Zarzadzenie Nr 32/2017
Wojta Gminy Elblag

z dnia 31 marca 2017 r

w sprawie: gospodarki majatkiem trwalym, inwentaryzacji majatku i zasad

odpowiedzialnoS$ci za powierzone mienie

Na podstawie ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci ( Dz.U. 2013, poz. 330
z p6zn.zm.) Wéjt Gminy Elblag zarzadza co nast¢puje:

§1

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

majatku 1 zasad odpowiedzialno$ci za powierzone mienie.

§2
Integralng czes¢ 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




Zalgcznik nr 1
do Zarzadzenia nr 32/2017
Wéjta Gminy Elblag

Instrukcja w sprawie gospodarki majatkiem trwalym, inwentaryzacji majatku i zasad

odpowiedzialnos$ci za powierzone mienie w Gminie Elblag

Czes¢

Podstawy prawne

§1. Podstawe regulacji przyjetych w niniejszej instrukcji stanowia ponizsze akty prawne

1.

Ustawa z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (tj. Dz.U. 2016, poz. 1047

z pézn.zm.).
2. Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jednolity Dz.U. z 2016r. poz.
1870).
3. Ustawa z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od os6b prawnych (t.j. Dz.U.
z 2014r., poz. 851 z pézn.zm.).
4. Ustawa z 26 czerwca 1974 r.- Kodeks pracy (t.j. Dz.U. 22016 r., poz.1666 z pdzn.zm.)
5. Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 10 grudnia 2010 r. w sprawie stosowania Klasyfikacji
Srodkéw Trwatych (KST) (Dz.U. Nr 242,poz. 1622 z pézn.zm.)
6. Rozporzadzenie Ministra Rozwoju Regionalnego i Budownictwa z dnia 10 czerwca 2016r. w
sprawie ewidencji gruntéw i budynkéw (t.j. Dz.U. z 2016r.,poz. 1034).
7. Komunikat Nr 23 Ministra Finansow z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie "Standardéw
kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych” (Dz. Urz. Min. Fin. Nr 15,poz.84).
Czesé 11
Zasady Ogolne

§2.

Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

jednostce -oznacza to urzad gminy
kierowniku jednostki -oznacza to wojta gminy

ksiggowym oznacza to skarbnika gminy,



10.

11.

12.

§3.
Majatek jednostki stanowia:

—  $rodki trwale,

— pozostate $rodki trwale (wyposazenie),

— wartosci niematerialne i prawne.

Wyceny $rodkéw trwatych dokonuje  sie¢ wg zasad okreslonych w ustawie o rachunkowosci, z
tym ze $rodki trwale stanowiace wiasnosci jednostki, otrzymane nieodplatnie na podstawie decyzji
wilasciwego organu, wycenia si¢ wg wartosci okreslonej w decyzji.

Za $rodki trwale uwaza sie¢ skfadniki majatku, ktorych warto$¢ poczatkowa okresla ustawa
o podatku dochodowym od os6b prawnych.

Bez wzgledu na wartos¢ na koncie $rodkéw trwatych ewidencjonuje si¢ grunty, budowle budynki.
Warto$¢ srodka trwatego moze by¢ zwigkszona lub zmniejszona w wyniku zarzadzanej aktualizacji
wyceny. Zwigkszenie warto$ci poczatkowej Srodkow trwatych moze nastgpi¢ o réwnowartosé
kosztéw inwestycji zwigzanych z ich ulepszeniem.

Zwigkszenie stanu $rodkéw trwatych nastepuje 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 0séb prawnych, w przedziatach od 1,5 do 30, wg gdérnej granicy stawki,
zapisywane jest w ksiedze gléwnej na koniec roku budzetowego w oparciu o wydruk z programu
komputerowego.

Grunty nie podlegajg umorzeniu

Ewidencja $rodkéw trwatych prowadzona przy pomocy komputera, z zachowaniem wymogow
przewidzianych dla ksiggi inwentarzowej Srodkow trwatych.

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

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

Ustala si¢ dolna granice wartosci pozostalych srodkéw trwatych podlegajacych ewidencii
ilo§ciowo -wartosciowej na poziomie 14,28 % wartosci srodkéw trwatych okreslonych odrgbnymi
przepisami.(na dzien sporzadzania instrukcji dolna granica $rodka trwatego zgodnie z ustawa o
podatku dochodowym

od 0s6b prawnych wynosi 3.500 zt x 14,28 % = 500 zl).Ustalona granica moze ulec zmianie

w przypadku zmiany ww. przepisow.

Ewidencja ilosciowo  -wartoéciowa nalezy obja¢, bez wzgledu na ich wartos¢, skfadniki



majatkowe zaliczone do pozostatych $rodkéw trwatych obejmujace wyposazenie biur, jak: -meble
biurowe (szafy, biurka, krzesta, itp.), -komputery, maszyny liczace i piszace, itp.

13. Dla pozostatych srodkow trwatych nie wymienionych w pkt. 11 1 12
(z wyjatkiem drobnych jak: dziurkacze, nozyczki, zszywacze itp. ) prowadzona jest
ewidencja ilosciowa. Na rachunkach, na podstawie ktérych dokonano zakupu pozostatych
srodkéw trwatych (wyposazenia), nalezy doktadnie opisaé, komu przekazano srodek do
uzytku oraz zamiesci¢ klauzule o tresci: "wpisano do ewidencji ilosciowej pokoj nr poz.
....... data podpis Lub ujeto w ewidencji ilosciowej, pokdj nr poz. .......... data ...

podpis ". Imi¢ 1 nazwisko osoby materialnie odpowiedzialne;.

Czese 11T

Odpowiedzialnos¢ za sktadniki mienia

§ 4.
1. Odpowiedzialno$¢ za wiasciwg eksploatacje i ochrong¢ skfadnikow majgtkowych
w czasie godzin pracy ponoszg pracownicy, ktérych pieczy skladniki te powierzono

w zwiazku z zajmowanym stanowiskiem.

§5.

1. Pozostale $rodki trwale objete ewidencja iloSciowo -wartosciowa, stanowigce wyposazenie
biurowe, winny by¢ przypisane do kazdego z osobna i ujgte w spisie inwentarzowym.

2. Spis inwentarzowy, oprécz numeru pomieszczenia, powinien okreslaé¢ rodzaj, ilo$¢ sktadnikoéw
wyposazenia, ich numer inwentarzowy (dot. majatku podlegajacego ewidencji ilosciowo -
warto§ciowej) oraz nazwiska 1 imiona pracownikéw, ktérych pieczy  sktadniki
te powierzono. Spis taki, opatrzony pieczgcia jednostki i podpisami oséb odpowiedzialnych,
umieszcza sig w widocznym miejscu w kazdym pomieszczeniu (wzér "Spisu inwentarza" stanowi
Zatacznik Nr 2 do niniejszej instrukeji).

3. Wszelkie zmiany w stanie wyposazenia danego pomieszczenia biurowego lub innego moga
nastagpi¢ za wiedza kierownika jednostki lub wyznaczonego pracownika i pracownikow
odpowiedzialnych za jego eksploatacje 1 ochrong. Zmiany te kazdorazowo powinny by¢
odnotowane w spisie inwentarzowym. W przypadku zmian w $rodkach trwatych pozostatych w
uzywaniu, podlegajacych ewidencji ilosciowo - wartosciowe] zmiany winny by¢ zgtoszone do
referatu  finansowo-ksiggowego na obowiagzujacych drukach, szczegétowo opisanych
w tresci instrukeji.

4. Pracownik wyznaczony przez kierownika jednostki zobowigzany jest dopilnowa¢ aktualizacji w



spisie  inwentarzowym  podpisow  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"), sprz¢t biurowy do uzytku indywidualnego. Przyjmujac taki .-—
sprzgt, pracownik winien podpisaé o$wiadczenie o odpowiedzialnosci materialnej za
powierzone mu mienie i zobowigza¢ sie¢ do jego zwrotu, gdy ustanie potrzeba jego
uzytkowania. (Wzor o$wiadczenia zawiera Zalgcznik Nr 1 do niniejszej Instrukcji.)
Oswiadczenia powyzsze przechowuje si¢ w aktach osobowych.

Sprzet biurowy nie podlegajacy ewidencji ilociowo - wartosciowej przydzielony

do indywidualnego uzytku pracownika nie wymaga wykazania w spisie inwentarzowym,
przy czym obowigzek okazania tego sprzg¢tu komisji inwentaryzacyjnej spoczywa na
pracowniku, pod rygorem odpowiedzialnosci

za stwierdzony brak.

Obowiazkiem pracownikow, z ktérymi rozwigzany jest stosunek pracy jest uzyskanie

wlasciwej adnotacji na karcie obiegowe;j.

§7.

. Pracownik wyznaczony przez kierownika jednostki zobowigzany jest zorganizowaé taka
forme¢ nadzoru, ktéra skutecznie stuzy nalezytej ochronie sktadnikéw majatkowych przed
zniszczeniem lub kradziezg.

W przypadku stwierdzenia nieodpowiednich warunkéw zabezpieczenia sktadnikéw
majatkowych, osoby wymienione w ust. 1 wystepuja z wnioskiem do kierownika jednostki
o spowodowanie wykonania koniecznych prac w celu usunigcia zagrozenia.

W przypadku stwierdzenia braku wtasciwych warunkéw dla zabezpieczenia skiadnikéw
majatkowych, powierzonych pracownikowi do indywidualnego uzytku, zainteresowany

pracownik obowigzany jest zglosi¢ ten fakt kierownikowi jednostki.

§ 8.
Obowiazek nalezytej troski o ochrone sktadnikéw mienia, przeznaczonego do uzytku
indywidualnego przed utrata lub zniszczeniem, spoczywa na pracowniku, ktéremu sprzet
taki powierzono.

W przypadku stwierdzenia utraty lub zniszczenia skladnika majgtkowego, bgdacego na



wyposazeniu jednostki lub powierzonego pracownikowi do uzytku indywidualnego,
pracownik wyznaczony przez kierownika jednostki zobowiazany jest ustali¢ okolicznosci
takiego faktu, przeprowadzi¢ postepowanie wyjasniajace w celu ustalenia przyczyny lub
osoby winnej utraty lub zniszczenia mienia i przedstawi¢ kierownikowi jednostki wnioski
w przedmiocie wyegzekwowania odpowiedzialno$ci materialnej w mysl przepisow
kodeksu pracy.
§9.

Odpowiedzialno$¢ za nalezyte i terminowe wystawienie obowigzujacych dokumentow,
dotyczacych zmian w stanie posiadania, ponosi pracownik wyznaczony przez kierownika
jednostki.

. Dokonywanie  przeniesien = majatkowych  skiadnikow  wyposazenia  miedzy
pomieszczeniami z pominigciem wymaganej procedury formalnej jest niedopuszczalne.
Skutki prawne zwigzane z utrata lub zniszczeniem w wyniku przesunieé¢ obcigzaja
pracownikow, ktoérzy przeniesien takich dokonali. Wyznaczony przez kierownika jednostki

pracownik w takich przypadkach ponosi odpowiedzialnos¢ z tytutu nadzoru.

§ 10.

. Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ za zniszczenie mienia jednostki, powstatego wskutek

niewykonania lub nienalezytego wykonania obowigzkéw.

. Odpowiedzialno$¢ pracownika z tego tytulu wigze si¢ z obowigzkiem wyréwnania

powstatej szkody, przy czym regres zaktadu ogranicza si¢ do trzykrotnych poboréw-

zgodnie z kodeksem pracy.

. Pracownik zobowiazany jest pokry¢ szkode w petnej wysokosci, jezeli przekracza ona

wartos¢ trzykrotnych poboréw w sytuacji, gdy pracownik:

1) dopuscit si¢ zagarnigcia mienia albo w inny sposéb umyslnie wyrzadzil szkode
zaktadowi,

2) nie dopetnit obowigzku zwrotu albo rozliczenia si¢ z powierzonych mu pieni¢dzy,
papierow wartosciowych. kosztownosci, narzedzi, instrumentéw lub innego
wyposazenia, a takze odziezy ochronnej i roboczej lub sprzgtu ochrony osobiste;j,

3) spowodowal szkode w mieniu innym niz wymienione w punktach 1) i 2), jezeli bylo

ono mu powierzone z obowigzkiem zwrotu.



Cze$é 1V

Inwentaryzacja

§11.

1. Zgodnie z przepisami o rachunkowosci, majatek jednostki podlega inwentaryzacji. Polega

ona na przeprowadzeniu zespolu czynnosci zmierzajacych do ustalenia rzeczywistego

stanu skiadnikéw majatkowych jednostki, w tym: dokonanie spisu rzeczowych i

pi

enigznych skiadnikéw majatku jednostki, uzgodnienie sald aktywow i pasywow, ich

wycena oraz rozliczenie ze stanem ewidencyjnym, w tym réwniez rozliczenie 0s6b

m

aterialnie odpowiedzialnych.

2. Stosownie do powotanych przepiséw, odpowiedzialno$¢ za zarzadzenie inwentaryzacji,

terminowe 1 prawidtowe jej przeprowadzenie ponosi kierownik jednostki.

§12.

Terminy i czgstotliwo$é przeprowadzania inwentaryzacji:

1. Na ostatni dzien kazdego roku obrotowego nalezy przeprowadzi¢ inwentaryzacje:

1

2)

3)

$rodkow pienigznych krajowych i zagranicznych w kasie, akcji, obligacji, bonéw i
innych papierow warto$ciowych, rzeczowych sktadnikéw aktywoéw obrotowych, drukéw
$cistego zarachowania, a takze $rodkdéw trwatych oraz maszyn i urzadzen wchodzacych
w skiad srodkow trwatych w budowie, znajdujacych si¢ na terenie niestrzezonym -droga
spisu z natury, wyceny tych ilo$ci, pordwnania wartosci z danymi ksiag rachunkowych i
rozliczenia ewentualnych réznic,

srodkow pienigznych krajowych 1 zagranicznych, zgromadzonych na rachunkach
bankowych lub przechowywanych przez inne jednostki, naleznosci, w tym udzielonych
pozyczek -droga uzyskania od bankéw 1 kontrahentéw potwierdzen pisemnych
prawidlowosci wykazanego w ksiggach rachunkowych jednostki stanu tych aktywow lub
pasywow oraz wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych réznic,

aktywow 1 pasywOw nieobjetych spisem z natury lub uzgodnieniem, tj. gruntow
stanowiacych mienie komunalne, $rodkow trwatych trudno dostgpnych ogladowi,
nalezno$ci spornych 1 watpliwych, naleznosci 1 zobowigza wobec 0s6b
nieprowadzacych ksigg rachunkowych, srodkéw trwalych w budowie, ktorych spis z
natury jest niemozliwy przeprowadza si¢ przez poréwnanie danych ewidencyjnych ze

stanem wynikajagcym z dowodoéw ksiegowych, inwentaryzacja nalezy objaé rowniez



znajdujace si¢ w jednostce sktadniki majgtkowe:
-ujete wylacznie w ewidencji iloSciowej,

-b¢dace wihasnoscia innych jednostek.

2. Raz wciggu dwdch lat:

zapaséw materialow i towardw znajdujacych si¢ w strzezonych skladowiskach objetych

ewidencja ilo§ciowo-wartosciowa.

. Raz w ciagu czterech lat:

-Srodkéw trwalych,
- pozostatych srodkéw trwatych w uzywaniu
- maszyn i urzadzen wchodzacych w sktad srodkéw trwatych w budowie znajdujacych

si¢ na terenie strzezonym.

. Terminy 1 czgstotliwo$¢ inwentaryzacji okreslone w wust. 1,2,3 uwaza sig

za dotrzymane, jezeli inwentaryzacje:

— skladnikéw aktywow z  wylaczeniem $rodkéw  pienieznych, papierow
warto$ciowych, materialow rozpoczeto nie wczesnie] niz trzy miesigce przed
koncem roku obrotowego zakonczono do 15. dnia nastepnego roku (styczen),
ustalenie za$§ stanu nastapito przez dopisanie do lub odpisanie od stanu
stwierdzonego droga spisu z natury lub potwierdzenia salda (zwigkszenia
lub zmniejszenia), jakie nastapily miedzy data spisu lub potwierdzenia a dniem
ustalenia stanu wynikajacego z ksiag rachunkowych, przy czym stan wynikajacy z
ksiagg rachunkowych nie moze by¢ ustalony po dniu bilansowym.

5. Konkretne terminy 1 czestotliwo$é przeprowadzenia inwentaryzacji w jednostce okresla

"Harmonogram inwentaryzacji" stanowigcy Zalacznik Nr 4 do niniejszej Instrukcji.

§ 13.

Czynnosci przed in-wentaryzacyjne.

1.

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

Likwidacji dokonuje komisja powotana przez kierownika jednostki sporzadzajac protokoét
(wzor -Zalagcznik Nr 5 do niniejszej Instrukcji), w ktérym podaje przyczyny

i sposob fizycznej likwidacji.



Protokot likwidacji winien zawieraé: nazwe $rodka, numer inwentarzowy, ilo$é, cene i
wartos$¢, podpis komisji i 0sob materialnie odpowiedzialnych, zatwierdzenie kierownika
jednostki.

Protokét zatwierdzony przez kierownika jednostki komisja przekazuje niezwlocznie

gléwnemu ksiggowemu w celu naniesienia zmian w ewidencji ksiegowe;.

§ 14.

Sposdéb przeprowadzania inwentaryzacji.

1.

Inwentaryzacje S$rodkéw trwalych, pozostatych $rodkow trwatych w uzywaniu
(wyposazenie) przeprowadza si¢ metoda spisu z natury w oparciu o zarzadzenie
kierownika jednostki (wzoér Zatgcznik Nr 3 do niniejszej Instrukeji)

Przewodniczacego komisji inwetaryzacyjnej powotuje kierownik jednostki. Powinien by¢

nim pracownik na stanowisku kierowniczym, nie moze by¢ to gtéwny ksiegowy lub inny

pracownik dziatu finansowo-ksiggowego.

Czlonkéw komisji inwentaryzacyjnej powotuje kierownik jednostki, na wniosek

przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej, w sktadzie co najmniej trzech oséb.

W celu przeprowadzenia spisu z natury powotuje sie zespoly spisowe sposrod

pracownikdw. Zespdt spisowy musi si¢ sklada¢ z co najmniej trzech 0séb, przy czym nie

mogg to by¢ osoby odpowiedzialne za podlegajace spisowi skladniki majatku. Sktad
zespoldw spisowych ustala, na wniosek przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej,
kierownik jednostki w specjalnym zarzadzeniu.

Do uprawnien i obowigzkéw przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjnej nalezy:

1) stawianie  wniosk6w w  sprawie powolania  komisji  inwentaryzacyjnej
1 zespotow spisowych oraz w sprawie zmian 1 uzupelnien w ich sktadzie,

2) wyznaczenie  sposrod  cztonkéw  komisji  zastgpcy — przewodniczacego
oraz ustalenie zakresu czynnosci dla cztonkéw komisji,

3) przeprowadzenie szkolenia czionkéw komisji inwetaryzacyjnej oraz zespolow
spisowych,

4) organizowanie  prac  przygotowawczych do  inwentaryzacji = rzeczowych
i pienieznych sktadnikéw majatku  oraz  dopilnowanie ich  wykonania
we wlasciwym terminie. a w szczeg6lnosci sprawdzenie, czy $rodki trwale
i wyposazenie w uzytkowaniu sa oznakowane i czy w pomieszczeniach,
w ktdrych sie 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 niektérych sktadnikéw majatku na podstawie
obliczen technicznych lub szacunku,

c) powolania fachowcéw lub rzeczoznawcoOw do ustalenia stanow faktycznych
sktadnikéw majatku, inwentaryzacyjnych na podstawie obmiaru lub szacunku,

d) przeprowadzenia inwentaryzacji w sposOb  uproszczony polegajacy
na zastgpieniu: -spisu z natury -poréwnaniem danych ewidencyjnych
ze stanem faktycznym, -spisu z natury -poréwnaniem danych ewidencyjnych z
dokumentacja, -przeprowadzeniu spiséw uzupetniajagcych lub powtérnych,

7) zarzadzanie w uzasadnionych przypadkach przyjecia lub wydania sktadnikow
majatku w czasie Spisu.

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

9) kontrolowanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym, wypetnionych przez
zespoly spisowe, arkuszy spisbw z natury 1 innych dokumentéw
z inwentaryzacji,

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

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

12) przygotowanie wnioskow o wszczecie dochodzenia w przypadku ujawnienia
niedoboréw 1 szkéd zawinionych,

13) stawianie wnioskow w sprawie sposobu zagospodarowania, ujawnionych
w czasie inwentaryzacji, zapasow  niepetnowarto$ciowych,  zbgdnych
lub nadmiernych oraz w sprawie usprawnienia gospodarki rzeczowymi
i pieni¢znymi sktadnikami majatku,

14) przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej moze ¢z¢$¢ z wymienionych czynnosci
zleci¢ do wykonania cztonkom komisji inwentaryzacyjnej oraz przewodniczacym
zespolow spisowych; nie zwalnia go to jednak od odpowiedzialnosci za ich
prawidlowe i terminowe wykonanie.

§ 15.
Inwentaryzacja wlasciwa.

1. Przed rozpoczeciem spisu osoba odpowiedzialna materialnie za inwentaryzowane



sktadniki mienia sktada o§wiadczenie (wzér -Zatacznik Nr 6 do niniejszej Instrukeji).
Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej pobiera od osoby odpowiedzialnej za druki
Scistego zarachowania "Arkusz spisu z natury -uniwersalny" (wzor -Zatgcznik Nr 7 do
niniejszej Instrukcji), stanowiacy druk $cistego zarachowania. Osoba odpowiedzialng za
prowadzenie ewidencji drukow $cistego zarachowania , jakimi sg ,,Arkusze spisu z natury”
jest stanowisko kasjera , na ktérym jest tez prowadzona ewidencja $rodkow trwatlych.
Zespo6l spisowy dokonuje spisu z natury na ww. "Arkuszu spisu. ..", wypetniajac czytelnie
wszystkie rubryki zgodnie z jego trescig w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej.
Jezeli w spisie z natury z waznych przyczyn nie moze bra¢ udziatu osoba materialnie
odpowiedzialna i nie upowazni do tej czynnosci innej osoby, spis z natury powinien by¢
przeprowadzony przez co najmniej 3-osobowa komisje, wyznaczona przez kierownika
jednostki. Bezposrednio pod ostatnia pozycja na arkuszu spisowym nalezy zamiesci¢
klauzule o tresci: "Spis zakonczono na poz. .". Natomiast pozostale wolne pozycje arkusza
nalezy skreslic¢.

. Bledy w arkuszach spisowych. w momencie ich wypelniania, mozna poprawi¢ wytgcznie
zgodnie 2z zasadami przewidzianymi w przepisach art. 25 wust. 1 ustawy
o rachunkowoscli, tj. przez skreslenie btednego zapisu (tekst, liczby), tak aby pozostaly one
czytelne. Poprawka bledu powinna by¢ podpisana przez osobe (osoby) dokonujgca spisu z
natury i opatrzona datg. Bledy powstate np. przy wycenie, powinny by¢ poprawione i
podpisane przez osoby, ktérym powierzono wykonanie tej czynnosci.

. Arkusze spisu z natury sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach, a przy inwentaryzacji
zdawczo-odbiorczej w trzech. Oryginal spisu otrzymuje ksiggowosé

za posrednictwem przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej, kopie -osoba materialnie
odpowiedzialna.

. Na oddzielnych arkuszach dokonuje si¢ spisu:

-$rodkéw trwatych,

-pozostatych srodkow trwatych w uzywaniu,

-materialow.

. Nie nalezy spisywaé¢ na jednym arkuszu skfadnikéw majatku powierzonych réznym
osobom materialnie odpowiedzialnym. Podlegajace spisowi sktadniki majatku

nie moga by¢ do czasu zakonczenia spisu na polu spisowym wydawane

lub przyjmowane. O ile nie mozna unikna¢ ruchu skfadnikow majatku, zesp6l spisowy
zawiadamia o tym przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej, ktéry moze zarzadzi¢,

aby przyjecie lub wydanie uwzgledni¢ w spisie na podstawie specjalnie oznaczonych



10.

dowodéw przyjecia lub wydania.

Po zakonczeniu kazdej strony arkusza spisu zespol spisowy i osoby materialnie
odpowiedzialne sktadajg podpisy, nast¢pnie zespol spisowy sporzadza zestawienie arkuszy
spisowych 1 sklada  przewodniczagcemu  komisji  inwentaryzacyjnej  wraz
ze sprawozdaniem z przebiegu spisu z natury (wzoér -Zalacznik Nr 8 do niniejszej
Instrukcji).

Po zakonczeniu spisu z natury zespol spisowy przekazuje arkusze ksiegowemu.
Pracownicy dziatu ksiegowosci wpisujg ceny ewidencyjne stosowane w ksiggach

rachunkowych i inwentarzowych.

. Uzgodnienie stanu ewidencyjnego i faktycznego nast¢puje w drodze poréwnania ustalef

zawartych w arkuszach spisowych z ewidencja analityczna. W przypadku peinej zgodnosci
wartoscl spisu z natury z ewidencja ksiggowa wynikajaca z ksiag rachunkowych i
inwentarzowych, komorka finansowo-ksiegowa odnotowuje fakt petnej zgodnosci na
wydrukach jw., adnotacje podpisuje gtdéwny ksiegowy.

W przypadku stwierdzenia réznic w wartosci spisu z natury z ewidencja ksiegowa
wynikajacag z ksiag rachunkowych i inwentarzowych, komorka finansowo-ksiggowa
sporzadza "Zestawienie roéznic inwentaryzacyjnych" (wzor -Zalgcznik Nr 10
do niniejszej Instrukeji) podajac: stan faktyczny wedtug spisu z podaniem pozycji spisu,
numeru inwentarzowego, nazwy jednostki miary, ceny, iloSci i wartosci oraz rdznic
stanowiacych nadwyzki i niedobory, Po wypelnieniu zestawienia przekazuje calos

dokumentacji przewodniczagcemu komisji inwentaryzacyjnej.

§ 16.

Rozliczenie inwentaryzacji.

1.

Komisja inwentaryzacyjna wyjasnia w uzgodnieniu z sekretarzem gminy i osobami
materialnie odpowiedzialnymi przyczyny rdéznic; sporzadza protokdt rozliczen wynikow
inwentaryzacji (wzor -Zalgcznik Nr 9 do niniejszej Instrukcji).

W oparciu 0 ww. protokot sekretarz gminy i wyznaczony pracownik przygotowuje decyzje
kierownika jednostki w sprawie rdznic inwentaryzacyjnych (wzoér -Zatacznik Nr 13 do
niniejszej Instrukcji), decyzje podpisuje kierownik jednostki. Decyzje nastgpnie przekazuje
do referatu finansowo-ksiegowego ewidencjonuje w  ksiggach rachunkowych
inwentarzowych dane wynikajace z decyzji kierownika jednostki.

Spisu pozostatych $rodkow trwatych o wartosci nizszej niz 14,28 % dolnej granicy Srodka

trwalego ,podlegajacych tylko ilo$ciowej ewidencji, dokonuje sie poprzez stwierdzenie



zgodnosci lub niezgodnoscei stanu faktycznego ze spisem inwentarzowym.
4. Niezgodnosci wyjasnia komisja inwentaryzacyjna z udzialem sekretarza gminy lub
wyznaczonego pracownika, wystuchujgc osob¢ materialnie odpowiedzialna.

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

CzeS¢ V
Inwentaryzacja pozostalych aktywéw i pasywow

§17.

1. Inwentaryzacji $rodkow pienigznych zgromadzonych na rachunkach bankowych
lub przechowywanych przez inne jednostki, naleznosci, w tym udzielonych pozyczek,
powierzonych kontrahentom wiasnych skfadnikow majgtkowych, dokonuje sie
na ostatni dzien roku przez uzyskanie potwierdzenia prawidlowosci stanu tych aktywow
przez bank i kontrahentow.

2. Inwentaryzacja aktywow 1 pasywow, nieobjetych spisem z natury lub uzgodnieniem, tj.
gruntéw stanowiacych mienie komunalne, srodkéw trwalych trudno dostepnych ogladowi,
naleznosci spornych i watpliwych, naleznosci i zobowigzan wobec pracownikow,
naleznosci 1 zobowigzan z tytutéw publicznoprawnych wobec 0sdb nieprowadzacych ksiag
rachunkowych, srodkow trwatych w budowie, ktorych spis
z natury jest niemozliwy, odbywa si¢ w drodze weryfikacji danych 2z ksiag

z odpowiednimi dokumentami.

§18.

Pelna dokumentacje inwentaryzacyjna nalezy przechowywa¢ przez okres dziesigciu lat

(kat. B-ID), zgodnie z przepisami: -rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia
2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zakladowych (Dz.U. Nr 14, poz. 746)



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 $wiadomy (a) jestem
odpowiedzialno$ci materialnej na podstawie art. 114 kodeksu pracy z tytutu zajmowanego

StanOWISKA PraCy W .....o.oiuiiriieriiiiieaeneeaeeaen, W e
Réwnoczesnie oswiadczam, iz przyjmuje odpowiedzialno$¢ materialng za mienie powierzone
mi bezposrednio, tj.:

L

2

jak rowniez za mienie, nad ktérym powierzono mi nadzér w zwiazku z petniong funkcja,
stosowanie do tresci przepisoéw art. 124 kodeksu pracy.
Zobowiazuj¢ si¢ jednoczesnie do zwrotu ww. mienia lub wyliczenia si¢ w wypadku

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

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

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



Zalacznik Nr 2
do Instrukeji w sprawie gospodarki majatkiem trwalym, inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialno$ci za powierzone mienie

B
Spis inwentarza

(wywieszka)

....................................................... W pomieszczeniuNr ...............
Komérka organizacyjna

Lp. Nazwa przedmiotu Hlos¢ Nr inwentarzowe

(miejscowost) (podpis)




Zalgcznik Nr 3
do Instrukcji w sprawie gospodarki majatkiem trwalym, inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialno$ci za powierzone mienie

(nazwa jednostki — piecz¢c)

Zarzadzenie kierownika jednostki Nr .....
Z dnia @00 0000 RIBESORNOS e eGSR OOSOIBIRERS eesoove
w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji

§1.
Zarzadzam przeprowadzenie pelnej inwentaryzacji sktadnikoéw majatkowych w: :
B Bl vcTe VAT € 5913 | P
2 e
P

(nazwa i adres placoéwki)

przez komisjg inwentaryzacyjng w nastepujacym sktadzie osobowym:

L - przewodniczacy
D - cztonek
I - cztonek
wterminie 0d dnia .......ve i dodnia ..........ooooviiii

wg harmonogramu inwentaryzacji, stanowigcego zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.
Powoluje si¢ 3 zespoty spisowe dla przeprowadzenia spisu z natury w:
1.
20
3

Inwentaryzacj¢ nalezy przeprowadzi¢ metoda spisu z natury wedlug stanu na dzien 31
grudnia ........T.

§3.

Inwentaryzacja nalezy obja¢ nastepujace sktadniki majatkowe:

1) $rodki trwale,

2) $rodki trwate w uzywaniu,

3) $rodki pieniezne,

4) naleznosci 1 zobowigzania,

5) $rodki trwate w budowie,

6) druki $cistego zarachowania.



N =

§4.
Sk}adniki majatku wymienione w § 3 pkt. 1 i 2 nalezy spisa¢ na arkuszu spisu z natury.
Inwentaryzacje sktadnikoéw majatku wymienionych w § 3 pkt. 3 nalezy przeprowadzi¢
w drodze spisu z natury i poréwnania z danymi z ksi¢gi w formie protokotu kontroli
kasy.
Inwentaryzacje sktadnikow majatku wymienionych w § 3 pkt. 4 nalezy przeprowadzi¢
w drodze uzyskania potwierdzenia sald od kontrahentow.
Inwentaryzacje sktadnikow majatku wymienionych w § 3 pkt. 5 nalezy przeprowadzaé
przez poréwnanie stanu faktycznego ze stanem wynikajacym z ksigg rachunkowych w
drodze spisu z natury, jezeli sa dostepne ogladowi 1 spis ich jest mozliwy; pozostate
sktadniki w drodze weryfikacji dokumentéw z zapisami w ksiggach.
Inwentaryzacj¢ sktadnikéw majatku wymienionych w § 3 pkt. 6 przeprowadzié
poprzez poréwnanie stanu faktycznego ze stanem wynikajacym z ksigg rachunkowych
w drodze spisu z natury.

§ 5.

Arkusze spisowe pobierze przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej w referacie finansowo-
ksiegowym w terminie dodnia ............cooiiiiininnn... :

§ 6.

Zobowiazuje¢ komisje do:

1))
2)
3)

4)
S)

przeprowadzenia inwentaryzacji przy czynnym udziale oséb materialnie
odpowiedzialnych,

przestrzegania ogdlnie obowigzujacych przepis6w o inwentaryzacji oraz zasad i
sposobow postgpowania okre$lonych 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 pi¢ciu dni po zakonczeniu spisu.

§7.

Cztonkéw komisji czyni¢ odpowiedzialnymi za wlasciwe, doktadne i rzetelne
przeprowadzenie inwentaryzacji, zgodnie ze stanem faktycznym.

Wykonanie zarzadzenia POWIETZAIM ... ... .oure ittt ittt ae ettt et e e e e e aneanns

(sekretarzowi gminy)

§9.



Zarzadzenie obowigzuje z dniem podjg¢cia.

Otrzymuja do wykonania:

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

(data i podpis komisji)
jednostki)
Otrzymuja do wiadomosci:

1) gléwny ksiggowy

(piecze¢ imienna i podpis kierownika



odpowiedzialnosci za powierzone mienie

Zalacznik Nr 4
do Instrukeji w sprawie gospodarki majatkiem trwalym, inwentaryzacji majatku i zasad

(Nazwa jednostki — pieczg¢)

Harmonogram inwentaryzacji na 200... rok

Lp. | Przedmiot Obiekt Termin Rodzaj, forma, | Nr zespotu
inwentaryzacji zinwentaryzowany przeprowadzenia | metoda, spisowego
inwentaryzacji technika przeprowadzajacego
inwentaryzacji | inwentaryzacje
1. | Grunty Dane ewidencji Od...ovvenen, Weryfikacja 1.
ksiggowej i ewidencji Do..ooovvvvnnnes sald na dzien
operacyjnej Wydziatu 31.12. ...,
2. | Wartosci Dane ewidencji Od.............. Weryfikacja 1.
niematerialne i ksiggowej 1 ewidencji Do.........ce sald na dzien
prawne operacyjnej Wydziatu 3112, ...
3. Srodki trwate 1 Dane ewidencji Od ..o Spis z natury 1.
$rodki trwate w ksiggowej Do...c.oocevins wedlug stanu
uzywaniu na dzien 31.12.
......... .
4. | Srodki trwale w | Dane ewidencji Od......ooeee Weryfikacja 1.
budowie ksiggowe;j Do.ooviiennnn. sald na dzien
31.12......... I.
5. | Rachunki z Dane ewidencji Od............... Weryfikacja 1.
pracownikami ksiggowej Do.oeiiiiin sald na dzief
31.12. ... .
6. | Rachunki Dane wedlug ewidencji Od...cooeeeee Weryfikacja na 1.
publicznoprawne | ksiggowej Do..coooeenennnee dzien 31.12.
........ I.
7. | Naleznosci i Wszystkie z wyjatkiem Od...ocoveenn. Pisemne 1.
zobowigzania nalezno$ci spornych i Do..oooovinen. uzgodnienie
watpliwych, naleznoéei i sald z
zobowiazan kontrahentami
pracownikéw na dzien
publicznoprawnych 31.12.......... r.
8. | Srodki pieniezne | Kasa..................... 31.12. Roczna pena, 2.
w kasie 31.12. spis z natury
wg stanu na
dzien 31.12.
........ I.
9. | Drukiscistego | .ooooiiiiiiii 31.12. Roczna, spis z 2.
zarachowania, 31.12. natury wg
czeki obce, stanu na dzief
weksle i inne 31.12. ... r.
papiery
warto§ciowe
10. | Pozyczki i Wedlug ewidencji Od...coooeeee Pisemne 2.
kredyty ksiggowej Do.ooiinin uzgodnienie

sald wedtug




stanu na dzien

31.12.......... r.
11. | Srodki pienigzne | Wszystkie rachunki Pisemne
zgromadzone na | bankowe uzgodnienie
rachunkach sald wedtug
bankowych stanu na dzien
31.12.......... r.
12. | Fundusze wiasne | Wedhug stanu ewidencji Por6éwnanie
ksiggowe;j danych ksiag
rachunkowych
z
odpowiednimi
dokumentami i
weryfikacja ich
warto$ci na
dzien 31.12.
.. T.
13. | Fundusze Wedtug stanu ewidencji Poréwnanie
specjalne ksiggowe;j danych ksiag
rachunkowych
z
odpowiednimi
dokumentami i
weryfikacja ich
warto$ci na
dzien 31.12.
LT
14. | Materiaty o | ... Roczna, spis z
niskiej wartosci natury wg
w ewidencji stanu na dzien
pozaksiggowe;j 31.12. ........r.
15. | Tablice | . Roczna, spis z
rejestracyjne, natury wg
karty pojazdow, stanu na dzien
pozwolenia 31.12. ... I.
czasowe,
dowody
rejestracyjne,
prawa jazdy,
karty rowerowe i
motorowerowe
16. | Wiasne Wedhlug ewidencji Pisemne
sktadniki ksiggowej potwierdzenie
majatkowe sald z
powierzone kontrahentami
kontrahentom na dzien 31.12.
...... r.
(data) Kierownik jednostki




Zalacznik Nr S
do Instrukeji w sprawie gospodarki majatkiem trwalym, inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialno$ci za powierzone mienie

(Nazwa jednostki — pieczgc)

Protokét likwidacji Srodkow trwalych
/Srodkéw trwalych w uzywaniu/

(Uwaga! Sporzqdzony oddzielnie dla Srodkéw trwalych, Srodkéw trwalych w uzywaniu, wyposazenia
niepodlegajqcego ewidencji ilosciowo-wartosciowej).

Komisja likwidacyjna w sktadzie:

P — przewodniczacy
2 — cztonek
P — cztonek
W obecnosci 0s6b materialnie odpowiedzialnych:
L
P
Dokonatawdniu ... ogledzin nizej wymienionych $rodkéw trwatych i
stwierdzila, Zze Z Uwagi Na ZUZYCIE .......cooviveiniaiiieiianeeans nadajg si¢ one jedynie do
HKWIAACT PIZEZ ... oo .

W zwiazku z powyzszym dokonano likwidacji
.............................................................................................. (Srodkow trwatych /
srodkéw trwalych w uzywaniu / wyposazenia) zniszczonych / nieprzydatnych jak nizej:

Lp. | Nazwa Nr [los¢ Cena Wartos¢ Sposob fizycznej
$rodka ewidencyjny likwidacji
Razem
Stownie zIotych: (Podac Warto$€) ... ......vviiiiie et e,
Podpisy cztonké6w komisji: Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej
Zatwierdzam HKWIAACIE ... vuui it e,

...................................................... data ..o
(miejscowos¢)




Zalacznik Nr 6
do Instrukeji w sprawie gospodarki majatkiem trwalym, inwentaryzacji majatku i
zasad odpowiedzialno$ci za powierzone mienie

(Nazwa jednostki — pieczg€)

Oswiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej
przed inwentaryzacjg

Ja, nizej podpisany (na) jako osoba materialnie odpowiedzialna za powierzone sktadniki
MAJAEKOWE W ettt e e e e

NAIEZACE] QO L.ttt e
(wymieni¢ wiasciciela)
oswiadczam, co nastgpuje:

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) wedtug stanu na dzien
.................. ,natomiast dowody biezace do czasu rozpoczgcia spisu, tj. do dnia
.................... przekazatem/am/ Przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej.

2. Zadnych innych dowodéw przychodowych i rozchodowych oraz innych, mogacych
mie¢ wptyw na wyliczenia 1 wynik inwentaryzacji nie posiadam.

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

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

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

(wymieni¢ zastrzezenia)
5. W okresie migdzyinwentaryzacyjnym wystapity (nie wystapity) zdarzenia i
okolicznos$ci majace wplyw na wynik obecnej inwentaryzacji i wyliczenia. Naleza do
nich w szczegdlnosci:

(miejscowo$¢ i data) Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej



Zalacznik Nr 7
do Instrukeji w sprawie gospodarki majatkiem trwalym, inwentaryzacji majatku i
zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie

Arkusz spisu z natury — uniwersalny



Zalgcznik Nr 8
do Instrukcji w sprawie gospodarki majatkiem trwalym, inwentaryzacji majatku i
zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie

(Nazwa jednostki i pieczgé)

Sprawozdanie z przebiegu spisu z natury

Komisja inwentaryzacyjna dziatajaca na podstawie zarzadzenia kierownika jednostki Nr

....... zdnia ...l

W skladzie:

L - przewodniczacy

2 — czlonek

P — czionek

Przeprowadzit w dniach ....................o Spis z natury w

2 )
(nazwa jednostki, oznaczenie inwentaryzacyjnych pomieszczen itp.)

o) P

(rodzaj inwentaryzowanych skladnikow majatkowych)
¢) osoba materialnie odpowiedzialna: ..... ..o

1. Objete spisem z natury sktadniki majatkowe zostaly spisane na arkuszach spisu z
naturyodnr ........ donr......... liczba pozycji ............

2. W wyniku szczegdtowego sprawdzania pomieszczen stvwerdzono ze wszystkie
sktadniki majatku podlegajace spisowi zostaly ujete na arkuszach spiséw z natury.

3. Stan pomieszczen jest nastgpujacy:

4. W czasie dokonania spisu z natury stwierdzono nast¢pujace usterki i nieprawidtowosci

w zakresie przechowywania mienia oraz magazynowania i konserwacji:

Nie stwierdzono uchybien w zakresie zabezpieczenia mienia.

6. W celu pelnego zabezpieczenia przechowywanego mienia potrzebne sg nastepujace
$rodki
ZADEZPICCZAJACE ... et ettt ettt ettt

wn

(wypemi¢ w przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci, uchybien)
7. W czasie spisu z natury Zespdt spisowy napotkat nastgpujace

1016 190113 H4 P
8. Inne uwagi 0sdb uczestniczacych przy czynnosciach sporzadzania spisu z
0T 00
9. Uwagi i spostrzezenia osoby materialnie odpowiedzialnej za objete spisem sktadniki
majatku:
............................ data ..o,
(miejscowosc) 2.



(podpisy zespotu spisujacego)

(podpis osoby materialnie odpowiedzialnej)



Zalacznik Nr 9
do Instrukcji w sprawie gospodarki majatkiem trwalym, inwentaryzacji majatku i
zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie

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

(Nazwa jednostki — piecz¢c)

Oswiadczenie
osoby materialnie odpowiedzialnej po inwentaryzaciji

1.0$wiadczam, ze bratem (am) czynny udzial w inwentaryzacji powierzonych mojej
osobie sktadnikéw majatkowych w

(nazwa i adres placowki)

i stwierdzam, Ze spisem z natury objg¢to wszystkie sktadniki majatkowe, zgodnie z
zakresem przedmiotowym okreslonym w zarzadzeniu kierownika jednostki z dnia

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

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

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

5. Wnoszg¢ uwagi do

(imie i nazwisko, podpis osoby materialnie odpowiedzialnej)



Zalgcznik Nr 10
do Instrukcji w sprawie gospodarki majatkiem trwalym, inwentaryzacji majatku i
zasad odpowiedzialno$ci za powierzone mienie

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

(Nazwa jednostki — pieczec)

Rozliczenie koncowe (ilosciowo-wartosciowe)

L1000 00 115 ¢ U

Rozliczenie obejmuje okres od dnia ............cooviiiiiiiiinnn. dodnia .............ooeiiin
Podstawe rozliczenia stanowig dokumenty inwentaryzacyjne, sporzadzone przez Komisje
Inwentaryzacyjna (Zespét Spisowy)

Wdniach ... w skladzie osobowym:
L — przewodniczacy
P — czlonek
T e — cztonek
przy udziale oséb materialnie odpowiedzialnych:
P
2 e
P
w oparciu o zarzadzenie kierownika jednostki Nr ........... zdnia ...
a takze:
- dokumenty z poprzedniej INWENArYZacji .......vveevreveiniinenninnnn zdnia ... ,
- dokumenty przychodowe i rozchodowe placéwki, sprawdzone i zaksiggowane za okres od
.............................. o Lo N

- ksiege inwentarzowa,

- zestawienie réznic inwentaryzacyjnych,

- dorgczone dodatkowo dOWOdY .......vvviiiii i Przed
sporzadzeniem niniejszego rozliczenia.

Wyceny dokonal(@) ..o e

Rozliczenie wynikéw inwentaryzacji
Ustalony stan ewidencyjny:

- §rodkédw trwatych (011) — wartos$€ ogbélem .................oooeint. zk

- srodkow trwatych w uzywaniu (013) — warto$€ ogdlem ..o, zt
Ustalony stan wg spisu z natury:

- srodkow trwatych (011) — wartos€ ogdlem ...............cooeieienn, V2

- srodkéw trwatych w uzywaniu (013) — warto§¢ ogdlem ................ooo zt



Dotaczone ,,Zestawienie réznic inwentaryzacyjnych” sporzadzilt(a)

(pieczeé i podpis gléwnego ksiegowego) (pieczeé i podpis)



Zalgcznik Nr 11
do Instrukcji w sprawie gospodarki majatkiem trwalym, inwentaryzacji majatku i
zasad odpowiedzialno$ci za powierzone mienie

Zestawienie roznic inwentaryzacyjnych



Zalgcznik Nr 12
do Instrukcji w sprawie gospodarki majatkiem trwalym, inwentaryzacji majatku i
zasad odpowiedzialno$ci za powierzone mienie

(Nazwa jednostki — pieczgc)

Decyzja kierownika jednostki
Ww sprawie réznic inwentaryzacyjnych

Zatwierdzam rozliczenie konicowe (ostateczne) sporzadzone w dniu ...................
0 727/ O

(nazwisko i imi¢ oraz stanowisko pracy)

QOt O ZC . ettt et
1 stanowigce wyliczenie powierzonego majatku u osoby (0s6b) materialnie odpowiedzialne;j

(-nych):

(nazwiska, imiona i stanowiska pracy)

zamykajace si¢ wynikiem:
-nadwyzka WKWOCIE .....coooiiiiii i ztotych
- niedobdr W Kwocie ... ztotych

Po rozpatrzeniu catej dokumentacji inwentaryzacyjnej i ksiggowe] oraz opinii i wnioskow:

1. Komisji inwentaryzacyjnej,
2. Gléwnego ksiggowego,
3. Radcy prawnego,

postanawiam:

1.

Uznaé niedobor w kwocie ..............oooivvenns z} jako:
a) niezawiniony 1 spisaé w straty nadzwyczajne
b) zawiniony i obcigzy¢:

L kwotg niedoboru w wysokosci .................. 7k

2 kwota niedoboru w wysokosci .................. 7k

3.

Uzna¢ nadwyzke w kwocie ............coooeiiiii. zl jako niezawiniong (zawiniong)*
1 zaliczy¢ na zyski nadzwyczajne.

Uzna¢ szkode w mieniu W Kwocie ..........ooovviiiiiiinninnnns zt w skladnikach

majatkowych spisanych jako

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



W zwiazku z dokonanym rozliczeniem postanawiam ponadto:

(pieczed i podpis kierownika jednostki)

* niepotrzebne skresli¢



Zalgcznik Nr 13
do Instrukeji w sprawie gospodarki majgtkiem trwalym, inwentaryzacji majatku i
zasad odpowiedzialno$ci za powierzone mienie

Wezwanie do potwierdzenia salda



Zalacznik Nr 14
do Instrukeji w sprawie gospodarki majgtkiem trwalym, inwentaryzacji majatku i
zasad odpowiedzialnoS$ci za powierzone mienie

(Nazwa jednostki — pieczec)

Protokol z weryfikacji aktywow 1 pasywow

Komisja Inwentaryzacyjna w sktadzie:

L e, — przewodniczacy

PP — cztonek

P — czlonek
na posiedzeniu w dniu ............ooooiiinn, Dotyczacym inwentaryzacji w
............................. wdniach ........................o............ arkusze spisu z natury
IL e dokonala weryfikacji aktywow i pasywow nieobjetych

spisem z natury lub uzgodnieniem sald:
a) nazwa obiektu
b) rodzaj sktadnikéw majatkowych: srodki trwate trudno dost¢pne, naleznos$ci sporne i
watpliwe, naleznosci i zobowiazania wobec pracownikéw, naleznosci i zobowigzania
publicznoprawne, naleznosci i zobowigzania wobec 0s0b nie prowadzacych ksiag
rachunkowych, $rodki trwate w budowie,
¢) weryfikacja obejmuje okresod ................... do ..o .

I. Rozliczenie wynikow inwentaryzacji
1) Ustalony stan ewidencyjny:

- srodkow trwatych w budowie — wartos$¢ ogdlem ... zt

- srodkéw trwatych trudno dostepnych ogladowi — warto$¢ ogdtem ........................ zt

- naleznos$ci spornych i watpliwych — warto$€ ogdlem .................... zt

P et e ettt e zt

2) Ustalony stan wg dokumentéw zrédtowych:

- srodkow trwalych w budowie — warto$¢ ogétem ...........cooiiiiiiiii 7

- srodkow trwatych trudno dostepnych ogladowi — wartos¢ ogétem ........................ 7t

- naleznos$ci spornych 1 watpliwych — wartos$¢ ogélem ... zt

P e e e e zt
R A Z M i zk

IL. Rozliczenie wynikéw inwentaryzacji innych skladnikéw majatkowych niz w pkt. I wg
zestawienia réznic inwentaryzacyjnych wartos¢:

1) niedobory ogélem ..., 7t

2) nadwyzki ogélem ... V2



III. Komisja Inwentaryzacyjna po przeprowadzeniu postgpowania wyjasniajgcego
ustala, co nast¢puje:

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

3) Zdaniem Komisji Inwentaryzacyjnej, stwierdzone niedobory (nadwyzki) nalezy
zakwalifikowac¢ jako:

a) niezawinione i spisa¢ w cig¢zar strat nadzwyczajnych,

b) zawinione, obciazy¢ ich warto$cia osoby materialnie odpowiedzialne jak nizej:

(podpisy cztonkéw komisji)

Opinia radcy prawnego:

miejscowosé data podpis radcy prawnego



