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ZARZADZENIE NR 70/17
WOJTA GMINY ZURAWICA '
z dnia 31 lipca 2017 r

w sprawie gospodarki majgtkiem trwatym , inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie dla publicznych jednostek oswiatowych
Gminy Zurawica

Na podstawie art. 26 i 27 ustawy z 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2016 .
poz. 1047 z p6zn. zm.) oraz art.33 ust.3 ustawy z 8 marca 1990 roku o samorzadzie

gminnym(Dz. U. z 2016 1., poz.446 z p6zn. zm.) zarzgdzam co nastepuje:

I. ZASADY OGOLNE
§1

Wprowadzam zasady gospodarowania majatkiem trwatym , inwentaryzacji majatku i zasady
odpowiedzialnosci za powierzone mienie dla publicznych jednostek o$wiatowych.

Zgodnie z zal. Nr 1 Instrukcje w sprawie inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialnosci
Za powierzone mienie,

i zal. Nr 2 Regulamin dziatania komisji likwidacyjnej $rodkéw trwatych i innych skiadnikéw
majatkowych.

dla:

¢ Szkola Podstawowa w Bolestraszycach .
zalozona na podstawie Uchwaly Nr V/38/99 Rady Gminy w Zurawicy
z dnia 3 marca 1999 r

e Szkola Podstawowa w Buszkowicach _
zalozona na podstawie Uchwaty Nr V/37/99 Rady Gminy w Zurawicy
z dnia 3 marca 1999 r

¢ Szkola Podstawowa w Kosienicach .
zalozona na podstawie Uchwaly Nr V/40/99 Rady Gminy w Zurawicy
z dnia 3 marca 1999 r

e Zesp6t Szkol w Maékowicach _
zatozony na podstawie Uchwaty Nr V/46/99 Rady Gminy w Zurawicy
Z dnia 3 marca 1999 r



e Zespol Szkél w Orzechowcach

Szkota Podstawowa zatozona na podstawie Uchwaty Nr V/39/99 Rady Gminy

w Zurawicy z dnia 03 marca 1999 i Gimnazjum na podstawie Uchwaty Nr XXXII1/367/02
Rady Gminy w Zurawicy z dnia 27 czerwca 2002

¢ Zespél Szkol w Wyszatycach

zatozony na podstawie Uchwaly Nr V/46/99 Rady Gminy w Zurawicy

z dnia 3 marca 1999 r

® Zespol Szkolno- Przedszkolny Nr 1 w Zurawicy zatozony na podstawie Uchwaly
Nr XXI1II/152/16 Rady Gminy w Zurawicy z dnia 8 lipca 2016 r

¢ Zesp6t Szkolno- Przedszkolny Nr 2 w Zurawicy zatozony na podstawie Uchwaty
Nr XX1/144/16 Rady Gminy w Zurawicy z dnia 10 czerwca 2016 r

stanowigcg zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01.01.2017 r

Wéjt Gminy Zurawica

Kreysztof Sktadowski



Sposob gospodarowania skladnikami rzeczowymi majatku ruchomego

§1.

1. Majatek jednostki stanowia:
e Srodki trwale,
® pozostale srodki trwate (wyposazenie),
e wartosci niematerialne i prawne.

2. Za srodki trwale uwaza si¢ skladniki majatku, ktérych warto$é poczgtkows, okresla ustawa
z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od 0s6b prawnych.

. Wyceny srodkéw trwatych dokonuje si¢ wg zasad okreslonych w ustawie o rachunkowosci,
z tym ze $rodki trwale stanowigce wlasnos¢ jednostki, otrzymane nieodplatnie na podstawie
decyzji wlasciwego organu, wycenia si¢ wg wartosci okreslonej w decyzji.

4. Bez wzgledu na warto$¢ na koncie $rodkéw trwatych ewidencjonuje si¢ grunty, budowle
ibudynki. Warto$¢ Srodka trwalego moze by¢ zwigkszona lub zmniejszona w wyniku
zarzadzanej aktualizacji wyceny. Zwigkszenie wartosci poczatkowej srodkéw trwatych moze
nastgpi¢ o rownowarto$¢ kosztéw inwestycji zwigzanych z ich ulepszeniem.

. Zwigkszenie stanu srodkéw trwatych nastepuje pod datg przyjecia do uzywania z inwestycji,
datag zakupu lub data decyzji. Ujawnione nadwyzki ewidencjonuje si¢ pod data ich
zinwentaryzowania.

6. Umorzenie Srodkéw trwatych zgodnie ze stawkami amortyzacyjnymi, okreslonymi w ustawie

zdnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od o0s6b prawnych, zapisywane jest
w ksigdze gtéwnej na koniec roku budzetowego na podstawie tabeli amortyzacyjnej srodkéw
trwatych.

7. Grunty nie podlegajg umorzeniu.

8. Ewidencja srodk6w trwatych prowadzona jest komputerowo.

9. Pozostale $rodki trwate w uzywaniu (wyposazenie — przedmioty), wycenia si¢ wg cen zakupu

brutto, tj. tacznie z podatkiem VAT.

10.Pozostate  $rodki  trwale, ktére wumarza si¢ jednorazowo przez  spisanie

w koszty w miesigcu przyjecia do uzywania zgodnie z rozporzadzeniem) to jest: ksigzki i inne

zbiory biblioteczne, $rodki dydaktyczne stuzace procesowi dydaktyczno-wychowawczemu

realizowanemu w szkotach i placowkach o$wiatowych. Odziez i umundurowanie, meble

1 dywany, inwentarz zywy, ktérych cena jednostkowa jest nizsza niz 3 500 zl ale przekracza

kwote 200 zt , - prowadzi si¢ ewidencje ilosciowo-wartosciowa, w ksigzce inwentarzowej z

podzialem wedlug miejsca uzytkowania.

Whpisu do ksiggi inwentarzowej dokonuje si¢ na podstawie otrzymanej faktury.

Szczegblnym rodzajem wyposazenia szkoly s3 pomoce dydaktyczne, ktére —mimo ze sg

skiadnikami rzeczowymi majgtku- mogg by¢ uznane za pozostale $rodki trwale bez wzgledu na

wartos¢ poczatkowa, czyli nawet jezeli przekracza ona 3500 zt.

Bez wzgledu na wartos¢ do ewidencji ilo$ciowo-wartosciowej zaliczamy zakup wyposazenia tj.

mebli, dywanow, krzesel, lawek.

w

n

11. Dla pozostatych $rodkéw trwalych (wyposazenie), ktére umarza si¢ jednorazowo poprzez
spisanie w koszty w miesigcu przyjecia do uzywania zgodnie z rozporzadzeniem, a ktérych cena
jednostkowa nie przekracza 200 zl, zwanych dalej sktadnikami o niskiej wartosci — prowadzi sie
ewidencj¢ iloSciows.



Skladniki te sa wylaczone z ewidencji analitycznej. W ewidencji ilosciowej sktadnikéw
majgtkowych o niskiej wartosci ujmuje si¢ cene skladnika jezeli nie posiadamy kserokopii
rachunkoéw (faktur VAT), miejsce jego uzytkowania.

12. Dla wartosci niematerialnych i prawnych - ewidencja ilosciowo-warto$ciowa (ksigzka
inwentarzowa). Warto$ci niematerialne i prawne umarza si¢ poprzez spisanie w ciezar funduszu
zgodnie z zasadami amortyzacji srodkéw trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych .

Na podstawie art.16 m ustawy z dnia 15 lutego 1992 roku o podatku dochodowym od oséb
prawnych (Dz.U. z 2000 roku nr 54 poz.654 ze zm.) ustala si¢ okres dokonywania odpiséw
amortyzacyjnych od warto$ci niematerialnych i prawnych
(od licencji) — powyzej 12 m-cy. Dla wartoéci niematerialnych i prawnych prowadzona jest
osobna ewidencja dla tych powyzej 3 500 zt , i osobne dla wartosci powyzej 200 zt. do 3.500 zt.

13. Ewidencja ilosciowo-warto$ciowa zbioréw bibliotecznych prowadzona jest w ksiedze
inwentarzowej, przepisy ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 o rachunkowosci ( tekst jedn. Dz. U.
z 2016 r poz.1047 z pézn. zm) W szkole inwentaryzacja bedzie przeprowadzana raz na 4 lata

metodg spisu z natury.
Biblioteka dokonuje na koniec roku uzgodnienia ewidencji analitycznej zbioréw bibliotecznych z
zapisami ewidencji wartosciowej z ksiegowoscia.

Likwidacja zbe¢dnych lub zuzytych skladnikéw rzeczowych majatku ruchomego.
§2.

1. Jednostka wykorzystuje skladniki rzeczowe majgtku ruchomego do realizacji swoich
zadan oraz gospodaruje tymi sktadnikami w spos6b oszczedny i racjonalny.

2. Jednostka utrzymuje sktadniki rzeczowe majatku ruchomego w stanie niepogorszonym,
z uwzglednieniem normalnego zuzycia.

3. Jednostka analizuje na biezgco stan majgtku ruchomego, z uwzglednieniem jego stanu
technicznego oraz przydatnosci do dalszego uzytkowania.

4. Kierownik jednostki w przypadku stwierdzenia, w toku biezacej dziatalnosci jednostki
albo w trakcie inwentaryzacji prowadzonej na podstawie przepiséw ustawy z dnia 29
wrzesnia 1994r. o rachunkowosci, skladnikéw rzeczowych majatku ruchomego, postepuje
zgodnie z Regulaminem dziatania Komisji Likwidacyjnej $rodkéw trwalych i innych
skladnikéw majatkowych zal. Nr 2 do Zarzadzenia.

Odpowiedzialno$¢ za skladniki mienia

§ 3.

1. Odpowiedzialnos¢ za nalezyte zabezpieczenie majatku jednostek o$wiatowych (sprawdzenie
i zamknigcie wszystkich drzwi do pomieszczen w szkole i budynku szkoty) ponosza
pracownicy wyznaczeni przez kierownikéw poszczegdlnych jednostek oraz kierownicy
jednostek na ktorych cigzy obowigzek kontroli nad wlasciwg eksploatacja majgtku
i zabezpieczeniem go przed kradziezg i zniszczeniem

2. Odpowiedzialnos¢ za wlasciwg eksploatacje i ochrone skladnikéw majatkowych w czasie
godzin pracy ponosza pracownicy, ktérych pieczy skladniki te powierzono w zwigzku
z zajmowanym stanowiskiem.



3. Odpowiedzialno$¢ za majatek jednostek oswiatowych ponoszg kierownicy poszczegélnych
jednostek.

§4
1. Kierownik jednostki zobowigzany jest zorganizowaé takg forme nadzoru, ktéra skutecznie
shuzy nalezytej ochronie skladnikéw majgtkowych przed zniszczeniem lub kradzieza.
. W przypadku stwierdzenia braku wlasciwych warunkéw dla zabezpieczenia skladnikow
majatkowych, powierzonych pracownikowi do indywidualnego uzytku, zainteresowany
pracownik obowigzany jest zglosié ten fakt kierownikowi jednostki.

[

§5
Obowiazek nalezytej troski o ochron¢ sktadnikéw mienia, przeznaczonego do uzytku
indywidualnego przed utratg lub zniszczeniem, spoczywa na pracowniku, ktéremu sprzet taki
powierzono.
W przypadku stwierdzenia utraty lub zniszczenia skladnika majatkowego, bedacego
na wyposazeniu jednostki lub powierzonego pracownikowi do uzytku indywidualnego
kierownik jednostki zobowigzany jest ustali¢ okoliczno$ci tego faktu, przeprowadzié
postgpowanie wyjasniajgce celem ustalenia przyczyny lub osoby winnej utraty lub
Zniszczenia

ok
.

i

§6
. Odpowiedzialnos¢ za nalezyte i terminowe wystawianie obowigzujacych dokumentéw,
dotyczacych zmian w stanie posiadania, ponosi pracownik wyznaczony przez kierownika
jednostki szkoty.

(=2

§7

Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ za zniszczenie mienia jednostki, powstalego wskutek

niewykonania lub nienalezytego wykonania obowigzk6éw.
2. Odpowiedzialno$¢ pracownika z tego tytutu wigze si¢ z obowigzkiem wyréwnania powstalej
szkody, przy czym regres (prawo dochodzenia naleznosci) zakladu ogranicza sig
do trzykrotnych poboréw — zgodnie z kodeksem pracy.
3. Pracownik zobowigzany jest pokryé szkode w pelnej wysokosci, jezeli przekracza ona
wartosci trzykrotnych poboréw w sytuacji, gdy pracownik:
¢ dopuscil si¢ zagarnigcia mienia albo w inny sposb umyslnie wyrzadzil szkode
zakladowi,

¢ nie dopelil obowigzku zwrotu albo rozliczenia si¢ z powierzonych mu pieniedzy,
kosztowno$ci, narzedzi, instrumentéw lub innego wyposazenia, a takze odziezy ochronne;
i roboczej lub sprzgtu ochrony osobistej,

¢ spowodowal szkod¢ w mieniu innym niz wymienione w powyzszych punktach, jezeli
bylo ono mu powierzone z obowigzkiem zwrotu.

k.
.

Kréysatof Skladowski



Zalacznik nr 1 do
Zarzadzenia NR 70/17 Wéita Gminy

Zurawica
z dnia 31.07.2017r.

INSTRUKCJA

W sprawie inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialnosci
Za powierzone mienie

§1
Zasady ogoélne

W celu ustalenia rzeczywistego stanu aktywow i pasywow w Jjednostkach , przeprowadza sie
okresows ich inwentaryzacje, na podstawie ktére;:
1. doprowadza si¢ dane wynikajace z ksigg rachunkowych do zgodnosci ze stanem
rzeczywistym,
2. rozlicza si¢ osoby materialnie odpowiedzialne za powierzone mienie,
3. dokonuje sig oceny stanu i przydatnosci gospodarczej skladnikéw majatku.
4. przeciwdziala si¢ nieprawidlowosciom w gospodarce majatkowej jednostki

§2

Rzeczywisty stan aktywéw i pasywéw ustala sie w drodze inwentaryzacji polegajacej na:

1. przeprowadzeniu spisu z natury aktywéw pienieznych, papieréw wartosciowych,
rzeczowych sktadnikéw obrotowych, srodkéw trwalych z wyjatkiem $rodkéw trwatych,
do ktérych dostep jest utrudniony ~ inwestycje wodno — kanalizacyjne, o$wietleniowe
oraz z wyjatkiem gruntéw,

2. otrzymaniu od bank6w i uzyskaniu od kontrahentéw potwierdzen prawidlowosci
wykazanego w ksiegach rachunkowych stanu aktywow finansowych zgromadzonych
na rachunkach bankowych, nalezno$ci w tym z tytutu udzielonych pozyczek, z wyjgtkiem
naleznosci spornych i watpliwych oraz powierzonych kontrahentom wlasnych sktadnikéw
aktywow,

3. poréwnaniu danych ksiag rachunkowych z dokumentami zrédlowymi i dokonaniu
weryfikacji wartosci srodkéw trwatych, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony,
gruntéw, naleznosci spornych i watpliwych, naleznosci i zobowigzan wobec nie
prowadzacych ksiag rachunkowych z tytuléw publiczno — prawnych oraz wszystkich
innych aktyw6w i pasyw6w nie wymienionych w pkt 1,2,3.

§3
Terminy i czestotliwo$é przeprowadzenia inwentaryzacji
1. Na ostatni dzien kazdego roku obrotowego nalezy przeprowadzié inwentaryzacje:

e srodkow trwatych oraz maszyn i urzadzen wehodzacych w sktad $rodkéw trwatych
w budowie, znajdujgcych si¢ na terenie nie strzezonym - droga spisu z natury,
wyceny tych ilosci, poréwnania wartosci z danymi ksiag rachunkowych
i rozliczenia ewentualnych réznic,



¢ srodkéw pienigznych krajowych i zagranicznych, zgromadzonych na rachunkach
bankowych lub przechowywanych przez inne jednostki, naleznosci, w tym
udzielonych pozyczek - droga uzyskania od bankéw i kontrahentéw potwierdzen
pisemnych prawidlowosci wykazanego w ksigegach rachunkowych jednostki stanu
tych aktyw6w lub pasywoéw oraz wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych réznic,

e aktywow i pasywéw nie objetych spisem z natury lub uzgodnieniem, tj. gruntéw
stanowigcych mienie komunalne, $rodkéw trwalych trudno dostepnych ogladowi,
naleznosci spornych i watpliwych, naleznosci i zobowigzan wobec pracownikéw,
naleznosci i zobowiazan z tytuléw publiczno - prawnych, naleznoéci i zobowigzan
wobec 0s6b nie prowadzacych ksiag rachunkowych, §rodkéw trwatych
w budowie, ktérych spis z natury jest niemozliwy - przeprowadza si¢ przez
porownanie danych ewidencyjnych ze stanem wynikajacym z dowodéw
ksiegowych,

* inwentaryzacjg nalezy objaé rowniez znajdujgce si¢ w jednostce sktadniki majgtkowe:
*  ujete w ewidencji ilosciowe;j,
< bedace wilasnoscig innych jednostek.

2 Raz w ciggu dwéch lat:
* zapaséw materialéw znajdujacych sie w strzezonych miejscach objetych ewidencja
ilo$ciowo-warto$ciowa. '
Za teren ,,strzezony" uznaje sig miejsce ( plac , pomieszczenie ) ogrodzone,
zamknigte, pilnowane ( str6z), badz zabezpieczone w dodatkowe elementy ochrony (
kraty , sztaby , kt6dki, system alarmowy).

3 Raz w ciggu czterech lat:
* srodk6éw trwatych, pozostatych $rodkow trwalych w uzywaniu ( z wyjatkiem
gruntéw i trudno dostegpnych ogladowi budowli) oraz maszyn i urzadzer objete
inwestycjg rozpoczety jezeli znajdujg si¢ na terenie strzezonym a obrét nimi nie
podlega kontroli.

4 Terminy i czestotliwosé inwentaryzacji okreslone w ust. 1, 2 i 3 uwaza si¢ za dotrzymane,
jezeli inwentaryzacje:

* skladnikéw aktywow z wylaczeniem $rodkéw pienigznych, papieréw warto$ciowych,
materialéw rozpoczeto nie wezesniej niz trzy miesigce przed koficem roku
obrotowego i zakonczono do 15 dnia nastgpnego roku (styczen), ustalenie za$ stanu
nastgpilo przez dopisanie do lub odpisanie od stanu stwierdzonego droga spisu
z natury lub potwierdzenia salda (zwickszenia lub zmniejszenia), jakie nastgpily
mi¢dzy datg spisu lub potwierdzenia a dniem ustalenia stanu wynikajgcego z ksigg
rachunkowych, przy czym stan wynikajacy z ksiag rachunkowych nie moze by¢
ustalony po dniu bilansowym.

5 W celu dotrzymania terminéw rozliczenia inwentaryzacji przyjmuje sie, ze w przypadku
braku potwierdzenia sald od kontrahentéw dopuszcza sie mozliwogé weryfikacji stanu

faktycznego ze stanem ksiegowym.
§4
Rodzaje inwentaryzacji :

1. Inwentaryzacja okresowa przeprowadzana zgodnie z planem inwentaryzacji, uwzgledniajacym
terminy i czgstotliwo$¢ inwentaryzacji okreslong w ustawie o rachunkowosci,



2. inwentaryzacja dorazna przeprowadzana w przypadku zaistnienia okolicznosci uzasadniajgce;j jej
przeprowadzenie tj. zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, zaistnienia zdarzen losowych

( powddz, pozar, kradziez) zmiany formy wilasnosci,

3. polecenie przeprowadzenia inwentaryzacji doraznej wydaje kierownik jednostki obshugujace;j.

§5
Metody inwentaryzacji

1. Inwentaryzacj¢ przeprowadza si¢ w drodze :

a) Spisu z natury ;
dotyczy: Srodkéw trwalych, pozostalych srodkéw trwalych, maszyn i urzgdzen wchodzacych
w sklad srodkéw trwalych w budowie, zapasu materiatéw i towaréw,
Przy inwentaryzacji ksiggozbioréw umiejscowionych w bibliotece szkolnej stosuje si¢
przepisy ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 o rachunkowosci (Dz. U.z 2016 r poz.1047 z pbzn.
zm.). W szkole inwentaryzacja bgdzie przeprowadzana raz na 4 lata metoda spisu z natury.

Inwentaryzacja w drodze spisu z natury polega na :
. ustaleniu rzeczywistej ilosci poszczegélnych sktadnikéw majatku poprzez ich
przeliczenie, zwazenie, zmierzenie oraz ujeciu ustalonej ilosci w arkuszu spisu z natury,
wycenie spisanych ilosci,

© poréwnaniu wartosci wycenionego spisu z danymi z ksiag inwentarzowych
i rachunkowych,

@ ustaleniu  ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych i wyjasnieniu przyczyn
ich powstania oraz postawieniu wnioskéw co do sposobu ich rozliczenia,

® ujgciu réznic inwentaryzacyjnych i ich rozliczeniu w ksiegach rachunkowych

b)  Uzyskania od kontrahentéw i bankéw pisemnych potwierdzen prawidlowosci
wykazanych sald na dziefi inwentaryzacji (potwierdzenie sald)
Metodg uzgodnienia i potwierdzenia sald inwentaryzuje sie :

e srodki pieni¢zne gromadzone na rachunkach bankowych,
? pozyczki 1 kredyty,
* naleznosci i zobowigzania, z wyjatkiem naleznosci spornych i watpliwych,

Inwentaryzacj¢ w zakresie sald z kontrahentami, ujetych w ewidencji ksiggowej

przeprowadzajg pracownicy ksiggowosci.

Uzgodnienie stanu srodkéw pienigznych na rachunkach bankowych przeprowadza si¢ biezgco

na podstawie sporzadzanych wyciagéw bankowych.

Roczna inwentaryzacja stan6w rachunkéw bankowych przeprowadzana jest na ostatni dzien

roku. W tym celu bank przesyla zawiadomienie o stanie rachunku. W przypadku nie

zgloszenia niezgodnosci ( w terminie 14 dniowym od daty wystawienia) stan rachunku

uznaje si¢ za uzgodniony.

Uzgodnienie stanu rozrachunk6w z dostawcami odbiorcami z tytutu dostaw, ushug i robét oraz

innych naleznosci i zobowigzan, polega na pisemnym potwierdzeniu salda wraz z wezwaniem

do jego potwierdzenia nalezy do obowiazkéw wierzyciela.

Obowigzek uzgadniania z kontrahentami stanu naleznosci nie dotyczy:

e sald zerowych,

* naleznosci skierowanych do dnia sporzadzenia rocznej informacji sprawozdawczej na droge
postgpowania sgdowego ( naleznosci te powinny byé potwierdzone przez odpowiednie
organy — podajac numer sprawy),



¢ sald naleznosci wobec pracownikéw,
e sald naleznosci z osobami fizycznymi oraz Jednostkami nie prowadzgcymi ksiag
rachunkowych.

Za stan faktyczny tych sald uwaza si¢ stan wynikajgcy z ksiag rachunkowych
Saldo winno by¢ potwierdzone poprzez umieszczenie wyrazenia
sPotwierdzam saldo" lub ,,Saldo niezgodne z powodu"'.

¢) Weryfikacji stanu ewidencyjnego dokonuje si¢ inwentaryzacji aktywéw i pasywow,
ktérych stan nie podlega lub nie moze by¢ ustalony w drodze spisu z natury albo w drodze
uzgodnienia z kontrahentami na ostatni dziefi roku.

Inwentaryzacjg w drodze weryfikacji stanu ewidencyjnego obejmuje sie:

® wartosci niematerialne i prawne,

® ksiggozbiory biblioteczne — na koniec kazdego roku w latach nie objetych spisem

Z natury,

* rozrachunkéw z ZUS, Urzedem Skarbowym,

* inne skladniki, jezeli przeprowadzenie spisu z natury lub uzgodnienie salda z przyczyn

uzasadnionych nie bylo mozliwe.

2 Za prawidlows realizacje inwentaryzacji bezposrednio odpowiedzialny
jest kierownik jednostki obstugujacej, ktory:

* powoluje komisje inwentaryzacyjng kazdorazowo do przeprowadzenia
inwentaryzacji w skladzie zapewniajacym sprawny i prawidtowy przebieg
inwentaryzacji

* bezposrednio sprawuje nadzér nad catoksztattem inwentaryzacji;

* podejmuje decyzje w sprawie ksiggowego ujecia réznic, spisania w koszty lub obcigzenie
0s0b winnych za niedobory.

3. Kierownik jednostki obstugiwanej zapewnia odpowiednie warunki w celu prawidlowego
przeprowadzenia inwentaryzacji.

§6
Czynnosci poprzedzajgce przeprowadzenie inwentaryzacji

1. Przed przystgpieniem do inwentaryzacji nalezy przeprowadzié ogledziny srodkéw trwatych

i pozostatych srodkéw trwatych w uzywaniu pod wzgledem oznakowania, umozliwiajgcego

identyfikacj¢ oraz przydatnosci. W przypadku, gdy skladniki majatku przeznaczone

sa do likwidacji kierownik jednostki wydaje zarzadzenie w sprawie likwidacji $rodkéw trwatych

i pozostatych srodkéw trwalych w uzywaniu.

2. Likwidacji dokonuje komisja sporzadzajgc protokél, w ktérym podaje przyczyny i sposéb
fizycznej likwidacji.

3. Protokét likwidacji winien zawieraé: nazwe $rodka, ilo$¢, cene i warto$é , uzasadnienie
decyzji, podpisy komisji, zatwierdzenie kierownika jednostki.

4. Protokot zatwierdzony przez kierownika jednostki komisja przekazuje niezwlocznie do
ksiggowosci celem naniesienia zmian w ewidencji ksiegowe;.
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§7
Sposob przeprowadzenia inwentaryzacji.

Inwentaryzacj¢ Srodkow trwalych, pozostalych $rodkéw trwatych w  uzywaniu
(wyposazenie) przeprowadza si¢ metoda spisu z natury w oparciu o zarzadzenie kierownika
jednostki obstugujace;j.

W celu sprawnego, terminowego i prawidlowego przeprowadzenia spisu z natury kierownik
jednostki obstugujgcej powotuje komisje inwentaryzacyjng oraz zespoly spisowe sposréd
pracownikéw jednostki obstugujacej.

Do uprawnien i obowiazkéw przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej nalezy:
stawianie wniosk6éw w sprawie zmian i uzupetnien w skladzie komisji i zespolow spisowych.,
ustalenie zakresu czynnosci dla cztonkéw komisji,
przeprowadzenie szkolenia czionkéw komisji inwentaryzacyjnej oraz zespoléw spisowych,
organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji rzeczowych i pienieznych
sktadnikéw majgtku oraz dopilnowanie ich wykonania we wlasciwym terminie,
prowadzenie rozliczenia arkuszy spisowych z natury,
kontrolowanie przygotowan do spisu oraz przebiegu spiséw z natury,
kontrolowanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym, wypehionych przez zespoty
spisowe, arkuszy spiséw z natury i innych dokumentéw z inwentaryzacji,
dopilnowanie terminowego zlozenia wyjasnieri ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych
przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie,
ustalenie w porozumieniu z kierownikiem jednostki obstugiwanej przyczyn powstania réznic
inwentaryzacyjnych i sformulowanie wnioskéw w sprawie ich rozliczenia,
przygotowanie wnioskéw o wszczecie dochodzenia w przypadku ujawnienia niedoboréw
i szkdd zawinionych,
stawianie wnioskéw w porozumieniu z kierownikiem jednostki obshugiwanej w sprawie
sposobu  zagospodarowania, ~ujawnionych w czasie inwentaryzacji, zapas6w
niepelnowartosciowych, zbgdnych lub nadmiernych oraz w sprawie usprawnienia gospodarki
rzeczowymi i pienigznymi sktadnikami majatku,
przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej moze czes¢ z wymienionych czynnosci zlecié do
wykonania czlonkom komisji inwentaryzacyjnej oraz zespotom spisowym; nie zwalnia go to
jednak od odpowiedzialnosci za ich prawidlowe i terminowe wykonanie.

Do obowigzkéw zespotu spisowego nalezy:
Zapoznanie si¢ z przepisami wewnetrznymi jednostki z zakresu inwentaryzacji oraz udziat
w szkoleniu przed inwentaryzacyjnym,
Przeprowadzenie spisu z natury w okreslonym terminie,
Takie zorganizowanie pracy, aby normalna dzialalno$¢ inwentaryzowanej jednostki nie doznata
zakl6cenr,
Terminowe przekazanie przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej arkuszy spisowych
z inwentaryzacji oraz informacji o wszelkich stwierdzonych w toku spisu nieprawidlowosciach,
zwlaszcza w zakresie gospodarki sktadnikami majatku i zabezpieczenia ich przed zniszczeniem lub
zZagamieciem.



§8
Inwentaryzacja wlasciwa.

. Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej pobiera ,,Arkusz spisu z natury —
uniwersalny”, ktéry jest drukiem Scistego zarachowania. Podlega wpisowi do ksigzki
drukow Scistego zarachowania oraz stanowi dowéd ksiggowy. Zesp6l spisowy dokonuje
spisu z natury na ww. ,,Arkuszu spisu..." wypelniajac czytelnie wszystkie rubryki zgodnie
z jego trescig w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej. Jezeli w spisie z natury

z waznych przyczyn nie moze braé udziatu osoba materialnie odpowiedzialna i nie

upowazni do tej czynnosci innej osoby, spis z natury powinien by¢ przeprowadzony przez

co najmniej 3 osobowa komisje. Bezposrednio pod ostatnig pozycjg na arkuszu spisowym
pozostate wolne pozycje arkusza nalezy skresli¢

. Dopuszcza sig stosowanie arkuszy spisu z natury z wydrukowanymi nazwami skladnikéw

majagtku, drukowanych bezposrednio z programu komputerowego do ewidencji majatku,

opieczgtowanych, ponumerowanych i zaewidencjonowanych jako druki Scistego
zarachowania.

. Bledy w arkuszach spisowych, w momencie ich wypelnienia, mozna poprawi¢ wylacznie

zgodnie z zasadami przewidzianymi w przepisach art. 25 ust. 1 ustawy o rachunkowosci,

tj. przez skreslenie blednego zapisu (tekstu, liczby), tak aby pozostaly one czytelne.

Poprawka bledu powinna byé podpisana przez osobg (osoby) dokonujacg spisu z natury

i opatrzona datg. Bledy powstale np. przy wycenie, powinny byé poprawione i podpisane

przez osoby, ktérym powierzono wykonywanie tej czynnosci.

. Przed rozpoczeciem spisu z natury osoba odpowiedzialna za cato$¢ i stan skladnikéw

majgtku objetych spisem sklada zespolowi pisemne o$wiadczenie stwierdzajace,

ze wszystkie dowody przychodu i rozchodu inwentaryzowanych sktadnikéw zostaly ujete

w ewidencji ilo$ciowej i magazynowej oraz przekazane do ksiegowosci. Wzér

os$wiadczenia stanowi zalgcznik.

. Arkusze spisu z natury sporzadza sie w dwéch egzemplarzach, a przy inwentaryzacji

zdawczo-odbiorczej - w trzech. Kopi¢ moze zastapi¢ ksero oryginatu. Oryginat spisu

otrzymuje ksiggowo$¢ za posrednictwem przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej,
kopig - osoba materialnie odpowiedzialna.

Arkusze spisu z natury powinny zawieraé:

* Nazwe i adres jednostki,

Numer kolejny arkuszu spisu oraz oznaczenie uniemozliwiajgce jego wymiane

Okreslenie metody inwentaryzacyjnej,( np. okresowa)

Okreslenie pola spisowego,

Datg rozpoczgcia i zakoficzenia spisu(réwniez z podaniem godzin rozpoczecia

i zakoniczenia, jezeli jest to niezbedne do rozliczenia oséb materialnie

odpowiedzialnych)

Termin przeprowadzenia inwentaryzacji,

* Szczegbtowe okreSlenie skiadnikéw majatku, w tym numer inwentarzowy lub inny
symbol inwentaryzacyjny,

¢ Jednostke miary,
llos¢ stwierdzong w czasie spisu,

* Ceng z jednostkows i wartos¢ wynikajaca z przemnozenia ilogci sktadnika majatku
stwierdzonej w czasie spisu przez ceng jednostkowa.,( cene i warto$é wypelnia osoba
prowadzaca ewidencje skladnikéw maj gtkowych w jednostce obstugujace;).

e Imiona i nazwiska oraz podpisy cztonkéw zespotu spisowego, osoby materialnie
odpowiedzialnej, za stan sktadnika oraz innych 0s6b uczestniczacych w spisie,

e @ 9 e
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11.
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¢ Do arkuszy spisu z natury stosuje si¢ odpowiednio przepisy ustawy o rachunkowosci
w zakresie dowodow ksiggowych

Na oddzielnych arkuszach dokonuje si¢ spisu:

e Srodkéw trwatych,

¢ pozostalych $rodkéw trwaltych w uzywaniu,

e materialéw.

o Srodkéw trwatych obcych

Nie nalezy spisywa¢ na jednym arkuszu skladnikéw majatku powierzonych réznym
osobom materialnie odpowiedzialnym. Podlegajace spisowi sktadniki majatku nie moga
by¢ do czasu zakoriczenia spisu na polu spisowym wydawane lub przyjmowane. Jezeli nie
mozna unikngé ruchu skladnikéw majgtku, zesp6t spisowy zawiadamia o tym
przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej, ktéry moze zarzadzié, aby przyjecie lub
wydanie uwzgledni¢ w spisie na podstawie specjalnie oznaczonych dowodéw przyjecia
lub wydania.

W przypadku zniszczenia arkusza oznacza si¢ go napisem anulowane” i dolaczyé do
arkuszy wypetnionych, zachowujgc cigglo$¢ numeracji.

Po zakonczeniu kazdej strony arkusza spisu, zesp6l spisowy i osoby materialnie
odpowiedzialne skladajg podpisy. Nastepnie zespot spisowy sklada arkusze
przewodniczagcemu komisji inwentaryzacyjnej, ktéry przekazuje arkusze do Urzedu
Gminy w Zurawicy - Zespohu ds. O$wiaty — ksiegowosé.

Po zakoriczeniu spisu zesp6t spisowy sktada sprawozdanie opisowe z przebiegu spisu
Z natury.

Wyceny rzeczowych skiadnikéw majgtkowych, ujetych na arkuszach spisu z natury
dokonujg pracownicy odpowiedzialni za ewidencje. Uzgodnienie stanu ewidencyjnego
1 faktycznego nastgpuje w drodze poréwnania ustalen zawartych w arkuszach spisowych
z ewidencjg analityczng. W przypadku pelnej zgodnosci warto$ci spisu z natury
z ewidencjg ksiggowa wynikajaca z ksigg rachunkowych i inwentarzowych, komérka
finansowo-ksiggowa odnotowuje fakt pelnej zgodnosci na wydrukach jw., adnotacje
podpisuje glowny ksiegowy.

W przypadku stwierdzenia réznic w wartosci spisu z natury z ewidencjg ksiggowa
wynikajgcg z ksigg rachunkowych i inwentarzowych, komérka finansowo-ksiegowa
sporzadza ,Zestawienie réznic inwentaryzacyjnych" podajgc: stan faktyczny wedlug
spisu z podaniem pozycji spisu, nazwy jednostki miary, ceny, ilosci i wartosci oraz réznic
stanowigcych nadwyzki i niedobory. Po wypelnieniu zestawienia przekazuje catosé
dokumentacji przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjne;j.

§9
Rozliczenie inwentaryzacji.

Komisja inwentaryzacyjna wyjasnia w uzgodnieniu z kierownikiem jednostki
obstugiwanej, osobami materialnie odpowiedzialnymi przyczyny réznic i sporzadza
protokét rozliczen wynikow.

Spisu pozostalych srodkéw trwalych o wartosci nizszej niz 200 zt - podlegajacych tylko
ilosciowej ewidencji, dokonuje si¢ poprzez stwierdzenie zgodnosci lub niezgodnosci
stanu faktycznego ze spisem inwentarzowym (ksiega ilosciowa).

W przypadku stwierdzenia brakéw lub nadwyzek komisja sporzadza zestawienie roznic
w celu wyjasnien os6b materialnie odpowiedzialnych, oraz formuluje wnioski
do kierownika jednostki odnosnie sposobu ich rozliczenia.

. Decyzj¢ ostateczng w sprawie réznic w wyposazeniu podejmuje kierownik jednostki.



§ 10

Kompensowaé mozna ze soba jedynie roéznice inwentaryzacyijne dotyczace rzeczowych
sktadnikéw majatku obrotowego.

Kompensacie z nadwyzkami moga podlega¢ tylko niedobory uznane za niezawinione, tzn.
powstale z przyczyn wykluczaj gcych odpowiedzialnosé materialng osoby lub oséb,
ktérym je powierzono.

Niedobory mozna kompensowaé z nadwyzkami, jezeli spetnione sg rownoczesnie trzy
warunki:

zostaly stwierdzone w ramach jednego(tego samego)spisu z natury.

dotyczg tej samej osoby materialnie odpowiedzialnej lub jednego zespohu pracownikéw,
ktérzy przyjeli wspolng odpowiedzialno$¢ materialng za powierzone mienie,

zostaly stwierdzone w podobnych sktadnikach majatku(asortymentach) lub dotyczg
sktadnik6w majgtku w podobnych opakowaniach.

Przy dokonaniu kompensaty przyjmuje si¢ zasade nizszej ceny i mniejszej ilosci. Polega
to na tym, ze ilo$¢ i warto$¢ niedoboréw i nadwyzek podlegajgcych kompensacie ustala
si¢, przyjmujac za podstawe mniejsza ilo$¢ niedoboru lub nadwyzki i nizszg cene
sktadnik6w majatku wykazujgcych roéznice inwentaryzacyijne.

§ 11

Caly proces inwentaryzacji musi by¢ odpowiednio udokumentowany.
Do podstawowych dokumentéw inwentaryzacyjnych zaliczamy:

Zarzadzenie kierownika jednostki obstugujacej w sprawie przeprowadzenia spisu
Z natury,

plan inwentaryzacji (harmonogram),

arkusze spisowe,

oswiadczenia wstepne oraz o$wiadczenia po zakoniczonym spisie z natury oséb
materiainie odpowiedzialnych,

sprawozdanie opisowe z przebiegu spisu z natury,

zestawienie réznic inwentaryzacyjnych,

protokét rozliczenia wynikéw inwentaryzacji,

potwierdzenia sald naleznosci,

protokét z przeprowadzonej weryfikacji.

§12

Dokumenty z inwentaryzacji przechowuje sie przez okres 5 lat (kat B-5) liczgc od poczatku roku
nastgpujacego po roku, ktérego inwentaryzacja dotyczy.

§13

Instrukcja obowigzuje od 01.01.2017 z tym dniem tracg moc instrukcje inwentaryzacyjne wydane
przez kierownikow jednostek obstugiwanych.

§ 14

Zarzgdzenie wchodzi w Zycie z dniem 1 stycznia 2017 r

Wojt Gminy ’Z'_urawica
Kréysztof Sktadowski
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Wzér druku nr 1

Odpowiedzialno$¢ za wykonywane czynnosci

. - Osoby odpowiedzialne za
Lp. Rodzaj czynnosci wykonanie czynnosci
1. Powotanie komisji inwentaryzacyjnych Kierownik jednostki obstugujacej
. _ . Osoby materialnie
2. | Breveotowanie skladnikow majatkowych | o S e 7a skiadniki
do spisu .
majatku
Przeszkolenie zespoléw spisowych,
3 przygotowanie i dorgczenie zarzadzen, Przewodniczacy komisji
' formularzy, materialéw koniecznych do inwentaryzacyjnej
spisu
4 Przeprowadzenie spisu z natury Komisja inwentaryzacyjna
5. Kontrola prawidtowosci spisow .Przewodmczqc.y lfomlsj !
Inwentaryzacyjnej
Osoba odpowiedzialna za
Wycena i ustalenie warto$ci spisywanych ewidencje sktadnikow
6. sktadnikéw majatku oraz ustalenie réznic majatkowych -Przewodniczacy
inwentaryzacyjnych komisji inwentaryzacyijnej —
ksiegowo$¢
Wi aSIIENIC Przyczyn p ow stania roznic Przewodniczacy komisji
7. oraz postawienie wnioskéw co do sposobu inwentaryzacvines
ich rozliczenia aryzacyjnej
8. Uzgodnienie sald Ksiggowosé
9. Weryfikacja z dokumentacjg ksiegowa Ksiegowosé
10. Podjecie decyzji w sprawie rozliczenia Kierownik jednostki obshugujace;

réznic inwentaryzacyjnych

11

Ujecie w ksiegach rachunkowych réznic
inwentaryzacyjnych i ich rozliczenia

Ksiggowosé




Plan inwentaryzacji

Wzér druku nr 2

Okreslanie aktywow lub . Planowany Inwentaryzacja
. a Rodzaj .
Lp. | pasywoéw podlegajacych . .. termin wg stanu na
. . Inwentaryzacji . .. .
inwentaryzacji Inwentaryzacjl dzien
1. 2. 3.




Wzér druku nr 3

Oswiadczenie Wstepne

Osoba odpowiedzialna materialnie

Imig i nazwisko stanowisko

Oswiadczam(y), ze wszystkie znajdujace Sie W ............oovvevuumueeeeeeeeeeoiee
Skiadniki, za ktére przyjatem(fam) materialng odpowiedzialno$é zostaly poprawnie
udokumentowane w spos6b okreslony w obowigzujacych w naszej jednostce przepisach.
Dowody ksiggowe dokumentujace wszystkie operacje gospodarcze zostaly zrealizowane a
nastepnie przekazane do ksiggowosci.

Pole spisowe przygotowane zostato do spisu zgodnie z zarzadzeniem i z obowigzujacg instrukcja,
nie zglaszam zastrzezen do skladu zespohu spisowego

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

Data czytelny podpis osoby odpowiedzialnej materialnie



Wzor druku nr 4

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

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

Okreslenie pola spisowego

Oswiadczenie po zakoniczonym spisie z natury

Spisznatury ........c.coceevenenenn..
mojej obecnosci .
Nie wnoszg uwag do sposobu przeprowadzenia i ujecia wynikéw spisu w arkuszach spisowych

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

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

podpis osoby materialnie odpowiedzialnej



Wzér druku nr 5
Sprawozdanie opisowe z przebiegu spisu z natury

Zespot spisowy dzialajacy na podstawie zarzadzenia Wojta Gminy Zurawica.. nr ...... /20..
zdnia............... roku w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji w nastepujacym skladzie:
1) PrzewodniCzacy ... ...ovuniiiiiii e
2)Czlonek ................. Y T
3)Czlonek ................. e e
wykonat w dniu .......... opisane w niniejszym sprawozdaniu czynnosci przy sporzgdzaniu

spisu z natury w:
@) NazWa ODIEKIUL ... ..iiiiiiiiii e

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

c) osoba materialnie odpowiedzialng  ............ooeiiiiiiiiiiie e
1. Inwentaryzacyjne sktadniki majgtkowe zostaly spisane na arkuszach spisu z natury
odnr................ donmr............. Lacznie spisano ................. Pozycji............
2. Stwierdzone w czasie dokonywania spisu z natury nastepujace usterki i nieprawidtowosci:

3. W celu pelnego zabezpieczenia przechowywanego mienia potrzebne sg nastepujgce srodki
zabezpieczajace:

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

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

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

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

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

Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej Podpisy czlonkéw zespotu spisowego
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Wizér druku nr 8
Inwentaryzacja na podstawie spisu z natury

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

przewodniczacy,

Zatacznikow........
Decyzja Kierownika Jednostki

.............................. dnia...........20.. ..r
Ksiegowano:
Dziennik-Rejestr........ccceveeumeennnenen.
SHEOMNA.....cvernieueeneeerenrerneeersreneseeneas
data ..o e



Nadwyzki, braki stwierdzone podczas inwentaryzacji srodkéw trwalych
o wartoSci nizszej niz 200 z1.(ksi¢ga ilosciowa)

Braki stwierdzone podczas inwentaryzacji

Wzér druku nr 9

Ksigga . . Wartosé i Wartosé
ilosciowa Pozycja | Nazwa przedmiotu jednostkowa llosé ogétem
Nadwyzki stwierdzone podczas inwentaryzacji
Ksiega . . Wartos¢ i Wartosé
ilosciowa Pozycja | Nazwa przedmiotu jednostkowa llosé ogoélem




Wzbr drukunr 10

Protoké! z przeprowadzonej inwentaryzacji aktywéw i pasywéw metodg ich uzgodnienia
(weryfikacji) z dokumentacjg zrodlows za rok .............

1. Inwentaryzacja zostala przeprowadzona na podstawie Zarzadzenia Wéjta Gminy Zurawica. ..
nr.../....... Zdnia......... r. W sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji.

2. Inwentaryzacjg objeto wszystkie aktywa i pasywa wykazane w bilansie jednostkowym za rok
....................... jednostki organizacyjnej pod nazwg
................................................................ ,ktore nie podlegaty inwentaryzacji
potwierdzenia sald, badz spisowi z natury.

3. Salda zostaly uzgodnione (zweryfikowane) na dzieh 31 grudzien .......... r. na og6lng kwote
..................... zd. Szczegblowy wykaz uzgodnionych sald zestawiony zostal w wykazie
inwentarza aktywdw i pasywow stanowiacy zalgcznik do niniejszego protokéhu.

4. W ksiggach rachunkowych fakt uzgodnienia sald zostal potwierdzony przez Gléwnego
ksiggowego, badz osoby przez niego upowaznione.

5. W trakcie prowadzonej weryfikacji nie stwierdzono sald nieuzasadnionych badz
niezgodnych z dokumentacjg zrédtows.

Na tym protokél zakonczono i podpisano.

Protokél z inwentaryzacji przeprowadzonej droga weryfikacji z dokumentacja zrédlowa

£: 1 (1] | G
1 . Na dzien............... dokonano inwentaryzacji droga weryfikacji sald nastepujacych
aktywow i pasywow
STAN KONTA
Ip Symbol konta przed S
. . tan na
Nazwa konta weryfikacjg po weryfikacji 31.12
stan na dzien Zmlalzl:l cagu rézni
01.01........ 1ee
Wn Ma Wn Ma Wn Ma
1
2
2.  Wyzej wymienione salda aktywow i pasywow na dziefi ................. uznaje si¢ za

prawidlowe, pod warunkiem wprowadzenia do ksiag rachunkowych wynikéw weryfikacji.
3. Integralng czescig protokolu stanowia notatki stuzbowe na podstawie ktérych sporzadzony
zostal powyzszy protokot.

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

Data podpisy czlonkéw zespotu
weryfikacyjnego

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

Gléwny ksiegowy Kierownik jednostki



Wzér druku nr 11

Protokél z przeprowadzonej inwentaryzacji sald rachunkéw bankowych
udzielonych pozyczek oraz rozrachunkéw (naleznosci) metodg potwierdzenia salda rok
20....r

1. Inwentaryzacja zostala przeprowadzona na podstawie Zarzadzenia Wojta Gminy
ZUrawica............cceeeeeuennnnnn, nr......... fou.. z dnia ............... 1. W sprawie
przeprowadzenia inwentaryzacji.

2. Inwentaryzacja objeto stany sald wykazanych w bilansie jednostkowym jednostki
organizacyjnej pod nazwg
........................................................................... na ogo6lng kwote zt
................................. » ktore zostaly zestawione w wykazie inwentarza aktywow
stanowiacy zatgcznik do niniejszego protokotu.

3. Dokumentacja przeprowadzonej inwentaryzacji stanowi:

a. dla rachunkéw bankowych- potwierdzenie zgodnosci stanu $rodkow
pienigznych z Banku .................cooooeiiiiniiiiiiiii na kwote zt
b. dla rozrachunkéw (naleznosci) sporzadzony wykaz (pasek maszynowy)
wszystkich  potwierdzonych  rozrachunkéw  na kwote  zlotych

..................................................... na kwote zt

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

nazwa pozyczkobiorcy

Na tym protokét zakoniczono i podpisano.



Wzér druku nr 12

Protokol komisji inwentaryzacyjnej sporzadzony na okoliczno$¢ sprawdzenia skladnikéw
majatkowych o wartosci ponizej 200 zl ujetych w ewidencji ilo$ciowej
na dzien .......... 20.....r.
Komisja inwentaryzacyjna w skladzie:
1. — PrzewodniCzacCy .......cccvvivvieenninnennninnnnn.
2-CZonek......ccooviiiiiiiiiiiii .

Po sprawdzeniu skiadnik6w majgtkowych o wartosci ponizej 200 zt ujetych w ewidencji
ilosciowej stwierdza ze wszystkie sktadniki sg zgodne/ niezgodne ze stanem faktycznym ujetym

w ksiedze iloSciowo-wartosciowej znajdujgce] Sie W .....ovvvveneninreeeaannnnn,

(opis przyczyn powstania r6znic, wyjasnienia osob, inne informacje)
8. Inne uwagi i wnioski:

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



Sprawozdanie zbiorcze do inwentaryzacji na dzien 31 grudnia........

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

Wzér druku nr 13

(nazwa jednostki)
WERYFIKACJA
konto | SPISZNATURY | F OTvgffngNIE ZAPISOW ,
KSIEGOWYCH OGOLEM
Stan Stan Stan Stan Stan Stan
ksiegowy | faktyczny ksiggowy | faktyczny | ksie owy | faktyczny
Wn |Ma | Wn |Ma|Wn|[Ma| Wn| Ma Wn | Ma|Wn|Ma| Wn | Ma




Zalgcznik nr 2 do
Zarzadzenia Wéjta Gminy Zurawica

z dnia 31.07.201%r.,

Regulamin dzialania Komisji Likwidacyjnej $rodkéw trwalych
i innych skladnikéw majatkowych w publicznych jednostkach oSwiatowych

§1

Komisja Likwidacyjna zostaje powotana zarzadzeniem Kierownika Jednostki obstugujgcej

2. Komisja dokonuje czynnosci likwidacyjnych majatku znajdujgcego sie na stanie
ewidencyjnym .

3. Komisja wykonuje powierzone jej zadania w skladzie co najmniej trzyosobowym, przy
czym w pracach Komisji obowigzkowo uczestniczy Przewodniczacy Komisji.

4. W pracach Komisji, na wniosek przewodniczgcego, moze uczestniczyé pracownik
odpowiedzialny materialnie za likwidowane skladniki majatku, zwany dalej
»Wnioskodawcg”, bez prawa glosu.

[E—y
.

§2

1. Zgloszenie braku przydatnosci gospodarczej poszczegélnych rzeczowych skladnikow
majgtku (Srodkéw trwatych, Wyposazenia) nastgpuje poprzez pisemne zlozenie wniosku do
Komisji przez Wnioskodawce. Wz6r wniosku stanowi zalacznik nr 1 do regulaminu.

2. Do wniosku dolgcza sie dokumentacje techniczna, ekspertyzy, opinie — umozliwiajace oceng
przydatnosci rzeczowych skladnikéw majgtku do ewentualnego dalszego uzytkowania.
W przypadku, kiedy oplata za wykonanie powyzszej dokumentacji przekracza wartodé
ocenianego skladnika majgtku, dokumentacja nie jest wymagana.

3. Do sprzgtu komputerowego przeznaczonego do likwidacji wymagana jest opinia
niezaleznego eksperta spoza Urzedu.

4. Sprzgt zbedny do czasu zagospodarowania lub fizycznej likwidacji przechowuje sie
w miejscu wskazanym przez Komisje.

§3
1. Przewodniczacy Komisji po otrzymaniu wniosku wraz z niezbgdng dokumentacja ustala
termin i miejsce posiedzenia Komisji.
2. Do zakresu zadan Komisji nalezy:

a. analiza dostarczonej dokumentacji w celu oceny przydatnosci sktadnika do dalszego
uzytkowania, a w razie koniecznosci ogledziny proponowanego do likwidacji
sktadnika majatkowego, zuzytego lub zbednego,

b. zbadanie, czy zgloszone do likwidacji rzeczowe sktadniki majgtku byly uzytkowane
zgodnie z ich przeznaczeniem, wlasciwie konserwowane, zabezpieczone przed
zniszczeniem, zepsuciem itp.,

c. ustalenie sposobu likwidacji zgloszonych do wycofania z dalszego uzytkowania
rzeczowych sktadnikéw poprzez: zgniecenie, spalenie, zZtomowanie, itd.,

d. dokonanie fizycznej likwidacji zuzytych sktadnikéw majatkowych, stanowigcych
wlasno$é szkoly,

e. sporzadzenie protokotu likwidacyjnego z przeprowadzonej likwidacji, ktérego wzér
stanowi zalaeznik nr 2 do niniejszego regulaminu,

f. wypehienie druku »Likwidacja $rodka trwalego” LT, ktérego wzér stanowi
zalacznik nr 3 do mniejszego regulaminu.

§4
1. Na podstawie ogledzin i analizy dokumentéw Komisja sporzadza protokét likwidacyjny
zgodnie z zalacznikiem nr 2 do regulaminu. Do protokotu dolacza si¢ wszystkie zebrane w
danej sprawie dokumenty.



- Na podstawie protokotu likwidacyjnego i dostarczonych dokumentow Komisja sporzadza
dowéd ,,LT” — , Likwidacja srodka trwatego” — (dla kazdego $rodka trwalego z osobna),
ktérego wzdr stanowi zalaeznik nr 3 do regulaminu.

. Dowéd LT” oraz protokét likwidacyjny wystawia si¢ w dwéch egzemplarzach, jeden
komplet dla ksiggowosci, drugi do akt Komisji Likwidacyjnej. Protokét likwidacyjny
podpisujg czlonkowie Komisji.

. Protok6é! wraz z dowodem ,LT” przekazywany jest kierownikowi jednostki, w celu
likwidacji rzeczowego skladnika maj atkowego.

. Po zatwierdzeniu przez kierownika jednostki protokét likwidacyjny wraz z dolaczonym
dowodem ,LT” jest przekazywany do ksiggowosci, w celu wyksiegowania danego
sktadnika majgtku z ewidencji ksiggowej i wycofania z uzywania.

§5

. Fizycznej likwidacji zuzytych sktadnikéw majatku dokonuje si¢ w trybie sprzedazy

na surowce wtorne albo poprzez zniszczenie, zgodnie ze sposobem okreslonym w protokole
likwidacyjnym.

. Pracownik odpowiedzialny za ewidencj¢ skladnikéw majgtku pozbawia numeréw
inwentarzowych sktadnik po przeprowadzonej jego kasacji.

. W przypadku gdy przedmiotem fizycznej likwidacji jest sprzet komputerowy, urzadzenia,
aparatura, baterie, akumulatory, ktére podlegajg utylizacji zgodnie z odrebnymi przepisami
Komisja udziela zlecenia specjalistycznemu podmiotowi, celem dokonania utylizacji.
Dokumentacja dotyczaca przyjecia do utylizacji stanowi zalacznik do protokotu
likwidacyjnego.

. Dowodem utylizacji zuzytego sprzetu elektronicznego moze byé réwniez zaswiadczenie
wystawione przez sklep, ktéremu zuzyty sprzet przekazano przy zakupie nowego sprzetu.

Wéjt Gminy Zurawiea
Kitysztof Skladowsgzl



Whiosek

zalgeznik nr 1
do regulaminu

o likwidacje¢ rzeczowych skladnikéw majgtkowych uzytkowanych

W oteescecoscsccccoceses

Whioskuje o likwidacje nizej wyszczeg6lnionych sktadnikéw majatkowych

Lp. Okreslenie skladnika, Hlos¢ Numer Warto$¢ brutto Uzasadnienie
rok nabycia, numer inwentarzowy powodu
fabryczny (jezeli jest) likwidacji

Jjednostkowa ogoélem

miejscowosC, dnia

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

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

(podpis Wnioskodawcy)

........



zalgeznik nr 2
do regulaminu

Protokét likwidacji nr ............
Sporzadzony dnia ............c...euueeneenee... przez s komisje likwidacyjna przy ............
w skladzie:

1. Przewodniczacy ..........c.coovnenen.n... Feveerssi@hnearontsrenrnranaeanas

2.Czlonek KOmisji, ....evvvvrninneiiiniiniiiis e

3. Czlonek kOmiSji «...ovvevninininiii e

Zgodnie z zarzagdzeniem Wojta Gminy w Zurawicy nr ..../20  z dnia ....... roku w sprawie powotania
Komisji Likwidacyjnej skiadnikéw majgtku ruchomego W ...............oo..oc.. o po

dokonanym obejrzeniu stwierdza, ze nizej wyszczeg6lnione przedmioty (materialy)zniszczone zostaly na
skuteK:....oovviiiiiniii e
i stawia wniosek o skre$lenie ich z ewidencji

Jednostkowa Kwalifikacja: | Kroétkie uzasadnienie Uwasi
Hos¢ | warto$é brutto | likwidacja decyzji (sposdb "kfvi dacii)
wzi tak lub nie (np. stopiei zuZycia) P 4

Nr

Lp. Nazwa majgtku inwentarzowy

10

11

12

13

14

15

RAZEM X X X X

Dodatkowe wyjasnienia:

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

(podpis i pieczatka kierownika jednostki)




zatgeznik nr 3
do regulaminu

L'KWIDACJA Komérka "

organizacyjna
Srodka trwatego LT NR Symbol
Przedmiotu nietrwalego [JLN "V % - coeiiii.. kosztow

Nazwa $rodka trwalego - przedmiotu nietrwalego Nr{y) inwentarzowe(y)

llo§¢ sztuk

Orzeczenie Komisji Likwidacyjnej

Komisja likwidacyjna

Data rozpoczecia
(podpisy) Data:

........................................... likwidacji

(data) (kierownik jednosti)
Komoérka organizacyina
Wplyngiodnia ... .. . DOy 2 et
................................................................................................................................................................. s
Polecenie ksiggowanianr =~
Sy Konto et Konto
Tresé Winien Kwota Ma
Uwagi: Zaksiegowano
G o




Oswiadczenie

o przyjeciu do wiadomosci i stosowania zasad w sprawie gospodarki majatkiem trwalym,
inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie dia publicznych

jednostek oswiatowych obstugiwanych przez Urzad Gminy

w Zurawicy

Niniejszym o$wiadczam, Ze zapoznalem/tam si¢ i przyjmuje do wiadomosci i $cistego przestrzegania zasad,
gospodarki majatkiem trwatym, inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie.
Wykaz jednostek o§wiatowych Gminy ktérym przekazano egzemplarz Zarzadzenia Nr 70/17 oraz zalgczniki.

Ip Jednostka oswiatowa Pieczatka szkoly Pieczatka i podpis
TROLAPODSTAWOWA dyrektora szkoly
I | Szkola Podstawowa im. PIOTRA MICHALOWSKIEGO
w Bolestraszycach w BOLESTRASZYCACH
37-722 Wyszatyce, Bolestraszyce 156
REGON 650167403, NIP 795-248-74-09
tel 168716420
2 | Szkola Podstawowa SZKOLA PODSTAWOWA w Buszkowicach
w Buszkowicach Buszkowice 138, 37-710 Zurawica
tel. 16 671 63 56
REGON 650167426, NIP 785-24-87-421
WLIAWALO ARSI LAYWUYAL
3 Szkoia' qustawowa w KOSIENICACH
w Kosienicach im. bé. ks. Bronistawa Markiewicza
37-713 Mackowice, tel. 16 672 24 40
Regon 650167395, NIP 7952488484
4 Zespot Szkot ZESPOL SZKOL W MACKOWICACH
w Mackowicach Mackowice 64, 37-712 Orzechowce
tel. 16 671 70 92
REGON 650951686, NIP 795-24-87-390
5 | Zespét Szkét ZESPOL SZKOL w Orzechowcach ~& \
w Orzechowcach 37-712 Orzechowce 60 LesRonAigkoty
tel. 16 671 77 28
REGON 651498792 NIP 795-24-87-349 mer Boiquf Ryyean
, - f
6 | Zespot Szkot ZESPOL SZKOt. w Wyszatycach YREXTOR
w Wyszatycach 37-722 Wyszatyce 154 (A Wyszatycach
tel. 16 671 69 26
REGON 650951692 NIP 795-24-87-332 0 Osismblowskal
7 | Zespét Szkolno-Przedszkolny ' o '
nr 1 w Zurawicy kginego nr
m ROW
8 | Zesp6l Szkolno-Przedszkolny | Zespo! SZkOiﬂZO‘PI” zedszkolny nr 2 /
. . w Zurawicy DYREKTOR
nr2w Zurawicy ul. Kardynaia Stefana Wyszyriskisgo 3 ¢ '5, o

37-710 Zurawica, tel. 16 672 38 30

REGON 385171888, NIP 795-25-38-041

mgr'Maria Bieniasy




