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32u|25igdcémgﬂ Zarzadzenie Nr W.0050.380.2018

Wéjta Gminy Charsznica
z dnia 16 stycznia 2018 r.

W sprawie: wprowadzenia instrukcji w sprawie gospodarki majatkiem trwalym, inwentaryzacji

majatku i zasad odpowiedzialno$ci za powierzone mienie w Urzedzie Gminy Charsznica

Na postawie art. 4 pkt. 5, art. 10 i art. 26-27 ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci (t.j.
Dz. U. z 2016 roku poz. 1047 z p6zn. zm.), zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Zatwierdzam i wprowadzam do uzytku wewnetrznego Instrukcj¢ w sprawie gospodarki
majatkiem trwatym, inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialnodci za powierzone mienie w

Urzgdzie Gminy Charsznica — stanowigcg zatacznik do niniejszego zarzadzenia.
§ 2. Wykonanie instrukcji powierzam Skarbnikowi Gminy.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Wojta Gminy Nr W-051/25/2007 z 14 lutego 2007 roku w sprawie

przeprowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji rzeczowych sktadnikéw majatkowych.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia
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3235;? . Zalgcznik do Zarzadzenie Nr W.0050.380.2018
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Wojta Gminy Charsznica
Z dnia 16 stycznia 2018 r.

Instrukeja w sprawie gospodarki majatkiem trwalym, inwentaryzacji majatku i zasad

odpowiedzialno$ci za powierzone mienie w Urzg¢dzie Gminy Charsznica

Rozdzial I
Podstawy prawne

§1

Instrukcje opracowano na podstawie wypracowanych i sprawdzonych przez praktyke rozwiazan w zakresie
gospodarki majatkiem trwatym, inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialno$ci za powierzone mienie, a
w szczegoOlnosci na podstawie przepiséw:

1) ustawy z 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tj. Dz. U. 22017 r. poz. 2342 z pézn. zm.),

2) ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. 22017 1. poz. 2077 z pdéin.zm.),

3) ustawy z 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (tj. Dz. U. 22018 r. poz. 108),

4) ustawy z 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od 0s6b prawnych (t.j. Dz. U. 2 2017 r. poz. 2343 z
poézn.zm.),

5) rozporzadzenia Ministra Finansoéw z 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegblnych zasad rachunkowosci oraz
planéw kont dla budzetu panistwa, budzetéw Jjednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzagdowych zakladéw budzetowych, paistwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (j.t. Dz.U. z 2013 r. poz. 289 z
pdzn. zm.),

6) rozporzadzenia Ministra Rozwoju Regionalnego i Budownictwa z 29 marca 2001 r. w sprawie ewidencji
gruntéw i budynkoéw (t.j. Dz.U. z 2016 r. poz. 1034 z pézn.zm.),

7) rozporzadzenia Rady Ministréw z 10 pazdziernika 1975 r. w sprawie warunkéw odpowiedzialnosci
materialnej pracownikow za szkode w powierzonym mieniu (tj.. Dz.U. z 1996 r. Nr 143, poz. 662),

8) rozporzadzenia Rady Ministréw z 4 pazdziernika 1974 r. w sprawie wspolnej odpowiedzialnosci
materialnej pracownikéw za powierzone mienie (tj. Dz.U. z 1996 1.2 Nr 143, poz. 663),

9) rozporzadzenia Rady Ministréw z 10 grudnia 2010 r. w sprawie Klasyfikacji Srodkéw Trwatych (KST)
(tj. Dz.U. 22016 poz. 1864),

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

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



Rozdzial IT
Zasady ogoélne
§2

liekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

1) jednostce — oznacza to Urzad Gminy w Charsznica,

2) kierowniku jednostki — oznacza to Wéjta Gminy Charsznica,

3) gléwnym ksiggowym — oznacza to Skarbnika Gminy Charsznica,

4) $rodkach trwalych — oznacza to $rodki, o ktérych mowa w art. 3 ust. 1 pkt 15 ustawy o rachunkowosci,
w tym: Srodki trwale stanowigce wlasno$¢ Skarbu Panstwa lub Jednostki samorzadu terytorialnego,

otrzymane w zarzad lub uzytkowanie i przeznaczone na potrzeby jednostki.

§3

1. Majatek Urzgdu Gminy Charsznica stanowia:

1) érodki trwale,

2) pozostate srodki trwate (wyposazenie),

3) wartosci niematerialne i prawne.
2. Wyceny srodkéw trwatych dokonuje sie wedtug zasad okreslonych w ustawie o rachunkowosci, z tym ze
srodki trwate stanowigce wiasno§¢ jednostki, otrzymane nieodplatnie na podstawie decyzji wlasciwego
organu, wycenia si¢ wedtug wartoéci okreslonej w decyzji.
3. Za $rodki trwate uwaza si¢ skladniki majatku, ktérych warto§é poczatkowa okresla ustawa o podatku
dochodowym od 0s6b prawnych.
4. Bez wzgledu na warto$é na koncie srodkéw trwalych ewidencjonuje si¢ grunty, budowle i budynki.
Wartos¢ $rodka trwalego moze by¢ zwigkszona lub zmniejszona w wyniku zarzadzanej aktualizacji wyceny.
Zwickszenie wartosci poczatkowe]j $rodkéw trwatych moze nastgpi¢ o réwnowarto$¢ kosztow inwestycji
zwigzanych z ich ulepszeniem.
5. Zwigkszenie stanu srodkéw trwatych nastepuje pod data przyjecia do uzywania z inwestycji, datg zakupu
lub data decyzji. Ujawnione nadwyzki ewidencjonuje si¢ pod data ich zinwentaryzowania.
6. Umorzenie $rodkdw trwalych zgodnie ze stawkami amortyzacyjnymi, okreslonymi w ustawie o podatku
dochodowym od os6b prawnych, ujmuje si¢ w ewidencji ksiggowej na koniec roku budzetowego na
podstawie sporzadzonego naliczenia umorzenia w tablicach amortyzacyjnych.
7. Grunty nie podlegajg umorzeniu.
8. Ewidencjg $rodkéw trwalych prowadzi sie w ksiegach inwentarzowych.
9. Pozostale $rodki trwale w uzywaniu (wyposazenie) wycenia sie wedlug cen zakupu brutto, tj. tgcznie z
VAT.



10. Pozostate $rodki trwale, o wartosci nieprzekraczajacej wielkosci stanowigcej dolng granice wartosci
srodka trwatego, umarza si¢ w 100% ich wartogei poprzez spisanic w koszty w miesiacu zakupu (przyjecia
do uzywania).

11. Ustala si¢ dolng granice wartosci pozostatych srodkéw trwatych podlegajacych ewidencji ilosciowo-
wartosciowej na poziomie 50 zt. Ustalona granica moze ulec zmianie w przypadku Zmiany Ww. przepisow.
12. Pozostale srodki trwale o wartosci nieprzekraczajacej 3500,00 zt i réwnej lub wyzszej niz dolna granica
wartosci pozostatych $rodkéw trwalych, o ktérej mowa w ust. 11, podlegajacych ewidencji ilo$ciowo-
wartosciowej, ewidencjonuje si¢ w ksigdze inwentarzowej, z zastrzezeniem ust. 13.

13. Pozostate $rodki trwale takie jak, np. aparaty telefoniczne, filtry sieciowe, listwy, przedluzacze,
zasilacze, meble, anteny, podstawki pod monitory i telefony, kalkulatory, mikrofony, lampki biurowe,
pamigci przenosne, dyski zewnetrzne, drabiny i torby, teczki bez wzgledu na ich wartosé, ewidencjonuje sie
w ksiedze inwentarzowe;.

14. Pozostale $rodki trwate, o ktérych mowa w pkt. 12 i 13, oraz ktérych nie mozna ponumerowaé ze
wzgled6éw technicznych, nie podlegaja ewidencji wartosciowej; prowadzi si¢ dla nich ewidencje ilosciowa, a
osoba otrzymujaca dany przedmiot do uzytku stuzbowego kwituje jego odbiér.

15. Na rachunkach (fakturach), na podstawie ktérych dokonano zakupu pozostatych Srodkéw trwatych
(wyposazenia), nalezy dokladnie wskaza¢, komu przekazano pozostaly srodek trwaly do uzytku oraz
zamiesci¢ klauzulg o tresci: »Wpisano do ksigzki inwentarzowej poz. ............ 17 IO data ............ podpis
.............. 7 lub ,Ujeto w ewidencji ilosciowej, komérka ............ poz. ... data ... podpis

.............. ” oraz poda¢ imie i nazwisko osoby materialnie odpowiedzialne;.

Rozdzial IT1
Odpowiedzialnosé za skladniki mienia
§4

1. Odpowiedzialnosé za nalezyte zabezpieczenie majatku jednostki ponosi Kierownik Jednostki lub inny
pracownik wyznaczony przez kierownika Jednostki, na ktérym réwniez cigzy obowigzek nadzoru nad
wiasciwg eksploatacjg majtku i zabezpieczeniem go przed kradziezg i zniszczeniem.

2. Odpowiedzialno$é za whasciwg eksploatacje i ochrone skiadnikéw majatkowych w czasie godzin pracy
ponoszg pracownicy, ktérych pieczy sktadniki te powierzono w zwiazku z zajmowanym stanowiskiem.

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

tych jednostek, a nadzér prowadzi Kierownik Urze¢du Gminy Charsznica.

§5
1. Pozostate $rodki trwate objete ewidencja ilosciowo-wartosciowa, stanowigce wyposazenie biurowe,
powinny by¢ przypisane do kazdego pomieszczenia jednostki z osobna, a w uzasadnionych przypadkach —

do kazdego z pracownikéw i ujete w spisie inwentarzowym.



2. Spis inwentarzowy — oprécz nazwy koméorki (Jub numeru pomieszczenia) — powinien okresla¢ rodzaj,
ilos¢ sktadnikéw wyposazenia, ich numer inwentarzowy (dotyczy majgtku podlegajgcego ewidencji
ilo§ciowo-wartosciowej) oraz imiona i nazwiska pracownikéw, ktérych pieczy sktadniki te powierzono.

Spis taki, opatrzony pieczecia jednostki i podpisami 0s6b odpowiedzialnych, powinien znajdowaé sig w
kazdej komoérce (pomieszczeniu) jednostki lub na samodzielnym stanowisku. Wzér ,,Spisu inwentarza”
stanowi zalgeznik nr 1 do niniejszej instrukeji.

3. Wszelkie zmiany w stanie wyposazenia danej komérki, pomieszczenia biurowego lub innego moga
nastapi¢ za wiedzg kierownika jednostki lub wyznaczonego pracownika i pracownikow odpowiedzialnych za
Jego eksploatacje i ochrong. Zmiany te kazdorazowo powinny by¢ odnotowane w spisie inwentarzowym.

W przypadku zmian w $rodkach trwalych lub pozostatych $rodkach trwatych w uzywaniu podlegajacych
ewidencji  ilo§ciowo-wartosciowej zmiany powinny by¢ zgloszone do komérki finansowej na
obowiazujacych drukach, szczegétowo opisanych w tresci instrukcji. Obowiazek dopilnowania zgloszenia
zmian cigzy na kazdym z kierownikéw poszczegdlnych komorek jednostki.

4. Pracownik wyznaczony przez kierownika jednostki zobowigzany jest dopilnowaé aktualizacji w spisie
inwentarzowym podpiséw pracownikéw w przypadku zmian personalnych na stanowiskach pracy

usytuowanych w danym pomieszczeniu.

§6

L. Pracownikom jednostki moze byé powierzony, na podstawie odpowiedniego dowodu (OT lub PT), sprzet
biurowy do uzytku indywidualnego. Przyjmujac taki sprzet, pracownik powinien podpisa¢ o$wiadczenie o
odpowiedzialno$ci materialnej za powierzone mu mienie i zobowigza¢ si¢ do jego zwrotu, gdy ustanie
potrzeba jego uzytkowania. Wzér o$wiadczenia stanowi zalgeznik nr 2 do niniejszej instrukcji.
Oswiadczenie to przechowuje si¢ w aktach osobowych pracownika i u osoby prowadzacej ksigge srodkow
trwatych.

2. Sprzgt biurowy niepodlegajacy ewidencji ilosciowo-warto$ciowej przydzielony do indywidualnego uzytku
pracownika nie wymaga wykazania w spisie inwentarzowym, przy czym obowigzek okazania tego sprzgtu
komisji inwentaryzacyjnej spoczywa na pracowniku, pod rygorem odpowiedzialnosci za stwierdzony brak.

3. Obowigzkiem pracownikéw, z ktérymi rozwiazywany jest stosunek pracy, jest uzyskanie adnotacji osoby
prowadzacej ksiegi srodkéw trwalych, ksiegi inwentarzowe pozostatych srodkéw trwatych, na karcie

obiegowe;j.

§7
1. Kierownik jednostki zobowigzany jest zorganizowaé taka forme nadzoru, ktora skutecznie stuzy nalezytej
ochronie sktadnikéw majatkowych przed zniszczeniem lub kradziezg.
2. W przypadku stwierdzenia nieodpowiednich warunkéw zabezpieczenia skladnikéw majatkowych

kierownik jednostki zleca wykonania koniecznych prac w celu usuniecia zagrozenia.



3. W przypadku stwierdzenia braku wlasciwych warunkéw do zabezpieczenia skladnikéw majatkowych
powierzonych pracownikowi do indywidualnego uzytku, zainteresowany pracownik obowiazany jest zglosié

ten fakt kierownikowi jednostki.

§8
1. Obowigzek nalezytej troski o ochrong¢ skladnikéw mienia przeznaczonego do uzytku indywidualnego
przed utratg lub zniszczeniem spoczywa na pracowniku, ktéremu sprzet taki powierzono.
2. W przypadku stwierdzenia utraty lub zniszczenia sktadnika majgtkowego bedacego na wyposazeniu
jednostki lub powietzonego pracownikowi do uzytku indywidualnego osoba materialnie odpowiedzialna jest
zobowigzana:
1) ustali¢ okolicznosci tego faktu,
2) przeprowadzi¢ postepowanie wyjasniajagce w celu ustalenia przyczyny lub osoby winnej utraty lub
zniszczenia mienia,
3) przedstawi¢ kierownikowi jednostki wnioski w przedmiocie wyegzekwowania odpowiedzialnogci
materialnej w mysl przepiséw Kodeksu pracy.
§9
1. Odpowiedzialnos¢ za nalezyte i terminowe wystawianie obowigzujgcych dokumentow dotyczacych zmian
W stanie posiadania ponosi Kierownik Jjednostki.
2. Dokonywanie przeniesien majgtkowych skladnikéw wyposazenia miedzy pomieszczeniami z
pomini¢ciem wymaganej procedury formalnej jest niedopuszczalne. Skutki prawne zwigzane z utratg lub

zniszczeniem w wyniku przesunied obciazaja pracownikéw, ktérzy dokonali takich przeniesien.

§10

1. Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ za zniszczenie mienia Jednostki powstalego wskutek niewykonania
lub nienalezytego wykonania obowigzkow.
2. Odpowiedzialnos¢ pracownika z tego tytutu wiaze si¢ z obowiazkiem wyréwnania powstatej szkody, przy
czym regres zakladu pracy ogranicza sie do trzymiesigcznego wynagrodzenia przystugujacego
pracownikowi w dniu wyrzadzenia szkody — zgodnie z art. 119 Kodeksu pracy.
3. Pracownik zobowigzany jest pokryé szkode w pelnej wysokosci, jezeli przekracza ona wartosci
trzymiesigcznego wynagrodzenia, w sytuacji gdy:

1) dopuscit sie zagarniecia mienia albo w inny spos6b umysknie wyrzadzit szkode zakladowi pracy,

2) nie dopemit obowigzku zwrotu albo rozliczenia si¢ z powierzonych mu pienigdzy, papieréw

wartosciowych, kosztownosci, narzedzi, instrumentéw lub innego wyposazenia, a takze odziezy ochronne;j

1 roboczej lub sprzetu ochrony osobistej,

3) spowodowat szkode w mieniu innym niz wymienione w pkt. 1 i 2, jesli bylo ono mu powierzone z

obowiazkiem zwrotu.



Rozdzial IV
Inwentaryzacja
§11
Ustalenia ogolne

1. Zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci, majatek Jjednostki podlega inwentaryzacji.
Polega ona na przeprowadzeniu wielu czynnogci zmierzajgcych do ustalenia rzeczywistego stanu sktadnikow
majatkowych jednostki, w tym:

1) dokonanie spisu rzeczowych i pienigznych sktadnikéw majatku jednostki,

2) uzgodnienie sald aktywow i pasywow,

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

4) rozliczenie 0s6b materialnie odpowiedzialnych.
2. Odpowiedzialno$¢ za zarzadzenie inwentaryzacii, terminowe i prawidtowe jej przeprowadzenie ponosi
kierownik jednostki.

§12
Terminy i czestotliwo$é przeprowadzenia inwentaryzacji

1. Na ostatni dzien kazdego roku obrotowego nalezy przeprowadzi¢ inwentaryzacje:
1) srodkéw pienigznych krajowych i zagranicznych w kasie, akcji, obligacji, bondéw i innych papieréw
wartosciowych, rzeczowych skladnikéw aktywow obrotowych, drukéw Scistego zarachowania, a takze
srodkéw trwatych oraz maszyn i urzadzen wchodzacych w sklad srodkéw trwalych w budowie, znajdujacych
si¢ na terenie niestrzezonym — w drodze spisu z natury, wyceny tych ilosci, poréwnania wartosci z danymi
ksiag rachunkowych i rozliczenia ewentualnych réznic,
2) srodkéw pienigznych krajowych i zagranicznych, zgromadzonych na rachunkach bankowych lub
przechowywanych przez inne jednostki, naleznosci, w tym udzielonych pozyczek — w drodze uzyskania od
bankoéw i kontrahentéw potwierdzefi pisemnych prawidlowosci wykazanego w ksiegach rachunkowych
Jednostki stanu tych aktywéw lub pasywéw oraz wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych réznic,
3) aktywow i pasyw6w nieobjetych spisem z natury lub uzgodnieniem, tj. gruntéw stanowigcych mienie
jednostki, srodkéw trwatych trudno dostgpnych ogladowi, 8 naleznosci spornych i watpliwych, naleznosei i
zobowigzaf wobec pracownikoéw, naleznoéci i zobowigzah z tytuldw publicznoprawnych, naleznosci i
zobowigzari wobec 0s6b nieprowadzacych ksiag rachunkowych, $rodkéw trwatych w budowie, ktérych spis
z natury jest niemozliwy — przeprowadza si¢ przez poréwnanie danych ewidencyjnych ze stanem
wynikajacym z dowod6w ksiegowych.
Inwentaryzacjg nalezy objaé réwniez znajdujace sie w jednostce skladniki majatkowe:
1) ujete wylacznie w ewidencji ilo$ciowej,
2) bedgce wlasnoscig innych jednostek.
2. Raz w ciggu dwéch lat przeprowadza sie inwentaryzacje zapaséw materialow i towaréw znajdujacych sie

w strzezonych sktadowiskach objgtych ewidencja ilosciowo-warto$ciows.



3. Raz w ciaggu czterech lat przeprowadza sig¢ inwentaryzacje $rodkow trwalych, pozostalych srodkow
trwalych w uzywaniu oraz maszyn i urzadzen wchodzacych w sklad $rodkéw trwalych w budowie
znajdujacych si¢ na terenie strzezonym.
4. Terminy i czgstotliwosé inwentaryzacji okreslone w ust. 1, 2 i 3 uwaza si¢ za dotrzymane, jezeli
inwentaryzacje skladnikéw aktywow z wylaczeniem $rodkéw pienigznych, papieréw wartosciowych,
materiatéw - rozpoczeto nie wezesniej niz trzy miesigce przed koncem roku obrotowego i zakoriczono do 15
dnia nastgpnego roku (styczen), ustalenie za$ stanu nastapilo przez dopisanie do lub odpisanie od stanu
stwierdzonego w drodze spisu z natury lub potwierdzenia salda (zwiekszenia lub zmniejszenia), jakie
nastapily migdzy datg spisu lub potwierdzenia a dniem ustalenia stanu wynikajacego z ksiag rachunkowych,
przy czym stan wynikajacy z ksiag rachunkowych nie moze by¢ ustalony po dniu bilansowym.
5. Konkretne terminy i czestotliwosé przeprowadzenia inwentaryzacji w jednostce okresla »Harmonogram
inwentaryzacji” stanowigcy zalgeznik nr 3 do niniejszej instrukcji.
§13
Czynnosci przed inwentaryzacyjne

1. Przed przystapieniem do inwentaryzacji nalezy przeprowadzi¢ ogledziny $rodkow trwatych i pozostatych
srodkéw trwatych w uzywaniu pod wzgledem oznakowania, umozliwiajacego identyfikacje oraz
przydatnosci. Nalezy dokonaé likwidacji $rodkow zniszczonych, nieprzydatnych itp. (w tym celu mozna
skorzystac z wzordw zarzgdzen kierownika Jednostki zamieszczonych w zalgcznikach nr 4 i 5).
2. Likwidacji dokonuje komisja powotana przez kierownika jednostki, ktéra sporzadza protokot stanowigcy
zalacznik nr 6 do niniejszej instrukcji, podajac przyczyny i sposob fizycznej likwidacji.
3. Protokét likwidacji powinien zawiera¢:

1) nazweg $rodka,

2) numer inwentarzowy,

3) ilosé,

4) cene,

5) wartosé,

6) podpisy komisji i 0s6b materialnie odpowiedzialnych,

7) zatwierdzenie kierownika jednostki.
4. Zatwierdzony przez kierownika jednostki protokét komisja przekazuje niezwlocznie gléwnemu
ksiggowemu w celu naniesienia zmian w ewidencji ksiegowe;j.

§14
Sposob przeprowadzenia inwentaryzacji

I Inwentaryzacje $rodkéw trwatych, pozostatych Srodkéw trwatych w uzywaniu (Wyposazenie)
przeprowadza si¢ metoda spisu z natury na podstawie zarzadzenia kierownika jednostki stanowigcego
zalgeznik nr 7 do niniejszej instrukcji.
2. Przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej powohije kierownik Jednostki. Wskazane jest, aby
przewodniczacym komisji inwentaryzacyjnej byt pracownik zajmujgcy stanowisko kierownicze, nie moze to

by¢ gtéwny ksiegowy lub inny pracownik komdorki finansowej.



3. Czlonkéw 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 si¢ powolanie zespoléw spisowych sposréd
pracownikow. Zespo6t spisowy musi sie skladaé z co najmniej trzech 0séb, przy czym nie moga to byé osoby
odpowiedzialne za podlegajace spisowi skiadniki majatku. Sktad zespoléw spisowych ustala, na wniosek
przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej, kierownik jednostki w specjalnym zarzadzeniu.
5. Do uprawniett i obowigzkéw przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej nalezy:
1) stawianie wnioskéw w sprawie powolania komisji inwentaryzacyjnej i zespotéw spisowych oraz w
sprawie zmian i uzupetnien w ich skladzie;
2) wyznaczanie spoéréd czlonkéw komisji zastgpey przewodniczacego oraz ustalenie zakresu czynnosci
dla cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej;
3) przeprowadzenie szkolenia cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej oraz zespotéw spisowych;
4) organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji rzeczowych i pienigznych skiadnikéw
majatku oraz dopilnowanie ich wykonania we wiasciwym terminie, a w szczego6lnosci sprawdzenie, czy
Srodki trwafe i wyposazenie w uzytkowaniu sa oznakowane i czy w poszcezegblnych komoérkach
(pomieszczeniach) jednostki, w ktérych sie znajdujg, s3 aktualne spisy inwentarzowe;
5) prowadzenie rozliczenia arkuszy spisowych z natury stanowigcych druki écistego zarachowania;
6. stawianie w uzasadnionych przypadkach wnioskéw w sprawie:
a) zmiany terminu inwentaryzacji,
b) zarzadzenia inwentaryzacji niektérych skladnikéw majatku na podstawie obliczen technicznych lub
szacunku,
¢) powolania fachowcoéw lub rzeczoznawcéw do ustalenia standw faktycznych skladnikéw majatku,
inwentaryzacyjnych na podstawie obmiaru lub szacunku,
d) przeprowadzenia inwentaryzacji w spos6b uproszczony, polegajacy na:
- zastapieniu spisu z natury — poréwnaniem danych ewidencyjnych ze stanem faktycznym,
- zastapieniu spisu z natury — poréwnaniem danych ewidencyjnych z dokumentacja,
- przeprowadzeniu spiséw uzupetniajacych lub powtornych;
7. zarzadzanie w uzasadnionych przypadkach przyjecia lub wydania skltadnikow majatku w czasie spisu;
8. kontrolowanie przygotowan do spisu oraz przebiegu spiséw z natury;
9. kontrolowanie pod wzglgdem formalnym i rachunkowym wypetionych przez zespoly spisowe arkuszy
spis6w z natury i innych dokumentow z inwentaryzacji;
10. dopilnowanie terminowego zlozenia wyjasnien ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych przez osoby
odpowiedzialne za ich powstanie;
11. ustalenie przyczyn powstania réinic inwentaryzacyjnych i sformufowanie wnioskéw w sprawie ich
rozliczenia;
12. przygotowanie wnioskow o wszczecie dochodzenia w przypadku ujawnienia niedoboréw i szkéd

zawinionych;



13. stawianie wnioskéw w sprawie sposobu zagospodarowania, ujawnionych w czasie inwentaryzacji,
zapasow niepetnowartosciowych, zbgdnych lub nadmiemych oraz w sprawie usprawnienia gospodarki
rzeczowymi i pieni¢znymi skladnikami majatku.
Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej moze czesé z wymienionych czynnosci zleci¢ do wykonania
czlonkom komisji inwentaryzacyjnej oraz przewodniczacym zespoléw spisowych; nie zwalnia go to jednak
od odpowiedzialnosci za ich prawidtowe i terminowe wykonanie.
§1s5
Inwentaryzacja wlasciwa

1. Przed rozpoczgciem spisu osoba odpowiedzialna materialnie za inwentaryzowane skladniki mienia skiada
oswiadczenie stanowiace zalacznik nr 8 do niniejszej instrukcji. Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej
pobiera od osoby odpowiedzialnej za druki Scistego zarachowania ,,Arkusz spisu z natury — uniwersalny”
stanowigcy zatacznik nr 9 do niniejszej instrukcji, bedacy drukiem $cistego zarachowania.
Zespot spisowy dokonuje spisu z natury na ,Arkuszu spisu z natury”, wypehiajac czytelnie wszystkie
rubryki zgodnie z jego trescig, w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialne;.
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 najmnie;
trzyosobowa komisj¢, wyznaczona przez kierownika jednostki. Bezposrednio pod ostatnig pozycja na
arkuszu spisowym nalezy zamiescié klauzule o tresci: ,,Spis zakoficzono na poz. ......... ”. Natomiast pozostale
wolne pozycje arkusza nalezy skreglié.
2. Bledy w arkuszach spisowych, w momencie ich wypetnienia, mozna poprawi¢ wylacznie zgodnie z
zasadami przewidzianymi w art. 25 ust. | ustawy o rachunkowodci, tj. przez skreslenie blednego zapisu
(tekstu, liczby), tak, aby pozostaly one czytelne. Poprawka bledu powinna by¢ podpisana przez osobe
(osoby) dokonujgca spisu z natury i opatrzona data. Bledy powstale np. przy wycenie powinny byé
poprawione i podpisane przez osoby, ktérym powierzono wykonywanie tej czynnosci.
3. Arkusze spisu z natury sporzgdza si¢ w dwdch egzemplarzach, a przy inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej
— W trzech. Oryginat spisu otrzymuje, za posrednictwem przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej,
komérka finansowa, kopie — osoba materialnie odpowiedzialna.
4. Na oddzielnych arkuszach dokonuje sie spisu:

1) srodkow trwatych,

2) pozostatych érodkéw trwatych w uzywaniu,

3) materiatow.
5. Nie nalezy spisywaé na jednym arkuszu skfadnikéw majatku powierzonych réznym osobom materialnie
odpowiedzialnym. Podlegajace spisowi sktadniki majgtku nie moga by¢ do czasu zakoriczenia spisu na polu
spisowym wydawane lub przyjmowane. Jesli mozna uniknaé ruchu sktadnikéw majgtku, zespol spisowy
zawiadamia o tym przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej, ktory moze zarzadzié, aby przyjecie lub
wydanie uwzglednié w spisie na podstawie specjalnie oznaczonych dowodéw przyjecia lub wydania.
6. Po zakoficzeniu kazdej strony arkusza spisu zespét spisowy i osoby materialnie odpowiedzialne skladaja

podpisy, nastepnie zespét spisowy sporzadza zestawienie arkuszy spisowych i sktada przewodniczgcemu



komisji inwentaryzacyjnej wraz ze sprawozdaniem z przebiegu spisu z natury stanowigcym zalacznik nr 10
do niniejszej instrukcji.
7. Po zakoficzeniu spisu z natury zesp6l spisowy przekazuje arkusze pracownikowi prowadzacemu
ewidencj¢ Srodkow trwatych i pozostatych Srodkéw trwalych, ktéry wpisuje ceny ewidencyjne
poszczegolnych sktadnikéw inwentarzowych.
8. Pracownicy komérki finansowej weryfikuja wartoéci zawarte w arkuszach spisu z natury z warto$ciami
zaewidencjonowanymi w ksiggach rachunkowych jednostki.
9. Uzgodnienie stanu ewidencyjnego i faktycznego nastepuje w drodze poréwnania ustalen zawartych w
arkuszach spisowych z ewidencjg analityczng. W przypadku pelnej zgodnosci wartosci spisu z natury z
ewidencja ksiggowa wynikajacs z ksiag rachunkowych i inwentarzowych, komérka finansowa odnotowuje
fakt pelnej zgodnosci na wydrukach, adnotacje podpisuje glowny ksiegowy, parafujac jednoczesnie kazdg ze
stron wypetnionych arkuszy spisu z natury.
10. W przypadku stwierdzenia réznic w wartosci spisu z natury z ewidencja ksiggowa wynikajaca z ksiag
rachunkowych i inwentarzowych, komérka finansowa sporzadza ,,Zestawienie réznic inwentaryzacyjnych”
stanowigce zalgcznik nr 11 do niniejszej instrukeji, podajac stan faktyczny wedtug spisu z uwzglednieniem:

1) pozycji spisu,

2) numeru inwentarzowego,

3) nazwy jednostki miary,

4) ceny, ilosci i wartoéci,

5) réznic stanowigcych nadwyzki i niedobory.
Po wypelnieniu zestawienia catodé dokumentacji przekazuje si¢ przewodniczacemu komisji

inwentaryzacyjne;j.

§16

Rozliczenie inwentaryzacji
1. Komisja inwentaryzacyjna wyjasnia w uzgodnieniu z Kierownikiem jednostki i osobami materialnie
odpowiedzialnymi przyczyny réznic, sporzadza protokét z rozliczenia wynikéw inwentaryzacji stanowigcy
zalacznik nr 12 do niniejszej instrukcji i dofacza do protokolu o$wiadczenia o0sob materialnie
odpowiedzialnych po inwentaryzacji stanowiace zalacznik nr 13 do niniejszej instrukcji.
2. Na podstawie wymienionego protokoli pracownik odpowiedzialny za rozliczenie inwentaryzacji
przygotowuje decyzje kierownika jednostki w sprawie réznic inwentaryzacyjnych stanowiacg zalgcznik nr
14 do niniejszej instrukeji. Decyzje podpisuje kierownik jednostki, a nastgpnie przekazuje jg do komorki
finansowej. Dane wynikajace z decyzji kierownika jednostki pracownik komoérki finansowej ewidencjonuje
w ksiggach rachunkowych, natomiast pracownik odpowiedzialny za prowadzenie ksiag inwentarzowych — w
ksigdze inwentarzowe;.
3. Niezgodnosci wyjasnia komisja inwentaryzacyjna z udzialem Kierownika Jednostki, wystuchujac osoby
materialnie odpowiedzialne;j.

4. Ostateczng decyzje w sprawie réznic w wyposazeniu podejmuje kierownik jednostki.

./



§17
Inwentaryzacja pozostalych aktywéw i pasywow

1. Inwentaryzacji srodkéw pienigznych zgromadzonych na rachunkach bankowych lub przechowywanych
przez inne jednostki, naleznosci, w tym udzielonych pozyczek, powierzonych kontrahentom wilasnych
skfadnikéw majatkowych dokonuje sie na ostatni dziei roku przez uzyskanie potwierdzenia prawidlowosci
stanu tych aktywow przez bank i kontrahentéw.

2. Inwentaryzacja aktywéw i pasywow nieobjetych spisem z natury lub uzgodnieniem, . gruntéw
stanowigcych mienie jednostki, srodkéw trwatych trudno dostgpnych ogladowi, naleznosci spornych i
watpliwych, naleznosci i zobowigzad wobec pracownikéw, naleznosci i zobowiazati z tytuldw
publicznoprawnych wobec 0séb nieprowadzacych ksigg rachunkowych, érodkéw trwalych w budowie,
ktorych spis z natury jest niemozliwy, odbywa si¢ w drodze weryfikacji danych z ksigg z odpowiednimi

dokumentami (zgodnie z zalacznikiem nr 15 do niniejszej instrukcji).

Rozdziat V
Postanowienia konicowe
§18
Pelng dokumentacje inwentaryzacyjna nalezy przechowywaé przez pieé lat (kategoria B-5).

§19

Instrukcja wchodzi w-zycie z dniem podpisania.

(kierownik jednostki)






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

(nazwa jednostki — pieczeé)

Zalacznik nr 1
do Instrukcji w sprawie gospodarki majatkiem trwalym,
inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialnosci za powierzone

mienie w Urzedzie Gminy Charsznica

Spis inwentarza

........................................................ W pomieszczeniu nr .............
(komdrka organizacyjna)
L.p. Nazwa przedmiotu Tlos¢ Numer Uwagi
inwentarzowy
Il
................................... ,dnia .................
(miejscowosé) (podpis)
wod




Zalacznik nr 2
do Instrukeji w sprawie gospodarki majgtkiem trwalym,
inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialnesci za powierzone

mienie w Urze¢dzie Gminy Charsznica

(miejscowosé )

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

(stanowisko)

OSWIADCZENIE
Oswiadczam niniejszym, ze znane mi sg obowiazki oraz §wiadoma/y jestem odpowiedzialnogci materialnej
na podstawie art. 114 Kodeksu pracy z tytulu zajmowanego stanowiska pracy w Urzedzie Gminy
Charsznica.
Réwnoczesnie oswiadczam, ze przyjmuje odpowiedzialno$é materialng za mienie powierzone mi

bezposrednio, tj.:

(nalezy wymienic skiadniki powierzonego majgthu wraz z numerami inwentarzowymi)
jak réwniez za mienie, nad ktérym powierzono mi nadzér w zwiazku z pelniona funkcja, stosownie do tresci
art. 124 Kodeksu pracy.

Zobowigzuj¢ si¢ jednoczesnie do zwrotu wyzej wymienionego mienia lub wyliczenia sie w przypadku

............................................................. (podaé przyczyne, np. rozwigzanie umowy o prace).
(podpis osoby przyjmujgcej oswiadczenie) (data i podpis pracownika)
W




Zalacznik nr 3

do Instrukeji w sprawie gospodarki majatkiem trwatym,

Inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialnosci za powierzone

( nazwa jednostki- pieczeé)

Harmonogram inwentaryzacji na

mienie w Urze¢dzie Gminy Charsznica.

L.p. | Przedmiot | Obiekt Termin Rodzaj, forma, Numer zespotu
inwentaryzacji | zinwentaryzowania | przeprowadz | metoda, technika spisowego
enia inwentaryzacji przeprowadzajacego
inwentaryzac inwentaryzacje
ji
1 Grunty Dane ewidencji Od........... Weryfikacja sald na
ksiegowej i ewidencji | Do............ dzien 31.12. ... r.
operacyjnej
komérki.............
2 Wartosdci Dane ewidencji Od........... Weryfikacja sald na
niematerialne i | ksiegowej i ewidencji | Do............ dzien 31.12. ... r.
prawne operacyjnej
| komorki.............
3 Srodki trwate i | Dane ewidencji Od........... Spis z natury wedlug
srodki trwvate w | ksiegowej Do............ stanu na dzien 31.12. ....
uzywaniu I. - |
4 Srodki trwate w | Dane ewidencji Od........... Weryfikacja sald na
budowie ksiggowej Do............ dziefi 31.12. ... r.
5 Rozrachunki z | Dane ewidencji Od........... Weryfikacja sald na
pracownikami ksiggowej Do............ dzien 31.12. ... r.
6 Rozrachunki Dane ewidencji Od........... Weryfikacja sald na
publicznoprawn | ksiegowej Do............ dzien 31.12. ... r.
e
7 Naleznosci i Wszystkie z Od........... Pisemne uzgodnienie
zobowigzania wyjatkiem naleznosci | Do............ sald z kontrahentami na
spornych i dzien 31. 12. ... r.
watpliwych,
naleznosci i
zobowiazan
pracownikow i
publicznoprawnych
8 Srodki Kasa 31.12. ...1. Roczna petna, spis z
pienigzne w natury wedlug stanu na
kasie dzien 31.12....r.
9 Druki $cistego | Kasa 31.12. ... r. Roczna, spis z natury
zarachowania, wedlug stanu na dzief
czeki obce, 31.12. ... 1.
weksle i inne
papiery
wartosciowe
oraz inne $rodki
pieni¢zne
10 Pozyczki i Wedlug ewidencji Od........... Pisemne uzgodnienie
kredyty ksiggowej Do............ sald wedhig stanu na

dziefi 31. 12. ... r.




11 | Srodki Wszystkie rachunki Od........... Pisemne uzgodnienie
pienigzne bankowe Do............ sald wedlug stanu na
zgromadzone na dzien 31. 12. ... r.
rachunkach
bankowych

12 Fundusze Wedhug stanu Od........... Poréwnanie danych
wlasne ewidencji ksiggowej Do............ ksiagg rachunkowych z

odpowiednimi
dokumentami i
weryfikacja ich wartosci
na dzien 31.12. ....r.

13 Fundusze Wedug stanu Od........... Poréwnanie danych
specjalne ewidencji ksiggowej | Do............ ksigg rachunkowych z

odpowiednimi
dokumentami i
weryfikacja ich wartosci
nadzien 31.12. ....r.

14 Materiaty o Wedtug ewidencji Od........... Roczna, spis z natury
niskiej wartoéci | pozaksiggowej Do............ wedlug stanu na dzien
w ewidencji 31.12. ... r.
pozaksiggowej

15 Materiaty ( Wedhug stanu Od........... Roczna, spis z natury
paliwo w ewidencji ksiggowej | Do............ wedlug stanu na dzien
samochodach 31.12. ... 1.
stuzbowych)

16 Wiasne Wedhug ewidencji Od........... Pisemne potwierdzenie
sktadniki ksiggowe;j Do............ sald z kontrahentami na
majatkowe dzien 31.12. ... r.
powierzone

[ | kontrahentom
( data) (kierownik jednostki)

WOJTNVGMINY

mgr ingJan Zebrak

/




Zalacznik nr 4
do Instrukeji w sprawie gospodarki majatkiem trwalym,
inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialnosci za powierzone

mienie w Urzedzie Gminy Charsznica

Zarzadzenie nr ....... fevvene
Wojta Gminy Charsznica
zdnia ....cooeeveieriennninnn,

(np. pozostalych Srodkéw trwatych)

Na podstawie art. 4 ust. 11 3, art. 26 ustawy z 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (G.t. Dz.U.
z 2016 r. poz. 1047 z péin.zm.) i zgodnie z instrukcja w sprawie gospodarki majatkiem trwalym,
inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie w Urzgdzie Gminy Charsznica oraz

w zwigzku z art. 4 ust. 5 ustawy o rachunkowosci zarzadzam, co nastepuje

§1
Zarzadzam dokonanie oceny przydatnosci ..............o.ovvevvenn. (np. pozostalych srodkéw trwatych) w
Urzgdzie Gminy Charsznica przez komisje oceniajaca w nastepujgcym sktadzie osobowym:
D) oot e s e s e — przewodniczacy,
2 e ———————————— - czlonek,
3) e — CZhODEK,
wterminie do ..ol r.
§2

Komisja rozpocznie prace z dniem powotania.

§3

Cztonkéw komisji czyni¢ odpowiedzialnymi za wlasciwe, doktadne i rzetelne przeprowadzenie

oceny, o ktorej mowa w § 1.

§4

1. Z przeprowadzonych czynnosci, o ktérych mowa w § 1, sporzadza si¢ protokot.
2. Protokét, o ktérym mowa w ust. 1, nalezy przediozyé kierownikowi Jjednostki w celu zatwierdzenia w

terminie 7 dni od jego sporzadzenia.

§5
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ przewodniczacemu komisji oceniajace;.
§o6

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

Otrzymujg do wykonania:



(data i podpisy komisji oceniajgcej)

(pieczeC imienna i podpis kierownika Jednostki)

Otrzymuja do wiadomosci:

1. Gtéwny ksiggowy

/
WOJT/ GMINY

mgrirg. Jan Zebrak



L

Zalgcznik nr 5
do Instrukeji w sprawie gospodarki majatkiem trwalym,
inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialnosci za powierzone
mienie w Urzedzie Gminy Charsznica

Zarzadzenie nr ....... fovenes

Wéjta Gminy Charsznica
W SPrawie HRWEAACH ...........c.covviiiiiieic ettt
(np. pozostatych srodkéw trwatych)

Na podstawie art. 4 ust. 1 i3, art. 26 ustawy z 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci (.t. Dz.U.
z 2016 r. poz. 1047 z pén.zm.) i zgodnie z instrukcja w sprawie gospodarki majatkiem trwatym,
inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialno$ci za powierzone mienie W ........ooun..... (nazwa jednostki)

oraz w zwiazku z art. 4 ust. 5 ustawy o rachunkowosci zarzadzam, co :

§1

Komisja likwidacyjna w nastgpujacym sktadzie osobowym:

D) . — przewodniczacy,
2) e s, — CZEONEK,
3) e, — CZEODEK,
dokona w terminie do ............................ r. likwidacji pozostatych srodkéw
trwalych......cccovvevci e, (nazwa jednostki) ujetych w protokole zdnia ................... .
komisji powotanej do oceny przydatnosei ...........eeeeeeeeeereeveereeesseesesesresenn. (np. pozostatych srodkow
IPWALYCH) W .ottt ev e eeseeseee e (nazwa jednostki).

§2

Komisja rozpocznie pracg z dniem powolania.

§3
Cztonkow komisji czynig odpowiedzialnymi za whasciwe, dokiadne i rzetelne przeprowadzenie

likwidacji, o ktérej mowa w § 1.

§4

1. Z przeprowadzonych czynnosci, o ktérych mowa w § 1, sporzadza sie protokot.



2. Protokot, o ktérym mowa w ust. 1, nalezy przedtozyé kierownikowi jednostki w celu zatwierdzenia w

terminie 7 dni od jego sporzadzenia.

§35

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ przewodniczacemu komisji likwidacyjnej.

§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Otrzymuja do wykonania:

data i podpisy komisji likwidacyjnej)

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

(piecz@C imienna i podpis kierownika jednostki)

Otrzymujg do wiadomosci:
1. Giéwny ksiggowy
2

WwWOJ¥ GMINY
mgr ipz. Jan Zebrak



Zalacznik nr 6
do Instrukcji w sprawie gospodarki majatkiem trwatym,
inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialnosci za powierzone

mienie w Urzedzie Gminy Charsznica

(nazwa jednostki — pieczec)
Protokél likwidacji §rodkéw trwalych/pozostalych srodkéw trwalych w uzywaniu
(sporzqdza sig oddzielnie dla Srodkéw trwalych, pozostatych srodkow trwadych w uzywaniu, wyposazenia
niepodlegajqcego ewidencji ilosciowo-wartosciowej)

Komisja likwidacyjna w skladzie:

1) o — przewodniczacy,

2) e et — czlonek,

3) s — cztonek,

W obecnosci 0s6b materialnie 0dpOWIedZIAINYCR: ..........ovv.veeeveeeeeeeeoeeoeeooeooooooeoo

dokonata W dnill ........ccccvoiiiniuieiiie e ogledzin nizej wymienionych
........................................... (np. Srodkow trwalych, pozostalych Srodkéw trwalych w uzywaniu, wyposazenia
niepodlegajgcego ewidencji ilosciowo-wartosciowej) i stwierdzita, ze z uwagi na

............................................. (podaé przyczyne, np. zuycie) nadaja sig one jedynie do likwidacji.

W zwigzku z powyzszym dokonano HKWIdacji ........ecceovoovooeoooovoomossososo. (np. Srodikéwirwalych,

pozostalych  Srodkéw trwalych w  uzywaniu, wyposazenia niepodlegajgcego ewidencji ilosciowo-

wartosciowej) zniszczonych/nieprzydatnych* jak nizej:

| L.p. Nazwa Numer | Tosé Cena Wartosé | Sposob
Srodka inwentarzowy fizycznej
likwidacji
‘ Razem |
Stownie ZIotyCh: (DOGAE WAFIOSE) vuuvueeeeeeeeeeeveeeeeeeeee oo seees oo

* niepotrzebne skresli¢

Podpisy cztonkéw komisji: Podpisy os6b materialnie odpowiedzialnych:
Lt s " ceeened
2 s




(miejscowosé)

WOJX GMINY
magr fo¥. Jan Zebrak



Zalgcznik nr 7

do Instrukeji w sprawie gospodarki majatkiem trwatym,
inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialnosci za powierzone
mienie w Urze¢dzie Gminy Charsznica

Zarzadzenie nr ......./........
Woéjta Gminy Charszmca
Zdnia .o.oeveenrreienen,

W sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji

Na podstawie art. 4 ust. 1 i 3, art. 26, art. 27 ustawy z 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (j.t. Dz.U. 2 2016
I. poz. 1047 z pdzn.zm.) i zgodnie z art. 68 i 69 ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych G.t.
Dz.U. z 2016 r. poz. 1870 z pézn.zm.), instrukcjg w sprawie gospodarki majatkiem trwalym, inwentaryzacji
majgtku i zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie w Urzedzie Gminy Charsznica oraz w zwigzku z

art. 4 ust. 5 ustawy o rachunkowosci zarzadzam, co nastepuje .

§1

Zarzadzam przeprowadzenie petnej inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych w

(nazwa i adres jednostki)

przez komisj¢ inwentaryzacyjna w nastepujacym sktadzie osobowym:

D) e — przewodniczacy,

2) e, — cztonek,

3) s — cztonek,

w terminie od dnia ............c....ooeurnn.n... do dnia .......cccereuerrernne. wedtug harmonogramu inwentaryzacji,

stanowigcego zatgeznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Powoluje si¢ I I 1L, .... (ewentuainie wigcej) zespoly spisowe dla przeprowadzenia spisu z
natury w Urz¢dzie Gminy Charsznica.

Inwentaryzacj¢ nalezy przeprowadzié metoda spisu z natury wedtug stanu na dzief 31 grudnia .............. .

§3

Inwentaryzacjg nalezy objaé nastepujace sktadniki aktywow i pasywow:
1) srodki trwate,

2) pozostate $rodki trwale,

3) wartoéci niematerialne i prawne,

4) $rodki pienigzne na rachunkach bankowych,

5) naleznosci i zobowigzania,

6) srodki trwale w budowie,



7) pozostate sktadniki aktywdw i pasywow z wylaczeniem wymienionych w pkt. 1-6 oraz
srodkéw pienigznych, innych $rodkéw pienigznych, drukéw $cistego zarachowania
znajdujacych si¢ w kasie Urzgdu Gminy i paliwa w samochodach stuzbowych i

zbiornikach c.o.

§4

1. Sktadniki majatku wymienione w § 3 pkt 1, 2 i 3 nalezy spisaé na arkuszach spisu z natury.

2. Inwentaryzacje skladnikéw aktywow i pasywow wymienionych w § 3 pkt 4 i 5 nalezy przeprowadzi¢ w
drodze uzyskania potwierdzenia sald od kontrahentéw, a jesli to nie jest mozliwe, to w drodze weryfikacji
dokumentéw i poréwnania z zapisami w ksiegach.

3. Inwentaryzacj¢ skladnikéw majatku wymienionych w § 3 pkt 6 nalezy przeprowadzi¢ przez poréwnanie
stanu faktycznego ze stanem wynikajacym z ksiag rachunkowych w drodze spisu z natury, jezeli sa dostgpne
ogladowi, a jezeli to nie jest mozliwe, to w drodze weryfikacji dokumentéw i poréwnania z zapisami w
ksigegach.

4. Inwentaryzacj¢ sktadnikéw aktywow i pasywdéw wymienionych w § 3 pkt 7 nalezy przeprowadzié¢ w

drodze weryfikacji dokument6éw i por6wnania z zapisami w ksi¢gach.

§5

Zobowigzuj¢ komisje inwentaryzacyjng do:

1) przeprowadzenia inwentaryzacji przy czynnym udziale os6b materialnie odpowiedzialnych,

2) przestrzegania ogdlnie obowiazujacych przepiséw o inwentaryzacji oraz zasad i sposobéw postepowania
okreslonych w instrukcji w sprawie gospodarki majgtkiem trwalym, inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie,

3) dokonania ostatecznej wyceny sktadnikéw majatkowych,

4) sporzadzenia rozliczenia inwentaryzacji,

5) przekazania kompletnej dokumentacji inwentaryzacyjnej do komérki finansowej jednostki w terminie

pigciu dni po zakoniczeniu spisu.

§o6
1. Czlonkéw komisji inwentaryzacyjnej czynie odpowiedzialnymi za wiasciwe, dokladne i rzetelne
przeprowadzenie inwentaryzacji, zgodnie ze stanem faktycznym.
2. Komisja ponosi petna odpowiedzialnos¢ za wlasciwe oraz zgodne z obowiazujgcymi przepisami

przeprowadzenie inwentaryzacji.

§7

Wykonanie zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy.

§8



Zarzadzenie obowiazuje z dniem podpisania.

Otrzymuja do wykonania:

Lo
2 e
3 e

(data i podpis komisji inwentaryzacyjnej)

Otrzymuja do wiadomosci:
1. Gtéwny ksiegowy

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

(pieczeé imienna i podpis kierownika jednostki)

wé.s%mmv

mgr ,};{ Jan Zebrak

/



Zalacznik nr 8

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

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

(nazwa jednostki — pieczed)

Oswiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej przed inwentaryzacja

Ja, nizej podpisanaly jako osoba materialnie odpowiedzialna za powierzone skladniki majatkowe w

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

(wymienié wlasciciela)
oswiadczam, co nastepuje:

1. Wszystkie dowody rachunkowe przychodowe i rozchodowe dotyczace komorki (pokoju nr)

......................................... zostaly wystawione i przekazane do ksiggowosci jednostki oraz s3 ujete w
dokumentacji ewidencyjnej (ksiggach rachunkowych) wedtug stanu na dziefi ..............ooovvereee..... , hatomiast
dowody biezace do czasu rozpoczecia spisu, tj. do dnia ................... ,» przekazalam/przekazatem

przewodniczgcemu komisji inwentaryzacyjne;.
2. Zadnych innych dowodow przychodowych i rozchodowych oraz innych, moggcych mie¢ wplyw na

wyliczenia i wynik inwentaryzacji, nie posiadam.

3. Wszystkie skladniki majatkowe w tej komérce (pokoju nr) ..o naleza do
................................................... (nazwa  jednostki) z  wyjatkiem ...,
..................................................................................................................................................... , ktore sg
WHBSTIOSCIE et et et e et et e ettt et
4. Stan zabezpieczenia powierzonego MAJAKU  JESt .o

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

(wymienic zastrzezenia)
5.. W okresie migdzy inwentaryzacyjnym .................. (wystgpity/nie wystgpily) zdarzenia i okolicznosci

majace wplyw na wynik obecriej inwentaryzacji i wyliczenia. Nalezg do nich w szczegolnosci:

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

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

(miejscowosé i data) (podpis osoby materialnie odpowiedzialnej)



Sporzadzono w dwéch egzemplarzach:

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

wo GMINY

mgyinz. Jan Zebrak



Zalgcznik nr 9
do Instrukeji w sprawie gospodarki majatkiem trwalym,
inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialnosci za powierzone
mienie w Urzedzie Gminy Charsznica

Arkusz spisu z natury (uniwersalny)

Druk $cistego zarachowanianr ...........
(nazwa i adres jednostki inwentaryzowanej) (imig i nazwisko osoby materialnie
odpowiedzialnej)
Rodzaj inwentaryzacji — ..........cooouveeeeveeerererireesnnnn
Sposob przeprowadzenia — ............coeeveeerrvrererenennans
Sktad komisji inwentaryzacyjnej: Inne osoby obecne przy spisie:
(imig, nazwisko i stanowisko stuzbowe) (imig, nazwisko i stanowisko stuzbowe)
Spis rozpoczeto dnia .............. 0 godz. ............. , zakonczono dnia ............ o godz. .............
L.p. KTM- Nazwa( | J. M. Tlos¢ Cena Wartos¢ Uwagi
symbol okreslenie) stwierdzona
indeksu | przedmiotu
spisowego
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: Podpisy cztonkéw komisji
inwentaryzacyjnej:
Wycenit: ..o Przewodniczacy — .......cooeeurevecernieennnen,
(imig i nazwisko)

Sprawdzit: ..o Czlonkowie —

(imig i nazwisko)




Zalacznik nr 10

do Instrukcji w sprawie gospodarki majatkiem trwatym,
inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialnosci za powierzone
mienie w Urzedzie Gminy Charsznica

(nazwa jednostki — pieczec)
Sprawozdanie z przebiegu spisu z natury

Zespot spisowy dzialajacy na podstawie zarzadzenianr ........../............... kierownika jednostki z dnia

.......................... w skladzie:

L) e — przewodniczacy,

2) e — czionek,

3) e — czionek,

przeprowadzil w dniach ............................ spis z natury w:

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

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

(rodzaj inwentaryzowanych skladnikéw majgtkowych)
W obecnosci osoby materialnie 0dPOWIEAZIAINE] .........ovveeveereeereeseeeeoeoeeoeoeoeeoeoeeoooeeoeeosee
1. Objete spisem z natury sktadniki majgtkowe zostaty spisane na arkuszach spisu z natury od nr. ..............
donr. .............. — liczba pozycji ..............
2. W wyniku szczegélowego sprawdzenia pomieszczen stwierdzono, ze wszystkie skladniki majatku

podlegajace spisowi zostaty ujete na arkuszach spisu z natury.

3. Stan pomieszczeri jest NASLEPUIACY: ..erererverrereereeoeesesssooo (krotko wskazad, jaki).

4. W czasie dokonania spisu z natury stwierdzono nastgpujgce usterki i nieprawidlowosci w zakresie
przechowywania mienia oraz magazynowania i konserwacji
............................................................................... (krétko wskazaé jakie).

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

6. W celu pelego zabezpieczenia przechowywanego mienia potrzebne s3 nastepujace srodki
ZAbEZPIECZAJACE  .uvvuveeeeceereieteettcee et (wypelni¢c ~w  przypadku  stwierdzenia
nieprawidtowosci, uchybier).

7. W czasie spisu z natury zesp6t spisowy napotkat nastepujace trudnosci
............................................................................. (wskazaé, jakie).

8. Inne uwagi os6b uczestniczacych przy czynnosciach sporzadzania spisu z natury ............

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

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



* niepotrzebne skresli¢

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

(miejscowosc)

(podpis osoby materialnie odpowiedzialnej)

(podpisy zespolu spisowego)

WOJT/GMINY
mgr ing. Jan Zebrak



Zestawienie réznic inwentaryzacyjnych

Zalacznik nr 11
do Instrukcji w sprawie gospodarki majatkiem trwalym,

inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialno$ci za powierzone

mienie w Urzedzie Gminy Charsznica

L.p.

Numer dokumentu | Symbol-
spisu z natury Cecha

Arkusz | Pozycja | Numer
indeksu

Numer
zlecenia

Cena

Stan faktyczny w
dniu spisu

Stan ksiggowy w Réinice inwentaryzacyjne Uwagi
dniu spisu

Tlos¢

Warto$é

Ilo$¢ | Wartos¢ Niedobory Nadwyzki
Ilo§¢ | Wartosé Tlosé Warto$é

(imig i nazwisko osoby sporzqdzajqcej zestawienie)

v ( pocios

WOJX GMINY
mgr ihz. Jan Zebrak



Zalacznik nr 12

do Instrukeji w sprawie gospodarki majatkiem trwalym,
inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialnoéci za powierzone
mienie w Urzedzie Gminy Charsznica

(nazwa jednostki — pieczed)
Protokdl z rozliczenia wynikéw inwentaryzacji

Komisja inwentaryzacyjna w skladzie:

1) e — przewodniczacy,

2) e — cztonek,

3) e — czlonek,

na posiedzeniu W dniu ........ccceovveeereerrrierinnnnn, dotyczacym inwentaryzacii W .........oocevvieerrieeneneenrrins
(nazwa jednostki) W dniach ................ooovveeeeeveeeeeersesin, na

podstawie arkuszy spisu z natury nr ............ — e dokonata nastepujacego rozliczenia:

8) DAZWA ODIBKEU ..ottt ,

b) rodzaj skladnikOw MajatkOoWyCh: ........v.eecveeeeeieeeseree oo eeoeeeeeeoeeeeeeoeeeeeee oo, ,

¢) rozliczenie obejmuje okres od ........................ 4 [0 SOOI

L. Rozliczenie wynikéw inwentaryzacji:

1) ustalony stan ewidencyjny:

Q) o srodkow trwatych (konto 011) — wartoéé ogétem .................... zl,

b) e, srodkow trwatych w uzywaniu (konto 013) — warto$¢ ogélem................... zl;
2) ustalony stan wedtug spisu z natury:

) OO srodk6w trwatych (konto 011) — warto$é ogétem ....................... zt,

b) e srodkéw trwatych w uzywaniu (konto 013) — warto$é¢ ogélem........... 71,

IL. Rozliczenie wynikéw inwentaryzacji innych skladnikéw majagtkowych niz w pkt. I wedtug

»Zestawienia réznic inwentaryzacyjnych”:

1) niedobory ogélem .............oeuurnnen..... zl,

2) nadwyzki ogblem ........cocoveeerreeennnnn, zk.

III. Komisja inwentaryzacyjna po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajacego ustala, co
nastepuje:

D) et ettt st et e e e R

3) zdaniem komisji inwentaryzacyjnej, stwierdzone niedobory (nadwyzki) nalezy zakwalifikowaé jako:
a) niezawinione i spisa¢ w cigzar strat nadzwyczajnych,
b) zawinione, obcigzy¢ ich wartoscia osoby materialnie odpowiedzialne jak nizej:

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

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

(podpis przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjnej)



Opinia radcy prawnego lub innej osoby wskazanej przez kierownika jednostki: ................
(data) (podpis)
Opinia gIOWNEZO KSIGBOWERO! ......cvvvierrriimiiienecreeiemee s isetsssesseessecaesesesssesesssesssssssensssenes
(data) (podpis)

7
f

4

wén%nﬁmv

magr inz[ Yan Zebrak



Zalacznik nr 13
do Instrukcji w sprawie gospodarki majatkiem trwatym,
inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialnosci za powierzone
mienie w Urzedzie Gminy Charsznica
(nazwa jednostki — pieczeé)
Oswiadczenie

osoby materialnie odpowiedzialnej po inwentaryzacji

1. Oswiadczam, ze bralam/bratem czynny udziat w inwentaryzacji powierzonych mojej osobie skladnikow
majgtkowych W .....cocovvvveiirceiecee e, (nazwa i adres jednostki) w dniu ............cuee........ 1 stwierdzam,
ze spisem z natury objeto wszystkie sktadniki majgtkowe, zgodnie z zakresem przedmiotowym okreslonym
w zarzadzeniunr .............. foviviiannn, kierownika jednostki z dnia ...........cceeerevceeeneeneeeererannns

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

3. Nie wnoszg zadnych uwag i zastrzezefi do pracy komisji inwentaryzacyjnej.

4. Nie wnoszg zastrzezeni do wyceny sktadnikéw majatkowych i do wyniku wstepnej wyceny.

3. WIOSZE UWAZIE 00 ...voveveeeeniceries et eeeceesesessses e e ee oo ee e

(miejscowosé)

(imig i nazwisko, podpis osoby materialnie odpowiedzialnej)




Zalacznik nr 14

do Instrukeji w sprawie gospodarki majatkiem trwalym,
inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialno$ci za powierzone
mienie w Urzedzie Gminy Charsznica

(nazwa jednostki — pieczeC)

Decyzja (kierownika jednostki)

W sprawie réznic inwentaryzacyjnych

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

(nazwa i adres jednostki)
zaokresod ..................... do e, i stanowigce wyliczenie powierzonego majgtku u osoby (0séb)

materialnie odpowiedzialnej (odpowiedzialnych):

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

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

zamykajace si¢ wynikiem:
a) nadwyzka W KWOCI€ ....ccevveveemerieeirieireceenee. z,
b) niedobdr W KWOCIE .......covveeeereeeeeeeeerrerseeronns zt.
Po rozpatrzeniu calej dokumentacji inwentaryzacyjne;j i ksiegowej oraz opinii i wnioskéw:
1) komisji inwentaryzacyjnej,
2) gtéwnego ksiegowego,
3) radcy prawnego lub innej osoby wskazanej przez kierownika jednostki,
postanawiam
L. Uznaé niedobor w KWOCIE .......cvovvriecerreccreeereresereenns z} jako:
1) niezawiniony i spisa¢ w straty nadzwyczajne;

2) zawiniony i obcigzy¢:

b) e, kwotg niedoboru W WySOKOSCI v.c.vverercveeecreneriecre s zk.

II. Uzna¢ nadwyzke w kwocie ...........coeven. zt jako niezawiniona/zawiniong* i zaliczyé na

zyski nadzwyczajne.

II. Uznaé szkode w mieniu w kwocie .............. zt w skladnikach majatkowych ............ spisanych jako
................................................. (niepetnowartosciowe, uszkodzone, zepsute, zbedne itp.) za
niezawinione/zawinione* i postapi¢ z nimi w sposéb jak nizej:

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



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

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

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

(miejscowosé) (pieczel i podpis kierownika jednostki)

* niepotrzebne skreslic

T GMINY
mdr inz. Jan Zebrak



Zalacznik nr 15

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

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

(nazwa jednostki — pieczeé)

Protokét z weryfikacji aktywow i pasywow

Komisja inwentaryzacyjna w skladzie:

L) o — przewodniczacy,

2) e e — czlonek,

3 e —————————— — czionek,

na posiedzenin W dnill .........ceervreveverieecsiriecenne. dotyczacym inwentaryzacji W .....coeveevevieminricnsreeennnnes
(nazwa jednostki) w dniach ................ooovvvevresreeerrnn, dokonata

weryfikacji aktywdw i pasywéw nieobjetych spisem z natury lub uzgodnieniem sald:
@) NAZWA ODICKIU ..ottt e eee ettt et
b) rodzaj sktadnikéw majatkowych: $rodki trwate trudno dostepne, naleznogci sporne i watpliwe, naleznosci
i zobowigzania wobec pracownikéw, naleznosci i zobowigzania publicznoprawne, naleznoéci i zobowiazania
wobec 0s0b nieprowadzacych ksiag rachunkowych, srodki trwate w budowie,

¢) weryfikacja obejmuje okres od .........c.ccernennnn.... dO i,

L. Rozliczenie wynikéw inwentaryzacji

1. Ustalony stan ewidencyjny:

— Srodkéw trwatych w budowie — Warto§é 0ZOTEIM ............cceeeeereeeeeeeeeeeeeese s eoeeee oo essoessens zl,
— $rodkéw trwatych trudno dostepnych ogladowi — Wartosé OgGIEM ...........covvvevvrevererserresrsren, zl,
— naleznosci spornych i watpliwych — Warto$6 0ZOIEM ............ovuvevevveeeeereeeseeeee oo, zl,
e b e st s e h et ek e ae b e etessenesnesesrenbsabestenteeneeeseabaeneten zl.

2. Ustalony stan wedtug dokumentéw zrédtowych:

— Srodkéw trwatych w budowie — Warto$E 0ZOIEM ........c..vveerieeeereeeereee oo evessesseseeseseseesessennss zt,

— $rodkéw trwatych trudno dostgpnych ogladowi — Warto$é 0gétem ...........eveveeerverereerssrerrernens zl,

— naleznosci spornych i watpliwych — Warto§é OGO ..........cu.eueveeeeieeeeeeceseeesesresseseseseses e eereees 7,

e e e e R st s bbb e e b et eh s e e e Rt e re e R e b e s s o b et Rt sabeseenen st eneeeneene et erees zt.
RAZEM ....toiiiieiitrtsenecenistesesete s zt

I. Rozliczenie wynikéw inwentaryzacji innych skladnikéw majgtkowych niz w pkt. I wedtug ,,Zestawienia
réznic inwentaryzacyjnych”:

1) niedobory ogétem ...........c.cocvriveunnenee.. zl,

2) nadwyzki ogolem ........c.ooeeeverenierennnnee, zl.

III. Komisja inwentaryzacyjna po przeprowadzeniu postgpowania wyjasniajacego ustala, co nastepuje:



3) zdaniem komisji inwentaryzacyjnej, stwierdzone niedobory (nadwyzki) nalezy zakwalifikowaé jako:
a) niezawinione i spisaé w cigzar strat nadzwyczajnych,
b) zawinione, obcigzy¢ ich wartoscia osoby materialnie odpowiedzialne jak nizej:

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

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

(podpisy czionkéw komisji inwentaryzacyjnej)

Opinia radcy prawnego lub innej osoby wskazanej przez kierownika jednostki:

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

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

(miejscowosé) (podpis radcy prawnego lub innej osoby)

WOJY GMINY
mgr iff2~Jan Zebrak



