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" 43-512 Bestwing Zarzadzenie Nr 3b/2018
\! Eiu...n(j\’ (E B
Wéjta Gminy Bestwina

z dnia 02 stycznia 2018 roku

w sprawie wprowadzenia instrukcji w sprawie gospodarki majatkiem trwatym, inwentaryzacji majgtku
i zasad odpowiedzialnoéci za powierzone mienie w Urzedzie Gminy Bestwina oraz Jednostkach

Organizacyjnych Gminy Bestwina.
§1

Zatwierdzam | wprowadzam do uzytku wewnetrznego Instrukcji w sprawie gospodarki majgtkiem
trwatym, inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie w Urzedzie Gminy
Bestwina — stanowigcg zatgcznik Nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.

§2

Zobowigzuje wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy Bestwina, ktérych z tytulu powierzonych im
obowigzkow instrukcja moze dotyczy¢, do zapoznania sie z instrukcjg i przestrzegania zawartych w niej
postanowien.

§3
Wykonanie instrukcji powierzam Skarbnikowi Gminy Bestwina
§4

Traci moc zarzgdzenie Nr 82/2017 z dnia 29 wrzesnia 2017 roku Wéjta Gminy Bestwina w sprawie
wprowadzenia instrukcji w sprawie gospodarki majatkiem trwatym, inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie w Urzedzie Gminy Bestwina

§5

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatgcznik Nr 1
do Zarzgdzenia Nr 3b/2018

z dnia 2 stycznia 2018 roku

Instrukcja w sprawie gospodarki majatkiem trwalym, inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialno$ci za powierzone mienie w Urzedzie Gminy Bestwina i Jednostkach

Organizacyjnych Gminy Bestwina

Rozdziat |

Podstawy prawne
§1

Podstawe regulacji przyjetych w niniejszej instrukcji stanowig ponizsze akty:

1.

10.

Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tj. Dz.U. z 2017 r. poz. 2342
Z pozniejszymi zmianami),

Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (t.j. Dz.U. z 2017 r. poz. 2077 z
pozniejszymi zmianami),

Rozporzgdzenie Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 roku w sprawie szczegélnych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzagdowych zaktadéw budzetowych, panstwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza
granicami Rzeczpospolitej Polskiej (Dz.U. z 2017 r. poz. 1911),

Ustawa z dnia 15 lutego 1992 roku o podatku dochodowym od oséb prawnych (tj. Dz.U. z
2017r. poz. 2343 z pbzniejszymi zmianami),

Ustawa z 26 czerwca 1974 r— Kodeks Pracy (tj. Dz.U. z 2016r. poz. 1666 z pozniejszymi
Zmianami),

Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 3 pazdziernika 2016 r. w sprawie Klasyfikacji Srodkéw
Trwatych (Dz.U. z 2016 poz. 1864),

Rozporzgdzenie Ministra Rozwoju Regionalnego i Budownictwa z 10 czerwca 2016r. w sprawie
ewidencji gruntéw i budynkéw (tj. Dz.U z 2016r. poz. 1034 z p6zniejszymi zmianami),
Rozporzgdzenie Rady Ministrow z 10 pazdziernika 1975r. w sprawie warunkow
odpowiedzialnosci materiainej pracownikéw za szkode w powierzonym  mieniu
(tj. Dz. U. z 1996r. Nr 143, poz. 662)

Rozporzadzenie Rady Ministréw z 4 pazdziernika 1974 r. w sprawie wspolnej odpowiedzialnosci
materialnej pracownikéw za powierzone mienie (tj. Dz. U. z 1996r. Nr 143, poz. 663),
Komunikat nr 23 Ministra Finanséw z 16 grudnia 2009r. w sprawie standardow kontroli
zarzgdczej dla sektora finanséw publicznych (tj. Dz. Urz. MF z 2009r. Nr 15, poz.84).



Rozdziat Il
Zasady ogoine
§2
llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

1) Jjednostce - oznacza to Urzad Gminy w Bestwinie oraz jednostki organizacyjne Gminy
Bestwina,

2) kierowniku jednostki — oznacza to Wojta Gminy Bestwina, za$ w jednostkach organizacyjnych
— Kierownika Jednostki Organizacyjnej,

3) gtownym ksiegowym — oznacza to Skarbnika Gminy Bestwina,

4) srodkach trwatych — oznacza to $rodki, o ktérych mowa w art. 3 ust. 1 pkt 15 ustawy o
rachunkowos$ci, w tym: $rodki trwate stanowigce wiasnos¢ Skarbu Paristwa lub jednostki
samorzadu terytoriainego, otrzymane w zarzad lub uzytkowanie i przeznaczone na potrzeby
jednostki.

§3

1.Majatek Urzedu Gminy w Bestwinie stanowig:

- §rodki trwate,
- pozostate srodki trwate,
- wartosci niematerialne i prawne

2. Wyceny $rodkow trwatych w jednostce dokonuje sie wg zasad okre$lonych w ustawie o
rachunkowosci oraz zgodnie z wprowadzonymi zasadami polityki rachunkowosci w Gminie Bestwina z
tym, ze srodki trwate stanowigce wiasnos¢ jednostki, otrzymane nieodptatnie na podstawie decyzji
wiasciwego organu, wycenia sig¢ wg wartosci okreslonej w decyzji.

3. Za srodki trwate uwaza sig sktadniki majatku, ktorych warto$¢ poczagtkowg okresla ustawa z dnia 15
lutego 1992 r. o podatku dochodowym od o0séb prawnych

4. Bez wzgledu na warto$¢ na koncie $rodkow trwatych ewidencjonuje sie grunty, budowle i budynki.
Wartos¢ srodka trwatego moze by¢ zwigkszona lub zmniejszona w wyniku zarzgdzanej aktualizacji
wyceny. Zwiekszenie wartosci poczatkowej $rodkow trwatych moze nastgpi¢ o rownowartose kosztow
inwestycji zwigzanych z ulepszeniem.

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

6. Umorzenie Srodkéw trwatych nastepuje zgodnie ze stawkami amortyzacyjnymi, okreslonymi w
ustawie z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od oséb prawnych.

7. Umarza sie jednorazowo i w catosci zalicza w koszty w momencie przyjecia do eksploatacii
nastepujace skiadniki aktywow:

- ksigzki i inne zbiory biblioteczne,

- srodki dydaktyczne stuzgce procesowi dydaktyczno — wychowawczemu realizowanemu w szkotach i
placowkach oswiatowych,

- odziez i umundurowanie,



- meble i dywany,
- inwentarz zywy,

- pozostate srodki trwate o wartosci nie przekraczajgcej wielko$ci ustalonej w przepisach o podatku
dochodowym od osdb prawnych, dla ktérych odpisy amortyzacyjne uznawane sg za koszt uzyskania
przychodu w 100% ich warto$ci w miesigcu oddania do uzytkowania.

Nie podlegajg umorzeniu grunty oraz dobra kuitury.

8. Ewidencja $rodkow trwalych w jednostce prowadzona jest przez Referat Budzetu i Finanséw w formie
elektronicznych ksigg inwentarzowych.

9. Pozostate srodki trwate w uzywaniu (wyposazenie — przedmioty), wycenia sie wg cen zakupu brutto
tj. tacznie z podatkiem VAT

10. Pozostate srodki trwate, o wartosci nie przekraczajgcej 10 000,00 zt umarza sie w petnej wartosci
poprzez spisanie w koszty w miesigcu przyjecia ich do uzywania.

11. Ustala sie dolng granice wartosci pozostatych $rodkéw trwatych, ksiegowanych w koszty na
poziomie nie nizszej niz 1 000,00 zt.

12. Bez wzgledu na warto$¢ w ksiggach inwentarzowych ujmuje sig réwniez nastepujgce pozostate
Srodki trwate :

- meble,

- sprzet komputerowy,
- drukarki,

- skanery,

- telefony komorkowe,
- sprzet audiowizualny,
- kamery,

- aparaty fotograficzne,
- elektronarzedzia,

- lodéwki,

- odkurzacze,

- kosiarki.



Rozdziat Il

Odpowiedzialnos$¢ za sktadniki mienia
§4

Odpowiedzialno$¢ za nalezyte zabezpieczenie majgtku jednostki ponosi Kierownik jednostki, na
ktorym rowniez cigzy obowigzek nadzoru nad wiasciwg eksploatacjg majgtku i zabezpieczeniem
go przed kradziezg i zniszczeniem.
Odpowiedzialno$¢ za wiasciwg eksploatacje i ochrong sktadnikow majatkowych w czasie godzin
pracy ponoszg pracownicy, ktoérych pieczy skiadniki te powierzono w zwigzku z zajmowanym
stanowiskiem.
W jednostce powierza sig poszczegoélne sktadniki majatku nastepujgcym pracownikom:
a) inwentarz znajdujgcy sie w dyspozyciji referatow — kierownikom referatéw i pracownikom w
zajmowanych przez nich pokojach
b) inwentarz znajdujgcy sie w pomieszczeniach ogdinego przeznaczenia — kierownikowi
jednostki
c) inwentarz znajdujgcy sie w pokojach zajmowanych przez Wojta, zastepce Wojta,
Sekretarza, Skarbnika oraz inne osoby zatrudnione na samodzielnych stanowiskach
odpowiednio tym osobom
d) gotowke i inne wartosci pieniezne w kasie Urzedu — kasjerom
e) sprzet specjalny obrony cywilnej — pracownikowi ds. obrony cywilnej
W zwigzku z powierzeniem skiadnikow majgtku pracownicy ponoszg odpowiedzialnosé za
powierzone mienie i wykorzystania go zgodnie z przeznaczeniem, biezgcego zgtaszania potrzeb
w zakresie naprawy, konserwacji lub likwidacji oraz zgtaszania do Kierownikowi jednostki
zauwazonych brakow. Za gotéwke i inne wartosci pienigzne pracownicy ponoszg
odpowiedzialno$¢ materiaing wg zasad okreslonych w przepisach Kodeksu pracy. Oswiadczenie
0 odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mienie winno znajdowac sie w aktach osobowych
pracownika.
Odpowiedzialno$¢ za majatek jednostki uzywany przez inne jednostki organizacyjne ponoszg
kierownicy poszczegolnych jednostek, a nadzor prowadzi Kierownik Jednostki.

§5

Pozostate $rodki trwate stanowigce wyposazenie biura, winny byé¢ przypisane do kazdego
pomieszczenia z osobna i ujete w spisie inwentarza.

Spis inwentarza oprécz numeru pomieszczenia powinien okreslac rodzaj, ilos¢ sktadnikow
wyposazenia, ich nr inwentarzowy (dot. majgtku podlegajgcego ewidencji ilosciowo —
wartosciowej) oraz imiona i nazwiska pracownikow, ktérych pieczy skiadniki te powierzono.
Spis taki, opatrzony pieczecig jednostki i podpisami osob odpowiedzialnych umieszcza sie w
kazdym pomieszczeniu. Kopia spisu inwentarzowego przechowywana jest w Referacie Budzetu
| Finansow (wzdr spisu z inwentarza stanowi zatacznik nr 1 do niniejszej instrukcji).

Wszelkie zmiany w stanie wyposazenia danego pomieszczenia biurowego lub innego moga
nastgpi¢ za wiedzg Kierownika jednostki lub wyznaczonego pracownika i pracownikéw
odpowiedzialnych za jego eksploatacje i ochrong. Zmiany te powinny byé kazdorazowo
odnotowywane w spisie inwentarzowym.

Pracownik wyznaczony przez Kierownika jednostki, na wniosek kierownikéw poszczegéinych
wydziatéw, zobowigzany jest do aktualizacji w spisie inwentarza podpiséw pracownikéw w razie
zmian personalnych na stanowiskach pracy usytuowanych w danym pomieszczeniu



§6

Pracownikom jednostki moze by¢ powierzony, na podstawie odpowiedniego dowodu (OT lub
PT) sprzet biurowy do uzytku indywidualnego. Przyjmujgc taki sprzet pracownik powinien
podpisa¢ oswiadczenie o odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mu mienie i
zobowigzac sie do jego zwrotu, gdy ustanie potrzeba uzytkowania (Wzor o$wiadczenia zawiera
zatgcznik Nr 2 do niniejszej instrukcji). Owiadczenie sporzgdza sie w trzech egzemplarzach,
z ktorych, jeden otrzymuje pracownik, drugi przechowuje sie w aktach osobowych, a trzeci
otrzymuje osoba prowadzaca ksiege srodkdw trwatych.

Obowigzkiem pracownikéw, z ktérymi rozwigzano stosunek pracy jest zwrot powierzonego do
uzytku indywidualnego sprzetu i uzyskanie adnotacji osoby prowadzgcej ksiegi $rodkow
trwatych.

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

Kierownik jednostki zobowigzany jest zorganizowac taka forme nadzoru, ktéra skutecznie stuzy
nalezytej ochronie sktadnikéw majgtkowych przed zniszczeniem lub kradzieza.

W przypadku stwierdzenia nieodpowiednich warunkéw zabezpieczenia sktadnikow
majgtkowych kierownik jednostki zleca wykonania koniecznych prac w celu usuniecia
zagrozenia.

W przypadku stwierdzenia utraty lub zniszczenia skiadnika majgtkowego, bedacego na
wyposazeniu jednostki lub powierzonego pracownikowi do uzytku indywidualnego, osoba
odpowiedzialna materialnie zobowigzana jest ustali¢ okolicznosci tego faktu, przeprowadzié¢
postepowanie wyjasniajgce celem ustalenia przyczyny lub osoby winnej utraty lub zniszczenia
mienia i przedstawi¢ kierownikowi jednostki wnioski w przedmiocie wyegzekwowania
odpowiedzialno$ci materialnej w mys| przepisow Kodeksu pracy.

§7

Odpowiedzialno$¢ za nalezyte i terminowe wystawianie obowigzujgcych dokumentow

dotyczacych zmian w zakresie posiadania ponosi Kierownik jednostki.

Dokonywanie przeniesien majgtkowych skfadnikow wyposazenia miedzy pomieszczeniami z

pominigciem wymaganej procedury formainej jest niedopuszczalne. Skutki prawne zwigzane z

utratg lub zniszczeniem w wyniku przesunigé¢ obcigzajg pracownikdw, ktorzy dokonali takich

przeniesien.

Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ za zniszczenie mienia jednostki, powstatle w skutek

niewykonania lub nienalezytego wykonania obowigzkow.

Odpowiedzialno$¢ pracownika z tego tytutu wigze sie z obowigzkiem wyréwnana powstatej

szkody, przy czym regres zakladu ogranicza sie do trzymiesiecznego wynagrodzenia

przystugujgcego pracownikowi w dniu wyrzgdzenia szkody — zgodnie z art.119 Kodeksu pracy.

Pracownik zobowigzany jest pokry¢ szkode w petnej wysokosci, jezeli przekracza ona wartosé

trzymiesigcznego wynagrodzenia w sytuacji gdy:

a) dopuscit sie zagarnigcia mienia albo w inny sposob umysinie wyrzadzit szkode zaktadowi
pracy,

b) nie dopetnit obowigzku zwrotu albo rozliczenia sig z powierzonych mu pieniedzy, papierow
wartosciowych, kosztownosci, narzedzi, , instrumentdw lub innego wyposazenia, a takze
odziezy ochronnej i roboczej lub sprzetu ochrony osobistej,

c) spowodowat szkode w mieniu innym niz wymienione w pkt. 1 i 2, jezeli bylo ono mu
powierzone z obowigzkiem zwrotu



Rozdziat IV
Inwentaryzacja
§8

1. Zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci majatek jednostki podlega inwentaryzacji.
Polega ona na przeprowadzeniu wielu czynnosci zmierzajacych do ustalenia rzeczywistego
stanu sktadnikow majatkowych jednostki, w tym:

1) dokonanie spisu rzeczowych i pienieznych skiadnikéw majatku jednostki,
2) uzgodnienie sald aktywow i pasywow i ich wycena oraz rozliczenie ze stanem ewidencyjnym,
3) rozliczenie os6b materialnie odpowiedzialnych.

2. Stosownie do powotanych przepisow odpowiedzialno$¢ za zarzgdzenie inwentaryzaci,
terminowe i prawidtowe jej przeprowadzenie ponosi kierownik jednostki. Za inwentaryzacje w
poszczegolnych jednostkach budzetowych odpowiedzialni sg kierownicy tych jednostek.

§9

Terminy i czestotliwosC przeprowadzenia inwentaryzacji w Urzedzie Gminy w Bestwinie i
Jednostkach Organizacyjnych Gminy Bestwina

1. Na ostatni dzienn kazdego roku obrotowego nalezy przeprowadzi¢ inwentaryzacje:

1) droga spisu z natury, wyceny tych ilosci, poréwnania wartoéci z danymi ksigg rachunkowych i
rozliczenia ewentualnych réznic
- Srodkow pienieznych w kasie,
- akgji, obligacji, bonéw i innych papieréw wartosciowych w postaci materialnej,
- drukow $cistego zarachowania,
- depozytow

2) droga uzyskania potwierdzenia salda
- srodkow pienieznych krajowych i zagranicznych, zgromadzonych na rachunkach bankowych
- kredytdw bankowych i pozyczek

- naleznosci, z wyjatkiem naleznosci spornych i watpliwych. Naleznosci nieistotne (do kwoty 1,00 z})
inwentaryzuje sie droga weryfikacji

3) przez poréwnanie danych z ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji
realnej wartosci (weryfikacja sald)

- wartosci niematerialne i prawne,

- $rodkdw trwatych trudno dostepnych ogladowi

- naleznoéci spornych i watpliwych

- naleznosci | zobowigzan waobec pracownikow

- naleznosci | zobowigzan z tytutow publiczno — prawnych

- Srodkow trwatych w budowie, ktdrych spis z natury jest niemozliwy



- gruntéw

2. Raz w ciagu dwoch lat droga spisu z natury:

- zapasow materiatow i towaréw objetych ewidencjg ilosciowo — wartosciowa

3. Raz w ciaqu czterech lat droga spisu z natury

- Srodkow trwatych, pozostatych srodkéw trwatych w uzywaniu, maszyn i urzadzen wchodzacych w
skiad srodkow trwatych w budowie znajdujgcych sie na terenie strzezonym (za teren strzezony uznaje
sie wszystkie zasoby komunalne, budynki i budowle z terenu Gminy Bestwina — tj. Sotectw Bestwina,
Bestwinka, Janowice, Kaniow),

- srodkow trwatych bedgcych wiasnoscig innych jednostek

4. Terminy i czestotliwo$¢ inwentaryzaciji okreslone w ust. 1, 2 i 3 uwaza sie za dotrzymane jezeli
inwentaryzacje sktadnikow aktywow z wytgczeniem $rodkéw pienigznych, papieréw wartoéciowych,
materiatow — rozpoczeto nie wezesniej niz 3 miesigce przed koficem roku obrotowego i zakornczono do
15 dnia nastgpnego roku (styczen), ustalenie za$ stanu nastgpito poprzez dopisanie do lub odpisanie
od stanu stwierdzonego droga spisu z natury lub potwierdzenia salda (zwiekszenia lub zmniejszenia),
jakie nastgpity miedzy datg spisu lub potwierdzeniem a dniem ustalenia stanu wynikajgcego z ksiag
rachunkowych, przy czym stan wynikajgcy z ksigg rachunkowych nie moze by¢ ustalony po dniu
bilansowym

§10

Czynnosci przedinwentaryzacyjne

1. Przed przystagpieniem do inwentaryzacji nalezy przeprowadzi¢ ogledziny $rodkow trwatych i
pozostatych $rodkéw trwalych w uzywaniu pod wzgledem oznakowania, umozliwiajgcego
identyfikacjg oraz przydatno$¢. Nalezy dokona¢ likwidacji $rodkéw zniszczonych i
nieprzydatnych itp. ( w tym celu mozna skorzysta¢ z wzoréw zarzadzen kierownika jednostki
zamieszczonych w zatacznikach nr 3 i 4).

2. Likwidacji dokonuje komisja powofana przez kierownika jednostki, ktéra sporzadza protokot
stanowigcy zatacznik nr 5 do niniejszej instrukcji, podajac przyczyny i sposéb fizycznej
likwidaciji.

3. Protokét likwidacji powinien zawieraé:

- nazwe $rodka,

- numer inwentarzowy,

- ilosg,

- ceng,

- wartosg,

- podpisy komisji i os6b materialnie odpowiedzialnych,

- zatwierdzenie kierownika jednostki.

Zatwierdzony przez kierownika jednostki protokét komisja przekazuje niezwiocznie giéwnemu
ksiggowemu w celu naniesienia zmian w ewidencji ksiegowe;j.



1)
2)
3)
4)

5)

6)
7)

8)

9)

§11
Sposob przeprowadzenia inwentaryzacji

Inwentaryzacje srodkow trwatych, pozostatych $rodkow trwatych w uzywaniu (wyposazenie)
przeprowadza sie metodg spisu z natury na podstawie zarzadzenia kierownika jednostki
stanowigcego zatacznik nr 6 do niniejszej instrukgii.

Przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej powotuje Kierownik jednostki. Wskazane jest,
aby przewodniczacym komisji inwentaryzacyjnej byt pracownik zajmujgcy stanowisko
kierownicze, nie moze to byC gtéwny ksiegowy lub inny pracownik Referatu Budzetu i
Finanséw.

Czionkow komisji inwentaryzacyjnej powotuje Kierownik jednostki, na wniosek
przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjnej, w skiadzie co najmniej trzech osob.

W celu sprawnego przeprowadzenia spisu z natury dopuszcza sie powofanie zespotow
spisowych sposrod pracownikow. Zespot spisowy musi sig skiadac z co najmniej dwoch oséb,
przy czym nie mogg to by¢ osoby odpowiedzialne za podlegajgce spisowi sktadniki majatku.
Sktad zespotow spisowych ustala, na wniosek przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej,
kierownik jednostki w specjalnym zarzadzeniu.

W skfad komisji inwentaryzacyjnej oraz zespolfu spisowego nie mogg wchodzi¢: skarbnik,
zastgpca skarbnika, pracownicy prowadzacy ewidencje ksiggowg spisywanych skfadnikow
majatkowych, osoby materialnie odpowiedzialne za spisywane skiadniki majgtkowe.

§12

Zadania przewodniczacego komisji i cztonk6éw zespotéw spisowych

Do uprawnien i obowigzkéw przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjnej nalezy:

ustalenie zakresu obowigzkéw poszczegolnych czionkéw komisji inwentaryzacyjnej

ustalenie harmonogramu spisu z natury,

przeprowadzenie szkolenia dla pracownikéw uczestniczacych w spisie z natury
zorganizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji rzeczowych i pienieznych
sktadnikow majgtkowych oraz dopilnowanie ich wykonania we wiasciwym terminie, a w
szczegdlnosci sprawdzenie, czy $rodki trwate | pozostate srodki trwate zostaly oznakowane i
czy w pomieszczeniach znajdujg sie aktualne spisy inwentarza, a takze przygotowanie
odpowiednigj ilosci drukow i przyrzgdéw pomiarowych niezbednych w czasie spisu,
zarzgdzenie w uzasadnionych przypadkach przyjecia lub wydania skiadnikéw majatku w czasie
spisu,

kontrolowanie przygotowan do spisu oraz przebiegu spisu z natury,

kontrolowanie pod wzglgdem formalnym i rachunkowym wypetnionych przez zespoly spisowe
arkuszy spisu z natury i innych dokumentéw inwentaryzagii,

dopilnowanie terminowego ztozenia wyjasnieri ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych przez
osoby odpowiedzialne za ich powstanie,

ustalenie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych i sformutowanie wnioskéw w sprawie
ich rozliczenia,

10) prowadzenie rozliczenia arkuszy spisu z natury, stanowigcych druki §cistego zarachowania,
11) w uzasadnionych przypadkach stawianie wnioskéw w sprawie: zmiany terminu inwentaryzacji,

zarzgdzeniu inwentaryzacji niektérych sktadnikow majatku na podstawie obmiaru lub szacunku,
przeprowadzenia inwentaryzacji w sposéb uproszczony (np. zastgpienie spisu z natury
poréznieniem danych ewidencyjnych ze stanem faktycznym), przeprowadzenie spisow
uzupetniajgcych lub powtdrnych,



12) przewodniczgcy komisji inwentaryzacyjnej moze cze$¢ wyzej wymienionych czynnosci zlecié
do wykonania  czionkom komisji inwentaryzacyjnej — nie zwalnia go to jednak od
odpowiedzialno$ci za prawidiowe wykonanie

13) Do zadan czionkow zespoléw spisowych nalezy:

- zapoznanie sie z przepisami z zakresu inwentaryzacji oraz udzial w szkoleniu
przedinwentaryzacyjnym,

- zinwentaryzowanie poszczegdlnych rodzajow sktadnikéw majgtkowych, zgodnie z
obowigzujacymi zasadami i normami, w terminach wyznaczonych przez kierownika jednostki

- przeprowadzeniu spisu z natury w taki sposob, aby w jak najmniejszym stopniu byla zakiécona
normalna dziatalno$¢ inwentaryzowanej komoérki organizacyijnej,

- prawidlowe wypetnienie arkuszy spisu z natury i terminowe przekazanie ich
przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjne;j,

- przekazanie przewodniczgcemu komisji inwentaryzacyjnej informacji i uwag na temat
przebiegu spisu z natury oraz stwierdzonych nieprawidiowo$ci w zakresie gospodarowania
sktadnikami majatkowymi,

§13

Inwentaryzacja wlasciwa

Przed rozpoczeciem spisu osoba odpowiedzialna materialnie za inwentaryzowane skfadniki
mienia skiada oswiadczenie stanowigce zatgcznik nr 7 do niniejszej instrukcji. Przewodniczgcy
komisji inwentaryzacyjnej pobiera od osoby odpowiedzialnej za druki $cistego zarachowania
~Arkusz spisu z natury — uniwersalny” stanowigcy zatgcznik nr 8 do niniejszej instrukcji, bedacy
drukiem scistego zarachowania. Przewodniczacy komisji przekazuje arkusze spisowe
poszczegbinym zespotom spisowym za potwierdzeniem ich odbioru.
Zespot spisowy dokonuje spisu z natury na Arkuszu spisowym wypeiniajac czytelnie wszystkie
rubryki zgodnie z jego trescig w obecnoséci osoby materialnie odpowiedzialnej. Wolne pozycje
arkusza nalezy skreslic.

2. Biedy w arkuszach spisowych w momencie ich wypetnienia mozna poprawi¢ wytgcznie zgodnie
z zasadami przewidzianymi w przepisach art. 25 ust. 1 ustawy o rachunkowosci, tj. przez
skreslenie blednego zapisu (tekstu, liczby), tak aby pozostaty one czytelne. Poprawka btedu
powinna by¢ podpisana przez osobe(osoby) dokonujgca spisu z natury i opatrzona datg. Bledy
powstate np. przy wycenie powinny by¢ poprawione i podpisane przez osoby ktéry powierzono
wykonywanie tej czynnosci.

3. Arkusze spisu z natury sporzadza sie w dwoch egzemplarzach a przy inwentaryzacji zdawczo —
odbiorczej w trzech. Oryginat spisu otrzymuje, za po$rednictwem przewodniczacego komisji
inwentaryzacyjnej, Referat Budzetu i Finanséw, kopie — osoba materialnie odpowiedzialnie.

4. Na oddzielnych arkuszach dokonuje sig spisu:

- Srodkéw trwatych,
- pozostatych Srodkow trwatych w uzywaniu,

5. Po zakonczeniu kazdej strony arkusza spisu zespét spisowy | osoby materialnie
odpowiedzialne sktadajg podpisy nastepnie zespét spisowy sporzadza zestawienie arkuszy
spisowych i sktada przewodniczgcemu komisji inwentaryzacyjnej wraz ze sprawozdaniem z
przebiegu spisu z natury stanowigcym zatacznik nr 9 do niniejszej instrukcji.

6. Po zakonczeniu spisu z natury Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej przekazuje arkusze
spisowe do Referatu Budzetu i Finanséw Urzedu Gminy Bestwina.

7. Uzgodnienie stanu ewidencyjnego i faktycznego nastepuje w drodze poréwnania ustalen
zawartych w arkuszach spisowych z ewidencjg ksiggowa analityczng i syntetyczng. W



11.

przypadku petnej zgodnoéci wartosci spisu z natury z ewidencjg ksiegowg wynikajagca z ksiag
rachunkowych i inwentarzowych, referat Budzetu i Finanséw odnotowuje fakt petnej zgodnosci
na wydrukach , adnotacje podpisuje gtowny ksiggowy, parafujgc jednoczesnie kazdg ze stron
wypetnionych arkuszy ze spisu.

W przypadku stwierdzenia roznic w warto$ci spisu z natury z ewidencjg ksiegowg wynikajaca z
ksigg rachunkowych i inwentarzowych, referat Budzetu i Finanséw sporzadza ,Zestawienie
roznic inwentaryzacyjnych” stanowigce zatacznik nr 10 do niniejszej instrukciji, podajac stan
faktyczny wedtug spisu z uwzglednieniem:

- pozycji spisu,

- numeru inwentarzowego,

- nazwy jednostki miary,

- ceny, ilosci i wartosci,

- roznic stanowigcych nadwyzki i niedobory.

Po wypetnieniu zestawienia catos¢ dokumentacji przekazuje si¢ przewodniczacemu komisji
inwentaryzacyjnej.

Arkusze spisowe mogg by¢ réwniez sporzgdzone w formie elektronicznej.

. Inwentaryzacja metodg spisu z natury moze by¢ prowadzona w formie elektronicznej przy

pomocy urzgdzen elektronicznych, w szczegélnosci skanerow, czytnikoéw. W takim przypadku,
do dokumentacji inwentaryzacyjnej dotgczane sg wydruki z systemu informatycznego
zawierajgce dane z tych urzadzen, pochodzace z okre$lonego obszaru spisowego.

Do arkuszy spisowych sporzadzonych w formie elektronicznej, stosuje sie odpowiednio,
okreslone w niniejszej instrukcji zasady dotyczace pisemnych arkuszy spisowych.

§14

Rozliczenie inwentaryzacji

Komisja inwentaryzacyjna wyjasnia w uzgodnieniu z Kierownikiem jednostki i osobami
materialnie odpowiedzialnymi przyczyny réznic, sporzadza protokédt z rozliczenia wynikéw
inwentaryzacji stanowigcy zatacznik nr 11 do niniejszej instrukcji i dotgcza protokotu
oswiadczenia o0s6b materialnie  odpowiedzialnych po inwentaryzacji  stanowiace
zatacznik nr 12 do niniejszej instrukciji.

Na podstawie wymienionego protokotu pracownik odpowiedzialny za rozliczenie inwentaryzacji
przygotowuje decyzje kierownika jednostki w sprawie réznic inwentaryzacyjnych stanowigca
zatacznik nr 13 do niniejsze] instrukcji. Decyzje podpisuje Kierownik jednostki, a nastepnie
przekazuje jg do Referatu Budzetu i Finanséw. Dane wynikajgce z decyzji Kierownika jednostki
pracownik Referatu Budzetu i Finanséw ewidencjonuje w ksiegach rachunkowych, natomiast
pracownik odpowiedzialny za prowadzenie ksiag inwentarzowych — w ksiedze inwentarzowe;j.
Niezgodnosci wyjasnia komisja inwentaryzacyjna z udziatem Kierownika jednostki.

Decyzje ostateczng w sprawie roznic w wyposazeniu podejmuje kierownik jednostki.

§15
Inwentaryzacja pozostatych aktywow i pasywéw

Inwentaryzacji srodkow pienigznych zgromadzonych na rachunkach bankowych dokonuje sie
na ostatni dzien roku przez uzyskanie potwierdzenia prawidtowosci stanu tych aktywoéw przez
bank.

Inwentaryzacja aktywéw i pasywéw, nieobjetych spisem z natury lub uzgodnieniem tj. gruntow
stanowigcych mienie jednostki, $rodkéw trwatych trudno dostepnych ogladowi, naleznosci



spornych i watpliwych, naleznosci i zobowigzan wobec pracownikéw, naleznosci i zobowigzar
z tytutdw publicznoprawnych wobec oséb nie prowadzacych ksiag rachunkowych, srodkow
trwatych w budowie, ktdrych spis z natury jest niemozliwy, odbywa sie w drodze weryfikacji
danych z ksigg z odpowiednimi dokumentami (zgodnie z zalacznikiem nr 14 do niniejsze;
instrukcji).

§14

Peing dokumentacje inwentaryzacyjng nalezy przechowywac przez okres 5 lat zgodnie z przepisami
rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacii i zakresu dziatania archiwow
zakladowych (Dz.U. z 2011 Nr 14 poz. 67)




Zalacznik nr 1
do Instrukeji w sprawie gospodarki majatkiem trwalym,
inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialnosci za powierzone

mienie w Urzedzie Gminy w Bestwinie

(nazwa jednostki - pieczed)

Spis inwentarza

W pomieszczeniu nr .....
(komorka organizacyjna)

Nazwa przedmiotu Ilosé Numer Uwagi
L.p. inwentarzowy

(miejscowosc) (podpzs)




Zalacznik nr 2
do Instrukcji w sprawie gospodarki majatkiem trwalym,
inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialnosci za powierzone

mienie w Urzedzie Gminy w Bestwinie

........................................... ,dnia ...,
(miejscowosc)
(imie-i niazwisko)
(SaROWiSKG) OSWIADCZENIE

Oswiadczam niniejszym, ze znane mi sa obowiazki oraz $wiadoma/y jestem odpowiedzialnosci
materialnej na podstawie art. 114 Kodeksu pracy z tytulu zajmowanego stanowiska pracy w

Urzgdzie Gminy w Bestwinie.

Rownoczesnie oswiadczam, Ze przyjmuj¢ odpowiedzialno$¢ materialng za mienie

powierzone mi bezpoérednio, tj.:

( nalezy wymieni¢ skladniki powierzonego majgtku wraz z numerami inwentarzowymi)

jak réwniez za mienie, nad ktérym powierzono mi nadzér w zwigzku z pelniona funkcja,
stosownie do tredci art. 124 Kodeksu pracy.
Zobowigzuje si¢ jednoczesnie do zwrotu wyzej wymienionego mienia lub wyliczenia sie w
DI PAAKY onmem e e P S P P S AR (podaé przyczyne, np. rozwigzanie

umowy o prace).

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




Zalacznik nr 3
do Instrukcji w sprawie gospodarki majatkiem trwalym,
inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialnosci za

powierzone mienie w Urzedzie Gminy w Bestwinie

Zarzadzenie nr ........../ ......

Wojta Gminy Bestwina
i 11 .

w sprawie dokonania oceny przydatnoSCi ..o.oueeriieeeieiieii et ’
(np. pozostalych Srodkow trwalych)

Na podstawie art. 4 ust. 1 i 3, art. 26 ustawy z 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci G.t. Dz.U. z
2016 r. poz. 1047 z p6zn.zm.) i zgodnie z instrukcja w sprawie gospodarki majgtkiem trwatym,
inwentaryzacji majgtku i zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie w Urzedzie Gminy w

Bestwinie oraz w zwigzku z art. 4 ust. 5 ustawy o rachunkowosci zarzadzam, co nastepuje :

Zarzadzam dokonanie oceny przydatnosci .........oooevvevvieeieiicsceen, (np. pozostalych srodkéw

trwatych) w Urzgdzie Gminy w Bestwinie przez komisj¢ oceniajaca w nastepujgcym skladzie

osobowym:

L o accssssmmmonaseimsssmsce s Y - przewodniczacy,
) TP O U ETUPTUEROt - cztonek,

. Ty T—— - czlonek,
ISrIAIIE A0 s S G i .

§2

Komisja rozpocznie prac¢ z dniem powotania.

§3

Cztonkow komisji czyni¢ odpowiedzialnymi za wlasciwe, doktadne i rzetelne przeprowadzenie

oceny, o ktérej mowa w § 1.

§4



1. Z przeprowadzonych czynnosci, o ktérych mowa w § 1, sporzadza sie protokét.

2. Protokét, o ktéorym mowa w ust. 1, nalezy przedtozy¢ kierownikowi jednostki w celu

zatwierdzenia w terminie 7 dni od jego sporzadzenia.

§5

Wykonanie zarzgdzenia powierza si¢ przewodniczacemu komisji oceniajacej.

§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Otrzymujg do wykonania:

(data i podpisy komisji oceniajgcej)

(pieczec imienna i podpis kierownika jednostki)

Otrzymuja do wiadomosci:
1. Gléwny ksiegowy




Zalgcznik nr 4
do Instrukcji w sprawie gospodarki majatkiem trwalym,
inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialnosci za

powierzone mienie w Urzedzie Gminy w Bestwinie

ZATZAURENIE NE corrncs of soveess

Woéjta Gminy Bestwina

zdnia ...............

W sprawie HKWEAACHE ...........ccoooiiiiiiiiiiii et e s e anan s
(np. pozostalych srodkow trwatych)

Na podstawie art. 4 ust. 1 1 3, art. 26 ustawy z 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowoéci G.t. Dz.U. z
2016 1. poz. 1047 z p6zn.zm.) i zgodnie z instrukcja w sprawie gospodarki majatkiem trwatym,
inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie W ...,

(nazwa jednostki) oraz w zwigzku z art. 4 ust. 5 ustawy o rachunkowosci zarzadzam, co :

§1
Komisja likwidacyjna w nastgpujacym skladzie osobowym:
- przewodniczacy,
D) ecsvmimramimsnimmassssimmasonsssasaa o ozlongk,
T ——— - cztonek,
dokona w terminie do ..........cceceevereenrnieenreeienennn r. likwidacji pozostatych srodkow trwatych
............................................. (nazwa jednostki) ujetych w protokole z dnia ..........ccocoeevvevevernnnn.. T
komisji powotanej do oceny przydatnosci .........ooeveeeiiiiniireiieec e (np. pozostalych
SPOAROW frWatyCh) W ....c.coooveieeeeeiieceeeeeeeeeeee . (nazwa jednostki).

45

Komisja rozpocznie prace z dniem powolania.

§3

Cztonkéw komisji czynig odpowiedzialnymi za whasciwe, dokladne i rzetelne przeprowadzenie

likwidacji, o ktorej mowa w § 1.



§4
1. Z przeprowadzonych czynnosci, o ktérych mowa w § 1, sporzadza sig¢ protokét.

2. Protokol, o ktérym mowa w ust. 1, nalezy przedtozy¢ kierownikowi jednostki w celu

zatwierdzenia w terminie 7 dni od jego sporzadzenia.

§5

Wykonanie zarzgdzenia powierza si¢ przewodniczacemu komisji likwidacyjnej.

§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Otrzymujg do wykonania:

(data i podpisy komisji likwidacyjnej)

(pieczeé imienna i podpis kierownik-c; jednosrkz)

Otrzymuja do wiadomosci:
1. Gtéwny ksiggowy
T ;




Zalacznik nr 5
do Instrukcji w sprawie gospodarki majgtkiem trwalym,
inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialnosci za powierzone

mienie w Urzedzie Gminy w Bestwinie

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

(nazwa jednostki — pieczec)

Protokot likwidacji srodkéw trwalych/pozostaltych srodkéw trwalych w uzywaniu

(sporzqdza sig oddzielnie dla Srodkéw trwalych w uzywaniu, wyposazenia niepodlegajgcego
ewidencji ilosciowo — wartosciowej)

Komisja likwidacyjne w sktadzie:

1) commmmmmsnmsmmmessmsn e - przewodniczacy,

B e RS - czlonek,

3 LR - cztonek,
W obecnosci 0sob materialnie odpowiedzialnych:
...dokonata w iy s ogledzin nizej wymienionych

......................... (np. srodkow trwalych, pozostatych Srodkéw trwalych w uzywaniu, wyposazenia
niepodlegajgcego  ewidencji  ilosciowo — wartosciowej) 1 stwierdzita, Ze z uwagi na
(podac¢ przyczyne, np. zuzycie) nadaja si¢ one jedynie do likwidacji.

W zwigzku z powyzszym dokonano likwidacji .............ccccoiveiiiiiiininn (np. Srodkow trwalych,
pozostalych Srodkow trwalych w uzywaniu, wyposazenia niepodlegajgcego ewidencji ilosciowo —
wartosciowej) zniszczonych/nieprzydatnych* jak nizej:

Nazwa $rodka Numer Tlosé Cena Wartos¢ Sposob fizycznej
L.p. inwentarzowy likwidacji
Razem:

Stownie zlotych: (podad wartosé)

*niepotrzebne skresli¢



Podpisy czlonkéw komisji: Podpisy 0sdb materialnie
odpowiedzialnych:

1 UEERERBiETE 000 oo s s e g
T
€ SR ——
Zatwierdzam lkwidacje: .......cooovuiiiriiiiiiiiii e
(pieczed i podpis kierownika jednostki)
...................................... AME oo oo
(miefscowosé)




Zalacznik nr 6
do Instrukcji w sprawie gospodarki majatkiem trwalym,
inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialno$ci za powierzone

mienie w Urzedzie Gminy w Bestwinie

Zarzagdzenie DU ..  ge— ;
Wojta Gminy Bestwina

Z2dnia ..o, .

w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji

Na podstawie art. 4 ust. 1 i 3, art. 26, art. 27 ustawy z 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (4].
Dz.U. z 2016 r. poz. 1047 z pézn.zm.) i zgodnie z art. 68 i 69 ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o
finansach publicznych (tj. Dz.U. z 2016 r. poz. 1870 z p6zn.zm.), instrukcja w sprawie gospodarki
majatkiem trwalym, inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie w
Urzedzie Gminy w Bestwinie oraz w zwigzku z art. 4 ust. 5 ustawy o rachunkowoéci zarzadzam,

co nastepuje :
§1

Zarzadzam przeprowadzenie peinej inwentaryzacji sktadnikoéw majatkowych w

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

(nazwa i adres jednostki)

przez komisj¢ inwentaryzacyjna w nastepujacym sktadzie osobowym:

D sommmasesmnesssnmsmnassss ~ PrZewodniczgcy,

R T e - cztonek,

) SRS SRRISRORN - czlonek,

w terminie od dnia .........ccceeevveeieeieieieiien, i L T——
§2

Powotuje si¢ I, IL, I1, .... (ewentualnie wiecej) zespoly spisowe dla przeprowadzenia spisu z
natury w Urzedzie Gminy w Bestwinie.
Inwentaryzacj¢ nalezy przeprowadzi¢ metoda Spisu z natury wedtug stanu na dzien 31

grudnia. .o r;



§3

Inwentaryzacjg nalezy objg¢ nastgpujace skfadniki aktywow 1 pasywow:

)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

srodki trwate,

pozostate srodki trwate,

warto$ci niematerialne i prawne,

srodki pienigzne na rachunkach bankowych,

naleznosci i zobowigzania,

srodki trwate w budowie,

pozostale sktadniki aktywow i pasywéw z wylgczeniem wymienionych w pkt. 1-6 oraz
srodkéw pienigznych, innych $rodkéw pieni¢znych, drukéw $cistego zarachowania
znajdujgeych si¢ w kasie Urzedu Gminy i paliwa w samochodach stuzbowych i zbiornikach

C.0.

§4
Skfadniki majatku wymienione w § 3 pkt 1, 2 i 3 nalezy spisa¢ na arkuszach spisu z natury.
Inwentaryzacj¢ skiadnikéw aktywow i pasywéw wymienionych w § 3 pkt 4 i 5 nalezy
przeprowadzi¢ w drodze uzyskania potwierdzenia sald od kontrahentéw, a jesli to nie jest
mozliwe, to w drodze weryfikacji dokumentéw i poréwnania z zapisami w ksiegach.
Inwentaryzacj¢ sktadnikéw majgtku wymienionych w § 3 pkt 6 nalezy przeprowadzi¢ przez
poréwnanie stanu faktycznego ze stanem wynikajacym z ksiag rachunkowych w drodze spisu
z natury, jezeli sa dostepne ogladowi, a jezeli to nie jest mozliwe, to w drodze weryfikacji
dokumentdw i poréwnania z zapisami w ksiegach.
Inwentaryzacj¢ skladnikéw aktywoéw i pasywéw wymienionych w § 3 pkt 7 nalezy

przeprowadzi¢ w drodze weryfikacji dokumentdw i pordwnania z zapisami w ksiegach.

§5

Zobowigzuje komisj¢ inwentaryzacyjna do:

1) przeprowadzenia inwentaryzacji przy czynnym udziale 0s6b materialnie
odpowiedzialnych, '

2) przestrzegania ogdlnie obowigzujgcych przepiséw o inwentaryzacji oraz zasad i sposobéw
postgpowania okreslonych w instrukcji w sprawie gospodarki majatkiem trwatym,
inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie,

3) dokonania ostatecznej wyceny skladnikéw majatkowych,



4) sporzadzenia rozliczenia inwentaryzacji,

5) przekazania kompletnej dokumentacji inwentaryzacyjnej do komoérki finansowej jednostki

w terminie pigciu dni po zakofczeniu spisu.

§6
1. Cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej czynie odpowiedzialnymi za wlasciwe, dokladne i
rzetelne przeprowadzenie inwentaryzacji, zgodnie ze stanem faktycznym.
2. Komisja ponosi petng odpowiedzialnoé¢ za wiasciwe oraz zgodne z obowigzujacymi

przepisami przeprowadzenie inwentaryzacji.

§7

Wykonanie zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy.

§8

Zarzadzenie obowigzuje z dniem podpisania.

Otrzymuja do wykonania:

(data i podpis komisji inwentaryzacyjnej)

(pieczec imienna i podpis kié;(.)wnik.a fe;c'z’;u;stkz) -

Otrzymuja do wiadomosci:
1. Gtowny ksiegowy
B munsmsnanimmis s .




Zalacznik nr 7
do Instrukeji w sprawie gospodarki majatkiem trwalym,
inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialnosci za powierzone

mienie w Urzedzie Gminy w Bestwinie

(nazwa jednostki - pieczec)

Oswiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej przed inwentaryzacja

Ja, nizej podpisanaly jako osoba materialnie odpowiedzialna za powerzone sktadniki

(15211 (1 O SO :

NAIEZGCE O vttt ettt ettt ettt et et

(wymienic¢ wlasciciela)

oswiadczam, co nastepuje:

L

Wszystkie dowody rachunkowe przychodowe i rozchodowe dotyczace komérki (pokoju
M) oo, 20Staty Wystawione i przekazane do ksiegowosci jednostki

oraz sg uj¢te w dokumentacji ewidencyjnej (ksiegach rachunkowych) wedtug stanu na

dZieN ...oooveeieee , natomiast dowody biezace do czasu rozpoczecia spisu, tj. do
ANIA o , przekazatam/przekazatem przewodniczgcemu komisji
inwentaryzacyjnej.

Zadnych innych dowodéw przychodowych i rozchodowych oraz innych, moggcych mieé

wplyw na wyliczenia i wynik inwentaryzacji, nie posiadam.

3.Wszystkie sktadniki majatkowe w tej komorce (pokoju nr) ......cooevevccverenennnnnnee......naleza do

B

(nazwa. jednosthi) z WyFgtKIem.: .....scwmssiariisismasne .

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

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

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



5 .. W okresie migdzy inwentaryzacyjnym ........................ (wystgpity/nie wystgpily) zdarzenia i

okolicznosci majace wptyw na wynik obecnej inwentaryzacji i wyliczenia. Nalezg do nich

W SZCERPOIHOSEIL v unsvmmsnriossscrsvsmerm s mm i e RS S B A s i amrams
(miefscowosc i data) (podpis osoby materialnie odpowiedzialnej)

Sporzadzono w dwoch egzemplarzach:




Zalacznik nr 8

do Instrukcji w sprawie gospodarki majatkiem trwalym,

inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialno$ci za powierzone

mienie w Urze¢dzie Gminy w Bestwinie

Arkusz spisu z natury (uniwersalny)

Druk $cistego zarachowanianr ...........

(nazwa i adres jednostki inwentaryzowanej)

(imig i nazwisko osoby materialnie odpowiedzialnej)

Rodzaj inwentaryzacji - ......c.c.ooovvvinninniennnnn,

Spostb przeprowadzetia - . ccir v insnenssisis i

Sklad komisji inwentaryzacyjnej:

(imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe)

Inne osoby obecne przy spisie:

(imig, nazwisko i stanowisko stuzbowe)

Spis rozpoczegto dnia ...... GBO0Z: winsarivivs , zakoficzono dnia ......... o godz
KTM - symbol Nazwa Ilosé Cena Wartosé Uwagi
L.p. indeksu (okreslenie) stwierdzona
przedmiotu
spisywanego
1. 2. 3. 5 6 7. 8
Razem strona :
Razem arkusz nr ...... ol POZYCH waverssvermis 400 1]07.47(c) | IR

Nie zgtaszam zastrzezen do ustalen spisu z natury zawartych w niniejszym arkuszu.



Podpis osoby materialnie odpowiedzialne;j:

Wyecenit: .....oooiiiiiii

(imie i nazwisko)

SPEAWdDI sumssessasme s s s s

(imie | nazwisko)

Podpis cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej:

Przewodniczgcy -

Czlonkowie -




Zalgcznik nr 9
do Instrukcji w sprawie gospodarki majatkiem trwalym,
inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialno$ci za powierzone

mienie w Urzedzie Gminy w Bestwinie

(nazwa jednostki-pieczel)

Sprawozdanie z przebiegu spisu z natury

Zespol spisowy dzialajacy na podstawie zarzgdzenianr ....... Bosonsund kierownika jednostki z dnia
................... w skladzie:

D) - przewodniczacy,

2} B e s s - czlonek,

T - czlonek,
przeprowadzil w dniach .................. spis z natury w :

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

(rodzaj inwentaryzowanych skiadnikéw majgtkowych)

W obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej

1. Objete spisem z natury skfadniki majgtkowe zostaly spisane na arkuszach spisu z natury
oo i (1 T donr......ooveininnnn. ~ liczba pozycji ................

2. W wyniku szczegélowego sprawdzenia pomieszczen stwierdzono, ze wszystkie skiadniki
majgtku podlegajace spisowi zostaty ujete na arkuszach spisu z natury,

3. Stan pomieszczen jest NastePUjaCY: -....ovviiniiiriiiiieiiaaaannnn, (krdtko wskazaé jaki).

4. W czasie dokonania spisu z natury stwierdzono nastgpujgce usterki i nieprawidtowoéci w
zakresie przechowywania mienia oraz magazynowania 1 konserwacji
............................................................................ ( krdtko wskazad jakie).

5. Stwierdzono/nie stwierdzono* uchybien w zakresie zabezpieczenia mienie.

6. W celu pelnego zabezpieczenia przechowywanego mienia potrzebne sg nastgpujace $rodki
ZAbeZPICCZAIINe. wnivesnirnp e (wypelnic w przypadku stwierdzenia
nieprawidlowosci, uchybien).

7. W czasie spisu z natury zespél spisowy napotkal nastepujgce trudnosci
............................................................... (wskazad jakie).

8. Inne uwagi oséb uczestniczacych przy czynnosciach sporzadzania spisu z natury

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



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

*niepotrzebne skresli¢

(miejscowosc) (data) Lo
D e T T R
T

(podpisy zespolu spisowego)

(podpis osoby materialnie odpowiedzialnej)




(sidpod)
(2ruarmpysaz [2oblbzpbziods AQoso oysimzvu 1 31w )
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Zalgcznik nr 11 do Instrukeji w sprawie gospodarki majatkiem
trwalym, inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialno$ci za

powierzone mienie w Urzedzie Gminy w Bestwinie

(nazwa jednostki - pieczed)

Protokol z rozliczenia wynikéw inwentaryzacji

Komisja inwentaryzacyjna w skladzie:

D ommmmmmssarormsierim v niin s e - przewodniczacy,

D) s e S S Vanss s s are rosasssa e - cztonek,

3 et e e e ae e - cztonek,

na posiedzeniu W ALl ...cocoociiirieiriieiies et dotyczacym inwentaryzacji w
........................................ (nazwa jednostli) wdniach ...uwmmmmmaims il
podstawie arkuszy spisu z natury nr ................... ~ EER T dokonata nastepujgcego rozliczenia:

B} TR OCIEIE ooy im0 AMEA AARVAFA hmarisomenemsatAss 4788 A NSRS AR oSS ;
b) rodzaj sktadnikOw majatkoWyCh: .....coovoireiieis et et e e .
c¢) rozliczenie obejmuje okres od ........ccceveeriiieenen e, (4 s JOT .

I. Rozliczenie wynikéw inwentaryzacji:

1) ustalony stan ewidencyjny:

A R S e smenred srodkéw trwatych (konto 011) - warto$é ogdtem ......ocoovvevivvevennnnn.n. zl,

B)eirecreeeen e srodkéw trwatych w uzywaniu (konto 013) - wartoéé ogdtem
..................... zt;

II. Rozliczenie wynikéw inwentaryzacji innych sktadnikéw majatkowych niz w pkt. I wedtug
"Zestawienia roznic inwentaryzacyjnych":

1) niedobory ogdtem ......cccoocoeeiiiciiiiiinnn zl,



2) nadwyzki ogotem .......ccoeeveieviieeeenn zt.

I1l. Komisja inwentaryzacyjna po przeprowadzeniu postgpowania wyjasniajacego ustala, co

nastepuje:
2) przyczyny powstania ~ ww., niedoboréow (nadwyzek) ocenia nastepujaco

3) zdaniem komisji inwentaryzacyjnej, stwierdzone niedobory (nadwyzki) nalezy zakwalifikowaé
jako:
a) niezawinione i spisa¢ w cigzar strat nadzwyczajnych,

b) zawinione, obciazy¢ ich wartoscig osoby materialnie odpowiedzialne jak nizej:

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

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

(podpisy cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej)

Opinia radcy prawnego lub innej osoby wskazanej przez kierownika jednostki:

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

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

Opinia gtéwnego ksiggowego:

(data) (podpis)




Zalgcznik nr 12 do Instrukeji w sprawie gospodarki majatkiem
trwalym, inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialno$ci za

powierzone mienie w Urze¢dzie Gminy w Bestwinie

(nazwa jednostki - pieczec)
Oswiadczenie

osoby materialnie odpowiedzialnej po inwentaryzacji

1. Oswiadczam, ze bralam/bralem czynny udzial w inwentaryzacji powierzonych moje;j

osobie sktadnikdw majatkowych W ..o, (nazwa i adres jednostki) w
dnit e i stwierdzam, Ze spisem z natury objeto wszystkie sktadniki majagtkowe,
zgodnie z zakresem przedmiotowym okreslonym w zarzadzeniu nr ................c.ceuee... . [ oovreeervvrsieen
kicroveniks jednostld 20008 soommmsnnsnms s

2. Oswiadczam, ze w arkuszach spisu z natury objeto wszystkie znajdujgce sie w komoérce
............... Jpokojunr .....................skladniki rzeczowe, bedace na jego stanie.

3. Nie wnoszg zadnych uwag i zastrzezen do pracy komisji inwentaryzacyjnej.

4. Nie wnoszg zastrzezen do wyceny skfadnikéw majatkowych i do wyniku wstepnej wyceny.

SWHOSTEIWAEE TG wuunssvemmnesnss ooutsssom s s s s T S b Aen e et st e e

(miefscowosc)

(imig i nazwisko, podpis osoby materialnie odpowiedzialnej)

)&,




Zalgcznik nr 13 do Instrukcji w sprawie gospodarki majatkiem
trwalym, inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialnosci za

powierzone mienie w Urzedzie Gminy w Bestwinie

(nazwa jednostki - pieczec)

Decyzja .........ccccocerenenn..... (kierownika jednostki)

w sprawie roznic inwentaryzacyjnych

Zatwierdzam rozliczenie koncowe (ostateczne) sporzadzone w dniu .......veeveeeeeevevvereiererennnn. .
DOETIET, iy 0050 0595 H NSRBS58RI :
(imie i nazwisko oraz stanowisko pracy)
AORYCTGOR . w.sevmensusmomonssscocusvsvime ussssessios s s 4SS S N S N S PSR e
(nazwa i adres jednostki)
Za-0kres 0d s o i stanowigce wyliczenie powierzonego majatku u

osoby (0s6b) materialnie odpowiedzialnej (odpowiedzialnych):

(imiona, nazwiska i stanowiska pracy)
zamykajace si€( wynikiem:
amadwyzka W KWOGBIE wriunsmimsinsnmmmsssemesitly

b)niedobOr W KWOCIE .....oceeevieiiiieeeiciieeree e zt.

Po rozpatrzeniu calej dokumentacji inwentaryzacyjnej i ksi€(gowej oraz opinii i wnioskéw:
1) komisji inwentaryzacyjnej,
2) gléwnego ksiegowego,
3) radcy prawnego lub innej osoby wskazanej przez kierownika jednostki, postanawiam
I. Uzna¢ niedobdr w KWOCI€ ......cocoveveieriiiiiiiiiire, zt jako:

1) niezawiniony i spisa¢ w straty nadzwyczajne;

2) zawiniony i obcigzy¢:

) — kwotg niedoboru w wysokosSci .......ecoveevviriiiirieiiee, zl,



IL. Uznaé nadwyzke W KWOCIE ... zt jako niezawiniona/zawiniong* i zaliczy¢ na
zyski nadzwyczajne.

III. Uzna¢ szkode¢ w mieniu w kwocie ................. zt w skladnikach majatkowych ..............
spisanyeh 1ake sesmemmersmensmsman (niepelnowartosciowe, uszkodzone, zepsute,
zbedne itp.) za niezawinione/zawinione* i postgpi¢ z nimi w sposéb jak nizej:

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

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

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

(miejscowosc)
(pieczed i podpis kierownika jednostki)

® . ryer
niepotrzebne skresli¢




Zalacznik nr 14
do Instrukcji w sprawie gospodarki majgtkiem trwalym,
inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialno$ci za powierzone

mienie w Urzedzie Gminy w Bestwinie

(nazwa jednostki - pieczec)

Protokét z weryfikacji aktywow i pasywéw

Komisja inwentaryzacyjna w skladzie:

1} sosssmmpomussnssmamueasssviomss ~ PHZeWNodnczaey,

DV corvami e R R B - cztonek,
L - cztonek,
na posiedzeniu W dnill ...........coceiiie veeiiiniei e dotyczacym inwentaryzacji w
......................................... (razwajednostil) wAmach ..cumamnssnvans e dokonala

weryfikacji aktywOw i pasywow nieobjetych spisem z natury lub uzgodnieniem sald:

8 ) BHZWE DDIBIEIL oo T O E R e s e ,

b) rodzaj skiadnikow majatkowych: $rodki trwate trudno dostgpne, naleznosci sporne 1 watpliwe,
naleznosci i zobowigzania wobec pracownikéw, naleznodci i zobowigzania publicznoprawne,
naleznosci i zobowigzania wobec 0s6b nieprowadzacych ksiag rachunkowych, $rodki trwate w
budowie,

¢) weryfikacja-obejmuje okres o .o 0 wompmmmmmesssesn.

I. Rozliczenie wynikow inwentaryzacji

1. Ustalony stan ewidencyjny:

- srodkéw trwalych w budowie - wartosé 0gOlem .......oua oo s i i zl,
- $rodkéw trwatych trudno dostepnych oglagdowi - wartos¢ ogétem .........cccovvvvvvevveerveeeeierennn, zi,
- naleznosci spornych i watpliwych - warto$€ 0gotem .......cccoveveveeecevriirieieree e zl,
= zh

2. Ustalony stan wedlug dokumentéw zrodtowych:

- Srodkow trwatych w budowie - warto§€ 0gOtem ........coevviiiiiieeiieiiiii e zl,
- Srodkow trwatych trudno dostgpnych ogladowi - wartos¢ ogdlem .........ccooveeevveeevveeveceennnnn, zl,
- naleznosci spornych i watpliwych - wartos$¢ 0golem .........cooovveiiiiiciciie e zl,



AL A i s O ——— zt.

IL Rozliczenie wynikéw inwentaryzacji innych skiadnikéw majatkowych niz w pkt. I wedtug
"Zestawienia roznic inwentaryzacyjnych":

1) niedobory ogotem .........cocoovvvveeevveeeeeeenn. zt,

2) nadwyzki ogotem .......ccoevreecrrrieiicicnnee, zkh

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

3) zdaniem komisji inwentaryzacyjnej, stwierdzone niedobory (nadwyzki) nalezy zakwalifikowaé
jako:
a) niezawinione i spisa¢ w cigzar strat nadzwyczajnych,

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

(podpisy czlonkéw komisji inwentaryzacyjnej)

Opinia radcy prawnego lub innej osoby wskazanej przez kierownika jednostki:

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

(miejscowosc)




