ZARZADZENIE NR 165/2018
Wojta Gminy Pacanow
zdniag 31.12.2018 r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji gospodarki majgtkiem trwatym,
inwentaryzacji majgtku i jej rozliczenia oraz zasad odpowiedzialnosci za
powierzone mienie

Na podstawie art. 4, art. 26 i art. 27 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o
rachunkowosci (t. j. Dz. U. z 2018 r. poz. 395 ze zmianami)

Wajt Gminy Pacandw zarzadza, co nastepuje:
§1

Wprowadzam w Urzedzie Gminy w Pacanowie instrukcje w sprawie
wprowadzenia instrukcji gospodarki majatkiem trwatym, inwentaryzacji majatku
i jej rozliczenia oraz zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie, stanowigca
zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zobowiagzuje wszystkich pracownikow wtasciwych merytorycznie, z tytutu
powierzonych im obowigzkow, do zapoznania sie z w/w instrukcjami i
przestrzegania w petni zawartych w nich postanowien.

§3

Traci moc Zarzadzenie Nr 181/09 Wajta Gminy Pacandw z dnia 15 grudnia 2009r.
w sprawie wprowadzenia instrukcji gospodarki majgtkiem trwafym,
inwentaryzacji majgtku i jej rozliczenia oraz zasad odpowiedzialnosci za
powierzone mienie

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

WOIT GMINY

mgr _Wiesiaw op




Zalacanik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 165/2018
Wajta Gminy Pacanow

widnia 31 grudnia 2008 r,

INSTRUKCJA
w sprawie gospodarki majgtkiem trwalym,
inwentaryzacji majatku
i zasad odpowiedzialnosci
Za powierzone mienie
w Urzedzie Gminy Pacanow

CZESC 1
Podstawy prawne

§1

Podstawe regulacji przyjetych w niniejszej instrukeji stanowia ponizsze akty prawne:

I. Ustawa o rachunkowosci  z dnia 29 wrzesnia 1994 r. ( t.j. Dz. U. 2 2018 r. poz. 395 ze zm.),

2. Ustawa o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 r. (). t. Dz. U. z 2017 r. poz. 2077 ze
Zm.);

3. Ustawa o podatku dochodowym od osob prawnych z dnia 15 lutego 1992 r. (1. j. Dz. U. z 2018
r. poz. 1036 ze zm.};

4. Ustawa — Kodeks Pracy z dnia 26 czerwea 1974 v, (1. j. Dz. U. z 2018 r. poz. 917 ze zm.);

5. Rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finansow z 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek  budzetowych, samorzadowych zakladow  budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U, z 2017 r. poz. 1911).

6.Rozporzadzenia Rady Ministrow 2z 10 paZdziernika 1975 r. w sprawie warunkow
odpowiedzialnosci materialnej pracownikow za szkode w powierzonym mieniu (j. t. Dz. U. z
1996 1. Nr 143, poz. 662):

7.Rozporzadzenia Rady Ministrow z 4 pazdziernika 1974 r. w sprawie wspdlnegj
odpowiedzialnodci materialne] pracownikow za powierzone mienie ( j. t. Dz, U. z 1996 r. Nr
143, poz. 663);

8 Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 3 pazdziernika 2016 r. w sprawie Klasyfikacji Srodkow

Trwatych (KST) (Dz.U. 2016 1. poz. 1864).

9.  Komunikatu Nr 23 Ministra Finansow z 16 grudnia 2009 r, w sprawie standardow kontroli

zarzgdczej dla sektora finansow publicznych (j . t. Dz. Urz. MF. Z 2009 r. Nr 135, poz. 84).



CZESC I
Zasady ogdlne

§2
llekro¢ w niniejszej instrukceji jest mowa o:

— jednostee — oznacza to Urzad Gminy Pacandow,

— kierowniku jednostki — oznacza to Wéjta Gminy Pacandw,

— glownym ksiegowym — oznacza 1o Skarbnika Gminy Pacanow,

- Srodkach trwalych — oznacza to $rodki. o ktorych mowa w art. 3 ust. 1 pkt 15 ustawy o
rachunkowosci, w tym srodki trwale stanowiace whasnosé Skarbu Panstwa lub jednostki
samorzadu terytorialnego, otrzymane w zarzad lub uzytkowanie i przeznaczone na potrzeby
jednostki.

1. Majatek jednostki stanowig:

— srodki trwale,

— pozostale Srodki trwale (wyposazenie),

— wartosci niematerialne i prawne.

2. Wyceny srodkéw trwalych dokonuje sie wg zasad okreslonych w ustawie o rachunkowosci,
ztym ze Srodki trwale stanowigce wlasnosc jednostki. otrzymane nieodplatnie na podstawie
decyzji wlasciwego organu, wycenia sig wg wartodci okreslonej w decyziji.

3. Za srodki trwale uwaza si¢ skladniki majatku, ktorych wartosé poczgtkowa jest rowna, lub
wyzsza niz 10 000,00 z1,

4. Bez wzgledu na wartos¢ na koncie srodkow trwalych ewidencjonuje sig grunty, budowle
i budynki. Wartos¢ srodka trwalego moze byc zwigkszona lub zmniejszona w wyniku
zarzadzanej aktualizacji wyceny. Zwickszenie wartosci poczatkowej srodkow trwalych moie
nastapi¢ o rownowartosc kosztow inwestycji zwiazanvch z ich ulepszeniem. Natomiast na dzien
bilansowy srodki trwale, pozostale srodki trwale (wyposaZenie) oraz wartosci niematerialne i
prawne wycenia si¢ wg cen nabycia lub kosztow wytworzenia (konta 011, 013, 020)
pomniejszonych o odpisy umorzeniowe (konto 071, 072).

5. Zwigkszenie stanu srodkow trwalych nastgpuje pod datg przyjecia do uzywania z inwestycji.
data zakupu lub data decyzji. Ujawnione nadwyzki ewidencjonuje sie pod data ich
zinwentaryzowania,

7. Grunty nie podlegaja umorzeniu.

8. Srodki trwale i wartosci niematerialne i prawne umarza si¢ i amortyzuje wg stawek
okreslonych w przepisach ustawy o podatku dochodowym od 0sob prawnych.

9. Ewidencja srodkdéw  trwatych  prowadzona  jest  komputerowo w  programie
Puma-modul-,.Srodki trwale” ktorego autorem jest firma Zeto Olsztyn z zachowaniem
wymogow przewidzianych dla ksiegi srodkow trwatych.



10. Srodki trwate, pozostale srodki trwale w uzywaniu (wyposazenie) oraz wartosci niematerialne
i prawne wycenia si¢ wg cen zakupu brutto, tj. lacznie z podatkiem VAT | jesli podatek ten nie
podlega odliczeniu. lesli podatek VAT podlega odliczeniu, wowczas wycenia si¢ srodek trwaly
w kwocie netto.. czyli bez VAT,

11. Pozostale srodki trwale, o wartosci nizszej niz 10 000,00 zt i wyzszej niz 3 500,00 zl. umarza
sie w pelnej wartosei (w 100%) poprzez spisanie w koszty w miesiacu przyjecia do uzywania.
Ewidencjonuje sig je w ksiedze inwentarzowej prowadzonej z wykorzystaniem oprogramowania
komputerowego ,,Puma-modul- ..Srodki Trwale™ , ktdrego autorem jest firma Zeto Olsztyn.

12. Ewidencji ilosciowej, prowadzonej przez inspektora ds. ksiegowosci budzetowe podlegaja
pozostale srodki trwale przy cenie zakupu ponizej 3.500.00 2, ale nie nizszej niz 500 zi.
Ksiggowane sa bezposrednio w koszty w miesigcu przyjecia do uzywania. Osoba otrzymujaca
dany przedmiot do uzytku sluzbowego kwituje jego  odbior na dokumencie zakupu.

13. Przedmioty, o wartosci nie wy#szej niz 500,00 zi, nie podlegaja ewidencji ilosciowej ani

wartosciowej. Jednak bez wrgledu na wartos¢ ksiegi inwentarzowe prowadzi sie dla
nastgpujacych pozostatych srodkéw trwatych: meble, sprzet komputerowy, drukarki, monitory,
sprzgt audiowizualny, kamery, aparaty fotograficzne. lodowki, odkurzacze ewidencje ilosciowo-
wartosciows. Ewidencjonuje sie je w ksiedze inwentarzowej prowadzonej z wykorzystaniem
oprogramowania komputerowego ,Puma-modut- ,Srodki Trwate” , ktérego autorem jest firma

Zeto Olsztyn,

14. Na rachunkach (fakturach) . na podstawie ktérych dokonano zakupu pozostatych srodkow
trwalych (wyposazenia) o wartosci wyzszej niz 500,00 z} lecz nizszej niz 3 500 2 lub rownej tej
wartosci, nalezy dokladnie wskazac. komu przekazano pozostaly srodek trwaly do uzytku oraz
zamiesci¢ zapis: ..Ujeto w ewidencji ilosciowe] , ......... poz. ..... data....o. podpis.........." oraz
podac imig i nazwisko osoby ktorej przekazano dana rzecz do uzytku.

CZESC I
Odpowiedzialnosé za skladniki mienia

§4

1. Odpowiedzialnos¢ za nalezyte zabezpieczenie majatku gminy ponosi kierownik jednostki lub
pracownik wyznaczony przez kierownika jednostki, na ktorym rowniez cigzy obowigzek nadzoru
nad wlasciwg eksploatacja majatku i zabezpieczeniem go przed kradzieza i zniszczeniem.

2. Odpowiedzialnos¢ za wlasciwa eksploatacje i ochrong skladnikow majatkowych w czasie
godzin pracy ponosza pracownicy, ktorych pieczy skladniki te powierzono w zwiazku z
zajmowanym stanowiskiem.



3. Odpowiedzialnos¢ za majatek jednostki uzywany przez (inne jednostki organizacyjne) ponosza
kierownicy poszczegdlnyeh jednostek.

§5

I. Pozostale srodki trwale objete ewidencja iloSciowo-wartosciowa. slanowiace wyposazenie
biurowe, winny byé przypisane do kazdego pomieszczenia z osobna i ujete w spisie
inwentarzowym.

2. Spis inwentarzowy, oprdcz numeru pomieszczenia, powinien okreslac rodzaj, ilos¢ skladnikow
wyposazenia, ich numer inwentarzowy (dotyezy majatku  podlegajacego  ewidencji
ilosciowo-wartosciowej) oraz nazwiska i imiona pracownikow, ktorvch pieczy skladniki te
powierzono. Spis taki, opatrzony pieczgcia jednostki i podpisami osob odpowiedzialnych
umieszcza si¢ w kazdym pomieszezeniu. Wzor Spisu inwentarza™ stanowi zalgeznik Nr 1 do
niniejszej instrukeji. Spis inwentarza okreslony w tym zalaczniku moze byé rowniez zastapiony
rownowaznym mu wydrukiem, wygenerowanym z wykorzystywanego do ewidencji srodkow
trwatych i pozostalych  $rodkéw  trwalych  oprogramowania  komputerowego-
Puma-modul-..Srodki Trwale™,

3. Wszelkie zmiany w stanie wyposaZenia danego pomieszczenia biurowego lub innego moga
nastapi¢ za wiedzg kierownika jednostki lub wyznaczonego pracownika i pracownikow
odpowiedzialnych za jego eksploatacjg i ochrong. Zmiany te kardorazowo powinny byé
odnotowane w spisie inwentarzowym. W przypadku zmian w Srodkach trwalych lub srodkach
trwatych pozostalych w uzywaniu, podlegajacych ewidencji ilosciowo-wartosciowej — zmiany
winny by¢ zgloszone do referatu finansowo-ksiggowego na obowiazujacych drukach,
szczegdlowo opisanych w tresci instrukeji. Obowiazek dopilnowania zgloszenia zmian ciazy na
kazdym wlasciwym pracowniku.

§6

1. Pracownikom jednostki moze by¢ powierzony, na podstawie odpowiedniego dowodu (..OT”
lub PT") sprzet biurowy do uzytku indywidualnego. Przyjmujac taki sprzet pracownik winien
podpisac oswiadczenie o odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mu mienie i zobowigzaé
si¢ do jego zwrotu, gdy ustanie potrzeba jego uZytkowania. . Wzdr oswiadczenia™ stanowi
zalacznik Nr 2 do niniejszej instrukcji. Oswiadczenie to przechowuje si¢ w aktach osobowych
pracownika .

2. Sprzet biurowy, nie podlegajacy ewidencji ilosciowo-wartodciowej, lecz tylko ewidencji
ilosciowej przydzielony do indywidualnego uzytku pracownika wykazany jest takze w spisie
inwentarzowym, a obowiazek okazania tego sprzetu komisji inwentaryzacyjnej spoczywa na
pracowniku, pod rygorem odpowiedzialnosci za stwierdzony brak.



§7

1. Kierownik lub pracownik wyznaczony przez kierownika jednostki zobowigzany jest
zorganizowac¢ taka forme nadzoru, ktora skutecznie sluzy naleiviej ochronie skladnikow
majatkowvch przed zniszczeniem lub kradziezs.

2. W przypadku stwierdzenia nicodpowiednich warunkow zabezpieczenia skladnikow
majatkowych, kierownik, bad# pracownik wyznaczony przez pracownika wystepuje z wnioskiem
do kierownika jednostki o spowodowanie wykonania koniecznych prac w celu usuniecia
zagrozenia.

3. W przypadku stwierdzenia braku wlasciwych warunkow do zabezpieczenia skladnikow
majatkowych, powierzonych pracownikowi do indywidualnego uzytku, zainteresowany
pracownik obowigzany jest zglosic ten fakt kierownikowi jednostki.

§8

1. Obowiazek nalezytej troski o ochrone skladnikow mienia, przeznaczonego do uzvtku
indywidualnego przed utrata lub zniszczeniem, spoczywa na pracowniku, ktoremu sprzet taki
powierzono.

2. W przypadku stwierdzenia utraty lub zniszczenia skladnika majatkowego, bedacego
na wyposazeniu jednostki  lub  powierzonego pracownikowi do uzytku indywidualnego,
kierownik lub pracownik wyznaczony przez kierownika jednostki zobowiazany jest ustali¢:
-okolicznosci tego faktu,

-przeprowadzi¢ postgpowanie wyjasniajace celem ustalenia przyczyny lub osoby winnej utraty
lub zniszczenia mienia .

-przedstawi¢  kierownikowi  jednostki  wnioski w  przedmiocie  wyegzekwowania
odpowiedzialnosci materialnej w my$l przepisow Kodeksu pracy.

§9

1. Odpowiedzialnos¢ za nalezyte i terminowe wystawianie obowiazujacych dokumentow,
dotyczgcych zmian w stanie posiadania, ponosi odpowiedni pracownik, ktorego sprawa dotyczy.
2. Dokonywanie przeniesien majgtkowych skladnikdw wyposazenia miedzy pomieszczeniami
bez dokonania odpowiednich zmian w dokumentach jest niedopuszczalne. Skutki prawne
zwigzane z utrata lub zniszczeniem w wyniku przesunie¢ obcigzajg pracownikow, ktorzy
przeniesien takich dokonali.

W takich przypadkach odpowiedzialnos¢ z tytutu nadzoru ponosi kierownik jednostki.

§10

1. Pracownik ponosi odpowiedzialnos¢ za zniszczenie mienia jednostki, powstalego wskutek
niewykonania lub nienalezytego wykonania obowigzkow.



2. Odpowiedzialnos¢ pracownika z tego tytutu wigze sie z obowigzkiem wyrownania powstalej
szkody, przy czym regres zakladu pracy ogranicza si¢ do trzymiesiecznego wynagrodzenia
przystugujgeemu pracownikowi w dniu wyrzadzenia szkody — zgodnie z art. 119 Kodeksu pracy.

3. Pracownik zobowigzany jest pokry¢ szkode w pelnej wysokosci, jezeli przekracza ona

wartosci trzymiesiecznego wynagrodzenia ,w sytuacji, gdy pracownik:

1) dopuscit sig¢ zagarnigcia mienia albo w inny sposob umysinie wyrzadzil szkode zakladowi
pracy.

2) nie dopetnil obowiazku zwrotu albo rozliczenia si¢ z powierzonych mu pieniedzy, papierow
wartosciowych, kosztownosci, narzedzi. instrumentdow lub innego wyposazenia. a takze
odziezy ochronnej i roboczej lub sprzetu ochrony osobistej.

3) spowodowal szkode w mieniu innym niz wymienione w punktach 1) i 2). jezeli bylo ono mu
powierzono z obowiazkiem zwrotu.

CZESC 1V

Inwentaryzacja

§11

Ustalenia ogolne

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

1) dokonanie spisu rzeczowych i pienigznych sktadnikow majatku jednostki.

2) uzgodnienie sald aktywdw i pasywaw,

3) wycena aktywow i pasywow oraz rozliczenie ze stanem ewidencyjnym,

4) rozliczenie osob materialnie odpowiedzialnych.

2. Odpowiedzialnos¢ 2za zarzadzenie inwentaryzacji, terminowe i prawidlowe jej
przeprowadzenie ponosi kierownik jednostki.

§12
Terminy i czestotliwos¢ przeprowadzenia inwentaryzacji:

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

1) drukow scistego zarachowania, rzeczowych skladnikéw majatku obrotowego, a takze srodkow
trwatych, oraz maszyn i urzadzen wchodzacych w sklad $rodkéw trwalych w budowie,
znajdujgcych sig na terenie niestrzezonym, zapasy materialow w magazynie kiore objete sa
ewidencja ilosciowo-wartosciowa —droga spisu z natury, wyceny tych ilosci, poréwnania
wartosci z danymi ksiag rachunkowych i rozliczenia ewentualnych réznic.

Inwentaryzacja w drodze spisu z natury na ostatni dzien roku budzetowego nalezy objac

rowniez znajdujace sie w jednostce skladniki majgtkowe bedace wiasno$cia innych jednostek.
2)srodkow pienigznych zgromadzonych na rachunkach bankowych lub przechowywanych przez
inne jednostki, naleznosci, w tym udzielonych pozyczek , powierzone kontrahentom wiasne



skladniki aktywow — drogg uzyskania od bankéw i kontrahentéw potwierdzen pisemnych

prawidlowosci (potwierdzen sald) wykazanego w ksiegach rachunkowych jednostki stanu tych

aktywow lub pasywow oraz wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych réznic,

3) aktywow i pasywow nie objetych spisem z natury lub uzgodnieniem, tj. gruntéw stanowiacych
mienie jednostki. srodkow trwalych trudno dostgpnych ogladowi ( np. budowle podziemne,
instalacje itp.), naleinosci spornvch iwatpliwych, a w bankach naleznosci zagrozonveh,
naleznosci i zobowigzan wobec pracownikéw, naleznoscei i zobowigzan z tytulow publiczno-
prawnych, naleznosci i zobowiazan wobec 0s6b nie prowadzacych ksiag rachunkowych (osob
fizycznych), wartosci niematerialnych i prawnych . srodkow trwatych w budowie, ktorych spis
z natury jest niemozliwy - przeprowadza si¢ przez porownanie danych zawartych w ksiegach
rachunkowych z danymi wynikajacymi z dokumentow, czyli w drodze weryfikacji:

2. Raz w ciagu czterech lat:

— srodkow trwalych, pozostalych drodkow trwalveh w uzywaniu oraz maszyn i urzadzen
wchodzacych w skiad srodkow trwalych w budowie znajdujacych si¢ na terenie strzezonym.

3. Ujawnione w toku inwentaryzacji roznice miedzy stanem fakiycznym, a wykazanym w
ksiggach rachunkowych nalezy wyjasnic¢ i rozliczy¢ w ksiegach rachunkowych tego roku
obrotowego . na ktory przypad! termin inwentaryzacji.

4. Do rozliczenia wynikdw inwentaryzacji stuzy konto 240 _Pozostale rozrachunki” i
odpowiednie prowadzone do niego konto analityczne np. ,Rozliczenie niedobordw, szkod i
nadwyzek™. Niedobory stwierdzone w czasie inwentaryzacji dotyczacej danego roku- o ile nie
obcigzaja pracownikow —zalicza sie do pozostalych kosztow-strona Wn konta 761, a
nadwyzki do pozostalych przychodéw — strona Ma konta 760. Do czasu rozliczenia
inwentaryzacji niedobory i nadwyzki powinny by¢ zaewidencjonowane na koncie 244,

§13

Czynnosci przedinwentaryzacyjne.
1. Przed przystapieniem do inwentaryzacji nalezy przeprowadzi¢ ogledziny Srodkdw trwatvch
i pozostatych $rodkow trwalych w uzywaniu pod wzgledem oznakowania, umozliwiajgcego
identyfikacje oraz przyvdatnosé. Nalezv dokona¢ likwidacji  srodkow  zniszczonych,
nieprzydatnych, itp. . Wzor zarzadzenia w sprawie likwidacji (np. pozostalych srodkéw trwatych)
stanowi zalgeznik Nr 3 do niniejszej instrukeji.
2. Likwidacji dokonuje komisja likwidacyjna powolana przez kierownika jednostki, ktora
sporzadza protokol, w ktdrym podaje przyezyny i sposob fizycznej likwidacji. .. Wzor protokotu™
stanowi zalgeznik Nr 4 do niniejszej instrukcji.
3. Protokot likwidacji powinien zawierac:
1) nazwe srodka,
2) numer inwentarzowy,
3) ilogé,
4)cene
5) wartosc,
6) podpisy komisji i osob materialnie odpowiedzialnych.
T) zatwierdzenie kierownika jednostki.



4. Protokol zatwierdzony przez kierownika jednostki komisja przekazuje niezwlocznie do
referatu finansowego celem naniesienia zmian w ewidencji ksiggowej i ksiedze inwentarzowej.

§14
Sposob przeprowadzenia inwentaryzacji.

1. Inwentaryzacje $rodkow trwatych, pozostalych srodkow trwalveh w uzywaniu —wyposazenie
(nie dotyczy ewidencji pozabilansowej wyposazenia) przeprowadza sie metoda spisu z natury w
terminie od | pazdziernika do 15 styceznia w oparciu o zarzadzenie kierownika jednostki
stanowigce zalgeznik Nr 5 do mniejszej instrukeji.

2. Przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej powoluje kierownik jednostki. Powinien by¢

nim pracownik na stanowisku kierowniczym, nie moze to byc glowny ksiegowy lub inny

pracownik referatu finansowego.

3. Czlonkow komisji inwentaryzacyjnej powoluje kierownik jednostki, na wniosek

przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej, w sktadzie co najmniej trzech osob.

4. W celu sprawnego przeprowadzenia spisu z natury dopuszcza sie  powolanie zespolow

spisowych sposrod pracownikow. Zespol spisowy musi sie sklada¢ z co najmniej trzech osob,

przy czym nie moga to by¢ osoby odpowiedzialne za podlegajace spisowi skladniki majatku.

Sklad zespolow spisowych ustala, na wniosek przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej,

kierownik jednostki w specjalnym zarzadzeniu.

5. Do uprawnien i obowiazkéw przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej nalezy:

1) stawianie wnioskow w sprawie powolania komisji inwentaryzacyjnej i zespolow spisowyvch
oraz w sprawie zmian i uzupebnien w ich skladzie.

2) wyznaczanie sposrod czlonkow komisji zastepey przewodniczacego oraz ustalenie zakresu
czynnosci dla cztonkow komisji inwentaryzacyjnej,

3) przeprowadzenie szkolenia czlonkow komisji inwentaryzacyjnej oraz zespolow spisowych,

4) organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji rzeczowych 1 pienigznych
sktadnikow majatku oraz dopilnowanie ich wykonania we wlasciwym terminie, a w
szczegdlnosci sprawdzenie, czy Srodki trwale | wyposaZenie w uzytkowaniu sg oznakowane i
czy w pomieszczeniach, w ktorych sie znajduja wywieszone sa aktualne spisy inwentarzowe,

5) prowadzenie rozliczenia arkuszy spisowych 2z natury. stanowiacych druki Scistego

zarachowania,

6) stawianie w uzasadnionych przypadkach wnioskow w sprawie:

a) zmiany terminu inwentaryzacji.

b) zarzadzenia inwentaryzacji niektorych skladnikéw majatku na podstawie obliczen
technicznych lub szacunku,

¢) powolania fachowcow lub rzeczoznawcdw do ustalenia standw faktycznych skladnikow

majatku, inwentaryzacyjnych na podstawie obmiaru lub szacunku,

7) zarzadzanie w uzasadnionych przypadkach przyjecia lub wydania skladnikow majatku w
czasie spisu,

8) kontrolowanie przygotowan do spisu oraz przebiegu spisdw z natury,



9) kontrolowanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym. wypelnionych przez zespoly

spisowe, arkuszy spisow z natury i innych dokumentow z inwentaryzacji.

10) dopilnowanie terminowego zloZzenia wyjasnien ewentualnych roznic inwentarvzacyjnych
przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie.

11) ustalenic przyczyn powslania réznic inwentaryzacyjnych i sformulowanie wnioskow w
sprawie ich rozliczenia,

12) przygotowanie wnioskow o wszczecie dochodzenia w przypadku ujawnienia niedoborow i
szkod zawinionych,

13) stawianie wnioskéw  w  sprawie sposobu zagospodarowania, ujawnionych w czasie
inwentaryzacji. zapasow niepelnowartoséciowych, zbednych lub nadmiernych oraz w sprawie
usprawnienia gospodarki rzeczowymi i pieni¢znymi skladnikami majatku,

Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej moze czgs¢ z wymienionych czynnosci zlecic

do wykonania czlonkom komisji inwentaryzacyjnej oraz przewodniczacym zespolow spisowych;

nie zwalnia go to jednak od odpowiedzialnosci za ich prawidlowe i terminowe wykonanie.

§ 15

Inwentaryzacja wlasciwa.

1. Przed rozpoczeciem spisu osoba odpowiedzialna materialnie za inwentaryzowane skladniki
mienia skiada oswiadczenie, stanowiace zalaeznik Nr 6 do ninigjszej instrukcji. Przewodniczacy
komisji inwentaryzacyjnej pobiera od osoby odpowiedzialne] za druki scislego zarachowania
+Arkusz spisu z natury — uniwersalny”, stanowigcy zalgcznik Nr 7 do niniejszej instrukcji,
bedacy drukiem scislego zarachowania.

Zespol spisowy dokonuje spisu z natury na ,Arkuszu spisu z natury” wypelniajac czytelnie
wszystkie rubryki zgodnie z jego trescia w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialne;.

Jezeli w spisie z natury z waznych przyczyn nie moze bra¢ udzialu osoba materialnie
odpowiedzialna inie upowazni do tej czynnosci innej osoby, spis z natury powinien by¢
przeprowadzony przez co najmniej 3 osobowa komisjg, wyznaczona przez kierownika jednostki.
Bezposrednio pod ostatnia pozycja na arkuszu spisowvm nalezy zamiescic klauzule o tresci:
w5pis zakonczono na poz. ......... . Natomiast pozostale wolne pozycje arkusza nalezy skreslic.

2. Bledy w arkuszach spisowych, w momencie ich wypelnienia, mozna poprawi¢ wylacenie
zgodnie 2z zasadami przewidzianymi w przepisach art. 25 ust. | ustawy o rachunkowosci,
tj. przez skreslenie blednego zapisu (tekstu, liczby), tak aby pozostaly one czytelne. Poprawka
blgdu powinna by¢ podpisana przez osobe (osoby) dokonujaca spisu z natury i opatrzona data.
Bledy powstale np. przy wycenie, powinny by¢ poprawione i podpisane przez osobeg, ktdrej
powierzono wykonywanie tej czynnosci.

3. Arkusze spisu z natury sporzadza sie w dwodch egzemplarzach, a przy inwentaryzacji
zdawezo-odbiorcze] — w trzech. Oryginal spisu, za posrednictwem przewodniczacego komisji
inwentaryzacyjnej, otrzymuje referat finansowy, kopi¢ — osoba materialnie odpowiedzialna.

4. Na oddzielnych arkuszach dokonuje sig¢ spisu:

— $rodkow trwalych,

— pozostalych srodkow trwalych w uzywaniu,



— materiatow.

5. Nie nalezy spisywac na jednym arkuszu skladnikow majatku powierzonych réznym osobom
materialnie odpowiedzialnym. Podlegajace spisowi skladniki majatku nie moga by¢ do czasu
zakonczenia spisu na polu spisowym wydawane lub przyjmowane. Jesli nie mozna uniknac ruchu
skladnikow  majatku, zespol  spisowy zawiadamia o tym przewodniczacego komisji
inwentaryzacyjnej, ktory moze zarzadzi¢. aby przyjecie lub wydanie uwzgledni¢ w spisie na
podstawie specjalnie oznaczonych dowoddow przyjecia lub wydania.

6. Po zakonczeniu kazde] strony arkusza spisu, zespol spisowy i osoby materialnie
odpowiedzialne skladaja podpisy, nastepnie zespol spisowy sporzadza zestawienie arkuszy
spisowych i sklada przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej.

7. Po zakonczeniu spisu 7z natury zespol spisowy przekazuje arkusze pracownikowi
prowadzacemu ewidencj¢ srodkéw trwalych i pozostatych $rodkow trwalyeh, ktory wpisuje ceny
ewidencyjne poszezegalnych skladnikow inwentarzowych..

8. Pracownik referatu finansowego weryfikuje zawarte w arkuszach spisu z natury z wartosciami
zaewidencjonowanymi w ksiggach rachunkowych jednostki.

9. Uzgodnienie stanu ewidencyjnego i faktycznego nastgpuje w drodze poréwnania ustalen
zawartych w arkuszach spisowvch z ewidencjg analityczng. W przypadku pelnej zgodnosci
wartosci spisu z natury z ewidencja ksiegowa wynikajaca z ksiag rachunkowych i
inwentarzowych, pracownik referatu finansowego odnotowuje fakt pelnej zgodnosci .

10. W przypadku stwierdzenia roznic w ilosci i wartosci spisu z natury z ewidencja ksiggows
wynikajacg z ksiag rachunkowych i inwentarzowych, pracownik referatu finansowego sporzadza
~Zestawienie roznic inwentaryzacyjnych™ stanowiace zalgeznik Nr 8 do niniejszej instrukeji,
podajac stan faktyczny wedlug spisu z uwzglednieniem:

1) pozvcji spisu,

2) numeru inwentarzowego,

3) nazwy jednostki miary.

4) ceny, ilodci i wartosci

§) roznic stanowigcych nadwyzki i niedobory.

Po wypelnieniu zestawienia przekazuje calos¢ dokumentacji przewodniczacemu komisji
inwentaryzacyjnej.

§16
Rozliczenie inwentaryzacji.
1. Komisja inweniaryzacyjna wyjasnia w uzgodnieniu z sekretarzem gminy i osobami
materialnie odpowiedzialnymi przyczyny roznic: sporzadza ,Protokol z rozliczenia wynikow
inwentaryzacji®, stanowigcy zalgeznik Nr 9 do niniejszej instrukeji i dolacza do protokolu
~Oswiadczenia osob materialnie odpowiedzialnych po inwentaryzacji”, stanowiace zalacznik Nr
10 do niniejszej instrukcji.



2. W oparciu o ww. protokol sekretarz gminy przygotowuje decyzje kierownika jednostki w
sprawie roznic inwentaryzacyjnych, stanowiaca zalgcznik Nr 11 do niniejszej instrukcji . ktora
podpisuje kierownik jednostki. Decyzje nastgpnie przekazuje do referatu finansowego.
Pracownik referatu finansowego ewidencjonuje w ksiggach rachunkowych i inwentarzowych
dane wynikajace z decyzji kierownika jednostki.

§17
Inwentaryzacja pozostalych aktywow i pasywow

1. Inwentaryzacji érodkow pienigznych zgromadzonych na rachunkach bankowych lub
przechowywanych przez inne jednostki, naleznosci, w tym udzielonych pozyczek. dokonuje sie
na ostatni dzien roku przez uzyskanie potwierdzenia prawidlowosci stanu tych aktywow przez
bank i kontrahentow —czyli metoda potwierdzenia sald w terminie od 1 pazdziernika do 15
stycznia.

2. Inwentaryzacja aktywow i pasywow na dzien bilansowy tj. na 31 grudnia danego roku,
nieobjetych spisem z natury lub uzgodnieniem , tj. gruntéw stanowiacych mienie jednostki,
wartosci niematerialnych i prawnych, srodkow trwalych trudno dostepnych ogladowi.
naleznosci spornych i watpliwych | naleznoscei i zobowigzan wobec pracownikow . naleznosei i
zobowigzan z tytuléw publicznoprawnych wobec oséb nie prowadzacych ksiag rachunkowych ,
srodkow trwalych w budowie, ktorych spis z natury jest niemozliwy. odbywa si¢ w drodze
weryfikacji danych ksiag z odpowiednimi dokumentami zrodlowymi do dnia sporzadzenia
Jjednostkowego sprawozdania finansowego za dany rok (zgodnie z zalacznikiem Nr 12 do
niniejszej instrukcji).

§18

Postanowienia koncowe

1. Rezygnuje si¢ ze spisu z natury na koniec roku paliwa znajdujacego sie w zbiornikach
samochodow i materialéw wydanych pracownikom uwzgledniajac  zasade istotnosei na

podstawie art. 4 ust, 4 ustawy o rachunkowosci.

2. Pelng dokumentacj¢ inwentaryzacyjna nalezy przechowywaé przez okres 5 lat (kat. B-5),



3. Inwentaryzacja jest jednym z elementéw kontroli zarzadczej, ktéra zgodnie z postanowieniami
art. 68 ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych ma na celu m.in. zapewnienie
wiarygodnodci sprawozdan oraz ochrong zasobdw.




Lalacenik Nrl
do Instrukcji w sprawie

gospodarki majatkiem trwalym
inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedrialnoéci za powierzone

mienie w Urzedzie Gminy

Pacandw
(Nazwa jednosthi-pieczed)
Spis inwentarza
(wywieszka)
W pomieszczeniu nr...nazwa...
{kamdrka inwentaryzacying )
L.p MNazwa przedmiotu Tlosc Numer Uwagi
inwentarzowy
vrsa diia, ...oinismiiins s
(miejscowosic)

(podpis)



Zalaeznik Nr 2
do Instrukc)i w sprawie

gospodarki majatkiem trwalym
inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialnosci za powierzone
mienie w Urzedzie Gminy

Pacanow

{fmig § nazwiskal

----------- B R T R e T

(stanowiska)
Os$wiadczenie

Oswiadczam niniejszym, #e znane mi s3 obowiazki oraz s$wiadoma'y jestem
odpowiedzialnosci materialnej na podstawie art. 114 Kodeksu pracy z tytulu zajmowanego
stanowiska pracy w ..................(¢azwa fednosthi).

Rownoczesnie oswiadczam , ze przyjmuje odpowiedzialnos¢ materialna za mienie powierzone
mi bezposrednio, tj.:

fnalezy  wymienic skladnili  powierzonego  majgthu wraz  numerami
inwentarzowymi)
jak rowniez za mienie, nad ktorym powierzono mi nadzor w zwigzku z pelniona funkcja,
stosownie do tredei art. 124 Kodeksu pracy.
Zobowigzuje sig¢ jednoczesnie do zwrotu wyzej wymienionego mienia lub wyliczenia sie w
;JI‘Z}"PHde ...... Chebhebbe e seatrnan e s e s s nnnnannens s POAIE PITVESING, AP, rOTWigGzanie umowy o prace).

{podpis osoby provimuigoef oswiadczenie)
{data | podpis  pracownika)



Zalacanik Nr 3
do Instrukeji w sprawie

gospodarki majatkiem trwalbym
inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialnosci za powierzone
mienie w Urzedzie Gminy
Pacaniw
Zarzadzenie Nr ..../......
Wajta Gminy Pacanow
Wosprawie HKWIdaci.....ooovivviiiiiiiiii e
{np. pazastatvch srodkdw trwafveh)
Na podstawie art. 4 ust. 11 3, art. 26 ustawy z 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (j.t. Dz, U. z
2018 r. poz. 395 ze zm.) i zgodnie z instrukcja w sprawie gospodarki majatkiem trwalym,

inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie w Urzedzie Gminy
Pacanow oraz w zwiazku 7 art. 4 ust. 5 ustawy o rachunkowosci zarzadzam . co nastgpuje:

§1
Komisja likwidacyjna w nastgpujacym skladzie osobowym:
Dl v e=PrZEWOdnicCzacy,
B R R -czlonek.
R & 41 1=
Dokona w  terminie do ..............cceee o likwidac)i pozostalych  drodkow
trwalych...........(nazwa jednostki) nieprzydatnych do uzytku.
§2

Cztonkéw komisji czynie odpowiedzialnymi za wlasciwe , dokladne i rzetelne przeprowadzenia
likwidacji, o ktére] mowa w § 1.

§3

I. Z przeprowadzonych czynnosci, o ktorych mowa w § 1, sporzadza si¢ protokél.



2. Protokol, o ktorym mowa w ust.] nalezy przedlozy¢ kierownikowi jednostki w celu
zatwierdzenia w terminie 7 dni od jego sporzadzenia.

§4
Wykonanie zarzadzenia powierza sie przewodniczacemu komisji likwidacyjnej.

§5

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacenik Nr 4
do Instrukeji w sprawie

gospodarki majatkiem trwalym
inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialnosci za powierzone
mienie w Urzedzic Gminy

Pacandw

frazwa jednosthi- pieczed)

Protokdl likwidacji $rodkéw trwalych/pozostalych srodkéw trwalych w uzywaniu
{sporzgdza sig oddzielnie dia Srodidw trwafveh, pazostatveh srodkdw trwalveh w i2yvwaniu, wiposasenia

niepodiegaigeego ewidencli Hlosciowo-wartosciowej)

Komisja w skladzie:

1)eieiiiiie i e -przewodniczacy,

. T SRR -czlonek,

3o -cZionek,

W obecnosci osdb materialnie odpowiedzialnych:.......oiviiiiiiiiiiiii e

dokonata w dniu .......c.oiiiiviiiinieinns ogledzin nizej wymienionych ....ooovvvveiiiiiiiiinnnn...

e AR e e st s aeaatanebasrantiaatrarntiasrnrserel P SPodkdw trwalych, pozostalych srodkdw
trwalych w uzywaniu, wyposazenia niepodlegajgcego ewidencii ilosciowo-wartosciowef) | stwierdzila . ze z

MWBEE U Saiivicilins non aats wvssmsnmpnns caans (podac¢ przyezyng np. zuzycie ) nadajg si¢ one jedynie do
likwidacji.
W zwiazku z powyzszym dokonano lIkwidac)i ......ocoviviiiiiiiiiiiiiiiie e
R R e e e e e ( np. srodkow trwabvch, pozastafveh srodkiw mwalveh w

ufywanin, wyposazenia niepodlegajgcego ewidencii ilosciowo-wartosciowej) zniszczonych/nieprzydatnych
jak nizej:



Lp. Nazwa srodka | Numer llos¢ | Cena Wartos¢ | Sposéb

inwentarzowy fizycznej
likwidacji

Razem:

S O O YO D WO v e o i i R s S i b s wi sen s s e s s a s s a s e om

Podpisy czlonkéw komisji: Podpisy osob materialnie
odpowiedzialnych:

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

LAt CTty TIORIRRTEL «viisev v somunmnsmis wus s M 4 R R SRR R AR D
{pieczed § podpis kierownika jednosiki}

{migjiscowosd)



Zalacenik Nr 5

do Instrukeji w sprawie
gospodarki majatkiem trwalym
inwentarvzacji majatku i zasad
odpowiedzialnosci za powierzone
mienie w Urzedzie Gminy
Pacanaw
Zarzadzenie Nr .../ .......
Wajta Gminy Pacanéw
Z2dmia
w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji
Na podstawie art.4 ust. 1 i 3, art, 26, art. 27 ustawy z 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosdci (j.t.
Dz. U. 22018 r. poz. 395 ze zm.) i z godnie z art. 68 i 69 ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (j. t. Dz. U. z 2017 r. poz. 2077 ze zm), instrukcja w sprawie gospodarki majatkiem
trwalym, inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie w Urzedzie
Gminy w Pacanowie oraz w zwigzku z art, 4 ust. 5 ustawy o rachunkowosci, zarzadzam co
nastepuje:
§1
Zarzadzam przeprowadzenie inwentaryzacji skladnikéw majatkowych w ... ..............
{razwa [ adres fednostki)
przez komisj¢ inwentaryzacyjng w nastepujacym skladzie osobowym

B cosmsminssissmisnniasnasinsasprzewodniczgey,
2} cridsesiieinernsarnanann srenessnnnsessesns SOZIONEK,
) s amrassanrnnsaaenesna-ezlonek.
w o terminie od dnia..........ocovcevnvennendo dnian. ...wedlug

harmonogramu inwentaryzacji, stanowigcego zalgeznik Nr ... do nlnlemt*:gn mr?qdzen ia.

§2
Powotuje sig 1, 11 II1... (ewentualnie wigcej) zespoly spisowe dla przeprowadzenia spisu z natury w
e .k nazwa jednostkil,
inwcntar}fzaqq naIEZy pm:pr{:-wadzm wadlug stanu na 31 grudnia.......... r



§3

Inwentaryzacja nalezy objaé nastepujace sktadniki aktywow i pasywow:

1)
2)
3)
4)
3)
6)
7)
8)

srodki trwale,

pozostale srodki trwale w uzywaniu.

wyposazenia niepodlegajacego ewidencji ilosciowo-wartosciowej:
materialy (magazyn);

naleznosci 1 zobowiazania,

srodki pienigzne na rachunkach bankowych,

srodki trwale w budowie.

wartosci niematerialne i prawne;

§4

Zobowiazuje komisj¢ inwentaryzacyjna do:

1
2)
3)

4)
5)

przeprowadzenia  inwentaryzacji przy czynnym  udziale osob  materialnie
odpowiedzialnych,

przestrzegania ogélnie obowiazujacych przepiséw o inwentaryzacji oraz zasad i
sposobow postepowania okreslonych w instrukcji w sprawie gospodarki majatkiem
trwatym, inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie.
dokonania ostatecznej wyceny skiadnikow majatkowych,

sporzadzenia rozliczenia inwentaryzacji,

przekazania kompletnej dokumentacji inwentaryzacyjnej do referatu finansowego
Jjednostki po zakonczeniu inwentaryzacji.

§5
Cztonkow komisji inwentaryzacyjnej czynie odpowiedzialnymi za wlasciwe, dokladne i
rzetelne przeprowadzenie inwentaryzacji, zgodnie ze stanem faktycznym.
Komisja ponosi pelna odpowiedzialnos¢ za wlasciwe oraz zgodne z obowigzujacymi
przepisami przeprowadzenie inwentaryzacji.

§6

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi  Gminy Pacandw

§7

Zarzadzenie obowiazuje od dnia podpisania.



Zatacznik Nr &
do Instrukeji w sprawie

gospodarki majatkiem trwahvm
inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialnosci za powierzone
mienic w Urzedzie Gminy

Pacandow
{nazwa fednosthi- pieczed)
Oswiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej przed inwentaryzacjg

Ja, nizej podpisana/y jako osoba materialnie odpowiedzialna za powierzone skladniki
IRATIRKOWE W it b i s S A s e s R e s
{nazwa i adres jednostli, razwa komorki, mumer pokaju)
TR AN o st e s A s T 3 e S S R S e
(wymieni¢ wiasciciela)

oswiadezam, co nastepuje:

1. Wszystkie skiadniki majatkowe w tym pokoju Nr......nalezg do .....ocoovvvviiiiiiiiinnriniinnnens
(mazwa jednosthi) z WYFAtKIEM ....ciiniiiiiniiinnniannnnienn , ktore sg wlasnoscia .........ooeivvenen

2. Stan powierzonego Majatkil JESE. . .ovuiaiiimviisnuesaresnorssssinssnrsnnsssssnnsl dobonad oceny),

Mam zastrzesenia do e PR A T VAPPSO AT SR PRU RN, (-, .| -

sastrzezemia).

3. W okresie miedzyvinwentaryzacyinym .........ooeeveeowsigpiinie wystgpity) zdarzenia i

okolicznosci majace wplyw na wynik obecnej inwentaryzacji i wyliczenia. Naleza do nich w

SZCZegolnoscii. .o

B L e T R e T

{migiscowasc | data)
ipodpis osoby materialnie odpowiedzialne)



Falacenik Nr 7

do Instrukeji w sprawie
gospodarki majatkiem trwalym
inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialnodci za powierzone
mienie w Urzedzie Gminy
Pacandw
Arkusz spisu z natury (uniwersalny)

St

Druk Scistego zarachowanianr........
(nazwa i adres fednosthi inwentaryzacying), pieczed) fimig i nazwisko osoby materialnie
odpawiedszialne])

Rodza) inwentaryzacii = ....ooovvvvnireennrnannns

Sposdb przeprowadzenia - ..........cooiiiinnns

Sklad komisji inwentaryzacyjnej : Inne osoby obecne
przy spisie:

fimig . macwisko, stanowisko stuzbowe) {imig, nacwisko,
stanowisko sluzbovwe)

Spis rozpoczeto dnia ................. o godz........., zakoficzono dnia.............. ogodz..........

L | KTM-symbol | Nazwa Jm. | llosé Cena Wartos¢ | Uwagi
p. | indeksu (okreslenie) stwierdzona

przedmiotu




spisywanego

Razem strona

Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej:

inwentaryzacyjnej:

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

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

{imig | nacwisko)

Sprawdzil: ...

{imig { nazwiska)

Sklad komisji

przewodniczacy -

(podpis)

czlonkowie-

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




Zatacznik Nr 8
do Instrukcji w sprawie

gospodarki majatkiem trwalym
inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedrialnoici za powierzone

mienie w Urzedzie Gminy

Pacandw
{nazwa jednostki- pieczed)
Zestawienie roéznic inwentaryzacyjnych
MNumer Svmbol-Cecha Stan  faktverny | Stan kswggowy | Réenice inwentaryzacyne U
dokumentu  spisu w diniu sprsy w dniu spisu
Mumer Mazwa
Z natury
mdeksu (okreslenie)
3 Im. | Ce
L.p przedmictu m na Miedobaory Madwy ki
Mumer
Arkusz | Pozycis | zlecenin Nosé | Wartodé | Tosé | Wartodd | lloge | Wartode | llosé | Wartnie
........................ R dnia..........I.



Zatacenik Nr 9
do Instrukeji w sprawie

gospodarki majatkiem trwalvm
inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialnosei za powierzone
mienie w Urzedzie Gminy

Pacanow
fnazwa jednosiki- piecs gc)
Protokol z rozliczenia wynikow inwentaryzacji

Komisja inwentaryzacyjna w skladzie:
1) ceiiiiiiiiiisiiien e -przewodniczacy,
2) ererrrrrrserereareersrrans - czlonek.
) s s nanasozionek;

na posiedzeniu wdniu ..............................dotyczacym inwentaryzacji w

fnazwa jednosthi/w dniach ...............-...............dokonala nastgpujacego rozliczenia:

a) nazwa obiektu..

b) rodzaj qHadmkﬂw majz;tknwych

¢) rozliczenie obejmuje okresod ............ ..,.,,du ,,,,,,,,,,,,,,,,,, .

I. Rozliczenie wynikow inwentaryzacji:

1) ustalony stan ﬂwidencyjm"

) ceiiiiiiienineanenan..JSrodkow trwvatyeh (konto 011)- wartosé ogdlem... s sravly

1) . -.Srodkow trwatych w uzywaniu (konto 013)- wartos¢ ngulem w2y

2) ustalony we:diug spisu z natury:

) tooriviinininnneonenao Srodkow trwalych (konto 011) — warto$é ogdlem..........oo.o. 2l

B s s srodkow trwalych w uzywaniu(konto 013) — wartosc ogotem. ......zl:

Il. Rozliczenie wynikow inwentaryzacji innych skladnikow majgtkowych niz w pkt. | wedhug
Zestawienia roznic inwentaryzacyjnych™:

1) niedobory ogélem......................2h,

2) nadwyzkiogdlem.........ooivininiennn. 1.



Ill. Komisja inwentaryzacyjna po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajgcego ustala, co

nastepuje:

2) przyczyny powstania ww. niedobordéw (nadwyzek) ocenia nastepujaco:...... B AT

3) zdaniem komisji inwentaryzacyjnej, stwierdzone niedobory(nadwyzki) nalezy
zakwalifikowac jako:

a) niezawinione i spisa¢ w cigzar strat nadzwyczajnych,
b) zawinione, obcigzy¢ ich wartoscia osoby materialnie odpowiedzialne jak nizej:

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

{padpis preewodnicegeego kamisi mwentaryzacyinef)

{poclpisy colamkiw komisii imwentaryzacyinef)




Zalacenik Nr 10

do Instrukeji w sprawie
gospodarki majatkiem trwalym
inwentaryzacji majatku i zasad
edpowiedzialnosci za powierzone
mienie w Lrzedzie Gminy

Pacandw

R R NN R AR R R AR R

{ramsa fednostia-pieczed)

Oswiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej po inwentaryzacji

I. Oswiadczam, ze bralam/bralem czynny udzial w inwentaryzacji powierzonych maojej osobie
skiadnikow majatkuw ..., (naazwa i adves fedmostit) W AU L.ovneinininiiiniininnns

i stwierdzam .ze spisem z natury objeto wszystkie skladniki mathknwe, zgndnlﬂ z zakresem
przedmiotowym okreslonym w Zarzadzeniu Nr .... /... Wdjta Gminy Pacanéw z dnia
2 Dswmﬂczam ze w arkuszach spisu z natury objeto wszystkie znajdujace sig w pokoju
Nr........ sktadniki rzeczowe majatku. bedace na jego stanie.

3. Nie wnoszg zadnych uwag i zastrzezen do pracy komisji inwentaryzacyjne;j.

4. Nie wnosze zastrzezen do wyceny skladnikéw majatkowych i do wyniku wstepnej wyceny.

5. WHOBZE UWEET 00 s ismnsnmsmisnsomrssonsismoisnsn s smp e e s s G S A S TG ST e P

(rriefscewoss)
R R e R

fimie, nazwiske, podpis asoby mareriainie odpawiedsiaing)



Zalacenik Nr 11
do Instrukeji w sprawie

gospodarki majatkiem trwalym
inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialnosci za powierzone
mienie w Urzedzie Gminy
Pacanow

(mazwa jednosiki-picezpd)

Decyzja craswensrssnesssnssssss sl RIEPOWRIkE fecdnosiki)
w sprawie roznic inwentaryzacyjnych

Zatwierdzam rozliczenie koficowe (ostateczne) sporzadzone wdniu .........oooviiiiiiiiiii
D s o b B A B N R S M R S R R D R SRR
fimig i marwixke oras sianowizks pracy)

IR o o R S A S R A N R R s

{mazwa ¢ adres fedmosti)
zaokresod ...................do .. .1 stanowiace wyliczenie powierzonego majatku
u osoby {nsc}b} materlalme {}dpﬂ“lﬂd?lﬂlnﬂj {odpnwmdzmlnych}

fimiara | mezwisha ovas stanowiske pracy)
zamykajace sie wynikiem :
a) nadwyizka w kwocie:.........ccocevnvnnenn 2l
b) niedobor w kwocie: ......ooiviiiiiinineanzl

Po rozpatrzeniu calej dokumentacji inwentaryzacyjnej i ksiggowej oraz opinii i wnioskow
komisji inwentaryzacyjnej postanawiam

I. Uzna¢ niedobdr w kwocie........ cnpanenrpnpas B JREL

) niezawiniony i spisa¢ w straty nadzwyczajne:

2) zawiniony i obciazyc:

] R R kwotg niedoboru w wysokosciz................ zi,

15 E— .. kwotg niedoboru w wysokosci:........ccoeeennnn. zl;



II. Uzna¢ nadwyzke w kwocie ................. zt jako niezawiniong/zawiniong i zaliczy¢ na
zyski nadzwyczajne.

HI. Uzna¢ szkode w mieniu w kwocie................ zt w skiadnikach majatkowych...............
spisanych jako ..............cccceeuennee .. u(niepelnowartodciowe, uszkodzone, zepsute, itp.) za
niezawinione/zawinione i postgpi¢ z nimi w sposob jak niZej..........coeeuiiiiiiiiiiiiiiiaeeens

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

{ miejscwn@é_‘.l'
(;wer:.gd‘ | pexdpis keronenika fedmosiki)



LZatacznik Nr 12

do Instrukeji w sprawie
gospodarki majatkiem trwalym
inwentaryzac)i majatko i zasad
odpowiedzialnosci za powierzone
mieniec w Urzedzie Gminy
Pacanow

ez jedmasiki-picesed)

Protokol z weryfikacji
Salda konta ..............nadzien 31.12. ......1.

Komisja inwentaryzacyjna(zespol ) w skladzie:

w dniu ......... ......r. zweryfikowal/a saldo konta ...... -(nazwa konta) i stwierdzila ,ze
wynika ono z zapisow prawidlowo udokumentowanych sprawdzonymi i zatwierdzonymi
dokumentami.

Saldo obejmuje: (np. w przypadku konta 080):

Zadanie T | - oo e re e e eaneaneaneeneen s 2L

ERORDNERE 2 o o A R R s s ss neky

T F T T 1 e zk:

Razem:

W W’}’I’]iku analizy zapiséw khiqgﬂW}'Ch [ «olelakumentdw  merviarvcsveh)
stwierdzono, ze koszty realizacji zadania nr........ poniesiono dwa lata temu. Dalszych prac nie
kontynuowano. W zwiazku z tym komisja wystapila do kierownictwa o podjecie decyzji w tej
sprawie. Decyzja kierownika jednostki postanowiono koszty zadania nr..... odnies¢ w ciezar
konta 800- _Fundusz jednostki”, poniewaz prace zwigzane z budowg .............. zostaly
zaniechane,

Po dokonaniu zapisow ksiggowych saldo konta 080 wynosi................z%L



Jest ono realne i poprawnie ustalone.

Podpisy czlonkéw komisji inwentaryzacyjnej (zespohu)

- 8

mgr Wigsiaw Skop




