Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia
Woéjta Gminy Maldyty

Nr 0050.77.2024

z dnia 14 listopada 2024 r.

INSTRUKCJA PRZEPROWADZANIA I ROZLICZANIA INWENTARYZACJI WRAZ
Z PROCEDURA GOSPODAROWANIA MIENIEM W URZEDZIE GMINY MALDYTY

CZESC1

Podstawy prawne

§ 1. Instrukcja reguluje zasady funkcjonowania inwentaryzacji w Urzedzie Gminy Maldyty, zostata
opracowana na podstawie art. 10, art. 26 oraz art. 27 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.

o rachunkowosci (Dz. U. z 2023 r. poz. 120, ze zm.).

CZESCII
Zasady ogdélne

§ 2. Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:
- jednostce - oznacza to Urzagd Gminy Maldyty, gminng jednostk¢ organizacyjng, gminng
instytucje kultury,
- kierowniku jednostki — oznacza to Wéjta gminy Maldyty, kierownika gminnej
jednostki organizacyjnej, kierownika gminnej instytucji kultury,
- ksieggowym — oznacza to skarbnika gminy, gldéwnego ksiggowego gminnej

jednostki organizacyjnej, gtdwnego ksiegowego gminnej instytucji kultury.

§ 3. 1. Majatek jednostki stanowia:
- srodki trwate,
- pozostate srodki trwate (wyposazenie),
- warto$ci niematerialne i prawne.

2. Wyceny srodkow trwatych dokonuje si¢ wg zasad okreslonych w ustawie o rachunkowosci, z tym
ze $rodki trwale stanowigce wilasnos¢ jednostki, otrzymane nicodptatnie na podstawie decyzji
wlasciwego organu, wycenia si¢ wg wartosci okreslonej w decyzji.

3. Zas$rodki trwalte uwaza si¢ sktadniki majatku, ktorych wartos¢ poczatkowa okresla Ustawa z dnia
15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od oséb prawnych (t.j. Dz.U.2023 r. poz. 2805).

4. Bez wzgledu na wartos¢ na koncie s$rodkéw trwatych ewidencjonuje si¢ grunty, budowle
i budynki. Warto$¢ $rodka trwatego moze by¢ zwigkszona lub zmniejszona w wyniku
zarzadzonej aktualizacji wyceny. Zwigkszenie wartosci poczatkowej $rodkow trwatych moze
nastgpi¢ o rownowartos¢ kosztow inwestycji zwigzanych z ich ulepszeniem.

5. Zwigkszenie stanu $rodkow trwatych nastgpuje pod datg przyjecia do uzytkowania z inwestycji,



data zakupu Iub data decyzji. Ujawnione nadwyzki ewidencjonuje si¢ pod data ich
zinwentaryzowania.

6. Umorzenie srodkow trwalych zgodnie ze stawkami amortyzacyjnymi, okreslonymi w ustawie
z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od 0s6b prawnych (t.j. Dz.U.2023 r. poz. 2805),
zapisywane jest w ksigdze gtéwnej na koniec roku budzetowego.

7. Grunty nie podlegaja umorzeniu.

8. Ewidencja srodkow trwalych prowadzona jest programie komputerowym systemu RESPONS by
ZETO Software Olsztyn .

9. Pozostate §rodki trwate w uzywaniu (wyposazenie — przedmioty) wycenia si¢ wg cen zakupu
brutto.

10. Pozostate $rodki trwale o warto$ci nieprzekraczajacej wielkos$ci stanowigcej dolng granice
srodka trwalego, umarza si¢ w pelnej wartosci poprzez spisanie w koszty w miesigcu przyjecia
do uzytkowania.

11. Ewidencja iloSciowo-wartosciowg nalezy objaé, bez wzglegdu na ich warto$¢, sktadniki
majgtkowe zaliczone do pozostatych srodkow trwatych obejmujgce wyposazenie biur, jak:

a. meble biurowe (szafy, biurka, krzesta, itp.),
b. maszyny liczace i piszace, itp.

12. Nabyte ksigzki i wydawnictwa podlegaja ewidencji w odrebnej ksiedze inwentarzowej, dla
kazdej z bibliotek. Wpisu dokonujg pracownicy poszczegdlnych placowek.

13. Zakupione ksigzki do uzytku stuzbowego podlegaja ewidencji w podrecznej ksiedze

prowadzonej przez podinspektora ds. obstugi sekretariatu i archiwum.

CZESC 11

Odpowiedzialnos¢ za sktadniki mienia

§ 4. 1. Odpowiedzialno$¢ za nalezyte zabezpieczenie majatku gminy ponosi pracownik wyznaczony przez
kierownika jednostki, na ktérym cigzy rowniez obowigzek nadzoru nad wilasciwg eksploatacja
majatku 1 zabezpieczeniem go przed kradzieza i zniszczeniem.

2. Odpowiedzialno$¢ za wiasciwg eksploatacje i ochrone sktadnikow majatkowych w czasie godzin
pracy ponosza pracownicy, ktorych pieczy sktadniki te powierzono w zwigzku z zajmowanym
stanowiskiem.

3. Odpowiedzialno$¢ za majatek jednostki uzywany przez inne jednostki organizacyjne ponosza
kierownicy poszczegolnych jednostek.

§ 5. Pozostate srodki trwate objgte ewidencja ilo§ciowo-warto§ciowa, stanowigce wyposazenie biurowe,

winny by¢ ujete w spisie inwentarzowym (w uwagach opisany nr pokoju).



§ 6. 1. Pracownikom jednostki moze by¢ powierzony, na podstawie odpowiedniego dowodu (,,OT” lub

,PT”), sprzet biurowy do uzytku indywidualnego. Przyjmujac taki sprzet, pracownik winien podpisaé
o$wiadczenie o odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mu mienie i zobowigzac si¢ do jego
zwrotu, gdy ustanie potrzeba jego uzytkowania — zatacznik do niniejszej instrukcji.

2. Sprzet biurowy niepodlegajacy ewidencji ilosciowo-wartosciowej przydzielony do indywidualnego
uzytku pracownika nie wymaga wykazania w spisie inwentarzowym, przy czym obowigzek
okazania tego sprz¢tu komisji inwentaryzacyjnej spoczywa na pracowniku, pod rygorem
odpowiedzialno$ci za stwierdzony brak.

3. Obowigzkiem pracownikow, z ktorymi rozwigzywany jest stosunek pracy jest uzyskanie

adnotacji ,,rozliczono” na karcie obiegowej.

§ 7. 1. Pracownik wyznaczony przez kierownika jednostki zobowigzany jest zorganizowac takg forme
nadzoru, ktéra skutecznie stuzy nalezytej ochronie sktadnikéw majatkowych przed zniszczeniem lub
kradzieza.

2. W przypadku stwierdzenia nicodpowiednich warunkoéw zabezpieczenia sktadnikow majatkowych,
osoby wymienione w ust. 1 wystepuja z wnioskiem do kierownika jednostki o spowodowanie
wykonania koniecznych prac w celu usunigcia zagrozenia.

3. W przypadku stwierdzenia braku wlasciwych warunkow dla zabezpieczenia sktadnikow
majatkowych, powierzonych pracownikowi do indywidualnego uzytku, zainteresowany pracownik

zobowigzany jest zglosi¢ ten fakt kierownikowi jednostki.

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

2. W przypadku stwierdzenia utraty lub zniszczenia skladnika majgtkowego, bedacego na
wyposazeniu jednostki lub powierzonego pracownikowi do uzytku indywidualnego, pracownik
wyznaczony przez kierownika jednostki zobowigzany jest ustali¢ okoliczno$ci tego faktu,
przeprowadzi¢ postgpowanie wyjasniajace w celu ustalenia przyczyny lub osoby winnej utraty
lub zniszczenia mienia i przedstawi¢ kierownikowi jednostki wnioski w przedmiocie

wyegzekwowania odpowiedzialno$ci materialnej w mysl przepisow kodeksu pracy.

§ 9. 1. Pracownik ponosi odpowiedzialno$§¢ za zniszczenie mienia jednostki, powstatego wskutek
niewykonania lub nienalezytego wykonania obowigzkow.
2. Odpowiedzialno$¢ pracownika z tego tytulu wigze si¢ z obowigzkiem wyréwnania powstalej

szkody, przy czym regres zaktadu ogranicza si¢ do trzykrotnych poboréw — zgodnie z kodeksem



pracy.
3. Pracownik zobowiazany jest pokry¢ szkod¢ w pelnej wysokosci, jezeli przekracza ona warto$¢
trzykrotno$¢ poboréw w sytuacji, gdy pracownik:

a. dopuscit si¢ zagarnigcia mienia albo w inny sposob umyslnie wyrzadzit szkodg jednostce,
b. nie dopetnit obowigzku zwrotu albo rozliczenia si¢ z powierzonych mu pieni¢dzy, papierow

wartosciowych, kosztowno$ci, narzedzi, instrumentow lub innego wyposazenia, a takze
odziezy ochronnej i roboczej lub sprzetu ochrony osobistej,
c. spowodowat szkod¢ w mieniu innym nizZ wymienione w punktach a. i b., jezeli bylo ono mu

powierzone z obowigzkiem zwrotu.

CZESC IV

Inwentaryzacja

§ 10. 1. Zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci, majgtek jednostki podlega inwentaryzacji. Polega
ona na przeprowadzeniu zespotu czynno$ci zmierzajgcych do ustalenia rzeczywistego stanu
sktadnikow majatkowych jednostki, w tym: dokonanie spisu rzeczowych i pieni¢znych
sktadnikow majatku jednostki, uzgodnienie sald aktywow i pasywow, ich wycena oraz
rozliczenie ze stanem ewidencyjnym, w tym rowniez rozliczenic o0sOb materialnie
odpowiedzialnych.

2. Stosownie do powolanych przepisow, odpowiedzialno$¢ za =zarzadzenie inwentaryzacji,

terminowe i prawidlowe jej przeprowadzenie ponosi kierownik jednostki.

§ 11. Terminy i czestotliwo$¢ przeprowadzania inwentaryzacji.
1. Na ostatni dzien kazdego roku obrotowego nalezy przeprowadzi¢ inwentaryzacjg:

a. Srodkéw pienigznych krajowych i zagranicznych w kasie, akcji, obligacji, bonéw i innych
papierow warto$ciowych, rzeczowych sktadnikéw aktywow obrotowych, drukow $cistego
zarachowania, a takze §rodkoéw trwatych oraz maszyn i urzadzen wchodzacych w sktad
srodkow trwatych w budowie, znajdujacych si¢ na terenie niestrzezonym,

b. Srodkéw pienieznych krajowych i zagranicznych, zgromadzonych na rachunkach
bankowych lub przechowywanych przez inne jednostki, naleznosci, w tym udzielonych
pozyczek — droga uzyskania od bankow i kontrahentow potwierdzen pisemnych
prawidlowosci wykazanego w ksiggach rachunkowych jednostki stanu tych aktywow lub
pasywoOw oraz wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych roznic,

c. Aktywow i pasywow nieobjetych spisem z natury lub uzgodnieniem, tj. gruntow
stanowigcych mienie komunalne, $rodkéw trwatych trudno dostgpnych ogladowi,
naleznosci spornych i watpliwych, naleznosci i zobowigzan wobec pracownikow,

srodkow trwalych w budowie, ktorych spis z natury jest niemozliwy przeprowadza si¢



przez poréwnanie danych ewidencyjnych ze stanem wynikajagcym z dowodow
ksiggowych,
d. Inwentaryzacjg nalezy objac¢ rowniez znajdujace si¢ w jednostce sktadniki majatkowe:
> Ujete wylacznie w ewidencji ilosciowe;j,

» Bedace wlasnoscig innych jednostek.

2. Raz w ciggu dwoch lat — zapasoOw materialow 1 towaréow znajdujacych si¢

w strzezonych sktadowiskach objetych ewidencja ilosciowo-warto$ciows.

. Raz w ciggu czterech lat — S$rodkow trwatych, pozostatych s$rodkow trwatych

W uzywaniu oraz maszyn i urzgdzen wchodzacych w sktad srodkéw trwatych w budowie

znajdujacych si¢ na terenie strzezonym.

. Terminy i czgstotliwo$¢ inwentaryzacji ustalone w ust. 1, 2 i 3 uwaza si¢ za dotrzymane,

jezeli inwentaryzacje sktadnikow aktywow z wylgczeniem $rodkoéw pienigznych, papierow
wartosciowych, materiatow rozpoczeto nie wczesniej niz 3 miesigce przed koncem roku
obrotowego i zakonczono najpdzniej do 15 stycznia roku nastgpnego. Ustalenie za$§ stanu
nastapi przez dopisanie od stanu stwierdzonego drogg spisu z natury lub potwierdzenia salda
(zwigkszenia lub zmniejszenia), jakie nastapily miedzy data spisu lub potwierdzenia, a dniem

ustalenia stanu wynikajgcego z ksigg rachunkowych.

§ 13. Czynnosci przed inwentaryzacyjne.

L.

Przed przystgpieniem do inwentaryzacji nalezy przeprowadzi¢ ogledziny $rodkow
trwatych i pozostatych $rodkow trwalych w uzywaniu. Nalezy dokona¢ likwidacji srodkow
zniszczonych, nieprzydatnych, itp.

Likwidacji dokonuje komisja powotana przez kierownika jednostki sporzadzajac
protokot, w ktorym podaje przyczyny i sposéb fizycznej likwidacji — zatgcznik do
niniejszej Instrukcji.

Protokoét likwidacji winien zawierac: nazwe $rodka, ilo$¢, cene i wartos¢, podpisy komis;ji
1 0sO6b materialnie odpowiedzialnych, zatwierdzenie kierownika jednostki.

Protokot zatwierdzony przez kierownika jednostki komisja przekazuje niezwtocznie do

wydziatu finansowego w celu naniesienia zmian w ewidencji ksiggowe;j.

§ 14. Sposob przeprowadzenia inwentaryzacji.

1. Inwentaryzacje¢ $rodkéw trwatych, pozostatych $rodkéw trwalych w  uzywaniu
(wyposazenie) przeprowadza si¢ metodg spisu z natury w oparciu o zarzadzenie kierownika

jednostki Przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej powotuje kierownik jednostki.

2. Czlonkow komisji inwentaryzacyjnej powotuje kierownik jednostki, w sktadzie co najmnie;j

trzech 0sob.

3. W celu sprawnego przeprowadzenia spisu z natury powoluje si¢ zespoty spisowe sposrod



pracownikow. Zesp6t spisowy musi si¢ sktada¢ z co najmniej trzech osob, przy czym nie
moga to by¢ osoby odpowiedzialne za podlegajace spisowi sktadniki majatku.
4. Do uprawnien i obowigzkéw przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej nalezy:
1) Stawianie wnioskOw w sprawie powotywania zespolow spisowych oraz w sprawie
zmian i uzupehien w ich skladzie,
2) Wyznaczanie sposrod czlonkoéw komisji zastepcy przewodniczacego oraz
ustalenie zakresu czynnos$ci dla cztonkoéw komisji,
3) Organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji rzeczowych i pieni¢znych
sktadnikoéw majatku oraz dopilnowanie ich wykonania we wlasciwym terminie,
4) Prowadzenie rozliczenia arkuszy spisowych z natury, stanowigcych druki $cistego
zarachowania,
5) Stawianie w uzasadnionych przypadkach wnioskow w sprawie:
I. Zmiany terminu inwentaryzacji,
II. Zarzadzenia inwentaryzacji niektorych sktadnikow majatku na podstawie obliczen
technicznych Iub szacunku,
III. Powotania fachowcow lub rzeczoznawcoéw do ustalenia stanow faktycznych
sktadnikow majatku,

IV. Przeprowadzenia inwentaryzacji w sposob uproszczony polegajacy na zastgpieniu:

> Spisu z natury — porownaniem danych ewidencyjnych ze stanem faktycznym,
> Spisu z natury — poréwnaniem danych ewidencyjnych z dokumentacja,
> Przeprowadzeniu spisow uzupetniajacych lub powtornych,

6). Kontrolowanie przygotowan do spisu oraz przebiegu spisoOw z natury,
7). Kontrolowanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym, wypehionych przez zespoty
spisowe, arkuszy spisoOw z natury i innych dokumentéw z inwentaryzacji,
8). Ustalenie przyczyn powstania roznic inwentaryzacyjnych i sformulowanie wnioskoéw
w sprawie ich rozliczenia oraz dopilnowanie ztozenia przez osoby odpowiedzialne wyjasnien
W sprawie roznic,
9). Przygotowanie wnioskow o wszczecie dochodzenia w przypadku ujawnienia niedoborow
1 szkdd ujawnionych.
10). Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej moze cz¢$¢ wymienionych czynnosci zleci¢ do
wykonania czlonkom komisji inwentaryzacyjnej oraz przewodniczacym zespolow
spisowych; jednak nie zwalnia przewodniczacego komisji od odpowiedzialno$ci za ich

prawidtowe i terminowe wykonanie.

§ 15. Inwentaryzacja wlasciwa.

1. Przed rozpoczeciem spisu osoba odpowiedzialna materialnie za inwentaryzowane sktadniki



mienia sktada o$wiadczenie zgodnie z zatagcznikiem do niniejszej Instrukcji. Przewodniczacy
komisji inwentaryzacyjnej pobiera od osoby odpowiedzialnej za druki $cistego zarachowania
,arkusze spisu z natury — uniwersalne” Zespot spisowy dokonuje spisu z natury na ww.
arkuszach, wypehiajac czytelnie wszystkie rubryki zgodnie z jego trescia w obecnosci osoby
materialnie odpowiedzialnej. Jezeli w spisie z natury z waznych przyczyn nie moze brac
udziatu osoba materialnie odpowiedzialna i nie upowazni do tego innej osoby, spis z natury
powinien by¢ przeprowadzony przez co najmniej 3-osobowg komisj¢, wyznaczong przez
kierownika jednostki. Bezposrednio pod ostatnia pozycja na arkuszu spisowym nalezy
umiesci¢ klauzulg o tresci: ,,Spis zakonczono na poz. __ . Natomiast pozostate wolne
pozycje arkusza nalezy skreslic.

. Bledy w arkuszach spisowych, w momencie ich wypekienia, mozna poprawi¢ wylacznie
zgodnie z zasadami przewidzianymi w przepisach art. 25 ust.1 ustawy o rachunkowosci, tj.
przez skreslenie btednego zapisu (tekstu, liczby), tak aby pozostaty czytelne. Poprawka biedu
powinna by¢ podpisana przez osobe (osoby) dokonujacg spisu z natury i opatrzona data.
Bledy powstate np. przy wycenie, powinny by¢ poprawione i podpisane przez osoby, ktorym
powierzono wykonywanie tej czynnosci.

. Arkusze spisu z natury sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach, a przy inwentaryzacji
zdawczo-odbiorczej — w trzech. Oryginal spisu otrzymuje Referat Finansow za
posrednictwem przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej, kopi¢ — osoba materialnie
odpowiedzialna.

. Na oddzielnych arkuszach dokonuje si¢ spisu:

a. Srodkéw trwatych ( w tym oddzielnie $rodki transportu).

b.  Pozostatych srodkéw trwatych w uzywaniu.

C. Materiatow.

. Nie nalezy spisywa¢ na jednym arkuszu sktadnikéw majatku powierzonych réznym osobom
materialnie odpowiedzialnym. Podlegajace spisowi sktadniki majatku nie mogg by¢ do czasu

zakonczenia spisu na polu spisowym wydawane lub przyjmowane.

. Po zakonczeniu kazdej strony arkusza spisu zespOl spisowy 1 osoby materialnie
odpowiedzialne sktadaja podpisy, nastgpnie zespot spisowy sporzadza zestawienie arkuszy
spisowych i sktada przewodniczagcemu komisji inwentaryzacyjnej wraz ze sprawozdaniem

z przebiegu spisu z natury — zatgcznik do niniejszej Instrukcji.

. Po zakonczeniu spisu z natury zespot spisowy przekazuje arkusze przewodniczacemu komisji

inwentaryzacyjne;j.

Pracownicy Referatu Finansowego wpisujg ceny ewidencyjne stosowane w ksiegach

rachunkowych i inwentarzowych.



10.

Uzgodnienie stanu ewidencyjnego i faktycznego nastgpuje w drodze poréwnania ustalen

zawartych w arkuszach spisowych z ewidencjg analityczna.

W przypadku stwierdzenia réznic w wartosci spisu z natury z ewidencjg ksiggowa, Referat
Finansowy sporzadza ,,Zestawienie roznic inwentaryzacyjnych”, podajac: stan faktyczny wg
spisu z podaniem pozycji, nazwy jednostki miary, ceny, ilosci i wartoSci oraz roznic
stanowigcych nadwyzki i1 niedobory. Po wypekieniu zestawienia przekazuje catos¢

dokumentacji przewodniczagcemu komisji inwentaryzacyjne;j.

§ 16. Rozliczenie inwentaryzacji.

§

17.

1.

1.

Komisja inwentaryzacyjna wyjasnia w uzgodnieniu z sekretarzem gminy 1 osobami
materialnie odpowiedzialnymi przyczyny rdznic; sporzadza protokol rozliczen wynikow
inwentaryzacji.

W oparciu o ww. protokot sekretarz gminy przygotowuje decyzje kierownika jednostki
w sprawie roznic inwentaryzacyjnych — zatacznik do niniejszej Instrukcji., decyzje podpisuje
kierownik jednostki. Decyzj¢ nastgpnie przekazuje do Referatu Finansowego, ktory
ewidencjonuje w ksiegach rachunkowych i1 inwentarzowych dane wynikajace z decyzji

kierownika jednostki.

CZESC IV

Inwentaryzacja pozostalych aktywoéw i pasywow

Inwentaryzacji $rodkéw pienieznych zgromadzonych na rachunkach bankowych Ilub
przechowywanych przez inne jednostki, naleznosci, w tym udzielonych pozyczek,
powierzonych kontrahentom wiasnych sktadnikow majatkowych — dokonuje si¢ na ostatni
dzien roku przez uzyskanie potwierdzenia prawidtowosci stanu tych aktywow przez bank
i kontrahentow.

Inwentaryzacja aktywow i pasywow, nie objetych spisem z natury lub uzgodnieniem, tj.
gruntdw stanowigcych mienie komunalne, $rodkow trwatych trudno dostepnych ogladowi,
naleznosci spornych i watpliwych, naleznosci i zobowigzan wobec pracownikoéw, naleznosci
1 zobowigzan z tytulow publicznoprawnych wobec o0s6b nie prowadzacych ksigg
rachunkowych, $rodkoéw trwatych w budowie, ktorych spis z natury jest niemozliwy —

odbywa si¢ w drodze weryfikacji danych z ksigg z odpowiednimi dokumentami.

§ 18. Pelng dokumentacje inwentaryzacyjna nalezy przechowywac przez okres dziesigciu lat (kat. B-10),

zgodnie z przepisami. - rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z 18 stycznia 2011 r. w sprawie

instrukcji kancelaryjnej (Dz. U. 2011 nr 14 poz. 67). Maldyty, dn.



Imi¢ i nazwisko

Stanowisko stuzbowe

OSWIADCZENIE

Oswiadczam niniejszym, ze znane mi s obowigzki oraz §wiadomy(a) jestem odpowiedzialnosci
materialnej na podstawie art. 114 kodeksu pracy z tytulu zajmowanego stanowiska pracy w Urzedzie
gminy Matdyty.

Rownoczesnie o$wiadczam, iz przyjmuj¢ odpowiedzialno§¢ materialng za mienie powierzone mi
bezposrednio, tj.:

1.
2.

jak rowniez za mienie, nad ktorym powierzono mi nadzor w zwigzku z peliong funkcja, stosownie do
tresci przepisow art. 124 kodeksu pracy.
Zobowigzuj¢ si¢ jednocze$nie do zwrotu ww. mienia lub wyliczenia si¢ w wypadku przyczyn

zawinionych przeze mnie.

podpis osoby przyjmujgcej osSwiadczenie data i podpis pracownika
Nazwa jednostki - pieczec




PROTOKOL LIKWIDACJI SRODKOW TRWALYCH
/Srodkéow trwalych w uzywaniu/

Komisja likwidacyjna w skladzie:

1. - przewodniczacy
2. - cztonek
3. - cztonek

w obecnosci 0s6b materialnie odpowiedzialnych:

1.

2.
dokonata w dniu ogledzin nizej wymienionych Srodkow
trwatych 1 stwierdzita, ze z uwagi na zuzycie nadajg si¢ one jedynie do likwidacji
przez

W zwiazku z powyzszym dokonano likwidacji srodkow trwatych*/srodkow trwatych w uzywaniu* /

wyposazenia zniszczonych*/nieprzydatnych jak nizej.

Lp. Nazwa $rodka ilosé cena warto$¢ Sposgb ﬁzyc%nej
likwidacji
RAZEM: X

Stownie zlotych:

Podpisy cztonkdéw komisji:
Podpisy 0s6b materialnie odpowiedz.

Zatwierdzam likwidacjg

Pieczeé i podpis Wojta Maldyty, dn.



Nazwa jednostki - pieczec

OSWIADCZENIE OSOBY MATERIALNIE
ODPOWIEDZIALNEJ PRZED INWENTARYZACJA

Ja, nizej podpisany(na) jako osoba materialnie odpowiedzialna za powierzone sktadniki majatkowe

Oswiadczam, co nastgpuje:

1.  wszystkie dowody rachunkowe przychodowe i rozchodowe, dotyczace prowadzonej placowki,
zostaly wystawione i przekazane do ksiggowosci jednostki oraz s3 ujete w dokumentacji
ewidencyjnej (ksiegach rachunkowych) wedtug stanu na dzief ...........cccoeevevievienieniencieeieenen, ,
natomiast dowody biezace do czasu rozpoczecia spisu, tj. do dnia.......................... ,
przekazatem (tam) Przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjne;.

2. zadnych innych dowodéw przychodowych i rozchodowych oraz innych, mogacych mie¢ wplyw
na wyliczenia i wynik inwentaryzacji nie posiadam.

3. wszystkie sktadniki majatkowe w tej placowce nalezg do jednostki z wyjatkiem:

KtOTe S§ WHASTIOSCIG .vvevvvierivieciie ettt ettt ettt ettt eveebe e be e beeabeereeeae e .

4.  Stan zabezpieczenia powierzonego majatku Jest..........ocevervvrierrerercerrereriennns mam zastrzezenia do

5. W okresie migdzy inwentaryzacyjnym wystapity (nie wystgpity) zdarzenia i okolicznos$ci majgce
wplyw na wynik obecnej inwentaryzacji i wyliczenia. Nalezg do nich w szczegdlnoSci:

Maldyty, dn. .....ccccoveevecirrnnnnn.
podpis osoby materialnie odpowiedzialnej
Sporzgdzono w 2 egz.
1
2 e

Nazwa jednostki - pieczec



SPRAWOZDANIE Z PRZEBIEGU

SPISU Z NATURY
Zespot spisowy dziatajacy na podstawie zarzadzenia Wojta Gminy Maldyty dnia......................

W skiadzie:

1. - przewodniczacy,

2. - cztonek,

3. - cztonek
Przeprowadzit w dniach spis z natury w:

Qe ettt oottt btk ettt hea e b e st b et Ao a et et b et b et et et eb e b et b be e ene

nazwa jednostki, oznaczenie inwentaryzacyjnych pomieszczen, itp.
D ettt a et et R et et et ea et en e se et et seneasene e
rodzaj inwentaryzowanych sktadnikow majgtkowych
C. osoba materialnie odpowiedzialna: ............cccevveveevieieieriiiseseiee e

Objete spisem z natury skladniki majatkowe zostaty spisane na arkuszach spisu z natury od nr
...... donr ....... liczba pozycji ......cceeveeneee.

W wyniku szczegotowego sprawdzenia pomieszczen stwierdzono, ze wszystkie sktadniki majatku
podlegajace spisowi zostaly uj¢te na arkuszach spisow z natury.

Stan pomieszczen JeSt NASLEPUJACY: ceveverrerrererererrereeeerrerreteressessesessesesessessenses

W czasie dokonywania spisu z natury stwierdzono nast¢pujace usterki i nieprawidlowosci

w zakresie przechowywania mienia oraz magazynowania i konserwacji:

Nie stwierdzono uchybien w zakresie zabezpieczenia mienia.
W celu pelnego zabezpieczenia przechowywanego mienia potrzebne sg nastepujace Srodki

ZADEZPICCZAJACE: vvervveeererererieerirereresreetesereeseesessesssesnsensens

wypetni¢ w przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci, uchybien

W czasie spisu z natury Zespot spisowy napotkatl nast¢pujace trudnosci:

Inne uwagi 0s6b uczestniczacych przy czynnosciach sporzadzania spisu z natury:

Uwagi i1 spostrzezenia osoby materialnie odpowiedzialnej za objete spisem sktadniki majgtku:

Maldyty, dn. .....ccccoeevievieiereenene Zespot spisowy

podpis osoby materialnie odpowiedzialnej




Nazwa jednostki - pieczgé

DECYZJA,W(')J TA GMINY MALDYTY
W SPRAWIE ROZNIC INWENTARYZACYJNYCH
Zatwierdzam rozliczenie koncowe (ostateczne) sporzgdzone wdniu .................... przez
.......................................................... (imi¢ 1 nazwisko oraz stanowisko pracy)

dOtyCZacCe....vevveeiereceieiiecie e, (nazwa 1 adres jednostki) za okres od ................... do.............

istanowigce wyliczenie powierzonego majatku u osoby (0s6b) materialnie odpowiedzialnej/ych:

zamykajace si¢ wynikiem:
a. nadwyzka W KWOCI€ .......ccceevvrrcierrieenieneennenns zt

b. niedobOr W KWOCIE ......coovuvveieiieiiieeciieeeeeee, z1.

Po rozpatrzeniu catej dokumentacji inwentaryzacyjnej i ksiggowej oraz opinii i wnioskow:
1. komisji inwentaryzacyjnej,
2. glownego ksiegowego,
3. radcy prawnego postanawiam:
1) uznac niedobOdr w Kwocie.........ccceevveeveeneennnne, zt, jako

a. niezawiniony i spisa¢ w straty nadzwyczajne,

b. zawiniony 1 0BCIGZYC:.....ccvevvevrererrerrerrereerrereenens kwotg niedoboru w wysokoSci ................. zt.
2) Uzna¢ nadwyzke w KWocie........cceeevvrvrrreennnne. zt, jako niezawiniong (zawiniong)* i zaliczy¢ na
zyski nadzwyczajne.
3) Uzna¢ szkod¢ w mieniu W KWoCi€........ccceveeerieruenncee zt w sktadnikach majatkowych spisanych
JAKO 1ttt ettt et e be et e st et e e st asa et e et be b e ae e st e steertestenseensenteeseensenns

niepetnowartosciowe, uszkodzone, zepsute, zbedne, itp.
Za niezawinione (zawinione)™* i postgpi¢ z nimi w sposéb jak nizej:

Matdyty, dn. ....cccoeiriirinne

pieczec i podpis Wojta



