Zatacznik Nr 1 do
Zarzadzenia Nr 0152/73/05
Wojta Gminy Psary

z dnia 28 pazdziemika 2005 r.

INSTRUKCJA
w sprawie gospodarki majatkiem trwatym,
inwentaryzacji majatku
i zasad odpowiedzialnosci
za powierzone mienie

w Urzedzie Gminy w Psarach

CZESC 1
Podstawy prawne

§1

Podstawe regulacji przyjetych w niniejszej instrukciji stanowia ponizsze akty prawne:

1.

2,

3.

Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity z 2002 r. Dz.U.
Nr 76, poz. 694 z péZn. zm.).

Ustawa z dnia 26 listopada 1998 r. o finansach publicznych (tekst jednolity z 2003 r.
Dz.U. Nr 15, poz. 148 z pdzn. zm.).

Ustawa z dnia 20 listopada 1999 r. o zmianie ustawy o podatku dochodowym od
oséb prawnych (Dz.U. Nr 95, poz. 1101 z pdzn. zm.).

Ustawa z 2 lutego 1996 r. o zmianie ustawy Kodeks pracy oraz o zmianie niektorych
ustaw (Dz.U. Nr 24, poz. 110 z p6zn. zm. oraz z 2001 r. Dz.U. Nr 154, poz. 1805).
Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 30 grudnia 1999 r. w sprawie stosowania
Klasyfikacji Srodkéw Trwatych (KST) (Dz.U. z 1999 r. Nr 112, poz.1317 z p6zn. zm).
Rozporzadzenie Ministra Rozwoju Regionalnego i Budownictwa z dnia 29 marca
2001 r. w sprawie ewidencji gruntéw i budynkéw (Dz.U. Nr 38, poz. 454).

Komunikat Nr 1 Ministra Finanséw z dnia 30 stycznia 2003 r. w sprawie ogioszenia
Standardéw  kontroli  finansowej w  jednostkach  sektora  finansow
publicznych™{Dz.Urz. Min. Fin. Nr 3, poz. 13).

czZeSC 1l
Zasady ogoline

§2

llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:
- jednostce — oznacza to urzad gminy
— kierowniku jednostki — oznacza to wéjta gminy
-~ ksiegowym — oznacza to skarbnika gminy.
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10.

11.

12.

13.

§3

. Majatek jednostki stanowia:

— srodki trwale,

- pozostate Srodki trwate (wyposazenie),

— wartosci niematerialne | prawne.
Wyceny Srodkéw trwatych dokonuje sie wg zasad okre$ionych w ustawie o
rachunkowosci, ztym ze $rodki trwate stanowigce wlasno$¢ jednostki, otrzymane
nicodptatnie na podstawie decyzji wtasciwego organu, wycenia si¢ wg wartosci
okreslonej w decyzji.
Za Srodki trwate uwaza sie sktadniki majatku, ktorych warto$€ poczatkows, okresia
ustawa z dnia 20 listopada 1999 r. o Zmianie ustawy o podatku dochodowym od oséb
prawnych.
Bez wzgledu na wartoé¢ na koncie $rodkéw trwatych ewidencjonuje sig grunty,
budowle i budynki. Wartos¢ $rodka trwatego moze by¢ zwigkszona lub zmniejszona w
wyniku zarzadzanej aktuafizacji wyceny. Zwigkszenie wartosci poczatkowej srodkow
trwalych moze nastapi¢ o réwnowartosé kosztow inwestycji zwigzanych z ich
ulepszeniem.
Zwiekszenie stanu $rodkéw trwatych nastepuje pod data przyjecia do uzywania z
inwestycji, data zakupu lub data decyzji. Ujawnione nadwyzki ewidencjonuje si¢ pod
datg ich zinwentaryzowania.
Umorzenie srodkow trwatych zgodnie ze stawkami amortyzacyjnymi, okresionymi w
ustawie z dnia 20 listopada 1999 r. o zmianie ustawy o podatku dochodowym od o0séb
prawnych, zapisywane jest w ksigdze giéwnej na koniec roku budzetowego.
Grunty nie podlegajgq umorzeniu.
Ewidencja $rodkéw trwatych prowadzona jest komputerowo.
Pozostate srodki trwate (wyposazenie — przedmioty), wycenia si¢ wg cen zakupu
brutto, tj. facznie z podatkiem VAT.
Pozostate érodki trwate, o wartosci nie przekraczajacej wielkosci stanowigcej dolng
granice $rodka trwalego, umarza si¢ w peinej wartosci poprzez spisanie w koszty w
miesiacu przyjecia do uzywania.
Ustala sie ze pozostate érodki trwafe, ktorych wartos¢ nie przekracza wartosci
okresionej w ustawie z dnia 20 listopada 1999 r. o zmianie ustawy o podatku
dochodowym od oséb prawnych podlegaja ewidencji ilosciowej
Ewidencia ilosciowg nalezy objaé, bez wzgledu na ich warto$¢, skiadniki majatkowe
zaliczone do pozostatych $rodkéw trwatych obejmujace wyposazenie biur, jak:

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

— komputery, maszyny liczace i piszace, itp.
Na rachunkach, na podstawie ktérych dokonano zakupu pozostatych s$rodkéw
trwatych (wyposazenia), nalezy doktadnie opisa¢ komu przekazano $rodek do uzytku
oraz zamiesci¢ klauzule o tresci: ,wpisano do ewidenciji iloSciowej pokéj nr ............
POZ. woevveveere AF oo data ... podpis ............. lub ujgto w ewidenciji ilosciowe),
pokdj nr ............. pozZ. .........data ... podpis .............. *. Imie i nazwisko osoby
materiainie odpowiedziainej.
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CZESC Il
Odpowiedzialnos¢ za skiadniki mienia

§4

1.  Odpowiedzialno$¢ za nalezyte zabezpieczenie majatku gminy ponosi pracownik
wyznaczony przez kierownika jednostki, na ktérym rowniez cigzy obowigzek
nadzoru nad wiasciwa eksploatacja majatku i zabezpieczeniem go przed kradzieza i
Zniszczeniem.

2. Odpowiedziainos¢ za wiasciwg eksploatacje i ochrone sktadnikow majatkowych w
czasie godzin pracy ponosza pracownicy, ktérych pieczy sktadniki te powierzono w
zwigzku z zajmowanym stanowiskiem.

3. Odpowiedzialnos¢ za majatek jednostki uzywany przez jednostki organizacyjne
ponoszg kierownicy poszczegbinych jednostek, a nadzdr prowadzi Wojt Gminy.

§5

1. Pozostate $rodki trwate objete ewidencjg iloSciowa, stanowigce wyposazenie
biurowe, winny by¢ przypisane do kazdego pomieszczenia z osobna i ujete w spisie

inwentarzowym.
2, Spis inwentarzowy, oprécz numeru pomieszczenia, powinien okreélac rodzaj, ilos¢
skladnikéw wyposazenia, ich numer inwentarzowy oraz nazwiska i imiona

pracownikéw, ktérych pieczy sktadniki te powierzono. Spis taki, opatrzony pieczecia
jednostki i podpisami osdb odpowiedzialnych umieszcza si¢ w widocznym migjscu
w kazdym pomieszczeniu (wzér ,Spisu inwentarza” stanowi Zalacznik Nr 2 do
niniejszej Instrukcji).

3. Wszelkie zmiany w stanie wyposazenia danego pomieszczenia biurowego lub
innego mogq nastapi¢ za wiedza kierownika jednostki lub wyznaczonego
pracownika i pracownikow odpowiedzialnych za jego eksploatacje i ochrone.
Zmiany te kazdorazowo powinny by¢ odnotowane w spisie inwentarzowym. W
przypadku zmian w Srodkach trwalych winny one byé zgloszone do referatu
finansowo-ksiegowego na obowiazujacych drukach. Zmiany w $rodkach trwatych
pozostatych w uzywaniu, podlegajacych ewidencii iloéciowej podlegaja zgtoszeniu
Sekretarzowi Gminy .

Obowiazek dopilnowania zgioszenia zmian ciazy na Sekretarzu Gminy.

4. Pracownik wyznaczony przez kierownika jednostki zobowigzany jest dopilnowaé
aktualizacji w spisie inwentarzowym podpisow pracownikow w razie Zmian
personalnych na stanowiskach pracy usytuowanych w danym pomieszczeniu.

§6
1. Pracownikom jednostki moze byé powierzony, na podstawie odpowiedniege dowodu
(,OT”" lub ,PT") sprzet biurowy do uzytku indywidualnego. Przyjmujac taki sprzet
pracownik winien podpisaé o$wiadczenie o odpowiedzialnosci materialne] za
powierzone mu mienie i zobowiaza¢ sig do jego zwrotu, gdy ustanie potrzeba jego
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uzytkowania. (Wzér oéwiadczenia zawiera Zatacznik Nr 1 do niniejsze) Instrukcii.)
Oswiadczenia powyzsze przechowuje sie w aktach osobowych.

. Sprzet biurowy, nie podlegajacy ewidencji ilosciowo — wartosciowej lub ilosciowej

przydzielony do indywidualnego uzytku pracownika nie wymaga wykazania w spisie
inwentarzowym, przy czym obowiagzek okazania tego sprzetu komisji
inwentaryzacyjnej spoczywa na pracowniku, pod rygorem odpowiedziainosci za
stwierdzony brak.

§7
Pracownik wyznaczony przez kierownika jednostki zobowigzany jest zorganizowad
takg forme nadzoru, ktora skutecznie stuzy naleZytej ochronie skladnikow
majatkowych przed zniszczeniem lub kradzieza.
W przypadku stwierdzenia nieodpowiednich warunkéw zabezpieczenia sktadnikéw
majatkowych, osoby wymienione w ust.1 wystepuja z wnioskiem do kierownika
jednostki o spowodowanie wykonania koniecznych prac w celu usunigcia
zagrozenia.
W przypadku stwierdzenia braku wiasciwych warunkéw dia zabezpieczenia
skiadnikéw majatkowych, powierzonych pracownikowi do indywidualnego uzytku,
zainteresowany pracownik obowigzany jest zgtosi¢ ten fakt kierownikowi jednostki.

§8

Obowigzek nalezytej troski o ochrone sktadnikow mienia, przeznaczonego do
uzytku indywidualnego przed utratg iub zniszczeniem, spoczywa na pracowniku,
ktéremu sprzet taki powierzono.

W przypadku stwierdzenia utraty lub zniszczenia skladnika majatkowego,
bedacego na wyposazeniu jednostki tub powierzonego pracownikowi do uzytku
indywidualnego, pracownik wyznaczony przez kierownika jednostki zobowigzany
jest ustali¢ okolicznosci tego faktu, przeprowadzic postepowanie wyjasniajace
celem ustalenia przyczyny lub osoby winnej utraty lub zniszczenia mienia |
przedstawié kierownikowi jednostki wnioski w przedmiocie wyegzekwowania
odpowiedzialnoéci materialnej w my$| przepiséw kodeksu pracy.

§9

Odpowiedzialno§¢ za nalezyte | terminowe wystawianie obowigzujacych
dokumentow, dotyczacych zmian w stanie posiadania, ponosi Sekretarz Gminy.
Dokonywanie przeniesien majatkowych skiadnikéw wyposazenia miedzy
pomieszczeniami  z pominigciem  wymagane]  procedury formalnej jest
niedopuszczalne. Skutki prawne zwigzane z utrata lub zniszczeniem w wyniku
przesunieé obciazaja pracownikow, ktdrzy przeniesien takich dokonali.

§10

Pracownik ponosi odpowiedzialno$é za zniszczenie mienia jednostki, powstatego
wskutek niewykonania lub nienalezytego wykonania obowigzkow.

A
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Odpowiedzialno$é pracownika z tego tytutu wigze sig z obowigzkiem wyréwnania
powstatej szkody, przy czym regres zaktadu ogranicza si¢ do trzykrotnych poboréw
- zgodnie z kodeksem pracy.

Pracownik zobowigzany jest pokryé szkode w peinej wysokosci, jezeli przekracza
ona wartosci trzykrotnych poboréw w sytuacii, gdy pracownik:

1) dopuscit sig zagarigcia mienia albo w inny sposdb umysinie wyrzadzit szkode
zakiadowi,

2) nie dopeinit obowiazku zwrotu albo rozliczenia sie z powierzonych mu
pieniedzy, papierow wartosciowych, kosztownoéci, narzedzi, instrumentdw lub
innego wyposazenia, a takze odziezy ochronnej i roboczej jub sprzetu ochrony
osobistej,

3) spowodowat szkode w mieniu innym niz wymienione w punktach 1) i 2), jezeli
byto ono mu powierzono z cbowigzkiem zwrotu.

CZESC IV
Inwentaryzacja

§11

Zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci majatek jednostki podlega
inwentaryzacji. Polega ona na przeprowadzeniu zespotu czynno$ci zmierzajacych
do ustalenia rzeczywistego stanu skiadnikéw majatkowych jednostki, w tym:
dokonanie spisu rzeczowych i pienigznych skiadnikéw majatku jednostki,
uzgodnienie sald aktywéw i pasywow, ich wycena oraz rozliczenie ze stanem
ewidencyjnym, w tym réwniez rozliczenie oséb materialnie odpowiedzialnych.
Stosownie do powolanych przepisbw odpowiedzialnod¢ za zarzadzenie
inwentaryzacji, terminowe i prawidiowe jej przeprowadzenie ponosi kierownik
jednostki. Za inwentaryzacjg w poszczegéinych jednostkach budzetowych |
zakiadach budzetowych odpowiedzialni sg kierownicy tych jednostek.

§12

Terminy i czestotliwo$é przeprowadzenia inwentaryzacijt:
. Na ostatni dzier kazdego roku obrotowego nalezy przeprowadzi¢ inwentaryzacje:

1) srodkéw pienieznych krajowych i zagranicznych w kasie, akdji, obligacy, bondéw
i innych papieréw wartosciowych, rzeczowych skfadnikow aklywow
obrotowych, drukow $cistego zarachowania, a takze $rodkéw trwatych oraz
maszyn i urzadzen wchodzacych w sklad $rodkow trwatych w budowie,
znajdujacych sie na terenie nie strzezonym — drogaq spisu z natury, wyceny
tych ilosci, poréwnania wartosci z danymi ksiag rachunkowych i rozliczenia
ewentualnych réznic,

2) srodkéw pienieznych krajowych i zagranicznych, zgromadzonych na
rachunkach bankowych lub przechowywanych przez inne jednostki,
nalezno&ci, w tym udzielonych pozyczek — droga uzyskania od bankow i
kontrahentéw potwierdzen pisemnych prawidtowosci wykazanego w ksiggach



rachunkowych jednostki stanu tych aktywow lub pasywéw oraz wyjasnienia
i rozliczenia ewentualnych réznic,

3) aktywdw i pasywow nie objetych spisem z natury lub uzgodnieniem, ti. gruntdw
stanowigcych mienie komunalne, $rodkéw trwatych trudno dostepnych
ogladowi, naleznosci spornych i watpliwych, naleznoéci i zobowigzan wobec
pracownikéw, naleznosci i zobowiazan z tytuldéw publiczno — prawnych,
naleznoéci i zobowigzan wobec osob nie prowadzacych ksigg rachunkowych,
srodkéw trwalych w budowie, ktorych spis z natury jest niemozliwy
- przeprowadza sie przez poréwnanie danych ewidencyjnych ze stanem
wynikajacym z dowodéw ksiegowych,

4) inwentaryzacja nalezy obja¢ réwniez znajdujace sie¢ w jednostce skiadniki
majatkowe:

— ujete wytacznie w ewidencji iloSciowe;,
— bedace wiasnoscig innych jednostek.

2. Raz w ciagu czterech lat:
« $rodkdw trwatych, pozostatych $rodkow trwatych .
3. Terminy i czestotliwosé inwentaryzacji okreslone w ust. 1, 2 i 3 uwaza sig za
dotrzymane, jezeli inwentaryzacje:
o skiadnikéw aktywéw z wylaczeniem s$Srodkdéw pienigznych,
papierow wartosciowych, materiatébw - rozpoczeto nie
wezesniej niz trzy miesiace przed koncem roku obrotowego i
zakoficzono do 15 dnia nastepnego roku (styczeri), ustalenie
za$é stanu nastapio przez dopisanie do lub odpisanie od stanu
stwierdzonego droga spisu z natury lub potwierdzenia salda
(zwiekszenia lub zmniejszenia), jakie nastapity miedzy datg
spisu lub potwierdzenia a dniem ustalenia stanu wynikajacego
z ksiag rachunkowych, przy czym stan wynikajacy z ksiag
rachunkowych nie moze by¢ ustalony po dniu bilansowym.
4. Konkretne terminy i czestotiiwo$é przeprowadzenia inwentaryzacii w jednostce okresla
_Harmonogram inwentaryzacji” stanowiacy Zatacznik Nr 4 do niniejszej Instrukcji.

§13

Czynnosci przed inwentaryzacyjne.

1. Przed przystapieniem do inwentaryzacji nalezy przeprowadzi¢ ogledziny srodkow
trwalych i pozostatych Srodkéw trwatych w uzywaniu pod wzgledem oznakowania,
umozliwiajacego identyfikacje oraz przydatnosci. Nalezy dokona¢ likwidacji Srodkow
zniszczonych, nieprzydatnych, itp.

2. Likwidacji dokonuje komisja powolana przez kierownika jednostki sporzadzajac protokot
(wzor Zatacznik Nr 5 do niniejszej Instrukcji), w ktorym podaje przyczyny i sposéb
fizycznej likwidacii.



3. Protokot likwidacji winien zawierac: nazwe $rodka, numer inwentarzowy, ilos¢, ceng i .

wartosé, podpisy komisji i osdb materialnie odpowiedzialnych, zatwierdzenie
kierownika jednostki.

4. Protokét zatwierdzony przez kierownika jednostki komisja przekazuje niezwtocznie
gtéwnemu ksiegowemu celem naniesienia zmian w ewidencji ksiegowe;j.

§ 14

Sposoéb przeprowadzenia inwentaryzacji.

1. Inwentaryzacie Srodkéw trwalych, pozostatych $rodkéw trwatych (wyposazenie)
przeprowadza si¢ metoda spisu z natury w oparciu o zarzadzenie kierownika jednostki
(wzdr - Zatacznik Nr 3 do niniejszej Instrukci).

2. Przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej powotuje kierownik jednostki. Powinien
byé nim pracownik na stanowisku kierowniczym, nie moze to by¢ giéwny ksiegowy lub
inny pracownik referatu finansow i podatkéw.

3. Czlonkéw komisiji inwentaryzacyjnej powotuje kierownik jednostki, na wniosek
przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej, w skladzie co najmniej trzech osob.

4. W celu sprawnego przeprowadzenia spisu z natury powoluje sig zespoly spisowe
sposrod pracownikéw. Zespét spisowy musi sie sktada¢ z co najmniej dwéch oséb,
przy czym nie moga to by¢ osoby odpowiedziaine za podlegajace spisowi skiadniki
majatku. Skiad zespolow spisowych ustala, na wniosek przewodniczacego komisji
inwentaryzacyjnej, kierownik jednostki w specjalnym zarzadzeniu.

5. Do uprawnien i obowiazkéw przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej nalezy:

1) stawianie wnioskéw w sprawie powotfania komisji inwentaryzacyjnej | zespotow
spisowych oraz w sprawie zmian i uzupenien w ich skladzie,
2) wyznaczanie sposréd czlonkéw komisji zastepcy przewodniczacego oraz ustalenie
zakresu czynnosci dla cztonkéw komisji,
3) przeprowadzenie szkolenia czlonkéw komisji inwentaryzacyjnej oraz zespotow
spisowych,
4)organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzaciji rzeczowych i pienigznych
sktadnikéw majatku oraz dopilnowanie ich wykonania we wiasciwym terminie, a w
szczegoblnosci sprawdzenie, czy $rodki trwale | wyposaZenie w uzytkowaniu sg
oznakowane i czy w pomieszczeniach, w ktorych si¢ znajdujg wywieszone sa
aktualne spisy inwentarzowe,
5)prowadzenie rozliczenia arkuszy spisowych z natury, stanowigcych druki Scistego
zarachowania,
6)stawianie w uzasadnionych przypadkach wnioskéw w sprawie:
a) zmiany terminu inwentaryzacji,
b) zarzadzenia inwentaryzaciji niektorych skiadnikow majatku na podstawie
obliczen technicznych lub szacunku,
c) powolania fachowcow lub rzeczoznawceéw do ustalenia standw faktycznych
skiadnikéw majatku, inwentaryzacyjnych na podstawie obmiaru lub szacunku,
d) przeprowadzenia inwentaryzacji w sposob uproszczony polegajacy na
zastgpieniu:
- spisu z natury — porownaniem danych ewidencyjnych ze stanem faktycznym,
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- spisu z natury — poréwnaniem danych ewidencyjnych z dokumentacja,

- przeprowadzeniu spiséw uzupetniajacych lub powtdrmych,

7)  zarzadzanie w uzasadnionych przypadkach przyjecia lub wydania sikiadnikéw
majatku w czasie spisu,

8)  kontrolowanie przygotowan do spisu oraz przebiegu spiséw z natury,

9) kontrolowanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym, wypetnionych przez
zespoly spisowe, arkuszy spisoéw z natury i innych dokumentéw z
inwentaryzacji, )

10)  dopilnowanie terminowego ztoZzenia wyjasnien ewentualnych roéznic
inwentaryzacyjnych przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie,

11)  ustalenie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych i sformutowanie
wnioskow w sprawie ich rozliczenia,

12) przygotowanie wnioskow o wszczecie dochodzenia w przypadku ujawnienia
niedoborow i szkéd zawinionych,

13) stawianie wnioskow w sprawie sposobu zagospodarowania, ujawnionych w
czasie inwentaryzacji, zapaséw niepemowartosciowych, zbednych lub
nadmiemych oraz w sprawie usprawnienia gospodarki rzeczowymi i
pienieznymi sktadnikami majatku,

14) przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej moze czes¢ z wymienionych
czynnosci zlecié do wykonania cztonkom komisji inwentaryzacyjnej oraz
przewodniczacym zespolow spisowych; nie zwalnia go to jednak od
odpowiedzialnoéci za ich prawidiowe i terminowe wykonanie.

§ 15

Inwentaryzacja wlasciwa.

1. Przed rozpoczeciem spisu osoba odpowiedzialna materialnie za inwentaryzowane
sktadniki mienia sktada o$wiadczenie (wzér — Zatacznik Nr 6 do niniejszej Instrukcji).
Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej pobiera od osoby odpowiedzialnej za druki
$cistego zarachowania ,Arkusz spisu z natury - uniwersalny”, (wzor — Zafacznik Nr 7
do niniejszej Instrukcji) stanowiacy druk $cistego zarachowania. Zespdt spisowy
dokonuje spisu z natury na ww. ,Arkuszu spisu...” wypetniajac czytelnie wszystkie
rubryki zgodnie z jego treécia w obecnoséci osoby materialnie odpowiedzialnej. Jezeli
w spisie z natury z waznych przyczyn hie moze bra¢ udzialu osoba materialnie
odpowiedzialna i nie upowazni do te] czynnoéci innej osoby, spis z natury powinien
byé przeprowadzony przez co najmniej 3 osocbowg komisje, wyznaczong przez
kierownika jednostki. Bezposrednio pod ostatnig pozycjg na arkuszu spisowym
nalezy zamie$cié klauzule o tresci: ,Spis zakonczono na poz. ... ", Natomiast
pozostate wolne pozycje arkusza nalezy skreslic.

2. Bledy w arkuszach spisowych, w momencie ich wypeinienia, mozna poprawié
wylacznie zgodnie z zasadami przewidzianymi w przepisach art. 25 ust. 1 ustawy o
rachunkowosci, 1j. przez skreslenie btednego zapisu (tekstu, liczby), tak aby pozostaty
one czytelne. Poprawka bledu powinna byé podpisana przez osobe (osoby)
dokonujacg spisu z natury i opatrzona data. Bledy powstate np. przy wycenie,
powinny byé poprawione i podpisane przez osoby, ktérym powierzono wykonywanie
tej czynnosci.
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3. Arkusze spisu z natury sporzadza sie w dwoch egzemplarzach, a przy inwentaryzacji

zdawczo-odbiorczej — w trzech. Oryginat spisu otrzymuje ksiggowos¢ za
posrednictwem przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej, kopig — osoba
materialnie odpowiedzialna. :

4. Na oddzielnych arkuszach dokonuje sie spisu:

o $rodkow trwatych,
o pozostatych srodkow trwatych ,
o materiatéw.

. Nie nalezy spisywaé na jednym arkuszu sktadnikéw majatku powierzonych réznym

osobom materialnie odpowiedziainym. Podlegajace spisowi skiadniki majatku nie
moga byé do czasu zakonczenia spisu na polu spisowym wydawane lub
przyjmowane. O ile nie mozna uniknaé ruchu sktadnikéw majatku, zespét spisowy
zawiadamia o tym przewodniczacege komisji inwentaryzacyjnej, ktdry moze
zarzadzié, aby przyjecie lub wydanie uwzgiedni¢ w spisie na podstawie specjalnie
oznaczonych dowodow przyjecia lub wydania.

Po zakoficzeniu kazdej strony arkusza spisu, zespét spisowy i osoby materialnie
odpowiedzialne skiadaja podpisy, nastepnie zespt spisowy sporzadza zestawienie
arkuszy spisowych i skiada przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej wraz ze
sprawozdaniem z przebiegu spisu z natury (wzor — Zatacznik Nr 8 do niniejszej
Instrukciji).

Po zakoriczeniu spisu z natury zespdt spisowy przekazuje arkusze przewodniczacemu
komisji inwentaryzacyjnej, ktéry nastepnie oryginaty arkuszy przekazuje do
ksiegowosci, a kopie osobie materialnie odpowiedzialnej.

Pracownicy dzialu ksiegowosci wpisujg ceny ewidencyjne stosowane w ksiggach
rachunkowych i inwentarzowych.

. Uzgodnienie stanu ewidencyjnego i faktycznego nastgpuie w drodze porownania

ustalen zawartych w arkuszach spisowych z ewidencja analityczna. W przypadku
petnej zgodnosci wartosci spisu z natury z ewidencja ksiegowa wynikajaca z ksiag
rachunkowych i inwentarzowych, komdrka finansowo-ksiggowa odnotowuje fakt
peinej zgodnosci na wydrukach ewidencji analitycznej., adnotacje podpisuje gtowny
ksiegowy.

10. W przypadku stwierdzenia roznic w wartoéci spisu z natury z ewidencig ksiggowa

wynikajaca z ksiag rachunkowych i inwentarzowych, komorka finansowo-ksiggowa
sporzadza ,Zestawienie roznic inwentaryzacyjnych® (wzdr — Zatacznik Nr 10 do
niniejszej Instrukcji) podajac: stan faktyczny wedlug spisu z podaniem pozycii spisu,
numeru inwentarzowego, nazwy jednostki miary, ceny, itosci i warto§ci oraz réznic
stanowiacych nadwyzki i niedobory. Po wypeinieniu zestawienia przekazuje calos¢
dokumentacji przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej.



§ 16

Rozliczenie inwentaryzacji.

1. Komisja inwentaryzacyjna wyjasnia w uzgodnieniu z Sekretarzem Gminy i osobami
materialnie odpowiedziainymi przyczyny roznic; sporzadza protokét roziiczer
wynikéw inwentaryzacji (wzér — Zatacznik Nr 12 do niniejszej Instrukcji) i dotacza
do protoketu ,Oswiadczenia oséb matenalnie odpowiedzialnych po
inwentaryzacji” (wzdr — Zatgcznik Nr 9 do niniejszej instrukeji).

. W oparciu o ww. protokét Sekretarz Gminy przygotowuje decyzje kierownika jednostki
w sprawie roznic inwentaryzacyjnych (wzér — Zatacznik Nr 13 do niniejszej Instrukeii),
decyzje podpisuje kierownik jednostki. Decyzje nastepnie przekazuje do referatu
finansowo - podatkowego. Pracownik referatu finansowego ewidencjonuje w ksiggach
rachunkowych i inwentarzowych dane wynikajace z decyzji kierownika jednostki.

3. Spisu pozostatych Srodkéw trwatych podiegajacych tylko ilosciowe] ewidenciji,
dokonuje sie poprzez stwierdzenie zgodnosci  lub niezgodnosci stanu faktycznego
ze spisem inwentarzowym.

4. Niezgodno$ci wyjasnia komisja inwentaryzacyjna z udziatem Sekretarza Gminy,
wysiuchujac osobe materialnie odpowiedziaina.

5. Decyzje ostateczng w sprawie réznic w wyposazeniu podejmuje kierownik jednostki.

~n

CZESC IV

Inwentaryzacja pozostatych aktywow i pasywow

§17

1. Inwentaryzacji $rodkéw pienigznych zgromadzonych na rachunkach bankowych
lub przechowywanych przez inne jednostki, naleznoéci, w tym udzielonych pozyczek,
powierzonych kontrahentom wiasnych skladnikéw majatkowych — dokonuje sie na
ostatni dzier: roku przez uzyskanie potwierdzenia prawidlowosci stanu tych aktywow
przez bank i kontrahentow.

2. Inwentaryzacja aktywow i pasywéw, nie objetych spisem z natury lub uzgodnieniem, tj.
gruntéw stanowiacych mienie komunaine, $rodkéw trwatych trudno dostepnych
ogladowi, nalezno$ci spomych i watpliwych, naleznoéci i zobowigzan wobec
pracownikow, naleznosci i zobowigzan z tytuléw publiczno — prawnych wobec osob
nie prowadzacych ksiag rachunkowych, srodkéw trwalych w budowie, ktdrych spis z
natury jest niemozliwy — odbywa si¢ w drodze weryfikacii danych z ksigg
z odpowiednimi dokumentami.
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§18

Petna dokumentacje inwentaryzacyjna nalezy przechowywac przez okres dziesigciu lat
(kat. B-10), zgodnie z przepisami:

rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 22 grudnia 1999 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej dla organéw gmin | zwigzkow migdzygminnych (Dz.U.
Nr 112, poz. 1319 z pdzn. zm.).

rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 grudnia 1998 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej dla organdw powiatéw (Dz.U. Nr 160, poz. 1074 z
pdzn. zm.).

rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 grudnia 1998 r. w sprawie
instrukgji kancelaryjnej dla organéw samorzadu wojewddztwa (Dz.U. Nr 160,

poz. 1073).
W o6 4 T
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Zatgcznik Nr 1 do Instrukcji w sprawie
gospodarki maiatkiem trwatym, inwentaryzaciji
majatku i zasad ocdpowiedzialnosci

za powierzone mienie

{stanowiska)

OSWIADCZENIE

Qéwiadczam niniejszym, ze znane mi sa obowiazki oraz $wiadomy (a) jestem
odpowiedzialnosci materiainej na podstawie art.114 kodeksu pracy z tytulu zajmowanego
stanowiska pracy w ........cooeeeeemeecienn, cereee Wt :

Réwnoczesnie oswmdczam iz przyjml.utg odpowledZialnosc materialng za mienie
powierzone mi bezposrednio, {j.:

jak réwniez za mienie, nad ktérym powierzono mi nadzér w zwigzku z pelniong, funkcja,
stosownie do tresci przepiséw art. 124 kodeksu pracy.
Zobowiazuje sie jednoczes$nie do zwrotu ww. mienia lub wyliczenia sie w wypadku

(podpis osoby przyjmujgcef oswiadczenie) (data i podpis pracownika)



{Nazwa jednostki — pieczec}

Spis inwentarza

Komoérka organizacyjna

By

Zalgcznik Nr 2 do Instrukcji w sprawie
gospodarki majatkiem trwalym, inwentaryzacji
majatku i zasad cdpowiedzialnosci

Za powierzone mienie

{wywieszka)

w pomieszczeniu

Lp.

Nazwa przedmiotu

llos¢

Nr inwentarzowe




Zatgeznik Nr 3 do Instrukcji w sprawie
gospodarki maigtkiem trwatym, inwentaryzacii
majatku i zasad odpowiedzialnosc

za powierzone mienie

(Nazwa jednostki — pieczec)

Zarzadzenie Nr ....... kierownika jednostki
p 41 |1 £ S
w sprawie przeprowadzenia inwentaryzaciji

§1

Zarzadzam przeprowadzenie peinej inwentaryzacji sktadnikow majatkowych w przez
komisje inwentaryzacyjng w nastepujacym skiadzie osobowym:

o T — przewodniczacy
2 e - czlonek
B — cztonek
w terminie od dnia ..............cceeeevveeeeee. do dnii@ . WG harmonogramu
inwentaryzacji, stanowiacego zatacznik do niniejszego zarzadzenia.
§2

Powotuje sie 3 zespoly spisowe dla przeprowadzenia spisu z natury w:
) PR (np. urzedzie gminy,)
2 e
:: SUUOTUPU

Inwentaryzacje nalezy przeprowadzi¢ metodq spisu z natury wedlug stanu na dzien
31 grudnia...... T.
§3

Inwentaryzacjg nalezy obja¢ nastgpujace sktadniki majatkowe:
. srodki trwale,

pozostate §rodki trwale ,

$rodki pienigzne,

naleznoéci i zobowijzania,

$rodki trwate w budowie,

druki $cistego zarachowania.

§4

1. Sktadniki majatku wymienione w § 3 pkt. 1 i 2 nalezy spisa¢ na arkuszach spisu z
natury.

2. Inwentaryzacje skiadnikow majatku wymienionych w § 3 pkt. 3 nalezy przeprowadzic w
drodze spisu z natury i poréwnania z danymi z ksiegi w formie protokotu kontroli kasy.

3. Inwentaryzacje sktadnikéw majatku wymienionych w § 3 pkt. 4 nalezy przeprowadzi¢ w
drodze uzyskania potwierdzenia sald od kontrahentOw.

4. Inwentaryzacje skiadnikéw majatku wymienionych w § 3 pkt. 5 nalezy przeprowadzi¢
przez poréwnanie stanu faktycznego ze stanem wynikajacym z ksiag rachunkowych w
drodze spisu z natury, jezeli sa dostepne ogladowi i spis ich jest mozliwy; pozostate
skiadniki w drodze weryfikacji dokumentéw z zapisami w ksiggach.

PR
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5. Inwentaryzacje skladnikéw majatku wymienionych w § 3 pkt. 6 przeprowadzi¢ poprzez
poréwnanie stanu faktycznego ze stanem wynikajacym z ksiag rachunkowych w
drodze spisu z natury.

§5
Arkusze spisowe pobierze przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej w kasie Urzedu Gminy
§6
Zobowigzuje komisjg do:
1) przeprowadzenia  inwentaryzacji przy czynnym  udziale os6éb  materialnie
odpowiedzialnych,

2) przestrzegania ogélnie obowigzujacych przepisbw o inwentaryzacji oraz zasad i
sposobow postepowania okreslonych w instrukgji w sprawie gospodarki majatkiem gminy,
inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialno$ci za powierzone mienie,

3) dokonania ostatecznej wyceny skladnikéw majatkowych,

4) sporzadzenia rozliczenia inwentaryzaci,

5) przekazania kompletnej dokumentacji inwentaryzacyjnej do referatu finansowo-
ksiegowego w terminie pigciu dni po zakonczeniu spisu.

§7

Czlonkéw komisji czynie¢ odpowiedzialnymi za wlasciwe, dokiadne | rzetelne
przeprowadzenie inwentaryzacji, zgodnie ze stanem faktycznym.

§8
Wykonanie zarzadzenia powierzam ...
§9
Zarzadzenie obowigzuje z dniem podjgcia.
Otrzymujg do wykonania:
(dataipodpis komisi) (pieczed imienna i podpis kisrownika jednostii)

Otrzymuja do wiadomosci:

1) Skarbnik Gminy



(Nazwa jednostki — pieczed)

Zatacznik Nr 4 do Instrukgji -
w sprawie gospodarki majatkiem trwatym,
inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie

Harmonogram inwentaryzacji na 200... rok

chce, weksle i inne
papiery wartosciowe

na dzien 31.12....... 1.

Lp. Przedmiot Obiekt Termin Rodzaj, forma, Nr
inwentaryzacji zinwentaryzowania przeprow metoda, technika zespolu
a-dzenia inwentaryzaciji spisowey
inwenta- o
ryzacji przeprow
a-
dzajacego
inwenta-
ryzacje
1. | Grunty Dane ewidencji od ... Weryfikacja sald na
ksiegowej Do dzien 31.12. ... 1. 1
2. | Wartosci Dane ewidencji Od ... Weryfikacja sald na
niematerialne ksiegowej Do . dzien 31.12. ........I. 1
i prawne
3. | Srodki trwate i Dane ewidencji od ... Spis z natury wediug 1
srodki trwate w ksiegowej Do ... stanu na dzien
uzywaniu 3112 ...t
4. | Srodki trwale w Dane ewidencji Od ... Weryfikacja sald na 1
budowie ksiegowej Do ... dzien 31.12. ... r.
5. |Rozrachunki z Dane ewidencji Od ... Weryfikacja sald na 1
pracownikami ksiegowej Do .. dzien 31.12. ... 1.
6. | Rozrachunki Dane wediug ewidencji |Od ..... Weryfikacja na dzien 1
publiczno-prawne ksiegowej Do ... 32
7. [Naleznoscii Wsazystkie z wyjgtkiem Od ... Pisemne
zobowigzania naleznosci spornych Do ... uzgodnienie sald 1
i watpliwych, naleznosci z kontrahentami na
i zobowigzaf dzien 31.12. ... 1.
pracownikéw i publiczno-
prawnych
8. |Srodki pieniezne w |Kasa 31.12. Roczna peina, spis
kasie Z natury wg stanu 2
na dziefi 31.12. ... r.
9. | Druki 4cistego 31.12. Roczna, spis
zarachowania, czeki z natury wedtug stanu 2




10. | Pozyczkii kredyty | Wediug ewidencji Od ... Pisemne uzgodnienie
ksiegowe;j Do ... sald wedtug stanu na
dzien 31.12. ... 1.

11. | Srodki pienigzne Wszystkie rachunki Od ... Pisemne uzgodnienie
zgromadzone na bankowe Do . sald wedtug stanu na
rachunkach dzien 31.12. ... 1.
bankowych

12. ! Fundusze wlasne Wediug stanu ewidencji |Od ..... Poréwnanie danych

ksiegowej Do ksiag rachunkowych
z odpowiednimi
dokumentami
i weryfikacja ich
wartosci na dzien
3112 .1

43. | Fundusze specjalne | Wediug stanu ewidencji | Od ... Poréwnanie danych

ksiegowej Do . . ksiag rachunkowych
z odpowiednimi
dokumentami
i weryfkacja ich
wartosci na dziefi
312 ...

14. |Materiaty o niskie] [ ... Od ... Roczna, spis z natury
warto$ci w ewidencii | .. Do ... wedlug stanu na dziefi
pozaksiggowej 3112, ...

15. | Wiasne skiadniki Wedtug ewidencii Od .. Pisemne potwierdzenie
majatkowe ksiegowej Do sald z kontrahentami
powierzone na dziefi 31.12. ... I.
kontrahentom

Kierownik jednostki
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Zalacznik Nr 5 do Instrukeji w sprawie gospodarki
majatkiem trwatym, inwentaryzacit majatku i zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie

{Nazwa jednostki — pieczed)

Protokotl likwidacji Srodkow trwatych
Isrodkow trwatych w uzywaniu/

{Uwagal Sporzadzony oddzielnie dia Srodkow trwalych, Srodikdw trwafych w uZywaniu, wyposazenia nie
podiegajgcego ewidencji ifoSciowo-wartosciowe;).

Komisja likwidacyina w sktadzie:

Lo e — przewodniczacy
2 s - czionek
B - czionek
w obecnosci os6b materialnie odpowiedzialnych:
o TS RO PP
2 et e
Dokonata w dniu ..o ogledzin nizej wymienionych $Srodkdéw trwatych i
stwierdzita, ze z uwagi Na ZUZyCie .........ooeeee e nadajg si¢ one jedynie do likwidacji
3170 OO OO PO U OO PROTORPTOTP Ot
W zwigzku z powyzszym dokonano likwidacii ... .. {$rodkow

trwatych / $rodkow trwafych w uzywaniu / wyposazenia) ZN |szczonych ! nleprzydatnych jak nizej:

Lp. |Nazwa sSrodka Nr [llodé | Cena Wartos¢ Sposéb fizycznej
inwent. likwidacji
Razem
Stownie ZIotYCh: (POTaC WEIOSE) ... ... e
Podpisy cztonkéw komisji: Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej
Zatwierdzam likwidacjg ............cccccoiimiiniiee

(pieczed i podpis kierownika jednostki)

{miejscowos()



Zatacznik Nr 6 do [nstrukcii

w sprawie gospodarki majatkiem trwaltym,
inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialno§cl za powierzone mienie

{Nazwa jednostki — pieczed)

Oswiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej
przed inwentaryzacja

Ja, nizej podpisany(na) jako osoba materiainie odpowiedzialna za powierzone sktadniki
maijatkowe

{wymienic wiasciciela)
o$wiadczam co nastepuje:

1. Wszystkie dowody rachunkowe przychodowe i rozchodowe zostaty wystawione i
przekazane do ksiegowoséci jednostki oraz sg ujete w dokumentaciji ewidencyjnej (ksiggach

rachunkowych) wedlug stanu na dzien ........................., natomiast dowody biezace do czasu
rozpoczecia spisu, fj. dodnia ... przekazatem flam/ Przewodniczacemu komisji
inwentaryzacyjnej.

2. Zadnych innych dowodéw przychodowych i rozchodowych oraz innych, mogacych mie¢
wplyw na wyliczenia i wynik inwentaryzacji nie posiadam.

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



hal

fwymieni¢ zastrzeZenia)
5. W okresie miedzy inwentaryzacyjnym wystapily (nie wystapity} zdarzenia i okolicznosci
majace wplyw na wynik obecnej inwentaryzacji | wyliczenia. Nalezg do nich w szczegélnosci:

(miejscowosd i data) Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej

Sporzadzono w 2-ch egz.



(Nazwa jednostii — pieczed)

Zatgeznik Nr 7 do instrukeji

w sprawie gospodarki majatkiem trwatym,
inwentaryzacdji majatku i zasad
adpowiedzialnosci za powierzone mienie

Arkusz spisu
z natury — uniwersalny

Rodzaj inwentaryzacji— ..............ccccevinnen,
Sposob przeprowadzenia inwentaryzaciji —

{Nazwa i adres jednostki inwentaryzowanej)
aodpowiedzialnes)

Skiad komisji inwentaryzacyjnej
stuzbowe

(Zespotu spisujgcego)

(Imie, nazwisko i sfanowisko stuzbowe)

(imie i nazwisko osoby materialnie

Inne osoby i stanowisko
({Imig, nazwisho i sfanowisko siuzbowe)

Spis rozpoczeto dnia ................ ogodz. ... zakoficzono dnia ............... ogodz. ........
KTM- symbol Nazwa ltosc
Lp indeksu (okreslenie) |J.m |stwierdzona| Cena | Warto$ | Uwagi
przedmiotu €
spisowego
1. 2. 3. 4 5 6. 7 8




{podpis)
WIYCENE s e
{imie i nazwisko) {podpis)

Skiad komisji inwentaryzacyjnej:

PrzewodniCZacy: .. e
CZIONEK o s e e
CZIONEK s ererearer e enanas
CZIOMNEK. i eeeee e rerere s nen s

(imig i nazwisko) (podpis)

Sprawdzit ..o e



i

Zatacznik Nr 8 do Instrukcji

w sprawie gospodarki majatkiem trwatym,
imwvertaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialno$ci za powierzone mienie

{Nazwa jednostki — pieczed)

Sprawozdanie z przebiegu spisu z natury

w skiadzie:

L — przewodniczacy

e e — czionek

A - czlonek

Przeprowadzit wdntach ...................... spis Z natury w:

) T OO UO PP PR
(nazwa jednostki, oznaczenie inwentaryzacyjnych pomieszczeri, ip.)

Y OO PP UO PP O PP

({rodzaj inwentaryzowanych skiadnikow majatkowych)
¢) osoba materialnie odpowiedzZialna: ...

1. Objete spisem z natury skladniki majgtkowe zostaty spisane na arkuszach spisu z
natury

odnr........... donr........ liczba pozycji .............

2. W wyniku szczegotowego sprawdzenia pomieszezen stwierdzono, Zze wszystkie
skiadniki majatku podiegajace spisowi zostaty ujete na arkuszach spiséw z natury.

3. Stan pomieszczen jest nastepujacy:

4. W czasie dokonania spisu z natury stwierdzono nastgpujace usterki i nieprawidtowosci
w zakresie przechowywania mienia oraz magazynowania i konserwaciji:

5. Nie stwierdzono uchybien w zakresie zabezpieczenia mienia.

6. W celu peinego zabezpieczenia przechowywanego mienia potrzebne sq nastepujgce
STOUKE ZADEZDIECZAJACE .. o eiere e rene ettt e bbb

{(wypeinic w przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci, uchybieti)
7. W czasie spisu z natury Zespot spisowy napotkat nastepujace trudnosci



8. Inne uwagi 0séb uczestniczacych przy czynnos$ciach sporzadzania spisu z natury

majatku

{podpis osoby materalnie odpowiedzialnei) (podpisy zespolu spistjacego}



Zatacznik Nr 9 do Instrukgji

w sprawie gospodarki majgtkiem trwatym,
inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie

{Nazwa jednostid — pieczec}

Oswiadczenie
osoby materialnie odpowiedzialnej po inwentaryzaciji

1. Oswiadczam, ze bratem{am) czynny udziat w inwentaryzacji powierzonych mojej
osobie skladnikdw majatkowyCh W ...
{nazwa i adres placowki)

wdniu ...
i stwierdzam, ze spisem z natury objeto wszystkie sktadniki majatkowe, zgodnie z
zakresem przedmiotowym okreslonym w zarzadzeniu Kkierownika jednostki z dnia

placéwce, sktadniki rzeczowe, bedace na jej stanie.

3. Nie wnosze zadnych uwag i zastrzezen do pracy Komisji Inwetaryzacyjnej (Zespotu
Spisowego).

4. Nie wnosze zastrzezen do wyceny sktadnikow majatkowych i do wyniku wstepnej
wyceny.

5. WnOoSze UWagi O ..o .

{migjscowosc}

"""" (imig i nazwisko, podpis osoby materiainie
odpowiedziainej)

oA



(Nazwa jednosthi — pieczed)

Zatacznik Nr 10 do Instrukgji

w sprawie gospodarki majatkiem trwalym,

inwentaryzacji majatku i zasad

odpowiedzialnosci za pawierzone mienie

Zestawienie réznic inwentaryzacyjnych

Pieczg¢ firmowa

Zastawienie réinic
inwentaryzacyjnych
S o - s 4 (111

Dotyczy strona

2...1.
Lp. | Nr dokum. | KTM — Nazwa Stan Stan ksiggowy Réznice inwentaryzacyjne Réznica do
symbol | (okresienie | j.m | cen faktyczny w dniu spisu ksiegowania
indeksu ) a | wdniu spisu na kontach Uwagi
ark. | Poz. przedmiotu ilo§¢ | wartodé | ilogé | wartosd Niedobory Nadwyzki W Ma
blok | kart spisowego ilos¢ | wartosé ilo§¢ wartos¢
a
1 2 3 4 5 6 | 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18




Zatacznik Nr 11 do Instrukcji

w sprawie gospodarki majatkiem trwatym,
inwentaryzacji majatku i zasad

odpowiedzialno$ci za powierzone mienie ‘

{Nazwa jednostki — pieczec)

Rozliczenie koncowe (ilosciowo-wartosciowe)

LT [ {013 | (O N

(nazwa i adres)

Rozliczenie obejmuje okres od dnia ..., do dnia

Podstawe rozliczenia stanowig dokumenty inwetaryzacyjne, sporzadzone przez Komisje
Inwentaryzacyjna (Zespdt Spisowy)

wdniach ..., w skladzie osobowym:
1 OO VPO — przewodniczacy

2 e e — czionek
SO TSPPSPONE — czionek

przy udziale oséb materialnie odpowiedziainych:

PSRRI

2 e

B

W oparciu © zarzadzenie kierownika jednostki Nr ... z dnia
a takze:

- dokumenty z poprzedniej inwentaryzacji ... z dnia

— ksiege inwentarzows,

— zestawienie roznic inwentaryzacyjnych,

— doreczone dodatkoOwo dOWOAY............oo i s e
przed sporzadzeniem niniejszego rozliczenia.

Wyceny dokonah(@) .........cccoimiiie i e

Rozliczenie wynikdw inwentaryzaciji

3



Ustalony stan ewidencyjny:
— $Srodkow trwatych (011) —wartoS€ ogdtem ..o e oz

Ustalony stan wg spisu z natury:
— $rodkow trwatych (011) —warto$€ ogdtem ... 2

{pieczec i podpis (pieczed i podpis )
gidwnego ksiggowego}



Zatgeznik Nr 12 do Instrukgji

w sprawie gospodarki majatkiem trwatym,
inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedziainosci za powierzone mienie

(Nazwa jednostki — pieczed)

Protokét z rozliczenia wynikow inwentaryzaciji

Komisja Inwentaryzacyjna w sktadzie:

1 P PR — przewodniczacy

2 - czionek

B - czlonek

na posiedzeniu w  dniU dotyczacym inwentaryzacji w
wdniach ... arkusze spist Z natury Nl ..........oocviineeemeeeeiccns
dokonata

nastepujacego rozliczenia:

a) nazwa obiektu
b) rodzaj sktadnikow majatkowych:
¢) rozliczenie obejmuje okres 00 do

l. Rozliczenie wynikéw inwentaryzacji:
1) Ustalony stan ewidencyjny:

— $rodkow trwatych (011) —warto$€ ogélem ... zt
2} Ustalony stan wg spisu Z natury:
— &rodkéw trwalych { 011) —wartoS€ ogdtem ... zt

ll. Rozliczenie wynikéw inwentaryzacji innych sktadnikow majatkowych niz w pkt. | wg
JZestawienia rdznic inwetaryzacyjnych” wartos¢:

1) niedobory ogdlem ... zt

2) nadwyzki ogétem ... 2t

lll. Komisja Inwentaryzacyjna po przeprowadzeniu postgpowania wyjasniajacego ustala
co nastepuje:



3441

L ) TS ORI U U PO U
2) Przyczyny powstania ww. niedoborow (nadwyzek) ocenia nastepujaco:

3) Zdaniem Komisji Inwentaryzacyjnej stwierdzone niedobory (nadwyzki) nalezy
zakwalifikowac jako:
a) niezawinione i spisa¢ w ciezar strat nadzwyczajnych,
b) zawinione, obciazy¢ ich wartoscig osoby materialnie odpowiedzialne jak nizej:

{podpisy czlonkéw komisji)

Opinia radcy prawnego.



Zatacznik Nr 13 do Instrukdii B
w sprawie gospodarki majatkiem trwatym,
inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie
(Nazwa jednostki — pieczed)
Decyzja kierownika jednostki
W sprawie réznic inwentaryzacyjnych

Zatwierdzam rozliczenie koricowe {ostateczne) sporzadzone

wdniu ...

3] 2= 2 D OO OO PP UT OO O T

{nazwisko | imie oraz stanowisko pracy)
L0 (01§ .2 Lot S
{nazwa i adres placowki)
za okres O e e e do

nych):

{nazwiska, imiona i stanowiska pracy)

zamykajace sie wynikiem:
~ nadwyzka w KWoCie .........ccocvemmi ziotych
— niedoborwkwocie ... Ziotych
Po rozpatrzeniu calej dokumentacji inwentaryzacyjnej i ksiegowej oraz opinii i
whioskow:
1. Komisji inwentaryzacyjnej,
2_ Gtownego ksiegowego,
3. Radcy prawnego,

postanawiam:
1. Uznaé niedoborw kwocie ...............ccoovniniiinnins zt jako:
a) niezawiniony i spisac w straty nadzwyczajne*
b) zawiniony i obcigzy¢:*



W

L U P VST PP TOTPOPN kwota niedoboru w wysokosci

2. Uznaé nadwyzke w kwocie ....................... zl jako niezawiniona (zawiniona)* i
zaliczy¢ na zyski nadzwyczajne.
3. Uznaé szkode w mieniu w kwocie .......................... zt w skladnikach majgtkowych
SPISANYCH JAKO ... e e e
(niepeliowartosciowe , uszkodzone, zepsute, zbedne, ip.)

Za niezawinione (zawinione)* i postapi¢ z nimi w sposob jak nizej:

{wyrnieni¢ inne}

{pieczed i podpis kierownika jednostki)

* niepotrzebne skresli¢

0



Zatacznik Nr 14 do Instrukgji

w sprawie gospodarki majatkiem trwatym,
inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie

(Nazwa jednostki — pieczed)
Wezwanie do potwierdzenia salda

Stosownie do wymogéw art. 26 ust. 1 pkt. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o
rachunkowosci (Dz.U. Nr 121, poz. 581 z pézn. zm.), wzywamy ........................... d0 na kopii
niniejszego wezwania zgodnosci nizej wykazanego salda figurujgcego w naszych ksi@gabh
rachunkowych na dzien 31.12. ... r. przez osobe upowazniong do skfadania
o$wiadczenia woli w imieniu waszej jednostki.

Saldo na 31.12. ......... I. Wynosi :
a) dobroWasze — ..o zt
b) dobro Nasze — ..........cccoovrviiiii, zt
SIOWNIE: ...

Wykazane wyzej saldo rozrachunkéw wynika z nastepujacych tytutdw.

Rozliczenie Rok Nr Rodzaj Data Kwota dokumentu

Lp. za: m-¢ | dokument | dokument | dokument
(rodzaj u u u Dobro Dobro
naleznosci, wasze nasze
zobowiazania*
)
1.
2.
3.
4,
Razem
Zat. Nr............ do sprawozdania finansowego za .................... kwartat .................... r.

W razie niezgodnosci lub zastrzezen prosimy o kontakt tetefoniczny ...................

Powotana ustawa o rachunkowos$ci zobowigzuje kontrahentéw do odestania potvwerdzenla
w obowigzujacym terminie, a poniewaz nie przewiduje mozliwosci milczacego potwierdzenia
salda, prosimy o przystanie potwierdzonej kopii niniejszego wezwania w terminie 10 dni,
ponadto wzywamy do hiezwocznego uregulowania naszych naleznosci na

PR T e WL .

Bporzadzit: ......c.ccvieiee
{data i podpis kierownika jednostki)

*niecbowigzkowe



Zatacznik Nr 15 do Instrukdji

w sprawie gospodarki majatkiem trwatym,
inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie

{Nazwa jednostki — pieczec)}

Protokoét z weryfikacji aktywow i pasywow

Komisja Inwentaryzacyjna w skfadzie:

o OO U PPPR P — przewodniczacy

p SO TOTOROR — cztonek

K. OO O TP PP — cztonek

na posiedzeniu w dnNil dotyczagcym inwentaryzacji w
wdniach ... arkusze spisu znatury nr ...
dokonata

weryfikacji aktywéw i pasywow nie objetych spisem z natury lub uzgodnieniem sald:

a) NAZWA ODIBKEU ... o e

b) rodzaj skiadnikéw majatkowych: srodki trwale trudno dostepne, naleznosci sporne i
watpliwe, naleznoéci i zobowigzania wobec pracownikéw, naleznosci i zobowiazania
publiczno — prawne, naleznosci i zobowigzania wobec 0séb nie prowadzacych ksiag
rachunkowych, srodki trwale w budowie,

c¢) weryfikacja obejmuje okres 0d e do

I. Rozliczenie wynikow inwentaryzaciji
1) Ustalony stan ewidencyjny:

- $rodkéw trwalych w budowie — wartosé oglem ... zt

— $rodkéw trwatych trudno dostepnych ogladowi —warto$¢ ogdlem ... zt

— naleznosci spornych i watpliwych — wartos€ ogdtem ... zt
.................................................................................................................................... z

2) Ustalony stan wg dokumentéw zrédtowych:

— $rodkow trwatych w budowie —wartoS€ ogotem ... zt

— $rodkéw trwaltych trudno dostepnych ogladowi — wartosé ogotem ... zt

—~ naleznosci spornych i watpliwych —wartoS€ ogdlem ... zt

e oereueumeeaneeoeesssabsbsssssmeseseessessbsbabesoietoeototoedesiebebebabebareresisisarisirareeisararavasarasyeyeyataseororoeoeaes zt
RAZEM ...ttt zt

il. Rozliczenie wynikéw inwentaryzacji innych skladnikéw majatkowych niz w pkt. |
wg zestawienia réznic inwetaryzacyjnych wartos$é:
1) niedobory ogdlem ..., zt
2) nadwyzki ogdtem ... 2

lll. Komisja Inwentaryzacyjna po przeprowadzeniu postgpowania wyjasniajacego
ustala co nastgpuje:

34



3) Zdaniem Komisji Inwentaryzacyjnej stwierdzone niedobory (nadwyzki) nalezy
zakwalifikowat jako:
a) niezawinione i spisaé w ciezar strat nadzwyczajnych.
b) zawinione, obciazy¢ ich warto$cig osoby materiainie odpowiedzialne jak nizej:

Lo s
VU PUUSUOTRORTRTRURT
{podpisy czionkdw komisji)
OpiNia radCy PraWNBOO: ... ....iiiiiiiriieinreiereies e e ee e oe e e s nn s m s s nn e e se s se e e e e et asarananans

migjscowose data podpis radcy prawnego



