ZARZADZENIE NR 12/2017
Woéjta Gminy Winnica

z dnia 15 marca 2017 roku

w sprawie ustalenia instrukcji gospodarki majatkiem trwalym, inwentaryzacji majatku i

zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie W Urzedzie Gminy Winnica

Na podstawie art. 17, 26 1 27 ustawy z 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci (j.t. Dz.U. z 2016
r. poz. 1047 z pézn. zm.) oraz art. 30 ust. 2 pkt 1 i art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o

samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2016 r. poz. 446, z pdZniejszymi zmianami).

§1
Ustalam i wprowadzam do uzytku wewnetrznego instrukcje w sprawie gospodarki majatkiem
trwalym, inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialno$ci za powierzone mienie W Urzedzie

Gminy Winnica stanowigca zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Przestrzeganie i $ciste stosowanie instrukcji w sprawie gospodarki majatkiem trwatym,
inwentaryzacji majatku i1 zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie, o ktorej] mowa w §

1, zapewnia prawidtowg ochron¢ majatku jednostki.

§3
Nieprzestrzeganie postanowien instrukcji W sprawie gospodarki majatkiem trwatym,
inwentaryzacji majatku 1 zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie, o ktorej mowa w §

1, stanowi naruszenie obowigzkéw stuzbowych.

§4
Zobowiazuje wszystkich pracownikow Urzedu Gminy Winnica wlasciwych merytorycznie, z
tytutu powierzonych im obowigzkéw stuzbowych, do zapoznania si¢ z instrukcja W sprawie
gospodarki majatkiem trwatym, inwentaryzacji majatku 1 zasad odpowiedzialnosci za
powierzone mienie, o ktorej mowa w § 1, oraz przestrzegania w pelni zawartych w niej

postanowien.



§5
Zobowiagzuj¢ kierownikow poszczegdlnych komorek organizacyjnych Urzedu Gminy
Winnica do zapoznania z tre$cig instrukcji w sprawie gospodarki majatkiem trwalym,
inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie, o ktorej mowa w §
1, wszystkich podlegltych pracownikéw wykonujacych zadania okreslone w zakresach

czynnosci.

§6
Traci moc Zarzadzenie Nr 40/07 Wojta Gminy Winnica z dnia 16 listopada 2007r. w sprawie
instrukcji gospodarki majatkiem trwatym, inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialnosci

za powierzone mienie w Urzgdzie Gminy Winnica.

§7

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.



Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 12/2017
Wojta Gminy Winnica

z dnia 15 marca 2017 roku

Instrukcja w sprawie gospodarki majatkiem trwalym, inwentaryzacji majatku i zasad

odpowiedzialnosci za powierzone mienie

W Urzedzie Gminy Winnica

Rozdzial I
Podstawy prawne

§1

Instrukcje opracowano na podstawie wypracowanych i sprawdzonych przez praktyke

rozwigzan w zakresie gospodarki majatkiem trwatym, inwentaryzacji majatku i zasad

odpowiedzialnos$ci za powierzone mienie, a w szczeg6lnosci na podstawie przepisoOw:

1)

2)

3)
4)

5)

6)

7)

8)

ustawy z 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (j.t. Dz.U. z 2016 r. poz. 1047 z pdzn.
zm.),

ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (j.t. Dz.U. z 2016 r. poz. 1870 z
pozn. zm.),

ustawy z 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (j.t. Dz.U. z 2016r. poz. 1666 z pdzn. zm.),
ustawy z 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od os6b prawnych (j.t. Dz.U. z 2016
r. poz. 1888 z p6zn. zm.),

rozporzadzenia Ministra Finansow z 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegdlnych zasad
rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakltadéow budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (j.t. Dz.U. z 2013 r. poz. 289),
rozporzadzenia Ministra Rozwoju Regionalnego i Budownictwa z 29 marca 2001 r. w
sprawie ewidencji gruntow 1 budynkow (Dz.U. z 2016 r. poz. 1034 z p6zn.zm.),
rozporzadzenia Rady Ministrow z 10 pazdziernika 1975 r. w sprawie warunkow
odpowiedzialno$ci materialnej pracownikow za szkode w powierzonym mieniu (j.t.
Dz.U. 21996 r. Nr 143, poz. 662),

rozporzadzenia Rady Ministrow z 4 pazdziernika 1974 r. w sprawie wspolnej
odpowiedzialno$ci materialnej pracownikdw za powierzone mienie (j.t. Dz.U. z 1996 r.

Nr 143, poz. 663),



9)

rozporzadzenia Rady Ministréw z 10 grudnia 2010 r. w sprawie Klasyfikacji Srodkoéw
Trwatych (KST) (j.t. Dz.U. z 2016 1. poz. 1864),

10) komunikatu nr 23 Ministra Finanséw z 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardow kontroli

zarzadczej dla sektora finanséw publicznych (j.t. Dz.Urz. MF z 2009 r. Nr 15, poz. 84).

Rozdzial 11
Zasady ogoélne
§2

Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

1)
2)
3)
4)

=

jednostce — oznacza to Urzad Gminy Winnica,

kierowniku jednostki — oznacza to Wéjta Gminy Winnica,

gtownym ksiegowym — 0znacza to Skarbnika Gminy Winnica,

srodkach trwatych — oznacza to $rodki, o ktorych mowa w art. 3 ust. 1 pkt 15 ustawy o
rachunkowosci, w tym: $rodki trwate stanowigce wlasno§¢ Skarbu Panstwa lub jednostki
samorzadu terytorialnego, otrzymane w zarzad lub uzytkowanie i przeznaczone na

potrzeby jednostki.

§3
Majatek Urzgdu Gminy Winnica stanowia:

1) $rodki trwate,
2) pozostate srodki trwate (wyposazenie),
3) warto$ci niematerialne 1 prawne.

Wyceny $rodkéw trwatych dokonuje si¢ wedlug zasad okreslonych w ustawie o
rachunkowosci, z tym ze $rodki trwale stanowigce wihasno$¢ jednostki, otrzymane
nieodptatnie na podstawie decyzji wilasciwego organu, wycenia si¢ wedlug wartosci

okreslonej w decyzji.

Za srodki trwate uwaza si¢ skladniki majatku, ktorych warto$¢ poczatkowa okresla

ustawa o podatku dochodowym od os6b prawnych.

Bez wzgledu na warto$¢ na koncie srodkow trwatych ewidencjonuje si¢ grunty, budowle
1 budynki. Warto$¢ $rodka trwatego moze by¢ zwigkszona lub zmniejszona w wyniku

zarzadzane] aktualizacji wyceny. Zwigkszenie warto$ci poczatkowej srodkéw trwatych
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10.

11.

12.

moze nastapi¢ o rownowarto$¢ kosztow inwestycji zwigzanych z ich ulepszeniem.

Zwigkszenie stanu $rodkow trwatych nastepuje pod datg przyjecia do uzywania z
inwestycji, data zakupu lub datg decyzji. Ujawnione nadwyzki ewidencjonuje si¢ pod

datg ich zinwentaryzowania.

Umorzenie srodkéow trwatych zgodnie ze stawkami amortyzacyjnymi, okreslonymi w
ustawie o podatku dochodowym od 0s6b prawnych, ujmuje si¢ w ewidencji ksiggowej na
koniec roku budzetowego na podstawie sporzadzonego naliczenia umorzenia w tablicach

amortyzacyjnych.

Grunty nie podlegaja umorzeniu.

Ewidencje¢ srodkow trwatych prowadzi si¢ z wykorzystaniem oprogramowania
komputerowego ,,Srodki trwate”, ktorego autorem jest firma INFO-SYSTEM Roman i
Tadeusz Groszek Sp. j. z zachowaniem wymogow przewidzianych dla ksiegi srodkow

trwatych.

Pozostale $rodki trwale w uzywaniu (wyposazenie) wycenia si¢ wedlug cen zakupu

brutto, tj. tacznie z VAT.

Pozostate S$rodki trwate, o wartosci nieprzekraczajacej wielkosci stanowigcej dolng
granice¢ warto$ci srodka trwalego, umarza si¢ w 100% ich warto$ci poprzez spisanie w

koszty w miesigcu zakupu (przyjecia do uzywania).

Ustala si¢ dolng granice wartosci pozostatych srodkéw trwatych podlegajacych ewidencji
ilosciowo-warto$ciowej na poziomie 6,00% wartosci srodkow trwatlych okre§lonych
odrebnymi przepisami (na dzien sporzadzania instrukcji 210,00 ztotych).

Ustalona granica moze ulec zmianie w przypadku zmiany ww. przepisow.

Pozostale srodki trwate o warto$ci nieprzekraczajacej 3500,00 zt 1 réwnej lub wyzszej niz
dolna granica warto$ci pozostalych s$rodkow trwatych, o ktérej mowa w ust. 11,
podlegajacych ewidencji iloSciowo-wartosciowej, ewidencjonuje si¢ w ksigdze

inwentarzowej prowadzonej z wykorzystaniem oprogramowania komputerowego ,,Srodki
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13.

14.

15.

16.

trwale”.

Dla pozostatych srodkow trwatych, niewymienionych w pkt. 12, prowadzi si¢, stosownie

do potrzeb, ewidencje ilosciowa.

Pozostate $rodki trwale, o ktéorych mowa w pkt. 12, oraz ktérych nie mozna
ponumerowaé¢ ze wzgledéw technicznych, nie podlegaja ewidencji warto$ciowej;
prowadzi si¢ dla nich ewidencj¢ ilo$ciowa, a osoba otrzymujaca dany przedmiot do

uzytku stuzbowego kwituje jego odbior.

Na rachunkach (fakturach), na podstawie ktorych dokonano zakupu pozostatych srodkow
trwatych (wyposazenia), nalezy dokladnie wskazaé¢, komu przekazano pozostaty srodek
trwaty do uzytku oraz zamiesci¢ klauzulg o tresci: ,,Wpisano do ksigzki inwentarzowej
POZ. ..oueueee. 0r ..o data ............ podpis .............. ” lub ,,Ujeto w ewidencji iloSciowej,
komoérka ............ POZ. .ccvennnn. data ............. podpis .............. oraz poda¢ imig¢ i

nazwisko osoby materialnie odpowiedzialnej.

Dowody zakupu ksigzek i wydawnictw fachowych powinny by¢ doktadnie opisane z

podaniem uzytkownika.

Rozdzial 111

Odpowiedzialnos¢ za skladniki mienia

§4
Odpowiedzialno$¢ za nalezyte zabezpieczenie majatku jednostki ponosi pracownik
wyznaczony przez kierownika jednostki, na ktorym rowniez cigzy obowiazek nadzoru

nad wlasciwg eksploatacja majatku i zabezpieczeniem go przed kradziezg i zniszczeniem.

Odpowiedzialno$¢ za wiasciwa eksploatacje 1 ochrong sktadnikow majatkowych w czasie
godzin pracy ponoszg pracownicy, ktorych pieczy sktadniki te powierzono w zwiazku z

zajmowanym stanowiskiem.

Odpowiedzialno$¢ za majatek jednostki uzywany przez inne jednostki budzetowe

ponoszg kierownicy tych jednostek, a nadzor prowadzi Sekretarz Gminy.



§5
Pracownikom jednostki moze by¢ powierzony, na podstawie odpowiedniego dowodu
(OT lub PT), sprzgt biurowy do uzytku indywidualnego. Przyjmujac taki sprzet,
pracownik powinien podpisa¢ oswiadczenie o odpowiedzialno$ci materialnej za
powierzone mu mienie i zobowigza¢ si¢ do jego zwrotu, gdy ustanie potrzeba jego
uzytkowania. Wzor o$wiadczenia stanowi zalgcznik nr 1 do niniejszej instrukcji.
Oswiadczenie to przechowuje sie¢ w aktach osobowych pracownika i u osoby

prowadzacej ksigge srodkow trwatych.

Sprzet biurowy niepodlegajacy ewidencji iloSciowo-wartosciowe] przydzielony do
indywidualnego uzytku pracownika nie wymaga wykazania w spisie inwentarzowym,
przy czym obowigzek okazania tego sprzetu komisji inwentaryzacyjnej spoczywa na

pracowniku, pod rygorem odpowiedzialnos$ci za stwierdzony brak.

Obowigzkiem pracownikow, z ktdrymi rozwigzywany jest stosunek pracy, jest uzyskanie
adnotacji osoby prowadzacej ksiggi srodkoéw trwatych, ksiggi inwentarzowe pozostatych

srodkow trwatych, na karcie obiegowej.

§6
Pracownik wyznaczony przez kierownika jednostki zobowigzany jest zorganizowa¢ takg
forme¢ nadzoru, ktora skutecznie stuzy nalezytej ochronie sktadnikow majatkowych przed

zniszczeniem lub kradziezg.

. W przypadku stwierdzenia nieodpowiednich warunkow zabezpieczenia sktadnikow
majatkowych osoby wymienione w pkt. 1 wystepuja z wnioskiem do kierownika

jednostki o spowodowanie wykonania koniecznych prac w celu usunigcia zagrozenia.

W przypadku stwierdzenia braku witasciwych warunkéw do zabezpieczenia sktadnikoéw
majatkowych powierzonych pracownikowi do indywidualnego uzytku, zainteresowany

pracownik obowiazany jest zglosi¢ ten fakt kierownikowi jednostki.

§7
Obowigzek nalezytej troski o ochrone sktadnikow mienia przeznaczonego do uzytku
7



indywidualnego przed utratg lub zniszczeniem spoczywa na pracowniku, ktoremu sprzet

taki powierzono.

W przypadku stwierdzenia utraty lub zniszczenia sktadnika majgtkowego bedacego na
wyposazeniu jednostki lub powierzonego pracownikowi do uzytku indywidualnego

pracownik wyznaczony przez kierownika jednostki jest zobowigzany:

1) ustali¢ okoliczno$ci tego faktu,

2) przeprowadzi¢ postgpowaniec wyjasniajace w celu ustalenia przyczyny lub osoby

winnej utraty lub zniszczenia mienia,

3) przedstawi¢ kierownikowi jednostki wnioski w przedmiocie wyegzekwowania

odpowiedzialnosci materialnej w mysl przepisow Kodeksu pracy.

§8
Odpowiedzialno$¢ za nalezyte i terminowe wystawianie obowigzujacych dokumentow
dotyczacych zmian w stanie posiadania ponosi pracownik odpowiedzialny za ewidencj¢

mienia.

Dokonywanie  przeniesien  majagtkowych  sktadnikow  wyposazenia  miedzy
pomieszczeniami z pominigciem wymaganej procedury formalnej jest niedopuszczalne.
Skutki prawne zwigzane z utratg lub zniszczeniem w wyniku przesuni¢¢ obcigzaja
pracownikow, ktorzy dokonali takich przeniesien.

W takich przypadkach odpowiedzialnos¢ z tytutu nadzoru ponosi pracownik wyznaczony

przez kierownika jednostki.

§9
Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ za zniszczenie mienia jednostki powstalego wskutek

niewykonania lub nienalezytego wykonania obowigzkow.

Odpowiedzialno$¢ pracownika z tego tytulu wigze si¢ z obowigzkiem wyrdéwnania
powstalej szkody, przy czym regres zakladu pracy ogranicza si¢ do trzymiesigcznego

wynagrodzenia przystugujacego pracownikowi w dniu wyrzadzenia szkody — zgodnie z
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art. 119 Kodeksu pracy.

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

wartos$ci trzymiesiecznego wynagrodzenia, w sytuacji gdy:

1) dopuscit si¢ zagarnigcia mienia albo w inny sposob umysSlnie wyrzadzit szkodg

zaktadowi pracy,

2) nie dopeil obowigzku zwrotu albo rozliczenia si¢ z powierzonych mu pieni¢dzy,
papierow wartosciowych, kosztownosci, narzgdzi, instrumentéw lub innego

wyposazenia, a takze odziezy ochronnej i roboczej lub sprz¢tu ochrony osobistej,

3) spowodowal szkod¢ w mieniu innym niz wymienione w pkt. 1 i 2, jesli bylo ono mu

powierzone z obowigzkiem zwrotu.

Rozdzial IV
Inwentaryzacja
§10
Ustalenia ogolne
1. Zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowos$ci, majatek jednostki podlega
inwentaryzacji.
Polega ona na przeprowadzeniu wielu czynno$ci zmierzajacych do ustalenia
rzeczywistego stanu sktadnikow majatkowych jednostki, w tym:
1) dokonanie spisu rzeczowych i pieni¢znych sktadnikow majatku jednostki,
2) uzgodnienie sald aktywow i pasywow,
3) wycena aktywoOw i pasywOw oraz rozliczenie ze stanem ewidencyjnym,
4) rozliczenie 0sob materialnie odpowiedzialnych.
2. Odpowiedzialno$¢ za zarzadzenie inwentaryzacji, terminowe 1 prawidlowe jej

przeprowadzenie ponosi kierownik jednostki.

§11

Terminy i czestotliwosé przeprowadzenia inwentaryzacji

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



1) srodkéw pienigznych krajowych i zagranicznych w kasie, akcji, obligacji, bonow i
innych papierow wartosciowych, rzeczowych skladnikéw aktywoéw obrotowych,
drukéw Scistego zarachowania, a takze srodkow trwatych oraz maszyn i urzadzen
wchodzacych w sktad $rodkow trwalych w budowie, znajdujacych si¢ na terenie
niestrzezonym — w drodze spisu z natury, wyceny tych ilosci, porownania wartosci z

danymi ksigg rachunkowych i rozliczenia ewentualnych réznic,

2) $rodkoéw pienieznych krajowych i zagranicznych, zgromadzonych na rachunkach
bankowych lub przechowywanych przez inne jednostki, nalezno$ci, w tym
udzielonych pozyczek — w drodze uzyskania od bankow i kontrahentéw potwierdzen
pisemnych prawidtowos$ci wykazanego w ksiggach rachunkowych jednostki stanu

tych aktywow lub pasywow oraz wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych réznic,

3) aktywow i pasywow nieobjetych spisem z natury lub uzgodnieniem, tj. gruntow
stanowigcych mienie jednostki, $rodkéw trwatych trudno dostepnych ogladowi,
naleznos$ci spornych i watpliwych, nalezno$ci i zobowigzan wobec pracownikow,
naleznosci 1 zobowigzan z tytutdow publicznoprawnych, nalezno$ci 1 zobowigzan
wobec 0sOb nieprowadzacych ksiag rachunkowych, $rodkoéw trwalych w budowie,
ktorych spis z natury jest niemozliwy — przeprowadza si¢ przez poroéwnanie danych

ewidencyjnych ze stanem wynikajacym z dowodow ksiegowych.
Inwentaryzacja nalezy obja¢ rowniez znajdujace si¢ w jednostce sktadniki majatkowe:
1) ujete wylacznie w ewidencji ilociowej,
2) bedace wlasno$cig innych jednostek.
2. Raz w ciggu dwoch lat przeprowadza si¢ inwentaryzacje¢ zapaséw materiatow i towarow
znajdujacych si¢ w strzezonych sktadowiskach objetych ewidencja iloSciowo-

warto$ciowa.

3. Raz w ciagu czterech lat przeprowadza si¢ inwentaryzacj¢ srodkow trwatych, pozostatych

srodkow trwatych w uzywaniu oraz maszyn i urzadzen wchodzacych w skiad §rodkow
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trwalych w budowie znajdujacych si¢ na terenie strzezonym.

Terminy 1 czestotliwo$¢ inwentaryzacji okreslone w ust. 1, 2 1 3 uwaza si¢ za
dotrzymane, jezeli inwentaryzacje¢ skladnikéw aktywow z wylaczeniem Srodkoéw
pieni¢znych, papierdw warto§ciowych, materialdow - rozpoczeto nie wczesniej niz trzy
miesigce przed koncem roku obrotowego i zakonczono do 15 dnia nastgpnego roku
(styczen), ustalenie za$ stanu nastgpito przez dopisanie do lub odpisanie od stanu
stwierdzonego w drodze spisu z natury lub potwierdzenia salda (zwigkszenia lub
zmniejszenia), jakie nastapity miedzy data spisu lub potwierdzenia a dniem ustalenia
stanu wynikajacego z ksigg rachunkowych, przy czym stan wynikajacy z ksiag

rachunkowych nie moze by¢ ustalony po dniu bilansowym.

Konkretne terminy i czestotliwo$¢ przeprowadzenia inwentaryzacji w jednostce okresla

,Harmonogram inwentaryzacji” stanowigcy zatgcznik nr 2 do niniejszej instrukcji.

§12

Czynnosci przedinwentaryzacyjne

Przed przystapieniem do inwentaryzacji nalezy przeprowadzi¢ ogledziny $rodkow
trwalych 1 pozostatych $rodkéw trwatych w uzywaniu pod wzglegdem oznakowania,
umozliwiajacego identyfikacje oraz przydatnosci. Nalezy dokona¢ likwidacji srodkow

zniszczonych, nieprzydatnych itp.

Likwidacji dokonuje komisja powolana przez kierownika jednostki, ktora sporzadza
protokot stanowiacy zalacznik nr 3 do niniejszej instrukcji, podajac przyczyny i sposob
fizycznej likwidaciji.

Protokot likwidacji powinien zawierac:

1) nazwg $rodka,

2) numer inwentarzowy,

3) ilose,
4) ceng,
5) wartos¢,
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6) podpisy komisji i 0s6b materialnie odpowiedzialnych,

7) zatwierdzenie kierownika jednostki.

4. Zatwierdzony przez kierownika jednostki protokol komisja przekazuje niezwlocznie

gldéwnemu ksiggowemu w celu naniesienia zmian w ewidencji ksiggowe;.

§13

Sposéb przeprowadzenia inwentaryzacji

1. Inwentaryzacje S$rodkow trwalych, pozostalych $rodkow trwatych w uzywaniu

(wyposazenie) przeprowadza si¢ metodg spisu z natury.

2. Przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej powotuje kierownik jednostki. Nie moze to

by¢ gléwny ksiggowy.

3. Czlonkéw komisji inwentaryzacyjnej powoluje kierownik jednostki, na wniosek

przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej, w sktadzie co najmniej dwoch osob.

4. W celu sprawnego przeprowadzenia spisu z natury dopuszcza si¢ powolanie zespotow
spisowych sposrdd pracownikow. Zespodt spisowy musi sie¢ sktada¢ z co najmniej dwoch
0sob, przy czym nie moga to by¢ osoby odpowiedzialne za podlegajace spisowi sktadniki
majatku. Sklad zespotow spisowych ustala, na wniosek przewodniczacego komisji

inwentaryzacyjnej, kierownik jednostki w specjalnym zarzadzeniu.

5. Do uprawnien i obowiazkow przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej nalezy:

1) stawianic wnioskOw w sprawie powolania komisji inwentaryzacyjnej i zespotow

spisowych oraz w sprawie zmian i uzupetnien w ich sktadzie;

2) wyznaczanie sposrod cztonkow komisji zastgpcy przewodniczacego oraz ustalenie

zakresu czynnosci dla cztonkow komisji inwentaryzacyjnej;

3) przeprowadzenie szkolenia czlonkéw komisji inwentaryzacyjnej oraz zespolow

spisowych;
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4) organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji rzeczowych i pieni¢znych
sktadnikow majatku oraz dopilnowanie ich wykonania we wiasciwym terminie, a w
szczegblnosci sprawdzenie, czy S$rodki trwale 1 wyposazenie w uzytkowaniu sg
oznakowane i czy w poszczegolnych komorkach (pomieszczeniach) jednostki, w

ktorych si¢ znajduja, sg aktualne spisy inwentarzowe;

5) prowadzenie rozliczenia arkuszy spisowych z natury stanowigcych druki $cistego

zarachowania;

6) stawianie w uzasadnionych przypadkach wnioskéw w sprawie:

a) zmiany terminu inwentaryzacji,

b) zarzadzenia inwentaryzacji niektorych sktadnikow majatku na podstawie obliczen

technicznych lub szacunku,

C) powotania fachowcow lub rzeczoznawcow do ustalenia stanéw faktycznych

sktadnikéw majatku, inwentaryzacyjnych na podstawie obmiaru lub szacunku,

d) przeprowadzenia inwentaryzacji w sposob uproszczony, polegajacy na:

— zastgpieniu spisu z natury — poroéwnaniem danych ewidencyjnych ze stanem

faktycznym,

— zastgpieniu spisu z natury — poroOwnaniem danych ewidencyjnych z

dokumentacja,

— przeprowadzeniu spisOw uzupetiajacych lub powtornych;

7) zarzadzanie w uzasadnionych przypadkach przyjecia lub wydania sktadnikow

majatku w czasie spisu;

8) kontrolowanie przygotowan do spisu oraz przebiegu spisow z natury;
13



9) kontrolowanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym wypetionych przez

zespoty spisowe arkuszy spisow z natury 1 innych dokumentéw z inwentaryzacji,

10) dopilnowanie  terminowego  zlozenia  wyjasnien  ewentualnych  rdznic

inwentaryzacyjnych przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie;

11) ustalenie przyczyn powstania roznic inwentaryzacyjnych i sformutowanie wnioskow

w sprawie ich rozliczenia;

12) przygotowanie wnioskow o wszczgcie dochodzenia w przypadku ujawnienia

niedobordéw 1 szkdd zawinionych;

13) stawianie wnioskow w sprawie sposobu zagospodarowania, ujawnionych w czasie
inwentaryzacji, zapasow niepetnowartosciowych, zbednych lub nadmiernych oraz w

sprawie usprawnienia gospodarki rzeczowymi i pieni¢znymi sktadnikami majatku.

Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej moze cz¢s¢ z wymienionych czynnosci
zleci¢ do wykonania cztonkom komisji inwentaryzacyjnej oraz przewodniczacym
zespotow spisowych; nie zwalnia go to jednak od odpowiedzialnos$ci za ich

prawidiowe i terminowe wykonanie.

§14

Inwentaryzacja wlasciwa

1. Przed rozpoczeciem spisu osoba odpowiedzialna materialnie za inwentaryzowane
sktadniki mienia sktada o$§wiadczenie stanowigce zatacznik nr 4 do niniejszej instrukcji.
Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej pobiera od osoby odpowiedzialnej za druki
Scistego zarachowania ,,Arkusz spisu z natury — uniwersalny” stanowiacy zatacznik nr 5
do niniejszej instrukcji, bedacy drukiem Scistego zarachowania.

Zespot spisowy dokonuje spisu z natury na ,,Arkuszu spisu z natury”, wypetniajac
czytelnie wszystkie rubryki zgodnie z jego trescig, w obecno$ci osoby materialnie

odpowiedzialnej.
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Jezeli w spisie z natury z waznych przyczyn nie moze bra¢ udzialu osoba materialnie
odpowiedzialna i nie upowazni do tej czynnosci innej osoby, spis z natury powinien by¢
przeprowadzony przez co najmniej trzyosobowa komisje, wyznaczong przez kierownika
jednostki. Bezposrednio pod ostatnig pozycja na arkuszu spisowym nalezy zamiesci¢
klauzulg o tresci: ,,Spis zakonczono na poz. ......... . Natomiast pozostate wolne pozycje
arkusza nalezy skreslié.

2. Bledy w arkuszach spisowych, w momencie ich wypelnienia, mozna poprawi¢ wylacznie
zgodnie z zasadami przewidzianymi w art. 25 ust. 1 ustawy o rachunkowosci, tj. przez
skreslenie btednego zapisu (tekstu, liczby), tak, aby pozostaly one czytelne. Poprawka
btedu powinna by¢ podpisana przez osobe (osoby) dokonujaca spisu z natury i opatrzona
data. Bledy powstate np. przy wycenie powinny by¢ poprawione i podpisane przez osoby,

ktérym powierzono wykonywanie tej czynnosci.

3. Arkusze spisu z natury sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach, a przy inwentaryzacji
zdawczo-odbiorczej — w trzech. Oryginal spisu otrzymuje, za pos$rednictwem
przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej, referat budzetu i finanséw, kopi¢ — osoba

materialnie odpowiedzialna.

4. Na oddzielnych arkuszach dokonuje si¢ spisu:

1) s$rodkow trwatych,
2) pozostatych srodkow trwatych w uzywaniu,

3) materialow.

5. Nie nalezy spisywa¢ na jednym arkuszu sktadnikow majatku powierzonych réznym
osobom materialnie odpowiedzialnym. Podlegajace spisowi sktadniki majatku nie moga
by¢ do czasu zakonczenia spisu na polu spisowym wydawane lub przyjmowane. Jesli
mozna unikng¢ ruchu skladnikdbw majatku, zespdt spisowy zawiadamia o tym
przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej, ktory moze zarzadzi¢, aby przyjecie lub
wydanie uwzgledni¢ w spisie na podstawie specjalnie oznaczonych dowodéw przyjecia

lub wydania.

6. Po zakonczeniu kazdej strony arkusza spisu zespot spisowy i osoby materialnie

odpowiedzialne sktadaja podpisy, nastepnie zespol spisowy sporzadza zestawienie
15



10.

arkuszy spisowych i sklada przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej wraz ze
sprawozdaniem z przebiegu spisu z natury stanowigcym zatgcznik nr 6 do niniejszej

instrukcji.

Po zakonczeniu spisu z natury zespdt spisowy przekazuje arkusze pracownikowi
prowadzacemu ewidencj¢ $rodkow trwatych i pozostatych $rodkoéw trwatych, ktory

wpisuje ceny ewidencyjne poszczegdlnych sktadnikow inwentarzowych.

Pracownicy referatu budzetu i finanséw weryfikujg wartosci zawarte w arkuszach spisu z

natury z warto$ciami zaewidencjonowanymi w ksiggach rachunkowych jednostki.

Uzgodnienie stanu ewidencyjnego i faktycznego nast¢puje w drodze pordwnania ustalen
zawartych w arkuszach spisowych z ewidencja analityczng. W przypadku peinej
zgodno$ci wartos$ci spisu z natury z ewidencja ksiegowa wynikajaca z ksiag
rachunkowych 1 inwentarzowych, referat budzetu i finans6w odnotowuje fakt pelnej
zgodnosci na wydrukach, adnotacje podpisuje gtowny ksiegowy, parafujac jednoczesnie

kazda ze stron wypelnionych arkuszy spisu z natury.

W przypadku stwierdzenia réznic w wartosci spisu z natury z ewidencja ksiggowa
wynikajaca z ksigg rachunkowych i inwentarzowych, referatu budzetu i1 finansow
sporzadza ,,Zestawienie roznic inwentaryzacyjnych” stanowigce zatacznik nr 7 do

niniejszej instrukcji, podajac stan faktyczny wedtug spisu z uwzglgdnieniem:

1) pozycji spisu,

2) numeru inwentarzowego,
3) nazwy jednostki miary,
4) ceny, ilosci 1 wartosci,

5) rodznic stanowigcych nadwyzki i niedobory.

Po wypetnieniu zestawienia cato$¢ dokumentacji przekazuje si¢ przewodniczagcemu

komisji inwentaryzacyjnej.

§15
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Rozliczenie inwentaryzacji

1. Komisja inwentaryzacyjna wyjasnia w uzgodnieniu 2z osobami materialnie

odpowiedzialnymi przyczyny rdznic, sporzadza protokot z rozliczenia wynikéw
inwentaryzacji stanowigcy zatacznik nr 8 do niniejszej instrukcji i dotacza do protokotu
o$wiadczenia os6b materialnie odpowiedzialnych po inwentaryzacji stanowigce zalacznik

nr 9 do niniejszej instrukcji.

. Na podstawie wymienionego protokotu komisja inwentaryzacyjna przygotowuje decyzje
kierownika jednostki w sprawie roznic inwentaryzacyjnych stanowigcg zalgcznik nr 10
do niniejszej instrukcji. Decyzje podpisuje kierownik jednostki, a nastgpnie przekazuje ja
do komorki finansowej. Dane wynikajace z decyzji kierownika jednostki pracownik
referatu budzetu 1 finanséw ewidencjonuje w ksiggach rachunkowych, natomiast
pracownik odpowiedzialny za prowadzenie ksigg inwentarzowych — w ksiedze

inwentarzoweyj.

Spisu pozostatych srodkéw trwatych, o wartosci nizszej niz 6,00% dolnej granicy srodka
trwalego podlegajacych tylko ilosciowej ewidencji, dokonuje si¢ poprzez stwierdzenie

zgodnosci lub niezgodno$ci stanu faktycznego ze spisem inwentarzowym.

. Niezgodno$ci wyjasnia komisja inwentaryzacyjna z udziatem Sekretarza Gminy,

wystuchujac osoby materialnie odpowiedzialne;.

Ostateczng decyzj¢ w sprawie roznic w wyposazeniu podejmuje kierownik jednostki.

§16

Inwentaryzacja pozostalych aktywow i pasywow

Inwentaryzacji $rodkow pienieznych zgromadzonych na rachunkach bankowych lub
przechowywanych przez inne jednostki, naleznosci, w tym udzielonych pozyczek,
powierzonych kontrahentom wtasnych sktadnikow majatkowych dokonuje si¢ na ostatni
dzien roku przez uzyskanie potwierdzenia prawidlowosci stanu tych aktywow przez bank

1 kontrahentow.
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2. Inwentaryzacja aktywow 1 pasywow nieobjetych spisem z natury lub uzgodnieniem, t;.
gruntéw stanowigcych mienie jednostki, srodkow trwatych trudno dostepnych ogladowi,
nalezno$ci spornych i watpliwych, naleznosci 1 zobowigzan wobec pracownikow,
nalezno$ci 1 zobowigzan z tytuléw publicznoprawnych wobec os6b nieprowadzacych
ksigg rachunkowych, $rodkéw trwalych w budowie, ktorych spis z natury jest
niemozliwy, odbywa si¢ w drodze weryfikacji danych z ksiagg z odpowiednimi

dokumentami (zgodnie z zatgcznikiem nr 11 do niniejszej instrukcji).

Rozdzial V
Postanowienia koncowe
§17

Pelng dokumentacj¢ inwentaryzacyjna nalezy przechowywac przez pigc¢ lat (kategoria B-5).

§18

Instrukcja wehodzi w zycie z dniem podjecia.

Zatacznik nr 1

do Instrukcji w sprawie gospodarki majatkiem trwatym,
inwentaryzacji majatku i1 zasad odpowiedzialnos$ci za powierzone
mienie w Urzgdzie Gminy Winnica
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(miejscowosc)

(stanowisko)
OSWIADCZENIE
Oswiadczam niniejszym, ze znane mi s3 obowigzki oraz $wiadomal/y jestem
odpowiedzialno$ci materialnej na podstawie art. 114 Kodeksu pracy z tytutu zajmowanego
StANOWISKA PIraCy W .....oeeiee it (nazwa jednostki).
Roéwnoczesnie o$wiadczam, ze przyjmuje odpowiedzialno$§¢ materialng za mienie

powierzone mi bezposrednio, tj.:

(nalezy wymieni¢ sktadniki powierzonego majgtku wraz z numerami inwentarzowymi)

jak réwniez za mienie, nad ktérym powierzono mi nadzér w zwiazku z pelniong funkcja,
stosownie do tresci art. 124 Kodeksu pracy.

Zobowiazuje si¢ jednoczesnie do zwrotu wyzej wymienionego mienia lub wyliczenia
S1I€ W Przypadku ......ccoveviiiiiiiiiiee e (podal przyczyne, np. rozwiqgzanie

umowy o prace).

(podpis osoby przyjmujgcej oswiadczenie) (data i podpis pracownika)

Zatacznik nr 2
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do Instrukcji w sprawie gospodarki majgtkiem trwatym,
inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialno$ci za powierzone
mienie w Urzedzie Gminy Winnica

(nazwa jednostki — pieczec)

Harmonogram inwentaryzacji na

Termin Numer zespotu
) ) przeprowa | Rodzaj, forma, spisowego
L.p.| . Przedmiot N ) Obiekt _ dzenia metoda, technika | przeprowadzajac
inwentaryzacji zinwentaryzowania | ) N
inwentary | inwentaryzacji ego
zacji inwentaryzacje
1. |Grunty Dane ewidencji od... Weryfikacja sald na
ksiggowej i ewidencji |do ..... dzien 31.12. ........ .
operacyjnej komorki

2. | Wartosci Dane ewidencji od ... Weryfikacja sald na

niematerialne i ksiegowej i ewidencji | do .... dzien 31.12. ......... .

prawne operacyjnej komorki
3. |Srodki trwate i Dane ewidencji od... Spis z natury

srodki trwate w ksiggowej do ..... wedhug stanu na

uzywaniu dzien 31.12. ......... r.
4. |Srodki trwate w Dane ewidencji od ..... Weryfikacja sald na

budowie ksiggowej do ..... dzien 31.12. ....... .
5. |Rozrachunki z Dane ewidencji od..... Weryfikacja sald na

pracownikami ksiggowej do..... dzien 31.12. ....... r.
6. | Rozrachunki Dane ewidencji od..... Weryfikacja na

publicznoprawne | ksiegowej do..... dzien 31.12. ....... r.
7. | Naleznosci i Wszystkie z wyjatkiem |od ..... Pisemne

zobowigzania naleznos$ci spornychi | do ..... uzgodnienie sald z

watpliwych, nalezno$ci
1 zobowigzan

pracownikow i

kontrahentami na
dzien 31.12. ...... 1.

20




publicznoprawnych

8. |Srodki pieniezne |Kasa 31.12. ...r. |Roczna pelna, spis z
wkasie |, natury wedtug stanu
na dzien 31.12. ... r.
9. Druki $cislego | .o 31.12. ... r. |Roczna, spis z
zarachowania, (wpisaé komorke, w natury wedtug stanu
czeki obce, weksle | ktorej druki scistego na dzien 31.12. ... 1.
I inne papiery zarachowania sq
warto$ciowe oraz | przechowywane)
inne $rodki
pieni¢zne
10. |Pozyczki i kredyty | Wedlug ewidencji od... Pisemne
ksiggowej do..... uzgodnienie sald
wedlug stanu na
dzien 31.12. ....... r.
11. |Srodki pieniezne | Wszystkie rachunki od... Pisemne
zgromadzone na | bankowe do..... uzgodnienie sald
rachunkach wedhug stanu na
bankowych dzien 31.12. ...... 1.
12. |Fundusze wtasne | Wedtug stanu od... Poréwnanie danych
ewidencji ksiegowej do ..... ksigg rachunkowych
z odpowiednimi
dokumentami i
weryfikacja ich
warto$ci na dzien
31.12. ....... r.
13. |Fundusze Wedhug stanu od... Poréwnanie danych
specjalne ewidencji ksiegowe;j do..... ksigg rachunkowych

z odpowiednimi
dokumentami i
weryfikacja ich
warto$ci na dzien

31.12. ... r.

21




14. | Materiaty o niskiej | Wedlug ewidencji od... Roczna, spis z
wartosci w pozaksiggowej do..... natury wedtug stanu
ewidencji na dzien 31.12. ... 1.
pozaksiegowej

15. | Materiaty (paliwo | Wedtug stanu 31.12. ... r. |Roczna, spis z
w samochodach ewidencji ksiegowe;j natury wedtug stanu
stuzbowych) na dzien 31.12. ... .

16. |Wtasne sktadniki | Wedtug ewidencji od... Pisemne
majatkowe ksiegowej do..... potwierdzenie sald z
powierzone kontrahentami na
kontrahentom dzien 31.12. ....... r.

(data) (kierownik jednostki)
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Zatacznik nr 3

do Instrukcji w sprawie gospodarki majatkiem trwatym,
inwentaryzacji majatku 1 zasad odpowiedzialnos$ci za powierzone
mienie w Urzgdzie Gminy Winnica

(nazwa jednostki — pieczec)
Protokot likwidacji Srodkow trwalych/pozostalych srodkow trwalych w uzywaniu
(sporzgdza sie oddzielnie dla srodkow trwalych, pozostalych srodkow trwatych w

uzywaniu, wyposazenia niepodlegajqgcego ewidencji ilosciowo-wartosciowej)

Komisja likwidacyjna w sktadzie:

1) o — przewodniczacy,
2) e — czlonek,
3) e — cztonek,

dokonata w dniu ogledzin nizej wymienionych
................................. (np. Srodkow trwalych, pozostalych srodkow trwalych w uzZywaniu,
wyposazenia niepodlegajgcego ewidencji ilosSciowo-wartosciowej) 1 stwierdzita, ze z uwagi na
............................................. (podac przyczyne, np. zuzycie) nadaja si¢ one jedynie do
likwidacji.

W zwiazku z powyzszym dokonano lIkwidacji .........ccceveeveriiniiiiiiiiiiiicien, (np. srodkow
trwatych, pozostatych Ssrodkow trwalych w uzywaniu, wyposazenia niepodlegajgcego

ewidencji ilosciowo-wartosciowej) zniszczonych/nieprzydatnych* jak nizej:

L.p. Nazwa Srodka Numer | Ilos¢ | Cena | Warto$¢ Sposob fizycznej
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inwentar

zowy

likwidacji

Razem

Stownie ztotych: (podac wartosc)

* niepotrzebne skresli¢

Podpisy cztonkow komis;ji:

Zatwierdzam HKwWiIdaciQ: ......oooiieiiiiiiiiiiieeee e

(miejscowosc)

(pieczec i podpis kierownika jednostki)

Podpisy os6b materialnie odpowiedzialnych:
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Zatacznik nr 4

do Instrukcji w sprawie gospodarki majatkiem trwatym,
inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialno$ci za powierzone
mienie w Urzgdzie Gminy Winnica

(nazwa jednostki — pieczec)

Oswiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej przed inwentaryzacja

Ja, nizej podpisana/y jako osoba materialnie odpowiedzialna za powierzone sktadniki

MNAJGLKOWE W ..ttt ettt e ettt e ettt e st e e et e e s steeessteeenssaeesseeensseesnsseeensseeenssaesnsteeeanneeennes

1 EE (572 o4 [ T PO P PO PR PRSP
(wymienic¢ wlasciciela)
oswiadczam, co nastepuje:
1. Wszystkie dowody rachunkowe przychodowe i rozchodowe dotyczace komorki (pokoju
1] ISP zostaty wystawione i przekazane do ksiegowosci jednostki

oraz s3 ujete w dokumentacji ewidencyjnej (ksiggach rachunkowych) wedlug stanu na

dzien ....ccceveveenieeeiieeee, , natomiast dowody biezace do czasu rozpoczecia spisu, tj. do
dnia ,  przekazalam/przekazalem  przewodniczacemu  komisji
inwentaryzacyjnej.

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

3. Wszystkie skladniki majatkowe w tej komorce (pokoju nr) ............ nalezg do



KEOTE S8 WHASTIOSCI ..ttt
4..Stan zabezpieczenia powierzonego Majatkul JEST .....ccvuvriiiviriiiiiiiiii s
(dokonac oceny)

MAM ZASIIZEZENIA QO ....veiiiiiiieitie ettt ettt e sttt e bt eshe e et e e s be e e bt e sbe e et e e e be e e b e e naneennes
(wymieni¢ zastrzezenia)

5.. W okresie migdzyinwentaryzacyjnym .................. (wystgpity/nie wystgpily) zdarzenia i

okoliczno$ci majace wptyw na wynik obecnej inwentaryzacji i wyliczenia. Naleza do nich
W SZCZEEOINOSCI: . vttt ettt
(miejscowos¢ i data) (podpis osoby materialnie odpowiedzialnej)

Sporzadzono w dwoch egzemplarzach:
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Zatagcznik nr 5

do Instrukcji w sprawie gospodarki majatkiem trwatym,
inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialno$ci za powierzone
mienie w Urzgdzie Gminy Winnica

Arkusz spisu z natury (uniwersalny)

Druk $cistego zarachowania nr ............

(nazwa i adres jednostki inwentaryzowanej) (imig i nazwisko osoby materialnie

odpowiedzialnej)
Rodzaj iINWentaryzacji — ........ccocvveveveerenenenesesieine
Sposob przeprowadzenia — .........ccoccveeiiiiiiiieiie
Sktad komisji inwentaryzacyjne;j: Inne osoby obecne przy spisie:
(imig, nazwisko i stanowisko stuzbowe) (imig, nazwisko i stanowisko stuzbowe)
Spis rozpoczgto dnia .............. 0 godz. ............. ,  zakonczono dnia ............ 0 godz. .............
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Nazwa

KTM -

(okreslenie) Ilosé )
L.p. symbol ) J.m. ) Cena | Wartos¢ | Uwagi

) przedmiotu stwierdzona

indeksu )
spisywanego

1. 2 3 4 5 6 7 8
Razem strona
Razem arkusz nr od poz. .......... do poz. ..........

Nie zglaszam zastrzezen do ustalen spisu z natury zawartych w niniejszym arkuszu.

Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej:

Wycenil: .....cooovviiiiiieeee,

(imig i nazwisko)

Sprawdzit: ......oooiiiiiii,

(imig i nazwisko)

Podpisy cztonkow komisji

inwentaryzacyjnej:

Przewodniczacy —

Czlonkowie —
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Zatacznik nr 6

do Instrukcji w sprawie gospodarki majatkiem trwatym,
inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialnos$ci za powierzone
mienie w Urzgdzie Gminy Winnica

(nazwa jednostki — pieczec)

Sprawozdanie z przebiegu spisu z natury

Zespot spisowy dzialajacy na podstawie zarzadzenia nr ......../...............

jednostki z dnia ..........ccooevenene. w sktadzie:

1) — przewodniczacy,

2) e — cztonek,

3) e — cztonek,

przeprowadzit w dniach ..........c..ccceeienen spis z natury w:

(rodzaj inwentaryzowanych sktadnikow majgtkowych)

w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialngj ..........cccocevvvevviveiveriennnnn,

kierownika



1. Objete spisem z natury sktadniki majatkowe zostaly spisane na arkuszach spisu z natury
odnr. ... donr. .o — liczba pozycji ..............

2. W wyniku szczegdlowego sprawdzenia pomieszczen stwierdzono, ze wszystkie sktadniki
majatku podlegajace spisowi zostaly ujete na arkuszach spisu z natury.

Stan pomieszczen jest NASIEPUJACY: .oeeveerereerreerieeireenieereeereenens (krotko wskazac, jaki).

4. W czasie dokonania spisu z natury stwierdzono nastepujace usterki i nieprawidtowosci w
zakresie  przechowywania  mienia oraz ~ magazynowania i  konserwacji
............................................................................... (krotko wskazac jakie).

5. Stwierdzono/nie stwierdzono* uchybien w zakresie zabezpieczenia mienia.

6. W celu pelnego zabezpieczenia przechowywanego mienia potrzebne sga nast¢pujace
Srodki  ZabeZpieCZaJaCe  ..cceievieiiieiiieie e (wypetni¢ ~ w
przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci, uchybien).

7. W czasie spisu z natury zespol spisowy napotkal nastgpujace trudnosci
............................................................................. (wskazad, jakie).

8. Inne uwagi os6b uczestniczacych przy czynno$ciach sporzadzania spisu z natury ............

9....Uwagi i spostrzezenia osoby materialnie odpowiedzialnej za objete spisem sktadniki

1001 11 4D RSP SPURR PR PPPPPPR

* niepotrzebne skresli¢

(podpis osoby materialnie odpowiedzialnej)
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Zestawienie roznic inwentaryzacyjnych

Zatacznik nr 7
do Instrukcji w sprawie gospodarki majatkiem trwatym, inwentaryzacji majatku i zasad

odpowiedzialno$ci za powierzone mienie W Urzgdzie Gminy Winnica

Numer dokumentu Symbol — Stan faktyczny w | Stan ksiegowy w
. . ) . ) Réznice inwentaryzacyjne
Spisu z natury Cecha dniu spisu dniu spisu
Nazwa _
Numer Niedobory Nadwyzki .
L.p. ) (okreSlenie) J.m. | Cena Uwagi
) indeksu )
Arkusz | Pozycja przedmiotu Ilo§¢ | Warto$§¢ | Tlosé | Wartos¢é
Numer Tlos¢ Wartos¢ | Ilos¢ | Wartosé
zlecenia
.......................... 0 [T F- U o

(podpis)
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Zalagcznik nr 8

do Instrukcji w sprawie gospodarki majatkiem trwatym,
inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialno$ci za powierzone
mienie w Urzedzie Gminy Winnica

(nazwa jednostki — pieczec)

Protokot z rozliczenia wynikow inwentaryzacji

Komisja inwentaryzacyjna w sktadzie:

L) — przewodniczacy,

2) et — czlonek,

3) s — czlonek,

na posiedzeniu W dNIU .o dotyczacym inwentaryzacji w
........................................ (nazwa jednostki) w dniach ..........cccccoeeviiiiiiiiceieeee,. NA
podstawie arkuszy spisu z natury nr ............ — e dokonata nastgpujacego rozliczenia:
) AT VAT W0 o] =] [ OSSR ,
b) rodzaj sktadnikOw majatkOWyCh: ........cooviiiiiiiiiiieieeee e ,
c) rozliczenie obejmuje okres od ...........c.cc.e....... (o [o IO

I. Rozliczenie wynikow inwentaryzacji:

1) ustalony stan ewidencyjny:

II. Rozliczenie wynikéw inwentaryzacji innych sktadnikow majatkowych niz w pkt. I wedlug
,Zestawienia roznic inwentaryzacyjnych:

1) niedobory ogélem ..........ccccevvveirennnnne. zt,
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2) nadwyzki ogoélem ...........ccccveevieirnennnn. zt.

III. Komisja inwentaryzacyjna po przeprowadzeniu postegpowania wyjasniajacego ustala, co

nastepuje:
2) przyczyny  powstania ~ ww.  niedoborow  (nadwyzek) ocenia  nastgpujaco

3) zdaniem komisji inwentaryzacyjnej, stwierdzone niedobory (nadwyzki) nalezy

zakwalifikowac¢ jako:
a) niezawinione i spisaé w cig¢zar strat nadzwyczajnych,

b) zawinione, obcigzy¢ ich warto$cig osoby materialnie odpowiedzialne jak nizej:

(podpisy cztonkow komisji inwentaryzacyjnej)

Opinia radcy prawnego lub innej osoby wskazanej przez kierownika jednostki: ................
(data) (podpis)
Opinia glOWNEZO KSIGZOWEZO: ....eeeuiiiiiiieiiiieeiee et eeiee et et eesaeeeeaeeeaeeeeaaeesnsaeessnbeeennneas
(data) (podpis)
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Zalacznik nr 9

do Instrukcji w sprawie gospodarki majatkiem trwatym,
inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialno$ci za powierzone
mienie w Urze¢dzie Gminy Winnicy

(nazwa jednostki — pieczec)
Oswiadczenie

osoby materialnie odpowiedzialnej po inwentaryzacji

1. Oswiadczam, ze bratam/bralem czynny udzial w inwentaryzacji powierzonych mojej
osobie sktadnikOw majatkowych W .........ccocceevvieiiiiciiiiciieieee, (nazwa i adres jednostki) w
dniu ...ccooeiiiiee, 1 stwierdzam, ze spisem z natury objeto wszystkie sktadniki majatkowe,
zgodnie z zakresem przedmiotowym okreslonym w zarzadzeniunr .............. Joviiiiiiiins
kierownika jednostki z dnia ...........ccocoovviienencncie

2. Oswiadczam, ze w arkuszach spisu z natury objeto wszystkie znajdujace si¢ w komorce
................ /pokojunr ........... sktadniki rzeczowe, bgdace na jego stanie.

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

4. Nie wnosze¢ zastrzezen do wyceny sktadnikow majatkowych 1 do wyniku wstepnej wyceny.

5. WNOSZE UWAZT O ..vviieiiiieiiieeiie et ettt ee et e e e et e e e aae e st e s sbs e e bb e e be e e enteeesnbeeesnneeeanes

(miejscowosc)

(imig i nazwisko, podpis osoby materialnie odpowiedzialnej)
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Zatacznik nr 10

do Instrukcji w sprawie gospodarki majatkiem trwatym,
inwentaryzacji majatku 1 zasad odpowiedzialnos$ci za powierzone
mienie w Urzgdzie Gminy Winnica

(nazwa jednostki — pieczec)

Decyzja Wéjta Gminy Winnica

W sprawie réznic inwentaryzacyjnych

(nazwa i adres jednostki)
zaokres od .......ccccueeenne. 4 [0 SO 1 stanowigce wyliczenie powierzonego majatku u

osoby (0s6b) materialnie odpowiedzialnej (odpowiedzialnych):

(imiona, nazwiska i stanowiska pracy)
zamykajace si¢ wynikiem:
a) nadwyzka W KWOCIE .....cceoveuirieieiriiceeee zt,

b) niedobOr W KWOCIE .....ccveevieeiirieiiciieieeieee, zt.

Po rozpatrzeniu catej dokumentacji inwentaryzacyjnej i ksiggowej oraz opinii i wnioskow:
1) komisji inwentaryzacyjnej,
2) gléwnego ksiggowego,
3) radcy prawnego lub innej osoby wskazanej przez kierownika jednostki,
postanawiam
I. Uzna¢ niedobdr w KWOCIE ......cccvvevevieiieniieiieieenee, zt jako:

1) niezawiniony i spisa¢ w straty nadzwyczajne;
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2) zawiniony i obcigzyc¢:

Q) e kwota niedoboru W WySOKOSCI ......ccceerveereeieniieieeiiesieennens zt,
D) o, kwotg niedoboru W WySOKOSCI ......cceeverreeriieieiieieeieenene, zt
II. Uzna¢ nadwyzke w kwocie .........ccceueeenne. 7l jako niezawiniong/zawiniong* 1 zaliczy¢ na

zyski nadzwyczajne.
III. Uzna¢ szkode w mieniu w kwocie .............. zt w sktadnikach majatkowych ............

SPISANYCh JakKo ......cccccvevveveiieiiee e (niepetnowartosciowe, uszkodzone, zepsute,

(miejscowosc) (pieczec i podpis kierownika jednostki)

* niepotrzebne skresli¢
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Zatacznik nr 11

do Instrukcji w sprawie gospodarki majatkiem trwatym,
inwentaryzacji majatku 1 zasad odpowiedzialnos$ci za powierzone
mienie w Urzgdzie Gminy Winnica

(nazwa jednostki — pieczec)

Protokot z weryfikacji aktywow i pasywow

Komisja inwentaryzacyjna w sktadzie:

1) — przewodniczacy,

2) et — cztonek,

3) e — cztonek,

na posiedzeniu W dNiU .o dotyczacym inwentaryzacji w
......................................... (nazwa jednostki) w dniach ...............c..ccceveeveeneenenee.e.... dokonata

weryfikacji aktywow 1 pasywoOw nieobjetych spisem z natury lub uzgodnieniem sald:

@) NAZWA ODIEKIU ...

b) rodzaj sktadnikow majatkowych: $rodki trwate trudno dostepne, naleznosci sporne i
watpliwe, nalezno$ci 1 zobowigzania wobec pracownikow, nalezno$ci 1 zobowigzania
publicznoprawne, nalezno$ci 1 zobowigzania wobec 0sO6b nieprowadzacych ksiag
rachunkowych, srodki trwate w budowie,

c) weryfikacja obejmuje okres od .........c.ccevveriennnne dO i,

I. Rozliczenie wynikow inwentaryzacji

1. Ustalony stan ewidencyjny:

— $rodkow trwatych w budowie — warto$€ 0gotem ... e, zt,
— $rodkow trwatych trudno dostepnych ogladowi — warto$¢ ogotem .........cccocveeiiennnne zt,
— naleznosci spornych 1 watpliwych — warto$€ ogotem ..., zt,
o etreerresereresssrresesssrreesesssereeseessrreseeasEereseaSsEEEeTeesarreeteanerretaaarreteeanereesaanreessannrneeseanreneessans zt.

2. Ustalony stan wedhug dokumentéw zrédtowych:

— $rodkow trwatych w budowie — warto$€ 0gotem ..........ccoooviiiiiii zt,
— $rodkow trwatych trudno dostgpnych ogladowi — warto$¢ ogdlem ...........cccevveiinnn zt,
— naleznosci spornych 1 watpliwych — warto$€ ogotem ..........ccccovviiiiiiiiciiiii zt,



Il. Rozliczenie wynikéw inwentaryzacji innych sktadnikow majatkowych niz w pkt. I wedtug
»Zestawienia roznic inwentaryzacyjnych”:
1) niedobory ogotem ...........ccceevevirenennnn. zt,

2) nadwyzki ogétem .........cccocoveevieiienniennnn. zt.

[1l. Komisja inwentaryzacyjna po przeprowadzeniu postgpowania wyjasniajacego ustala, co

nastepuje:

3) zdaniem komisji inwentaryzacyjnej, stwierdzone niedobory (nadwyzki) nalezy
zakwalifikowa¢ jako:
a) niezawinione i spisa¢ w cig¢zar strat nadzwyczajnych,

b) zawinione, obcigzy¢ ich warto$cig osoby materialnie odpowiedzialne jak nizej:

(podpisy cztonkow komisji inwentaryzacyjnej)

Opinia radcy prawnego lub innej osoby wskazanej przez kierownika jednostki:

(miejscowosc) (podpis radcy prawnego lub innej osoby)
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