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Niniejsza instrukcja ma na celu przyblizenie zasad prawidtowego wypetniania formularza
oswiadczenia majgtkowego, w sposéb odpowiadajgcy przepisom prawa w tym zakresie, i
umozliwiajgcy urzedowi skarbowemu sprawng realizacje zadan zwigzanych z analizg

oswiadczen.

PODSTAWA PRAWNA.

W N~

Ustawa z dnia 8 marca 1990 r. samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U.2013.594)
Ustawa z dnia 5 czerwca 1998r. 0 samorzgdzie powiatowym (t.j.Dz.U.2013.595)
Ustawa z dnia 5 czerwca 1998r. 0 samorzadzie wojewoddztwa (t.j.Dz.U.2013.596)

Akty wykonawcze wydane na podstawie przepiséw w/w ustaw.

INFORMACJE OGOLNE.

1. Terminy skfadania oswiadczen.

Pierwsze oswiadczenie sktadane jest w terminie 30 dni od dnia:
- zlozenia slubowania (radny, weéjt, burmistrz),

- wyboru, powotania na stanowisko lub zatrudnienia (zastepca wdjta, zastepca

burmistrza, wicestarosta, starosta, sekretarz gminy/powiatu/wojewddztwa, skarbnik
gminy/powiatu/wojewddztwa, kierownik jednostki organizacyjnej gminy/powiatu, osoba
zarzadzajaca i cztonek organu zarzadzajgcego gminag/powiatowa/wojewddzka osobg prawna,
cztonek zarzadu powiatu/wojewodztwa, kierownik wojewodzkiej samorzgdowej jednostki

organizacyjnej, osoba wydajgca decyzje administracyjne w imieniu wojta/burmistrza/starosty/

marszatka wojewdédztwa).

wedtug stanu na dzien objecia mandatu, stanowiska lub funkgciji.

Kolejne oswiadczenie:
- sktadane jest do 30 kwietnia nastepnego roku (wszystkie osoby zobowigzane)
wedtug stanu na dzien 31 grudnia roku poprzedniego.

Ostatnie oswiadczenie sktadane jest:

- na 2 miesigce przed uptywem kadencji (radny, wojt, burmistrz),

- w dniu odwotania ze stanowiska lub rozwigzania umowy o prace
(zastepca wadjta, zastepca burmistrza, wicestarosta, starosta, sekretarz gminy/powiatu/
wojewoddztwa, skarbnik gminy/powiatu/wojewddztwa, kierownik jednostki organizacyjnej
gminy/powiatu, osoba zarzadzajgca i cztonek organu zarzgdzajgcego gmina/powiatowa/
wojewddzkg osobg prawng, czionek zarzagdu powiatu/wojewddztwa, kierownik
wojewddzkiej samorzadowej jednostki organizacyjnej, osoba wydajgca decyzje
administracyjne w imieniu wojta/burmistrza/starosty/ marszatka wojewddztwa).

wedtug stanu na dzien zdarzenia uzasadniajgcego ztozenie o$wiadczenia.



10.

11.

Osoba sktadajgca o$wiadczenie zobowigzana jest do zgodnego z prawdg, starannego i
zupetnego wypetnienia kazdej z rubryk formularza.

Jezeli poszczegdlne rubryki nie znajdujg w konkretnym przypadku zastosowania, nalezy
wpisaé nie dotyczy.

Kazda ze stron powinna by¢ parafowana, dokument podpisany i opatrzony data.

W czesci A oswiadczenia, kazdorazowo nalezy okresli¢ przynaleznos¢ poszczegdinych
sktadnikow majatkowych, dochoddéw i zobowigzan do majagtku odrebnego osoby
sktadajgcej oswiadczenie, bgdz do majgtku objetego matzenskg wspdlnoscig
majgtkowa.

Oswiadczenie dotyczy majgtku odrebnego osoby zobowigzanej do ztozenia
oswiadczenia majgtkowego oraz majatku objetego matzenskg wspolnoscig majatkowa
lub wspdtwtasnoscig z innymi osobami.

Oswiadczenie majgtkowe dotyczy majatku w kraju i za granica.
Oswiadczenie majagtkowe obejmuje réwniez wierzytelnosci pieniezne.

W oswiadczeniu nalezy poda¢ dane wedtug stanu na dzien okre$lony przepisami w/w
ustaw, a nie na dzien faktycznego sporzgdzenia o$wiadczenia fj.

* w oswiadczeniach sktadanych co roku w terminie do 30 kwietnia, nalezy wykazac
stan na dzieh 31 grudnia roku poprzedniego,

« w o$wiadczeniach skladanych w ciggu roku, nalezy wykazaé¢ stan na dzien
objecia, zatrudnienia, rozwigzania umowy, utraty, odwotania lub rezygnacji ze
stanowiska lub funkgiji.

W przypadku przychodow / dochodow, o ktérych mowa w pkt 11.3, pkt 111, pkt IV,
pkt VI, pkt VIl ipkt VIII nalezy:

* w oswiadczeniu sktadanym corocznie do 30 kwietnia, podac¢ przychéd/ dochéd
za caly rok poprzedni, wedtug stanu na 31 grudnia roku poprzedniego,

* w pozostatych os$wiadczeniach skfadanych w ciggu roku, podac¢ przychéd /
dochéd osiggniety narastajgco od poczgtku tego roku, do dnia zdarzenia
uzasadniajgcego ztozenie oswiadczenia w trakcie tego roku (poniewaz analizie
podlega przyrost majatku i zroédta jego finansowania w tym okresie).

Jesli w poprzednim oswiadczeniu wykazano nieruchomo$¢ lub mienie ruchome, a w
oswiadczeniu kolejnym juz nie — zasadnym jest dla celéw analizy, podanie w tym
oswiadczeniu (odpowiednio w pkt Il i IX) przyczyny pominiecia danego skfadnika
majatku (np. sprzedaz, darowizna, wartos¢ samochodu ponizej 10 000 zt.).



CZESC A OSWIADCZENIA MAJATKOWEGO.

. ZASOBY PIENIEZNE.
Nalezy wykazac:
¢ Srodki pieniezne zgromadzone w walucie polskiej,

¢ Srodki pieniezne zgromadzone w walucie obcej (ze wskazaniem tej waluty)

przechowywane w gotowce jak i w formie bezgotéwkowej (np. na rachunkach bankowych,
rachunkach oszczednosciowych, funduszach inwestycyjnych itd.). Zasoby pieniezne to réwniez
posiadane wierzytelnosci — srodki znajdujgce sie w dyspozycji osoéb trzecich np. udzielone
pozyczki.

e papiery wartosciowe

np. akcje, obligacje, weksle, bony skarbowe, czeki, certyfikaty inwestycyjne, jednostki
uczestnictwa itp. wyemitowane na podstawie wlasciwych przepisow prawa polskiego i obcego.
Definicja papierow wartosciowych zawarta jest w ustawie o obrocie instrumentami finansowymi
(Dz.U.2014.94 j.t.). Podajemy nazwy papieréw wartosciowych i ich wartos¢. W celu
umozliwienia oceny zmian w majatku osoby sktadajgcej oswiadczenie, zasadnym jest podanie
rowniez ilosci posiadanych papierow wartosciowych wedtug ich rodzaju.

PamietaC nalezy, aby wykazaé takze zasoby pieniezne zgromadzone np. na indywidualnym
rachunku bankowym matzonka, jesli wchodzg one w sktad matzenskiej wspoélnosci majgtkowe;j.

Il. NIERUCHOMOSCI.
W punkcie tym wyszczegolniono czesci:
1. Dom
2. Mieszkanie
3. Gospodarstwo rolne
4. Inne nieruchomosci.

Nieruchomoéci te wykazujemy takze w przypadku gdy zostaty zakupione na kredyt badz sg
obcigzone hipoteka.

W odniesieniu do kazdej z w/w czesci nalezy podac: powierzchnie, wartos¢ i tytut prawny:

e powierzchnia — podajemy w oparciu o dokumenty zrédtowe np. akt notarialny, przydziat
lokalu lub umowe najmu, doktadnie wskazujgc powierzchnie i jednostke miary, w ktérej
okreslamy jej wielko$¢ np. m.kw., a, ha.

e warto$¢ — warto$¢ rynkowa nieruchomosci, oparta na szacunku (poréwnaniu) cen
nieruchomosci o podobnym standardzie, znajdujgcych sie na tym samym terenie lub
wynikajgca z innych wiarygodnych Zzrodet (np. polisy ubezpieczeniowej, wyceny
rzeczoznawcy). Wartos¢ nieruchomosci podajemy na dzien 31 grudnia roku



poprzedniego ( w przypadku oswiadczen skfadanych co roku) lub na dzieh zdarzenia
uzasadniajgcego ztozenie oswiadczenia. W przypadku zmiany wartosci nieruchomosci,
nalezy poda¢ powdd podwyzszenia lub obnizenia jej wartosci ( przy podwyzszeniu
wartosci — np. rozbudowa, remont, modernizacja, uaktualnienie do cen rynkowych itp.;
przy obnizeniu wartosci — np. zbycie czesci nieruchomosci lub udziatow w niej, zdarzenie
losowe itd.). Obowigzek podania wartosci nieruchomosci wystepuje tylko w przypadku
praw zbywalnych (czyli nie dotyczy np. uzyczenia, najmu, dzierzawy).

o tytut prawny - tytutem prawnym jest np.:
- wiasnos¢
- wspotwlasnosé:
— matzenska lub
— inna ( wskazujemy z kim i w jakich cze$ciach utamkowych)
- spoétdzielcze wtasnosciowe prawo do lokalu,
- uzytkowanie wieczyste,
- najem,
- dzierzawa,
- uzyczenie.

Dodatkowo poza okresleniem tytutu prawnego do nieruchomosci (jak w przyktadach wyzej),
mozna wskaza¢é np. numer aktu notarialnego potwierdzajgcego nabycie prawa do
nieruchomosci. Nieprawidtowe jest natomiast podanie w oswiadczeniu, wylgcznie numeru
dokumentu stanowigcego o prawie do wtadania nieruchomoscig, bez wskazania konkretnego
tytutu prawnego.

Gospodarstwo rolne — nalezy takze poda¢ rodzaj gospodarstwa (np. hodowlane, uprawy
polowe, ogrodnicze, mieszane), rodzaj zabudowy oraz osiggniety przychdd i dochéd (patrz pkt
10 Informacji ogdinych) z tytutu prowadzenia gospodarstwa rolnego, w tym $rodki otrzymane z
réznego rodzaju doptat, dotacji, zwrotu akcyzy za paliwo itp. Podajgc przychdd i dochdd z
gospodarstwa rolnego wskazujemy obie wartosci, a w przypadku uzyskania straty, w czesci
dotyczacej dochodu, nalezy wpisa¢ warto$¢ straty poprzedzajac jg znakiem ,-,. Jesli z tytutu
gospodarstwa rolnego nie osigga sie zadnego przychodu i dochodu, to nalezy wpisac¢ ,0”.

Inne nieruchomosci - nalezy podac pozostate posiadane nieruchomosci, nie wymienione w
punktach: dom, mieszkanie, gospodarstwo rolne. Na przyktad: dziatka gruntu, pod budynkiem
mieszkalnym (wymienionym w pkt Il ppkt 1) lub budynkiem niemieszkalnym, udziat w gruncie
oraz w czesciach wspodlnych budynku przynalezny do posiadanego mieszkania lub lokalu
uzytkowego, grunt niezabudowany, dziatka rekreacyjna, dziatka lub budynek niemieszkalny
wykorzystywany do dziatalnosci gospodarczej przez osobe sktadajgcg oswiadczenie lub
wspétmatzonka (jesli nie stanowi jego majatku odrebnego), garaze, warsztaty i inne.



lILIV. UDZIALY | AKCJE W SPOLKACH HANDLOWYCH.

W punktach tych nalezy podaé¢ informacje o posiadanych udziatach i akcjach w spétkach
handlowych wskazujgc:

* liczbe posiadanych udziatow i akcji,
* nazwe emitenta udziatow i akgciji,
*  spotki, w ktorych udziaty lub akcje stanowig pakiet wiekszy niz 10 %,

* wysokos¢ dochodu osiggnietego z tytutu udziatow lub akcji ( patrz pkt 10 Informac;ji
ogolnych).

Dochodem z tytutu posiadania udziatow lub akcji jest dla przyktadu:
e dochéd z udziatu w zyskach osob prawnych (np. dywidenda),
* dochdd z odptatnego zbycia udziatéw, akciji,
* wartos¢ majatku otrzymanego w zwigzku z likwidacjg osoby prawnej,

* dywidendy z akcji ztozonych przez cztonkéw pracowniczych funduszy emerytalnych na
rachunkach ilosciowych.

V. NABYCIE MIENIA W DRODZE PRZETARGU.
W punkcie tym podajemy informacje o nabyciu mienia w drodze przetargu od:
e Skarbu panstwa,
* innej pahstwowej osoby prawnej,
* jednostek samorzadu terytorialnego lub ich zwigzkow,
e komunalnej osoby prawne;.

Podajemy opis nabytego mienia, date nabycia, nazwe podmiotu, od ktérego nabyto mienie.
Wskazujemy mienie wykazane takze w innych punktach oswiadczenia, jezeli zostato nabyte w
drodze przetargu od wymienionych wyzej podmiotéow. W punkcie V wykazujemy mienie nabyte
tylko w danym roku/okresie, za ktory sktadane jest oswiadczenie.

VI. DZIALALNOSC GOSPODARCZA.
W punkcie tym wykazujemy odpowiednio:

o fakt prowadzenia dziatalnosci gospodarczej ( w rozumieniu ustawy o swobodzie
dziatalnosci gospodarczej),

o fakt zarzadzania dziatalnoscig gospodarczg ( takze jako przedstawiciel, petnomocnik),



o forme prawng dziatalno$ci gospodarczej ( prowadzenie dziatalnosci na podstawie
wpisu do ewidencji dziatalno$ci gospodarczej np. indywidualnie, w ramach spoki
cywilnej lub prowadzenie dziatalnosci gospodarczej w ramach danego rodzaju spofki
osobowej prawa handlowego, podlegajacej wpisowi do Krajowego Rejestru Sagdowego),

e przedmiot prowadzonej dziatalnosci gospodarczej (np. oznaczenie wedtug Polskiej
Klasyfikacji Dziatalnosci),

e ewentualnych wspélnikéw,

¢ przychdéd i dochdéd osiggniety wylgcznie z tytutu dziatalnosci gospodarczej (patrz pkt 10
Informacji ogoéinych). Nalezy poda¢ obie wartosci, bez wzgledu na forme opodatkowania
tj. zryczaltowang Ilub na zasadach ogdlnych. W przypadku poniesienia straty z
dziatalnosci, w czesci dotyczgcej dochodu nalezy wpisaé warto$¢ straty, poprzedzajac jg
znakiem ,-,. Pojecia przychodu i dochodu definiujg przepisy ustawy o podatku
dochodowym od os6b fizycznych. W odniesieniu do zarzgdzania dziatalno$cig nalezy
wykazaé tylko dochod. Nieprawidtowoscig jest wykazanie w tym punkcie, przychodéw /
dochoddéw zaréwno z dziatalnos$ci gospodarczej jak i innych zrodet. Dla przyktadu,
dochéd z tytutu  zasitku pienieznego wyptaconego przez ZUS, w zwigzku z
ubezpieczeniem w ramach dziatalnosci gospodarczej — stanowi odrebne od dziatalnosci
gospodarczej zrédto i powinien by¢ wykazany w pkt. VIII.

Dodatkowo np. w przypadku przyrostu sktadnikéw majatku lub spadku zobowigzan,
mozna dla wyjasnienia zrodet ich sfinansowania, zawrzeé¢ informacje o wartosci
amortyzacji srodkow trwatych za okres, ktérego dotyczy oswiadczenie, wynikajacej z
ewidencji srodkow trwatych, i stanowigcej koszt uzyskania przychodu prowadzonej
dziatalnosci gospodarczej za dany okres.

e zawieszong dziatalno$¢ gospodarcza.

VIIl. UDZIAL WE WLADZACH SPOLEK HANDLOWYCH.

W punkcie tym nalezy wykazac:

fakt uczestnictwa we wiladzach statutowych spétek handlowych: zarzadzie, radzie
nadzorczej, komisji rewizyjnej.

nazwe i siedzibe spdtki,
date objecia funkcji,
dochéd osiggniety z tego tytutu ( patrz pkt 10 Informacji ogéinych).

Ponadto pracownicy samorzadowi majg obowigzek wykazac fakt uczestnictwa we wtadzach
spétdzielni oraz fundacji prowadzgcych dziatalno$¢ gospodarcza.



VIIl. INNE DOCHODY.

W punkcie tym wykazujemy inne dochody (poza wymienionymi w poprzednich punktach
oswiadczenia), osiggane z poszczegolnych tytutdéw, jak na przyktad:

» ze stosunku pracy ( w tym dodatkowe $wiadczenia jak np. nagrody jubileuszowe, nagrody
uznaniowe itp.)

* zumowy zlecenia,

ez umowy o dzieto,

ez praw majgtkowych, w tym praw autorskich,

* znajmu lub dzierzawy (jesli nie sg osiggane w ramach dziatalnosci gospodarczej),
* z emerytury, renty,

» z zasitkdw dla bezrobotnych,

» z zasitkbw wyptaconych przez ZUS,

* diety z tytutu petnienia obowigzkow spotecznych i obywatelskich,

* jednorazowe $wiadczenia jak np. odszkodowanie, wygrana,

* z odptatnego zbycia nieruchomosci lub ruchomosci (np. samochodu),
e ze spadkdw, zachowku, darowizn,

* zinnych zrodet

Dochody nalezy poda¢ odrebnie z kazdego tytutu z wyszczegolnieniem kwoty np. dochdd ze
stosunku pracy w kwocie ....... ; dochdd z najmu lokalu mieszkalnego w kwocie ...... ; dochod
z zasitku pienieznego wyptaconego przez ZUS w kwaocie ...... . Dochodem jest réznica miedzy
przychodem a kosztami uzyskania przychodu. Nalezy wykaza¢ zaréwno dochody
opodatkowane jak i wolne od opodatkowania. Wykazane w o$wiadczeniu dochody wynikajgce
z zeznanh rocznych i informacji wystawionych przez pfatnikéw, powinny by¢ z nimi zgodne.
Podajemy dochdd osiggniety w ciggu catego okresu, za jaki sktadane jest odwiadczenie, nie
nalezy podawaé miesiecznych kwot dochodu (patrz pkt 10 Informacji Ogéinych).

Nalezy zwrdci¢ uwage, ze brak petnej informacji o faktycznie osiggnietych dochodach w tym
np. ze sporadycznych, jednorazowych tytutdbw (jak sprzedaz nieruchomosci lub praw
majatkowych, odszkodowanie itp.) wptywa na ocene sytuacji majgtkowej osoby sktadajgce;j
odwiadczenie, ktora moze skutkowac skierowaniem wniosku do Dyrektora Urzedu Kontroli
Skarbowej o kontrole o$wiadczenia majatkowego.



IX. MIENIE RUCHOME.

W tym punkcie ujawniamy poszczegdlne skfadniki mienia ruchomego o wartosci powyze;j
10 000 zt. Warto$¢ danego skitadnika okreslamy wedtug aktualnych cen rynkowych.
W przypadku pojazdéw mechanicznych podajemy marke, model i rok produkciji.

Do skfadnikédw mienia ruchomego zaliczymy np.:
¢ samochody osobowe, samochody ciezarowe,
* motocykle,
* inne pojazdy mechaniczne ( ciggnik rolniczy, przyczepa, pojazd zabytkowy),
* jachty, todzie,
* dziefa sztuki, meble
* sprzet audiowizualny,
* domki, przyczepy kempingowe,
e urzadzenia, maszyny,

» zwierzeta ( nie wchodzace w skiad gospodarstwa rolnego).

Wykazac¢ nalezy mienie:
* stanowigce wtasnosc¢ lub wspoiwtasnos¢ matzenska,
» stanowigce wspotwlasnosé z innymi osobami (wskazujemy w jakim udziale),

* wykorzystywane do dziatalnosci gospodarczej, w tym wspodtmatzonka (jesli objete jest
maizenhskg wspdlnoscig majgtkows),

* zakupione za kredyt,

* na, ktérym cigzy zastaw rejestrowy.

X. ZOBOWIAZANIA PIENIEZNE.

Nalezy wykazaé zobowigzania pieniezne o wartosci powyzej 10 000 zi., przy czym kwota
10 000 zt. dotyczy sumy zobowigzan tj.:

* zaciggniete kredyty,
* zaciggniete pozyczki,
* zobowigzania cywilnoprawne

rowniez takie, ktére powstaty w zwigzku z prowadzeniem dziatalnosci gospodarczej czy
dziatalnosci rolnicze;j.



Wykazujemy zobowigzania pieniezne zaciggniete zaréwno w walucie polskiej jak i obce;j:
* w bankach,
* winnych instytucjach oszczednosciowo-kredytowych,
e od oséb prywatnych,

* pozostate (np. z funduszy zaktadowych, wobec dostawcow towardw i ustug itd).

W oswiadczeniu nalezy okresli¢ warunki, na jakich zostaty udzielone zobowigzania pieniezne:
* wskaza¢ wobec kogo (instytucje, osobe),

e okredlic w zwigzku z jakim zdarzeniem (np. na zakup samochodu, na remont
mieszkania, na budowe budynku mieszkalnego). Samo okreslenie ,kredyt hipoteczny”
nie wskazuje zdarzenia, w zwigzku, z ktérym zaciggnieto zobowigzanie.

*« poda¢ wysokos¢ zobowigzania pozostatego do sptaty wraz z oprocentowaniem i
Swiadczeniami ubocznymi. Nie podajemy pierwotnej wartosci zaciggnietego
zobowigzania, tylko kwote pozostatg do sptaty na dzien 31 grudnia roku poprzedniego
w przypadku oswiadczen sktadanych rocznie lub na dzien zwigzany z okreslonym
zdarzeniem, nakfadajgcym obowigzek ztozenia o$wiadczenia,

* kazde zobowigzanie opisujemy odrebnie.

Pamieta¢ nalezy aby podaé zobowigzania wtasne, wchodzace w sktad matzenskiej wspdlnosci
majgtkowej jak i zaciggniete wspdlnie z innymi osobami (wtedy podajemy w jakim udziale
utamkowym).

Wystepujg przypadki, gdy w poprzednim oswiadczeniu wykazano np. konkretne zobowigzanie
kredytowe do sptaty w kwocie 200 000 zt., a w kolejnym oswiadczeniu juz tego zobowigzania
nie wykazano — w takiej sytuacji do analizy zostaje przyjete, ze zobowigzanie zostato
uregulowane w okresie, za ktory sktadane jest oswiadczenie.

Jesli czes¢ sptaconego zobowigzania w postaci np. odsetek od kredytu czy leasingu
operacyjnego - zaliczono zgodnie z przepisami prawa podatkowego do kosztéw uzyskania
przychodu prowadzonej dziatalnosci gospodarczej przez skifadajgcego oswiadczenie lub
matzonka (jesli stanowi matzenskg wspdtwtasnos¢ majgtkowg ) — to dla celéw oceny sytuaciji
majgtkowej, zasadne jest zawarcie w/w punkcie stosownejinformacji w tym zakresie.
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CZESC B OSWIADCZENIA MAJATKOWEGO.

Czesc ta zawiera informacje niejawne. Podac¢ w niej nalezy:

* adres zamieszkania osoby sktadajgcej oswiadczenie majatkowe. Jesli adres ten jest
tozsamy z adresem domu lub mieszkania wykazanego w czesci A pkt Il oswiadczenia,
adres ten wpisujemy powtornie. Nieprawidtowoscig jest wykazywanie w o$wiadczeniach
wedtug stanu na dzien 31 grudnia roku poprzedniego, innego adresu, anizeli adres
zamieszkania na ten sam dzien wykazany w zeznaniu rocznym ztozonym w urzedzie
skarbowym.

* miejsca (adres) potozenia nieruchomosci wymienionych w pkt Il czesdci A. Adres
powinien zawierac: miejscowosc, ulice, numer domu i lokalu, numer dziatki w przypadku
nieruchomosci gruntowych niezabudowanych. Kolejnos¢ adreséw powinna odpowiadac
kolejnoéci nieruchomosci wymienionych w czeéci A pkt II.

Sporzgdzajgc o$wiadczenie nalezy pamietac, ze podanie w nim nieprawdy lub zatajenie prawdy,
powoduje odpowiedzialno$¢ na podstawie przepisu art.233 par.1 Kodeksu karnego.

1"



