ZARZADZENIE NR 120.133.2024
Wojta Gminy Psary
z dnia 16 wrzesnia 2024 r.

w sprawie instrukcji w sprawie gospodarki majatkiem trwalym,
inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialno$ci za powierzone mienie
w Urzedzie Gminy Psary

Na podstawie art. 4 ust. 3, art. 26 i art. 27 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 roku o
rachunkowosci (tj. Dz.U.2023, poz. 120 z p6zn.zm.).

Wojt Gminy Psary zarzadza, co nastgpuje:

§1
Przyja¢ instrukcje w sprawie gospodarki majatkiem trwatym, inwentaryzacji majatku i zasad

odpowiedzialno$ci za powierzone mienie w Urzedzie Gminy w Psarach, stanowiacg zalacznik
Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2
Uchyli¢ Zarzadzenie Wojta Gminy Psary nr 0152/73/2005 z dnia 28 pazdziernika 2005 roku

w sprawie instrukcji w sprawie gospodarki majatkiem trwalym, inwentaryzacji majatku i
zasad odpowiedzialno$ci za powierzone mienie w Urzedzie Gminy w Psarach.

§3
Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy.
§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik Nr 1 do
Zarzadzenia Nr 120.133.2024
Wojta Gminy Psary

z dnia 16 wrze$nia 2024 r.

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

w Urzedzie Gminy w Psarach

CZESC1
Podstawy prawne

§1

Podstawe regulacji przyjetych w niniejszej instrukcji stanowia ponizsze akty prawne:

1. Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tj. Dz.U.2023 poz.120 z
pozn.zm.).

2. Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tj. Dz.U. 2023 p0z.1270
z pdzn.zm).

3. Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks pracy oraz o zmianie niektorych ustaw
(. Dz.U. 2023, poz.1465 z pdzn.zm).

CZESC 11
Odpowiedzialno$¢ za skladniki mienia

§2
Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:
— jednostce — oznacza to urzad gminy,
— kierowniku jednostki — oznacza to wojta gminy,
— ksiegowym — 0znacza to skarbnika gminy.

§3
1. Majatek jednostki stanowig:
— $rodki trwale,
— pozostate srodki trwale (wyposazenie),
— warto$ci niematerialne 1 prawne.

2. Wyceny s$rodkéw trwatych, pozostalych §rodkéw trwalych oraz warto$ci
niematerialnych 1 prawnych dokonuje si¢ wg zasad okre§lonych w ustawie o
rachunkowos$ci oraz w przyjetych zasadach (polityki) rachunkowosci w Urzedzie
Gminy Psary.



§4

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

Odpowiedzialnos¢ za wilasciwg eksploatacje i ochron¢ sktadnikow majatkowych w
czasie godzin pracy ponoszg pracownicy, ktorych pieczy sktadniki te powierzono w
zwiazku z zajmowanym stanowiskiem.

§5

Pracownikom jednostki moze by¢ powierzony sprzet do uzytku indywidualnego.
Przyjmujac taki sprzet pracownik winien podpisa¢ o$wiadczenie o odpowiedzialnosci
materialnej za powierzone mu mienie i zobowigzaé si¢ do jego zwrotu, gdy ustanie
potrzeba jego uzytkowania (wzor o$wiadczenia zawiera Zatacznik Nr 1 do niniejszej
Instrukcji.) O$wiadczenia powyzsze przechowuje si¢ w aktach osobowych.

Sprzet nie podlegajacy ewidencji iloSciowo — wartoSciowej lub ilosciowej
przydzielony do indywidualnego uzytku pracownika nie wymaga wykazania w spisie
inwentarzowym, przy czym obowigzek okazania tego sprzetu komisji
inwentaryzacyjnej spoczywa na pracowniku, pod rygorem odpowiedzialnosci za
stwierdzony brak.

§6
Pozostate $rodki trwate objete ewidencjg ilosciowa, stanowigce wyposazenie biurowe,
winny by¢ przypisane do kazdego pomieszczenia z osobna 1 ujgte w spisie
inwentarzowym.
Spis inwentarzowy, oprocz numeru pomieszczenia, powinien okre§la¢ rodzaj, 1los¢
sktadnikow wyposazenia, ich numer inwentarzowy. Spis taki, opatrzony pieczecia
jednostki 1 podpisami 0sob odpowiedzialnych umieszcza si¢ w widocznym miejscu
W kazdym pomieszczeniu (wzor ,,Spisu inwentarza” stanowi Zalacznik Nr 2 do
niniejszej Instrukcji).
Wszelkie zmiany w stanie wyposazenia danego pomieszczenia biurowego lub innego
moga nastapi¢ za wiedza kierownika jednostki lub wyznaczonego pracownika i
pracownikow odpowiedzialnych za jego eksploatacj¢ i ochrong¢ (wzor przesunigcia
srodkéw trwatych/wyposazenia stanowi Zatacznik nr 3 do niniejszej Instrukcji).
Zmiany te kazdorazowo powinny by¢ odnotowane w spisie inwentarzowym. W
przypadku zmian w S$rodkach trwalych winny one by¢ zgloszone rowniez do
ksiggowosci.
Pracownik wyznaczony przez kierownika jednostki zobowigzany jest do aktualizacji
spisu inwentarza w danym pomieszczeniu.
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§7
W przypadku stwierdzenia nieodpowiednich warunkoéw zabezpieczenia skladnikow
majatkowych, osoby wymienione w § 4 wystepuja z wnioskiem do kierownika
jednostki 0 wykonanie koniecznych prac w celu usuni¢cia zagrozenia.
W  przypadku stwierdzenia braku wlasciwych warunkéw dla zabezpieczenia
sktadnikow majatkowych, powierzonych pracownikowi do indywidualnego uzytku,
zainteresowany pracownik obowigzany jest zgtosi¢ ten fakt kierownikowi jednostki.

§8

Obowiagzek nalezytej troski o ochrong sktadnikéw mienia, przeznaczonego do uzytku
indywidualnego przed utrata lub zniszczeniem, spoczywa na pracowniku, ktéremu
sprzet taki powierzono.

W przypadku stwierdzenia utraty lub zniszczenia skladnika majatkowego, bedacego
na wyposazeniu jednostki lub powierzonego pracownikowi do uzytku indywidualnego,
pracownik wyznaczony przez kierownika jednostki zobowigzany jest ustali¢
okolicznosci tego faktu, przeprowadzi¢ postepowanie wyjasniajace celem ustalenia
przyczyny lub osoby winnej utraty lub zniszczenia mienia i przedstawi¢ kierownikowi
jednostki wnioski w przedmiocie wyegzekwowania odpowiedzialno$ci materialnej w
mys$] przepiséw kodeksu pracy.

§9

Odpowiedzialno$¢ za nalezyte 1 terminowe wystawianie obowigzujacych dokumentow,
dotyczacych zmian w stanie posiadania, ponoszg pracownicy ktorym powierzono
nadzor nad sktadnikami majatkowymi.

Dokonywanie  przeniesien majatkowych  skladnikow  wyposazenia miedzy
pomieszczeniami  z pominigciem  wymaganej  procedury  formalnej  jest
niedopuszczalne. Skutki prawne zwigzane z utrata lub zniszczeniem obcigzaja
pracownikow, ktorzy przeniesien takich dokonali.

CZESC 111
Inwentaryzacja

§10
Zasady ogolne

Zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci majatek jednostki podlega
inwentaryzacji. Polega ona na przeprowadzeniu zespolu czynnosci zmierzajacych do
ustalenia rzeczywistego stanu skladnikow majatkowych jednostki, w tym: dokonanie
spisu rzeczowych i pieni¢znych skladnikéw majatku jednostki, uzgodnienie sald



aktywow 1 pasywow, ich wycena oraz rozliczenie ze stanem ewidencyjnym, w tym
rowniez rozliczenie os6b materialnie odpowiedzialnych.
Inwentaryzacja obejmuje wszystkie sktadniki aktywow i pasywow jednostki, zarowno
te, ktore podlegaja ujeciu w ewidencji bilansowej, jak 1 pozabilansowej, a takze obce
sktadniki majatkowe powierzone jednostce czasowo do uzytkowania, przechowywania
itp.
Inwentaryzacj¢ przeprowadza si¢ na mocy zarzadzenia wewngetrznego. Wojt gminy w
zarzadzeniu:
1) powotuje komisj¢ inwentaryzacyjng w sktadzie co najmniej trzech oséb w tym
przewodniczacego;
2) powotuje zespoty spisowe sposrdéd pracownikéw w sktadzie co najmniej dwoch
0sob;
3) ustala harmonogram inwentaryzacji (wzor Zatacznik nr 4 do niniejszej Instrukcji).
Przewodniczacym komisji inwentaryzacyjnej nie moze by¢ gtéwny ksiggowy lub inny
pracownik ksiggowosci.
W skitad komisji inwentaryzacyjnej i zespotdow spisowych nie moga wchodzié:
skarbnik gminy, pracownicy ksiegowosci prowadzacy ewidencje ksiegowa
inwentaryzowanych skladnikow oraz pracownicy odpowiedzialni materialnie za
spisywane sktadniki majatkowe.
Do uprawnien i obowigzkow przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej nalezy:
1) ustalenie harmonogramu spisu z natury, w tym podziat terenu jednostki na pola
spisowe 1 ich przydzielenie zespolom spisowym,
2) przeprowadzenie szkolenia cztonkow komisji inwentaryzacyjnej oraz zespotow
spisowych,
3) stawianie wnioskow w sprawie zmian i uzupelnien w skladzie komisji
inwentaryzacyjnej 1 zespoldw spisowych,

4) zorganizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji rzeczowych i
pieni¢znych sktadnikow majatkowych oraz dopilnowanie ich wykonania we
wlasciwym terminie, a w szczegolnosci sprawdzenie czy Srodki trwate i1
wyposazenie w uzytkowaniu sg oznakowane i czy w pomieszczeniach, w
ktorych sie znajduja sa wywieszone aktualne spisy inwentarzowe,

5) w uzasadnionych przypadkach stawianie wnioskow w sprawie: zmiany terminu
inwentaryzacji, zarzadzenia inwentaryzacji niektorych sktadnikow majatku na
podstawie obmiaru lub szacunku, powotania fachowcéw lub rzeczoznawcéw do
ustalenia standéw faktycznych skladnikéw majatku na podstawie obmiaru lub
szacunku, przeprowadzenia spisoOw uzupetniajacych lub powtornych,

6) zarzadzenie w uzasadnionych przypadkach przyjecia lub wydania sktadnikow
majatkowych w czasie trwania spisu na danym polu spisowym,

7) nadzorowanie przygotowan do spisu z natury oraz jego przebiegu,

8) prowadzenie rozliczenia arkuszy spisowych z natury, stanowigcych druki
Scistego zarachowania,

9) kontrolowanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym arkuszy spisu z
natury 1 innych dokumentéw z inwentaryzacji,



7.

10) dopilnowanie terminowego zlozenia wyjasnien ewentualnych rdznic
inwentaryzacyjnych przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie,

11) ustalenie przyczyn powstania rdéznic inwentaryzacyjnych i sformulowanie
wnioskow w sprawie ich rozliczenia,

12) przygotowanie wnioskow o wszczecie dochodzenia w przypadku ujawnienia
niedoboréw i szkdd zawinionych,

13) stawianie wnioskOw w sprawie sposobu zagospodarowania ujawnionych w
czasie inwentaryzacji zapasoOw niepelnowartosciowych, zbednych lub
nadmiernych oraz w sprawie usprawnienia gospodarki rzeczowymi i
pienigznymi sktadnikami majatku jednostki,

14) Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej moze czg$¢ wyzej wymienionych
czynnosci zleci¢ do wykonania innym czlonkom komisji inwentaryzacyjnej —
nie zwalnia go to jednak od odpowiedzialnos$ci za ich prawidlowe wykonanie.

Stosownie do powotanych przepiséw odpowiedzialno$¢ za zarzadzenie inwentaryzacji,
terminowe 1 prawidlowe jej przeprowadzenie ponosi wojt gminy, w tym z tytulu
nadzoru, rowniez w przypadku, gdy okreslone obowigzki w zakresie rachunkowosci
zostang powierzone innej osobie — z wylaczeniem odpowiedzialnosci za
przeprowadzenie inwentaryzacji w formie spisu z natury. Za inwentaryzacj¢ w
poszczegblnych jednostkach budzetowych i1 zaktadach budzetowych odpowiedzialni s
kierownicy tych jednostek.

Cztonkowie komisji inwentaryzacyjnej ponosza odpowiedzialno$¢ za przeprowadzenie
i rozliczenie inwentaryzacji zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci.

§11

Formy inwentaryzacji

1. Inwentaryzacja moze by¢ przeprowadzona w formie:

1) inwentaryzacji okresowej przeprowadzanej zgodnie z postanowieniami ustawy
o rachunkowosci,

2) inwentaryzacji ciaglej, w ktorej czynnosci inwentaryzacyjne wykonywane sa
systematycznie wg planu, co ma zapewni¢ ze w ciggu calego okresu
wskazanego ustawg (nie dtuzszym niz 4 lata) zostang ustalone na okreslone dni
rzeczywiste stany wszystkich sktadnikow aktywow  podlegajacych
inwentaryzacji droga spisu z natury lub weryfikacji z dokumentacja, a
stwierdzone rdznice inwentaryzacyjne zostang rozliczone z zachowaniem
wlasciwych zasad i terminow,

3) inwentaryzacji doraznej (okoliczno$ciowej, zdawczo-odbiorczej, kontrolnej).

2. Okolicznosciami, w ktérych nalezy przeprowadzi¢ inwentaryzacj¢ dorazng, moga by¢:

1) wypadki losowe (w szczeg6élnos$ci pozar, powoddz, zalanie lub kradziez z
wlamaniem),

2) zmiana o0s6b materialnie odpowiedzialnych za powierzone im sktadniki
majatkowe,



3.

4.

1.

3) kontrola i  rozliczenie o0s6b  materialnie  odpowiedzialnych  (w
niezapowiedzianych terminach),

4) kontrola zewngtrzna,
5) likwidacja jednostki.

Wojt gminy moze ponadto zarzadzi¢ w kazdym czasie inwentaryzacj¢ wybranych
sktadnikow majatkowych jednostki, sluzaca kontroli przestrzegania przez
pracownikow jednostki zasad obowigzujacych w zakresie zabezpieczenia i
gospodarowania mieniem jednostki.

Na dzieh zmiany osoby odpowiedzialnej materialnie mozna nie przeprowadzaé
inwentaryzacji sktadnikow majatkowych, jezeli zmiana nastepuje na krétki czas, a
osoby odpowiedzialne materialnie wyrazity pisemng zgod¢ na dalsze ponoszenie
wspolnej odpowiedzialno$ci materialnej za powierzone im mienie.

§12
Przygotowanie pola spisowego

Przed przystgpieniem do inwentaryzacji nalezy przeprowadzi¢ ogledziny Srodkéw
trwatych 1 pozostatych $rodkéw trwatych w uzywaniu pod wzgledem oznakowania,
umozliwiajacego identyfikacje oraz przydatnosci z uwzglednieniem zapisow § 15 pkt
2. Nalezy dokona¢ likwidacji srodkéw zniszczonych, nieprzydatnych, itp.

Likwidacji dokonuje komisja powotana przez kierownika jednostki sporzadzajac
protokdt (wzor Zatacznik Nr 5 do niniejszej Instrukcji), w ktorym podaje przyczyny i
sposob fizycznej likwidacji.

Protokot likwidacji winien zawieraé: nazwe srodka, numer inwentarzowy, ilo$¢, cene i
warto$¢, sposob fizycznej likwidacji, podpisy komisji 1 o0s6b materialnie
odpowiedzialnych, zatwierdzenie kierownika jednostki.

Protokot zatwierdzony przez kierownika jednostki komisja przekazuje niezwlocznie
glownemu ksiggowemu celem naniesienia zmian w ewidencji ksiggowe;.

§13
Metody i terminy przeprowadzania inwentaryzacji

Inwentaryzacji stanu aktywow 1 pasywow dokonuje si¢ na ostatni dzien kazdego
roku obrotowego:

drogq spisu 7 natury:
1) s$rodkow pienieznych krajowych i zagranicznych w kasie,
2) papierow warto$ciowych w postaci materialnej,
3) rzeczowych sktadnikow aktywow obrotowych — materiatow, towarow itp.,
4) drukéw $cistego zarachowania,

5) srodkow trwatych z wyjatkiem gruntow i srodkow trwatych do ktorych dostep
jest znacznie utrudniony,

6) maszyn i urzadzen wchodzacych w sklad $rodkow trwatych w budowie
znajdujacych si¢ na terenie nie strzezonym,



7) znajdujacych si¢ w jednostce sktadnikow aktywow bedacych wiasno$cig innych
jednostek;

drogqg uzgodnienia sald 7 bankami, odbiorcami oraz innymi kontrahentami
jednostki:

1) s$rodkow pienieznych wyrazonych w zlotych polskich i w walutach obcych, a
takze lokat pieni¢znych znajdujacych si¢ na rachunkach bankowych,

2) s$rodkéw pienigznych na rachunku sum depozytowych;
3) udzielonych pozyczek,

4) naleznos$ci (z wylaczeniem naleznosci publicznoprawnych, naleznosci od 0s6b
nieprowadzacych ksigg rachunkowych, w tym od pracownikow, naleznosci
spornych i watpliwych),

5) powierzonych kontrahentom wtasnych sktadnikow aktywow,

drogg poréwnania stanow wynikajgcych z ksigg rachunkowych 7z odpowiednimi

dokumentami i weryfikacji realnej wartosci sktadnikow majgtkowych nie objetych
spisem z natury lub uzgodnieniem tj:

1) gruntow stanowigcych mienie komunalne i prawa wieczystego uzytkowania
gruntow,

2) srodkow trwatych, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony,

3) wartosci niematerialnych i prawnych,

4) nalezno$ci spornych i watpliwych,

5) rozrachunkow z pracownikami,

6) naleznosci i zobowigzan z tytutow publicznoprawnych,

7) naleznosci i zobowigzan wobec 0sob nie prowadzacych ksigg rachunkowych,

8) srodkéw trwatych w budowie z wyjatkiem maszyn i urzadzen wchodzacych w
ich sktad znajdujacych si¢ na terenie niestrzezonym,

9) pozostatych niewymienionych wyzej sktadnikow aktywow i pasywow.

. Inwentaryzacjg nalezy obja¢ rowniez znajdujace si¢ w jednostce sktadniki majatkowe
ujete w ewidencji iloSciowe;.

Terminy 1 czestotliwo$¢ inwentaryzacji okreslone w punkcie 1 uwaza si¢ za
dotrzymane, jezeli inwentaryzacje:

1) skladnikéw aktywow =z wylaczeniem $rodkéw pienigznych, papierow
wartosciowych, materialow rozpoczeto nie wczesniej niz trzy miesigce przed
koncem roku obrotowego i1 zakonczono do 15 dnia nastepnego roku (styczen)
ustalenie za$ stanu nastgpito przez dopisanie do lub odpisanie od stanu
stwierdzonego droga spisu z natury lub potwierdzeniem salda (zwickszenia lub
zmniejszenia), jakie nastgpity migdzy datg spisu lub potwierdzenia a dniem
ustalenia stanu wynikajacego z ksiagg rachunkowych, przy czym stan
wynikajacy z ksigg rachunkowych nie moze by¢ ustalony po dniu bilansowym.

2) nieruchomos$ci zaliczonych do srodkow trwatych oraz inwestycji, jak tez
znajdujacych si¢ na terenie strzezonym innych srodkéw trwatych oraz maszyn i
urzadzen wchodzacych w sktad $rodkéw trwatych w budowie przeprowadzono
raz w ciggu 4 lat.



4. Inwentaryzacji w drodze porownania z dokumentacjg podlegaja rowniez te stany
aktywow lub pasywow, co do ktorych nie bylo mozliwe lub uzasadnione
przeprowadzenie w danym roku spisu z natury lub potwierdzenie salda.

5. Stan skladnikéw okreslony droga spisu z natury podlega pordwnaniu ze stanem
wynikajagcym z ewidencji ksiggowej na dzien, na jaki przypadia data spisu, nie
p6zniejszy jednak niz ostatni dzien roku obrotowego. W przypadku inwentaryzowania
sktadnikow po dniu bilansowym stan skladnikéw ustalony na drodze spisu
(uzgodnien, poréwnan) koryguje si¢ odpowiednio o obroty zaistniale migdzy dniem
konczacym rok obrotowy, a dniem rzeczywistego zinwentaryzowania.

6. Dopuszcza si¢ przeprowadzenie inwentaryzacji w drodze weryfikacji na ostatni dzien
roku kalendarzowego, przy czym mozna jg prowadzi¢ nie pozniej niz do 85 dnia po
dniu bilansowym.

7. Na potrzeby inwentaryzacji Srodkéw trwatych za tereny strzezone uznaje tereny w tym
budynki chronione przed utratg sktadnikéw majatkowych przez co najmniej jeden z
wymienionych $§rodkéw ochrony: system alarmowy, ochron¢ mienia prowadzong
przez wyspecjalizowang firme, system monitoringu catodobowego, posiadanie
zabezpieczen uniemozliwiajacych przedostanie si¢ do wewnatrz bez pozostawienia
sladow wlamania np. drzwi i zamki antywlamaniowe z rGwnoczesnym okratowaniem
okien lub stosowaniem rolet antywtamaniowych. Natomiast za strzezone sktadowiska
materialow uznaje si¢ pomieszczenia magazynowe, znajdujace si¢ w budynku urzedu i
garaze.

§14

Inwentaryzacja droga spisu z natury

Spis z natury jest podstawowa metoda (technikg) inwentaryzacji 1 przeprowadzany jest
przez zespoly spisowe.

Spisem z natury obejmuje si¢ wszystkie $rodki trwale, ktore ze wzgledu na ich cechy
fizyczne 1 umiejscowienie moga by¢ policzone.

Spisem z natury nie sg obj¢te $rodki trwate np. grunty, drogi, chodniki, parkingi oraz nie
sa objete spisem z natury $rodki trwate do ktorych dostep jest znacznie utrudniony np.
wodociagi, kanaly sanitarne i inna infrastruktura podziemna. Ze wzgledu na techniczne
problemy pomiaru Srodkow trwatych za wiasciwg uznaje si¢ metode weryfikacji.

Przed przystapieniem do spisOw z natury przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej
pobiera od osoby odpowiedzialnej za druki §cistego zarachowania ponumerowane arkusze
Spisu z natury.

Arkusze spisowe wydrukowane z programu komputerowego nie stanowig drukow
Scistego zarachowania. Nalezy je ponumerowac odrgbnie.

Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej wydaje arkusze spisowe poszczegdlnym
zespotom spisowym, a takze jest odpowiedzialny za rozliczenie arkuszy po zakonczeniu
Spisu z natury.

Przewodniczacy  komisji  inwentaryzacyjnej  pobiera od  o0sOb  materialnie
odpowiedzialnych o$wiadczenia przed inwentaryzacjg (wzoér Zatacznik nr 6 do niniejsze;j
Instrukcji),

Spis z natury przeprowadza si¢ w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej za
sktadniki majatku. Osoba materialnie odpowiedzialna moze wskaza¢ inng osobg
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zastepujaca ja podczas spisu. W przypadku, gdy osoba materialnie odpowiedzialna nie
moze by¢ obecna przy spisie i nie wyznaczyla innej osoby, zespot spisowy musi sktadaé
si¢ co najmniej z trzech osob. W przypadku zmiany osoby odpowiedzialnej materialnie
(lub o0s6b odpowiedzialnych) nalezy zadba¢ o to, aby przy ustalaniu stanu
inwentaryzowanych sktadnikow oraz przy ich wpisywaniu obecne byly zaréwno osoby
przekazujace, jak i przejmujace sktadniki oraz odpowiedzialno$¢ za nie.

Arkusze spisu z natury sporzadza si¢ w dwoch, a w razie spisow zdawczo-odbiorczych w
trzech egzemplarzach, z ktérych kopie otrzymujg osoby odpowiedzialne materialnie, a
oryginal — ksiggowos¢.

Zespot spisowy powinien wypeti¢ arkusze spisowe w sposob umozliwiajacy podziat
uyjetych w nim sktadnikéw majatku wedtug miejsc przechowywania i wedtlug osob
materialnie odpowiedzialnych. Wpisane do arkuszy spisowych stany inwentaryzowanych
sktadnikow majatku powinny odzwierciedla¢ stan faktyczny i powinny by¢ potwierdzone
podpisami na arkuszach spisowych przez osoby uczestniczace w inwentaryzacji.

Na oddzielnych arkuszach dokonuje si¢ spisu:
1) srodkéw trwatych,
2) pozostatych srodkéw trwatych (wyposazenie),
3) materiatow.

Zespoty spisowe zobowigzane sg do wypetnienia wszystkich kolumn arkuszy spisowych,
z wyjatkiem ceny i wartosci. Pozycje arkusza nalezy wypetnia¢ kolejno, nie pozostawiajac
wolnych miejsc, bezposrednio pod ostatnia pozycja na arkuszu spisowym nalezy
zamiesci¢ klauzule o tresci: ,,Spis zakonczono na poz. ....”, a ewentualne wolne miejsca
nalezy wykreslic.

Dane do arkuszy spisowych wpisuje si¢ w sposob trwaly. Zarowno arkusze spisowe, jak i
materialy pomocnicze powstale w czasie spisu (obmiary albo szacunkowe obliczenia),a
takze o§wiadczenia osob odpowiedzialnych traktowane sg jako dowody ksigegowe.

Bledy w arkuszach spisowych, w momencie ich wypetienia, mozna poprawi¢ wylacznie
zgodnie z zasadami przewidzianymi w przepisach art. 25 ust.1 ustawy o rachunkowosci t.
przez skreslenie btednego zapisu (tekstu, liczby), tak aby pozostaly one czytelne.
Poprawka bledu powinna by¢ podpisana przez osobg (osoby) dokonujaca spisu z natury i
opatrzona datg. Btedy powstale np. przy wycenie, powinny by¢ poprawione i podpisane
przez osoby, ktdrym powierzono wykonywanie tej czynnosci.

Po zakonczeniu spisu z natury, zesp6t spisowy sktada wypetnione arkusze spisowe wraz z
o$wiadczeniami os6b materialnie odpowiedzialnych (wzér Zatacznik nr 7 do niniejszej
Instrukcji) przewodniczagcemu komisji inwentaryzacyjnej. Komisja inwentaryzacyjna
sporzadza zestawienie arkuszy spisu z natury i sprawozdanie z przebiegu spisu z natury
(wzor Zalacznik nr 8 do niniejszej Instrukcji), ktore wraz z oryginalami arkuszy spisu
przekazuje do ksiggowosci, a kopie osobie materialnie odpowiedzialne;.

Sktadniki majatku wycenia pracownik ksiegowosci badz inna osoba prowadzaca
ewidencj¢ bezposrednio na arkuszach spisowych i w zestawieniach. Wycena ta stuzy
poréwnaniu stanu ewidencyjnego (ksiegowego) i stanu rzeczywistego, stwierdzonego w
wyniku inwentaryzacji. W przypadku peilnej zgodno$ci warto§ci spisu z natury z
ewidencja ksiggowa wynikajacg z ksigg rachunkowych i1 inwentarzowych, pracownicy
ksiggowosci odnotowuja fakt pelnej zgodnosci na wydrukach ewidencji analitycznej, a
adnotacje podpisuje gtéwny ksiggowy.
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W przypadku niezgodnos$ci wartosci spisu z natury z ewidencja ksiegowag pracownicy
ksiggowosci ustalaja rdéznice inwentaryzacyjne sporzadzaja zestawienie roznic
inwentaryzacyjnych (wzoér Zatacznik nr 9 do niniejszej Instrukcji) 1 przekazuja
przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej.

Komisja inwentaryzacyjna wyjasnia w uzgodnieniu z sekretarzem gminy i1 osobami
materialnie odpowiedzialnymi przyczyny roéznic inwentaryzacyjnych i sporzadza protokét
rozliczenia wynikéw inwentaryzacji, ktory opiniuje radca prawny i gléwny ksiegowy
(wzdor Zatacznik nr 10 do niniejszej Instrukcji).

Niedobory 1 nadwyzki inwentaryzacyjne mogg by¢ kompensowane na wniosek osob
materialnie odpowiedzialnych, jezeli zostang spelnione réwnocze$nie nastepujace
warunki:

- dotyczg tej samej osoby materialnie odpowiedzialnej,
- dotycza podobnych sktadnikow majatkowych,
- zostaly stwierdzone podczas tego samego spisu z natury.

Nie dokonuje si¢ kompensat w zakresie rdznic stwierdzonych w stanie $rodkow
trwatych.

Wyjasnienia w protokole wymagaja réznice wynikajace z nastepujacych przyczyn:

1) pomytek w ewidencji dotyczacej wpisania ztej jednostki miary, niewlasciwej
ilosci wydanego sktadnika,

2) bledow podczas spisu z natury, np. pomytek w iloéci spisanych sktadnikow,
przeoczenia niektorych asortymentdw,

3) niewlasciwych zapisow w ewidencji ksiggowej,

4) braku ksiggowan protokotéw zniszczen i dokumentoéw likwidacji okresla sig¢
jako rdznice (niedobory, nadwyzki) pozorne i koryguje w zwiazku z tym zapisy
w ksiegach rachunkowych, po odpowiednim wyjasnieniu i uzasadnieniu tych
roznic, przy czym roznice, takie jak podwdjne spisanie tego samego sktadnika,
spisanie sktadnika, co do ktérego podjeto decyzje o jego likwidacji, lecz
sktadnika tego nie usuni¢to z pola spisowego.

Roéznica inwentaryzacyjna w postaci niedoboru skladnika majatku objetego
inwentaryzacjg, ustalona w wyniku poréwnania jego stanu faktycznego na podstawie
spisu z natury ze stanem wynikajacym z ksiag rachunkowych, po dokonaniu kompensaty
niedoboréw z nadwyzkami, moze by¢ uznana za niedobdr zawiniony lub niezawiniony.
Przy czym:

1) za zawiniony uznaje si¢ niedobor (szkode) bedacy nastepstwem dziatania lub
zaniedbania obowigzkow osoby odpowiedzialnej za powierzone jej mienie,

2) niedobor (szkode) kwalifikuje si¢ jako niezawiniony, jezeli postgpowanie
wyjasniajgce przeprowadzone na okolicznos¢ tego niedoboru wykazato, ze
powstat on z przyczyn wykluczajacych odpowiedzialno$¢ osoby, ktorej
powierzono inwentaryzowane sktadniki majatku.

W oparciu o protokoét rozliczenia wynikéw inwentaryzacji sekretarz gminy przygotowuje
decyzj¢ kierownika jednostki w sprawie roznic inwentaryzacyjnych (wzor Zatacznik nr 11
do niniejszej Instrukcji), ktora podpisuje kierownik jednostki i przekazuje do ksiggowosci
w celu zaksiggowania danych wynikajacych z decyzji.



23. Spisu pozostatych srodkow trwatych podlegajacej tylko ilosciowej ewidencji dokonuje si¢
poprzez stwierdzenie zgodno$ci lub niezgodno$ci stanu faktycznego ze spisem
inwentarzowym.

24. Niezgodnosci wyjasnia komisja inwentaryzacyjna z udzialem sekretarza gminy
wystuchujac osobg materialnie odpowiedzialng.

25. Decyzj¢ ostateczng w sprawie roznic w wyposazeniu podejmuje kierownik jednostki.

§ 15

Inwentaryzacja droga uzgodnienia sald

1. Metoda uzgadniania sald to potwierdzenie stanow ksiegowych aktywoéw droga
otrzymania od bankéw i1 uzyskania od kontrahentéw potwierdzen prawidlowosci
wykazanego w ksiegach rachunkowych jednostki stanu tych aktywow oraz
wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych réznic.

2. Inwentaryzacj¢ nalezno$ci, udzielonych pozyczek oraz powierzonych kontrahentom
wiasnych sktadnikow majatkowych mozna rozpocza¢ 3 miesigce przed koncem roku
obrotowego, a zakonczy¢ do 15 stycznia nastgpnego roku.

3. Pisemnego uzgodnienia nie wymagaja:
1) naleznosci sporne i watpliwe,

2) naleznosci od podmiotéw, ktdre nie majg obowigzku prowadzenia ksigg
rachunkowych,

3) rozrachunki z pracownikami,
4) rozrachunki publicznoprawne,

5) przypadki, w ktorych niemozliwe bylo (z przyczyn uzasadnionych)
potwierdzenie salda.

4. Nie przewiduje si¢ tzw. milczacego potwierdzenia salda.
5. Uzgodnienie sald nalezno$ci moze odbywac¢ si¢ w nastgpujacych formach:

1) pisemnej na og6lnie dostgpnych drukach sporzadzanych w dwoch
egzemplarzach (A 1 B), ktéore wysylane sa do dhluznika (kontrahenta).
Egzemplarz B powinien wroci¢ do jednostki z potwierdzeniem salda lub
specyfikacja niezgodnosci,

2) przez potwierdzenie na wydruku komputerowym zawierajacym wykaz
dowodow zrodlowych sktadajacych sie na saldo z potwierdzeniem salda lub
wyjasnieniem jego niezgodnosci,

3) przez potwierdzenie faksem lub poczta elektroniczng.
6. W wezwaniu do uzgodnienia salda, przesytanym do kontrahenta, nalezy zawrze¢:
1) nazwe i adres nadawcy oraz dtuznika/kontrahenta,

2) kwote og6lng salda, a w uzasadnionych przypadkach wyszczeg6lnienie pozycji
sktadajacych si¢ na saldo z podaniem dowodow zrédtowych (nr faktury, data
wystawienia, krotki opis operacji gospodarczej, kwota),

3) podpis skarbnika lub osoby przez niego upowaznione;j.
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4) Saldo powinno by¢ potwierdzone poprzez umieszczenie Wwyrazenia
,Potwierdzam saldo” lub ,,Saldo niezgodne z powodu....”.

W przypadku gdy kontrahent nie odpowiedzial na przestane potwierdzenie salda, takie
saldo podlega weryfikacji z odpowiednimi dokumentami oraz ocenie pod katem
ewentualnej utraty wartos$ci.

Inwentaryzacji w drodze uzgodnienia sald dokonujg pracownicy pionu skarbnika,
prowadzacy ksiggowe urzadzenia analityczne.

Ujawnione w toku uzgodnien sald ewentualne réznice migdzy stanem wykazanym na
potwierdzeniach salda, a stanem wynikajacym z ksigg rachunkowych nalezy wyjasnic¢
oraz rozliczy¢ w ksiggach rachunkowych tego roku obrotowego, na ktéry przypadat
termin inwentaryzacji.

Przeprowadzona inwentaryzacja metoda potwierdzenia sald wymaga sporzadzenia
protokotu, w ktorym nalezy wskazaé podjete czynno$ci oraz stwierdzone rozbiezno$ci
jesli wystapia.

§16

Inwentaryzacja droga porownania stanéw ewidencyjnych z dokumentacja

Celem inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald jest stwierdzenie, czy rzeczywiscie
posiadane przez jednostke dokumenty zrédtowe potwierdzaja istnienie okreslonego
salda oraz czy jest ono realne i prawidlowo wycenione. Metoda ta inwentaryzuje si¢
aktywa i pasywa jednostki niepodlegajace inwentaryzacji w drodze spisu z natury lub
uzgodnienia salda, a takze te, ktore podlegaja, ale z uzasadnionych przyczyn nie
mogly by¢ w ten sposob zinwentaryzowane.

Inwentaryzacji w drodze weryfikacji dokonuja osoby merytorycznie zajmujace si¢
danymi aktywami 1 pracownicy ksiggowosci, ktdrzy wspolnie sprawdzaja salda pod
katem zgodnosci ze stanami wynikajacymi z posiadanych dokumentoéw 1 oceniajg
realnos$¢ 1 prawidlowos$¢ zastosowanej wyceny.

Ustala si¢ nastgpujace sposoby weryfikacji wybranych pozycji aktywow i pasywow:

Weryfikacja wybranych aktywow i pasywow

Przedmiot weryfikacji Sposob weryfikacji

Wartos$ci niematerialne i prawne Poréwnanie  z posiadanymi  umowami  licencyjnymi,

fakturami, sprawdzenie poprawnos$ci wyceny, przyjetych
stawek amortyzacji, prawa do korzystania i dalszej
przydatno$ci

Grunty, prawo wieczystego | Decyzje o ustanowieniu trwalego zarzadu, protokoty
uzytkowania gruntow, $rodki trwate | zdawczo-odbiorcze, akty  notarialne, faktury i inne
trudno dostepne (podziemne | dokumenty merytoryczne, dane z ewidencji gruntéw i
urzadzenia sieciowe, podziemne | budynkow, ksigg wieczystych

zbiorniki, kanaty, kable)

Srodki trwate w budowie (poza | Sprawdzenie zumowami, kosztorysami, protokotami

maszynami i urzadzeniami | odbioru i innymi dowodami Zrédtowymi stanowigcymi

wchodzacymi w ich sktad | podstawe zaewidencjonowania poniesionych naktadéw na

zinwentaryzowanymi droga spisu | to zadanie, ewentualnie oglad placu budowy. Jesli budowa

Z natury) jest realizowana na przestrzeni lat to do weryfikacji moze
by¢ wykorzystany protokot z weryfikacji z poprzedniego
roku

Srodki pienigzne w drodze Sprawdzenie ich pozniejszego wplywu na wlasciwe

rachunki bankowe




Rozrachunki publicznoprawne Porownanie sald koncowych naleznosci i zobowigzan

publicznoprawnych z deklaracjami i zeznaniami
podatkowymi, dowodami wptaty, ewentualnie w razie
watpliwo$ci uzyskanie potwierdzenia wplat i zwrotow

Rozrachunki z tytulu wynagrodzen | Sprawdzenie, czy saldo dotyczy ostatnich list pfac,

rachunkéw z tytutu realizacji uméw cywilnoprawnych,
dokonanych wyptat i rozliczenia potracen

Roszczenie ztytulu niedoborow | Sprawdzenie zasadnos$ci ich wykazania oraz poprawnosci
i szkod oraz inne roszczenia sporne | wyceny

Rozliczenia migdzyokresowe Sprawdzenie, czy przyjeto poprawne okresy rozliczen oraz

czy nadal istnieje powdd ich tworzenia

4. Wyniki weryfikacji warto$ci sktadnikow aktywow 1 pasywow dokonanej droga

5.

1.

2.

porownania danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami powinny by¢
udokumentowane protokotem ztej weryfikacji sporzadzanym albo oddzielnie dla
kazdego weryfikowanego salda konta albo dla grupy kont (wzoér Zatacznik nr 12 do
niniejszej Instrukcji). Do protokotu zatacza si¢ zestawienie sald kont analitycznych
poddanych weryfikacji. Na protokole osoby odpowiedzialne za weryfikacje
poswiadczajg, ze dokonaly weryfikacji sald kont wyszczegdlnionych w zestawieniach.
W protokole nalezy poda¢ zakres i— jesli to da si¢ ustali¢ — przyczyny rozbieznoS$ci
migdzy stanem ksiggowym a stanem wynikajacym z posiadanych dokumentow.

Ujawnione w toku weryfikacji sald ewentualne réznice migdzy stanem rzeczywistym
a stanem wynikajacym z ksiag rachunkowych nalezy wyjasni¢ oraz rozliczy¢ w
ksiggach rachunkowych tego roku obrotowego, na ktory przypadal termin
inwentaryzacji. W przypadku rozbieznosci koryguje si¢ odpowiednio stany
ewidencyjne.

§17

Dopuszczalne uproszczenia inwentaryzacji

W wyjatkowych przypadkach, na wniosek przewodniczacego komisji
inwentaryzacyjnej, dopuszcza si¢ zatwierdzone przez kierownika jednostki
uproszczenia inwentaryzacji. Uproszczenia te polegaja na przyklad na zastgpieniu
petnego spisu spisem wyrywkowym, co moze mie¢ miejsce w przypadku koniecznosci
przeprowadzenia kontroli majatku (przy podejrzeniu kradziezy, malwersacji lub
naduzyc¢ ze strony 0s6b odpowiedzialnych materialnie lub z zewnatrz).

Uproszczona inwentaryzacja moze by¢ zastosowana w stosunku do:

1) srodkow trwatych o nieistotnej wartosci ujetych w ewidencji ilosciowej —
spisanych ilo$ci nie wycenia si¢, ustala si¢ 1 wyjasnia réznice ilo§ciowe;

2) srodkow trwalych wydanych pracownikom do osobistego uzywania — polega
ona na sporzadzeniu na podstawie dowodow wydania i ewidencji zestawienia
na dzien inwentaryzacji wykazu tych srodkéw i uzyskania potwierdzenia od
pracownikow faktu posiadania tych $rodkow trwatych w stanie pozwalajacym
na normalne ich wykorzystanie; inwentaryzacja moze zosta¢ ograniczona do
sprawdzenia, czy sporzadzony wykaz przekazanych pracownikom do
indywidualnego korzystania $rodkéw trwalych wynika z prawidlowo
sporzadzonych dokumentow przekazania tych S$rodkow, w tym oswiadczen
0 odpowiedzialno$ci materialnej, oraz czy osoby, ktorym przekazano te srodki,
sa nadal pracownikami jednostki, oraz czy pracownicy s3a na moment



inwentaryzacji uprawnieni do korzystania ztych s$rodkow. Wyniki tej
inwentaryzacji nalezy uja¢ w protokole. Podstawowg metodg interpretacji tych
srodkow trwatych jest spis z natury.

3. W ramach dopuszczalnych uproszczen w prowadzeniu rachunkowo$ci w urzgdzie
nie przeprowadza si¢ obowigzkowej inwentaryzacji okresowej metodg spisu z natury
dla zapasow materialéw spisanych bezposrednio w koszty w momencie nabycia
materiatow biurowych 1 srodkow czystosci wydanych pracownikom.

§18

Przechowywanie dokumentéw inwentaryzacyjnych

1. Dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje si¢ przez okres 5 lat w siedzibie jednostki,
w oryginalnej postaci, w ustalonym porzadku, dostosowanym do sposobu
prowadzenia ksigg rachunkowych.

2. Dokumentacj¢ inwentaryzacji rocznej isprawozdania roczne nalezy archiwizowaé
oddzielnie za kazdy kolejny rok.

Wojt Gminy



Zatacznik Nr 1 do Instrukcji w sprawie gospodarki
majatkiem trwalym, inwentaryzacji majatku i
zasad odpowiedzialnosci

za powierzone mienie

(stanowisko)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam niniejszym, ze znane mi sg obowigzki oraz $wiadomy (a) jestem odpowiedzialnosci
materialnej na podstawie art. 124 kodeksu pracy z tytulu zajmowanego stanowiska pracy

Rownoczesnie o$wiadczam, iz przyjmuje odpowiedzialno§¢ materialng za mienie powierzone
mi bezposrednio, tj.:

jak réwniez za mienie, nad ktorym powierzono mi nadzor w zwigzku z petniong funkcja, stosownie
do tresci przepisoéw art. 124 kodeksu pracy.
Zobowiazuje si¢ jednocze$nie do zwrotu ww. mienia lub wyliczenia si¢ w wypadku

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



Zatacznik Nr 2 do Instrukcji w sprawie gospodarki
majatkiem trwalym, inwentaryzacji majatku i
zasad odpowiedzialnosci

za powierzone mienie

(Nazwa jednostki — pieczec)

Spis inwentarza

(wywieszka)
........................................................ W pomieszczeniu Nr.............
Komorka organizacyjna
L Nazwa przedmiotu Ios¢ Nr inwentarzowe

(miejscowosc) (podpis)




Zatacznik Nr 3 do Instrukcji

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

(Nazwa jednostki — pieczec)

Protokol przesuniecia Srodkow trwalych/wyposazenia

Informuje, ze dokonano przesuniecia srodka trwatego/wyposazenia wedlug ponizszego zestawienia:

1. Nazwa §rodka .........cccooiiiiiiiiiiiea NUMETr INWENtATZOWY ... 'vueeeeeeneeneneanennes z

POMIESZCZENIA .. .veveeeeeeeaeeaeaieaeaneenane do pomieszezenia...........cevueiiiiiiiiiii e

2. Nazwa srodka ..o NUMETr INWENtATZOWY ... uvueeeneeneeneneenennes z

POMIESZCZENIA .. .veeeeeeeeeeeaieaieaeaneenane do pomieszezenia...........vvueviiiiiiiiii e
.Nazwasrodka ... u inw ZOWY et teeeeeeieeieeeeeaeenennn z

3. Nazwa $rodka numer inwentarzo

POMIESZCZENIA ... eeeeeeeeeeaaeaieaeeeenane do pomieszezenia...........ovuviiiiiiiiii e
.Nazwa $rodka ..........oooeiiiiiiiiii NUMET INWENtAIZOWY ... .eeninineenenenenenen. z

4.N dk: t

POMIESZCZENIA .. .veveeeeeeeeeaieaieaaaneenans do pomieszezenia..........ovvuviiiiiiiiiii e
.Nazwa $rodka ..........oooiiiiiiiiii NUMET INWENtAIZOWY ... .eeninineerennenenen. z

5.N dk: t

POMIESZCZENIA .. .veeeeeeeeeeaaieaieaeaeenane do pomieszezenia...........ovvuvviiiiiiiii e

(podpis osoby zdajacej) (podpis osoby przyjmujacej)

Potwierdzam przesunigcie srodka trwalego/wyposazenia w ksiedze inwentarzowej

nr dowodu ksSiggowego ..........ovviiiiiiiiiiiiiie zdnia ..o

(podpis osoby ewidencjonujacej zmiang)



Zatacznik Nr 4 do Instrukcji

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

(Nazwa jednostki — pieczec)

Harmonogram inwentaryzacji na ......... rok

Wg .

Sposob Zespol Termin
Rodzaj skladnikéw| Pole P . | stanu . P .
. . przeprowadzenia spisowy/osoby | przeprowadzenia
majatkowych spisowe | . .. na S . ..
inwentaryzacji dzien odpowiedzialne| inwentaryzacji




Zalacznik Nr 5 do Instrukcji w sprawie gospodarki
majatkiem trwatym, inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie

(Nazwa jednostki — pieczec)

Protokol likwidacji sSrodkow trwalych
/Srodkow trwalych w uzywaniu/

(Uwaga! Sporzgdzony oddzielnie dla srodkéw trwalych, srodkow trwalych w uzywaniu, wyposazenia nie podlegajgcego

ewidencji ilosciowo-wartosciowej).

Komisja likwidacyjna w skladzie:

L s — przewodniczacy
2 — czlonek
S — cztonek

w obecnosci 0s6b materialnie odpowiedzialnych:

L
2. e
Dokonata w dniu .......ccccvvvurennnnnen. ogledzin nizej wymienionych $rodkoéw trwatych i stwierdzita,
7€ Z UWagi Na  ZUZYCIC .cccevveerreecreerreereeeveenens nadajg si¢ one jedynie do likwidacji
PTZEZ 1.veveveisteese ettt a ettt ettt s s b e s s 1R AR bR AR AR ARt b AR Rttt n s n s :
W zwigzku z powyzszym dokonano LKWIdaCi ..........cccocoovvevvervcevicicececee e (srodkow trwatych /

Srodkéw trwatych w uzywaniu / wyposazenia) Zniszczonych / nieprzydatnych jak nizej:

Lp. | Nazwa S$rodka Nr Hosé¢ | Cena Warto$é Sposdb fizycznej
inwent. likwidacji
Razem
SToOWNie ZIOLYCh: (DOAAC WAFLOSE) c.vvevie ittt st b nbesnbeente e
Podpisy cztonkéw komisji: Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej
Zatwierdzam lIKWidacjg ......occvevvevierienierieeieeeee e

(piecze¢ i podpis kierownika jednostki)

(miejscowosc)




Zalacznik Nr 6 do Instrukcji

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

(Nazwa jednostki — pieczec)

Oswiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej
przed inwentaryzacja

Ja, nizej podpisany(na) jako osoba materialnie odpowiedzialna za powierzone skladniki majatkowe

(wymienié wlasciciela)
o$wiadczam co nastgpuje:

1. Wszystkie dowody rachunkowe przychodowe i rozchodowe zostaty wystawione i przekazane do
ksiggowosci jednostki oraz sa ujete w dokumentacji ewidencyjnej (ksiegach rachunkowych) wedlug
stanu na dzien ............cccoeenens , natomiast dowody biezace do czasu rozpoczecia spisu, tj. do dnia
......................... przekazatem /tam/ Przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej.

2. Zadnych innych dowodéw przychodowych i rozchodowych oraz innych, mogacych mie¢ wptyw

na wyliczenia i wynik inwentaryzacji nie posiadam.

(wymienié zastrzezenia)



5. W okresie miedzy inwentaryzacyjnym wystapity (nie wystapily) zdarzenia i okoliczno$ci majace
wplyw na wynik obecnej inwentaryzacji i wyliczenia. Nalezg do nich w szczegdlnosci:

(miejscowos¢ i data) Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej

Sporzadzono w 2-ch egz.



Zatacznik Nr 7 do Instrukcji

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

(Nazwa jednostki — pieczec)

Oswiadczenie
osoby materialnie odpowiedzialnej po inwentaryzacji

1. Os$wiadczam, ze bralem(am) czynny udzial w inwentaryzacji powierzonych mojej osobie
sktadnikOw mMajatkOWYCH W ....ooueiiiiiiec e

(nazwa i adres placowki)

i stwierdzam, Ze spisem z natury objgto wszystkie sktadniki majatkowe, zgodnie z zakresem
przedmiotowym okreslonym w zarzadzeniu kierownika jednostki z dnia ...........ccocevviiriiiiiinininnen. .

2. Oswiadczam, ze w arkuszach spisu z natury objeto wszystkie, znajdujgce si¢ w jednostce,
sktadniki rzeczowe, bedace na jej stanie.

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

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

5. WIOSZE UWAZT O ..ttt n e nr e nr e nr e nre e .

(miejscowosc)

(imig i nazwisko, podpis osoby materialnie odpowiedzialnej)



Zatacznik Nr 8 do Instrukcji

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

(Nazwa jednostki — pieczec)

Sprawozdanie z przebiegu spisu z natury

Zespot spisowy dziatajacy na podstawie zarzadzenia kierownika jednostki Nr ........... z dnia
w sktadzie:
L — przewodniczacy
2 e ————————— — czlonek
S e ————————— — czlonek
Przeprowadzit w dniach ...........ccccevveveennnnns Spis z natury w:
) ISP S
(nazwa jednostki, oznaczenie inwentaryzacyjnych pomieszczen, itp.)
o ) TSRS
(rodzaj inwentaryzowanych sktadnikow majgtkowych)
c) osoba materialnie 0dPOWIEAZIAING: ..........cooiiiiiii e

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

odnr.......... donr........ liczba pozyciji ..............

2. W wyniku szczegdtowego sprawdzenia pomieszczen stwierdzono, ze wszystkie sktadniki
majatku podlegajace spisowi zostaly ujete na arkuszach spiséw z natury.

3. Uwagi do stanu pomieszczen:

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

5. Nie stwierdzono uchybien w zakresie zabezpieczenia mienia.

6. W celu pelnego zabezpieczenia przechowywanego mienia potrzebne sg nastgpujace Srodki
ZADCZPICCZAJCE: . nvervetee et steetteste et ekt skt e be skt e s e sb ekt e s b sbees s e bt e bt e e e ek e e R b oAb e eb e oAbt ARt oA et R e e Rt e Rt bt et nb et e e bt nneenn e

(wypelni¢ w przypadku stwierdzenia nieprawidiowosci, uchybien)

7. W czasie spisu z natury Zespo6t spisowy napotkat nastepujace trudnosci



8. Inne uwagi 0sob uczestniczacych przy czynnosciach sporzadzania spisu z natury

(podpis osoby materialnie odpowiedzialnej) (podpisy zespolu spisujgcego)



Zalacznik Nr 9 do Instrukcji

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

(Nazwa jednostki — pieczed)

Zestawienie roznic inwentaryzacyjnych

Pieczeé firmowa

Zestawienie roznic inwentaryzacyjnych | Dotyczy strona

........................ na dzien ......ceceereneeenes
2.1,
Lp. | Nrdokum. |symbol Nazwa Stan faktyczny | Stan ksiggowy Roznice inwentaryzacyjne Roznica do
indeksu | (okreslenie) | j.m | cena | w dniu spisu w dniu spisu ksiggowania na
przedmiotu kontach Uwagi
ark. | Poz. spisowego ilo$¢ | warto$¢ | ilos¢ | wartosé Niedobory Nadwyzki Whn Ma
blok | karta ilo§¢ | warto$é ilo§¢ warto$¢
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18




Zalacznik Nr 10 do Instrukcji

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

(Nazwa jednostki — pieczec)

Protokol z rozliczenia wynikow inwentaryzacji

Komisja Inwentaryzacyjna w sktadzie:

L s — przewodniczacy

2 e ————————— — czlonek

B e — cztonek

na posiedzeniu W dniu ........ccceeveevieereeneereennennens dotyczacym inwentaryzacji W .......cocceevveerveneereeeneneenne
W ANiach ... arkusze spisu Z NAtUNY NI .......cccoveveveeveceseeie e, dokonata

nastepujacego rozliczenia:

) I ATV o] o1 T 3 (1 USSP ,
b) rodzaj sktadnikOw MajatkOWYCR: .....ccooiiiiiiiieiiciceee ettt sae e nre s :
c) rozliczenie obejmuje 0Kres 0d .........cccovvviiinciiiniiee, O e .

I. Rozliczenie wynikow inwentaryzacji:
1) Ustalony stan ewidencyjny:
— $rodkow trwalych (011) — Warto$€ 0ZOTEM ........eieiiiiiiie e zt
2) Ustalony stan wg spisu z natury:
— $rodkow trwalych ((011) — Warto$€ 0ZOEIM .......cceviviiiiiiiiee s zt
I1. Rozliczenie wynikow inwentaryzacji innych sktadnikow majatkowych niz w pkt. [ wg
,Zestawienia roznic inwetaryzacyjnych” warto$¢:
1) niedobory ogdtem ..........ccccoveevierrennennnn. zt
2) nadwyzki ogotem ..........ccccveeveiirerennnnne. zt

I11. Komisja Inwentaryzacyjna po przeprowadzeniu postgpowania wyjasniajacego ustala co
nastgpuje:
) TSRS
2) Przyczyny powstania ww. niedoboréw (nadwyzek) ocenia nastepujgco:
3) Zdaniem Komisji Inwentaryzacyjnej stwierdzone niedobory (nadwyzki) nalezy zakwalifikowac
jako:



a) niezawinione i spisa¢ w cigzar pozostatych kosztow operacyjnych,
b) zawinione, obcigzy¢ ich warto$cig osoby materialnie odpowiedzialne jak nize;j:

(podpisy cztonkow komisji)

Opinia radcy prawnego:

(data) (podpis)



Zalacznik Nr 11 do Instrukcji

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

(Nazwa jednostki — pieczec)

Decyzja kierownika jednostki
W sprawie roznic inwentaryzacyjnych

Zatwierdzam rozliczenie koncowe (ostateczne) sporzadzone

W ANIU o
017272
(nazwisko i imig oraz stanowisko pracy)

QOTYCZACE: -evritieieete sttt ettt ettt b s bRt e ke et Rt s e e R e R e oA R e R e R e R e R e R AR e R R e R e et e R R e e Rt Re e n e re e nns
(nazwa i adres placowki)
ZA OKIES 00 .. GO o

(nazwiska, imiona i stanowiska pracy)

zamykajace si¢ wynikiem:
— nadwyzka w KWOCI€ ......cccevveevrievieerrieiiereennen, ztotych

— niedobOr W KWOCIE ......covvvevieereeieereeiiereennnn ztotych
Po rozpatrzeniu calej dokumentacji inwentaryzacyjnej i ksiegowej oraz opinii i wnioskow:
1. Komisji inwentaryzacyjnej,
2. Gtownego ksigegowego,
3. Radcy prawnego,

postanawiam:
1. Uzna¢ niedobor w kwocie ...............ccccoovviiinnnnnne zl jako:
a) niezawiniony i spisa¢ w pozostate koszty operacyjne*
b) zawiniony i obcigzy¢:*

L e kwota niedoboru W WySOKOSCI ....cc.eeveeriieniieierieeieeieeiens 7t
2 e kwotg niedoboru W WySOKOSCI......ccvevveerievreirreereeveeiens zt



2. Uznaé¢ nadwyzke w kwocie ....................... 7} jako niezawiniong (zawiniona)* i zaliczy¢ na
pozostale przychody operacyjne.

3. Uzna¢ szkod¢ w mieniu w kwocie ...................... zt w skladnikach majatkowych
O LEF: 1)Y7od 4 -1 (o TSR

(niepetnowartosciowe , uszkodzone, zepsute, zbegdne, itp.)

za niezawinione (zawinione)* i postapi¢ z nimi w sposo6b jak nizej:

(wymieni¢ inne)

(piecze¢ i podpis kierownika jednostki)

* niepotrzebne skresli¢



(Nazwa jednostki — pieczec)

Zalacznik Nr 12 do Instrukcji

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

Protokol z weryfikacji aktywow i pasywow

Zespot weryfikacyjny w sktadzie:

L
2 e
B e
W dNiU e dokonat weryfikacji aktywow 1 pasywow nie objetych spisem z
natury lub uzgodnieniem sald nastepujacego Konta:...........o.iveiiiiiiiii i
weryfikacja obejmuje OKres 0d .........ccocovveriieiinisincseseeees O o
Saldo konta | Saldo konta przed | Saldo  konta  po | Roznice Uwagi
weryfikacja weryfikacji
Razem
Saldo konficowe konta ...l nadzien.................ooe.l. WYNOSI.euveneiaeiaeanannnn.
SAIA0 JESL. ettt
L s
2. e
S

(podpisy cztonkow zespotu weryfikacyjnego)

podpis gtéwnego ksiggowego

podpis kierownika jednostki




