ZARZADZENIE NR 27/2017
WOJTA GMINY PATNOW

z dnia 29 marca 2017 r.

w sprawie: wprowadzenia instrukeji w sprawie gospodarki majgtkiem trwalym, inwentaryzacji majatku
i zasad odpowiedzialnoS$ci za powierzone mienie w Urzedzie Gminy Patnéw.

Dzialajac na podstawie art. 33 ust.3 ustawy z dnia 08 marca 1990r o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2016r.
poz. 446 z p6zn. zm.) oraz art. [0 ust. 112 wzwiazku zart. 26 i 27 ustawy zdnia 29 wrzesnia 1994 roku
o rachunkowosci (Dz. U. z 2016 r. poz. 1047 z p6zn. zm)

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ do stosowania w Urzgdzie Gminy Patndw instrukcj¢ w sprawie gospodarki majatkiem
trwalym, inwentaryzacji majatku izasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie okreslong w zalaczniku
Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi i Skarbnikowi Gminy.

§ 3. Traci moc zarzadzenie Nr235/2010 Wéjta Gminy Patndéw z dnia 03 lutego 2010 roku w sprawie
wprowadzenia instrukcji inwentaryzacyjne;j.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w Zzycie z dniem podpisania.
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Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 27/2017
Wajta Gminy Patnow
z dnia 29 marca 2017 r.

INSTRUKCJA

w sprawie gospodarki majgtkiem trwalym, inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialnoSci za
powierzone mienie w Urzedzie Gminy Patnéw.

CZESC 1.
Zasady ogolne
§ 1. Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:
1) jednostce — oznacza to Urzad Gminy Patnow,
2) kierowniku jednostki — oznacza to Wojta Gminy Patnow,
3) ksiggowym — oznacza to Skarbnika Gminy Patnow.
§ 2. 1. Majatek jednostki stanowia:
1) srodki trwate,
2) pozostale srodki trwate (wyposazenie),
3) warto$ci niematerialne i prawne.

2. Wyceny srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych dokonuje si¢ wg zasad okreslonych
w ustawie o rachunkowosci, z uwzglednieniem przepisow szczegdlnych wynikajacych z ustawy o finansach
publicznych.

3. Za $rodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne uwaza si¢ te skladniki majatku, ktoérych wartosé
poczatkowsg okresla ustawa o podatku dochodowym od o0s6b prawnych.

4. Bez wzgledu na warto$¢ na koncie srodkow trwalych ewidencjonuje si¢ grunty oraz dobra kultury.
Wartos¢ srodka trwalego moze by¢ zwigkszona lub zmniejszona w wyniku zarzadzonej aktualizacji wyceny.
Zwigkszenie wartosci srodkow trwalych moze nastgpi¢ o rownowartosé kosztow inwestycji zwiagzanych z ich
ulepszeniem.

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

6. Umorzenie srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych jest obliczone wedlug zasad
i stawek okreslonych w ustawie o podatku dochodowym od os6b prawnych lub oséb fizycznych. Zapisoéw
dokonuje si¢ w ksigdze glownej na koniec roku budzetowego w oparciu o tabele amortyzacyjna na podstawie
polecenia ksiggowania.

7. Grunty nie podlegajg umorzeniu.
8. Ewidencja $rodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych prowadzona jest komputerowo.

9. Pozostale $rodki trwale w uzywaniu oraz wartosci niematerialne i prawne (wyposazenie — przedmioty),
wycenia si¢ wg cen zakupu brutto, tj. tacznie z podatkiem VAT.

10. Pozostale srodki trwale oraz warto$ci niematerialne i prawne o wartosci nie przekraczajacej wielkosci
stanowigcej dolng granice Srodka trwatego, umarza si¢ w pelnej wartoéci poprzez spisanie w koszty w miesigcu

przyj¢cia do uzywania.
11. Ustala sie dolng granice wartosci pozostatych srodkow trwatych podlegajacych ewidencji ilosciowo-
wartosciowej na poziomie kwoty powyzej 150,00 zt.

12. Ewidencja iloSciowo wartosciowa nalezy objaé, sktadniki majatkowe zaliczane do pozostatych srodkow
trwatych obejmujace wyposazenie biur, jak:

1) meble biurowe i dywany (w tym krzesla)

2) sprzet audiowizualny,
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3) aparaty fotograficzne,

4) elektronarzedzia,

5) lodowki, odkurzacze,

6) drukarki,

7) komputery i monitory,

8) ups,

9) wartosci niematerialne i prawne itp.,

13. Pozostaly sprzgt wyzej nie wymieniony do kwoty 150,00 zt spisuje si¢ w koszty pod datg zakupu.

CZESCII
Odpowiedzialnosé za skladniki mienia

§ 3. 1. Odpowiedzialnos¢ za nalezyte zabezpieczenie majatku Urzedu Gminy Patnéw ponosi pracownik
wyznaczony przez kierownika jednostki, na ktorym rowniez cigzy obowigzek nadzoru nad wiasciwg
eksploatacjg majatku i zabezpieczeniem go przed kradziezg i zniszczeniem.

2. Odpowiedzialnos¢ za wlasciwa eksploatacje i ochrong¢ skfadnikéw majgtkowych w czasie godzin pracy
ponoszg pracownicy, ktorych pieczy sktadniki te powierzono w zwiazku z zajmowanym stanowiskiem.

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

§4.1. Srodki trwale i pozostale srodki trwale obje¢te ewidencjg ilosciowo-wartosciowa, stanowiace
wyposazenie biurowe, winny by¢ przypisane do kazdego pomieszczenia i uj¢te w spisie inwentarzowym.

2. Spis inwentarzowy, oprécz numeru pomieszczenia, powinien okresla¢ rodzaj, ilos¢ skiadnikow
wyposazenia, ich numer inwentarzowy oraz nazwiska iimiona pracownikow, ktorych pieczy skladniki te
powierzono. Spis taki opatrzony pieczgcia jednostki i podpisami 0s6b materialnie odpowiedzialnych umieszcza
sic w widocznym miejscu w kazdym pomieszczeniu (wzor ,spisu inwentarza” stanowi zalgcznik Nr 2 do
niniejszej instrukcji).

3. Wszelkie zmiany w stanie wyposazenia danego pomieszczenia biurowego lub innego moga nastapi¢ za
wiedza kierownika jednostki lub wyznaczonego pracownika ipracownikéw odpowiedzialnych za jego
eksploatacj¢ iochrong. Zmiany te kazdorazowo powinny by¢ odnotowane w spisie inwentarzowym.
W przypadku zmian w $rodkach trwatych lub srodkach trwalych pozostatych w uzywaniu, podlegajacych
ewidencji ilosciowo wartosciowej zmiany winny by¢ zgloszone do ksiggowosci. Obowiazek dopilnowania
zgloszenia zmian ciazy na osobie materialnie odpowiedzialnej.

4. Pracownik ds. inwentaryzacji zobowigzany jest dopilnowaé aktualizacji w spisie inwentarzowym
podpisow pracownikow w razie zmian personalnych na stanowiskach pracy usytuowanych w danym
pomieszczeniu.

§ 5. I. Pracownikom jednostki moze by¢ powierzony, na podstawie odpowiedniego dowodu OT lub PT
sprzgt biurowy do uzytku indywidualnego. Przyjmujac taki sprzet pracownik winien podpisa¢ oswiadczenie
o odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mu mienie i zobowigza¢ si¢ do jego zwrotu, gdy ustanie
potrzeba jego uzytkowania (wzor o§wiadczenia zawiera zalgcznik Nr 3 do niniejszej instrukcji). Oswiadczenie
powyzsze przechowuje si¢ w aktach osobowych i u wyznaczonego pracownika.

2. Obowigzkiem pracownikéw, z ktorymi rozwiazano stosunek pracy jest rozliczenie si¢ z powierzonego
mu mienia.

3. Przedmioty (wyposazenie) nie podlegajagce ewidencji ilosciowo-wartosciowej przydzielone do
indywidualnego uzytku pracownika nie wymagaja wykazania w spisie inwentarzowym.

§ 6. 1. Pracownik wyznaczony przez kierownika jednostki zobowigzany jest zorganizowac¢ taka forme
nadzoru, ktora skutecznie stuzy nalezytej ochronie skladnikéw majatkowych przed zniszczeniem lub kradzieza.
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2. W przypadku stwierdzenia nieodpowiednich warunkéw zabezpieczenia sktadnikéw majatkowych, osoby
wymienione w ust. 1 wystepuja z wnioskiem do kierownika jednostki o spowodowanie wykonania koniecznych
prac w celu usunigcia zagrozenia.

3. W przypadku stwierdzenia braku wiasciwych warunkéw dla zabezpieczenia sktadnikéw majatkowych,
powierzonych pracownikowi do indywidualnego uzytku, zainteresowany pracownik obowiazany jest zglosi¢
ten fakt kierownikowi jednostki.

§7.1. Obowigzek nalezytej troski o ochrong¢ skfadnikow mienia, przeznaczonego do uzytku
indywidualnego przez utratg lub zniszczeniem, spoczywa na pracowniku, ktéremu sprzet taki powierzono.

2. W przypadku stwierdzenia utraty lub zniszczenia skfadnika majatkowego bedacego na wyposazeniu
jednostki lub powierzonego pracownikowi do uzytku indywidualnego, pracownik wyznaczony przez
kierownika jednostki zobowigzany jest ustali¢ okolicznosci tego faktu, przeprowadzi¢ postgpowanie
wyjasniajace celem ustalenia przyczyny lub osoby winnej utraty lub zniszczenia mienia i przedstawic
kierownikowi jednostki wnioski w przedmiocie wyegzekwowania odpowiedzialno$ci materialnej w mysl
przepisow kodeksu pracy.

§ 8. 1. Odpowiedzialnos¢ za nalezyte i terminowe wystawianie obowiazujacych dokumentéw, dotyczacych
Zmian w stanie posiadania ponosi kazdy pracownik odpowiedzialny za powierzone mienie.

2. Dokonywanie przeniesien majatkowych skladnikow wyposazenia migdzy pomieszczeniami
z pominigciem wymaganej procedury formalnej jest niedopuszczalne. Skutki prawne zwigzane z utratg lub
zniszczeniem w wyniku przesunigc obciazaja pracownikow, ktorzy przeniesien dokonali.

§9.1. Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ za zniszczenie mienia jednostki, powstalego wskutek
niewykonania lub nienalezytego wykonania obowiazkow.

2. Odpowiedzialno$¢ pracownika ztego tytulu wiaze si¢ z obowigzkiem wyréwnania powstatej szkody,
przy czym regres zakladu ogranicza sig¢ do trzykrotnych poboréw — zgodnie z kodeksem pracy.

3. Pracownik zobowigzany jest pokry¢ szkode w pelnej wysokosci, jezeli przekracza ona wartosci
trzykrotnych poboréw w sytuacji, gdy:

1) dopuscil si¢ zagarnigcia mienia albo w inny sposob umysinie wyrzadzit szkodg zaktadowi,

2)nie dopehit obowiazku zwrotu albo rozliczenia si¢ zpowierzonych mu pienigdzy, papieréw
wartosciowych, kosztownosci, narzedzi, instrumentow lub innego wyposazenia, a takze odziezy ochronnej
i roboczej,

3) spowodowal szkod¢ w mieniu innym niz wymienione wyzej, jezeli bylo ono mu powierzone
z obowiazkiem zwrotu.

CZESC 11
Cel i istota inwentaryzacji

§ 10. 1. Inwentaryzacja, to zespdt czynnosci zmierzajacych do ustalenia rzeczywistego stanu aktywow
i pasywow jednostki na oznaczony dzien, porownanie tego stanu ze stanem ewidencyjnym oraz rozliczenie
ewentualnych roznic i doprowadzenie stanu ewidencyjnego do zgodnosci ze stanem faktycznym.

2. Inwentaryzacja moze by¢ przeprowadzana rowniez w celu:
1) rozliczenia osob materialnie odpowiedzialnych za powierzone im mienie,
2) wykrycia zmian jakosciowych powstatych podczas sktadowania,
3) dokonania oceny gospodarczej przydatnosci sktadnikow majatku,

4) dokonania zmiany osob odpowiedzialnych za skfadniki majatkowe np. w razie zwolnienia i dlugotrwalej
choroby osoby materialnie odpowiedzialnej

5) przeciwdziatania nieprawidlowosciom w gospodarce majatkowej.

3. Inwentaryzacja obejmuje wszystkie skfadniki aktywow ipasywow jednostki — zaréwno te, ktore
podlegaja ujeciu w ewidencji bilansowej, jak i pozabilansowej jednostki, atakze obce sktadniki majgtkowe
powierzone jednostce czasowo do uzytkowania, przechowywania, itp.
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Techniki inwentaryzacyjne i ich przedmiotowy zakres
§ 11. 1. Inwentaryzacji stanu aktywow, pasywow oraz innych skiadnikow dokonuje si¢ w drodze:
1) spisu z natury,
2) uzgodnienia sald z bankami, odbiorcami oraz innymi kontrahentami jednostki,

3) porownania stanow wynikajacych zksiag rachunkowych zdanymi wynikajacymi ze stosownych
dokumentow oraz ewentualnej weryfikacji danych ewidencyjnych.

2. W drodze spisu z natury ustala si¢ stan nastgpujacych skfadnikow aktywow:
1) aktywa pieni¢zne (z wyjatkiem zgromadzonych na rachunkach bankowych),
2) papierow wartosciowych w postaci materialnej (papierowej),

3) srodkoéw trwatych wiasnych znajdujacych si¢ w eksploatacji, (z wylgczeniem gruntéw oraz srodkow
trwatych trudno dostgpnych ogladowi),

4) sktadnikow majatkowych objetych ewidencja ilosciowo-wartosciowa,

5) maszyn i urzadzen wchodzacych w skfad srodkow trwalych w budowie,

6) rzeczowych skladnikow aktywow obrotowych,

7) znajdujacych sie w jednostce sktadnikow aktywow bedacych wlasnoscig innych jednostek.

3. Uzgodnienie stanow skladnikow majgtkowych (aktywow), zrodet ich pochodzenia (pasywow) oraz
pozostatych sald, w drodze uzyskania od bankéw i kontrahentow (dostawcow, odbiorcow itp.) pisemnych
potwierdzen prawidlowosci sald wykazanych w ksiggach rachunkowych jednostki na okreslony dzien, odnosi
sie do:

1) srodkow pienigznych zgromadzonych na rachunkach bankowych lub przechowywane przez inne jednostki

w tym papierow wartosciowych w formie zdematerializowane;j,

2) naleznosci w tym udzielonych pozyczek (z wytaczeniem rozrachunkéw publicznoprawnych, rozrachunkow
z osobami nieprowadzacymi ksiag rachunkowych, rozrachunki z pracownikami, oraz nalezno$ci spornych
i watpliwych),

3) powierzonych kontrahentom wilasnych skladnikéw majatkowych oraz innych znajdujacych si¢ poza
jednostka.

4. W drodze poréwnania danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji realnej
wartoéci skladnikow majatkowych:

1) grunty oraz srodki trwale do ktorych dostep jest znacznie utrudniony
2) prawa zakwalifikowane do nieruchomosci,
3) udzialy w obcych jednostkach,

4) naleznosci wobec 0sob nieprowadzacych ksigg rachunkowych, z tytuléw o charakterze publicznoprawnym,
naleznosci i zobowigzania wobec pracownikéw, naleznosci sporne iwatpliwe, aw bankach réwniez
naleznosci zagrozone,

5) srodki trwale w budowie,
6) wartosci niematerialne i prawne,

7) przychody przysztych okresow, a takze wszystkie pozostate aktywa i pasywa niewymienione wyzej ktorych
nie udato si¢ lub nie byto obowiazku zinwentaryzowa¢ za pomocg spisu z natury lub potwierdzenia sald,
lub z przyczyn uzasadnionych nie byto mozliwe.

5. Weryfikacj¢ stanow ewidencyjnych poprzez poréwnanie, przeprowadzaja pracownicy ksiggowosci
z pracownikami merytorycznie odpowiedzialnymi. Kontrole prawidtowosci weryfikacji sprawuja bezposredni
przelozeni. Dowodem na przeprowadzenie weryfikacji jest protokol weryfikacji, z ktérego winno wynikac,
jakie saldo zostato poddane weryfikacji oraz jakie sa wyniki tej weryfikacji.
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Formy inwentaryzacji
§ 12. 1. Inwentaryzacja moze by¢ przeprowadzona w formie:
1) okresowej (np. rocznej),
2) doraznej (okolicznosciowej), zasadniczo w drodze spisu z natury.
2. Okoliczno$ciami wymagajgcymi dokonania inwentaryzacji doraznej mogg byc:
1) wypadki losowe (w szczegolnosci pozar, powddz, zalanie lub kradziez z wlamaniem),

2) zmiana o0s6b materialnie odpowiedzialnych (wspolodpowiedzialnych) za powierzone im skladniki
majatkowe,

3) kontrola i rozliczenie os6b materialnie odpowiedzialnych (zwykle w terminach niezapowiedzianych),
4) kontrola zewnetrzna,
5) likwidacja jednostki lub jej czgsci.

3. Inwentaryzacje  przeprowadza si¢ na dzien  wystgpienia  zdarzen, o ktorych mowa
ust. 2.

4. Na dzien zmiany osoby odpowiedzialnej materialnie mozna nie przeprowadza¢ inwentaryzacji
sktadnikow majatkowych, jezeli zmiana nastgpuje na krotki czas a osoby ponoszace odpowiedzialnosé
wyrazily pisemng zgode¢ na dalsze ponoszenie wspdlnej odpowiedzialnosci materialnej za powierzone im
mienie.

Metody inwentaryzacji
§ 13. 1. Metody inwentaryzacji obejmuja:

1) pelng inwentaryzacje¢ okresowg — polegajacg na ustaleniu na dany moment stanu wszystkich aktywow
i pasywow,

2) pelng inwentaryzacje ciaggla — polegajaca na sukcesywnym ustalaniu rzeczywistego stanu aktywow
i pasywow,

3) uproszczona — polegajaca na ustalaniu stanu faktycznego w sposob posredni poprzez wykorzystanie metod
zastepczych, np. pomiar, szacunek, porownania weryfikacyjne.

2. Inwentaryzacje ciggly mozna przeprowadzaé¢ pod warunkiem:
1) zachowania cyklu ustalonego w ustawie o rachunkowosci,
2) objgcia inwentaryzacja sktadnikéw danego rodzaju,

3) prowadzenia dla obejmowanych nig sktadnikow ewidencji ilosciowo-wartosciowej,
(w przypadku prowadzenia jej tylko wartosciowo — obejmowania nig na dany dzien calego konkretnego
pola spisowego).

3. Inwentaryzacja uproszczona moze by¢ przeprowadzona, jezeli skutki tego uproszczenia nie bgda
wywierac istotnego negatywnego wplywu na zapewnienie prawidlowego, jasnego i rzetelnego przedstawienia
sytuacji majatkowej ifinansowej oraz wyniku finansowego jednostki (patrz: art. 4 ust. 4 ustawy
o rachunkowosci).

Terminy i cze¢stotliwos¢ przeprowadzenia inwentaryzacji
§ 14. 1. Inwentaryzacj¢ przeprowadza si¢ w nastgpujacych terminach:

1) na ostatni dzien roku obrotowego metoda spisu z natury: rzeczowych aktywow skiadnikéw obrotowych,
opatu, gotowki w kasie, drukow Scistego zarachowania, krotkoterminowych papierow wartosciowych
w postaci materialnej (papierowe;),

2) na ostatni dzien roku obrotowego, ztym, Zze inwentaryzacje rozpocza¢ mozna w ciggu IV kwartalu
i zakonczy¢ do 15 stycznia roku nastgpnego:

a) w drodze uzyskania potwierdzenia salda:

- srodkow pienigznych zgromadzonych na rachunkach bankowych,
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- naleznosci (z wyjatkiem tytulow publicznoprawnych, spornych, naleznosci od pracownikow,
naleznosci i zobowigzan wobec 0s6b nieprowadzacych ksiag rachunkowych oraz innych aktywow
i pasywow o ile przeprowadzenie spisu z natury lub uzgodnienie z przyczyn uzasadnionych nie byto
mozliwe),

- pozyczek i kredytow,
- wilasnych sktadnikow majatkowych powierzonych kontrahentom,
b) w drodze weryfikacji:
- gruntow i srodkow trwatych, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony,
- naleznosci spornych i watpliwych, a w bankach rowniez naleznosci zagrozonych,
- naleznosci i zobowigzan wobec pracownikow, 0sob nieprowadzacych ksiag rachunkowych,
- naleznosci i zobowigzan z tytulow publicznoprawnych,
- srodkéw trwalych w budowie,
- wartosci niematerialnych i prawnych,
- udziaty w obcych podmiotach,
- funduszy specjalnych,
- zobowiazan i rezerw,
- przychodow przysziych okresow,

- aktywow i pasywow ewidencjonowanych na kontach pozabilansowych (np. zobowiazania
warunkowe),

- inne aktywa i pasywa jednostki niepodlegajace spisowi z natury i uzgodnieniu sald, lub podlegajace
inwentaryzacji tymi metodami, jesli przeprowadzenie spisu z natury lub uzgodnienie sald z przyczyn
uzasadnionych nie byto mozliwe.

3) na ostatni kwartat roku obrotowego do 15 dnia nastgpnego roku — w drodze spisu z natury:

a) znajdujacych si¢ na terenie niestrzezonym lub znajdujacych si¢ na terenie strzezonym lecz nie objetych
ewidencja iloSciowo-wartosciowg zapasow: materiatow, potproduktow, wyrobow gotowych, towardw,

b) srodkow trwatych (z wyjatkiem gruntéw isérodkéw trwalych, do ktérych dostgp jest znacznie
utrudniony) znajdujacych si¢ na terenie niestrzezonym,

¢) maszyn i urzadzen objetych inwestycja rozpoczeta znajdujacych sie na terenie niestrzezonym,

4) raz w ciggu dwoch lat — w drodze spisu z natury znajdujacych si¢ na terenie strzezonym rzeczowych
sktadnikow aktywow obrotowych objetych ewidencjg ilosciowo-wartosciowa,

5) raz w ciagu czterech lat — w drodze spisu z natury znajdujacych si¢ na terenie strzezonym nieruchomosci
zaliczanych do srodkow trwatych (za wyjatkiem gruntow i tych srodkow trwatych, do ktorych dostep jest
znacznie utrudniony) oraz inwestycji, maszyn iurzadzen wchodzacych wsklad srodkow trwatych
w budowie jak tez znajdujacych si¢ na terenie strzezonym innych srodkéw trwatych.

2. Stan skladnikéw ustalony wdrodze inwentaryzacji podlega poréwnaniu ze stanem wynikajacym
z ewidencji ksiggowej z dnia, na jaki przypadfa data spisu (uzgodnienie salda, poréwnanie dokumentacji
z ewidencja), nie péZniejszy jednak niz ostatni dzien roku obrotowego. W przypadku inwentaryzowania
skladnikéw po dniu bilansowym stan sktadnikow ustalony w drodze spisu (uzgodnien, poréwnan) koryguje sig
odpowiednio o obroty zaistniale migedzy dniem konczacym rok obrotowy adniem rzeczywistego
zinwentaryzowania.

3. Inwentaryzacj¢ niezaleznie od czgstotliwosci iterminow okreslonych wyzej, nalezy rowniez
przeprowadzi¢ kazdorazowo w przypadku:

1) zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej za skladniki majatkowe,

2) w razie wystapienia zdarzen losowych, na skutek ktorych mogt ulec zmianie stan sktadnikéw majatkowych
Jjednostki (powddz, pozar, zalanie, wltamanie, kradziez, itp.),
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3) zlecenia przez uprawnione organy (Policje, Prokurature, Najwyzsza lzbe Kontroli, Regionalng Izbg
Obrachunkowa),

4) Wojt Gminy moze ponadto zarzadzi¢ w kazdej chwili inwentaryzacje wybranych skiadnikéw majatkowych
jednostki, stuzaca kontroli przestrzegania przez pracownikéw jednostki zasad obowiazujacych w zakresie
zabezpieczenia i gospodarowania mieniem jednostki.

Czynnosci przedinwentaryzacyjne

§15. 1. Przed przystgpieniem do inwentaryzacji nalezy przeprowadzi¢ ogledziny srodkéw trwatych
i pozostatych srodkéw trwalych w uzywaniu pod wzgledem oznakowania, umozliwiajacego identyfikacj¢ oraz
przydatnos¢. Nalezy dokona¢ likwidacji srodkow zniszczonych, nieprzydatnych itp.

2. Likwidacji dokonuje Stala komisja powolana przez kierownika jednostki sporzadzajac protokot
(zalgcznik Nr 4), w ktorym podaje przyczyny i sposob fizycznej likwidacji.

3. Protokot likwidacji winien zawierac: nazwe majatku, numer inwentarzowy, jednostkowa wartos¢ brutto,
ilos¢ iwartosé, podpisy komisji iosob materialnie odpowiedzialnych, zatwierdzenie przez kierownika
jednostki.

4. Protokot zatwierdzony przez  kierownika jednostki komisja przekazuje niezwlocznie gldwnemu
ksiggowemu celem naniesienia zmian w ewidencji ksiggowe;j.

Etapy inwentaryzacji
§ 16. 1. Czynnosci inwentaryzacyjne sa realizowane w nast¢pujacych etapach:
1) czynnosci przygotowawcze,
2) czynnosci wiasciwe,
3) czynnosci rozliczeniowe,
4) czynnosci poinwentaryzacyjne.
2. Czynnosci przygotowawcze obejmuja:
1) zlozenie pisemnego wniosku o przeprowadzenie inwentaryzacji (odpowiedzialno$¢ ponosi Skarbnik),
2) przygotowanie zarzadzenia wewnetrznego o przeprowadzeniu inwentaryzacji (odpowiedzialnos¢ ponosi
Wajt)
3) ustalenie planu (harmonogramu) inwentaryzacji w tym podzial terenu jednostki na pola spisowe iich

przydzielenie Zespotlom Spisowym (odpowiedzialnos¢ ponosi Przewodniczacy Komisji inwentaryzacyjnej
i Skarbnik),

4) przygotowanie niezb¢dnych drukéw, dokumentéw, materialéw pomocniczych iewentualnie sprzgtu
mierniczego (odpowiedzialnos¢ ponosi Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej)

5) powiadomienie 0s6b materialnie odpowiedzialnych o terminie rozpoczecia inwentaryzacji w formie spisu
z natury (odpowiedzialnos¢ ponosi Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej),

6) dokonanie podzialu pracy wsrod cztonkéw komisji (odpowiedzialno$é ponosi Przewodniczacy Komisji
Inwentaryzacyjnej

7) przeszkolenie czlonkow Zespotow Spisowych (odpowiedzialnos¢ ponosi Przewodniczacy Komisji
Inwentaryzacyjnej).

8) ztozenie oswiadczen wstegpnych oséb odpowiedzialnych
3. Czynnosci wlasciwe obejmuja:

1) wydanie zespolom spisowym arkuszy spisowych (odpowiedzialnos¢ ponosi Przewodniczacy Komisji
Inwentaryzacyjnej

2) przeprowadzenie rzetelnie izgodnie zharmonogramem spisow znatury (odpowiedzialnos¢ ponosi
Komisja Inwentaryzacyjna),

3) pobieranie oswiadczenia od o0s6b materialnie odpowiedzialnych o braku uwag i zastrzezen, co do
kompletnosci i sposobu przeprowadzenia spisu (odpowiedzialnos¢ ponosza Zespoly Spisowe),
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4) weryfikacj¢ nadestanych przez bank i kontrahentow specyfikacji sald stanow ulokowanych tam srodkow
pienigznych oraz rozrachunkéw (z wyjatkiem naleznosci spornych i watpliwych oraz rozrachunkow
publicznoprawnych i z pracownikami, a takze z innymi osobami nieprowadzacymi ksigg rachunkowych),

5) dokonanie — w odniesieniu do skladnikow aktywdow i pasywow nieobjetych inwentaryzacja w drodze spisu
z natury lub uzgodnien sald — poréwnania danych ewidencji z odpowiednig dokumentacjg oraz wyjasnienie
i weryfikacje ewentualnych niezgodnosci,

6) sporzadzenie przez zespol spisowy sprawozdania izlozenie go Przewodniczacemu Komisji
Inwentaryzacyjnej (odpowiedzialnos¢ ponosza Zespoly Spisowe),

7) zakonczenie inwentaryzacji wlasciwej, w zakresie spisu z natury wraz z przygotowaniem materiatow
dotyczacych przygotowania i przebiegu inwentaryzacji (odpowiedzialnos¢ ponosi Przewodniczacy Komisji
Inwentaryzacyjnej).

4. Czynnosci rozliczeniowe obejmuja:
1) przekazanie pelnej dokumentacji inwentaryzacyjnej wraz z dowodami ostatnich operacji do ksiggowosci,

2) sprawdzenie dowodéw i dokumentacji inwentaryzacyjnej pod wzgledem formalnym, merytorycznym
i rachunkowym oraz dokonanie wyceny,

3) sporzadzenie wyliczenia oraz ustalenie rdéznic inwentaryzacyjnych zuwzglednieniem niedoborow,
nadwyzek i szkod,

4) wyjasnienie powstania roznic inwentaryzacyjnych (niedoborow i nadwyzek) oraz pobranie w tym zakresie
stosownych oswiadczen od osob materialnie odpowiedzialnych,

5) przeprowadzenie postgpowania wyjasniajacego w przypadku wystapienia wysokich niedoborow
w majatku,

6) opracowanie i przedstawienie kierownikowi jednostki propozycji sposobu rozliczenia rdznic
inwentaryzacyjnych — dokonuje tego Komisja Inwentaryzacyjna, a wniosek wymaga zaopiniowania przez
Skarbnika,

7) podjecie decyzji przez kierownika jednostki w sprawie sposobu rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych,
8) rozliczenie i ujgcie roznic inwentaryzacyjnych w ksigegach roku, na ktory przypadt termin inwentaryzacji,
9) zakonczenie czynnosci rozliczeniowych i sporzadzenie protokotu wraz z wnioskami.

5. Czynnosci poinwentaryzacyjne wiaza si¢ najczesciej z poprawa gospodarnosci, doborem wiasciwych
0s6b na stanowiska zwigzane zodpowiedzialnoscia materialng, adekwatnoscia oznaczen i sposobow
magazynowania, zagospodarowaniem skladnikéw zbednych. W szczegdlnosci czynnosci poinwentaryzacyjne
dotycza nastepujacych zagadnien:

1) skutecznosci ochrony majatku,

2) bezpieczenstwa i zgodnosci z przepisami przechowywania srodkow pienigznych, papierow wartosciowych,
znakow skarbowych,

3) magazynowanie, skladowanie, eksponowanie i konserwacja sktadnikow mienia
4) oznakowania sktadnikow majatku jednostki w numery inwentarzowe, jednostki miary, ceny,
5) gospodarowanie majatkiem powierzonym przez osoby materialnie odpowiedzialne,
6) zabezpieczenie przed kradzieza czy pozarem,
7) przestrzegania przepisow sanitarnych, zdrowotnych i ekologicznych.
Organizacja inwentaryzacji

§ 17. 1. Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej powoluje Wdjt Gminy Patnéw na wniosek
Skarbnika.

2. llos¢ i skiad pozostatych Cztonkéw Komisji Inwentaryzacyjnej powotuje Wojt Gminy na wniosek jej
Przewodniczacego, w skladzie, co najmniej trzech osob. Sposrod Czlonkow Komisji Inwentaryzacyjnej
wyznaczone s3 Zespoly Spisowe przeprowadzajgce spisy na wyznaczonych polach spisowych (czyli
w miejscach uzytkowania sktadnikow majatkowych).
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3. Zespot Spisowy musi skladaé sie¢ minimum zdwoch osob, aw przypadku przeprowadzania spisu
z natury pod nieobecnoé¢ osoby materialnie odpowiedzialnej, w sktad Zespotu Spisowego obowigzkowo musza
wchodzié trzy osoby.

4. W skiad Komisji Inwentaryzacyjnej/ Zespolu Spisowego dokonujacego inwentaryzacji danego pola
nie mogg wchodzi¢: Skarbnik Gminy, pracownicy prowadzacy ewidencje ksiggowa spisywanych skiadnikow
majatkowych, osoby materialnie odpowiedzialne za spisywane skfadniki majatkowe, atakze inne osoby
niedajace gwarancji obiektywnosci spisu (np. krewni, powinowaci osob materialnie odpowiedzialnych),

5. Do Przewodniczgcego Komisji inwentaryzacyjnej nalezy:
1) ustalenie zakresu obowigzkow poszczegolnych czionkéw Komisji Inwentaryzacyjnej,

2) ustalenie harmonogramu spisu z natury, w tym podziat terenu jednostki na pola spisowe i ich przydzielenie
Zespotom Spisowym,

3) przeprowadzenie szkolenia dla pracownikdéw uczestniczacych w spisie z natury,

4) zorganizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji rzeczowych i pienigznych skladnikéw
majatkowych oraz dopilnowanie ich wykonania we wlasciwym terminie (w szczeg6lnosci sprawdzenie, czy
srodki trwate i pozostale $rodki trwale zostaly oznakowane i czy w pomieszczeniach, ktérych si¢ znajduja,
wywieszone s aktualne spisy inwentarza, a takze przygotowanie odpowiednich ilosci drukow i przyrzadow
pomiarowych niezbednych w czasie spisu),

5) prowadzenie rozliczenia arkuszy spisu z natury, stanowigcych druki Scistego zarachowania,
6) w uzasadnionych przypadkach stawianie wnioskow w sprawie:

a) zmiany terminu inwentaryzacji, zarzadzenia inwentaryzacji niektérych sktadnikéw majatku na podstawie
obmiaru lub szacunku, przeprowadzenia inwentaryzacji w sposob uproszczony (np. zastapienia spisu
z natury — poréwnaniem danych ewidencyjnych ze stanem faktycznym),

b) przeprowadzenia spiséw uzupetniajacych lub powtérych,

7) zarzadzenie w uzasadnionych przypadkach przyjecia lub wydania sktadnikow majatkowych w czasie
trwania spisu na danym polu spisowym,

8) nadzorowanie przygotowan do spisu z natury oraz jego przebiegu,

9) kontrolowanie pod wzgledem formalno-rachunkowym arkuszy spisu znatury iinnych dokumentow
z inwentaryzacji,

10) dopilnowanie terminowego zloZzenia wyjasnien ewentualnych roznic inwentaryzacyjnych przez osoby
odpowiedzialne za ich powstanie,

11) ustalenie przyczyn powstania roznic inwentaryzacyjnych isformufowania wnioskéw w sprawie ich
rozliczenia,

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

13) stawianie wnioskow w sprawie sposobu zagospodarowania ujawnionych w czasie inwentaryzacji zapasow
niepetnowartosciowych, zbednych lub nadmiernych oraz w sprawie usprawnienia gospodarki rzeczowymi
i pienigznymi skfadnikami majatku jednostki.

14) Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej moze cze$¢ wyzej wymienionych czynnosci zleci¢ do
wykonania innym czlonkom Komisji Inwentaryzacyjnej — nie zwalnia go to jednak od odpowiedzialnosci
za ich prawidlowe wykonanie.

6. Do cztonkow Zespotow Spisowych nalezy:

1) zapoznanie si¢ z przepisami wewnetrznymi jednostki z zakresu inwentaryzacji oraz udzial w szkoleniu
przed rozpoczgciem prac inwentaryzacyjnych,

2) zinwentaryzowanie poszczegélnych rodzajow skladnikéw majatkowych, zgodnie z obowigzujgcymi
zasadami i normami, w terminach wyznaczonych przez kierownika jednostki,

3) pobranie od os6b materialnie odpowiedzialnych oswiadczen wstgpnych (wzér stanowi zalacznik nr §)
i koncowych (wzor stanowi zalacznik nr 6),
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4) przeprowadzenie spisu z natury w taki sposob, aby w jak najmniejszym stopniu byla zakfécana normalna
dzialalnos¢ inwentaryzowanej komorki organizacyjnej,

5) prawidtowe wypelnienie arkuszy spisu z natury i terminowe przekazanie ich Przewodniczacemu Komisji
Inwentaryzacyjne;j,

6) przekazanie Przewodniczacemu Komisji Inwentaryzacyjnej sprawozdania (wzor stanowi zalacznik nr 7)
na temat przebiegu spisu z natury oraz stwierdzonych nieprawidlowosci w zakresie gospodarowania
sktadnikami majatkowymi (w tym zwlaszcza dotyczacych ich zabezpieczania przed zagarnigciem lub
Zniszczeniem).

7. Inwentaryzacji skladnikéw inwentaryzowanych w drodze uzgodnienia sald z bankami i kontrahentami
oraz porownania stanéow ewidencyjnych z dokumentami i ich weryfikacji dokonuja pracownicy ksiggowosci,
ktorych powoluje Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej w porozumieniu ze Skarbnikiem. Wysytane
potwierdzenia do kontrahentow sa podpisywane przez Skarbnika badz osobe przez niego wskazang.

Inwentaryzacja technikg spisu z natury
§ 18. 1. Inwentaryzacja w drodze spisu z natury polega na:

a) ustaleniu rzeczywistej ilosci poszczegdlnych skladnikow majatkowych poprzez ich przeliczenie, zwazenie,
zmierzenie, oszacowanie itp. oraz ujeciu ustalonej ilosci w arkuszach spisu z natury,

b) wyceng spisanych ilosci,
¢) poréwnaniu wartosci ustalonych w drodze spisu z danymi z ksiag rachunkowych,

d) ustaleniu ewentualnych roznic inwentaryzacyjnych i wyjasnieniu przyczyn ich powstania oraz postawieniu
wnioskow co do sposobu ich rozliczania,

e) ujeciu i rozliczeniu réznic inwentaryzacyjnych w ksiegach rachunkowych.

2. Inwentaryzacj¢ metodg spisu z natury przeprowadza Komisja Inwentaryzacyjna, sposrod cztonkow ktorej
wyznaczane sa Zespoly Spisowe przeprowadzajace spisy na wyznaczonych polach spisowych (czyli
w miejscach uzytkowania skltadnikow majgtkowych).

3. Sktad Komisji Inwentaryzacyjnej ustala Wojt Gminy, ilos¢ iskfad Zespotow Spisowych ustalane sa
przez Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjne;j.

4. Spis z natury przeprowadza si¢ w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej za skfadniki majatkowe,
a w przypadku jej nieobecnosci — osoby przez nia upowaznione;.

5. Jezeli w spisie z natury z waznych przyczyn nie moZe uczestniczy¢ osoba materialnie odpowiedzialna
i nie upowaznila do tej czynnosci innej osoby, spis z natury powinien by¢ przeprowadzony przez co najmniej
trzyosobowa komisjg.

6. Przed rozpoczgciem spisu i bezposrednio po jego zakonczeniu osoba materialnie odpowiedzialna sklada
Zespotowi Spisowemu o$wiadczenia wedlug wzorow stanowiacych zaltaczniki do niniejszej Instrukcji (o
przygotowaniu pola spisowego do spisu oraz o prawidlowosci spisu).

7. Zespot Spisowy powinien wypelni¢ arkusze spisowe w sposob umozliwiajacy podzial ujetych w nim
sktadnikow majatku wedtug miejsc przechowywania i wedlug os6b materialnie odpowiedzialnych. Wpisane do
arkuszy spisowych stany inwentaryzowanych sktadnikéw majatku powinny odzwierciedla¢ stan faktyczny
i powinny by¢ potwierdzone podpisami na arkuszach spisowych przez osoby uczestniczace w inwentaryzacji
(czlonkowie Zespotu Spisowego oraz osoba odpowiedzialna materialnie lub wskazana przez nia).

8. Ustalong z natury, wdrodze zmierzenia, zwazenia lub zliczenia, ilos¢ spisywanych sktadnikow
rzeczowych lub pieni¢znych wpisuje si¢ do kolejnej pozycji spisu bezposrednio po akcie dokonania takiego
pomiaru. Stan rzeczowych skfadnikow znajdujacych si¢ w nienaruszonym opakowaniu mozna ustala¢ w drodze
przeliczenia liczby opakowan i ustalenia ich zawartosci, a takze po stwierdzeniu autentycznosci pod wzglgdem
ilosciowym oraz co do gatunku i jakosci.

9. Do ujmowania spisu z natury shuza spisy z natury (arkusze spisowe).
10. Arkusze spisu z natury powinny zawiera¢, co najmniej:

1) nazwe ,arkusz spisu z natury”,
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2) nazwe jednostki w postaci zapisu lub pieczatki,

3) numer kolejny arkusza spisu oraz oznaczenie uniemozliwiajace jego zamiang, np. parafe Przewodniczacego
Komisji Inwentaryzacyjnej albo osoby odpowiedzialnej za wydane druki scistego zarachowania,

4) okreslenie metody inwentaryzacji (np. pelna inwentaryzacja okresowa),
5) nazwe i numer pola spisowego,
6) godzing i date przeprowadzenia spisu (rozpoczgcia i zakonczenia) — na kazdym arkuszu spisowym,

7) numer kolejny strony arkusza, dotyczacego poszczegdlnych grup skladnikow (np. $rodkow trwatych —
w stosunku do kazdej z nich z podzialem na: pelnowartosciowe, uszkodzone, obce),

8) imie inazwisko osoby materialnie odpowiedzialnej oraz imi¢ inazwisko 0sob wchodzacych w skiad
zespotu spisowego, a takze podpisy tych osob na kazdej stronie arkusza,

9) numer kolejny pozycji spisowe;j

10) szczegétowe okreslenie sktadnika majatku wraz z symbolem identyfikujgcym (np. numer inwentarzowy,
inne cechy),

11) jednostke miary,
12) ilos¢ stwierdzona w czasie spisu z natury,

13) ceny za jednostke miary iwarto$¢ wynikajacg z przemnozenia ilosci skladnika majatku stwierdzonej
w czasie spisu przez ceng¢ jednostkowa,

11. Bezposrednio po ustaleniu rzeczywistej wartosci skadnika majatku (przez przeliczenie, zmierzenie,
zwazenie itp.) Zespot Spisowy dokonuje odpowiednich wpiséw na arkuszu spisowym.

12. Pozycje arkusza nalezy wypehiaé kolejno, nie pozostawiajac wolnych miejsc. Bezposrednio pod
ostatnig pozycja na arkuszu spisowym nalezy zamiesci¢ klauzule o tresci: ,,Spis zakoficzono na poz....”,
a ewentualne wole miejsca nalezy wykreslic.

13 .Druki arkuszy spisowych podlegaja szczegolnej ewidencji i kontroli, przewidzianej dla drukow
$cistego zarachowania, z tym, Ze staja si¢ drukami scistego zarachowania dopiero z chwilg ponumerowania.

14. Ewidencje arkuszy spisu z natury prowadzi si¢ w specjalnej zatozonej w tym celu ksigdze drukow
$cistego zarachowania. Osoba odpowiedzialna za druki arkuszy spisowych, po nadaniu im numeréw, wpisuje
przychod drukéw do ksiegi, a nastgpnie ewidencjonuje rozchdéd arkuszy, wydanych Przewodniczgcemu
Komisji Inwentaryzacyjnej.

15. Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej wydaje arkusze spisowe poszczegdlnym Zespotom
Spisowym, a takze jest odpowiedzialny za rozliczenie po zakonczeniu spisu z natury (m.in. za sprawdzenie, ile
arkuszy zostato wykorzystanych, a ile anulowanych oraz za zwrot arkuszy niewypetnionych osobie materialnie
odpowiedzialnej za gospodarke drukami scistego zarachowania).

16. Zespoly spisowe zobowiazane sa do wypelnienia wszystkich kolumn arkuszy spisowych, z wyjgtkiem
ceny 1 wartosci.

17. Wyceny rzeczowych skladnikéw majatku ujetych na arkuszach spisu z natury dokonuja na polecenie
Skarbnika pracownicy ksiegowosci.

18. Arkusze spisowe sporzadza si¢ wdwoch, aw razie spisow zdawczo-odbiorczych w trzech
egzemplarzach, zktérych kopie otrzymuja osoby odpowiedzialne materialnie, aoryginal — komisja
inwentaryzacyjna.

19. Dane do arkuszy spisowych wpisuje si¢ w sposob trwaly. Zarowno arkusze spisowe, jak i materialy
pomocnicze powstale w czasie spisu (obmiary albo szacunkowe obliczenia), atakze o$wiadczenia osob
odpowiedzialnych materialnie stanowiag dowody ksiggowe i musza by¢é wypehione prawidlowo.
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20. Zapisy bledne wprowadzone na arkusze spisowe moga by¢ korygowane natychmiast podczas spisu
w obecnosci  osoby materialnie odpowiedzialnej — zgodnie zart.22 ust.3 ustawy o rachunkowosci.
Poprawianie zapisu powinno polegaé na skresleniu blednej tresci lub liczby w taki sposéb, aby pierwotna tres¢
lub liczba pozostaly czytelne, oraz na wpisaniu wyzej poprawnej tresci lub liczby, ztozeniu obok skréconych
podpisow Przewodniczacego Zespolu Spisowego oraz osoby materialnie odpowiedzialnej, atakze osoby
przejmujacej (w przypadku spisu zdawczo-odbiorczego). Bledy powstale przy wycenie powinny byé
poprawione i podpisane przez osoby, ktorym powierzono wykonanie tej czynnosci.

21. Inwentaryzacja gotéwki oraz innych waloréw znajdujacych si¢ w kasach (czeki, weksle, bony, akcje
i inne skladniki) podlegaja ujeciu w protokole inwentaryzacji kasy sporzadzonego wedlug wzoru stanowigcego
(zalgcznik nr 8).

22. Podczas inwentaryzacji Srodkow pieni¢znych w kasie komisja inwentaryzacyjna sprawdza nie tylko
stan gotowki w kasie, ale takze przestrzeganie przyjetych w jednostce zasad obrotu gotowkowego, a w
szczegolnosci:

1) prawidlowos¢ zabezpieczenia pomieszczenia kasowego oraz przechowywania gotowki,
2) przestrzeganie pogotowia kasowego, jezeli jest ustalone,
3) prawidlowos¢ zabezpieczenia srodkow pienigznych w drodze z banku do kasy i z kasy do banku,

4) prawidtowos¢ udokumentowania przychodow irozchodow gotéwki w kasie iujecia ich w raporcie
kasowym,

5) prawidtowos¢ prowadzenia raportow kasowych,
6) ustalenie, czy kasjer potwierdzit na pismie przyjgcie odpowiedzialno$ci materialnej za powierzone mienie.

23. Dowodem stwierdzenia zgodnosci stanu drukow Scistego zarachowania z ewidencja jest zamieszczenie
klauzuli o nastgpujacej tresci: ,,stwierdza si¢ zgodno$¢ stanu drukéw Scistego zarachowania wedlug stanu na
dzien ................... r. podpis i data”. Klauzulg zamieszcza si¢ pod ostatnig pozycja w ksiedze drukéw Scistego
zarachowania. Kazdorazowo z rozliczenia drukow nalezy sporzadzi¢ protokét (zalgeznik nr 9). Jezeli stan
drukow scistego zarachowania jest niezgodny z ewidencja, nalezy podaé przyczyne niezgodnosci.

24. W razie stwierdzenia w toku kontroli nierzetelnosci spisu lub w pozniejszym terminie (np. podczas
wyceny przez pracownika ksiggowosci), ze spis z natury w catosci lub w czesci zostal przeprowadzony
nieprawidlowo, niezbedne jest ponowne przeprowadzenie catosci lub odpowiedniej czesci spisu z natury.

25. Po zakoficzeniu spisow znatury Zespoly Spisowe przedkladaja Przewodniczacemu Komisji
Inwentaryzacyjnej: wypetnione arkusze spisowe, rozliczenie pobranych arkuszy spisowych, o$wiadczenia
ztozone przez osoby materialnie odpowiedzialne przed rozpoczeciem i zakonczeniem spisu, sprawozdanie
z przebiegu spisu, zawierajgce uwagi odnosnie do przygotowania pol spisowych do inwentaryzacji, przebiegu
spisu, ruchu sktadnikéw majatkowych w czasie inwentaryzacji oraz stwierdzonych nieprawidlowosciach
w zakresie gospodarowania majatkiem jednostki i jego zabezpieczeniach.

26. Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej po zgromadzeniu wszystkich wypetionych arkuszy spisu
z natury i sprawdzeniu ich poprawnosci i kompletnosci przekazuje je do Skarbnika Gminy w celu dokonania
ich wyceny i ustalenia ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych, ktore nalezy uja¢ w zestawieniu roznic
inwentaryzacyjnych.

27.7Za ewidencj¢ iinwentaryzacj¢ skladnikow majatkowych bedacych w posiadaniu jednostek
organizacyjnych Gminy Patnéw odpowiadaja dyrektorzy i kierownicy tych jednostek.

Inwentaryzacja technikg uzgodnienia sald

§ 19. 1. Metoda uzgadniania sald to potwierdzenie stanow ksiggowych aktywow droga otrzymania od
bankow i uzyskania od kontrahentow potwierdzen prawidlowosci wykazanego w ksiggach rachunkowych
Jednostki stanu tych aktywow oraz wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych réznic.

2. Uzgodnienie sald przeprowadza si¢ na ostatni dziefi kazdego roku obrotowego inwentaryzacji
w stosunku do:

1) srodkéw pienigznych zgromadzonych na rachunkach bankowych,

2) naleznosci oraz udzielonych pozyczek,

1d: 02C320FC-F1BC-4974-8 AB9-47AA995FCBC7. Podpisany Strona 12



3) powierzonych kontrahentom witasnych sktadnikéw majatkowych.
4) zaciggnigtych kredytow bankowych i pozyczek.

3. Inwentaryzacja naleznosci, udzielonych pozyczek oraz powierzonych kontrahentom wiasnych
sktadnikéw majatkowych moze by¢ rozpoczeta trzy miesigce przed koricem roku obrotowego, a zakoniczona do
15 stycznia nastgpnego roku.

4. Nie przewiduje si¢ tzw. ,,milczacego potwierdzenia salda”.
5. Nie wymagaja pisemnego potwierdzenia nast¢pujgce salda:
1) naleznosci sporne i watpliwe,
2) naleznosci z pracownikami,
3) naleznosci wobec kontrahentow (osoby fizyczne) nieprowadzacych ksiag rachunkowych,
4) naleznosci z tytutow publicznoprawnych,
5) salda zerowe,
6) przypadki, w ktorych niemozliwe bylo (z przyczyn uzasadnionych) potwierdzenie salda,
6. Uzgodnienie sald naleznoéci/rozrachunkéw moze odbywac si¢ w nastgpujacych formach:
1) pisemnej na drukach ogélnie dostgpnych z wykorzystaniem nastgpujacej procedury:

a) stosowane sg druki w trzech egzemplarzach (A, B, C) przy czym dwa z nich (A i B) wysylane sa do
dhuznika (kontrahenta), a trzeci (C) zostaje w Urzedzie w aktach ksiggowosci (zalacznik nr 10),

b) jeden zegzemplarzy powinien wroci¢ do Urzedu z potwierdzeniem salda lub wyjasnieniem jego
niezgodnosci,

2) poprzez potwierdzenie na wydruku komputerowym zawierajacym wykaz dowodow Zrodiowych
sktadajacych si¢ na saldo z potwierdzeniem salda lub wyjasnieniem jego niezgodnosci,

3) poprzez potwierdzenie poczta, faksem lub poczta elektroniczna,

4) poprzez potwierdzenie telefonicznie, (nalezy sporzadzi¢ z przeprowadzonej rozmowy krotka notatke
zawierajaca, co najmniej:

a) numer konta analitycznego,
b) kwote salda naleznosci z wyszczegolnieniem pozycji skladajacych sig na to saldo,
¢) imie i nazwisko osoby upowaznionej (u wierzyciela) do potwierdzania sald,

d) podpis osoby potwierdzajacej (upowaznionej do potwierdzania sald) z pieczatka imienng oraz pieczatka
firmy).

7. Druk potwierdzenia salda przesylany do kontrahenta powinien zawierac:
1) pieczec¢ firmy,
2) kwote salda konta,
3) wyszczegolnienie pozycji skladajacych sie na saldo z podaniem dowodéw Zrodlowych (nr faktury, kwota),
4) podpis Skarbnika lub osoby przez niego upowaznione;j.
8. Saldo winno by¢ potwierdzone poprzez umieszczenie wyraZenia ,,Potwierdzam saldo™
lub ,.Saldo niezgodne z powodu ......................
9. Jesli kontrahent nie odesle potwierdzenia salda, saldo podlega inwentaryzacji droga weryfikacji.

10. Inwentaryzacja w drodze uzgodnienia ipotwierdzenia stanu ksiggowego $rodkow pienigznych
zgromadzonych na rachunkach bankowych polega na otrzymaniu od bankow potwierdzen prawidlowosci
wykazanego w ksiggach rachunkowych jednostki stanu s$rodkow pieni¢znych irozliczeniu ewentualnych
roznic. Stan $rodkoéw pienigznych zostaje potwierdzony przez bank wyciagiem bankowym.
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I'l. Rezultaty weryfikacji sald znajduja swoje odzwierciedlenie w protokole oraz, jesli to konieczne,
wnoszone s w urzadzeniach ewidencji syntetycznej oraz analitycznej odpowiednie korekty i adnotacje o tym
fakcie.

Inwentaryzacja droga poréwnania stanéw ewidencyjnych z dokumentacja

§20. 1. Aktywa i pasywa niepodlegajace inwentaryzacji w drodze spisow z natury lub uzgodnienia sald sg
inwentaryzowane metodg weryfikacji dokumentowej, zgodnie ztrescia § 3ust. 415 niniejszej instrukcji.
Metoda ta polega na ustaleniu realnosci aktywow i pasywow w drodze poréownania stanéw ksiggowych
istniejacych w ksiegach rachunkowych lub inwentarzowych zdanymi w dokumentach Zrédlowych lub
wtornych, rejestrach, kartotekach. W przypadku rozbieznosci koryguje si¢ odpowiednio stany ewidencyjne
poprzez sporzadzenie odpowiednich dokumentéw.

2. W przypadku, gdy skfadniki kwalifikujace si¢ do zinwentaryzowania metoda potwierdzenia sald lub
droga spisu z natury nie zostaty tymi metodami zinwentaryzowane, muszg by¢ poddane inwentaryzacji poprzez
poréwnanie danych ewidencji z dokumentacja, ich analize i weryfikacje.

3. Ustala si¢ nastgpujace sposoby weryfikacji wybranych pozycji aktywow i pasywow:

Przedmiot weryfikacji Sposob weryfikacji

Grunty i Srodki trwate, do ktorych dostep jest Poréwnanie danych wynikajacych z ewidencji ksiegowej
znacznie utrudniony z ewidencja odpowiednio: gminnego (zasobu
nieruchomosci) rejestru gruntéw oraz dokumentami

z komorek merytorycznych na podstawie ktorych dany
srodek trwaty wprowadzono do ewidenc;ji ksiggowej

Naleznosci i zobowiazania od kontrahentow Weryfikacja zgodnosci danych wynikajacych z ewidencji
ksiggowej z odpowiedniki dokumentami z ktérych wynika
stan naleznosci i zobowiazan.

Naleznosci sporne i watpliwe Sprawdzenie wszystkich tytuléw naleznosci i roszczen
dochodzonych w drodze powddztwa cywilnego oraz tych, co
do ktérych kontrahenci zglosili odmowe zaptaty.

Wartosci niematerialne i prawne Ustalenie faktu ich istnienia i stwierdzenie kompletnosci ich
ujecia. Sprawdzenie wysokosci i terminowosci odpisow
amortyzacyjnych.

Udzialy (akcje) w obcych podmiotach Poréwnanie danych wynikajacych z ewidencji ksiggowej

i z odpowiednimi dokumentami co do praw ich posiadania.
Rozrachunki publicznoprawne Poréwnanie sald koncowych z deklaracjami i zeznaniami.
Srodki trwale w budowie Inwestycje rozpoczete inwentaryzuje si¢ przez pordwnanie

danych ksiggowych z odpowiednimi dokumentami
wlasciwej komorki merytorycznej. Jesli zachodzi potrzeba
inwentaryzacje tych sktadnikow majgtku nalezy
przeprowadzi¢ przy udziale rzeczoznawcow.

Srodki pienigzne w drodze Sprawdzenie ich p6zniejszego wplywu na wiasciwe konta.
Rozrachunki z tytulu wynagrodzen Sprawdzenie, czy salda koncowe sg zgodne z listami plac.
Fundusze (fundusz jednostki, ZFSS) Sprawdzenie zmian ich stanu, ktére wystapity w ciggu roku,

powodujace ich zmniejszenie lub zwigkszenie, badajac
Jednoczesnie zasadno$¢ tych zmian w §wietle przepisow
regulujacych to zagadnienie dla poszczegdlnych funduszy

4. Ksiggowos¢ dokonuje w drodze weryfikacji sald inwentaryzacji aktywow i pasywow (zalagcznik nr 11)
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5. Pracownicy merytorycznie odpowiedzialni dokonuja w drodze weryfikacji inwentaryzacji sald: gruntow,
prawa wieczystego uzytkowania gruntow, $rodkow trwalych do ktérych dostep jest znacznie utrudniony
(zalgcznik nr 12), $rodkéw trwatych w budowie (zalacznik nr 13 ), wartosci niematerialnych i prawnych oraz
sktadnikow majgtkowych zaewidencjonowanych na kontach pozabilansowych. Arkusze inwentaryzacyjne
z weryfikacji pracownicy merytorycznie odpowiedzialni przekazuja do ksiggowosci celem sprawdzenia
wynikow z ewidencjg ksiggowa.

6. Wyznaczeni pracownicy ksiggowosci Urzedu sporzadzaja protokoly dotyczace inwentaryzacji
rzeczowych aktywow trwalych ( zalacznik nr 14), wartosci niematerialnych i prawnych (zalacznik nr 15) oraz
srodkow trwatych w budowie (naktadow na inwestycje na zadaniach niezakonczonych).

7. Wyniki weryfikacji dokumentowej znajduja swoje odzwierciedlenie w protokole zaréwno w zakresie
potwierdzen, jak i stwierdzonych rozbieznosci.

Ustalenie, weryfikacja i rozliczenie réznic inwentarzowych

§20. 1. Wycena skladnikéw majatku dokonywana jest przez ksiggowego badz przez inng osobg przez
niego wskazang przy wspotudziale przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej bezposrednio na arkuszach
spisowych. Wycena ta ma za zadanie poréwnanie stanu ewidencyjnego (ksiggowego) irzeczywistego
stwierdzonego w wyniku inwentaryzacji.

2. Wyceny na potrzeby rozliczenia inwentaryzacji dokonuje si¢ przez przemnozenie spisanych na arkuszach
ilosci przez stosowang w ksiggowosci jednostki ceng. Wycena ta dokonywana jest bezposrednio na potrzeby
rozliczenia inwentaryzacji, w tym o0so6b odpowiedzialnych materialnie.

3. Do ujecia w sprawozdaniu finansowym moze zaistnie¢ koniecznos$¢é korekty wyceny zasobow jednostki
aktywow stosownie do postanowiefi zawartych w opisie przyjetych metod wyceny opartych na przepisach
(art. 28-41) ustawy o rachunkowosci. Korekty takiej w ujeciu merytorycznym i technicznym dokonuje
Skarbnik.

4. Po dokonaniu wyceny zinwentaryzowanych skladnikow ustala si¢ réznice inwentaryzacyjne w drodze
poréwnania stanéw z natury ze stanami ewidencyjnymi.

5. llosciowo-wartosciowe rdznice inwentaryzacyjne ujmuje si¢ w zestawieniach zbiorczych spiséw z natury
lub w zestawieniach réznic inwentaryzacyjnych, zapewniajacych mozliwos¢:

1) powigzania poszczegolnych pozycji arkuszy spisowych zodpowiednimi pozycjami zestawiefi roznic
inwentaryzacyjnych,

2) ustalenia lacznej wartosci niedoboréw i nadwyzek z podziatem na pola spisowe i konta analityczne.

6. Ustalone w rezultacie poréwnania stanu wynikajgcego z inwentaryzacji i stanu ewidencyjnego roznice
moga wystapic, jako:

1) niedobdr objetych inwentaryzacjg sktadnikow majatku, jezeli ich stan rzeczywisty ustalony w drodze spisu
z natury jest nizszy od stanu wynikajacego z ewidencji ksiggowej,

2) nadwyzka objetych inwentaryzacja skladnikow majatku, jezeli ich stan rzeczywisty ustalony w drodze
spisu z natury jest wyzszy od stanu wynikajacego z ewidencji ksiggowej,

3) szkody, jezeli nast¢puje catkowita lub czesciowa utrata pierwotnej wartosci inwentaryzowanych
sktadnikow majatku.

7. Koncowym etapem prac inwentaryzacyjnych jest rozliczenie powstatych réznic w oparciu o wyjasnienia
dotyczace przyczyn powstania niedoborow i nadwyzek.

8. Kazdorazowo decyzje w sprawie ksiggowego ujecia roznic inwentaryzacyjnych, ujecia w koszty,
przychody, lub obciazenia os6b winnych za niedobory podejmuje kierownik jednostki na podstawie wnioskow
komisji zawartych w protokole rozliczenia roznic inwentaryzacyjnych (wzor stanowi zalacznik nr 16).

9. Roznice wynikaja z nastgpujacych przyczyn:
1) pomylek w ewidencji dotyczacej wpisania ztej jednostki miary, niewtasciwej ilosci wydanego skladnika,

2) bledow podczas spisu z natury, np. pomylek wilosci spisanych skladnikéw, przeoczenia niektorych
asortymentow,

3) niewlasciwych zapisow w ewidencji ksiggowej,
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4) braku ksiggowan protokotéw zniszczen i dokumentow likwidacji, okresla sie, jako roznice (niedobory,
nadwyzki) pozorne ikoryguje w zwiazku ztym zapisy w ksiegach rachunkowych, jesli przyczyny te
zostang bezspornie udowodnione (udokumentowane).

10. Stwierdzone roznice inwentaryzacyjne w zaleznosci od przyczyn ich powstania rozlicza si¢ w ksiegach
rachunkowych jako:

1) niedobory lub nadwyzki pozorne,

2) niedobory lub nadwyzki podlegajace kompensacie,
3) niedobory i szkody zawinione,

4) niedobory i szkody niezawinione,

11. Niezawinione niedobory i szkody, po uwzglednieniu kompensat, odnoszone sa w cigzar pozostatych
kosztow operacyjnych, a nadwyzki sktadnikow aktywow obrotowych — na dobro pozostalych przychodéw
operacyjnych.

12. Ksiggowania zwigzane z rozliczeniem roznic inwentaryzacyjnych dokonywane sg na podstawie decyzji
kierownika jednostki na wniosek komisji inwentaryzacyjnej, zaopiniowanej przez Skarbnika.

13. Niedobory skfadnikéw majatku objetych ewidencjg ilosciowo-wartosciowa moga by¢é kompensowane
nadwyzkami tych skladnikéw majatku, stwierdzonymi na podstawie tego samego spisu z natury. Kompensaty
dokonuje sig, jezeli spetnione sa jednoczesnie nastgpujgce warunki:

1) niedob6r i nadwyzka wystapity w tym samym okresie i ujawnione zostaly w tym samym spisie z natury,

2) niedobor i nadwyzka dotycza skladnikow majatku powierzonych tej samej osobie materialnie
odpowiedzialnej,

3) niedobory powstaty w podobnych asortymentach inwentaryzowanych skfadnikow majatku, tj. o tej samej
nazwie, zblizonych wiasciwosciach lub podobnym wygladzie.

14. Dokonujgc kompensaty, stosuje si¢ zasadg nizszej ceny imniejszej ilosci, tzn. wcelu okreélenia
dopuszczalnej ilosci i wartosci kompensaty przyjmuje si¢ mniejsza z dwu wystepujacych wielkosci niedoboru
lub nadwyzki. W zwiazku z tym moga powstaé nastepujace przypadki:

1) kwota réznicy w postaci niedoboru réwna si¢ kwocie roznicy w postaci nadwyzki, jezeli ilosci i ceny
Jednostkowe kompensowanych artykuldw sg sobie rowne,

2) po kompensacie pozostaja roznice ilosciowe, jezeli ceny jednostkowe kompensowanych sktadnikow
majatku sa jednakowe, a ilo$¢ niedoboru i nadwyiki rozne,

3) po kompensacie powstaja roznice wartosciowe, jezeli ilo$¢ niedoboru inadwyzki kompensowanych
sktadnikow sa jednakowe, zas ceny rozn4) po kompensacie pozostaja roznice ilosciowe i warto$ciowe —
jezeli rozne sa ilosci iceny jednostkowe kompensowanych sktadnikow, a zatem irdzna jest wartosé
niedoboru i nadwyzki.

15. Roznice wartosciowe z tytutu kompensat podlegaja rozliczeniu i jednostka moze je uznaé za zawinione
(obcigzajac osobg materialnie odpowiedzialng) lub uzna¢ jako niezawinione i odpisa¢ w koszty.

16. Réznica inwentaryzacyjna w postaci niedoboru sktadnika majatku objetego inwentaryzacja, ustalona
w wyniku poréwnania jego stanu faktycznego na podstawie spisu z natury ze stanem wynikajagcym z ksigg
rachunkowych, po dokonaniu kompensaty niedoboréw z nadwyzkami, moze by¢ uznana za niedob6r zawiniony
lub niezawiniony. Przy czym:

1) za zawiniony uznaje si¢ niedobor (szkodg) bedacy nastepstwem dzialania lub zaniedbania obowigzkow
osoby odpowiedzialnej za powierzone mienie,

2) niedobor (szkodg) kwalifikuje si¢ jako niezawiniony, jezeli postepowanie wyjasniajace przeprowadzone na
okolicznos¢ tego niedoboru wykazalo, ze powstat on z przyczyn wykluczajgcych odpowiedzialnos¢ osoby,
ktérej powierzono inwentaryzowane skfadniki majatku.

17. Decyzje w sprawie uznania niedoboru (szkody) skfadnikéw majgtku za zawiniony, badz niezawiniony
podejmuje  kierownik jednostki, przyjmujac za podstawe wyniki postepowania wyjasniajacego
przeprowadzonego w zwigzku z niedoborem. Jezeli przyczyny powstania niedoboru (szkody) nie sg znane,
wowczas traktuje sie go jako niedobor niezawiniony.
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18. Decyzj¢ o obcigzeniu réwnowartoscig niedoboru (szkody) niezawinionego lub zawinionego osoby
odpowiedzialnej za powierzone jej sktadniki majatku objete inwentaryzacja, podejmuje kierownik jednostki,
ktory ustala wysokos¢ roszezenia od tej osoby.

19. Réwnowartos¢ roszczenia z pkt. 18 okresla si¢ w wielkosci uznanej za zawiniong. Zwykle wartos¢ ta
ustalana jest na poziomie ceny rynkowej. W szczegolnych przypadkach wymagajacych uzasadnienia wartosc ta
moze by¢ nizsza od ceny rynkowej lub ustalona w kwocie stwierdzonego niedoboru.

Przechowywanie dokumentow inwentaryzacyjnych
§ 21. 1. Podstawowe dokumenty inwentaryzacyjne obejmuja:
1) zarzadzenie kierownika jednostki w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji,
2) skfad komisji inwentaryzacyjnej,
3) skiad zespotow spisowych,
4) oswiadczenie wstgpne,

5)wykaz os6b odpowiedzialnych za przeprowadzenie inwentaryzacji w drodze poréwnania stanow
wynikajacych z ksigg rachunkowych z danymi zawartymi w dokumentach zrédtowych otrzymanych od
0s0b merytorycznie odpowiedzialnych,

6) plan inwentaryzacji (harmonogram),

7) arkusze spisowe,

8) oswiadczenie koncowe po zakonczonym spisie z natury osob materialnie odpowiedzialnych,
9) protokét inwentaryzacji z kasy ,

10) protokdt z inwentaryzacji drukéw scistego zarachowania,

11) sprawozdanie opisowe z przebiegu spisu z natury,

12) protokot Komisji Inwentaryzacyjnej z rozliczen wynikow inwentaryzacji i dochodzen w sprawie roznic
inwentaryzacyjnych,

13) zestawienie roznic inwentaryzacyjnych,

14) potwierdzenie sald naleznosci,

15) protokoty z przeprowadzonej weryfikacji,

16) materialy pomocnicze powstate w czasie spisu.

2. Dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje si¢ wsiedzibie Urzedu Gminy Patnéw zgodnie
z art. 74 ust. 2 pkt 7 ustawy o rachunkowosci przez okres 5 lat w oryginalnej postaci, w ustalonym porzadku,
dostosowanym do sposobu prowadzenia ksigg rachunkowych. Zbiory dokumentéw inwentaryzacji rocznej
oznacza si¢ okre$leniem nazwy ich rodzaju oraz symbolem koncowym lat (np. ,,Spis z natury srodkow trwatych
w2017 r.”).

3. Dokumentacj¢ z inwentaryzacji rocznej i sprawozdania roczne nalezy archiwizowa¢ oddzielnie za kazdy
kolejny rok.

CZESC IV.
Likwidacja srodkow trwalych i pozostalych $rodkow trwatych

§ 22. Likwidacja rzeczowych skladnikow majatkowych nie nadajacych si¢ do dalszej eksploataci,
znajdujacych si¢ na wyposazeniu jednostki moze nastapic¢ na zasadach nizej okreslonych.

1. Likwidacji podlegaja wycofane z eksploatacji rzeczowe sktadniki majatkowe, ktore utracily swa wartos¢
uzytkowa ze wzgledu na:

1) catkowite lub w znacznym stopniu zuzycie,
2) zniszczenie na skutek zdarzen losowych,
3) nieoptacalnos¢ ich generacji z punktu widzenia ekonomicznego,

4) nieprzydatnos¢ do eksploatacji ze wzgledu na przestarzalos¢ techniczna.
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2. Dla przeprowadzenia czynnosci likwidacyjnych Wojt Gminy w drodze zarzadzenia powotuje stalg
Komisj¢ Likwidacyjna w skladzie co najmniej 3 oséb. W skiad komisji nie moze wchodzi¢ osoba
odpowiedzialna za gospodarke skfadnikami majatkowymi(i ewidencjonowanie majatku), powinna ona
natomiast bra¢ udzial w pracach komisji.

3. Stala Komisja Likwidacyjna po zapoznaniu si¢ z przyczynami, dla ktorych dany skladnik majatkowy
nie moze by¢ wykorzystywany do dziatalnosci dotychczasowego uzytkownika (majac na wzgledzie
postanowienia ust. 1), sporzadza protokdt wedlug wzoru z zalacznika Nr 4, w ktorym wskazuje proponowany
sposob zagospodarowania. Propozycje komisji sa zatwierdzane przez Wojta Gminy, do ktorego nalezy
ostateczna decyzja w sprawie zagospodarowania zbg¢dnych rzeczowych skfadnikéw majatkowych oraz
likwidacja rzeczowych sktadnikow majatkowych nie nadajacych sie do dalszej eksploatacji.

4. Likwidacje rzeczowych sktadnikow majatkowych przeprowadza si¢ poprzez:
1) rozbiorke zlecong wyspecjalizowanym firmom (budynki, budowle),
2) oddanie do skupu surowcow wtornych (ztom),

3) oddanie do wyspecjalizowanych punktoéw utylizacji (odpady elektryczne i elektroniczne, pojazdy, sprzet
AGD itp.),

fizyczne zniszczenie i wywiezienie na sktadowisko odpadéw komunalnych.

5. W przypadku koniecznosci dokonania fizycznej likwidacji sktadnikow majgtkowych bezposrednio przez
Komisj¢ Likwidacyjna, po przeprowadzeniu czynnosci likwidacji komisja sporzadza dodatkowy protokot
zawierajacych informacjg o terminie zniszczenia i oddania na sktadowisko zlikwidowanych sktadnikow.

6. W drugim potroczu kazdego roku komisja winna zakonczy¢ prace najpozniej do konca pazdziernika,
pozostawiajgc czas na czynnosci zwigzane zrozchodowaniem zurzadzen ksiggowych skfadnikow
majatkowych objetych kasacja oraz na uwzglednienie stanu srodkow trwalych i pozostatych s$rodkéw trwatych
(wyposazenia) wystgpujacych w ksiggach inwentarzowych ze stanami w ewidencji przez zamknigciem roku
obrachunkowego.

7. Protokoét likwidacji sporzadza si¢ w 2 egzemplarzach — oryginat protokotu otrzymuje ksiggowosé, kopia
pozostaje u Przewodniczacego Komisji Likwidacyjnej.

8. Protokol stanowi podstawe do wyksiggowania (rozchodowania) z ewidencji syntetyczno-analitycznej
zlikwidowanych rzeczowych sktadnikow majatkowych oraz uwzglednienia zmian w ksiggach rachunkowych.

9. W uzasadnionych przypadkach, w szczegolnosci gdy ocena przydatnosci lub wartosci skfadnikow
majatkowych nie jest mozliwa przez cztonkéw Komisji Likwidacyjnej, likwidacja srodkéw trwatych winna by¢
udokumentowana odpowiednimi protokotami iinnymi niezbednymi dokumentami (ekspertyzy, umowa
o rozbidrke, protokoty wykonania zadania itp.).

10. Wniosek o likwidacje Srodkow trwalych i pozostatych srodkow trwatych sktada¢ mogag na pismie do
Przewodniczacego Stalej Komisji Likwidacyjnej pracownicy merytorycznie odpowiedzialni. Wnioski
rozpatruje Komisja Likwidacyjna na zasadach okreslonych powyzej, komisja podejmuje czynnosci z urzgdu
przez rozpoczeciem pelnej inwentaryzacji okresowej srodkow trwatych.

Czes¢ V
Przekazanie i darowizna zbednych skladnikow
majatku trwalego i pozostalych Srodkow trwalych.

§ 22. 1. Jednostka moze nieodplatnie przekaza¢ innej jednostce na czas oznaczony, nieoznaczony albo bez
zastrzezen obowiazku zwrotu zbednych skladnikow majatku z przeznaczeniem na realizacj¢ zadan
publicznych.

2. Nieodptatne przekazanie dokonuje si¢ na podstawie protokotu zdawczo-odbiorczego (wzor stanowi
zalacznik nr 18):

3. Wartos¢ sktadnika majatku przekazanego lub darowanego okresla sie wedlug wartosci ksiggowe;.

4. Do darowizny stosuje si¢ odpowiednio postanowienia niniejszego przepisu.
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........................................................

(Komoérka organizacyjna)

Zalacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 27/2017

Wojta Gminy Patnow

z dnia 29 marca 2017 r.

Spis inwentarza
(wywieszka)

w pomieszczeniu Nr.............

Lp.

Nazwa przedmiotu

Tlos¢

Numery inwentarzowe

(miejscowosc)

(podpis)
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Zalgcznik Nr 3 do Zarzgdzenia Nr 27/2017

Wojta Gminy Pgtnow
z dnia 29 marca 2017 r.
Patnow, dn. ........coovveveeennn, r.
(imig¢ i nazwisko)
(stanowisko)
OSWIADCZENIE

Oswiadczam niniejszym, ze znane mi sq obowigzki oraz Swiadomy (a) jestem odpowiedzialnosci
materialnej na podstawie art.114 Kodeksu Pracy z tytulu zajmowanego stanowiska pracy
Réwnoczesnie oSwiadczam, iz przyjmuje odpowiedzialnosé¢ materialng za mienie powierzone

mi bezposrednio, 1j.:

Jak rowniez za mienie, nad ktérym powierzono mi nadzor w zwigzku z pefniong funkcjg, stosownie
do tresci przepisow art. 124 Kodeksu Pracy.

Zobowiqzuje sig jednoczesnie do zwrotu ww. mienia.

(podpis osoby przyjmujgcej oswiadczenie) (data i podpis pracownika)
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Zalgcznik Nr 4 do Zarzgdzenia Nr 27/2017
Wéjta Gminy Pgtnow
z dnia 29 marca 2017 r.

ProtokSt NF ......c.eeee. 2dARIA coneennenennnnnnnn...
Stalej Komisji Likwidacyjnej dziatajgcej w Urzedzie Gminy Pgtnow

Zgodnie z Zarzgdzeniem Nr .................... Wojta Gminy Pgméw z dnia .......... ....... w sprawie powolania
Statej Komisji Likwidacyjnej srodkow trwalych i innych skiadnikéw majgtkowych Urzedu Gminy Pgtnow,
Komisja w skladzie:

Lisenssssemsenisns sssasivmssianad — Przewodniczgcy Komisji,

s R — Czlonek Komisji,

B vrrarssessssi — Czlonek Komisji,

B eresermeensasamamsns e AT — Czlonek Komisji,

rozpatrzyla wniosek z dnia ... ... .......... zlozony przez .................. i postanowila co nastepuje:
L Na.zwa . Numer Jed’lfostkowa losé Wartos$¢ K:]?w:ig];i;ia: vaagi'(qu?éb
b, majatku inwentarzowy | wartos¢ brutto w zi w zi tak czy nie likwidacji)
1.
2.
3.
4.
5
6.
7.
8.
9.
RAZEM X X X X

Dodatkowe wyjasnienia:

Na tym protokét zakoriczono i podpisano.

Podpisy Komisji:

(podpis i pieczatka Wojta)

Id: 02C320FC-F1BC-4974-8AB9-47AA995FCBC7. Podpisany

Strona |




Zatacznik Nr 5 do Zarzadzenia Nr 27/2017
Wojta Gminy Patnow
z dnia 29 marca 2017 r.

pieczatka

OSWIADCZENIE WSTEPNE
! przed inwentaryzacjq /

Niniejszym oswiadczam, ze:

1. Wszystkie operacje dotyczace przychodu irozchodu skladnikow majgtkowych powierzonych mojej
pieczy zostaly udokumentowane odpowiednimi dowodami.

2. Wszystkie dowody przychodu irozchodu zostaly przekazane do Skarbnika iujete w ewidencji
analitycznej.

3. Obroty ewidencji szczegdtowej oraz stany na dzief........................ , podlegajace inwentaryzacji
w drodze spisu z natury/poréwnania zostaly uzgodnione zewidencja iloSciowo wartoSciowa prowadzong
w Urzedzie Gminy Patnow.

4. Rzeczowe skladniki majatkowe powierzone mojej pieczy sa przygotowane do spisu z natury, i wlasciwie
oznakowane.

Sktadajacy o$wiadczenie

Data ztozenia oswiadczenia podpis osoby materialnie odpowiedzialnej

Przyjmujgcy oswiadczenie

Data przyjecia oswiadczenia podpis Przewodniczqcego Komisji Inwentaryzacyjnej

Id: 02C320FC-F1BC-4974-8AB9-47TAA995FCBC?7. Podpisany Strona 1



Zalgcznik Nr 6 do Zarzadzenia Nr 27/2017
Wajta Gminy Patnow
z dnia 29 marca 2017 r.

OSWIADCZENIE KONCOWE

/ po inwentaryzacji/

Oswiadczam, ze skfadniki majatku, zostaly w mojej (naszej) obecnoséci prawidlowo przeliczone i ujgte
prawidlowo do spisu.

Nie roszcze (roscimy) zadnych pretensji i nie wnosze (wnosimy ) zadnych uwag, co do prawidlowosci
spisu oraz dziatan komisji inwentaryzacyjnej w zakresie ilosci i jakosci zinwentaryzowanych skfadnikow
majatkowych.

Skladajacy o$wiadczenie

Data zlozenia oswiadczenia podpis osoby materialnie odpowiedzialnej

Przyjmujgcy oswiadczenie

Data przyjecia oswiadczenia podpis Przewodniczgcego Komisji Inwentaryzacyjnej
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Zatacznik Nr 7 do Zarzadzenia Nr 27/2017
Wojta Gminy Patnow

z dnia 29 marca 2017 r.

SPRAWOZDANIE OPISOWE Z PRZEBIEGU SPISU Z NATURY

Skfad zespolu spisowego dzialajacego na podstawie Zarzadzenia Nr.................... z dnia
....................... w nastgpujacym skladzie osobowym:
1. PrzewodniCzacy ... .. .c.ovuiiiiiii i
B A EIOMNER i somss a6 N S ST S S S S G
TR i ioins o A A R3S e e T S XA AR RERGOR S
; l: Przygotowanie i przebieg spisu z natury w polu SPiSOWYM .......ccooeiiiiiiiiiiniiiiiaieiianenns dokonano
L0 (5| R, T

2. Rozliczenie pobranych arkuszy spisowych:

a) pobrano wdniu..................... arkuszy od numeru ............. do numier ..o vveviaies

b) wykorzystano arkuszy....................... onumerach................... .
(ilos¢ szt.)

c) zwraca si¢ arkusze czyste....................... onumerach...............cooii,
(ilosé¢ szt.)

d) zwraca si¢ arkusze anulowane i zniszczone............ onumerach..............coeevvnnnnn,
(ilos¢ szt.)

3.Uwagi do przygotowania inWeNaIYZACH ... iiviiuiimeorasssssnsessnonsssnnsnnssnsssonsassssasssmssnorsssisasansons

4. Uwagi do przebiegu inwentaryzacji

6. Zabezpieczenia  skladnikéw przed psuciem, kradzieza zwlamaniem, pozarem, zalaniem

(rodzaj i liczba zamykanych drzwi, okien oraz sposob ich zabezpieczenia — zamki, kraty, sygnalizacja,
sposob i migjsce przechowywania kluczy, srodki zabezpieczenia przeciwpozarowego i ich stan)

7. Nieprawidtowosci w zakresie zabezpieczenia przechowywanego mienia:

(stan srodkow zabezpieczajacych mienie, usterki)

B INNE UWAGI. ..o —————— s

Id: 02C320FC-F1BC-4974-8AB9-47AA995FCBC7. Podpisany Strona |



(Miejscowosé, data)

Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej

Podpisy czlonkéw zespolu spisowego

Id: 02C320FC-F1BC-4974-8AB9-47AA995FCBC7. Podpisany Strona 2



Zatacznik Nr 8 do Zarzadzenia Nr 27/2017
Wojta Gminy Patnow
z dnia 29 marca 2017 r.

PROTOKOL Z INWENTARYZACJI KASY

Przeprowadzonej w dniu........ccoovovvvevnnrannnne 8 [i 1 - SU—— do godz: v

przez zespot spisowy w skladzie:

dzialajacy Na POASAWIE ...c.o.oiiiiiieiiceicte ettt eee
Inwentaryzacj¢ przeprowadzono w obecnosci kasjera:

W wyniku inwentaryzacji stwierdzono:

1) stan gotdWKi: .coeeeieeiiueiiieieee

a ) faktyczny stan gotowki w kasie — wedtug specyfikacji (banknoty, bilon):

Banknoty - ....cccccconiiiiniinininceeee

Ogolem stan gotowki w kasie — ......ccoccerevinnnccceinnnn, ztotych.

b) stan gotowki wedtug ostatniego raportu kasowego:

- UG Dochody jednostki RK Nr..ooeene. saldo: .o,
- UG Wydatki budzetowe 1,40 | — 58ld67 srmsnnnnas
- UG Akcja socjalna RK Nr....ocooennnn. saldo: .o,
- GOPS Wydatki RENE wovosissaammin 8aldo: suprmamnsmey
c) roznica inwentaryzacyjna — ..................... zt
d) numerostatniego dowodu: KP = s
e) numer ostatniego dowodu KW — ..o

f) numer ostatniego czeku:

- Urzad GMiny c...ooovieiiiiiiiieieieiee e

2) stan drukow Scistego zarachowania :

a) faktyczny stan drukow w kasie ( kwitariusze przychodowe) — po przeliczeniu ( wedhug zalgczonej

specyfikacji):
1. Dochody jednostki L e 4 o o) | RS ———
2. Laczne zobow. pienigzne.  wykorzystany do nr ..........ccccccvevieeveveveiieieene,
3. Optata skarbowa wykorzystany do Nt .........ccoeevviciienccieece,
4. Podatek od nieruchom. wykorzystany do nr .........ccevvevivieniineeieen,
5. Podatek od sr. transport. wykorzystany do nr ..o
6. Przedszkola i stotowki WYKOrzystany do nr .........coceeeeneeeeencnecnnennneen,
7. Opt.za gosp. odpad. komun. wykorzystany do nr ........cc.ocoeeeveriieeiiiiiinnn.
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B) POZBICA: osiovrnianssionivsasssasmsyiny
3) stan przyjetych do kasy depozytow: ........cccciiiiiiiiiiiininiinninns
4) inne stwierdzenia zespotu spisowego:
a) zabezpieczenie kasy oraz przechowywanej gotowki i kluczy do kasy pancernej —........ccc.cccco.. :
b) sprawnos$¢ urzadzen alarmowych — .........oooiiiiiiiie g

¢) uwagi dotyczgce dokumentacji Kasowej] — ......cccveveniiiinniiiniiiicncnns i

( podpis kasjera)

Podpisy czlonkow zespotu spisowego:
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Zalacznik Nr 9 do Zarzadzenia Nr 27/2017
Wojta Gminy Patnow
z dnia 29 marca 2017 r.

PROTOKOL
Z INWENTARYZACJI DRUKOW SCISLEGO ZARACHOWANIA

Zespot spisowy w skladzie:

PEenodnitZanens o sssnmsms ssssigasami
CONEK vinmmnniniss o

LB 7L A

Oseha odpoviedsialia: ..o
Termin inwentaryzacji: ......o.ceriencnnnns £

1. Specyfikacja spisanych drukéw scistego zarachowania

Lp. Wyszczegolnienie Numery Jedn. miary Ilos¢

II. Wnioski zespolu spisowego dotyczace inwentaryzowanych drukow $cistego zarachowania ujetych
w protokole.

Patnow, dnia .................... i
Zespot Spisowy:
T —
2
T —

Podpis Wojta Gminy Patnow
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Zatacznik Nr 10 do Zarzadzenia Nr 27/2017
Wojta Gminy Patnow
z dnia 29 marca 2017 r.

POTWIERDZENIE SALDA

ODCINEK A

NADAWCA ADRESAT

Na podstawie art. 26 ust. 1 pkt. 2 ustawy o rachunkowosci zdnia 29.09.1994r. tj ( Dz.U. z2016r.
poz. 1047 z pézn. zm. ) wzywamy Was do potwierdzenia w terminie 14 dni na odcinku B, zgodnosci
nastepujacych sald, figurujacych w naszych ksiggach na dziefi .........................

Lp. SALDO SALDO WYNIKA Z NASTEPUJACYCH
POZYCIL: |
WINIEN MA DATA DOWOD

1

2

3

RAZEM

SALDO

Data i pieczec:
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ODCINEK B
ADRESAT NADAWCA

Na podstawie art.26 ust. | pkt. 2 ustawy o rachunkowosci z dnia 29.09.1994r. tj. ( Dz.U. z2016r.
poz. 1047 z pézn. zm. ) wzywamy Was do potwierdzenia w terminie 14 dni na odcinku B, zgodnosci
nastepujacych sald, figurujacych w naszych ksiggach na dziefi ........................

Lp. SALDO SALDO WYNIKA Z NASTEPUJACYCH
POZYCII:
WINIEN MA DATA DOWOD

1

2
|

RAZEM

SALDO

Data i piecze¢:
ODCINEK C
NADAWCA ADRESAT

Na podstawie art. 26 ust. | pkt. 2 ustawy o rachunkowosci z dnia 29.09.1994r. tj. ( Dz.U. z2016r.
poz. 1047 z pézn. zm. ) wzywamy Was do potwierdzenia w terminie 14 dni na odcinku B, zgodnosci
nastepujacych sald, figurujacych w naszych ksiggach na dzieni ..........cccooccoenv

Lp. SALDO SALDO WYNIKA Z NASTEPUJACYCH
POZYCIJI:
WINIEN MA DATA DOWOD

I —

g
3
RAZEM

SALDO

Data i pieczec:
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Zatacznik Nr 11 do Zarzadzenia Nr 27/2017
Wojta Gminy Patnow
z dnia 29 marca 2017 r.

PROTOKOL

z przeprowadzonej inwentaryzacji aktywow i pasywow metoda poréwnania danych z ksiag rachunkowych

Kontoi. oo e T—— e
(numer) (nazwa)

II. Kwota salda Wn/Ma inwentaryzowanego konta.
Saldo Wn konta............. WYNOST.eeeneeeiiinenianannnns zt
Saldo Ma konta............. WYROSi...... s yai

II1. Ustalenia szczegélowe z przeprowadzonej inwentaryzacji.

1. Czy dane ksigg rachunkowych sg zgodne z odpowiednimi zrodlowymi dowodami ksiggowymi.

V. Wykaz zalgczonych wydrukéw komputerowych iinnych dokumentéw potwierdzajacych
inwentaryzowane salda.

VI. Weryfikacji salda konta............. dokonala:
Nazwisko i imi¢ osoby

przeprowadzajacej weryfikacje sald Stanowisko Podpis

Protokot z inwentaryzacji akceptuje

Patnow, dnia . .ocievveiananenn

podpis Wojta Gminy Pgtnow podpis Skarbnika

Id: 02C320FC-F1BC-4974-8AB9-47AA995FCBC7. Podpisany Strona |



| BUONS Auesidpod “LOHDAS66V VY LE-6AV8-FL6Y-D€ 1 4-DA0TEITO0 PI

npdzip) 2somodaisy - 1ovyifdiam [2obmuoyop Aqoso sidpod 1 pivp

6 8 L 9 S 14 € (4 I
Arerw
BIUZ0Y 5031\ 50)IBM 25011 % ey)soupaf
(dzdaid AMozZiejuamug MoMAYE
AMo33SY uw)g edtlnmerds eqoso erupadAm ) Lulfouapims ue)g elezipeyoy IN BMZEN dy
_
.................................................... N:&QNUMHOMNN wu_.ﬁ—u m..........:............ &_Q@NOOQND.N Nw.&.mu u—ﬁoﬂNbNﬂzu_&f:_ ﬂﬁCO‘N—u.ﬂ;o.HQQN.—Q EM—EOH .N

............................................................................................................ WNQD—Q NO‘W_':BQ-—QM ﬂﬁ—Omo .—

¥MOOHISA VrONIAIMT V HOAMOTAQUZ HOVINIWAMNOA M HOANVA
VINVNMOUOd VAOLAW IFDVZAUAVINAMNI HOADVIVOATAOd HOAMOMLVIVIN MOMINAV'DIS ANFADVZAUVINIMNI ZSONUV

"1 /10T BYIRW T RIUP Z

mougg Autwun) epfom
L10Z/LT AN ®luazpeziez op 7| IN Yluzokeyz




[ BUONS Auesidpod “LDHIAS66VVLE-6HVE-YL6v-Dd 1 d-D40TEDT0 PI

Aununy vyrugays sidpod 1 vipp npdzar) 2somod3isy - 1ovyifliam (aoblhuoyop Aqoso sidpod 1 vipp

8 L 9 S ¥ € e I
BIUIZDI|ZOA
op 3eIS0Z0gd AUOZIZOY abzalg | adkleseaey oksesmun
ApepjeN BIZO0dzZ0a Yoy f
e UIIZP BU yaAulLaK)samur [
nuejs Snppam lamoddisy 1fouapima Sngpa dzoa1d Bok[nameads 3qoso zazad [puozpesmoadazad 1f>uapima Snppapy UBPBZ U U[OFIZIZSAAN dn
.................................................... Nm—kQNUﬂOv—N.N Nwﬂﬁ m..................:... m:u@NUOQNO.h NHN—U n— .ﬁQﬁmN\ﬂLﬁH—-—uaﬁm m_F—DNﬁ.—NBO.—ﬁ—DN.HQ. -.::.:@rmu .N

............................................................................................................ @NQO..—Q NUW@.—:—BN.HQM Nn—omo ﬁ

HOANVA VINVNMOYUOd VAOLAIW IFDVZANVINIMNI IOVEVOTTAOd
- ANOZONOMVZAIN VINVAVZ VN HOANLADALSAMNI MOAVPIVN/AIMOANE M HOATVMAL MOMAOUS ANFAIVZAIVINIMNI ZSIAV

"1 /]()7 BYIRW T BIUp Z

mourkd Autwoy eyfom
L10T/LT AN BuazpzIez op ¢] IN YIuzokjez



Zalacznik Nr 14 do Zarzadzenia Nr 27/2017
Wojta Gminy Patnow

z dnia 29 marca 2017 r.

PROTOKOL WERYFIKACJI SALD SRODKOW TRWALYCH

sporzadzony na dzien .........coiiiiiniiiiiannns
I. Pozycja bilansu : Aktywa A.IL1.1. Grunty
1. Konto 011 - Grupa KST 0 Grunty
Saldo konta 011-........... Grunty
wynika z zalgczonego wydruku zestawienia sald kont analitycznych

I WYHOST B0, v anannns s zt

b) prawo wieczystego uzytkowania gruntow ...,
1.1 Zweryfikowano poprawnos¢ salda konta 011-......... Grunty, na ktore przypada:
- stan bilansu otwarciana 01.01...................... B W kwoiie 2k oo s s
- przychody w roku obrotowym zt.......................
- rozchody w roku obrotowym zh.................
- stan bilansu zamknigcia na dzien 31.12............ r; W kwogie Zha oo
II. Pozycja bilansu: Aktywa A.IL1.2. Budynki, lokale i obiekty inZynierii ladowej i wodnej

Konto 011- Grupa KST 1 Budynki ilokale oraz spoldzielcze prawo do lokalu uzytkowego
i spofdzielcze wlasnosciowe prawo do lokalu mieszkalnego

Saldo konta O11-......... Budynki i lokale oraz spotdzielcze prawo do lokalu uzytkowego i spoldzielcze
wlasnosciowe prawo do lokalu mieszkalnego wynika z zalgczonego wydruku zestawienia sald kont
analityermryeh I voymos] Brultd.. ..ocommmsmmmmensansmmns zl

1.1. Zweryfikowano poprawnos$¢ salda konta 011-........ Budynki i lokale oraz spoldzielcze prawo do
lokalu uzytkowego i spotdzielcze wiasno$ciowe prawo do lokalu mieszkalnego, na ktére przypada:

- stan bilansu otwarciana 01.01...................... oW BwWoeie Zhe s

- przychody w roku obrotowym zt........................

- rozchody w roku obrotowym zt.............o

- stan bilansu zamknigcia na dzien 31.12............ £ W KWOEie 2o s assmmsnmisyg
1.2. Zweryfikowano poprawnos¢ salda konta 071-...., na ktdre przypada:

- stan bilansu otwarciana 01.01...................... F.w kwoeie zh v e

- odpisy amortyzacyjne w roku obrotowym zt................

- zmniejszenie odpiséw umorzeniowych zt.................

- stan bilansu zamknigcia na dzien 31.12............ rrwkwociezb........oooo

1.Konto 011- Grupa KST 2 Obickty inzynierii ladowej iwodnej wynika z zalaczonego wydruku
zestawienia sald kont analitycznych

Saldo konta 011-.... Obiekty inzynierii ladowej i wodnej wynika z zalaczonego wydruku zestawienia sald
kont analitycznych

L WYNGST B o mmnmmnuninams zt

Id: 02C320FC-FI1BC-4974-8AB9-47AA995FCBC7. Podpisany Strona |



2. 1. Zweryfikowano poprawnos¢ salda konta O11-............ Obiekty inzynierii ladowej i wodnej, na ktore
przypada:
- stan bilansu otwarciana 01.01...................... £ W EWoete Zh o vpmmmse s s
- przychody w roku obrotowym zk........................
- rozchody w roku obrotowym zt...................oL.
- stan bilansu zamkniecia na dzien 31.12............ rrwkwociezh.........................

2.2, Zweryfikowano poprawnos¢ salda konta 071-..... Umorzenie Obiekty inzynierii ladowej i wodnej,
na ktore przypada:

- stan bilansu otwarciana 01.01...................... Rl T
- odpisy amortyzacyjne w roku obrotowym zt.........................
- zmniejszenie odpiséw umorzeniowych zbh..................
- stan bilansu zamkniecia na dzien 31.12............ rrwkwociezh......................
III. Pozycja bilansu: Aktywa A.IL.1.3. Urzadzenia techniczne i maszyny
1. Konto 011-...... Grupa KST 3 Kotly i maszyny energetyczne,

Saldo konta 011-...... Kotly i maszyny energetyczne wynika z zalgczonego wydruku zestawienia sald kont
analitycznych i wynosi britto... ...cu s sssmsmmes zt

1.1. Zweryfikowano poprawnos¢ salda konta 011-..... Kotly i maszyny energetyczne, na ktore przypada:
- stan bilansu otwarciana 01.01...................... A e T
- przychody w roku obrotowym zt.......................

- rozchody w roku obrotowym zt.........................

- stan bilansu zamkniecia na dzien 31.12............ rrwkwociezh..............o
1.2.Zweryfikowano poprawnos¢ salda konta 071-...... Umorzenie Kotly i maszyny energetyczne, na
ktore przypada:
- stan bilansu otwarciana 01.01...................... roWlwoete gl ez

- odpisy amortyzacyjne w roku obrotowym zh........................
- zmniejszenie odpisow umorzeniowych zh.................... ...
- stan bilansu zamknigcia na dzien 31.12............ rrwkwociezb...............oiial

2. Konto 011- Grupa KST 4 Maszyny, urzadzenia i aparaty ogolnego zastosowania Saldo konta 011-....
Maszyny, urzadzenia i aparaty ogolnego zastosowania wynika z zalaczonego wydruku zestawienia sald kont
analitycznych i wynosi brutto............................. zt

2. 1.Zweryfikowano poprawnos¢ salda konta 011-... Maszyny, urzadzenia iaparaty ogolnego
zastosowania, na ktore przypada:

- stan bilansu otwarciana 01.01...................... W RWOCI® B s siunais e susmiswanss
- przychody w roku obrotowym zt................... ...

- rozchody w roku obrotowym zt.........................

- stan bilansu zamkniecia na dzien 31.12............ rrwkwociezb...............

2.2. Zweryfikowano poprawnos¢ salda konta 071-....... Umorzenie Maszyny, urzadzenia i aparaty
og6lnego zastosowania, na ktore przypada:

- stan bilansu otwarciana 01.01...................... rowkwocie Zh. e
- odpisy amortyzacyjne w roku obrotowym zh....................
- zmniejszenie odpisow umorzeniowych zh.......................

- stan bilansu zamknigcia na dzien 31.12............ W kwotie b iaiiincnnnann
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3. Konto 011- Grupa KST 5 Maszyny, urzadzenia i aparaty specjalistyczne

Saldo konta 011-....... Maszyny, urzadzenia i aparaty specjalistyczne wynika z zalaczonego wydruku
zestawienia sald kont analitycznych i wynosi brutto.................ooiiiin zt

3. 1. Zweryfikowano poprawnos¢ salda konta 011-..... Maszyny, urzadzenia i aparaty specjalistyczne, na
ktore przypada

- stan bilansu otwarciana 01.01.............c.ceeenne r.wkwociezb.......ooooi,
- przychody w roku obrotowym zt...................i

- rozchody w roku obrotowym zh.......................

- stan bilansu zamkniecia na dzien 31.12............ I W KWOBIE Zh s

3.2. Zweryfikowano poprawnos¢ salda konta 071- ....... Umorzenie Maszyny, urzadzenia i aparaty
specjalistyczne, na ktére przypada

- stan bilansu otwarciana 01.01...................... r.wkwociezb.........

- odpisy amortyzacyjne w roku obrotowym zk........................

- zmniejszenie odpisow umorzeniowych zt......................

- stan bilansu zamknigcia na dzien 31.12............ . W kwotie Zh. .. cviisunanmrssins
4. Konto 011- Grupa KST 6 Urzadzenia techniczne

Saldo konta 011-...... Urzadzenia techniczne wynika z zalaczonego wydruku zestawienia sald kont
analityconych i wynosi Briutfe.....o o svmssney sosmans zt

4.1. Zweryfikowano poprawnos¢ salda konta 011-..... Urzadzenia techniczne, na ktére przypada:
- stan bilansu otwarciana 01.01...................... rrwkwociezb..............ol
- przychody w roku obrotowym zb.............coeviiiiins

- rozchody w roku gbrotowym zl..... .cocvcmmoievmwsernasn

- stan bilansu zamknigcia na dzien 31.12............ i W kwogie g s e
4.2. Zweryfikowano poprawnos¢ salda konta 071-.... Umorzenie Urzadzenia techniczne, na ktore
przypada:
- stan bilansu otwarciana 01.01...................... T v kwocie zb... oo

- odpisy amortyzacyjne w roku obrotowym zt...............
- zmniejszenie odpiséw umorzeniowych zt....................
- stan bilansu zamkniecia na dzien 31.12............ rrwkwociezh.............o
IV. Pozycja bilansu: Aktywa A.IlL.1.4. Srodki transportu
1. Konto 011- Grupa KST 7 Srodki transportu,

Saldo konta 011-........ Srodki transportu, wynika z zalgczonego wydruku zestawienia sald kont
analitycznych 1 wymosi Brutto. ..o vomamossan zt

1.1. Zweryfikowano poprawnos¢ salda konta 011-..... Srodki transportu, na ktére przypada:
- stan bilansu otwarciana 01.01...................... rrwkwociezb.......o..
- przychody w roku obrotowym zh...............coeininii
- rozchody w roku obrotowym zh.......cooeeiiiiiiiinan
- stan bilansu zamknigcia na dzien 31.12............ r. W kwotie zh. .o iiviiirorie e
2.1. Zweryfikowano poprawnos$¢ salda konta 071-.... Umorzenie Srodki transportu, na ktore przypada:
- stan bilansu otwarciana 01.01...................... o kavoele 2l s emmspenss

- odpisy amortyzacyjne w roku obrotowym zt.......................
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- zmniejszenie odpiséw umorzeniowych zh..................
- stan bilansu zamknigcia na dzien 31.12............ rrwkwociezh..........o..
2. Pozycja bilansu: Aktywa A.IL.1.5. Inne Srodki trwale

1. Konto 011-Grupa KST 8 Narzedzia, przyrzady, ruchomosci iwyposazenie, gdzie indziej
niesklasyfikowane

2.Saldo konta O011-8.......... Narzedzia, przyrzady, ruchomos$ci iwyposazenie, gdzie indziegj
niesklasyfikowane wynika z zalaczonego wydruku zestawienia sald kont analitycznych

iwynosibrutto..............ooeiiinn zt

1. 1.1. Zweryfikowano poprawno$¢ salda konta 011-...... Narzedzia, przyrzady, ruchomosci i wyposazenie,
gdzie indziej niesklasyfikowane na ktore przypada:

- stan bilansu otwarciana 01.01...................... r.wkwociezh..................

- przychody w roku obrotowym zt.....................

- rozchody w roku obrotowym zh.....................

- stan bilansu zamknigcia na dzien 31.12............ r. wkwocie zhi.ooi e

3. 1.2. Zweryfikowano poprawnos¢ salda konta 071-..... Umorzenie Narzedzia, przyrzady, ruchomosci
i wyposazenie, gdzie indziej niesklasyfikowane na ktére przypada

- stan bilansu otwarciana 01.01...................... rrwkwociezh..............ol
- odpisy amortyzacyjne w roku obrotowym zh...................
- zmniejszenie odpisow umorzeniowych zt..................... ...

- stan bilansu zamknigcia na dzien 31.12............ rrwkwociezh..............

(podpis osoby odpowiedzialnej za ewidencj¢)

Podpisy cztonkow zespotu weryfikacyjnego:

Podpis Wojta Gminy Patnow Podpis Skarbnika Gminy

PROTOKOL, WERYFIKACJI SALD
POZOSTALYCH SRODKOW TRWALYCH
sporzadzony na dzien .........ccceieieinninnnnns

1. Zweryfikowano poprawnos$¢ salda konta 013 Pozostale srodki trwale, na ktére przypada :
- stan bilansu otwarciana 01.01...................... Rl s [ ——
- przychody w roku obrotowym zh.....................
- rozchody w roku obrotowym zh.....................
- stan bilansu zamknigcia na dzien 31.12............ rrwkwociezt.....................

2.2. Zweryfikowano poprawnos¢ salda konta 072-......... Umorzenie Pozostatych srodkéw trwatych,
na ktore przypada:

- stan bilansu otwarciana 01.01...................... rrwkwociezt.......o.ooiiiiiil.
- odpisy amortyzacyjne w roku obrotowym zt.................o

- zmniejszenie odpiséw umorzeniowych zh.................o

Id: 02C320FC-F1BC-4974-8AB9-47AA995FCBC7. Podpisany Strona 4



(podpis osoby odpowiedzialnej za ewidencjg)

Podpisy cztonkéw zespotu weryfikacyjnego:

Zatwierdzono:

podpis Wojta Gminy Pgtnéw

Podpis Skarbnika Gminy

Id: 02C320FC-F1BC-4974-8AB9-47AA995FCBCT. Podpisany

Strona 5



Zalgcznik Nr 15 do Zarzadzenia Nr 27/2017
Wojta Gminy Patnow
z dnia 29 marca 2017 r.

PROTOKOL WERYFIKACJI SALD

WARTOSCI NIEMATERIALNYCH I PRAWNYCH
sporzadzony na dzien ..........ccieviniiniinnnnn.
Pozycja bilansu : Aktywa A.I. Warto$ci niematerialne i prawne
Symbole kont 020-.... Wartosci niematerialne i prawne jednorazowo umarzane,
071-....Umorzenie wartosci niematerialnych i prawnych,
020-.....Wartosci niematerialne i prawne umarzane stopniowo ,
072-....... Umorzenie wartosci niematerialnych i prawnych

1.1. Zweryfikowano poprawnos¢ salda konta 020-........ Wartosci niematerialne i prawne jednorazowo
umarzane, na ktére przypada:

- stan bilansu otwarciana 01.01...................... r; W kwotie zh: ciomsmsviasmsivnins
- przychody w roku obrotowym zt..................... ...

- rozchody w roku obrotowym zb......................l

- stan bilansu zamkniecia na dzien 31.12............ rrwkwociezb................

1.2. Zweryfikowano poprawnos¢ salda konta 072-..... Umorzenie wartosci niematerialnych i prawnych,
na ktére przypada:

- stan bilansu otwarciana 01.01...................... rrwkwociezt............l
- odpisy amortyzacyjne w roku obrotowym zt.........................

- zmniejszenie odpiséw umorzeniowych zb.......................

- stan bilansu zamkniecia na dzien 31.12............ . WRWOCIE Zh. o vmmvvsvinmasnni

2.1. Zweryfikowano poprawnos¢ salda konta 020-... Wartosci niematerialne i prawne umarzane
stopniowo, na ktore przypada :

- stan bilansu otwarciana 01.01...................... rrwkwociezb.......oooiiiiil.
- przychody w roku obrotowym zt........................

- rozchody w roku obrotowym zh...................l

- stan bilansu zamkniecia na dzien 31.12............ £ WRWOBTE 2 sousmnranny s s
2.2. Zweryfikowano poprawnos¢ salda konta 071-..... Umorzenie wartosci niematerialnych i prawnych,
na ktore przypada:
- stan bilansu otwarciana 01.01...................... rrwkwociezh.............l

- odpisy amortyzacyjne w roku obrotowym zt........................

- zmniejszenie odpisow umorzeniowych zh.......................

- stan bilansu zamknigcia na dzien 31.12............ oW KWOCIE ZE von v inswsmmmnammwanus
(podpis osoby odpowiedzialnej za ewidencj¢)

Podpisy cztonkow zespotu weryfikacyjnego:

1d: 02C320FC-F1BC-4974-8AB9-47AA995FCBC7. Podpisany Strona |



Zatwierdzono:

podpis Wéjta Gminy Pgtnow podpis Skarbnika Gminy

1d: 02C320FC-F1BC-4974-8AB9-47AA995FCBC7. Podpisany Strona 2



Zalacznik Nr 16 do Zarzadzenia Nr 27/2017
Wojta Gminy Patnéw

z dnia 29 marca 2017 r.

PROTOKOL ROZLICZEN WYNIKOW INWENTARYZACJI
I DOCHODZEN W SPRAWIE ROZNIC INWENTARYZACYJNYCH

Komisja inwentaryzacyjna w sktadzie:

Vs oonssssinsasciniosmeemosssssvevsansns osest wis ovieassronaisas vua — Przewodniczacy
B coornssmmmmnsnasosmmanesasisnne it b b AR R — Czlonek
Bl R S D — Czlonek
Na posiedzeniu w dniu .......cccveueninnene w sprawie weryfikacji i rozliczenia réznic
inwentaryzacyjnych stwierdzonych w czasie inwentaryzacji w dniach ...
skladnikow majgtku Urzedu Gminy Patnéw spisanych na arkuszach od nr .................. (o (1] || e —

po rozpatrzeniu wyjasniefi 0s6b materialnie odpowiedzialnych oraz innych okolicznosci moggcych mie¢
wplyw na zaistniale roznice, ustalita co nastgpuje:

1. Zestawienie roznic inwentaryzacyjnych zawiera zalaczone zestawienie.
2. Ogdtem stwierdzono:
— niedobory W KWOCIE Zt .......ccoiiiiiiiiiiiie
— NAdWYZKD W RWORTEZE ccuvecinsmainsimsssmmssvmnsuminsssmssenmss posrsssims ssssssnssis
—SZKOAY W KWOCIE Z} ....oviiiiiiiiiicic s

3. Réznice inwentaryzacyjne stwierdzone podczas inwentaryzacji

(opis przyczyn powstania réznic, wyjasnienia osob, inne informacje)

5. Ocena przygotowania i przebiegu inwentaryzacji: .......ccococeeevenevenineseneenes

1d: 02C320FC-F1BC-4974-8AB9-47AA995FCBC7. Podpisany Strona 1



(spostrzezenia, uwagi odnos$nie do przygotowania i przeprowadzenia inwentaryzacji)

6. Wnioski w zakresie zabezpieczenia skiadnikow majatkowych:

Data zaopiniowania podpis i piecz¢¢ Radcy Prawnego

Podpisy cztonkéw komisji

Data zaopiniowania i podpis Skarbnika Gminy Pginow

10. Decyzja Wdjta Gminy Patnéw
1. Niedobory/ straty wykazane w niniejszym protokole powstaty/nie powstaty w skutek czynu ...........

2. Ubytki naturalne oraz niezawinione niedobory i szkody, po uwzglednieniu kompensat odnies¢ w cigzar
pozostatych kosztow operacyjnych, anadwyzki skfadnikow aktywow obrotowych na dobro pozostatych
przychodow operacyjnych.

3. Niedobory/szkody sktadnikow majatku nalezy uzna¢ za zawinione i obcigzy¢ ich réwnowartoscia osobg
materialnie: odpaswiedzialng: ..o o za powierzone jej skfadniki majatku objgte
inwentaryzacjg zgodnie z obwiazujacymi przepisami prawa.

Id: 02C320FC-F1BC-4974-8 AB9-47AA995FCBC7. Podpisany Strona 2



Zarwierdzam

data zatwierdzenia podpis Wéjta Gminy Pgtnow
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Zatacznik Nr 17 do Zarzadzenia Nr 27/2017

Wajta Gminy Patnow
z dnia 29 marca 2017 r.

PROTOKOL PRZEMIESZCZENIA SRODKA TRWALEGO

W OBREBIE JEDNOSTKI
Nazwa srodka Numer Numer Komorka/jednostka Komérka
trwalego inwentarzowy fabryczny zdajgca (nr /jednostka
z etykiety z tabliczki pomieszczenia) przyjmujaca
znamionowej UC/OC (nr
o pomieszczenia)
Sporzgdzit ... ... oo vis e e Data przemieszczenid..... ... ...

podpis i pieczqtka przekazujgcego

(numer ewidencyjny)

podpis i pieczqgtka przyjmujgcego

Id: 02C320FC-F1BC-4974-8AB9-47AA995FCBCT. Podpisany

Strona 1



Zalacznik Nr 18 do Zarzadzenia Nr 27/2017
Wajta Gminy Patnow
z dnia 29 marca 2017 r.

PROTOKOL ZDAWCZO-ODBIORCZY

1. Nazwa srodka Iwalego ..o mmimimimmmas assiss ey ani i e s poeisaia e s o
2. Numer inwentarzowy (Z etyKiety) ........cooeiviiiiiiiiii e,
3. Numer fabryczny (s/nn 2 tabliczki znamionowej). .. covcvianisvivimisisosvssinisases
4. Komoérka / jednostka zdajaca...........ooeeiniiiiiiiiiiiiiiii e,

5.Komérka / jednostka 6rzymujaca ... oo e s s s

podpis i pieczgtka zdajgcego podpis i pieczgtka otrzymujgcego

Id: 02C320FC-F1BC-4974-8 AB9-47TAA995FCBC7. Podpisany Strona 1



