Zarzadzenie Nr 89
Burmistrza Wilamowic
z dnia 29 listopada 2013 r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji w sprawie gospodarki majatkiem trwalym,
inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie w Urzedzie Gminy
Wilamowice.

Na podstawie art. 4 ust. 5 i art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
- o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. z 2013 r. poz. 330)

Burmistrz Wilamowic ustala, co nastgpuje

§1

Zatwierdzam i wprowadzam do uzytku wewngtrznego Instrukcje w sprawie gospodarki majatkiem
trwalym, inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie w Urzedzie
Gminy Wilamowice — stanowiaca zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Zobowiazuje wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy Wilamowice, ktérych z tytutu powierzonych

im obowiazkéw instrukcja moze dotyczyé, do zapoznania si¢ z instrukcja 1 przestrzegania
zawartych w niej postanowien.

§3
Wykonanie instrukcji powierzam Skarbnikowi i Sekretarzowi Gminy.

§4
Traci moc zatacznik nr 2 ,Instrukcje w sprawie gospodarki majatkiem trwalym, inwentaryzacji
majatku i zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie w Urzedzie Gminy w Wilamowicach

i jednostkach, ktérych obstuge finansowo biurowa prowadzi Urzad Gminy Wilamowice” do
Zarzadzenia Nr 276/2005 Burmistrza Wilamowic z dnia 1 lipca 2005 r.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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WILAMOWIC Zatacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 89/2013
Burmistrza Wilamowic
z dnia 30 listopada 2013 r.

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

Rozdzial I
Podstawy prawne

§1

Podstawe regulacji przyjetych w niniejszej instrukcji stanowig ponizsze akty:

1
2.
3

Ustawa z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. z 2013 r. poz. 330).
Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2013 r. poz. 885).
Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegolnych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakiadéw budzetowych, panstwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibg poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2013r., poz. 289).

Ustawa z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od o0séb prawnych (tekst jednolity Dz. U.
z 2011 r., Nr 74, poz. 397 z p6zn. zm.).

Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 10 grudnia 2010 r. w sprawie Klasyfikacji Srodkéw
trwatych (KST) (Dz. U. z 2010 r. Nr 242, poz. 1622).

Rozdzial 11
Zasady ogoélne

§2

Majatek jednostki stanowia:

— $rodki trwale,

— pozostale srodki trwale (wyposazenie),
— wartosci niematerialne i prawne.

Wyceny $rodkéw trwatych w jednostce dokonuje si¢ wg zasad okre$lonych w ustawie o
rachunkowosci oraz zgodnie z Zarzadzeniem Burmistrza Gminy Wilamowice nr 99/2010 z dnia 31
grudnia 2010 roku w sprawie: zasad (polityki) rachunkowosci dla budzetu Gminy Wilamowice jako
organu finansowego dla Urzgdu Gminy w Wilamowicach jako jednostki budzetowej oraz dla organu
podatkowego Gminy Wilamowice, z tym Ze érodki trwale stanowiace wiasnosé jednostki, otrzymane
nieodplatnie na podstawie decyzji wlasciwego organu , wycenia si¢ wg wartosci okreslonej w
decyzji. Na potrzeby ewidencji grunty, ktérych z mocy prawa Gmina stata si¢ wlascicielem, wycenia
sie wg ceny przyjetej Zarzadzeniem Burmistrza Gminy.



10.
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Za $rodki trwale uwaza sie skladniki majatku, ktérych warto$é poczatkowa okresla obowiazujaca
ustawa o podatku dochodowym od 0séb prawnych.

Bez wzgledu na warto$é na koncie srodkéw trwatych ewidencjonuje sig grunty, budowle i budynki.
Wartos¢ srodka trwalego moze by¢ zwigkszona lub zmniejszona w wyniku zarzadzanej aktualizacji
wyceny. Zwigkszenie wartoci poczatkowej srodkoéw trwatych moze nastapi¢ o réwnowartosé
kosztow inwestycji zwiazanych z ich ulepszeniem.

Zwiekszenie stanu $rodkéw trwalych nastgpuje pod datg przyjecia do uzywania z inwestycji, data
zakupu lub datg decyzji. Ujawnione nadwyzki ewidencjonuje si¢ pod datg ich zinwentaryzowania.

Umorzenie $rodkéw trwalych nastepuje zgodnie ze stawkami amortyzacyjnymi, okreslonymi w
ustawie z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od oséb prawnych oraz zgodnie z
wytycznymi zawartymi w Zarzadzeniu Burmistrza Wilamowic nr 61/2006 z 25 sierpnia 2006 r. w
sprawie: ustalenia odpiséw umorzeniowych srodkéw trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych
oraz pozostatych érodkéw trwatych. Odpiséw dokonuje si¢ na koniec roku budzetowego w oparciu o
wydruk z programu komputerowego. W przypadku likwidacji, sprzedazy darowizny, odpisu
umorzeniowego dokonuje si¢ w chwili zdarzenia.

Grunty nie podlegajq umorzeniu.

Ewidencja $rodkéw trwalych w jednostce prowadzona jest przy pomocy komputera z zachowaniem
wymogéw przewidzianych dla ksiegi inwentarzowej srodkéw trwalych. Wszystkie rzeczowe
sktadniki majatku musza by¢ oznaczone trwatymi numerami inwentarzowymi.

Pozostate $rodki trwale w uzywaniu (wyposazenie — przedmioty), wycenia si¢ wg cen zakupu brutto,
tj. facznie z podatkiem VAT.

Srodki trwale ewidencjonowane na koncie 011 finansowane sa ze srodkéw pienigznych
przewidzianych na finansowanie inwestycji.

Pozostale srodki trwale, o wartoéci nie przekraczajacej wielkosci stanowiacej dolng granice srodka
trwalego, umarza si¢ w pelnej wartosci poprzez spisanie w koszty w miesigcu przyjecia ich do
uzywania.

Ustala si¢ dolng granice wartosci pozostatych srodkéw trwatych podlegajacych ewidencji ilociowo
— wartosciowej na poziomie nie nizszej niz 500 zl, przy czym przewidywany okres uzytkowania
powinien by¢ dtuzszy niz 1 rok.

Ewidencjg ilosciowo — warto$ciowa nalezy objaé, bez wzgledu na ich wartoé¢, skfadniki majatkowe
zaliczone do pozostatych srodkow trwatych obejmujace:

— meble,

— komputery,

— drukarki,

— monitory,

- UPS,

— sprzet audiowizualny,

— kamery,

— aparaty fotograficzne,

— maszyny do pisania,

— maszyny do liczenia,

— lodoéwki, kuchenki mikrofalowe, ekspresy do kawy,
— aparaty telefoniczne i telefaksy,
— niszezarki, bindownice, gilotyny,
— kserokopiarki.
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Dla pozostatych $rodkéw trwatych o wartosci 490 i ponizej 490 zt (za wyjatkiem drobnych jak:
dziurkacze, nozyczki, zszywacze itp.) prowadzona jest ewidencja ilosciowa. Na fakturach,
rachunkach, na podstawie ktérych dokonano zakupu, nalezy dokladnie opisa¢ komu przekazano
érodek do uzytku oraz zamiescié klauzulg o tresci ,wpisano do ewidencji ilosciowej pokéj
N veernsseee POZe vinene data .......... podpis”, Imig i Nazwisko osoby materialnie odpowiedzialnej.

Zakupione ksiazki i wydawnictwa podlegaja ewidencji w podrecznej ksigdze prowadzonej przez
wyznaczonego pracownika Wydzialu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich. Ustala si¢ dolna
granicg warto$ci na poziomie 150 zt za 1 szt. Nie ujmuje si¢ wydawnictw, ktdre s przeznaczone do
uzytku stuzbowego.

Dowody zakupu ksiazek i wydawnictw winny by¢ dokladnie opisane z podaniem uzytkownika lub
zawierajace klauzulg ,wpisano do ksiggi poz. ......... data ....oeeees podpis ........ =
Prowadzi si¢ pozaksiggowa ewidencje ubran roboczych.

Ewidencje $rodkéw trwatych, pozostalych $rodkéw trwalych oraz wartoéci niematerialnych i
prawnych prowadzi si¢ przy uzyciu programéw komputerowych firmy ,,Rekord” z Bielska — Biale]
p.n. ,,Srodki trwale” i ,,Pozostate $rodki trwale”.

Rozdzial IIT

Odpowiedzialno$¢ w zakresie gospodarki majatkiem,
dysponenci i uzytkownicy oraz ich obowigzki.

§3

Odpowiedzialno$¢ za nalezyte gospodarowanie majatkiem ponosi Burmistrz Gminy, ktéry moze
przekazaé swoje obowiazki pracownikom funkeyjnym w  zakresie majatku uzytkowanego
w nadzorowanych przez nich komérkach organizacyjnych.

Dysponentem majatku jest Burmistrz lub osoby przez niego wyznaczone.
Do obowiazkéw dysponentéw nalezy wykonywanie czynnosci w zakresie ruchu skladnikami
majatku do momentu ich przekazania do dyspozycji pracownikom.

Dysponentem majatku w postaci sprzgtu komputerowego, takiego jak: stacje robocze, monitory,
serwery, drukarki, urzadzenia wielofunkcyjne, akcesoria sieciowe, laptopy, dyski, licencje i
oprogramowania, z wyjatkiem majatku obcego jest osoba (informatyk) wyznaczona przez Sekretarza
Gminy. Wyznaczenie to wymaga formy pisemnej z zachowaniem obowiazujacych przepisow prawa.

Pracownicy na stanowiskach kierowniczych, ktérym w zwiazku z zajmowanym stanowiskiem

powierzono skladniki majatku, maja obowiazek:

—  wlasciwego gospodarowania majatkiem,

— analizy stanu majatku oraz zgtaszania zapotrzebowania na nowe skladniki majatku,

— wlasciwego gospodarowania skladnikami majatku dla realizacji zadan jednostki, zgodnie z ich
technicznym przeznaczeniem, a W szczegblnoécei wnioskowania o ich konserwacjg i naprawg,

— biezacej analizy stanu i przydatnosci majatku, a w szczegdlnosci wnioskowania o wycofanie z
eksploatacji w przypadku stwierdzenia braku przydatnosci skladnika majatku w miejscu jego
uzytkowania,

— zglaszania do Wydziatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich i ksiegowosci stwierdzonych
na podstawie danych z ewidencji ksiggowej nadwyzek i brakow sktadniku majatku,

— biezacej aktualizacji wywieszek — spis inwentarza,

— kontrole oznakowania przez caly okres uzytkowania skladnikéw majatku jednostki,

— w przypadku ujawnienia uszkodzenia etykiety lub naklejki albo ich zaginigcia — niezwlocznego
skontaktowania si z osoba odpowiedzialng za gospodarke majatkowa z Wydzialu Finansowego
w celu wykonania duplikatu,
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— oznakowania inwentarzowego powierzonego majatku jednostki,

— kontrole merytoryczng dowodéw obrotu majatkiem,

— terminowe, tj. w ciagu 14 dni, potwierdzenie zgodnoéci stanu faktycznego z ewidencyjnym,
wynikajacego z wydrukéw przekazanych  przez ksiggowos¢, z protokolu zdawczo —
odbiorczego, a w razie rozbieznosei stanu faktycznego z ewidencja — powiadomienie o tym
fakcie i ksiggowosci,

Kierownik wydzialu moze przekaza¢é obowiazki w zakresie gospodarowania majatkiem
upowaznionej osobie.

W przypadku zmiany osoby na stanowisku kierowniczym przekazanie majatku nastgpuje w formie
protokotu zdawczo — odbiorczego.

Odpowiedzialno$é za whasciwa eksploatacje i ochrone skladnikéw majatkowych w czasie godzin
pracy ponosza pracownicy, ktorych pieczy skladniki te powierzono w zwiazku z zajmowanym
stanowiskiem.

W jednostce powierza sig¢ poszczegolne skladniki majatku nastepujacym pracownikom:

1) inwentarz znajdujacy si¢ w dyspozycji wydziatow — kierownikom wydziatéw i pracownikom w
zajmowanych przez nich pokojach,

2) inwentarz znajdujacy si¢ w pomieszczeniach ogdlnego przeznaczenia — kierownikowi
Wydziatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich — Sekretarz,

3) inwentarz znajdujacy si¢ w pokojach zajmowanych przez Burmistrza, zastgpcy Burmistrza,
Sekretarza, Skarbnika oraz inne osoby zatrudnione na samodzielnych stanowiskach
odpowiednio Burmistrzowi, zastgpcy Burmistrza, Sekretarzowi, Skarbnikowi i tym osobom,

4) gotdwke i inne wartosci pienigzne w kasie Urzedu — Kasjerowi,

5) sprzet specjalny obrony cywilnej — pracownikowi wyznaczonemu przez Sekretarza,

6) materialy biurowe, $rodki czystosci i tym podobne wydaje si¢ w momencie zakupu przez
pracownika  Wydzialu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich, wyznaczonego przez
Sekretarza.

W zwiazku z powierzeniem skladnikéw majatku okreslonych w pkt 8 ppkt 1-3 pracownicy ponosza
odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie polegajaca na obowigzku poszanowania mienia i
wykorzystywania go zgodnie z przeznaczeniem, biezacego zglaszania potrzeb w zakresie jego
naprawy, konserwacji lub likwidacji oraz zglaszania do kierownika Wydzialu Organizacyjnego i
Spraw Obywatelskich zauwazonych brakéw. Potwierdzeniem przyjecia odpowiedzialnosci za
sktadniki majatku okreslone w pkt 8 ppkt 1-3 jest podpis zlozony na ,,Spisie inwentarza”, o ktérym
mowa w § 4.

Za mienie okreslone w pkt 8 ppkt 4 i 5 pracownicy ponosza odpowiedzialnos¢ materialng wediug
zasad okreslonych w przepisach Kodeksu Pracy. Oswiadczenie o odpowiedzialnosci materialnej za
powierzone mienie winno znajdowac si¢ w aktach osobowych pracownika.

Oswiadczenie o odpowiedzialnosci materialnej stanowi zalgcznik nr I do niniejszej Instrukcji.

Odpowiedzialnos¢ za majatek jednostki uzywany przez inne jednostki organizacyjne ponosza

kierownicy poszczegdlnych jednostek a nadzor prowadzi Kierownik Wydziatu Organizacyjnego i
Spraw Obywatelskich.

§4

Pozostale $rodki trwale objete ewidencja ilosciowo — warto$ciowa, stanowiace wyposazenie biurowe
winny by¢ przypisane do kazdego pomieszczenia z osobna i ujgte w ,,Spisie inwentarza”.

Spis inwentarza oprécz numeru pomieszczenia powinien okreslaé rodzaj, iloéé sktadnikéw
wyposazenia, ich numer inwentarzowy (dot. majqtku podiegajqcego ewidencji ilosciowo —




wartosciowej) oraz nazwiska i imiona pracownikéw, ktorych pieczy skiadniki te powierzono. Spis
taki, opatrzony pieczgcia Urzgdu i podpisami 0s6b odpowiedzialnych umieszcza si¢ W widocznym
miejscu w kazdym pomieszczeniu (wzor ,,Spisu inwentarza” stanowi zalgeznik nr 2 do niniejszej
Instrukc;ji).

3. Wszelkie zmiany w stanie wyposazenia danego pomieszczenia biurowego lub innego moga nastapic¢
za wiedza kierownika Wydziatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich.

4. Pracownik Wydzialu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich na wniosek kierownikéw
poszczegdlnych wydzialéw obowiazany jest do aktualizacji w spisie inwentarza podpiséw,
pracownikéw w razie zmian personalnych na stanowiskach pracy usytuowanych w danym
pomieszczeniu.

§5

1. Pracownikom jednostki moze by¢é powierzony sprzet biurowy do uzytku indywidualnego.
Przyjmujac taki sprzet pracownik winien podpisa¢ o$wiadczenie o odpowiedzialnosci materialnej za
powierzone mu mienie i zobowiaza¢ si¢ do jego zwrotu, gdy ustanie potrzeba jego uzytkowania.
(Wz6r o$wiadczenia zawiera zatgcznik nr 1 do niniejszej Instrukeji.)

Oswiadezenie sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach, z ktérych jeden otrzymuje pracownik, drugi
przechowuje si¢ w aktach osobowych a trzeci otrzymuje Wydziat Organizacyjny i Spraw
Obywatelskich.

2. Wydzial Organizacyjny i Spraw Obywatelskich prowadzi ewidencj¢ przekazanego do uzytku
indywidualnego sprzgtu.

3. Obowiazkiem pracownikéw, z ktérymi rozwigzano stosunek pracy jest zwrot powierzonego do
uzytku indywidualnego sprzetu i uzyskanie adnotacji Kierownika Wydzialu Organizacyjnego i
Spraw Obywatelskich na karcie obiegowej lub osoby przez niego upowaznionej.

§6

1. Obowiazek nalezytej troski o ochrong sktadnikéw mienia, przeznaczonego do uzytku
indywidualnego przed utrata lub zniszczeniem, spoczywa na pracowniku, ktéremu sprzet taki
powierzono.

2. W przypadku stwierdzenia utraty lub zniszczenia skladnika majatkowego, bedacego na wyposazeniu
Urzedu lub powierzonego pracownikowi do uzytku indywidualnego, Kierownik Wydzialu
Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich lub osoba przez niego upowazniona zobowiazany jest
ustali¢ okolicznodci tego faktu, przeprowadzié postgpowanie wyjasniajace celem ustalenia
przyczyny lub osoby winnej utraty lub zniszczenia mienia i przedstawi¢ Burmistrzowi Gminy
wnioski w przedmiocie wyegzekwowania odpowiedzialnosci materialnej w mysl przepiséw kodeksu

pracy.
§7

Zmiany w $érodkach trwatych lub pozostatych srodkach trwatych, podlegajacych ewidencji ilosciowo —
warto§ciowej winny byé zgloszone do wydzialu finansowego na obowigzujacych drukach.
Odpowiedzialno$é za nalezyte i terminowe wystawianie obowigzujacych dokument6éw dotyczacych zmian w
stanie posiadania, ponosza pracownicy, ktérym powierzono obowiazki (prowadzenie spraw zwigzanych z
ruchem majatku — przyjmowanie, likwidacje oraz monitorowanie czynnosci zwigzanych ze skladnikami
uznanymi za zbgdne lub zuzyte, sporzadzanie wnioskéw o likwidacje sktadnikéw majatku). Sporzadzenie



obowiazujacego druku dotyczacego przesunigcia srodka trwalego czy pozostalego $rodka trwalego pomigdzy
komérkami organizacyjnymi nalezy do Kierownika Wydzialu, z ktérego srodek jest przesuwany.
Dokonywanie przeniesien skladnikéw $rodkéw trwatych i wyposazenia z pominigciem wymaganej
procedury formalnej jest niedopuszczalne.

1.

§8

Pracownik ponosi odpowiedzialno§¢ za zniszczenie mienia jednostki, powstale wskutek
niewykonania lub nienalezytego wykonania obowiazkow.

Odpowiedzialnosé pracownika z tego tytulu wigze si¢ z obowiazkiem wyréwnania powstalej szkody,
przy czym regres zakladu ogranicza si¢ do trzykrotnych poboréw — zgodnie z kodeksem pracy.

Pracownik zobowigzany jest pokryé szkode w pelnej wysokosci, jezeli przekracza ona wartosci

trzykrotnych poboréw w sytuacji, gdy :
dopuscit si¢ zagarniecia mienia albo w inny sposéb umysinie wyrzadzit szkod¢ zaktadowi,

— nie dopelnit obowiazku zwrotu albo rozliczenia si¢ z powierzonych mu pienigdzy, papierow
warto$ciowych, kosztownosci, narzedzi, instrumentéw lub innego wyposazenia, a takze odziezy
ochronnej i robocze;j,

— spowodowal szkode w mieniu innym niz wymienione w tiret 1 i 2, jezeli bylo ono mu
powierzone z obowigzkiem zwrotu.

§9

Do obowiazkéw pracownika Wydzialu Finansowego zajmujacego si¢ gospodarka majatkowa
jednostki nalezy:

— prowadzenie ewidencji majatku jednostki w systemie komputerowym wSrodki Trwale” oraz
,Pozostale srodki trwale,

— prowadzenie ewidencji majatku obcego,

— szczegOlowe okreslanie rodzaju srodka trwalego zgodnie z obowiazujacymi przepisami o
amortyzacji srodkéw trwatych, w uzgodnieniu z administracja i ksiggowoscia,

— nadawanie numerdéw inwentarzowych i wydruk etykiet/naklejek z numerami inwentarzowymi,
— nadawanie kolejnych numerdéw dowoddw ruchéw sktadnikéw majatku,

— przekazywanie kierownictwu i dysponentom raz w roku oraz na kazde ich zyczenie wydrukéw
informujacych o stanie majatku jednostki.

§ 10

Do obowiazkow ksiggowosci nalezy:

— biezace prowadzenie ewidencji ksiggowej majatku urzgdu w programie komputerowym
~Finanse” i uzgadnianej z ewidencja ilosciowo — wartosciowa. Ewidencja majatku prowadzona
jest w programach komputerowych ,,Srodki trwate” i ,,Pozostate srodki trwate”.

§ 11

Ewidencja ma na celu umozliwienie identyfikacji skladnikéw majatku jednostki, kontrole ich stanu,
umiejscowienia, ilosci i wartosci.

Ewidencja skladnikéw majatku prowadzona jest w systemie komputerowym zgodnie z klasyfikacja
Srodkéw trwalych opracowang przez GUS.




Ewidencje majatku obcego prowadzi si¢ w systemie komputerowym. Skladniki majatku
ewidencjonuje si¢ zgodnie z numerami ewidencyjnymi nadanymi przez wiasciciela lub uzytkownika.

Dla $rodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych prowadzi si¢ ewidencjg syntetyczna
i analityczna. Szczegdtowe zasady reguluje polityka rachunkowosci.

Ewidencja oprogramowania, obejmujaca wskazanie miejsc zainstalowania oprogramowania oraz
wykaz licencji oprogramowania, prowadzona jest przez pracownika ds. informatyzacji oraz
pracownika Wydziatu Finansowego.

§12

Zasady dokumentowania operacji gospodarczych zwigzanych z majatkiem Urzedu Gminy (przyjgcie
do uzytkowania, przesunigcie miedzy komoérkami organizacyjnymi, nieodplatne przekazanie,
likwidacja fizyczna) okreslone zostaly w Instrukcji obiegu i archiwizowania dokumentéw finansowo
— ksiggowych w Urzedzie Gminy Wilamowice §14.

Dokumenty zwiazane z operacjami gospodarczymi wystawiane sa przez ksiggowo$é w formie
papierowej / w programach komputerowych ,,Srodki trwale” i ,Pozostale srodki trwale” na
podstawie dokument6w zakupu oraz informacji uzyskanych z odpowiednich wydziatow.

Przyjecie do uzytkowania majatku jednostki odbywa si¢ w drodze:

— zakupu - na podstawie dowodu OT i OTN,

— rozliczenia zakoficzonej inwestycji — na podstawie dowodu OT,

— ujawnienia nadwyzek — na podstawie dowodu protokotu komisji inwentaryzacyjnej
oraz dowodu OT i OTN,

— nieodplatnego przyjecia, darowizny, przyjecia w trwaly zarzad, przyjecia w uzytkowanie — na
podstawie protokotu zdawczo odbiorczego oraz dowodu PT+, OT, OTN.

Przesuniecie majatku jednostki (tj. zmiana komoérki organizacyjnej lub zmiana uzytkownika

bezposredniego, ktéremu powierzono mienie) odbywa si¢ na wniosek:

— uzytkownika giéwnego,

— uzytkownika bezposredniego stwierdzajacego, ze skladnik majatku nie jest wykorzystywany, po
zaakceptowaniu wniosku przez uzytkownika gléwnego.

Dowodem dokumentujacym przesunigcia majatku jednostki migdzy komoérkami organizacyjnymi

jest dowdd ZMU i MM.

Rozchéd majatku jednostki nastgpuje w wyniku:

— sprzedazy — na podstawie dowodu LTS lub protokotu zdawczo — odbiorczego oraz dowodu PT-,
dotyczy to majatku zbednego i zuzytego,

— nieodplatnego przekazania innej instytucji lub darowizny — na podstawie protokotu zdawczo —
odbiorczego oraz dowodu PT- i PTN, dotyczy to majatku zbgdnego i zuzytego,

- likwidacji — na podstawie dowodu LTZ i LN, dotyczy to majatku zuzytego i zbgdnego,

— ujawnienia niedoboru lub nadwyzki — na podstawie protokotu komisji inwentaryzacyjnej oraz
dowodu PR- lub PR+.

Przyjecie i zdanie do uzytkowania majatku obcego odbywa si¢ na podstawie protokotu zdawczo —
odbiorczego.

Wykaz dowodéw ksiggowych dotyczacych obrotu $rodkami trwatymi i pozostatymi srodkami
trwatymi (niskocennymi) zawiera zatacznik nr 16.



§13

Urzad Gminy moze nieodplatnie przekaza¢ skladniki rzeczowe majatku innej jednostce lub
jednostce samorzadu terytorialnego na czas nieoznaczony.

Jednostki budzetowe oraz inne jednostki samorzadu terytorialnego majaq pierwszefistwo nad
pozostatymi jednostkami.

Nieodptatne przekazanie nastgpuje na wniosek zainteresowanego ztozonego do Burmistrza Gminy.

Whniosek powinien zawiera¢:

— nazwe, siedzibe i adres podmiotu wnioskujacego;

— wskazanie skladnika rzeczowego, o ktéry wnioskuje;

— o$wiadczenie, ze powierzony skiadnik rzeczowy zostanie odebrany w terminie i miejscu
wskazanym w protokole zdawczo — odbiorczym;

— ewentualne informacje o okresie, na jaki ma by¢ przekazany skladnik rzeczowy (np: na czas
nieoznaczony, bez obowiazku zwrotu)

Przekazanie nastepuje na podstawie protokotu zdawczo — odbiorczego oraz na podstawie dowodu
PT. Wartoé¢ przekazywanego w ten sposob skiadnika okresla si¢ wedlug jego wartosci
poczatkowe;.

Protokét zdawezo — odbiorczy nieodplatnego przekazania powinien zawierag:

— oznaczenie stron;

— nazwe skladnika rzeczowego majatku ruchomego;

— iloéc¢ i wartos¢;

— okres, w ktérym sktadnik rzeczowy majatku ruchomego bedzie uzywany;

— miejsce i termin odbioru;

— podpisy z podaniem imienia i nazwiska os6b upowaznionych do podpisania protokotu.

Strona odbierajaca sklada oswiadczenie, w ktérym stwierdza, ze zapoznala si¢ ze stanem
technicznym przejmowanej (nych) rzeczy i nie wnosi z tego tytutu zastrzezen.

Odpowiedzialnoé¢ za majatek jednostki uzywany przez inne jednostki organizacyjne ponosza
kierownicy poszczegdlnych jednostek, a nadzor prowadzi Sekretarz Gminy lub wyznaczony
pracownik Wydzialu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich.

Urzad Gminy moze dokona¢ darowizny skladnika rzeczowego majatku ruchomego na rzecz
jednostek o$wiatowych zgodnie z § 39 ust. 1 Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 21 maja
2010 r. w sprawie sposobu i trybu gospodarowania skfadnikami majatku ruchomego, w ktore
wyposazone sa jednostki budzetowe.

§ 14

Oznakowanie inwentarzowe dotyczy tylko majatku Urzedu Gminy.

Numery inwentarzowe nadawane sa automatycznie przez program komputerowy ,,Srodki trwate”,
Do oznakowania przedmiotow uzywa si¢ etykiet/naklejek.

Osoba odpowiedzialna za gospodarke majatkiem/prowadzenie ksiggi inwentarzowej sukcesywnie
przekazuje komoérkom organizacyjnym/uzytkownikom etykiety/naklejki do oznakowania
posiadanego majatku.

Przekazane etykiety nalezy umieszcza¢ w miejscu widocznym i dostgpnym dla zespotu spisowego.

W przypadku obiektéw, na ktorych trwale umiejscowienie numeru inwentarzowego nie jest mozliwe,
obowiazuje zasada umieszczania numeru inwentarzowego na planach, szkicach sytuacyjnych lub
innej dokumentacji okreslajacej polozenie danych obiektéw; numer ten okazuje si¢ zespolowi
spisowemu w trakcie inwentaryzacji.




7. W przypadku skladnikéw, na ktoérych nie mozna umiescic etykiet/naklejek, nalezy je oznakowac
w inny spos6b umozliwiajacy ich identyfikacje. Nadany symbol przyporzadkuje si¢ w programach:
. Mienie” i ,EwiMax 3.1.” odpowiednio do numeru skladnika inwentarzowego.

8. Majatek obcy zachowuje numery inwentarzowe nadane przez wiasciciela.

Rozdzial IV

Inwentaryzacja

§ 15

1. Zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci majatek jednostki podlega inwentaryzacji. Polega
ona na przeprowadzeniu zespolu czynnosci zmierzajacych do ustalenia rzeczywistego stanu
sktadnikéw majatkowych jednostki, w tym: dokonanie spisu rzeczowych i pienig¢znych sktadnikéw
majatku jednostki, uzgodnienie sald aktywoéw i pasywéw, ich wycena oraz rozliczenie ze stanem
ewidencyjnym, w tym réwniez rozliczenie 0s6b materialnie odpowiedzialnych.

2. Stosownie do powolanych przepiséw odpowiedzialnos¢ za zarzadzenie inwentaryzacji, terminowe
i prawidlowe jej przeprowadzenie ponosi Burmistrz.

§ 16

Terminy i czgstotliwos¢
przeprowadzenia inwentaryzacji w Urzedzie Gminy Wilamowice:

1. Na ostatni dzieh kazdego roku obrotowego nalezy przeprowadzi¢ inwentaryzacjg:

1) droga spisu z natury, wyceny tych ilosci, poréwnania wartosci z danymi ksiag rachunkowych i

rozliczenia ewentualnych réznic,

— $rodkéw pienigznych w kasie,

— akcji, obligacji, czekéw i innych papieréw wartosciowych w postaci materialnej,

— rzeczowych skladnikéw aktywow obrotowych ( materiaty),

— druk6w $cistego zarachowania,

— érodkéw trwalych oraz maszyn i urzadzen wchodzacych w sktad srodkéw trwatych w
budowie znajdujacych si¢ na terenie nie strzezonym.

2) droga uzyskania od bankéw i kontrahentéw potwierdzen pisemnych prawidtowosci
wykazanego w ksiggach rachunkowych jednostki stanu tych aktywéw lub pasywow oraz
wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych réznic,

—  érodkéw pienigznych, zgromadzonych na rachunkach bankowych,

— nalezno$ci, w tym udzielonych pozyczek, z wyjatkiem naleznosci spornych i watpliwych,
— naleznosci od os6b prowadzacych ksiggi rachunkowe,

— powierzone kontrahentom lub innym jednostkom wiasne skiadniki aktywow.

3) przez poréwnanie danych ewidencyjnych ze stanem wynikajacym z dowodow ksiggowych
aktywow i pasywow nie objetych spisem z natury lub uzgodnieniem, tj.
— wartoéci niematerialne i prawne
—  $rodkéw trwatych trudno dostgpnych ogladowi,



— naleznoéci spornych i watpliwych,
— naleznoéci i zobowigzan wobec pracownikow,
— naleznosci i zobowiazan z tytutéw publiczno — prawnych,
— naleznosci i zobowiazan wobec 0séb nie prowadzacych ksiag rachunkowych,
—  érodkéw trwalych w budowie, ktérych spis z natury jest niemozliwy.
4) przez poréwnanie danych wynikajacych z ewidencji ksiggowej z ewidencjg gminnego
zasobu nieruchomosci
— nieruchomosci komunalnych (grunty).

Raz w ciggu dwoch lat drogg spisu z natury:
—  skladniki majatkowe ujgte wylacznie w ewidencji ilosciowej.
Raz w ciggu czterech lat znajdujacych si¢ na terenie strzezonym drogg spisu z natury:

—  $rodkow trwalych,
— pozostatych $rodkéw trwatych w uzywaniu,
—  érodkéw trwalych bedacych wlasnoécia innych jednostek.

Terminy i czgstotliwo$¢ inwentaryzacji okreslone w ust. 1, 2 i 3 uwaza si¢ za dotrzymane, jezeli
inwentaryzacje skladnikéw aktywéw z  wylaczeniem srodkow  pienigznych, papieréw
wartosciowych, materialdw - rozpoczeto nie wezeéniej niz trzy miesiace przed koficem roku
obrotowego i zakoniczono do 15 dnia nastgpnego roku (styczei), ustalenie za$ stanu nastapilo przez
dopisanie do lub odpisanie od stanu stwierdzonego droga spisu z natury lub potwierdzenia salda
(zwickszenia lub zmniejszenia), jakie nastapily miedzy data spisu lub potwierdzenia a dniem
ustalenia stanu wynikajacego z ksiag rachunkowych, przy czym stan wynikajacy z ksiag
rachunkowych nie moze by¢ ustalony po dniu bilansowym.

Konkretne terminy i czestotliwo$é przeprowadzenia inwentaryzacji w Urzedzie Gminy okresla
,Harmonogram inwentaryzacji” stanowiacy zalgcznik nr 1 do wzoru Zarzqdzenia stanowiqcego
zalqcznik nr 3 do niniejszej instrukcji.

Inwentaryzacj¢ niezaleznie od czgstotliwodci i terminow okre$lonych wyzej, nalezy réwniez
przeprowadzi¢ kazdorazowo w przypadku:
— zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej za skfadniki majatkowe,
— wystapienia zdarzen losowych, na skutek ktérych mégl ulec zmianie stan sktadnikéw
majatkowych.

Burmistrz Gminy moze ponadto zarzadzi¢ w kazdej chwili inwentaryzacje¢ wybranych sktadnikow
majatkowych stuzaca kontroli.

§17
Czynnos$ci przedinwentaryzacyjne.

Przed przystapieniem do inwentaryzacji nalezy przeprowadzi¢ ogledziny $rodkéw trwalych i
pozostatych $rodkéw trwatych w uzywaniu pod wzgledem oznakowania, umozliwiajacego
identyfikacje oraz przydatnosci. Nalezy dokona¢ likwidacji $rodkéw zniszczonych, zuzytych,
zbednych, niezagospodarowanych w wyniku sprzedazy, nieodplatnego przekazania lub darowizny.

Likwidacja moze mie¢ forme:
— fizycznego zlikwidowania (zniszczenie),

— sprzedaz na surowce wtdrne zgodnie z § 42 ust 1 rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 21 maja
2010 .

Przestankg likwidacji moze by¢ takze zaginigcie skiadnika majatku. W takim przypadku wypeniany
jest protokét utraty skladnika majatku.




Likwidacji dokonuje komisja powotana przez Burmistrza sporzadzajac protokot (wzor — zalgcznik
nr 4 do niniejszej Instrukcji), w ktérym podaje przyczyny i sposéb fizycznej likwidacji.

Protokét likwidacji winien zawiera¢: nazwe Srodka, numer inwentarzowy, opis uszkodzenia, ilos¢,
cene i warto§¢, sposéb fizycznej likwidacji, podpisy komisji i 0s6b materialnie odpowiedzialnych,
zatwierdzenie Burmistrza.

Podstawa dokonania likwidacji n/w przedmiotow jest ekspertyza techniczna :

— komputery, drukarki, monitory,

— sprzet audiowizualny,

— kamery,

— loddéwki, kuchenki mikrofalowe,

— telefaksy.

Protokét likwidacji, zatwierdzony przez Burmistrza, komisja przekazuje niezwlocznie pracownikowi
odpowiedzialnemu za gospodarke majatkowa (Fn) celem wystawienia dowodu likwidacji LT,
zawierajacego sposéb unieszkodliwienia (np. demontaz, ziomowanie, utylizacja). Po zatwierdzeniu
dowodu LT przez Burmistrza Wilamowic, pracownik dziatu ksiggowosci dokonuje przeksiggowania
na konto pozabilansowe do czasu fizycznej likwidacji sktadnika majatku.

§18

Sposéb przeprowadzenia inwentaryzacji.

Inwentaryzacje $rodkéw trwatych, pozostatych Srodkéw trwatych w uzywaniu (wyposazenie)
przeprowadza si¢ metoda spisu z natury w oparciu o zarzadzenie Burmistrza (wzér - zalgcznik nr 3
do niniejszej Instrukcji).

Spisem z natury nalezy obja¢ takze skladniki aktywéw bedace wiasnodcia innych jednostek
organizacyjnych, powierzone jednostce do sprzedazy, przechowania lub uzywania. Wyniki tego
spisu powinny by¢ ujete na oddzielnych arkuszach spisowych, ktérych kopie nalezy wysta¢ do
jednostki bedacej ich wlascicielem.

Inwentaryzacja obejmuje réwniez skiadniki, ktére podlegaja ewidencji pozabilansowej
(np. uzyczenie, najem) wedtug wzoru stanowiacego zalgcznik nr 15.

Inwentaryzacja w drodze spisu z natury polega na:

— ustaleniu rzeczywistej iloéci poszczegélnych skladnikow majatkowych poprzez ich przeliczenie,
zwazenie, zmierzenie, oszacowanie itp. oraz ujeciu ustalonej ilodci w arkuszach spisu z natury,

— wycenie spisanych ilosci,

— por6éwnaniu wartoéci ustalonych w drodze spisu z danymi z ksiag rachunkowych,

— ustaleniu ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych i wyjasnieniu przyczyn ich powstania oraz
postawieniu wnioskéw co do sposobu ich rozliczenia,

— ujeciu i rozliczeniu réznic inwentaryzacyjnych w ksiggach rachunkowych.

Skiad komisji inwentaryzacyjnej ustala Burmistrz, ilos¢ i sklad zespoléw spisowych ustalane sa
przez Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej.

W skiad komisji inwentaryzacyjnej wehodzi przewodniczacy komisji i co najmniej dwoch czionkow.
Przewodniczacym Komisji Inwentaryzacyjnej, powinien by¢ pracownik na samodzielnym
stanowisku, nie moze to by¢ Skarbnik ani inny pracownik dziatu finansowo — ksiegowego.

Zespot spisowy musi sklada¢ si¢ minimum z dwéch 0s6b, a w przypadku przeprowadzania spisu z
natury pod nieobecno$¢ osoby materialnie odpowiedzialnej w skiad zespolu spisowego
obowigzkowo muszg wchodzié trzy osoby.

W sklad zespolu spisowego nie mogg wchodzi¢: skarbnik, pracownicy prowadzacy ewidencj¢




ksiggowa spisywanych sktadnikéw majatkowych, osoby materialnie odpowiedzialne za spisywane
sktadniki majatkowe.

§19

Zadania przewodniczacego komisji i czlonkéw zespoléw spisowych

Do uprawnien i obowiazkéw przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej nalezy:

1)
2)
3)

4)

5)

6)

8)

9)

powolanie zespoldw spisowych;
ustalenie zakresu obowiazkéw poszczegdlnych cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej;
podziat terenu jednostki na pola spisowe i ich przydzielenie zespolom spisowym;

przeprowadzenie wspélnie ze Skarbnikiem szkolenia dla pracownikéw uczestniczacych w spisie
Z natury;

zorganizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji rzeczowych i pienigznych
sktadnikéw majatkowych oraz dopilnowanie ich wykonania we wiasciwym terminie (w
szczegOlnosci sprawdzenie, czy srodki trwale i pozostale rodki trwale zostaly oznakowane i czy
w pomieszczeniach, w ktérych sig znajduja, wywieszone sa aktualne spisy inwentarza),

zarzadzenie w uzasadnionych przypadkach przyjecia lub wydania sktadnikéw majatku w czasie
spisu;

kontrolowanie przygotowan do spisu oraz przebiegu spisu z natury;

kontrolowanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym wypetnionych przez zespoly spisowe
arkuszy spisu z natury i innych dokumentow z inwentaryzacji;

dopilnowanie terminowego zlozenia wyjasnien ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych przez
osoby odpowiedzialne za ich powstanie;

10) ustalenie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych i sformulowanie wnioskéw w sprawie

ich rozliczenia;

11) prowadzenie rozliczenia arkuszy spisu z natury, stanowigcych druki scistego zarachowania;

12) w uzasadnionych przypadkach stawianie wnioskow w sprawie:

— zmiany terminu inwentaryzacji,

— zarzadzenia inwentaryzacji niektorych skladnikéw majatku na podstawie obmiaru
lub szacunku,

— przeprowadzenia inwentaryzacji w sposob uproszczony (np. zastapienia spisu z natury
poréwnaniem danych ewidencyjnych ze stanem faktycznym),

— przeprowadzenia spiséw uzupelniajacych lub powtérnych;

13) Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej moze czgé¢ wyzej wymienionych czynnodci zlecié

do wykonania innym czlonkom komisji inwentaryzacyjnej — nie zwalnia go to jednak od
odpowiedzialnosci za ich prawidlowe wykonanie;

14) przygotowanie wnioskéw o wszczgcie dochodzenia w przypadku ujawnienia niedoboréw i szkéd

zawinionych;

15) Do zadan czlonkéw zespoléw spisowych nalezy:




— zapoznanie si¢ z przepisami wewngtrznymi jednostki z zakresu inwentaryzacji oraz udziat w
szkoleniu przedinwentaryzacyjnym,

— zinwentaryzowanie poszczeg6lnych ~ rodzajéw  skladnikow majatkowych, zgodnie
z obowiazujacymi zasadami i normami, w terminach wyznaczonych przez kierownika
jednostki,

— przeprowadzenie spisu z natury w taki sposéb, aby w jak najmniejszym stopniu byla
zaklocana normalna dziatalnoéé inwentaryzowanej komérki organizacyjnej,

— prawidlowe wypelnienie arkuszy spisu z natury i terminowe przekazanie
ich przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej,

- przekazanie przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej informacji i uwag na temat
przebiegu spisu z natury oraz stwierdzonych nieprawidlowosci w zakresie gospodarowania
sktadnikami majatkowymi (w tym zwlaszcza dotyczacych ich zabezpieczenia przed
zagarnigciem lub zniszczeniem).

§ 20

Na potrzeby inwentaryzacji srodkéw trwalych za tereny strzezone uznaje si¢ budynek zajmowany
przez Urzad Gminy w Wilamowicach, a takze budynki $wietlic.

§21
Inwentaryzacja wlasciwa.

Dopuszcza si¢ stosowanie do przeprowadzenia inwentaryzacji drukéw dostgpnych w
wydawnictwach akcydensowych, pod warunkiem, ze nie odbiegaja one w sposéb znaczacy od
wzoréw okreslonych w niniejszej instrukcji.

Przed rozpoczeciem spisu. Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej pobiera od osoby
odpowiedzialnej za druki $cistego zarachowania ,,Arkusz spisu z natury”, (wzor — zalgcznik nr 5 do
niniejszej Instrukcji) stanowiacy druk $cistego zarachowania.

Przewodniczacy komisji przekazuje arkusze spisowe poszczegdlnym zespolom spisowym
za potwierdzeniem ich odbioru.

Zespot spisowy dokonuje spisu z natury na ww. ,,Arkuszu spisu...” wypelniajac czytelnie i w trwaly
sposéb wszystkie rubryki zgodnie z jego trescia w obecnoscei osoby materialnie odpowiedzialne;.
Pod ostatnia pozycja na arkuszu spisowym nalezy zamiesci¢ klauzulg o tresci ,,Spis zakonczono na
POZ. ........". Pozostale wolne pozycje arkusza nalezy wykreslic.

Jezeli w spisie z natury z waznych przyczyn nie moze brac udzialu osoba materialnie
odpowiedzialna i nie upowazni do tej czynnolci innej osoby, spis z natury powinien by¢
przeprowadzony przez co najmniej 3 osobowy zespol, wyznaczony przez Burmistrza.

Przed rozpoczeciem spisu i bezposrednio po jego zakonczeniu osoba materialnie odpowiedzialna
sktada zespolowi spisowemu o$wiadczenia (zalgczniki nr 61 7) o przygotowaniu pola spisowego do
spisu oraz prawidlowosci spisu.

Bledy w arkuszach spisowych, w momencie ich wypelnienia, mozna poprawi¢ wylacznie zgodnie z
zasadami przewidzianymi w przepisach art. 25 ust. 1 ustawy o rachunkowosci, tj. przez skreslenie
blednego zapisu (tekstu, liczby), tak aby pozostaly one czytelne. Poprawka blgdu powinna by¢
podpisana przez osobg(osoby) dokonujaca spisu z natury i opatrzona data. Biedy powstale np. przy
wycenie, powinny by¢ poprawione i podpisane przez osoby, ktérym powierzono wykonywanie tej
czynnosci.

Arkusze spisu z natury sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach, a przy inwentaryzacji zdawczo-
odbiorczej — w trzech. Oryginal otrzymuje ksiggowo$¢ za posrednictwem przewodniczacego
Komisji inwentaryzacyjnej, kopig osoba materialnie odpowiedzialna.

Na oddzielnych arkuszach dokonuje si¢ spisu:

— $rodkéw trwalych,




10.

11.

12.

— pozostatych srodkow trwatych w uzywaniu,

Nie nalezy spisywaé na jednym arkuszu skladnikéw majatku powierzonych réznym osobom
materialnie odpowiedzialnym. Podlegajace spisowi skfadniki majatku nie moga by¢ do czasu
zakoficzenia spisu na polu spisowym wydawane lub przyjmowane. O ile nie mozna unikna¢ ruchu
skladnikéw majatku, zesp6t spisowy powiadamia o tym przewodniczacego Komisji
inwentaryzacyjnej, ktéry moze zarzadzié, aby przyjecie lub wydanie uwzgledni¢ w spisie na
podstawie dowoddow przyjecia lub wydania.

Po zakonczeniu kazdej strony arkusza spisu, zespol spisowy i osoby materialnie odpowiedzialne
sktadajq podpisy, nastepnie zespdél spisowy sporzadza zestawienie arkuszy spisowych i sklada
przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej wraz ze sprawozdaniem z przebiegu spisu z natury
(wzbr — zalgcznik nr 8 do niniejszej Instrukcji).

Po zakoficzeniu spisu z natury zespoly spisowe przedkladaja przewodniczacemu Komisji

Inwentaryzacyjnej:

— wypelnione arkusze spisowe,

— rozliczenie pobranych arkuszy spisowych,

— o$wiadczenia zlozone przez osoby materialnie odpowiedzialne przed rozpoczgciem i po
zakonczeniu spisu (wzor — zalgczniki nr 6 i 7),

— sprawozdanie z przebiegu spisu, zawierajace uwagi odnoénie przygotowania pél spisowych do
inwentaryzacji, przebiegu spisu oraz stwierdzonych nieprawidlowosciach w zakresie
gospodarowania majatkiem i jego zabezpieczenia (wzér — zalgcznik nr 8).

Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej przekazuje arkusze spisowe do Wydzialu Finansowego
prowadzacego ksiggi inwentarzowe celem dokonania wyceny.

Zobowiazany jest rdwniez do rozliczenia otrzymanych drukéw arkuszy spisowych przed osoba
odpowiedzialng za druki $cistego zarachowania.

Rozliczenie winno zawieraé:

— ilos¢ otrzymanych arkuszy spisowych—od nr ...donr ...,

— ilo$¢ zuzytych arkuszy spisowych—od nr ... donr ...,

— ilo$¢ anulowanych arkuszy spisowych — wg numerdw,

— daty rozliczenia,

— podpisy.

(wzor — zalgcznik nr 9)

Wycena polega na przemnozeniu stwierdzonych w czasie spisu z natury faktycznych ilosci przez
ceng ewidencyjng oraz na ustaleniu facznej wartosci.

Uzgodnienie stanu ewidencyjnego i faktycznego nastgpuje w drodze poréwnania ustaler zawartych
w arkuszach spisowych z ewidencjg ksiggowa analityczna i syntetyczng. W przypadku peinej
zgodnosci iloéei i wartodei spisu z natury z ewidencja ksiggowa wynikajaca z ksiag rachunkowych i
inwentarzowych, komérka finansowo — ksiggowa odnotowuje ten fakt pelnej zgodnosci na drukach.
Adnotacje podpisuje Skarbnik.

W przypadku stwierdzenia réznic w wartosci spisu z natury z ewidencja ksiggowa wynikajacq z
ksiag rachunkowych i inwentarzowych, komorka finansowo-ksiggowa sporzadza ,Zestawienie
réznic inwentaryzacyjnych”, ktore przekazuje przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej (wzor —
zalgeznik nr 10).

§22

Rozliczenie inwentaryzacji.

Komisj'a ' inwentaryzacyjna ~ wyjasnia ~w  uzgodnieniu z  osobami  materialnie
odpowiedzialnymi przyczyny réznic; sporzadza protokét rozliczen wynikéw inwentaryzacji (wzér —
zalgeznik nr 11 do niniejszej Instrukcji) i dolacza do protokotu ,.Oéwiadczenie oséb materialnie




odpowiedzialnych po inwentaryzacji”.

2. W oparciu o ww. protokét Sekretarz Gminy Wilamowice, przygotowuje decyzje Burmistrza w
sprawie réznic inwentaryzacyjnych (wzor — zalgeznik nr 12 do niniejszej Instrukeji). Decyzj¢
podpisuje Burmistrz, nastgpnie przekazuje ja do Wydzialu Finansowego. Pracownik tego Wydziatu
ewidencjonuje w ksiggach rachunkowych i inwentarzowych dane wynikajace z decyzji Burmistrza.

3. Rozliczenia pozostalych $rodkéw trwatych o wartosci nizszej niz 490 zi — podlegajacych tylko
iloéciowej ewidencji, dokonuje si¢ poprzez stwierdzenie zgodnosci lub niezgodnosci stanu
faktycznego ze spisem inwentarzowym. ,

4. Niezgodnosci wyjasnia komisja inwentaryzacyjna z udzialem sekretarza gminy wyshuchujac osobg
materialnie odpowiedzialna.
5. Decyzje ostateczng w sprawie réznic w wyposazeniu podejmuje Burmistrz lub jego zastgpca.

Rozdzial V
Inwentaryzacja pozostalych aktywéw i pasywéw

§23

1. Inwentaryzacji:

— 4rodkéw pienigznych zgromadzonych na rachunkach bankowych lub przechowywanych przez
inne jednostki,

— naleznoéci, w tym udzielonych pozyczek,

— oraz powierzonych kontrahentom wiasnych skiadnikéw majgtkowych

dokonuje si¢ na ostatni dzien roku przez uzyskanie potwierdzenia prawidtowosci stanu tych
aktywoéw przez bank i kontrahentow.

2. Inwentaryzacja aktyw6w i pasywow, nie objetych spisem z natury lub uzgodnieniem, tj. $rodkow
trwatych trudno dostepnych ogladowi, naleznosci spornych i watpliwych, naleznoéci i zobowiazan
wobec pracownikéw, naleznosci i zobowiazan z tytuléw publiczno — prawnych wobec 0sob nie
prowadzacych ksiag rachunkowych, srodkéw trwalych w budowie, ktérych spis z natury jest
niemozliwy — odbywa si¢ w drodze weryfikacji danych z ksiag z odpowiednimi dokumentami.

§24
Inwentaryzacja drogg potwierdzenia sald

Inwentaryzacji w drodze uzgodnienia sald dokonuja pracownicy Wydzialu Finansowego.

1. W wypadku érodkéw pienigznych zgromadzonych na rachunkach bankowych oraz papieréw
warto$ciowych, uzgodnienie salda na dziei bilansowy odbywa si¢ na podstawie dokumentu
otrzymanego z banku prowadzacego dany rachunek, lub od jednostki w ktdrej przechowywane sa
papiery wartosciowe.

2. Dla naleznosci — obowiazek uzgodnienia salda spoczywa na wierzycielu. Wysyta on do swoich
dtuznikéw wypelniony druk ,Potwierdzenie salda”. W razie rozbieznosci sald wyjasnia przyczyny
ich powstania.

3. Dla powierzonych kontrahentom wiasnych skladnikéw aktywéw — obowiazek inwentaryzacji
spoczywa zaréwno na wiascicielu, ktéry powinien wysla¢ pismo o potwierdzenie salda, jak i na




uzytkowniku tych skladnikéw, ktéry spisem z natury powinien objaé réwniez skiadniki
niestanowigce jego wlasnosci.

Dokument ,,Potwierdzenie salda” powinien zawiera¢ nastgpujace elementy:

— nazwe i adres firmy, do ktérej kierowane jest potwierdzenie (adresata),

— dane wystawcy,

— date wystawienia,

— numer faktury (faktur) oraz datg jej wystawienia,

— kwote transakcji,

— dzien, na ktéry nalezy potwierdzi¢ saldo,

— pieczeé i podpis wystawcy,

— miejsce na ewentualna adnotacjg¢ o niezgodnosci salda.

(wzor — zalgcznik nr 13)

Inwentaryzacja w formie uzyskania potwierdzenia sald nie dotyczy naleznosci:

— spornych i watpliwych,

— od oséb nie prowadzacych ksiag rachunkowych, np. osob fizycznych prowadzacych podatkowa
ksigge przychodow i rozchodéw,

—  ztytulu publicznoprawnych,

— rozrachunki z pracownikami,

— drobne naleznosci do kwoty nieprzekraczajacej oémiokrotnosci oplaty pobieranej przez Poczte
Polska za nadanie przesylki poleconej.

Brak potwierdzenia salda przez dtuznika oznacza saldo niepotwierdzone. W zwiazku z tym, nalezy
dokonaé inwentaryzacji takiej naleznosci droga weryfikacji realnej wartosci naleznosci.

Jezeli jednostka bedaca wierzycielem nie wystapi z inicjatywa potwierdzenia stanu swoich
naleznosci, nalezy zinwentaryzowaé to zobowiazanie poprzez poréwnanie danych wynikajacych z
ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji ich realnej wartosci.

W celu uniknigcia natezenia prac na koniec roku obrotowego inwentaryzacji naleznosci mozna
rozpoczaé 3 m-ce przed koficem roku obrotowego, ustalenie za$ stanu nastgpuje przez dopisanie lub
odpisanie od stanu stwierdzonego droga potwierdzenia salda.

Ewentualne r6znice nalezy wyjasni¢ i rozliczy¢ w ksiggach tego roku, na ktoéry przypadal termin
inwentaryzacji, czyli doprowadza sie stan aktywow i zobowiazan wykazany w bilansie do ich realnej
wielkoscei.

§ 25

Inwentaryzacja w drodze weryfikacji sald

Inwentaryzacja metoda weryfikacji polega na pordéwnaniu ujetych w ksiggach rachunkowych danych
dotyczacych poszczegdlnych sktadnikéw z odpowiednimi dokumentami, stanowiacymi podstawe ich zapisu,
a nastgpnie na ocenie realnej wartosci tych skladnikéw. Nalezy bardzo uwazaé, by inwentaryzacja metoda
weryfikacji nie sprowadzila si¢ do czynnosci weryfikacji ksiggi rachunkowej z ksigga rachunkowa (zapisy
ksiggowe na kontach ksiggi glownej z zapisami ksiggowymi na kontach ksiag pomocniczych).

Dowodami Zrédtowymi, bedacymi podstawa inwentaryzacji metoda weryfikacji sa:

— zewngtrzne dowody obce (np. faktury zakupu, protokoty zdawczo — odbiorcze, noty obcigzeniowe),

— zewngtrzne dowody wiasne (np. faktury sprzedazy, decyzje administracyjne),
— dowody wewngtrzne (np. polecenie ksiggowania),

— dowody zbiorcze (np. listy plac, listy zasitkoéw statych, okresowych),

— dowody zastgpcze (np. ,,KW — kasa wyda™),

— dowody rozliczeniowe (np. dowdd rozliczenia zaliczki).

Metoda weryfikacji inwentaryzuje sie:




— grunty,

— prawa zakwalifikowane do nieruchomosci — t;j. prawa wieczystego uzytkowania gruntow,

— inwestycje niezakonczone,

— warto$ci niematerialne i prawne,

— $rodki trwale, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony, np. budowle podziemne, rurociagi,
— $rodki pienigzne w drodze,

— naleznosci sporne, rozrachunki wobec 0s6b nieprowadzacych ksiag rachunkowych, rozrachunki z
tytutu publicznoprawnych,

— rozrachunki z pracownikami,

— skladniki majatkowe, jezeli przeprowadzenie ich spisu z natury z przyczyn uzasadnionych nie bylo
mozliwe (np. ztych warunkéw atmosferycznych uniemozliwiajacych przeprowadzenie spisu w
danym roku),

— skladniki majatkowe, jezeli przeprowadzenie potwierdzenia ich salda nie bylo mozliwe (np. brak
potwierdzenia salda przez kontrahenta).

Skiadniki majatkowe inwentaryzuje sig na ostatni dzien roku obrotowego.

Weryfikacje danych z ksiag rachunkowych z odpowiednig dokumentacja przeprowadzaja pracownicy
ksiegowosci we wspolpracy z pracownikami wydzialéw wlasciwych merytorycznie.

Z przeprowadzonych weryfikacji sporzadza si¢ protokot wg wzoru stanowiacego zalgcznik nr 14 do
niniejszej instrukcji.

Ujawnione w toku weryfikacji roznice nalezy wyjasni¢ oraz rozliczy¢ w ksiggach rachunkowych tego roku
obrotowego, na ktéry przypadat termin weryfikacji.

§ 26

Pelng dokumentacje inwentaryzacyjna nalezy przechowywa¢ przez okres pigciu lat (kat. B-5), zgodnie
z przepisami rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania
archiwéw zakladowych (Dz.U. z 2011 r., Nr 14, poz. 67).

/
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BURMIST RZ

WILAMOWIL Zalacznik Nr 1
do Instrukcji w sprawie gospodarki
majatkiem trwatym, inwentaryzacji
majatku i zasad odpowiedzialnosci
za powierzone mienie w Urzgdzie
Gminy Wilamowice.

Wilamowice, dnia ......ccovesssesssessersnssessssesas L.

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

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

(stanowisko)

OSWIADCZENIE

Oéwiadczam niniejszym, ze 2znane mi sa obowiazki oraz $wiadomy (a) jestem
odpowiedzialnoéci materialnej na podstawie art. 114 Kodeksu Pracy z tytulu zajmowanego
StANOWISKA PrACY W .ovcurursieissersssssssensasssssssssusasssnsens R DM | -

Réwnoczesnie o$wiadeczam, iz przyjmuje odpowiedzialnos materialng za mienie
powierzone mi bezposrednio, jak réwniez za mienie, nad ktérym powierzono mi nadzor w zwigzku
z pelniong funkcja, stosownie do tresci przepiséw art. 124 Kodeksu Pracy.

Zobowiazuje sie jednoczesnie do zwrotu w/w mienia lub wyliczenia si¢ w wypadku
rozwiazania umowy o praceg.

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

(podpis osoby przyjmujqcej o$wiadczenie)




BURMISTRZ
WILAMOWIC

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

(Nazwa jednostki — pieczec)
Spis inwentarza

(wywieszka)

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

Komdrka organizacyjna

Osoby, ktérym powierzono sktadniki wyposazenia:

Zalgcznik Nr 2

do Instrukcjiw sprawie gospodarki
majatkiem trwatym,inwentaryzacji
majatku i zasadodpowiedzialnosci
za powierzone mienie w Urzedzie
Gminy Wilamowice.

w pomieszczeniu NI .............

R T AL R e S
Imie¢ i Nazwisko
UM T e, R T
Imig i Nazwisko
T T s Ll v nmy a6 RS AA AR
Imig i Nazwisko
B ieiesdisssanssrsmrsssserssrssspesenastassnniEaTIaSE
Imig i Nazwisko
——
TLp. Nazwa Przedmiotu Nrinwentarzowy | Ilo§¢ | Jm Cena Wartosé
1 2 3 4 5 6 7
........................................... AN iois onarassaapssviss
miejscowosc

Czytelne podpisy 0sob odpowiedzialnych za powierzone mienie:




el Zalacznik Nr 3
BURMISTRZ do Instrukcji w sprawie gospodarki
WILAMOWIC majatkiem trwalym, inwentaryzacji
majatku i zasad odpowiedzialnosci
za powierzone mienie w Urzedzie
Gminy Wilamowice.

Zarzadzenie Nr ......... .
Burmistrza Wilamowic
Z SRR it ciaasnrst svensdemyss

w sprawie: przeprowadzenia inwentaryzacji w Urzedzie Gminy Wilamowice

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. - o samorzadzie gminnym (tekst
jednolity Dz. U. z 2013 r. poz. 594) oraz art. 26 i 27 ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 1. - 0
rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. z 2013 r. poz. 330).

zarzgdzam, co nastgpuje:

§1

Komisja inwentaryzacyjna w skiadzie okreslonym w Zarzadzeniu 104/2011 Burmistrza Wilamowic
z dnia 30 grudnia 2011 r. przeprowadzi inwentaryzacj¢ roczna droga spisu z natury skladnikéw
majatkowych Urzedu Gminy Wilamowice na dziefi 31 grudnia ... zgodnie
z harmonogramem inwentaryzacji stanowigcym zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Terminarz czynnosci inwentaryzacyjnych oraz dzien do kiedy nalezy rozliczyé inwentaryzacje
okreséla zalacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§3

Powoluje si¢ zespoly spisowe w skladzie:

§4

Zmiana inwentaryzowanych pol spisowych moze nastapi¢ na polecenie Przewodniczacego Komisji
Inwentaryzacyjne;j.

§5

Zobowiazuje si¢ Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej do przeprowadzenia przy udziale
Skarbnika Gminy lub wyznaczonej przez niego 0soby szkolenia czlonkéw komisji zespoldw
spisowych, a takze osob materialnie odpowiedzialnych o terminach, sposobie przeprowadzenia
czynnosci inwentaryzacyjnych zgodnie z instrukcja inwentaryzacyjna.




§6

Arkusze spisowe pobiera Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej w Wydziale OSO w terminie
QORIRNG ot e :

§7

Za sprawny, terminowy i prawidlowy przebieg czynnosci, o ktérych mowa w Zarzadzeniu czynie
odpowiedzialnym Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej. Ponadto osoby powolane na
czlonkéw zespolu spisowego ponosza pelna odpowiedzialno$¢ za wlasciwe 1 zgodne z
obowigzujacymi przepisami przeprowadzenie spisu z natury.

§8
Zawiesza si¢ nieobecnosci (np. z tytulu urlopéw) wszystkich pracownikéw materialnie

odpowiedzialnych, czlonkéw Komisji Inwentaryzacyjnej i Zespoléw Spisowych w okresie,
w ktérym przypadaja czynnosci inwentaryzacyjne przewidziane harmonogramem spisow.

§9
Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Przewodniczacemu Komisji Inwentaryzacyjne;.
§10

Zarzadzenie obowiazuje od dnia podjgcia do zatwierdzenia inwentaryzacji przez Burmistrza
Wilamowic.




Zalacznik nr 1

do wzoru Zarzadzenia stanowiacego
zatacznik nr 3 do Instrukcji w sprawie
gospodarki majatkiem trwatym,
inwentaryzacji ~ majatku i  zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie
w Urzedzie Gminy Wilamowice

BURMISTRZ
WILAMOWIC

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

(Nazwa jednostki - piecze¢)

Harmonogram inwentaryzacji na ................ 1ok

| Gruty

Weryfikacja sald n dzien

1 T L C—— r.
2. | Wartosci niematerialne i prawne s i Weryfikacja sald na dzien
DO iaisisrmssess WIRER, i r.
3. | Srodki trwale i rodki trwate w uzywaniu kIO e asins Spis z natury wedlug
| b7 TR stanu na dzien
AR, ..oaroenssinimiss r.
4. | Srodki trwale w budowie O crintiosiss Weryfikacja sald na dzien
7 BT D iaeniens I
5. |Rozrachunki z pracownikami 1 T b Weryfikacja sald na dzien
[ 3 s R BLA2. s
6. |Rozrachunki publiczno - prawne i ;SRR e Weryfikacja sald na dzien
|, Ly 1 8 [ S,
7. |Naleznosci i zobowiazania g 7 [ i AT ERES Pisemne uzgodnienie sald
z kontrahentami na dzien
L 2 r.
8. |Srodki pieniezne w kasie 7 [ P TEORER Roczna, pelna, spis z
natury wedhug stanu na
duiei 31.12. ...cniisvisensn I
9. |Druki $cistego zarachowania, czeki, weksle i %3 el e T S Roczna, pelna, spis z
inne papiery wartosciowe natury wedlug stanu na
dERf 3N 12, ovisrinsansiss I.
10. |Pozyczki i kredyty . § ] o S Pisemne uzgodnienie sald
z kontrahentami na dzien
L e e L.
11. |Srodki pienigzne zgromadzenie na rachunkach , 1 ) 7 ST T S Pisemne uzgodnienie sald
bankowych z kontrahentami na dzien
BN, - o T

Odpowiedzialnym za przedstawienie skladu zespotéw spisowych, ich przeszkolenie i nalezyte

przeprowadzenie inwentaryzacji droga spisu z natury, a takze objete weryfikacja (pkt 1, 2 1 4),
przeprowadzenie postgpowania wyjasniajacego w zakresie r6znic inwentaryzacyjnych, rozpatrzenie
wyjasnien os6b materialnie odpowiedzialnych oraz przedstawienie wnioskéw jest Przewodniczacy
Komisji Inwentaryzacyjnej.

............................................................................................ Y s -
(data) Kierouauik#fednq,s‘_tk{ : /

S

-
..



crod Apoxojoxd ‘eruazopeimso LT,
esicns %z ‘amosids azsnyry (Amyeu z nsids) lomosids 1fovuawnyop eruezedzid | 01
o3omosids ejod o3auep nsids JoAmoouoy
e it e niuazouoyez od orupaisodzaq |yazopeimso ydAuferzpaimodpo SIUELIIEW (9SO PO MRIQO] | ‘6
eulAoezArejuomuy efsruoy 1jonuoy z joyojoid nsids a1sezo m fezAreyuamur ndarqazid ejonuoy | g
eloeyArom
ginseids Sadsg Amgeu z sids *du i yoAmoyjefew moyrupepys 1foezArejuamu stuszpemoidazid | “L
VEOVZAAVINIMNI L
amosidg Ajodsoz omssidpnd | L i yoAuperzparmodpo
‘eulfoezArejuamu] efstuoy] (D[nip) eruazopeimsQO Slu[ELIOJEW QSO PO UAZOPEIMSO  [oAuddism  alueIqdZ| 9
wanjIuqIey§ 97 MOYIIp YoAupaqzaiu
zem foulloezAreyuomuy || e sruspeIzpzol zeio YoAmosids mopodsaz 1 yoAujerzpaimodpo
1fsiwoy] A9BZoIupomazig alueLId)RUI qoso e[p BIUD[OYZS oruazpemoidozig | g
..................... eruazpeziez sluepAm — 1foezAreiuamur aimelds m
EES SR PR omowe[ip\ eznsiuung emuazpeziez npploid smuemojosAzid| f
won[luqIeNg§ 3z | g oy | s
1fstuoy] Aokzoupomazig sl o 1bezArejuamur nuwesSouourrey sruemodeidQ | ¢
ulkovzAmuamul TR TR
1stu1oy] Aokzorupomazig esorum yoAmosids mojodsaz aruejomod 0 MYSOIUM SIUSZOFPIZI] | T
LS s s 1. . St s Ry HoezArejuomut
HD AIUQIAS D BAHUGIENS AISOHIM sluazpemordozid 0 MSOIUM  IMOZNSIULING  SIUSIMEBISPIZI] | |
ANCADVZAAVINIMNIAIZAd IDSONNAZD 1

you vu 1f>ezArejud Mul ZIBUIULId) | WEISououLIey]

“20IMOWIRIA AUTWIE) 21ZPAZIN) M SUSIW duoz1dImod

©z 1osoueizpaimodpo pesez | myjklew 1foezAriuamul

‘wikfemn wonyklew nuepodsod simerds mifynnsuy op SJIMOWYIIA
€ Iu YIuzokpez 0500kIMOUR)S BIUSZPEZIEY NIOZM 0P ZALSIANN NG

T uyuzokfez _



Zlozenie sprawozdania z przeprowadzonego spisu z natury

11. | Zlozenie sprawozdania z przeprowadzonego spisu z natury | cceeeeeeemees wg ustalonych wzoréw Zespoly Spisowe
12. |Rozliczenie  si¢ z  pobranych  arkuszy  spisowych ) ; .
u Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej - N 5 Wi lasilonyell waorow “erpoly. Spmae
13. | Przekazania materialéw do ksiggowosci el o= Iy Przewodniczacy Komisji
Inwentaryzacyjnej
III. WYCENA MATERIALOW INWENTARYZACYJNYCH, USTALENIE, WERYFIKACJA I ROZLICZENIE ROZNIC
1. | Wycena un_..wcwwu\ mﬁnoﬂww.o*oivmﬁ_moi%ms _ oraz sprawdzenie| Ksiognwosé
poprawnosci dokumentacji inwentaryzacyjnej
2. |Ustalenie r6znic inwentaryzacyjnych | e Ksiggowos¢é
3. |Wyjasnienie okolicznosci 1 przyczyn powstania roznic S, Osoby materialnie
inwentaryzacyjnych odpowiedzialne
4. | Weryfikacja roznic inwentaryzacyjnych o B Komisja Inwentaryzacyjna
Ksiggowosé
5. |Opracowanie  sprawozdania  Komisji  Inwentaryzacyjnej| e )
z weryfikacji réznic z wnioskami co do sposobu ich rozliczenia Komisjalnwentaryzacyjn
6. |Zaopiniowanie wnioskoéw Komisji Inwentaryzacyjnej kL) Gléwny Ksiggowy
Radca Prawny
7. |Decyzja o rozliczeniu réznic e Burmistrz
8. |Ksiggowanie roznic inwentaryzacyjnych e Ksiggowosé
9. |Ocena przydatnosci gospodarczej skladnikéw majatkowych
objetych spisami oraz analiza przyczyn ewentualnych ] A Przewodniczacy Komisji
nieprawidlowosci w  gospodarce  skladnikami  majatku Inwentaryzacyjnej

stwierdzonych w czasie spisu




COMISTRZ Zalacznik Nr 4
BURMIS 1 IRE do Instrukcji w sprawie gospodarki
WILAMOWIL majatkiem trwatym, inwent.aryzacj‘i
majatku i zasad odpowiedzialnosci

za powierzone mienie w urzedzie
Gminy Wilamowice.

Protokél likwidacji srodkéw trwalych
(Srodkéw trwalych w uzywaniu)

(Uwaga! Sporzadzony oddzielnie dla Srodkéw trwalych, Srodkéw trwalych w uzywaniu, wyposazenia nie
podlegajqcego ewidencji ilosciowo-wartosciowej).

Komisja likwidacyjna w skladzie:

T 0 O OO - przewodniczacy
T e O S - czlonek
R R - czlonek

DOROBBIE W BRIl 5o cvvsrmississoimnsiosy ogledzin nizej wymlemonych $rodkéw trwalych i stwierdzila,
e Z UWAEI DA ZUZYCIE ...cceivereveseesassssassesssssoonasionses nadajg si¢ one jedynie do llledacp

) v =7 AP P T S T e L L e L L R A L

W zwigzku z powyzszym dokonano HKWIdac)i ......cvereeriinimmmimiisiisssssns
(Srodkéw trwatych / Srodkéw trwalych w uzywaniu / wyposazenia) zniszezonych / meprzydatnych

jak nizej:

_ Wartosé Sposéb
Lp. Nazwa érodka |Nrinwen.| Opis uszkodzen | llos¢ | Cena . fizycznej
poczatkowa | umorzenie | |ikwidacji
RAZEM
Slownie ztotych: (POAAE WAFTOSE) .....cvvvvueiiviivisiininiiisiiiisisii e :

Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej

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

Podpisy czlonkéw komisji:

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

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

(miejscowosc)

Zalaczniki:
Ekspertyza




BURMISTRZ Zalgeznik Nr 5 _
, e do Instrukcji w sprawie gospodarki
WILAMOWIC majatkiem trwatym, inwentaryzacji
majatku i zasad odpowiedzialnosci
za powierzone mienie w Urzedzie
Gminy Wilamowice.

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

(Nazwa jednostki — pieczeé)

Arkusz spisu z natury

uniwersalny
Str.
ROAZA] INWENTATYZACTE — vvevverereuersiseusssasisssnsssssssssssesssssesstas st st s S s s s :
Sposdb przeprowadzenia INWENTATYZACHE — ...c.ivivrerrusrmsrnmssssiniiimissss s .
(Nazwa i adres jednostki inwentaryzowanej) (Nazwa i adres jednostki inwentaryzowanej)
Sktad Zespolu Spisowego: Inne osoby i stanowisko stuzbowe:
(Imie i nazwisko, stanowisko stuzbowe) (Imie i nazwisko, stanowisko stuzbowe)
Spis rozpoczgto dnia ................ o godz. ......... zakonczono dnia ............... 0 ZRGZ, +1ceose
KTM- symbol indeksu|  Nazwa (o ie Tosé
Lp. ‘i ( kre%len ) J.m. : & Cena | Warto§¢ | Uwagi
przedmiotu spisowego stwierdzona
1 2 3 4 5 6 7 8
Podpis osoby materialnie odpowiedzialng] ..........cocvvvcvminnnninnninnns
(podpis)

WYCEN 1.vvviveiireeiereneisisnerestessssessssssasssrane sassssesissssssssssssassrssnsns

(imie i nazwisko) (podpis)
Zespol Spisowy:
PIZEWOANICZACY: .....ccveorirserssesesssvensssssssnsnssans sssssssssssasasusrsasassnsassanss
R OER T ciicanssiarsessosssvmsssisnesvisommprbnssrimss e b s s AR TR RTS 17 S ertntaeds
O RBE 1. o avecxsraissnanensionsanssrsnsbissisnieRTTIR S0 SHORMOYREsdANIRA S EARRRE IR ERA TS24
G e e Ry W0 SR B P A

(imig i nazwisko) (podpis)
SPraWAZIl ....ovevivieirireiiiiri e

(imie | nazwisko) (podpis)



BURMISTRZ
WILAMOWIC Zalacznik Nr 6
do Instrukcji w sprawie gospodarki
majatkiem trwatym, inwentaryzacji
majatku i zasad odpowiedzialnosci
za powierzone mienie w Urzgdzie
Gminy Wilamowice.

Wilamowice, dnia .....cereeeecccenerosnae 20.... 1.

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

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

(stanowisko)

OSWIADCZENIE

Osoby materialnie odpowiedzialnej przed inwentaryzacjg

O$wiadczam, ze jako osoba odpowiedzialna za skladniki majatkowe, bedace w uzytkowaniu
WSBEIIE R o consoiressasarsosssasuiisiniobanessins , ze wszystkie dowody przychodu i rozchodu
inwentaryzowanych skladnikéw majatkowych zostaly przekazane do Wydzialu Finansowego
Urzedu oraz zostaty do chwili spisu z natury ujgte w ewidencji.

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

(Podpis osoby odpowfedzialnej)

< W



BURMISTRZ

WILAMOWIC
Zalacznik Nr 7
do Instrukcji w sprawie gospodarki
majatkiem trwalym, inwentaryzacji
majatku i zasad odpowiedzialnosci
za powierzone mienie w Urzedzie
Gminy Wilamowice.

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

(Nazwa jednostki - pieczec)

OSWIADCZENIE

Osoby materialnie odpowiedzialnej po inwentaryzacji

1. Os$wiadczam, ze bralem (am) czynny udzial w inwentaryzacji powierzonych mojej osobie
sktadnikéw majgtkowych W .......cccevviiiiinens UL, e S £ SRR R o O S SRS ;

(nazwa pola spisowego)

L O NSO 1 P B
i stwierdzam, ze spisem z natury objeto wszystkie skladniki majatkowe zgodnie z zakresem
przedmiotowym okre$lonym w zarzadzeniu kierownika jednostki z dnia ...........cccvveecnnen.

2. Os$wiadczam, ze w arkuszach splsu z natury objeto wszystkie, znajdujace si¢ w Wydmale
skladniki rzeczowe, bedace na moim stanie.

3. Nie wnosze zadnych uwag i zastrzezen do pracy Komisji Inwentaryzacyjnej (Zespotu
Spisowego).

4. Wnosze zastrzezenia / Nie wnosze zastrzezen* do wyceny sktadnikéw majatkowych i do
wynikow wstgpnego rozliczenia.

B UUWABL cocivnsuinsiovnsanssesssnssinssnossssssasastonsdasanuansssensoss sinestonsosstssssrstass soussmssnens bHemessassssasssssnssssssnssssssss

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

(miejscowosé)

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

(Imie i nazwisko, podpis osoby materialnie odpowiedzialnej)
/7

* niepotrzebnie skresli¢




BURMISTRZ Zalaeznik N

do Instrukcji w sprawie gospodarki
majatkiem trwalym, inwentaryzacji
majatku i zasad odpowiedzialnosci
za powierzone mienie w Urzedzie
Gminy Wilamowice.

WILAMOWIC

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

(Nazwa jednostki — pieczec)

Sprawozdanie z przebiegu spisu z natury

Zespol spisowy dzialajacy na podstawie Zarzadzenia Burmistrza Nr .............. i 1

w skladzie:

L i tisasstsnessessamsnnn rusinssenassosssnsosRRINASERS RESRRS ASS - przewodniczacy

e R R e P e - czlonek

B R Bievissssissssevrbsvasesy s R T RER N RES ATV RS - cztonek

Przeprowadzil w dniach ........ccoooveinininciinnn spis z natury w :

) T S C———— e i

(nazwa jednostki, oznaczenie inwentaryzacyjnych pomieszczen, itp.)
P VRS SR e e S SR T B
(rodzaj inwentaryzowanych sktadnikéw majatkowych)

¢) osoba materialnie OAPOWIEAZIAING © +.vvvvvusssmrerssssssssssssssssssssssssssssssssss s s

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

odnr.... do nr .... liczba pozycji ......ceeee. ;

2. W wyniku szczeglowego sprawdzenia pomieszezen stwierdzono, ze wszystkie skladniki
majatku podlegajace spisowi zostaly ujgte na arkuszach spisu z natury.

3. Stan pomieszczen jest nastepujacy:

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

zakresie przechowywania mienia oraz magazynowania i konserwacji:

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

5. Nie stwierdzono uchybief w zakresie zabezpieczania mienia.
6. W celu pelnego zabezpieczenia przechowywanego mienia potrzebne sa nastepujace $rodki

ZADEZPIECZAJACE: revvvversssnssssnsssssssssisssssmissssosssssssst iasssssbss s s 0 500 v st
(wypetnié w przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci, uchybier)

7. W czasie spisu z natury Zespol spisowy napotkal nastepujace trudnosci:

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

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

R TR L e i
...................................... 5 17 R TR U Ty SR—
(migjscowosc) - AR SRR | S SR

: RSOOSR

* PR . . L m——"

B, iivrivveesressnessassnsagfiranssassineressnasnnsnss

(podpisy zespohu/spisujqcego)

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

(podpis osoby materialnie odpowiedzialnej)
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Zalacznik Nr 11
BURMISTRZ do Instrukcji w sprawie gospodarki
majatkiem trwatym, inwentaryzacji
majatku i zasad odpowiedzialnosci
za powierzone mienie w Urzedzie
Gminy Wilamowice.

WILAMOWIC

Protokél z rozliczenia wynikéw inwentaryzacji

Komisja Inwentaryzacyjna w skladzie:

TS e - przewodniczacy

i it o Je v smevcensvererves - czlonek

L e e - czlonek

na posiedzenits W dnil ...........conisnesniversassaosnsvensass dotyczacym InWentaryZacji W .....oeeereeesusssssinanaens
na dziefi .........cuveriinienens dokonata nastepujacego rozliczenia:

1. Pozostale $rodki trwale:

1. Stan arkuszy spisowych pozostalych SrodkOw trwalyCh ..o, z
2. Stan Ksiag iNWENTAIrZOWYCR ....ccuruviriiiiiiniiiniissenssesessssis st s zt
3. Stan konta 013 w ksiggach rachunkowWyCh ........coceveiiriiiiiiinii s zi

Réznica pomiedzy stanem w ksiggach rachunkowych i ksiggach inwentarzowych a stanem arkuszy
SPISOWYCh WYNOSI ..c.coveuinunirsnnnernennssanessnene zl.

WYJASTHENIE TOZIIC ...evveverrensiiiriuisinesissssessssssssssssnsiessasuensisesss st st et sasssassssssssss sttt ST e SR s s

IL. Srodki trwale:

1. Stan zinwentaryzowanych $rodkOw trwalych ... zt
2. Stan wedtug ewidencji analityCzZNe] .......coeverereriesseisimisissisisis e zt
3. Stan konta 011 w ksiggach rachunkoWych .......cccvveiiiiiiinii s zt
Réznica miedzy stanem w ksiggach rachunkowych i ewidencji analitycznej a stanem arkuszy
spisowych i wynikiem weryfikacji Wynosi ... zl.

TWYJASTENIE TOZIC ..u.vvvvevscssivrsssssnsrssssssssstssssss st ettt s s s SREERSRS b b sss0s

I11. Srodki trwale przyjete w uzyczenie:

1. Stan $rodkow trwalych przyjetych W UZYCZENIE .....ocoviiiimniiiniiii e zt
2. Stan konta 092 w ksiggach rachunkKOWYCh ......cociiiieiimiiiiniiiiiini s zt
Réznica migdzy stanem arkuszy spisowych a stanem w ksiggach rachunkowych wynosi ............... zt
WYJASTIEIE TOZIUC 1.vuvvvveceersincuniisisesesssssssssssssustsesessassnsistasessassssssstasssase st ab s S E S SEs s S0e

IV. Warto$ci niematerialne i prawne:

1. Stan wartosci niematerialnych i prawnych ......cooccoiieii zt
2. Stan konta 020 w ksiegach rachunkowych ........cooviiiiiiiiis zt

Réznica pomiedzy stanem wartosci niematerialnych i prawnych zinwentaryzowanych metoda
weryfikacji a zapisami w ksiggach rachunkowych Wynosi ......cccoenmnenininciinns 1.

TWYJASTHEIIE TOZIC 1..vvvrevrvevrerensanrersssnsssssssss st ustisas bbb SREERSESS b s




VI. Rozliczenie wynikéw inwentaryzacji innych skladnikéw majatkowych niz w pkt. I - IV
(rodki pienigzne, druki cislego zarachowania)

Lo IR L L ———— Bt e T T L DL e
WWYJASNIEIIE TOZNC ..cvvuserrunrrninssssassasassssseessssibasssssssessssssiasssssssstsssitisssermssasasass st esmssssnstnp s nses

Komisja Inwentaryzacyjna po przeprowadzeniu postgpowania wyjasniajacego ustala, co nastepuje:

Stwierdzone niedobory / nadwyzki nalezy zakwalifikowa¢ jako:*
a) niezawinione i spisa¢ w cigzar strat / zyskow nadzwyczajnych
b) zawinione, obcigzy¢ ich wartoscig osoby materialnie odpowiedzialne jak nizej:

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

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

(podpisy cztonkdw komisji)

Opinia radcy prawnego:

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

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

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

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

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

(data) (podpis)

* wybra¢ odpowiednia opcje




gURMISTRZ Zalacznik Nr 12
WILAMOW! D do }ns@kcji w spra“‘fie gospodark'i'
Jades majatkiem trwatym, inwentaryzacji

majatku i zasad odpowiedzialnosci
za powierzone mienie w Urzedzie
Gminy Wilamowice.

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

(Nazwa jednostki - pieczec)

Decyzja Burmistrza Gminy
w sprawie réznic inwentaryzacyjnych

Zatwierdzam rozliczenie koficowe (ostateczne) sporzadzone

R e R SRTRC SRR
przez
(Nazwisko i imie oraz stanowisko pracy)
AOLYCZACE 1.veurreeereriererereirtisesestsssssrs st s s sae b e s b s a4 e 88804 H eSS E S0 EE LA SRS RS R SR SRS RS R AR SRS RSSO R BE S E S sss
(Nazwa i adres placdwki)
TRy I R PR (A NS e RS L 2 T R N IR | R ——

(Nazwiska, imiona i stanowiska pracy)

zamykajace si¢ wynikiem:
- nadWyzKka W KWOCIE .....ccoovvuerireennnnensinnnsiessosensnsssens zlotych
» RICHODOE WKWOUES 1o.oovviivsssnssnsirsosavivaiisssnsspssnsininns zlotych

Po rozpatrzeniu calej dokumentacji inwentaryzacyjnej i ksiggowej oraz opinii i wnioskow:

1. Komisji Inwentaryzacyjnej,
2. Gléwnego ksiggowego,
3. Radcy prawnego,

postanawiam:
1. Uznaé niedobor W KWOCIE ....cecsvssusnsserencsssncnsssnensanaseness Z1 jaKOI*
a) niezawiniony i spisa¢ w straty nadzwyczajne,
b) zawiniony i obciazy¢:
L L R S R ——— kwota niedoboru W WySOKOSCI ....ooceveiiiviimniniiniiiiiniinininieninnns 7k
N R R e shtaosvissvsshsainsias kwota niedoboru W WySOKOSCI ...veveverviviinissnisiiinsisiiiinsinnnnns zt

2. Uznaé nadwyzke W KWOCIE ..ccvcverveerraersenssssenssnssnsssssssnss Z1 jaKO niezawiniong / zawiniong* i
zaliczy¢ na zyski nadzwyczajne.

3. Uzna¢ szkodg w mieniu W KWOCIE w..ceerserserssssennsssensssassssseasanses ZEW skladnikach majatkowych

SpisaDYCh jako P T T T T T T T T T T T U UL TR R LT LT L ORI LR AL LR L L L bbbt bbb

(niepetnowartosciowe, uszkodzone, zepsute, zbedne ifp.)

za niezawinione / zawinione* i postapi¢ z nimi w sposéb jak nizej:

-o--o-o--.-n-n-----no-------o-cc--no"-uo----noo-ouo-uu-.-"|ooo.-lllo--cl-ooo-c--o---uonlloucllo-uo--."‘-on--un-ouo.c--:-o.--

B RN NS ERRERRNEIRRRRIIRES U"It..-lll...ll..l.l’...'uI.Il.llllll.ll.Dl"ll'-..l.'llll..ll..l.lll'l'lIl‘-.lllll.ll.'..l"l.lr‘l.lllll.ll!ll.l"'.‘n-lll




W zwigzku z dokonanym rozliczeniem postanawiam ponadto:

lo P T T T LT CYCTU T T TR TR LR LR LA LT LI L L LAl bbb T T T T TR T TR RLLL AL LEL L LR L LA

et T T T O T T ECLT L LT EE L LA LA L A bbbt

2- BRSNS IaeesEEeeeRINaseEIasssssERERIRsRRRERERERIRNRS . sense

PSS EsEEssEstanRRleEIRResEaREssEEsssERRRRRRRIRRRORRREY

3- SRS EENEEsseaNseNNsIREssssssRERIRRETRsRRRRRRRRINS .

(wymienié¢ inne)

* niepotrzebne skresli¢




BURMISTRZ

N Zatacznik Nr 13
WILAMOWIC do Instrukecji w sprawie gospodarki

majatkiem trwatym, inwentaryzacji
majatku i zasad odpowiedzialno$ci
za powierzone mienie w Urzedzie
Gminy Wilamowice.

ODCINEK A

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

(Nazwa jednostki — pieczec) {adresat)

Wezwanie do potwierdzenia salda

Stosownie do wymogéw art. 26 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(Dz. U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223 z pbézn. zm.), wzywamy do potwierdzenia salda
B I R R bAoA o et s svsvsvscsmmvvins G- R ORI R— A

Zgodno§¢ ponizszego salda z danymi Waszych ksigg rachunkowych prosimy potwierdzi¢ na
ODCINKU B niniejszego pisma.

Jednoczeénie informujemy, ze ustawa o rachunkowosci nie dopuszcza tzw. ,,milczacego akceptu”.
Prosimy o uregulowanie ewentualnych naszych naleznosci na konto:

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

Nasze / Wasze* zadluzenie wobec naszej /waszej* jednostki Wynosi .......cccoeveiisnmeinnnniiins zt
zgodnie z ponizszym zestawieniem wynikajacym z naszego konta:

(miejscowosé) (pieczeé i podpis osoby wystawiajqcej)

* niepotrzebne skresli¢




ODCINEK B

(Nazwa jednostki — pieczec) (adresat)
Potwierdzenie salda
Nasze / Wasze* zadtuzenie wobec naszej /waszej* jednostki WYNOSL wororensansssnsnsasis oS — zt
zgodnie z ponizszym zestawieniem wynikajacym z naszego konta:

---------- aedbssssnssannssssEany

Kwota salda naszych rozrachunkéw na dzien ........ IEEETRELE, jest zgodna / niezgodna z powodu*
PRI, 1L o5 R 5vnsan W ) e e s .y
(mtejscowoéé) (pieczeé i podpis osoby wystaw:cgqcejj

* niepotrzebne skresli¢




BURMISTRZ
WILAMOWIL Zalqeznik Nr 14

do Instrukcji w sprawie gospodarki
majatkiem trwatym, inwentaryzacji
majatku i zasad odpowiedzialnosci
za powierzone mienie w Urzgdzie
Gminy Wilamowice.

PROTOKOL WERYFIKACJI
52lda KONTA weeerevreereerernsnesassnss NA ILA20 crcvininisannsnanens
AV AU it sasomsinisisussnassmrssssmnss zweryfikowano saldo konta ........coovviiiincnnes
1. Saldo weryfikowanego Konta ........cccumimmesinninnenes obejmuje salda kont analitycznych:
e e L NSRRI T W KWOCIE  ceeeeeriinrreeesrrnnessssssnassssnnanssssssnnes
o oy VRSSO L IS~ W EWOCKE . onersesanessrenssussssissossssssssanengasianes
S ol ml R P S S W KWOCIE  o1vovvressassaessssssrssassintassssansarsssssanr

(w zalaczeniu wydruk komputerowy)

2. Saldo wynika z zapis6w dokonanych na podstawie prawidlowo udokumentowanych,
sprawdzonych i zakwalifikowanych do ksiggowania dowodow zrodtowych.
Jest ono realne i prawidtowo ustalone.
4. Stan konta (syntetycznie) na 1.01. ..occccvveinne WYNOSIE oot zk.
« zwiekszenia w ciagu roku:
— zakupy,

—_—

(%]

+ zmniejszenia w ciggu roku:
— sprzedaz,
— likwidacja,

Stan kontana 31.12. ..o WYNOSI wovrinvenrnnnmsnsssssensasinnsees zt.

Komisja weryfikacyjna:

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

Skarbnik




BURMISTRZ
VILAMOWIC

PROTOKOL ZBIORCZY

Inwentaryzacji przeprowadzonej metods weryfikacji

N dgiett 3112, cincniniesesiisgesns dokonano inwentaryzacji drogg weryfikacji sald nastepujacych
aktywow i pasywow:

Integralng czg$¢ protokotu stanowig protokoty weryfikacji poszczeg6lnych sald.




BURMISTRZ

WILAMOWIC
Zatacznik Nr 15
do Instrukcji w sprawie gospodarki
majatkiem trwalym, inwentaryzacji
majatku i zasad odpowiedzialnosci
za powierzone mienie w Urzedzie
Gminy Wilamowice.

Ok T WL e e

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

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

W zwiazku z inwentaryzacja majatku Gminy Wilamowice Za .....cccovemvemveersiinnns T
na podstawie art. 26 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 roku o rachunkowosci (tekst
ujednolicony Dz.U z 2013r., poz.330) Wydzial Finansowy Urzedu Gminy w Wilamowicach
uprzejmie prosi o potwierdzenie wykazanego w ksiggach rachunkowych Urzegdu Gminy w
Wilamowicach stanu wymienionych w zalaczniku do niniejszego pisma, skladnikéw aktywow
Gminy Wilamowice znajdujacych si¢ w Waszych zasobach, wedtug stanu na dzien .........ccoveevenens r

Prosimy o przekazanie potwierdzenia w powyzszym zakresie do Wydzialu Finansowego
Urzedu Gminy Wilamowice w nieprzekraczalnym terminie do dnia .......ocoeeverinnnesiennns roku.
W razie zaistnienia jakichkolwiek watpliwodci prosimy o kontakt z Panem/Pania ........ccooeervenensuens -
7 e R :

Zalacznik: szt. 1
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Typ dowodu
Wprowadzenie BO
LN

MM

OTN

PN

PR+

PR -

PTN

ZSN

Slownik dowodow ksiegowych dotyczacych Srodkéw niskocennych

Opis

Przyjecie do ewidencji

Zdjecie z ewiedencji

Przesuniecie migdzy wydziatami
Przyjecie do ewidencji

Przyjecie do ewidencji

Inwentaryzacja

Inwentaryzacja

Przekazanie pozostalego $rodka trwalego
Korekta (przesunigcie)

Operacja

Przyjecie do ewidencji
Zdjecie z ewidencji
Zmiany

Przyjecie do ewidncji
Przyjecie do ewidencji
Przyjecie do ewidencji
Zdjecie z ewidencji
Zdjecie z ewidencji
Zmiany

RTM

SN Rormatka dokumentu ZSN
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