ZARZADZENIE Nr 235/05
WOJTA GMINY STRZALKOWO
z dnia 2 listopada 2005 r.

w sprawie ustalenia instrukeji  gospodarki majgtkiem trwalym,
inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialnoci za
powierzone mienie

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie
gminnym (tekst jednolity z 2001 r. Dz. U. Nr 142, poz. 1591, z 2002 r. Nr 23
poz. 220, Nr 62 poz. 558, Nr 113 poz. 984, Nr 153 poz. 1271 i Nr 214 poz.
1806, z 2003 r. Nr 80 poz. 717, Nr 162 poz. 1568, z 2004 Nr 102 poz. 1055, Nr
116 poz. 1203, Nr 167 poz. 1759 oraz 2005 r. Nr 172 poz, 1441, Nr 175 poz.
1457) - Wéjt Gminy Strzalkowo zarzgdza, co nastgpuje:

§ 1
Ustala instrukeje w sprawie ustalenia instrukeji gospodarki majatkiem trwatym,

inwentaryzacii majatku i zasad odpowiedzialnosei za powierzone mienie w
brzmieniu zalacznika do niniejszego zarzadzenia.

§ 2

Zobowiazuje kierownika referatu finansowego do zapoznania z trescig instrukceji
wszystkich podlegtych pracownikow,

§3

Zarzadzenie wechodzi w zycie z dniem podpisania,



Falnacenik

din Zaregdeenia Nr 23545
Wijla Cininy Strealkown
2 dnin 2 Hstopada 2005 1,

INSTRUKCJA
w sprawie gospodarki majgtkiem trwalym,
inwentaryzacji majgtku
i zasad odpowiedzialno$ci
za powierzone mienie

CZESC 1
Podstawy prawne
§ 1.

Podstawe regulacii preyjetyeh w niniejszej instrukeji stanowig ponizsze akty prawne:

1. Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowodcl (tekst jednolity z 2002 r. DzU, Nr 76,
poz 694 z pozn. zm. ).

3. Ustawn z dnia 26 listopada 1998 1, o finansach publicznyeh (tekst jednolity 2 2003 r. Dzl
Nr 15, poz. 148 2 pozn. zm. ).

3. Ustawa 2 dafa 20 listopada 1999 t. o zmianie ustawy o podatku dochodowym od osab prawnych
(DLl Nr 95, poz 1101 z pozn. zm. )

4. Ustawa 2 2 lutego 1996 r. o zmianie ustawy Kodeks pracy oraz o zmianie nicktoryeh ustaw
(Dz.\). Nr 24, poz 110 z pazn. zm. oraz z 2001 r. Dz,U. Nr 134, poz. 1805),

5. Rogporzadzenie Rady Ministrow z dnia 30 grudnia 1999 r. w sprawie stosowania Klasyfikacji
Srodkow Trwalveh (KST) (Dz.U. 2 1999 r, Nr 112, poz. 1317 2 phzn, zm),

6. Rozporzadzenie Ministra Rozwoju Regionalnego i Budownictwa z dnia 29 marca 2001 r.
w sprawie ewidencji gruntow i budynkow (DU, Nr 38, poz, 434),

7. Komunikat Nr | Ministra Finanséw 2z dnia 30 stycznia 2003 r. w sprawie ogloszenia
Standardéw kontroli finansowej w jednostkach sektora finansow publicznych”(Dz.Urz, Min, Fin,
Nr 3, poz. |3). _

CZESC I
Zasady ogdlne
§2.
llekroé w ninigjszej instruke)i jest mowa o:
jednostee — oznacza to wzad gminy, sErostwo pawiatowe, urzad marszalkowski, gminna
lub powiatowa jednostke organizacyng,
~ Kicrowniku jednostki — oznacza to wojta gminy, burmistrza miasta, prezydenta miasta, starostg
powiatu, marszatka wojewodztwa, kicrownika gminnej, powiatowej lub wajewddzkie] jednostki
organizacyjne),

~ ksiggowvm — oznacza to skarbnika gminy, skarbnika powiaty, glownego ksiggowego budzetu
wojewodztwa, glownego  Ksiggawego  gminne), powintowej lub  wajewddzkie]  jednostki
arganizacyjng|.

§ 3

1, Majgtek jednostki stanowig:

— drodki trwale,

pozostale Srodki trwale (wyposazenie),



— wartosci niematerialne | prawne.
2. Wyeeny Srodkow trwalyeh dokonuje sie wg zasad okreslonych w ustawie o rachunkowaosel,
ztym 2 $rodki trwale stanowiace wilasnose jednostki, otrzymane nieodplatnie na podstawie decyz i
x-.lasuwc;___n Organ, h\}-.ﬂ'll.[l sig Wi Wartosel l.‘.rll'.l.‘EShﬂEJ W ‘:IL-L_'T"J.";_I .

3. 7Za drodki trwale uwaza sie skladniki majgtku, kidryeh wartosé poczatkows, okresla ustawa
2 dnia 20 listopada 1999 ¢ o zmianie ustawy o podatku dochodowym od os6b prawnyel.

4. Bez wzgledu na wartos¢ na koncie Srodkow trwalych ewidencjonuje sig grunty, budowle
i budynki. Wartosé srodka trwalego moze byc zwigkszona lub zmniejszona w wyniko zarzgdzane
akroalizach  wyceny. Zwiekszenie wartodei  poczatkowej  Srodkow trwalyeh  moze  nastgpic
o rownowartose kosziaw inwestycji zwiazanych 2 ich ulepszeniem.

5. Zwickszenie stanu srodkéw trwalyeh nastgpuje pod data prayjecia do uzywania z inwestycji,
datg  zakupu lub  data  decyzii. Ujawnione nadwyzki ewidencjonuje sig  pod  datg ich
zinwentary zowania,

6. Umorzenie srodkow trwalych zgodnie ze stawkami amortyzacyjnymi, okreslonymi w ustawic
2 dnia 20 listopada 1999 r, o zmianie ustawy o podatku dochodowym od osob prawnyceh, a okreslone

w przedziatach od .. PR O PPy A T T {dloine). sredniag, gdrne) granicy stawh), ZAPISY wane
jest w ksigdze g.lnwnrq na koniec mku hud}:.luwr.bu wg nastepujgeyeh stawek amortyzacyjnyeh:
Grupa | - Budynki 1 lokale; mieszkalne 1,5 %

niemieszkalne 2.5 %

Grupa Il - Obickty mzynierii lydowej | wodnej
Podgrupa 21 = sied wodociggowa i studnie glebinowe

sied kanalizacyjna 4.5 %

Podgrupa 22 — drogi, ulice, odwietlenie uliczne 4,5 %
Grupa [II - Kotly i maszgyny energetyczne

Podgrupa 31 = kotly i uktady grzewcze 7.0 %

Padgrupa 34 — zespol pradotworczy 7.0 %
Grupa [V - Maszyny i urzadzenia ogolnego zastosowania

Podgrupa 44 — agregaty pompowe 30,0 %

Podgrupa 49 — sprzet komputerowy 30,0 %
Grupan V- Specjalistyczne maszyny, urzadzenia, aparaty

Podgrupa S8 — maszyny do robar budowlanych (betomarki) 20,0 %

Podarupa 59 — maszyny i urzadzenia pielegnacyine (kosiarki) 14,0 %

Grupa VI - Urzadzenia techniczne
Podgrupa 62 — urzgdzenia telefoniczne (centrala telefoniczna, fax) 10, 0 %

Podgrupa 65 — urzgdzenia klimatyzacy jne 10,0 %
Grupa V11 - Srodki transportu
Padgrupa 74 — samochody osobowe 20,0 %
~ cigeniki, prevezepy, becrkowoz, lndowacz 14,0 %o
Girupa VI = Narzgdzia, prayregdy, wyposazenia
Podgrupa 80 — ksero 10,0 %
— sejf 20,0 %

7. Grunty nie podlegaja umorzeniu,

8. Ewidencya srodkow trwalych prowadzona jest rgeznie

9, Pozostale $rodki trwale w uzvwaniu (wyposazenie — przedmioty), wycenia si¢ wg cen zakupu
brutto, 1), tqeenie # podatkiem VAT,

10, Pazostale srodki trwale, o wartodel nie przekraczajace) wielkosel stanowigee) dolng grinice
rodka trwalego, umarza si¢ w pelnej wartodei poprzez spisanie w koszty w miesigeu prayjecia

dio uzywania,



11, Ustala sig dolng granicg wartosei pozostatyeh srodkéw trwalych podlegajaeych ewidencyi
ilosciowo-wartosciowe| na poziomie 00,00 2k

12. Ewidencig ilosciowo-wartosciows nalezy objgé, bez wagledu na ich wartose, skladniki
majitkowe zaliceone do pozostatyeh sSradkdw trwalych obeimujace wyposazenie biur, jak:

— meble biurowe (szafy, biurka, Krzesla, itp.),
— kompiiery, maszyny liczace i piszace, itp,

13. Dla porostatyeh srodkow trwalyeh nie wymienionveh w o pkt. 11 1 12 (z wyjgtkiem drobnych
Jak; deiurkacze, nozyeeki, zszywacze, itp.), prowadzona jest ewidencja ilosciowa. Na rachunkach,
na padstawie  Ktoryeh dokonane  zakupu pozostalveh  srodkow  tewalyeh (wypoasazenial, nalezy
dokladnie vpisad komu przekazano Srodek do weytku ornz zamiescic klavzulg o tredei: wpisano
doewidenci ilosciowe] pokd] 01 e POZ oveiieee 0T sieeee Q80 e, POAPIS o nn,
lub ujgto w ewidene)i ilosciowe), pokaj nr ............. POZ iy i R viase o POAPES i v e
1 nazwisko osoby materialnie odpowiedzialney.

14, Nabyte ksigzki 1 wydawnictwa podlegajg ewidenc)i w odrgbnej ksigdze inwentarzowej Urzedu
Ciminy. Wpisy dokonuje pracownik Urzedu Gminy.

15, Zakupione ksigzki do uzytku sluzbowego podlegaja ewidencii w o podrecane] ksigdze
prowadzone] przez pracownika dfs. organizacynyeh.

16, Dowody zakupu ksigzek | wydawnictw winny by¢ dokladnie opisane z podaniem uiytkownika
1 zawierajgee Klavzulg: wpisano do Ksiggl inwentarzowe] poz. .o I v Q8 G

w1

POAR e
CZESC I
Odpowiedzialnosc za skladniki mienia
§ 4.

1, Odpowiedzialnosé za nalezvie zahezpicczenie majatku gminy ponosi pracownik wyznaczony
przez kierownika jednostki, na Kidrym rdwnie? cipdy obowigzek nadzor nad wladeiwy eksploatagjy
majatku 1 zabezpieczeniem go przed kradzieza | zniszezeniem,

2, Odpowiedzialnosé za wlasciwy eksploatacje i ochrong skladnikow majatkowych w czasie godzin
pracy ponosza pracownicy, Ktorveh pieczy skladniki te powierzono w zwigzku z zajmowanym
stanowiskiem.

3. Odpowiedzinlnosé 2a majatek jednostki vevwany przee Uregd Gminy ponosza kierawnicy
poszezegolnyeh komarek, a nadzor prowadzi Wait Gminy.

§ 5

1. Pozostale drodki trwale objgte ewidengjy iloscivwo-wartosciown, stanowijce wyposazenic
Brurowe, winny byd przypisane do kazdego pomieszezenia z osobna i ujgte w spisie inwentarzowym.

2. Spis inwentarzowy, oprocz numert pomieszczenia, powinien okreglaé rodzaj, ilosé skladnikow
wyposazenia, ich numer inwentarzowy (dor  majarkn podlegdigeegn  ewidenell  floselowo-wrtadeion)
oraz nazwiska 1 imiona pracownikow, ktoryeh pieczy skladniki te powierzono, Spis taki, opatrzony
pieczgcia jednostki 1 podpisami osob odpowiedzialnych umieszeen sig w widocenym  migjscu
w kazdym pomieszezeniu (wzor Spisu inwentarza” stanowi Zalacenik Nr 2 do nimiejszej Instrukeji),

3. Wizelkic zmiany w stanie wyposazenia danego pomieszezenia biurowego lub innego mogg
nastgpic  za wiedzg  kicrownika jednostki  lub  wyznaczonego  pracownika 1 pracownikow
odpowiedeialnyeh za jego eksploatmcys 1 ochrong. Zmiany te kazdorazowo powinny byé adnotowane

wospisie inwentarzowym. W przypadku zmian w Srodkach trwalveh [ub Srodkach trwalyeh



pozostalych w ulywaniu, podlegajacych ewidencji ilosciowo-warloseiowe) — Fmiany winny by
zgtoszone do referatu finansowo-ksiggowego na obowiazujacych drukach, szezegGlowo opisanyeh
w trescl instrukeji.

Obowigzek dopilnowania zgloszenia zmian cigZy na pracownikach Urzedu Gminy. .

4. Pracownik wyznaczony przez Kierownika jednostki zobowigzany jest dopilnowac aktualizacyi
w spisie inwentarzowym podpisow pracownikow w razie zmian personalnyeh na stanowiskach pracy
usviuawanych w danym pomieszezeniu.

§ 6.

1. Pracownikom jednostki moze byé powierzony, na podstawie adpowiedniego dowodu (,OT"
lub JPT7) spreet biwowy do uzytku indywidualnego, Przvimujge taki sprzet pracownik winien
podpisaé odwiadczenie o odpowiedzinlnosci materialne] za powierzone mu mienie | zobowigzid sig
do jego zwratu, gdy ustanie potrzeba jego uzytkowania. (Wazbr odwiadczenia zawiera Zalacznik Nr |
do niniejsze] Instrukeji,) Odwiadezenia powyisze przechowuje sie w aktach osabowych,

2, Sprzet  biurowy, nie  podlegajacy ewidencii  ilodciowo-wartodeiowej  preydzielony
do indvwidualnego uzytku pracownika nie wymaga wykazania w spisie inwentarzowym, przy czym
obowinzek okazania tego sprzgtu komis)i MWENaryzacyjnej spoczywa na pracowniku, pod rygorem
adpowiedzialnosei za stwierdzony brak,

3, Obowinzkiem pracownikow, z ktérymi rozwiazywany jest stosunek pracy jest uzyskanie
adnotacii Kierownika Jednostki na karcie obiegowe),

§7.

I, Pracownik wyznaczony preez kierownika jednostki zobowiazany jest zorganizowad taky forme
padzoru. ktora skutecznie sluzy nalezytej ochronie skladnikow majatkowych przed zniszczeniem
lub kradziezy.

2. W praypadku  stwierdzenia nieodpowiednich  warunkdw zabezpieczenin  skladnikow
majgtkowyeh, osoby  wymienione w ust.] wystepujg 2z wnioskiem do kierownika jednostki
o spowodowanie wykonania koniecznych prac w celu usunigeia zagrozenia.

3. W preypadku stwierdzenia braku wlageiwveh warnnkow dla zabezpieczenia skladnikow
majgtkowyeh, powierzonych pracownikowl do indywidualnego uzytku, zainteresowany pracownik
obowiazany jest zglosi¢ ten fakt kierownikowi jednostki.

§8.

1. Obowigzek nalezytej troski o ochrong skladnikow mienia, preeznaczonege do uzytky
indywidualnego prezed utraty lub shiszezeniem, spoczywa na pracowniku, ktoremu sprzet taki
POWIErzono,

2. W przypadku stwierdzenia  utraly b zniszezenia skladniks majatkowego, bedacego
na wypasazeniu jednostki lub powierzonego pracownikowi do uzytku indywidualnego, pracownik
wyenaczony przez  kierownika Jednostki  zobowigzany jest ustali¢  okolicenosei  tego  lakiu,
przeprowadzic  postepowanie  wyjasnidjgee celem ustalenia przyczyny lub osoby winnej utraty
lub zniszezenia  mienia i przedstawié  Kierownikowi  jednostki wiioski  w  przedimiocie

wyegzekwowania odpowiedzialnosel materialue) w mys] przepisow kodeksu pracy.

§9.
1. Odpowiedzialnosd za nalezyte | terminowe  wystawianie  obowigaujaeyeh dokumentiw,
dotyezaeyeh zmian w stanie posiadania, panosi pracownik wyznaczony przez kierownika jednostki.



2, Dokonywanie przeniesien majatkowych skladnikow wyposazenia migdzy pomieszezeniami
2 pominigciem wymagane) procedury formaluej jest niedopuszezalne, Skutki prawne zwigzane 2z ulrat
lub zniszezeniem w wyniku preesunieé obeigzaja pracownikow, krorzy przeniesien takich dokonali.
Wyziaczony  pracownik przez kicrownika jednostki lub kierownicy poszezepolnyeh jednostek
organizacyjnyeh) w takich preypadkach ponosza odpowiedzialnosé z tytulu padzoru.
§ 10,

1. Pracownik ponasi odpowiedzialnosé za zniszezenie mienia jednostki, powstalego wikutek
niewykonania lub nienalezytego wykonania obowigzkaw.

2. Odpowiedzialnose pracownika z tego tytulu winze sie 2 obowiazkiem wyrdwnania powstalej
szkody, prey czym regres zakladu ogranicza sig¢ do trzykrotnych pobordw — zgodnie 7 kodeksem
pracy

3, Pracownik zobowinzany jest pokryé szkode w pehe] wysokodel, jezeli preekracza ona warlosel
trzykrotnyeh pobordw w sytuagyi, gdy pracownik:

1) dopuscit si¢ zagarnigeia mienia albo w inny sposoh umyélnic wyrzqdzil szkodg zakladowi,

2) nie dopelnil obowigzku zwrot albo rozliczenia si¢ z powierzonych mu pienigdzy. papieraw
wartodciowyeh, kosziownosei, narzgdzi, instrumentow lub innego wyposazenia, a takze odziezy
ochronne) i roboczej lub sprzgtu ochrony osobistej,

3) spowodowal szkodg w mieniu innym niz wymienione w punktach 1) i 2), jezeli bylo ano mu
powierzono 2 obowigzkiem zwrotu,

CZESC IV
Inwentaryzacja
8 11.

1. Zgodnie 7 preepisami ustawy o rachunkowosei majatek jednostki podlega inwentaryzacii, Polega
ona na przeprowadzenin zespolu  czynnosei zmierzajacych  do ustalenia rzeczywistego  stanu
skladnikow majatkowyeh jednostki, w tym: dokonanic Spisu rzeczowych i pienigznyeh sktadnikow
majatku jednostki, vzgodnienie sald aktywow i pasywow, ich wycena oraz rozliczenie ze stanem
ewidencyjnym, w tym réwniez rozliczenie osob materialnie odpowiedzialnych,

3. Stosownie do powolanych przepisow odpowiedzialnosé za zarzadzenic inwentaryzacji,
terminowe | prawidlowe jej przeprowadzenie ponosi kierownik jednostki. Za inwentaryzacje
w poszezegdlnyeh jednostkach budzetowych i zakladach budzetowyeh adpowiedzialni sy kierownicy
tyeh jednostek,

§12.

Terminy i czestotliwosé preeprowadzenia inwentaryzacji:
1. Na ostatni dzien kazdego roku obrotowego nalezy przeprowadzi¢ inwentaryzacig:

1) drodkaw pienigznyeh krajowych i zagranicznych w kasie, akeji. obligacji, bonow 1 innych
papierdw  wartosciowych, rzeczowych  skladnikow aktywOw  obrotowych, drukow  Seislego
zarachowania, 4 takze srodkéw trwalych oraz maszyn i urzgdzen wehodzaeych w sklad srodkow
trwatych w budowie, znajdujacych sig na terenie nie strzezonym — draga spisu z natury, wyceny
tych ilodei, pordwnania wartosei 2 danymi ksiag rachunkowych i rozliczenia ewentualnych roznie,

2) érodkow pieniginych krajowych i zagranicznych, zoromadzonych na rachunkach bankowych
lub przechowywanych przez inne jednostki, naleznosei, w tym udzielonych pozyczek — droga
nzyskania od bankow i kontrahentow  potwierdzen pisemnych prawidlowosei  wykazanego
w ksiegach rachunkowych jednostki stanu tyeh aktywow lub pasywdw oraz wyjasnienia
i rozliczenia ewentualnveh réznic,



3) aktywiw i pasvwow nie objetych spisem z natury Jub uzgodnieniem, 1. gruntow stanowiseyeh
mienie komunalne, Srodkow  trwalych trudno  dostgpnych ogladowi, naleznosci spornyeh
| watpliwych, naleznosei i zobowigzan wobee pracownikow, naleznodei 1 zobowigzan 2 tytuliow
publiczno prawnych, naleznosei | zobowigzan wobec osob  nie prowadzaeych  ksigg
rachunkowych. érodkow  trwatych w budowie, ktorych spis 2 natury jest  niemozliwy
- przeprowadza si¢ przez porownanie danych ewidencyjnych ze stanem wynikajacym z dowodaw
ksiggowych,

4) inwentarvzacia nalezy objaé rownie? znajdujace si¢ w jednostee skladniki majatkowe;
~ ujgte wylacznie w ewidencii ilosciowej,
~ bedace wlasnoscig innych jednostek.

2, Raz w ciagu dwach lat:

~ sapasow materiatdw i towardw znajdujacych sig w strzesonych skladowiskach objgtych ewidencjy
losciowo-wartosciows.

3, Raz w ciagu czterech lat;

~ srodkaw trwalveh, pozostalyeh  Srodkoéw  trwalych wo uzywaniu oraz  maszyn i urzadzen
wehodzacyeh w sklad seodkow trwalych w budowie znajdujgeych sig na terenie strzezonym,

4. Terminy i czestotliwodé inwentaryzacji okreslone w ust. 1, 21 3 uwaza si¢ zat dotrzymane, jezeh
inwentaryzacjg:

— sldadnikow aktywdw z wylaczeniem Srodkow pienigznych, papierow wartoseiowych, materialow
- tozpoczelo hie wezesnie) niz trzy miesigee przed koncem roku obrotowego i sakanczono
do 15 dnia  nastepnego  roku  (styczen), ustalenie zas  stanu nastapito  preez dopisanie
do lub odpisanie od stanu stwierdzonego drogg spisu z natury lub potwierdzenia salda (zwickszenia
luh zmniejszenia), jakie nastapity migdzy daty spisu lub potwierdzenia a dniem ustalenia stanu
wynikajgcego 7 ksige rachunkowych, przy czym stan wynikajacy 2 ksige rachunkowych nie mode
by¢ ustalony pa dnin bilansowym.

5. Konkretne terminy i czestotliwosé preeprowadzenia inwentaryzacji w jednostee okredla

Harmonogram inwentaryzacji” stanowiacy Zalacznik Nr 4 do niniejsze] Instrukeji.

§ 13

Czynnosci przedinwentaryzacyjne.

1. Przed przystapieniem do inwentaryzacji nalezy przeprowadzié ogledziny Srodkow trwabych
i pozostalych  Srodkaw  trwalyeh w o uzywaniu pod  wzgledem oznakowania, umozliwiajgeego
identyfikacje oraz przydatnosci. Nalezy dokonac likwidag)i srodkow zniszezonych, niepraydatnyeh,
itp.

2. Likwidacji dokonuje komisja powolana przez kierownika jednostki sporzadzajac protokol (wazor

Zalacznik Nr 5 do niniejszej Instrukeji), w ktorym podaje przyezyny i sposob fizyeznej likwidacji

3. Protokal likwidacii winien zawierad: nazwe srodka, numer inwentarzowy, ost, ceng i wartose,
padpisy komisji i 0sob materialnie odpowiedzialnych, zatwierdzenie kierownika jednostki,

4. Protokal zatwierdzony przez kierownika jednostki komisja przekazuje niezwlocznie glownemu
ksiegowemu celem naniesienia zmian w ewidencji ksiggowe].

§ 14

Sposob preeprowadzenia inwentaryzacji.

I, Inwentaryzacie Srodkow trwalych, pozostatych Srodkow trwalych w uzywaniu (wyposazenic)
preeprowadza sig metody spisu 2z natury w aparcin o zarzgdzenie kierownika jednostki (waor
- Zalqeanik Nr 3 do niniejsze) [nstruke)i).



2. Przewodniczacego komisji inwentaryzacyinej powoluje kierownik jednostki, Powinien by nim
pracownik na stanowisku kierowniczym, nie moze 1o by¢ plowny ksiggowy lub inhy pracownik dzialu
linansowo-ksiggowego.

3. Crzlonkow  komisjl  inwentaryzacyjne]  powoluje  kierownik Jednostkl,  na wniasek
przewodniczgeego komisji inwentaryzacyjne). w skladzie co najmnig) trzech osob.

4. W celu sprawnego przeprowadzenia spisu z natury powoluje sig zespoly spisowe sposrad
pracownikow, Zespol spisowy musi sig skfada¢ z co najmnicj trzech 0s6b, przy czym nie mogi to byc
osoby odpowiedzinlne za podlegajace spisowi skladniki majatku. Sklad zespoltdw spisowych ustala,
na wiiosek  przewodniczgcego  komisj inwentaryzacyinej, kierownik jednostki w o spegjalnym
anrzgdzeniu,

5. Do uprawnien | obowiazkow przewodniczaeego komisji inwentaryzacyjnej nalezy:

1) stawianie wnioskdw w sprawie powolania komisji inwentaryzacyjnej 1 zespolow  spisowych
oraz wosprawie zmian | vaupelnien w ich skladzie,

1) wyznaczanie sposrod czlonkow komisji zastepey przewodniczgcego  oraz ustalenie zakresu
ceynnpsei dla cztonkdw komisji,

3) preeprowadzenie szkolenia czlonkow komisji inwentaryzacy|nej oraz zespolow spisowych,

4) organizowanie prac przygotowawezyeh do inwentaryzacji reeczowych 1 pienigznych skladnikow
majatku oraz  dopilnowanie ich wykonania we wlasciwym ferminie, a4 w sEezeaalnose
sprawdzenie, czy Srodki trwale | wyposazenie w uytkowaniu sq oznakowane 1 czy
w pomieszezeniach, w kiorych sig znajduja wywieszone sq aktualne spisy inwentarzowe,

5) prowadzenie rozliczenia arkuszy spisowyeh z natury, stanowigeych druki Seislego zarachowani,

6) stawianie w nzasadnionych przypadkach wnioskow w sprawie:

a) zmiany terminu inwentaryzacji,

b) zarzadzenia inwentarvzacji nicktorych skladnikow majatku na podstawie obliczed technicanych

lub szacunku,

¢) powolania fachowcdw lub rzeczoznawcow do ustalenia stanow faktveznyeh skladnikow

majatku, inwentaryzacyjnych na podstawie obmiaru lub szacunku,

d) przeprowadzenia inwentaryzacji w sposob uproszezony polegajacy na zastapieniu:

— spisu z natury — porownaniem danych ewidencyjnych ze stanem faktycenym,
~ spisu 2 natury — pordwnaniem danyceh ewidencyjnych z dokumentac)a,
~ przeprowadzenin spisdw uzupelniajgeyeh lub powtormyeh,

7y zarzadzanie w uzasadnionych przypadkach przyjecia lub wydania skladnikow majatku w crasie
SPI5LL

8) kontrolowanie praygotowan do spisu oraz przebiegu spisdw z natury,

0) kontrolowanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym, wypelnionych pracz zespoly spisowe,
arkuszy spisdw 2 natury i innych dokumentow 2 inwentaryeacii,

1) dopilnowanie terminowego  zlozenin  wyjasnien ewentualnych réumic  inwentaryzacyjnych

przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie,

11) ustalenie przyezyn powstania roznic inwentaryzacyjnyeh i sformulowanie wnioskow w sprawie

ich rozliczenia,

12) przygotowanic wnioskow o wszezgeie dochodzenia w praypadku ujawnienia niedoborow i szkod

sawintonych,

13) stawianie wnioskow w sprawie sposobu zagospodarowania, ujawnionych w czasie W eNLry Zac)i,

zapasdw niepelnowartosciowych, zbgdnyeh lub nadmiernych oraz W sprawic usprawnienia
gaspodarki rzeczowymi i pienigaznymi skladnikami majatku,



14) przewndniczacy komisji inwentaryzacyjne] moze czgsé z wymienionych czynnosel  zlecic
do wykonania cztonkom komisji inwentaryzacying) oraz przewodniczacym zespolow spisowych,
nie zwalnia go 1o jednak od odpowiedzialnodei za ich prawidlowe i terminowe wykonanie.

§ 15.

Inwentaryzacja wlasciwa.

I. Przed rozpoczeciem spisu osoba odpowiedzialna materialnie za inwentaryzowane skladniki
mienia sklada oswiadezenie (wzor — Zalgeznik Nr 6 do niniejszej Instrukeji). Preewodniczaey komisji
inwentaryzacyjnej pobiera ad osoby odpowiedzialnej za druki Scistego zarachowania  Arkusz spisu
# natury — uniwersalny”, (wzor — Zatgcznik Nr 7 do niniejsze] [nstrukeji) stanowigey druk Scislego
zarachowania. Zespol spisowy dokonuje spisu z natury na ww. ,Arkuszu spisu..” wypelniajge
czytelnie wszystkie rubryki zgodnie z jego tresciy w obeenosel osoby materialnie odpowiedzialng
Jezeli w spisie # natury z waznych przyczyn nie moze braé udziatu osoba materialnie adpowiedzialna
i nie upowazni do tej czynnosei innej osoby, spis z natury powinien by preeprowadzony praez co
najmniej 3 osobown komisje, wyznaczony przez kierownika jednostki. Bezposrednio pod ostalnia
pozveia na arkuszu spisowym nalezy zamiedcié¢ klauzulg o tresei: Spis zakoiczono na poz. o e
Natomiast pozostale wolne pozyeje arkusza nalezy skreshic,

2. Bledy w arkuszach spisowych, w momencie ich wypelnienia, mo#na poprawi¢ wylqeznie
rgodnie z zasadami przewidzianymi w o przepisach art. 25 ust. | usawy © rachunkowosed,
1j. preez skreslenie blgdnego zapisu (tekstu, liczby), tak aby pozostaly one czytelne. Poprawka bledu
powinng byé podpisana przez osobg (osoby) dokonujacq spisu 2 natury 1 opatrzona daty. Bledy
powslale np, pezy wycenie, pawinny byé poprawione i podpisane przez osoby, Ktorym powierzono
wykonywanie tej czynnosci.

3. Arkusze spisu z natury sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach, a przy inwentaryzacji zdawezn-
odbioreze) — w trzech. Oryginal spisu olrzymuje ksiggowosd za podrednictwem przewodniczygeepn
komisji inwentarvzacyinei, kopig — osoba materialnie odpowiedzialna.

4, Na oddzielnych arkuszach dokonuje sig spisu:
~ srodkow trwalyeh,
~ pozostatveh srodkow trwalyeh w uzywaniu,

— materialdw.

5. Nie nalezy spisywaé na jednym arkuszu skladnikow majatku powierzonych rdznym osobom
materialnie adpowiedzialnym. Podlegajace spisowi skladniki majgtku nie mogg bye do czasu
sakofczenia spisu na polu spisowym wydawane lub przyjmowane, O ile nie mozna unikngd ruchu
skladnikow majatku, zespol spisowy zawiadamia o tym przewodniczqcego komisji inwentaryzacyjnej,
kidry moze zarzadzic, aby przyjecie lub wydanie uweglednic w spisie na podstawie specjalnic
ornaczonych dowodow preyjecia lub wydania,

6. Po zakofiezeniu kazdej strony arkusza spisu, zespdl spisowy i osoby materialnie odpowiedzialne
skladaja podpisy, nastgpnie zespol spisowy sporzadza zestawienie arkuszy spisowych 1 sklada
preewodnicziacemu komisji inwentaryzacyjnej wraz ze sprawozdaniem 2z przebiegu spisu z natury
(wzOr — Zalaeznik Nr 8 do niniejsze] Instrukeji).

7. Po zakonczeniu spisu 2 natury zespol spisowy preekazuje arkusze ksiggowemu,

8. Pracownicy dzialu ksiggowosci wpisujg ceny ewideneyjne stosowane w ksiggach rachunkowych
i inwentarzowych,

9. Uzgodnienie stanu ewidencyjnego | faktycznego nastgpuje w drodze pordéwnania ustalen
zawartveh w arkuszach spisowyeh z ewidencya analityezng. W praypadku pelngj zgodnosel wartosci
spist # natury z ewidencjy ksiggowa wynikajgea 2 ksiag rachunkowyeh i inwentarzowych, komorka



linansowo-ksiggowa odnotowuje fakt pelnej zgodnosci na wydrukach jw., adnotacje podpisuje glowny
Kslggawy,

10, W przypadku stwierdzenia rddnic w wartodei spisu 2 natury 2 ewidencjq ksiggowa wynikajgca
z ksige rachunkowych i inwentarzowych, komdrka finansowo-ksiggowa sporzadza | Zestawienie
roznic inwentaryzacyjnych” (wzor — Zalacznik Nr 10 do niniejsze] Instrukeji) podajge: stan faktyczny
wedlug spisu 2 podaniem pozyeji spisu, numeru inwentarzowego, nazwy jednostki miary, ceny, ilosci
iowartosel oraz roznic stanowiacych nadwyzki i niedobory, Po wypelnieniu zestawienia preekazu)e
catost dokumentag)i przewodniczgeemu komis)i inwentaryzacyjngj.

§ 16,

Rozliczenic inwentaryzacji.

. Komisja inwentaryzacyjna wyjasnia w uzgodnieniu z sekretarzem gminy i osobami materialinie
odpowiedzialnymi pravezyny roemie; sporzadea protokal rozliceen wynikow inwentaryzacji (wazdr —
Zalqcenik Nr 12 do niniejszej Instrukeji) | dolacza do protokelun L Odwiadezenia osob materialnie
adpowiedeialnveh po inwentaryzae|i™ wedr — Zalaeenik Nr 9 do ninigjsze] Instrukepi),

2. W oparciu o ww. protokol sekretarz gminy | wyznaczony pracownik przygotowuje decyzjg
Kierownika jednostki w sprawie rognic inwentaryzacyjnyeh (wzor — Zalgeznik Nr 13 do ninigjsaej
Instrukeji), decyzje podpisuje kierownik jednostki. Decyzje nastepnie przekazuje do referatu
finansowo-ksiggowego, Pracownik referatu  linansowo-ksiggowego  ewidencjonuje w ksiggach
rachunkowyeh | mwentarzawych dane wynikajgce z decvzji kierownika jednostki,

3. Spisu pozostatyeh srodkow trwalyeh o wartosel nizsze) niz 100,00 2l srodka trwalego
podlegajgeveh  tylko  tlosciowe)  ewideneji, dokonuje sig  poprzez  stwierdzenie  zgodnosci
lub niezgodnosel stanu fktycznego ze spisem inwentarzowym,

4. Niezgodnosei wyjasnia  komisja  inwentaryzacyjng 2z udzisdem  sekretarza gminy  lub
wyznaczonego pracownika, wystuchujac osobg materialnie odpowiedazialng,

S, Decvzjg ostateczng w sprawie roznic w w}pn_sn?.eniu podejmuje kierownik jednostki.

CZESC IV
Inwentaryzacja pozostalych aktywow i pasywow
§17.
1. Inwentaryzacji  srodkow pieniggnyeh  zgromadzonych  na  rachunkach  hankowyeh

lub preechowywanyeh przez inne jednostki, nalesnogel, w tym udzielonveh pozyeezek, powierzonyeh
kontrahentom  whasnyeh  skladnikow  majgtkowych — dokonuje  si¢ na  ostatni dzien  roku
preez uzyskanie potwierdzenia prawidlowosei stanu tyeh aktywdw przez bank 1 kontrahentow,

2, Inwentaryzacja aktywow i pasywow, nie objgtych spisem z natury lub uzgodnieniem, tj. gruntow
stanowigeyeh mienie komunalne, Srodkdw trwatyeh trudno dostgpnych ogladowi, naleznosel spornyeh
i watpliwych, nalefnodei | zobowigzan wobee pracownikow, nalednosci i zobowigzan 2 tytulow
publiczno — prawnych wobec osob nie prowadzgeych ksigg rachunkowyeh, Srodkow trwalveh
w budowie, kidrych spis 2 natury jest niemozliwy — odbywa sig w drodze weryfikacji danych z ksigg

z odpowiednimi dokumentami.



§ 18,

Pelng dokumentacje inwentaryzacyjng nalezy przechowywaé przez okres dziesieciu lat (kat. B-10),

zgodnie z przepisami:

= rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow 2z dnia 22 grudnia 1999 r. w sprawie instrukeji
kancelaryjnej dla organdw gmin i zwiazkow migdzygminnych (Dz U, Nr 112, poz. 1319 z pdin.
zm. ),

— rozporgadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 grudnia 1998 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej dla organow powiatéw (Dz L. Nr 160, poz. 1074 z pbin, zm,).

— rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 grudnia 1998 r. w sprawie instrukeji
kancelaryjne) dla organdw samorzgdu wojewddztwa (Dz.U. Nr 160, poz. 1073).



Lakycenik Nr

do Instrukeji w sprawie gospodarki
mijatkiem tewalym, inwentaryzacji majgthku
i znsad odpowiedzinlnosci

21 powierzone mienis

Amia s 200 50

(imifg | naswisko)

(b ik

OSWIADCZENIE

Oswiadezam niniejszym, ze znane mi sa obowiazki oraz swiadomy (a) jestem odpowiedzialnosei
materialne] na podstawie art.114 kodeksu pracy z tytulu zajmowanego stanowiska pracy
W emeerabress PP, - T B e .

Réwnoczesnie oswiadezam, iz przyjmuie odpowiedzialnoéé materialng za mienie powierzone
mi bezposrednio, tj.:

jak réwniez za mienie, nad ktérym powierzono mi nadzor w zwigzku z pelniony funkeja, stosownie
do tresci przepisow art, 124 kodeksu pracy.
Zobowiazuje si¢ jednoczesnie do zwrotu ww. mienia lub wyliczenia si¢ w  wypadku

GaaEEiiEE R R AR iR e R R e T Vimaasisadn GEEsidssARI AR R i AR R R R ARk 14m

(podpis asohy proymwgace) ofwiadezenie) {data | podpls pracowrika)



Zaticrnik Nr2

do Instrukeji

w sprawie gospodurki mapatkiem rwalym,
inwentaryzacy mujitku

i zasad odpowiedzialnosci

£ powierzone mienic

Rk e e B A B N AeRsEmiaRRERAR RS b

(Nazwea jednosiki = pisczgd)

Spis inwentarza

(Wi leszhal
. ———el T BOUSRIL eSS w pomieszezeniu Nr............
Komorka organizacyjna
Lp. Nazwa przedmiotu los¢ Nr inwentarzowe

T St e ren e T L b e e

(e Y e W) (o)



Zalgeenik Nr 3

iy Instrukiji

woaprawle gospodark] majitliem trvalyin,
inwentaryzacii mejatku i sasud
adpowicdzinlnosel g powierzone mienie

Nz fednogtkl = pleczgd)

Zarzadzenie kierownika jednostki Nr .......
Z ANIA wooesiissssnssisarsssossusnss
w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji

§ 1.

Zarzadzam przeprowadzenie pelne] inwentaryzacji skladnikéw majgtkowych w:
1. UZedZie GIMUNY ..o sssesiasssserassias e ras s b R s ea 84885 SE s 1. -~
K P e P S s s AR Do R N P
4, KIubaoh SPOOWYCH .ccuiiiiimmiiuinssusisimssassissinbisnssissmmisnsirsessisniseris e Al s s

{azwa | adres placdwki)

przez komisjg inwentaryzacyjng w nastepujacym skladzie osobowym:

| e el e el ~ przewodniczgey

B i AR e e S ATOTE

. 1T TDED | srerpnsnsreaniren — CETONER

w terminie od dnia ............ i Bamna Ak do il .oooermserenrrrcssens e Wi harmonogramu inwentaryzacji,

stanowigeego zatgeznik do niniejszego zarzadzenia.

§2.
Powoluje sig 3 zespoly spisowe dla przeprowadzenia spisu z natury w:
T MUEFeskababs fps. wisgdsie gminy, starastwle, iragdzie marszatkenwykim, fednostee organizacyinef)
A
R

Inwentaryzacje nalezy przeprowadzic melody spisu z natury wedlug stanu na dzien
31 grudnia ..... r

§ 3.
Inwentaryzacjq nalezy objaé¢ nastepujace skladniki majatkowe:
1) srodki trwale,
2) drodki trwale w uzywaniu,



3) drodki pienigzne,

4} naleznosci i zobowigzania,
5) drodki trwale w budowie,

6) druki §cislego zarachowania,

§ 4.

1. Skladniki majatku wymienione w § 3 pkt, 1 i 2 nalezy spisac na arkuszach spisu 2 natury.

2. Inwentaryzacje skladnikow majatku wymienionych w § 3 pkt. 3 nalezy przeprowadzi¢ w drodze
spist z natury | pordwnania z danymi z ksiggi w formie protokotu kontroli kasy.

3, Inwentaryzacje skladnikdw majatku wymienionych w § 3 pkt. 4 nalezy przeprowadzic w drodze
uzyskania potwierdzenia sald od kontrahentow,

4, Inwentaryzacje skladnikow majatku wymienionych w § 3 pkt. 5 nalezy przeprowadzié
przez pordwnanie stanu faktycznego ze stanem wynikajacym z ksigg rachunkowych w drodze spisu
z natury, jezeli sg dostepne ogladowi i spis ich jest mozliwy: pozostale skladniki w drodze weryfikacji
dokumentow z zapisami w ksiggach.

5, Inwentaryzacje skladnikéw majatku wymienionych w § 3 pkt, 6 przeprowadzi¢ poprzez
porwnanie stanu faktycznego ze stanem wynikajacym z ksige rachunkowych w drodze spisu
Z natury.

§ 5.
Arkusze spisowe pobierze przewodniczacy komisji inwentaryzacyjne] w referacie finansowo-
ksiggowym w terminie do dnia ... 1

§ 6.
Zobowigzuje komisje do:

1) przeprowadzenia inwentaryzacji przy czynnym udziale osob materialnie odpowiedzialnych,

2) przestrzegania ogdlnie obowiazujgeych przepisow o inwentaryzacji oraz zasad i sposobow
postepowania okreslonveh w instrukeji w sprawie gospodarki majatkiem gminy, inwentaryzacji
majatku i zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie,

3) dokonania ostatecznej wyceny skladnikow majgtkowych,

4) sporzqdzenia rozliczenia inwentaryzacji,

5) przekazania kompletnej dokumentacji inwentaryzacyjnej do referatu  finansowo-ksiggowego
w terminie pigeiu dni po zakonezeniu spisu.

§7.

Czlonkéw komisji czynip odpowiedzialnymi za wiasciwe, dokfadne i rzetelne przeprowadzenie
inwentaryzacji, zgodnie ze stanem faktycznym.

§ 8.

Wykonanie zarzadzenia POWIETZAM ... (sekretarzowl gminy, starostwa),



§9.

Zarzadzenie obowigzuje z dniem podjgeia.

Otrzymujy do wykonania:

fdeta | podpis komisfi) ptvezed imienna | pedpis Merownika fednosid)
Otrzymujy do wiadomosei:

1) glowny ksiggowy

4) inni



........................ FEEsEsidasannn

(Nazwa fednoseki — pleczgd)

........ sEEbridaan

Zalpenik Nr 4
do Tnstrukeji

w aprawie pospodarkl majgtkiem wrwalym,
inwentarvzacii majgtku 1 zasad
odpowiedzialnoset za powlerzone mienie

Harmonogram inwentaryzacji na 200... rok

Lp. Przedmiot Obickl Termin | Rodzaj, forma, metoda, | Nr zespolu
inwentaryzacji zinwentaryzowania przeprowa- | technika inwentaryzacji | spisowego
dzenia preeproya-
inwenta- deajyeegn
ryzacjl inwenta-
ryzacje
1. |Grunty Dane ewidencji ksiegowej 1 | Od ..... Weryfikacja sald na dzier
ewidencji operncyjnej Ba ... i Bl o SO i |
Wydziali ..o
2. | Wartosci Dane ewidencji ksiggowej i | Od.... Weryfikacia sald na dzieh
niematerialne ewidencjl operacyjnej Da.. FLA2 T |
{1 prawne Wyidziatu
1. | Srodki trwale i drodki | Done ewidencii ksiggowej | Od ... Spis z natury wedhug
tewale w uzywaniu B i stanu na deien
U U A i
4, | Srodki trwale w Dane ewidencji ksiggowej | Od ... Weryfikacja sald na dzien I
budawie Mol 1 r
5, | Rozrachunki z Dane ewidencji ksiggowe] | Od ... Weryfikacja sald na dzien 1
pracownikami Do ... L b et
6. | Rozrachunki Dane wedlug ewidengji ad-. Weryfikacja na dzien |
publiceno-prawne ksipgowej Do . 3112 e I
7. | Malenosei i Wazystkie 2 wyjatkiem DaL..., Pisemne
robowinzania naleznodel spormych Dé . uzgodnienie sald I
i watpliwyeh, nalesnosei z kontrahentami na dzief
i zobowigzan pracownikow ) b e TR o
i publiczno-prawnych
8. |Srodkipleniezne w | KaSa o 31,12, Roczna petna, spis
knsie Z natury wg stinu )
fa dzieft 31,12, ... 6
9, |Drukifcistego | .. B AT Al s d Roczna, spis
zirachowania, czeki # natury wedbug stanu el

obee, weksle i inne
papiery wartodciowe

na dzien 31.12. ... 1.




10, | Pozyceki i kredyty f Wedlug ewidencji Od.... Pisemne uzgodnienie sald
ksiggowe) Da ... wedhug stanu na dzief
' 0 e I
11, | Srodki pienigzne Wazystkie rachunki Od..... Pisemne uzgodnienie sald
zgromadzone na bankowe Do . wedlug stanu na dzien
rachunkach 3 5 R S
bankaowych
12. | Fundusze wiasne  Wedlug stanu ewidenci od.... Pordwnanie danych
ksiggowej Do ksigg rachunkowych
z odpowiednimi
dokumentami
i weryfikacja ich wartosel
nadzlen 3112, . L
13. | Fundusze specialne Wedlug stanu ewidencii od.... Poréwnanie danych
ksiggowe| Da o ksiag rachunkowych
z odpowiednimi
dokumentami
i weryfikacja ich wartosci
no dzied 31.12, ... I
14. |Materiaby o niskig] | i ik Od... Rocena, spis 2 natury
warlodei w ewidencji Bigc, wedlug stanu na dzien
pozaksiggowe I e I
15. | Tablice rejestracying, | weeiesisisimimstmmiirio 3112, Rocezna, spis 2 natury
karty pojazddw, wedlug stanu na dzien
pozwolenis caasowe, FLtE e £
dowody rejestracyjne,
prawa jazdy, karty
rowerowe
| MOtOTOWerowe
16. | Whasne skladniki Wedlug ewidencji Ol Pisemne potwierdzenie
majatkowe ksigpowe] s S cald 2 kontrahentami
powierzone na dzied 31,12, ....... r.
kantrahentom
fddattey) Kierownik jednostki




Zatagcznik Nr §

do Instrukeji

wospruwie gospodarki majatkiem rwilym,
inwentarveacii majytku i znsad
odpowicdzinlnodgel zn powlerzone misnie

N fednostti — pleczed)

Protokoél likwidacji srodkow trwalych
[$rodkow trwalych w uzywaniu/

itwaga! Sporzadzony eddszielne dla Seodkdw trwatyeh, frodidw frwatveli w o ngywaniu, wypokasenia e podlegafaeego

ewidencii ilodeiowa-warioleiowe)

Komisja likwidacyjna w skiadzie:

L ierieanes B e P N — przewodniczacy
B e e e — czlonek
T e R e e — czlonek

Dokonata W dnit oo Ogledzin nizej wymienionych drodkow trwalych i stwierdzila,

ez UWARL DA ZUZYCIE e nadaja  sig  one jedynie do likwidacji
] ¥ - AP e ) S E e R R N TS T e p R .
W zwigzku z powyzszym dokonano likwidacyi e (frodkdw trwalveh /

drodkdw trvatveh w wdeantu / wyposasenia) Zniszezonych / nieprzydatnych jak nizej:

Lp. | Nazwa Srodka Nr loéé | Cena Wartos¢ Sposob fizycznej
| inwenl. likwidacji

R azrem

Slownie :{*U]}-‘l‘.',h: T T o) P P e L O e L e L T L L




Podpisy czlonkow komisji: Podpis osoby materialnie adpowiedzialne

T L e 1 11 [ 1 1 L ok k LA s | Auiinkd LE LI i} AEEbEARSEEEIqAREEERIRRRRI AR

Zatwierdzam HRWHAACIE ..civimiiminasionsiviinsiissiserisimsnsssiis

(pieczed | podpls kerownlfa fednostkiy

{migjscowedd)



Zadneaenik M &

div Instrukeji

w spriwle gospodarki majatkiem trvalym,
inwentaryzacyi majarku | zasad
odpowiedzialnodel za powierzone mienie

{Nazwia fednastki - prieczed)

O$wiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej
przed inwentaryzacja

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

fwymiznid wiasoieiefu)
oswiadezam co nastgpuje:

1. Wszystkie dowody rachunkowe przychodowe i rozchodowe, dotyczace prowadzonej placowki,
zostaly wystawione i przekazane do ksiggowosci jednostki oraz sy ujete w dokumentacji ewidencyjnej
(ksiggach rachunkowych) wedlug stanu na dzien .......... cveenneerensy Datomiast dowody biezace do czasu
rozpoczecia spisu, 4. do dma ... ety przekazalem /tam/ Przewodniczacemu  kom isji
inwentaryzacy|nej.

2. Zadnych innych dowodéw przychodowych i rozehodowych oraz innych, mogacych mied wplyw
na wyliczenia i wynik inwentaryzacji nie posiadam.

3. Wszystkie skladniki majatkowe w tej placowee naleza do firmy z wyjatkiem:

ktore sa whasnoscig ... O o ot o Il T R e e A
4, Stan zahezpieczenia powierzonego majatku jest ... i chiithy i

mam zastrzedenia do ... YR T P T P e R I Dy e T S— e S

(wymienid zastrzeenia)



5, W okresie migdzy inwentaryzacyjnym wystapily (nie wystapily) zdarzenia i okolicznosci majace
wplyw na wynik obecnej inwentaryzacji i wyliczenia, Nalezg do nich w szczegolnodei:

{miefscowodé | data) Padpts avoby materialnie odpowiedsialng

Sporzadzono w 2-ch egz.
Lo iensasssasiinnrunnspssnanmmnrnnansranssnssnssessss



(Nuzwia jedmosekl - pleczedi

Zakacenik Ne 7

do Instrukeji

w sprawie gospodarkl majatkiem trwalym,
inwentaryzneji majytku i zasad
adpowiedzinlnose] za powierzone mienie

Arkusz spisu
z natury — uniwersalny

] v pep e

Rodzaj iINWENIAIYZACHE = Levisirismmsssssiiasnssisisnsssnmmisisisisnassinsiy s rons
Sposob przeprowadzenia inwentaryzacji = ... irrerisEEreRRtTS e A, X RN = e R

(Nazwa | adres jednosthi fowentarzowan)

Sklad komisji inwentaryzacyjnej
(Zespolu spisujacego)

{farg, nazwiska | stanawisko stuzbowe)

(Imig | nazwiskn osoby materialnie adpowiedzialneg)

[nne osoby i stanowisko sluzbowe
{Imig, nazwizka | stanowiske shitbowe)

Spis rozpoczeto dnia .., 0 20dZ0 e zakonczono dnia .o o godz. ...
KTM- symbol indeksu Nazwa Hoié
Lp. (okredlenie) J.m, | stwierdzona | Cena | Wartoi¢ | Uwagi
przedmiotu
spisowego
(1. 2, 3, 4. 5. 6. T 8.




Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej ......... AR e e
fpocdpis)

{imtiy | maxmwiskin) {racacdpin)
Sktad komisji inwentaryzacyjnej:
ProoWOdnICZACY: .ocverivssssemnvsmsnesiamsassssvesessans
Czionek:
IO iarsussrssasrsrersies LT T oy o M fr e s

fimig i nazwisko) {podpis)



Lalgeenik Nr 8

diy Instrukeji

w sprawie pospodarki mugtidem trwalym,
imwentaryzac)i majathu | zasad
odpawiedzinlnodel zn powlerzone mienie

e T T L S L L LLL L L LA R L L LT ]

(Nazwa fednegtki = piecegd)
Sprawozdanie z przebiegu spisu z natury
Zespdl spisowy dzialajacy na podstawie zarzadzenia kierownika jednostki Nr ... z dnia

w skladzie:

Y. ik o e v — przewodniczacy
2 . T ok ~ czlonek
b i e T A ey ee et s e ey — czhonek

Przeprowadzil w dniach ... Spis Z natury wi

fnazwi fednostki, eznaczenie inwentaryveaenych pontleszesed, itp.)
h] ----------------- bidssppidumnnrnnnnnrriding FRIpaanappi et d SR EIRN AR IRRRRERERERERIRRE FrAaEEEpIREREET IR R R EFAAdEEREEIRdnnRrddssERRRlaRRRTaTRany tHagbfaannpine

frodsal inwentaryzowanyel skiadnikaw majgthowyel)

1. Objete spisem z natury skladniki majatkowe zostaly spisane na arkuszach spisu z natury

(o s 51 O .eriiivis liczba pozyeji oiviiiennss

2. W wyniku szczegolowego sprawdzenia pomieszezen stwierdzono, Ze wszystkie skladniki
majatku podlegajqce spisowi zostaly ujgte na arkuszach spisow z natury.

3. Stan pomieszezed jest nastgpujacy:

zakresie przechowywania mienia oraz magazynowania i konserwacji:
5. Nie stwierdzono uchybiei w zakresie zabezpieczenia mienia,
6. W celu pelnego zabezpieczenia przechowywanego mienia potrzebne sa nastgpujace érodki
zabezpieczajgee: ... i P A e VP R s . S IS st
fupetnié w proupadiu stwierdzenia nigprawldlowoscl, uehybilen)
7. W czasie spisu z natury Zespol spisowy napotkal nastgpujace trudnosci

FisEsssdnnnbaRERiiaE pAjdasEsnidnaaEibignang FRAREEEi AR jaEEbiAnnnniAn R RidaEE Pisasmidannnneids EEppiEsERRjinnanE L e L R L AR L L



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

9, Uwagi i spostrzezenia osoby materialnie odpowiedzialne) za objete spisem skladniki majgtku

Ty e e ey e 1L

{iefseawasd)

(podpisy sespd fu sprixufgeega)

...................... T L LR e S e T R

{padlpis osaby materialnie adpawiedzialne])



Lalaeznik Nr 9

oo Instrukeji

w sprawie gospodarki mujatkicm trwalym,
inwentoryzacii majgiku i zasad
odpowiedzinlnodel za powierrone mienic

T e e TR EE LR LY

iNazwea fednostki = pleczed)

Oswiadczenie
osoby materialnie odpowiedzialnej po inwentaryzacji

1. Oéwiadezam, ze bralem{am) czynny udzial w inwentaryzacji powierzonych mojej osobie
SKIAANTKOW MAJALKOWYCR W ioiiiiiiisiiimrisimissms st sanesanss e sasas st as s st e banassnins i iy ke

(namwa § adres placdwii}

L o1 R S
i stwierdzam, Z¢ spisem z natury objeto wszystkie skladniki majatkowe, zgodnie 2 zakresem
przedmiotowym okreslonym w zarzadzeniu kierownika jednostki z dnia ...... LS. .

2. Oéwiadczam, ze w arkuszach spisu z natury objeto wszystkie, znajdujace si¢ w placowee,
skladniki rzeczowe, bedace na jej stanie.

3. Nie wnosze zadnych uwag i zastrzeten do pracy Komisji Inwetaryzacyjnej (Zespolu
Spisowega).

4. Nie wnosze zastrzezeii do wyceny skladnikow majatkowych i do wyniku wstgpne) wyceny.

5, Wnosze uwagi do...e R T e ey o, L - e R -

.............................. ISR | e e

{miefseowoic)

(imig | nazwisko, podpis osoby n1EIII:.'-T'1H.]I‘ll¢
odpowiedzalne}
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Zalicenik Nr 11

do Instruke)i

w sprawie gospodarki majytkiern twalym,
inwentaryzacii majatku 1 zasad
ndpowiedzinlnodel za powierzone mienie

(Nozwa jednoxk - plecage)

Rozliczenie konicowe (ilo§ciowo-wartosciowe)

JEANOBIKT ....ooeesemieimeemnrssassssssnsnsersnsassrrasnsspaberbastbalesabebsesaiiiehasissesihesad iasbinnnishbss snas b RaR LRI I SEEIVIRIRS L1 RIS

Rozliczenie obejmuje okres od dnis ... O BRSO N G ety
Podstawe rozliczenia stanowiy dokumenty inwetaryzacyjne, sporzadzone przez Komisje
Inwentaryzacyjng (Zespol Spisowy)

ey (R B w skladzie osobowym:
Y e rerie S e LT T Yer A S Syt - przewodniczacy
N Oy o L8 —czlonek

N — czlonek

przy udziale osob materialnie odpowiedzialnych:

, N Wen B PO sl s

-

R T T i s e e 440

w oparciu o zarzadzenie kierownika jednostki Nr .coooevee. 2 AORH L aeriiissismosisiiveiosvistasssasissnasibsbismansionsian

a takze:

~ dokumenty z poprzednie) inwentaryzacji ..o aFa 2 ANIA 1.eiviasmsrsssisnssirsnsmransrisses sy issary

— dokumenty przychodowe i rozchodowe placowki, sprawdzone i zaksiggowane za okres nd
............................... B0 corisisimir s meisnnsarisey

~ ksigge inwentarzowa,

— zestawienie rdznic inwentaryzacyjnych,

—  doreczone dodatkowo dOWOMY .....ciiiiimissmmstmissiiise st e s s s e
przed sporzadzeniem niniejszego rozliczenia.

WYCENY AOKOMAKA) L.iooeriiosesussonssissessstisnssiasssssissinesssiasssserasosas s USSR AR TR SRS

Rozliczenie wynikdw inwentaryzacji

Ustalony stan ewidencyjny:

— érodkéw trwatych (011) — Warto$€ OEOTEM ..o 7t
~ drodkow trwalych w uzywaniu ( 013 ) — wartosé 0EOIem ..o 71



Ustalony stan wg spisu 2 natury:

~ drodkow trwatych (011) — wartodé ogdlem .., VSRR P F R s kTS zl
— drodkdw trwatyeh w uzywaniu (013 ) — wartosé ogdlem ........oeiiiennns o R L et o A
Dolaczone , Zestawienie réznic inwentaryzacyjnych” sporzadzif (8) ...
zatrudniony (a) na sStANOWISKY PraCY ... T P s o N e O -
Potwierdzam rozliczenie: Rozliczenie sporzadzila:
[ e e Sl e R R e s
(pleczgd | podpis (pivezdd | podpis )

gldwnege ksigpowegn)



Zatgeznik Nr 12

do Instrike)d

w sprawie gospodarki majatkiem trwalym,
inwentaryzucil mujytky | zasad
ndpowiedzinlnodel za powiersone mienic

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

Nazwa, fednosiki — pleczgd)

Protokol z rozliczenia wynikoéw inwentaryzacji

Komisja Inwentaryzacyjna w skladzie:

P T b e ey ~ przewodniczgey
B R e e R ~ czlonek

F. sy, — ORI

na posiedzeniu W dnill ........coviismammin dotyczacym inWENtArYZACH W ..ot
1 DR arkusze spisu 2 NALUEY NF i dokonala
nastgpujacego rozliczenia:

) NAZWA OBIEKII ovvivaessionmmivsssiessesssisssssssr iy grs st 4000400 AL At
b) rodzaj skiadnikow MAALKOWYEN! ...iicwmuiiicrieesiisiiisns s s e e e ]
¢) rozliczenie obejmuje 0kres od ..o I e ;

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

~ Srodkéw trwatych ( 011) —wartose 0gOIM ot 2l

~  §rodkow trwahych w uzywaniu ( 013 ) = wartosé OBOIRM .. 7
2) Ustalony stan wg spisu z natury:

~ grodkaw trwalych ( 011) — Wartosé ogolem . ..o 7l

— grodkow trwatych w nzywaniu ( 013 ) — wartosc 31101 (=1 TS ST z!

I1. Rozliczenie wynikéw inwentaryzacji innych skladnikow majatkowych niz w pkt. I wg
<Zestawienia roznic inwetaryzacyjnych” wartosé:

1) niedobory ogdlem ..., zl

2) nadwyzki oglem ... zl

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

)+ roses 5585058 AR R 44848851

2) Przyczyny powstania ww. niedoborow (nadwyzek) ocenia nastgpujaco:



AEEEA B ARE R R R e I e e e L e R L L L bbbl b dsEEsidssRR IR ERRIdREEY LLLEER S

3) Zdaniem Komisji Inwentaryzacyjne) stwierdzone medntmry (nadwyzki) nalezy zakwalifikowac
Jako!
a) niezawinione i spisa¢ w cigzar strat nadzwyczajnych,
b) zawinione, obeigzy¢ ich wartoscia osoby materialnie odpowiedzialne jak nizej:

L A N B R RS R R R p i AR R SRR s AR R ITAEAER IR P TARRAR R IR BARRARSAR R LARRER

{podpls preewodniczqeego Kol

{podpisy cetonkdw ke

Oipinia radey prawnego:

{edatar) [l iy}
Opinia gldwnego ksiggowego:

rdarfu ﬁrmdpff.l



Falncenik Mr 13

do Instrukeji

w sprawie gospodirki majatkiem trwalym,
inwentaryzac) majgtku i znsad
adpowiedzialnosei za powlerzone mienie

(Nazwa fedmoniki = pleespd)

Decyzja kierownika jednostki
w sprawie réznic inwentaryzacyjnych

Zutwierdzam rozliczenie koficowe (ostateczne) sporzadzone

w dni e, RS
[ - A R S it S A R S A N S L A e s e F e e S S S R T e s
(naswisko fimig oras slanawiske praoy)
A RO i i e e T s D R TR A TR b il R
fnanwa {adres placcwki)
B R O | e L e Ty s = s S A DU L L e b ad B L S E AR B b = N s

(aswisk, fmdona | slanawiska pracy)

zamykajace sig¢ wynikiem:
= nadwyzka W KWOCIE ..cocveeeieeniiceenriesnnnnnen, 2H08YCH
= niedobor w KWOCIe ..o iennininns sessmiasesns ZhOTYChH
Po rozpatrzeniu calej dokamentacji inwentaryzacyjnej i ksiggowej oraz opinii i wnioskow:
1. Komisji inwentaryzacy|nej,
2. Glownego ksiegowego,
3. Radey prawnego,

postanawiam:
L. Uznaé niedobir w kKwoeie .............ooorviciienninsnnenns 7l jako:
a) niezawiniony i spisa¢ w straty nadzwyczajne
b) zawiniony i obcigzyé:
A AR B s kwota niedoboru w wysOKOSCE s, i el zl
e e R R e A e kwotg niedoboru w WySOKOSCT ..ocoviivenmiseiinmmsiisisssesni 7



2. Uznaé nadwyzke w kwocie ... ... 21 jako niezawinionn (zawiniong)* i zaliczy¢ na
zvski nadewyczajne.

3, Uznaé szkode w mienin w Kkwocie ... 7l w skladnikach majaytkowych
spisanych jako ... L R e e . . e S e 1

friepelnawartadeiowe , usskodzon, zopsie, sbedne, ifp.)

za niezawinione (zawinione)* i postgpié z nimi w sposib jak nizej:

L o viin s b e s GRS H AR P AT RO P AL AHSEEF SRR S h45 PR YR EEHA T WA Sy T s R PR ey R

fuirymiaricd inneg)

................... — e e

fpieczed | podpis kierownika jednosisi)

¥ nigpotrzebne skredlic



Jodpcenik Nr 14

dion Instrubeii

w sprawic gospodarki majatkiem trwidyim,
inwentaryeacii majatku | zasnd
adpowiedzialnodel za powierzone mienie

Tt e e LR L L LR LA Lt b

(Nezwa fednostki — pleczgd)

Wezwanie do potwierdzenia salda

Stosownie do wymogdw art, 26 ust, | pkt. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(Dz.U, Nr 121, poz. 591 z pbin, zm.), weywamy ... L e do na kopii niniejszego wezwania
zgodnodel nizej wykazanego salda figurujacego w naszych ksiggach rachunkowych na dzien 31.12.
. przez osobg upowaznionq do skladania odwiadczenia woli w imieniu waszej jednostki,

Saldo na 31.12, ... r. Wynosi !
) dobro WAasze — ......coiemismimmmimesssnsminees #
b) dobro NaSZE — ..oviemierispienmmmsessmmsssssayyraserass zl
S WL i e b M E A Y reTa s e s

Wykazane wyzej saldo rozrachunkow wynika z nastepujgeyeh tytuldw:

[ Rozliczenie | Rok Nr | Rodzaj Daia Kwota dokumentu
Lp. FAH m-¢ | dokumentu | dokumentu | dokumentu
(rodzaj Dobro Dobro
naleinodel, Wi naszee
zobowigzania®)
1.
2.
3
4.
| | |
Razem
T NE - ianns do sprawozdania fINANSOWERD ZA ..o kwartal ....coooeiniinns il
W razie niezgodnogei lub zastrzezen prosimy o kontakt telefoniczny ...

Powolana ustawa o rachunkowodci zobowiazuje kontrahentow do odeslania potwierdzenia
w obowiqzujacym terminie, a poniewaz nie przewiduje mozliwosci milezqeego potwierdzenia salda,
prosimy o przysianie potwierdzonej kopii ninigjszego wezwania w terminie 10 dni, ponadto wzywamy
do niezwlocznego uregulowania naszych paleznodei na r-koonro Vs S issnETE

W v s Bl e AR T o

Sporzadzil: ......... . N B Ror e 4 ;
fettar | podpts kerownika jednosiki)
snicobowigzkowe



Zulgcenik Nr 15

div Instrukeji

w sprawie gospodarkl majgtkien rwalym.
inwentaryzac)i majytko | zosad
odpowiedzinlnoded za powierzone mienie

(Nazwa jednostkl - pleczyd)

Protokol z weryfikacji aktywow i pasywow

Komisja Inwentaryzacyjna w skladzie:

Rt o s e L e e R — przewodniczacy

p J ORI Fopees g e S AP VI ~ cztonek

. A O O P L —czlonek

na posiedzeniu W dnitl ... dotyczacym inWentaryZacji W ..o
MEANIRER . i iinns srisnomnrinssspsinsisanssmspss rapatassas arkusze SPisU 2 NAWLY NF oo dokonala

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

) MBZWE ODIEKIU 110vs vorssionsssosssssnssses sbisssnssbssessesassissssinst 544000144000 (ETE1BATEIE RIS TR AR BRI TS st !

b) rodzaj skladnikow majatkowych: srodki trwale trudno dostepne, naleinodci sporne i watpliwe,
naleznadci i zobowinzania wobee pracownikow, naleznodel | zobowigzania publiczno — prawne,
naleznosci i zobowigzania wobec osob nie prowadzacych ksiag rachunkowych, drodki trwale
w budowie,

¢) weryfikacja obejmuje okres od s DD o rersamn s ssasnansanssmrbvRvie s I ARSI :

1. Rozliczenie wynikéw inwentaryzacji
1) Ustalony stan ewidency)ny:

— Srodkow trwatych w budowie — WArtodé ROEM i s zl
~ é&rodkow trwalych trudno dostgpnych ogladowi — wartos¢ OFGIEM . iviesiiissinssramsnsmiesssmsaneniaansns zl
— naleznodci spornych i watpliwych — Wartos€ 0ZOIEM oo zl
e e ——. B eSS Vo 4 A OR R PSS N VA LA TS £ MR AP TIRE SR T 000 zl
2) Ustalony stan wg dokumentéw Zrodlowych:

~ drodkéw trwatych w budowie — Warto$€ OgOTEM ... s zt
— érodkéw trwalyeh trudno dostgpnych ogladowi — wartosc ogblem ..., 7
~ naleznogci spornych i watpliwych — warto$é 0gOIEM ..o zl
e veeerereeseen SRS R Eh S L R TR S e A S R et e R S e e 2l

RAZEM ..oocoeriasnrsrrsstisieisssssstosnssssisassssissnnisissrniossssan 2l

I1. Rozliczenie wynikéw inwentaryzacji innych skladnikéw majgtkowych niz w pkt. 1 wg
zestawienia roznic inwetaryzacyjnych wartosé:
1) niedobory ogdlem ... 21
2) nadwyZki 0gHem ..o zl

1. Komisja Inwentaryzacyjna po przeprowadzeniu postgpowania wyjadninjgcego ustala co
nastgpuje:

T D

2) Przyczyny powstania ww. niedoborow (nadwyZzek) ocenia nastgpujgco:



jako:

a) niczawinione i spisac w cigzar strat nadzwyczajnyeh.

b) zawinione, obeinzy¢ ich wartodcig osoby materialnie odpowiedzialne jak niZej:

(podprs preewodniczqodgo kombsit)
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(podpisy csfonkdw komisfii)
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mitefseowinic dati

podpls radey prawnego



