ZARZADZENIE NR 118/2021
WOJTA GMINY BESTWINA

z dnia 30 grudnia 2021 r.

wprowadzenia instrukcji w sprawie gospodarki majatkiem trwalym, inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialnoS$ci za powierzone mienie w Urzedzie Gminy Bestwina oraz Jednostkach Organizacyjnych
Gminy Bestwina.

§ 1. Zatwierdzam i wprowadzam do uzytku wewnetrznego Instrukcji w sprawie gospodarki majatkiem
trwalym, inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialnos$ci za powierzone mienie w Urzedzie Gminy Bestwina —
stanowigcg zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuj¢ wszystkich pracownikow Urzedu Gminy Bestwina, ktorych ztytulu powierzonych im
obowigzkéw instrukcja moze dotyczy¢, do zapoznania si¢ =z instrukcja i przestrzegania zawartych w niej
postanowien.

§ 3. Wykonanie instrukcji powierzam Skarbnikowi Gminy Bestwina

§ 4. Traci moc zarzadzenie Nr3b/2018 zdnia 2 stycznia 2018 roku Wojta Gminy Bestwina w sprawie
wprowadzenia instrukcji  w sprawie gospodarki majatkiem trwatlym, inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie w Urzedzie Gminy Bestwina

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik do zarzadzenia Nr 118/2021
Wojta Gminy Bestwina
z dnia 30 grudnia 2021 r.

Instrukcja w sprawie gospodarki majatkiem trwatym, inwentaryzacji maj atku i zasad
odpowiedzialngci za powierzone mienie w Urgdzie Gminy Bestwina i Jednostkach

Organizacyjnych Gminy Bestwina

Rozdziat |
Podstawy prawne

§1

Podstaw regulacji przygtych w niniejszej instrukcji stanowponisze akty:

1.

10.

Ustawa z dnia 29 wr#eia 1994 r. o rachunkowoi (t.j. Dz.U. z 2021 r. poz. 217
Z p&niejszymi zmianami),

Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansacHigartych (t.j. Dz.U. z 2021 r. poz. 869
Z p&niejszymi zmianami),

Rozporadzenie Ministra Finansoéw z dnia 5 lipca 2010 rokspvawie szczegoélnych zasad
rachunkowéci oraz planéw kont dla budtu pastwa, budetéw jednostek samadu
terytorialnego, jednostek baetowych, samorglowych zakladéw  budtowych,
panstwowych funduszy celowych oraz fstwowych jednostek budtowych majcych
siedzilz poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej (Dz.U022r. poz. 1911),

Ustawa z dnia 15 lutego 1992 roku o podatku doctwydo od oséb prawnych (t.j. Dz.U.
z 2021r. poz. 1800 z piejszymi zmianami),

Ustawa z 26 czerwca 1974 r.— Kodeks Pracy (tj. Dz.2020r. poz. 1320 z pdiejszymi
Zmianami),

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

Rozporadzenie Ministra Rozwoju Regionalnego i Budownictw27 lipca 2021r. w sprawie
ewidencji gruntéw i budynkow (tj. Dz.U z 2021r. pd890 z péniejszymi zmianami),
Rozporadzenie Rady Ministrow z 10 pdziernika 1975r. w sprawie warunkéw
odpowiedzialnéci materialnej pracownikbw za szkodw powierzonym mieniu
(tj. Dz. U. z 1996r. Nr 143, poz. 662)

Rozporadzenie Rady Ministrow z 4 pdziernika 1974 r. w sprawie wspolnej
odpowiedzialnéci materialnej pracownikow za powierzone mienie§j. U. z 1996r. Nr 143,
poz. 663),

Komunikat nr 23 Ministra Finanséw z 16 grudnia 2008 sprawie standardéw kontroli
zarzydczej dla sektora finanséw publicznych (tj. Dz. W z 2009r. Nr 15, poz.84).

Rozdziat Il
Zasady ogélne

82
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llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

1) jednostce —oznacza to Urmd Gminy w Bestwinie oraz jednostki organizacyjne i@m
Bestwina,

2) kierowniku jednostki — oznacza to Wdéjta Gminy Bestwina, szav jednostkach
organizacyjnych — Kierownika Jednostki Organizaeyjn

3) gtéwnym ksiggowym— oznacza to Skarbnika Gminy Bestwina,

4) srodkach trwalych — oznacza térodki, o ktérych mowa w art. 3 ust. 1 pkt 15 ustaavy
rachunkowéci, w tym: srodki trwate stanowice wiasné¢ Skarbu Pastwa lub jednostki
samorzdu terytorialnego, otrzymane w zatzlub wytkowanie i przeznaczone na potrzeby
jednostki.

§3

1.Majatek Urzdu Gminy w Bestwinie stanowi

- srodki trwate,
- pozostatgrodki trwate,
- wartasci niematerialne i prawne

2. Wyceny srodkow trwatych w jednostce dokonuje¢sivg zasad oki&gonych w ustawie o
rachunkowéci oraz zgodnie z wprowadzonymi zasadami politgkinunkowéci w Gminie Bestwina
z tym, ze érodki trwate stanowsice wtasnéc¢ jednostki, otrzymane nieodptatnie na podstawie/zjec
wlasciwego organu, wyceniagsiwvg wartgci okreslonej w decyzji.

3. Zasrodki trwate uwaa st sktadniki magtku, ktorych warté¢ pocatkows okresla ustawa z dnia 15
lutego 1992 r. o podatku dochodowym od 0so6b pratwvnyc

4. Bez wzgtdu na warté¢ na konciesrodkow trwatych ewidencjonujeesgrunty, budowle i budynki.
Wartas¢ srodka trwatego mie by zwiekszona lub zmniejszona w wyniku zagzanej aktualizacji
wyceny. Zwekszenie wartéci poczatkowejsrodkow trwatych meée nasipi¢ o rownowarté¢ kosztow
inwestycji zwigzanych z ulepszeniem.

5. Zwigkszenie stangrodkow trwatych nagpuje pod dat przyjecia do tywania z inwestycji, data
zakupu lub datdecyzji. Ujawnione nadvwaki ewidencjonuje si pod da4 ich zinwentaryzowania.

6. Wartaci niematerialne i prawne o wastw pocztkowej wyzszej od wartéci ustalonej w przepisach
0 podatku dochodowym od os6b prawnych (zatkigm zwigzanych z pomocami dydaktycznymi)
podlegag umorzeniu wg stawki amortyzacyjnej w wysé&n20%.

7. Umorzeniesrodkow trwatych naspuje zgodnie ze stawkami amortyzacyjnymi, glomymi w
ustawie z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku docthwydood os6b prawnych.

8. Umarza si jednorazowo i w cakei zalicza w koszty w momencie przgja do eksploataciji
nastpujace sktadniki aktywow:

- ksigzki i inne zbiory biblioteczne,

- $rodki dydaktyczne shace procesowi dydaktyczno — wychowawczemu realiz@wanw szkotach
I placowkach éwiatowych,
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- odziez i umundurowanie,
- meble i dywany,
- inwentarzzywy,

- pozostatesrodki trwate o wartéci nie przekraczagre] wielkasci ustalonej w przepisach o podatku
dochodowym od oséb prawnych, dla ktérych odpisy rdygacyjne uznawaney za koszt uzyskania
przychodu w 100% ich waroi w miesacu oddania doaytkowania.

Nie podlegaj umorzeniu grunty oraz dobra kultury.
9. Ewidencjarodkow trwatych w jednostce prowadzona jest przefeRat Budetu i Finansow

10. Pozostatérodki trwate w tywaniu (wyposaenie — przedmioty), wyceniagsivg cen zakupu brutto
tj. facznie z podatkiem VAT

11. Pozostatérodki trwate, o wartéci nie przekraczagej 10 000,00 zt umarzaesiv petnej wartéci
poprzez spisanie w koszty w migsi przygcia ich do aywania.

12. Ustala si dolm granie wartasci pozostatychsrodkéw trwatych, ksigowanych w koszty na
poziomie nie niszej n 1 000,00 zi.

13. Bez wzgledu na warto$¢ w ksiegach inwentarzowych ujmuje sie réwniez nastepujgce pozostate
srodki trwate :

- meble,

- sprzet komputerowy,
- drukarki,

- skanery,

- telefony komorkowe,
- sprzet audiowizualny,
- kamery,

- aparaty fotograficzne,
- elektronarzedzia,

- lodéwki,

- odkurzacze,

- kosiarki.
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Rozdziat 111
Odpowiedzialncé¢ za sktadniki mienia
8§84

1. Odpowiedzialné za naleyte zabezpieczenie mtiu jednostki ponosi Kierownik jednostki, na
ktorym réwnie cigzy obowigzek nadzoru nad wdaiwg eksploatag maptku i zabezpieczeniem
go przed kradzig i zniszczeniem.

2. Odpowiedzialné za wiaciwa eksploatagji ochrore sktadnikow majtkowych w czasie godzin
pracy ponosg pracownicy, ktérych pieczy skladniki te powierzomawigzku z zajmowanym
stanowiskiem.

3. W jednostce powierzaesposzczegoblne sktadniki naglku nasgpujacym pracownikom:

a) inwentarz znajduacy sk w dyspozycji referatow — kierownikom referatowapownikom
w zajmowanych przez nich pokojach

b) inwentarz znajducy si w pomieszczeniach ogdlnego przeznaczenia — kigkow
jednostki

c) inwentarz znajducy sk w pokojach zajmowanych przez Wojta, zast Wdjta,
Sekretarza, Skarbnika oraz inne osoby zatrudniamesamodzielnych stanowiskach
odpowiednio tym osobom

d) gotowle i inne wartdci pienizne w kasie Urgdu — kasjerom

e) sprzt specjalny obrony cywilnej — pracownikowi ds. ofwaywilnej

4. W zwigzku z powierzeniem sktadnikéw m#fu pracownicy ponogzodpowiedzialné za
powierzone mienie i wykorzystania go zgodnie z pnaezeniem, bi@cego zgtaszania potrzeb
w zakresie naprawy, konserwacji lub likwidacji bragtaszania do Kierownikowi jednostki
zauwaonych brakéw. Za gotowk i inne wartdci pienizne  pracownicy ponosgz
odpowiedzialné¢ materialm wg zasad oki&gonych w przepisach Kodeksu pracyviadczenie
0 odpowiedzialnéci materialnej za powierzone mienie winno znajdéwse w aktach
osobowych pracownika.

5. Odpowiedzialné za magtek jednostki @ywany przez inne jednostki organizacyjne ponosz
kierownicy poszczegodlnych jednostek, a nadzér pdaividierownik Jednostki.

8§85

1. Pozostalesrodki trwate stanowice wyposaenie biura, winny by przypisane do kalego
pomieszczenia z osobna etg w spisie inwentarza.

§6

1. Pracownikom jednostki nie by¢ powierzony, na podstawie odpowiedniego dowodu T
PT) sprzt biurowy do wytku indywidualnego. Przyjma¢ taki sprzt pracownik powinien
podpis& oswiadczenie o odpowiedzialé@ materialne] za powierzone mu mienie i
zobowgzat sie do jego zwrotu, gdy ustanie potrzebaytkowania (Wzor éwiadczenia
zawiera zatgcznik Nr 1 do niniejszej instrukcji). €viadczenie spoggza s¢ w trzech
egzemplarzach, z ktorych, jeden otrzymuje pracowdikigi przechowuje siw aktach
osobowych, a trzeci otrzymuje osoba provsadzksege srodkdw trwatych.

Id: 6FC1E147-5610-4681-98A2-94B15C24AAFB. Podpisany Strona 4



2. Obowigzkiem pracownikéw, z ktorymi rozwzano stosunek pracy jest zwrot powierzonego
do wytku indywidualnego spezu i uzyskanie adnotacji osoby prowadej kskgi srodkow
trwatych.

3. Obowigzek naleytej troski o ochrog skladnikbw mienia, przeznaczonego daytku
indywidualnego przed utratub zniszczeniem, spoczywa na pracowniku, ktéreprat taki
powierzono.

4. Kierownik jednostki zobowizany jest zorganizowataks forme nadzoru, ktéra skutecznie
stuzy nalezytej ochronie sktadnikéw matkowych przed zniszczeniem lub kradzje

5. W przypadku stwierdzenia nieodpowiednich warunkéwbezpieczenia sktadnikéw
majgtkowych kierownik jednostki zleca wykonania koniegeh prac w celu usugtia
zagraenia.

6. W przypadku stwierdzenia utraty lub zniszczeniaadkika majtkowego, lgdacego na
wyposaeniu jednostki lub powierzonego pracownikowi deythu indywidualnego, osoba
odpowiedzialna materialnie zoba&ana jest ustaliokoliczngci tego faktu, przeprowadzi
postpowanie wyjdniajgce celem ustalenia przyczyny lub osoby winnej ytiath zniszczenia
mienia i przedstawi kierownikowi jednostki wnioski w przedmiocie wyegkvowania
odpowiedzialnéci materialnej w m§l przepisow Kodeksu pracy.

§7

1. Odpowiedzialné za naleyte i terminowe wystawianie oboydujacych dokumentow
dotyczcych zmian w zakresie posiadania ponosi Kierowadnopstki.

2. Dokonywanie przeniestemajgtkowych sktadnikow wyposania mgdzy pomieszczeniami z
pominieciem wymaganej procedury formalnej jest niedopuslnez Skutki prawne zwzane
z utrag lub zniszczeniem w wyniku przesgéiobcizaja pracownikow, ktorzy dokonali takich
przeniesie.

3. Pracownik ponosi odpowiedzialfto za zniszczenie mienia jednostki, powstate w skutek
niewykonania lub nienatgtego wykonania obowkkow.

4. Odpowiedzialnét pracownika z tego tytutu wie st z obowizkiem wyréwnana powstaitej
szkody, przy czym regres zakladu ogranicza @b trzymiesicznego wynagrodzenia
przystugugcego pracownikowi w dniu wygelzenia szkody — zgodnie z art.119 Kodeksu
pracy.

5. Pracownik zobowizany jest pokr§ szkod w petnej wysokéci, jezeli przekracza ona wao
trzymieskcznego wynagrodzenia w sytuacji gdy:

a) dopucit sie zagarngcia mienia albo w inny sposob usiyie wyrzadzit szkod zaktadowi

pracy,
b) nie dopetnit obowdzku zwrotu albo rozliczenia giz powierzonych mu piegizy,
papierow wartéciowych, kosztowngri, narzdzi, , instrumentéw lub innego

wyposaenia, a take odziey ochronnej i roboczej lub stz ochrony osobistej,
c) spowodowat szkagdw mieniu innym ni wymienione w pkt. 1 i 2, jeli bylo ono mu
powierzone z obowrkiem zwrotu

Rozdziat IV

Inwentaryzacja
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§8

1. Zgodnie z przepisami ustawy o rachunkéwianaptek jednostki podlega inwentaryzacji.
Polega ona na przeprowadzeniu wielu czyenamierzagcych do ustalenia rzeczywistego
stanu sktadnikéw majkowych jednostki, w tym:

1) dokonanie spisu rzeczowych i pigmych sktadnikéw magku jednostki,

2) uzgodnienie sald aktywow i pasywow i ich wycenazorrozliczenie ze stanem
ewidencyjnym,

3) rozliczenie os6b materialnie odpowiedzialnych.

2. Stosownie do powotanych przepiséw odpowiedziglnaa zarzdzenie inwentaryzaciji,
terminowe i prawidtowe jej przeprowadzenie ponadsréwnik jednostki. Za inwentaryzacj
w poszczegolnych jednostkach Batbwych odpowiedzialnigskierownicy tych jednostek.

§9

Terminy i czestotliwosé przeprowadzenia inwentaryzacji w Urzdzie Gminy w Bestwinie i
Jednostkach Organizacyjnych Gminy Bestwina

1. Na ostatni dzied kazdego roku obrotowegonalezy przeprowadzi inwentaryzag:

1) droga spisu z natury, poprzez wyceg ilosci, poréwnania warti z danymi ksig rachunkowych
i rozliczenia ewentualnych #dic
- srodkow piengznych w kasie,
- akciji, obligacji, bondéw i innych papieréw wastdowych w postaci materialnej,
- drukdéwscistego zarachowania,
- depozytow

2) droga uzyskania potwierdzenia salda
- srodkow piengznych krajowych i zagranicznych, zgromadzonych mhuakach bankowych
- kredytow bankowych i piyczek

- naleznasci, z wyjatkiem nalenaosci spornych i wtpliwych. Naleznosci nieistotne (do kwoty 1,00 zt)
inwentaryzuje si drog weryfikacji

3) przez poréwnanie danych z kaig rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfilacji
realnej wartosci (weryfikacja sald)

- wartdci niematerialne i prawne,

- srodkéw trwatych trudno dogbnych oghdowi

- nalendéci spornych i wtpliwych

- naleznosci i zobowhzah wobec pracownikow

- naleznasci | zobowhgzan z tytutdw publiczno — prawnych

- srodkéw trwatych w budowie, ktérych spis z naturgtjaiemaliwy
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- gruntéw

2. Raz w cagu dwéch lat drog spisu z natury:

- zapasOw materiatéw i towardw @bjch ewidengj ilosciowo — wart@ciowa

3. Raz w chgu czterech lat dro@ spisu z hatury

- srodkéw trwatych, pozostatycirodkow trwatych w aywaniu, maszyn i ugdzen wchodzacych w
sktadsrodkow trwatych w budowie znajdagych sé na terenie strzenym -za teren strzeny uznaje
si¢ wszystkie zasoby komunalne, budynki i budowlereria Gminy Bestwina tj. Sotectw Bestwina,
Bestwinka, Janowice, Kaniow, zabezpieczonym popoggpdzenie unieniiwiajgce przedostanie
si¢ 0sOb nieupowanionych, zamknricie uniemaliwiajace dosgp z zewntrz oraz elektroniczne
systemy zabezpiecégtakie jak systemy sygnalizacji wklamania i napagyistemy transmisji alarmu,
systemy telewizji dozorowanej,.

- srodkéw trwatych bdacych whasnécia innych jednostek

4. Terminy i cgstotliwos¢ inwentaryzacji okrdone w ust. 1, 2 i 3 uwa st za dotrzymane jeli
inwentaryzacje skladnikéw aktywow z vggzeniemsrodkow piengznych, papierow wartziowych,
materiatdbw — rozpogzo nie wczéniej niz 3 miesice przed kacem roku obrotowego i zakozono
do 15 dnia naspnego roku (styczg, ustalenie zastanu nagpito poprzez dopisanie do lub odpisanie
od stanu stwierdzonego droga spisu z natury lulvipadzenia salda (zwkszenia lub zmniejszenia),
jakie nasipity migdzy dag spisu lub potwierdzeniem a dniem ustalenia staywik&jacego z ksig
rachunkowych, przy czym stan wynikey z ksag rachunkowych nie nmie by¢ ustalony po dniu
bilansowym

§10
Czynnasci przedinwentaryzacyjne

1. Przed przysfpieniem do inwentaryzacji nalg przeprowadzi ogledziny srodkow trwatych i
pozostatychsrodkow trwatych w wywaniu pod wzgidem oznakowania, unatiwiajacego
identyfikacg oraz przydatn&€. Naleey dokona likwidacji srodkdw zniszczonych i
nieprzydatnych itp.

2. Likwidacji dokonuje komisja powotana przez kierokeijednostki, ktéra spogdza protokot
stanowjcy zatgcznik nr 2 do niniejszej instrukcji, podgg przyczyny i sposéb fizycznej
likwidacji.

3. Protokdt likwidacji powinien zawieta
- nazwe srodka,

- numer inwentarzowy,

- ilosé,

- cere,

- wartase,

- podpisy komisji i oséb materialnie odpowiedzialhy
- zatwierdzenie kierownika jednostki.
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Zatwierdzony przez kierownika jednostki protokét nkisja przekazuje niezwlocznie
gtébwnemu ksjgowemu w celu naniesienia zmian w ewidencjegsivej.

§11
Sposob przeprowadzenia inwentaryzaciji

1. Inwentaryzagj sSrodkow trwatych, pozostatyctrtodkow trwatych w aywaniu (wyposaenie)
przeprowadza simetod, spisu z natury dokonana technikeczrg i za pomog czytnika
kodow kreskowych (kolektora) na podstawie zdeenia kierownika jednostki stanaeego
zalacznik nr 3 do niniejszej instrukcji.

2. Przewodniczcego komisji inwentaryzacyjnej powotuje Kierownddnostki. Wskazane jest,
aby przewodniccym komisji inwentaryzacyjnej byt pracownik zajmecy stanowisko
kierownicze, nie mze to by gtdbwny kstgowy lub inny pracownik Referatu Bizetu i
Finansow.

3. Cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej powotuje Kieroikn jednostki, na wniosek
przewodniczcego komisji inwentaryzacyjnej, w sktadzie co najgptrzech oséb.

4. W celu sprawnego przeprowadzenia spisu z naturyusimza s powotanie zespotow
spisowych sp&rod pracownikéw. Zespot spisowy musi sktad& z co najmniej dwoch osob,
przy czym nie mogto by¢ osoby odpowiedzialne za podlegzg spisowi sktadniki maiku.
Skiad zespotow spisowych ustala, na wniosek przewagtego komisji inwentaryzacyjnej,
kierownik jednostki w specjalnym zaidzeniu.

5. W sklad komisji inwentaryzacyjnej oraz zespotusspiego nie magwchodzt: skarbnik,
zastpca skarbnika, pracownicy prowady ewidenc} ksiegowa spisywanych sktadnikow
majgtkowych, osoby materialnie odpowiedzialne za spaysvsktadniki magkowe.

§12
Zadania przewodniczacego komisji i cztonkow zespotéow spisowych

1. Do uprawnié i obowigzkow przewodnicgzcego komisji inwentaryzacyjnej naie

1) ustalenie zakresu oboyzkdw poszczegdinych cztionkéw komisji inwentaryzaey

2) ustalenie harmonogramu spisu z natury,

3) przeprowadzenie szkolenia dla pracownikéw uczesfojch w spisie z natury

4) zorganizowanie prac przygotowawczych do inwentaijjzazeczowych i pienriznych
sktadnikbw majtkowych oraz dopilnowanie ich wykonania we ydiavym terminie,
a w szczegOllriwi sprawdzenie, czyrodki trwale i pozostatesrodki trwate zostaly
oznakowane, a tak przygotowanie odpowiedniej ficd drukéw i przyradow
pomiarowych niezédnych w czasie spisu,

5) zarzdzenie w uzasadnionych przypadkach mag lub wydania sktadnikow mgku w
czasie spisu,

6) kontrolowanie przygotowado spisu oraz przebiegu spisu z natury,

7) kontrolowanie pod wzghem formalnym i rachunkowym wypetnionych przez odgp
spisowe arkuszy spisu z natury i innych dokumeritéwentaryzaciji,

8) dopilnowanie terminowego ztenia wyjdnien ewentualnych rnic inwentaryzacyjnych
przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie,

9) ustalenie przyczyn powstaniazric inwentaryzacyjnych i sformutowanie wnioskéw w

sprawie ich rozliczenia,
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10) prowadzenie rozliczenia arkuszy spisu z naturyyastégcych drukiscistego zarachowania,

11)w uzasadnionych przypadkach stawianie wnioskow wawg@: zmiany terminu
inwentaryzacji, zarglzeniu inwentaryzacji niektérych sktadnikéw @tljy na podstawie
obmiaru lub szacunku, przeprowadzenia inwentaryzacj sposob uproszczony (np.
zasgpienie spisu z natury pamdieniem danych ewidencyjnych ze stanem faktycznym),
przeprowadzenie spiséw uzupeta@jch lub powtérnych,

12) przewodniczcy komisji inwentaryzacyjnej me cz:$¢ wyzej wymienionych czynriei zlecié
do wykonania czionkom komisji inwentaryzacyjnej nie zwalnia go to jednak od
odpowiedzialnéci za prawidtowe wykonanie

13) Do zada czlonkow zespotow spisowych naje
- zapoznanie i z przepisami z zakresu inwentaryzacji oraz udzmat szkoleniu
przedinwentaryzacyjnym,

- zinwentaryzowanie poszczegélnych rodzajow skiadmi maptkowych, zgodnie z
obowigzujacymi zasadami i normami, w terminach wyznaczonyaepkierownika jednostki
- przeprowadzeniu spisu z natury w taki sposob, abjak najmniejszym stopniu byta
zaktécona normalna dziataléinwentaryzowanej komorki organizacyjnej,

- prawidlowe wypelnienie arkuszy spisu z natury erntinowe przekazanie ich
przewodnicgcemu komisji inwentaryzacyjnej,

- przekazanie przewodngzemu komisji inwentaryzacyjnej informacji i uwag memat
przebiegu spisu z natury oraz stwierdzonych niejohawosci w zakresie gospodarowania
sktadnikami majtkowymi,

§13

l. Przeprowadzenie inwentaryzacji spisu z natury techik g reczna:

1. Przed rozpogziem spisu z natury musby¢ wykonane nagpujace czynnéci przez pracownikow
odpowiedzialnych merytorycznie, materialnie:
* sprawdzenie, czy skladniki m#ku posiadag oznakowania pozwalgie na ich identyfikagj
* ocena przydatrigi poszczegdlnych sktadnikow m#ju i w razie konieczriwi zgtoszenie
whniosku o likwidacg do Komisji Likwidacyjnej,
* porownanie i doprowadzenie do zgoécicstanu z ewidengjmagazynow

2. Spis z natury rzeczowych i piemnych sktadnikow maiku polega na ustaleniu rzeczywistej ich
ilosci i wpisywaniu do arkusza spisu z natury.

3. Arkusze spisu z naturya swydawane Przewodniggemu Komisji Inwentaryzacyjnej, ktory
przekazuje je zespotowi spisowemu. PrzewodytigKomisji Inwentaryzacyjnej jest zoboygiany do
rozliczenia zespotdw spisowych z pobranych arkisgEgowych.

4. Arkusze spisu z natury powinnydgonumerowane i opieetowane pieczcia jednostki.

5. Arkusze spisu z natury spadza s¢ w jezyku polskim i w walucie polskiej w 2 egzemplarzach
Jeden egzemplarz najepo zakaczeniu inwentaryzacji przekazao ksegowasci, natomiast drugi
powinna zatrzymatzw. osoba odpowiedzialna materialnie. Wolno whrétawi@ ogolnie przygte
skroty.

6. Przy wypetnianiu arkuszy spisu stosuje sazwy i inne szczegétowe oklenia sktadnikow
majatku, roéwniez ilosci powinny by wyrazone w tych samych jednostkach miar, w jakich s
ujmowane w ewidencji ilciowo-wartgciowej.
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7. Arkusz spisowy powinien zawi€raastpujace informacje:

« nazwe jednostki i pola spisowego (e by piecz¢ firmowa),

« numer arkusza,

» skiad komisji inwentaryzacyjnej, oséb odpowiedzjalm materialnie lub innych oséb
uczestniczcych w spisie /imiona, nazwiska /,

» dat rozpoczcia i zakaiczenia spisu w danym dniu,

« dat na jak przypada termin spisu,

» szczegOlowe dane dotyre spisywanych skladnikow, w tym dane o uszkodzoéniab
zniszczeniach danego sktadnika,

- data i podpisy cztonkéw zespotu spisowego i osépowdedzialnych na kicu arkusza
spisowego.

8. Odebne arkusze spisowe spgiiza s¢ na sktadniki stanowce:

» pelnowartdéciowe wiasne sktadniki matku,

« wilasnac¢ innych jednostek,

» skiadniki majtku obce ujmuje gina jednym arkuszu bez wgdl na to, czy gto skfadniki
petno, czy teé niepetnowartéciowe, wyr&niajac je adnotacjami w uwagach arkuszy
spisowych, uwzgldniajgc miejsce pochodzenia sktadnika

9. Bledy w arkuszach spisu raca poprawié wytgcznie przez skétenie bkdnego zapisu (tekstu lub
liczby), tak aby pozostaly one czytelne i na wpisguroprawnego zapisu.

Btedy powstate np. przy wycenie arkuszy powinny ppprawione i podpisane przez osoby, ktorym
powierzono wykonywanie tej czynfa.

10. Arkusze spisu z natury podlegakontroli formalnej przez Przewodnigzgo Komisji
Inwentaryzacyjnej.

11. Rzeczywist ilos¢ spisu z natury rzeczowych i pieanych sktadnikbw majku ustala si przez
przeliczenie, zwzenie lub zmierzenie.

12. Zespoty spisowe dokongg liczenia, waenia, pomiaréw oraz oblicagechnicznych nie mag
by¢ informowane o wielkéci zapaséw wynikacych z ewidencji

13. Liczenia, waenia i pomiaréw dokonuje cztonek zespotu spisowegoobecndci osoby
odpowiedzialnej materialnie lub osoby przez mpowanionej.

14. W spisie z natury przeprowadzanym na skutekaynbsoby materialnie odpowiedzialnej liczenie,
wazenie i pomiar sktadnikdw matku musz by¢ dokonane w obecioi osoby przekazuggej i osoby
przyjmujacej odpowiedzialn<.

15. Wpis do arkusza spisu powinien gpgt bezpgrednio po ustaleniu rzeczywistego stanu sktadnika
majatku, umaliwiajac osobie materialnie odpowiedzialnej sprawdzenasvptowasci wpisu.

16. Podlegajce spisowi sktadniki majku nie mog by¢ do czasu zakazenia spisu na polu spisowym
wydawane lub przyjmowane. O ile nie ma unikrg¢ ruchu sktadnikow mafku, zespoét spisowy
zawiadamia Przewodnigzego Komisji Inwentaryzacyjnej, ktéry @ zaradzi¢, aby przygcie lub
wydanie uwzgdni¢ w spisie.

17. Na okres inwentaryzacji materialdbw wszystkienkoki organizacyjne powinny zaopattzgic
wczesniej w odpowiednie zapasy.

18. Wyniki spisu z natury rzeczowych sktadnikow #tiaj naley umieici¢c na arkuszach spisu
z natury.
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19. Kazdy arkusz spisu z natury powiniencliyumerowany od pozycji nr 1.

20. Do dokonania spisu z natussodkow pien¢gznych i drukdwscistego zarachowaniazywa sk
odrebnego  protokotu. Protokét spadza s¢ w dwoch egzemplarzach. Oryginat otrzymuje
ksiegowas¢, natomiast kogi osoba materialnie odpowiedzialna.

Il Przeprowadzenie inwentaryzacji za pomog czytnika kodéw kreskowych (kolektora):

Czytnik kodow kreskowych to usdzenie zagpujace narzdzie spisowe w postaci wydrukowanego
arkusza spisowego wypetnionego przez kognisoment ecznego zapisu zostat tutaj zgsony
elektronicznym zarejestrowaniem danych o inwent@amanym sérodku zawartym w kodzie
kreskowym na tabliczce znamionowe;.

1. Przed rozpoeziem inwentaryzacji mugayé wykonane nagpujgce czynnéci przez pracownikow
odpowiedzialnych merytorycznie, materialnie:

e sprawdzenie, czy skladniki mgku w danym polu spisowym posiadajaklejki z kodami
kreskowymi,

* ocena przydatrigi poszczegollnych sktadnikow m#ju i w razie konieczriwi zgtoszenie
wniosku o likwidact do Komisji Likwidacyjnej,

* porownanie i doprowadzenie do zgoécicstanu z ewidengjmagazynow.

2. Rzeczywisty stan rzeczowych skladnikéw dtiaj trwatego ustala siw drodze inwentaryzacji
petnej, przeprowadzanej za pomgogramu komputerowego wykorzystywanego przez gmiay
uzyciu  czytnika koddéw kreskowych, wspOtprageggo bezp@rednio z tym programem.
Inwentaryzagj przeprowadza siw programie komputerowym firmy REKORD Sl sp. z.a®iedzily
w Bielsku Biatej.

3. Przed rozpoeziem spisu, czionkowie komisji, wyznaczeni do prosyadzenia inwentaryzacji,
zostay przeszkoleni przez informatyka w zakresie fyokalncici i obstugi uradzen stuzacych do
przeprowadzenia spisu.

4. Spisu z natury dokonujegsigodnie z instrukgjobstugi programu.
5. Podczas dokonywania spisu w pomieszczeniadbzyndokong& odczytu za pomacczytnika

kodow kreskowych znajdagych s¢ nasrodkach trwatych.

6. Przedmioty, ktére nie posiadakodu kreskowego powinny zoétspisanegcznie na oddzielnym
arkuszu.

7. Po dokonaniu spisu naleprzenid¢ dane z czytnika kodow kreskowych do programu.

8. Po wczytaniu spisu inwentarzowego z calej jetkiado programu, komisja inwentaryzacyjna
sporadza elektroniczne arkusze spisowe i drukuje je.

9. Wydrukowane arkusze podpigsujztonkowie komisji przeprowadzgjej spis oraz pracownicy
odpowiedzialni materialnie.
10. Arkusz spisowy zawiera nagujace informacje:

* nazwe jednostki i pola spisowego (e byt piecz¢ firmowa),

e symbol i numer arkusza

e skiad komisji inwentaryzacyjnej, oséb odpowiedzyalm materialnie lub innych oséb
obecnych przy spisie,

e dak rozpocecia i zakaczenia spisu w danym dniu,
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e rodzaj inwentaryzacji,

* szczegOlowe dane pozwaled na jednoznaczn identyfikacg srodka trwalego zawarte
w kodzie kreskowym

» dak i podpisy cztonkéw zespotu spisowego i 0séb odpozialnych na kecu arkusza
spisowego.

11. Arkusze podlegajkontroli formalnej przez Przewodnigzego Komisji Inwentaryzacyjnej.

12. Arkusz spisu spagdza s¢ w jezyku polskim i w walucie polskiej. Wolno w nim stivgac ogolnie
przyjete skroty.

§14
Rozliczenie inwentaryzacji

1. Przewodniczcy Komisji Inwentaryzacyjnej przekazuje sprawozéaapisowe z przebiegu
inwentaryzacji Skarbnikowi Gminy lub osobie upawmnej oraz sktada arkusze spisowe
do referatu finansowego w celu dokonania ich wydesstalenia rénic inwentaryzacyjnych.

2. Niedobory i nadwyki moga by¢ kompensowane, §&:
- dotycz tej samej osoby odpowiedzialnej materialnie,
- dotycz podobnych sktadnikow mgtkowych, dotycz tego samego spisu z natury
3. Komisja inwentaryzacyjna wyjga w uzgodnieniu z Kierownikiem jednostki i osoham

materialnie odpowiedzialnymi przyczynynic, sporadza protokét z rozliczenia wynikow
inwentaryzacji stanowty zalacznik nr 4 do niniejszej instrukcji i datza protokotu
oswiadczenia 0sOb materialnie odpowiedzialnych po entaryzacji stanowce

zalacznik nr 5 do niniejszej instrukciji.

4. Na podstawie wymienionego protokotu pracownik odgolialny za rozliczenie
inwentaryzacji  przygotowuje decyzj kierownika jednostki w sprawie #nic
inwentaryzacyjnych stanowda zalacznik nr 6 do niniejszej instrukcji. Decygjpodpisuje
Kierownik jednostki, a nagpnie przekazujeaj do Referatu Bugktu i Finanséw. Dane
wynikajace z decyzji Kierownika jednostki pracownik ReferaBudzetu i Finansow
ewidencjonuje w ksgach rachunkowych, natomiast pracownik odpowiedyiakza
prowadzenie kgg inwentarzowych — w kestlze inwentarzowej.

5. Niezgodndci wyjasnia komisja inwentaryzacyjna z udziatem Kierownjigdnostki.

6. Decyzg ostateczaw sprawie ranic w wyposaeniu podejmuje kierownik jednostki.

8§16
Inwentaryzacja pozostatych aktywow i pasywow

1. Inwentaryzacjérodkow piengznych zgromadzonych na rachunkach bankowych dokaiyje
na ostatni dzikroku przez uzyskanie potwierdzenia prawidtégistanu tych aktywoéw przez
bank.

2. Inwentaryzacja aktywow i pasywow, hieetyich spisem z natury lub uzgodnieniem fj.
gruntow stanowgcych mienie jednostkisrodkéw trwatych trudno dogpnych oghdowi,
naleznosci spornych i wtpliwych, nalenaosci i zobowhzan wobec pracownikéw, nataosci i
zobowgzan z tytutdbw publicznoprawnych wobec o0s6b nie prowagizh ksig
rachunkowychgrodkow trwatych w budowie, ktoérych spis z naturgtjaiemaliwy, odbywa
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sic w drodze weryfikacji danych z kg z odpowiednimi dokumentami (zgodnie z
zalacznikiem nr 7 do niniejszej instrukciji).

§17

Petry dokumentagj inwentaryzacyjn nalezy przechowywaé przez okres 5 lat zgodnie z przepisami
rozporadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznid12@oku w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akaainstrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwow zaktadowych (Dz.U. z 2011 Nmpb#. 67)
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Zakacznik nr 1
do Instrukcji w sprawie gospodarki majatkiem trwatym,
inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialnéci za powierzon

mieniew Urzedzie Gminy w Bestwinie

(miejscowsc)

t . ]
(stanowisko OSWIADCZENIE

Oswiadczam niniejszymze znane mi$obowhzki orazswiadomaly jestem odpowiedziakai
materialnej na podstawie art14 Kodeksu pracy z tytulu zajmowanego stanowiska pra
Urzedzie Gminy w Bestwinie.

Rownoczénie gdwiadczamze przyjmug odpowiedzialné¢ materiala za mienie
powierzone mi bezgoednio, tj.:

4

( nalety wymiend skfadniki powierzonego maku wrazz numerami inwentarzowymn

jak rowniez za mienie, nad ktérym powierzono mi nadzor wazkiu z petniog funkcia,
stosownie do teei art. 124 Kodeksu pracy.

Zobowigzuje sie jednoczénie do zwrotu wyej wymienionego mienia lub wyliczeniagsi

PrZypPadku ... ..o (poda przyczym, np. rozwgzanie
umowy o prag).
(podpis osoby przyjmigej oiwiadczenie (data i podpis pracownike
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Zatacznik nr 2
do Instrukcji w sprawie gospodarki majatkiem trwatym,
inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialnéci za powierzone

mienie w Urzedzie Gminy w Bestwinie

(nazwa jednostki — pieg2)

Protokot likwidaciji srodkow trwatych/pozostatych srodkéw trwatych w uzywaniu

(sporzzdza s¢ oddzielnie dlarodkéw trwatych w gywaniu, wypossenia niepodlegajcego
ewidencji ilgciowo — wart@ciowej)

Komisja likwidacyjne w sktadzie:

1) - przewodniczcy,

2) - cztonek,

) - cztonek,
W obecndci 0s0b materialnie odpowiedzialnych:
...dokonata w dniu .. ogtzin nizej wymienionych

......................... (np. srodkow trwatych, pozostatycliodkow trwatych w gywaniu, wypos&enia
niepodlegagcego ewidencji iléciowo — wartgciowej) i stwierdzita, ze z uwagi na
.......................................... (poda’ przyczyam, np. zdycie) nadag Sic one jedynie do likwidaciji.

W zwigzku z powyszym dokonano likwidacji ................coeevvveiiiinnnis np. srodkéw trwatych,
pozostatychsrodkow trwatych w gywaniu, wypos#enia niepodlegajcego ewidencji iléciowo —
wartasciowej) zniszczonych/nieprzydatnych* jakzey:

Nazwasrodka Numer llosé Cena Wartosé Sposob fizycznej
L.p. inwentarzowy likwidaciji
Razem
Stownie zlotych: [poda’ wartas¢é)

*niepotrzebne ski&ié¢
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Podpisy cztonkéw komisiji: Podpisy os6b miateie
odpowiedzialnych:

Zatwierdzam lKwidagGj: ..........coooevie i,

(piecz:¢ i podpis kierownika jednostki)

(miejscowex’)
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Zatacznik nr 3
do Instrukcji w sprawie gospodarki majatkiem trwatym,
inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialnéci za powierzone

mienie w Urzedzie Gminy w Bestwinie

Zarzdzenie ni......... [ ... :
Wajta Gminy Bestwin
Zdnia .. :

W sprawie przeprowadzenia inwentaryzi

Na podstawie art. 4 ust. 1 i 3, art. 26, art. 2fawg z 29 wrzénia 1994 r. o rachunkowoi (tj.
Dz.U. z 2016 r. poz. 1047 z fmdzm.) i zgodnie z art. 68 i 69 ustawy z 27 siespP009 r.

finansach publicznych (tj. Dz.U. z 2016 r. poz. Q&7/p&n.zm), instrukci w sprawie gospodal
majgtkiem trwatym, inwentaryzacji matku i zasad odpowiedzialda za powierzone mienie
Urzedzie Gminy w Bestwinie oraz w zy#ku z art. 4 ust. 5 ustawy o rachunk@eaiazarzdzam

CO nastpuje :
81

Zarzmdzam przeprowadzenie petnej inwentaryzacji skiagniknaptkowych w

(nazwa i adres jednostk
przez komis} inwentaryzacyja w nasgpujacym skiadzie osobowyn

D) - przewodniczy,

) e - czionek,

3) et - czionek,

w terminie od dnia ..........ooooooiiiiiiiiiomm QO ANIAL Lo
§2

Powotuje st I, 11, 111, ... (ewentualnie vgicej) zespoty spisowe dla przeprowadzenia spisu z

natury w Urzdzie Gminy w Bestwinie.
Inwentaryzacj nalezy przeprowadzi metod, Spisu z natury wedtug stanu na diz84

grudnia ............... r.
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83
Inwentaryzacj nalezy obja¢ nastpujace sktadniki aktywow i pasywow:
1)srodki trwate,
2)pozostatgrodki trwate,
3)wartasci niematerialne i prawne,
4)srodki pienezne na rachunkach bankowych,
5)naleznoici i zobowgzania,
6)srodki trwate w budowie,
7)pozostate sktadniki aktywow i pasywow z wgzeniem wymienionych w pkt. @-orazsrodkow
pieniznych, innychsrodkow piengznych, drukowécistego zarachowania znajdaych s¢ w kasie

Urzedu Gminy i paliwa w samochodach ahowych i zbiornikach c.o.

84
1.Skfadniki magtku wymienione w8 3 pkt 1, 2 i 3 nalgy spis& na arkuszach spisu z natury.
2.Inwentaryzag sktadnikow aktywow i pasywow wymienionych & 3 pkt 4 i 5 naley
przeprowadzi w drodze uzyskania potwierdzenia sald od kontraivera jgli to nie jest maliwe,
to w drodze weryfikacji dokumentow i poréwnaniaapsami w ksigach.
3.Inwentaryzagj sktadnikdw majtku wymienionych w8 3 pkt 6 naley przeprowadzi prze.
porownanie stanu faktycznego ze stanem wyaden z ksig rachunkowych w drodze spis
natury, jeeli 3 dostpne ogidowi, a jeeli to nie jest madiwe, to w drodze weryfikac
dokumentow i porownania z zapisami welggch.
4.Inwentaryzagj sktadnikow aktywow i pasywow wymienionych8a pkt 7 naley

przeprowadz w drodze weryfikacji dokumentéw i poréwnania z izami w ks¢gach.

85
Zobowigzujg komisg inwentaryzacyja do:
1)przeprowadzenia inwentaryzacji przy czynnym u@zesob materialnie odpowiedzialnych,
2)przestrzegania ogoOlnie obaujacych przepisbw o inwentaryzacji oraz zasad i spow
postpowania okréonych w instrukcji w sprawie gospodarki raiiem trwatym, inwentaryzac
majtku i zasad odpowiedzialka za powierzone mienie,

3)dokonania ostatecznej wyceny sktadnikowgtkawych,
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4)sporadzenia rozliczenia inwentaryzac
5)przekazania kompletnej dokumentacji inwentarygagjydo komorki finansowej jednostki w

terminie peciu dni po zakaczeniu spisu.

86
1.Cztonkow komisji inwentaryzacyjnej czgnbdpowiedzialnymi za wikeiwe, dokladne i
rzetelne przeprowadzenie inwentaryzacji, zgodnistaeem faktycznym.
2.Komisja ponosi pelnodpowiedzialné¢ za wiaciwe oraz zgodne z oboydujgcymi przepisan

przeprowazenie inwentaryzacji.

87

Wykonanie zarzdzenia powierzam Skarbnikowi Gminy.

88

Zarzzdzenie obowjzuje z dniem podpisani

Otrzymup do wykonania

(data i podpis komisji inwentaryzacyjnej)

(piecz¢ imienna i podpis kierownika jednost

Otrzymup do wiadoméci:

1. Gtéwny ks¢gowy
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Zakacznik nr 4 do Instrukcji w sprawie gospodarki majatkiem
trwatym, inwentaryzacji maj atku i zasad odpowiedzialnéci za

powierzone mieniew Urzedzie Gminy w Bestwinie

(nazwa jednostl- piecz:¢)

Protokot z rozliczenia wynikoéw inwentaryzacji

Komisja inwentaryzacyjna w sktadzi

) - przewodnigey,

) - czlonek,

D) - czlonek,

Na POSIEAZENIU W ANIU ...uvueieiiiiiiimmmrmme e ee e dotyczcym inwentaryzacji \
..................................... (nazwa jednostkiv dNiach ..........cccceeiiiiiiiiiii it 8
podstawie arkuszy spisu z natury nr ............. S, dokonata ngstijagcego rozliczenia:

o) b= VAT 7= W o] o] 1] < [ ,
b) rodzaj skladnikOw MaIKOWYCN: ........ooiiiiiiiies i s e —— :
¢) rozliczenie obejmuje okres od ...........ccceeeeee oo O ceiiiiiiiiiiiiiie .

I. Rozliczenie wynikéw inwentaryzac

1) ustalony stan ewidencyjny:

Q) srodkow trwatych (konto 011) - wake ogotem .........ccccvvvvvvvvvnnnnnnns zt,

o) srodkéw trwatych w aywaniu (konto 013) - wartg ogbétem
..................... zk;

[l. Rozliczenie wynikow inwentaryzacji innych skladnikdnagtkowych niz w pkt. | wedtug
"Zestawienia rénic inwentaryzacyjnych":

1) niedobory ogotem ..............oooee e, zt,
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2) nadwyzki ogotem .........cccvveiiiiiinennnn, zk,

I1l. Komisja inwentaryzacyjna po przeprowadzeniu gusivania wyjaniajacego ustala, co

nastpuje:

2) przyczyny powstania  ww. niedoboréw (nadek) ocenia naspujaco

3)zdaniem komisji inwentaryzacyjnej, stwierdzonedabory (nadwsiki) nalezy zakwalifikowa
jako:
a)niezawinione i spisaw cigzar strat nadzwyczajnych,

b)zawinione, obaizy¢ ich wartgcia osoby materialnie odpowiedzialne jakeji

(podpisy cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej)

Opinia radcy prawnego lub innej osoby wskazanepkierownika jednostk

(data) (podpis;
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Zatacznik nr 5 do Instrukcji w sprawie gospodarki majatkiem
trwatym, inwentaryzacji maj atku i zasad odpowiedzialnéci za

powierzone mieniew Urzedzie Gminy w Bestwinie

(nazwa jednostl- pieczc)
Oswiadczenie
osoby materialnie odpowiedzialnej po inwentaryzaciji

1. Gswiadczamze bratam/bratem czynny udziat w inwentaryzacji peneonych moje

osobie skladnikow mafkowyCh W ..........ccoooiiiiiiiieeeeee (nazwa i adres jednostky
aniu ... i stwierdzaie, spisem z natury afip wszystkie sktadniki majkowe,
zgodnie z zakresem przedmiotowym dckoaym w zarzdzeniu Nr ..........cccceeveeevecdoconcinnennn,
kierownika jednostki z dnia ................eceeemeiiiiieiiiniiinnnnnns .

2. Gwiadczamyze w arkuszach spisu z natury gtbjwszystkie znajdgie sé w komorce
............... Jpokoju nr ................sktadniki rzeczowe, dgigce na jego stanie.

3.Nie wnosz zadnych uwag i zastrzea do pracy komisji inwentaryzacyjnej.

4.Nie wnosz zastrzeen do wyceny sktadnikéw matkowych i do wyniku wsipnej wyceny.
AN To 1Sy U1V Vo | o o R .

(miejscowec)

(imig¢ i nazwisko, podpis osoby materialnie odpowiedai
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Zatacznik nr 6 do Instrukcji w sprawie gospodarki majatkiem
trwatym, inwentaryzacji maj atku i zasad odpowiedzialnéci za

powierzone mienie w Urzdzie Gminy w Bestwinie

(nazwa jednostl- piecz<)

Decyzja.......ccceeeeeiiiiiienn, (kierownika jednostki

w sprawie ranic inwentaryzacyjnych

Zatwierdzam rozliczenie K@owe (ostateczne) sp@dzone W dnit............coeeeuvveviieeencnnnn.
07422 PRSP PPPPTPRR :

(imig i nazwisko oraz stanowisko pracy)
(0 0] Y02 Yol = TSR P PO .
(nazwa i adres jednostki)
zaokresod .........cccoeenene do ....cew....i Stanovdgce wyliczenie powierzonego m#u u

osoby (0sob) materialnie odpowiedzialnej (odpowidych):

(imiona, nazwiska i stanowiska pracy)
zamykajce s€( wynikiem:
a)nadwyka W KWOCIE ..........evvvvviviineniiiiiiinsimmmenee zt,

b)niedobOr W KWOCIE ..........eeveiiiiiiiiiieceeeeeeeen zk.

Po rozpatrzeniu catej dokumentacji inwentaryzagyijikei€(gowej oraz opinii i wnioskow
1)komisji inwentaryzacyjnej,

2)gtbwnego ksigowego,

3)radcy prawnego lub innej osoby wskazanej przemkinika jednostki, postanawiam

I. Uzn& niedobdr w KwoCie .........ccccccoeeeieiiicemnen.....ZH jAKO:

1)niezawiniony i spisaw straty nadzwyczajne;

2)zawiniony i obcizy¢:
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ll. Uzna nadwyzke W KwoCI€e ..............cevvvnnnnes zt jako niezawinion/zawiniorg* i zaliczy¢ na
zyski nadzwyczajne.

lll. Uzn& szkod w mieniu w kwocie .................. zt w sklalach magtkowych ..............
spisanych jako ........ccccccciiiiiiiiniii, (niepetnowartéciowe, uszkodzone, zepsute,
zledne itp.)za niezawinione/zawinione* i pagti¢ z nimi w sposob jak nej:

(MigJSCOWBE)
(piecz¢ i podpis kierownika jednostki)

* niepotrzebne skgé¢
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Zatacznik nr 7
do Instrukcji w sprawie gospodarki majatkiem trwatym,
inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialndci za powierzone

mienie w Urzedzie Gminy w Bestwinie

(nazwa jednostl- pieczc)

Protokot z weryfikaciji aktywow i pasywéw

Komisja inwentaryzacyjna w sktadzi

1) s - przewodnicgy,

2 - czionek,

3 ettt - czlonek,

Na POSIEAZENIU W ANIU ..coeiiiiiiiiiiieees et dotyczcym inwentaryzacji \
...................................... (nazwa jednostkijv dniach .............c.cccciiiiiiiiees s e dOkonake

weryfikacji aktywoéw i pasywoéw nieobiych spisem z natury lub uzgodnieniem sald:

Q) NAZWA ODIEKLU ..eiiiiiiiiiiiiiiiiie e e e e e e e e e e et e e e e e eeeaeeeaeeeeaeeeeeeeeeennnnnes :
b)rodzaj sktadnikéw mafkowych: srodki trwate trudno dogpne, nalenosci sporne1 watpliwe,
naleznosci i zobownzania wobec pracownikow, nalesci i zobowazania publicznoprawn
naleznosci i zobowgnzania wobec osob nieprowagdygch ksag rachunkowychgsrodki trwate w
budowie,

c) weryfikacja obejmuje okres od ............ceuuvennnn. (o [0 T

I. Rozliczenie wynikéw inwentaryzac
1.Ustalony stan ewidencyjny:

- srodkow trwatych w budowie - waréd 0gOIemM ...........ovviiiiiiiiiieii i e zi,
- srodkow trwatych trudno dogbnych oghdowi - wart@é ogotem .........cccoeeeevviiiiiininnee, zh,.
- naleznosci spornych i wgtpliwych - wart@¢ 0gotem ... e zt,

2.Ustalony stan wedtug dokumentévadtowych:

- srodkow trwatych w budowie - waréd 0gOotem ............euiiiiiiiiiiiii e zt,
- srodkow trwatych trudno dogbnych oghdowi - wartGé ogotem ...........ooooeviiviiiiieeennnn. .zt
- naleznosci spornych i vgtpliwych - wart@¢ 0gotem .........oooviiiiiiiiiiiiiiiieeee e zt,

S @t teeeteeteeesteeeteeesteesseeeseeessteanseseeeseeesteeesteenseeateeantteanetanteeaaeaantenteeanteeseeinnteeseeeneeaneeeteeanes z
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ll. Rozliczenie wynikdéw inwentaryzacji innych skladnikdnagtkowych niz w pkt. | wedtug
"Zestawienia rénic inwentaryzacyjnych":
1) niedobory ogdtem ...............ieeeel. zt,

2) nadwyzki ogotem ... zk..

[ll. Komisja inwentaryzacyjna po przeprowadzeniu gasivania wyjaniajacego ustala, co nagiuje:
) TR PPRRPR ;

2) przyczyny powstania ww. niedoboréw (nadel) ocenia NagPUJGCO ........cceevveeuvrireeeeeeeeennanns .

3) zdaniem komisji inwentaryzacyjnej, stwierdzomedebory (nadwyki) nalezy zakwalifikowa
jako:

a)niezawinione i spigaw ciezar strat nadzwyczajnych,

b)zawinione, obaizy¢ ich wartdgcig osoby materialnie odpowiedzialne jaksi

(podpisy cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej)

Opinia radcy prawnego lub innej osoby wskazanegpkierownika jednostk

(miejscowec)

(podpis radcy prawnego lub innej osol

1d: 6FC1E147-5610-4681-98A2-94B15C24AAFB. Podpisany Strona 26



	Zarządzenie
	Paragraf 1
	Paragraf 2
	Paragraf 3
	Paragraf 4
	Paragraf 5

	Zalacznik 1

