WOJT GMINY GOLESZOW

43-440 Goleszow, ul. | Maja 5

Zarzgdzenie nr 0050.221.2013
Wajta Gminy Goleszow
z dnia 25 listopada 2013 r.

w sprawic instrukeji gospodarki majgtkiem Gminy, inwentaryzacji majgtku i zasad
odpowiedzialno$ci za powierzone mienie w Urz¢dzie Gminy Goleszéw

Na podstawie artykulu 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzgdzie
gminnym (tekst jedn. Dz, U. z 2013 r. , poz. 594) w celu realizacji przepiséw art. 26 i 27
ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (tekst jedn. Dz. U. z 2013 ., poz. 330
z poézn. zm.) zarzgdza sig, co nastepuje:

§1

W celu ujednolicenia zasad i metod postgpowania przy przeprowadzaniu inwentaryzacji
wprowadzam ,Instrukcje gospodarki majgtkiem Gminy, inwentaryzaciji majatku i zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie w Urzedzie Gminy Goleszow" stanowigcg zalgcznik
do zarzgdzenia.

§2
Wykonanie zarzgdzenia powierzam Skarbnikowi Gminy.

§3
Traci moc zarzgdzenie Wojta Gminy Goleszow nr 118/08 z dnia 1 grudnia 2008 r. w sprawie
instrukeji gospodarki majatkiem Gminy, inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialnosci za
powierzone mienie w Urz¢dzie Gminy Goleszow.

§4

Zarzagdzenie wechodzi w zycie z dniem podjecia.



Zalgcznik

do Zarzgdzenia Nr 0050.221.2013
Wojta Gminy Goleszow

z dnia 25 listopada 2013r.

INSTRUKCJA
w sprawie gospodarki majgtkiem Gminy, inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialno$ci za powierzone mienie w Urz¢dzie Gminy Goleszow

CZESC 1 - Zasady ogélne

§ 1
Ilekro¢ w niniejszej instrukeji jest mowa o:
- jednostce - oznacza to urzad gminy,
kierowniku jednostki - oznacza to wojta gminy,
ksiggowym - oznacza to skarbnika gminy.

§2
1.  Majatek Gminy w ewidencji jednostki stanowia:
1) srodki trwale,
2) pozostale srodki trwale (wyposazenie),
3) wartosci niematerialne i prawne,
4) udzialy gminy w spotkach.

2. Wyceny $rodkéw trwalych dokonuje si¢ wg zasad okreslonych w ustawie
o rachunkowosci, z tym ze srodki trwale stanowigce wlasnos¢ jednostki, otrzymane
nieodplatnie na podstawie decyzji wlasciwego organu, wycenia sig wg wartosci

okreslonej w decyzji.

3. Za $rodki trwale uwaza si¢ skladniki majatku, ktorych wartos¢ poczatkows, okresla

ustawa wymieniona w zarzadzeniu.

4, Warto$¢ $rodka trwalego moze by¢ zwiekszona lub zmniejszona w wyniku
zarzgdzane] aktualizacji wyceny. Zwigkszenie wartosci poczatkowej Srodkow
trwalych moze nastgpi¢ o rownowartos¢ kosztow inwestycji lub remontéw

kapitalnych zwigzanych z ich ulepszeniem.

5.  Zwiekszenie stanu $rodkéw trwalych nastgpuje pod datg przyjecia do uzywania
z inwestycji, datg zakupu lub datg decyzji. Ujawnione nadwyzki ewidencjonuje si¢

pod datg ich zinwentaryzowania.

6. Umorzenie $rodkow trwalych dokonuje si¢ zgodnie ze stawkami amortyzacyjnymi,

okreslonymi w ustawie.
7. Grunty nie podlegajg umorzeniu.

=

Ewidencja $rodkow trwalych prowadzona jest za pomocg programu komputerowego.

9.  Pozostale srodki trwale w uzywaniu (wyposazenie - przedmioty), wycenia si¢ wg cen

zakupu brutto, tj. tgcznie z podatkiem VAT.

10. Pozostale $rodki trwale, o wartosci nie przekraczajgcej wielkosdcei stanowiacej dolng
granice $rodka trwalego, umarza si¢ w pelnej wartosci poprzez spisanie w koszty

w miesigcu przyjecia do uzywania.
11. Ustala si¢ nastepujgce rodzaje ewidencji:

1) ilosciows - dla pozostalych srodkéw trwatych w uzywaniu o wartosci do 200,00 zl,
2) ilosciowo - wartosciowa - w ksiggach inwentarzowych dla pozostalych srodkow

trwalych o warto$ci powyzej 200,00 zt
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3) warto$ciowg - w ksiggach inwentarzowych dla $rodkéw trwalych zgodnie z ustawa
o rachunkowosci na poziomie 3.500,00 zt.

W przypadku wyposazenia ochotniczych strazy pozarnych ustala si¢ ewidencj¢
ilosciowg ktérg obejmuje si¢ pozostate $rodki trwale o wartosci od 200,00 zl do
3.500,00 zt. Srodki trwale oraz pozostale srodki trwale zakupione przez Gming na
potrzeby zapewnienia gotowosci bojowej beda przekazywane jednostkom OSP
protokolarnie. Zgodnie z ustawg o rachunkowosci (art.26 ust. 2) OSP sg zobowigzane
do przeprowadzenia inwentaryzacji $rodkow trwalych i pozostatych srodkow trwalych
otrzymanych w uzyczenie wg. stanu na ostatni dzien roku i powiadomienia urzgdu
o sporzgdzonej inwentaryzacji do dnia 15 stycznia nastepnego roku.

CZESC II - Odpowiedzialnosé za skladniki mienia

§3

Odpowiedzialno$¢ za nalezyte zabezpieczenie majgtku gminy ponosi kierownik
jednostki, na ktéorym rowniez ciazy obowigzek nadzoru nad wiasciwg eksploatacjg
majatku i zabezpieczeniem go przed kradziezg 1 zniszczeniem,

Odpowiedzialno$¢ za wiasciwg eksploatacje 1 ochrong sktadnikéw majgtkowych
w czasie godzin pracy ponoszg pracownicy, ktorych pieczy skiadniki te powierzono
w zwigzku z zajmowanym stanowiskiem (wzor ,,Oswiadczenia" zawiera Zalgcznik nr 1
do niniejszej instrukeji).

§ 4
Pozostale srodki trwale objete ewidencjg iloSciowg oraz ilosciowo-wartosciows,
stanowigce wyposazenie biurowe, winny by¢ przypisane do kazdego pomieszczenia
z osobna i ujete w spisie inwentarzowym.
Piecz¢ nad pozostalymi $rodkami trwalymi powierza si¢ okreslonym pracownikom
(,Wykaz o0sob odpowiedzialnych za powierzone mienie" - wzdr Zalgcznik Nr 2 do
niniejszej instrukeji).
Kserokopig spisu z natury otrzymujg osoby odpowiedzialne za powierzone skladniki
majatkowe,
Wszelkie zmiany w stanie wyposazenia danego pomieszczenia biurowego lub innego
winny by¢ zgloszone do referatu finansowego na obowigzujgcych drukach (wzor -
Zalgcznik nr 3 do niniejszej instrukeji). Obowigzek dopilnowania zgloszenia zmian
cigzy na pracowniku odpowiedzialnym za powierzone mienie.

§5

Obowigzek nalezytej troski o ochrone 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,
pracownik wyznaczony przez kierownika jednostki zobowigzany jest ustali¢
okolicznosci tego faktu, przeprowadzi¢ postepowanie wyjasniajgce celem ustalenia
przyczyny lub osoby winnej utraty lub zniszczenia mienia i przedstawié kierownikowi
jednostki wnioski w przedmiocie wyegzekwowania odpowiedzialnosci materialnej
w mysl przepisow kodeksu pracy.



CZESC 111
Inwentaryzacja

§6
Zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci majatek jednostki podlega
inwentaryzacji. Polega ona na przeprowadzeniu zespolu czynnosci zmierzajacych do
ustalenia rzeczywistego stanu skladnikéw majatkowych jednostki, w tym: dokonanie
spisu rzeczowych i pienieznych skladnikéw majatku jednostki, uzgodnienie sald
aktywow i pasywow, ich wycena oraz rozliczenie ze stanem ewidencyjnym, w tym
rowniez rozliczenie os6b materialnie odpowiedzialnych.
Stosownie do powolanych przepiséw odpowiedzialnos$¢ za zarzadzenie inwentaryzacji,
terminowe i prawidlowe jej przeprowadzenie ponosi kierownik jednostki.
Inwentaryzacj¢ przeprowadza si¢ w drodze:
1) spisu z natury,
2) uzyskania od kontrahentéw i bankow pisemnych potwierdzen prawidlowosci
wykazanych sald (uzgodnienie sald),
3) poréwnanie danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji
wartosei skladnikéw majgtku (weryfikacja sald).
Poszczegélnym skladnikom majatku przyporzgdkowana jest Scisle okre$lona metoda

inwentaryzacji.

§7

Terminy i czestotliwo$é przeprowadzenia inwentaryzacji:

Metoda Rodzaj sktadnika majgtkowego Termin inwentaryzacji
inwentaryzacji
Spis z natury 1) s$rodki pienigzne w kasie Na ostatni dzien roku
2) przyjete depozyty
3) druki scislego zarachowania
4) materialy i towary
5) $rodki trwale na terenie
niestrzezonym Rozpoczgcie spisu w IV
6) skladniki majatkowe bedace kwartale roku, a

wilasnoscig innych jednostek,
powierzone do uzywania

zakonczenie do 15
stycznia roku nastgpnego

Spis z natury

pozostale $rodki trwale

Na ostatni dzien roku
Raz w ciggu 2 lat

Potwierdzenie salda

)

2)
3)

4)

srodki pienigzne zgromadzone na
rachunkach bankowych

kredyty i pozyczki

naleznosci i zobowigzania, z
wyjatkiem naleznosci spornych i
watpliwych, naleznosci wobec
pracownikow i z tyt. publiczno-
prawnych

wlasne skladniki majatkowe
powierzone innym jednostkom,
kontrahentom w najem lub
dzierzawe

Rozpoczgceie spisu w IV
kwartale roku, a
zakonczenie do 15
stycznia roku nast¢pnego




Weryfikacja salda 1) grunty i $rodki trwale na terenie Corocznie - przed datg
niestrzezonym trudno dostgpne zamknigcia ksigg
ogladowi rachunkowych

2) wartosci niematerialne i prawne

3) naleznosci sporne i watpliwe

4) naleznosci i zobowigzania z
pracownikami

5) naleznosci i zobowigzania publiczno
- prawne

6) udzialy

7) zobowigzania oraz pozostale aktywa
i pasywa

8) aktywa i pasywa jezeli niemozliwe
byto przeprowadzenie spisu z natury
lub otrzymanie potwierdzenia salda

§8
Czynnosci przedinwentaryzacyjne.
Przed przystapieniem do inwentaryzacji nalezy przeprowadzi¢ ogledziny $rodkow trwalych
i pozostalych $rodkéw trwalych w uzywaniu. Nalezy dokona¢ likwidacji srodkow
zniszczonych, nieprzydatnych, itp. zgodnie z zasadami likwidacji skladnikéw majatku
ruchomego obowigzujgcymi w jednostce.

§9

Sposob przeprowadzenia inwentaryzacji.

1. Kierownik jednostki zarzgdza inwentaryzacjg spisu z natury.

2. Komisj¢ inwentaryzacyjng powoluje kierownik jednostki w skladzie co najmniej trzech
osdb, wyznaczajgc przewodniczacego i jej czlonkéw. Przewodniczacym komisji
inwentaryzacyjnej nie moze by¢ glowny ksiggowy lub inny pracownik referatu
finansowego oraz inne osoby nie dajgce gwarancji obiektywnosci spisu z natury.

3. W przypadku, gdy spisywane sg aktywa, za ktore odpowiada czlonek komisji, nie bierze
on udzialu w spisie jako czlonek komisji, a jedynie jako osoba materialnie
odpowiedzialna w obecnosci przewodniczgcego komisji oraz jednego czlonka komisji.

4. Do uprawnien i obowigzkéw przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjnej nalezy:

1) przeprowadzenie szkolenia czlonkéw komisji inwentaryzacyjnej,

2) organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji rzeczowych i pieni¢znych
skladnikdw majgtku oraz dopilnowanie ich wykonania we wlasciwym terminie,

3) kontrolowanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym arkuszy spiséw z natury
i innych dokumentéw z inwentaryzacji,

4) dopilnowanie  terminowego  zlozenia  wyjasnien  ewentualnych  roznic
inwentaryzacyjnych przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie.

§10

Inwentaryzacja wlasciwa.

1. Do przeprowadzenia spisu z natury stosuje si¢ arkusze spisu z natury. Arkusze spisu
znatury w formie wydruku komputerowego zawieraja wypetnione w tabeli kolumny:
symbol, nazwe towaru i jednostke miary.

2. Arkusze spisu z natury wydaje si¢ przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej. Przed
ich wydaniem pracownik referatu finansowego arkusze te opatruje pieczecig Urzedu
Gminy inumeruje. Od tego momentu stajg si¢ drukami S$cislego zarachowania




9.

i podlegajg ewidencji ikontroli ilosciowej. Po zakonczeniu spisu przewodniczacy
komisji inwentaryzacyjnej zobowigzany jest rozliczy¢ otrzymane arkusze spisowe.

. Spis z natury przeprowadzany jest przez komisj¢ pracujacg w co najmniej 2 osobowym

skladzie w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej za skladniki majgtku objete
spisem lub innej osoby przez nig pisemnie upowaznionej.

. Jezeli w spisie z natury z waznych przyczyn nie moze bra¢ udzialu osoba materialnie

odpowiedzialna i nie upowazniono do tej czynnosci innej osoby, spis z natury powinien
by¢ przeprowadzony przez komisj¢ pracujgcg w co najmniej 3 osobowym skladzie.

. W arkuszach spisu z natury niedopuszczalne jest pozostawianie niewypelnionych

wierszy oraz korygowanie blednych zapiséw przez zamazywanie, wycieranie lub
przerabianie dokonywanych zapisow.

. Bledy w arkuszach spisowych mozna poprawi¢ w momencie ich wypelniania wylgcznie

zgodnie z zasadami przewidzianymi w przepisach, poprzez skreslenie blgdnego zapisu
tak, aby pozostale one czytelne. Poprawka blgdu powinna byé podpisana przez czlonka
komisji inwentaryzacyjnej.

. Na oddzielnych arkuszach dokonuje si¢ spisu

1) $rodkow trwalych

2) pozostatych srodkow trwatych objetych ewidencjg ilosciowo - warto$ciowa,
3) pozostalych srodkéw trwalych objetych ewidencjg ilosciows,

4) materialow.

. Nie nalezy spisywa¢ na jednym arkuszu skladnikéw majatku powierzonych réznym

osobom materialnie odpowiedzialnym. Podlegajace spisowi skladniki majatku nie mogg
by¢ do czasu zakoficzenia spisu wydawane lub przejmowane.

Po zakoniczeniu spisu z natury przewodniczgcy komisji przekazuje arkusze spisowe do
referatu finansowego celem dokonania wyceny.

10.Wycena polega na przemnozeniu stwierdzonych w czasie spisu z natury faktycznych

ilosci przez ceng ewidencyjng oraz ustaleniu lacznej wartosci.

11.Uzgodnienie stanu ewidencyjnego i faktycznego nastgpuje w drodze poréwnania ustalen

zawartych w arkuszach spisowych z ewidencjg analityczna.

12.W przypadku stwierdzenia réznic w wartosci spisu z natury z ewidencjg ksiggowa

wynikajgcg z ksigg rachunkowych i inwentarzowych, referat finansowy sporzadza
wZestawienie rdznic inwentaryzacyjnych", ktére przekazuje przewodniczacemu komisji
inwentaryzacyjne;j.

§11

Rozliczenie inwentaryzacji.

Ls

Komisja inwentaryzacyjna wyjasnia w uzgodnieniu z sekretarzem gminy i osobami
materialnie odpowiedzialnymi przyczyny roznic, sporzadza protokdl z rozliczenia
wynikéw inwentaryzacji 1 dochodzen w sprawie roznic inwentaryzacyjnych (wzor -
Zalacznik Nr 4 do niniejszej instrukeji).

W oparciu o ww. protokol sekretarz gminy przygotowuje decyzje kierownika jednostki
w sprawie réznic inwentaryzacyjnych (wzér - Zalacznik Nr 5 do niniejszej instrukeji),
ktorg podpisuje kierownik jednostki. Decyzje nastgpnie przekazuje do referatu
finansowego. Pracownik referatu finansowego ewidencjonuje dane wynikajgce z decyzji
kierownika jednostki w ksiggach rachunkowych iinwentarzowych tego roku
obrotowego, na ktéry przypadatl termin inwentaryzacji.



§12

Po zakonczeniu spisu z natury osoba materialnie odpowiedzialna otrzymuje od
przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej kserokopie arkusza spisowego.

CZESC IV - Inwentaryzacja pozostalych aktywéw i pasywoéw

§13

Inwentaryzacja w drodze potwierdzen sald.

Inwentaryzacji wg tej metody dokonuje pracownik referatu finansowego.
Przeprowadzana jest raz w roku przez uzyskanie potwierdzenia prawidlowosci stanu
aktywow i pasywow przez banki i kontrahentow.,

Uzgodnien sald mozna dokonywa¢ w nastepujacych formach:

1.
2.

D)

2)
3)
4)

pisemne - przy wykorzystaniu formularzy dostepnych w punktach sprzedazy drukow
akcydensowych lub opracowanych przez jednostkg, a takze wydrukow
komputerowych,

faxowe - przesylajge specyfikacje sald z prosba o potwierdzenie droga faxowa,
mailowe - przesyltane poczta elektroniczna,

telefoniczne - dokonujgc uzgodnienia sald z kontrahentem drogg telefoniczng
sporzadzajgc jednoczesnie krotka notatke z przeprowadzonych uzgodnien.

§14

Inwentaryzacja w drodze weryfikacji sald.

1. Inwentaryzacji wg tej metody dokonuje pracownik referatu finansowego wraz
z pracownikiem merytorycznym.

2. Przeprowadzana jest raz w roku w drodze weryfikacji danych z ksiag rachunkowych
z odpowiednimi dokumentami.

3. Inwentaryzacj¢ naleznosci publiczno - prawnych przeprowadza powolana przez

kierownika jednostki komisja zlozona z dwdch pracownikdw referatu finansowego.

§15

Z inwentaryzacji pozostalych aktywow i pasywow sporzadzane sg protokoly.

§ 16

Pelng dokumentacje inwentaryzacyjng nalezy przechowywaé przez okres okreslony
przepisami prawa.

Yy
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Zalacznik Nr 1 do instrukeji w sprawie
gospodarki majatkiem Gminy,
inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie
w Urzgdzie Gminy Goleszow

Goleszow, dnia .......cceeeeenens

(imig i nazwisko)

...................................... sesairenn

(stanowisko)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam niniejszym, ze przyjmuje do wiadomosei iz ponosze odpowiedzialnosé za
powierzone mi materialy, $rodki trwale, pozostale $rodki trwale w uzytkowaniu
1 zobowigzuje sie do przestrzegania obowigzujgcych przepiséw w zakresie gospodarki tymi
$rodkami.

data i podpis pracownika

Wit Gminy /

(. ((‘ :”“\,"‘T\/é'/
."\ix“;f:;/Z}f Glajcar

7



Zalacznik Nr 2 do instrukcji w sprawie
gospodarki majatkiem Gminy,
inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie
w Urzedzie Gminy Goleszéw

Wykaz 0s6b odpowiedzialnych za powierzone mienie

L.p.

Nazwisko i imig

Rodzaj sktadnikéw majatkowych
za ktore odpowiada pracownik wymieniony w rubryce 2

2

3

Glajcar Krzysztof

s$rodki trwate, pozostale $rodki trwale
— biuro Woéjta Gminy — pokoj 12

Jaszowski Tomasz

$rodki trwale, pozostale srodki trwale
— biuro Zastgpey Woéjta Gminy — pokdj 10

Kubaczka Beata

$rodki trwale, pozostale $rodki trwale
— biuro Skarbnika Gminy — pokéj 8

Podzorska Boguslawa

$rodki trwale, pozostate srodki trwale
— biuro Sekretarza Gminy — pokoj |
— kuchnia parter

—> sala sesyjna i Slubdw

— pokdj $niadan

— strych

— piwnica

Kafka Barbara

srodki trwale, pozostale Srodki trwate
— biuro FN — poké6j 5

Sikora Joanna

$rodki trwale, pozostate srodki trwale
— biuro FN — pokéj 7

Krupska-Blahut Danuta

$rodki trwale, pozostate srodki trwale
— biuro FN — pokéj 6

Hess Anna

é$rodki trwate, pozostale $rodki trwale, gotéwka w kasie oraz inne
wartosei w kasie

Sikora Renata

srodki trwale, pozostale $rodki trwate
— biuro SA — pokéj 14

Smolik Janina

$rodki trwale, pozostate Srodki trwale
— biuro SA - pokéj 2

Siekierka Maria

srodki trwate, pozostate Srodki trwale
— biuro USC — pokéj 4

Wlazto Anna

$rodki trwale, pozostale srodki trwate
— biuro FN — pokgj 3

13

Recmaniok-Paprota Dorota

srodki trwale, pozostale Srodki trwate
— biuro KM — pokdj 13

14

Bujok Anna

$rodki trwale, pozostale srodki trwale
— sekretariat — pokdj 9

— biuro Radcy Prawnego — pokoj 11
— kuchnia [ pigtro

Gibiec Krystyna

srodki trwale, pozostale Srodki trwale
— biuro ROS — pokéj 16

Tomiczek Danuta

$rodki trwale, pozostale $rodki trvale
— biuro ROS - pokdj 15




Przemyslaw Rzymanek

srodki trwale, pozostale srodki trwale
— biuro KI - pokoj 19

Duda Aleksandra

srodki trwale, pozostale srodki trwale
— biuro obstugi rady gminy — pokéj 18

Porgbska-Jochacy Grazyna

$rodki trwale, pozostate srodki trwale
— biuro KI - pokdj 17

20

Kohut Zbigniew

$rodki trwale, pozostate Srodki trwate
— biuro PUE — pokgj 20

21

Rzymanek Przemyslaw

$rodki trwale, pozostale $rodki trwale
— serwerownia KI

22

Lukasiewicz [lona

srodki trwate, pozostale srodki trwvate
— magazyn OC
— archiwum

23

Szteler-Furmaniuk Malgorzata

srodki trwate, pozostale srodki trwale
— biuro OPG w budynku Goleszdw ul. Cieszyiska 25

24

Kusinski Krzysztof

srodki trwale, pozostale $rodki trwale
— biuro OS w budynku Goleszow ul. Cieszynska 25

Poniatowska Lidia

Srodki trwale, pozostale $rodki trwale

— portiernia w budynku, Goleszéw ul. Zakladowa 12

— serwerownia w budynku, Goleszow ul. Zakladowa 12

— biuro na parterze w budynku Goleszéw ul. Zakladowa 12

— biuro nr 2 na I pigtrze w budynku Goleszéw ul. Zaktadowa 12
— biuro nr 3 na I pigtrze w budynku Goleszow ul. Zakladowa 12
— zaplecze socjalne w budynku Goleszéw ul. Zakladowa 12

— portiernia w budynku Goleszow ul. Zakladowa 12

26

Katarzyna Szkorupa

Srodki trwale, pozostale srodki trwale
— biuro nr 1 na I pigtrze w budynku, Goleszéw ul. Zakladowa 12
— magazyn na | pigtrze w budynku Goleszow, ul. Zakladowa 12

27

Dariusz Budzinski

srodki trwate, pozostale §rodki trwale
— szatnie i pokdj $niadan w budynku, Goleszow ul. Zakiadowa 12

28

Stanistaw Wlazlo

$rodki trwale, pozostale srodki trwale
— garaz nr 1, Goleszéw ul. Zakladowa 12

29

Wiadyslaw Pilch

$rodki trwale, pozostale $rodki trwale
— garaz nr 2, Goleszéw ul. Zakladowa 12

30

Mirostaw Koziel

$rodki trwale, pozostate srodki trwale
— garaz nr 3, Goleszéw ul. Zakladowa 12

31

Miroslaw Winiarski

$rodki trwale, pozostale srodki trwale
— garaz nr 4, Goleszéw ul. Zakladowa 12

32

Miroslaw Dabrowski

$rodki trwale, pozostale $rodki trwale
— straznica, Goleszow ul. Zakladowa 12




$rodki trwale, pozostale $rodki trwale

33 Polok Jan — warsztat, Goleszéw ul. 1 Maja 5
— garaze, Goleszéw ul. 1 Maja 5
34 Paikals Bossia $rodki trwate, pozostale srodki trwale
dld (4

— pomieszezenie sprzataczek, Goleszéw ul. 1 Maja 3

/
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MBit Gmind

Krzysztof Glajcar



Zalacznik Nr 3 do instrukeji w sprawie
gospodarki majatkiem Gminy,
inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialnoéci za powierzone mienie
w Urzgdzie Gminy Goleszow

ZMIANA MIEJSCA UZYTKOWANIA SRODKA TRWALEGO LUB WYPOSAZENIA
BADZ OSOBY ODPOWIEDZIALNEJ ZA POWIERZONE MIENIE

D ZETICSTONIOL s suvissssssvsimasvssmonsimss s S0 iwasiess SR ETRETIsT A M IO 003
(nazwa 1 charakterystyka)

Przeniesiono: skad:

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

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

(podpis pracownika przyjmujgcego oraz kierownika)

Wik ( ]i:am,‘/

// 7//(4{:(/,(’1/"\/"(

~ Krzysztof Glajcar
7 3 .



Zalgcznik Nr 4 do Instrukeji w sprawie
gospodarki majgtkiem Gminy,
inwentaryzacji majgtku i zasad
odpowiedzialno$ci za powierzone mienie
w Urzedzie Gminy Goleszow

............... Essssrterrnsarrens

Nazwa jednostki - pieczgd

Protokél z rozliczenia wynikéw inwentaryzacji i dochodzen w sprawie réznic
inwentaryzacyjnych

Komisja inwentaryzacyjna w skladzie:

| - przewodniczgcy

. RO - - czlonek

B cessomess assasssmmssnsspm SRR - czlonek

na  posiedzeniu  w  dniu ... T dotyczgcym inwentaryzacji
R s snesenrm s UF B i1 CAR————— dokonala nastgpujgcego rozliczenia:

I. Srodki trwale:

1. Stan zinwentaryzowanych rodkow trwalych .......coooceevveeineen, e zl
2. Stan wedlug ewidencji analitycznej ..........cocecvvvveninnneen, I — zl
3. Stan konta 011 w ksiegach rachunkowych .......... I — zl

Roéznica pomigdzy stanem w ksiggach rachunkowych i ewidencji analitycznej a stanem
arkuszy spisowych i wynikiem weryfikacji wynosi ........... e ————— zL.

WYJASIIEIIE TOZINNC 1evvvveiiieiieesestieeeeeeeeeeseeesesseeeeasseseeessaseeasssseesssessrsesssessessseseesseseee e s seies
¥i

I1. Pozostale $rodki trwale objete ewidencjq ilo§ciowo - warto§ciowy:

1. Stan zinwentaryzowanych pozostalych $rodkéw trwalych ........... e zl
2. Bteny wedlug ewidengji anallyemne] wwimiswsimmmsii s zl
3. Stan konta 013 w ksiegach rachunkowWych ........ccooviviiiiiieieeeeeeeeeee s s zl

Réznica pomigdzy stanem w ksiggach rachunkowych i ksiggach inwentarzowych a stanem
arkuszy spisowych wynosi ................... G zl.

Wyjasnienie réznic .........ccooevenee, O ;

II1. Pozostale Srodki trwale objete ewidencjg ilosciowsy:

1. Stan zinwentaryzowanych pozostalych srodkéw trwalych .......cocooviiivciniccirienen, szt

3. Stan Wedlug @WIAENCHT .ovviiiiiiiiiec i et e eereanseneas szt
Réznica pomigdzy stanem w ewidencji a stanem arkuszy spisowych wynosi ..........c..oco.......
szl.

WYJASNIENIE FOZIEC 1evviriauieriiverestiereeteite et etsstes e s st bt sss e eee et e eree st enease s s ansasenseneesane st eneeseann



IV. Srodki trwale przyjete w uzyczenie
1. Stan $rodkow trwalych przyjetych W UZYCZenie .......ccviieiiiiiieeieiecieesc e zl
2. Stan konta 093 w ksiggach rachunkowych ..........cccecveviiiiniviiiciecciecec e zl

Roéznica pomigdzy stanem w ksiggach rachunkowych i ewidencji analitycznej a stanem
arkuszy spisowych i wynikiem weryfikacji wynosi ........... —— . 2

V. Rozliczenic wynikéw inwentaryzacji innych skladnikéw majgtlkowych niz w plt I -
III ($rodki pieni¢zne, druki Scislego zarachowania, przyjete depozyty)

Réznice

Wyjasnienie roznic

Komisja inwentaryzacyjna po przeprowadzeniu postgpowania wyjasniajgcego ustala co
nast¢puje:

Podpisy:

R — - przewodniczgey
2t e e s - czlonek

By s s AR R R wines = CZHOTICK




Zalgeznik Nr § do instrukcji w sprawie
gospodarki majatkiem Gminy,
inwentaryzacji majgtku i zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie
w Urzgdzie Gminy Goleszow

Nazwa jednostki - pieczgé

Decyzja kierownika jednostki w sprawie réznic inwentaryzacyjnych

Zatwierdzam rozliczenie koficowe (ostateczne) sporzgdzone w dniu

PIZEZ covovvirvireeiierreananens S Ve
(nazwisko i imig¢ oraz stanowisko)

dotyczgce .............. e e e st e e naeeabe e reere s
(nazwa i adres placowki)

0 okesod Lo A0 e,

......................... revnan

i stanowigee wyliczenie powierzonego majgtku u osoby (0s6b) materialnie odpowiedzialnej
(-nych)

ks suuesrmssamiii s PR RORTRORON e

I h————— A eensas e
nazwiska, imiona, stanowiska pracy

zamykajace si¢ wynikiem:

- nadwyzka w kwocie .........c.cceneee. T zlotych

- niedobor w kwocie ............... e zlotych

Po rozpatrzeniu catej dokumentacji inwentaryzacyjnej i ksiggowej postanawiam:

1. Uzna¢ niedobdr w Kwocie .......ccceeeviviviicricecrnnn, zl jako:
a) niezawiniony i spisaé¢ w straty nadzwyczajne,
b) zawiniony i obcigzyé

Lo kwota niedoboru w wysokosci .............o..... zl
Zh SRR e S kwotg niedoboru w wysokosei ........c..cceven.. zl
2. Uzna¢ nadwyzke w kwocie .......ccoivveeennene.. zl jako niezawiniong (zawiniong) i zaliczy¢

na zyski nadzwyczajne.

3. Uzna¢ szkodg w mieniu w KWOCIE ...cooovvveveveeeiiieerininn, zl w skladnikach majagtkowych
spisanych jako ............. D —————n~ et ab st ae e beesraesbe et

niepelnowartoéciowe, uszkodzone, zepsute, zbedne itp.)
za niezawinione (zawinione) i postapi¢ z nimi w  sposéb nastgpujacy:



W zwigzku z dokonanym rozliczeniem postanawiam ponadto:

1. BessestesnNnsat i tE R R s P T srssvirranaas
2- R R R P T PR R TR T e Kesesiresnssnai s Enaasrnnas Seesrrmmesaianannstassnaas Pessssatrrernnan
3. ................................... T  F R P T TR BesscerennnsssatRER s anas setesvnarirennnns

(pieczgé i podpis kierownika jednostki)

U Gm I,/,/
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