; Zarzadzenie Nr24/2020
WOJT GMINY ELBLAG

ul. Browarns 85 Wéjta Gminy Elblag
82-300 ELBLAG z dnia 30 marca 2020 r

w sprawie: gospodarki majatkiem trwalym, inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialnosci za

powierzone mienie

Na podstawie ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. 2019, poz. 351

z poézn.zm.) Wéjt Gminy Elblag zarzadza co nastepuje:

§1

Przyjmuje si¢ do stosowania instrukcje w sprawie gospodarki majatkiem trwatym, inwentaryzacji majatku i

zasad odpowiedzialno$ci za powierzone mienie.

§2
Integralng czgs$¢ zarzadzenia stanowi zatacznik Nr 1 -Instrukcja w sprawie gospodarki majatkiem trwatym,

inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie w Gminie Elblag.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Tucholski



Zalgcznjk nr 1

do Zarzadzenia nt’/2020

Wéjta Gminy Elblag

Instrukcja w sprawie gospodarki majatkiem trwalym, inwentaryzacji majgtku i zasad

odpowiedzialnosci za powierzone mienie w Gminie Elblag

Czesé I
Podstawy prawne
§1.
Podstawg regulacji przyjetych w niniejszej instrukcji stanowig ponizsze akty prawne
1. Ustawa z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (tj. Dz.U. 2019, poz. 351
z pézn.zm.).

2. Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jednolity Dz.U. z 2019r. poz. 869).

3. Ustawa z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od 0s6b prawnych ( Dz.U. 22019 r., poz.
865 z pdzn.zm.).

4. Ustawa z 26 czerwca 1974 r.- Kodeks pracy (tj. Dz.U. 22019 r., poz.1040 z p6zn.zm.)

5. Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 3 pazdziernika 2016 r. w sprawie stosowania Klasyfikacji
Srodkéw Trwatych (KST) (Dz.U. 22016 r. ,poz. 1864 z pdzn.zm.)

6. Rozporzadzenie Ministra Rozwoju Regionalnego i Budownictwa z dnia 29 marca 2001r. w sprawie

ewidencji gruntoéw i budynkéw (t.j. Dz.U. z 2019 r.,poz. 393).
7. Komunikat Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie "Standardéw kontroli

zarzadczej dla sektora finanséw publicznych" (Dz. Urz. Min. Fin. Nr 15,p0z.84).

Czesc 11
Zasady Ogolne
§ 2.

llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:
— jednostce -oznacza to urzad gminy
— kierowniku jednostki -oznacza to wéjta gminy

— ksiggowym oznacza to skarbnika gminy,

§ 3.
1. Majatek jednostki stanowia:

— Srodki trwale,
— pozostate srodki trwate (wyposazenie),
— wartosci niematerialne i prawne.

2. Wyceny srodkéw trwatych dokonuje  sie wg zasad okreslonych w ustawie o rachunkowosci, z



10.

11

12.

13.

tym ze srodki trwate stanowiace wlasnosci jednostki, otrzymane nieodplatnie na podstawie decyzji
wlasciwego organu, wycenia si¢ wg wartosci okreslonej w decyzji.

Za srodki trwale uwaza si¢ sktadniki majatku, ktérych wartos¢ poczatkowa okresla ustawa o
podatku dochodowym od 0s6b prawnych.

Bez wzgledu na wartosé na koncie srodkow trwatych ewidencjonuje si¢ grunty, budowle budynki.
Wartos¢ srodka trwatego moze by¢ zwigkszona lub zmniejszona w wyniku zarzadzanej aktualizacji
wyceny. Zwigkszenie wartosci poczatkowej srodkow trwatych moze nastgpi¢ o rownowarto$é
kosztéw inwestycji zwiazanych z ich ulepszeniem.

Zwigkszenie stanu srodkow trwatych nastgpuje pod data przyjecia do uzywania z inwestycji, data
zakupu lub data decyzji. Ujawnione nadwyzki ewidencjonuje si¢ pod data ich zinwentaryzowania.
Umorzenie $rodkow trwatych zgodnie ze stawkami amortyzacyjnymi, okreslonymi w ustawie o
podatku dochodowym od 0s6b prawnych, w przedziatach od 1,5 do 30, wg gbrnej granicy stawki,
zapisywane jest w ksigdze gtéwnej na koniec roku budzetowego w oparciu o wydruk z programu
komputerowego.

Grunty nie podlegaja umorzeniu

Ewidencja srodkéw trwalych prowadzona przy pomocy komputera, z zachowaniem wymogéw
przewidzianych dla ksiegi inwentarzowej $rodkéw trwatlych.

Pozostate Srodki trwale w uzywaniu (wyposazenie -przedmioty) wycenia si¢ wg cen zakupu brutto,
tj. facznie z podatkiem VAT.

Pozostate srodki trwale, o wartosci nie przekraczajacej wielkosci stanowiacej dolna granice $rodka
trwalego, umarza si¢ w penej wartosci poprzez spisanie w koszty w miesigcu przyjecia do
uzywania.

Ustala si¢ dolna granice warto$ci pozostatych  srodkéw trwalych podlegajacych ewidencji
ilosciowo -warto$ciowej na poziomie 10,00 % wartosci srodkow trwatych okreslonych odrgbnymi
przepisami.(na dzien sporzadzania instrukcji dolna granica $rodka trwalego zgodnie z ustawa o
podatku dochodowym od 0séb prawnych wynosi 10 000 zt x 10,00 % = 1 000 zl).Ustalona granica
moze ulec zmianie w przypadku zmiany ww. przepisow.

Ewidencja ilosciowo  -wartosciowa nalezy objaé, bez wzgledu na ich wartos¢, sktadniki
majatkowe zaliczone do pozostatych $rodkéw trwatych obejmujace wyposazenie biur, jak: -meble
biurowe (szafy, biurka, krzesta, itp.), -komputery, maszyny liczace i piszace, itp.

Dla pozostatych srodkow trwatych nie wymienionych w pkt. 11112

(z wyjatkiem drobnych jak: dziurkacze, nozyczki, zszywacze itp. ) prowadzona jest ewidencja
ilosciowa. Na rachunkach, na podstawie ktorych dokonano zakupu pozostatych srodkéw trwatych
(wyposazenia), nalezy doktadnie opisaé, komu przekazano $rodek do uzytku oraz zamiescié
klauzule o tresci: "wpisano do ewidencji ilosciowej pokéj nr..... POZxiaine. data......... podpis lub
ujeto w ewidencji ilosciowej, pokdj nr ... POX. - tovesiss data ... podpis......... ". Imig i nazwisko

osoby materialnie odpowiedzialnej.



Czesé III

Odpowiedzialno$¢ za skladniki mienia

§ 4.
Odpowiedzialnos¢ za wlasciwa eksploatacije i ochrong sktadnikéw majatkowych w czasie godzin
pracy ponosza pracownicy, ktérych pieczy sktadniki te powierzono w zwiazku z zajmowanym

stanowiskiem.

§5.
Pozostate srodki trwate objete ewidencja ilosciowo -wartosciowa, stanowigce wyposazenie
biurowe, winny by¢ przypisane do kazdego z osobna i ujgte w spisie inwentarzowym.
Spis inwentarzowy, oprécz numeru pomieszczenia, powinien okresla¢ rodzaj, ilo$¢ sktadnikow
wyposazenia, ich numer inwentarzowy (dot. majatku podlegajacego ewidencji ilosciowo -
wartosciowej) oraz nazwiska i imiona pracownikow, ktorych pieczy skiadniki te powierzono. Spis
taki, opatrzony pieczecia jednostki i podpisami 0s6b odpowiedzialnych, umieszcza si¢ w
widocznym miejscu w kazdym pomieszczeniu (wzér "Spisu inwentarza" stanowi Zatgcznik Nr 2
do niniejszej instrukc;ji).
Wszelkie zmiany w stanie wyposazenia danego pomieszczenia biurowego lub innego moga
nastgpi¢ za wiedza kierownika jednostki lub wyznaczonego pracownika i pracownikéw
odpowiedzialnych za jego eksploatacje i ochrone. Zmiany te kazdorazowo powinny byé
odnotowane w spisie inwentarzowym. W przypadku zmian w $rodkach trwatych pozostatych w
uzywaniu, podlegajacych ewidencji ilosciowo - wartosciowej zmiany winny by¢ zgloszone do
referatu finansowo-ksiggowego na obowiagzujacych drukach, szczegbotowo opisanych w tresci
instrukcji.
Pracownik wyznaczony przez kierownika jednostki zobowigzany jest dopilnowa¢ aktualizacji w
spisie inwentarzowym podpiséw pracownikéw w razie zmian personalnych na stanowiskach pracy

usytuowanych w danym pomieszczeniu.

§ 6.
Pracownikom jednostki moze by¢ powierzony, na podstawie odpowiedniego dowodu("OT" lub
"PT"), sprzgt biurowy do uzytku indywidualnego. Przyjmujac taki sprzet, pracownik winien
podpisa¢ oswiadczenie o odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mu mienie i zobowigzaé sig
do jego zwrotu, gdy ustanie potrzeba jego uzytkowania. (Wzér o§wiadczenia zawiera Zalacznik Nr
1 do niniejszej Instrukcji.) O$wiadczenia powyzsze przechowuje si¢ w aktach osobowych.
Sprzet biurowy nie podlegajacy ewidencji ilosciowo - wartosciowej 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.
Obowigzkiem pracownikéw, z ktérymi rozwigzany jest stosunek pracy jest uzyskanie whasciwej

adnotacji na karcie obiegowe;j.

§7.
Pracownik wyznaczony przez kierownika jednostki zobowiazany jest zorganizowacé takg forme
nadzoru, ktéra skutecznie shuzy nalezytej ochronie sktadnikow majatkowych przed zniszczeniem
lub kradzieza.
W przypadku stwierdzenia nieodpowiednich warunkéw zabezpieczenia sktadnikéw majatkowych,
osoby wymienione w ust. | wystepuja z wnioskiem do kierownika jednostki o spowodowanie
wykonania koniecznych prac w celu usuniecia zagrozenia.
W przypadku stwierdzenia braku wiasciwych warunkow dla zabezpieczenia sktadnikow
majatkowych, powierzonych pracownikowi do indywidualnego uzytku, zainteresowany pracownik

obowigzany jest zglosi¢ ten fakt kierownikowi jednostki.

§ 8.
Obowiazek nalezytej troski o ochrone skiadnikow mienia, przeznaczonego do uzytku
indywidualnego przed utrata lub zniszczeniem, spoczywa na pracowniku, ktéremu sprzet taki
powierzono.
W przypadku stwierdzenia utraty lub zniszczenia sktadnika majgtkowego, bedacego na
wyposazeniu jednostki lub powierzonego pracownikowi do uzytku indywidualnego, pracownik
wyznaczony przez kierownika jednostki zobowigzany jest ustali¢ okolicznosci takiego faktu,
przeprowadzi¢ postepowanie wyjasniajace w celu ustalenia przyczyny lub osoby winnej utraty lub
zniszczenia mienia i przedstawié kierownikowi jednostki wnioski w przedmiocie wyegzekwowania

odpowiedzialnosci materialnej w mys| przepiséw kodeksu pracy.

§9.
Odpowiedzialno$¢ za nalezyte i terminowe wystawienie obowigzujacych dokumentéw, dotyczacych
zmian w stanie posiadania, ponosi pracownik wyznaczony przez Kierownika jednostki.
Dokonywanie przeniesien majatkowych skladnikow wyposazenia miedzy pomieszczeniami z
pominigciem wymaganej procedury formalnej jest niedopuszczalne. Skutki prawne zwiazane z utrata
lub zniszczeniem w wyniku przesunigé obcigzajg pracownikow, ktérzy przeniesien takich dokonali.
Wyznaczony przez kierownika jednostki pracownik w takich przypadkach ponosi odpowiedzialnosé

z tytutu nadzoru.



§ 10.
1. Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ za zniszczenie mienia Jjednostki, powstatego wskutek
niewykonania lub nienalezytego wykonania obowigzkow.
2. Odpowiedzialnos¢ pracownika z tego tytutu wigze si¢ z obowigzkiem wyréwnania powstatej szkody,
przy czym regres zaktadu ogranicza si¢ do trzykrotnych poboréw-zgodnie z kodeksem pracy.
3. Pracownik zobowigzany jest pokry¢ szkode w petnej wysokosci, jezeli przekracza ona wartosé
trzykrotnych poboréw w sytuacji, gdy pracownik:

1) dopuscit si¢ zagarniecia mienia albo w inny sposob umyslnie wyrzadzit szkode zaktadowi,

2) nie dopetnit obowiazku zwrotu albo rozliczenia si¢ z powierzonych mu pieniedzy, papieréw
wartosciowych, kosztownosci, narzedzi, instrumentéw lub innego wyposazenia, a takze odziezy
ochronnej i roboczej lub sprzetu ochrony osobistej,

3) spowodowat szkod¢ w mieniu innym niz wymienione w punktach 1) i 2), jezeli byto ono mu

powierzone z obowigzkiem zwrotu.

Czesé¢ IV
Inwentaryzacja
§11.

1. Zgodnie z przepisami o rachunkowosci, majatek jednostki podlega inwentaryzacji. Polega ona na
przeprowadzeniu zespotu czynnosci zmierzajacych do ustalenia rzeczywistego stanu skfadnikow
majatkowych jednostki, w tym: dokonanie spisu rzeczowych i pienieznych skladnikéw majatku
Jednostki, uzgodnienie sald aktywow i pasywow, ich wycena oraz rozliczenie ze stanem
ewidencyjnym, w tym réwniez rozliczenie os6b materialnie odpowiedzialnych.

2. Stosownie do powolanych przepisow, odpowiedzialnos¢ za zarzadzenie inwentaryzacji, terminowe

i prawidlowe jej przeprowadzenie ponosi kierownik jednostki.

§ 12.
Terminy i czgstotliwos¢ przeprowadzania inwentaryzacji:
1. Na ostatni dzief kazdego roku obrotowego nalezy przeprowadzi¢ inwentaryzacje:

1) Srodkéw pienigznych krajowych i zagranicznych w kasie, akeji, obligacji, bonéw i innych
papieréw wartosciowych, rzeczowych skladnikow aktywow obrotowych, drukéw scistego
zarachowania, a takze srodkéw trwalych oraz maszyn i urzadzen wchodzacych w sktad srodkéw
trwatych w budowie, znajdujacych sie na terenie niestrzezonym -droga spisu z natury, wyceny
tych ilosci, poréwnania wartosci z danymi ksiag rachunkowych i rozliczenia ewentualnych réznic,

2) srodkéw pienigznych krajowych i zagranicznych, zgromadzonych na rachunkach bankowych lub
przechowywanych przez inne jednostki, naleznosci, w tym udzielonych pozyczek -droga
uzyskania od bankow i kontrahentéw potwierdzen pisemnych prawidiowosci wykazanego w

ksiggach rachunkowych jednostki stanu tych aktywéw lub pasywoOw oraz wyjasnienia i rozliczenia



3)

ewentualnych roznic,

aktyw6w i pasywow nieobjetych spisem z natury lub uzgodnieniem, tj. gruntéw stanowigcych

mienie komunalne, $rodkéw trwatych trudno dostepnych ogladowi, naleznosci spornych i

watpliwych, naleznosci i zobowiazan wobec 0s6b nieprowadzacych ksigg rachunkowych,

srodkéw trwatych w budowie, ktérych spis z natury Jest niemozliwy przeprowadza si¢ przez
poréwnanie danych ewidencyjnych ze stanem wynikajagcym z dowodéw ksiegowych,
inwentaryzacja nalezy objaé¢ rowniez znajdujace sie w jednostce sktadniki majatkowe:

-ujete wylgcznie w ewidencji ilosciowej,

-bedace wiasnoscia innych jednostek.

Raz w ciggu dwoch lat o ile wystapia w jednostce:

— Zzapasy materialow i towaréw znajdujacych sie w strzezonych skladowiskach objetych
ewidencja ilosciowo-wartosciowa.

Raz w ciagu czterech lat:

-Srodkow trwatych,

- pozostatych srodkow trwatych w uzywaniu

- maszyn i urzagdzen wchodzacych w skiad srodkéw trwatych w budowie znajdujacych si¢ na
terenie strzezonym.

Terminy i  czgstotliwo$¢  inwentaryzacji  okreslone w  ust. 1,23 uwaza si¢
za dotrzymane, jezeli inwentaryzacje:

— skladnikéw aktywow z wyltaczeniem srodkéw pienieznych, papierow wartosciowych,
materialéw rozpoczgto nie wezesniej niz trzy miesiace przed koficem roku obrotowego
zakoficzono do 15 dnia nastepnego roku (styczen), ustalenie zas stanu nastapito przez
dopisanie do lub odpisanie od stanu stwierdzonego droga spisu z natury lub potwierdzenia
salda (zwigkszenia lub zmniejszenia), jakie nastapity miedzy data spisu lub potwierdzenia a
dniem ustalenia stanu wynikajacego z ksiag rachunkowych, przy czym stan wynikajacy z

ksiag rachunkowych nie moze by¢ ustalony po dniu bilansowym.

§13.

Czynnosci przed inwentaryzacyjne.

1.

Przed przystapieniem do inwentaryzacji nalezy przeprowadzi¢ ogledziny srodkéw trwatych i

pozostatych srodkéw trwatych w uzywaniu pod wzgledem oznakowania, umozliwiajacego

identyfikacje oraz przydatnos¢. Nalezy dokona¢ likwidacji $rodkéw zniszczonych, nieprzydatnych,
itp.
Likwidacji dokonuje komisja powotana przez kierownika jednostki sporzadzajac protokot (wzor -

Zatacznik Nr 4 do niniejszej Instrukcji), w ktérym podaje przyczyny i sposéb fizycznej likwidacji.

Protokot likwidacji winien zawieraé: nazwe srodka, numer inwentarzowy, ilos¢, cene i warto$é,

podpis komisji i 0s6b materialnie odpowiedzialnych, zatwierdzenie kierownika Jjednostki.



4.

Protokot zatwierdzony przez kierownika jednostki komisja przekazuje niezwlocznie gléwnemu

ksiggowemu w celu naniesienia zmian w ewidencji ksiggowe;j.

§ 14.

Sposo6b przeprowadzania inwentaryzacji.

1.

Inwentaryzacje srodkéw trwatych, pozostatych srodkéw trwatych w uzywaniu (wyposazenie)
przeprowadza si¢ metodg spisu z natury w oparciu o zarzadzenie kierownika Jjednostki (wzor
Zalacznik Nr 3 do niniejszej Instrukeji)
Przewodniczacego komisji inwetaryzacyjnej powotuje kierownik Jednostki. Powinien by¢ nim
pracownik na stanowisku kierowniczym, nie moze by¢ to gléwny ksiggowy lub inny pracownik
dziatu finansowo-ksiggowego.
Czlonkéw komisji inwentaryzacyjnych powotuje kierownik jednostki, na wniosek
przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej, w skfadzie co najmniej trzech osob.
W celu przeprowadzenia spisu z natury powotuje sig zespoty spisowe sposrod pracownikéw.
Zespoty spisowe muszg si¢ sklada¢ z co najmniej trzech oséb, przy czym nie moga to by¢ osoby
odpowiedzialne za podlegajace spisowi sktadniki majatku. Skiad zespoldw spisowych ustala, na
wniosek przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej, kierownik Jjednostki w specjalnym
zarzadzeniu.
Do uprawniefi i obowigzkéw przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej nalezy:
1) stawianie wnioskow w sprawie powotania komisji inwentaryzacyjnej i zespolow spisowych
oraz w sprawie zmian i uzupetnien w ich skladzie,
2) wyznaczenie sposrod cztonkéw komisji zastepcy przewodniczacego oraz ustalenie zakresu
czynnosci dla cztonkoéw komisji,
3) przeprowadzenie szkolenia cztonkéw komisji inwetaryzacyjnej oraz zespotoéw spisowych,
4) organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji rzeczowych i pieni¢znych
sktadnikéw majatku oraz dopilnowanie ich wykonania we wiasciwym terminie, a w
szczegolnosci sprawdzenie, czy srodki trwale i wyposazenie w uzytkowaniu s oznakowane i
czy w pomieszczeniach, w ktorych si¢ znajduja wywieszone sa aktualne spisy inwentarzowe,
5) prowadzenie rozliczenia arkuszy spisowych z natury, stanowigcych druki Scistego
zarachowania,
6) stawianie w uzasadnionych przypadkach wnioskéw w sprawie:
a) zmiany terminu inwentaryzacji,
b) zarzadzenie inwentaryzacji niektorych sktadnikéw majatku na podstawie obliczen
technicznych lub szacunku,
¢) powolania fachowcéw lub rzeczoznawcéw do ustalenia stanow faktycznych sktadnikéw
majatku, inwentaryzacyjnych na podstawie obmiaru lub szacunku,

d) przeprowadzenia inwentaryzacji w sposéb uproszczony polegajacy na zastapieniu: -spisu z



natury -poréwnaniem danych ewidencyjnych ze stanem faktycznym, -spisu z natury -
poréwnaniem danych ewidencyjnych z dokumentacja, -przeprowadzeniu spisow
uzupetniajacych lub powtornych,

7) zarzadzanie w uzasadnionych przypadkach przyjecia lub wydania skladnikéw majatku w
czasie Spisu,

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

9) kontrolowanie pod wzglgdem formalnym i rachunkowym, wypetnionych przez zespoty
spisowe, arkuszy spisow z natury i innych dokumentéw z inwentaryzacji,

10) dopilnowanie terminowego ztozenia wyjasnien ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych
przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie,

11) ustalenie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych i sformufowanie wnioskéw w
sprawie ich rozliczenia,

12) przygotowanie whioskéw o wszczgcie dochodzenia w przypadku ujawnienia niedoboréw i
szkéd zawinionych,

13) stawianie wnioskéw w sprawie sposobu zagospodarowania, ujawnionych w czasie
inwentaryzacji, zapasow niepetnowartosciowych, zbednych lub nadmiernych oraz w
sprawie usprawnienia gospodarki rzeczowymi i pienieznymi skladnikami majatku,

14) przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej moze czesé z wymienionych czynnosci zlecié
do wykonania cztonkom komisji inwentaryzacyjnej oraz przewodniczacym zespotéw
spisowych; nie zwalnia go to jednak od odpowiedzialnosci za ich prawidtowe i terminowe
wykonanie.

§ 15.

Inwentaryzacja wlasciwa.

1

Przed rozpoczgciem spisu osoba odpowiedzialna materialnie za inwentaryzowane sktadniki
mienia sktada o$wiadczenie (wzér -Zalacznik Nr 6 do niniejszej Instrukcji). Przewodniczacy
komisji inwentaryzacyjnej pobiera od osoby odpowiedzialnej za druki Scistego zarachowania
"Arkusz spisu z natury -uniwersalny" (wzor -Zatacznik Nr 7 do niniejszej Instrukcji), stanowigcy
druk Scistego zarachowania. Osoba odpowiedzialng za prowadzenie ewidencji drukow scistego
zarachowania , jakimi sg ,.Arkusze spisu z natury” jest stanowisko kasjera. Zespot spisowy
dokonuje spisu z natury na ww. "Arkuszu spisu. ..", wypelniajac czytelnie wszystkie rubryki
zgodnie z jego trescig w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej. Jezeli w spisie z natury z
waznych przyczyn nie moze bra¢ udzialu osoba materialnie odpowiedzialna i nie upowazni do tej
czynnosci innej osoby, spis z natury powinien by¢ przeprowadzony przez co najmniej 3-osobowa
komisjg, wyznaczona przez kierownika jednostki. Bezposrednio pod ostatnig pozycja na arkuszu
spisowym nalezy zamiesci¢ klauzulg o tresci: "Spis zakonczono na poz. .". Natomiast pozostate
wolne pozycje arkusza nalezy skreslic.

Bledy w arkuszach spisowych, w momencie ich wypelniania, mozna poprawi¢ wylacznie zgodnie z



10.

zasadami przewidzianymi w przepisach art. 25 ust. | ustawy o rachunkowosci, tj. przez skreslenie
biednego zapisu (tekst, liczby), tak aby pozostaly one czytelne. Poprawka blgdu powinna by¢
podpisana przez osobg (osoby) dokonujaca spisu z natury i opatrzona datg. Btedy powstate np. przy
wycenie, powinny by¢ poprawione i podpisane przez osoby, ktérym powierzono wykonanie tej
czynnosci.

Arkusze spisu z natury sporzadza si¢ w dwdch egzemplarzach, a przy inwentaryzacji zdawczo-
odbiorczej w trzech. Oryginat spisu otrzymuje ksiegowos¢ za posrednictwem przewodniczgcego
komisji inwentaryzacyjnej, kopie -osoba materialnie odpowiedzialna.

Na oddzielnych arkuszach dokonuje sig spisu:

-Srodkow trwatych,

-pozostatych srodkéw trwatych w uzywaniu,

-materiatow.

Nie nalezy spisywa¢ na jednym arkuszu sktadnikéw majatku powierzonych réznym osobom
materialnie odpowiedzialnym. Podlegajace spisowi sktadniki majatku nie moga by¢ do czasu
zakoficzenia spisu na polu spisowym wydawane lub przyjmowane. O ile nie mozna unikna¢ ruchu
sktadnikéw majatku, zesp6t spisowy zawiadamia o tym przewodniczacego komisji
inwentaryzacyjnej, ktory moze zarzadzi¢, aby przyjecie lub wydanie uwzgledni¢ w spisie na
podstawie specjalnie oznaczonych dowodéw przyjecia lub wydania.

Po zakoriczeniu kazdej strony arkusza spisu zesp6t spisowy i osoby materialnie odpowiedzialne
skfadajg podpisy, nastgpnie zesp6t spisowy sporzadza zestawienie arkuszy spisowych i sktada
przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej wraz ze sprawozdaniem z przebiegu spisu z natury .
Po zakonczeniu spisu z natury zespot spisowy przekazuje arkusze ksiegowemu.

Pracownicy dziatu ksiggowosci wpisuja ceny ewidencyjne stosowane w ksigegach rachunkowych i
inwentarzowych.

Uzgodnienie stanu ewidencyjnego i faktycznego nastepuje w drodze poréwnania ustalen zawartych
w arkuszach spisowych z ewidencja analityczna. W przypadku pelnej zgodnosci wartosci spisu z
natury z ewidencja ksiggowa wynikajgca z ksiag rachunkowych i inwentarzowych, komérka
finansowo-ksiggowa odnotowuje fakt pelnej zgodnosci na wydrukach Jjw., adnotacje podpisuje
gtowny ksiggowy.

W przypadku stwierdzenia réznic w wartosci spisu z natury z ewidencja ksiegowa wynikajaca z
ksiag rachunkowych i inwentarzowych, komérka finansowo-ksiggowa sporzadza "Zestawienie
réznic inwentaryzacyjnych" (wzor -Zatacznik Nr 7 do niniejszej Instrukcji) podajac: stan faktyczny
wedtug spisu z podaniem pozycji spisu, numeru inwentarzowego, nazwy jednostki miary, ceny,
ilosci i wartosci oraz réznic stanowiacych nadwyzki i niedobory, Po wypelnieniu zestawienia

przekazuje catos¢ dokumentacji przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjne;.



§ 16.

Rozliczenie inwentaryzacji.

1. Komisja inwentaryzacyjna wyjasnia, w uzgodnieniu z sekretarzem gminy i osobami materialnie
odpowiedzialnymi, przyczyny réznic; sporzadza protokét rozliczen wynikow inwentaryzacji (wzor-
Zalacznik Nr 8 do niniejszej Instrukcji). W oparciu o ww. protoko6t sekretarz gminy i wyznaczony
pracownik przygotowuje decyzje kierownika jednostki w sprawie réznic inwentaryzacyjnych (wzor
-Zatgcznik Nr 9 do niniejszej Instrukcji), decyzje podpisuje kierownik jednostki. Decyzje nastepnie
przekazuje do referatu finansowo-ksiegowego ewidencjonuje w ksiggach rachunkowych
inwentarzowych dane wynikajace z decyzji kierownika jednostki.

2. Spisu pozostatych srodkéw trwatych o wartosci nizszej niz 10,00 % dolnej granicy $rodka trwatego
;podlegajacych tylko ilosciowej ewidencji, dokonuje si¢ poprzez stwierdzenie zgodnosci lub
niezgodnosci stanu faktycznego ze spisem inwentarzowym.

3. Niezgodnosci wyjasnia komisja inwentaryzacyjna z udziatem sekretarza gminy lub wyznaczonego
pracownika, wystuchujac osobg materialnie odpowiedzialna.

4. Decyzje ostateczna w sprawie réznic w wyposazeniu podejmuje kierownik jednostki.

Czes¢ V
Inwentaryzacja pozostalych aktywow i pasywow
§17.

1. Inwentaryzacji srodkéw pienieznych zgromadzonych na rachunkach bankowych
lub przechowywanych przez inne jednostki, naleznosci, w tym udzielonych pozyczek,
powierzonych kontrahentom wiasnych skladnikéw majatkowych, dokonuje si¢ na ostatni dzief
roku przez uzyskanie potwierdzenia prawidlowosci stanu tych aktywow przez bank i
kontrahentow.

2. Inwentaryzacja aktywow i pasywow, nieobjetych spisem z natury lub uzgodnieniem, tj. gruntdw
stanowigcych mienie komunalne, srodkéw trwatych trudno dostepnych ogladowi, naleznosci
spornych i watpliwych, naleznosci i zobowigzaf wobec pracownikdw, naleznosci i zobowigzan z
tytutéw publicznoprawnych wobec osob nieprowadzacych ksiagg rachunkowych, srodkéw trwatych
w budowie, ktérych spis z natury jest niemozliwy, odbywa si¢ w drodze weryfikacji danych z ksiag

z odpowiednimi dokumentami. Zatacznik Nr 10 do niniejszej instrukcji.

§ 18.
Pelna dokumentacje inwentaryzacyjna nalezy przechowywaé przez okres dziesigciu lat (kat. B-ID),
zgodnie z przepisami: rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukeji kancelaryjnej w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz

instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zakladowych (Dz.U. Nr 14, poz. 67)



Zalgcznik Nr 1

do Instrukeji w sprawie gospodarki majatkiem
trwalym, inwentaryzacji majgtku

i zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie

(stanowisko)

Oswiadczenie
Oswiadczam niniejszym, ze znane mi sg obowiazki oraz swiadomy (a) jestem odpowiedzialnosci materialnej
na podstawie art. 114 kodeksu pracy z tytutu zajmowanego stanowiska PrACY WIWL: it iucebennsevesssssrnsnsssrmessasosssn

Roéwnoczesnie o$wiadczam, iz przyjmuje odpowiedzialnosé materialng za mienie powierzone mi

bezposrednio, tj.:

Jjak réwniez za mienie, nad ktérym powierzono mi nadzor w zwiazku z petniona funkcja, stosowanie do tresci
przepiséw art. 124 kodeksu pracy. Zobowigzuje si¢ jednoczesnie

do zwrotu ww. mienia lub wyliczenia si¢ w wypadku

(podpis osoby przyjmujacej o$§wiadczenie) (data i podpis pracownika)



Zalgcznik Nr 2

do Instrukeji w sprawie gospodarki majatkiem
trwalym, inwentaryzacji majatku

i zasad odpowiedzialno$ci za powierzone mienie

(nazwa jednostki -pieczeé)

Spis inwentarza

(wywieszka)
W pomieszczeniu Nr ... ... ... ...... Komorka organizacyjna
Lp. | Nazwa przedmiotu Ilosé Nr inwentarzowe
B Miejscowost ...........c.ueuee.....



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

(nazwa jednostki -pieczec)

W sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji

Zalgcznik Nr 3

do Instrukeji w sprawie gospodarki

majatkiem trwalym, inwentaryzacji majatku

i zasad odpowiedzialno$ci za powierzone mienie

Zarzadzenie kierownika jednostki

Zarzadzam przeprowadzenie pelnej inwentaryzacji skladnikéw majatkowych w:

1.

Urzgdzie GMiny .........coeveveeveeieeieeieeeen,

(nazwa i adres placowki)

przez komisja inwentaryzacyjna w nastgpujacym sktadzie osobowym:

1. przewodniczacy

2. cztonek

3. cztonek

w terminie od dnia do dnia wg harmonogramu inwentaryzacji, stanowigcego zalacznik do niniejszego

zarzadzenia.

Powoluje si¢ zespoty spisowe dla przeprowadzenia spisu z natury w:

Inwentaryzacje

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

31 grudnia.

Inwentaryzacja nalezy objac¢ nastgpujace sktadniki majgtkowe:

)
2)
3)
4)
5)
6)

srodki trwale,

srodki trwale w uzywaniu,
srodki pieni¢zne,
naleznosci i zobowigzania,

srodki trwale w budowie,

druki Scistego zarachowania.

nalezy przeprowadzié

natury wedlug stanu na dzien



§ 4.
Skfadniki majatku wymienione w § 3 pkt. 1 i 2 nalezy spisa¢é na arkuszu spisu
Z natury.
Inwentaryzacje skladnikow majatku wymienionych w § 3 pkt. 3 nalezy przeprowadzi¢ w drodze
spisu z natury i pordwnania z danymi z ksiegi w formie protokotu kontroli kasy.
Inwentaryzacje sktadnikow majatku wymienionych w § 3 pkt. 4 nalezy przeprowadzi¢ w drodze
uzyskania potwierdzenia sald od kontrahentéw.
Inwentaryzacje sktadnikow majatku wymienionych w § 3 pkt. 5 nalezy przeprowadzaé przez
poréwnanie  stanu  faktycznego ze stanem wynikajacym z ksiag  rachunkowych
w drodze spisu z natury, jezeli sa dostepne ogladowi i spis ich jest mozliwy; pozostale sktadniki w
drodze weryfikacji dokumentéw z zapisami w ksiegach.
Inwentaryzacje skfadnikow majatku wymienionych w § 3 pkt. 6 przeprowadzi¢ poprzez poréwnanie

stanu faktycznego ze stanem wynikajacym z ksiag rachunkowych w drodze spisu z natury.

§ 5.

Arkusze spisowe pobierze przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej w referacie finansowo-ksiggowym w

terminie do dnia. ... ... cooooooes o o .

§ 6.

Zobowiazuje komisje do:

)
2)

3)
4)
5)

przeprowadzenia inwentaryzacji przy czynnym udziale os6b materialnie odpowiedzialnych,
przestrzegania  ogoélnie  obowiazujacych  przepisow o inwentaryzacji oraz  zasad
i sposobéw postepowania okreslonych w instrukcji w sprawie gospodarki majatkiem gminy,
inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie,

dokonania ostatecznej wyceny skladnikéw majatkowych,

sporzadzenia rozliczenia inwentaryzacji,

przekazania kompletnej dokumentacji inwentaryzacyjnej do referatu finansowo ksiggowego w

terminie pigciu dni po zakoniczeniu spisu.

§7.

Czlonkéw komisji czynie odpowiedzialnymi za wiasciwe, dokladne i rzetelne przeprowadzenie

inwentaryzacji, zgodnie ze stanem faktycznym.



§ 8.

Wykonanie zarzadzenia powierzam (sekretarzowi gminy)
§9

Zarzadzenie obowiazuje z dniem podjecia.

(data i podpis komisji jednostki)

(pieczg¢ imienna i podpis kierownika)

Otrzymuja do wiadomosci:
1) gléwny ksiegowy
¥ L e . S



Zalgcznik Nr 4

do Instrukceji w sprawie gospodarki

majgtkiem trwalym, inwentaryzacji majatku

i zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie

(Nazwa jednostki -pieczec)

Protokot likwidacji Srodkow trwalych
/Srodkéw trwalych w uzywaniu/
(Uwaga! Sporzqdzony oddzielnie dla srodkéw trwalych, srodkéw trwalych w uzywaniu, wyposazenia nie
podlegajgcego
ewidencji iloSciowo-wartosciowej).
Komisja likwidacyjna w skladzie:

- I O DI — przewodniczacy
D < nsvsis s SR e ans s saasermnsan et — czlonek
-, e LN S N LN — czfonek
w obecnosci 0s6b materialnie odpowiedzialnych:
) P e S
B issisnsss drorssikinsisssiass e ahannasessbisnes
Dokonata w dniu .........c.coooe...... ogledzin nizej wymienionych $rodkéw trwatych i stwierdzita,
2€ Z UWagi NA ZUZYCI€ ...c.cvovevererrreereerea. nadajg si¢ one jedynie do likwidacji
PIZEZ .ttt e a e e b a bbbt e st et e e et et eae st enesseeseneeneesenneneenens .
W zwiazku z powyzszym dokonano KWidacji .............oooweoeooooeoooooooooo (Srodkow
trwalych /
Srodkéw trwalych w uzywaniu / wyposazenia) zniszczonych / nieprzydatnych jak nizej:
Lp. | Nazwa $rodka Nr Ilos¢ | Cena | Wartos¢ | Sposéb
inwent. fizycznej
likwidacji
Razem
Stownie ZIOtYCh: (DOGAC WAFIOSC) ...

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

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

Zatwierdzam lKwidacje ...........coooevvueuiieereeeeeeeeereeeen,
(pieczec i podpis Burmistrza)




Zalacznik Nr 5

do Instrukcji w sprawie gospodarki

majgtkiem trwalym, inwentaryzacji majatku

i zasad odpowiedzialno$ci za powierzone mienie

(Nazwa jednostki -piecze¢)
Oswiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej przed inwentaryzacja

Ja, nizej podpisany (na) jako osoba materialnie odpowiedzialna za powierzone skfadniki majatkowe w
................................................................................................. (nazwa i adres placowki, numer pokoju)

NAIEZACE] O ... (wymieni¢ wiasciciela)
oswiadczam, co nastepuje:

1 Wszystkie dowody rachunkowe przychodowe i rozchodowe, dotyczace prowadzonej placowki,
zostaly wystawione i przekazane do ksiggowosci jednostki oraz sa ujete w dokumentacji ewidencyjnej
(ksiggach rachunkowych) wedlug stanu na dzien ............. ,natomiast dowody biezace do czasu
rozpoczecia spisu, tj. do dnia..................coooiii

przekazatem/am/ Przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjne;.

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

Wszystkie skiadniki majatkowe w tej placowce naleza do firmy z wyjatkiem:

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

...................................................................................................................................... ktore sa
WHBSIOSCIG ..o.eerrvenetertecesteeene st sa e se s s s st eee e e e sseesesesee
4. Stan zabezpieczenia powierzonego majgtku jest ...........o.oovoovoooooo
...................................................................................................... (dokona¢ oceny)

mam zastrzezenia do

............................................................................................................ (wymienic zastrzezenia)

5. W okresie miedzy inwentaryzacyjnym wystapily (nie wystapily) zdarzenia i

okolicznosci majace wptyw na wynik obecnej inwentaryzacji i wyliczenia. Naleza do nich w
SZCZEGOINOSCI: .. ... ce. et et e et et et et e e e e e e

(miejscowosc i data) Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej



Zalgcznik Nr 6

do Instrukeji w sprawie gospodarki

majatkiem trwalym, inwentaryzacji majatku

i zasad odpowiedzialno$ci za powierzone mienie

(Nazwa jednostki — pieczec)

Arkusz spisu z natury — uniwersalny
BBE. ity isisuemnens

Rodzaj inwentaryzacji —

(Nazwa i adres jednostki inwentaryzowanej) (Imie i nazwisko osoby matenalnie odpowiedzialnej)

Skitad komisji inwentaryzacyjnej Inne osoby i stanowisko stuzbowe (Zespotu spisujgcego) (Imie,
nazwisko i stanowisko stuzbowe)
(Imig, nazwisko i stanowisko stuzbowe)

Spis rozpoczeto dnia ................ ogodz. ......... zakoniczono dnia ............... ogodz. .........
Lp. | KTM- Nazwa (okres$lenie) J.m. Hosé Cena Wartos¢ Uwagi
symbol przedmiotu spisowego stwierdzona
indeksu
Podpis osoby materialnie odpowiedzialngj ................ccccoeveeeeereennnn...
(podpis)
i e N RO S U SO SR TS A -
(imig i nazwisko) (podpis)
Sklad komisji inwentaryzacyjnej:
PrzeWodniCzaCy: .........cccvvvvecivececcnsnnennsevenansseeesesessssasessenenes
R o ko Dt Bt e e Lt et o O B
RO . 0 i sssssirhisaaisismssssiistonsn. . M
CHOREIC coovvivirsmiimimmistimsimimmmmmisissinens T vt s s
(imig i nazwisko) (podpis)
SPOWETIL .......cooiscnimmrivammmmmmmmmmsassznensss e e

(imig i nazwisko) (podpis)
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Zalacznik Nr 8

do Instrukeji w sprawie gospodarki

majgtkiem trwalym, inwentaryzacji majatku

i zasad odpowiedzialno$ci za powierzone mienie

Protokdl z rozliczenia wynikéw inwentaryzacji

Komisja Inwentaryzacyjna w skladzie:

) S e ke e e dhans — przewodniczacy

7 IR St Sy S — cztonek

I S — cztonek

na posiedzeniu W dniu ..............cocoooooiiiiinn. dotyczgcym inwentaryzacjii w...........o.ocoeeveveveveverenennns w
dniach ... arkusze spisu z natury nr .............o.cocoeevevveeeeeenennn. dokonata

nastgpujacego rozliczenia:

A) NAZWA ODICKIU ... e .
b) rodzaj sktadnikOW majgtkOWyCh: ..........ouriiieiciceeeceeeeee e -
¢) rozliczenie obejmuje okres od ..............ocooveeeeeieiieieeennn. O i

L. Rozliczenie wynikéw inwentaryzacji:

1) Ustalony stan ewidencyjny: R

— Srodkow trwatych (011) — wartoSE 0ZOEM .............ovuveeeeeeeeeeeeeeeee oo, zt
— Srodkow trwatych w uzywaniu ( 013 ) — warto$é 0ZOTMm ........o..oveeveveeeeeeeeeeeeeeeeeoeeeeoeo zt
2) Ustalony stan wg spisu z natury:

— Srodkow trwatych (011) — warto$€ 0ZOIEM ............cuvevveceeeeeceeeeeee e, zt
— Srodkow trwatych w uzywaniu (013 ) — Warto$€ 0ZOem ..........ovveeveveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeen, zt

IL Rozliczenie wynikow inwentaryzacji innych skladnikéw majatkowych niz w pkt. I wg ,.Zestawienia
réznic inwetaryzacyjnych” warto$¢:

1) niedobory ogétem ...........ccocveveveunnnnn. zt
2) nadwyzki ogétem ...........cocoeveviernennnn.. zt

III. Komisja Inwentaryzacyjna po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajacego ustala co
nastepuje:



Zalgcznik Nr 9

do Instrukcji w sprawie gospodarki

majatkiem trwalym, inwentaryzacji majatku

i zasad odpowiedzialno$ci za powierzone mienie

Decyzja Wéjta Gminy Elblag
W sprawie réznic inwentaryzacyjnych

(nazwisko i imig oraz stanowisko pracy)

ROEVBTROY | i oo dvicnsisismensssivesssatosbrmassssaSesnsnesiss sommsiesscatomnsbissistuimmeiasssnspasismrssssams s st e

(nazwa i adres placowki)
Zaokres od ...............cccericrnnenennas oo O O s NS T

(nazwiska, imiona i stanowiska pracy)
zamykajace si¢ wynikiem:
—nadwyzka w KWoCi€ ..........cocoeveeereeeeeen, zlotych
—niedobdr W KWocie .....c.ccooevevirvcvererceee. zlotych
Po rozpatrzeniu calej dokumentacji inwentaryzacyjnej i ksiegowej oraz opinii i wnioskow:
1. Komisji inwentaryzacyjne;j,
2. Skarbnika,
3. Radcy prawnego,
postanawiam:
1. Uzna¢ niedobor w kwocie .................cococoevevevnnnnn. zl jako:

a) niezawiniony i spisa¢ w straty nadzwyczajne
b) zawiniony i obcigzy¢:

. A e R L kwotg niedoboru W WySOKOSCI .....c.cueurvereverereriieriecscenene zt

S S S kwotg niedoboru W WySOKOSCH ......cvevvrevieceiieeiereeeeeeereeans zt

3. Uznaé nadwyzke w kwocie ....................... z1 jako niezawiniong (zawiniong)* i zaliczy¢ na zyski
nadzwyczajne.

4. Uznaé szkode¢ w mieniu w kwocie ............................ zt w skladnikach majatkowych spisanych jako

(niepelnowartosciowe , uszkodzone, zepsute, zbgdne, itp.) za niezawinione (zawinione)* i postgpi¢ z nimi

w sposéb jak nizej:




Zalgcznik Nr 10

do Instrukeji w sprawie gospodarki

majgtkiem trwalym, inwentaryzacji majatku

i zasad odpowiedzialno$ci za powierzone mienie

Protokol z weryfikacji aktywéw i pasywow

Komisja Inwentaryzacyjna w skladzie:

R Ao e s TN U SO — przewodniczacy

B2 e s sa b e fe et — czlonek

£ A R A SO S S — cztonek

na posiedzeniu W dniu ..............cocooiiieiieiniinn, dotyczacym inwentaryzacji w ..............cceeeveeeeveennn. w
R R arkusze spisu Z NAtUry N ..........oc.cevvveverececeennnnn, dokonata

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

A) NAZWA ODIEKIU ... oo
b) rodzaj skiadnikéw majatkowych: $rodki trwate trudno dostepne, naleznosci sporne i watpliwe,
naleznosci i zobowiagzania wobec pracownikéw, naleznosci i zobowigzania publicznoprawne, naleznosci i
zobowigzania wobec 0sob nie prowadzacych ksiag rachunkowych, srodki trwate w budowie,

¢) weryfikacja obejmuje oKres od .............coeveveeeeeeeeeeereee -+ SRR 0. s on C :

L. Rozliczenie wynikéw inwentaryzacji
1) Ustalony stan ewidencyjny:

— Srodkow trwatych w budowie — warto$€ 0ZOtem ................o.oveeveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee zt
— Srodkdéw trwatych trudno dostepnych ogladowi — warto$¢ 0gotem ..........o..ovoveeveevveerereeeeern zt
— naleznosci spornych i watpliwych — warto$€ 0gOTem ............oovveeeeereeeeeeeeeeeeeoeeeooo, zt
TR cdzuenseserhrapenasieonaasas sus A s s RSOOSR OSSO UGE ST SR 4758 ¥ man e ve b eme e YA RTS € SSRGS AR RS S s A e R zt

2) Ustalony stan wg dokumentow zrédtowych:

— Srodk6w trwatych w budowie — warto$E 0ZOtem .............c..coeeeveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e, zt
— Srodkéw trwatych trudno dostgpnych ogladowi — warto$¢ 0gotem ...........o.ooeeveeeererereerrnn, zt
— naleznosci spornych i watpliwych — warto$€ 0gOTem ............c.o.oeeeeeeeereeeeeeeeeeeeeeeeeeeee, zt
D SRR s Ubns s s pnems oo mama e 4 44 e R S8 45 S SRR 5SS R AR S 3A SENH RS S35 VR 4 bansaamasrFVpmes et i sma ek sokens zt
AT R e e s zh

IL. Rozliczenie wynikéw inwentaryzacji innych skladnikéw majatkowych niz w pkt. I wg
zestawienia réznic inwetaryzacyjnych wartosé:
1) niedobory ogdtem .............cocooeuenee. zt

2) nadwyzki ogotem ............ccoevvvevinnn. zt



IIL. Komisja Inwentaryzacyjna po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajacego ustala co
nastepuje:
1) Przyczyny powstania ww. niedoboréw (nadwyzek) ocenia nastepujaco:

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

2) Zdaniem Komisji Inwentaryzacyjnej stwierdzone niedobory (nadwyzki) nalezy zakwalifikowaé jako:
a) niezawinione i spisa¢ w cigzar strat nadzwyczajnych.
b) zawinione, obcigzyc¢ ich wartoscig osoby materialnie odpowiedzialne jak nizej:

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

(podpisy cztonkéw komisji)

Opinia Radcy Prawnego:

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



