ZARZADZENIE NR 210/2021
WOJTA GMINY SZYDLOWO

z dnia 29 wrze$nia 2021 r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji w zakresie gospodarki majatkiem trwalym, inwentaryzacji majatku
i zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie w Urzedzie Gminy Szydlowo

Na podstawie art. 4 ust. 3 pkt 3 i ust. 5 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jedn. Dz.U.
22021 r. poz.217 ze zm.), art. 53 ust. 1 ustawy o finansach publicznych (Dz.U. z2021r. poz.305ze zm. )
zarzadza si¢, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza si¢ instrukcje w sprawie gospodarki majatkiem trwatym, inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie w Urzgdzie Gminy Szydtowo stanowigca zalgcznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.

Wéjt Gminy Szydtowo

Tobiasz Wiesiolek



Zatgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 210/2021
Wojta Gminy Szydtowo

z dnia 29 wrzesnia 2021 r.

INSTRUKCJA
w sprawie gospodarki majatkiem trwalym,
inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialnosci
za powierzone mienie
w Urzedzie Gminy Szydiowo

CZESC |
Podstawy prawne

§1.
Podstawe regulacji przyjetych w niniejszej instrukcji stanowig ponizsze akty
prawne:

1) Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j.; Dz.U. z 2021 r.,
poz. 217 ze zm.),

2) Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j.; Dz.U.
z 2021 r., poz. 305 ze zm.),

3) Ustawa z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od oséb prawnych
(t.J.; Dz. U. z 2020 r., poz. 1406 z p6zn. zm.),

4) Rozporzagdzenie Rady Ministrow z dnia 3 pazdziernika 2016 r. w sprawie
Klasyfikacji Srodkéw Trwatych (KST) (Dz. U. z 2016 r., poz. 1864),

5) Rozporzgdzenie Ministra Rozwoju, Pracy i Technologii z dnia
27 lipca 2021 r. w sprawie ewidencji gruntéw i budynkéw (Dz. U. z 2021 r.,
poz. 1390 ).

CZESC I

Zasady ogéine

§ 2.

llekro€ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

1) jednostce — oznacza to Urzgd Gminy Szydtowo,

2) kierowniku jednostki — oznacza to Wéjta Gminy Szydfowo,

3) gtéwnym ksiegowym — oznacza to Skarbnika Gminy Szydfowo,
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§ 3.

1. Majatek jednostki stanowig:

1) wartosci niematerialne i prawne,

2) srodki trwate,

3) pozostate srodki trwate (wyposazenie),

4) inwestycje ( srodki trwate w budowie ),

5) dtugoterminowe aktywa finansowe ( udziaty i akcje).
Do majatku trwatego jednostki zalicza sie stanowigce wtasnos¢ lub wspotwtasnosé
nieruchomos$ci (w tym grunty, prawo uzytkowania wieczystego gruntu, budowle i
budynki a takze bedgce odrebng wtasnoscig lokale, spotdzielcze wtasnosciowe
prawo do lokalu mieszkalnego oraz spotdzielcze prawo do lokalu uzytkowego),
maszyny, urzgdzenia, srodki transportu, ulepszenia w obcych srodkach trwatych oraz
inne rzeczy kompletne i zdatne do uzytkowania w momencie przejecia do uzywania
przedmioty o przewidywanym okresie uzywania diuzszym niz 1 rok, przeznaczone na
wiasne potrzeby jednostki lub do oddania w uzywanie na podstawie umowy najmu,
dzierzawy lub innej umowy o podobnym charakterze.
Do srodkéw trwatych jednostki zalicza sie rowniez obce srodki trwate uzywane przez
nig na podstawie umowy najmu, dzierzawy lub innej umowy o podobnym
charakterze, jezeli z innych przepisow wynika prawo dokonywania przez Urzad
odpiséw amortyzacyjnych (umorzeniowych).

2. Wyceny $rodkéw trwatych dokonuje sie wedtug zasad okreslonych w ustawie
o rachunkowosci, z tym Zze srodki trwate stanowigce witasnos¢ jednostki, otrzymane
nieodptatnie na podstawie decyzji wkasciwego organu, wycenia sie wedtug wartosci
okreslonej w decyzji.

3. Za srodki trwate uwaza sie skfadniki majatku, ktérych wartos¢ poczatkowg
okresla ustawa o podatku dochodowym od os6b prawnych.

4. Bez wzgledu na wartos¢ na koncie srodkéw trwatych ewidencjonuje sie grunty,
budowle i budynki. Wartos¢ srodka trwatego moze by¢ zwiekszona lub zmniejszona
w wyniku zarzgdzanej aktualizacji wyceny. Zwiekszenie wartosci poczatkowej
Srodkow trwatych moze nastgpi¢ o réwnowartos¢ kosztow inwestycji zwigzanych
z ich ulepszeniem.

5. Ewidencje ilosciowo — warto$ciowg majatku trwatego Urzedu Gminy Szydtowo
prowadzi Referat Finansowy. Ewidencja prowadzona jest wedtug grup rodzajowych
Srodkow trwatych oraz miejsca uzytkowania.

6. Ewidencje iloSciowo — wartosciowg pozostatych Srodkéw trwatych
(wyposazenia) Urzedu Gminy Szydtowo prowadzi Referat Organizacyjny.

8. Zwiekszenie stanu srodkéw trwatych nastepuje pod datg przyjecia do uzywania
z inwestyciji, datg zakupu lub datg decyzji oraz datg sporzadzenia dokumentu OT co
jest rownoznaczne z przyjeciem srodka trwatego do uzytku. Ujawnione nadwyZzKi
ewidencjonuje sie pod datg ich zinwentaryzowania.

Pozostate $rodki trwate ( wyposazenie) wprowadza sie z datg dowodu zakupu
badz datg wptyniecia dowodu zakupu do Urzedu.

9. Umorzenie srodkéw trwatych zgodnie ze stawkami amortyzacyjnymi,
okreslonymi w ustawie o podatku dochodowym od os6b prawnych zapisywane jest

str. 2



w ksiedze gtéwnej na koniec roku budzetowego w oparciu o wydruk z programu
komputerowego, badz sporzgdzone naliczenie umorzenia w tabelach
amortyzacyjnych.

10. Grunty nie podlegajg umorzeniu.

11. Ewidencja srodkow trwatych prowadzona jest przy pomocy komputera
(w programie RADIX Srodki Trwate 2.18) z zachowaniem wymogéw przewidzianych
dla ksiegi inwentarzowej sSrodkow trwatych.

12. Pozostate srodki trwate w uzywaniu (wyposazenie — przedmioty), wycenia sie
wedtug cen zakupu brutto, tj. fgcznie z podatkiem VAT, z wyjatkiem sytuacji kiedy
podatek VAT podlega odliczeniu.

13. Pozostate srodki trwate, o wartosci nie przekraczajgcej wielkosci stanowigcej
dolng granice $rodka trwatego, umarza sie w petnej wartosci poprzez spisanie
w koszty w miesigcu przyjecia do uzywania.

14. Ustala sie dolng granice warto$ci pozostatych srodkow trwatych podlegajgcych
ewidencji ilosciowo-warto$ciowej na poziomie 10 % wartosci srodkéw trwatych
okreslonych odrebnymi przepisami (na dzien sporzgdzania instrukcji dolna granica
Srodka trwatego zgodnie z ustawg o podatku dochodowym od 0séb prawnych wynosi
10.000 zt x 10% = 1000 zf) Ustalona granica moze ulec zmianie w przypadku zmiany
WW. przepisow.

15. Ewidencjg ilosciowo-wartosciowg nalezy objg¢, bez wzgledu na ich wartos¢,
sktadniki majgtkowe zaliczone do pozostatych Srodkow trwatych obejmujgce
wyposazenie biur, takie jak:

1) meble biurowe - szafy, biurka, krzesta, itp.,
2) komputery, maszyny liczace i piszgce, itp.
3) sprzet audiowizualny,

4) sprzet gospodarczy,

16. Dla pozostatych srodkoéw trwatych, niewymienionych w ust. 11 i 12
(z wyjatkiem drobnych Srodkéw trwatych takich jak dziurkacze, nozyczki, zszywacze,
itp.), prowadzona jest przez pracownika Referatu Organizacyjno-Gospodarczego
wedtug zakresu obowigzkéw ewidencja ilosciowa. Na rachunkach, na podstawie
ktorych dokonano zakupu pozostatych Srodkow trwatych (wyposazenia), nalezy
doktadnie opisa¢ komu przekazano srodek do uzytku oraz zamiesci¢ klauzule o
tresci: ,,wpisano do ewidencji ilosciowej pokéj nr ............ poOZ. ............ o] G
data ............ podpis ......ccceee.. .”, a takze imie i nazwisko osoby materialnie
odpowiedzialnej.

17. Zakupione ksigzki do uzytku stuzbowego podlegajg ewidencji w podrecznej
ksiedze prowadzonej przez pracownika Referatu Organizacyjno-Gospodarczego.

18. Dowody zakupu ksigzek i wydawnictw winny by¢ doktadnie opisane
z podaniem uzytkownika i zawierajgce klauzule: ,wpisano do ksiegi poz. .............. nr
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§4

1. Nabycie majgtku trwatego nastepuje m. in. w drodze:

1) kupna,

2) budowy (inwestycja), réwniez budowy w obcym srodku trwatym,

3) przyjecia darowizny, spadku,

4) decyzji komunalizacyjnych,

5) przyjecia w drodze przekazania z innej jednostki lub przez dotychczasowego
wilasciciela,

6) leasingu,

7) ujawnienia, m. in. w wyniku inwentaryzacji,

8) zamiany, podziatu, scalenia.

2. Zbycie majatku trwatego nastepuje m. in. w drodze:

1) sprzedazy,

2) wniesienia aportu do spoftki prawa handlowego,

3) darowizny,

4) przeksztatcenie prawa uzytkowania wieczystego,

5) przekazania do innej jednostki,

6) przekazanie osobie prawnej lub fizycznej,

7) stwierdzenia niedoboru, m. in. w wyniku inwentaryzacji,
8) zamiany, podziatu, scalenia.

3. Srodki trwate przyjete lub oddane do uzywania na podstawie umowy najmu,
dzierzawy lub innej umowy o podobnym charakterze zalicza sie do aktywow trwatych
jednej ze stron umowy zgodnie z warunkami okreslonymi w art. 3 ust. 4 ustawy o
rachunkowosci.

§5

1. Nabycie sktadnika majgtku trwatego wymaga sporzgdzenia dokumentu OT.
Zgodnie wedtug nastepujgcych zasad:
a) dowdd OT wystawia sie dla udokumentowania przyjecia majatku trwatego do
uzytkowania i wprowadzenia go do ewidencji majatku trwatego. Dowod OT zawiera:
- kolejny numer dowodu OT (liczbe porzgdkowg) — nadajg poszczegolne Referaty
wg realizowanych zadan
- date sporzadzenia dokumentu OT (przyjecie srodka trwatego do uzytkowania),
- nazwe srodka trwatego (majgtku trwatego),
- jego charakterystyke, np. parametry techniczne, cechy uzytkowe, nr fabryczny,
wyposazenie, wymiary, wyglad, inne cechy charakterystyczne srodka trwatego,
- dostawce lub wykonawce,
- nr i date dowodu zakupu (nr faktury, nr decyzji, nr aktu notarialnego itp.)
- miejsce uzytkowania lub przeznaczenia,
- symbol klasyfikacji rodzajowej,
- nr inwentarzowy,
- stawke amortyzacji (Uzupetnia Referat Finansowy)
- wartos¢ poczgtkowg: wartos¢ z rozliczenia lub warto$é szacunkowa.
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b) data sporzadzenia dowodu OT jest jednoznaczna z data przyjecia majatku
trwatego do uzytkowania.
C) dowod OT wystawia Referat Urzedu, ktéry dokonuje nabycia srodka trwatego
niezwtocznie po uzyskaniu dokumentéw potrzebnych do rozliczenia, nie pézniej niz w
terminie 14 dni od daty przyjecia majagtku trwatego do uzytkowania lub 30 dni od daty
odbioru koncowego roboét budowlanych. W sytuacji, gdy rozliczenie nabycia majgtku
trwatego bedzie sie wigzato z odliczeniem naliczonego podatku VAT, dany Referat
Urzedu wystawi dokument OT w terminie 30 dni od otrzymaniu ostatecznych
kosztoéw zadania (po odliczeniu naliczonego podatku VAT) z Referatu Finansowego.
d) Dowdd OT sporzadza sie w 3 egzemplarzach, po jednym dla:

- sporzgdzajgcego,
- uzytkownika,
- Referatu Finansowego.

e) Dokument OT zostaje sporzagdzony w uzgodnieniu z Referatem Finansowym.

f) obieg dokumentu OT:
- dokument OT sporzgdza w uzgodnieniu Referatem Finansowym, poszczegdlny
referat dokonujgcy zakupu majgtku trwatego,
- zatwierdzony przez Gtownego Ksiegowego oraz Wéjta Gminy Szydtowo
sporzadzony dokument OT sporzgdzajgcy przekazuje do Referatu Finansowego
wraz z kopig dowodu zakupu lub innego dowodu bedgcego podstawg nabycia
majatku trwatego,
- Referat Finansowy dokonuje oceny prawidtowosci sporzgdzenia,
dokumentu OT, nadaje numer inwentarzowy, kwalifikuje do wtasciwej grupy srodkéw
trwatych, ustala stawke amortyzacji oraz wprowadza do ewidencji Srodkéw trwatych,
- Referat Finansowy ksieguje na kontach syntetycznych przedmiotowy majatek
trwaty, co zostaje odnotowane w przedmiotowym dokumencie OT przez pracownika
Referatu Finansowego,
g) dokument OT jest podpisywany w polu druku: ,podpis osoby, ktérej powierza sie
piecze nad przyjetym srodkiem trwatym” - przez osobe reprezentujgcg bedacyg jego
bezposrednim uzytkownikiem komorke organizacyjng, ktora bedzie nadzorowata
eksploatacje danego s$rodka trwatego lub w przypadku, gdy osoba przyjmujgca jest
jednoczesnie osobg, ktorej powierza sie piecze nad przyjetym Srodkiem trwatym —
wymagany jest jeden podpis.

2. Zbycie skfadnika majagtku trwatego Iub jego likwidacja wymagajg
sporzgdzenia dokumentu LT zgodnie z nastepujgcymi zasadami:

a) dowdd LT wystawia sie dla udokumentowania zdjecia majgtku trwatego z
ewidencji. Dowdd LT zawiera:

- kolejny numer dowodu (liczbe porzadkowg) nadawany przez Referat Finansowy,

- date sporzgdzenia dokumentu LT,

- nr inwentarzowy majgtku trwatego,

- nazwe majatku trwatego,

- miejsce jego uzytkowania,

- wartos¢ inwentarzowa,

- wartos¢ umorzenia,

- przyczyne likwidacji, potwierdzong dokumentem, stanowigcym podstawe
sporzgdzenia dowodu LT w wypadkach sprzedazy, zbycia, likwidacji, zamiany,

str. 5



podziatu, scalenia, aportu do spétek, stwierdzenia niedoboru podczas inwentaryzacji,
wygasniecia wartosci niematerialnej i prawnej,

- orzeczenie komisji uzasadniajgcej likwidacje fizyczng (zuzycie techniczne,
nieprzydatnosc¢ do dalszej eksploataciji itp.),

- inny dokument stanowigcy podstawe do zdjecia z ewidencji majatku trwatego.

b) dowdd LT wystawia dany referat Urzedu Gminy Szydtowo bedacy uzytkownikiem
bezposrednim majatku trwatego, na podstawie zatwierdzonego protokotu likwidacji
majatku trwatego. Protokot likwidacji sporzgdzony przez komisje likwidacyjna lub na
podstawie innego dokumentu stanowigcego podstawe do zdjecia majgtku trwatego z
ewidencji, w terminie 14 dni od daty sporzgdzenia przedmiotowego protokotu. Dowdd
LT sporzadza sie w 2 egzemplarzach, po jednym dla:

- uzytkownika,

- Referatu Ksiegowosci,

c) w przypadku likwidacji majgtku trwatego obowigzuje nastepujgca procedura:

- wniosek o likwidacje majgtku trwatego sktada bezposredni uzytkownik do Referatu
Finansowego,

- kierownik Referatu Finansowego wystepuje do Przewodniczgcego Komisji
Inwentaryzacyjnej z wnioskiem o po powotanie komisji likwidacyjnej,

- powotana zarzgdzeniem Wajta komisja likwidacyjna przeprowadza kwalifikacje do
likwidacji srodka trwatego i sporzgdza z niej protokot, a nastepnie przekazuje go do
zatwierdzenia przez Wojta,

- zatwierdzony protokot likwidacji majgtku trwatego stanowi podstawe wystawienia
dowodu LT przez bezposredniego uzytkownika, ktéry przekazuje dowod LT do
Referatu Finansowego wraz z kopig protokotu likwidacji stanowigcego podstawe

do zdjecia z ewidencji majgtku trwatego,

- Referat Finansowy dokonuje oceny prawidiowosci sporzadzenia dowodu LT i
przedstawia do zatwierdzenia Wojtowi, celem wyksiegowania z kont syntetycznych.
d) obieg dokumentu w przypadku sprzedazy, zmiany, podziatu, scalenia, niedoboru
inwentaryzacyjnego majgtku trwatego:

- dowdd LT wystawia bezposredni uzytkownik na podstawie umowy sprzedazy, aktu
notarialnego, protokotu komisji inwentaryzacyjnej, decyzji administracyjnej lub innego
dokumentu stanowigcego podstawe do zdjecia z ewidencji majgtku trwatego i
przekazuje do Referatu Finansowego wraz z kopig dokumentéw stanowigcych
podstawe do zdjecia z ewidencji majatku trwatego,

- Referat Finansowy dokonuje oceny prawidiowosci sporzgdzenia dowodu LT i
przedstawia do zatwierdzenia Waojtowi, celem wyksiegowania z kont syntetycznych.
a) Przekazanie — przejecie sktadnikéw majatku trwatego (m. in. aport, darowizna)
wymagajg sporzadzenia dokumentu PT. Dowdd PT wystawia sie dla
udokumentowania przychodu lub rozchodu majatku trwatego. Dowdd przejecia —
przekazania majgtku trwatego zawiera:

- kolejny numer dowodu (liczbe porzadkowg) nadawany przez Referat Finansowy,

- date sporzgdzenia dokumentu PT,

- podstawe przekazania — przejecia majatku trwatego,

- date przekazania — przejecia majgtku trwatego,

- nazwe majatku trwatego,

- charakterystyke majgtku trwatego np. rok budowy, nr fabryczny, wyposazenie,
wymiary, wyglad, inne cechy charakterystyczne majgtku trwatego,

- wartos¢ poczatkowg majgtku trwatego,
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- kwote umorzenia,

- numer inwentarzowy,

- symbol klasyfikacji rodzajowej.

b) dowdéd PT w przypadku otrzymania majgtku trwatego sporzgdza jednostka
przekazujgca dany srodek i przesyta do podpisania stronie przejmujgcej. Dowéd PT
powinien zawierac podpisy:

- Wojta,

- Gtébwnego Ksiegowego,

- osoby reprezentujgcej dany referat lub bezposredniego uzytkownika, ktéry bedzie
nadzorowat eksploatacje danego srodka trwatego lub bezposredniego uzytkownika.
Po podpisaniu przez przejmujgcego zwraca sie jednostce przekazujgcej 2
egzemplarze dowodu PT, a pozostate 2 egzemplarze dowodu PT pozostajg w
jednostce przejmujgcej (Urzad). Dowod PT sporzadza sie w 4 egzemplarzach, w tym:
- 2 egzemplarze dla przejmujgcego:

- Dany referat, bgdz bezposredni uzytkownik,

- Referat Ksiegowosci.

- 2 egzemplarze dla przekazujgcego.

c) obieg dokumentu PT w przypadku otrzymania srodka trwatego:

- kontroli merytorycznej przestanego przez strone przekazujgcg dowodu PT dokonuje
kierownik danego referatu i przyjmujgcej do bezposredniego uzytkowania i
przedstawia do podpisu Wéjtowi i Gtdwnemu Ksiegowemu, nastepnie przekazuje 4
egzemplarzy do Referatu Finansowego.

- Referat Finansowy nadaje numer inwentarzowy, ustala stawke amortyzaciji,
wprowadza do ewidencji sSrodkow trwatych,

-Referat Finansowy ksieguje na kontach syntetycznych przedmiotowy majgtek trwaty,
co zostaje odnotowane w przedmiotowym dokumencie PT przez pracownika
Referatu Finansowego.

- nastepnie Referat Finansowy przekazuje 1 egzemplarz bezposredniemu
uzytkownikowi.

d) dowdéd PT w przypadku przekazania majgtku trwatego sporzadza Referat
Finansowy, w terminie 14 dni od daty podjecia pisemnej decyzji o przejeciu —
przekazaniu majgtku trwatego. Dowdd PT sporzadza sie w 4 egzemplarzach, w tym:
- 2 egzemplarze dla przejmujgcego,

- 2 egzemplarze dla przekazujgcego po jednym egzemplarzu dla Referatu
Finansowego, oraz dla referatu bezposrednio uzytkujgcego.

4.Zmiana miejsca uzytkowania majgtku trwatego w obrebie Urzedu wymaga
sporzagdzenia dokumentu MT zgodnie z nastepujgcymi zasadami:

a) dowdéd MT wystawia sie dla udokumentowania zmiany miejsca uzytkowania
(przesuniecia pomiedzy uzytkownikami) majatku trwatego, bedgcego w posiadaniu
jednostki. Dowod zmiany miejsca uzytkowania majgtku trwatego MT zawiera:

- wystawce dowodu,

- nr dowodu nadawany przez Referat Finansowy,

- date sporzgdzenia dowodu MT,

- nazwe danego majgtku trwatego,

- nrinwentarzowy,

- wartos¢ poczatkowa,

- uzasadnienie zmiany miejsca uzytkowania,

- date zmiany miejsca uzytkowania majgtku trwatego,
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nazwe Referatu, w ktérej sktadnik majatku byt uzytkowany (skad)
osobe, ktéra poprzednio miata piecze nad skfadnikiem majatku,

nazwe Referatu, w ktérej sktadnik majatku bedzie uzytkowany (dokad),
osobe, ktérej powierza sie piecze nad sktadnikiem majatku.

b) dowod MT sporzadza gtdéwny uzytkownik, na podstawie wnioskéw/zgtoszen
zainteresowanych stron, innych przyczyn, w terminie 14 dni od daty wystgpienia
zdarzenia bedgcego przyczyng przesuniecia.

Dowdd MT sporzgdza sie w 3 egzemplarzach, po jednym dla:

- Referatu Finansowego,

- nowego uzytkownika,

- poprzedniego uzytkownika.

c) obieg dowodu MT odbywa sie zgodnie z opisanymi zasadami:

- gtowny uzytkownik majgtku trwatego sporzgdza dokument MT w uzgodnieniu z
Referatem Finansowym, gtéwny uzytkownik podpisuje dowéd MT jako przekazujgcy i
przekazuje do Referatu Finansowego,

- Referat Finansowy dokonuje oceny prawidtowosci sporzgdzenia dokumentu MT,
danych dotyczacych numeru inwentarzowego, wartosci poczgtkowej i zatwierdzony
dokument MT przekazuje do gtéwnego uzytkownika.

- gtébwny uzytkownik przekazuje dowod MT do podpisu nowemu uzytkownikowi

i poprzedniemu, a nastepnie przekazuje do akceptacji przez Wéjta. Nastepnie
kompletny dowod MT przekazuje do Referatu Finansowego,

- Referat Finansowy dokonuje kontroli formalno — rachunkowej,

ujmuje dokument w prowadzonej ewidencji i przekazuje po 1 egzemplarzu
uzytkownikom — poprzedniemu i nowemu.

d) dowody MT nie podlegajg ewidenciji syntetycznej w Referacie Finansowym.

6. Wartosci niematerialne i prawne nie podlegajg ulepszeniu, w zwigzku z tym nie
jest zwiekszana ich wartos¢ poczatkowa.

7. Przekazanie sktadnika majatku gminy (wyposazenia lub/i majatku trwatego) osobie
prawnej lub fizycznej spoza jednostek organizacyjnych gminy nastepuje w drodze
protokotu przekazania — przejecia w terminie 14 dni od daty podjecia pisemnej
decyzji o przekazaniu.

8. Przekazanie sktadnikbw majgtku gminy w postaci wyposazenia jednostce
organizacyjnej gminy lub instytucji kultury nastepuje w drodze protokotu przekazania
— przejecia w terminie 14 dni od daty podjecia pisemnej decyzji o przekazaniu.

9. Odpowiedzialnos¢ za nalezyte i terminowe sporzgdzenie dokumentow
dotyczacych zmiany w stanie posiadania majgtku trwatego w Urzedzie, ponoszg
odpowiednio:

OT - kierownicy referatdw/samodzielne stanowiska dokonujgcy nabycia sSrodka
trwatego,

LT - kierownicy referatdbw/samodzielne stanowiska bedacy uzytkownikami
bezposrednimi majgtku trwatego,

PT — w przypadku otrzymania srodka trwatego — jednostka przekazujgca srodek
trwaty,

- w przypadku przekazania srodka trwatego — Referat Finansowy

- MT —uzytkownik srodka trwatego.
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10. kierownicy referatow/samodzielne stanowiska , w ktérych dokonuje sie operaciji
gospodarczych w zakresie srodkow trwatych zobowigzani sg do uzgadniania
projektow dokumentéw — uchwat, umow, protokotéw przejecia — przekazania,
protokotéw negocjacji, aktéw notarialnych itp., powodujgcych nabycie lub zbycie
majatku z Referatem Finansowym.

11. Gospodarke majatkiem trwatym nadzoruje i koordynuje Referat Finansowy, a
gospodarke wyposazeniem nadzoruje i koordynuje Referat Organizacyjno-
Gospodarczy.

CZESC Il
Odpowiedzialnos¢ za sktadniki mienia

§ 6.

1. Odpowiedzialno$¢ za nalezyte zabezpieczenie majgtku znajdujgcego sie w
Urzedzie Gminy ponosi Sekretarz Gminy Szydtowo na ktérym cigzy rowniez
obowigzek nadzoru nad jego zabezpieczeniem przed kradziezg i zniszczeniem.

2. Odpowiedzialnos¢ za wtasciwg eksploatacje i ochrone sktadnikow majgtkowych
W czasie godzin pracy ponoszg pracownicy, ktorych pieczy sktadniki te powierzono
w zwigzku z zajmowanym stanowiskiem, natomiast nadzér nad wilasciwg
eksploatacjg tych skfadnikbw majgtku cigzy na kierownikach referatow oraz
samodzielnych stanowiskach .

§7.

1. Pozostate srodki trwate objete ewidencjg ilosciowo-wartosciowg, stanowigce
wyposazenie biurowe, winny by¢ przypisane do kazdego pomieszczenia z osobna
i ujete w spisie inwentarzowym.

2. Spis inwentarzowy, opr6Ccz numeru pomieszczenia, powinien okresla¢ rodzaj,
ilos¢ sktadnikbw wyposazenia, ich numer inwentarzowy (dot. majgtku podlegajgcego
ewidencji ilosciowo-wartoSciowej) oraz nazwiska i imiona pracownikow, ktérych
pieczy skfadniki te powierzono. Spis taki, opatrzony pieczecig jednostki i podpisami
0s6b odpowiedzialnych umieszcza sie w widocznym miejscu w kazdym
pomieszczeniu (wzor spisu inwentarza okresla Zatgcznik nr 2 do niniejszej Instrukcji).

3. Wszelkie zmiany w stanie wyposazenia danego pomieszczenia biurowego lub
innego mogg nastgpi¢ za wiedzg Sekretarza Gminy Szydlowo. Zmiany te
kazdorazowo powinny by¢ odnotowane w spisie inwentarzowym. W przypadku zmian
w srodkach trwatych lub $rodkach trwatych pozostatych w uzywaniu, podlegajgcych
ewidencji ilosciowo-wartosciowej — zmiany winny byC zgtoszone do Referatu
Finansowego na obowigzujgcych drukach, szczegétowo opisanych w tresci instrukcji.

(OT, PT, LT, MT).

Obowigzek dopilnowania zgtoszenia zmian cigzy na Sekretarzu Gminy Szydtowo.

str. 9



4. Sekretarz Gminy Szydtowo zobowigzany jest dopilnowac aktualizacji w spisie
inwentarzowym podpisow pracownikdw w razie zmian personalnych na stanowiskach
pracy usytuowanych w danym pomieszczeniu.

§ 8.

1. Pracownikom jednostki moze by¢ powierzony, na podstawie odpowiedniego
dowodu (,OT” lub ,PT”) sprzet biurowy do uzytku indywidualnego. Przyjmujgc taki
sprzet pracownik winien podpisa¢ oswiadczenie o odpowiedzialnosci materialnej za
powierzone mu mienie i zobowigzac sie do jego zwrotu, gdy ustanie potrzeba jego
uzytkowania (wzor oswiadczenia okresla Zatgcznik Nr 1 do niniejszej Instrukcji).
Oswiadczenia powyzsze przechowuje sie w aktach osobowych oraz u pracownika
merytorycznego Referatu Finansowego odpowiedzialnego za czynnosci w sprawie
gospodarki majgtkiem trwatym, inwentaryzacji majgtku i zasad odpowiedzialnosci za
powierzone mienie.

2. Sprzet biurowy, niepodlegajgcy ewidencji ilosSciowo-wartosciowej przydzielony
do indywidualnego uzytku pracownika nie wymaga wykazania w spisie
inwentarzowym, przy czym obowigzek okazania tego sprzetu komis;ji
inwentaryzacyjnej spoczywa na pracowniku.

§ 9.

1. Sekretarz Gminy Szydtowo zobowigzany jest zorganizowac takg forme nadzoru,
ktéra skutecznie stuzy¢ bedzie zapewnieniu nalezytej ochrony sktadnikdw
majgtkowych przed zniszczeniem lub kradzieza.

2. W przypadku stwierdzenia nieodpowiednich warunkéw zabezpieczenia
sktadnikéw majatkowych Sekretarz Gminy Szydiowo wystepuje z wnioskiem do
kierownika jednostki o zgode na wykonanie koniecznych prac w celu usuniecia
zagrozenia.

3. W przypadku stwierdzenia braku wtasciwych warunkéw dla zabezpieczenia
sktadnikéw majgtkowych powierzonych pracownikowi do indywidualnego uzytku,
zainteresowany pracownik obowigzany jest zgtosi¢ ten fakt kierownikowi jednostki.

§ 10.

1. Obowigzek nalezytej troski o ochrone sktadnikbw mienia, przeznaczonego do
uzytku indywidualnego przed utratg lub zniszczeniem, spoczywa na pracowniku,
ktéremu sprzet taki powierzono.

2. W przypadku stwierdzenia utraty lub zniszczenia skfadnika majgtkowego,
bedgcego na wyposazeniu jednostki lub powierzonego pracownikowi do uzytku
indywidualnego, Sekretarz Gminy Szydiowo zobowigzany jest ustali¢ okolicznosci
tego zdarzenia, przeprowadzi¢ postepowanie wyjasniajgce celem ustalenia
przyczyny lub osoby winnej utraty lub zniszczenia mienia
i przedstawi¢ je kierownikowi jednostki.
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§ 11.

1. Odpowiedzialnos¢ za nalezyte i terminowe wystawianie obowigzujgcych
dokumentéow dotyczgcych zmian w stanie posiadania ponosi Sekretarz Gminy
Szydtowo.

2. Dokonywanie przeniesien majgtkowych skfadnikbw wyposazenia miedzy
pomieszczeniami z  pominieciem wymaganej procedury formalnej jest
niedopuszczalne. Skutki prawne zwigzane z utratg lub zniszczeniem w wyniku
przesunie¢ obcigzajg pracownikow, ktorzy przeniesien takich dokonali. Kierownicy
Referatow oraz samodzielne stanowiska Gminy Szydtowo ponoszg w takich
przypadkach odpowiedzialno$¢ z tytutu nadzoru.

§12.

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

2. Odpowiedzialno$¢ pracownika z tego tytutu wigze sie z obowigzkiem
wyréwnania powstatej szkody, przy czym regres zaktadu ogranicza sie do wysokosci
trzymiesiecznego wynagrodzenia przystugujgcego pracownikowi w dniu wyrzgdzenia
szkody.

3. Pracownik zobowigzany jest pokry¢ szkode w petnej wysokosci, jezeli
przekracza ona wysokosC trzymiesiecznego wynagrodzenia przystugujgcego
pracownikowi w dniu wyrzgdzenia szkody, w sytuacji, gdy pracownik:

1) dopuscit sie zagarniecia mienia albo w inny sposéb umys$inie wyrzadzit
szkode zaktadowi,

2) nie dopetnit obowigzku zwrotu albo rozliczenia sie z powierzonych mu
pieniedzy, papierow wartosciowych, narzedzi, instrumentéw lub innego
wyposazenia, a takze odziezy ochronnej i roboczej lub sprzetu ochrony osobistej,

3) spowodowat szkode w mieniu innym niz wymienione w pkt 1 i 2, jezeli
zostato ono mu powierzone z obowigzkiem zwrotu.

4. Dokonywanie jakichkolwiek przeniesien sktadnikbw wyposazenia pomiedzy
poszczegolnymi pomieszczeniami jest zabronione. Skutki zwigzane z utratg lub
zniszczeniem na skutek przesunie¢ bez zachowania procedury obcigzajg
pracownikow, ktérzy przeniesien takich dokonali.

CZESC IV
Inwentaryzacja

§13.

1. Zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci majgtek jednostki podlega
inwentaryzacji. Polega ona na przeprowadzeniu zespotu czynno$ci zmierzajgcych do
ustalenia rzeczywistego stanu skfadnikow majgtkowych jednostki, w tym dokonaniu
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spisu rzeczowych i pienieznych sktadnikow majgtku jednostki, uzgodnieniu sald
aktywow i pasywow, ich wycenie oraz rozliczeniu ze stanem ewidencyjnym, w tym
réwniez rozliczeniu oséb materialnie odpowiedzialnych.

2. Stosownie do powotanych przepiséw odpowiedzialnos¢ za zarzgdzenie
inwentaryzacji oraz terminowe i prawidtowe jej przeprowadzenie ponosi kierownik
jednostki. Za inwentaryzacje w poszczegolnych jednostkach budzetowych
odpowiedzialni sg kierownicy tych jednostek.

§ 14.

Terminy i czestotliwos¢ przeprowadzenia inwentaryzacji:
1. Na ostatni dzienh kazdego roku obrotowego nalezy przeprowadzic¢
inwentaryzacje:

1) $rodkdéw pienieznych krajowych i zagranicznych w kasie( aktywéw pienieznych
z wyjatkiem zgromadzonych na rachunkach bankowych ), akcji, obligacji, bonow i
innych papieréw wartosciowych( w postaci materialnej ), rzeczowych sktadnikéw
aktywow obrotowych, drukéw Scistego zarachowania, a takze srodkow trwatych,
nieruchomosci wchodzgcych w sktad inwestycji oraz maszyn i urzgdzen
wchodzgcych w skfad $rodkéw trwatych w budowie, znajdujgcych sie na terenie
niestrzezonym — drogg spisu z natury (jezeli dostep do nich nie jest znacznie
utrudniony), wyceny tych ilosci, poréwnania wartosci z danymi ksigg
rachunkowych i rozliczenia ewentualnych réznic,

2) srodkéw pienieznych krajowych i zagranicznych, zgromadzonych na
rachunkach bankowych Ilub przechowywanych przez inne jednostki, w tym
papieréow  wartosciowych w  formie  zdematerializowanej,  naleznosci,
w tym udzielonych pozyczek, powierzonych kontrahentom wtasnych sktadnikéw
aktywow, — drogg uzyskania od bankéw i kontrahentéw potwierdzen pisemnych
prawidtowosci wykazanego w ksiegach rachunkowych jednostki stanu tych
aktywodw lub pasywow oraz wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych réznic,

3) aktywoéw i pasywow nieobjetych spisem z natury lub uzgodnieniem, tj. gruntéw
stanowigcych mienie komunalne oraz praw zakwalifikowanych do nieruchomosci,
srodkow trwatych trudno dostepnych oglagdowi, naleznosci spornych i watpliwych,
a w bankach réwniez naleznosci zagrozonych, naleznosci i zobowigzan wobec
pracownikow, naleznosci i zobowigzan z tytutdbw publicznoprawnych, naleznosci i
zobowigzan wobec oséb nieprowadzacych ksigg rachunkowych, srodkéw trwatych
w budowie, ktoérych spis z natury jest niemozliwy - drogg poréwnania danych ksigg

rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji wartosci tych
sktadnikow,
4) inwentaryzacjg nalezy objgé rowniez znajdujgce sie w jednostce skfadniki
majgtkowe:

a) ujete wytgcznie w ewidencji ilosciowej,
b)bedgce wtasnoscig innych jednostek, powierzone jej do sprzedazy,
przechowania, przetwarzania lub uzywania, powiadamiajgc te jednostki o
wynikach spisu.
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2. Termin i czestotliwosS¢ inwentaryzacji okreslone w ust. 1 uwaza sie za
dotrzymane, jezeli inwentaryzacje:

1) sktadnikow aktywow - z wytgczeniem aktywow pienieznych, papierow
wartosciowych, produktow w toku produkcji oraz materiatdéw, towardw i produktow
gotowych, okreslonych w art. 17 ust. 2 pkt 4 - rozpoczeto nie wczesniej niz 3
miesigce przed koncem roku obrotowego, a zakohczono do 15 dnia nastepnego
roku, ustalenie za$ stanu nastgpito przez dopisanie lub odpisanie od stanu
stwierdzonego drogg spisu z natury lub potwierdzenia salda - przychodow i
rozchodow (zwiekszen i zmniejszen), jakie nastgpity miedzy datg spisu lub
potwierdzenia a dniem ustalenia stanu wynikajgcego z ksigg rachunkowych, przy
czym stan wynikajgcy z ksigg rachunkowych nie moze by¢ ustalony po dniu
bilansowym,

2) zapasow materiatow, towardéw, produktéw gotowych i pétproduktow znajdujgcych
sie w strzezonych sktadowiskach i objetych ewidencjg ilosciowo-wartosciowg -
przeprowadzono raz w ciggu 2 lat,

3) nieruchomosci zaliczonych do $rodkéw trwatych oraz inwestycji, jak tez
znajdujgcych sie na terenie strzezonym innych srodkow trwatych oraz maszyn i
urzgdzen wchodzgcych w sktad srodkow trwatych w budowie - przeprowadzono raz
w ciggu 4 lat,

4) zapasow towarow i materiatdbw (opakowan) objetych ewidencjg wartosciowg w
punktach obrotu detalicznego jednostki - przeprowadzono raz w roku,

4. Inwentaryzacje, o ktérej mowa w ust. 1, przeprowadza sie réwniez na dzien
zakonczenia dziatalnosci przez jednostke oraz na dzien poprzedzajgcy postawienie
jej w stan likwidacji lub ogtoszenia upadtosci.

5.Konkretne terminy i czestotliwo$¢ przeprowadzenia inwentaryzacji w jednostce
okresla ,Harmonogram inwentaryzacji” stanowigcy Zatgcznik nr 3 do niniejszej
Instrukcji.

§ 15.

Czynnosci poprzedzajace inwentaryzacje.

1. Przed przystgpieniem do inwentaryzacji nalezy przeprowadzi¢ ogledziny
Srodkow trwatych i pozostatych Srodkow trwatych w uzywaniu pod wzgledem
oznakowania, umozliwiajgcego identyfikacje oraz przydatnosci. Nalezy dokonac
likwidacji Srodkéw zniszczonych, nieprzydatnych, itp.

2. Likwidacji dokonuje komisja powotana przez kierownika jednostki sporzgdzajgc
protokdt (wzér protokotu okresla Zatgcznik Nr 4 do niniejszej Instrukcji), w ktorym
podaje przyczyny i sposéb fizycznej likwidacji.
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3. Protokot likwidacji winien zawiera¢: nazwe srodka, numer inwentarzowy, ilosc,
cene i wartos¢, podpisy komisji i os6b materialnie odpowiedzialnych, zatwierdzenie
kierownika jednostki.

4. Protokdt zatwierdzony przez kierownika jednostki komisja przekazuje
niezwtocznie gtdbwnemu ksiegowemu celem naniesienia zmian w ewidencji
ksiegowej.

5. Przed przystgpieniem do inwentaryzacji nalezy pozyska¢ od pracownika, bgdz
kancelarii zajmujgcej sie obstugg prawng informacje o toczacych sie przed sgdem
postepowaniach.

§ 16.

Sposob przeprowadzenia inwentaryzaciji.

1. Inwentaryzacje srodkow trwatych, pozostatych srodkoéw trwatych w uzywaniu
(wyposazenie) przeprowadza sie metodg spisu z natury w oparciu o zarzgdzenie
kierownika jednostki.

2. Przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjnej powotuje kierownik jednostki.
Powinien by¢ nim pracownik zajmujgcy stanowisko kierownicze, nie moze to by¢
gtébwny ksiegowy lub inny pracownik Referatu Finansowego.

3. Cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej powotuje kierownik jednostki, na wniosek
przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjnej, w sktadzie co najmniej trzech osob.

4. W celu sprawnego przeprowadzenia spisu z natury powotuje sie zespoty
spisowe sposréd pracownikdw. Zespot spisowy musi sie sktadac z co najmniej trzech
osbéb, przy czym nie mogg to by¢ osoby odpowiedzialne za podlegajgce spisowi
skfadniki majatku. Sktad zespotdéw spisowych ustala na wniosek przewodniczgcego
komisji inwentaryzacyjnej kierownik jednostki w specjalnym zarzgdzeniu.

5. Do uprawnien i obowigzkéw przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjnej
nalezy:

1) zgtaszanie wnioskbw w sprawie powotania komisji inwentaryzacyjnej

i zespotow spisowych oraz w sprawie zmian i uzupetnien w ich sktadzie,

2) wyznaczanie spos$rod cztonkdéw komisji zastepcy przewodniczgcego oraz

ustalenie zakresu czynnosci dla cztonkéw komisji,

3) przeprowadzenie szkolenia cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej oraz zespotow

spisowych,

4) organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji rzeczowych

i pienieznych sktadnikdw majagtku oraz dopilnowanie ich wykonania we wtasciwym

terminie, a w szczegdlnosci sprawdzenie, czy srodki trwate i wyposazenie

w uzytkowaniu sg oznakowane i czy w pomieszczeniach, w ktérych sie znajdujg

wywieszone sg aktualne spisy inwentarzowe,

5) prowadzenie rozliczenia arkuszy spisowych z natury, stanowigcych druki

Scistego zarachowania,
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6) stawianie w uzasadnionych przypadkach wnioskow w sprawie:
a) zmiany terminu inwentaryzacji,
b) zarzadzenia inwentaryzacji niektorych sktadnikbw majgtku na podstawie
obliczen technicznych lub szacunku,
c) powotania fachowcéw lub rzeczoznawcow do ustalenia standéw faktycznych
sktadnikow majatku, inwentaryzacyjnych na podstawie obmiaru lub szacunku,
d) przeprowadzenia inwentaryzacji w Sposob uproszczony polegajacy na:
— zastgpieniu spisu z natury — poréwnaniem danych ewidencyjnych ze stanem
faktycznym,
— zastgpieniu spisu z natury - poréwnaniem danych ewidencyjnych
z dokumentacja,
— przeprowadzeniu spisow uzupetniajgcych lub powtornych,
7) zarzadzanie w uzasadnionych przypadkach przyjecia lub wydania sktadnikow
majgtku w czasie spisu,
8) kontrolowanie przygotowan do spisu oraz przebiegu spiséw z natury,
9) kontrolowanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym, wypetnionych przez
zespoty spisowe, arkuszy spisow 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 réznic inwentaryzacyjnych i sformutowanie
wnioskow w sprawie ich rozliczenia,
12) przygotowanie wnioskéw o wszczecie dochodzenia w przypadku ujawnienia
niedoboréw i szkod zawinionych,
13) stawianie wnioskéw w sprawie sposobu zagospodarowania, ujawnionych w
czasie inwentaryzacji, zapaséw niepetnowartosciowych, zbednych Iub
nadmiernych oraz w sprawie usprawnienia gospodarki rzeczowymi i pienieznymi
sktadnikami majatku,
14) przewodniczagcy komisji inwentaryzacyjnej moze czes¢ z wymienionych
czynnosci zleci¢ do wykonania czionkom komisji inwentaryzacyjnej oraz
przewodniczgcym zespotébw spisowych; nie zwalnia go to jednak od
odpowiedzialnosci za ich prawidtowe i terminowe wykonanie.

§17.

Inwentaryzacja wiasciwa.
1. Przed rozpoczeciem spisu osoba odpowiedzialna materialnie za

inwentaryzowane sktadniki mienia sktada oswiadczenie (wzér — Zatgcznik nr 5 do
niniejszej Instrukcji). Przewodniczgcy komisji inwentaryzacyjnej pobiera od osoby
odpowiedzialnej za druki Scistego zarachowania ,Arkusz spisu z natury -
uniwersalny, stanowigcy druk scistego zarachowania. Zespét spisowy dokonuje spisu
z natury na ww. arkuszu, wypetniajgc czytelnie wszystkie rubryki zgodnie z jego
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treScig w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej. Jezeli w spisie z natury z
waznych przyczyn nie moze bra¢ udziatu osoba materialnie odpowiedzialna i nie
upowazni do tej czynnosci innej osoby, spis z natury powinien by¢ przeprowadzony
przez co najmniej 3 osobowg komisje, wyznaczong przez kierownika jednostki.
Bezposrednio pod ostatnig pozycjg na arkuszu spisowym nalezy zamiesci¢ klauzule
0 tresci: ,Spis zakonczono na poz. ......... ”. Natomiast pozostate wolne pozycje
arkusza nalezy skresilic.

2. Btedy w arkuszach spisowych, w momencie ich wypetnienia, mozna poprawi¢
wytgcznie zgodnie z zasadami przewidzianymi w przepisach art. 25 ust. 1 ustawy
0 rachunkowos$ci, tj. przez skreslenie btednego zapisu (tekstu, liczby), tak aby
pozostaty one czytelne. Poprawka btedu powinna by¢ podpisana przez osobe
(osoby) dokonujgcg spisu z natury i opatrzona datg. Btedy powstate np. przy
wycenie, powinny by¢ poprawione i podpisane przez osoby, ktérym powierzono
wykonywanie tej czynnosci.

3. Arkusze spisu z natury sporzgdza sie w dwoch egzemplarzach, a przy
inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej — w trzech. Oryginat spisu otrzymuje ksiegowos¢
za posrednictwem przewodniczagcego komisji inwentaryzacyjnej, kopie — osoba
materialnie odpowiedzialna.

4. Na oddzielnych arkuszach dokonuje sie spisu:

1) srodkow trwatych,

2) pozostatych srodkow trwatych w uzywaniu,

3) materiatow.

5. Nie nalezy spisywa¢ na jednym arkuszu skfadnikbw majgtku powierzonych
réznym osobom materialnie odpowiedzialnym. Podlegajace spisowi sktadniki majatku
nie mogg by¢ do czasu zakonczenia spisu na polu spisowym wydawane lub
przyjmowane. O ile nie mozna unikng¢ ruchu skfadnikdw majatku, zespot spisowy
zawiadamia o tym przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjnej, ktéry moze
zarzgdzic, aby przyjecie lub wydanie uwzgledni¢ w spisie na podstawie specjalnie
oznaczonych dowodow przyjecia lub wydania.

6. Po zakonczeniu kazdej strony arkusza spisu, zespdt spisowy i o0soby
materialnie odpowiedzialne sktadajg podpisy, nastepnie zespdt spisowy sporzgdza
zestawienie  arkuszy  spisowych i skitada przewodniczgcemu = komisji
inwentaryzacyjnej wraz ze sprawozdaniem z przebiegu spisu z natury (wzor —
Zatgcznik nr 6 do niniejszej Instrukcji).

7. Po zakonczeniu spisu z natury zespét spisowy przekazuje arkusze gtéwnemu
ksiegowemu.

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

9. Uzgodnienie stanu ewidencyjnego i faktycznego nastepuje w drodze
poréwnania ustalen zawartych w arkuszach spisowych z ewidencjg analityczng.
W przypadku petnej zgodnosci wartosci spisu z natury z ewidencjg ksiegowg
wynikajacg z ksigg rachunkowych i inwentarzowych, komérka finansowo-ksiegowa
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odnotowuje fakt petnej zgodnosci na wydrukach jw., adnotacje podpisuje gtowny
ksiegowy.

10. W przypadku stwierdzenia réznic w wartosci spisu z natury z ewidencjg
ksiegowg wynikajgcg z ksigg rachunkowych i inwentarzowych, pracownik Referatu
Finansowego sporzagdza ,Zestawienie roznic inwentaryzacyjnych” (wzér — Zatgcznik
nr 8 do niniejszej Instrukcji), podajgc: stan faktyczny wedtug spisu z podaniem
pozycji spisu, numeru inwentarzowego, nazwy jednostki miary, ceny, ilosci i wartosci
oraz roznic stanowigcych nadwyzki i niedobory. Po wypetnieniu zestawienia
przekazuje catos¢ dokumentacji przewodniczgcemu komisji inwentaryzacyjnej.

§ 18.

Rozliczenie inwentaryzaciji.

1. Komisja inwentaryzacyjna wyjasnia w uzgodnieniu z gtébwnym ksiegowym
i osobami materialnie odpowiedzialnymi przyczyny réznic, sporzadza rozliczenie
koncowe i protokot rozliczeh wynikow inwentaryzacji (wzér — Zatgcznik nr 9 i 10 do
niniejszej Instrukcji) i dotgcza do protokotu ,Oswiadczenia oséb materialnie
odpowiedzialnych po inwentaryzacji” (wzér — Zatgcznik nr 7 do niniejszej Instrukcji).

2. W oparciu o protokot, o ktorym mowa w ust. 1 gtdwny ksiegowy lub wyznaczony
przez  niego  pracownik  przygotowuje  decyzje  kierownika  jednostki
w sprawie roznic inwentaryzacyjnych (wzor — Zatgcznik nr 11 do niniejszej Instrukcji),
decyzje podpisuje kierownik jednostki. Decyzje nastepnie przekazuje do Referatu

Finansowego. Pracownik Referatu Finansowego ewidencjonuje
w ksiegach rachunkowych i inwentarzowych dane wynikajgce z decyzji kierownika
jednostki.

3. Spisu pozostatych srodkow trwatych o wartosci nizszej niz 10 % dolnej granicy
srodka trwatego, podlegajgcych tylko ilosciowej ewidencji, dokonuje sie poprzez
stwierdzenie zgodnosci lub niezgodnosci stanu faktycznego ze spisem
inwentarzowym.

4. Niezgodnosci wyjasnia komisja inwentaryzacyjna z udziatem gtdwnego
ksiegowego, wystuchujgc osobe materialnie odpowiedzialng.

5. Decyzje ostateczng w sprawie rdéznic w wyposazeniu podejmuje kierownik
jednostki.

CZESC IV
Inwentaryzacja pozostatych aktywéw i pasywow

§ 19.

1. Inwentaryzacji srodkow pienieznych zgromadzonych na rachunkach bankowych
lub przechowywanych przez inne jednostki, naleznosci, w tym udzielonych pozyczek,
powierzonych kontrahentom wiasnych skfadnikédw majgtkowych, dokonuje sie na
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ostatni dzien roku przez uzyskanie potwierdzenia prawidtowosci stanu tych aktywow
przez bank i kontrahentow ( zatgcznik nr 12 do instrukcji).

2. Inwentaryzacja aktywéw i pasywow, nie objetych spisem z natury lub
uzgodnieniem, tj. gruntéw stanowigcych mienie komunalne, srodkéw trwatych trudno
dostepnych oglgdowi, naleznosci spornych i watpliwych, naleznosci i zobowigzan
wobec pracownikow, naleznosci i zobowigzan z tytutdw publicznoprawnych wobec
0sOb nieprowadzgcych ksigg rachunkowych, srodkéw trwatych w budowie, ktérych
spis z natury jest niemozliwy — odbywa sie w drodze weryfikacji danych z ksigg
z odpowiednimi dokumentami. Nastepnie komisja inwentaryzacyjna sporzgdza
protokét z weryfikacji zgodnie z zatgcznikiem nr 13 do instrukciji.

§ 20.

Petng dokumentacje inwentaryzacyjng nalezy przechowywa¢ przez okres
dziesieciu lat (kat. B-10), zgodnie z przepisami rozporzgdzenia Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwow zaktadowych (Dz. U. z 2011, poz. 67 ze zm.).

kierownik jednostki
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Zatacznik nr 1

do instrukcji w sprawie gospodarki majatkiem trwatym,
inwentaryzacji majgtku

i zasad odpowiedzialnosci

za powierzone mienie

wydanej zarzgdzeniem nr 210/2021 z dnia 29 wrzes$nia 2021r.

(stanowisko)

Oswiadczenie o
zapoznaniu sie pracownikow z regulaminem w sprawie gospodarki majatkiem trwatym,
inwentaryzacji majatku
i zasad odpowiedzialnosci
Zza powierzone mienie
w Urzedzie Gminy Szydiowo

Oswiadczam niniejszym, ze znane mi sg obowigzki oraz sSwiadomy (a) jestem
odpowiedzialnosci materialnej na podstawie art. 114 Kodeksu pracy z tytutu zajmowanego
stanowiska pracy w Urzedzie Gminy Szydtowo w Referacie .........cccccvvvevvveviiiiiiiiiiiniiiniienee, .

Réwnoczednie oswiadczam, iz przyjmuje odpowiedzialno$¢ materialng za mienie
powierzone mi bezposrednio, tj.:

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



Zatacznik nr 2

do instrukcji w sprawie gospodarki majatkiem trwatym,
inwentaryzacji majgtku

i zasad odpowiedzialnosci

za powierzone mienie

wydanej zarzgdzeniem nr 210/2021 z dnia 29 wrzesnia 2021r.

(pieczed)

Spis inwentarza
w Urzedzie Gminy Szydtowo

W pomieszczeniu nr.............

Lp. Nazwa przedmiotu llosé Nr inwentarzowe

(miejscowosc) (podpis)




Zatgcznik nr 3
do instrukcji w sprawie gospodarki majgtkiem trwatym,
inwentaryzacji majgtku
i zasad odpowiedzialnosci
Za powierzone mienie
wydanej zarzgdzeniem nr 210/2021 z dnia 29 wrzesnia 2021r.

dzien 31.12. ....... r.

( pieczec)
Harmonogram inwentaryzacji
w Urzedzie Gminy Szydtowo
Lp. Przedmiot Obiekt zinwentaryzowania Termin Rodzaj, forma, metoda, | Nr zespotu spisowego
inwentaryzacji przeprowadzenia | technika inwentaryzacji| przeprowadzajgcego
inwentaryzaciji inwentaryzacje
1. Grunty Dane ewidencji ksiegowej i Od ..... Weryfikacja sald na
ewidencji operacyjnej ............... Do ... dzien 31.12. ........ r.
2. Wartosci niematerialne [Dane ewidencji ksiegowej i Od ..... Weryfikacja sald na
i prawne ewidencji operacyjnej Wydziatu  |pg . dzien 31.12. ......... r.
3. Srodki trwate i $rodki Dane ewidencji ksiegowe;j Od ..... Spis z natury wedtug
trwate w uzywaniu Do ... stanu na dzien
31.12. ......... r.
4. Srodki trwate w budowie [Dane ewidenciji ksiegowej Od ..... Weryfikacja sald na
Do ... dzien 31.12. ....... r.
5. Rozrachunki z Dane ewidencji ksiegowej Od ..... Weryfikacja sald na
pracownikami Do ... dzien 31.12. ...... r.
6. Rozrachunki Dane wedtug ewidencji ksiegowej (Od ..... \Weryfikacja na dzien
publiczno-prawne Do ... 31.12. ... r.
7. Naleznosci i Wszystkie z wyjgtkiem naleznosci (Od ..... Pisemne
zobowigzania spornych Do ... uzgodnienie sald
i watpliwych, naleznosci z kontrahentami na
i zobowigzan pracownikow i dzien 31.12. ......1.
publiczno-prawnych
8. Srodki pieniezne w kasie|[Kasa ..............ccovrveeuernnns 31.12. Roczna petna, spis
z natury wg stanu
na dzien 31.12. ..... 1.
9. Druki Scistego | 31.12. Roczna, spis
zarachowania, czeki z natury wedtug stanu
obce, weksle i inne na dzien 31.12. ......T.
papiery wartosciowe
10. |Pozyczkii kredyty Wedtug ewidenciji ksiegowe;j Od ..... Pisemne uzgodnienie
Do ... sald wedtug stanu na




11.  $rodki pieniezne Wszystkie rachunki bankowe Od....... Pisemne uzgodnienie
zgromadzone na Do ... sald wedtug stanu na
rachunkach bankowych dzien 31.12. ........... r.

12.  |Fundusze wiasne \Wedtug stanu ewidencji ksiegowejOd ..... Poréwnanie danych

Do ... ksigg rachunkowych
z odpowiednimi
dokumentami
i weryfikacja ich wartosci
na dzieh 31.12. ....... r.

13. |[Fundusze specjalne Wedtug stanu ewidenciji ksiegowejOd ..... Poréwnanie danych

Do ... ksigg rachunkowych
z odpowiednimi
dokumentami
i weryfikacja ich wartosci
na dzieh 31.12. ....... r.

14. Materialy o niskiej |, Ood ..... Roczna, spis z natury
wartosci w ewidencji Do.... wedtug stanu na dzien
pozaksiegowej 31.12. ....... r.

15.  |Wiasne skfadniki Wedtug ewidencji ksiegowe;j Ood ..... Pisemne potwierdzenie
majgtkowe powierzone Do ... sald  z kontrahentami
kontrahentom na dziehn 31.12. ....... r.

(data) Kierownik jednostki




Zatacznik nr 4

do instrukcji w sprawie gospodarki majatkiem trwatym,
inwentaryzacji majgtku

i zasad odpowiedzialnosci

za powierzone mienie

wydanej zarzgdzeniem nr 210/2021 z dnia 29 wrzes$nia 2021r.

( pieczec)

Protokét likwidacji sSrodkéw trwatych
w Urzedzie Gminy Szydiowo

(Uwaga! Sporzgdzony oddzielnie dla srodkow trwatych, srodkéw trwatych w uzywaniu,
wyposazenia niepodlegajgcego ewidencji ilosciowo-wartosciowej).

Komisja likwidacyjna w skfadzie:

1 — przewodniczgcy
2 — cztonek
B — cztonek

w obecnosci osdb materialnie odpowiedzialnych:

L

2

dokonataw dniu ..............ceoeee. ogledzin nizej wymienionych srodkéw trwatych i stwierdzita,

Zzez uwagi Na ZUZYCIE ..ccccccccvveeeeiiieinnenniennens nadajg sie one jedynie do likwidaciji

0174 PP PPPPPPPRT :
W zwigzku z powyzszym dokonano likwidacji ............ccccooeeeie (Srodkéw

trwatych / $rodkéw trwatych w uzywaniu / wyposazenia) zniszczonych / nieprzydatnych jak
nizej:

Lp. |[Nazwa srodka Nr llo§¢ Cena  |Wartos¢ Sposoéb likwidacii
Inwent. fizycznej
Razem

Stownie ztotych: (POdacC WartoSC) ...........oooo oo



Podpisy cztonkéw komisii: Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej

Zatwierdzam liIKwidacje .........ccovvereviviiiinieieeeiiicn e
( pieczec i podpis kierownika jednostki )

(miejscowosq)



Zatgcznik nr 5

do instrukcji w sprawie gospodarki majatkiem trwatym,
inwentaryzacji majgtku

i zasad odpowiedzialnosci

za powierzone mienie

wydanej zarzgdzeniem nr 210/2021 z dnia 29 wrzes$nia 2021r.

( pieczec)

Oswiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej
przed inwentaryzacja
w Urzedzie Gminy Szydiowo

Ja, nizej podpisany(na) jako osoba materialnie odpowiedzialna za powierzone skfadniki
majgtkowe w Urzedzie Gminy SzydtOWO. ..ot

( numer pokoju )
nalezgce do Urzedu Gminy Szydtowo - mienie komunalne

o$wiadczam, co nastepuje:

1. Wszystkie dowody rachunkowe przychodowe i rozchodowe, dotyczgce prowadzonej
jednostki obstugiwanej, zostalty wystawione i przekazane do ksiegowosci jednostki
obstugujgcej oraz sg ujete w dokumentacji ewidencyjnej (ksiegach rachunkowych) wedtug
stanu na dzien ........cccooeeeeeieees Natomiast dowody biezgce do czasu rozpoczecia spisu, tj. do
dnia .....ccceeeeeieeees przekazatem(tam) Przewodniczgcemu komisji inwentaryzacyjnej.

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

(dokonac oceny)
mam zastrzezenia ( nie Mam zastrzeZen)* dO.........c.ouiuiiiiiii
(wymienic¢ zastrzezenia)
4. W okresie miedzy sporzadzeniem inwentaryzacji wystgpity (nie wystapity)* zdarzenia i
okolicznosci majgce wptyw na wynik obecnej inwentaryzacji i wyliczenia. Nalezg do nich w
szczegolnosci (wypemniC, jezeli WyStapity). ...

(miejscowos¢ i data) ( Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej)

Sporzadzono w 2-ch egz.

* Niepotrzebne skresli¢



Zatacznik nr 6

do instrukcji w sprawie gospodarki majatkiem trwatym,
inwentaryzacji majgtku

i zasad odpowiedzialnosci

za powierzone mienie

wydanej zarzgdzeniem nr 210/2021 z dnia 29 wrzes$nia 2021r.

( pieczec)

Sprawozdanie z przebiegu spisu z natury
w Urzedzie Gminy Szydtowo

1. Zespot spisowy dziatajgcy na podstawie zarzgdzenia kierownika jednostki obstugiwanej

L) — przewodniczacy
) — czionek
G — czionek
przeprowadzit w dniach ..............cccceeevnnee. spis z natury w:
a ) Urzad GmINY SZYAIOWO ........ovviiiiiiiiiiiiie et e e e
( oznaczenie inwentaryzacyjnych pomieszczen, itp.)
o) OSSPSR PPRSRPR
(rodzaj inwentaryzowanych sktadnikéw majgtkowych)
¢) osoba materialnie 0dpoWIEdZIalNGa: ..o,

2. Objete spisem z natury sktadniki majgtkowe zostaty spisane na arkuszach spisu z natury

odnr............. donr........... liczba pozyciji ..............
od Nr....cceveees donr......... liczba pozyciji ..............
od Nr....cccveees donr........ liczba pozyciji ..............
odnr............. donr........... liczba pozyciji ..............
od Nr....cccveees donr........ liczba pozyciji ..............
odnr ... donr........... liczba pozyciji ..............

3. W wyniku szczegotowego sprawdzenia pomieszczen stwierdzono, ze wszystkie sktadniki
majatku podlegajgce spisowi zostaty (nie zostaty)* ujete na arkuszach spiséw z natury.

4. W czasie dokonania spisu z natury stwierdzono (nie stwierdzono)* nastepujgce usterki i
nieprawidtowosci w zakresie przechowywania mienia oraz magazynowania i konserwacji:



5. Nie stwierdzono (stwierdzono)* uchybien w zakresie zabezpieczenia mienia.
6. W celu petnego zabezpieczenia przechowywanego mienia potrzebne sg nastepujgce srodki

(wypetni¢ w przypadku stwierdzenia nieprawidtowo$ci, uchybien)
7. W czasie spisu z natury Zespot spisowy napotkat nastepujgce trudnosci

majatku

...................................... data ...ccoooevviiiiiiiiieeens Lo
(miejscowosq) 2
B e ———
e
D

(podpis osoby materialnie odpowiedzialnej) (podpisy zespotu spisujgcego)

* Niepotrzebne skresli¢



Zatgcznik nr 7

do instrukcji w sprawie gospodarki majatkiem trwatym,
inwentaryzacji majgtku

i zasad odpowiedzialnosci

za powierzone mienie

wydanej zarzgdzeniem nr 210/2021 z dnia 29 wrzesnia 2021r.

( pieczec)

Oswiadczenie
osoby materialnie odpowiedzialnej po inwentaryzacji
w Urzedzie Gminy Szydiowo

1. Odwiadczam, ze bratem(am) czynny udziat w inwentaryzacji powierzonych mojej osobie
sktadnikow majgtkowych w Urzedzie Gminy Szydiowo, Jaraczewo 2, 64 930 Szydiowo w dniu
.......................... i stwierdzam, ze spisem z natury objeto wszystkie skfadniki majgtkowe,
zgodnie z zakresem przedmiotowym okreslonym w zarzgdzeniu kierownika jednostki z dnia

2. Oswiadczam, ze w arkuszach spisu z natury objeto wszystkie znajdujgce sie w jednostce,
sktadniki rzeczowe, bedace na jej stanie.

3. Nie wnosze zadnych uwag i zastrzezen (wnosze uwagi i zastrzezenia)* do pracy Komisiji
Inwetaryzacyjnej (Zespotu Spisowego).

4. Nie wnosze (wnosze)* zastrzezeh do wyceny sktadnikéw majatkowych i do wyniku
wstepnej wyceny.

(miejscowosc)

(imie i nazwisko, podpis osoby materialnie odpowiedzialnej)

* Niepotrzebne skresli¢



Zatacznik nr 8

do instrukcji w sprawie gospodarki majatkiem trwatym,
inwentaryzacji majgtku

i zasad odpowiedzialnosci

za powierzone mienie

wydanej zarzgdzeniem nr 210/2021 z dnia 29 wrzesnia 2021r.

( pieczec)
Zestawienie réznic inwentaryzacyjnych
w Urzedzie Gminy Szydtowo
Pieczec firmowa Zestawienie réznic Dotyczy strona
inwentaryzacyjnych
........................ na dzien
oo
Lp. Nr KTM —| Nazwa Stan Stan Réznice inwentaryzacyjne Réznica do

dokum. |symbol|(okreslenie)j.mcenal faktyczny |ksiegowy w ksiegowania
ark. |Poz.indeksu przedmiotu w dniu spisu| dniu spisu na kontach | Uwagi
blok kartal spisowego

iloséwartosc¢ ilos¢ wartos¢ Niedobory Nadwyzki Wn | Ma

ilos¢ wartos¢ ilos¢ wartosc¢
1/2 |3 4 5 6|7 |8 9 10 11 12 13 14 15 16 | 17 18




Zatgcznik nr 9

do instrukcji w sprawie gospodarki majatkiem trwatym,
inwentaryzacji majgtku

i zasad odpowiedzialnosci

za powierzone mienie

wydanej zarzgdzeniem nr 210/2021 z dnia 29 wrzesnia 2021r.

( pieczec)

Rozliczenie koncowe (iloSciowo-wartosciowe)
w Urzedzie Gminy Szydiowo, Jaraczewo 2, 64-930 Szydiowo

(nazwa i adres)

Rozliczenie obejmuje okres od dnia ............... dodnia .....c..eeereees

Podstawe rozliczenia stanowig dokumenty inwentaryzacyjne, sporzadzone przez Komisje
Inwentaryzacyjng (Zespot Spisowy) W dniach ...........cccceeviiiiiiiiieeeennnnne w sktadzie osobowym:
1 — przewodniczgcy

2. s — czlionek

T — cztonek

przy udziale oséb materialnie odpowiedzialnych:

L e ———————

w oparciu o zarzadzenie kierownika jednostki nr ......... zdnia .....coeeeiiieeennn, ,

a takze:

— dokumenty z poprzedniej inwentaryzacji = ......ccceeeeeeel. z dnia

— dokumenty przychodowe i rozchodowe placéwki, sprawdzone i zaksiegowane za okres od
................................ (o [0 T

— ksiege inwentarzowa,

— zestawienie réznic inwentaryzacyjnych,

— doreczone dodatkOWo dOWOAY ..........coooiiiiiiiiii e
przed sporzgdzeniem niniejszego rozliczenia.

Wyceny doOKON@H(@) KOMUSJA ......uuuuuuuuuiiriiiiiiiiiietiieiiiiiaeiaeaeeeeeseeseesesesesnssssssssassssnssensssnnssnnnnnnes

Rozliczenie wynikow inwentaryzacji

Ustalony stan ewidencyjny:

— srodkow trwatych (011) — wartoS€ 0gOtemM ......ccoiiiiiiie e
— Srodkow trwatych w uzywaniu ( 013 ) — wartoS€ 0gtem ...........uvvviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieees
Ustalony stan wg spisu z natury:

— srodkow trwatych (011) — wartoS€ OgOteM ......cccoiiiiiiie e
— Srodkow trwatych w uzywaniu ( 013 ) — wartoS€ ogtem ...........uvvvviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiaieens



zatrudniony (@) Na StANOWISKU PracCy .........couuiuiiiiiiiiiieiie e e e e e e aaaens
Potwierdzam rozliczenie: Rozliczenie sporzadzit (a):
dnia.......cceeveeeeenininns ANiA. .

( pieczec i podpis ) (pieczec i podpis gtownego ksiegowego)



Zatacznik nr 10

do instrukcji w sprawie gospodarki majatkiem trwatym,

inwentaryzacji majatku
i zasad odpowiedzialnosci
Za powierzone mienie

wydanej zarzgdzeniem nr 210/2021 z dnia 29 wrzesnia 2021r.

( pieczec)

Protokoét z rozliczenia wynikéw inwentaryzaciji

w Urzedzie Gminy Szydiowo

Komisja Inwentaryzacyjna w sktadzie:

1 — przewodniczgcy

2 e, — czionek

R — czlonek

na posiedzeniu w dniu dotyczgcym

SO PP PP PPPPPPPPPP na terenie jednostki w dniach ..

dokonata nastepujgcego rozliczenia:

a) Nazwa obiektU ........ccccoiiiii
b) rodzaj sktadnikdw majatkowych: ...
c) rozliczenie obejmuje okres od ............... do..........el.

I. Rozliczenie wynikéw inwentaryzacii:
1) Ustalony stan ewidencyjny:

— $rodkow trwatych (011) — wartos¢ ogétem ........ccceevveeevvvveiinnnnnn.
— $rodkow trwatych w uzywaniu ( 013 ) — wartos¢ ogétem ............

2) Ustalony stan wg spisu z natury:

— $rodkow trwatych (011) — wartos¢ ogétem ........ccceeveeeeviviiiinnnnnn.
— $rodkow trwatych w uzywaniu ( 013 ) — wartos¢ ogdtem ............

inwentaryzaciji w

Il. Rozliczenie wynikéw inwentaryzacji innych skfadnikéw majatkowych niz w pkt. | wg

»Zestawienia réznic inwentaryzacyjnych” wartosc:
1) niedobory ogdtem ...
2) nadwyzki ogotem ...

[Il. Komisja Inwentaryzacyjna po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajgcego ustala, co

nastepuje:



3) Zdaniem Komisji Inwentaryzacyjnej stwierdzone niedobory (nadwyzki)
zakwalifikowa¢ jako:
a) niezawinione i spisa¢ w ciezar strat nadzwyczajnych,
b) zawinione, obcigzy¢ ich warto$cig osoby materialnie odpowiedzialne jak nizej:

(podpisy cztonkow komisji)

Opinia radcy prawnego:

(data) (podpis)

Opinia gtéwnego ksiegowego jednostki:

(data) (podpis)



Zatacznik nr 11

do instrukcji w sprawie gospodarki majatkiem trwatym,
inwentaryzacji majgtku

i zasad odpowiedzialnosci

za powierzone mienie

wydanej zarzgdzeniem nr 210/2021 z dnia 29 wrzesnia 2021r.

( pieczec)

Decyzja kierownika jednostki obstugiwanej
w sprawie réznic inwentaryzacyjnych
w Urzedzie Gminy Szydtowo

Zatwierdzam rozliczenie kohcowe (ostateczne) sporzgdzone

( nazwisko i imie oraz stanowisko pracy)

Dotyczagce Urzedu Gminy Szydtowo, Jaraczewo 2, 64-930 Szydtowo
(nazwa i adres jednostki)

nych):

(nazwiska, imiona i stanowiska pracy)

zamykajgce sie wynikiem:
— nadwyzka W KWOCI€ ..........cceeiiiiiiiiiiiiieeenene ztotych

— niedobor w kwocie ... ztotych
Po rozpatrzeniu catej dokumentacji inwentaryzacyjnej i ksiegowej oraz opinii i wnioskéw
postanawiam:
1. Uznac niedobor w KWoCie ...........ooveviiiiiiiiiiiiieinens zt jako:
a) niezawiniony i spisa¢ w straty nadzwyczajne
b) zawiniony i obcigzy¢:
1) e kwotg niedoboru w  wysokosci



) e kwotg niedoboru w  wysokosci

2. Uzna¢ nadwyzke w Kwocie ............ccceeee... zt jako niezawiniong (zawiniong)* i zaliczy¢ na
zyski nadzwyczajne.
W zwigzku z dokonanym rozliczeniem postanawiam:

(wymienic inne)

(pieczec i podpis kierownika jednostki)

* niepotrzebne skresli¢



Zatgcznik nr 12

do instrukcji w sprawie gospodarki majgtkiem trwatym,

inwentaryzacji majgtku
i zasad odpowiedzialnosci
Za powierzone mienie

wydanej zarzgdzeniem nr 210/2021 z dnia 29 wrzesnia 2021r.

Potwierdzenie salda

Saldo na dzieh 31.12. .......... r. Wynosi :

a) dobro Wasze —
b) dobro Nasze —

SIOWNIC: e

Wykazane wyzej saldo rozrachunkéw wynika z nastepujgcych tytutow:

Rozliczenie Rok Nr Rodzaj Data Kwota dokumentu
Lp. za: m-c | dokumentu dokumentu | dokumentu
(rodzaj 1.
naleznosci,
zobowigzania®)
1.
2.
3.
4,
Razem
Zat. nr........ do sprawozdania finansowego za .................... kwartat ................... r.

W razie niezgodno$ci lub zastrzezen prosimy o kontakt telefoniczny ..................... :

OUnieobowigzkowe

SPOrzadzit(@): ....oooeeiiiiiieie e

(data i podpis)




Zatacznik nr 13

do instrukcji w sprawie gospodarki majatkiem trwatym,
inwentaryzacji majgtku

i zasad odpowiedzialnosci

za powierzone mienie

wydanej zarzgdzeniem nr 210/2021 z dnia 29 wrzesnia 2021r.

( pieczec)

Protokét z weryfikacji aktywoéw i pasywoéw
w Urzedzie Gminy Szydtowo

Komisja Inwentaryzacyjna w sktadzie:

1 — przewodniczgcy

2 — czionek

B — czionek

na posiedzeniu w dniu ................. dotyczgcym inwentaryzacji W .........cccccvvvvunnnnn.n.

W dNiach ... arkusze spisu z natury nr.........cccceeeeeeennee dokonata

weryfikacji aktywow i pasywow nieobjetych spisem z natury lub uzgodnieniem sald:

Q) NAZWA ODIEKLU ... e e e e et ettt e e e e e e e e ee et e s eeeeeeeeastsnaaeeeaeeennnes ,

b) rodzaj skfadnikow majgtkowych: $rodki trwate trudno dostepne, naleznosci sporne i
watpliwe, naleznosci i zobowigzania wobec pracownikéw, naleznosci i zobowigzania
publiczno — prawne, naleznosci i zobowigzania wobec oséb nie prowadzgcych ksigg
rachunkowych, $rodki trwate w budowie,

c) weryfikacja obejmuje okres 0d do

I. Rozliczenie wynikow inwentaryzacji
1) Ustalony stan ewidencyjny:

— Srodkow trwatych w budowie — wartoS€ 0gotem ... e zt
— srodkow trwatych trudno dostepnych oglgdowi — warto$¢ ogdtem ...........oooeiiiiiiiinnnnnn. zt
— naleznosci spornych i watpliwych — wartoS€ ogdtem ..., zt
ettt eeeeeeeeeeetesseeeeeeeeeeesstssaeeeeeeeeesstnnnntteeettttntt.ataettettttnaeaeeteettttaaaaeeaeeeerrrran zt
2) Ustalony stan wg dokumentéw zrodtowych:
— Srodkow trwatych w budowie — warto$€ ogotem ..o zt
— $rodkow trwatych trudno dostepnych oglgdowi — wartos¢ ogotem ..., zt
— naleznosci spornych i watpliwych — wartoS€ ogotem ..........cooiiiiiiiiiiiiii e, zt
ettt eeeeeeeeeeetesseeeeeeeeeeesstssaeeeeeeeeesstnnnntteeettttntt.ataettettttnaeaeeteettttaaaaeeaeeeerrrran zt
RAZEM ....ooooiiiiieeeeee zt
Il. Rozliczenie wynikow inwentaryzacji innych sktadnikbw majgtkowych niz w pkt. | wg
zestawienia roznic inwetaryzacyjnych wartos¢:
1) niedobory ogdtem .........ccceeeiiiiiiiiiiinen. zt
2) nadwyzki ogotem .........ccccooviiiiiiiinneenn. zt

str. 1



lll. Komisja Inwentaryzacyjna po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajgcego ustala, co
nastepuje:
)
2) Przyczyny powstania ww. niedoboréw (nadwyzek) ocenia nastepujaco:
3) Zdaniem Komisji Inwentaryzacyjnej stwierdzone niedobory (nadwyzki) nalezy
zakwalifikowa¢ jako:
a) niezawinione i spisa¢ w ciezar strat nadzwyczajnych.
b) zawinione, obcigzy¢ ich warto$cig osoby materialnie odpowiedzialne jak nizej:

(podpisy cztonkow komisji)

(@] [0 r= W = To [0V o] £ 111 T=To o L PP PP PPPPPPPPPPPP

miejscowosé data podpis radcy prawnego

str. 2
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