BURMISTR?Z Zarzadzenie Nr 0050.157.2013
wetrzvey Klodzkie Burmistrza Bystrzycy Klodzkiej
z dnia 04 czerwea 2013 r.

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

Na podstawie art.4 ust.5 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci Dz. U. z 2009 r. Nr 152,
poz. 1223 z pozn. zm.), oraz art.33 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U.
Nr 157 poz. 1240) zarzadzam co nastepuje:

§1

N

Wprowadzam instrukcje jednolitych zasad gospodarki majatkiem gminy, inwentaryzacji majatku i
zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie, stanowigca zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Instrukcja dotyczy gospodarki majatkiem i inwentaryzacji w gminie oraz w Urzgdzie Miasta i Gminy.

o

3

Instrukcja zostaje wprowadzona na czas nieokreslony.

§4

Instrukcja moze by¢ zmieniana lub uzupelniana w trybie przewidzianym przez przepisy prawa.

§5

Traci moc Zarzadzenie Nr 0151/45/2004 Burmistrza Bystrzycy Klodzkiej z dnia 13 lutego 2004 r.
sprawie instrukcji jednolitych zasad gospodarki majatkiem gminy, inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie.

§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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INSTRUKCJA

W SPRAWIE GOSPODARKI MAJATKIEM TRWALYM
GMINY, INWENTARYZACJI MAJATKU I ZASAD
ODPOWIEDZIALNOSCI ZA POWIERZONE MIENIE



Zalacznik Nr I do Zarzadzenia
Nr 0050.157.2013 z 04.06.2013 r.

INSTRUKCIJA
W SPRAWIE GOSPODARKI MAJATKIEM
TRWALYM GMINY, INWENTARYZACJI
MAJATKU I ZASAD ODPOWIEDZIALNOSCI
ZA POWIERZONE MIENIE

Podstawe regulacji przyjetych w niniejszej instrukcji stanowia ponizsze akty prawne:

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

2. Ustawa z dnia 27.08.2009 r. o finansach publicznych ( Dz.U. z 2009 r.Nr 157, poz. 1240 z p6zn. zm.)

3. Ustawa z dnia 15.02.1992 r. o podatku dochodowym od 0séb prawnych (Dz.U. Nr 74,p0z.397 tekst
jednolity z p6zn.zm),

4. Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 10.12.2010 r.. w sprawie stosowania Klasyfikacji Srodkéw
Trwatych (KST ) (Dz. U. 22010 r., Nr 242 poz. 1622)

5. Rozporzadzenie Ministra Finanséw w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz plandéw kont dla
budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych
zaktaddéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych
majacych siedzibe¢ poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej z 05.07.2010 r. (Dz. U. Nr 128, poz.861 z
pézn.zm)

CZESC I - ZASADY OGOLNE
§l.
Na majatek gminy sktadaja si¢:
- srodki trwate,
- pozostale srodki trwate w uzytkowaniu (wyposazenie),
- zbiory biblioteczne
- wartosci niematerialne i prawne,

1. Srodki trwale wycenia si¢ wg zasad okreslonych w ustawie o rachunkowoéci, z tym ze $rodki trwate
stanowiace wlasnos¢ gminy otrzymane nieodptlatnie na podstawie decyzji wyceniane sa w wartosci
okreslonej w decyzji.

Za $rodki trwate uwaza si¢ sktadniki majatku, ktérych wartos¢ poczatkowa, okresla ustawa z dnia
15.02.1992 r. o podatku dochodowym od oséb prawnych (Dz.U. Nr 74, poz.397 tekst jednolity z
pdzn.zm),

2. Bez wzgledu na wartos¢, na koncie srodkéw trwatych ewidencjonuje si¢ grunty, budowle i budynki.
Wartos¢ $rodka trwatego moze by¢ zwigkszona lub zmniejszona w wyniku zarzadzanej aktualizacji
wyceny. Zwigkszenie wartosci poczatkowej srodkow trwalych moze nastapi¢ o rownowartosé kosztéw
inwestycji zwiazanych z ich ulepszeniem.

Zwigkszenie stanu srodkéw trwalych nastepuje pod datg przyjecia do uzywania z inwestycji, data
zakupu lub data decyzji. Ujawnione nadwyzki ewidencjonuje si¢ pod data ich zinwentaryzowania.
Umorzenie $rodkow trwatych zgodnie ze stawkami amortyzacyjnymi okreslonymi w ustawie
z dnial5.02.1992 r. o podatku dochodowym od o0sob prawnych (Dz.U. Nr 74,p0z.397 tekst jednolity z
pdézn.zm), zapisywane jest w ksigdze gtownej na koniec roku budzetowego w oparciu o wydruk z
programu komputerowego ewidencji srodkow trwatych. Grunty nie podlegaja umorzeniu.

Ewidencja srodkow trwatych, wyposazenia w uzytkowaniu oraz wartosci niematerialnych i prawnych
prowadzona jest przy pomocy programu komputerowego ( STW) =z zachowaniem wymogow
przewidzianych dla ksiag inwentarzowych.

3. Pozostale srodki trwate w uzywaniu (wyposazenie- przedmioty) wycenia si¢ wg cen zakupu brutto
(facznie z podatkiem VAT).

4. Pozostale srodki trwate o wartosci nie przekraczajacej wielkosci stanowiacej dolng granice srodka
trwatego umarza si¢ w pelnej wartosci poprzez spisanie w koszty w miesigcu przyjecia
do uzywania.

5. Ewidencja ilosciowo - wartosciowa nalezy obja¢ srodki trwate (wyposazenie), ktorych dolng granice
ustala si¢ w wysokosci 15 % w stosunku do wartosci srodkow trwalych okreslonych odrgbnymi
przepisami( po zaokragleniu do 100 zt). Na dzien sporzadzania instrukcji dolna granica srodka trwatego
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zgodnie z ustawa z dnia 20.11.1999 o zmianie ustawy o podatku dochodowym od 0séb prawnych (Dz.
U. Nr95, poz. 1101 ) wynosi 3.500 zt-15%-500,00 zt.
Granica ta moze ulec zmianie w przypadku zmiany rozporzadzenia Ministra Finansow.
6. Bez wzgledu na warto$¢, ewidencjg ilosciowo -wartosciowa nalezy obja¢ skiadniki majatkowe
zaliczone do pozostatych srodkow trwatych dotyczace:
a) wyposazenie biur:
meble biurowe (szafy, biurka itp.) maszyny
liczace i piszace itp. — komputery
7. W celu ewidencji wyposazenia w uzytkowaniu wprowadza si¢ zatacznikiem nr 14 obowigzujace
dziaty, ktérym  przypisane zostaje okreslone wyposazenie / mozliwosé aktualizacji zatacznika/.
Natomiast ewidencje srodkoéw trwatych klasyfikuje si¢ zgodnie z Rozporzadzenie Rady Ministréw z
dnia 10.12.2010 r.. w sprawie stosowania Klasyfikacji Srodkéw Trwatych ( KST ) (Dz. U. z 2010 r.
Nr 242 poz. 1622) .

Dla srodkow trwatych sporzadza si¢ dowdd przyjecia OT |, dla pozostatych srodkdéw trwatych dowdd
przyjecia OW, dla likwidacji dowdd LT, przekazanie PT. Dla powyzszych dowodéw kazdy wydziat
prowadzi osobne rejestry i numeruje wg wzoru.

Rodzaj dowodu / Numer kolejny / Wydzial / rok np.; OT/1/GGG/2013

OW/1/GGG/2013

LT/1/GGG/2013

PT /1/GGG/2013
Kazdy wydziat od 01.01.2014 r. prowadzi rejestr odrebnie dla dokumentéw OT , OW , LT , PT wg w/w
wzoru.

7.1. Sposob nadawania klasyfikacji i numerdw inwentarzowych na pozostatych srodkach trwalych.

Symbolu uktadu klasyfikacyjnego dla srodka trwalego nadaje pracownik merytorycznej komorki wg
klasyfikacji Rozporzadzenia Rady Ministréw (KST).

Numery inwentarzowe dla srodkéw trwatych nadawane sa wg wzoru:
e Symbol uktadu klasyfikacyjnego / numer kolejny/

Numer kolejny nadaje pracownik odpowiedzialny za ewidencje srodkow trwatych w referacie finansowym.
Numer wynikajacy z ewidencji zostaje nadany na wyposazeniu i srodku trwatym.

7.2. Sposob nadawania klasyfikacji i numeréw inwentarzowych na Srodkach trwalych.

Numery inwentarzowe dla pozostatych srodkach trwalych w uzytkowaniu nadawane sa przez pracownika
referatu ksiggowosci ds. ewidencji srodkéw trwatych wg wzoru:

e symbol dziatu / numer kolejny
symbol dziatu zgodny z zat.. Nr 14 do niniejszego zarzadzenia,

8. Dla pozostalych s$rodkow trwalych nie wymienionych w punkcie 6 1 7 prowadzona
jest ewidencja ilosciowa ( z wyjatkiem drobnych jak: dziurkacze, nozyczki, zszywacze itp.)
przez pracownika wydziatu, ktéremu zostata powierzona czynnos¢.

Faktury , rachunki na podstawie ktorych dokonano zakupu pozostatych $rodkéw trwatych (wyposazenia)
winny posiadaé wpis, ze wpisano do ewidencji srodkow trwatych.

9. Zakupione wydawnictwa i ksigzki do uzytku stuzbowego podlegaja ewidencji w podrecznej ksigdze
prowadzonej przez pracownika ds. organizacyjnych.

Dowody zakupu ksiazek 1 wydawnictw winny by¢ doktadnie opisane z podaniem uzytkownika i
zawierajace klauzule ,,wpisano do ksiggi inwentarzowej poz. nr data podpis "

10. Bez wzgledu na warto$¢, do srodkow trwatych zalicza si¢ komputery , drukarki, kserokopiarki i umarza
si¢ w przypadku zakupu do wysokosci okreslonej w ustawie z dnial5.02.1992 r. o podatku dochodowym
od 0séb prawnych (Dz.U. Nr 74, poz.397 tekst jednolity z pdzn.zm), poprzez jednorazowy odpis w koszty
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11. Nie stanowia warto$ci niematerialnych i prawnych systemy operacyjne( Windows, DOS, inne) oraz
programy komputerowe obstugujace urzadzenia sterowane komputerowo, ktdre nie moga pracowac bez
tego oprogramowania. Stanowia one integralng czg$¢ osprzetu tego urzadzenia i zalicza si¢ je do ceny
nabycia sktadnika rzeczowego majatku trwatego.

CZESC II - ODPOWIEDZIALNOSC ZA SKEADNIKI MIENIA
§1.

1. Odpowiedzialno$¢ za nalezyte zabezpieczenie majatku gminy ponosi Sekretarz Gminy, na ktoérym
réwniez ciazy obowiazek nadzoru nad wilasciwg eksploatacja majatku i zabezpieczeniem go przed
kradzieza i zniszczeniem.

2. Odpowiedzialnos$¢ za wlasciwa eksploatacje i ochrong sktadnikow majatkowych w czasie godzin pracy
ponosza pracownicy, ktorym pieczy skladniki te powierzono w zwiazku z zajmowanym stanowiskiem.
( w Urzedzie - pracownicy Urzedu).

3. Odpowiedzialnos¢ za majatek gminy uzywany przez jednostki Ochotniczych Strazy Pozarnych ponosza
Komendanci poszczegdlnych jednostek, nadzor prowadzi - Kierownik Wydziatu Spraw Obywatelskich.

4. Odpowiedzialnos¢ za majatek gminy uzywany przez inne jednostki organizacyjne -prowadzenie na
biezaco jego ewidencji ponosza Kierownicy poszczegdlnych jednostek organizacyjnych.

§2

1. Pozostate srodki trwale objete ewidencjq ilosSciowo - wartosciowa wyposazenia biurowego winny by¢
przypisane do kazdego pomieszczenia z osobna i ujgte w spisie inwentarzowym.

2. Spis inwentarzowy, oprdocz numeru pomieszczenia, powinien okre$laé rodzaj ilos¢ sktadnikéw
wyposazenia, ich numer inwentarzowy (dot. majatku podlegajacego ewidencji iloSciowo-wartosciowej)
oraz nazwiska i imiona pracownikéw, ktorych pieczy skladniki te powierzono. Spis taki, opatrzony
pieczecia jednostki organizacyjnej (Urzad Gminy w Bystrzycy Ki. lub OSP, .) i podpisami osdb
odpowiedzialnych umieszcza si¢ w widocznym miejscu ( w formie spisu ) w kazdym pomieszczeniu (
wzoér zal. 1).

3. Wszelkie zmiany w stanie wyposazenia danego pomieszczenia biurowego lub innego moga nastapic za
wiedza: w Urzedzie Gminy - Sekretarza Gminy w jednostkach OSP - Kierownik Wydziatu Spraw
Obywatelskich w pozostatych jednostkach organizacyjnych - Kierownicy jednostek i pracownikow
odpowiedzialnych za jego eksploatacje¢ i ochrong. Zmiany te kazdorazowo powinny by¢ odnotowane w
spisie inwentarzowym i w przypadku zmian w $rodkach trwatych lub $rodkach trwatych pozostatych w
uzywaniu, podlegaja ewidencji ilo§ciowo-wartosciowej - zgtoszone do Wydziatu Organizacyjno-
Prawnego na obowiazujacych drukach szczegdtowo opisanych w tresci instrukcji. Obowiazek
dopilnowania zgloszenia zmian cigzy na Sekretarzu Gminy.

4. Sekretarz Gminy obowiazany jest dopilnowaé aktualizacji w spisie inwentarzowym podpisow
pracownikow w razie zmian personalnych na stanowiskach pracy usytuowanych w danym
pomieszczeniu - dot. prac Urzgdu Gminy,

§3.

1. Pracownikom Urzedu Gminy moze by¢ powierzony na podstawie dowodu OT, OW sprzet biurowy do
uzytku indywidualnego. Otrzymujac taki sprzet pracownik potwierdza odbior, podpisuje o§wiadczenie o
odpowiedzialnos$ci materialnej za powierzone mu mienie i zobowiazuje si¢ do jego zwrotu gdy ustanie
potrzeba jego uzytkowania (zal nr 0). Oswiadczenia z zobowigzania przechowuje si¢ w aktach
osobowych.

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

3. Obowiazkiem pracownikéw jest uzyskanie adnotacji Sekretarza Gminy na karcie obiegowej
pracownikow, z ktérymi rozwigzywany jest stosunek pracy.

§4.

1. Sekretarz Gminy, Komendanci OSP, soltysi, pracownicy bibliotek i kierownicy innych jednostek
organizacyjnych gminy, zobowiazani sa zorganizowacé taka forme nadzoru, ktéra skutecznie stuzy
nalezytej ochronie skfadnikoéw majatkowych wyposazenia przed zniszczeniem lub kradzieza.

2. W przypadku stwierdzenia nieodpowiednich warunkow zabezpieczenia sktadnikow majatkowych osoby
wymienione w ust. | wystepuja z wnioskiem do Burmistrza Bystrzycy Klodzkiej o wykonanie
koniecznych prac w celu usunigcia zagrozenia.

3. W przypadku stwierdzenia braku wlasciwych warunkéw dla zabezpieczenia sktadnikéw majatkowych
sktadnikow majatkowych powierzonych pracownikowi do indywidualnego uzytku, zainteresowany
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pracownik obowiazany jest zglosi¢ ten fakt Sekretarzowi Gminy ,Komendantom OSP, Kierownikom
innych jednostek organizacyjnych.
§S.

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

2. W przypadku stwierdzenia utraty lub zniszczenia sktadnika majatkowego bedacego na wyposazeniu
Urzedu Miasta i Gminy, gminnych jednostek OSP lub innych jednostek organizacyjnych Iub
powierzonego pracownikowi do uzytku indywidualnego, Sekretarz Gminy, komendanci Jednostek OSP,
Kierownicy jednostek organizacyjnych gminy (kazdy w zakresie wilasnej jednostki), zobowigzany jest
ustali¢ okolicznosci tego faktu, przeprowadzi¢ postgpowanie wyjasniajace celem ustalenia przyczyny
lub osoby winnej utraty lub zniszczenia mienia i przedstawi¢ Burmistrzowi Bystrzycy Klodzkiej
whnioski w sprawie wyegzekwowania odpowiedzialnosci materialnej wmysl przepisu Kodeksu Pracy.

§6.

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

2. Dokonywanie przeniesien majatkowych sktadnikow wyposazenia miedzy pomieszczeniami z
pominieciem wymaganej procedury formalnej jest niedopuszczalne. Skutki prawne zwiazane z utrate lub
zniszczenia w wyniku przesunig¢ obcigzaja pracownikow, ktorzy przeniesien takich dokonali. Sekretarz
Gminy, Komendanci poszczegdlnych jednostek OSP i Kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy w
takich przypadkach ponosza odpowiedzialnos¢ z tytutu nadzoru.

§7.

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

2. Odpowiedzialnos¢ pracownika z tego tytulu wiaze si¢ z obowiazkiem wyrownania tej szkody, przy
czym jezeli wartos¢ jej przekracza wysokos¢ trzykrotnych pobordéw pracownika regres zakladu
ogranicza si¢ do trzykrotnych poboréw - zgodnie z kodeksem pracy.

3. Pracownik zobowigzany jest pokry¢ szkode w peilnej wysokosci jezeli przekracza ona wartosci
trzykrotnych poboréw w sytuacji gdy pracownik:

a/ dopuscit sie zagarniecia mienia albo w inny sposob umysinie wyrzadzit szkode

zaktadowi.

b/ nie dopetnit obowigzku zwrotu albo rozliczenia si¢ z powierzonych mu pienigdzy, papierow
wartosciowych, kosztownosci, narzedzi, instrumentdéw lub innego wyposazenia, a takze odziezy
ochronnej i roboczej lub sprzgtu ochrony osobiste;j.

c/ spowodowat szkode w mieniu innym niz wymienione w punktach a i b jezeli bylo ono mu
powierzono z obowiazkiem zwrotu.

CZESC III- INWENTARYZACJA
§1
1. Majatek gminy podlega inwentaryzacji.
Inwentaryzacja - to zespdt czynnosci zmierzajacych do ustalenia rzeczywistego stanu skladnikow
majatkowych  jednostki,  dokonanie spisu rzeczowych i pienieznych sktadnikéw majatku
jednostki, uzgodnienie sald aktywdéw i pasywow, ich wycena oraz rozliczenie ze  stanem
ewidencyjnym, w tym réwniez rozliczenie oséb materialnie odpowiedzialnych.

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

2. Terminy i czgstotliwos¢ przeprowadzenia inwentaryzacji:
1I. Na ostatni dzien kazdego roku obrotowego nalezy przeprowadzi¢ inwentaryzacje:

a/ srodkéw pienieznych krajowych i zagranicznych w kasie, akcji, obligacji, bonow i innych
papierow wartosciowych, rzeczowych skladnikow aktywoéw obrotowych, drukéw scistego
zarachowania, a takze srodkow trwatych oraz maszyn i urzadzen wchodzacych w sktad srodkéw
trwatych w budowie znajdujacych si¢ na terenie nie strzezonym - drogg spisu z natury, wyceny
tych ilosci, poréwnania wartosci z danymi ksigg rachunkowych i rozliczenia ewentualnych
roznic.

b/ srodkéw pienigznych krajowych i zagranicznych zgromadzonych na rachunkach bankowych lub

4



przechowywanych przez inne jednostki, naleznosci, w tym udzielonych pozyczek - droga
uzyskania od bankdéw i kontrahentow potwierdzen pisemnych prawidlowosci wykazanego w
ksiegach rachunkowych jednostki stanu tych aktywow lub pasywow oraz wyjasnienia i
rozliczenia ewentualnych roznic.
¢/ aktywow i pasywow nie objetych spisem z natury lub uzgodnieniem tj. gruntdéw stanowiacych
mienie komunalne, $rodkéw trwalych trudno dostgpnych ogladowi, naleznosci spornych i
watpliwych, naleznosci i zobowiazan wobec pracownikdéw, naleznosci i zobowigzan z tytutdw
publiczno - prawnych, naleznosci i zobowigzan wobec osob nie prowadzacych ksiag
rachunkowych, srodkéw trwatych w budowie, ktorych spis z natury jest niemozliwy -
przeprowadza si¢ przez porownanie danych ewidencyjnych ze stanem wynikajacym z
dowodoéw ksiegowych.
d/ inwentaryzacja nalezy obja¢ rowniez znajdujace si¢ w jednostce sktadniki majatkowe:
- ujete wylacznie w ewidencji ilosciowej,
- bedace wilasnoscia innych jednostek.
II. Raz w ciagu 2 lat:
- zapasOw materiatow i towarow znajdujacych si¢ w strzezonych sktadowiskach
objetych ewidencja ilosciowo - wartosciowa
III. Raz w ciagu 4 lat:
- srodkow trwalych, pozostatych srodkow trwatych w uzywaniu
( dawne wyposazenie) oraz maszyn i urzadzen wchodzacych w sktad srodkow
trwatych w budowie znajdujacych si¢ na terenie strzezonym. Terminy i czgstotliwosé
inwentaryzacji okreslone w ust.2 pkt. I, Il i Il uwaza si¢ za dotrzymane jezeli inwentaryzacje:
sktadnikow aktywow z wylaczeniem $rodkéw pienigznych, papierow wartosciowych,
materialow - rozpoczg¢to nie wezesniej niz trzy miesiace przed koncem roku obrotowego i zakonczono do
15 dnia nastepnego roku (styczen), ustalenie za$ stanu nastapito przez dopisanie do lub odpisanie od stanu
stwierdzonego droga spisu z natury lub potwierdzenia salda (zwigkszenia lub zmniejszenia), jakie nastapity
miedzy data spisu lub potwierdzenia a dniem ustalenia stanu wynikajacego z ksiag rachunkowych, przy
czym stan wynikajacy z ksiag rachunkowych nie moze by¢ ustalony po dniu bilansowym.

§2.
Sposéb przeprowadzenia inwentaryzacji.
1. Inwentaryzacj¢ srodkow trwalych, pozostatych s$rodkéw trwatych w uzywaniu (wyposazenie)
przeprowadza si¢ metoda spisu z natury w oparciu o Zarzadzenie Burmistrza Bystrzycy Klodzkiej (wzor
- zalacznik Nr 2)

2. Przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej powotuje Burmistrz Bystrzycy Klodzkiej, nie moze to
by¢ gtéwny ksiggowy lub inny pracownik dziatu finansowo - ksiggowego.

Komisje¢ inwentaryzacyjna powotuje Burmistrz Bystrzycy Klodzkiej na wniosek przewodniczacego
komisji inwentaryzacyjnej w sktadzie co najmniej trzech osob.

3. W celu sprawnego przeprowadzenia spisu z natury powotuje si¢ zespoly spisowe sposrod pracownikow.
Zespol spisowy musi si¢ sktadac¢ z co najmniej trzech osob , przy czym nie moga to by¢ osoby
odpowiedzialne za spisane sktadniki majatku. Sktad zespotow spisowych ustala na wniosek
przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej Burmistrz w specjalnym zarzadzeniu.

3. Do uprawnien i obowigzkow przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej nalezy :

1) stawianie wnioskéw w sprawie powolania komisji inwentaryzacyjnej i zespotow spisowych
oraz w sprawie zmian i uzupetnien w ich sktadzie,

2) wyznaczanie sposrod czlonkdéw komisji zastgpey przewodniczacego i sekretarza oraz ustalenie
zakresu czynnosci dla cztonkow komisji,

3) przeprowadzenie szkolenia cztonkdéw komisji inwentaryzacyjnej oraz zespotdw spisowych,

4) organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji rzeczowych i pienigznych
sktadnikow majatku oraz dopilnowanie ich wykonania we wlasciwym terminie, a w
szczegblnoscei sprawdzenie czy $rodki trwale i wyposazenie w uzytkowaniu sg oznakowane, a
w pomieszczeniach, w ktorych si¢ znajdujgq wywieszone sg aktualne spisy,

S) prowadzenie rozliczenia arkuszy spisowych z natury, stanowiacych druki S$cistego
zarachowania,

6) stawianie w uzasadnionych przypadkach wnioskow w sprawie :

a/ zmiany terminu inwentaryzacji,
b/ inwentaryzacji niektorych skladnikéw majatku na podstawie obliczen technicznych lub
5



szacunku,
c/powotanie fachowcow lub rzeczoznawcédw do ustalenia standéw faktycznych sktadnikow
majatku, inwentaryzacyjnych na podstawie obmiaru lub szacunku,
d/ przeprowadzenie inwentaryzacji w sposob uproszczony polegajacy na zastapieniu:

e spisu z natury - pordbwnaniem danych ewidencyjnych ze stanem  faktycznym,

e spisu z natury - poréwnaniem danych ewidencyjnych z dokumentacja,

e przeprowadzenie spisow uzupetniajacych lub powtérnych,

7) zarzadzanie w uzasadnionych przypadkach przyjecia lub wydania sktadnikoéw majatku w czasie

spisu,

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

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

10) dopilnowanie terminowego zfozenia wyjasnien ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych przez

osoby odpowiedzialne za ich powstanie,

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

12) przygotowanie wnioskdw o wszczecie dochodzenia w przypadku ujawnienia niedoborow i
szkod zawinionych,

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

14) przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej moze cze¢s¢ z wymienionych czynnosci

zleci¢ do wykonania cztonkom komisji inwentaryzacyjnej oraz przewodniczacych
zespolow spisowych; nie zwalnia go to jednak od odpowiedzialnosci za ich
prawidtowe i terminowe wykonanie.

Czynnosci przed inwentaryzacyjne

Przed przystapieniem do inwentaryzacji nalezy przeprowadzi¢ ogledziny srodkéw trwatych i
pozostalych srodkow trwatych w uzywaniu pod wzgledem oznakowania umozliwiajacego
identyfikacje oraz przydatnosci. Nalezy dokona¢ likwidacji srodkdéw zniszczonych, nieprzydatnych i itp.
Likwidacji dokonuje komisja powotana przez Burmistrza sporzadzajac protokdt (wzdr w
zataczniku Nr 3), w ktorym podaje przyczyny i sposob fizycznej likwidacji.

Protokdt zawierajacy: nazwe srodka, numer inwentarzowy, ilos¢, ceng i warto$¢, podpisy komisji i
0s0b materialnie odpowiedzialnych, zatwierdzenie Burmistrza.

Protokdt zatwierdzony przez Burmistrza, Sekretarz Gminy przekazuje niezwiocznie Skarbnikowi
Gminy celem naniesienia zmian w ewidencji ksiggowe;j.

Inwentaryzacja wlasciwa

Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej pobiera od osoby odpowiedzialnej ,,Arkusz spisu z natury,
druk $cistego zarachowania"(wzor Nr 5). Przed rozpoczgciem spisu osoba odpowiedzialna materialnie
sktada oswiadczenie ( wzor Nr 4 ). Zespot spisowy dokonuje spisu z natury na drukach (wzor Nr 4) w 2
egzemplarzach wypetniajac czytelnie wszystkie rubryki zgodnie z trescia druku w obecnosci osoby
materialnie odpowiedzialnej. Jezeli w spisie z natury z waznych przyczyn nie moze bra¢ udziatu osoba
materialnie odpowiedzialna i nie upowazni do tej czynnosci innej osoby, spis z natury powinien by¢
przeprowadzony przez co najmniej 3 osobowa komisje, wyznaczona przez kierownika jednostki.
Bezposrednio pod ostatnig pozycja na arkuszu spisowym nalezy zamiescié
klauzulg o tresci: ,,Spis zakoniczono na poz........ ". Natomiast pozostate wolne pozycje arkusza nalezy
skreslic. Btedy w arkuszach spisowych w momencie ich wypetnienia mozna poprawi¢ wylgcznie przez
skreslenie btednego zapisu (tekstu, liczby), tak aby pozostaly one czytelne. Poprawka btedu powinna by¢
podpisana przez osobg (osoby) dokonujaca spisu z natury i opatrzona data. Bledy powstate np. przy
wycenie, powinny by¢ poprawione i podpisane przez osoby, ktérym powierzono wykonywanie tej
czynnosci. Arkusze spisu z natury sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach, a przy inwentaryzacji zdawczo -
odbiorczej w trzech. Oryginat spisu otrzymuje ksiggowos$¢ za posrednictwem przewodniczacego komisji
inwentaryzacyjnej, kopie osoba materialnie odpowiedzialna. Na oddzielnych arkuszach dokonuje si¢ spisu:

- srodkéw trwatych,

- pozostatych srodkéw trwaltych w uzywaniu,



- materiatdw,
Nie nalezy spisywa¢ na jednym arkuszu sktadnikow majatku powierzonych réoznym osobom
materialnie odpowiedzialnym. Podlegajace spisowi sktadniki majatku nie moga by¢ do czasu zakonczenia
spisu na polu spisowym wydawane lub przyjmowane. O ile nie mozna unika¢ ruchu sktadnikoéw majatku,
zespdt spisowy zawiadamia przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej, ktory moze zarzadzi¢, aby
przyjecie lub wydanie uwzgledni¢ w spisie na podstawie specjalnie oznaczonych dowodow przyjecia lub
wydania. Po zakoficzeniu kazdej strony arkusza spisu, zespot spisowy i osoby materialnie odpowiedzialne
sktadaja podpisy, nastgpnie zespol spisowy sporzadza zestawienie arkuszy spisowych i sktada
przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej - ,,Sprawozdanie z przebiegu spisu z natury - (wzor Nr 6).
Po zakonczeniu spisu z natury zespdl spisowy przekazuje arkusze Skarbnikowi. Pracownicy dziatlu
ksiggowosci wpisujg ceny ewidencyjne stosowane w ksiggach rachunkowych i inwentarzowych.
Uzgodnienie stanu ewidencyjnego i faktycznego nastgpuje w drodze poréwnania ustalen zawartych w
arkuszach spisowych z ewidencjg analityczng. W przypadku petnej zgodnosci wartosci spisu z natury z
ewidencja ksiggowa wynikajaca z ksiag rachunkowych i inwentarzowych, komérka finansowo-ksiggowa
odnotowuje fakt petnej zgodnosci na wydrukach jw., adnotacje podpisuje Gléwny ksiggowy ( Skarbnik )
Gminy.
W przypadku stwierdzenia roznic w wartosci spisu z natury z ewidencja ksiegowa wynikajaca z ksiag

rachunkowych i1 inwentarzowych, komorka finansowo-ksiggowa sporzadza ,,Zestawienie rdznic
inwentaryzacyjnych" (wzor Nr 8) podajac: stan faktyczny wedlug spisu z podaniem poz. spisu, numer
inwentarzowy, nazwe jednostki miary, ceny, ilosci i wartosci, rdznice-nadwyzki i niedobory. Po

wypetnieniu zestawienia przekazuje cato$¢ dokumentacji dla komisji inwentaryzacyjne;j.
Rozliczenie inwentaryzacji

Komisja inwentaryzacyjna sporzadza rozliczenie koncowe (iloSciowo-wartosciowe) (wzor Nr 9),
wyjasnia w uzgodnieniu z Sekretarzem Gminy i osobami materialnie odpowiedzialnymi przyczyny roznic,
sporzadza protokdt rozliczen wynikow inwentaryzacji ( wzor Nr 10) i dofacza do protokotu ,,Oswiadczenia
0s6b materialnie odpowiedzialnych po inwentaryzacji"(wzdr Nr 7).

W oparciu o ww. protokdt Sekretarz Gminy przygotowuje ,decyzje Burmistrza w sprawie rdznic
inwentaryzacyjnych" (wzér Nr 11), decyzje podpisuje Burmistrz. Decyzje nastepnie przekazuje do
Wydzialu  Finansowo-Ksiggowego. Wydzial Finansowo-Ksiggowy ewidencjonuje w  ksiggach
rachunkowych i inwentarzowych dane wynikajace z decyzji Burmistrza.

Spisu pozostatych $rodkow trwatych w uzywaniu o wartosci nizszej niz 15% dolnej granicy $rodka
trwalego - podlegajacych tylko ilosciowej ewidencji, dokonuje si¢ poprzez stwierdzenie zgodnosci lub
niezgodnosci stanu faktycznego ze spisem inwentarzowym. Niezgodno$ci wyjasnia komisja
inwentaryzacyjna z udzialem Sekretarza Gminy, wystuchujac osobg¢ materialnie odpowiedzialna. Decyzje
ostateczng w sprawie roznic w wyposazeniu (niskiej wartosci) podejmuje Burmistrz.

CZESC 1V - Inwentaryzacja pozostatych aktywow i pasywow

l.Inwentaryzacji s$rodkdéw pieni¢znych zgromadzonych na rachunkach bankowych lub
przechowywanych przez inne jednostki, naleznosci, w tym udzielonych pozyczek,
powierzonych kontrahentom wiasnych sktadnikow majatkowych - dokonuje si¢ na ostatni
dzien roku przez uzyskanie potwierdzenia prawidtowosci stanu tych aktywow przez bank i
kontrahentow.

2.Inwentaryzacja aktywow i pasywoOw nie objetych spisem z natury lub uzgodnieniem tj. gruntow
stanowiacych mienie komunalne, srodkéw trwatych trudno dostgpnych ogladowi, naleznosci spornych
i watpliwych, naleznosci i zobowigzan wobec pracownikdéw, naleznosci i zobowigzan z tytuldw
publiczno - prawnych, naleznosci i zobowiazan wobec 0s6b nie prowadzacych ksiag rachunkowych,
srodkow trwatych w budowie, ktérych spis z natury jest niemozliwy- odbywa si¢ w drodze weryfikacji
danych z ksiag z odpowiednimi dokumentami.
3. Pelna dokumentacja inwentaryzacyjna przechowywana jest przez okres 10 lat ( kat. B-10 ), zgodnie
z przepisami Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18.01.2011 r.. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej dla organow gmin i zwiazkow migedzygminnych (Dz.U. Nr 14, poz. 67 , z pdzn.
zmianami).



Zalacznik Nt O do Instrukcji w sprawie gospodarki
majatkiem trwatym, inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienic

.............. ISRTRUTRURUURRIUURU o | I: ARUOIRURIRRN:
(imig 1 nazwisko )
( stanowisko

OSWIADCZENIE

Qéwiadczam niniejszym, Ze znane mi sa obowiazki oraz swiadomy (a) jestem
odpowiedzialnosci materialnej na podstawie art.114 kodeksu pracy z tytutu zajmowanego
stanowiska pracy w Urzedzie Miasta i Gminy w Bystrzycy Kiodzkiej.

Rownoczesnie oswiadczam, iz przyjmuje odpowiedzialnosé¢ materialng za mienie powierzone mi
bezposrednio z obowiazkiem zwrotu lub wyliczenia sig, jak rowniez za mienie nad ktérym

powierzono mi nadzor w zwiazku z pelniong funkcja, stosownie do tresci przepisow art. 124
Kodeksu pracy.

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



Zatacznik Nr 1 do Instrukcp w sprawie gospodarki majatkiem
trwalym, inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialnoscei
Za powierzone mienie

{pieczgl )
Spis inwentarza
(wywieszka)
Komorka pomigszezenie Nr
organizacyjna
LP. Nazwa przedmioty Hosé Nr inwentarzowy
{migjscowos<)

podpis




Zatacznik Nr 2 do Instrukcji w sprawie gospodarki majatkiem trwalym Miasta

i Gminy, inwentaryzacji i zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie
(Nazwa jednostki)

w sprawic przeprowadzenia inwentaryzacji
§1
Zarzadzam przeprowadzenie pelnej inwentaryzacji skfadnikéw majatkowych w
{nazwa i adres placowki)
przez Komisj¢ Inwentaryzacyjna w nastgpujacym skladzie osobowym:

OO UOT PO RRSON - przewodniczacy

2 e e - czionek

d s - czlonek

w terminie od dnia ......c..oceveen i, dodnia....cccooerciiiiinncennnnicnnn. wg harmonogramu
inwentaryzacji stanowigcego zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2.
Powoluje sie zespoly spisowe dla przeprowadzenia spisu z natury w
Inwentaryzacj¢ nalezy przeprowadzi¢ metoda spisu z natury wedlug stanu na dzien .......
83.
Inwentaryzacja naleZy obja¢ nastgpujace skladniki majatkowe:
1 srodki trwate
2.érodki trwafe w uzytkowaniu
3 .érodki pienigzne
4.naleznosci i zobowiazania
5.srodki trwale w budowie
6.druki scistego zarachowania
&4.
1.Sktadniki majatku wymienione w § 3 pkt. 1 i 2 nalezy spisa¢ na arkuszach spisu z natury.
2.Inwentaryzacje skladnikéw majatku wymienionych w § 3 pkt. 3 nalezy przeprowadzié¢ w drodze spisu z natury i
poréwnania z danymi z ksiggi w formie protokotu kontroli kasy
3.Inwentaryzacje sktadnikow majatku wymienionych w § 3 pkt. 4 przeprowadzic¢ w drodze uzyskania
potwierdzenia sald od kontrahentdw.
4.Inwentaryzacje skladnikow majatku wymienionych w § 3 pkt. 5 przez poréwnanie stanu faktycznego ze stanem
wynikajacym z ksiag rachunkowych w drodze z spisu z natury jezeli sa dostgpnc ogladowi i spis ich jest
mozliwy; pozostale sktadniki w drodze weryfikacji dokumentow z zapisami w ksiggach.
5.Inwentaryzacje skladnikdw majatku wymienionych w § 3 pkt. 6 przeprowadzi¢ poprzez pordwnanie stanu
faktycznego ze stanem wynikajacym z ksiag rachunkowych w drodze spisu z natury
§5.

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

§6.
Zobowiazuje komisje do:

1.Przeprowadzenia inwentaryzacji przy czynnym udziale osob materialnie odpowiedzialnych,

2.Przestrzegania ogdlnie obowigzujacych przepisow o inwentaryzacji oraz zasad i sposobdw postgpowania
okreslonych w instrukcji w sprawie gospodarki majatkiem gminy, inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialno$ci za powierzone mienie,

3.Dokonania ostatecznej wyceny skladnikoéw majatkowych,

4.Sporzadenia rozliczenia inwentaryzacji,

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

§7.

Czionkéw Komisji czynig odpowiedzialnymi za wlasciwe, doktadne, rzetelne przeprowadzenie inwentaryzacji,
zgodnie ze stanem faktycznym
88

Wykonanie Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy
(data i podpis komisji) 5 areatreikiratressrassettisraseniaastanienreetara
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(pieczcé imienna i podpis Burmistrza)

Zatacznik Nr do Instrukeji w sprawie gospodarki majatkiem trwalym Miasta i

Gminy. inwentaryzacji | zasad odpowiedzialnoéci za powierzone mienie

Harmonogram inwentaryzacji na 20.. rok.

Termin
Przedmiot przeprowa
Lp. |Inwentaryzacji Obiekt zinwentaryzowantia dzenia Rodzaj,
inwentaryz|inwentaryzacji
acji
1. Grunty Dane ewidencji ksiggowej i Weryfikacja
ewidencii
2. Wartosci niematerialne i prawne Dane ewidencji ksiegowej i Weryfikacja
. ewidencii
3. Srodki trwale 1 $rodki trwale Dane ewidencii ksiggowe) Spis z natury
W uZywaniu
4. Srodki trwale w budowie Dane ewidencji ksiggowe] Weryfikacja
5. Rozrachunki z pracownikami Dane ewidencji ksiggowe] Weryfikacja
6. Rozrachunki publiczno-prawne Dane wedlug ewidencjt ksiggowej Weryfikacia
7. Naleznosci i zobowiazania Wszystkie z wyjatkiem naleznosci Pisemne
spornych i watpliwych, naleznosci i potwierdzenie
zobowiazan pracownikow i
puhlicrznanrassasels
8. Srodki pienigzne w kasie Kasa Urzgdu Miasta i Gminy Spis z natury
9. Druki écistego zarachowania, czeki  |Urzad Miasta i Gminy Spis z natury
obce, weksle i inne papiery
wartosciowe
[0. [Pozyczki i kredyty Wedlug ewidencji ksiggowej potwierdzenie
11. |Srodki pienigzne zgromadzone Wszystkie rachunki bankowe potwierdzenie
na rachunkach bankowych
12. |Fundusze wlasne Wedlug stanu ewidencji ksiggowej Wervfikacja
13.  |Fundusze specjaine Wedlug stanu ewidencji ksiegowe) Weryfikacja
14. |Materialy o niskiej wartosei w Urzad Miasta i Gminy weryfikacja
ewidencji pozaksiggowej
15, |Wtasne sktadniki Wedlug ewidencji ksiggowej potwierdzenie

maiatkowe powierzone
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Zalgcznik Nr 3 do Instrukcji w sprawie
gospodarky majatkiem trwalym gminy,
inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialno$ci za powierzone mienic

{(Nazwa jednostki-pieczet)

Protokél likwidacji srodkéw trwatych /$rodkéw trwalych w uzytkowaniu / wyposaienia
{Sporzadzony oddzielnie dla srodkéw trwatych, srodkéw trwalych w uzywaniu ( wyposazenia nie
podlegajacego ewidencji ilosciowo - wartosciowej).

Komisja likwidacyjna w sktadzie:

O OO O VPSRRI - przewodniczacy

OO OO - czionek

3 e e _ czlonek

w obecnosci 0sob materialnie odpowiedzialnych:

T e e

2 e

Dokonata w dniu.....ccccoeiieicnnnnn, ogledzin nizej wymienionych érodkow trwalych i stwierdzita, ze
ZUWART T ZUZYTIC oo teeeriiiieeeeeeeeeiat st e ee e sat s et ee e sas e et eense s s bt asteeemee et rasaanes seeerbraans { opisac na czym
POLBBAY .ottt e b et e e b e n et b e

nadaja si¢ one jedynie do HKWIAAC)I PrZez ......ccocoiroiiiioirriere e e e
W zwiazku z powyzszym dokonano likwidacji (Srodkéw trwatych / srodkdw trwatych w uzywaniu
{ wyposazenia} zniszczonych / nieprzydatnych jak nizej:

Lp.

Nazwa srodka Nr [log¢ {Cena Wartosé Sposdb fizycne)
Inwent. likwidacji

Razem

Stownie ziotych: (podad wartosc)
Podpis komisji: Podpis osoby materialnie odpowicdzialnej

Zatwierdzam likwidacj¢

(pieczgc i podpis Burmistrz Bystrzycy Kl.)
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Zatacznik Nr 4 do Instrukeji w sprawie gospodarki majatkiem
trwatym gminy, inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialnogei za powierzone mienie

Oswiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej przed inwentaryzacjy

Ja niZej podpisana jako osoba materialnie odpowiedzialna za powierzone skladniki

majatkowe w

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

NALEZACE O onviiee ettt et r et e e et e et e st e et e bt e s e e e e e aean s e et amataeaaessee et eeeteiaensnene
(wymieni¢ wlasciciela)

oswiadczam co nastepuje:

1. Wszystkie dowody rachunkowe przychodowe i rozchodowe dotyczace prowadzonej placowki
zostaly wystawione i przekazane do ksiggowosci Urzgdu Miasta | Gminy oraz sg ujete w
dokumentacji ewidencyjnej (ksiggach rachunkowych) wedtug stanu na dzien
natomiast dowody biezace do czasu rozpoczecia spisu, 1. do dmia.....ccecv
przekazatem / fam Przewodniczacemu Komisji Inwentaryzacyjne;j.

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

3.Wszystkie skladniki majatkowe w tej placéwce naleza do firmy z wyjatkiem:

KEOTE S8 WHASTIOSCIA, evitieriaeerinnaassscaaniseearassieessst s aassaasae srasstaa s e e s saassabtannssassnasssesssansastcnseansn
4.Stan zabezpieczenia powierzonego majatku JEST .......ocviiiiiicrien i
(dokonac oceny)
ale mam zastrzezenia do.........ccovrvvrienene et eaioeetr et r e e e e b e e e 4o s e e s aanesame e e e annreraraas
(wymienié zastrzezenia)

5.W okresie mi¢gdzy inwentaryzacyjnym wystapily ( nie wystapily) zdarzenia i okolicznosci
majace wplyw na wynik obeene) inwentaryzacji i wyliczenia.

Do nich w szezegOInosci NAlEZA: ...

(miejscowosd i data)

Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej
Sporzgdzono w 2-ch egz.

l.dla firmy 2.dla siebie
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Zatacznik Nr 3 do Instrukeji w sprawie gospodarki
majatkiem trwatym gminy, inwentaryzacji majatku i

zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie

pieczed

ArKusz spisu z natury
uniwersalny
Rodzaj inwertaryzacji -......cocveeervvoevnnnnans
Sposéb przeprowadzenia inwentaryzaci -

(Nazwa i adres jednostki {Imig i nazwisko osoby materialnie
inwentaryzowane)) odpowiedzialnej)

Sktad komisji inwentaryzacyjnej (zespolu spisujacego)

{Imi¢, nazwisko i stanowisko stuzbowe) (Imie, nazwisko i1 stanowisko stuzbowe)
Spis rozpoczeto dnia.......oee..ce 0 zakonczono dnia ..., o0 godz.
godz.
Lp. |KTM- symbol indeksu Naewa Jom, Hosé Cena [Wartos¢ | Uwagi
(okreslenie) przedmiotu stwierdzona
spisowego
1. 2. 3. 4. 5 6. 7 8.
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Zatacznik Nr 6 do Instrukcji w sprawie gospodarki
majatkiem trwatym gminy, inwentaryzacji majatkst
i zasad odpowicdzialnoici za powierzone micriie

Sprawozdanie z przebiegu spisu z natury

Zespot spisowy dziatajacy na podstawie zarzadzenia Burmistrza Nr ..o, zdnia..........
w skiadzie:

L e e e - przewodniczacy

2 et - czlonek

3 e - czfonek

(rodzaj inwentaryzowanych sktadnikow majatkowych)
¢/ osoba materialnic odpowiedZIalna: .. ....covioereiiiec e e e
1. Objete spisem z natury sktadniki majatkowe zostaly spisane na arkuszach spisu z natury od nrdo nr
...................................... liczba pozycji..cvcvrirnnnne
2. W wyniku szczegétowego sprawdzenia pomieszczen stwierdzono, ze wszystkie sktadniki Majatku
podlegajace spisowi zostaty ujete na arkuszach spisow z natury.
3. Stan pomieszczen jest nastgpujacy:
4, Stwierdzono w czasie dokonania spisu z natury nastepujace usterki i nieprawidlowosci w zakresie
przechowywania mienia oraz magazynowania i konserwacji:
5. Nie stwierdzono uchybieni w zakresie zabezpieczenia mienia6. W celu petnego zabezpieczenia
przechowywanego mienia potrzebne sa nastepujace érodki
ZADEZPICCZAJACE: oo iiintii et e et ee e et et ettt a s
(wypeini¢ w przypadku stwierdzenia nieprawidiowosci, uchybien)
7. W czasie spisu z natury zespol spisowy napotkat nastepujace tradnosci ...
8.Inne uwagi oséb uczestniczacych przy czynnosciach sporzadzania spisu z natury......c.ee...e.
9 Uwagi spostrzezenia osoby materialnic odpowiedzialnej za objete spisem skiadniki majatku

.................................. data.....cooeeeevneernnerienennn, 1.
(migjscowosc)
2.
3.
4.
(podpis osoby materialnic (podpisy zespolu spisujycego)
odpowicdzialne))
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Zatacznik Nr 7 do Instrukeji w sprawie gospodarki majatkiem
trwalym gminy, inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie

Oswiadczenie

osoby materialnie odpowiedzialnej po inwentaryzacji

1.0$wiadczam, ze bralam czynny udzial w inwentaryzacji powierzonych sktadnikéw
majatkowych w

(nazwa i adres placowki)

WANIU e (wdniachod...........ooceeee do....... o)
i stwierdzam, Ze spisem z natury obj¢to wszystkie skladniki mamtkowe zgodnie z zakresem
przedmiotowym okreslonym w Zarzadzeniu Burmistrza nr...........cccooviininnine zdnia ..o,

2.0Oéwiadczam, ze w arkuszach spisu z natury objeto wszystkie znajdujace si¢ w placowce skladniki
rzeczowe, bedace na jej stante.
3.Nie wnosze zadnych uwag i zastrzeZen do pracy Komisji inwetaryzacyjnej (Zespolu
Spisowego).
4 Nie wnoszg zastrzezen do wyceny skladnikéw majatkowych i do wyniku wstepnej wyceny
5.Wnosze uwagi do; ..(wymienic)

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

(imig i nazwisko , podpis osoby mat.
odpowiedzialnei)
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Zalacznik Nr 9 do Instrukcji w sprawie
gospodarki majatkiem trwalym gminy,
inwentaryzacji majgtku i zasad
odpowiedzialnosci za powierzone micnie

Rozliczenie konicowe (ilosciowo - wartosciowe )

JEAMDSKT Lo et e st r st e e e e ety ekt e bt e rrnene e et e rrein et araereans
( nazwa i adres)
Rozliczenie obejmuje okres od dnia ..., dodnia...ccoocvriivcecinmnncenreenes
Podstawg rozliczenia stanowia dokumenty inwetaryzacyjne, sporzadzone przez Komisje
(Zespdl) wdniach ..o w skladzie osobowym:
| U U PT R T ORI przewodniczacy
2 et et e eeen cztonek
K OO PR VBT TORUO czlonek
przy udziale osob materialnie odpowiedzialnych
w oparciu o Zarzadzenie Burmistrza Bystrzycy Klodzkiej Nr....coooocvecicvninnninnee z
dNia e
a takze;
dokumenty z poprzedniej INWeNaryzacji.......coveeecieccnrerninsneniane. Zdnia
dokumenty przychodowe i rozchodowe placowki, sprawdzone i zaksiggowane za
okres 0d....coveeieeiiiric s A0
- ksigge inwentarzowa
- zestawienie roznic inwentaryzacyjnych, dorgczone dodatkowo

AOWOAY e e et nrees
przed sporzadzeniem ninigjszego rozliczenia.

Wyceny dokonah(@) .......ccevvviimeioiiiin e
l. Rozliczenie wynikéw inwentaryzacji 1/ Ustalony stan ewidencyjny:

- srodkow trwalych (011) - wartosé¢ ogolem ... z

- §rodkow trwalych w uzywaniu (013 ) - wartos¢ ogdlem 2/ Ustalony stan wg .24

spisut z natury: 4

- $rodkéw trwalych (01 1) - wartosé ogdlem........cooeveevinivnennenn zt

- $rodkow trwale w uzywaniu { 013 ) - wartodé ogdlem.... z

RAZEM Lttt a s e .zt

Dotaczone ,.Zestawienie roZnic inwentaryzacyjnych” sporzadzit (a).
zatrudniony (a) na stanowisku pracy.

Potwierdzam rozliczenic: Rozliczenie sporzadzita
dnia dnia ..
(pieczatka i podpis ) (piecz¢é i podpis )

Skarbnik Gminy)



Zatacznik Nr 10 do Instrukcji w sprawie
gospodarki majatkiem trwatym gminy,
inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialnosci za powierzone

mienie
Protokdl wynikow inwentaryzacji
Komisja inwentaryzacyjna w skladzie:
Lo przewodniczacy
2, czionek
S czlonek
na posiedzeniu w driu........ccoveeerevrrennnnens dotyczacym INWeNtaryzacji W.......coveeveernnnenieoreninresnerens
wdniach. ..o arkusze spisu z natury nr ....... dokonala nastepujacego
rozliczenia:
a/mazwa obiektu.....ooviiiiicnen e s et e et e e e asbeeerreas
b/ rodzay sktadnikow majatkowych:
¢/ rozliczenie obejmuje okres od ...... do.........
. Rozliczenie wynikdw inwentaryzacji
1/ Ustalony stan ewidencyjny:
-.$rodkéw trwalych (011) - warto$€ ogotem.. ...t st
- srodkow trwatych w uzywaniu(013) —wartos§é ogotem zh)
2/ Ustalony stan wg spisu z natury
- §rodkow trwalych (011) - wartosé ogolem ..o e bZi
- Srodkow trwalych w uzywaniu(013) —wartos¢ ogdlem zt.)
» RAZEM. ..ot ?

. Rozliczenie wynikdw inwentaryzacyjnych innych skladnikow majatkowych niz w pkt. I w
Zestawienia roznic inwentaryzacyjnych wartosé:
1/ niedobory ogotem .......occoveeen.
2/ nadwyzki ogdtem ..............

I1l. Komisja inwentaryzacyjna po przeprowadzeniu postgpowania wyjasniajacego ustala co
nastgpuje:
1 TP U U URP
2) Przyczyny powstania w w/w nicdobordw (nadwyzek} ocenia nastgpujaco:
3) Zdaniem komisji inwentaryzacyjne) stwierdzone niedobory (nadwyzki) nalezy
zakwalifikowa¢ jako:
a/ niezawinione i spisa¢ w cigzar strat nadzwyczajnych.
b/ zawinione, obciazy¢ ich wartoscig osoby materialnie odpowiedzialne jak nizej:

(podpis przewodniczacego
komisji}

Opinia radcy prawnego:

Opinia Skarbnika Gminy:
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Zalacznik Nr 1 do Instrukeji w sprawie gospodarki
majatkiem trwalym gminy, inwentaryzacji majatku i
zasad odpowiedzialnosci za powierzone mignie

Decyzja Burmistrza Bystrzycy Klodzkiej
w sprawie roZnic inwentaryzacyjnych

(nazwisko i imi¢ oraz stanowisko pracy)

10y T T OO OO TOTU SRR
(nazwa i adres placowki)

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

{nazwiska, imiona i stanowiska pracy)
Zamykajace si¢ wynikiem:
nadwyzka w KWocCie ...cconvrevvecriinic i, zlotych
niedobor W kwocie ..o zlotych
Po rozpatrzeniu calej dokumentacji inwentaryzacyjnej i ksiggowej oraz opinii i wnioskdw:
1.Komisji inwentaryzacyjnej.
2.Skarbnika Gminy
J.Radcy Prawnego
postanawiam:
t. Uznaé niedobdér w kwocie ., treessssesarsennesseranias z} jako:
a/ niczawiniony i spisa¢ w straty nadzwyczajne
b/ zawiniony i obciazyé:

L reeeerserciernrrreeeniens kwota niedoboru w wysokodci ..., zt
2 e kwota niedoboru w wysokosel .o zt
2.Uznaé nadwyike w kwotie........ FR— 2t jako niezawiniony (zawiniong) i zaliczy¢ na zyski
nadzwyczajne.
3.Uzna¢ szkodg w mienin w kwocie ......, resssrssann s L e zl w skladnikach majgtkowych spisanych
B L PSSO UT O

{niepetnowartosciowe , uszkodzone, zepsute, zbgdne itp.)
za niczawinione (zawinione) i postypi¢ z nimi w sposéb jak nizej:
( np. obnizajac ceng, wyprzedaé, zniszczy¢ komisyjnie: spisujac w
straty nadzwyczajne, jezeli szkoda miata przyczyna losowa)
W zwigzku z dokonanym rozliczeniem postanawiam ponadto:
O OO TO OO U TO SOOI b b et b e ens e sane e e e bD
(wymieni¢ inne)

(Miejscowosc) (piecz¢é i podpis Burmistrza)
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Zatacznik Nr 12 do Instrukeji w sprawie gospodarki
majatkiem trwatym powiatu, inwentaryzacji
majatku i zasad odpowiedzialnosci za powierzone
mienie

Wezwanie do potwierdzenia salda

Stosownie do wymogdw art.26 ust. 1 pkt. 2 ustawy z dnia 29.09.19%r. 0
rachunkowosci ( Dz. U. Nr 121, poz. 591 z pdzZn. zm. } WZYWaMY)...ccoccuiuiiirninirnrrieeeeseernneninene do
potwierdzenia na kopii niniejszego wezwania zgodnosci nizej wykazanego salda figurujacego w
naszych ksiegach rachunkowych na dzied 31.12 ........ r. przez osobe upowazniong do skfadania
oswiadezenia woli w imieniu tamtejszej jednostki.

Saldona 31.12....r. wynosi :
a) dobro Wasze -........... zl
by dobronasze -................. P21
stownie:
Wykazane wyzej saldo rozrachunkdw wynika z nastepujacych tytulow:

Lp [Rozliczenie Rok Nr Rodzaj Data Kwota dokumentu
za: /rodzaj |m-c dokumentu |dokumentu |dokumentu

Dobro Dobro
Wasze Nasze

l.

2

3.

4,

Razem

W razie niezgodnosci lub zastrzezen prosimy o kontakt telefoniczny na nr.... W...

Powolana ustawa o rachunkowosci zobowigzuje kontrahentow do odeslanta potwierdzenia w
obowigzujacym terminic, a poniewaz nie przewiduje mozliwoscei milezacego potwierdzenia salda
prosimy o przystanie potwierdzonej kopii ninigjszego wezwania w terminie [0 dni, ponadto
wzywamy do niezwiocznego uregulowania naszych naleznosci na -k nro. w

Sporzadzit:
podpis kicrownika jednostki
lub osoby upowaznionej
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Zatacznik Nr 13 do Instrukeji w
sprawie gospodarki majatkiem
trwatym powiatu, inwentaryzacji
majatku i zasad odpowiedzialnosci
Za PpoWIeTZone micnie

Protokot z weryfikacji aktywow i pasywow
Komisja inwentaryzacyjna w sktadzie:

L e - przewodniczacy

2 e e s s e e b e aasanre s e s e nnaanre - czlonek
SO P SRR - cztonek

na posiedzeniu w dniu ..o, dotyczacym inwentaryZacjl W......ccooveivirvecniiennie e
wdniach,.......oioeoien i ArkuSzZe SPist Z NAIUFY NT .oooviiereecsrnnessmreessieeseeesneess dokonala

weryfikacji aktywow i pasywdw nie objgtych spisem z natury lub uzgodnieniem sald:
a/nazwa obiektu. ...
b/ rodzaj sktadnikéw majatkowych: srodki trwate trudno dostepne, naleznosci sporne i
watpliwe, naleznosci | zobowigzania wobec pracownikow, naleznosci i zobowiazania
publiczno - prawne, naleznosci i zobowiazania wobec 0sdb nie prowadzacych ksiag
rachunkowych, $rodki trwate w budowie,
o/ weryfikacja obejmuje okres od......ccoooveviiccvnnciiccicene O
I. Rozliczenie wynikow inwentaryzacji

1/ Ustalony stan ewidencyjny:

- srodkéw trwalych w budowie - wartosé ogotem ... zt
- Srodkow trwatych trudno dostepnych ogladowi- wartos¢ ogdtem..........coccoeeninee zt
- naleznosci spornych i watpliwych- wartos¢ ogotem ... zt
P te ettt eereenheeereeesfesasqieseeaeeeeireeieeneaareeaane (et it aeeratedeer e i dRar e e ane SR A iaEeaa e i e neenE e d e enenartaan z
PO OO T VPO SO OUV OO zt
O O SO OT OSSR ROPIN z
2/ Ustalony stan wg dokumentéw zZrodlowych:

- Srodkdw trwatych w budowie - warto$¢ ogolem ... zt
- $rodkow trwalyceh trudno dostgpnych ogladowi- wartos¢ ogotem . ...oiiveniiicnieiene z
- naleznosci spornych i watpliwych- wartos$¢ ogolem ..., zt
O OO OO SOOI z
O OSSO FOR R zt
OO U OO OSSPV UU P zt

RAZEM ..ottt it sen zt

[1. Rozliczenie wynikdw inwentaryzacji innych skfadnikéw majatkowych niz w pkt. [ wg.
Zestawienia roznic inwetaryzacyjnych wartosc:

1/ niedobory 02O1em ..o e z
2/ nadwyzki ogdlem ... zt
I11. Komisja inwentaryzacyjna po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajacego ustala co
nastgpuje:
OO OO OO P O

5) Przyczyny powstania w w/w niedobordéw (nadwyzek) ocenia nastgpujaco:

6) Zdaniem komisji inwentaryzacyjnej stwierdzone niedobory (nadwyzki) nalezy
zakwalifikowad j ako:
a/ niezawinione i spisa¢ w cigzar strat nadzwyczajnych.
b/ zawinione, obcigzy¢ ich wartoscia osoby materialnie odpowiedzialne jak nizej:

(podpis przewodniczacego komisji)
Opinia radcy prawnego:
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