
Zatacznik Nr 1 do

Zaizadzenia Nr 0152/73/05

Wqjta Gminy Psary

z dnia 28 pazdziemika 2005 r.

INSTRUKCJA

w sprawie gospodarki majatkiem trwalym,

inwentaryzacji majatku

i zasad odpowiedzialnosci

za powierzone mienie

w Urz^dzie Gminy w Psarach

i

Podstawy prawne

§1

Podstawe regulacji przyje.tych w niniejszej instnjkcji stanowia. ponizsze akty prawne:

1. Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci {tekst jednolity z 2002 r. Dz.U.

Nr 76, poz. 694 z pozn. zm.).

2. Ustawa z dnia 26 listopada 1998 r. o finansach publicznych (tekst jednolity z 2003 r.

Dz.U. Nr 15, poz. 148 z p6zn. zm.).

3. Ustawa z dnia 20 listopada 1999 r. o zmianie ustawy o podatku dochodowym od

os6b prawnych (Dz.U. Nr 95, poz. 1101 z pozn. zm.).

4. Ustawa z 2 lutego 1996 r. o zmianie ustawy Kodeks pracy oraz o zmiante niektorych

ustaw(Dz.U. Nr24, poz. 110 z pozn. zm. oraz z 2001 r. Dz.U. Nr 154, poz. 1805).

5. Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 30 grudnia 1999 r. w sprawie stosowania

Klasyfikacji Srodkow Trwsrfych (KfiT) (Dz.U. z 1999 r. Nr 112, poz.1317 z pozn. zm).

6. Rozporzadzenie Ministra Rozwoju Regionalnego i Budownictwa z dnia 29 marca

2001 r. w sprawie ewidencji gruntow i budynkow (Dz.U. Nr 38, poz. 454).

7. Komunikat Nr 1 Ministra Finansow z dnia 30 stycznia 2003 r. w sprawie ogtoszenia

.Standardow kontroli finansowej w jednostkach sektora finansow

publicznych"{Dz.Urz. Min. Fin. Nr3, poz. 13).

Zasady ogolne

§2

llekroc w niniejszej instrukcji jest mowa o:

jednostce-oznacza to urzajd gminy

kierowniku jednostki - oznacza to wojta gminy

ksifgowym -oznacza to skarbnika gminy.



§3

1. Majajtek jednostki stanowiaj

- srodki trwate,

- pozostate srodki trwate (wyposazenie),

- wartosci niematerialne i prawne.

2. Wyceny srodk6w trwatych dokonuje sie. wg zasad okreslonych w ustawie o

rachunkowosci, ztym ze Srodki trwate stanowiace wtasnosc jednostki, otrzymane

nieodptetnie na podstawie decyzji wtasciwego organu, wycenta sie wg wartosci

okreslonej w decyzji.

3. Za srodki trwate uwaza sie. sktadniki majatku, ktorych wartosc poczatkowa,, okresla

ustawa z dnia 20 Itstopada 1999 r. o zmianie ustawy o podatku dochodowym od osob

prawnych.

4. Bez wzgledu na wartosc na koncie srodkow trwatych ewidencjonuje si? gnjnty,

budowle i budynki. Wartosc srodka trwatego moze by6 zwi^kszona lub zmniejszona w

wyniku zarzadzanej aktualizacji wyceny. Zwi^kszenie wartosci poczatkowej srodkow

trwatych moze nastapic o rownowartosc kosztow inwestycji zwiazanych z ich

ulepszeniem.

5. Zwi^kszenie stanu srodkow trwatych naste.puje pod data, przyj^cia do uzywania z

inwestycji, data^ zakupu lub data, decyzji. Ujawnione nadwyzki ewidencjonuje sie. pod

data, ich zinwentaryzowania.

6. Umorzenie srodkow trwatych zgodnie ze stawkami amortyzacyjnymi, okreslonymi w

ustawie z dnia 20 listopada 1999 r. o zmianie ustawy o podatku dochodowym od os6b

prawnych, zapisywane jest w ksiedze glownej na koniec roku budzetowego.

7. Grunty nie podlegaja. umorzeniu.

8. Ewidencja srodkow trwatych prowadzona jest komputerowo.

9. Pozostate srodki trwate (wyposazenie - przedmioty), wycenia sie wg cen zakupu

brutto, tj. ta^cznie z podatkiem VAT.

10. Pozostate srodkt trwate, o wartosci nie przekraczaja^cej wielkosci stanowiacej dolna,

granice srodka trwatego, umarza sie. w petnej wartosci poprzez spisanie w koszty w

miesia^cu przyjecia do uzywania.

H.Ustala sie ze pozostate srodki trwate, ktorych wartosc nie przekracza wartosci

okreslonej w ustawie z dnia 20 listopada 1999 r. o zmianie ustawy o podatku

dochodowym od osob prawnych podlegaja. ewidencji ilosciowej

12. Ewidencja, ilosciowa. nale±y objac, bez wzgledu na ich wartosc, sktadniki majajtkowe

zaliczone do pozostatych srodkow trwalych obejmuja^ce wyposazenie biur, jak:

- meble biurowe (szafy, biurka, krzesta, itp.),

- komputery, maszyny licza.ce i piszace, itp.

13. Na rachunkach, na podstawie ktorych dokonano zakupu pozostatych srodk6w

trwatych (wyposazenia), natezy doktadnie opisa6 komu przekazano srodek do uzytku

oraz zamiescic klauzule o tre^ci: .wpisano do ewidencji ilosciowej pokoj nr

poz nr data podpis lub ujeto w ewidencji ilosciowej,

pokoj nr poz data podpis ". Imie. i nazwisko osoby

materialnie odpowiedzialnej.



CZ^SC 111

Odpowiedzialnosc za skiadniki mienia

§4

1. OdpowiedzialnoSc za nalezyte zabezpieczenie majatku gminy ponosi pracownik

wyznaczony przez kierownika jednostki, na ktorym rowntez ciazy obowiazek

nadzoru nad wtasciwst eksploatacja. majatku i zabezpieczeniem go przed kradzieza. i

zniszczeniem.

2. Odpowiedzialnosc za wtasciwa. eksploatacj^ i ochrone. sk+adnikow majatkowych w

czasie godzin pracy ponosza. pracownicy, ktorych pieczy sktadniki te powierzono w

zwiqzku z zajmowanym stanowiskiem.

3. OdpowiedzialnoSc za majatek jednostki uzywany przez jednostki organizacyjne

ponosza. kierownicy poszczeg6lnych jednostek, a nadz6r prowadzi W6jt Gminy.

§5

1. Pozostate srodki trwate objete ewidencjet ilosciowaj stanowiace wyposazenie

biurowe, winny by6 przypisane do kazdego pomieszczenia z osobna i uje.te w spisie

inwentarzowym.

2. Spis inwentarzowy, oprocz numeru pomieszczenia, powinten okreslac rodzaj, ilos6

skladnikow wyposazenia, ich numer inwentarzowy oraznazwiska i imiona

pracownik6w, ktdrych pieczy sk+adniki te powierzono. Spis taki, opatrzony piecz^cia.

jednostki i podpisami osob odpowiedzialnych umieszcza si? w widocznym miejscu

wkazdym pomieszczeniu (wzor ,Spisu inwentarza" stanowi Zata.cznik Nr 2 do

niniejszej Instrukcji).

3. Wszelkie zmiany w stanie wyposazenia danego pomieszczenia biurowego lub

innego moga. nastapic za wiedza. kierownika jednostki lub wyznaczonego

pracownika i pracownikow odpowiedzialnych za jego eksploatacje. i ochron?.

Zmiany te kazdorazowo powinny bye odnotowane w spisie inwentarzowym. W

przypadku zmian w srodkach trwatych winny one bye zgtoszone do referatu

finansowo-ksi^gowego na obowia.zuja.cych drukach. Zmiany w srodkach trwatych

pozostatych w uzywaniu, podlegajacych ewidencji ilosciowej podlegaja. zgtoszeniu

Sekretarzowi Gminy.

Obowiazek dopilnowania zgtoszenia zmian ciaty na Sekretarzu Gminy.

4. Pracownik wyznaczony przez kierownika jednostki zobowiazany jest dopilnowa6

aktualizacji w spisie inwentarzowym podpisow pracownikow w razie zmian

personalnych na stanowiskach pracy usytuowanych w danym pomieszczeniu.

§6

1. Pracownikom jednostki moze by6 powierzony, na podstawie odpowiedniego dowodu

(nO"T lub nPT") sprz?t biurowy do uzytku indywidualnego. Przyjmuja.c taki sprz^t

pracownik winien podpisac oswiadczenie o odpowiedzialnosci materialnej za

powierzone mu mienie i zobowiazac si^ dojego zwrotu, gdy ustanie potrzeba jego



uzytkowania. (Wz6r oswiadczenia zawiera Zatacznik Nr 1 do niniejszej Instrukcji.)

Oswiadczenia powyzsze przechowuje sie. w aktach osobowych.

2. Sprzet biurowy, nie podlegajacy ewidencji ilosciowo - wartosciowej lub ilosciowej

przydzielony do indywidualnego uzytku pracownika nie wymaga wykazania w spisie

inwentarzowym, przy czym obowiazek okazania tego sprze.tu komisji

inwentaryzacyjnej spoczywa na pracowniku, pod rygorem odpowiedzialnosci za

stwierdzony brak.

§7

1. Pracownik wyznaczony przez kierownika jednostki zobowiazany jest zorganizowad

taka. forme, nadzoru, ktora skutecznie stuzy nalezytej ochronie sktadnikow

majatkowych przed zniszczeniem lub kradzieza..

2. W przypadku stwierdzenia nieodpowiednich warunkbw zabezpieczenia sktednikow

majatkowych, osoby wymientone w ust.1 wyst^puja. z wnioskiem do kierownika

jednostki o spowodowanie wykonanta koniecznych prac w celu usuni^cia

zagrozenia.

3. W przypadku stwierdzenia braku wtasciwych warunk6w dla zabezpieczenia

sktadnikow majajkowych, powierzonych pracownikowi do indywidualnego uzytku,

zainteresowany pracownik obowiazany jest zgtosi6 ten fakt kierownikowt jednostki.

§8

1. Obowiazek natezytej troski o ochron§ sktadnik6w mienia, przeznaczonego do

uzytku indywidualnego przed utrata, lub zniszczeniem, spoczywa na pracowniku,

ktoremu sprze.t taki powierzono.

2. W przypadku stwierdzenia utraty lub zniszczenia sktadnika majatkowego,

b^dacego na wyposazeniu jednostki tub powierzonego pracownikowi do uzytku

indywidualnego, pracownik wyznaczony przez kierownika jednostki zobowiazany

jest ustalid okolicznosci tego faktu, przeprowadzi6 postepowanie wyjasniajace

ceiem ustalenia przyczyny lub osoby winnej utraty lub zniszczenia mienia i

przedstawic kierownikowi jednostki wnioski w przedmiocie wyegzekwowania

odpowiedzialnosci materialnej w mysl przepisbw kodeksu pracy.

§9

1. Odpowiedzialnos6 za naiezyte i terminowe wystawianie obowiazujacych

dokumentow, dotycza.cych zmian w stanie posiadania, ponosi Sekretarz Gminy.

2. Dokonywanie przeniesieh majaJBtowych sktednikow wyposazenia mi^dzy

pomieszczeniami zpomini?ciem wymaganej procedury formalnej jest

niedopuszczalne. Skutki prawne zwiazane z utrata. lub zniszczeniem w wyniku

przesuni^t obciazaja. pracownik6w, ktorzy przeniesien takich dokonali.

§10

1. Pracownik ponosi odpowiedzialnosc za zniszczenie mienia jednostki, powstatego

wskutek niewykonania lub nienalezytego wykonania obowiazkow.
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2. Odpowiedztalnosc pracownika z tego tytuhj wigze si? z obowiazkiem wyr6wnania

powstatej szkody, przy czym regres zaktadu ogranicza si? do trzykrotnych poborow

- zgodnie z kodeksem pracy.

3. Pracownik zobowiazany jest pokryc szkod? w petnej wysokosci, jezelt przekracza

ona wartosci trzykrotnych poborow w sytuacji, gdy pracownik:

1) dopuscit si? zagarni?cia mienia albo w inny spos6b umyslnie wyrzadzil szkode.

zaktedowi,

2) nie dopehiit obowiazku zwrotu albo rozliczenia si? z powierzonych mu

ptenie.dzy, papierow wartosciowych, kosztownosci, narze.dzi, instrument6w lub

innego wyposazenia, a takze odziezy ochronnej i roboczej lub sprz?tu ochrony

osobistej,

3) spowodowal szkod? w mieniu innym niz wymienione w punktach 1) i 2), jezeli

byto ono mu powierzono z obowia_zkiem zwrotu.

iv

Inwentaryzacja

§11

1. Zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci majajtek jednostki podlega

inwentaryzacji. Polega ona na przeprowadzeniu zespohj czynnosci zmierzaja^cych

do ustalenia rzeczywistego stanu sktednikow majatkowych jednostki, w tym:

dokonanie spisu rzeczowych i pieni?znych sktednikow majatku jednostki,

uzgodnienie said aktyw6w i pasywow, ich wycena oraz rozliczenie ze stanem

ewidencyjnym, w tym rowniez rozliczenie osob materialnie odpowiedzialnych.

2. Stosownie do powofanych przepisdw odpowiedzialnosc za zarzadzenie

inwentaryzacji, terminowe i prawidtowe jej przeprowadzenie ponosi kierownik

jednostki. Za inwentaryzacje. w poszczegolnych jednostkach budzetowych i

zaktedach budzetowych odpowiedzialni sa. kierownicy tych jednostek.

§12

Terminy i cz?stotiiwo^c przeprowadzenia inwentaryzacji:

1. Na ostatni dzieh kazdego roku obrotowego nalezy przeprowadzit inwentaryzacj?:

1) srodk6w pieni^znych krajowych i zagranicznych w kasie, akcji, obligacjt, bon6w

i innych papierow wartosciowych, rzeczowych sktedntkow aktyw6w

obrotowych, drukow scistego zarachowania, a takze srodkow trwatych oraz

maszyn i urzadzeh wchodza.cych w sktad srodkow trwatych w budowie,

znajdujacych si? na terenie nie strzezonym - droga_ spisu z natury, wyceny

tych ilosci, porbwnania wartosci z danymi ksiajg rachunkowych i rozliczenia

ewentualnych roznic,

2) srodkow pienieznych krajowych t zagranicznych, zgromadzonych na

rachunkach bankowych lub przechowywanych przez inne jednostki,

naleznosci, w tym udzielonych pozyczek - drogq, uzyskania od bankow i

kontrahentow potwierdzen pisemnych prawidtowosci wykazanego w kstegach
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rachunkowych jednostki stanu tych aktywow lub pasywow oraz wyjasnienia

i rozliczenia ewentualnych roznic,

3) aktywbw i pasyw6w nie objetych spisem z natury lub uzgodnieniem, tj. gruntow

stanowiacych mienie komunalne, srodkow trwatych trudno dostepnych

ogladowi, naleznosci spornych i watpliwych, naleznosci i zobowiazan wobec

pracownik6w, naleznosci i zobowiazaii z tytu*6w publiczno - prawnych,

naleznosci i zobowiajzan wobec osob nie prowadzacych ksiajg rachunkowych,

srodkow trwatych w budowie, ktorych spis z natury jest niemozliwy

- przeprowadza si? przez porownanie danych ewidencyjnych ze stanem

wynikajacym z dowodow ksi?gowych,

4) inwentaryzacja. nalezy obja6 rowniez znajdujace si? w jednostce sktadniki

majajkowe:

- uje.te wy^cznie w ewidencji ilosciowej,

- be^la_ce wtasnoscia. innych jednostek.

2. Raz w ciajgu czterech lat:

• srodkdw trwatych, pozostatych srodkow trwalych .

3. Terminy i cz?stotliwos6 inwentaryzacji okreslone w ust. 1, 2 i 3 uwaza si? za

dotrzymane, jezeli inwentaryzacj?:

• sktednikow aktywow z wytaczeniem srodk6w pieni?znych,

papierow wartosciowych, materiatow - rozpocz?to nie

wczesniej niz trzy miesiace przed koricem roku obrotowego i

zakoriczono do 15 dnia nast?pnego roku (styczen), ustalenie

zas stanu nastaj)ito przez dopisanie do lub odpisanie od stanu

stwierdzonego droga. sptsu z natury lub potwierdzenia salda

(zwie,kszenia lub zmniejszenia), jakie nastapity mi?dzy data,

spisu lub potwierdzenia a dniem ustalenia stanu wynikajacego

z ksiaj rachunkowych, przy czym stan wynikaja^cy z ksiajg

rachunkowych nie moze by6 ustalony po dniu bilansowym.

4. Konkretne terminy i cz?stotfiwosc przeprowadzenia inwentaryzacji w jednostce okresla

,Harmonogram inwentaryzacji" stanowiacy Zalacznik Nr4 do niniejszej Instrukcji.

§13

Czynnosci przed inwentaryzacyjne.

1. Przed przystajDieniem do inwentaryzacji nalezy przeprowadzic ogl?dziny srodkow

trwatych i pozostalych srodkow trwalych w uzywaniu pod wzgledem oznakowania,

umozliwiaja^cego identyfikacj? oraz przydatnosci. Nalezy dokonac likwidacji srodkow

zniszczonych, nieprzydatnych, itp.

2. Likwidacji dokonuje komisja powotena przez kierownika jednostki sporzadzajac protokdt

(wz6r Zatacznik Nr 5 do niniejszej Instrukcji), w ktdrym podaje przyczyny i spos6b

fizycznej likwidacji.



3. Protokot likwidacji winien zawierac: nazwe srodka, numer inwentarzowy, ilos6,

wartosc, podpisy komisji i osob materialnie odpowiedzialnych, zatwierdzenie

kierownika jednostki.

4, Protokof zatwierdzony przez kierownika jednostki komisja przekazuje niezwtocznie

gtownemu ksie<jowemu celem naniesienia zmian w ewidencji ksi^gowej.

§14

Sposob przeprowadzenia inwentaryzacji.

1. Inwentaryzacje. srodk6w trwatych, pozostatych srodkow trwatych (wyposazenie)

przeprovradza si§ metoda. spisu z natury w oparciu o zarzajdzenie kierownika jednostki

(wzor - Zatacznik Nr 3 do niniejszej Instrukcji).

2. Przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej powotuje kierownik jednostki. Powinien

bye nim pracownik na stanowisku kierowniczym, nie moze to bye gtowny ksie<jowy lub

inny pracownik referatu finansow i podatkow.

3. Cztonkow komisji inwentaryzacyjnej powotuje kierownik jednostki, na wniosek

przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej, w sktedzie co najmniej trzech osob.

4. W celu sprawnego przeprowadzenia spisu z natury powotuje si? zespoty spisowe

sposrod pracownikow. Zespof spisowy musi si? sktadac z co najmniej dwoch os6b,

przy czym nie moga. to bye osoby odpowiedzialne za podlegajace spisowi sktedniki

majqtku. Skted zespotow spisowych ustala, na wniosek przewodniczacego komisji

inwentaryzacyjnej, kierownik jednostki w specjalnym zarza^dzeniu.

5. Do uprawnien i obowiqzkdw przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej nalezy:

1) stawianie wniosk6w w sprawie powotania komisji inwentaryzacyjnej i zespotow

spisowych oraz w sprawie zmian i uzupehiieri w ich sktadzie,

2) wyznaczanie sposrod cztonkow komisji zast^pcy przewodnicza^cego oraz ustalenie

zakresu czynnosci dla cztonk6w komisji,

3) przeprowadzenie szkolenia cztonkow komisji inwentaryzacyjnej oraz zespotow

spisowych,

4)organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji rzeczowych i pieni^znych

sktadnikow majajtku oraz dopilnowanie ich wykonania we wtasciwym terminie, a w

szczegolnosci sprawdzenie, czy srodki trwate i wyposazenie w uzytkowaniu sa,

oznakowane i czy w pomieszczeniach, w ktorych si§ znajduja^ wywieszone sa.

aktualne spisy inwentarzowe,

5)prowadzenie rozliczenia arkuszy spisowych z natury, stanowia^cych druki scistego

zarachowania,

6) stawianie w uzasadnionych przypadkach wnioskow w sprawie:

a) zmianyterminu inwentaryzacji,

b) zarzajJzenia inwentaryzacji niekt6rych sktadnikbw majajtku na podstawie

obliczeii technicznych lub szacunku,

c) powotania fachowcow lub rzeczoznawcow do ustalenia stanow faktycznych

sktadnikow majajtku, inwentaryzacyjnych na podstawie obmiaru lub szacunku,

d) przeprowadzenia inwentaryzacji w sposob uproszczony polegaja^cy na

zastapieniu:

spisu z natury - porownaniem danych ewidencyjnych ze stanem faktycznym,



spisu z natury - por6wnaniem danych ewidencyjnych z dokumentacjq,

przeprowadzeniu spisow uzupetniajacych lub powtomych,

7) zarzadzanie w uzasadnionych przypadkach przyfecia lub wydania skJadnikbw

majajtku w czasie spisu,

8) kontrolowanie przygotowari do spisu oraz przebiegu spisow z natury,

9) kontrolowanie pod wzgledem fonmalnym i rachunkowym, wypetnionych przez

zespoty spisowe, arkuszy spisow z natury i innych dokumentow z

inwentaryzacji,

10) dopilnowanie terminowego ztozenia wyjasnien ewentualnych roznic

inwentaryzacyjnych przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie,

11) ustalenie przyczyn powstania r6znic inwentaryzacyjnych i sformutowanie

wnioskow wsprawie ich rozliczenia,

12) przygotowanie wnioskow o wszcze.cie dochodzenia w przypadku ujawnienia

niedoborow i szkod zawinionych,

13) stawianie wnioskow w sprawie sposobu zagospodarowania, ujawnionych w

czasie inwentaryzacji, zapasow niepetnowartosciowych, zbe.dnych lub

nadmiemych oraz w sprawie usprawnienia gospodarki rzeczowymi i

pienieznymi sktadnikami majajku,

14) przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej moze cz^sc z wymienionych

czynnosci zlecic do wykonania cztonkom komisji inwentaryzacyjnej oraz

przewodniczqcym zespotow spisowych; nie zwalnia go to jednak od

odpowiedzialnosci za ich prawidtowe i terminowe wykonanie.

§15

Inwentaryzacja wta^ciwa.

1. Przed rozpocz^ciem spisu osoba odpowiedzialna materialnie za inwentaryzowane

sktedniki mienia sktada oswiadczenie (wzor - Zafa^cznik Nr 6 do niniejszej Instrukcji).

Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej pobiera od osoby odpowiedzialnej za druki

scistego zarachowania ^rkusz spisu z natury - uniwersalny", (wz6r - Za^cznik Nr 7

do niniejszej Instrukcji) stanowiacy druk scistego zarachowania. Zespot spisowy

dokonuje spisu z natury na ww. .Arkuszu spisu...' wypelniaja.c czytelnie wszystkie

rubryki zgodnie z jego trescia. w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej. Jezeli

w spisie z natury z wa±nych przyczyn nie moze bra6 udzialu osoba materialnie

odpowiedzialna i nie upowaznt do tej czynnosci innej osoby, spis z natury powinien

bye przeprowadzony przez co najmntej 3 osobowa. komisje., wyznaczona. przez

kierownika jednostki. Bezposrednio pod ostatnia. pozyeja. na arkuszu spisowym

nalezy zamiescic klauzut? o tresci: ,Spis zakortczono na poz ". Natomiast

pozostate wolne pozyeje arkusza nalezy skresli6.

2. Bte.dy w arkuszach spisowych, w momencie ich wypetnienia, mozna poprawic

wy^cznie zgodnie z zasadami przewidzianymi w przepisach art. 25 ust. 1 ustawy o

rachunkowosci, tj. przez skreslenie b^dnego zapisu (tekstu, liczby), tak aby pozostaty

one czytelne. Poprawka bl^du powtnna bye podpisana przez osob? (osoby)

dokonujaca^ spisu z natury i opatrzona data,. Bt^dy powstate np. przy wycenie,

powinny bye poprawione i podpisane przez osoby, ktorym powierzono wykonywanie

tej czynnosci.



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

zdawczo-odbiorczej - w trzech. Oryginat spisu otrzymuje ksiegowosc za

posrednictwem przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej, kopie. - osoba

materialnie odpowiedzialna.

4. Na oddzielnych arkuszach dokonuje sie. spisu:

o srodk6w trwalych,

o pozostatych srodk6w trwatych ,

o materiatow.

5. Nie nalezy spisywac na jednym arkuszu sktadnikow majajtku powierzonych roznym

osobom materialnie odpowiedzialnym. Podlegajstce spisowi sktadniki majatku nie

moga, bye do czasu zakonczenia spisu na polu spisowym wydawane lub

przyjmowane. O ile nie mozna uniknac menu sktadnikow majatku, zespot spisowy

zawiadamia o tym przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej, ktory moze

zarzgjdzic, aby przyje.cie lub wydanie uwzgl^dnic w spisie na podstawie specjalnie

oznaczonych dowodow przyj^cia lub wydania.

6 Po zakoriczeniu kazdej strony arkusza spisu, zespot spisowy i osoby materialnie

odpowiedzialne sktedaja. podpisy, nastepnie zespot spisowy sporzadza zestawienie

arkuszy spisowych i skteda przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej wraz ze

sprawozdaniem z przebiegu spisu z natury (wzor - Zalacznik Nr 8 do niniejszej

Instrukcji).

7. Po zakortczeniu spisu z natury zespdt spisowy przekazuje arkusze przewodnicza_cemu

komisji inwentaryzacyjnej, ktory nast^pnie oryginaty arkuszy przekazuje do

ksie.gowosci, a kopie osobie materialnie odpowiedzialnej.

8. Pracownicy dzialu ksiegowosci wpisuja. ceny ewidencyjne stosowane w ksi^gach

rachunkowych i inwentarzowych.

9. Uzgodnienie stanu ewidencyjnego i faktycznego nast^puje w drodze porownania

ustaleri zawartych w arkuszach spisowych z ewidencja. analityczna.. W przypadku

petnej zgodnosci wartosci spisu z natury z ewidencja, ksi^gowa. wynikajaca. z ksiajg

rachunkowych i inwentarzowych, komorka finansowo-ksi^gowa odnotowuje fakt

petnej zgodnosci na wydrukach ewidencji analitycznej., adnotacje podpisuje gtowny

ksi^gowy.

10. W przypadku stwierdzenia roznic w wartosci spisu z natury z ewidencja, ksi^gowa.

wynikajaca. z ksiafl rachunkowych i inwentarzowych, kom6rka finansowo-ksi^gowa

sporzadza Zestawienie roznic inwentaryzacyjnych' (wzbr - Zatacznik Nr 10 do

niniejszej Instrukcji) podajac: stan faktyczny wedtug spisu z podaniem pozyeji spisu,

numeru inwentarzowego, nazwy jednostki miary, ceny, ilosci i wartosci oraz roznic

stanowiacych nadwy±ki i niedobory. Po wypetnieniu zestawienia przekazuje catos6

dokumentacji przewodnfezacemu komisji inwentaryzacyjnej.



§16

Rozliczenie inwentaryzacji.

1. Komisja inwentaryzacyjna wyjasnia w uzgodnieniu z Sekretarzem Gminy i osobami

materialise odpowiedzialnymi przyczyny roznic; sporzadza protokot rozliczefi

wynikow inwentaryzacji (wz6r - Zatgcznik Nr 12 do niniejszej Instrukcji) i dotacza

do protokotu BOswiadczenia osob materialnie odpowiedzialnych po

inwentaryzacji"(wz6r - Zatacznik Nr 9 do niniejszej Instrukcji).

2. W oparciu o ww. protokot Sekretarz Gminy przygotowuje decyzje kierownika jednostki

w sprawie roznic inwentaryzacyjnych (wz6r - Zatacznik Nr 13 do niniejszej Instrukcji),

decyzje. podpisuje kierownik jednostki. Decyzje naste.pnie przekazuje do referatu

finansowo - podatkowego. Pracownik referatu finansowego ewidencjonuje w ksiecjach

rachunkowych i inwentarzowych dane wynikajace z decyzji kierownika jednostki.

3. Spisu pozostatych srodkow trwatych podlegaja.cych tylko ilosciowej ewidencji,

dokonuje si§ poprzez stwierdzenie zgodnosci lub niezgodnosci stanu faktycznego

ze spisem inwentarzowym.

4. Niezgodnosci wyjasnia komisja inwentaryzacyjna z udziatem Sekretarza Gminy,

wysJuchujap osob? materialnie odpowiedzialn^.

5. Decyzje. ostateczna.w sprawie roznic w wyposazeniu podejmuje kierownik jednostki.

CZ^SC IV

Inwentaryzacja pozostatych aktywow i pasywow

§17

1. Inwentaryzacji srodkow pienie.znych zgromadzonych na rachunkach bankowych

lub przechowywanych przez inne jednostki, naleznosci, w tym udzielonych pozyczek,

powierzonych kontrahentom wtasnych sktadnikow majatkowych - dokonuje si? na

ostatni dzieri roku przez uzyskanie potwierdzenia prawidlowosci stanu tych aktywow

przez bank i kontrahentow.

2. Inwentaryzacja aktywow i pasywow, nie obje.tych spisem z natury lub uzgodnientem, tj.

grunt6w stanowia.cych mienie komunalne, srodk6w trwatych trudno dost^pnych

ogladowi, naleznosci spomych i watpliwych, naleznosci i zobowiazaii wobec

pracownikow, naleznosci i zobowia.zan z tytirfow publiczno - prawnych wobec osob

nie prowadzacych ksias rachunkowych, srodkow trwatych w budowie, kt6rych spis z

natury jest niemozliwy - odbywa si^ w drodze weryfikacji danych z

z odpowiednimi dokumentami.



§18

Petna. dokumentacje inwentaryzacyjna. nalezy przechowywac przez okres dziesieciu lat

(kat. B-10), zgodnie z przepisami:

- rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 22 grudnia 1999 r. w sprawie

instrukcji kancetaryjnej dla organow gmin i zwiazkow miedzygminnych (Dz.U.

Nr112, poz. 1319zpozn. zm.).

- rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 grudnia 1998 r. w sprawie

instnjkcji kancelaryjnej dla organow powiatbw (Dz.U. Nr 160, poz. 1074 z

pozn. zm.).

- rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 grudnia 1998 r. w sprawie

instnjkcji kancelaryjnej dla organbw samorzadu wojewodztwa (Dz.U. Nr 160,

poz. 1073).

w & 4 T
&

Mariaf Koziei

/

Wojt GiTiiny



Za*a.cznik Nr 1 do Instrukcji w sprawie

gospodarki majqtkiem trwatytn, inwerrtaryzacji

majajtku i zasad odpowiedzialnosci

za powierzone mienie

dnia 200 ... r.

(imi$ / nazwisko)

(stanowisko)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam niniejszym, ze znane mi sa_ obowiazki oraz swiadomy (a) jestem

odpowiedzialnosci materialnej na podstawie art.114 kodeksu pracy z tytutu zajmowanego

stanowiska pracy w w

R6wnoczesnie oswiadczam, iz przyjmuj? odpowiedzialnosc materialna^ za mienie

powierzone mi bezposrednio, tj.:

1

2

jak rowniez za mienie, nad ktorym powierzono mi nadzor w zwiazku z pehiiona. funkcj^

stosownie do tresci przepisow art. 124 kodeksu pracy.

Zobowiazuje. si? jednoczesnie do zwrotu ww. mienia lub wyliczenia si? w wypadku

(podpis osoby przyjmujacej oSwiadczenie) (data i podpis pracownika)



Zatgcznik Nr 2 do Instmkqi w sprawie

gospodarki majajkiem trwatym, inwentaryzaqi

majatiui i zasad odpowiedzialnosd

za powierzone mienie

(Nazwa jednostki - piecz$6)

Spis inwentarza

(wywieszka)

W pomieszczeniu

Nr.

Komorka organizacyjna

Lp. Nazwa przedmiotu llosc Nr inwentarzowe

.dnia.

(miejscowoSc) (podpis)



Zaf^cznik Nr 3 do Instrukcji w sprawie

gospodarici mafetkiem trwatym, inwentaryzacji

majafru i zasad odpowiedzialno&ci

za powierzone mienie

(Nazwa jednostki - pieczqd)

Zarz^dzenie Nr kierownika jednostki

zdnia

w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji

§1

Zarzadzam przeprowadzenie petnej inwentaryzacji sktadnikow majatkowych w przez

komisje. inwentaryzacyjna_w nastepujacym sktadzie osobowym:

1 - przewodniczajsy

2 -cztonek

3 -cztonek

w terminie od dnia do dnia wg harmonogramu

inwentaryzacji, stanowia_cego zat^cznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Powotuje sie. 3 zespoty spisowe dla przeprowadzenia spisu z natury w:

1 (np. urzqdzie gminy.)

2

3

Inwentaryzacji nalezy przeprowadzic metoda. spisu z natury wedkig stanu na dzieii

31 grudnia r.

§3

Inwentaryzacja. nalezy obja.6 nast§puja_ce sktedniki majajkowe:

1. srodki trwate,

2. pozostate Srodki trwate,

3. srodki pieniezne,

4. naleznosci i zobowiazania,

5. Srodki trwate w budowie,

6. druki scistego zarachowania.

§4

1. Sktedniki majatku wymienione w § 3 pkt. 1 i 2 nalezy spisa6 na arkuszach spisu z

natury.

2. Inwentaryzacji sktadnikdw majajtku wymienionych w § 3 pkt. 3 nale±y przeprowadzic w

drodze spisu z natury i porownania z danymi z ksie.gi w formie protokotu kontroli kasy.

3. Inwentaryzacj? sktednikow maja^ku wymientonych w § 3 pkt. 4 nalezy przeprowadzic w

drodze uzyskania potwierdzenia said od kontrahentdw.

4. Inwentaryzacj? sktednikow majatku wymienionych w § 3 pkt. 5 nalezy przeprowadzic

przez por6wnanie stanu faktycznego ze stanem wynikajacym z ksiafl rachunkowych w

drodze spisu z natury, jezeli sa. dost?pne ogla^dowi i spis ich jest mozliwy; pozostate

sktadniki w drodze weryfikaqi dokument6w z zapisami w ksi^gach.



5. Inwentaryzacje sktadnikow majatku wymienionych w § 3 pkt. 6 przeprowadzic poprzez

porownanie stanu faktycznego ze stanem wynikajacym z ksiajg rachunkowych w

drodze spisu z natury.

§5

Arkusze spisowe pobierze przewodniczqcy komisji inwentaryzacyjnej w kasie Urze.du Gminy

§6

Zobowiqzuj? komisj? do:

1) przeprowadzenia inwentaryzacji przy czynnym udziale osob materialnie

odpowiedzialnych,

2) przestrzegania ogblnie obowiazujacych przepisow o inwentaryzacji oraz zasad i

sposobow postepowania okreslonych w instrukcji w sprawie gospodarki majajkiem gminy,

inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialnosct za powierzone mienie,

3) dokonania ostatecznej wyceny sMadnikbw majatkowych,

4) sporzajdzenia rozliczenia inwentaryzacji,

5) przekazania kompletnej dokumentacji inwentaryzacyjnej do referatu finansowo-

ksi^gowego w terminie pi^ciu dni po zakohczeniu spisu.

§7

Cztonk6w komisji czyni^ odpowiedzialnymi za wtesciwe, doktadne i rzetelne

przeprowadzenie inwentaryzacji, zgodnie ze stanem faktycznym.

§8

Wykonanie zarzadzenia powierzam

§9

Zarzajdzenie obowia_zuje z dniem podjepa.

Otrzymuja^do wykonania:

(dataipodpis komisji) (piecz$6 imienna ipodpis kierownika jednostki)

Otrzymuja.do wiadomosci:

1)Skarbnik Gminy

2)

3)
4) inni



Zalacznik Nr4 do Instrukcji

w sprawie gospodarki majatkiem trwalym,

inwentaryzacji maja_tku i zasad

odpowiedzialnosci za powierzone mienie

(Nazwa jednostki - piecz$£)

Harmonogram inwentaryzacji na 200... rok

Lp.

1.

2.

3.

4.

5.

6.

7.

8.

9.

Przedmiot

inwentaryzacji

Grunty

Wartosci

niematerialne

i prawne

Srodki trwate i

srodki trwate w

uzywaniu

Srodki trwate w

budowie

Rozrachunki z

pracownikami

Rozrachunki

publiczno-prawne

Naleznosci i

zobowiazania

Srodki pienie.zne w

kasie

Druki scistego

zarachowania, czeki

obce, weksle i inne

papiery wartosciowe

Obiekt

zinwentaryzowania

Dane ewidencji

ksi^gowej

Dane ewidencji

ksi^gowej

Dane ewidencji

ksi^gowej

Dane ewidencji

ksi^gowej

Dane ewidencji

ksie.gowej

Dane wedtug ewidencji

ksi?gowej

Wszystkie z wyjatkiem

nalezno^ci spomych

i watpliwych, naleznoSci

i zobowiazart

pracownikbw i publiczno-

prawnych

Kasa

Termin

przeprow

a-dzenia

inwenta

ryzacji

Od

Do

Od

Do....

Od

Do

Od

Do

Od

Do

Od

Do

Od

Do

31.12.

31.12.

Rodzaj, forma,

metoda, technika

inwentaryzacji

Weryfikacja said na

dzien 31.12. r.

Weryfikacja said na

dzieri 31.12. r.

Spis z natury wedtug

stanu na dzien

31.12 r.

Weryfikacja said na

dzieri 31.12. r.

Weryfikacja said na

dzieri 31.12. r.

Weryfikacja na dzien

31.12. r.

Pisemne

uzgodnienie said

z kontrahentami na

dzien 31.12 r.

Roczna petna, spis

z natury wg stanu

na dzieri 31.12 r.

Roczna, spis

z natury wedtug stanu

na dzieri 31.12 r.

Nr

zespotu

spisoweg

o

przeprow

a-

dzajacego

inwenta-

ryzacje

1

1

1

1

1

1

1

2

2



10.

11.

12.

13.

14.

15.

Pozyczki i kredyty

Srodki pienie.2ne

zgromadzone na

rachunkach

bankowych

Fundusze wtasne

Fundusze specjalne

Materiatyoniskiej

wartosci w ewidencji

pozaksie.gowej

Wtasne sktadniki

maja^tkowe

powierzone

kontrahentom

Wedtug ewidencji

ksi^gowej

Wszystkie rachunki

bankowe

WecHug stanu ewidencji

ksie.gowej

Wedtug stanu ewidencji

ksi§gowej

Wedtug ewidencji

ksifgowej

Od

Do

Od

Do

Od

Do

Od

Do

Od

Do

Od

Do

Pisemne uzgodnienie

said wedtug stanu na

dzien 31.12 r.

Pisemne uzgodnienie

said wedtug stanu na

dzien 31.12. r.

Por6wnanie danych

ksiajj rachunkowych

z odpowiednimi

dokumentami

i weryfikacja ich

wartosci na dzien

31.12 r.

Por6wnanie danych

ksiacj rachunkowych

z odpowiednimi

dokumentami

i weryfikacja ich

wartosci na dzien

31.12 r.

Roczna, spis z natury

wedtug stanu na dzieri

31.12 r.

Pisemne potwterdzenie

said z kontrahentami

na dzien 31.12. , r.

2

2

1

1

3

1

(data) Kierownik jednostki



Zatqcznik Nr 5 do Instrukcji w sprawie gospodarki

majatkiem trwatym, inwentaryzacji majaticu i zasad

odpowiedzialnosci za powierzone mienie

(Nazwa jednostki - pieczed)

Protokot likwidacji srodkdw trwatych

/srodkow trwatych w uzywaniu/

(Uwaga! Sporzadzony oddzieinie dla srodkow trwafych, Smdkdw trwatych w utywaniu, wyposazenia nie

podlegajacego ewidencji ilo&ciowo-wartosciowej).

Komisja likwidacyjna w sktadzie:

1 - przewodniczgjsy

2 -cztonek

3 -cztonek

w obecnosci osob materialnie odpowiedzialnych:

1

2.

Dokonata w dniu ogl^dzin nizej wymienionych srodkow trwatych i

stwierdzita, zez uwagi na zuzycie nadaja,sie. one jedynie do likwidacji

przez

W zwiazku z powyzszym dokonano likwidacji (srodkdw

trwafych /Srodkdw trwatych w uzywaniu/wyposazenia) zniszczonych / nieprzydatnych jak nizej:

Lp. Nazwa srodka Nr

inwenL

Moid Cena

R a z e m

Wartosc Sposbb fizycznej

likwidacji

Stownie ztotych: (podae wartosc).

Podpisy cztonkow komisji: Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej

Zatwierdzam likwidacj?

(pieczet i podpis kierownika jednostki)

data

(miejscowoSC)



Za^cznik Nr 6 do Instmkqi

w sprawie gospodartd majatkiem trwatym,

inwentaryzacji majatku i zasad

odpowiedzialno§ci za powierzone mienie

(Nazwa jednostki- piecz^d)

Oswiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej

przed inwentaryzacji

'*■•' Ja, nizej podpisany(na) jako osoba materialnie odpowiedzialna za powierzone sktedniki

majatkowe

w

{nazwa i adres placdwki, numer pokoju)

naleza.ce do

(wymienic wfa&ctciela)

oSwiadczam co nast?puje:

1. Wszystkie dowody rachunkowe przychodowe i rozchodowe zostaty wystawione i

przekazane do ksi^gowosci jednostki oraz sq uj^te w dokumentacji ewidencyjnej (ksi^gach

rachunkowych) wedtug stanu na dzieh , natomiast dowody biezace do czasu

rozpocz^cia spisu, tj. do dnia przekazatem /lam/ Przewodniczacemu komisji

inwentaryzacyjnej.

2. Zadnych innych dowodow przychodowych i rozchodowych oraz innych, mogacych miec

wptyw na wyliczenia i wynik inwentaryzacji nie posiadam.

3. Wszystkie sktadniki majatkowe w tej placowce nalezg. do firmy z wyjatkiem:

kt6re sa, wtesnoscia..

4. Stan zabezpieczenia powierzonego majatku jest

(dokonad oceny)

mam zastrzezenia do



bh\

(wymienic zastrzezenia)

5. W okresie miedzy inwentaryzacyjnym wystapWy (nie wystaptty) zdarzenia i okolicznosci

majace wptyw na wynik obecnej inwentaryzacji i wyliczenia. NalezEtdo nich w szczegolnosci:

(miejscowoSd i data) Podpis osoby matenalnie odpowiedzialnej

Sporzsidzono w 2-ch egz.

1

2



Zatacznik Nr 7 do Instrukcji

w sprawie gospodarki majqtkiem trwatym,

inwentaryzaqi majajku i zasad

odpowiedzialno£ci za powierzone mienie

(Nazwa jednostki - pieczed)

Arkusz spisu

z natury - uniwersalny

Str.

Rodzaj inwentaryzacji -

Sposob przeprowadzenia inwentaryzacji -

(Nazwa i adres jednostki inwentaryzowanej)

odpowiedzialnej)

i nazwisko osoby materialnie

Skted komisji inwentaryzacyjnej

stuzbowe

(Zespotu spisuj^cego)

(Imiq, nazwisko i stanowisko shitbowe)

Inne osoby i stanowisko

(tmt$, nazwisko i stanowisko skizbowe)

Spis rozpoczeto dnia o godz zakoticzono dnia o godz.

Lp

1.

KTM- symbol

indeksu

2.

Nazwa

(okreslenie)

przedmiotu

spisowego

3.

J.m

4.

Hose

stwierdzona

5.

Cena

6.

Wartos

7.

Uwagi

8.



Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej

(podpis)

Wycenit

(imiq i nazwisko) (podpis)

Sktad komisji inwentaryzacyjnej:

Przewodnicza_cy:

Cztonek:

Cztonek:

Cztonek:

(imi$ i nazwisko) (podpis)

Sprawdztf



Za^cznik Nr 8 do Instmkcji

w sprawie gospodarki majatkiem trwatym,

inwentaryzacjt majajku i zasad

odpowiedzialnosci za powierzone mienie

(Nazwa jednostki- piecz$c)

Sprawozdanie z przebiegu spisu z natury

Zespot spisowy dziataja^cy na podstawie zarzqdzenia kierownika jednostki Nr z

dnia

w skiadzie:

1 - przewodnicza.cy

2 -cztonek

3 -cztonek

PrzeprowadzH w dniach spis z natury w:

a)
{nazwa jednostki, oznaczenie inwentaryzacyjnych pomieszczefi, itp.)

b)

(rodzaj inwentaryzowanych skfadnikow majatkowych)

c) osoba materialnie odpowtedzialna:

1. Obj^te spisem z natury sktedniki majajtkowe zostaty spisane na arkuszach spisu z

natury

od nr do nr liczba pozycji

2. W wyniku szczegotowego sprawdzenia pomieszczert stwierdzono, ze wszystkie

sktedniki majajku podlegajace spisowi zostaty ujete na arkuszach spisow z natury.

3. Stan pomieszczeh jest nastepuj^cy:

4. W czasie dokonania spisu z natury stwierdzono nastepuja£e usterki i nieprawidtowosci

w zakresie przechowywania mienia oraz magazynowania i konserwacji:

5. Nie stwierdzono uchybien w zakresie zabezpieczenia mienia.

6. W celu pehiego zabezpieczenia przechowywanego mienia potrzebne sa, nastepuja.ce

srodki zabezpieczaj3.ee;

(wypefnic wprzypadku stwiertizenia nieprawidlowo&ci, uchybiefi)

7. W czasie spisu z natury Zespot spisowy napotkat nast^puja^ce trudnosci



8. Inne uwagi osob uczestnicza^cych przy czynnosciach sporzadzania spisu z natury

9. Uwagi i spostrzezenia osoby materialnie odpowiedzialnej za objete spisem sktadniki

majatku

data

(miejscowo&6)

(podpis osoby materialnie odpowiedzialnej)

1.

2.

3.

4.

5.

(podpisy zespoiu spisujqcego)



Zafqcznik Nr 9 do Instrukqi

w sprawie gospodarki majafciem trwatym,

inwentaryzaqi majajtku i zasad

odpowiedzialno£d za powierzone mienie

(Nazwa jednostki - pieczeG)

Oswiadczenie

osoby materialnie odpowiedzialnej po inwentaryzacji

1. Oswiadczam, ze bratem(am) czynny udzial w inwentaryzacji powierzonych mojej

osobie sktadnikow majatkowych w

(nazwa i adr&s placdwki)

wdniu

i stwierdzam, ze spisem z natury obj^to wszystkie sktedniki majajtkowe, zgodnie z

zakresem przedmiotowym okreslonym w zarza,dzentu kierownika jednostki z dnia

2. Oswiadczam, ze w arkuszach spisu z natury objeto wszystkie, znajduja^ce s\q w

placowce, sktedniki rzeczowe, b^da^ce na jej stanie.

3. Nie wnosz§ zadnych uwag i zastrzezen do pracy Komisji Inwetaryzacyjnej (Zespotu

Spisowego).

4. Nie wnosz? zastrzezen do wyceny sktadnikdw majajtkowych i do wyniku wst^pnej

wyceny.

5. Wnosz§ uwagi do

data

(miejseowo&e)

(imif i nazwisko, podpis osoby materialnie

odpowiedzialnej)



(
N
a
z
w
a
j
e
d
n
o
s
t
k
i
-
p
i
e
c
z
^
d
)

Z
e
s
t
a
w
i
e
n
i
e
r
o
z
n
i
c
i
n
w
e
n
t
a
r
y
z
a
c
y
j
n
y
c
h

Z
a
t
q
c
z
n
i
k
N
r
1
0
d
o

I
n
s
t
r
u
k
c
j
i

w
s
p
r
a
w
i
e
g
o
s
p
o
d
a
r
k
i
m
a
j
a
_
t
k
i
e
m
t
r
w
a
l
y
m
,

i
n
w
e
n
t
a
r
y
z
a
c
j
i
m
a
j
q
t
k
u

i
z
a
s
a
d

o
d
p
o
w
i
e
d
z
i
a
l
n
o
S
c
i
z
a
p
a
w
i
e
r
z
o
n
e
m
i
e
n
i
e

P
i
e
c
z
$
£
f
i
r
m
o
w
a

L
p
.1

N
r
d
o
k
u
m
.

a
r
k
.

b
l
o
k

2

P
o
z
.

k
a
r
t

a3

K
T
M
-

s
y
m
b
o
l

i
n
d
e
k
s
u

4

Z
e
s
t
a
w
i
e
n
i
e
r
6
i
n
i
c

i
n
w
e
n
t
a
r
y
z
a
c
y
j
n
y
c
h

n
a

d
z
i
e
r
i

2...
r.

N
a
z
w
a

(
o
k
r
e
i
l
e
n
i
e

)
p
r
z
e
d
m
i
o
t
u

s
p
i
s
o
w
e
g
o

5

j
-
m

6

c
e
n

a7

S
t
a
n

f
a
k
t
y
c
z
n
y

w
d
n
i
u
s
p
i
s
u

i
l
o
S
c

8

w
a
r
t
o
6
6

9

D
o
t
y
c
z
y

s
t
r
o
n
a

S
t
a
n
k
s
i
^
g
o
w
y

w
d
n
i
u

s
p
i
s
u

i
l
o
s
c

1
0

w
a
r
t
o
S
C

1
1

R
6
z
n
i
c
e
i
n
w
e
n
t
a
r
y
z
a
c
y
j
n
e

N
i
e
d
o
b
o
r
y

i
l
o
S
c

1
2

w
a
r
t
o
6
6

1
3

N
a
d
w
y
z
k
i

ilose

1
4

w
a
r
t
o
s
£

1
5

R
6
z
n
i
c
a
d
o

k
s
i
^
g
o
w
a
n
i
a

n
a
k
o
n
t
a
c
h

W
n

1
6

M
a

1
7

U
w
a
g
i

1
8



Zafacznik Nr 11 do Instrukcji

w sprawie gospodarki maja_tkiem trwalym,

inwentaryzaqi majaticu i zasad

odpowiedzialno&ci za powierzone mienie

(Nazwa jednostki - pieczqd)

Rozliczenie koncowe (ilosciowo-wartosciowe)

Jednostki

(nazwa i adms)

Rozliczenie obejmuje okres od dnia do dnia

Podstaw§ rozliczenia stanowia. dokumenty inwetaryzacyjne, sporza^dzone przez Komisj?

InwentaryzacyjnaJZespol Spisowy)

wdniach wsWadzie osobowym:

1 - przewodnicza_cy

2 -czlonek

3 -cztonek

przy udziale osob materialnie odpowiedzialnych:

1

2

3

w oparciu o zarzadzenie kierownika jednostki Nr z dnia

a takze:

- dokumenty z poprzedniej inwentaryzacji z dnia

- dokumenty przychodowe i rozchodowe placowki, sprawdzone i zaksi^gowane za okres od

do ,

- ksi^ge. inwentarzowaj

- zestawienie roznic inwentaryzacyjnych,

- dor^czone dodatkowo dowody

przed sporzajdzeniem niniejszego rozliczenia.

Wyceny dokonat(a)

Rozliczenie wynikbw inwentaryzacji



Ustalony stan ewidencyjny:

- srodkow trwatych (011)-wartos6og6tem zt

Ustalony stan wg spisu z natury:

- srodkdw trwatych (011)-wartoscog6tem zl

Dot^czone nZestawienie roznic inwentaryzacyjnych" sporzadzif (a)

zatrudniony (a) na stanowisku pracy

Potwierdzam rozliczenie: Rozliczenie sporza^dzite:

dnia dnia

(piecz$6 i podpis (pieczqd i podpis)

gldwnego ksiQgov/ego)



Zatacznik Nr 12 do Instrukqi

w sprawie gospodarfci majatkiem trwalym,

inwentaryzacji majgtku i zasad

odpowiedzialnosci za powierzone mienie

(Nazwa jednostki - piecz^d)

Protokot z rozliczenia wynikow inwentaryzacji

Komisja Inwentaryzacyjna w sktadzie:

1 - przewodnicza^cy

2 -cztonek

3 -cztonek

na posiedzeniu w dniu dotyczqcym inwentaryzacji w

wdniach arkuszespisu z natury nr

dokona+a

nastepujacego rozliczenia:

a) nazwa obiektu

b) rodzaj sktadnikow majajkowych:

c) rozliczenie obejmuje okres od do

I. Rozliczenie wynikdw inwentaryzacji:

1) Ustalony stan ewidencyjny:

- srodkbw trwatych ( 011)-warto£c ogotem zf

2) Ustalony stan wg spisu z natury:

- Srodkow trwatych ( 011) -wartosc ogotem zf

II. Rozliczenie wynik6w inwentaryzacji innych sktadnikow majajtkowych niz w pkt. I wg

nZestawienia roznic inwetaryzacyjnych" wartoS6:

1) niedobory ogotem zt

2) nadwyzki ogotem zt

til. Komisja Inwentaryzacyjna po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajacego ustala

co naste/puje:



1)
2) Przyczyny powstania ww. niedobor6w (nadwyzek) ocenia nastepujaco:

3) Zdaniem Komisji Inwentaryzacyjnej stwierdzone niedobory (nadwyzki) nalezy

zakwalifikowac jako:

a) niezawinione i spisac w ciezar strat nadzwyczajnych,

b) zawinione, obcia_zy6 ich wartoscia, osoby materialnie odpowiedzialne jak nizej:

(podpis przewodniczqcego komisji)

1

2

(podpisy cztonkdw komisji)

Opinia radcy prawnego:

(data) (podpis)

Opinia gtownego ksi^gowego:

(data) (podpis)



Zat^cznik Nr 13 do Instmkqi

w sprawie gospodarki majatkiem trwatym,

inwentaryzacji maja_tku i zasad

odpowiedzialnosci za powierzone mienie

(Nazwa jednostki - pieczqc)

Decyzja kierownika jednostki

w sprawie roznic inwentaryzacyjnych

Zatwlerdzam rozliczenie koricowe {ostateczne) sporza^dzone

wdniu

przez

(nazwisko i imi$ oraz stanowisko pracy)

dotyczajDe:

(nazwa i adres placdwki)

za okres od do

i stanowia.ee wyliczenie powierzonego majatku u osoby (osob) matenalnie odpowiedzialnej (-

nych):

1

2

(nazwiska, imiona i stanowiska pracy)

zamykaja.ee sie. wynikiem:

- nadwyzka w kwocie ztotych

- niedoborw kwocie ztotych

Po rozpatrzeniu catej dokumentacji inwentaryzacyjnej i ksi^gowej oraz opinii i

wnioskow:

1. Komisji inwentaryzacyjnej,

2. Gtownego ksi^gowego,

3. Radcy prawnego,

postanawiam:

1. Uznac niedobbrw kwocie z* jako:

a) niezawiniony i spisac w straty nadzwyczajne*

b) zawiniony i obciazyc:*



3-1":

1 kwota. niedoboru wwysokosci

2 kwota_ niedoboru wwysokosci

zl

2. Uznac nadwyzke w kwocie ztjako niezawiniona_(zawinionaj* i

zaliczyc na zyski nadzwyczajne.

3. Uznacszkode wmieniu w kwocie ztwsktadnikach maja_tkowych

spisanych jako

(niepehowartoiciowe, uszkodzone, zepsute, zbqdne. Up.)

za niezawinione (zawinione)* i postapid z nimi w spos6b jak nizej:

W zwiazku z dokonanym rozticzeniem postanawiam ponadto:

1

2

3

(wymienid inne)

data

(pieczqt i podpis kierownika jednostki)

* niepotrzebne skre§li6



Zatacznik Nr 14 do Instrukcji

w sprawie gospodarfci majatkiem trwatym,

inwentaryzacji majaftu i zasad

odpowiedzialnosci za powierzone mienie

(Nazwa jednostki - pieczqc)

Wezwanie do potwierdzenia salda

Stosownie do wymogow art. 26 ust. 1 pkt. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o

rachunkowosci (Dz.U. Nr 121, poz. 591 z pozn. zm.), wzywamy do na kopii

niniejszego wezwania zgodnosci nizej wykazanego salda figurujacego w naszych ksie.gach

rachunkowych na dzien 31.12 r. przez osobe. upowazniona, do sktedania

oswiadczenia woli w imieniu waszej jednostki.

Saldo na31.12 r. wynosi:

a) dobroWasze- zt

b) dobro Nasze - zt

stownie:

Wykazane wyzej saldo rozrachunkow wynika z nastgpujqcych tytufow:
1 £ 1

Lp.

1.

2.

3.

4.

Rozliczenie

za:

(rodzaj

naleznosci,

zobowiazania*

Rok

m-c

Nr

dokument

u

Rodzaj

dokument

u

Data

dokument

u

Razem

Kwota dokumentu

Dobro

wasze

Dobro

nasze

Za+. Nr do sprawozdania finansowego za kwartat r.

Wrazie niezgodnosci lub zastrzezeii prosimy o kontakt telefoniczny

Powotana ustawa o rachunkowosci zobowiazuje kontrahentow do odestania potwierdzenia

w obowia^zujEicym terminie, a poniewaz nie przewiduje mozliwosci milcza^cego potwierdzenia

salda, prosimy o przystanie potwierdzonej kopii niniejszego wezwania w terminie 10 dni,

ponadto wzywamy do niezwtocznego uregulowania naszych naleznosci na

r-k nr w

Sporzajdzil:

(data i podpis kierownika jednostki)

*nieobowiazkowe



Zatqcznik Nr 15 do Instrukq'i

w sprawie gospodarki majajkiem trwalym,

inwentaryzaqi majaftu i zasad

odpowiedzialno&ci za powierzone mienie

(Nazwa jednostki - pieczqd)

Protokot z weryfikacji aktywow i pasywow

Komisja Inwentaryzacyjna w sktadzie:

1 - przewodniczqcy

2 -cztonek

3 -cztonek

na posiedzeniu w dniu dotyczacym inwentaryzacji w

wdniach arkusze spisu z natury nr

dokonata

weryfikacji aktywow i pasyw6w nie obje.tych spisem z natury lub uzgodnieniem said:

a) nazwa obiektu

b) rodzaj sktadnik6w majajtkowych: srodki trwate tnjdno dost^pne, naleznosci sporne i

wqtpliwe, naleznosci i zobowia^zania wobec pracownikow, naleznosci i zobowia^zania

publiczno - prawne, naleznosci i zobowiazania wobec osob nie prowadzsicych ksia^

rachunkowych, srodki tnvate w budowie,

c) weryfikaqa obejmuje okres od do

I. Rozliczenie wynikow inwentaryzacji

1) Ustalony stan ewidencyjny:

- srodkow tnwatych w budowie - wartosc ogotem zi

- srodkow trwatych trudno dost^pnych ogla^dowi - wartoSc ogotem z\

- naleznosci spomych i wajtpliwych - wartosc ogotem z\

_ zt

2) Ustalony stan wg dokumentow zrodlowych:

- srodk6w trwatych w budowie - wartos6 ogotem z*

- srodkow tnwa+ych trudno doste.pnych ogladowi - wartosc ogotem zt

- naleznosci spornych i wajpliwych - wartos6 ogotem zt

_ zt

RAZEM zt

II. Rozliczenie wynikbw inwentaryzacji innych sktadnikbw maja_tkowych niz w pkt I

wg zestawienia roznic inwetaryzacyjnych wartosd:

1) niedobory ogotem zi

2) nadwyzki ogotem zt

III. Komisja Inwentaryzacyjna po przeprowadzeniu postejpowania wyjaSniaja_cego

ustala co nastfpuje:



1)

2) Przyczyny powstania ww. niedoborow {nadwyzek) ocenia nastepujajco:

3) Zdaniem Komisji Inwentaryzacyjnej stwierdzone niedobory (nadwyzki) nalezy

zakwalifikowac jako:

a) niezawinione i spisac w ciezar strat nadzwyczajnych.

b) zawinione, obciajzyc ich wartoscia, osoby matenalnie odpowiedzialne jak nizej:

(podpis przewodniczacego komisji)

1

2

(podpisy cztonkdw komisji)

Opinia radcy prawnego:

miejscowoS<5 data podpis radcy prawnego


