Zarzadzenie Nr 124/2013
Waéjta Gminy Nowe Miasto Lubawskie z/s w Mszanowie
z dnia 30 grudnia 2013 roku

w sprawie wprowadzenia instrukcji gospodarki majatkiem trwatym, inwentaryzacji majatku oraz
zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie w Urzedzie Gminy Nowe Miasto Lubawskie
z/s w Mszanowie

Na podstawie art. 10 ust. 1i 2, art. 17 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U.
2013 poz. 330) zarzgdzam co nastepuje:

§ 1. Ustalam instrukcje gospodarki majatkiem trwatym, inwentaryzacji majatku oraz zasad
odpowiedzialnos$ci za powierzone mienie w Urzedzie Gminy Nowe Miasto Lubawskie z/s w Mszanowie
stanowigcg zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Instrukcja w sprawie gospodarki majatkiem trwatym, inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie stanowigca zatgcznik nr 4 do zarzadzenia nr 11/04 Wdjta
Gminy Nowe Miasto Lubawskie z/s w Mszanowie z dnia 15 pazdziernika 2004 roku w sprawie
procedury kontroli finansowej w Urzedzie Gminy Nowe Miasto Lubawskie z/s w Mszanowie.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 stycznia 2014 roku.

Wéjt Gminy

Tomasz Waruszewski



Zatacznik nr 1 do zarzadzenia Nr 124/2013
Wjta Gminy Nowe Miasto Lubawskie
z dnia 30 grudnia 2013 roku

Instrukcja gospodarki majatkiem trwatym, inwentaryzacji majatku oraz zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie w Urzedzie Gminy Nowe Miasto Lubawskie
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. Cele inwentaryzacji

1. Celem inwentaryzacji jest ustalenie faktycznego stanu aktywéw i pasywdw, a na tej podstawie:
a) doprowadzenie danych wynikajgcych z ksigg rachunkowych do zgodnosci ze stanem
rzeczywistym, a tym samym zapewnienie realnosci wynikajgcych z nich informagji
ekonomicznych,
b) rozliczenie os6b materialnie odpowiedzialnych za powierzone mienie,
c) dokonanie oceny gospodarczej przydatnosci sktadnikéw majatku,
d) przeciwdziatanie nieprawidtowosciom w gospodarce majgtkowej Urzedu Gminy Nowe
Miasto Lubawskie.
2. Zarzadzenie o przeprowadzeniu inwentaryzacji wydaje oraz za jego przeprowadzenie
odpowiedzialny jest Wéjt Gminy.

1. Odpowiedzialnos¢ za sktadniki mienia

Odpowiedzialnos¢ za nalezyte zabezpieczenie majatku Urzedu Gminy Nowe Miasto Lubawskie z/s w
Mszanowie oraz obowigzek nadzoru nad wtasciwg eksploatacjg majatku i zabezpieczeniem go przed
kradzieza i zniszczeniem, ponosi kierownik jednostki.

Odpowiedzialnosc¢ za wtasciwe uzytkowanie i ochrone sktadnikéw majgtkowych w czasie godzin pracy
ponoszg pracownicy, ktérym sktadniki te powierzono w zwigzku z zajmowanym stanowiskiem.

Odpowiedzialnos¢ za majatek gminy uzywany przez jednostki organizacyjne gminy ponosza
kierownicy tych jednostek, przez Ochotnicze Straze Pozarne ponoszy prezesi poszczegdlnych
jednostek.

Za s$rodki trwate badz pozostate srodki trwate, dla ktérych nie ma przypisanej odpowiedzialnosci
pracownikéw odpowiada kierownik jednostki.

Pracownikom jednostki moze by¢ powierzony, na podstawie odpowiedniego dowodu sprzet do
uzytku indywidualnego taki jak: telefony komdrkowe, sprzet komputerowy, aparaty
fotograficzne, itp. Przyjmujac taki sprzet, pracownik winien podpisa¢ os$wiadczenie o
odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mu mienie i zobowigzac sie do jego zwrotu, gdy
ustanie potrzeba jego uzytkowania (wzér nr 1). Oswiadczenia powyisze przechowuje sie w aktach
osobowych.

W przypadku stwierdzenia utraty lub zniszczenia sktadnika majgtkowego, bedacego na
wyposazeniu jednostki lub powierzonego pracownikowi do uzytku indywidualnego, pracownik
wyznaczony przez Wojta zobowigzany jest ustali¢ okolicznosci tego faktu, przeprowadzié
postepowanie wyjasniajgce celem ustalenia przyczyny lub osoby winnej utraty lub zniszczenia
mienia i przedstawi¢ kierownikowi jednostki wnioski w przedmiocie wyegzekwowania
odpowiedzialnosci materialnej w mys| przepisow kodeksu pracy.



V.

Zasady gospodarowania majgtkiem gminy

Do obowigzkéw uzytkownikéw sktadnikow majatkowych nalezy:

a) codzienna dbatos¢ o powierzone mienie,

b) przyjmowanie sktadnikbw majgtkowych oraz zgtaszanie Sekretarzowi sktadnikow
majatkowych zbednych, zuzytych i uszkodzonych,

c) bezzwtoczne zawiadamianie Sekretarza o zniszczeniu Ilub zaginieciu sktadnikow
majgtkowych.

Niedobory i szkody w rzeczowych sktadnikach majatkowych powstate na skutek zaniedban
obowigzkéw obcigzajg uzytkownikdw mienia zgodnie z kodeksem pracy.

Srodki trwate i pozostate $rodki trwate przed oddaniem do uzywania powinny by¢ oznakowane
w sposob trwaty.

Ksiege inwentarzowg $rodkow trwatych i pozostatych srodkéw trwatych prowadzi Referat
finansowy.

Operacje gospodarcze powodujgce zmiany w stanie srodkow trwatych i pozostatych srodkdéw
trwatych w uzytkowaniu dokumentowane sg nastepujgcymi dowodami ksiegowymi:
a) Srodki trwate:
* przyjecie do eksploatacji po zakonczeniu inwestycji, zakup srodka trwatego — dokument
oT,
¢ nieodptatne przyjecie lub przekazanie srodkéw trwatych — dokument PT,
¢ likwidacja srodka trwatego na skutek catkowitego zuzycia, zniszczenia, zaginiecia,
sprzedazy lub likwidacja czesciowa — dokument LT,
* przyjecie do ewidencji srodka trwatego w wyniku ujawnienia — protokdt ujawnienia
$rodka trwatego,
¢ przekazanie w czasowe uzytkowanie — protokét przekazania w uzytkowanie,
¢ nabycie nieruchomosci — akt notarialny,
b) pozostate srodki trwate:
¢ nieodpfatne przyjecie lub przekazanie pozostatych srodkéw trwatych — protokét
przekazania — przyjecia,
¢ likwidacja na skutek catkowitego zuzycia, zniszczenia, zaginiecia lub sprzedazy —
dokument LT,
* przekazanie w czasowe uzytkowanie — protokét przekazania w czasowe uzytkowanie.

Metody inwentaryzacji

Rzeczywisty stan aktywow i pasywéw w Urzedzie Gminy ustala sie w drodze:

a) spiséw z natury,

b) uzyskania od kontrahentdw pisemnego potwierdzenia standw na dzierl inwentaryzacji,

c) pordéwnania danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji
realnej wartosci aktywow i pasywow.



2. Inwentaryzacje w Urzedzie Gminy przeprowadza sie metodg inwentaryzacji petnej, polegajacej
na ustaleniu stanu rzeczywistego na dzien inwentaryzacji, wszystkich aktywow i pasywoéw.

3. Przyjetg w jednostce metode prowadzenia kont ksigg pomocniczych rzeczowych sktadnikow
obrotowych jest metoda odpisywania w koszty wartosci materiatéw i towaréw na dzien ich
zakupu potgczone z ustalaniem stanu tych sktadnikéw aktywow i jego wyceny oraz korekty
kosztédw o wartos¢ tego stanu, nie pdzniej niz na dzien bilansowy.

V. Spis z natury

1. Spisem z natury ustala sie stan nastepujgcych aktywow:

a) Srodkéw pienieznych w gotéwce,

b) drukow Scistego zarachowania,

c) Srodkéw trwatych wtasnych w eksploatacji z wyjatkiem gruntéw oraz srodkéow trwatych
trudno dostepnych oglgdowi,

d) Srodkéw trwatych, bedacych wtasnoscig innych jednostek,

e) Srodkéw trwatych postawionych w stan likwidacji, a fizycznie nie zlikwidowanych,

f) nie zuzytych zapaséw materiatéw i towaréw odpisywanych w koszty w momencie ich
zakupu.

2. Komisja inwentaryzacyjna — prawa i obowigzki:

a) w celu zapewnienia prawidtowego przebiegu inwentaryzacji kazdorazowo powotuje sie
komisje inwentaryzacyjna,

b) w celu sprawnego przeprowadzania spisu z natury kazdorazowo Wéjt Gminy powotuje
zespoty spisowe w sktadzie co najmniej 2 oséb, przy czym nie mogg to byé osoby
odpowiedzialne za spisywane skfadniki majatku,

c) uprawnienia i obowigzki przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjne;j:
¢ odpowiedzialnos$é za catoksztatt prac komisji,

e kierowanie pracami komisji,

¢ wyznaczenie indywidualnych zadan poszczegdlnym cztonkom komisji,
* przygotowanie dokumentacji przebiegu i rozliczenia inwentaryzacji,

¢ przeprowadzenie szkolenia cztonkow komisji oraz zespotdéw spisowych,

d) do uprawnien i obowigzkdw komisji inwentaryzacyjnej nalezy:
¢ dokonanie przegladu pdl spisowych oraz catoksztattu prac przygotowawczych przed
inwentaryzacja,

e opracowanie projektu harmonogramu (planu inwentaryzacji),
¢ stawianie wnioskéw w sprawie:
- zmiany terminu inwentaryzacji,
- przeprowadzenia spisdéw powtdrnych i uzupetniajacych,
¢ gospodarowanie arkuszami spisowymi stanowigcymi druki Scistego zarachowania,
¢ sprawowanie kontroli nad pracami inwentaryzacyjnymi,
¢ sprawdzenie poprawnosci dokumentacji inwentaryzacyjnej (spiséw, wyceny, rozliczen,
ustalen réznic itp.),
¢ dokonania weryfikacji réznic oraz sporzadzenie protokotu z jej przeprowadzenia wraz z
whnioskami w zakresie rozliczenia inwentaryzacji.

3. Obowigzki zespotu spisowego:



a) uczestnictwo w szkoleniu przedinwentaryzacyjnym,

b) pobieranie za pokwitowaniem, a po zakonczeniu spiséw rozliczenie sie z pobranych
arkuszy spisowych,

c) pobieranie o$wiadczen od oséb materialnie odpowiedzialnych (wzér nr 2),

d) dokonanie inwentaryzacji w przydzielonych polach spisowych, zgodnie z instrukcja
inwentaryzacyjng oraz wytycznymi podanymi w czasie szkolenia,

e) poprawne opracowanie arkuszy spisowych, w tym wiasciwe dokonanie korekt
popetnionych btedéw oraz spisanie na odrebnych arkuszach obcych $rodkéw trwatych,

f) terminowe przeprowadzenie spisu z natury na wyznaczonym polu spisowym,

g) terminowe przekazanie wtasciwie opracowanych materiatéw inwentaryzacyjnych (arkuszy
spisowych protokotéw, oswiadczen itp.) po zakonczeniu spiséw do komisji
inwentaryzacyjnej i ztozenie pisemnego sprawozdania o przebiegu spisdw (wzdr nr 3),

h) ustalenie ilosci okreslonego sktadnika majatku przez doktadne przeliczenie, przemierzenie
lub przewazenie, wpisanie na arkusze spisu z natury w obecnosci osoby materialnie
odpowiedzialnej. W przypadku gdy osoba materialnie odpowiedzialna nie moze by¢
obecna przy spisie, wowczas zespot spisowy musi by¢ co najmniej trzyosobowy.

Spis z natury rzeczowych i pienieznych sktadnikdow polega na ustaleniu rzeczywistej ich ilosci i
wpisaniu do arkusza spisu z natury.

W arkuszu winne by¢ wskazane nastepujgce okolicznosci spisu:
a) okreslenie nazwy jednostki i pola spisowego,
b) odpowiednie oznaczenia identyfikujgce arkusze spisowe (pieczeé, numer),
c) imiona i nazwiska oraz podpisy o0séb przeprowadzajgcych spis i materialnie
odpowiedzialnych,
d) dataigodzina rozpoczecia i zakoriczenia spisu (odrebnie dla kazdego arkusza),
e) danych dotyczacych spisywanych sktadnikéw, a zwtaszcza:
* numerow kolejnych poszczegdlnych pozycji,
* nazw sktadnikow,
¢ jednostek miary,
¢ ilosci stwierdzonych w czasie spisu,
¢ wpisanie klauzuli na ostatnim arkuszu spisu ,,spis zakoriczono na pozycji nr...”,
e ustalenia ceny i wartosci; te czynno$¢ po otrzymaniu arkuszy spisowych wykonuje
Referat Finansowy.

Arkusze sg drukami Scistego zarachowania, sporzadza sie je w jezyku polskim i w walucie
polskiej, wolno w nich stosowac ogdlnie przyjete skroty.

Btedy w arkuszach spisu mozna poprawiac wytgcznie przez skreslenie btednego zapisu (tekstu
lub liczby), tak aby zostaty one czytelne po wpisaniu zapisu poprawnego. Poprawki powinny
by¢ zaparafowane i powinna by¢ postawiona data.

Wopis do arkusza powinien nastgpi¢ bezposrednio po ustaleniu rzeczywistego stanu sktadnika
majatku w sposéb umozliwiajagcy osobie materialnie odpowiedzialnej sprawdzenie
prawidtowosci wpisu.

Arkusze spisowe z natury sporzadza sie w dwéch egzemplarzach, a przy inwentaryzacjach
zdawczo — odbiorczych w trzech egzemplarzach. Oryginat otrzymuje ksiegowos¢ za
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posrednictwem przewodniczgcego komisji, a kopie osoby materialnie odpowiedzialne.
Dopuszcza sie inwentaryzacje metodg spisu z natury w oparciu o wydruk komputerowy z
programu informatycznego pod warunkiem spetnienia wymogdéw ustawowych wynikajgcych z
art. 21 ust. 2 ustawy o rachunkowosci oraz aby nie zawierat ilosci poszczegdlnych sktadnikéw
majatkowych, natomiast moze zawiera¢ numery inwentarzowe oraz nazwy skfadnikow
podlegajgcych inwentaryzacji.

Do dokonania spisu z natury srodkow pienieznych uzywa sie specjalnego protokotu wedtug
wzoru zatgczonego do niniejszej instrukcji (wzor nr 4). Protokét sporzadza sie w dwdch
egzemplarzach.

Spis z natury powinien byé poddany kontroli przez przewodniczgcego komisji
inwentaryzacyjnej lub wyznaczonych przez niego cztonkdw komisji inwentaryzacyjne;j.

Kontrola polega na sprawdzeniu:

a) czy pole spisowe zostato wtasciwie przygotowane do spisu,

b) czy zespoty spisowe wykonujg swoje obowigzki zgodnie z obowigzujgcymi przepisami o
inwentaryzacji,

c) czy prawidtowo ustalono ilos¢ spisywanych sktadnikéw,

d) czy spis z natury jest kompletny.

Z wynikéw kontroli sporzagdza sie sprawozdanie w jednym egzemplarzu (wzér nr 5).

W razie stwierdzenia w wyniku kontroli, ze spis z natury w catosci lub w czesci przeprowadzony
zostat nieprawidtowo — osoba, ktdra stwierdzita nieprawidtowos¢ zawiadamia na pismie Wajta
Gminy, ktéry nastepnie zobowigzany jest zarzadzi¢ ponownie przeprowadzenie catego lub
odpowiedniej czesci spisu z natury.

Wyceny rzeczowych sktadnikéw, ujetych na arkuszach spisu z natury dokonujg pracownicy
Referatu finansowego.

Wycena polega na przemnozeniu stwierdzonych w czasie spisu z natury faktycznych ilosci przez
ich cene jednostkowg oraz na ustaleniu tgcznej ich wartosci na potrzeby rozliczenia rdznic
inwentaryzacyjnych.

Rdéznice inwentaryzacyjne sg ustalane w formularzach pod nazwg ,Zestawienie rdznic
inwentaryzacyjnych” (wzér nr 6), ktdre pozwala na zbilansowanie catoksztattu informacji
wynikajgcych ze spisu z natury oraz ewidencji.

Rdéznice inwentaryzacyjne mogg wystgpic jako:
a) niedobory —gdy stan ewidencyjny jest wyzszy od rzeczywistego,
b) nadwyzki — gdy stan ewidencyjny jest nizszy od rzeczywistego.

W przypadku stwierdzenia réznic inwentaryzacyjnych Komisja inwentaryzacyjna dokonuje

wyjasnienia przyczyn powstania réznic i stawia wnioski co do sposobu ich rozliczenia tj.

a) uznania niedoboréw za zawinione — wystgpienie z roszczeniem do oséb uznanych za
winne,
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f)

uznanie niedobordow i nadwyzek za pozorne i skompensowanie ich (nie dotyczy srodkow
trwatych),

uznanie niedobordw za niezawinione,

uznanie wykazanych nadwyzek i postawienie wniosku o ich wycene,

sposobu zagospodarowania ujawnionych w czasie inwentaryzacji zapaséw zbednych
nadmiernych oraz niepetnowartosciowych,

usprawnienia gospodarki rzeczowymi sktadnikami majatku.

Obieg dokumentdéw dotyczacych inwentaryzacji i rozliczania réznic inwentaryzacyjnych:

a)

b)

d)

e)

f)

arkusze spiséw z natury i inne materiaty z inwentaryzacji (sprawozdanie, oswiadczenia itp.)
zespoty spisowe przekazujg przewodniczagcemu komisji inwentaryzacyjnej niezwtocznie po
zakonczeniu spisu,

przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej sprawdza je pod wzgledem formalnym i
przekazuje do referatu finansowego,

referat finansowy dokonuje wyceny spiséw, ustala réznice i sporzgdza zestawienie réznic
inwentaryzacyjnych (wzér nr 6),

komisja powiadamia osoby materialnie odpowiedzialne o stwierdzonych rdznicach i
zobowigzuje do ztozenia pisemnych wyjasnien,

w oparciu o zaakceptowany protokdt weryfikacji roznic inwentaryzacyjnych (wzér nr 7),
referat finansowy ujmuje w ksiegach rachunkowych wyniki réznic inwentaryzacyjnych w
roku, w ktérym przeprowadzono i rozliczono inwentaryzacje,

wojt zatwierdza rozliczenie koncowe w sprawie réznic inwentaryzacyjnych wg wzoru nr 8;
sprawy wynikajgce z naduzycia, komisja inwentaryzacyjna — po wydaniu decyzji przez
Woéjta Gminy — kieruje niezwtocznie do organdw $cigania.

Inwentaryzacja w drodze uzgodnienia salda

W drodze uzyskania od kontrahentdw pisemnego potwierdzenia ustala sie stany
nastepujacych aktywodw i pasywow:

a)

b)
c)

krajowych i zagranicznych $rodkéw pienieznych na rachunkach bankowych, kredytow
bankowych, pozyczek, lokat,

naleznosci (w tym z tytutu pozyczek),

wtasnych sktadnikow majatkowych powierzonych kontrahentom.

Nie wymaga pisemnego uzgodnienia wynikajacy z ksigg rachunkowych stan:

a)
b)

zobowigzan,

naleznosci:

¢ wobec 0sdb nie prowadzacych ksigg rachunkowych,

¢ z tytutu rozrachunkéw publicznoprawnych,

¢ objetych powddztwem sgdowym lub postepowaniem egzekucyjnym,
¢ naleznosci i roszczen z tytutu niedoborow,

e wobec pracownikow.

Pozostate aktywa i pasywa powinny zosta¢ zweryfikowane drogg poréwnania danych ksigg
rachunkowych z odpowiednimi dokumentami.
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Inwentaryzacja w drodze uzgodnienia (potwierdzenia) sald polega na dwustronnym pisemnym
potwierdzeniu standéw ksiegowych (i faktycznych), rozrachunkéw oraz skfadnikéw
znajdujacych sie poza jednostka.

Uzgodnienie nastepuje na wniosek jednej ze stron, przy czym obowigzek inicjatywy
uzgodnienia — zgodnie z ustawg o rachunkowosci — cigzy na wierzycielu. Strona inicjujaca
uzgodnienie wysyta listem poleconym (za potwierdzeniem odbioru), w dwdch egzemplarzach,
pismo dotyczace uzgodnienia sald, z wnioskiem o odwrotne przestanie kopii z potwierdzeniem
stanu.

Przy ustalaniu i potwierdzaniu sald rozrachunkéw z kontrahentami trzeba brac¢ pod uwage nie
tylko przepisy o rachunkowosci lecz takze postanowienia kodeksu cywilnego o potraceniu
wierzytelnosci.

Inwentaryzacja w drodze weryfikacji

Inwentaryzacja w drodze weryfikacji stanu ewidencyjnego obejmuje w szczegélnosci:

a) grunty itrudno dostepne oglgdowi srodki trwate,

b) rzeczowe sktadniki majatku znajdujgcego sie poza Urzedem Gminy,

c) wartosci niematerialne i prawne,

d) fundusze wtasne, specjalne,

e) naleznosci sporne, watpliwe, niesciggalne,

f) rozpoczete inwestycje (Srodki trwate w budowie), w tym takze realizowane przez
inwestorow zastepczych,

g) naleznoscii zobowigzania z tytutu rozrachunkéw publicznoprawnych,

h) dane podlegajgce wykazaniu w sprawozdaniach finansowych, wynikajgce z ewidencji na
kontach pozabilansowych,

i) naleznosci i zobowigzania, ktére nie zostaty potwierdzone pisemnie przez kontrahentéw.

Inwentaryzacjg drogg weryfikacji nalezy objgc takze te aktywa i pasywa, ktérych zgodnie z
przyjetymi zasadami nie zinwentaryzowano drogg spisu z natury (np. Srodki trwate spisywane
z natury raz na cztery lata, podlegajg weryfikacji na koniec roku, w ktérym nie dokonuje sie
spisu z natury, oraz te, ktérych nie mozna zinwentaryzowad przewidzianym dla nich sposobem,
np. nie mozna uzyskac od kontrahenta potwierdzenia salda).

Aktywa i pasywa, ktore nie mogty by¢ inwentaryzowane w drodze spiséw z natury lub
uzgodnienia sald, inwentaryzuje sie poprzez pordwnanie standéw ewidencyjnych z
dokumentacjg i przeprowadza sie ich weryfikacje.

Weryfikacje standw ewidencyjnych przeprowadzajg pracownicy, prowadzacy, zgodnie z
zakresem czynnosci konta analityczne lub konta syntetyczne, za$ kontrole sprawuje kierownik
referatu finansowego.

Osoba dokonujgca weryfikacji sporzadza protokdt weryfikacji w jednym egzemplarzu wedtug
wzoru nr 10. Wzér nr 10 stosuje sie rowniez do weryfikacji aktywow i zobowigzan
podatkowych.



VIIL.

Terminy inwentaryzacji

Metoda
inwentaryzacji

Rodzaj sktadnika majatku

Termin inwentaryzacji

spis z natury

- $rodki pieniezne w gotéwce znajdujace sie w
jednostce (kasa),

- druki $cistego zarachowania,

- nie zuzyte materiaty i towary odpisywane w
koszty w momencie ich zakupu,

- maszyny i urzadzenia wchodzgce w sktad
Srodkow trwatych w budowie, znajdujace sie na
terenie niestrzezonym,

- sktadniki majgtkowe bedgce wtasnoscig obcych
jednostek, powierzone do sprzedazy, uzywania,
przechowania,

- rzeczowe sktadniki aktywow obrotowych (tj.
zapasy materiatow, towardw) znajdujgce sie na
terenie niestrzezonym

na ostatni dzied roku -
rozpoczecie spisuw IV kw.
roku, a konczac do 15
stycznia roku nastepnego

spis z natury

- drodki trwate oraz maszyny i urzadzenia
wchodzgce w sktad srodkow trwatych w budowie
znajdujace sie na terenie strzezonym

raz w ciggu 4 lat w

dowolnym terminie

potwierdzenia
salda

- $rodki zgromadzone na rachunkach bankowych,
- naleznosci (z wyjatkiem tytutdw publiczno —
prawnych, naleznosci spornych i watpliwych,
naleznosci od pracownikdéw),

- pozyczki i kredyty,

- wiasne sktadniki
kontrahentom

majagtkowe powierzone

na ostatni dzien roku -
rozpoczecie spisuw IV kw.
roku, a konczac do 15
stycznia roku nastepnego

weryfikacja

- Srodki trwate, do ktérych dostep jest utrudniony
(np. instalacja podziemna  wodociggowa,
kanalizacyjna, gazowa),

- grunty, drogi,

- zobowigzania,

- naleznosci i zobowigzania sporne, watpliwe,
wobec  pracownikow, wobec o0séb nie
prowadzacych ksigg rachunkowych, z tytutéw
publiczno — prawnych oraz jezeli niemozliwe byto
przeprowadzenie spisu z natury lub otrzymanie
potwierdzenia salda, a takze, gdy w danym roku
nie przypadat termin przeprowadzenia spisu

corocznie — na dzieA
zamkniecia ksigg
rachunkowych

1. Inwentaryzacje nalezy przeprowadzi¢ rowniez na wyodrebnionych polach spisowych na dzien:
a) zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej,

b) w ktdrych wystgpity wypadki losowe lub inne przyczyny, w wyniku ktérych nastgpito
naruszenie sktadnikdw majatku (pozar, wtamanie, itp.).

2. Terminy inwentaryzacji winny by¢ tak ustalone, aby sktadniki majgtku powierzone jednej
osobie materialnie odpowiedzialnej lub zespotowi 0séb wspétodpowiedzialnych objete zostaty
spisem z natury w jednym terminie. Przed inwentaryzacja nalezy zlikwidowac fizyczne sktadniki
majatkowe zniszczone, bezuzyteczne dla unikniecia btednych spisow.




3. Inwentaryzacje na wyodrebnionych polach spisowych w formie spisu z natury przeprowadzaja
zespoty spisowe w oparciu o wydane odrebne zarzgdzenie Wojta.
IX. Osoby odpowiedzialne za wykonanie i nadzér przy czynno$ciach zwigzanych z
inwentaryzacjg
1. Inwentaryzacja na podstawie spisu z natury
Lp. Rodzaje czynnosci OsobY odpoyviedzialne za wykonanie
i nadzér nad wykonaniem
1 Przygotowanie sktadnikéw majgtkowych do | Osoby odpowiedzialne za powierzone
spisu sktadniki majatku
2 Przygotowanie do spisow srodkéw pienieznych | Kasjer
w kasie
3 Powotanie zespotéw spisowych Wéjt Gminy
4 Przeszkolenie zespotow spisowych, | Przewodniczgcy komisji
przygotowanie formularzy, materiatdw | inwentaryzacyjnej
koniecznych do spisu
5 Przeprowadzenie spiséw z natury Zespoty spisowe
6 Kontrola prawidtowosci spisow Komisja inwentaryzacyjna
7 Wycena i ustalenie wartosci spisywanych | Pracownicy referatu finansowego
sktadnikdw majatku trwatego oraz ustalenie
roznic
8 Wyjasnienie powstania rdznic oraz postawienie | Komisja inwentaryzacyjna
whioskow co do sposobu ich rozliczania
9 Zaopiniowanie whioskow komisji | Skarbnik Gminy
inwentaryzacyjnej w sprawie rozliczenia réznic Radca Prawny
10 | Uzyskanie zatwierdzenia wnioskdéw przez Wéjta | Przewodniczgcy komisji
Gminy inwentaryzacyjnej
11 | Ujecie w ksiegach rachunkowych rdznic i ich | Pracownicy referatu finansowego
ksiegowe rozliczenie
12 | Ocena przydatnosci gospodarczej sktadnikéw | Przewodniczgcy komisji
majatkowych objetych spisami, postawienie | inwentaryzacyjnej
whnioskdow w  sprawie zagospodarowania
zapasow zbednych i nadmiernych oraz innych
nieprawidtowosci w gospodarce sktadnikami
majatku
2. Inwentaryzacja na podstawie uzgodnien sald
Lp. Rodzaje czynnosci OsobY odpoyviedzialne za wykonanie
i nadzér nad wykonaniem
1 Sporzadzenie i wystanie do kontrahentdw | Pracownicy referatu finansowego
zawiadomien o wysokosci salda naleznosci
2 Potwierdzenie wysokosci sald wskazanych w | Pracownicy referatu finansowego
zawiadomieniach nadestanych od
kontrahentow
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3 Ustalenia niezgodnosci sald, wyjasnienia i | Pracownicy referatu finansowego
rozliczenie w ksiegach rachunkowych
3. Inwentaryzacja na podstawie weryfikacji stanéw ewidencyjnych
. - Osoby odpowiedzialne za wykonanie
Lp. Rodzaje czynnosci y P , y
i nadzor nad wykonaniem
1 Ustalenie stanu ewidencyjnego aktywdéw i | pracownicy wyznaczeni przez Wdjta
pasywow i pordwnanie z odpowiednimi | Gminy
dowodami
2 Ustalenie nieprawidtowosci, ich wyjasnienie, | Pracownicy referatu finansowego
rozliczenie i ujecie w ksiegach rachunkowych
X. Przechowywanie dokumentéw inwentaryzacyjnych

Dokumenty inwentaryzacyjne winny by¢ przechowywane przez okres 5 lat od przeprowadzenia i
rozliczenia inwentaryzacji w oryginalnej postaci, w ustalonym porzadku dostosowanym do

sposobu prowadzenia ksigg rachunkowych.

11



Wz6ér nr 1

do instrukcji gospodarki majgtkiem trwatym,
inwentaryzacji majatku oraz zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie

...................................................... Mszanowo, dNia ......cceeereceevecneenreenreenne

stanowisko

OSWIADCZENIE

Oswiadczam niniejszym, ze znane mi sg obowigzki oraz swiadomy(a) jestem odpowiedzialnosci
materialnej na podstawie art. 114 Kodeksu pracy z tytutu zajmowanego stanowiska pracy w Urzedzie
Gminy Nowe Miasto Lubawskie z/s w Mszanowie. Réwnoczes$nie oswiadczam, iz przyjmuje
odpowiedzialno$¢ materialng za mienie powierzone mi bezposrednio, tj.:

Zobowigzuje sie jednoczesnie do zwrotu ww. mienia lub wyliczenia sie w wypadku rozwigzania stosunku
pracy, albo wezwania pracodawcy.
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Wz6r nr 2

do instrukcji gospodarki majgtkiem trwatym,
inwentaryzacji majatku oraz zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie

...................................................... Mszanowo, dNia ...c.ceeveeeeeeveeneenieerenenne

stanowisko

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze okazane przeze mnie do spisu rzeczowe skfadniki majatku, za ktére ponosze
odpowiedzialno$¢ materialng, zostaty przez komisje spisowg ujete w arkuszach inwentaryzacyjnych i
nie wnosze zastrzezen co do kompletnosci spiséw i pracy zespotu spisowego w zakresie ilosci i jakosci
zinwentaryzowanych sktadnikéw majgtkowych.

podpis przewodniczacego zespotu spisowego podpis osoby materialnie odpowiedzialnej
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Wz6r nr 3

do instrukcji gospodarki majgtkiem trwatym,
inwentaryzacji majatku oraz zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie

Mszanowo, dNia.......ceeeeeveveerreeeennnes

Sprawozdanie opisowe z przebiegu spisu z natury

Zespot spisowy dziatajacy na podstawie Zarzadzenia Nr ................. Wéjta Gminy Nowe Miasto
Lubawskie z dnia ...................... roku w nastepujacym sktadzie osobowym:

wykonat w okresie od dnia .......ccceevreiiieniennnen. dodnia ..o, czynnosci przy sporzadzaniu
SPiISU Z NAtUry W POIU SPISOWYM ...eeuiiieie e cie et cece ettt e e e st st v e s s aenaees

1. Rozliczenie pobranych arkuszy spisowych:

® W dNIU.eeeiieee e pobrano........... arkuszy od numeru.................do numeru .............
¢ wykorzystano arkuszy o numerach
® ZWraca Si€ woovveveeeeereereieriennans arkuszy czystych o NUMeErach ... e

® ZWIaCa Si€ uvveeeveevenneereeeneane arkuszy anulowanych o numerach .........ooveveie e
2. Uwagi do przygotowania inwentaryzacji

Podpisy cztonkéw zespotu podpis przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjnej
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Wzér nr 4

do instrukcji gospodarki majgtkiem trwatym,
inwentaryzacji majatku oraz zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie

Protokot

Z inwentaryzacji (kontroli) gotowki w kasie Urzedu Gminy w Nowym Miescie Lubawskim z/s w
Mszanowie przeprowadzonej w dniU.........cceeveevene. od godz. ...evvevevenne.. d0 g0dzZ. e przez
zespot spisowy powotany Zarzgdzeniem Wéjta Gminy Nowe Miasto Lubawskie NI ........cccceevevvvvceerecenenn
zdnia ...cooeecveeevreeneenennn. roku w sktadzie:

1) przewodniCZacy ....cccoeeevieeneenreceeesieseseeeeeienes
2) cztonek
3) cztonek

w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialNgj .......ccccecceeeeecieceeeceeeeeeee e

W toku inwentaryzacji stwierdzono, co nastepuje:

1. Stan gotowki w kasie:  zt ...,
2. Stan gotéwki wynikajacy z raportdw kasowych: .......ccccceiveveceeecennenen, , W tym:
RKNF oot Z2dNia oo, roku /nazwa raportu kasowego/ .......ccceeveeveeeerverne..
RKNF o 2dNia e, roku /nazwa raportu Kasowego/ .........cceeeevvevreevenene.
3. Nadwyzka — niedobdor zt.....eeveeeeeeecee

4. Stan depozytoéw przechowywanych w kasie oraz ich zgodnos$¢ z ewidencja:

Protokot niniejszy sporzagdzono w 2 jednobrzmigcych egzemplarzach, z ktérych jeden pozostawiono w
kasie. W zwigzku z ustaleniami zawartymi w niniejszym protokole osoba materialnie odpowiedzialna
nie wniosta zastrzezeri/wniosta zastrzezenia:
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Wz6ér nr 5

do instrukcji gospodarki majgtkiem trwatym,
inwentaryzacji majatku oraz zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie

Sprawozdanie z kontroli

Przedmiotem spisu byty:

1. Poprawnos$é czynnosci zwigzanych z ustalaniem i wpisywaniem do arkuszy spisowych ilosci
zinwentaryzowanych sktadnikéw.

2. Poprawnos¢ oceny przydatnosci inwentaryzowanych sktadnikéw oraz ujmowania ich na
odrebnym arkuszu.

3. Poprawno$¢ zabezpieczenia pomieszczen przed wtamaniem.

4. Terminowosc¢ zespotow spisowych.

Stwierdzenia dokonane w wyniku kontroli:

Ad. 1. Dla sprawdzenia poprawnosci ustalania sktadnikéw majgtkowych i wpisywania ich do arkusza
kontrolujacy sprawdzit ponownie w obecnosci spisujgcych i materialnie odpowiedzialnych nastepujace
pozycje arkusza spisowego:

Numer arkusza | Numer pozycji | llos¢ podana | llos¢ ustalonaw | Réinica

. . . Uwagi
spisowego arkusza w arkuszu czasie kontroli (+/-) g

Lp.

ROZNICA POWSTAIA...cuecuicie ettt st sttt et et et e s te st ste st e e s e s e et et e s easaasaasabestestesessensenbesaes et arsanearas
1 PP
A, B et e b bbb et bbb bbb et SR £ SRR kb et £ et sea R 1eh £t et eeh b bbbt ettt nen e
A, AL e ettt et eh bbb bbbt SR e Seh R ek h et £t seaa s £t e seh b bbbt ettt nen e

LY TSI 1TV = SRS

podpis przewodniczacego podpis kontrolujgcego podpis osoby materialnie odpowiedzialnej
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Wzér nr 6

do instrukcji gospodarki majatkiem trwatym,
inwentaryzacji majatku oraz zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie

Zestawienie rdznic inwentaryzacyjnych

Nr dokumentu ..
R Stan faktyczny w dniu spisu Stan ksiegowy w dniu spisu Réznice inwentaryzacyjne
spisu z natury Nazwa . .
Lp. . j.m. cena - " Uwagi
. przedmiotu .. L. . L. nadwyzki niedobory
arkusz | pozycja ilos¢ wartos¢ ilos¢ wartos¢ — — — —
ilos¢ wartos¢ ilos¢ wartos¢
Sporzadzit:
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Wzér nr 7

do instrukcji gospodarki majgtkiem trwatym,
inwentaryzacji majatku oraz zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie

Protokaét

z posiedzenia komisji inwentaryzacyjnej w sprawie roznic inwentaryzacyjnych

Komisja inwentaryzacyjna w sktadzie:

1. PrzewodniCzZgCy e
2. Cztonek
3. Cztonek
na posiedzeniu W dniu .......cceeeveceeeneeneeennnns roku dotyczgcym inwentaryzacji przeprowadzonej w Urzedzie
GMINY W dniach ....oeveeeeee e stwierdza co nastepuje:
1. Rozliczenie wynikéw inwentaryzacji skfadnikdw majatkowych wedtug zestawienia rdznic
inwentaryzacyjnych wykazato réznice ogétem:
o Niedobory e zt
e nadwyzki
2. Komisja inwentaryzacyjna — po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajacego, ustala co nastepuje:
3. Zdaniem komisji inwentaryzacyjnej stwierdzone niedobory — nadwyzki nalezy zakwalifikowa¢ jako:
® niezawinione i spisa¢ w ciezar kosztow,
e zawinione i obcigzy¢ ich wartoscig osoby odpowiedzialne:
4, Uwagi i spostrzezenia pozytywne i negatywne o przygotowaniu pdl do  spisu
5. Realizacja harmonogramu czynnosci inwentaryzacyjnych (opdznienia w spisach i innych czynnosciach
OFAZ ICN PIZYCZYNY) ottt ettt et te e te et e ettt et ebe s asstes st et ebessa b tesaesaas et etensasessesss et ebensasssbessrsann ene
6.
7.
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Wzér nr 8

do instrukcji gospodarki majgtkiem trwatym,
inwentaryzacji majatku oraz zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie

Decyzja kierownika jednostki w sprawie réznic inwentaryzacyjnych

Zatwierdzam rozliczenie koncowe w sprawie rdéznic inwentaryzacyjnych sporzadzone w dniu

......................................... roku przez komisje inwentaryzacyjng zamykajgce sie wynikiem:

¢ nadwyzka w kwocie .......cceeeueu.n. 2t

e niedobory w kwocie .........ccccecverennne. zt

Po rozpatrzeniu catej dokumentacji inwentaryzacyjnej i wnioskéw komisji inwentaryzacyjnej oraz
Skarbnika postanawiam:

1.

Uzna¢ niedobdr w kwocie .......cccceeeeeiereeceenens zt jako:
® niezawiniony i spisa¢ w straty nadzwyczajne*
e zawiniony i obcigzyc¢*

.......................................................... kwotg niedoboru w kwocie .......cccvvevevecnene. 2t
.......................................................... kwotg niedoboru w kwocie .......cccvvevevecnene. 2t
Uznac¢ nadwyzke W KWOCI€ ......ccccveveveereecrennnia, zt jako niezawiniong/zawiniong* i zaliczy¢ na
zyski nadzwyczajne.
Uzna¢ szkode w mieniu W KWOCI€ .....ccooeeecrerrerenreneenene. zt w sktadnikach majgtkowych
SPISANYCh jaKO....ccoicveeceeee et (niepetnowartosciowe, zepsute, uszkodzone,

zbedne itp.) za niezawinione/zawinione* i postgpi¢ z nimi w sposéb jak nizej:

Kierownik jednostki
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Wzér nr 9

do instrukcji gospodarki majgtkiem trwatym,
inwentaryzacji majatku oraz zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie

Protokoét inwentaryzacji dokonanej drogg weryfikacji

grunty/srodki trwate do ktorych dostep jest znacznie utrudniony/srodki trwate w budowie
(inwestycje rozpoczete)/wnip

1. Saldo konta 011 - ... Grunty wg ewidencji ksiegowej na dzied 31.12. ..... roku wynosi
.............................. zt. Uznaje sie je za prawidtowe pod warunkiem wprowadzenia do ksiag
rachunkowych wynikéw weryfikacji zawartych w zatgczonym zestawieniu analitycznym
gruntéw. Komisja potwierdza, ze Gmina Nowe Miasto Lubawskie posiada prawa wtasnosci do
wszystkich gruntow (potwierdzeniem sg wyciagi z ksigg wieczystych, akty notarialne, decyzje
komunalizacyjne).

2. Srodki trwate do ktérych dostep jest znacznie utrudniony to m.in. sieci kanalizacyjne,
wodociggowe. Wedtug ewidencji ksiegowej wartos¢ tych srodkéw trwatych wynosi
......................... Zt i wchodzi w sktad konta 011-........... . Komisja dokonata weryfikacji tych
$rodkow trwatych sprawdzajgc dowody OT, mapy itp.

3. Saldo konta 080 — Srodki trwate w budowie (inwestycje rozpoczete) wg ewidencji ksiegowej
17TAVZ 4o 1Y IO zt, na ktdre przypadajg nastepujgce inwestycje:

Komisja zweryfikowata poprawnos¢ konta uzgadniajgc poszczegdlne inwestycje z komorka
merytoryczna i stwierdzita, ze saldo jest realne, poprawnie ustalone i wynika z zapiséw
prawidtowo udokumentowanych operacji ksiegowych.

4. Saldo konta 020 — Wartosci niematerialne i prawne wg ewidencji ksiegowej na dzier 31.12.
......... roku wynosi ...........eeeeeee. 2zt Uznaje sie je za prawidtowe pod warunkiem
wprowadzenia do ksigg rachunkowych wynikow weryfikacji zawartych w zatgczonym
zestawieniu analitycznym. Dokonano poréwnania danych ewidencyjnych z dokumentacja
zrodtowg w zakresie licencji i oprogramowania bedgcych w posiadaniu Urzedu Gminy.

Zespot spisowy: Zatwierdzam:
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Wzér nr 10

do instrukcji gospodarki majgtkiem trwatym,
inwentaryzacji majatku oraz zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie

Protokét z inwentaryzacji przeprowadzonej drogg weryfikacji
pozostatych aktywow i pasywow

Na dzief ....cocevereeeeee. roku dokonano inwentaryzacji drogg weryfikacji nastepujacych aktywow i
pasywow:
Symbol Stan konta réznice
Lp. I‘(lonta Nazwa konta | Przed weryfikacja | Po weryfikacji Uwagi
Wn Ma Wn Ma Wn Ma

Wyzej wymienione salda aktywoOw i pasyWoOW Na ........cceieeeineneeneeneeiesnennns roku uznaje sie za
prawidtowe, pod warunkiem wprowadzenia do ksigg rachunkowych wynikéw weryfikacji.

Weryfikacji dokonat(y): Zatwierdzam:
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