ZARZADZENIE Nr 0050.81.2019
WOJTA GMINY MALDYTY
z dnia 31 pazdziernika 2019 r.

a i Rozliczania Inwentaryzacji

w sprawie wprowadzenia Instrukeji Przeprowadzani
Urzedzie Gminy Maldyty

wraz z Procedura Gospodarowania Mieniem W

Na podstawie art. 4, art. 26 i art. 27 ustawy z 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci

(tj. Dz. U. 22019 1. poz. 351 ) zarzadza sig, co nastepuje:
¢ Przeprowadzania { Rozliczania Inwentaryzacji

m w Urzedzie Gminy W Matdytach, dotyczaca zasad

§ 1. Wprowadza sie Instrukcj Wraz z
Procedurg Gospodarowania Mienie:

inwentaryzacji, stanowiaca zatacznik do niniejszego

przeprowadzania i rozliczania

zarzadzenia.
§ 2. Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.

Sporzadzita: 1zabela Baczkowska




ZALACZNIK
do Zarzadzenia nr 0050.81.2019
z dn. 31.10.2019 r. Wéjta Gminy Mafdyty

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

czeSC 1
Podstawy prawne
§1. Instrukcja reguluje zasady funkcjonowania inwentaryzacji w Urzedzie Gminy Matdyty, zostata
opracowana ha podstawie art. 10, art. 26 oraz art. 27 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o

rachunkowosci (Dz. U. z 2019 r. poz. 351, z pozn. zm.).

czesc i
Zasady ogélne
§2. llekro¢ w niniejszej instrukeji jest mowa o
- jednostce - oznacza to Urzad Gminy Matdyty, gminna jednostke organizacyjng, gminng
instytucje kultury,
. kierowniku jednostki — oznacza to Wéjta gminy Matdyty, kierownika gminnej jednostki
organizacyjnej, kierownika gminnej instytucji kultury,
ksiegowym - oznacza to skarbnika gminy, gtéwnego ksiggowego gminnej jednostki
organizacyjnej, gtéwnego ksiegowego gminnej instytucji kultury.
§3. 1. Méjatek jednostki stanowia:
- érodki trwate,
- pozostate érodki trwate (wyposazenie),
- wartoéci niematerialne i prawne.

2. Wyceny $rodkow trwatych dokenuje sie wg zasad okreslonych w ustawie o rachunkowosci, z tym
se &rodki trwate stanowigce wiasno$é jednostki, otrzymane nieodptatnie na podstawie decyzji
wiasciwego organu, wycenia sie wg wartoéci okreslonej w decyzji.

3. 7a srodki trwate uwaza sie sktadniki majatku, ktorych wartos¢ poczatkowa okreséla sie Ustawa z
dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od osoéb prawnych (t.j. Dz.U.2019.poz.868).

4. Bez wzgledu na wartos¢ na koncie srodkéw trwalych ewidencjonuje si¢ grunty, budowle i
budynki. Wartos¢ érodka trwatego moze byé zwigkszona lub zmniejszona w wyniku zarzadzonej
aktualizacji wyceny. Zwigkszenie wartosci poczatkowej $rodkow trwatych moze nastgpic o
réwnowartoéé kosztow inwestycji zwigzanych z ich ulepszeniem.

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

zinwentaryzowania.
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§5. Pozostate $rodki trwate objete ewidencjg ilosciowo-wartosciowa, stanowiace wyposazenie biurowe,
winny by¢ ujete w spisie inwentarzowym (w uwagach opisany nr pokoju).
§6. 1. Pracownikom jednostki moze by¢ powierzony, na podstawie odpowiedniego dowodu (,OT" lub
LPT"), sprzet biurowy do uzytku indywidualnego. Przyjmujac taki sprzet, pracownik winien podpisa¢
oséwiadczenie o odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mu mienie i zobowigza¢ sie do jego
zwrotu, gdy ustanie potrzeba jego uzytkowania — zatacznik do niniejszej instrukcji.
2. Sprzet biurowy niepodlegajacy ewidencji ilosciowo-warto$ciowej przydzielony do indywidualnego
uzytku pracownika nie wymaga wykazania w spisie inwentarzowym, przy czym obowigzek okazania tego
sprzetu komisji inwentaryzacyjnej spoczywa na pracowniku, pod rygorem odpowiedzialnosci za
stwierdzony brak.
3. Obowiazkiem pracownikow, z ktorymi rozwigzywany jest stosunek pracy jest uzyskanie adnotaci
Jrozliczono” na karcie obiegowe;.
§7. 1. Pracownik wyznaczony przez kierownika jednostki zobowigzany jest zorganizowac taka forme
nadzoru, ktora skutecznie stuzy nalezytej ochronie sktadnikow majatkowych przed zniszczeniem lub
kradzieza.
2. W przypadku stwierdzenia nieodpowiednich warunkow zabezpieczenia sktadnikéw majatkowych,
osoby wymienione w ust. 1 wystepujg z wnioskiem do kierownika jednostki 0 spowodowanie wykonania
koniecznych prac w celu usunigcia zagrozenia.
3. W przypadku stwierdzenia braku wiasciwych warunkéw dla zabezpieczenia sktadnikéw majatkowych,
powierzonych pracownikowi do indywidualnego uzytku, zainteresowany pracownik zobowigzany jest
zgtosic¢ ten fakt kierownikowi jednostki.
§8. 1. Obowigzek nalezytej troski o ochrone skfadnikow mienia, przeznaczonego do uzytku
indywidualnego przed utratg lub zniszczeniem, spoczywa na pracowniku, ktéremu sprzet powierzono.
2. W przypadku stwierdzenia utraty lub zniszczenia sktadnika majgtkowego, bedacego na wyposazeniu
jednostki lub powierzonego pracownikowi do uzytku indywiduainego, pracownik wyznaczony przez
kierownika jednostki zobowigzany jest ustalic okolicznoéci tego faktu, przeprowadzié postepowanie
wyjasniajace w celu ustalenia przyczyny lub osoby winnej utraty lub zniszczenia mienia i przedstawi¢
kierownikowi jednostki wnioski w przedmiocie wyegzekwowania odpowiedzialnosci materialnej w mysl
przepisoéw kodeksu pracy.
§9. 1. Pracownik ponosi odpowiedzialnoéé za zniszczenie mienia jednostki, powstatego wskutek
niewykonania lub nienalezytego wykonania obowigzkéw.
2. Odpowiedzialnoéé¢ pracownika z tego tytutu wigze sig z obowigzkiem wyrownania powstatej szkody,
przy czym regres zaktadu ogranicza sig do trzykrotnych poborow — zgodnie z kodeksem pracy.
3. Pracownik zobowigzany jest pokryé szkode w peinej wysokosci, jezeli przekracza ona wartos¢
trzykrotno§é poboréw w sytuacji, gdy pracownik:

a. dopuscit sie zagarniecia mienia albo w inny sposob umysinie wyrzadzit szkode jednostce,
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6. Umorzenie $rodkéw trwatych zgodnie ze stawkami amortyzacyjnymi, okre$lonymi w ustawie z
dnia 15 lutego 1992 r. o poc_iatku dochodowym od osdéb prawnych (t.j. Dz.U.2019.poz.865),
zapisywane jest w ksiedze glownej na koniec roku budzetowego.

Grunty nie podlegajg umorzeniu.

8. Ewidencja $rodkéw trwatych prowadzona jest recznie.

Pozostate érodki trwate w uzywaniu (wyposazenie — przedmioty) wycenia sig¢ wg cen zakupu
brutto.

10. Pozostate $rodki trwate o wartosci nieprzekraczajacej wielkosci stanowigcej dolng granice
srodka trwatego, umarza sig w petnej wartosci poprzez spisanie w koszty w miesigcu przyjecia
do uzytkowania.

11. Ewidencja ilosciowo-wartosciowa nalezy obja¢, bez wzgledu na ich wartos¢, sktadniki majatkowe
zaliczone do pozostatych srodkow trwatych obejmujace wyposazenie biur, jak:

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

12. Dla pozostatych $rodkéw trwatych nie wymienionych w pkt. 11 (z wyjatkiem drobnych, jak:
dziurkacze, nozyczki, zszywacze, itp.) prowadzona jest ewidencja ilosciowa. Na rachunkach, na
podstawie ktérych dokonano zakupu pozostatych $rodkéw trwatych (wyposazenia) nalezy
doktadnie opisa¢, komu przekazano srodek do uzytku oraz zamiesci¢ klauzulg o tresci: Jujeto w

ewidencji ilosciowej, pok. Nr ___, poz. __, data . podpis Imie i nazwisko
osoby materialnie odpowiedzialnej.

13. Nabyte ksigzki i wydawnictwa podlegajg ewidenciji w odrgbnej ksigdze inwentarzowej, dla kazdej
z bibliotek. Wpisu dokonuja pracownicy poszczegolnych placowek.

14. Zakupione ksigzki do uzytku stuzbowego podlegaja ewidencji w podrecznej ksigedze
prowadzonej przez podinspektora ds. obstugi sekretariatu i archiwum.

15. Dowody zakupu ksiazek i wydawnictw winny by¢ doktadnie opisane z podaniem uzytkownika i

zawiera¢é klauzule: ,wpisano do ksiggi inwentarzowej poz. . nr , data ;

podpis A

czesScC il
Odpowiedzialno$¢ za sktadniki mienia

§4. 1. Odpowiedzialnos¢ za nalezyte zabezpieczenie majatku gminy ponosi pracownik wyznaczony
przez kierownika jednostki, na ktorym ciazy rowniez obowigzek nadzoru nad wiasciwa eksploatacja
majatku i zabezpieczeniem go przed kradziezg i zniszczeniem.

2. Odpowiedzialnos¢ za wtasciwa eksploatacje i ochrong sktadnikow majatkowych w czasie godzin pracy
ponosza pracownicy, ktdrych pieczy sktadniki te powierzono w zwigzku z zajmowanym stanowiskiem.

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

kierownicy poszczegolnych jednostek.
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b. nie dopetnit obowiazku zwrotu albo rozliczenia sie z powierzonych mu pieniedzy, papierdw

wartosciowych, kosztownosci, narzedzi, instrumentéw lub innego wyposazenia, a takze

odziezy ochronne; i roboczej lub sprzetu ochrony osobistej,

c. spowodowat szkode w mieniu innym niz wymienione w punktach a. i b., jezeli byto ono mu

powierzone z obowigzkiem zwrotu.

CZESC IV
Inwentaryzacja

§10. 1. Zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci, majatek jednostki podlega inwentaryzacji. Polega

ona na przeprowadzeniu zespotu czynnosci zmierzajgcych do ustalenia rzeczywistego stanu sktadnikéw

majatkowych jednostki, w tym: dokonanie spisu rzeczowych i pienieznych sktadnikéw majatku jednostki,

uzgodnienie sald aktywow i pasywdw, ich wycena oraz rozliczenie ze stanem ewidencyjnym, w tym

réwniez rozliczenie oséb materialnie odpowiedzialnych.

2. Stosownie do powotanych przepiséw, odpowiedzialno$¢ za zarzadzenie inwentaryzacji, terminowe i

prawidtowe jej przeprowadzenie ponosi kierownik jednostki.

§11. Terminy i czgstotliwo$¢ przeprowadzania inwentaryzacji.

1. Na ostatni dzien kazdego roku obrotowego nalezy przeprowadzié inwentaryzacje:

a.

d.

Srodkéw pienigznych krajowych i zagranicznych w kasie, akcji, obligacji, bonéw i innych
papierow warto$ciowych, rzeczowych sktadnikow aktywdw obrotowych, drukéw $cistego
zarachowania, a takze $rodkéw trwatych oraz maszyn i urzadzen wchodzgcych w skiad
$rodkéw trwatych w budowie, znajdujacych sie na terenie niestrzezonym,
Srodkéw pienieznych krajowych i zagranicznych, zgromadzonych na rachunkach
bankowych lub przechowywanych przez inne jednostki, naleznosci, w tym udzielonych
pozyczek — drogg uzyskania od bankéw i kontrahentow potwierdzen pisemnych
prawidtowoéci wykazanego w ksiegach rachunkowych jednostki stanu tych aktywoéw lub
pasywow oraz wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych réznic,
Aktywow | pasywow nieobjetych spisem z natury lub uzgodnieniem, tj. gruntéw
stanowigcych mienie komunalne, $rodkéw trwatych trudno dostepnych oglgdowi,
naleznosci spornych i watpliwych, naleznosci i zobowiazan wobec pracownikow, srodkdw
trwatych w budowie, ktérych spis z natury jest niemozliwy przeprowadza sie przez
poréwnanie danych ewidencyjnych ze stanem wynikajgcym z dowodéw ksiegowych,
Inwentaryzacjg nalezy objaé réwniez znajdujace sie w jednostce sktadniki majatkowe:

= Ujete wylgcznie w ewidencji ilociowej,

= Bedgce wiasnoscig innych jednostek.

2. Raz w ciggu dwoéch lat — zapaséw materiatéw i towaréw znajdujacych sie w strzezonych

sktadowiskach objetych ewidencja ilosciowo-wartosciows.
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3. Raz w ciggu czterech lat — $rodkow trwatych, pozostatych $rodkéow trwatych w uzywaniu oraz
maszyn i urzadzef wchodzacych w skiad srodkéw trwatych w budowie znajdujgcych sie na
terenie strzezonym.

4. Terminy i czestotliwosé inwentaryzacji ustalone w ust. 1,21 3 uwaza sie za dotrzymane, jezeli
inwentaryzacje  skfadnikéw aktywéw z  wytaczeniem $rodkéw  pienieznych, papieréw
wartosciowych, materiatow rozpoczeto nie wczesnigj niz 3 miesigce przed koricem roky
obrotowego i zakorczono najpdzniej do 15 stycznia roku nastepnego. Ustalenie za$ stanu
nastapi przez dopisanie od stanu stwierdzonego droga spisu z natury lub potwierdzenia salda
(zwiekszenia lub Zmniejszenia), jakie nastapity miedzy data spisu Iub potwierdzenia, a dniem
ustalenia stanu wynikajacego z ksiag rachunkowych.

§13. Czynnosci przed inwentaryzacyjne.

1. Przed przystapieniem do inwentaryzacji nalezy przeprowadzi¢ ogledziny $rodkéw trwatych
i pozostatych $rodkow trwatych w uzywaniu. Nalezy dokonaé likwidacji $rodkéw zniszczonych,
nieprzydatnych, itp.

2. Likwidacji dokonuje komisja powofana przez kierownika jednostki sporzadzajgc protokdt,
w ktérym podaje przyczyny i sposob fizycznej likwidacji - zatgcznik do niniejszej Instrukgji.

3. Protokét likwidacji winien zawiera¢: nazwe $rodka, ilo$¢, ceng i warto$¢, podpisy komisji i 0séb
materialnie odpowiedzialnych, zatwierdzenie kierownika jednostki.

4. Protokét zatwierdzony przez kierownika jednostki komisja przekazuje nie zwtocznie do wydziatu
finansowego w celu naniesienia zmian w ewidencji ksiegowe;.

§14. Sposéb przeprowadzenia inwentaryzacji.

1. Inwentaryzacje srodkow trwatych, pozostatych $rodkow trwatych w uzywaniu (wyposazenie)
przeprowadza sie metodg spisu z natury w oparciu o zarzadzenie kierownika jednostki
Przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjnej powotuje kierownik jednostki,

2. Czionkdéw komisji inwentaryzacyjnej powotuje kierownik jednostki, w skiadzie €O najmniej
trzech osob.

3. W celu Sprawnego przeprowadzenia spisu z natury powotuje sie zespoly spisowe sposréd
pracownikéw. Zespot spisowy musi sig¢ sktadaé z co najmniej trzech oséb, przy czym nie
moga to byé osoby odpowiedzialne za podlegajace spisowi sktadniki majatku.

4. Do uprawnien i obowiazkéw przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjnej nalezy:

1) Stawianie wnioskéw w Sprawie powotywania zespotéw spisowych oraz w sprawie zmian |
uzupetnien w ich sktadzie,

2) Wyznaczanie sposréd czionkéw komisji zastepcy przewodniczgcego oraz ustalenie
zakresu czynnosci dla czionkow komisji,

3) Organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji rzeczowych | pienieznych
sktadnikéw majatku oraz dopilnowanie ich wykonania we wiasciwym terminie,
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4) Prowadzenie rozliczenia arkuszy spisowych z natury, stanowigcych druki $cistego
zarachowania,
5) Stawianie w uzasadnionych przypadkach wnioskow w sprawie:
i.  Zmiany terminu inwentaryzacji,
ii.  Zarzgdzenia inwentaryzacji niektérych sktadnikéw majatku na podstawie obliczen
technicznych lub szacunku,
iii. ~ Powotania fachowcow lub rzeczoznawcéw do ustalenia stanow faktycznych
skiadnikow majatku,
iv.  Przeprowadzenia inwentaryzacji w sposob uproszczony polegajacy na
zastapieniu:
* Spisu z natury = poréwnaniem danych ewidencyjnych ze stanem faktycznym,
= Spisu z natury — poréwnaniem danych ewidencyjnych z dokumentacjg,
* Przeprowadzeniu spiséw uzupetniajgcych lub powtérnych,
6). Kontrolowanie przygotowan do spisu oraz przebiegu spiséw z natury,
7). Kontrolowanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym, wypetnionych przez zespoty
spisowe, arkuszy spiséw z natury i innych dokumentéw z inwentaryzaciji,
8). Ustalenie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych i sformutowanie wnioskéw w sprawie
ich rozliczenia oraz dopilnowanie ziozenia przez osoby odpowiedzialne wyjasnien w sprawie
réznic,
9). Przygotowanie wnioskéw o wszczecie dochodzenia w przypadku Ujawnienia niedoboréw i
szkod ujawnionych.
10). Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej moze cze$é wymienionych czynnosci zleci¢ do
wykonania cztonkom komisji inwentaryzacyjnej oraz przewodniczacym zespotow spisowych;
jednak nie zwalnia przewodniczgcego komisji od odpowiedzialnosci za ich prawidtowe i

terminowe wykonanie.

§15. Inwentaryzacja wtasciwa.

1.

Przed rozpoczeciem spisu osoba odpowiedzialna materialnie za inwentaryzowane sktadniki
mienia sktada o$wiadczenie zgodnie z zatacznikiem do niniejsze; Instrukcji. Przewodniczacy
komisji inwentaryzacyjnej pobiera od osoby odpowiedzialnej za druki $cistego zarachowania
»~arkusze spisu z natury — uniwersalne” Zespét spisowy dokonuje spisu z natury na w.w.
arkuszach, wypetniajgc czytelnie wszystkie rubryki zgodnie z jego trescia w obecnosci osoby
materialnie odpowiedzialnej. Jezeli w spisie z natury z waznych przyczyn nie moze braé
udziatu osoba materialnie odpowiedzialna i nie upowazni do tego innej osoby, spis z natury
powinien by¢ przeprowadzony przez co najmniej 3-osobowg komisje, wyznaczong przez
kierownika jednostki. Bezposrednio pod ostatnig pozycja na arkuszu spisowym nalezy
". Natomiast pozostate wolne

umiesci¢ klauzule o treci: ,Spis zakoriczono na poz.
pozycje arkusza nalezy skreslié.
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2. Bledy w arkuszach spisowych, w momencie ich wypetnienia, mozna poprawié wytgcznie
zgodnie z zasadami przewidzianymi w przepisach art. 25 ust,1 ustawy o rachunkowosci, t;.
przez skreslenie btednego zapisu (tekstu, liczby), tak aby pozostaty czytelne. Poprawka btedu
powinna by¢ podpisana przez osobe (osoby) dokonujgcg spisu z natury i opatrzona data.
Btedy powstate np. przy wycenie, powinny by¢ poprawione i podpisane przez osoby, ktérym
powierzono wykonywanie tej czynnosci.

3. Arkusze spisu z natury sporzadza sie w dwéch egzemplarzach, a przy inwentaryzacji
zdawczo-odbiorczej — w  trzech. Oryginat spisu otrzymuje Referat Finansow za
posrednictwem przewodniczacego komisji inwentaryzacyijne;j, kopie — osoba materialnie
odpowiedzialna.

4. Na oddzielnych arkuszach dokonuje sig spisu;

a.  Srodkow trwatych (w tym oddzielnie §rodki transportu).
b.  Pozostatych srodkéw trwatych w uzywaniu,
C.  Materiatow.

5. Nie nalezy spisywaé na jednym arkuszu sktadnikéw majatku powierzonych roznym osobom
materialnie odpowiedzialnym, Podlegajace spisowi sktadniki majatku nie mogg byé do czasu
zakoriczenia spisu na polu spisowym wydawane lub przyjmowane.

5. Po zakonczeniu kazdej strony arkusza Spisu zespot spisowy | osoby materialnie
odpowiedzialne sktadaja podpisy, nastgpnie zespot spisowy sporzadza zestawienie arkuszy
spisowych i sktada przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej wraz ze sprawozdaniem z
przebiegu spisu z natury — zatgeznik do niniejszej Instrukcji.

8. Po zakonczeniu spisu z natury zespét spisowy przekazuje arkusze przewodniczgcego komisji
inwentaryzacyjne;.

7. Pracownicy Referatu Finansowego wpisujg ceny ewidencyjne stosowane w ksiegach
rachunkowych i inwentarzowych.

8. Uzgodnienie stanu ewidencyjnego i faktycznego nastepuje w drodze poréwnania ustaler;
zawartych w arkuszach spisowych z ewidencjg analityczna.

9. W przypadku stwierdzenia réznic w wartosci spisu z natury z ewidencjg ksiegowa, 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 i niedobory. Po wypetnieniu zestawienia przekazuje catosé
dokumentagji przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej.

§16. Rozliczenie inwentaryzagji.

1. Komisja inwentaryzacyjna wyjasnia w uzgodnieniu z sekretarzem gminy i osobami

materialnie odpowiedzialnymi przyczyny roznic; sporzadza protokét rozliczer: wynikow

inwentaryzacji.
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2. W oparciu o w.w. protokét sekretarz gminy przygotowuje decyzje kierownika jednostki w
sprawie réznic inwentaryzacyjnych — zatgcznik do niniejsze Instrukcji., decyzje podpisuje
kierownik jednostki. Decyzje nastgpnie przekazuje do Referatu Finansowego, ktéry
ewidencjonuje w ksiggach rachunkowych i inwentarzowych dane wynikajace z decyzji

kierownika jednostki.

CZESC IV
Inwentaryzacja pozostatych aktywdéw i pasywéw
§17. 1. Inwentaryzacji $rodkéw pienigznych zgromadzonych na rachunkach bankowych lub
przechowywanych przez inne jednostki, naleznosci, w tym udzielonych pozyczek, powierzonych
kontrahentom wiasnych sktadnikéw majatkowych — dokonuje sig na ostatni dzier roku przez
uzyskanie potwierdzenia prawidiowoséci stanu tych aktywow przez bank i kontrahentéw.

2. Inwentaryzacja aktywéw i pasywow, nie objetych spisem z natury lub uzgodnieniem, j. gruntéw
stanowiacych mienie komunalne, $rodkéw trwatych trudno dostepnych ogladowi, naleznosci
spornych i-watpliwych, naleznosci i zobowigzar wobec pracownikdw, naleznosci i zobowigzan z
tytutéw publicznoprawnych wobec oséb nie prowadzacych ksiag rachunkowych, $rodkéw
trwatych w budowie, ktérych spis z natury jest niemozliwy — odbywa sie w drodze weryfikacji
danych z ksiag z odpowiednimi dokumentami.

§18. Peing dokumentacje inwentaryzacyjng nalezy przechowywac przez okres dziesieciu lat (kat. B-10),
zgodnie>z przepisami. - rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z 18 stycznia 2011 r. w sprawie

instrukcji kancelaryjnej (Dz. U. 2011 nr 14 poz. 67).
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Matdyty, dn.
Imig i nazwisko

Stanowisko stuzbowe

OSWIADCZENIE

Oswiadczam niniejszym, ze znane mi sg obowiazki oraz $wiadomy(a) jestem odpowiedzialnosci
materiainej na podstawie art. 114 kodeksu pracy z tytutu zajmowanego stanowiska pracy w Urzedzie
gminy Matdyty.
Rownoczesnie oéwiadczam, iz przyjmuje odpowiedzialnoéé materialng za mienie powierzone mi
bezposrednio, tj.;

1.

2.
jak réwniez za mienie, nad ktorym powierzono mi nadzér w zwigzku z petniong funkcja, stosownie do

tresci przepiséw art. 124 kodeksu pracy.
Zobowigzuje sie jednoczesnie do zwrotu w.w. mienia Iub wyliczenia sig w wypadku przyczyn

zawinionych przeze mnie.

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

PROTOKOL LIKWIDACJI SRODKOW TRWALYCH
I$rodkow trwalych w uzywaniu/

Komisja likwidacyjna w sktadzie:

1. - przewodniczacy
2. - czfonek
3. - czionek

w obecnosci oséb materialnie odpowiedzialnych:

1.

2.
dokonata w dniu ogledzin nizej wymienionych &rodkéw trwatych i
stwierdzita, ze z uwagi na zuzycie nadajg sie one jedynie do likwidacji przez

W  zwigzku z powyzszym dokonano likwidacji $rodkéw trwatych*/Srodkéw trwatych w

uzywaniu*/wyposazenia zniszczonych*/nieprzydatnych jak nizej.

: ey 5 Sposéb fizycznej
Lp. Nazwa srodka ilos¢ cena wartosé likwidagji
RAZEM: X

Stownie ztotych:

Podpisy cztonkdw komisji:
Podpisy os6b materialnie odpowiedz.

Zatwierdzam likwidacje
Piecze¢ i podpis Wojta

Mafdyty, dn.
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Nazwa jednostki - piecze¢

OSWIADCZENIE OSOBY MATERIALNIE
ODPOWIEDZIALNEJ PRZED INWENTARYZACJA

Ja, nizej podpisany(na) jako osoba materialnie odpowiedzialna za powierzone skiadniki majatkowe w
.................................................... pok. Nr nalezace do

Oswiadczam, co nastepuje:

1. wszystkie dowody rachunkowe przychodowe i rozchodowe, dotyczgce prowadzonej placowki,
zostaty wystawione i przekazane do ksiegowosci jednostki oraz sg ujete w dokumentagji
ewidencyjnej (ksiegach rachunkowych) wedtug stanu na dzief .........ooocovovvovovo . , hatomiast
dowody biezace do czasu rozpoczecia spisu, tj. do dnia ..........oooooeeeeeoo . , przekazatem (tam)
Przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej.

2. zadnych innych dowodéw przychodowych i rozchodowych oraz innych, mogacych mieé wptyw
na wyliczenia i wynik inwentaryzacji nie posiadam.

3. wszystkie sktadniki majatkowe w tej placéwce naleza do jednostki z wyjgtkiem:

ktére sg wtasnoscig
4. Stan zabezpieczenia powierzonego majatku jest
zastrzezenia do
5. W okresie miedzy inwentaryzacyjnym wystapity (nie wystapity) zdarzenia i okolicznosci majgce
wptyw na wynik obecnej inwentaryzacii i wyliczenia. Nalezg do nich w szczegéinosci:

podpis osoby materialnie odpowiedzialnej
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Nazwa jednostki - piecze¢

SPRAWOZDANIE Z PRZEBIEGU

SPISU Z NATURY
Zesplt spisowy dziatajgcy na podstawie zarzadzenia Woéjta Gminy Matdyty .............. dnia
W skiadzie:
1. - przewodniczacy,
2. - cztonek,
3 - cztonek
Przeprowadzit w dniach spis z natury w:
By s e S B ST S S e R
nazwa jednostki, oznaczenie inwentaryzacyjnych pomieszczen, itp
B e
rodzaj inwentaryzowanych sktadnikow majgtkowych
G osoba materialnie odpowiedzialna: ............cooiiiiiiiii e
1. Objete spisem z natury skfadniki majgtkowe zostaly spisane na arkuszach spisu z natury od nr
...... donr ....... liczba pozyCji ...................
2. W wyniku szczegotowego sprawdzenia pomleszczen stwierdzono, ze wszystkie sktadniki majgtku
podlegajace spisowi zostaty ujete na arkuszach spiséw z natury.
8. Stan pomieszczen jest NASIEPUIACY: .wusvmivmumimssmmasmmmsvessisasme i ssivsvessss
4. W czasie dokonywania spisu z natury stwierdzono nastepujace usterki | nieprawidiowosci w
zakresie przechowywania mienia oraz magazynowania i konserwacji:
5. Nie stwierdzono uchybien w zakresie zabezpieczenia mienia.
6. W celu petnego zabezpieczenia przechowywanego mienia potrzebne sg nastgpujgce $rodki
ZabEZPIECZAJGCE. ....iiiiiiiiiiece
wypefni¢ w przypadku stwierdzenia nieprawidfowosci, uchybien
7. W czasie spisu z natury Zespdt spisowy napotkat nastepujace  trudnosci:
8. Inne uwagi osob uczestmczacych ..... p rzy .czynnoéciach sporzgdzania spisu z natury:
9. Uwag||spostrzezemaosobymatenalmeodpownedznalnej za objete sp|sem sktadniki majatku:
Matdyty, dn. ..o Zespot
spisowy
1
2.
3

podpis osoby materialnie odpowiedzialnej
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B
Nazwa jednostki - pieczeé

DECYZJA WOJTA GMINY MALDYTY
W SPRAWIE ROZNIC INWENTARYZACYJNYCH

Zatwierdzam rozliczenie koricowe (ostateczne) sporzadzone w dniu ... przez
.............................................................. (imie i nazwisko oraz stanowisko pracy) dotyczgce
.................................................... (nazwa i adres jednostki) za okres od e dO L

stanowigce wyliczenie powierzonego majatku u osoby (oséb) materialnie odpowiedzialne;j (-ych):

zamykajace sig wynikiem:
a. nadwyzka w kwocie
b. niedobér w kwodie ............. . ...

Po rozpatrzeniu catej dokumentacji inwentaryzacyjnej | ksiggowe] oraz opinii i wnioskéw:
1. komisji inwentaryzacyjnej,
2. gtéwnego ksiggowego,
3. radcy prawnego

postanawiam:

1. uznaé niedobér w kwodie ... 21, jako
C. niezawiniony i spisaé w straty nadzwyczajne,
d. zawiniony i obcigzye: ... kwotg niedoboru w WYSOKoSci

................................. zt.
2. Uznaé nadwyzke w kwocie ... zt, jako niezawiniong (zawiniong)* i zaliczy¢ na zyski
nadzwyczajne.
3. Uzna¢ szkode w mieniu w kwocie ...................... zt w sktadnikach majgtkowych spisanych jako

niepetnowartosciowe, uszkodzone, zepsute, zbedne, itp.
Za niezawinione (zawinione)* i postapié z nimi w Sposob jak nizej:

pieczec i podpis Wojta



