BURMISTRZ

Bystrzycy Kilodzkie)

Zarzadzenie Nr 0151/268/2004
Burmistrza Bystrzycy Klodzkiej
z dnia 28 lipca 2004r.

w sprawie przepisow wewnetrznych regulujacych gospodarke finansowa

Na podstawie § 78 pkt. 1 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy w Bystrzycy
Klodzkiej oraz ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. —Prawo zaméwien publicznych (Dz.U.Nr 19,
poz.177), rarzadzam co nastepuje:

§1

Zatwierdzam 1 wprowadzam do uzytku wewnetrznego Regulamin udzielania zamowien
publicznych przez Urzad Miasta i Gminy w Bystrzycy Klodzkiej, stanowiacy zatacznik nr 1
do niniejszego Zarzadzenia

§2
Zobowiazujg wszystkich pracownikow wilasciwych merytorycznie, z tytutu powierzonych im
obowigzkow, do zapoznania si¢ z w.w regulaminem i przestrzegania w petni zawartych w nim
postanowien,

§3

Regulamin wchodzi w zycie z dniem 01 sierpnia 2004r.
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Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 0131/268/2004
Burmistrza Bystrzey Klodzkic

7 dnia 28 lipca 2004+

W sprawic przcepisow wewngtrznych
regulujacych gospodarkg finansowa

REGULAMIN
udzielania zamoéwien publicznych
przez Urzad Miasta i Gminy w Bystrzycy Klodzkiej

Rozdzial I
Podstawy prawne

§1.

Regulamin opracowano na podstawie wypracowanych i sprawdzonych przez praktyke rozwiazan
w zakresie organizacji prac zwigzanych z zamowieniami publicznymi, a w szezegdlnosei na podstawie
nastgpujacych aktow prawnych:

1. Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz.U. z 2002 r.. Nr 76,
poz. 694 z pézn. zm.),

2. Ustawy z dnia 26 listopada 1998 r. o finansach publicznych (tekst jednolity Dz.U. z 2003 r.,
Nr 15, poz. 148 z pdzn. zm.),

3. Ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych (Dz.U. Nr 19, poz. 177),

4. Komunikatu Nr 1 Ministra Finansow z dnia 30 stycznia 2003 r. w sprawie ogloszenia
w»otandardéw  kontroli  finansowej w  jednostkach  seklora  finanséw  publicznych”
{Dz. Urz. Min, Fin, Nr 3, poz. 13),

5. Innych aktéw prawnych, na ktore powoluje sig¢ regulamin w zakresie omawianych zagadnien.

§2.

1. Pracownicy Urzedu Miasta 1 Gminy w Bystrzycy Klodzkiej z tytulu powierzonych im
obowigzkow winni zapozna¢ si¢ z trescig regulaminu i bezwzglednie przestrzegad zawartych w nim
postanowien. Fakt zapoznania si¢ z przepisami zawartymi w regulaminic winien by¢ potwierdzony na
specjalnym oswiadczeniu, stanowiacym Zatacznik do niniejszego regulaminu.

2. Sprawy, nie objete niniejszym regulaminem zostaly uregulowane odrebnymi przepisami
wewnetrznymi, tj. instrukcja obiegu i kontroli oraz archiwizowania dokumentéw finansowo-

kstegowych.
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Rozdzial 11
Objasnienia

§3.

llekrod w niniejszym regulaminie jest mowa o:

— jednostee — oznacza to urzad gminy

— kierowniku jednostki — oznacza 10 burmistrza miasta

— kierowniku komorki organizacyjnej — oznacza to kicrownika wydzialu lub samodzielne
stanowisko

Rozdzial II1
Ustalenia szczegolowe

§4.

Udzielanie zamdwien publicznych na dostawy, wykonywanie ustug i robot budowlanych
jest dopuszezalne jedynie w granicach wydatkow, ktore zostaly ujete w uchwale budietowe]
oraz z zachowaniem nastepujacych zasad:

1) celowosci i oszczednoSci, z =zapewnieniem najlepszych efektow z  danych nakladow
przewidzianych w przepisach ustawy o rachunkowosci i ustawy o finansach publicznych,

2) terminowosci realizacji zadan publicznych,

3) wyboru najkorzystniejszej oferty, z zachowaniem przepiséw ustawy Prawo zamowien
publicznych.

§5.

1. Decyzja o uruchomieniu wiadciwe) procedury w celu udzielenia badz zawarcia umowy
na dostawy. roboty i ustugi nalezy do kierownika jednostki.

2. Kierownik jednostki, podejmuje decyzje, o ktore] mowa w ust. | na podstawie wniosku
opracowanego przez kierownika wydziahlu lub osobg zajmujaca samodzielne stanowisko .

3. Wnioskodawca, o ktorym mowa w ust.2 zobowiazany jest do prowadzenia kompletnej
dokumentacji zwigzanegj z postepowaniem o zamowieniach publicznych

§6.

1. Wniosek o dokonanie zamowienia na dostawy, ustugi lub roboty winien by¢ sporzadzeny

w formie pisemnej i zawierac:

1) wyszczegdlnienie niezbednych dostaw, ustug lub robdt (przedmiot zamdowienia),

2) dane niezbgdne do ustalenia wiasciwej procedury dokonania zamoéwienia, a w szczegdlnosci
przewidywany koszt,

3) propozycje zastosowania trybu postepowania wraz z uzasadnieniem, przewidzianym w ustawie
o zamowieniach publicznych,

4) przewidywany termin realizacji zaméwicnia, z uwzglednienicm wymogdw wynikajacych z trybu

postepowania,




2. Wniosek na dostawy, ustugi lub roboty ciagle powinien obejmowaé potrzeby i koszty ponoszone
w danym roku budzetowym. Jezeli wniosek dotyczy zamowienia inwestycyjnego lub remontowego,
ktérego realizacja nastapi etapami, powinien on obejmowal zakres robdt i koszty niezbedne

do wykonania calego zadania oraz harmonogram rzeczowy i finansowy realizacji inwestycji.

§7.

1. Zaakceptowany przez kierownika jednostki wniosek jest podstaws do okreslenia przedmiotu
1 warunkow zamowienia.

2. Przedmiot zamdwienia winien by¢ okreslony za pomoca obiektywnych cech technicznych,
jakosciowych, a w przypadku robdt budowlanych - za pomoca dokumentacji projektowej
1 kosztorysowej oraz specyfikacji technicznej wykonania 1 odbioru robat.

§8.

1. Wyboru najkorzystnigjszej oterty w postgpowaniu o udzielenie zamowienia o wartosci
do 6.000 euro dokonuje kierownik wilasciwe] komdarki. Dokumentacja 7z przeprowadzonego
postgpowania podlega zatwierdzeniu przez kierownika jednostki.

2. Ostateczna decyzjg o zawarciu umowy podejmuje kierownik jednostki.

§ 9.

1. Wybdr najkorzystniejszej oferty w postepowaniu o udziclenie zamowienia, Ktérego wartosc
przekracza 6.000 euro moze nastapi¢ wylacznie komisyjnie.

2. Komisje, dokonujaca oceny i wyboru zgloszonych ofert, powotuje kierownik jednostki.

3. Komisja, o ktorej mowa w ust. 2 sklada si¢ co najmniej z 3 osob. W sklad komisji wchodza:
— Sekretarz Gminy lub kierownik Wydziatu Organizacyjno-Prawnego,
— kicrownik komorki organizacyjne] wlasciwej merytorycznie ze wzgledu na przedmiot zamawienia,
— przedstawiciele powolani przez kierownika jednostki.
Dokumentacja z przeprowadzonego postgpowania podlega zatwierdzeniu przez kierownika jednostki.

4. Integralna czgs¢ dokumentacji stanowi protokot komisji przetargowej oraz projekt umowy
o0 udzielenie zamowienta. Projekt umowy winien by¢ zaopiniowany przez radcg prawnego.

§ 10.

Ostateczna decyzje o zawarciu umowy podejmuje kierownik jednostki.

§11.

1. Wydzial Organizacyjno-Prawny prowadzi rejestr zamowien publicznych jednostki o wartosci
przekraczajacej 6.000 euro. Zamowienia o wartosci do 6.000 euro winny by¢ ujmowane w rejestrach
prowadzonych przez poszczeg6lne komorki organizacyjne.

2. Rejestry, o ktorych mowa w ust. | obejmujg rowniez ewidencje nierzetelnych wykonawcow.
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§ 12.

W przypadku powierzania wykonywania uprawniefi inwestora innej specjalistycznej jednostce,
umowa powierzenia winna zapewnic decydujacy glos zlecajgcemu wykonanie zadania we wszystkich
istotnych czynnosciach, zwigzanych z realizacjg inwestycji, a w szczegdlnosei w:

1) zatwierdzeniu istotnych warunkow zamoéwienia,
2) wyborze oferty,
3) zatwierdzeniu projektu umowy o realizacje inwestycji,

4} odbiorze wykonywanego zamowienia,

§13.

W przygotowywanych projektach umow o wykonanie zamowienia publicznego nalezy
przestrzega¢ jednolitych zasad dotyczacych warunkéw platnosei, a w szezegolnosei:

1) wystawienie faktury, rachunku przez wykonawceg (zgodnej z wymogami ustawy o rachunkowosci)
nie moze nastapi¢ wczesniej niz po dokonaniu odbioru przedmiotu zamowienia przez
Zamawiajacego,

2) platnos¢ wystawionej faktury nie moze nastapi¢ wezesSniej niz w ciagu 14 dni od daty otrzymania
faktury przez jednostke,

3) projekt umowy powinien zabezpieczaé w pelni interesy zamawiajacego. zwiaszcza w przypadku

niewykonania lub nienalezytego wykonania umowy przez zastrzezenie prawa do kar umownych.
§ 14.

W kazdym przypadku, gdy wybdr oferty nastgpuje w drodze komisyjnej. w tym samym trybie
winien nastapi¢ odbiér przedmiotu zaméwienia.
§ 15.

Na zaméwieniach, umowach 1ub zleceniach oraz na fakturach i rachunkach nalezy zamieszczaé
adnotacje o sposobie wyboru dostawcy (wykonawcy).

Rozdzial IV
Postanowienia koncowe

§ 16.

1. Regulamin niniejszy wchodzi w zycie z dniem 01 sierpnia 2004r.

2. Wszyscy pracownicy jednostki wlasciwi merytorycznie z tytutu powierzonych im obowigzkdw
winni zapoznac si¢ z trescia ninigjszego regulaminu i przestrzegac jego postanowien.

3. Fakt zapoznania si¢ z postanowieniami niniejszego regulaminu winien by¢ potwierdzony
w oswiadczeniu, stanowigcym Zalacznik do niniejszego regulaminu.

Kierownik jednostki
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Oswiadczenie

Zatgeznik

do Regulaminu udzielania
ramowicn publicznych

przez Urzad Miasta i Gminy w
Bystrzycy Klodzkij

Ninigjszym oswiadczam, ze przyjalem(lam) do wiadomosci i Scislego przestrzegania zasady
okreslone w Regulaminie udzielania zamowiefi publicznych oraz zobowigzujg si¢ postepowac zgodnie
z zawartymi w nim postanowieniami. Jednoczes$nie zobowiazuj¢ si¢ do zapoznania z trescig
niniejszego Regulaminu podleglych mi pracownikow.

Wykaz stanowisk organizacyjnych jednostki

ktérym przekazano egzemplarze

»Regulaminu udzielania zamowien publicznych”

-
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Imie¢ i nazwisko

Stanowisko

Podpis
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INSTRUKCJA

W SPRAWIE GOSPODARKI MAJATKIEM
TRWALYM GMINY, INWENTARYZACJI
MAJATKU I ZASAD ODPOWIEDZIALNOSCI
ZA POWIERZONE MIENIE
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Zalacznik Nr ..1.. do
Zarzadzenia Nr.0151/45/2004
Burmistrza Bystrzycy Klodzkicj z dnia .13.02.2004 r.

INSTRUKCJA
W SPRAWIE GOSPODARKI MAJATKIEM
TRWALYM GMINY, INWENTARYZACJI
MAJATKU 1 ZASAD ODPOWIEDZIALNOSCI
ZA POWIERZONE MIENIE

Podstawe regulacji przyjelych w niniejszej instrukcii stanowig ponizsze akty prawne:

1.Ustawa z dnia 29.09.1994 r. o rachunkowosci { Dz. U Nr 121 poz. 591 z p67n. zm.)
2. Ustawa z dnia 26.11.1998r. o finansach publicznych ( Dz.U.Nr 155, poz.1014 z pdZn. zm.)
3.Ustawa z dnia 20.11.1999 r. 0 zmianie ustawy o podatku dochodowym od osob prawnych
{ Dz.U. Nr95, poz. 1101 ),
4.Rozporzadzenie Rady Ministrow  z dnia 30.12.1999r. w sprawie stosowania Klasyfikacji
Srodkow Trwalych ( KST ) (Dz. U. z 1999 Nr 112 poz.1317)
5.Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 18 grudnia 2001r,. w sprawie szczegdlnych
zasad rachunkowoscl oraz planéw kont dla budzetow panfstwa, budZzetéow jednostek
samorzadu terytorialnego oraz niektdrych jednostek sektora finanséw publicznych (Dz. U.
Nr 153 poz. 1752)
6.Ustawa z 2.02.1996r. 0 zmianie ustawy Kodeks pracy oraz o zmianie niektorych ustaw ( Dz.
U. Nr 24, poz. 100 oraz z 2001r. Dz. U. Nr 154, poz. 1805 )

CZESC 1- ZASADY OGOLNE

§ 1.
Na majatek gminy sktadaja sig:

- srodki trwale,
- pozostate §rodki trwale w uzytkowaniu (wyposazenie),
- warto$cl niematerialne i prawne,

1. Srodki trwale wycenia si¢ wg zasad okreslonych w ustawie o rachunkowosci, z tym ze
srodki trwale stanowigce wiasnosé gminy otrzymane nicodplatnie na podstawie decyzji
wtasciwego organu wyceniane sa w wartosci okreslone] w decyzji.

Za $rodki trwale uwaza sig¢ sktadniki majatku ktérych wartos¢ poczatkowa, okresla ustawa
z dnia 20.11.1999 r. o zmianie ustawy o podatku dochodowym od o0s6b prawnych
(Dz.U. Nr 95, poz. 1101),

2. Bez wzgledu na wartos$¢ na koncie Srodkow trwalych ewidencjonuje si¢ grunty, budowle i
budynki. Warto$¢ Srodka trwalego moze by¢ zwigkszona lub zmniciszona w wyniku
zarzadzanej aktualizacji wyceny. Zwigkszenie wartosci poczatkowe) srodkéw trwalych
moze nastapic¢ o rOwnowartosé kosztow mwestycji zwigzanych z ich ulepszeniem.
Zwickszenie stanu s$rodkéw trwalych nastepuje pod data przyjecia do uzywania z
inwestycji, data zakupu lub data decyzji. Ujawnione nadwyzki ewidencjonuje si¢ pod daig
ich zinwentaryzowania.
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Umorzenie srodkow trwalych zgodnie ze stawkami amortyzacyjnymi okreslonymi w
ustawie z dnia 20.11.1999 r. o zmianie ustawy o podatku dochodowym od o0sob
prawnych ( Dz.U. Nr 95 | poz. 1101 ), a okreslone w przedzialach od - do wg sredniej
stawki zapisywane jest w ksigdze glownej na koniec roku budzZetowego w oparciu o
wydruk z programu komputerowego.

Grunty nie podlegaja umorzeniu.

Ewidencja srodkdw trwalych prowadzona jest rgcznie ( przy pomocy komputera z
zachowaniem wymogow przewidzianych dla ksi¢gi inwentarzowej $rodkow trwalych ).
Pozostate srodki trwale w uzywaniu (wyposazenie- przedmioty) wycenia sie

wg. cen zakupu brutto (facznie z podatkiem VAT).

Pozostate srodki trwale o wartosci nie przekraczajacej wiclkosci stanowigce;
dolng granicg srodka trwalego umarza si¢ w petnej wartosci poprzez spisanie w koszty w
miesigcu przyjecia do uzywania.

Ewidencja ilosciowo — wartosciowg nalezy objaé srodki trwale  (wyposazenie) ktorych
dolng granicg ustala si¢ w wysokosei 15 % w stosunku do wartosei srodkéw trwatych
okreslonych odrebnymi przepisami( po zaokragleniu do 100 z1). Na dzien sporzadzania
instrukcji dolna granica srodka trwatego zgodnie z ustawg z dnia 20.11.1999 o zmianie
ustawy o podatku dochodowym od oséb prawnych (Dz. U. Nr95, poz. 1101 ) wynosi
3.500 z - 15% - 500,00 zt.

Granica ta moze ulec zmianie w przypadku zmiany rozporzadzenia Ministra Finansow.

Bez wzgledu na wartos¢, ewidencja ilosciowo —wartociowa nalezy obja¢ skiadniki
majgtkowe zaliczone do pozostatych srodkow trwalych dotyczace:

a) wyposaZzenie biur:

- meble biurowe (szafy, biurka itp.)

- maszyny liczgce 1 piszace itp.

- komputery
Dia pozostatych Srodkow trwalych nie wymienionych w punkcie 6 1 7 prowadzona jest
ewidencja ilo$ciowa ( z wyjatkiem drobnych jak: dziurkacze, nozyczki. zszywacze itp.)
przez pracownikow, ktorym zostaly powierzone. Faktury i rachunki na podstawie kiérych
dokonano zakupu pozostalych srodkéw trwalych (wyposazenia) winny by¢ dokladnie
opisane z podaniem uzytkownika 1 zawierajace klauzule,, wpisano do ewidencji ilosciowe;j
pokdj nr..... poz. ... nr....... data......... podpis........... [ub ujeto w ewidencji ilosciowej,
pokoj nr......poz. .....data......... podpis...........
Nazwisko i imi¢ osoby materialnie odpowiedzialne;j,

Zakupione wydawnictwa 1 ksigzki podlegaja ewidencji w odrebnej ksigdze inwentarzowe;
dla kazdej z bibliotek osobno (w ........... s e ) e ). Wpisu dokonujg pracownicy
poszezegodlnych placdwek.

Zakupione ksigzki do uzytku sluzbowego podlegaja ewidencji w podrecznej ksigdze
prowadzonej przez pracownika ds. organizacyjnych.

Dowody zakupu ksiazek i wydawnictw winny by¢ dokladnie opisane z podaniem
uzytkownika 1 zawierajace klauzulg ,,wpisano do ksiggi inwentarzowej poz. ... nr. ...
data. .......podpis......... ”
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CZESC 11 - ODPOWIEDZIALNOSC ZA SKEADNIKI MIENIA
§1.

. Odpowiedzialno$é za nalezyte zabezpieczenie majatku gminy ponosi Sekretarz Gminy. na
ktorym rowniez cigzy obowigzek nadzoru nad wilasciwg eksploatacja majatku i
zabezpieczeniem go przed kradziezq [ zniszczenienr,

Odpowiedzialno$é za wlasciwg eksploatacje 1 ochrone skladnikow majatkowych w czasie
godzin pracy ponosza pracownicy, ktérym pieczy skladniki te powierzono w zwigzku z
zajmowanym stanowiskiem. ( w Urzedzie — pracownicy Urzedu).

Odpowiedzialnos¢ za majatek gminy uzywany przez jednostki Ochotniczych Strazy
Pozarmych ponosza Komendanci poszezegdlnych jednostek, nadzor prowadzi — Inspektor
Kierownik Wydzialu Spraw Obywatelskich.

Odpowiedzialnos¢ za majatek gminy uzywany przez inne jednostki organizacyjne -
prowadzente na biezgco jego ewidencji ponosza Kierownicy poszczegolnych jednostek
organizacyjnych.

§2

. Pozostale $rodki trwale objete ewidencyq ilosciowo - wartosciowa wyposazenia biurowego
winny byc¢ przypisane do kazdego pomieszezenia z osobna 1 ujgte w  spisie
inwentarzowym.

. Spis inwentarzowy, oprécz numeru pomieszczenia, powinien okreslaé rodzaj ilosé
skladnikow wyposazenia, ich numer inwentarzowy (dot. majatku podlcgajacego ewidencji
ilosciowo-wartosciowe]) oraz nazwiska i imiona pracownikow, ktorych pieczy skladniki te
powierzono. Spis taki, opatrzony pieczgeig jednostki organizacyjne) (Urzad Gminy w
Bystrzycy K1. lub OSP, .) 1 podpisami oséb odpowiedzialnych umieszeza sie w widocznym
miejscu { w formie spisu ) w kazdym pomieszczeniu ( wzor zal.1).

. Wszelkie zmiany w stanie wyposazenia danego pomieszczenia biurowego
lub innego moga nastapi¢ za wiedza:

- w Urzedzie Gminy — Sekretarza Gminy

- w jednostkach OSP — Kierownik Wydzialu Spraw Obywatclskich

- w pozostalych jednostkach organizacyjnych — Kierownicy jednostek
i pracownikéw odpowiedzialnych za jego eksploatacje 1 ochrone. Zmiany te kazdorazowo
powinny by¢ odnotowane w spisie inwentarzowym | w przypadku zmian w $rodkach
trwatych lub srodkach trwalych pozostalych w uzywaniu, podlegaja ewidencji ilosciowo-
wartosciowe] - zgloszone do Wydzialu Finansowo-BudZetowego na obowiazujacych
drukach szczegdtowo opisanych w tresci instrukcji. Obowrgzek dopilnowania zgtoszenia
zmian cigzZy na Sekretarzu Gminy.

14 |
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Sekretarz Gminy obowiazany jest dopilnowaé aktualizacji w spisie inwentarzowym
podpiséw pracownikéw w razie zmian personalnych na stanowiskach pracy usytuowanych
w danym pomieszczeniu — dot. prac Urzgdu Gminy,

§ 3.

. Pracownikom Urzedu Gminy moze byé powierzony na podstawie dowodu ,,OT" lub ,,PT”

sprzgt biurowy do uzytku indywidualnego. Otrzymujac taki sprzet pracownik podpisuje
o$wiadezenie o odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mu mienie i zobowigzuje sie
do jego zwrotu gdy ustanie potrzeba jego uzytkowania (zal nr 0). Oswiadczenia z
zobowiazania przechowuje sig¢ w aktach osobowych i u Sekretarza Gminy.

. Sprzet biurowy nie podlegajacy ewidencji ilosciowo-warto$ciowej przydzielony do

indywidualnego uzytku pracownika nie wymaga wykazama w spisie inwentarzowym, przy
czym obowigzek okazania tego sprzetu komisji inwentaryzacyjnej spoczywa na
pracowniku, pod rygorem odpowiedzialnosci za stwierdzony brak.

. Obowiazkiem pracownikow jest uzyskanie adnotacji Sekretarza Gminy na Kkarcie

obiegowe] pracownikow, z ktérymi rozwiazywany jest stosunck pracy.

§ 4.

. Sckretarz Gminy, Komendanci OSP, soltysi, pracownicy bibliotek 1 kierownicy imnych

jednostek organizacyjnych gminy, zobowiazani sg zorganizowaé taka forme nadzoru, ktéra
skutecznie shuzy nalezyte) ochronie skiadnikéw majgtkowych wyposazenia przed
zniszczeniem lub kradzieza.

W przypadku stwierdzenia nieodpowiednich warunkéw zabezpieczenia skladnikéw
majatkowych osoby wymienione w ust.1 wystgpuja z wnioskiem do Burmistrza Bystrzycy
Klodzkiej o wykonanie koniecznych prac w celu usunigcia zagrozenia.

. W przypadku stwierdzenia braku whasciwych warunkow dla zabezpieczenia skladnikéw

majatkowych skiadnikéw majatkowych powierzonych pracownikowi do indywidualnego
uzytku, zainteresowany pracownik obowiazany jest zglosi¢ ten fakt Sekretarzowi Gminy
Komendantom OSP, Kierownikom innych jednostek organizacyjnych.

§ 5.

. Obowigzek nalezytej troski o ochrone skladnikow mienia przeznaczonego do uzytku

indywidualnego przed utrata lub zniszczeniem, spoczywa na pracowniku, ktéremu sprzet
taki powierzono.

. W przypadku stwierdzenia utraty lub zniszczenia skladnika majatkowego bgdacego na

wyposazeniu Urzedu Miasta i Gminy, gminnych jednostek OSP lub innych jednostek
organizacyjnych lub powierzonego pracownikowi do uzytku indywidualnego, Sckretarz
Gminy, komendanci Jednostek OSP, Kierownicy jednostek organizacynych gminy (kazdy
w zakresie wiasnej jednostki), zobowiazany jest ustali¢ okolicznosci tego faklu,
przeprowadzi¢ postepowanie wyjasniajace celem ustalenia przyczyny lub osoby winnej
utraty lub zniszczenia mienia i przedstawi¢ Burmistrzowi Bystrzycy Klodzkiey wnioski w




przedmiocic wyegzekwowania odpowiedzialnosei materialnej w mysl przepisow Kodeksu
Pracy.

§ 6.

I. Odpowiedzialnosé za nalezyte i terminowe wystawianie obowiazujacych dokumentow
dotyczacych zmian w stanie posiadania ponosi Sekretarz Gminy.

2. Dokonywanie przenicsien majatkowych skiadnikow wyposazenia migdzy pomieszczeniami
z pomini¢ciem wymagane] procedury formalnej jest niedopuszczalne. Skutki prawne
Zzwigzane z utrate lub zniszczenia w wyniku przesunieé obciazaja pracownikow, klorzy
przeniesien takich dokonali. Sekretarz Gminy, Komendanci poszezegdlnych jednostek
OSP 1 Kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy w takich przypadkach ponoszg
odpowiedzialnos¢ z tytutu nadzoru.

§7.

1. Pracownik ponosi odpowiedzialnos¢ za zniszczenie mienia gminy powstalego wskutek
niewvkonania lub nienalezytego wykonania obowigzkow.

2. Odpowiedzialno$¢ pracownika z tego tytutu wigze si¢ z obowiazkiem wyréwnania tej
szkody, przy czym jezeli wartos¢ je] przekracza wysokos¢ trzykrotnych poborow
pracownika regres zakladu ogranicza sie do trzykrotnych poboréw — zgodnie z kodeksem
pracy.

3. Pracownik zobowigzany jest pokryé szkode w peilnej wysokosci jezeli przekracza ona
wartosci trzykrotnych poboréw w sytuacyi gdy pracownik:

A/ dopuscit sie zagarnigcia mienia albo w inny sposéb umysinie wyrzadzit
szkode zaktadowi.

B/ niec dopetnil obowigzku zwrotu albo rozliczenia sie z powierzonych mu pienigdzy,
papierow wartosciowych, kosztownosci, narzedzi, instrumentow lub innego
wyposazentia, a takze odzieZy ochronnej 1 roboczej lub sprzgtu ochirony osobistej.

C/ spowodowal szkode w mieniu innym niz wymienione w punktach a i b jezeli byto ono
mu powierzono z obowiazkiem zwrotu.

CZESC 111 - INWENTARYZACJA

§ 1.
1. Majatek gminy podlega inwenlaryzacji.
Inwentaryzacja — to zespdl czynnoscl zmierzajgeych do ustalenia rzeczywistego stanu
skiadnikéw majatkowych jednostki, dokonanie spisu rzeczowych 1 pienigznych
sktadnikow majatku jednostki, uzgodnienie sald aktywow i pasywow, ich wycena oraz
rozliczenie ze stanem ewidencyjnym, w tym rdwniez rozliczenie osdb materialnie
odpowicdzialnych.
Odpowiedzialnos¢ za  zarzadzenie inwentaryzacji, terminowe 1 prawidiowe
przeprowadzenie inwentaryzacji ponosi kierownik jednostki. Za inwentaryzacje w




poszezegdlnych jednostkach budzetowych 1 zakladach budzetowych odpowiedzialni sa
kierownicy tych jednostek.

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

wentaryzacjg:

a/ $rodkow pienigznych krajowych i zagranicznych w kasie, akcji, obligacji. bonow i
innych papieréw wartosciowych, rzeczowych skladnikéw aktywdw obrotowych,
drukéw Scistego zarachowania, a takze srodkow trwalych oraz maszyn i urzadzen
wchodzacych w skiad srodkéw trwatych w budowie znajdujacych sig na terenie nie
strzezonym — drogg spisu  z natury, wyceny tych ilodel, pordwnania wartosci z
danymi ksiag rachunkowych i roziiczenia ewentuainych roznic.

b/ $rodkow pienigznych krajowych 1 zagranicznych zgromadzonych na rachunkach
bankowych lub przechowywanych przez inne jednostki, naleznosci, w tym
udzielonych pozyczek — droga uzyskania od bankdw 1 kontrahentéw potwierdzen
pisemnych prawidtowosci wykazanego w  ksiggach rachunkowych jednostki stanu
tych aktywow lub pasywéw oraz wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych réznic.

¢/ aktywow 1 pasywdéw nie objetych spisem z natury lub uzgodnieniem tj. gruntow
stanowigcych mienie komunalne, srodkow trwatych trudno dostgpnych ogladowr,
naleznosei spornych 1 watpliwych, naleznosei 1 zobowiazan wobec pracownikow,
naleznoéel i zobowiazan z tytutdw publiczno - prawnych, naleznosci 1 zobowigzan
wobec 0sab nie prowadzacych ksiag rachunkowych, srodkow trwalych w budowie,
ktorych spis z natury jest memozliwy - przeprowadza sig przez pordwnanie danych
ewidencyjnych ze stanem wynikajacym z dowodow ksiggowych.

d/ inwentaryzacja nalezy objac rdwniez znajdujace sie w jednostce skladniki
majgikowe:

- ujete wylacznie w ewidenc)i ilosciowej,
- bedgce whasnoscia innych jednostek.
11. Raz w ciagu 2 lat:
- zapaséw materialdw 1 towardw znajdujacych sic w strzezonych skiadowiskach
objetych ewidencja tlosciowo — warto$ciowg
II1. Raz w ciagu 4 lat:
- srodkow trwalych, pozostalych $rodkdw trwalych w uzywaniv
( dawne wyposazenie) oraz maszyn i urzgdzen wchodzacych w sklad $rodkow
trwatych w budowie znajdujgeych sig na terenie strzezonym.
Terminy i czestotliwo$¢ inwentaryzacji okreslone w ust.2 pkt. 1, 11 i Il uwaza sie za
dotrzymane jezell itnwentaryzacig:

- skladnikéow  aktywow  z wylaczeniem  $rodkow  pienigznych, papierow
wartodciowych, materialow — rozpoczeto nie wezesnie] mz trzy miesigee przed koncem roku
obrotowego 1 zakonczono do 15 dnia nastgpnego roku (styczen), ustalenie zas stanu nastapito
przez dopisanic do lub odpisanie od stanu stwierdzoncgo droga spisu z natury lub
potwierdzenia salda (zwigkszenia lub zmniejszenia), jakie nastapity micdzy datg spisu lub
potwierdzenia a dntem 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. Inwentaryzacje srodkow trwalych, pozostatych $rodkoéw trwalych w  uzywaniu
(wyposazenie) przeprowadza sig metoda spisu z natury w oparciu o Zarzadzenie
Burmistrza Bystrzycy Klodzkiej (wzér - zalgcznik Nr 2)

2. Przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej powoluje Burmistrz Bystrzycy Klodzkie;.

, hie moze to byé glowny ksiggowy lub inny pracownik dziatu finansowo - ksiggowego.

3. Komisj¢ inwentaryzacyjna powoluje Burmistrz Bystrzycy Klodzkiej na wniosek
przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej w skladzie co najmniej trzech 0séb.

4. W celu sprawnego przeprowadzenia spisu z natury powoluje sie zespoly spisowe sposrod
pracownikow. Zespol spisowy musi si¢ sklada¢ z co najmniej trzech 0séb , przy czym nie
moga to by¢ osoby odpowiedzialne za spisane skladniki majatku. Sklad zespolow

spisowych ustala na wniosek przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej Burmistrz w
specjalnym zarzadzeniu,

5. Do uprawnien 1 obowigzkow przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej nalezy :

1) stawianie wnioskéw w sprawie powotlania komisji inwentaryzacyjnej i zespolow
spisowych oraz w sprawie zmian 1 uzupehien w ich skladzie,

2) wyznaczanie sposréd czlonkéw komisji zastepey przewodniczacego i sekretarza
oraz ustalenie zakresu czynnosci dla cztonkow komisji .

3) przeprowadzenie szkolenia czlonkdéw komisji inwentaryzacyjnej oraz zespoldw
spisowych,

4) organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji rzeczowych i
pienigznych sktadnikow majatku oraz dopilnowanie ich wykonania we wlasciwym
terminie, a w szczegolnosci sprawdzenie czy srodki trwate 1 wyposazenie w
uzytkowaniu sa oznakowane, a w pomieszczeniach, w ktorych sie znajduja
wywieszone s3 aktualne spisy,

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

6) stawianie w uzasadmonych przypadkach wnioskéw w sprawie :

a) zmiany terminu inwentaryzacji ,

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

c) powolanie fachowcoéw lub rzeczoznawcow do ustalenia standéw faktycznych skladnikow
majatku, inwentaryzacyjnych na podstawie obmiaru lub szacunku,

d) przeprowadzenie inwentaryzacji w sposob uproszczony polegajacy na zastapieniu:

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

® spisu z natury — poréwnaniem danych ewidencyjnych z dokumentacja,

e przeprowadzenie spisow uzupelniajacych lub powtdrnych,

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

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

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

10) dopilnowanie  terminowego  zlozenia  wyjasnien  ewentualnych  roznic
inwentaryzacy)nych przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie,

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

12) przygotowanie wnioskow o wszczgeie dochodzenia w przypadku ujawnienia
niedoboréw 1 szkéd zawinionych,



13) stawianie wnioskdw w sprawie sposobu zagospodarowania ujawnionych w czasie
inwentaryzacji zapasow niepelnowartosciowych, zbednych lub nadmiernych oraz
w sprawie usprawnienia gospodarki rzeczowymi 1 pienieznymi skladntkami
majatku,

14) przewodniczgey komisji inwentaryzacyjnej moze czgsé¢ z wymienionych czynnosci zlecié
do wykonania czlonkom komisji inwentaryzacyjnej oraz przewodniczacych zespolow
spisowych; nie zwalnia go 1o jednak od odpowicdzialnosci za ich prawidlowe 1 terminowe
wykonanie,

Czynnosci przedinwentaryzacyjne

Przed przystapieniem do inwentaryzacji nalezy przeprowadzic ogledziny $rodkdéw trwalych |
pozostatych $rodkéw trwalych w uzywaniu pod wzglgdem oznakowania umozliwiajacego
identyfikacje oraz przydatnosci. Nalezy dokona¢ likwidacji srodkow zniszezonych. nieprzydatnych
11tp.

Likwidacji dokonujc komisja powolana przez Burmistrza sporzadzajac protokol (wzor w
zalacaniku Nt 3), w ktérym podaje przyczyny 1 sposdb {izycznej likwidacil.

Protokot zawierajacy: nazwg srodka, numer inwentarzowy, ilos¢, ceng 1 wartosc, podpisy komisji i
os0b materialnie odpowiedzialnych, zatwierdzenic Burmistrza,

Protoko!l zatwierdzony przez Burmistrza, Sekretarz Gminy przekazuje niezwlocznie Skarbnikowi
Gminy celem naniesienia zmian w ewidenc)i ksiggowej.

Inwentaryzacja wlasciwa

8. Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej poblera od osoby odpowiedzialne) , Arkusz spisu z
natury, druk $cistego zarachowania®™(wzér Nr 5). Przed rozpoczeciem spisu osoba odpowiedzialna
materialnic sktada o$wiadczenie ( wzor Nr 4 ). Zespol spisowy dokonuje spist z naturv na drukach
(wzor Nr 4) w 2 egzemplarzach wypelniajac czytelnie wszystkie rubryki zgodnie z tresciq druku w
obecnosct osoby materialnie odpowiedzialnej. Jezeli w spisie z natury z waznych przyczyn nic moze
bra¢ udziatu osoba materialnic odpowiedzialna i nie upowazni do tej czynnosci innej osoby, spis z
natury powinien byé przeprowadzony przez co najmniej 3 osobowg komisje. wyznaczona przez
kierownika jednostki. Bezposrednio pod ostatnia pozycja na arkuszu spisowym nalezy zamiescic
klauzulg o tresct: ,,Spis zakonczono na poz ......". Natomiast pozostale wolne pozycje arkusza nalezy
skreslic. Bigdy w arkuszach spisowych w momencie ich wypelnienia mozna poprawié¢ wytacznie przez
skreslenie blednego zapisu (tekstu, liczby), tak aby pozostaly one czytelne. Poprawka blgdu powinna
by¢ podpisana przez osobg (osoby) dokonujaca spisu z natury i opatrzona data. Bledy powstale np.
przy wycenie, powinny  byc¢ poprawione [ podpisane przez osoby, ktérym powicrzono wykonywanie
tej czynnosci. Arkusze spisu z natury sporzadza sic w dwoch egzemplarzach, a przy inwentaryzacji
zdawczo — odbiorcze) w trzech. Oryginal spisu  otrzymuje ksiegowos¢ za posrednictwem
przewodniczacego komisji  inwentaryzacyjne], kopie osoba materialnic odpowiedzialna. Na
oddzielnych arkuszach dokonuje sig spisu:

- srodkéw trwalych,

- pozostatych srodkow trwatych w uzywaniu,

- materigiow.
Nie nalezy spisywaé na jednym arkuszu skladnikdw majatku powierzonych réznym osobom
materialnie odpowiedzialnym. Podlegajace spisowi skladniki majatku nie moga byé do czasu
zakonczenia spisu na polu spisowym wydawane lub przyimowane. O ile nic mozna unikaé ruchu
skladnikow majatku, zespol spisowy zawiadamia przewodniczacego komisyi inwentaryzacyjnej, ktory
moze zarzadzid, aby przyjecie lub wydanie uwzglednié w spisie na podstawie specjalnie oznaczonych
dowoddw przyjgeia lub wydanta, Po zakoriczeniu kazdej strony arkusza spisu, zespol spisowy i
osoby matertalnie odpowiedzialne skladaja podpisy, nastgpnie zespol spisowy sporzadza zestawienie
arkuszy spisowych i sklada przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjncj  ,Sprawozdanic z
przebiegu spist 7 nafury - (wzér Nr 6).
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9. Po zakonczeniu spisu z natury zespdl spisowy przekazuje arkusze  Skarbnikowi. Pracownicy dzialu
ksiggowosci wpisuja ceny ewidencyjne stosowane w  ksiggach rachunkowych i inwentarzowych.
Uzgodnienie stanu ewidencyjnego 1 faktycznego nastgpujc  w drodze pordwnama ustalen zawartych w
arkuszach spisowych z ewidencja analityczng. W przypadku pelnej zgodnosei  wartasdel spise 2 natury
z ewidencjq ksicgowa wynikajgca z ksiag rachunkowych 1 inwentarzowych, komorka finansowo-
ksiggowa odnotowuje takt pelnej zgodnosci na wydrukach jw., adnotacje podpiswe Glowny
ksiegowy ( Skarbnik ) Gminy.
W przypadku stwierdzenia réznic w wartosci spisu z natury z ewidencja ksiegowg
wynikajaca z ksigg rachunkowych 1 inwentarzowych, komorka finansowo-ksiegowa
sporzadza ,,Zestawienie réznic inwentaryzacyjnych” (wzor Nr 8) podajac: stan faktyczny
wedlug spisu z podaniem poz. spisu, numer inwentarzowy, nazwe jednostki miary, ceny,
losel 1 wartosel, roznice-nadwyzKi 1 niedobory. Po wypelnieniu zestawienia przekazuje
cato$¢ dokumentacji dla komisji inwentaryzacyjnej.

Rozliczenie inwentaryzacji
10. Komisja inwentaryzacyjna wyjasnia w uzgodnieniu z Sekretarzem Gminy 1 oscobami

~ matcrialnie odpowiedzialnymi przyczyny rdznic, sporzgdza protokol rozliczen wynikéw

inweniaryzac)l ( wzor Nr 10) 1 dolacza do protokotu ,Oéwiadczenia osOb materialnie
adpowicdzialnych po inwentaryzacji”(wzaor Nr 7).

11. W oparciu o ww. prolokédt Sekretarz Gminy przygotowuje ,,decyzje Burmistrza w sprawie
rdznic inwentaryzacyjnych” (wzdr Nr 11), decyzj¢ podpisuje Burmistrz. Decyzje nastepnie
przekazuje do Wydzialu  Finansowo-Ksiggowego. Wydzial  Finansowo-Ksiggowy
ewidencjonuje w ksiggach rachunkowych i inwentarzowych dane wynikajace ¢ decyzji
Burmistiza.

12. Spisu pozostatych srodkdw trwatych w uzywaniu o wartoset nizszej niz. 15% dolnej
granicy srodka trwatego — podlegajacych tylko ilosciowe) ewidencji, dokonuje si¢ poprzez
stwierdzenie zgodnosci lub niezgodnodel stanu faktycznego ze spisem inwentarzowym.
Niezgodnosci wyjasnia komisja inwentaryzacyjna z udzialem Sekretarza Gminy,
wysluchujac osobg materialnic odpowiedzialng. Decyzjg ostaleczng w sprawie réznic w
wyposazeniu (niskiej wartosci) podeimuje Burmistrz.

CZESC 1V - Inwentaryzacja pozostalych aktywoéw i pasywow

§1.
l.Inwentaryzacji $rodkoéw  pienigznych zgromadzonych na rachunkach bankowych lub
przechowywanych przez inne jednostki, naleznosci, w tym udziclonych pozyceck,
powierzonych kontrahentom wiasnych sktadnikdéw majatkowych — dokonuje si¢ na ostatni
dzien roku przez uzyskanie potwierdzenia prawidlowosci stanu tych aktywow przez bank i
kontrahentow.

2 Inwentaryzacja aktywdéw 1 pasywow nie objgtych spisecm z natury lub uzgodnieniem {j.
gruntéw stanowiacych miente komunalne, srodkéw trwalych trudno dostgpnych ogladowi,
naleznosci spornych i watpliwych, naleznosci 1 zobowigzan wobec pracownikéw, naleznosci i
zobowigzan z tytulow publiczno - prawnych, naleznosci i zobowiaza wobec o0séb me
prowadzacych ksiag rachunkowych, srodkow trwatych w budowie, ktdrych spis z natury jest
niemozliwy- odbywa sig¢ w drodze weryfikacji danych z ksiag z odpowiednimi dokumentami.

§2
Pelna dokumentacja inwentaryzacyjna przechowywana jest przez okres 10 lat ( kat. B-10 ),
zgodme z przepisami Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 22.12.1999r, w sprawie
instrukcii kancelaryjne; dla organdw gmin i zwiazkow miedzygminnych (Dz.U. Nr 112, poz,
1319, z pozn. zmianami).

A
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Zalacznik Nr 0 do Instrukeji w sprawie
gospodarki majatkiem trwalym,
inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie

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

( stanowisko

OSWIADCZENIE

OSwiadczam niniejszym, Zze znane mi s3 obowigzki oraz

swiadomy (a) jestem odpowiedzialnosci materialnej na podstawie art.114
kodeksu pracy z tytulu zajmowanego stanowiska pracy w Urzedzie Miasta
i Gminy w Bystrzycy Klodzkiej.
Rownoczesnie oSwiadezam, iz przyjmuje odpowiedzialnos¢ materialng za
mienie powierzone mi bezposSrednio z obowigzkiem zwrotu lub wyliczenia
sig, jak rOwniez za mienie nad ktorym powierzono mi nadzor w zwigzku z
pelniong funkeja, stosownie do tresci przepisow art. 124 kodeksu pracy.

BN RE PRI RN NA e a N E N R U PSRN RAUEADIESS L T YT R R YT LT

{podpis osoby przyjmujjccj odwiadczenie) ( data i podpis pracownika )
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Zalgcznik Nr 1do Instrukcji w sprawie
gospadarki majatkiem trwalym,
inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie

{pieczec nagtowkowa)
Spis inwentarza

(wywieszka)

................................................ w pomieszezeniu Nr..........c.ooee
Komorka organizacyjna

1.P. Nazwa przedmiotu Ilosc Nr Nr inwentarzowe

—t

T

—

]

]
i

-

(miejscowosé) (podpis)
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Zalacznik Nr 2 do Instrukeji

w sprawie gospodarki majgtkiem trwalym

Miasta i Gminy. inwentaryzacji i zasad
odpowiedzialnodei za powierzone mienie

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

{Nazwa jednostki}

Zarzadzenie Burmistrza Nr......
A1 LT P

w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji

§1.

Zarzadzam przeprowadzenie pelnej inwentaryzacii sktadnikow majatkowych w

.1.Urzedzie.Gminy
3.0SP

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

{nazwa i adres placdwki)

przez Komisjg Inwentaryzacyjng w nastgpujacym skladzic osobowym:

L - przewodniczacy

e e e e e e - czlonek

e - czlonek

w terminie od dila.....oocoeeereeneceneeee do dnta....ccooeeeeieeeecnc wg harmonogramu

inwentaryzacji stanowiacego zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Powoluje sie 3 zespoly spisowe dla przeprowadzenia spisu z natury w
1 Urzedzie Gminy

2.08pP

Inwentaryzacje¢ naleZy przeprowadzi¢ metodg spisu £ natury wedlug stanu na dzien

159,
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§ 3.
Inwentaryzacjq nalezy objaé nastgpujace skladniki majatkowe:

1.srodki trwale

2.srodki rwale w uzytkowaniu
3.srodki pienigzne
4.naleznosci 1 zobowigzania
5.5rodki trwate w budowie
6.druki scistego zarachowania

§ 4.

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

2.Inwentaryzacje skladnikow majatku wymienionych w § 3 pkt. 3 nalezy przeprowadzié
w drodze spisu z natury 1 poréwnania z danymi z ksiegi w formie protokotu kontroli kasy

3. Inwentaryzacje skiadnikow majatku wymienionych w § 2 pkt. 4 przeprowadzi¢ w
drodze uzyskania potwierdzenia sald od kontrahentow.

4.Inwentaryzacje skladnikow majatku wymienionych w § 3 pkt. 5 przez porownanie
stanu faktycznego ze stanem wynikajacym z ksigg rachunkowych w drodze z spisu z
natury jezeli sa dostgpne ogladowl 1 spis ich jest mozliwy; pozostate sktadniki w drodze
weryfikac)i dokumentéw z zapisami w ksiggach,

5.Inwentaryzacje skladnikow majatku wymienionych w § 3 pkt. 6 przeprowadzié poprzez
poréwnanic stanu faktycznego ze stanem wynikajacym z ksiag rachunkowych w drodze
spisu z natury

§5.

Arkusze spisowe pobierze przewodniczacy zespolu spisowego w referacie finansowo-
Ksiggowym w terminie do dmia................

§ 6.
Zobowigzuje komisjg do:

1.Przeprowadzenia inwentaryzacji przy czynnym udziale oséb materialnie
odpowiedzialnych, :
2.Przestrzegania ogdlnic obowigzujacych przepisdw o inwentaryzacjt oraz zasad i
sposobow postepowania okreslonych w instrukeji w sprawie gospodarki majatkiem
gminy, inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie,
3.Dokonania ostatecznej wyceny skiadnikoéw majgtkowych,
-3 -

{5k
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4 Sporzadzenia rozliczenia inwentaryzacii,
5.Przekazama kompletne) dokumentacji inwentaryzacyjnej do referatu finansowo-
ksiggowego w terminie 5 dni po zakonczeniu spisu.

§ 7.

Czionkéw Komisji czynie odpowiedzialnymi za whasciwe, dokladne, rzetelne
przeprowadzenie inwentaryzacji, zgodnie ze stanem faktycznym

§ 8

Wykonante Zarzqdzenia powierzam Sekretarzowi Gminy

§9.
Zarzgdzenie obowigzuje z dniem podjecia

Otrzymuja do wykonania:

{data i podpis komisji) e ettt a et e eeaean
(pieczed imienna i podpis Burmistrza)
Otrzymuja do wiadomosci:
Skarbnik Gminy
Komendant Gminny OSP

15t
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Zarzadzenia

Zalacznik do
Nr.........2002

Burmistrza Bystrzycy KI. z dnia......2002

Harmonogram inwentaryzacji na 200.. rok.

€6

Lp. | Przedmiot Obiekt zinwentaryzowania Termin Rodzaj,
Inwentaryzacji przeprowadzentia inwenta
inwenlaryzacji

1. Grunty Dane ewidencji ksiggowej 1 ewidenc)i od ... Weryfil
operacyyne) Wydzialu ... 1do ...

2. Wartosct niematerialne § prawne Dane ewidencjt ksiegowej i ewidencji od ... Weryfil
operacyjne] Wydziale ... do ...

3 Srodki trwate i srodki trwale w Dane ewidencji ksicgowe; od ... Spiszn

uzywaniu do ... dzien 3

4, Srodki trwate w budowie Dane ewidencji ksiggowe] od ... Weryfil

do.....

3. Rozrachunki z pracownikami Dane cwidencji ksiggowe;j od.. Weryfil

do ...

0. Rozrachunki publiczno-prawne Dane wedlug ewidencji ksiegowej od ... Weryfil

do.....

7. Naleznoscei i zobowigzania Wszystkie z wyjatkiem naleznosci od ... Pisemn
spornych i watpliwych, naleznoser 1 do ... kontrah
zobowigzan pracownikow i publiczno-
prawnych

& Srodki pieniezne w kasie Kasa Urzedu Miasta i Gminy 3112, Roczna

stanu n:

9. Druki scislego zarachowania, czeki Urzad Miasta i Gminy 31.12. Roczna

obce, weksle i inne papiery wartoSciowe stunu ni

10. Pozycezki 1 kredvty Wedhig ewidenc)i ksiggowe) od ... Pisernm

stanl
do ...

11. Sradki pienigzne zgromadzone na Wszystkie rachunki bankowe Qd ... Pisemuu

rachunkach bankowych wedlug
Do ...
12. | Fundusze wiasne Wedhug stanu ewidencji ksiggowej Od... Pordwn
rachunk
Do. dokunie
wartosc
13. Fundusze specjalne Wedlug stanu ewidencji ksicgowe] od ... Poréwn
rachunk
Do ... dokume
wartosc

14. Materialy o niskiej wartosci w ewidencji | Urzad Miasta i Gminy Od.. Roczna

pozaksiggowe) Do ... stanu ne

15. Wilasne skladniki majatkowe Wedlug ewidencji ksiggowe;j od ... Pisemn

powierzone kontrahentom do ... kontrah
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Zalacznik Nr 3 do Instrukceji
w sprawie gospodarki majatkiem trwalym gminy,
inwentaryzacji majytku j zasad odpowiedzialnosci
Za powierzone mienie

{Nazwa jednostki-pieczec)

Protokdl likwidacji Srodkéw trwalyeh /Srodkow trwalych w uzytkowaniu / wyposazenia

{Sporzadzony oddzielnie dla srodkow trwalych, srodkéw trwatych w uzywaniu ( wyposazenia
nie podlegajacego ewidencji ilosciowo — wartosciowe;j).

Komisja likwidacyjna w skladzie:

SR P - przewodniczacy
e — ¢zlonek
J e _ czionek

w obecnosci 0s6b materialnie odpowiedzialnych:

Dokonata w dniu .....cooeoii L ogledzin nizej wymienionych srodkow trwatych i stwierdzila, ze
ZUWHED T8 ZUZYCIC 0 ttieiies sttt ot see it eas e et e et saa e e sre e sbe e se e obs e e s e et e s e { op1sa¢ na czym

nadaja sig one jedynic do HKWIACT PIZEZ. ...t anieni i tasessasiesseeaeassaseescesesasnesaes et evancasenans
W zwiazku z powyzszym dokonano likwidacji (Srodkow trwatych / Srodkow trwatych w uzywaniu
{ wyposazenia) zniszczonych / nieprzydatnych jak nize;:

Lp. [Nazwa $rodka Nr Ilos¢ | Cena Warto$¢ Sposab fizycznej
Inwent. likwidacji
Razem |
Stownie ztotych: (podad wartoSC).. .
Podpis komisji: Podpis osoby materialnie odpowiedzialne)
Zatwierdzam likwidacje...... ...

(pteczec i podpis Burmistrz Bystrzycy K1)

(migjscowodd)

N




Zalacznik Nr 4 do Instrukeji
w sprawie gospodarki majjtkiem trwalym gminy,
inwentaryzaeji majatku i zasad odpowiedzialnosei
za powicrzone mienie

Oswiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej przed inwentaryzacja

Ja nizej podpisana jako osoba materialnie odpowiedzialna za powierzonc skiadniki
majatkowe w

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

.nalezgce do

(wymieni¢ wlaiciciela)
o$wiadczam co nastgpuje:

1. Wszystkie dowody rachunkowe przychodowe i rozchodowe dotyczace prowadzonej placéwki zostaty
wystawione i przekazane do ksiggowosci Urzedu Miasta | Gminy oraz sa ujete w dokumentacji ewidencyinej
{(ksiegach rachunkowych) wedlug stanu na dzief...........oiin i e s
natomiast dowody biezace do czasu rozpoczecia spisu, . do A,
przekazalem / lam? Przewodniczacemu Komisji Inwentaryzacyjne;j.

2.Zadnych innych dowoddow przychodowych i rozchodowych oraz innych mogacych mied wplyw na wyliczenic
1 wynik inwentaryzacji nic posiadam.

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

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

{(wymienic zastrzezenia )

5.W okresie miedzy inwentaryzacyjnym wystapily ( nie wystapity) zdarzenia i okolicznosci majace
wplyw na wynik obecnej inwentaryzacii 1 wyliczenia,

{miejscowosc i data)

Sporzadzono w 2-ch egz.
1.dla firmy
2.dla siebie

460
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Zalacznik Nr 5 do Instrukeji
w sprawie gaspodarki majgtkiem trwalym gminy,
inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialnosci
za powierzone mienie

pieczeé
Arkusz spisu z natury
uniwersalny
Str...eenees
ROAZA] INWEIIAIYZACIT = .vevervieiereermrieescciresieenceestestee s sene e eeereseeeeaeesebeeneeaeee e eneeeearane
Sposob przeprowadzenia INWENTATYZAC]T = .covveeccrierisieeeessres e ceie e
(Na.z.wa i ac.l.r-es jedné&stki in.\.ventaryz.,owa;l';e:i.) (Irmqn naz.;’-v.i.sko osoby matcrlalnu: 0dp0W1t:lealneJ)
Sklad komisji inwentaryzacyjnej {zespolu Inne osoby 1 stanowisko sluzbowe
spisujacego)
(Imig, nazwisko 1 stanowisko shuzbowe) (Imig, nazwisko i stanowisko stuzbowe)
Spis rozpoczgto dnia................. o godz........ Zakonezono dnia.........coeeeeeen, 0 20dZ..ccrnn..
KTM- symbol indeksu Nazwa Hoéé ]
Lp. (okreslenie) przedmiotu | J.m. | stwicrdzona |Cena | Warto$é | Uwagi
spisowego
1. 2. 3. 4. 3. 0. 7. 8.
Podpis osoby materialnie odpowiedzialney L
(podpis)
Wycenil oo e Skiad komisji inwentaryzacyjnej
{imie | nazwisko) {podpis)
PrzewodniCZacy .oooceeviieeeeeieee e,
(imig i nazwisko) (podpis)
Czionkowie ..

Sprawdzit s s

4!
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Zalacznik Nr 6 do Instrukeji
w sprawie gospodarki majatkicm trwalym gminy,
inwentaryzacji majgtku i zasad odpowiedzialno$ci
Za powierzone mienie

Sprawozdanie z przebiegu spisu z natury

Zespol spisowy dzialajaey na podstawie zarzadzenia Burmistrza Nr................... Zdnia. e,
w skladzie:

OSSR - przewodniczacy

2 e - cztonek

3 - czlonek

Przeprowadzit w dniach............c.ocoeviiciiinnenn, spis z natury w :

Y T OO OO T R T TSR P PR PPUUPTSPRUPOTRUION

(rodzaj inwentaryzowanych skiadnikéw majatkowych)

¢/ osoba materialnie 0dPOWIEAZIAING. .ot e e et e e

1. Objete spisem z natury sktadniki majatkowe zostaly spisane na arkuszach spisu z natury

2. W wyniku szczegdlowego sprawdzenia pomieszezen stwierdzono ze wszystkie skladniki
Majatku podlegajace spisowi zostaly ujete na arkuszach spisow z natury.

3. Stan pomieszczen jest nastepujacy:

4, Stwierdzono w czasie dokonania spisu z natury nastgpujace usterki i nieprawidtowosci w zakresie
przechowywania mienia oraz magazynowania 1 konserwacji:

5. Nie stwierdzono uchybien w zakresie zabezpieczenia mienia

fel
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6.W celu pelnego zabezpieczenia przechowywanego mienia potrzebne sa nastgpujace srodki

B VD TIOR3 A B S 35 S A ST
{wypelni¢ w przypadku stwierdzenia nieprawidiowosci, uchybien)

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

............................................ (3 (1 1 TR Lo
(miejscowost)
D ciicssanims st s e
L RO
A e S I e e e
{podpis osoby materialnie (podpisy zespolu spisujacego)

odpowiedzialne])



M

22

Zalacznik Nr 7 do Instrukeji
w sprawie gospodarki majatkiem trwalym gminy,
inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialnos$ei
za powierzone mienie

Oswiadczenic

osoby materialnie odpowiedzialnej po inwentaryzacji

1.0swiadczam, ze bratam czynny udziat w inwentaryzacji powierzonych skladnikow
MAJGKOWYCH W ittt ea et en et

2.0swiadczam, ze w arkuszach spisu z natury objg¢to wszystkie znajdujace si¢ w placowce
skladniki rzeczowe, bedace na jej stanie.

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

4 Nie wnoszg zastrzezen do wyceny skladnikéw majatkowych i do wyniku wstepnej wyceny

S.Wnoszg Uwagi dOT . (WYINIENIC . ittt et et a s

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

(micjscowost)

(imig i nazwisko , podpis osoby mat. odpow .}

4o




-
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Zalgcznik Nr 8 do Instrukeji
w sprawie gospodarki majatkiem frwatym gminy,
inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialnosci
23 powierzone mienie

ZESTAWIENIE ROZNIC INWENTARYZACYJNYCH

177
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Zalacznik Nr 9 do Instrukcji
w sprawie gospodarki majatkiem trwalym gminy,
inwentaryzacji majytku i zasad odpowiedzialnosci
Za powierzone mienie

Rozliczenie koncowe ( iloSciowo —wartosciowe)

JRANOSIKI. ...ttt
( nazwa 1 adres)
Rozliczenie obejmuje okres od dnia......ccervninenenierninene dodnia......cccovieviennncncinenes

Podstawg rozliczenia stanowig dokumenty inwetaryzacyjne, sporzadzone przez Komisjg

(Zespol) wdniach......cocoovvviieierinn w skladzie osobowym:
Lo przewodniczacy

2 s czlonek

K SO P PSPPSR czlonek

a takze:
- dokumenty z poprzednie] INWeNtaryzacji.......coceviverivecnnnenne. Zdnid....oeiiicien

- dokumenty przychodowe 1 rozchodowe placowki, sprawdzone 1 zaksiggowane za
OKIes 0d......ooovvnrreiniinen. O
- ksigge inwentarzowa

- zestawienie roznic inwentaryzacyjnych. ~
- dorgczone dodatkowo
dowody......oiviiiiimnd PP

przed sporzadzeniem niniejszego rozliczenia.
Wyceny doKonal(a).. ... s

I. Rozliczenie wynikow inwentaryzacii
1/ Ustalony stan ewidencyjny:

- srodkow trwatych ( 011) - wartos€ ogolem. .......cooveiiviie e, 71

- $srodkéw trwatych w uzywaniu { 013 ) - wartos$¢ ogolem.........ocvivinie zt
2/ Ustalony stan wg spisu z natury:

- srodkow trwatveh (11 - wartodé ogdlem. ... RO z}

- $srodkow trwale w uzywaniu ( 013 ) - warto$¢ ogolem.............cccooiiirni zt

6l
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Dolaczone ,,Zestawienie rdznic inwentaryzacyjnych” sporzadzil (a).........ccccoevveiennnnnn.
Zatrudniony (2) na SHanOWIEKU PIACY.....cisiescsemssimannaiissisnes s5i5his anastiibiines oxsoiisansnsiisa stanaeiispnsnan
Potwierdzam rozliczenie: Rozliczenie sporzadzila :
(019)7: R R dnia.....oii
(pieczatka 1 podpis ) (pieczec 1 podpis )

Skarbnik Gminy)
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Zalgeznik Nv 10 do Instrukeji
w sprawie gospodarki majatkiem trwalym gminy,
inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialno$ci
Za powierzone mienic

Protokot z rozliczenia wynikow inwentaryzacji

Komisja inwentaryzacyjna w skladzie:

L - przewodniczacy

2 s - czlonek
B s - czlonek

na posiedzeniu w dniU.........c.eeernee dotyczacym Inwentaryzacji W...........cccevveeeivveeennens
wdniach.........cceceeeevvnennens, arkusze Spisi Z Natury Nr.....cooveeevevcreeivieecereesneens dokonata

nastepujacego rozliczenia;
a/ NAZWa ObIEKTU. ..o
b/ rodzaj sktadnikéw majatkowych:
¢/ rozliczenie obejmuje okres 0d.......ccocvvceiiinnne, doni
L. Rozliczenie wynikdw inwentaryzacji
1/ Ustalony stan ewidencyjny:

- Srodkow trwaltych ( 011) - warto$é ogdlem. ..o z1
- $rodkow trwatych w uzywaniu ( 013 ) - warto§¢ ogdlem.............c.ooeeinan, zt

2/ Ustalony stan wg spisu z natury:

- Srodkow trwatych (011) - wartos¢ ogotem.........c....oooiiiiiiiii, zt
- srodkow trwate w uzywaniu ( 013 ) - wartos¢ ogétem.........ococoevvieeieeien 7t
RAZEM. ..o 7zl

II. Rozliczente wynikow inwentaryzacji innych skladnikow majatkowych niz w pkt. 1 we.
Zestawienia roznic inwetaryzacyjnych wartos¢:

1/ niedobory ogdlem........ocoocvieieininn 2
2/ nadwyzki ogolem...........c.ccoevveen e, zt
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s B
I1I. Komisja inwentaryzacyjna po przeprowadzeniu postgpowania wyjasniajacego ustala

€O nastepuje:

BV cmvsrrmmum s v A R S S O G S S PR A
2) Przyczyny powstania w w /w niedobordéw (nadwyzek) ocenia nastgpujaco:

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

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

a/ niezawinione i spisa¢ w cigzar strat nadzwyczajnych.
b/ zawinione, obcigzy¢ ich wartoécia osoby materialnie odpowiedzialne jak nizej:
(podpis przewodniczacego
komisji)
Opinia radcy prawnego:

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

(data) (podpis)



tpe
L]

¢
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Zalgeznik Nr 11 do Instrukcji
w sprawie gospodarki majgtkiem trwalym gminy,
inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialnosci
za powierzone mienie

Decyzja Burmistrza Bystrzycy Klodzkiej
W sprawie réznic inwentaryzacyjnych

(nazwiska, imiona | stanowiska pracy)
Zamykajace sig¢ wynikiem:
- nadwyzka w kwocie............ zlotych
- niedobdr W KWOCIC....coevee e zlotych
Po rozpatrzeniu calej dokumentacji inwentaryzacyjnej i ksiggowej oraz opinii i wnioskéw:
1.Komusj1 mwentaryzacyjnej.
2,5karbnika Gminy
3.Radcy Prawnego

postanawiam:

1.Uzanaé nicdobdr w kwocie ....cvervnvneininssnnseninnnne 21 jako:

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

Lo kwotg niedoboru w wysokosci ..o, 7t
e kwotg niedoboru w wysokosci ..., zt
2.Uznaé nadwyzke w kwocie......ovcviennennen. zl jako niezawiniona (zawiniona) i zaliczy¢ na zyski

nadzwyczajne.

A0
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3.Uznac szkode w mieniu w kwocie......covnnccsnenanee, 7t w skladnikach majatkowych spisanych

| Y — U UU U U PORP IO
(mepetnowartosciowe | uszkodzone, zepsute, zbedne itp.)

za niezawinione (zawinione) i postapi¢ z nimi w sposéb jak nizej:
( np. obniZajac cene, wyprzedad, zniszczy¢ komisyjnie:
spisujac w straty nadzwyczajne, jezeli szkoda miala przyczyne losowa)

W zwiazku z dokonanym rozliczeniem postanawiam ponadto:

(wymienié inne)

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

{piecz¢e i podpis Burmistrza)

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

(Migjscownsc)
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Zalacznik Nr 12 do Instrukeji
w sprawie gospodarki majatkiem trwalym powiatu,
inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialnosci
Za powierzone mienie

Wezwanie do potwierdzenia salda

Stosownie do wymogow art.26 ust. 1 pkt. 2 ustawy z dnia 29.09.1994r. o
rachunkowosci ( Dz. U. Nr 121, poz. 591 z pdzn. zm. ) wzywamy tamteszy () ....c..cooeeveeeninenns do
potwierdzenia na kopii niniejszego wezwania zgodnosci nizej wykazanego salda figurujacego w
naszych ksiegach rachunkowych na dzien 31.12.........r. przez osobg upowazniong do skladania
oswiadczenia woli w imieniu tamtejszej jednostki.

Saldona 31.12.....r. wynosi :

a) dobro Wasze - ... zl
b) dobro nasze - ... zl

Wykazane wyzej saldo rozrachunkow wynika z nastgpujacych tytutow:

Rozliczenie Rok Nr Rodzaj | Data Kwota dokumentu

Lp za: m-c dokume | dokume | dokume
/ rodzaj nalezn. ntu ntu ntu DobroWasze | dobro nasze
Zobowiazania/

B W=

Razem j

Zat: Ntvonmmg do sprawozdania finansowego za...........kwartal.................. r.

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

Powolana ustawa o rachunkowosci zobowiazuje kontrahentow do odestania potwierdzenia w
bowigzujgcym terminie, a poniewaz nie przewiduje mozliwosci milczacego potwierdzenia salda
prosimy o przyslanie potwierdzonej kopii niniejszego wezwania w terminie 10 dni, ponadto
wzywamy do niezwlocznego uregulowania naszych naleznosci na r-k nro............ w

Sporzadzil:
.................. . podpis kierownika jednostki



Zatacznik Nr 13 do Instrukeji
w sprawie gospodarki majatkiem trwalym powiatu,
inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialnosci
za powierzone mienie

Protokot z weryfikacji aktywow i pasywow

Komisja inwentaryzacyjna w skladzie:

AP O——— - przewodniczacy

2. ererssesras e s sana s nR e s n AR SR SRS SRS - czlonek

N R S S R S - czlonek

na posiedzeniu w dniu....................... dotvezacym INWeNATYZADIT Wissssraioss s
O e 1 ER———— arlengze SPISUEDAUNY Dl s dokonata

weryfikacji aktywow 1 pasywow nie objetych spisem z natury lub uzgodnieniem sald:
i, CAEWOODTBRIIL. .., o505 8o BN SR o RN AR AAHS S B

b/ rodzaj sktadnikow majatkowych: $rodki trwale trudno dost¢pne, naleznosci sporne i
watpliwe, naleznosci i zobowigzania wobec pracownikow, naleznosci 1 zobowigzania
publiczno — prawne, naleznosci 1 zobowigzania wobec 0sOb nie prowadzacych ksiag
rachunkowych, $rodki trwate w budowie.

¢/ weryfikacja obejmuje okres od..........oeeiiiiiiiinnn s commmsmpsasisan

[. Rozliczenie wynikow inwentaryzacji

1/ Ustalony stan ewidencyjny:

- srodkéw trwatych w budowie - warto$¢ ogdtem. ... zt
- srodkéw trwalych trudno dostgpnych ogladowi- wartos¢ ogotem................. 71
- naleznosci spornych 1 watpliwych- warto$¢ ogodtem. .....ocooveevvveeiivicieeinnn, 71
ettt ettt ea b et ea e r e et oAt eheea bt eR e ree erteete st eeare st e it e ars et e e e naeree zl
D R S S R i R R R A g AT e KN S e A 0 zt
o 8 Y B R S R A P S S S B B s ] zl
2/ Ustalony stan wg dokumentow zrodlowych:

- srodkow trwatych w budowie - warto$¢ ogdlem. ..., zt
- srodkoéw trwalych trudno dostgpnych ogladowi- wartos¢ ogdtem.................. 7k
- naleznosci spornych i watpliwych- warto$¢ ogotem. ........cocovevveeviiiieiinnes zi
oottt R et eae eeseeaeea e e b e et e enas e st e ae et e zl
B N T N R SO S RV zl
B B A oA P TS zl

RAZEM.....oooiiiiiiiiiiiiiniieiee e 72|

II. Rozliczenie wynikow inwentaryzacji innych skladnikow majatkowych niz w pkt. | wg.
Zestawienia roznic inwetaryzacyjnych wartos¢:
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1/ niedobory ogdtem.............cccceeernennenn, zl
2/ nadwyZle 0POYIT oo wimsinsamvssisns zt
« P

[1I. Komisja inwentaryzacyjna po przeprowadzeniu postgpowania wyjasniajacego ustala
€O nastgpuje:
) eoreeeeer oo e e ees e s e e et ettt ee et s

5) Przyczyny powstania w w /w niedoboréw (nadwyzek) ocenia nastepujaco:

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

6) Zdaniem komisji inwentaryzacyjnej stwierdzone niedobory (nadwyzki) nalezy
zakwalifikowac jako:

a/ niezawinione i spisa¢ w cigzar strat nadzwyczajnych.
b/ zawinione, obcigzy¢ ich wartoscia osoby materialnie odpowiedzialne jak nizej:

(podpis przewodniczacego
komis;ji)

Opinia radcy prawnego:



