osoby wymienione w ust. 1 wystgpuja z wnioskiem do kierownika jednostki
o spowodowanie wykonania koniecznych prac w celu usuniecia zagrozenia.

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

§8.

1. Obowigzek nalezytej troski o ochron¢ sktadnikéw mienia, przeznaczonego do uzytku
indywidualnego przed utrata lub zniszczeniem, spoczywa na pracowniku, ktoéremu sprzet taki
powierzono.

2. W przypadku stwierdzenia utraty lub zniszczenia sktadnika majatkowego, bedacego
na wyposazeniu jednostki lub powierzonego pracownikowi do uzytku indywidualnego, pracownik
wyznaczony przez kierownika jednostki zobowigzany jest ustali¢ okolicznosci tego faktu,
przeprowadzié¢ 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 skfadnikéw wyposazenia miedzy pomieszczeniami
z pominieciem wymaganej procedury formalnej jest niedopuszczalne. Skutki prawne zwigzane z utrata
lub zniszczeniem w wyniku przesunieé obcigzaja pracownikéw, 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 obowigzkow.

2. Odpowiedzialno§¢ pracownika z tego tytulu wigze si¢ z obowigzkiem wyréwnania powstalej
szkody, przy czym regres zakladu ogranicza sie¢ do wysokosci trzymiesigcznego wynagrodzenia
przystugujacego pracownikowi w dniu wyrzadzenia szkody.

3. Pracownik zobowiazany jest pokry¢ szkode w petnej wysokosci, jezeli przekracza ona wysokos¢
trzymiesiecznego wynagrodzenia przystugujacego pracownikowi w dniu wyrzadzenia szkody
w sytuacji, gdy pracownik:

1) dopuscil sie zagarnigcia mienia albo w inny sposdb umyslnie wyrzadzit szkode zaktadowi,

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

3) spowodowat szkode w mieniu innym niz wymienione w punktach 1) i 2), jezeli byto 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 czynnosci zmierzajacych do ustalenia rzeczywistego stanu
skladnikéw majatkowych jednostki, w tym: dokonanie spisu rzeczowych i pienigznych sktadnikéw
majatku jednostki, uzgodnienie sald aktywow i pasywéw, ich wycena oraz rozliczenie ze stanem
ewidencyjnym, w tym réwniez rozliczenie os6b materialnie odpowiedzialnych.

2. Stosownie do powotanych przepisow odpowiedzialno$¢ za zarzadzenie inwentaryzacji,
terminowe i prawidlowe jej przeprowadzenie ponosi kierownik jednostki. Za inwentaryzacje
w poszczegblnych 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, bonéw i innych
papierdw warto$ciowych, rzeczowych skladnikow aktywoéw obrotowych, drukow Scistego
zarachowania, a takze §rodkdw trwalych oraz maszyn i urzadzen wchodzacych w sklad srodkéw



trwatych w budowie, znajdujacych si¢ na terenie niestrzezonym — drogg spisu z natury, wyceny
tych ilosci, poréwnania wartoéci z danymi ksiag rachunkowych i rozliczenia ewentualnych réznic,

2) érodkow pienieznych krajowych i zagranicznych, zgromadzonych na rachunkach bankowych
lub przechowywanych przez inne jednostki, naleznosci, w tym udzielonych pozyczek — droga
uzyskania od bankéw i kontrahentéw potwierdzen pisemnych prawidlowosci wykazanego
w ksiegach rachunkowych jednostki stanu tych aktywéw lub pasywéw oraz wyjasnienia
i rozliczenia ewentualnych rdznic,

3) aktywow i pasywéw nie objetych spisem z natury lub uzgodnieniem, tj. gruntow stanowiacych
mienie komunalne, $rodkéw trwatych trudno dostepnych ogladowi (m.in. sieci kanalizacyjne
i wodociagowe), naleznosci spornych i watpliwych, naleznosci i zobowigzai wobec pracownikow,
nalezno$ci i zobowigzan z tytutéw publicznoprawnych, naleznosci i zobowigzan wobec 0s6b nie
prowadzacych ksiag rachunkowych, $rodkéw trwatych w budowie, ktorych spis z natury jest
niemozliwy - przez poréwnanie danych ewidencyjnych ze stanem wynikajacym z dowodow
ksiggowych,

4) inwentaryzacja nalezy objaé réwniez znajdujace si¢ w jednostce sktadniki majatkowe:

— ujete wylgcznie w ewidencji ilosciowej,

— bedace whasnoécig innych jednostek, a powierzone do uzywania, powiadamiajgc te jednostki
o wynikach spisu.

2. Raz w ciagu dwoch lat:

— zapaséw materiatéw i towaréw znajdujacych si¢ w strzezonych sktadowiskach objetych ewidencja
ilo$ciowo-wartosciowa.

3. Raz w ciagu czterech lat:

— érodkéw trwatych (z wyjatkiem gruntéw i $rodkéw trwatych, do ktérych dostep jest znacznie
utrudniony), pozostatych $rodkéw trwatych w uzywaniu oraz maszyn i urzadzen wchodzacych
w skfad $rodkéw trwatych w budowie znajdujacych si¢ na terenie strzezonym.

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

— skladnikéw aktywéw z wylgczeniem srodkéw pienigznych, papieréw wartosciowych, materiatow,
ktore sa odpisywane w koszty w momencie zakupu - rozpoczeto nie wczesniej niz trzy miesigce
przed koficem roku obrotowego i zakonczono do 15 dnia nastepnego roku (15 stycznia), ustalenie
za$ stanu nastgpito przez dopisanie do lub odpisanie od stanu stwierdzonego drogg spisu z natury
lub potwierdzenia salda - zwigkszen lub zmniejszen, jakie nastapity miedzy data spisu lub
potwierdzenia a dniem ustalenia stanu wynikajacego z ksigg rachunkowych, przy czym stan
wynikajacy z ksiag rachunkowych nie moze by¢ ustalony po dniu bilansowym.

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

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

§ 13.

Czynno$ci przedinwentaryzacyjne.

1. Przed przystapieniem do inwentaryzacji nalezy przeprowadzi¢ ogledziny srodkow trwalych
i pozostatych $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 protokot (wzor
— Zalgcznik Nr 5 do niniejszej Instrukeji), w ktérym podaje przyczyny i sposob fizycznej likwidacji.



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

Finansowego celem naniesienia zmian w ewidencji ksiggowej.

§ 14.

Sposob przeprowadzenia inwentaryzacji.

1. Inwentaryzacje $rodkéw trwatych, pozostatych srodkéw trwatych w uzywaniu (wyposazenie)
przeprowadza si¢ metoda 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 ksiggowy lub inny pracownik
Referatu Finansowego Urzgdu Gminy Zawonia.

3. Czlonkéw komisji inwentaryzacyjnej powoluje kierownik jednostki, na wniosek Sekretarza
Gminy, w sktadzie co najmniej dwoch os6b — pracownikow jednostki posiadajacych odpowiednie
kwalifikacje.

4. Spis z natury przeprowadza komisja inwentaryzacyjna. W celu sprawnego przeprowadzenia
spisu z natury kierownik jednostki moze powotaé zespoly spisowe sposrdd cztonkow komisji
inwentaryzacyjnej lub innych pracownikow jednostki. Zespot spisowy musi si¢ sktada¢ z co najmniej
dwoch 0séb, przy czym nie mogg to byé osoby odpowiedzialne za podlegajace spisowi sktadniki
majatku.

5. Do uprawniefi i obowigzkéw przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej nalezy:

1) wyznaczanie spos$rod czionkéw komisji zastepcy przewodniczacego oraz ustalenie zakresu

czynnosci dla cztonkow komisji,

2) przeprowadzenie szkolenia cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej oraz zespotéw spisowych,

3) organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji rzeczowych i pienigznych

sktadniké6w majatku oraz dopilnowanie ich wykonania we wlasciwym terminie,
a w szczegolnosci sprawdzenie, czy srodki trwate i wyposazenie w uzytkowaniu sg oznakowane
i czy w pomieszczeniach, w ktérych sie znajduja wywieszone sg aktualne spisy inwentarzowe,

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

druki $cistego zarachowania,

5) stawianie w uzasadnionych przypadkach wnioskéw w sprawie:

a) zmiany terminu inwentaryzacji,

b) zarzadzenia inwentaryzacji niektorych skladnikéw majatku na podstawie obliczen
technicznych lub szacunku,

¢) powolania fachowcoéw lub rzeczoznawcdw do ustalenia stanéw faktycznych skiadnikéw
majatku, inwentaryzacyjnych na podstawie obmiaru lub szacunku,

d) przeprowadzenia inwentaryzacji w sposob uproszczony polegajgcy na:

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

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

— przeprowadzeniu spiséw uzupetniajacych lub powtornych,

6) zarzagdzanie w uzasadnionych przypadkach przyjecia lub wydania sktadnikow majgtku w czasie

spisu,

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



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

9) dopilnowanie terminowego zfozenia wyjasnieii ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych
przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie,

10) ustalenie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych i sformulowanie wnioskow
w sprawie ich rozliczenia,

11) przygotowanie wnioskéw o wszczecie dochodzenia w przypadku ujawnienia niedoboréw
i szkéd zawinionych,

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

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

6. Do obowigzkéw zespotu spisowego nalezy:

1) uczestniczenie w szkoleniu przedinwentaryzacyjnym zorganizowanym przez przewodniczacego

komisji inwentaryzacyjnej,

2) zapoznanie sie z instrukcja inwentaryzacyjng obowigzujacg w jednostce,

3) zaopatrzenie sie w arkusze spisowe i inne potrzebna druki,

4) ustalenie kolejnosci spisu skfadnikéw 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 przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej arkuszy spisowych oraz

informacji o wszelkich stwierdzonych w toku spisu nieprawidtowosciach.

§ 15.

Inwentaryzacja wlaSciwa.

1. Przed rozpoczeciem spisu osoba odpowiedzialna materialnie za inwentaryzowane skladniki
mienia skfada o$wiadczenie (wz6r — Zalgcznik Nr 6 do niniejszej Instrukeji). Przewodniczacy komisji
inwentaryzacyjnej pobiera od osoby odpowiedzialnej za druki Scistego zarachowania ,,Arkusz spisu
z natury — uniwersalny”, (wzér — Zatacznik Nr 7 do niniejszej Instrukcji) stanowigcy druk $cistego
zarachowania. Zespot spisowy dokonuje spisu z natury na ww. ,Arkuszu spisu...” wypetniajac
czytelnie wszystkie rubryki zgodnie z jego trescia w obecnoéci osoby materialnie odpowiedzialne;.
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 wypelienia, mozna poprawi¢ wylacznie
zgodnie z zasadami przewidzianymi w przepisach art. 25 ust. 1 ustawy o rachunkowosci,
tj. przez skreélenie btednego zapisu (tekstu, liczby), tak aby pozostaty one czytelne. Poprawka biedu
powinna by¢ podpisana przez osobe (osoby) dokonujaca spisu z natury i opatrzona daty. 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 zdawczo-
odbiorczej — w trzech. Oryginat spisu otrzymuje ksiggowos¢ za posrednictwem przewodniczacego
komisji inwentaryzacyjnej, kopi¢ — osoba materialnie odpowiedzialna.

4. Na oddzielnych arkuszach dokonuje si¢ spisu:

— $rodkdw trwatych,

— pozostatych srodkow trwalych w uzywaniu,
— materiatow,

~ drukéw Scistego zarachowania.

5. Nie nalezy spisywaé na jednym arkuszu skladnikéw 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 unikng¢ ruchu
sktadnikow majatku, zespot spisowy zawiadamia o tym przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej,
ktory moze zarzadzi¢, aby przyjecie lub wydanie uwzgledni¢ w spisie na podstawie specjalnie
oznaczonych dowodéw przyjecia lub wydania.

6. Po zakonczeniu kazdej strony arkusza spisu, zespot spisowy i osoby materialnie odpowiedzialne
skfadaja podpisy, nastepnie zespdt 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 zakoficzeniu spisu z natury zespdt spisowy przekazuje arkusze ksiggowemu.

8. Pracownicy Referatu Finansowego wpisujg ceny ewidencyjne stosowane w ksiggach
rachunkowych 1 inwentarzowych.

9. Uzgodnienie stanu ewidencyjnego i faktycznego nastgpuje w drodze porownania ustalen
zawartych w arkuszach spisowych z ewidencja analityczna. W przypadku petnej zgodnosci wartosci
spisu z natury z ewidencja ksiegowa wynikajaca z ksiag rachunkowych i inwentarzowych, komérka
finansowo-ksiggowa odnotowuje fakt petnej zgodnosci na wydrukach jw., adnotacje podpisuje gtéwny
ksiggowy.

10. W przypadku stwierdzenia réznic w wartosci spisu z natury z ewidencja ksiggowa wynikajaca
z ksigg rachunkowych i inwentarzowych, komoérka finansowo-ksiggowa sporzadza ,Zestawienie
roznic inwentaryzacyjnych” (wzér — Zatacznik Nr 10 do niniejszej Instrukeji) podajac: stan faktyczny
wedhug spisu z podaniem pozycji spisu, numeru inwentarzowego, nazwy jednostki miary, ceny, ilosci
i wartosci oraz roznic stanowigcych nadwyzki i niedobory. Po wypetnieniu zestawienia przekazuje
cato$¢ dokumentacji przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej.

§ 16.

Rozliczenie inwentaryzacji.

1. Komisja inwentaryzacyjna wyjasnia w uzgodnieniu z Sekretarzem Gminy i osobami materialnie
odpowiedzialnymi przyczyny roznic; sporzadza protokot rozliczen wynikéw inwentaryzacji (wzor —
Zalacznik Nr 12 do niniejszej Instrukcji) i dotacza do protokotu ,,O$wiadczenia oséb materialnie
odpowiedzialnych po inwentaryzacji”’(wzér — Zatacznik Nr 9 do niniejszej Instrukeji).

2. W oparciu o protokdl, o ktérym mowa w ust. 1 Sekretarz Gminy lub wyznaczony przez niego
pracownik przygotowuje decyzje kierownika jednostki w sprawie réznic inwentaryzacyjnych (wzér —
Zatacznik Nr 13 do niniejszej Instrukeji), decyzje podpisuje kierownik jednostki. Decyzje nastgpnie



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

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

4. Niezgodno$ci wyjasnia komisja inwentaryzacyjna z udziatlem Sekretarza Gminy, wystuchujac
osobe materialnte odpowiedzialna.

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

CZESC IV
Inwentaryzacja pozostalych aktywow i pasywow

§17.
1. Inwentaryzacji $rodkéw pienieznych zgromadzonych na rachunkach bankowych
lub przechowywanych przez inne jednostki, naleznosci, w tym udzielonych pozyczek, powierzonych
kontrahentom wtasnych skladnikéw majatkowych — dokonuje si¢ na ostatni dzien roku

przez uzyskanie potwierdzenia prawidtowosci stanu tych aktywow 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. z 2019
r. poz. 351). Wzor potwierdzenia salda okre$la Zatacznik nr 14 do niniejszej Instrukcji.

2. Inwentaryzacja aktywdw i pasywow, nie objetych spisem z natury lub uzgodnieniem, tj. gruntéw
stanowigcych mienie komunalne, $rodkow trwalych trudno dostepnych ogladowi, naleznosci spornych
i watpliwych, naleznosci i zobowigzan wobec pracownikéw, naleznosci i zobowigzan z tytutdw
publicznoprawnych wobec 0séb nieprowadzacych ksiag rachunkowych, $rodkéw trwatych
w budowie, ktérych spis z natury jest niemozliwy — odbywa si¢ w drodze weryfikacji danych z ksiag

z odpowiednimi dokumentami.
§ 18.

Peina dokumentacje¢ inwentaryzacyjng 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 archiw6w zaktadowych (Dz. U. z 2011 r. poz. 67 z p6zn. zm.).



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

i zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie
w Urzedzie Gminy Zawonia

(imig i nazwisko)

(stanowisko)

OSWIADCZENIE

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

Rownoczes$nie oswiadczam, iz przyjmuje odpowiedzialnos¢ materialng za mienie powierzone
mi bezposrednio, tj.:

jak réwniez za mienie, nad ktérym powierzono mi nadzér w zwiazku z pefniong funkcjg, stosownie
do tresci przepisdw art. 124 kodeksu pracy.

Zobowigzuje sie jednocze$nie do zwrotu ww. mienia lub wyliczenia si¢ w wypadku (zmiany
stanowiska pracy, roZwigzania UMOWY O PIACE) .....i.uviivarseassrisrassasirsnsinssnsssnsinsassbassassinssinssesnssnesassansesans .

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



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

i zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie
w Urzedzie Gminy Zawonia

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

(Nazwa jednosthi — pieczeé)

Spis inwentarza

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

(miejscowosé) fpodpis)



Zatacznik Nr 3 do Instrukcji w sprawie gospodarki
majatkiem trwalym, inwentaryzacji majatku

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

(Nazwa jednosthki — pieczec)

Zarzgdzenie Nr ....... kierownika jednostki
Z dnia L R R R R R R L L
w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji

Na podstawie art. 26 i 27 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowodci (t,). Dz. U. z 2019 r.
poz. 351) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Przeprowadzenie ............ inwentaryzacji sktadnikow majatkowych, ktorych ewidencja
prowadzona jest w Urzedzie Gminy Zawonia, przez komisj¢ w nastgpujgcym skladzie
osobowym:

1. ommmsnnsme st R A A AR AS — przewodniczacy

D\ e A B R RN RS DRI R TR — czlonek

K T — czlonek

w terminie od dnia ...l do dnia .ssswsswsimsas.... wedlug stanu na dzien

31 grudnia .ssssses s r.

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

§ 3. Inwentaryzacja nalezy objac nastepujace skladniki majatkowe:
1. drogg spisu z natury:
1) aktywa pieniezne i papiery wartosciowe,
2) druki $cistego zarachowania,
3) srodki trwate, z wyjatkiem gruntéw,
4) pozostale srodki trwale,
5) skladniki majatkowe bedace whasnoscia innych jednostek (bez gruntow i praw),
6) materialy, w tym odpisane w koszty w momencie zakupu.

2. w drodze potwierdzenia sald:
1) $rodki pienigzne zgromadzone na rachunkach bankowych,
2) nalezno$ci, w tym udzielonych pozyczek (za wyjatkiem naleznosci spornych
i watpliwych, z tytutéw publicznoprawnych, od oséb nie prowadzgcych ksiag
rachunkowych, od pracownikow),
3) zobowiazania (za wyjatkiem zobowiazan wobec pracownikow i zobowigzan

publicznoprawnych).

3. droga poréwnania danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami
i weryfikacji wartosci tych skladnikow:

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



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

4) wartosci niematerialne i prawne,

5) wiasne sktadniki majgtku powierzone obcym jednostkom,

6) udzialy w obcych jednostkach,

7) zobowigzania i rezerwy,

8) naleznosci sporne i watpliwe, naleznosci i zobowigzania wobec 0s6b nie prowadzgcych
ksigg rachunkowych, z tytutéw publicznoprawnych, wobec pracownikow,

9) fundusze jednostki i fundusze specjalne np. ZFSS,

10) rozliczenia migdzyokresowe.

§ 4. Arkusze spisowe pobierze przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej.

§5. Wyceny majatku dokona osoba prowadzaca ksiegi inwentarzowe, badz wyznaczony
pracownik.

§ 6. Zobowigzuj¢ komisje¢ do:

1) przeprowadzenia  inwentaryzacji przy czynnym udziale oséb  materialnie
odpowiedzialnych,

2) przestrzegania ogolnie obowigzujgcych przepisbw o inwentaryzacji oraz zasad
i sposobdw postepowania okreslonych w instrukcji w sprawie gospodarki majatkiem
trwalym, inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie w
Urzedzie Gminy Zawonia,

3) sporzadzenia rozliczenia inwentaryzacji,

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

§ 7. Czionkéw komisji czyni¢ odpowiedzialnymi za wilasciwe, dokladne i rzetelne
przeprowadzenie inwentaryzacji, zgodnie ze stanem faktycznym.

§ 8. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 9. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



(Nazwa jednostki — pieczeé)

Zalacznik Nr 4 do Instrukeji w sprawie gospodarki
majatkiem trwatym, inwentaryzacji majatku
i zasad odpowiedzialno$ci za powierzone mienie
w Urzedzie Gminy Zawonia

Harmonogram inwentaryzacji na 20.... rok

Lp. Przedmiot Obiekt Termin Rodzaj, forma, metoda, | Nr zespotu
inwentaryzacji zinwentaryzowania przeprowa- | technika inwentaryzacji | spisowego
dzenia przeprowa-
inwenta- dzajacego
ryzacji inwenta-
| ryzacje
1. | Grunty Dane ewidencji ksiegowej | Od ..... Weryfikacja sald na dzien
i ewidencji operacyjnej Do ... 31.12. ... I.
Referatu Inwestycji
i Gospodarki Przestrzennej
2. | Wartosci Dane ewidencji ksiggowej | 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 wedhug
trwale w uzywaniu Do stanu na dzief 31.12. ... 1.
4. | Srodki trwate Dane ewidencji ksiggowej | Od . Weryfikacja sald na dzien
w budowie Do 31.12. ...t
5. | Rozrachunki Dane ewidencji ksiggowej | Od ..... Weryfikacja sald na dzien
z pracownikami Do 31120 ...t
6. | Rozrachunki Dane wedlug ewidencji Od ... Weryfikacja na dzien
publicznoprawne ksiegowej Do 31.12. ... 1.
7. | Naleznosci Wszystkie z wyjatkiem Od . Pisemne
i zobowigzania nalezno$ci spornych Do uzgodnienie sald
i watpliwych, naleznosci z kontrahentami na dzien
i zobowigzan pracownikéw 31.12.....1.
i publicznoprawnych
8. Srodki pieniezne | Q2 RO 31.12. Spis z natury wg stanu
w kasie na dzieft 31.12. ...... 1.
9. | Druki $cistego .Referat Finansowy 31.12. Roczna, spis
zarachowania, czeki z natury wedtug stanu
obce, weksle i inne na dzien 31.12. ... 1.
papiery warto$ciowe
10. | Pozyczki i kredyty Wedtug ewidencji Od. Pisemne uzgodnienie sald
ksiggowej Do . wedlug stanu na dzien
31.12. ... I,
11. | Srodki pieni¢zne Wszystkie rachunki Od..... Pisemne uzgodnienie sald




wedtug stanu na dzien

zgromadzone na bankowe Do ...
rachunkach 31120 ... 1.
bankowych
12. | Fundusze wiasne Wedlug stanu ewidencji Od ... Poréwnanie danych
ksiggowej Do ... ksigg rachunkowych
z odpowiednimi
dokumentami
i weryfikacja ich wartosci
na dzien 31.12. ....... r.
13. | Fundusze specjalne Wedtug stanu ewidencji Od. Poréwnanie danych
ksiggowe;j Do ..... ksigg rachunkowych
z odpowiednimi
dokumentami
i weryfikacja ich wartosci
na dzien 31.12. ... I.
14. | Materialy Dane ewidencji ksiegowej [ Od ..... Spis z natury wedtug
Do stanu na dzien 31.12. .....r.
15. | Srodki trwate bedace | Dane ewidencji ksiggowej [Od. Spis z natury wedlug
wiasno$cia innych Do ... stanu na dzien 31.12. ... r.
jednostek
16. | Wiasne sktadniki Wedlug ewidenc)i Od ... Pisemne potwierdzenie
majatkowe ksiggowej Do ..... sald  z kontrahentami
powierzone na dzien 31.12. ....... I.
kontrahentom
17. | Srodki trwate, do Dane ewidencji ksiggowej |Od ..... Weryfikacja sald na dzien
ktorych dostgp jest Do .. 31.12. ... I.
znacznie utrudniony
18. | Rozliczenia Wedlug ewidencji Od.... Weryfikacja sald na dziett
migdzyokresowe ksiggowej Do ... 31.12. ... .

(Kierownik jednostki)




Zatacznik Nr 5 do Instrukeji w sprawie gospodarki
majgtkiem trwatym, inwentaryzacji majatku

i zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie
w Urzedzie Gminy

ZAWONIA. ... fies i s i oo

(Nazwa jednostki — pieczed)

Protokot likwidacji srodkow trwalych
/Srodkow trwalych w uzywaniu/

(Uwaga! Sporzgdzony oddzielnie dla srodkoéw trwalych, srodkéw trwalych w uzywaniu, wyposazenia nie podlegajqcego

ewidencji ilosciowo-wartosciowej).

Komisja likwidacyjna w sktadzie:

L e — przewodniczacy
2 e — czlonek

3. s s .. — CZionek

w obecnosci os6b materialnie odpowiedzialnych:

Dokonata w dniu ........cccormennrnnnan, ogledzin nizej wymienionych $rodkéw trwalych i stwierdzita,
7€ Z UWAZi NA  ZUZYCIE  covoececenriiiciieiencnnns nadajg si¢ one jedynie do likwidacji

DIZEZ cocurennrassssesanassorrassdssrmisossayvasbnsasesarsmsssnrams yros ot RS 44RO KRR RS RE S RS2 02 ne B A r AT P 28 P o E e KA ASHA SRS AT S 07 1

W zwigzku z powyzszym dokonano likwidacji ........ciiiiiicicciicisncnn. (Srodkéw trwatych /
$rodkéw trwatych w uzywaniu / wyposazenia) Zniszczonych / meprzydatnych jak nizej:

Lp. | Nazwa S$rodka Nr |Ilo§¢ | Cena Warto§é Sposob fizycznej
inwent. likwidacji

Razem

STOWNIE ZYOLYCR: (DOTAE WAFLOSE) cevarsenernrimraerissesessasssssnannstansensasanssesenssnens s ees bbb ese b amt e b h e eaems s s emb b s abnemae e
Podpisy cztonkow komisji: Podpis osoby materialnie odpowiedzialne;j
Zatwierdzam HKWIdaciQ .....cuevireeraronerommsmrsmsmesemeessiesicecisnnns

(pieczeé i podpis kierownika jednostki)

B [ | 1: D

(miejscowosc)




Zalacznik Nr 6 do Instrukeji w sprawie gospodarki
majatkiem trwalym, inwentaryzacji majatku

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

(Nazwa jednostki — pleczed)
Os$wiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej
przed inwentaryzacja

Ja, nizej podpisany(na) jako osoba materialnie odpowiedzialna za powierzone sktadniki majatkowe
(nazwa i adres placéwki, numer pokoju)
nalezace do
(wymienié wlasciciela)

o$wiadczam co nastepuje:

1. Wszystkie dowody rachunkowe przychodowe i rozchodowe zostaty wystawione i przekazane do
ksiegowosci jednostki oraz sg ujete w dokumentacji ewidencyjnej (ksiggach rachunkowych) wedtug
stanu na dzien ..o , natomiast dowody biezace do czasu rozpoczgcia spisu, tj. do dnia
......................... przekazatem /tam/ Przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej.

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

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

0 T IR Ty 10 ) S TSR

4. Stan zabezpieczenia powierzonego majatku JESt .........ccuicierrrmiciicisiaimrimeniesmear sy enseasssasganas
(dokonaé oceny)

MAM ZASITZEZENTA QO .veveiirrsureassessssanssnnnssarsssnssmeessnessnsessnessmensmsessnesssansss sissssasses sednsissssssassesinirans eaessasasssnss

(wymienié zastrzezenia)
5. W okresie miedzy inwentaryzacyjnym wystapily (nie wystapity) zdarzenia i okolicznosci majace
wplyw na wynik obecnej inwentaryzacji i wyliczenia. Naleza do nich w szczegdlnosci:

(miejscowos¢ i data) Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej

Sporzadzono w 2-ch egz.



Zatacznik Nr 7 do Instrukcji w sprawie gospodarki
majatkiem trwatym, inwentaryzacji majatku

i zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie
w Urzedzie Gminy Zawonia

(Nazwa jednostki — pieczeé)

Arkusz spisu
z natury — uniwersalny

Rodzaj inwentaryzacji —

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

Sposéb przeprowadzenia inwentaryzacji —

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

(Nazwa i adres jednostki inwentaryzowanej)

(Imig i nazwisko osoby materialnie odpowiedzialnej)

Sktad komisji inwentaryzacyjnej
(Zespotu spisowego)

Inne osoby i stanowisko stuzbowe

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

Spis rozpoczeto dnia ................ o godz. ......... zakonczono dnia ............... 0 godz. .........
KTM- symbol indeksu Nazwa Hlosé
Lp. (okreslenie) J.m. | stwierdzona | Cena | Warto$¢ | Uwagi
przedmiotu
spisowego
1. 2. 3. 4, 5. 6. 3 8.

Podpis osoby materialnie odpowiedzialngj ..........cccviveiveicivveiinninians
(podpis)



(imig i nazwisko) fprocdpais)
Sktad komisji inwentaryzacyjnej:

PrzeWOodNICZACY: ..oiivieiimieiieiarieiaresisiassirsseninns eeesmeessneeree s meassasassinans

CZIONEK: ... oo ismienn rmrsres masemiivommyivsssnssiniiaiiaen,  Sosamaiasievimisavsaviriaias
(imig i nazwisko) (podpis)

Sprawdzil siassicaasmsims e



Zatacznik Nr 8 do Instrukcji w sprawie gospodarki
majatkiem trwalym, inwentaryzacji majatku

i zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie
w Urzedzie Gminy Zawonia

(Nazwa jednosthi - pieczed)
Sprawozdanie z przebiegu spisu z natury

Zespot spisowy dzialajgcy na podstawie zarzadzenia kierownika jednostki Nr ... z dnia

w skladzie:
Le e r e r e snn e anenneeeens. — PrZEWOdniczacy

U S — cztonek
e T T DT TP — cztonek
Przeprowadzil w dniach ...........cccccceecicinens Spis z natury wi

A) wncsisonsva ks

(nazwa jednostki, oznaczenie inwentaryzacyjnych pomieszczen, itp.)
(rodzaj inwentaryzowanych sktadnikéw majgtkowych)

¢) osoba materialnie odpowiedzialna: s ssusissummimmmisommsdominsmmsismesstinss ik o RO SRS awS

1. Objete spisem z natury skfadniki majgtkowe zostaly spisane na arkuszach spisu z natury
odnr.............. donr......... liczba pozycji ..............

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

3. Stan pomieszczen jest nastgpujacy:

4, W czasie dokonania spisu z natury stwierdzono nastepujace usterki i nieprawidtowosci

w zakresie przechowywania mienia oraz magazynowania i konserwacji:

5. Nie stwierdzono uchybien w zakresie zabezpieczenia mienia.

6. W celu pelnego zabezpieczenia przechowywanego mienia potrzebne sg nastepujace Srodki

ZADEZPICCZAJACE: .eeeviiiree et iteeitie ettt ettt ettt b et e te e e e h e e e e s a e ban e ae e bbb e be e b e aAL s e

(wypetnié w przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci, uchybier)

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



8. Inne uwagi 0séb uczestniczacych przy czynno$ciach sporzadzania spisu z natury

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

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

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

........................................ data smusmsisssssress Lcomrsmmemmeanirsransumsae s xinaxsapesyoens
(miejscowosé) e e e s e aea s
SO OR PPN

Bu oot e

(podpisy zespolu spisujgcego)

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

(podpis osoby materialnie odpowiedzialnej)



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

i zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie
w Urzedzie Gminy Zawonia

(Nazwa jednostki — pieczed)

Oswiadczenie
osoby materialnie odpowiedzialnej po inwentaryzacji

1. O$wiadczam, ze bralem(am) czynny udzial w inwentaryzacji powierzonych mojej osobie
SKIAANTKOW MAJILKOWYCH W .oy oremenseemumemesns soreiansmus sinsssssssusasionssas seasneorsmavenssua iasns 2o achiensZhidtasm i uud el am i e
(nazwa i adres placéwki)

W dniu e i stwierdzam, Ze spisem z natury objeto wszystkie sktadniki majatkowe,

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

2. O$wiadczam, ze w arkuszach spisu z natury objeto wszystkie, znajdujace si¢ w jednostce,
skladniki rzeczowe, bedace na jej stanie.

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

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

5. YWinOSZE UMADE D o.-.oee e reasenssrersansansanansnaassnsussssasessssesesasses s EEEEEEREEEEoAESaESEA e e SN SEaEeaElEn :
cevereenernens QAL L
(miefsconndt)

(imig i nazwisko, podpis osoby materialnie odpowiedzialnej)
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Zatgcznik Nr 11 do Instrukeji w sprawie gospodarki
majatkiem trwatym, inwentaryzacji majgtku i zasad
odpowiedzialno$ci za powierzone mienie w Urzedzie
Gminy Zawonia

(Nazwa jednostki — pieczeé)
Rozliczenie koncowe (iloSciowo-wartoSciowe)

JEANOSTKI 1eoveeeicieiieiicsiir e esnr e e e e s s n e
(nazwa i adres)

Rozliczenie obejmuje okres od dnia ......c..cccveveverieniiiiiiiinns do dnia oo
Podstawe rozliczenia stanowig dokumenty inwetaryzacyjne, sporzadzone przez Komisje

Inwentaryzacyjng (Zespot Spisowy)

W dniach susicsmissaissnswmsimansssaansssse W Skiadzie osobowyms
Lo .t s damreassiai e e — przewodniczacy

2. ... ... — CZlonek

K T S e e — cztonek

przy udziale os6b materialnie odpowiedzialnych:

w oparciu o zarzadzenie kierownika jednostki Nr ..........ccceveneee. Z dNidissunsssmmismanmisnmnmin
a takze:

— dokumenty z poprzedniej inwentaryzacji ........c..ccoccveicinns Z dnia ...... e i ,
— dokumenty przychodowe i rozchodowe placéwki, sprawdzone i zaksiggowane za okres od

................................ o (o SO

~ ksigge inwentarzowa,

— zestawienie roznic inwentaryzacyjnych,

— doreczone dodatkowWo dOWOLY ............coooues iississiimisvsassissossaninsnstivrsen dsson 5o oassvn s ss Koo FREEaATIOTIN 4%
przed sporzadzeniem niniejszego rozliczenia.

Wyceny dokonal(a) csmussasusmss ssssasssvicmssnmseasisainndasssis s nssohsanitores 5 o sav s Kion euss T REXES (RRNETHSIREITRAT RAD

Rozliczenie wynikdéw inwentaryzacji

Ustalony stan ewidencyjny:

— $rodkdw trwalych (011) — wartos$€ 0ZOEM ...ooiiiieiiiiiiiiiiiiiii e e e saramesenans z
— $rodkéw trwatych w uzywaniu (013) — warto$€ 0gotem .......coiviivoniiivavsivsisiseisisisnseisenisinerans 20

— materiatdw (310) — WartoSE 0ZOIEM ....ooviiiiiiiii s s e zt



Ustalony stan wg spisu z natury:
— Srodkdw trwatych (011) — warto$€ 0gOTEM .....iiciueioriviiesiasimvere s srsimsssiersssssssmnessasssnsnssnssnssscsssaess Z4
— $rodkéw trwatych w uzywaniu (013) — warto$€ 0gOtem ..o sseseneness Z4

— materiatdw (310) — WartoSC€ 0ZHEM ......ooceriiiiciiii i s zt

Dotgczone ,,Zestawienie réznic inwentaryzacyjnych” sporzadzit (a) ....c.ccccoviiviiinniiiiiniinin,

zatrudniony (a) na StanOWiSKU PTaCY . sesmexsivssssbisisnsssasansssnseaiosssns sossrvasisssivvonbioris it G e nitanvitisdivvs

Potwierdzam rozliczenie: Rozliczenie sporzadzita:

dnia s I dnia casssasnraisssmesae
(pieczel i podpis gtownego ksiggowego) (pieczeé i podpis )



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

(Nazwa jednostki — pieczeé)

Protokol z rozliczenia wynikow inwentaryzacji

Komisja Inwentaryzacyjna w skfadzie:

| RO - — przewodniczacy

B8 ittt et st e . TR — czlonek

R e e — cztonek

na posiedzeniu W dniu ........ciiociiinnn dotyczacym INWeNtaryZacji W .....ocoevrcinesscescsnesmecsssaensres

W ANiach ..o arkusze spisu z natury Nr .....c.cccooceenenccceceenennnen. dokonata

nastgpujacego rozliczenia:

A) NAZWA ODIEKIU L..vivtieiiiiieicesie st on e es i s s s s s et st ma s g es s np e e ns e e st n s m ey
b) rodzaj skiadnikdw mMajatkOWyCh: .......cuecuriiecemeiie et s sn st e e by 3

¢) rozliczenie obejmuje okres od .........oeeooucreeccrmninnesaneeenens QO

I. Rozliczenie wynikow inwentaryzacji:

1) Ustalony stan ewidencyjny:
— $rodkdw trwatych (011) — wartos€ 0gOem ..o zt
— $rodkéw trwatych w uzywaniu (013) — warto$€ ogotem ......ccovvvivicicniiciicciiiiniicciicisieieaienns 24
— materialéw (310) — wartos¢ ogolem ............ cicisawicinssiieg saaesh o s svseides s zt

2) Ustalony stan wg spisu z natury:
— $rodkéw trwalych (011) — warto$€ 0gOIem .....coiviiiiviiiiciiiiiiiicectiviesssiimssesssirisnsseioeinnnne. 24
— $rodkow trwalych w uzywaniu (013 ) — warto$€ ogotem ..o zt
— materiatéw (310) — wartoSE 0gOtem ... ...ttt zt
II. Rozliczenie wynikéw inwentaryzacji innych skfadnikéw majatkowych niz w pkt I wedtug
,,Zestawienia réznic inwetaryzacyjnych” wartos¢:

1) niedobory ogoétem ..........ccoovvciiniiininn zt

2) nadwyzki ogdlem ........cooeeeiviiiiininnn. zt



ITII. 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 zakwalifikowac
jako:
a) niezawinione i spisaé w ciezar pozostalych kosztéw operacyjnych,

b) zawinione, obcigzy¢ ich warto$cig osoby materialnie odpowiedzialne jak nizej:

(podpisy cztonkéw komisji)

Opinia radcy prawnego:

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

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

(data) (podpis)



Zatgcznik Nr 13 do Instrukeji w sprawie gospodarki
majatkiem trwalym, inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialno$ci za powierzone mienie w Urzedzie
Gminy Zawonia

(Nazwa jednostki — pieczeé)

Decyzja kierownika jednostki
W sprawie roznic inwentaryzacyjnych

Zatwierdzam rozliczenie koficowe (ostateczne) sporzadzone

(nazwisko i imig oraz stanowisko pracy)

dotyczace: sumimimmmmsmsimnmama i

(nazwa i adres placéwki)

Z8 OKIES O oo eeeceecviiensseranscessensnmsnsnnsessosnsmanesssensssnses GO wrsvimsrnsesssnssensesenssssnssnessessnsssansnssnssssmsessssmsnsess

i stanowigce wyliczenie powierzonego majatku u osoby (0sdb) materialnie odpowiedzialnej (-nych):

(nazwiska, imiona i stanowiska pracy)
zamykajace si¢ wynikiem:
— nadwyzka w KWOCI€ ......cccvruirierirericrirecenoneares ztotych

— niedobor W KWOCIE .....coociiiiciiniiiin i ztotych

Po rozpatrzeniu calej dokumentacji inwentaryzacyjnej i ksiggowej oraz opinii i wnioskow:
1. Komisji inwentaryzacyjnej,
2. Glownego ksiggowego,
3. Radcy prawnego,
postanawiam:

1. Uzna¢ niedobor w kwocie .........ccccovveveeriniicinannnen. 21 jako:

a) niezawiniony i spisaé w pozostale koszty operacyjne*

b) zawiniony i obcigzy¢:*

) SOOI o701 ;1 111=1e (01010  LIVRVAVETo) (o T] o] O
2e e bere e rassaessieenss KWOLQ N1EAODOIU W WYSOKOSC 1uaviiriiviniemiienncacn v

.zt

zl

2. Uznaé¢ nadwyzke w kwocie .............ccceeee zl jako niezawiniong (zawiniong)* i zaliczy¢ na

pozostale przychody operacyjne.



3. Uzna¢é szkode w mieniu w kwocie ............................ z} w skladnikach majgtkowych spisanych
JAKO 1ericrecmirninensanensnonsmesassarsassarassesansnnnrnns smpenes sagernsht s snsbtnisats s van 530 aras ibs SF4nas sk e bR NS b s

(niepetnowartosciowe , uszkodzone, zepsute, zbedne, itp.)

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

W zwigzku z dokonanym rozliczeniem postanawiam ponadto;

(wymienié inne)

(pieczeé i podpis kierownika jednostki)

* niepotrzebne skresli¢



Zatacznik Nr 14 do Instrukcji w sprawie gospodarki
majatkiem trwatym, inwentaryzacji majgtku i zasad
odpowiedzialno$ci za powierzone mienie w Urzgdzie
Gminy Zawonia

(Nazwa jednostki — pieczec)

Potwierdzenie salda
(odcinek ,,A”)

(miejscowosc, data)
Nadawca

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

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

Zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci do potwierdzenia sald nie mozna stosowaé
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 ksiag rachunkowych prosimy o przestanie specyfikacji roéznic migdzy tymi
saldami.

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

(pieczed i podpis)



Potwierdzenie salda
(odcinek ,,B”)

(miejscowosc, data)

Nadawca

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

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

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

wyszczego6lnionych sald na dzief 31.12................... I,
Lp. Rodzaj dowodu Data Wasze nadobro  Nasze
wystawienia -
Razem B

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

(piecz¢d i podpis)




Zatacznik Nr 15 do Instrukeji w sprawie gospodarki
majatkiem trwatym, inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialnosci za powicrzone mienie w Urzedzie
Gminy Zawonia

(Nazwa jednostki — pieczeé)

Protokdl z weryfikacji aktywow i pasywow

Komisja Inwentaryzacyjna w skfadzie:

In .. m — przewodniczacy

2 s — cztonek

B e — cztonek

na posiedzeniu w dniu ... dotyczgcym inWentaryzacji W ......cocevceemneiinsieens
W dNiach ..o arkusze spisu Z Natury N ......cocoeeevieeiiesiiecsianinas dokonata

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

2) NAZWA ODIEKTU ..ottt ,

b) rodzaj sktadnikéw majatkowych: $rodki trwate trudno dostepne, naleznosci sporne i watpliwe,
naleznoéci i zobowiazania wobec pracownikdw, naleznosci i zobowigzania publicznoprawne,
naleznosci i zobowiazania wobec oséb nie prowadzacych ksiag rachunkowych, $rodki trwafe
w budowie,

¢) weryfikacja obejmuje okres od ..o dO e .

I. Rozliczenie wynikow inwentaryzacji
1) Ustalony stan ewidencyjny:

— $rodk6w trwatych w budowie — warto$€ 0gotem ... e zt
— $rodkéw trwatych trudno dostepnych oglagdowi — warto$¢ ogotem ..., 7
— naleznosci spornych i watpliwych — warto$€ ogotem ... zt
- zt

2) Ustalony stan wg dokumentéw Zroédfowych:

— $rodkow trwatych w budowie — warto$6 ogotem ... zt
— $rodkéw trwatych trudno dostepnych ogladowi — wartos¢ ogotem .......cccvverreriesninnicniicnnnes zt
— nalezno$ci spornych i watpliwych — warto§€ ogotem ... zt

I1. Rozliczenie wynikéw inwentaryzacji innych skladnikéw majatkowych niz w pkt I wedlug
zestawienia réznic inwetaryzacyjnych warto$¢:
1) niedobory ogoétem ........cocoeviireniinnn. zt
2) nadwyzki ogdlem ..o, zt

IIT. Komisja Inwentaryzacyjna po przeprowadzeniu postepowania wyja$niajacego ustala, co
nastepuje:

1) o oot e 000 P O e R e

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



3) Zdaniem Komisji Inwentaryzacyjnej stwierdzone niedobory (nadwyzki) nalezy zakwalifikowaé
jako:
a) niezawinione i spisa¢ w cigzar strat nadzwyczajnych.
b) zawinione, obcigzy¢ ich wartoscig osoby materialnie odpowiedzialne jak nize;j:

(podpisy cztonkow komisji)

Opinia radcy prawnego: .....c.coecomresrveraess e byttt n e N N

mifefseowosd data podpis radcy prawnego



