ZARZADZENIE NR ./
Burmﬂis{rza Koluszek
z dnia .. 2009 roku

w sprawie instrukeji w sprawie gospodarki majatkiem trwalym,
inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie
w Urzedzie Miejskim w Koluszkach

Na podstawie art. 30 ut. | ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001
r.Nr 142 poz. 1591: 2 2002 r Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz. 558, Nr 113, poz. 984, Nr 153, poz.
1271 1 Nr 214, poz. 1806; z 2003 r. Nr 80, poz. 717 i Nr 162, poz. 1568; z 2004r. Nr 102,
poz. 1055, Nr 116, poz. 1203 i Nr 167, poz. 1759; z 2005 r. Nr 172 poz. 1441, Nr 175 poz.
1457; z 2006r. Nr 17, poz. 128, Dz.U. z 2006 Nr 181 poz.1337; z 2007 Nr 48 poz. 327, Nr
138, poz. 974, Nr 173, poz. 1218, z 2008 Nr 180, poz. 1111; Nr 223, poz. 1458; z 2009 Nr 52,
poz. 420). art. 26 1 27 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (Dz. U. z 2009
Nr 152 poz. 1223) zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Ustalam mstrukcje w sprawie gospodarki majatkiem trwalym, inwentaryzacji majatku i
zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie w Urzedzie Miejskim w Koluszkach, w
brzmieniu ponizszym:

CZESC I
Podstawy prawne

§ 2. Podstawe regulacji przyjetych w niniejszej instrukeji stanowig ponizsze akty prawne:

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

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

3. Ustawa z dnia 20 listopada 1999 r. o zmianie ustawy o podatku dochodowym od 0séb prawnych
(Dz.U. Nr 95, poz. 1101 z p6Zn. zm.).

4. Ustawa z 2 lutego 1996 r. o zmianie ustawy Kodeks pracy oraz o zmianie niektérych ustaw
(Dz.U. Nr 24, poz. 110 z p6zn. zm. oraz z 2001 r. Dz.U. Nr 154, poz. 1805).

S. Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 30 grudnia 1999 r. w sprawie stosowania Klasyfikacji
Srodkow Trwalyeh (KST) (Dz.U. 21999 r. Nr 112, poz.1317 z pdzn. zm).

6. Rozporzadzenie Ministra Rozwoju Regionalnego i Budownictwa z dnia 29 marca 2001 r.
w sprawie ewidencji gruntow i budynkow (Dz.U. Nr 38, poz. 454).

7. Komunikat Nr 1 Ministra Finanséw z dnia 30 stycznia 2003 r. w sprawie ogloszenia
.Standardow kontroli finansowej w jednostkach sektora finanséw publicznych”(Dz.Urz. Min. Fin.
Nr 3. poz. 13).

CZESC II
Zasady ogélne

§ 3. llekro¢ w niniejszej instrukeji jest mowa o:

— jednostce — oznacza to Urzad Miejski w Koluszkach,



— jednostce organizacyjnej — jednostce organizacyjnej Gminy Koluszki
— kierowniku jednostki — oznacza to Burmistrza Koluszek,
~ ksieggowym — oznacza to Skarbnika Gminy Koluszki,

§ 4. 1. Majatek jednostki stanowig:

—  sSrodki trwate,
— pozostale $rodki trwale (wyposazenie),
- aktywa pieniezne (z wyjatkiem zgromadzonych na rachunkach bankowych),

~ aktywa finansowe zgromadzone na rachunkach bankowych lub przechowywane przez inne
jednostki,

-~ naleznosci i zobowigzania,

—  Srodki trwale w budowie,

-~ zapasy materialow.

-~ warto$ci niematerialne i prawne.

2. Wyceny srodkéw trwalych dokonuje si¢ wg zasad okreslonych w ustawie o rachunkowosci,
z tym ze $rodki trwale stanowiace wiasno$é jednostki, otrzymane nieodptatnie na podstawie decyzji
wiasciwego organu, wycenia sie wg wartosci okre$lonej w decyzji.

3. Za $rodki trwate uwaza si¢ skladniki majatku, ktérych warto$é poczatkowa, okresla ustawa
7 dnia 20 listopada 1999 r. o zmianie ustawy o podatku dochodowym od oséb prawnych.

4. Bez wzgledu na wartos¢ na koncie srodkéw trwatych ewidencjonuje sie grunty, budowle
i budynki. Wartosé¢ srodka trwalego moze by¢é zwigkszona lub zmniejszona w wyniku zarzadzanej
aktualizacji wyceny. Zwiekszenie wartoSci poczatkowej Srodkéw trwalych moze nastapi¢
o rownowartosé kosztéw inwestycji zwigzanych z ich ulepszeniem.

5. Zwiekszenie stanu $rodkow trwatych nastepuje pod data przyjecia do uzywania z inwestycji,
datq  zakupu lub datg decyzji. Ujawnione nadwyzki ewidencjonuje si¢ pod data ich
sinwentaryzowania.

6. Umorzenie srodkdéw trwatych zgodnie ze stawkami amortyzacyjnymi, okreslonymi w ustawie
z dnia 20 listopada 1999 r. o zmianie ustawy o podatku dochodowym od 0s6b prawnych, zapisywane
jest w ksiedze gtdéwnej na koniec roku budzetowego.

7. Grunty nie podlegaja umorzeniu.

8. Ewidencja $rodkdw trwatych prowadzona jest recznie.

9. Pozostale $rodki trwate w uzywaniu (wyposazenie — przedmioty), wycenia si¢ wg cen zakupu
brutto, tj. tacznie z podatkiem VAT.

10. Pozostale $rodki trwale, o wartosci nie przekraczajacej wielko$ci stanowiacej dolng granice
srodka trwalego, umarza sie w pelnej warto$ci poprzez spisanie w koszty w miesiacu przyjecia
do uzywania.

11. Ustala sie dolng granice wartosci pozostalych $rodkéw trwatych podlegajacych ewidencji
ilosciowo-wartosciowej na poziomie 300,00 zt.

12. Dla pozostatych srodkéw trwalych nie wymienionych w pkt. 11 (z wyjatkiem drobnych jak:
dziurkacze, nozyczki, zszywacze, itp.), prowadzona jest ewidencja ilosciowa. Na rachunkach,
na podstawie ktorych dokonano zakupu pozostatych srodkéw trwalych (wyposazenia), nalezy
dokladnie opisaé¢ komu przekazano $rodek do uzytku oraz zamiesci¢ klauzule o tresci: ,,wpisano

do ewidencji iloSciowej nr ............. data ... podpis covveverene



CZESC 1II
Odpowiedzialno$¢ za skladniki mienia

§ 5.1. Odpowiedzialnos¢ za nalezyte zabezpieczenie majatku gminy ponosi pracownik wyznaczony
przez kierownika jednostki, na ktérym réwniez ciazy obowiazek nadzoru nad wilasciwa eksploatacja

majatku i zabezpieczeniem go przed kradzieza i zniszezeniem.

2. Odpowiedzialnos¢ za wlasciwa eksploatacje i ochrone skiadnikéw majatkowych w czasie godzin
pracy ponoszq pracownicy. ktorych pieczy skiadniki te powierzono w zwiazku z zajmowanym
stanowiskiem.

3. Odpowiedzialno$¢ za majatek jednostki uzywany przez jednostki organizacyjne ponosza
kierownicy poszezegdlnych jednostek, a nadzér prowadzi Burmistrz Koluszek.

§ 6.1. Pozostale srodki trwale objete ewidencja ilosciowo-wartosciowa, stanowiace wyposazenie
biurowe. winny by¢ przypisane do kazdego pomieszczenia z osobna i ujete w spisie inwentarzowym.

2. Spis inwentarzowy, oprocz numeru pomieszezenia, powinien okresla¢ rodzaj, ilo$é¢ skiadnikéw
wyposazenia. ich numer inwentarzowy, ktérych pieczy skfadniki te powierzono. Spis taki, opatrzony
pieczeeig jednostki i podpisami os6b odpowiedzialnych umieszeza sie w widocznym miejscu
w kazdym pomieszczeniu (wzér . Spisu inwentarza” stanowi Zatacznik Nr 2 do niniejszej Instrukcji).

3. Wszelkie zmiany w stanie wyposazenia danego pomieszczenia biurowego lub innego moga
nastapic  za wiedza kierownika jednostki lub wyznaczonego pracownika i pracownikéw
odpowiedzialnych za jego eksploatacje i ochrong. Zmiany te kazdorazowo powinny byé odnotowane
w spisie inwentarzowym. W przypadku zmian w $rodkach trwatych lub $rodkach trwalych
pozostatych w uzywaniu, podlegajacych ewidencji ilosciowo-warto$ciowej — zmiany winny byé
zgloszone do referatu finansowo-ksiggowego na obowiazujacych drukach, szczegblowo opisanych
w tresci instrukeji. Obowiazek dopilnowania zgloszenia zmian cigzy na Sekretarzu Gminy.

4. Pracownik wyznaczony przez kierownika jednostki zobowiazany jest dopilnowaé aktualizacji
w spisie inwentarzowym podpisow pracownikéw w razie zmian personalnych na stanowiskach pracy

usytuowanych w danym pomieszczeniu.

§ 7.1. Pracownikom jednostki moze by¢ powierzony, na podstawie odpowiedniego dowodu sprzet
biurowy do uzytku indywidualnego. Przyjmujac taki sprzet pracownik winien podpisaé o$wiadczenie
o odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mu mienie i zobowiazac sie do jego zwrotu, gdy
ustanie potrzeba jego uzytkowania. (Wzor o$wiadczenia zawiera Zatacznik Nr 1 do niniejszej
Instrukeji.) Oswiadczenia powyzsze przechowuje si¢ w aktach osobowych.

2. Sprze¢t  biurowy, nie podlegajacy ewidencji iloSciowo-warto$ciowej przydzielony
do indywidualnego uzytku pracownika nie wymaga wykazania w spisie inwentarzowym, przy czym
obowiazek okazania tego sprzetu komisji inwentaryzacyjnej spoczywa na pracowniku, pod rygorem
odpowiedzialnosci za stwierdzony brak.

§ 8.1. Pracownik wyznaczony przez kierownika jednostki zobowiazany jest zorganizowaé taka forme
nadzoru, ktora skutecznie stuzy nalezytej ochronie sktadnikéw majatkowych przed zniszczeniem

lub kradzieza.



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

3. W przypadku stwierdzenia braku whasciwych warunkéw dla zabezpieczenia skladnikéw
majatkowych, powierzonych pracownikowi do indywidualnego uzytku, zainteresowany pracownik
obowigzany jest zglosic¢ ten fakt kierownikowi jednostki.

§ 9.1. Obowiazek nalezytej troski o ochrone sktadnikow mienia, przeznaczonego do uzytku
mdywidualnego przed utratg lub zniszczeniem, spoczywa na pracowniku, ktéremu sprzet taki

POWIErzono.

2. W przypadku stwierdzenia utraty [ub zniszczenia skladnika majatkowego, bedacego
na wyposazeniu jednostki lub powierzonego pracownikowi do uzytku indywidualnego, pracownik
wyznaczony przez kierownika jednostki zobowiazany jest ustali¢ okolicznodci tego faktu,
przeprowadzi¢ postepowanie wyjasniajace celem ustalenia przyczyny lub osoby winnej utraty
lub zniszczenia  mienia i przedstawi¢  kierownikowi Jednostki  wnioski  w  przedmiocie
wyegzekwowania odpowiedzialnosci materialnej w myél przepisdéw kodeksu pracy.

§ 10.1. Odpowiedzialnos¢ za nalezyte i terminowe wystawianie obowiazujacych dokumentéw,
dotyczacych zmian w stanie posiadania, ponosi Sekretarz Gminy.

2. Dokonywanie przeniesienn majatkowych skladnikéw wyposazenia migdzy pomieszczeniami
2 pominigciem wymaganej procedury formalnej jest niedopuszczalne. Skutki prawne zwiazane z utrata,
lub zniszezeniem w wyniku przesunigé obcigzajg pracownikow, ktérzy przeniesien takich dokonali.

§ 11.1. Pracownik ponosi odpowiedzialno$é za zniszezenie mienia jednostki, powstalego wskutek
niewykonania lub nienalezytego wykonania obowiazkéw.

2. Odpowiedzialno$¢ pracownika z tego tytulu wiaze sig z obowigzkiem wyréwnania powstalej
szkody, przy czym regres zakfadu ogranicza sie do trzykrotnych poboréw — zgodnie z kodeksem
pracy.

3. Pracownik zobowiazany jest pokryé szkode w petnej wysokosci, Jjezeli przekracza ona wartosci
trzykrotnych poboréw w sytuacji, gdy pracownik:

1) dopuscil si¢ zagarnigeia mienia albo w inny sposéb umyslnie wyrzadzit szkode zaktadowi,

Z) nie dopelnit obowiazku zwrotu albo rozliczenia sie z powierzonych mu pieniedzy, papierow
wartosciowych, kosztownosci, narzedzi, instrumentéw lub innego wyposazenia, a takze odziezy
ochronnej i roboczej lub sprzetu ochrony osobiste;j,

3) spowodowal szkode w mieniu innym niz wymienione w punktach 1) i 2), jezeli bylo ono mu
powierzono z obowiazkiem zwrotu.

CZESC IV
Inwentaryzacja

§ 12.1. Zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci majatek jednostki podlega inwentaryzacji.
Polega ona na przeprowadzeniu zespotu czynnosci zmierzajacych do ustalenia rzeczywistego stanu
skladnikow majatkowych jednostki, w tym: dokonanie spisu rzeczowych i pienieznych skladnikéw



majatku jednostki, uzgodnienie sald aktywoéw i pasywdw, ich wycena oraz rozliczenie ze stanem

ewidencyjnym, w tym réwniez rozliczenie 0os6b materialnie odpowiedzialnych.

2. Stosownie do powolanych przepisow odpowiedzialno$é za zarzadzenie inwentaryzacji,

terminowe 1 prawidlowe jej przeprowadzenie ponosi kierownik jednostki. Za inwentaryzacje

w poszczegblnych jednostkach budzetowych i zakiadach budzetowych odpowiedzialni sa kierownicy

tych jednostek.

§ 13 Terminy i czgstotliwoéé przeprowadzenia inwentaryzacji:

1)

N
S

(]

.

1. Na ostatni dzien kazdego roku obrotowego nalezy przeprowadzié inwentaryzacje:

Srodkow pienieznych krajowych i zagranicznych w kasie, akcji, obligacji, bonéw i innych
papierow wartosciowych, rzeczowych skladnikéw aktywow obrotowych, drukéw Scistego
zarachowania, a takze srodkow trwatych oraz maszyn i urzadzen wchodzacych w sktad srodkow
trwalych w budowie, znajdujacych si¢ na terenie nie strzezonym - drogg spisu z natury, wyceny
tych ilosct, poréwnania 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 prawidtowosci wykazanego
w ksiegach rachunkowych jednostki stanu tych aktywow lub pasywédw oraz wyjasnienia
i rozliczenia ewentualnych réznic,

aktywow i pasywOw nie objetych spisem z natury lub uzgodnieniem, tj. gruntéw stanowiacych
mienie komunalne, S$rodkéw trwatych trudno dostepnych ogladowi, naleznosci spornych
i watpliwych, naleznosci i zobowiazan wobec pracownikéw, nalezno$ci 1 zobowiazan z tytuldw
publiczno — prawnych, naleznosci i zobowigzan wobec o0s6b nie prowadzacych ksiag
rachunkowych, $rodkéw trwatych w budowie, ktérych spis z natury jest niemozliwy
- przeprowadza sie przez poréwnanie danych ewidencyjnych ze stanem wynikajacym z dowodow
kstegowych.

inwentaryzacja nalezy objaé roéwniez znajdujace si¢ w jednostce sktadniki majatkowe:

— ujete wylacznie w ewidencji ilosciowe;,

— bedace wiasnoscig innych jednostek.

2. Raz w ciggu dwach lat:

zapasOw materialow i towardw znajdujacych sie w strzezonych sktadowiskach objetych ewidencjg

ilosciowo-wartosciowa.

3. Raz w ciaqgu czterech lat:

nieruchomogci zaliczonych do srodkéw trwalych oraz inwestycji, jak tez znajdujacych sig
na terenie strzezonym innych érodkoéw trwatych oraz maszyn i urzadzen wchodzacych w
sktad srodkow trwalych w budowie

Terminy i czestotliwose inwentaryzacji okreslone w ust. 1, 2 i 3 uwaza sig za dotrzymane, jezeli

inwentaryzacjg:

sktadnikow aktywow z wylgezeniem $rodkow pienieznych, papierdw wartosciowych, materiatéw
-rozpoczeto nie wezesniej niz trzy miesiace przed koncem roku obrotowego i zakonczono
do 15 dnia nastepnego roku (styczen), ustalenie za$ stanu nastapitlo 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



wynikajgeego z ksiag rachunkowych, przy czym stan wynikajacy z ksiag rachunkowych nie moze
by¢ ustalony po dniu bilansowym.
5. Konkretne terminy i czgstotliwosé przeprowadzenia inwentaryzacji w jednostce okreSla

Harmonogram inwentaryzacji” stanowiacy Zatacznik Nr 4 do niniejszej Instrukcji.

§ 14 Czynnosci przedinwentaryzacyjne.

I. Przed przystapieniem do inwentaryzacji nalezy przeprowadzi¢ ogledziny $rodkéw trwalych
i pozostatych srodkow trwalych w uzywaniu pod wzgledem oznakowania, umozliwiajacego
identyfikacje oraz przydatnosci. Nalezy dokonaé likwidacji $rodkéw zniszczonych, nieprzydatnych,
itp.

2. Likwidacji dokonuje komisja powotana przez kierownika jednostki sporzadzajac protokdt (wzdr

Zalacznik Nr 5 do niniejszej Instrukeji), w ktdrym podaje przyczyny i sposéb fizycznej likwidacji.

3. Protokdl likwidacji winien zawieraé: nazwe srodka, numer inwentarzowy, ilo$¢, ceng 1 warto$é,
podpisy komisji i 0s6b materialnie odpowiedzialnych, zatwierdzenie kierownika jednostki.

4. Protokét zatwierdzony przez kierownika jednostki komisja przekazuje niezwilocznie gléwnemu

ksiggowemu celem naniesienia zmian w ewidencji ksiggowe;j.

§ 15 Sposob przeprowadzenia inwentaryzacji.

1. Inwentaryzacje $rodkow trwatych, pozostatych srodkéw trwatych w uzywaniu (wyposazenie)
przeprowadza sie metoda spisu z natury w oparciu o zarzgdzenie kierownika jednostki (wzor
- Zalacznik Nr 3 do niniejszej Instrukeji).

2. Przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej powotuje kierownik jednostki. Powinien by¢ nim
pracownik na stanowisku kierowniczym, nie moze to by¢ glowny ksiggowy lub inny pracownik
wieloosobowego stanowiska ds. finansowych.

3. Czonkéw  komisji  inwentaryzacyjnej powoluje kierownik jednostki, na wniosek
przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej, w skladzie co najmniej trzech oséb.

4. W celu sprawnego przeprowadzenia spisu z natury powotuje si¢ zespoly spisowe sposrod
pracownikow. Zespol spisowy musi si¢ skiadaé z co najmniej dwdch oséb, przy czym nie moga to byé
osoby odpowiedzialne za podlegajace spisowi skladniki majatku. Sklad zespotow spisowych ustala,
przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej, za akceptacja kierownika jednostki.

5. Do uprawnien i obowiazkow przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej nalezy:

1) stawianie wnioskéw w sprawie powotania komisji inwentaryzacyjnej 1 zespoldw spisowych
oraz w sprawie zmian i uzupetnienn w ich sktadzie,

2) wyznaczanie spos$réd czlonkéw komisji zastepcy przewodniczacego oraz ustalenie zakresu
czynnosci dla cztonkdw komisji,

3) przeprowadzenie szkolenia cztonkdéw komisji inwentaryzacyjnej oraz zespoléw spisowych,

4) organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji rzeczowych i pieni¢znych skladnikow
majatku oraz dopilnowanie ich wykonania we wiasciwym terminie, a w szczegdlnosci
sprawdzenie, czy $rodki trwale i wyposazenie w uzytkowaniu sa oznakowane i czy
w pomieszczeniach, w ktorych sig znajduja wywieszone sg aktualne spisy inwentarzowe,

5) prowadzenie rozliczenia arkuszy spisowych z natury, stanowiacych druki Scistego zarachowania,

6) stawianie w uzasadnionych przypadkach wnioskow w sprawie:

a) zmiany terminu inwentaryzacji,



b) zarzadzenia inwentaryzacji niektérych skltadnikdédw majatku na podstawie obliczen technicznych
lub szacunku,

¢) powolania fachowcow lub rzeczoznawcédw do ustalenia stanéw faktycznych sktadnikow
majatku, inwentaryzacyjnych na podstawie obmiaru lub szacunku,

d) przeprowadzenia inwentaryzacji w sposob uproszezony polegajacy na zastapieniu:
— spisu z natury — poréwnaniem danych ewidencyjnych ze stanem faktycznym,
— spisu z natury — poréwnaniem danych ewidencyjnych z dokumentacja,
— przeprowadzeniu spiséw uzupetniajacych lub powtérnych,

7) zarzadzanie w uzasadnionych przypadkach przyjecia lub wydania sktadnikéw majatku w czasie

spisu,

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

9) kontrolowanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym, wypelnionych przez zespoly spisowe,

arkuszy spisow z natury i innych dokumentéw z inwentaryzacji,

10) dopilnowanie terminowego zlozenia wyjasniefi ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych
przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie,

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

12} przygotowanie wnioskow o wszczecie dochodzenia w przypadku ujawnienia niedoboréw i szkod
zawinionych,

13) stawianie wnioskow w sprawie sposobu zagospodarowania, ujawnionych w czasie inwentaryzacji,
zapasow niepetnowartosciowych, zbednych lub nadmiernych oraz w sprawie usprawnienia
gospodarki rzeczowymi i pienigznymi sktadnikami majatku,

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

§ 16 Inwentaryzacja wlasciwa.

1. Przed rozpoczeciem spisu osoba odpowiedzialna materialnie za inwentaryzowane sktadniki
mienia sktada o$wiadczenie (wzor — Zatgcznik Nr 6 do niniejszej Instrukeji). Przewodniczacy komisji
inwentaryzacyjnej pobiera od osoby odpowiedzialnej za druki $cistego zarachowania ,,Arkusz spisu
7 natury — uniwersalny”, (wzor — Zalacznik Nr 7 do niniejszej Instrukeji) stanowiacy druk Scistego
zarachowania. Zespol spisowy dokonuje spisu z natury na ww. ,Arkuszu spisu...” wypeiajac
czvielnie wszystkie rubryki zgodnie z jego trescia w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialne;j.
Jezeli w spisie z natury z waznych przyczyn nie moze bra¢ udziatu osoba materialnie odpowiedzialna
i nie upowazni do tej czynno$ci innej osoby, spis z natury powinien by¢ przeprowadzony przez co

[0}

najmniej 3 osobowa komisje, wyznaczong przez kierownika jednostki. Bezposrednio pod ostatnig
pozycja na arkuszu spisowym nalezy zamiesci¢ klauzulg o tresci: ,,Spis zakonczono na poz. ......... e
Natomiast pozostale wolne pozycje arkusza nalezy skreslic.

2. Btedy w arkuszach spisowych, w momencie ich wypelnienia, mozna poprawi¢ wylacznie
zeodnie z zasadami przewidzianymi w przepisach art. 25 ust. 1 ustawy o rachunkowosci,
tj. przez skreslenie blednego zapisu (tekstu, liczby), tak aby pozostaly one czytelne. Poprawka bledu

powinna by¢ podpisana przez osobe (osoby) dokonujaca spisu z natury i opatrzona data. Bledy



powstate np. przy wycenie, powinny by¢ poprawione i podpisane przez osoby, ktérym powierzono
wykonywanie tej czynnosci.

3. 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, kopi¢ — osoba materialnie odpowiedzialna.

4. Na oddzielnych arkuszach dokonuje si¢ spisu:

— srodkow trwatych,
~ pozostalych srodkéw trwalych w uzywaniu,
— pozostate srodki trwale wpisane do ewidencji ilosciowe]

5. Nie nalezy spisywaé na jednym arkuszu skladnikow majgtku powierzonych réznym osobom
materialnie odpowiedzialnym. Podlegajace spisowi skiadniki majatku nie moga by¢ do czasu
zakonczenia spisu na polu spisowym wydawane lub przyjmowane. O ile nie mozna unikna¢ ruchu
skladnikow majatku, zespét spisowy zawiadamia o tym przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej,
ktory moze zarzadzi¢, aby przyjecie lub wydanie uwzgledni¢ w spisie na podstawie specjalnie
oznaczonych dowoddéw przyjecia lub wydania.

6. Po zakonczeniu kazdej strony arkusza spisu, zesp6t spisowy i osoby materialnie odpowiedzialne
skladaja podpisy. nastgpnie zespOl spisowy sporzadza zestawienie arkuszy spisowych i sklada
przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej wraz ze sprawozdaniem z przebiegu spisu z natury
(wzbr — Zatacznik Nr 8 do niniejszej Instrukeji).

7. Po zakonczeniu spisu z natury zesp6l spisowy przekazuje arkusze Skarbnikowi Gminy.

8. Pracownicy dziatu ksiegowosci wpisujg ceny ewidencyjne stosowane w ksiggach rachunkowych
i inwentarzowych,

9, Uzgodnienie stanu ewidencyjnego i faktycznego nastepuje w drodze pordwnania ustalen
sawartveh w arkuszach spisowych z ewidencja analityczng. W przypadku peinej zgodnosci warto$ci
spisu z natury z ewidencja ksiegowa wynikajaca z ksiag rachunkowych i inwentarzowych, komérka
finansowo-ksiegowa odnotowuje fakt pelnej zgodnosci na wydrukach jw., adnotacje podpisuje glowny
ksiegowy.

10. W przypadku stwierdzenia rdznic w wartosci spisu z natury z ewidencja ksiggowa wynikajaca
2 ksiag rachunkowych i inwentarzowych, komorka finansowo-ksiggowa sporzadza ,Zestawienie
roznic inwentaryzacyjnych” (wzér — Zalacznik Nr 11 do niniejszej Instrukeji) podajac: stan faktyczny
wedlug spisu z podaniem pozycji spisu, numeru inwentarzowego, nazwy jednostki miary, ceny, ilosci
i wartosci oraz réznic stanowiacych nadwyzki i niedobory. Po wypelnieniu zestawienia przekazuje
calo$¢ dokumentacji przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjne;j.

§ 17 Rozliczenie inwentaryzacji.

1. Komisja inwentaryzacyjna wyjasnia w uzgodnieniu z Sekretarzem gminy i osobami materialnie
odpowiedzialnymi przyczyny réznic; sporzadza protokét rozliczen wynikéw inwentaryzacji (wzoér —
Zalacznik Nr 12 do niniejszej Instrukeji).

2. W oparciu o ww. protokét Sekretarz Gminy przygotowuje decyzje kierownika jednostki w
sprawie réznic inwentaryzacyjnych (wzér — Zalacznik Nr 13 do niniejszej Instrukcji), decyzje
podpisuje kierownik jednostki. Decyzje nastepnie przekazuje do wieloosobowego stanowiska ds.
finansowych. Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. finansowych ewidencjonuje w ksiegach

rachunkowych i inwentarzowych dane wynikajace z decyzji kierownika jednostki.



3. Spisu pozostatych srodkow trwatych o wartoéci nizszej niz 300,00 zt — podlegajacych tylko
ilosciowej ewidencji, dokonuje sie poprzez stwierdzenie zgodnosci lub niezgodnosci stanu
faktycznego ze spisem inwentarzowym.

4. Niezgodnosci wyjasnia komisja inwentaryzacyjna z udzialem Sekretarza Gminy, wystuchujac
osobe materialnie odpowiedzialna.

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

CZESC 1V
Inwentaryzacja pozostalych aktywow i pasywow

§ 18.1. Inwentaryzacji srodkow pienigznych zgromadzonych na rachunkach bankowych
lub przechowywanych przez inne jednostki, naleznosci, w tym udzielonych pozyczek, powierzonych
kontrahentom wiasnych skladnikéw majatkowych — dokonuje si¢ na ostatni dzien roku

przez uzyskanie potwierdzenia prawidtowosci stanu tych aktywow przez bank i kontrahentéw.

2. Inwentaryzacja aktywow i pasywow, nie objetych spisem z natury lub uzgodnieniem, tj.:

- eruntdow stanowigeych mienie komunalne — odbywa sie w drodze weryfikacji danych z ksiag
z dokumentami zrodtowymi takimi jak akty notarialne, decyzje komunalizacyjne itp., z zapisami
ewidencji gruntow oraz rejestrow prowadzonych na stanowiskach pracy. Wzor protokotu stanowi
zatacznik nr 9,

- $rodkow trwatych w budowie, ktorych spis z natury jest niemozliwy — odbywa si¢ w drodze
wervfikacji danych z ksiag z dokumentami takimi ja k umowy z kontrahentami, dokumentami
ksicgowymi oraz dokumentami projektowymi dotyczacymi danej inwestycji. Wzér protokotu stanowi
zalgeznik nr 9;

- $rodkow trwalych trudno dostepnych ogladowi, naleznosci spornych i watpliwych, naleznosci i
sobowiazan wobec pracownikow, naleznosci i zobowigzan z tytuldow publiczno — prawnych wobec
0sOb nie prowadzacych ksigg rachunkowych, ktérych spis z natury jest niemozliwy — odbywa sie w

drodze werylikacji danych z ksiag z odpowiednimi dokumentami.

§ 19.1. Kompletna dokumentacje inwentaryzacyjna Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej
przekazuje do referatu finansowo budzetowego w terminie 10 dni po zakonczeniu spisu.

2. Pelna dokumentacje inwentaryzacyjna nalezy przechowywaé przez okres dziesigciu lat (kat. B-
10). zgodnie z przepisami — rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 22 grudnia 1999 1. w
sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organéw gmin i1 zwigzkéw migdzygminnych (Dz.U. Nr 112, poz.

1319 z pbzn. zm.).

§ 20. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Koluszki oraz Komisji
Inwentaryzacyjnej.

§21. Traci moc zarzadzenie nr 12/2001 Burmistrza Miasta Koluszki z dnia 8 paZdziernika 2001 roku
wosprawie instrukeji inwentaryzacyjnej.

§22. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podjecia.

,;« "y H AV

R R 3
mgr Boguslaw Bubas
-
Lugiepca Burmisirzes



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

1 zasad odpowiedzialno$ci

za powierzone mienie

dnia..........co.o.... 200 .1,

(xranowisko)

OSWIADCZENIE

Oswiadezam niniejszym, ze znane mi sg obowigzki oraz §wiadomy (a) jestem odpowiedzialnosci
materialnej na  podstawie art.114  kodeksu pracy z tytulu zajmowanego stanowiska pracy

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

jak rowniez za mienie, nad ktdrym powierzono mi nadzér w zwiazku z petniona funkcja, stosownie
do tresci przepisow art. 124 kodeksu pracy.
Zobowigzuje si¢  jednoczesnie do zwrotu ww. mienia lub wyliczenia sie w wypadku

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



Zalacznik Nr 2 do Instrukeji w sprawie
gospodarki majatkiem trwatym,
inwentaryzacji majatku

i zasad odpowiedzialnosci

za powlerzone mienie

tNazwa jecdnosiki - pieezgd)

Spis inwentarza

(wywieszka)

........................................................ w pomieszezeniu Nr.............
Komorka organizacyjna
Lp. ' Nazwa przedmiotu [los¢ Nr inwentarzowe

(DCJSCOWOSC)

(podpis)




Zalacznik Nr 3 do Instrukcji w sprawie
gospodarki majatkiem trwalym,
inwentaryzacji majatku

i zasad odpowiedzialno$ci

za powierzone mienie

Zarzadzenie Nr ......... oeees
Burmistrza Koluszek
zdma .. oo 200....1.

w sprawie przeprowadzenie inwentaryzacji w zakresie skladnikéw
majgtkowych w Urzedzie miejskim w Koluszkach

Na podstawic ... zarzadzam, co nastegpuje:

§1.1. Zarzadzam przeprowadzenie pelnej inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych w Urzedzie
Miejskim w Koluszkach z siedziba w Koluszkach przy ul. 11 Listopada 65 przez komisje
inwentaryzacyjna w nastepujacym sktadzie osobowym:

Do — Przewodniczacy

D) — Zastepca przewodniczacego
3) — cztonek komisji

4y - cztonek komisji

2. Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej sposrod cztonkéw komisji powota zespoly spisowe
dla przeprowadzenia spisu.

§2. Czynnosci inwentaryzacyjne przeprowadzi¢ w terminie od dnia ...l
do dnia 15 stycznia 20...... roku.

§3. Inwentaryzacja nalezy obja¢ nastgpujace sktadniki majatkowe:

1) drodki trwale oraz $rodki niematerialne i materialne nie bedace s$rodkami trwatymi
pozostajace na wykazach ilosciowych,

2) srodki trwale w uzywaniu,
) aktywa pienigezne (z wyjatkiem zgromadzonych na rachunkach bankowych),

5

D

4) aktywa finansowe zgromadzone na rachunkach bankowych lub przechowywane przez
inne jednostki,

Sy naleznose 1 zobowigzania.
6) srodki trwale w budowie,

7y druki $cistego zarachowania,
8) zapasy materiatlow.

§4.1. Skladniki majatku wymienione w §3 pkt. 1, 2 i 8 nalezy spisa¢ droga spisu ich ilosci z
natury, wyceny tych ilosci, poréwnania wartosci z danymi ksigg rachunkowych oraz
wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych roznic;

2. Inwentaryzacje skladnikow majatku wymienionych w §3 pkt. 3 nalezy przeprowadzi¢ w
drodze spisu z natury i poréwnania z danymi z ksiegi w formie protokotu kontroli kasy,



4.

(g

Inwentaryzacje skladnikow majatku wymienionych w §3 pkt. 4 nalezy przeprowadzi¢ droga
otrzymania od bankéw 1 uzyskania od kontrahentéw potwierdzen prawidlowosci
wykazanego w ksiegach rachunkowych jednostki stanu tych aktywoéw oraz wyjasnienia i
rozliczenia ewentualnych réznic;

Inwentaryzacje skladnikéw majatku wymienionych w §3 pkt. 5 nalezy przeprowadzié w
drodze uzyskania potwierdzenia sald od kontrahentéw,

. Inwentaryzacje skiadnikow majatku wymienionych w §3 pkt. 6 nalezy przeprowadzi¢ przez

poréwnanie stanu faktycznego ze stanem wynikajacym z ksiag rachunkowych w drodze spisu
z natury. jezeli sa dostepne ogladowi i spis ich jest mozliwy; pozostale skladniki w drodze
weryfikacji dokumentéw z zapisami w ksiegach.

6. Inwentaryzacje skladnikéw majatku wymienionych w §3 pkt. 7 nalezy przeprowadzi¢ poprzez

§8

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

. Zobowigzuje osoby materialnie odpowiedzialne za gospodarke sktadnikami majatkowymi

aby do dnia ............... roku dokonaly przeglad, uporzadkowanie oraz likwidacje
zbednych lub uszkodzonych aktywow.

. Arkusze spisowe pobierze przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej w referacie finansowo-

budzetowym w terminiedo dnia ............... roku.

. Zobowigzuje komisje do:

1) przeprowadzenia  inwentaryzacji przy czynnym udziale os6b  materialnie
odpowiedzialnych,

o
~—

przestrzegania ogdlnie obowiazujacych przepisdbw o inwentaryzacji oraz zasad i
sposobdw  postegpowania okre$lonych w instrukeji w sprawie gospodarki majatkiem
gminy. inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie,

(]

dokonania ostateczne] wyceny sktadnikdéw majatkowych,

N

sporzadzenia rozliczenia inwentaryzacjl,

I
—

przekazania kompletnej dokumentacji inwentaryzacyjnej do referatu finansowo
budzetowego w terminie 10 dni po zakonczeniu spisu.

. Czlonkow  komisji czynie odpowiedzialnymi za wlasciwe, dokladne 1 rzetelne

przeprowadzenie inwentaryzacji, zgodnie ze stanem faktycznym.

§9

. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§10. Zarzadzenie obowigzuje z dniem podjecia.

Otrzymujg do wykonania:

tdata [ podpis komisjij (pieczeé imienna i podpis kierownika jednostki)
Otrzymuja do wiadomoscet:

1y Skarbmik Gminy
Z)



iNanwa jednosiki - pieczed)

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

Protokol likwidacji srodkow trwalych
/Srodkow trwalych w uzywaniu/

(Uwaga! Sporzqd=ony oddzielnie dla Srodkéw trwalych, §rodkéw trwalych w uzywaniu, wyposazenia nie podlegajqcego

evidencii flosciowo-wartosciowef).

Komisja likwidacyjna w skiadzie:

| F OSSO USSP UPPRURRSOON — przewodniczacy
DU OUUURURUUPPN — cztonek
e — czfonek

Dokonata w dniu ..o ogledzin nizej wymienionych $rodkéw trwatych i stwierdzila,
7e 7 uwaglh  na ZUZYCIE i nadaja sic one jedynie do likwidacji
DT/ 7 e .

W zwiazku z powyzszym dokonano lkwidaci ... ($rodkéw trwalych /

srodkow trwalveh w uzywaniu /wyposazenia) zniszczonych / nieprzydatnych jak niZej:

Lp. | Nazwa S$rodka

Nr
inwent.

Ho§¢ | Cena Warto$é Sposéb fizycznej
likwidacji

Razem

Slownie zlotych: (podaé wariosé)

Podpisy cztonkdw komisji:

Zatwierdzam Hkwidacje ...

(pieczed | podpls kierownika jednosiki)

(micjscowosé)




Zatacznik Nr 5 do Instrukeji

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

tNazwa jednosthi - pieczed)

Oséwiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej
przed inwentaryzacjg

Ja. nizej podpisany(na) jako osoba materialnie odpowiedzialna za powierzone sktadniki majatkowe

(wymienié wlasciciela)

oswiadczam co nastgpuje:

1. Wszystkie dowody rachunkowe przychodowe i rozchodowe zostaly wystawione i przekazane do

ksicgowosci jednostki oraz sa ujete w dokumentacji ewidencyjnej (ksiggach rachunkowych) wedlug
stanu na dzien

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

natomiast dowody biezace do czasu rozpoczecia spisu, tj. do dnia
przekazalem Mam/ Przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej.

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

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

(wymieni¢ zastrzezenia)



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

fmiejscowosé i data) Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej

Sporzgdzono w 2-ch egz.



(Nazwa jednostki - pieczed)

Zalacznik Nr 6 do Instrukeji
w sprawie gospodarki majatkiem trwatym,
inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie

Arkusz spisu
z natury — uniwersalny

(Nazwa i adres jednosthi imwentarvzowanej)

Skiad komisji inwentaryzacyjnej

(Imig, nazwisko i stanowisko sfuzbowe)

Lp.

(Imig i nazwisko osoby materialnie odpowiedzialnej)

Inne osoby obecne przy spisie

(Imie, nazwisko I stanowisko shuzbowe)

Spis rozpoczeto dnia o godz. ... zakonfczono dnia .............. o godz. ...
Przedmiot spisywany Hosé
J.m. | stwierdzo Cena Wartosé Uwagi
Nazwa (okreélenie) Cecha, symbol, na 7l er z} gr | Z
numer, gatunek przenie
sienia

'RAZEM

Podpisy - osoby odpowiedzialne) materialnie i czlonkow zespolu

wycenil: ..o
Imig i nazwisko podpis
Sprawdzit: ... ...

Imie i nazwisko podpis




Zatacznik Nr 7 do Instrukcji

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

(Nanvwa jednostki - pieczed)

Sprawozdanie z przebiegu spisu z natury

w skladzie:

OSSPSR URRPPRR — przewodniczacy

L - cztonek

T USSRV P U — cztonek

Przeprowadzit w dmach .. spis z natury w:

B o et e e ettt e et e e e e e e er et e nre e et an e

(nazwa jednostki, itp.)
D) e e et e e e e s raas
(rod=aj inwentaryzowanych skiadnikéw majqtkowych)

¢) osoba materialnie 0dpoWIEdZIAINAT .. ...cooiiiii e,
I. Objete spisem z natury skfadniki majatkowe zostaty spisane na arkuszach spisu z natury
odnr o donr .. liczba pozycji .o

2. Wowyniku szezegotowego sprawdzenia pomieszezen stwierdzono, ze wszystkie sktadniki
majatku podlegajace spisowi zostaly ujete na arkuszach spiséw z natury.

3. Stan pomieszczen jest nastepujacy:

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

5. Nie stwierdzono uchybien w zakresie zabezpieczenia mienia.

6. W celu pelnego zabezpieczenia przechowywanego mienia potrzebne sg nastepujace $rodki
ZADEZPIECZATACE! ...iiiiiiit ittt ettt ettt e e r et et e e e et er ettt e e ettt ere e

(wypelnié w przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci, uchybier)
7. W czasie spisu z natury Zespot spisowy napotkat nastepujace trudnosci



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

........................................ data s L
(mie)scowosé) 2 e

S

e

S e

(podpis osaby materialnie odpowiedzialnej) (podpisy zespolu spisujacego)
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Zatacznik Nr 12 do Instrukcji

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

(Nanwa jednosthi — pleczed)

Rozliczenie koficowe (iloSciowo-wartosciowe)

IO R e

Rozliczenie obejmuje okres od dinia oo do dnia .o
Podstawe rozliczenia stanowigq dokumenty inwetaryzacyjne, sporzadzone przez Komisje

bwentaryzacying (Zespot Spisowy)

wodnrach oo w sktadzie osobowym:
L — przewodniczacy

2 — cztonek
PO RPRRTUR - cztonek

przy udziale 0sob materialnie odpowiedzialnych:

PSPPSR
L
e
woaparciu o zarzgdzenie kierownika jednostki Nr ... ZANIA o

atakze:
dokumenty z poprzednie] INnWentaryzacjl ......occoceevevecneennn. ZdANIA co e )

~ dokumenty przychodowe i rozchodowe placdéwki, sprawdzone 1 zaksicgowane za okres od

kstege inwentarzowa,
26

zestawienie rdéznic inwentaryzacyjnych,

V
[

I

dorgezone dodatkowWo dOWOY ..o eeneas

przed sporzadzeniem niniejszego rozliczenia.
Wyeeny doKONMAt(A) ..o ettt ettt e e e

Rozliczenie wynikow inwentaryzacji
Ustadony stan ewidencyiny:
srodkow trwalych (01 1) — wartoS€ 0gotem ... e zt

- Srodkow trwatych w uzywaniu (013 ) — warto$€ 0Z0em ..o z



Ustalony stan wg spisu z natury:

— $rodkow trwalych (011) — wartos€ 0ZOTeIM ..oociii i zt
— $rodkéw trwatych w uzywaniu ( 013 ) — warto$€ 0gotem ..o zt
Dolgczone Zestawienie roznic inwentaryzacyjnych” sporzadzit (2) ..o
7atrudniony (@) Na SLANOWISKU PIACY ..iiiiiiiiiiis ettt e et e e s e s e e nnes
Potwierdzam rozliczenie: Rozliczenie sporzadzita:
dmiae ANB. e
{pieczed 1 podpis (pieczec i podpis )

glownego ksiggowego)



Zatacznik Nr 13 do Instrukeji

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

(Nazwa jednosthi - pieczeé)

Protokol z rozliczenia wynikéow inwentaryzacji

Komisja Inwentaryzacyjna w sktadzie:

| RSP OUPRPRSR — przewodniczacy

2 — czlonek

PO OIS PR IUUUPRTPRIN - czlonek

na posiedzeniu w dniu ..., dotyczaeym INWentaryZacji W ....ccoooeerveeeeererneennnenneenns
W dniach arkusze spistl Z NAtULY NF coecovviiciniiieincciceeee e dokonata

nastgpujacego rozliczenia:

A NAZWA ODICKIU e ,
b} rodza) skladnikow majatkowyChi oo ,
¢) rozliczenie obejmuje okres od ... O i .

I. Rozliczenie wynikow inwentaryzacji:

1) Ustalony stan ewidencyjny:

— Srodkow trwatych (011) —warto$€ 0golem ..o 7

— $rodkow trwatych w uzywaniu ( 013 ) — warto$€ o@Oem ..o 7t
2) Ustalony stan wg spisu z natury:

— Srodkow trwatych (011) — wartoS€ 0goIem ... zh

— srodkow trwatych w uzywaniu ( 013 ) — warto$€ 0gOIem ...o.ooiv i zk

H. Rozliczenie wynikdw inwentaryzacji innych sktadnikéw majatkowych niz w pkt. I wg

LZestawienia réznic inwetaryzacyjnych” wartosc:

1} niedobory ogdlem ... zt
2y nadwyzki ogdlem i zt

[1f. Komisja Inwentaryzacyjna po przeprowadzeniu postgpowania wyjasniajacego ustala co

nastepuje:



3) Zdaniem Komisji Inwentaryzacyjnej stwierdzone niedobory (nadwyzki) nalezy zakwalifikowaé
jako:
a) niezawinione i spisa¢ w cigzar strat nadzwyczajnych,
b} zawinione, obcigzy¢ ich wartoscia osoby materialnie odpowiedzialne jak nizej:

tpodpisy czlonkdw komisji)

Opinia radcy prawnego:

(data) (podpis)



Zatgcznik Nr 14 do Instrukeji

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

(Nazwa jednostki — pieczeé)

Decyzja kierownika jednostki
W sprawie roznic inwentaryzacyjnych

Zatwierdzam rozliczenie koncowe (ostateczne) sporzadzone

W dniu
DL OO
(nazwisko i imie oraz stanowisko pracy)
QOLYCZATE! 1.ttt ettt e ettt ettt e e e e n et et e e et et eeeen e
(nazwa i adres placéwki)
zaokres od O i,

L ettt ee e et e et r ettt et a e
e et ettt te e te e ete e e tae b e e et e e e e e ener e anenn et e et aanes e enen
(nazwiska, imiona i stanowiska pracy)

zamykajace sie wynikiem:
— nadwyzka w kwocie ..o zlotych

— niedobor w kwocie ..., zlotych
Po rozpatrzeniu calej dokumentacji inwentaryzacyjnej i ksiegowej oraz opinii i wnioskéw:
I. Komisji inwentaryzacyjnej,
2. Glownego ksiegowego,
3. Radcy prawnego,

postanawiam:
I. Uzna¢ niedobér w kwoceie ... 7k jako:
a) niezawiniony i spisa¢ w straty nadzwyczajne*
b} zawiniony 1 obciazy¢:*
PSS SOOI PTORUU kwota niedoboru W wWySoKoSCi .occoevvivivriciiccce e zt
2 kwota niedoboru w wysSokoSCl ...vievivieeveciiiciccce e



2. Uznaé nadwyike w kwoceie ... 71 jako niezawiniong (zawiniona)* i zaliczy¢ na
ryvski nadzwyezrajne.
3. Uznaé szkode w mieniu w kwocie ... 7zt w skladnikach majatkowych

SPISARYER JAKO oo e s

(niepelnowartosciowe , uszkodzone, zepsute, zbedne, itp.)

za niezawinione (zawinione)™ i postapic z nimi w sposéb jak nizej:

(wymieni¢ inne)

(pieczel i podpis kierownika jednostki)

* niepotrzebne skredlic



Zatacznik Nr 15 do Instrukeji

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

Nunwa jednosikio - pieczed)

Wezwanie do potwierdzenia salda

Stosownie do wymogow art. 26 ust. 1 pkt. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(D70 Nr 121, poz. 591 z pdZn. zm.), WZYWamy ........cccoevervvenenn. do na kopii niniejszego wezwania
zpodnoser mize) wykazanego salda figurujagcego w naszych ksiggach rachunkowych na dzien 31.12.

......... r. przez osob¢ upowazniong do skladania oswiadezenia woli w imieniu waszej jednostki.

Saldona31.12. .......... r. Wynost :
a) dobro Wasze — ... zt
b) dobro Nasze — ... zt
STOWIIE. e

Wykazane wyzej saldo rozrachunkow wynika z nastepujacych tytulow:

Rozliczenie Rok Nr Rodzaj Data Kwota dokumentu
Lp. za: ni-¢ dokumentu | dokumentu | dokumentu
(rodzaj Dobro Dobro
naleinoéei, wasze nasze
zobowigzania®)
I.
2.
3.
4.
Razem
Zab. Nro.... do sprawozdania finansowego za ...........ccce.... kwartal ... I.

W razie niczgodnoscei lub zastrzezen prosimy o kontakt telefoniczny .......ococeeee.

Powolana ustawa o rachunkowosci zobowigzuje kontrahentéw do odestania potwierdzenia
w obowigzujaeym terminie. a poniewaz nie przewiduje mozliwosci milczacego potwierdzenia salda,
prosimy o przysfanie potwierdzonej kopii niniejszego wezwania w terminie 10 dni, ponadto wzywamy

do niezwlocznego uregulowania naszych naleznosci na -k nr

Sporzadzil: oo

(data i podpis kierownika jednostki)

*nieobowiazkowe



Zatgeznik Nr 16 do Instrukeji

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

(Nanwa jednosthi — pieczel)

Protokol z werytikacji aktywow i pasywow

Komisja Inwentaryzacyjna w skladzie:

| O OO O PRUT U PPUR PP PPN — przewodniczacy

2 — cztonek

B - czfonek

na posiedzenit W dnit .o dotyczacym inWentaryZacji W ......ccceveeecevecereenieeneenn.
wodniach oo arkusze spisu Z NAatUry N .ocvoeeiieeeineeie e dokonala

werviikacji aktvwow 1 pasywow nie objetych spisem z natury lub uzgodnieniem sald:

A) TAZWA ODICKTL c.oies oottt e e et e e e e e e e e b b e e e e bt e e s e tbee e e e tbr b b eraeaaeeaenaarebeeeetrenatnas ,

b} rodza) sktadnikdw majatkowych: srodki trwate trudno dostgpne, naleznosci sporne i watpliwe,
naleznosci i zobowigzania wobec pracownikdéw, naleznosci i zobowigzania publiczno — prawne,
naleznosci i zobowiazania wobec 0s6b nie prowadzacych ksiag rachunkowych, srodki trwale
w budowie.

¢) weryfikacja obeymuje okres od ..o dO .

I. Rozliczenie wynikow inwentaryzacji
1} Ustalony stan ewidencyjny:

— srodkow trwatych w budowie — warto$€ 020Iem ..o 7}
— $rodkow trwalych trudno dostepnych ogladowi — warto$¢ ogotem ... zt
- naleznosci spornych 1 watpliwych — wartosé ogotem ..o zt
e T TP SO OO FO PO ST PV OTPOTRUPRPON zt
2y Ustalony stan wg dokumentow zrédtowych:

— Srodkow trwatych w budowie — wartos€ 0gOtem ....cccviiieiiinii zt
— Srodkéw trwatych trudno dostepnych ogladowi — wartosé ogdlem ......oocveiviiiiiiiiinccineine zt
— naleznosci spornych 1 watpliwych — warto$¢ ogolem ... zt
T T T O OO OO PSS OO SO PO PR RUTSOR z

RAZEM it zt

II. Rozliczenie wynikéw inwentaryzacji innych skladnikéw majatkowych niz w pkt. I wg

zestawienia réZnic inwetaryzacyjnych wartosé:

1) niedobory ogdlem ... zt
2y nadwyzki ogdtem .. zt

HI Komisja Inwentaryzacyjna po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajgcego ustala co
nastepuje:

1) oo ettt ettt ee e



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

3) Zdaniem Komisji Inwentaryzacyjnej stwierdzone niedobory (nadwyzki) nalezy zakwalifikowaé
Jako:
a) niezawinione i spisa¢ w ci¢zar strat nadzwyczajnych.
b) zawinione, obcigzy¢ ich wartoscia osoby materialnie odpowiedzialne jak nizej:

| PSP
D PR UR
tpodpisy ezlonkdw komisji
OPinia radCy PrAWNEZO . v i ittt ete ettt et ettt et e et e e e ee e e e s s e eee e

miejscowosé data podpis radcy prawnego



