Zarzadzenie nr 562/09 z dnia 01.06.2009 rok
Burmistrza Miasta i Gminy Katy Wroclawskie

W sprawie aktualizacji przepiséw wewngetrznych regulujacych gospodarke finansowg
gminy Katy Wroclawskie

Na podstawie przepiséw art. 47 ust.] ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (tekst jednolity:
Dz.U z 2005 r.Nr 249,p0z.2104 z p6Zn.zm.).,art 10 ust.1 i 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. 0 rachunkowosci /
tj. Dz. U. 22002 r. Nr 76, poz. 694 z péiniejszymi zmianami oraz :

Zarzgdzam co nastgpuje:

§.1 Zatwierdzam i wprowadzam do stosowania jako obowiazujace w Urzedzie Miasta i
Gminy :
1.Instrukcje w sprawie ewidencji i poboru podatkéw i oplat w gminie Katy Wrocltawskie
stanowiaca zalacznik nr 1 do Zarzadzenia.
2.Instrukcje gospodarowania majatkiem trwalym oraz jego inwentaryzacji gminy Katy
Wroclawskie stanowiacg zatacznik nr do Zarzadzenia.

§.2.Traca moc :
1.Zatacznik nr 1 i nr 4 do Zarzadzenia nr 219/04 z dnia 28.09.2004 roku w sprawie aktualizacji
przepiséw wewngtrznych regulujacych gospodarke finansowa, gminy Katy Wroclawskie.

§.3.Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia

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

/ Kierownik jednostki/



Zala‘g_mik nr 2 do Zarzadzenia
Burmistrza M i G z dnia. 01:.06... 0.5~ .

Instrukcja gospodarowania majatkiem
trwalym oraz jego inwentaryzacji Gminy Katy Wroclawskie

Rozdzial I
Podstawy prawne

Podstawg regulacji przyj¢tych w niniejszej instrukcji stanowia ponizej wymienione akty prawne:

1)ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (DzU z 2002r. nr 76, poz. 694 ze zm.);

2)ustawa z dnia 30 czerwca 20035 r. o finansach publicznych (DzU nr 249, poz. 2104 ze zm.);

J)ustawa z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od 0séb prawnych (DzU z 2000 r. nr 54,
poz. 654 ze zm.);

4) rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 11 sierpnia 2004r. w sprawie sposobu i trybu gospodarowania
sktadnikami majatku ruchomego powierzonego jednostkom budzetowym, zaktadom budzetowym i
gospodarstwom pomocniczym (DzU nr 191, poz. 1957), zwanego w dalszej czesci instrukcji
rozporzadzeniem”;

5) rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 30 grudnia 1999 r. w sprawie Klasyfikacji Srodkéw Trwatlych
(KST) (DzU or 112, poz. 1317 ze zm.);

6) rozporzadzenie Ministra Rozwoju Regionalnego 1 Budownictwa z dnia 29 marca 2001 r. w sprawie
ewidencji gruntéw i budynkéw (DzU nr 38, poz. 454).

Rozdzial IT
Zasady ogbine

1
1. Majatek jednostki stanowig; i
-  warto$ci niematerialne i prawne,
- $rodki trwale,
- pozostale srodki trwale (wyposazenie).
2. Przez warto$ci niematerialne i prawne rozumie sie, z zastrzeZeniem art. 3 pkt 17 ustawy o
rachunkowosci, nabyte przez jednostke, zaliczane do aktywéw trwatych, prawa majatkowe nadajace
si¢ do gospodarczego wykorzystania, o przewidzianym okresie ekonomicznej uzytecznosci diuzszym
niz rok, przeznaczone do uzywania na potrzeby jednostki. Do warto$ci materiainych i prawnych
zalicza si¢: autorskie prawa majatkowe, prawa pokrewne, licencje, koncesje, prawa do wynalazkéw,

patentéw, znakéw towarowych, wzoréw uzytkowych itp.. Do wartosei



niematerialnych i prawnych zalicza si¢ réwniez wartoé¢ firmy oraz koszty zakoficzonych prac
rozwojowych.

3. Przez érodki trwale rozumie si¢ stanowiace wiasno$€ jednostki nieruchomosci (grunty, budynki i
budowle), maszyny, urzadzenia, srodki transportu oraz inne kompletne i zdatne do uzytku w
momencie przyjecia do uZytkowania przedmioty o przewidywanym okresie uzytecznosci dhuzszym
niz rok, a takze majatek oddany w trwaty zarzad. Za $rodki trwale uwaza sie skladniki majatku,
ktérych cena nabycia przekracza warto$¢ ustalong corocznie w przepisach ustawy o podatku
dochodowym od o0séb prawnych dla celéw amortyzacji, uznanej za koszty uzyskania
przychodéw (w 2009 . — 3.500 zi).

4. Dla érodkéw trwatych prowadzi sig karte érodka trwalego (dla kazdego skladnika mienia) oraz
tabele umorzen. Kazdy srodek trwaly powinien posiada¢ numer inwentarzowy, pod ktorym figuruje
w ewidencji analitycznej.

5. Wyceny $rodkéw trwatych dokonuje sig wedhug zasad okre§lonych w ustawie o
rachunkowosci, z tym ze $rodki trwale otrzymane nieodplatnie na podstawie decyzji
whasciwego organu wycenia si¢ wedhig wartosci okreslonej w decyzji.

6. Warto$é poczatkowa srodkow trwalych moze byé zwigkszona o réwnowarto$¢ kosztow
inwestycji zwiazanych z ich ulepszeniem. Zwigkszenie stanu srodkow trwatych nastepuje pod
data przyjecia do uzywania z inwestycji, data zakupu lub data decyzji. Ujawnione nadwyzki
srodkéw trwalych ewidencjonuje sig pod data ich zinwentaryzowania.

7 Umorzenie $rodkéw trwatych zgodnie ze stawkami amortyzacyjnymi zapisywane jest w
ksiedze gléwnej na komiec roku budzetowego W oparciu o0 wydruk z programu
komputerowego.

8. Grunty nie podlegaja umorzeniu.

9, Ewidencja $rodkéw trwalych i wartosci niematerialnych i prawnych, prowadzona jest przy
pomocy komputera, z zachowaniem Wymogow przewidzianych dla ksiggi inwentarzowej
$rodkéw trwatych.

10. Zasady prowadzenia ewidencji, umarzania i amortyzowania $rodkéw trwalych oraz

wartodci niematerialnych i prawnych okreslone sa szczegétowo w Zakladowym Planie Kont
Jednostki.

§2
1. Pozostale srodki trwale w uzywaniu (wyposazenie) wycenia si¢ wediug cen nabycia.

9 Pozostate srodki trwale o wartosci nieprzekraczajacej wartosci stanowiacej dolng wartosc
przyjeta dla Srodka trwalego umarza si¢ w pelnej wartoéci poprzez spisamie w koszty w



miesigcu przyjgcia do uzywania.

3. Ewidencja ilosciowo-wartosciows, objete sa pozostate $rodki trwale o przewidywanym

okresie ekonomicznej uzytecznosci dluzszym niz rok, kompletne, zdatne do uzytku i

przeznaczone na potrzeby jednostki o wartoSci powyzej 500 z1, z wyjatkiem: mebli (szafek,

biurek, krzeset, foteli), telefonow komérkowych, aparatéw fotograficznych, drukarek,

skaneréw, — ktére podlegaja ewidencji ilosciowo-wartosciowej bez wzgledu na wysokosé

ceny nabycia.

4. Nie podlegaja ewidencji pozostate srodki trwale wbudowane na stale w budynek Iub w

urzadzenie techniczne.

5. Ewidencji analitycznej w ksiazkach inwentarzowych dokonuje si¢ W porzadku

chronologicznym. Przy rozchodach nalezy powotaé sig na wiasciwa pozycj¢ przychodow.

6. Na koniec kazdego roku ewidencje ilosciowo-wartosciows nalezy podsumowac, a wartosc¢

uzgodnié z ksi¢ga giéwna.

7. Przychody i rozchody $rodkéw trwatych powinny by¢ odpowiednio udokumentowane:

- przychody — faktura, rachunkiem lub decyzja,

- rozchody — protokotem przekazania lub protokofem likwidacji,

- do protokohu likwidacji $rodkéw trwalych — urzadzef technicznych, ktorych warto$é przekracza
3.500 zt — nalezy dofaczy¢ opini¢ rzeczoznawcy.

8. Srodki trwale oraz pozostale §rodki trwale wycofane z uzytkowania i objete ewidencjg

iloiciowo-wartoéciowa podlegaja fizycznemu zniszczeniu, przekazaniu lub odsprzedazy w

terminie do trzech miesiecy od podjecia decyzji o nieprzydatnosci skladnika majatku w

jednostce. Ta sama zasada dotyczy warto$ci niematerialnych i prawnych.

9. Na fakturach i rachunkach, na podstawie ktérych dokonano zakupu pozostatych srodkow

trwalych (wyposazenia), nalezy dokladnie opisaé, komu przekazano $rodek do uzytkowania

10. Podstawa przyjecia $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawmych do

ewidencji w Wydziale Finansowymi jest dokument OT — przyjecie Srodka trwalego, z

numerem ewidencyjnym nadanym przez pracownika prowadzacego ewidencje $rodkéw

trwatych.

11. Dokument OT zawiera:

- date przyjecia do uzytkowania,

- DAZwe,

- charakterystyke,
-  dostawce lub wykonawce,
- date zakupu lub wytworzenia oraz numer dokumentu,



- miejsce uzytkowania lub przeznaczenia,

- podpisy zespolu przyjmujacego,

- czytelny podpis osoby, ktorej powierza si¢ pieczg nad przyjetym $rodkiem trwatym,

- okreslenie liczby zalacznikéw.
13. Zakupione ksigzki do uzytku stuzbowego podlegaja ewidencji w podreczne; ksiedze
prowadzonej przez pracownika w Wydziale Finansowym.
14. Nabyte ksiazki i wydawnictwa podlegaja ewidencji w odrgbnej ksigdze inwentarzowe;.

§3

1. Wprowadza si¢ nastgpujaca klasyfikacjg pozostatych srodkéw trwalych wraz z
przyporzadkowaniem odpowiedniej grupy do wartosci kont analitycznych:

Grupa Nazwa konta analitycznego Odpowiadajace mu
konto
AI/UG Urzadzenia akustyczne 013-1-0000
B1/UG Biurka 013-2-0000
D1/UG Drukarki 013-3-0000
D2/UG Dywany,chodniki,wykladziny 013-4-0000
F1/UG Firany 013-5-0000
F2UG Fotele 013-6-0000
K1/UG Krzesta 013-7-0000
K2/UG Kalkulatory 013-8-0000
L1/UG Lampy stojace 013-9-0000
MI1/UG Magnetofony, magnetowidy 013-10-0000
OSU/UG Oswietlenie uliczne 013-11-0000
P1/UG Maszyny do pisania 013-12-0000
P2/UG Przedmioty rézne 013-13-0000
S1/UG Stoty, stoliki 013-14-0000
S2/UG Szafy 013-15-0000
TI/UG Telefony,radiotelefony,centrale | 013-16-0000
wuUG Wyposazenie placow zabaw 013-17-0000
Z1/UG Zyrandole 013-18-0000
ZK/UG Zestawy komputerowe 013-19-0000
§4

1. Wartosé umorzeniowa pozostatych $rodkéw trwalych powinna odpowiada¢ wartosci konta

072 pomniejszonej o warto$¢ wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw

bibliotecznych.




§5
1. Wprowadza si¢ nastgpujaca zalezno$¢ pomigdzy wartoscia $rodkéw trwalych
zaewidencjonowanych na kontach analitycznych a wartoscia inwentarzowa srodkow trwatych

zaliczonych do odpowiednich grup klasyfikacji:

Warto$é §rodkéw trwalych Warto$é Srodkéw trwalych
zaewidencjonowanych na koncie: zakwalifikowanych do grupy:
011-0-000 0 — grunty
011-1-000 1 — budynki i lokale
011-2-000 2 — obiekty inzynierii ladowej i wodnej
011-3-000 3 — kotly 1 maszyny energetyczne
011-4-000 4 — maszyny, urzadzenia i aparaty og6lnego
zastosowania
011-5-000 5 — specjalistyczne maszyny, urzadzenia i
aparaty
011-6-000 6 — urzadzenia techniczne
011-7-000 7 — srodki transportu
011-8-000 8 — narzedzia, przyrzady, rachomosci i
wyposazenie
§6

1. Warto$¢ umorzeniowa odpowiednich grup srodkéw trwatych powinna odpowiadac
odpowiednim warto$ciom analitycznym konta 071.

Rozdzial ITI
Sposéb gospodarowania skiadnikami majgtku ruchomego

§7
1. Jednostka jest zobowiazana do wykorzystywania skladnikéw majatku ruchomego w celu

realizacji swoich zadah oraz do gospodarowania tymi sktadnikami w sposéb oszczedny i
racjonalny. Ponadto jest zobowiazama do utrzymania tych skladnikéw w stanie
niepogorszonym z uwzglednieniem normalnego zuzycia oraz do zapewniania efektywnego
nadzoru nad nimi. Jednostka powinna na biezaco analizowaé stan majatku z uwzglednieniem
jego stanu technicznego oraz przydatnosci do dalszego uzytkowania.

2. Kierownik jednostki w przypadku stwierdzenia w toku biezacej dziatalnosci jednostki albo
w trakcie inwentaryzacji istnienia skiadnikéw majatku, ktore nie s wykorzystywane przy
realizacji dziatan jednostki lub ktére nie nadaja si¢ do dalszego uzytku, powotuje komisje do




oceny ich przydatmosci, ktéra przedstawia propozycje dotyczace dalszego uzytkowania tych

sktadnik6w lub zakwalifikowania ich do kateporii majatku zuzytego lub zbgdnego.

3. Przez zb¢dne skiadniki majgtku ruchomego nalezy rozumie¢ skladniki majatku jednostki,

ktdre:

- nje sg i nie beda mogly by¢ wykorzystywane w realizacji zadan zwigzanych z dzialalnoécia
jednostki;

- nie nadaja sie do da]szegc; uzytku ze wzgledu na zly stan techniczny, a ich naprawa bylaby
nieoplacalna;

- nie nadajg sie do wspélpracy ze sprzgtem uzywanym w jednostce, a ich przystosowanie byloby
technicznie i ekonomicznie nieuzasadnione.,

4. Przez zuzyte sktadniki majatku ruchomego nalezy rozumie¢ sktadniki majatku , ktore:

- posiadaja wady lub uszkodzenia, ktérych naprawa bylaby nieoplacalna;

- zagrazaja bezpieczenstwu uzytkownikéw lub najblizszego otoczenia,

- catkowicie utracity wartos¢ uzytkowa;

- s technicznie przestarzale, a ich naprawa i remont bylyby ekonomicznie nieuzasadnione.

5. W sklad komisji powotanej przez kierownika jednostki wchodza przynajmniej 3 osoby,

wybierane spoérdd pracownikéw jednostki. Komisja sporzadza protokél przeprowadzonej

oceny sk}adnikéw majatku wraz z wykazem zuzytych i zbgdnych skladnikéw majatku, z

propozycja sposobu zagospodarowania tych skiadnikéw i ustala warto$¢ rynkowa wyzej

wskazanych skladnikéw (na podstawie przeci¢tnych cen stosowanych w obrocie rzeczami

tego samego rodzaju i gatunku, z uwzglednieniem ich stanu i stopnia zuzycia), .

6. Kierownik jednostki podejmuje decyzje o ich zagospodarowaniu.

7. Jednostka zamieszcza na swojej stronie internetowej informacj¢ o zbednych i zuzytych

skladnikach majatku ruchomego.

8. Zbgdne lub zuzyte skladniki majatku ruchomego powierzonego jedmostce moga by¢

przedmiotem sprzedazy, oddania w najem lub w dzierzawe, nieodptatnego przekazania innej

jednostce oraz darowizny (za wyjatkiem tych, ktére zostaly powierzone jednostce w celu

prowadzenia dzialalnosci gospodarczej polegajacej na odplatnym oddawaniu tego mienia w

najem lub dzierzawe).

9. Przy gospodarowaniu zb¢dnymi skiadnikami majatku ruchomego uwzglednia si¢ w

pierwszej kolejnosci potrzeby innych jednostek sektora finanséw publicznych.



Rozdzial IV
Przekazywanie i darowizna skladnikéw majatkowych

8
. Jednostka moze nieodplatnie przekazaé in§nej jednostce na czas oznaczony, ni€oznaczony
albo bez obowiazku zwrotu skladniki majatku z przeznaczeniem na realizacj¢ zadanh
publicznych.
. Nieodplatne przekazanie nast¢puje na pisemny wniosek zainteresowanego zlozomy do
kierownika jednostki.

3. Whiosek rozpatrywany jest w terminie do 14 dni od daty wptywu.

. Wniosek powinien zawierac:

nazwe, siedzibe i adres jednostki wystgpujacej o nieodptatme przekazanie skiadnika majatku;
informacje o zadaniach publicznych realizowanych przez jednostke;

wskazanie skladnika majatku, o ktéry wystepuje jednostka;

uzasadnienie potrzeb i okreslenie sposobu wykorzystania skiadnika majatku;

o$wiadczenie, ze przekazany skladnik majatku zostanie odebrany w terminie i miejscu wskazanym
w protokole zdawczo-odbiorczym.

. Przekazania dokonuje si¢ po zawarciu umowy na podstawie protokohu zdawczo-
odbiorczego, zawierajacego:

omaczenie stron;

nazwe, rodzaj i cechy identyfikujace sktadnik majatku;

ilo$¢ i wartos¢ kazdego sktadnika;

niezbedne informacje o stanie techniczno-uzytkowym skiadnika majatku;

okres, w ktérym skladnik majatku bedzie uzywany przez jednostke uzywajaca;

miejsce i termin odbioru skladnika;

podpisy z podaniem imienia i nazwiska oraz stanowiska oséb upowaznionych do podpisania
protokotu oraz dokument PT — przekazanie $rodka trwatego. Dokument ten wykorzystuje si¢
réwniez przy przekazaniu wyposazenia i wartosci niematerialnych i prawnych.

. Jednostka moze dokonaé darowizny skladnika majgtku ruchomego na rzecz podmiotu
okreslonego w przepisach rozporzadzenia



Rozdzial V
Sprzedaz skiadnikéw majatku ruchomego

§9
1. Zbedne lub zuzyte sktadniki majatku ruchomego o wartoéci jednostkowej przekraczajacej

kwote 6.000 euro, przeliczong na zlote wedlug kursu $redniego ogloszonego przez Narodowy

Bank Polski, w dniu jej okreslenia mogg by¢ sprzedane w trybie przetargu, aukcji albo

publicznego zaproszenia do rokowan. Dopiero gdy ich sprzedaz nie dojdzie do skutku, moga

by¢ przedmiotem darowizny, a w dalszej kolejnosci — likwidacji

2. Czynnoéci zwiazane z przeprowadzeniem przetargu lub aukcji wykonuje komisja

przetargowa w skladzie co najmniej 3-osobowym, powolana przez kierownika jednostki

spo$réd pracownikéw urzedu.

3. Cene wywolawcza ustala si¢ w wysokosci nie nizszej niz rynkowa wartos¢ skladnika

majatku ruchomego, a jezeli nie mozna wartosci tej ustali€, cena nie moze by¢ nizsza od jego

wartosci ksiggowej netto. Sprzedaz w trybie przetargu lub aukcji nie moZze nastapi¢ za cen¢
nizsza od ceny wywolawcze;j.

4. Przedmiotem przetargu albo aukcji moze by¢ jeden lub wiecej skladnikéw majgtku

ruchomego, a w ramach jednego postgpowania przetargowego mozna przeprowadzi¢ jedng

lub wiecej aukcji.

5. W ogloszeniu o przetargu albo aukcji zamieszcza si¢ termin przeprowadzenia tego

przetargu lub aukcji. Miedzy data ogloszenia przetargu badZ aukcji a terminem skiadania ofert

lub przeprowadzenia aukcji powinno uplynaé co najmniej 14 dni.

6. Ogloszenie o przetargu lub aukcji zawiera:

- nazwe i siedzibe jednostki;

- miejsce przeprowadzenia przetargu lub aukeji;

- miejsce i termin, w ktérym moina obejrzeé sprzedawane skiadniki majatku;

- rodzaj, typy i iloéé sprzedawanych skiadnikéw majatku ruchomego;

- wysoko$¢ wadium (5-10% ceny wywolawczej) jako wanumek przystapienia do aukcji lub
przetargu;

- w przypadku aukcji — wywolawcza ceng sprzedazy oraz minimalng ceng postapienia;

- w przypadku przetargu — ceng wywolawcza, wymagania, jakim powinna odpowiadac oferta,
termin, miejsce i tryb zloZenia oferty oraz okres, w ktorym oferta jest wiazaca, a takze
zastrzezenie, e organizatorowi przetargu przyshuguje prawo zamknigcia przetargu bez wybrania
ktorejkolwiek z ofert;



- w przypadku aukcji ponadto — informacjg¢ o momencie sprzedazy przedmiotu aukcji, terminie
zaplaty i wydaniu przedmiotu aukcji.

7. Ogloszenie zamieszcza si¢ w zaleznosci od warto$ci majatku w dzienniku lokalnym i

miejscu publicznie dostgpnym w lokalu jednostki, a takze w innych miejscach przyjetych

zwyczajowo do umieszczania ogloszen, jak rowniez w dzienniku ogoélnopolskim (gdy

jednostkowa wartos¢ skladnika przekracza 6000 euro) lub w Biuletynie Informacji

Publicznej oraz na stronie internetowej urzedu .

8. Przed wywotaniem aukcji lub niezwlocznie po otwarciu ofert komisja przetargowa
sprawdza, czy wadia zostaly wniesione w nalezytej wysokosci.

§10
1. Aukcje prowadzi przewodniczacy komisji przetargowej lub inny czlonek komisji

wyznaczony przez kierownika jednostki.

2. Prowadzacy aukcj¢ podaje do publiczmej wiadomosci:

- co jest przedmiotem aukcji,

- ceng¢ wywolawcza,

- termin uiszczenia ceny nabycia,

- zmiany w stanie faktycznym i prawnym przedmiotu aukcji, ktére zaszly po ogloszeniu o aukgji,

- pazwy (firmy) lub imiona i nazwiska oferentéw, kt6rzy wptacili wadium i zostali dopuszczeni do
aukgji.

3. Stawienie si¢ jednego licytanta wystarcza do przeprowadzenia aukcji.

4. Aukcja rozpoczyna si¢ od podania ceny wywolawczej skfadnika majatku ruchomego

przernaczonego do sprzedazy, a postapienie nie moze wynosi¢ mniej niz 1% ceny

wywolawczej i wigcej niz wysokosé wadium. Zaoferowana cena przestaje obowiazywad

licytanta, gdy inny licytant zaoferowat ceng wyzsza.

5. Po ustaniu postapien prowadzacy aukcje, uprzedzajac obecnych, po trzecim ogloszeniu

zamyka aukcje i udziela przybicia licytantowi, ktéry zaoferowal najwyzsza ceng.

6. Z chwila przybicia nast¢puje zawarcie umowy sprzedazy przedmiotu aukcji.

7. Nabyweca jest zobowiazany zaplaci¢ ceng nabycia niezwiocznie po udzieleniu mu przybicia

badZ w terminie wyznaczonym mu przez prowadzacego aukcje, nie duzszym niz 7 dni.

8. Wydanie przedmiotu sprzedazy nabywcy nastgpuje niezwlocznie po dokonaniu zaplaty

ceny nabycia.

9. Komisja przetargowa sporzadza protokot z przebiegu aukcji, w ktérym zawiera:

- okreélenie miejsca i czasu aukcji,

- imiona i nazwiska osob prowadzacych aukcje,



wysokoéé ceny wywolawczej,

najwyzsza cen¢ zaoferowana za przedmiot aukcji,

imig, nazwisko (firme¢), miejsce zamieszczania nabywcy lub jego siedzibe,

wysoko$¢ ceny nabycia i oznaczenie kwoty, jaka nabywca uiscit na poczet ceny,

wnioski 1 oéwiadczenia 0séb obecnych przy aukcji,

wzmianke o odczytaniu protokotu,

podpisy 0s6b prowadzacych aukcje i nabywcey lub wzmiankg o przyczynie braku podpisu.

10. Jezeli nabywca nie uisci ceny nabycia w wyznaczonym (wskazanym) terminie, nalezy

niezwlocznie w protokole aukcji zamiesci¢ wzmiank¢ o tym fakcie, jak réwniez o fakcie

wplacenia ceny nabycia w przypisanym terminie.
11. Protokoét zatwierdza kierownik jednostki.

§11

1. Przetarg wymaga zlozenia oferty pisemnej w zaklejonej kopercie w miejscu 1 terminie

okre$lonym w ogloszeniu przetargu.

2. Oferta pisemna powinna zawierac:

[FS)

B

imie, nazwisko i adres lub nazwe (firme) i siedzibg oferenta;

oferowang cene i warunki jej zaplaty;

o$wiadczenie oferenta, ze zapoznal si¢ ze stanem przedmiotu przetargu;

inne dane wymagane przez organizatora przetargu, okreslone w ogloszeniu o przetargu.

. Rozpoczynajac przetarg, komisja:

stwierdza prawidiowos$¢ ogloszenia przetargu;
ustala liczbg zgloszonych ofert oraz sprawdza wniesienie wymaganego wadium we wskazanym
terminie, formie i miejscu wskazanym w ogloszeniu przetargu;

otwiera koperte z ofertami, zlozone w terminie i miejscu wskazanym w ogloszeniu przetargu.

. Do przeprowadzenia przetargu wystarcza zlozenie jednej waznej oferty.
. Komisja przetargowa odrzuca oferte, ktora:

zostala zlozona po wyznaczonym terminie, w niewlasciwym miejscu lub bez wrniesienia wadium;
zawiera braki w danych lub dane sg niekompletne, nieczytelne badz budzace watpliwos¢, a
ziozenie wyjasnien mogloby doprowadzi¢ do uznania jej za nowa ofert;

nie oferuje co najmniej ceny wywolawczej.

6. Komisja przetargowa wybiera oferenta, ktéry zaoferowal najwyZzsza ceng, a pozostatych

oferentéw zawiadamia niezwlocznie o odrzuceniu oferty.
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7. W przypadku gdy kilku oferentéw zaoferowalo t¢ sama ceng¢, komisja przetargowa
postanawia o kontynuowaniu przetargu w formie aukcji pomigdzy tymi oferentami,
zachowujac procedury stosowane przy aukcji.

8. Umowe sprzedazy w trybie przetargu uwaza si¢ za zawarta z chwila otrzymania przez
oferenta zawiadomienia o przyje¢ciu jego oferty.

9. Nabywca jest zobowigzany zaplaci¢ cen¢ nabycia w terminie wyznaczonym przez
prowadzacego przetarg, nie dtuzszym niz 7 dni.

10. Z przebiegu przetargu sporzadza si¢ protokét w sposéb analogiczny jak przy aukceji (§ 9
pkt 9).

11. Jezelt pierwszy przetarg albo aukcja nie zostang zakonczone zawarciem umowy
sprzedazy, jednostka oglasza drugi przetarg albo aukcj¢ (po uptywie miesigca, lecz nie
poézmiej niz w ciagu szesciu miesiecy od dnia zamknigcia pierwszego przetargu lub aukcji).
Cena wywotawcza w drugim przetargu lub aukcji moze zosta¢ obnizona, jednak nie wigcej
niz o polowe ceny wywolawczej z pierwszego przetargu Jub aukcji.

§12
1. Jednostka moze sprzedaé¢ w trybie publicznego zaproszenia do rokowan skiadniki majatku

ruchomego, jezeli skfadniki te majq cechy sprzetu specjalistycznego lub krag nabywcow jest
ograniczony.

2. Kierownik jednostki moze wystapic do wybranych podmiotéw, u ktérych mozna
spodziewaé si¢ zainteresowania sprzedawanymi skiadnikami majatku ruchomego, z
informacja o publicznym zaproszeniu do rokowan.

3. Celem publicznego zaproszenia do rokowan jest uzyskanie w drodze negocjacji z
oferentami mozliwie najwyzsze)j ceny za sprzedawane skladniki majatku ruchomego.

4. Rokowania prowadzi komisja w skladzie co najmniej 3-osobowym, powolana przez
kierownika jednostki, na podstawie ustalonych przez kierownika zasad dziatania.

5. Komisja sporzadza ramowy program negocjacji, w ktérym przedklada do zatwierdzenia
kierownikowi jednostki warunki graniczne transakcji, w tym cen¢ wyjsciowa (wywolawcza) i
cen¢ minimalna, do jakiej mozliwe jest obnizenie ceny w negocjacjach.

6. Cena minimaloa nie moze by¢ nizsza od wartosci ksiggowej netto.

7. Warunki graniczne, z wyjatkiem ceny wywolawczej, nie moga by¢ udost¢pnione osobom
trzecim.

§13
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1. Jednostka moze sprzedawaé skladniki majatku ruchomego o wartosci jednostkowej nizsze;
niz 6000 euro po uprzednim zamieszczeniu na okres co najmniej tygodnia ogloszenia (na
stronie internetowej), z podaniem ceny kazdego ze zbywanych skladnikéw.

2. Jezeli cena jednostkowa sktadnikéw nie przekracza kwoty 200 euro, przeliczonej wedlug
kursu podanego przez Narodowy Bank Polski w dniu jej okreslenia, lub jezeli sprzedawane
sktadniki maja ceng rynkows i jest oczywiste, Ze nie uzyska si¢ ceny wyzszej, jednostka moze
sprzedaé te sktadniki majatku bez zamieszczania ogloszenia.

3. Jezeli co najmniej dwie osoby beds zainteresowane nabyciem skfadnika majatku, o ktérym
mowa w pkt 1, przeprowadza si¢ aukcje pomigdzy tymi osobami.

4, Aukcja moze by¢ przeprowadzona w formie elektroniczne) pomiedzy jednostka a

zainteresowanymi osobami; decyduje najwyzsza zaoferowana cena.

Rozdzial VI
Likwidacja majatku

§14
1. Likwidacji zuzytych sktadnikéw majatku ruchomego dokonuje si¢ w trybie sprzedazy na

surowce wtome albo poprzez zniszczenie — w przypadku gdy ich sprzedaz na surowce witdme

nie doszla do skutku lub byta bezzasadna.

2. Skladniki majatku ruchomego, ktére byly wykorzystywane do wykonywania czynnosci

operacyjnych przez podmioty upowaznione do wykonywania tych czynnosci, moga by¢

zniszczone bez proby sprzedazy, nieodplatnego przekazania, darowizny lub sprzedazy na

surowce wtormne.

3. Zpiszczenia dokonuje komisja likwidacyjna w skladzie co najmniej 3-osobowym,

powolana przez kierownika jednostki sposréd pracownikéw jednostki.

4. 7 czynnosci zniszczenia komisja sporzadza protok6t zawierajacy nastgpujace dane:

- date zniszczenia,

- nazwe, rodzaj i cechy identyfikujace skfadnik majatku ruchomego,

-  przyczyng zmiszczenia,

- podpisy z podaniem imienia i nazwiska oraz stanowiska 0s6b upowaznionych do podpisania
protokotu.

5. Zuzyte skladniki majatku ruchomego, stanowigce odpady w mysl przepisow ustawy o

odpadach, sg unieszkodliwiane.
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6. Unieszkodliwienia dokonuja przedsiebiorcy prowadzacy dziatalno$é w zakresie odzysku

lub unieszkodliwiania odpadéw, ktorzy zostali wskazani w ustawie z 29 listopada 2000 r. —

Prawo atomowe lub uzyskali zezwolenie na prowadzenie tej dzialalnosci na podstawie art. 26

ust. 1 ustawy o odpadach.

7. Unieszkodliwianie przeprowadza si¢ w obecnoéci pracownika jednostki wyznaczonego

przez kierownika tej jednostki.

8. Z przeprowadzonych czynnosci unieszkodliwienia skiadnika majatku ruchomego sporzadza

si¢ protokol, w ktorym zawiera sig:

- date zniszczenia,

- nazwe, rodzaj i cechy identyfikujace sktadnik majatku rachomego,

- przyczyng zniszczenia,

- podpisy z podaniem imienia i nazwiska oraz stanowiska os6b upowazmionych do podpisania
protokohu,

- informacj¢ o sposobie unieszkodliwienia.

Rozdzial VII
Odpowiedzialnos¢ za skladniki majgtku

§15
1. Odpowiedzialnosé za nalezyte zabezpieczenie majatku jednostki ponosi Sekretarz gminy

lub inmy pracownik wyznaczony przez kierownika jednostki, na ktérym réwniez ciazy
obowigzek nadzoru nad wlasciwa eksploatacja majatku i zabezpieczeniem go przed kradzieza
i zniszczeniem.

2. Odpowiedzialnosé za wlasciwa eksploatacj¢ i ochrong skladnikéw majatkowych w czasie
godzin pracy ponosza pracownicy, ktérych pieczy skiadniki te powierzono w zwigzku z
zajmowanym stanowiskiem.

3. Odpowiedzialnos¢ za majatek jednostki uzywany przez inne jednostki organizacyjne
ponosza kierownicy poszczegoinych jednostek.

§16
1. Pozostale érodki trwale objete ewidencjg ilosciowo-wartosciows, stanowiace wyposaZenie

biurowe powinny by¢ przypisane do kazdego pomieszczenia z osobma i ujgte w spisie
inwentarzowym.
2. Spis inwentarzowy oprécz Dumeru pomieszczenia powinien okreslaé rodzaj, ilosé

skladnikéw wyposazenia, ich numer inwentarzowy (dot. majatku podlegajacego ewidencji
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ilosciowo-wartoéciowej). Spis taki, opatrzony pieczgcia jednostki, umieszcza sie w
widocznym miejscu w kazdym pomieszczeniu.

3. Wszelkie zmiany w stanie wyposazenia danego pomieszczenia biurowego lub innego moga
nastapi¢ tylko za wiedza kierownika jednostki lub wyznaczonego pracownika oraz
pracownikéw odpowiedzialnych za jego eksploatacje i ochrong. Zmiany te kazdorazowo
powinny by¢ odnotowane w spisie inwentarzowym oraz w ksiggach inwentarzowych pod
pozycja: ,,miejsca uzytkowania danego skladnika majatku/osoba uzytkujaca”.

4. Pracownik kadr urzedu zobowiazany jest przesylaé niezwlocznie informacje do Wydziatu
Organizacyjnego o zmianach personalnych na stanowiskach pracy w celu dokonania

aktualizacji w spisie inwentarzowym znajdujacym si¢ w danym pomieszczeniu .

§17
1. Pracownikom jednostki moze by¢ powierzony na podstawie odpowiedniego dowodu sprzet

do uzytku indywidualnego (np. komputery przenosne). Przyjmujac taki sprzgt, pracownik
powinien podpisa¢ o§wiadczenie o odpowiedziainoéci materialnej za powierzone mienie i
zobowigzac si¢ do jego zwrotu, gdy ustanie potrzeba jego uzytkowania.

2. Obowigzkiem pracownikéw jest zdanie sprzetu w stanie niepogorszonym, z
uwzglednieniem normalnego zuzycia, na kazde polecenie przeloZonego lub w przypadku
rozwigzania stosunku pracy z danym pracownikiem.

§18
1. Obowiazek nalezytej troski o ochrong — przed utrata lub zniszczeniem — skladnikéw mienia

przeznaczonego do uzytku indywidualnego spoczywa na pracowniku, ktéremu ten sprzet
powierzono.

2. W przypadku stwierdzenia utraty lub zmiszczenia skiadnika majatkowego bedacego na
wyposazeniu jednostki Ilub powierzonego pracownikowli do uZytku indywidualnego
pracownik wyznaczony przez kierownika jednostki zobowiazany jest ustali¢ okolicznosci
tego faktu, przeprowadzi¢ postgpowanie wyjasniajace w celu ustalenia przyczyny lub osoby
winnej utraty badZ zniszczenia mienia oraz przedstawi¢ kierownikowi jednostki wnioski
odnoszace sie do mozZliwosci wyegzekwowania odpowiedzialnosci materialne; w mys$l
przepisow kodeksu pracy.

§19

1. Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ za zniszczenie mienia jednostki powstalego wskutek
niewykonania lub nienalezytego wykonania obowiazkéw.
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2. Odpowiedzialno$¢ pracownika z tego tytulu wiaze si¢ z obowigzkiem wyréwnania
powstatej szkody, przy czym regres zakladu pracy ogranicza sie do zapiséw zgodnych z
kodeksem pracy.

3. Pracownik zobowigzany jest pokry¢ szkode w pelnej wysokosci, w sytuacji gdy:

a) dopuscit si¢ zagarnigcia mienia albo w inny sposéb umys§lnie wyrzadzil szkode
zakladowi pracy;

b) nie dopelnil obowiazku zwrotu albo rozliczenia si¢ z powierzonych mu
pieni¢dzy, papieréw wartosciowych, kosztownosci, narzedzi , instrumentéw lub
innego wyposazenia, a takze odziezy ochronnej i roboczej lub sprzg¢tu ochrony
osobistej;

c) spowodowal szkod¢ w mieniu innym niz wymienione w punkcie a i b, jezeli bylo

mu ono powierzone z obowiazkiem zwrotu.

Rozdzial VIII
Inwentaryzacja

§ 20

1. Zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci majatek jednostki podiega
inwentaryzacji. Polega ona na przeprowadzeniu zespotu czynnosci zmierzajacych do ustalenia
rzeczywistego stanu skladnikéw majatkowych jednostki, w tym: dokonanie spisu rzeczowych
i pienigznych sktadnikéw majatku jednostki, uzgodnienie sald aktywéw i pasywoéw, ich
wycena oraz rozliczenie ze stanem ewidencyjnym, w tym réwniez rozliczenie os50b
materialnie odpowiedzialnych.

2. Stosownie do powolanych przepiséw odpowiedzialnos¢ za zarzadzenie inwentaryzacji,
terminowe i prawidlowe jej przeprowadzenie ponosi kierownik jednostki. Za inwentaryzacje
w poszczegbinych jednostkach budzetowych odpowiedzialni sa kierownicy tych jednostek.

§ 21

Terminy i czegstotliwosé przeprowadzenia inwentaryzacji:
1. Na ostatni dzien kazdego roku obrotowego nalezy przeprowadzié¢ inwentaryzacje:

1) akcji, obligacji, bonéw i innych papieréw wartosciowych, rzeczowych skiadnikéw
aktywow obrotowych, drukéw £cislego zarachowania, a takze $rodkéw trwalych oraz
maszyn i urzadzen wchodzacych w sklad srodkéw trwalych w budowie, znajdujacych si¢
na terenie nie strzezonym — droga spisu z natury, wyceny tych ilosci, por6wnania wartosci
z danymi ksiag rachunkowych 1 rozliczenmia ewentualnych réznic,

2) srodkéw pienigznych krajowych 1 zagranicznych, zgromadzonych na rachunkach
bankowych Iub przechowywanych przez inne jeduostki, naleznosci, w tym udzielonych
pozyczek — droga uzyskania od bankéw 1 kontrahentow potwierdzen pisemnych
prawidlowosci wykazanego w ksiggach rachunkowych jednostki stanu tych aktywéw lub
pasywoéw oraz wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych réznic,
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3) aktywéw i pasywow nie objetych spisem z natury lub uzgodnieniem, tj. gruntéw
stanowigcych mienie komunalne, $rodkéw trwalych trudne dost¢gpnych ogladowi,
naleznosci spornych i watpliwych, naleznosci i zobowiazann wobec pracownikow,
naleznosci i zobowiazan z tytuléw publiczno — prawnych, naleznosci i zobowigzan wobec
0s6b nie prowadzacych ksiag rachunkowych, érodkéw trwatych w budowie, ktérych spis z
natury jest niemozliwy - przeprowadza sie przez pordéwnanie danych ewidencyjnych ze
stanem wynikajacym z dowodow ksiggowych,

4) inwentaryzacj nalezy obja¢ réwniez znajdujace si¢ w jednostce sktadniki majatkowe:

— ujete wylacznie w ewidenc)i ilosciowe;,
— bedace wiasnoscia innych jednostek.
2. Raz w ciggu dwoéch lat:

— zapasOw materialéw i towaréw majdujacych si¢ w strzezonych skladowiskach objetych
ewidenc)g ilosciowo-warto$ciowsq.
3. Raz w ciagu czterech lat:

— Srodkéw trwatych, pozostatych srodkéw trwalych w uzywaniu oraz maszyn i urzadzen
wchodzacych w sklad srodkow trwatych w budowie znajdujacych si¢ na terenie
strzezonym.

4. Terminy i czestotliwos¢ inwentaryzacji okreSlone w ust. 1, 2 i 3 uwaza si¢ za
dotrzymane, jezeli inwentaryzacj¢:

— skladnikow aktywow z wylaczeniem srodkéw pienigznych, papieréw warto$ciowych,
materialdw - rozpocz¢to nie wezesnie) niz trzy miesiace przed kofcem roku obrotowego i
zakonczono do 15 dnia nastgpnego roku (styczen), ustalenie za$ stanu nastapito przez
dopisanie do lub odpisanie od stanu stwierdzonego droga spisu z natury lub potwierdzenia
salda (zwigkszenia lub zmniejszenia), jakie nastapity mi¢dzy data spisu lub potwierdzenia
a dniem ustalenia stanu wynikajacego z ksiag rachunkowych, przy czym stan wynikajacy z
ksigg rachunkowych nie moze by¢ ustalony po dniu bilansowym.

5. Konkretne terminy i czestotliwo$§é przeprowadzenia inwentaryzacji w jednostce
okreslane jest kazdorazowo Zarzadzeniem Burmistrza Miasta i Gminy.
§22

Czynnosci przedinwentaryzacyjne.

1. Przed przystapieniem do inwentaryzacji nalezy przeprowadzi¢ ogledziny srodkéw
trwalych 1ipozostalych $rodkéw trwalych w uzywaniu pod wzgledem oznakowania,
umozliwiajacego identyfikacje oraz przydatmosci. Nalezy dokona¢ likwidacji $rodkow
zniszczonych, nieprzydatnych, itp.

2. Likwidacji dokonuje komisja powolana przez kierownika jednostki sporzadzajac
protokét (wzér — Zalacznik Nr 5 do niniejszej Instrukeji), w ktérym podaje przyczyny i
sposéb fizycznej likwidacji.

3. Protokét likwidacji winien zawieraé: nazwe Srodka, numer inwentarzowy, ilos¢, cene i
warto$¢, podpisy komisji i oséb materialnie odpowiedziainych, zatwierdzenie kierownika
jednostki.

4. Protokét zatwierdzony przez kierownika jednostki komisja przekazuje niezwlocznie do
Wydziatu Finansowego celem naniesienia zmian w ewidencji ksiegowej.
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§23

Spos6b przeprowadzenia inwentaryzacji.

1. Inwentaryzacje Srodkéw trwalych, pozostatych s$rodkéw trwatych w uzywaniu
(wyposazenie) przeprowadza si¢ metoda spisu z natury w oparciu o zarzadzenie kierownika
jednostki (wzér - Zatacznik Nr 3 do niniejszej Instrukcji).

2. Przewodniczacego komsji inwentaryzacyjnej powoluje kierownik jednostki. Powinien
by¢ nim pracownik na stanowisku kierowniczym, nie moze to byé gléwny ksiegowy lub
inny pracownik wieloosobowego stanowiska ds. finansowych,

3. Czlookéw komisji inwentaryzacyjne] powoluje kierownik jednostki, na wniosek
przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej, w skladzie co najmniej trzech oséb.

4. W celu sprawnego przeprowadzenia spisu z natury powoluje si¢ zespoly spisowe
sposrod pracownikéw. Zespdt spisowy musi si¢ skladaé z co najmniej dwéch oséb, przy czym
nie moga to by¢ osoby odpowiedzialne za podlegajace spisowi skiadniki majatku. Skiad
zespoléw spisowych ustala, na wntosek przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej,
kierownik jednostki w specjalnym zarzadzeniu.

5. Do uprawnien i obowiazk6w przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej nalezy:

1) stawianie wnioskéw w sprawie powolania komisji inwentaryzacyjnej i zespoi6w
spisowych oraz w sprawie zmian i uzupelnien w ich skladzie,

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

3) przeprowadzenie szkolenia cztonkdw komisji inwentaryzacyjnej oraz zespol6w spisowych,

4) organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji rzeczowych i pienieznych

sktadnikéw majatku oraz dopilnowanie ich wykonania we wlasciwym terminie, a w

szczegélnosci sprawdzenie, czy Srodki trwale i wyposaZzenie w uzytkowaniu sq

oznakowane i czy w pomieszczeniach, w ktérych si¢ znajduja wywieszone sq aktualne
spisy inwentarzowe,

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

6) stawianie w uzasadnionych przypadkach wnioskéw w sprawie:

a) ziniany terminu inwentaryzacji,

b) zarzadzenia inwentaryzacji niektérych skladnikéw majgtku na podstawie obliczen

technicznych lub szacunku,

¢) powolania fachowcéw lub rzeczoznawcédw do ustalenia stanéw faktycznych skiadnikow

majatku, inwentaryzacyjnych na podstawie obmiaru lub szacunku,

d) przeprowadzenia inwentaryzacji w sposéb uproszczony polegajacy na zastapieniu:

— spisu z natury — poréwnaniem danych ewidencyjnych ze stanem faktycznym,
— spisu z natury — poréwnaniem danych ewidencyjnych z dokumentacja,
— przeprowadzenin spiséw uzupeiajacych lub powtémych,
7) zarzadzanie w uzasadnionych przypadkach przyjecia lub wydania skladnikéw majatku w
czasie spisu,
8) kontrolowanie przygotowan do spisu oraz przebiegu spiséw z natury,
9) kontrolowanie pod wzgl¢gdem formalnym i rachunkowym, wypelionych przez zespoty
spisowe, arkuszy spisOw z natury i innych dokumentéw z inwentaryzacji,
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10) dopilnowanie terminowego zloZenia wyja$nien ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych
przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie,

11) ustalenie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych i sformulowanie wnioskéw w
sprawie ich rozliczenia,

12) przygotowanie wnioskéw o wszczgcie dochodzenia w przypadku ujawnienia niedoboréw
i szkod zawinionych,

13) stawianic wnioskéw w sprawie sposobu zagospodarowania, ujawnionych w czasie
inwentaryzacji, zapaséw niepelnowarto$ciowych, zbednych lub nadmiernych oraz w
sprawie usprawnienia gospodarki rzeczowymi i pienieznymi skladnikami majatku,

14) przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej moze czg$§é z wymienionych czynnosei zlecié
do wykonania czionkom komisji inwentaryzacyjnej oraz przewodniczacym zespoldéw
spisowych; nie zwalnia go to jednak od odpowiedzialnos$ci za ich prawidlowe i
terminowe wykonanie.

§ 24

Inwentaryzacja wiasciwa.

1. Przed rozpoczeciem spisu osoba odpowiedzialna materialnie za inwentaryzowane
skladniki mienia sklada oswiadczenie (wzdr — Zatacznik Nr 6 do niniejszej Instrukcji).
Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej pobiera od osoby odpowiedzialnej za druki
Scistego zarachowania ,,Arkusz spisu z natury — uniwersalny”, (wzér — Zatacznik Nr 7 do
niniejszej Instrukcji) stanowiacy druk scislego zarachowania. Zesp6! spisowy dokonuje spisu
z patury na ww. ,,Arkuszu spisu...” wypelniajac czytelnie wszystkie rubryki zgodnie z jego
tredcia w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej. 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¢é przeprowadzony przez co najmniej 3
osobowg komisje, wyznaczong przez kierownika jednostki. Bezposrednio pod ostatnig
pozycja na arkuszu spisowym nalezy zamiesci¢ klauzule o tresci: ,,Spis zakoficzono na poz.
veeeeeeee . Natomiast pozostale wolne pozycje arkusza nalezy skreslic.

2. Bledy w arkuszach spisowych, w momencie ich wypelnienia, mozna poprawié
wylacznie zgodnie z zasadami przewidzianymi w przepisach art. 25 ust. 1 ustawy o
rachunkowosci, tj. przez skreslenie blednego zapisu (tekstu, liczby), tak aby pozostaly one
czytelne. Poprawka bledu powinna byé podpisana przez osobg (osoby) dokonujaca 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 sporzadza si¢ w dwéch egzemplarzach, a przy inwentaryzacji
zdawczo-odbiorczej — w trzech. Oryginal spisu otrzymuje ksiggowos$¢ za posrednictwem
przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej, kopie — osoba materialnie odpowiedzialna.

4, Na oddzielnych arkuszach dokonuje si¢ spisu:

— $rodkéw trwalych,
— pozostatych srodkéw trwatych w uzywaniu,
— materiatow.

5. Nie nalezy spisywaé na jednym arkuszu skladnikéw majatku powierzonych réznym
osobom materialnie odpowiedzialnym. Podiegajace spisowi skladniki majatku nie moga by¢
do czasu zakoniczenia spisu na polu spisowym wydawane lub przyjmowane. O ile nie mozna
uniknaé ruchu skladnikéw majatku, zesp6! spisowy zawiadamia o tym przewodniczacego
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komisji inwentaryzacyjnej, ktéry moze zarzadzi¢, aby przyjecie lub wydanie uwzglednié w
spisie na podstawie specjalnie oznaczonych dowodéw przyjecia lub wydania.

6. Po zakonczeniu kazdej strony arkusza spisu, zespdl spisowy i osoby materialnie
odpowiedzialne skiadaja podpisy, nast¢pnie zespdl spisowy sporzadza zestawienie arkuszy
spisowych i sklada przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej wraz ze sprawozdaniem z
przebiegu spisu z natury (wz6r — Zatacznik Nr 8 do niniejszej Instrukcii).

7. Po zakonczeniu spisu z natury zespé! spisowy przekazuje arkusze ksiggowemu.

8. Pracownicy dziatu ksiegowosci wpisuja ceny ewidencyjne stosowane w ksiggach
rachunkowych i inwentarzowych.

9. Uzgodnienie stanu ewidencyjnego i faktycznego nastgpuje w drodze poréwnania ustalen
zawartych w arkuszach spisowych z ewidencja analityczna. W przypadku pelnej zgodnosci
warto$ci spisu z natury z ewidencja ksiggowa wynikajaca z ksiag rachunkowych i
inwentarzowych, komérka finansowo-ksiggowa odnotowuje fakt pelnej zgodnosci na
wydrukach jw., adnotacje podpisuje gléwny ksiggowy.

10. W przypadku stwierdzenia réznic w wartosci spisu z natury z ewidencja ksiggowsa
wynikajaca zksiag rachunkowych i inwentarzowych, komérka finansowo-ksiggowa
sporzadza ,,Zestawienie réznic inwentaryzacyjnych” (wzér — Zatacznik Nr 10 do niniejszej
Instrukcji) podajac: stan faktyczny wedlug spisu z podaniem pozycji spisu, numeru
inwentarzowego, nazwy jednostki miary, ceny, ilosci i wartosci oraz rézmic stanowigcych
nadwyzki i niedobory. Po wypelnieniu zestawienia przekazuje calo$¢ dokumentacji
przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej.

§25

Rozliczenie inwentaryzacji.

1. Komisja inwentaryzacyjna wyjania w uzgodnieniu z Sekretarzem gminy i osobami
materialnie odpowiedzialnymi przyczyny rézmic; sporzadza protokét rozliczed wynikow
inwentaryzacji (wzér — Zalacznik Nr 12 do niniejszej Instrukcji) i dotacza do protokotu
,,Oéwiadczenia os6b materialnie odpowiedzialnych po inwentaryzacji”(wzoér — Zatacznik Nr 9
do niniejszej Instrukcji).

2. W oparciu o ww. protokét Sekretarz Gminy przygotowuje decyzj¢ kierownika jednostki
w sprawie rézmic inwentaryzacyjnych (wzdér — Zatacznik Nr 13 do niniejszej Instrukcji),
decyzj¢ podpisuje kierownik jednostki. Decyzj¢ nastepnie przekazuje do wieloosobowego
stanowiska ds. finansowych. Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. finansowych
ewidencjonuje w ksiegach rachunkowych i inwentarzowych dane wynikajace z decyzji
kierownika jednostki.

3. Niezgodnoséci wyjasnia komisja inwentaryzacyjna z udzialem Sekretarza Gminy,
wyshichujac osobe materialnie odpowiedzialng.

4. Decyzje ostateczna w sprawie réznic w wyposazeniu podejmuje kierownik jednostki.
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CZESC IX
Inwentaryzacja pozostalych aktywéw i pasywow

§ 26

1. Inwentaryzacji $rodkéw pienieznych zgromadzonych na rachunkach bankowych
lub przechowywanych przez inne jednostki, naleznosci, w tym udzielonych pozyczek,
powierzonych kontrahentom wlasnych skladnikéw majatkowych — dokonuje si¢ na ostatni
dzien roku przez uzyskanie potwierdzenia prawidlowosci stanu tych aktywdw przez bank i
kontrahentow.

2. Inwentaryzacja aktywéw i pasywéw, nie objgtych spisem z natury lub uzgodnieniem, tj.
gruntéw stanowiacych mienie komunalne, $rodkéw trwatych trudno dostepnych ogladowi,
naleznogci spornych i watpliwych, nalezmosci i zobowiazan wobec pracownikéw, naleznosci i
zobowigzah z tytuléw publiczno — prawnych wobec oséb nie prowadzacych ksiag
rachunkowych, srodkéw trwatych wbudowie, ktérych spis z natury jest niemozliwy —
odbywa si¢ w drodze weryfikacji danych z ksiag z odpowiednimi dokumentami.

§27

Pelng dokumentacje inwentaryzacyjna nalezy przechowywa¢ przez okres dziesigciu lat
(kat. B-10), zgodnie z przepisami:
— rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 22 grudnia 1999 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej dla organ6w gmin i zwiazkéw miedzygminnych (Dz.U. Nr 112, poz. 1319 z
poZn. zm.).

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

Kierownik jednostki
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Zalacznik Nr | do Instrukeji w sprawie
gospodarki majatkiem trwalym oraz jego
inwentaryzacji

dnia .........ooereee. 200 L T

(stanowisko)

OSWIADCZENIE-przykladowe

Oéwiadczam niniejszym, ze znane mi sa obowiazki oraz $wiadomy (a) jestem odpowiedzialno$ci materialnej
na podstawie art.114 kodeksu pracy z tytulu zajmowanego Stanowiska PraCy W ....c..occeercisismunssmsssessemsscaseissenasns

R e .
Réwnoczeénie ofwiadczam, i2 przyjmuje odpowiedzialno§¢ materialng za mienie powierzone

mi bezposrednio, t.:

jak réwniez za mienie, nad ktérym powierzono mi nadzér w zwiazku z petniong funkcja, stosownie do tresci

przepiséw art. 124 kodeksu pracy.
Zobowiazuje si¢ jednoczesnie do zwrotu ww. mienia lub wyliczenia si¢ w  wypadku

(podpis osoby przyjmujqcej oswiadczenie) (data i podpis pracownika)
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(Nazwa jednostki — pieczeé)

Zalacznik Nr 2 do Instrukcji w sprawie
gospodarki majatkiem trwalym oraz jego
inwentaryzacji

Spis inwentarza-przykladowy

(wywieszka)
........................................................ w pomieszczeniu Nr.............
Komérka organizacyjna
Lp. Narwa przedmiotu llo§é Nr Inwentarzowe
................................... dnia.....cceomneenee
(miejscowosé) (podpis)
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Zaltacznik Nr 3 do Instrukcji w sprawie
gospodarki  majatkiem trwalym oraz jego
inwentaryzacji

(Nazwa jednostki — pieczec)

Zarzgdzenie Nr ....... kierownika jednostki
Z dNiA wovrirsesrsnsresesasniinans
w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji-przykladowe

g1
Zarzadzam przeprowadzenie peinej inwentaryzacji skladnikéw majatkowych w przez komisje
inwentaryzacyjna w nastgpujacym skiadzie osobowym:

T cocromerpopprEmesamnessCr oD — przewodniczacy

2 e — czionek

U, et e — czionek

w terminie od dnid ... do dnia ... wg harmonogramu inwentaryzacji,

stanowiacego zatgemik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Powoluje si¢ 2 zespoly spisowe dla przeprowadzenia spisu z natury w:
) PO,
2 B——————
&} corroorennroes
Inwentaryzacjg nalezy przeprowadzié¢ metoda spisu z natury wediug stanu na dzied 31 grudnia ......T.
§3
Inwentaryzacja nalezy obja¢ nastepujace skladniki majatkowe:
1) srodki trwale,
2) $rodki rwale w uzywaniu
3) paliwa ciekie
4) druki $cislego zarachowania
5) akcje
6) nalezmosci i zobowigzania,
7) $rodki trwale w budowie,
8) druki $cislego zarachowania
9) inne...
§4

1. Sktadniki majatku wymienione w § 3 pkt. 1-3 nalezy spisa¢ na arkuszach spisu z natury.

2. Inwentaryzacj¢ skiadnikéw majatku wymienionych w § 3 pkt.5- 6 nalezy przeprowadzi¢ w drodze
uzyskania potwierdzenia sald od kontrahentow.

3. Iowentaryzacj¢ skladnikéw majatku wymienionych w § 3 pkt.1-4,7.8 nalezy przeprowadzié
przez poréwnanie stanu faktycznego ze stanem wynikajacym z ksiag rachunkowych w drodze spisu z natury,
jezeli sa dostgpne ogladowi i spis ich jest mozliwy; pozostate skiadniki w drodze weryfikacji dokumentéw z
zapisami w ksiggach.

§5

Arkusze spisowe pobierze przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej w Wydziale Organizacyjnym w
terminie do dnia ......cceeviieeennns
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§6
Zobowiazuje komisjg do:

1) przeprowadzenia inwentaryzacji przy ¢zynnym udziale os6b materialnie odpowiedzialnych,

2) preestrzegania ogélnie obowiazujacych przepiséw o inwentaryzacji oraz zasad i sposobéw postgpowania
okredlonych w instrukcji w sprawie gospodarki majatkiem gminy, inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie,

3) dokonania ostatecznej wyceny sktadnikéw majatkowych,

4) sporzadzenia rozliczenia inwentaryzacji,

5) przekazania kompletnej dokumentacji inwentaryzacyjnej do Wydziatu Finansowego w terminie 15 dni po
zakoficzeniu spisu.

§7
Czlonkéw komisji czyni¢ odpowiedzialnymi za wiasciwe, dokladne i rzetelne przeprowadzenie
inwentaryzacji, zgodnie ze stanem faktycznym.

Wykonanie zarzadzenia POWIEIZam .......co.vveeecsesienares

Zarzadzenie obowiazuje z dniem podj¢cia.

Otrzymuja do wykonania:

(data i podpis komisji) (pieczed imienna i podpis kierownika jednostki)

Otrzymujg do wiadomosci:

1) Skarbnik gminy
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Zalacznik Nr 5 do Instrukcji w sprawie gospodarki
majatkiem trwalym oraz jego inwentaryzacji

(Nazwa jednostki — pieczed)

Protokol likwidacji sSrodkéw trwalych
férodkéw trwalych w uzywaniu/-przykiadowy

(Uwaga! Sporzqdzony oddzielnie dla Srodkéw trwalych, Srodkéw trwalych w uzywaniy, wyposazenia nie

podiegajqcego ewidencji ilo§ciowo-wartosciowej).

Komisja likwidacyjna w skladzie:

1 —— s oo — przewodniczacy
) U — cztonek
) o — czlonek

w obecnoséci os6b materialnie odpowiedzialnych:

Tl correrrrrenmoanreeaOmECEaaTTeE
£

Dokonata w dniu .....eeoreeeeeeeiieneenes ogledzin nizej wymienionych $rodkéw trwatych i stwierdzila, ze z uwagi
na ZUZYCIE i nadaja si¢ one Jjedynie do likwidacji
DIZEZ -oevereeemsemsereramants s 2 s8R A RS RS R R

W zwiazku z powyzszym dokonano likwidacji ... ... (Srodkow trwalych/

srodkéw trwalych w uzywaniu / wyposazenia) zmszczonych / nleprzydatnych jak nizej:

Lp. |Nazwa $rodka Nr Tlo§¢ | Cena Wartos¢ Sposdb fizycznej
inwent. likwidacji
Razem
Stownie ZIOLYCh: (DOAAC WAPIOSE) ... vuceiunrrsemsss s tisss st st s b b s
Podpisy cztonkéw komisji: Podpis osoby materiainie odpowiedzialnej
Zatwierdzam HKWIdAcIE «ccvrmrciririmenes e

(miejscowosé)
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Zatacznik Nr 6 do Instrukcji
w sprawie gospodarki majatkiem trwalym
oraz sposobu jego inwentaryzacji

(Nazwa jednostki — pieczec)

Ofwiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej
przed inwentaryzacjg

Ja, nizej podpisany(na) jako osoba materialnie odpowiedzialna za powierzone skiadniki majatkowe

fwymienié wlasciciela)
o$wiadczam co nastgpuje:

1. Wszystkie dowody rachunkowe przychodowe i rozchodowe zostaly wystawione i przekazane do
ksiegowosci jednostki oraz sg ujete w dokumentaciji ewidencyjnej (ksiggach rachunkowych) wedhig stanu na
dziefi ....cccocrnrerereins , natomiast dowody biezace do czasu rozpoczgcia spisu, tj. do dni@ ...
przekazatem /lam/ Przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjne;.

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

3. Wszystkie sktadniki majatkowe w tej placéwce naleza do firmy z wyjatkiem:

KEOTE S8 WHBSTIOSCIT «..veueveverecereereecmsisesessenstarassans saseatsassssassse s s e tass st s s sasra s E s e e s A4S E LS b

4. Stan zabezpieczenia powierzonego MajatkU JESt ..o cveesimiimiins ittt
{dokonaé oceny)

TNAI ZASETZEZENIB QO .evvvievererrsrsreesssarecsssaesernrarrarmsrrasessss siesesss s anas sasass rassssis 4 es0aasarsbibstes it ssrrrornatas e an e SR st

(wymieni¢ zastrzeZenia)
5. W okresie miedzy inwentaryzacyjnym wystapily (nie wystapily) zdarzenia i okolicznosci majace wplyw

na wynik obecnej inwentaryzacji i wyliczenia. Nalea do nich w szezegOInosdei. ...
{miejscowosé i data) Podpis osoby materialnie odpowiedzialnef
Sporzadzono w 2-ch egz.

26



Zatacznik Nr 7 do Instrukeji
w sprawie gospodarki majatkiem trwatym,
inwentaryzacji

(Nazwa jednostki — pieczed)

Arkusz spisu
z natury — uniwersalny-przykladowy

ROQZA] IIWETATYZACTE — ..vvvuneesseerssseasassesssessseessesess oo LRt
Spos6b przeprowadzenia MWENAIYZACH — ..c...c.ivivessirimsrmmsssssssssss st e

(Nazwa i adres jednostki inwentaryzowanej) (Imig i nazwisko osoby materialnie

odpowiedzialnej)

Skiad komisji inwentaryzacyjnej Inne osoby i stanowisko stuzbowe
{Zespolu spisujacego) (Imig, nazwisko i stanowisko sluzbowe)

(Imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe)

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

Spis rozpoczgto dnia ............... ogodz. ... zakorniczono dnia ............... ogodz. ...

KTM- symbol indeksu Nazwa Tlo&é
Lp. (okreflenie) J.m, | stwierdzona Cena | Warto§¢ | Uwagi

przedmiotu
spisowego

1. 2. 3. 4. S. 6. 7. 8.

(imig i nazwisko) (podpis)
Sklad komisji inwentaryzacyjnej:

PrzeWOANICZACY: ..oveveevereceecermrmmrmsnmssimmrsssscasssensasss shissesiasassacssiasiensssisssasesees
CZEOMEK: vvvereeereeeeeeseeevsvmnsstsssssssessmemebitssrantstararns  SiBSAIEL s sbes e es
CZIOTIEK: oveeeeeeeeoeeeerssrsssnsssereebarssesessssraevasassssnnens  swsssisismssssrsbessnnsrstasessons

CZIONEK: «oeoeeeeeeeeeeereeetisssess e ras s sasassessmstsirerarasesss | sirssssssrsoessbsssssssssssensass
(imie i nazwisko) {podpi Sprawdzil
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Zatacznik Nr 8 do Instrukcji

w sprawie gospodarki majatkiem trwatym,
inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialno$ci za powierzone mienie

(Nazwa jednostki — pieczed)

Sprawozdanie z przebiegu spisu z natury

Zespdt spisowy dziatajacy na podstawie zarzadzenia kierownika jednostki Nr ........... Zdnia ..o
w skladzie:
L o T TP OO Y TP — przewodniczacy
2 s — czionek
. T U OO PO OYPTOUU PR UUR — czlonek
Przeprowadzit w dniach ...........ccovrnrenrnns Spis z natury w:
EJ]) commmpomporreremn e o O OO e TN C AKX OC OGO e A KEr e
{nazwa jednostki, oznaczenie inwentaryzacyjnych pomieszczen, itp.)
B et eb b s sa ek bt hed e b e b ke e b 44 e B 4844 et 22 e e e S e e s eRen et s et enesenenernrerens
{rodzaj imwentaryzowanych skladnikéw majqthowych)
¢) osoba materialnie OdPOWIEAZIAINA: .........ccveciee et ce e s e e a s er e et e s serenea e bR ae e e e e et e raras

1. Objete spisem z natury sktadniki majatkowe zostaly spisane na arkuszach spisu z natury

odnr oo dO DF e liczba pozycji ....ceueenes

2. W wyniku szczegélowego sprawdzenia pomieszczen stwierdzono, Zze wszystkie skladniki majatku
podlegajace spisowi zostaly ujete na arkuszach spiséw z natury.

3. Stan pomieszczen jest nastepujacy:

4. W czasie dokonania spisu z natury stwierdzono nastgpujace usterki i nieprawidlowosci w zakresie

przechowywania mienia oraz magazynowania i konserwacji:

5. Nie stwierdzono uchybiefi w zakresie zabezpieczenia mienia.
6. W celu pelnego zabezpieczenia przechowywanego mienia potrzebne sa nastgpujace $rodki

(wWypeinié w przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci, uchybien)
7. W czasie spisu z natury Zesp6t spisowy napotkat nastgpujace trudnosci

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

........................................ data ..o N —
{miejscowosc) #%h prerrovrverererrrerrrrarrerrre
S ———
]
........................................................... 5 e
(podpis osoby materialnie odpowiedziainej) (podpisy zespolu spisujqcego)
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Zalacznik Nr 9 do Instrukeji

w sprawie gospodarki majatkiem
trwalym, inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie

(Nazwa jednostki — pieczec)

Oswiadczenie
osoby materialnie odpowiedzialnej po inwentaryzacji

1. Oéwiadczam, ze bralem(am) czynny udzial w inwentaryzacji powierzonych mojej osobie skladnikdw
majatkowych gminy Katy Wroclawskie

i stwierdzam, e spisem z natury objeto wszystkie skladniki majatkowe, zgodnie z zakresem przedmiotowym
okrestonym w zarzadzeniu kierownika jednostki.

2. Nie wnoszg zadnych uwag i zastrzeZen do pracy Komisji Inwetaryzacyjnej (Zespolu Spisowego).

3. Wnoszg uwagido ...........occeeeinnne.

{miejscowosc)

(imig i nazwisko, podpis osoby materialnie
odpowied
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Zatacznik Nr 11 do Instrukeji

w sprawie gospodarki majatkiem trwatym,
inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mieniE

{Nazwa jednostki — pieczec)

Rozliczenie koncowe (ilosciowo-warto$ciowe)-przykladowe

JRATIOSEK - .eeveeeeerveseressmmeoeeeeeaaaaeetestesesstsanntassbsss saaasasssenanannnnsnnsssarsssrsnsseaseessessammmmeesiaaaaetdrkaasiasbassssssianssnssenesarsssnsares

Rozliczenie obejmuje okres od dnia ........cccovivivnieiiiniseeeenn: do dnia ..ot
Podstawe rozliczenia stanowig dokumenty inwetaryzacyjne, sporzadzone przez Komisj¢ Inwentaryzacyjna

(Zespél Spisowy)

W dniach ....ooovvvmeicere e w sktadzie osobowym:
) RO PO P — przewodniczacy

Ze i et e enean — czionek

i U —————— e — cztonek

przy udziale os6b materialnie odpowiedzialnych:
w oparciu o zarzadzenie kierownika jednostki Nr .............. ZANEA coeeeereeeerierere e reemeeeas i
a takze:

- dokumenty przychodowe i rozchodowe jedpostki, sprawdzome i zaksiggowane za okres od

— ksiege inwentarzowa,

— zestawienie réinic inwentaryzacyjnych,

— dorgczone dodatkkowo dOWOAY ..ottt et s s b e
przed sporzadzeniem niniejszego rozliczenia.

WYCETLY AOKONAH(B) ....vuivieereiemsiinssnssits st b s em s ts s e LR bR R R R e

Rozliczenie wynikéw inwentaryzacji
Ustalony stan ewidencyjny:

—  $rodkow trwatych (011) — Warto$ OBGIEI ....ceueeeeiiiiiiniiini ettt e ssasaseres zt
—  érodkéw trwalych w uzywaniu { 013 ) — warto$6 0Z0IEm ..o s z}
Ustalony stan wg spisu z patury:

—  ¢rodkéw trwatych (011) — Warto$€ OEMEM .....coeermimrinsiiniiessee st e zt
— $rodkéw trwatych w uzywaniu ( 013 ) — warto$é OgOIEIN ..cco.oovririi zt
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zatrudniony (2) Na SANOWISKL PIACY ....ccccriieesmsesevrssismsirsimss s ensss e e s ot et b et s se e b s bt st na st e st e
Potwierdzam rozliczemie: Rozliczenie sporzadzita:
dnia......cooovrmmnniniicninenens dNid....ccoiericn s
{pieczed i podpis (pieczeé i podpis )
gtéwnego ksiggowego)
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Zalacznik Nr 12 do Instrukeji

w sprawie gospodarki majgtkiem trwatym,
inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie

{Nazwa jednostki — pieczed)

Protokdl z rozliczenia wynikéw inwentaryzacji-przykladowy

Komisja Inwentaryzacyjna w skladzie:

S S ——— g e — przewodniczacy

N - czlonek

LU — czionek

na posiedzeniu w dniu ..., dotyczacym InWentaryZacii W ......ooovocveereinserseneaenne
W ANIACH .o arkusze SpiSU Z NAMIIY NIF ..o s dokonata

nastepujacego rozliczenia:

8) NAZWA ODIEKIL ..ottt s e e e e e ,
b) rodzaj skladnikéw majatkoWYCh: ... s s ,
¢) rozliczenie obejmuje okres od ... dO i .

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

— S$rodkéw trwalych ( 011) — Warto$€ OBGEIN ......covvoreierercecr st e e e ens zt

— $rodkéw trwalych w wzywaniu ( 013 ) — wartode ogélem ... zt
2) Ustalony stan wg spisu z natury:

— Srodkow trwatych (011) — WAT0SE OZGIEIN ...ccvvvvereeeccee et rass e sas s e v nsns s e e snsssrens z}

— Srodkéw trwatych w uzywanit ( 013 ) — warto$é g0 .......ccviiicnninns e zl

II. Rozliczenie wynikéw inwentaryzacji innych skladnikéw majatkowych niz w pkt. T wg
.Zestawienia rémic inwetaryzacyjnych” wartosé:

1) niedobory ogdlem ...........ciciinnnnnd z1

2) nadwyzki ogdtem .......ccovvvvirereinsrenencenns 7}

1II. Komisja Inwentaryzacyjna po przeprowadzeniu postgpowania wyjaspiajacego ustala co nastgpuje:

TIT1 ey persone oA PR s e Do B0 OO0 o OoAcs
2) Przyczyny powstania ww. niedoboréw (nadwyzek) ocenia nastepujaco:

3) Zdaniem Komisji Inwentaryzacyjnej stwierdzone niedobory (nadwyzki) nalezy zakwalifikowa¢ jako:
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a) niezawinione i spisaé w cigzar strat nadzwyczajnych,
b} zawinione, obciazy¢ ich wartoécia osoby materialnie odpowiedzialne jak nizej:

(podpisy czlonkéw komisji)

Opinia radcy prawnego:

{data) fpodpis)
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Zalacznik Nr 13 do Instrukcji

w sprawie gospodarki majatkiem trwalym,
inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie

(Nazwa jednostki — pieczec)

Decyzja kierownika jednostki
w sprawie réZnic inwentaryzacyjnych- przykladowa

Zatwierdzam rozliczenie koficowe (ostateczne) sporzadzone

L2111 O
) 7/ OO
{nazwisko i imie oraz stanowisko pracy)
QO O ZACE. ittt bttt se s et s b hab e abeba e kb bbb SR e R 4SS4SR AR LR AR S AR RSB ed S b r b b bbbt eemne e
(nazwa i adres placowki)
ZA OKFES Od ot e O e

ST G0 1 S S
2t eteierereeceetitebeesrerareRstart e R e aEsAeR et nEe e rER raeatLE s ee£EeataeR S eEemEE e £nr e SRR LRE RO SRR RS RS E SRR b e A oA AR e sar Rt s e et e nene
(nazwiska, imiona i stanowiska pracy)

zamykajace si¢ wynikiem:
— nadwyzka w kwocie ... ziotych
— niedobdr W KWOCIE ...coveiirir e zlotych

Po rozpatrzeniu calej dokumentacji inwentaryzacyjnej i ksiggowej oraz opinii i wnioskéw:

1. Komisji inwentaryzacyjnej,

2. Gléwnego ksiggowego,
3. Radcy prawnego,
postanawiam:
1. Uznaé niedobdr w Kwotie ..........ococvviciiiniccncienncnnnns zl jako:

a) niezawiniony i spisa¢ w straty nadzwyczajne*
b) zawiniony i obciaZyd:*

Lo ooereececrre e eistre st et bes s st an g e snanns kwota niedoboru w wysokosCi ...cocvrvvniiin s zt

2 e et et s saa e kwota niedoboru w wySoKoSCH «...ceveeevececicceiice zt

2. Uznaé nadwyzke w kwocie ...........ccceens z! jako niezawiniong (zawiniong)* i zaliczyé na zyski
nadzwyczajne.
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3, Uznaé szkode w mienin w kwocie ...........ccoceevrveanes zl w skladnikach majgtkowych spisanych jako ....

(niepelnowartosciowe , uszkodzone, zepsute, zbedne, itp.)

Za niezawinione (zawinione)* i postapi¢ z nimi w sposdb jak nizej:

(wymienic inne)

(pieczel i podpis kierownika jednostki)

» niepotrzebne skreslic
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(Nazwa jednostki — pieczec)

Zatacznik Nr 14 do Instrukcji
w sprawie gospodarki majatkiem trwalym,
inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialnoSci za powierzone mienie

Wezwanie do potwierdzenia salda-przykiadowe

Stosownie do wymogdw art. 26 ust. 1 pkt. 2 ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U, Nr

121, poz. 591 z péin. zm.), wzywamy
wykazanego salda figurujacego w naszych ksiegach rachunkowych na dzien 31.12. ... r. przez osobe

upowazniong do skladania céwiadczenia woli w imieniu waszej jednostki.

Saldona 31.12. .......... I. Wynosi :

a) dobro Wasze —
b) dobro Nasze —

SIOWTIE! e rirrirvree s rensesrsterrrrremnrssssareriansanas

rore

Wykazane wyzej saldo rozrachunk6éw wynika z nastepujacych tytuléw:

Rozliczenle Rok Nr Rodzq] Data Kwota dokumentu
dokument | dokument | dokument
Lp. Ia: m-c ) v v
(rodzaj Dobro Dobro
naleznosci, wasze
nasze
zobowigzanta
L 4
)
1.
2,
3.
4,
Razem
Zal. NT ... do sprawozdania finansowego za .........ccervee kwartat ................... r
W razie niezgodnosci lub zastrzezen prosimy o kontakt telefoniczny ............couveenn. .

do na kopii niniejszego wezwania zgodnodci nizej
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Powotlana ustawa o rachunkowosci zobowiazuje kontrahentéw do odestania potwierdzenia w obowiazujacym
terminie, a poniewaz nie przewiduje mozliwosci milczacepo potwierdzenia salda, prosimy o przystanie
potwierdzonej kopii niniejszego wezwania w terminie 10 dni, ponadtc wzywamy do niezwlocznego
uregulowania naszych naleznosci na r-k nr ........ooooveeevcriecccnnnncnnns W oo sasees s ees s

Sporzadzif: ......oocoiiiiiiii e
(data i podpis kierownika jednostki)

*nicobowigzkowe
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Zalacznik Nr 15 do Instrukeji

w sprawie¢ gospodarki majatkiem trwatym,
inwentaryzacji majatku i zasad
odpowicdzialnosci za powierzone mienic

{Nazwa jednostki — pieczed)

Protokél z weryfikacji aktywoéw i pasywéw-przykladowe

Komisja Inwentaryzacyjna w skladzie:

O — przewodniczacy

i e — czionek

e —————— — czlonek

na posiedzeniu Wdnil ...........cooovmeiveverernenesinninne s dotyczacym inwWentaryZzacji W ........ccecceermcurvreeronns
W ADIACH ...oviviricrc st arkusze SPisSU Z DAUNY DT ......ococevceeecee s dokonata

weryfikacji aktyw6w i pasywow nie objetych spisem z natury lub uzgodnieniem sald:

8) NAZWA ODIEKIU c.vvtiiet e e st r s aA et e e sttt st eeraen e e e e s ten )

b) rodzaj skladnikéw majatkowych: Srodki trwate trudno dostgpne, naleznosci sporne i watpliwe, naleznosci i
zobowigzania wobec pracownikéw, naleznosci i zobowigzania publiczno — prawne, naleznodci i
zobowigzania wobec 0s6b nie prowadzacych ksiag rachunkowych, érodki trwale w budowie,

c) weryfikacja obejmuje okres 0d .....cooereveiveeeerevreeee e O s .

L. Rozliczenie wynikéw inwentaryzacji
1) Ustalony stan ewidencyjny:

— f$rodkéw trwatych w budowie — Wartod€ OBOIEIN ........ccecveiiiiiieieceee ettt ee e e vse s rssesssssas seesaraenes zt
— $rodkéw trwatych trudno dostepnych ogladowi — warto$€ 0gOIem ..........c.ovoeeveeceeneeeeceeeee e zl
— nalemodci spornych i watpliwych — warto$€ 0BOIEIN .......ccouevevivmsiiciiriic et eeeesesss e e e =
= T TCICNCECI OO X O P T LT 000000 e O ermeren zt
2) Ustalony stan wg dokumentéw Zrédtowych:

— $rodkéw trwatych w budowie — Warto$é OBOIEIM ..........c.vevrceermieccenenciininerrrnrre s st anen z
— Srodkéw trwatych trudno dostepnych ogladowi — warto$é ogélem ........o.oveeciivececvneveeieee e zt
— naleznosci spornych i watpliwych — Warto$€ OZOIEIM ...........cceoveviieeccee st s s eeaseon e rere e eeeenanns z
e SR S S S zt

RAZEM ..ottt sesssns st sssss s e s srsssanans zt

II. Rozliczenie wynikéw inwentaryzacji innych skladnikéw majgtkowych niz w pkt. I wp zestawienia
réZnic inwetaryzacyjnych warto§é:
1) niedobory ogdtem ..........cccccvveenrninne z
2) nadwyzki ogolem .........ccccovereveeereenen. zt

I11. Komisja Inwentaryzacyjna po przeprowadzeniu postgpowania wyjasniajgcego ustala co nastgpuje:

2) Przyczyny powstania ww. niedoboréw (nadwyzek) ocenia nastepujaco:
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3) Zdaniem Komisji Inwentaryzacyjnej stwierdzone niedobory (nadwyzki) nalezy zakwalifikowaé jako:
a) niezawinione i spisa¢ w cig¢zar strat nadzwyczajnych.
b} zawinione, obcigzyc ich wartoscia osoby materialnie odpowiedzialne jak nizej:

{podpisy czlonkdw komisji)

Opinia radey PrAWIIEEO: ..ottt et serer b b se st sesesevesast e e e s e s s s et s e bbb e b s bb 1284 ememcrensasarasnananees

miejscowosé data podpis radcy prawnego
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