Elektronicznie podpisany przez:
Krzysztof Sobczak
dnia 31 pazdziernika 2025 r.

ZARZADZENIE NR 136.2025
WOJTA GMINY WIENIAWA

z dnia 31 pazdziernika 2025 r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji gospodarki majatkiem trwalym, inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialnoS$ci za powierzone mienie w jednostkach organizacyjnych Gminy obstugiwanych przez
Urzad Gminy w ramach wspoélnej obstugi, zwanych dalej jednostkami obstugiwanymi.

Na podstawie art.4, 10, 26127 ustawy zdnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tj. Dz. U.
z2023r.poz. 120 z p6zn.zm), art. 68 ust. 112 pkt 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009, o finansach publicznych
(t.j. Dz. U. z 2025 r. poz. 1483 ), oraz art. 33 ust. 1 1 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (
tj. Dz. U. z 2025 r. poz. 1153)

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam instrukcje gospodarki majgtkiem trwatym, inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialnos$ci za powierzone mienie w jednostkach obstugiwanych:

1) Publiczna Szkota Podstawowa z Klasami Sportowymi im. Jana Kochanowskiego w Wieniawie
2) Publiczne Przedszkole w Wieniawie,
3) Centrum Ushlug Spotecznych w Wieniawie,
4) Gminne Centrum Kultury i Sportu w Wieniawie,
5) Zaktad Uslug Komunalnych w Wieniawie.
§ 2. Wykonanie Zarzadzenia powierzam Dyrektorom , Kierownikom Jednostek Obshugiwanych.
§ 3. Nadzor nad wykonaniem Zarzadzenia powierzam Gtéwnemu Ksiegowemu Jednostek Obstugiwanych .

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia .

Woéjt Gminy Wieniawa

mgr inz. Krzysztof Sobczak
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Zalacznik
do Zarzadzenia Nr 136.2025
Wojta Gminy Wieniawa z 31 pazdziernika 2025 roku

Instrukcja gospodarki majatkiem trwalym, inwentaryzacji majatku
i zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie w jednostkach
obstugiwanych

|. Zasady ogdlne

§1.
Okreslenia uzyte w instrukcji oznaczaja:

1) jednostka — oznacza to obstugiwang jednostke,

2) dyrektor — oznacza to dyrektora badz kierownika obstugiwanej jednostki,

3) jednostka obstugujaca — 0znacza to Urzad Gminy w Wieniawie ,

4) kierownik jednostki obstugujacej — Wojt Gminy Wieniawa,

5) osoba materialnie odpowiedzialna — oznacza to pracownika jednostki, ktory na
podstawie odrebnych przepiséw ponosi odpowiedzialno$§¢ za powierzone sktadniki
majatkowe 1 za skutki swoich dziatan,

6) glowny ksiggowy — 0znacza to glownego ksiegowego jednostek obstugiwanych

§2.
1. Majatek jednostki stanowia:

1) srodki trwate (konto 011),

2) pozostate srodki trwate (konto 013),

3) wartosSci niematerialne i prawne (konto 020),
4) zbiory biblioteczne (konto 014).

§3.

1. Za srodki trwale uwaza si¢ sktadniki aktywoéw zdefiniowane w art. 3 ust. 1 pkt 15 ustawy
o rachunkowosci, ktorych warto$¢ poczatkowa, okresla ustawa 0 podatku dochodowym
od os6éb prawnych.

2. Wyceny $rodkéw trwatych dokonuje si¢ wg zasad okreslonych w ustawie
o rachunkowosci, z tym ze $rodki trwale stanowigce wiasnos¢ jednostki, otrzymane
nieodptatnie na podstawie decyzji wlasciwego organu, wycenia si¢ wg wartosci okreslonej
w decyzji.

3. Bez wzgledu na warto$¢ na koncie srodkéw trwatych ewidencjonuje si¢ grunty, budowle
1 budynki. Warto$¢ srodka trwatego moze by¢ zwigkszona lub zmniejszona w wyniku
zarzadzanej aktualizacji wyceny. Zwiekszenie wartosci poczatkowej $rodkow trwatych
moze nastgpi¢ o rownowarto$¢ kosztéw inwestycji zwigzanych z ich ulepszeniem,

4. Zwigkszenie stanu Srodkow trwatych nastgpuje pod data przyjecia do uzywania
z inwestycji, datg zakupu lub datg decyzji. Ujawnione nadwyzki ewidencjonuje si¢ pod
datg ich zinwentaryzowania.
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5. Zmnigjszenie stanu $rodkéw trwatych nastgpuje pod data postawienia ich w stan
likwidacji, ujawnienia niedoboru albo szkody, sprzedazy lub przekazania nieodptatnego.

6. Umorzenie podstawowych $rodkéw trwatych nalicza si¢ od pierwszego dnia miesigca
nastepujacego po miesigcu, w ktorym te srodki przyjeto do uzywania, i do konca tego
miesigca, w ktérym nastepuje zrownanie wysoko$ci umorzenia z ich wartoscig poczatkowa
lub w ktéorym $rodki trwate postawiono w stan likwidacji, sprzedano, przekazano
nieodptatnie lub stwierdzono ich niedobor. Mozna tez rozpocza¢ naliczanie nie wczesniej
niz w miesigcu oddania do uzywania.

7. Umorzenie srodkéw trwatych dokonywane jest zgodnie ze stawkami amortyzacyjnymi,
okreslonymi w ustawie o podatku dochodowym od 0sdb prawnych, ujmuje si¢ w ewidencji
ksiggowej na koniec roku budzetowego.

8. Grunty nie podlegaja umorzeniu.

§4.

1. Pozostale srodki_trwale - sa to $rodki trwale, ktorych cena nabycia nie przekracza
wielko$ci stanowigcej dolna granice $rodka trwalego, umarza si¢ jednorazowo w pelne;j
wartosci poprzez spisanie w koszty w miesigcu przyjecia do uzywania. Dowody ksiegowe
podlegajace ujeciu w ewidencji pozostatych §rodkow powinny zawiera¢ dane o miejscach
ich uzytkowania.

2. Jednorazowo przez spisanie w koszty w miesigcu przyjecia do uzytkowania umarza si¢ bez
wzgledu na warto$¢:

1) ksigzki i inne zbiory biblioteczne,
2) srodki dydaktyczne,

3) odziez i umundurowanie,

4) meble i dywany,

5) inwentarz zywy.

§5.

1. Wartosci _niematerialne i prawne s3 wyceniane w cenie nabycia. Nie dokonuje si¢
aktualizacji warto$ci niematerialnych i prawnych, ani nie dokonuje si¢ ich ulepszen.

2. Stopniowo umarza si¢ warto$ci niematerialne i prawne o warto$ci poczatkowej od
10.000,00 zt. Warto$ci niematerialne i prawne o warto$ci nieprzekraczajacej tej kwoty sa
umarzane jednorazowo w miesigcu przyjecia do uzytkowania.

3. W jednostce wystepuja w szczegdlnosci nabyte do gospodarczego wykorzystania licencje
na programy komputerowe (oprogramowanie uzytkowe).

4. Nie stanowig warto$ci niematerialnych i1 prawnych systemy operacyjne (DOS, Windows,
I inne) oraz programy komputerowe obslugujace urzadzenia sterowane komputerowo,
ktore nie mogg pracowal bez tego oprogramowania. Stanowig one integralng czes¢
osprzetu tego urzadzenia 1 zalicza si¢ je do ceny nabycia sktadnika rzeczowego majatku
trwatego.

5. Kazdorazowa aktualizacja programu komputerowego (bez otrzymania nowej licencji) nie
podlega ujeciu w ewidencji na koncie 020 ,,Warto$ci niematerialne i prawne”. Odnowienie
licencji nie stanowi warto$ci niematerialnych 1 prawnych ipodlega odniesieniu
bezposrednio w koszty.

§6.

1. Zbiory biblioteczne to dokumenty zawierajace utrwalony wyraz mysli ludzkie;j,
przeznaczone do rozpowszechniania, niezaleznie od nosnika fizycznego i sposobu zapisu
tresci, a zwlaszcza: dokumenty graficzne (piSmiennicze, kartograficzne, ikonograficzne
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I muzyczne), dzwigkowe, wizualne, audiowizualne i elektroniczne. Postanowienia
dotyczace inwentaryzacji zbioréw bibliotecznych majg zastosowanie wytacznie
w jednostkach, w ktorych znajduja si¢ biblioteki lub ksiggozbiory.

2. Do zbiorow bibliotecznych nie zalicza si¢ materiatow stuzacych pracownikom jednostki,
takich jak: katalogi, instrukcje, normy, wydawnictwa urzedowe itp.

3. Ewidencja zbioréw bibliotecznych prowadzona jest wedlug zasad okreslonych
rozporzadzeniem Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego w sprawie sposobu
ewidencji materiatéw bibliotecznych.

4. Zbiory biblioteczne ewidencjonowane sg ilosciowo-wartosciowo w odrebnej ksiedze
inwentarzowej. Wpisu dokonuje pracownik jednostki.

§7.

1. Ewidencja $rodkow trwatych oraz ewidencja analityczna pozostatych $rodkéw trwatych
prowadzona jest w siedzibie jednostki przy zastosowaniu programu komputerowego
Inwentarz Vulcan.

2. Zapisy w ksiggach inwentarzowych corocznie uzgadniane sg z zapisami w ksiggach
rachunkowych z saldami kont 011, 013, 020.

3. Ewidencj¢ ksiggowa dla jednostki prowadzi Urzad Gminy w Wieniawie przy uzyciu
programu komputerowego Finanse Vulcan.

§8.

1. W jednostce ewidencja sktadnikow majatku trwatego prowadzona jest oddzielnie dla:
1) srodkow trwatych z podziatem na:
a) podstawowe $rodki trwale - o warto$ci poczatkowej wyzszej od 10.000,00 zt,
b) pozostate $rodki trwale - o wartosci poczatkowej nie wyzszej od 10.000,00 zt
i nie nizszej niz 500,00 z1, a takze: $rodki dydaktyczne, meble i dywany bez wzgledu
na wartos¢ itd.,
2) wartosci niematerialnych i prawnych z podziatem na:
a) podstawowe wartosci niematerialne i o wartosci wyzszej od 10.000,00 zt,
b) pozostate warto$ci niematerialne i prawne o wartosci poczatkowej nie wyzszej od
10.000,00 zt

2. Bez wzgledu na warto$¢, ale ze wzglgdu na okres uzytkowania dluzszy niz rok
ewidencjonuje si¢ sktadniki majatkowe zaliczone do pozostatych Srodkéw trwalych
obejmujace wyposazenie takie jak:

1) meble biurowe (np. szafy, biurka, regaty, krzesta, dywany, itp.),

2) sprzgt komputerowy,

3) sprzegt gospodarczy,

4) aparaty telefoniczne,

5) srodki dydaktyczne shuzace do nauczania i wychowania w szkotach i placéwkach
oswiatowych.

3. Skfadniki podstawowego majatku trwatego speiniajace wszystkie kryteria zaliczenia do
srodkow trwatych przyjmuje sie do ewidencji ksiggowej srodkow trwatych, rozrdzniajac
ich grupy i rodzaje zgodnie z klasyfikacja rodzajowa $rodkow trwatych (KST).

4. Ewidencja sktadnikéw majatku prowadzona jest na podstawie otrzymanych dokumentow
dotyczacych ruchu majatku, tj. zakupu, sprzedazy, przyjecia srodka trwalego z inwestycji,
nieodplatnego przyjecia lub przekazania srodka trwatego, itd.

5. Upowaznieni pracownicy maja obowiazek:
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1) prowadzi¢ ewidencj¢ analityczng odrgbnie dla podstawowych $rodkow trwatych
i pozostatych srodkow trwatych,
2) bezzwlocznie dostarcza¢ do jednostki obstugujacej dokumenty zwigzane z ruchem
srodkoéw trwatych.
6. Znajdujace si¢ w jednostce pozostate srodki trwate muszg by¢ oznaczone przez tzn. numer
W ksiedze inwentarzowe;.
7. Na dowodach ksiegowych, na podstawie ktorych dokonano zakupu sktadnikow majatku,
nalezy zamiesci¢ klauzule stwierdzajgcg wpisanie odpowiednio do ewidencji wartosciowo-
ilosciowej, z okresleniem pozycji w tejze ewidencji.

§9.

Przyjmuje si¢ nastgpujace zasady prowadzenia ewidencji analitycznej materiatow:

1) materialy zakupione na potrzeby sporzadzania positkow przyjmowane sg do magazynu
w ujeciu ilosciowo-wartosciowym. Na dzien bilansowy sktadniki zapasow nabyte przez
jednostke wycenia si¢ wedlug cen zakupu. Dla wyceny stanu przychodéw i rozchodow
przyjmuje si¢ metodg ,,pierwsze weszto-pierwsze wyszto (FIFO)”,

2) materiaty zakupione na potrzeby administracyjno-gospodarcze (np. materialty biurowe,
srodki czystos$ci, druki i formularze, drobne materiaty do remontow biezacych, czajniki,
wieszaki, kwietniki, kalkulatory, zegary, firany, zastony, karnisze, zaluzje, gasnice,
kosze na $mieci, drabiny, wycieraczki, lustra, lampy, zyrandole, itp.) ujmowane sa
w ewidencji ksiegowej bezposrednio w koszty i nie podlegaja inwentaryzacji.

3) opal przekazywany jest do uzytkowania bezposrednio z zakupu, uyymowany w kosztach,
z pominicciem ewidencji magazynowej. Na koniec roku przeprowadza si¢
inwentaryzacj¢ niezuzytych materialow (toward6w) i wprowadza si¢ na stan zapaséw
korygujac koszty 0 wartos¢ tego stanu pod datg ostatniego dnia danego roku.

11. Odpowiedzialnosé za sktadniki mienia

§ 10.

1. Odpowiedzialno$¢ za nalezyte zabezpieczenie majatku jednostki ponosi pracownik
wyznaczony przez Dyrektora, Kierownika jednostki, na ktérym rowniez cigzy obowigzek
nadzoru nad wiasciwg eksploatacja majatku 1 zabezpieczeniem go przed kradzieza
I zniszczeniem.

2. Odpowiedzialno$¢ za wlasciwa eksploatacje 1 ochrong sktadnikow majatkowych w czasie
godzin pracy ponoszg pracownicy, ktorych pieczy sktadniki te powierzono w zwigzku
z zajmowanym stanowiskiem.

3. Odpowiedzialno$§¢ za majatek jednostki uzywany przez jednostke ponosi Dyrektor,
Kierownik jednostki.

§11.

1. Pozostale $rodki trwate objete ewidencja iloSciowo-warto$ciowa, stanowigce wyposazenie
pomieszczen szkolnych, winny by¢ przypisane do kazdego pomieszczenia z osobna 1 ujete
w spisie inwentarzowym.

2. Spis inwentarzowy, oprocz numeru pomieszczenia, powinien okresla¢ rodzaj, ilos¢
sktadnikéw wyposazenia, ich numer inwentarzowy (dot. majatku podlegajacego ewidencji
ilosciowo-warto$ciowej) oraz nazwiska i imiona pracownikow, ktorych pieczy sktadniki te
powierzono. Spis taki, opatrzony piecz¢cia jednostki i podpisami osob odpowiedzialnych,
umieszcza si¢ w widocznym miejscu w kazdym pomieszczeniu (wzor ,,Spisu inwentarza”
stanowi Zalgcznik Nr 2 do niniejszej Instrukcji).
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3. Wszelkie zmiany w stanie wyposazenia danego pomieszczenia szkolnego lub innego moga
nastgpi¢ za wiedza Dyrektora jednostki lub wyznaczonego pracownika i pracownikow
odpowiedzialnych za jego eksploatacj¢ i ochrong. Zmiany te kazdorazowo powinny by¢
odnotowane w spisie inwentarzowym. W przypadku zmian w skladnikach majatku,
podlegajacych ewidencji ilo$ciowo-warto§ciowej - zmiany winny by¢ zgloszone do
jednostki obstugujacej na obowigzujacych drukach. Obowigzek dopilnowania zgloszenia
zmian cigzy na kazdym pracowniku.

§12.

1. Pracownik wyznaczony przez Dyrektora, Kierownika jednostki zobowigzany jest
zorganizowac taka forme¢ nadzoru, ktora skutecznie postuzy nalezytej ochronie sktadnikow
majatkowych przed zniszczeniem lub kradziezg.

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

3. W przypadku stwierdzenia braku wtasciwych warunkow dla zabezpieczenia skladnikow
majatkowych, powierzonych pracownikowi do indywidualnego uzytku, zainteresowany
pracownik obowigzany jest zglosi¢ ten fakt Dyrektorowi , Kierownikowi jednostki.

4. Obowigzek nalezytej troski o ochrone skladnikéw mienia, przeznaczonego do uzytku
indywidualnego przed utratg lub zniszczeniem, spoczywa na pracowniku, ktéremu sprzet
taki powierzono.

5. W przypadku stwierdzenia utraty lub zniszczenia sktadnika majatkowego, bgdacego na
wyposazeniu jednostki lub powierzonego pracownikowi do uzytku indywidualnego,
pracownik wyznaczony przez Dyrektora, Kierownika jednostki zobowigzany jest ustali¢
okolicznosci tego faktu, przeprowadzi¢ postgpowanie wyjasniajgce celem ustalenia
przyczyny lub osoby winnej utraty lub zniszczenia mienia i przedstawi¢ Dyrektorowi
jednostki wnioski w przedmiocie wyegzekwowania odpowiedzialno$ci materialnej w mysl
przepiséw kodeksu pracy.

§13.

1. Odpowiedzialno$¢ za nalezyte 1 terminowe wystawianie obowigzujacych dokumentow,
dotyczacych zmian w stanie posiadania, ponosi pracownik wyznaczony przez Dyrektora,
Kierownika jednostki.

2. Dokonywanie  przeniesien = majatkowych  skladnikow  wyposazenia  migdzy
pomieszczeniami z pominigciem wymaganej procedury formalnej jest niedopuszczalne.
Skutki prawne zwigzane z utratg lub zniszczeniem w wyniku przesuni¢¢ obcigzaja
pracownikow, ktorzy przeniesien takich dokonali. Pracownik wyznaczony przez Dyrektora
jednostki ponosi odpowiedzialnos¢ z tytutu nadzoru.

§ 14.

1. Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ za zniszczenie mienia jednostki, powstatego wskutek
niewykonania lub nienalezytego wykonania obowigzkow.

2. Odpowiedzialno§¢ pracownika z tego tytulu wiaze si¢ z obowiagzkiem wyréwnania
powstalej szkody, przy czym regres zakladu ogranicza si¢ do trzykrotnych poboréw -
zgodnie z Kodeksem Pracy.

3. Pracownik zobowigzany jest pokry¢ szkode w pelnej wysokosci, jezeli przekracza ona
warto$¢ trzykrotnych poborow w sytuacji, gdy pracownik:

1) dopuscit sie zagarnigcia mienia albo w inny sposob umySlnie wyrzadzit szkode
zakladowi,
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2) nie dopetnit obowigzku zwrotu albo rozliczenia si¢ z powierzonych mu pieni¢dzy,
papieréw  wartosciowych, kosztownos$ci, narzedzi, instrumentéw lub innego
wyposazenia, a takze odziezy ochronnej i roboczej lub sprzetu ochrony osobistej,

3) spowodowat szkode w mieniu innym niz wymienione w punktach 1) i 2), jezeli byto
ono mu powierzono z obowigzkiem zwrotu.

I11. Inwentaryzacja

§ 15.

1. Zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci majatek jednostki podlega inwentaryzacji.
Jej celem jest przeprowadzenie zespotu czynno$ci zmierzajacych do ustalenia
rzeczywistego stanu sktadnikow majatkowych jednostki, w tym:

» dokonanie spisu rzeczowych i pienieznych sktadnikéw majatku jednostki,

* uzgodnienie sald aktywow i pasywow,

» wycena oraz rozliczenie ze stanem ewidencyjnym,

» ocena aktualnosci , kompletnosci i zdatnosci do uzywania okreslonych sktadnikéw,
* rozliczenie 0s6b materialnie odpowiedzialnych.

§ 16.

1. Za prawidlowe przeprowadzenie inwentaryzacji zgodnie z okreSlong czestotliwosciag
(Zatgcznik nr 1) odpowiedzialny jest Dyrektor, Kierownik jednostki. Dyrektor podejmuje
wszelkie decyzje zwigzane z organizacjg prac inwentaryzacyjnych.

2. Pierwsza czynno$cig zwigzang z inwentaryzacja jest wydanie przez Dyrektora jednostki
zarzadzenia (Zalgcznik nr 3) okreslajacego:

1) rodzaj inwentaryzacji (roczna, zdawczo-odbiorcza, petna itd.),

2) przedmiot inwentaryzacji,

3) terminy (plan) inwentaryzacji uzgodniony z komisja inwetaryzacyjna,

4) komisj¢ inwentaryzacyjna / zespoly spisowe przypisane do okreslonych rejonow
spisowych,

5) osob¢ zobowigzang do uzgodnienia sald rozrachunkow oraz dokonania inwentaryzacji
pozostatych aktywow 1 pasywow droga weryfikacji.

3. W przypadku inwentaryzacji rocznej inwentaryzacj¢ przeprowadza komisja
inwentaryzacyjna, ktora pelni role zespotow spisowych. Natomiast w przypadku
przeprowadzania inwentaryzacji petnej (raz na 4 lata) dodatkowo moga by¢ powotywane
zespoly spisowe.

§17.

1. Rzeczywisty stan aktywow 1 pasywow jednostki ustala si¢:

1) w drodze spisu z natury,
2) uzyskaniem od kontrahenta potwierdzenia salda,
3) przeprowadzenie inwentaryzacji droga weryfikacji sald.

2. Inwentaryzacjg obejmuje si¢ wszystkie ujete w ewidencji aktywa i pasywa jednostki,
w tym:

1) rzeczowe aktywa trwate,
2) wartos$ci niematerialne i prawne,
3) rzeczowe aktywa obrotowe: materiaty,
4) aktywa finansowe,
5) naleznosci i zobowigzania,
6) pozostale aktywa i pasywa jednostki,
oraz ewidencj¢ ilosciowg oraz obce sktadniki aktywdw powierzone jednostce.
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§ 18.
1. Spisem z natury ustala si¢ stan nastepujacych aktywow:
1) gotowki w kasie - co roku, wedtug stanu na 31 grudnia,
2) $rodkoéw trwatych, w tym obcych - co roku, wedtug stanu na 31 grudnia,
3) pozostatych $rodkow trwatych, w tym: obcych, wyposazenie objetego ewidencja
ilosciowg - wyposazenia - raz na 4 lata, wedtug stanu na 31 grudnia,
4) drukéw Scistego zarachowania - co roku, wedtug stanu na 31 grudnia,
5) materialow - co roku, wedlug stanu na 31 grudnia,
6) zbiory biblioteczne - raz na 4 lata, wedlug stanu na 31 grudnia.

§ 19.
1. W drodze potwierdzenia sald, na ostatni dzien kazdego roku ustala si¢ przede wszystkim

stan:

1) $rodkow pienieznych zgromadzonych na rachunku bankowym,

2) naleznoséci, z wyjatkiem: naleznoSci spornych i1 watpliwych, naleznoSci wobec
pracownikow oraz tytutdéw publicznoprawnych,

3) wartosci  powierzonych innym jednostkom wilasnych skladnikow —aktywow,
z uwzglednieniem nazwy skladnika, jego ilosci, ceny jednostkowej 1 warto$ci
bilansowej.

§ 20.
1. W drodze porownania danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami,
na ostatni dzien kazdego roku dokonuje si¢ m.in. wzgledem:
1) srodkow trwatych, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony,
2) wartosci niematerialnych i prawnych,
3) srodkow trwatych w budowie z wyjatkiem maszyn i urzadzen,
4) srodkow pienigznych w drodze,
5) naleznosci i zobowigzan wobec 0s6b nieprowadzacych ksigg rachunkowych,
6) rozrachunkow publicznoprawnych,
7) funduszy wiasnych i funduszy specjalnych,
8) innych sktadnikow aktywow i pasywow do ktorych spis z natury i potwierdzenie sald
nie znajduja zastosowania.

§ 21.
1. Oprocz obligatoryjnych termindw inwentaryzacji nalezy przeprowadzi¢ rowniez
w przypadkach:
1) na dzien zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej - nie dotyczy zmiany na krotki
okres czasu np. w zwigzku z choroba, urlopem.
2) na dzien w ktorym wystapity losowe, lub inne przyczyny w wyniku ktorych nastgpito
naruszenie stanu sktadnikow majatku /pozar, wtamanie/.
2. Jednostka stosuje w szczegdlnosci:
1) inwentaryzacje okresowa — roczng, w tym pelng (raz na 4 lata).
2) inwentaryzacj¢ okoliczno$ciowa, w tym zdawczo-odbiorczg (peing).
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§ 22.

Dyrektor, kierownik jednostki powotuje komisje inwetaryzacyjna.

Przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej powotuje Dyrektor, Kierownik.

3. Czltonkow komisji inwentaryzacyjnej powotuje Dyrektor, Kierownik w sktadzie co
najmniej dwoch osob.

4, W celu sprawnego przeprowadzenia spisu z natury moga by¢ powotlane zespoly spisowe
sposrod pracownikéw w liczbie co najmniej dwoch cztonkéw. Sktad zespoldw spisowych
ustala Dyrektor w zarzadzeniu. Liczba zespotow spisowych powinna by¢ adekwatna do
liczby p6t spisowych i zakresu inwentaryzacji oraz umozliwi¢ sprawne przeprowadzenie
inwentaryzacji.

5. W skladzie komisji inwentaryzacyjnej lub zespotéw spisowych nie powinny znajdowac si¢
osoby, ktore przyjely odpowiedzialno$¢ materialng za powierzone im sktadniki majatku
objete spisem z natury.

N

§ 23.
1. Do uprawnien i obowigzkéw przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej nalezy:
1) stawianie wnioskow w sprawie powotania komisji inwentaryzacyjnej i zespotow
spisowych,
2) w razie konieczno$ci wyznaczenie sposrdd czlonkéw  komisji  zastepcy
przewodniczacego oraz ustalenie zakresu czynnosci dla cztonkdéw komisji,
3) przeprowadzenie szkolenia cztonkéw komisji oraz zespotow spisowych,
4) organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji rzeczowych i pienig¢znych
sktadnikbw majatku oraz dopilnowanie ich wykonania we wlasciwym terminie.
Do prac tych nalezy w szczego6lnos$ci sprawdzenie czy:
a) srodki trwate i wyposazenie w uzytkowaniu sg oznakowane, a w pomieszczeniach
w ktorych si¢ znajduja zostaty wywieszone aktualne ich spisy,
b) wyposazenie pracowni i innych sal oraz pomoce naukowe zostaly pouktadane
w sposob dostepny,
5) prowadzenie rozliczenia arkuszy spisowych z natury stanowigcych druki Scistego
zarachowania,
6) stawianie w uzasadnionych przypadkach wnioskow w sprawie: zmiany terminu
inwentaryzacji, przeprowadzenie inwentaryzacji w sposob uproszczony,
7) przeprowadzenie spisdéw uzupetiajacych lub powtornych,
8) zarzadzenie w uzasadnionych przypadkach przyjeciu lub wydaniu sktadnikéw majatku
W czasie spisu,
9) kontrolowanie przygotowan do spisOw oraz przebiegu spisow z natury,
10) formalne kontrolowanie wypelnionych przez zespoly spisowe arkuszy spisOw z natury
I innych dokumentéw z inwentaryzacji,
11) dopilnowanie terminowego ztozenia  wyjasnien ewentualnych rdznic
inwentaryzacyjnych przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie,
12) ustalenie przyczyn powstania roznic i postawienie wnioskow w sprawie ich rozliczenia,
13) przygotowanie wnioskow o wszczecie dochodzenia w przypadku ujawnienia
niedoborow 1 szkod zawinionych,
14) przygotowanie koncowego protokotu po catkowitym rozliczeniu inwentaryzacji.

2. Przy wypeklianiu powyzszych obowiazkéw wspdlpracuje caty skltad komisji
inwentaryzacyjnej. Cze$¢ z wymienionych czynno$ci przewodniczacy moze zleci¢ do
wykonania czlonkom, co nie zwalnia go z odpowiedzialno$ci za prawidlowe i1 terminowe
wykonanie.

3. Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej pobiera w jednostce obstugujacej od osoby
odpowiedzialnej za druki $cistego zarachowania arkusze spisu z natury.
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§ 24.
1. Do obowiazkéw zespotu spisowego nalezy:

1) pobranie arkuszy spisu z natury od przewodniczacego komisji inwetaryzacyjnej,

2) pobranie od os6b materialniec odpowiedzialnych o§wiadczen wstepnych,

3) przeprowadzenie spisu z natury w okreslonym terminie na wyznaczonym polu
spisowym, tj. pomieszczeniu, sali lekcyjnej, kantorku,

4) zorganizowanie pracy tak, aby normalna dziatalnos¢ dydaktyczno-wychowawcza szkoty
nie doznata zaklocen,

5) pobranie od 0s6b materialnie odpowiedzialnych o§wiadczen koncowych,

6) terminowe przekazanie przewodniczagcemu komisji inwentaryzacyjnej arkuszy
spisowych, o$wiadczen, protokotow oraz informacji o wszelkich stwierdzonych w toku
spisu nieprawidlowosci, zwlaszcza w zakresie gospodarowania sktadnikami majgtku
I zabezpieczenia ich przed zniszczeniem lub zagarnigciem.

§ 25.

1. Osoby materialnie odpowiedzialne zobowiazane sa do odpowiedniego przygotowania do
inwentaryzacji rejonéw spisowych i znajdujacych si¢ w nich sktadnikéw, ich dokumentacji
i ewidencji.

2. Przed przystgpieniem do inwentaryzacji nalezy przeprowadzi¢ ogledziny $rodkéw
trwatych 1pozostatych $rodkéw trwatych w uzywaniu pod wzgledem oznakowania,
umozliwiajacego identyfikacje oraz przydatnosci. Nalezy dokona¢ likwidacji $rodkow
zniszczonych, nieprzydatnych, itp.

3. Likwidacji dokonuje komisja powotana przez Dyrektora, Kierownika jednostki
sporzadzajac protokol likwidacji srodkéw trwatych /$rodkéw trwatych w uzywaniu lub
protokot likwidacji wyposazenia nie podlegajacego ewidencji iloSciowo-wartosciowej, w
ktorych podaje sie przyczyny i sposob fizycznej likwidacji. (Zalgcznik nr 415).

4. Protokot likwidacji co do zasady winien zawiera¢: nazwe¢ $rodka, numer inwentarzowy,
ilos¢, ceng i warto$¢, podpisy komisji i 0sOb materialnie odpowiedzialnych, podpis
Dyrektora, Kierownika jednostki.

5. Komisja przekazuje protokoét niezwlocznie Gltownemu Ksiggowemu celem naniesienia
zmian w ewidencji ksiegowe;j.

§ 26.

1. Osoby materialnie odpowiedzialne sktadaja stosowne o$wiadczenia wstgpne i koncowe
(Zatgcznik nr 6 i 7), aktywnie uczestniczag w ustalaniu iloéci inwentaryzowanych
sktadnikéw, dopilnowaniu ich ujgcia w spisach, ustosunkowuja si¢ na piSmie do
ustalonych réznic inwentaryzacyjnych 1 sktadaja w tym zakresie stosowne wyjasnienia
z podaniem przyczyn i okolicznosci ich powstania.

2. Obowiazkiem osoby materialnie odpowiedzialnej w czasie inwentaryzacji jest:

1) osobiste uczestniczenie przy liczeniu, wazeniu i pomiarach sktadnikow majatku,

2) wskazanie  wszystkich  sktadnikéw i miejsc ich  przechowywania na
inwentaryzowanym polu spisowym,

3) ztozenie oswiadczen.

3. Uprawnieniem osoby materialnie odpowiedzialnej podczas inwentaryzacji jest:

1) ztozenie zastrzezen o: braku nalezytego zabezpieczenia majatku, uchybieniach
W przeprowadzeniu inwentaryzacji,

2) sprawdzenie w czasie inwentaryzacji czy stan rzeczywisty zostal prawidlowo
i kompletnie ujety na arkuszach spisowych.
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§ 27.

1. Inwentaryzacja w drodze spisu z natury polega na:

1) ustaleniu rzeczywistej iloSci poszczegdlnych sktadnikow majatku oraz ujeciu ustalone;j
ilosci w arkuszach spisu,

2) wycenie spisanych ilosci,

3) porownaniu otrzymanych wartosci z danymi z ksigg inwentarzowych,

4) ustaleniu ewentualnych roéznic inwetaryzacyjnych, wyjasnieniu przyczyn ich powstania
i rozliczeniu w ksi¢gach rachunkowych.

2. Przed rozpoczeciem inwentaryzacji dokonuje si¢ uzgodnienia zbiorczego zestawienia ksiag
inwentarzowych z ksiegami rachunkowymi.

3. Powolane zespoty spisowe dokonuja w obowigzujacych terminach spiséw z natury
rzeczowych skladnikéw aktywow obrotowych, srodkéw trwatych, maszyn i1 urzadzen
stanowigcych  elementy  $rodkéw  trwalych ~ w budowie,  w obecnosci  0s6b
odpowiedzialnych materialnie.

§ 28

1. W arkuszach spisowych poza stanem rzeczywistym inwentaryzowanych sktadnikéw
majatku winny by¢ wskazane nastepujace okolicznos$ci spisu:

1) nazwa jednostki,

2) numer kolejny arkusza,

3) metoda inwentaryzacji,

4) imiona i nazwiska, podpis 0s6b przeprowadzajacych spis z natury, osob materialnie
odpowiedzialnych,

5) data spisu jednobrzmigca z datg sporzadzenia arkusza spisu z natury oraz data na ktorg
przeprowadza si¢ spis, jezeli nie pokrywa si¢ z datg spisu,

6) tres¢ /nazwa przedmiotu/,

7) ilos¢ stwierdzong w wyniku pomiaru /liczenia/ wazenia oraz o ile jest to mozliwe
warto$¢ inwentaryzowanego sktadnika majatku,

2. Formularze arkuszy spisowych od momentu ponumerowania, zaparafowania przez
Upowazniong osob¢ 1 ujecia w specjalnej ewidencji stanowia dokumenty S$cistego
zarachowania.

§29.

1. Podczas przeprowadzania inwentaryzacji technika elektroniczng, spis z natury dokonuje
si¢ zgodnie z instrukcja obstugi programu.

2. Ustalenie rzeczywistej ilosci poszczeg6lnych sktadnikow majatkowych nastepuje poprzez
sczytanie danych z kodoéw kreskowych zamieszczonych na tych sktadnikach za pomoca
kolektoréw danych 1 przestaniu tych danych do oprogramowania generujac automatycznie:
1) arkusze spisu z natury, w podziale wedlug sktadnikéw majatkowych nalezacych do

poszczegbdlnych kategorii ewidencyjnych, osob materialnie odpowiedzialnych i pdl
spisowych,

2) wycene wynikow spisu,

3) poréwnanie wartosci ustalonych w drodze spisu z natury z danymi komputerowymi
bazy danych, zawierajgcej bilansowa ewidencje szczegotows Srodkow trwatych
1 pozostatych srodkow trwatych,

4) zestawienie roznic inwentaryzacyjnych w podziale wedlug sktadnikow majatkowych
nalezacych do poszczegélnych kategorii ewidencyjnych 1 o0s6b materialnie
odpowiedzialnych.

3. Wydrukowane arkusze podpisuja cztonkowie komisji inwentaryzacyjnej oraz osoba
materialnie odpowiedzialna za sktadniki majatkowe w danym polu spisowym.
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4. Przedmioty, ktore nie posiadaja kodu kreskowego lub kod kreskowy zostal uszkodzony lub
zniszczony, powinny zosta¢ spisane recznie na oddzielnym arkuszu spisu z natury.

§ 30.

1. Przed rozpoczgciem spisu z natury osoba odpowiedzialna za cato$¢ i stan sktadnikow
majatku objetych spisem sktada zespotowi spisowemu /w 1 egz./ pisemne o$wiadczenie
wstgpne stwierdzajac, ze wszystkie zrealizowane dowody przychodu i rozchodu
inwentaryzowanych sktadnikoéw zostaly ujete w odpowiedniej ewidencji oraz przekazane
do jednostki obstugujace;j.

2. Ustalenia rzeczywistego stanu inwentaryzowanych sktadnikow w czasie trwania spisow
z natury dokonujg cztonkowie zespotow spisowych. Ustalona ilo§¢ podlega wpisaniu do
arkusza spisowego, gdy chodzi o aktywa rzeczowe.

3. Rzeczywista ilo$¢ z natury rzeczowych sktadnikéw majatku ustala si¢ przez przeliczenie,
zwazenie lub zmierzenie.

4. Zespoly spisowe dokonujace liczenia, wazenia pomiardw oraz obliczen technicznych nie
mogg by¢ informowane o wielko$ci wynikajacych z ewidencji.

5. Wpis do arkuszu spisu powinien nastapi¢ bezposrednio po ustaleniu rzeczywistego stanu
sktadnika majatku w sposdb umozliwiajacy osobie materialnie odpowiedzialnej
sprawdzenie prawidtowos$ci wpisu.

6. Wypehiajac arkusze spisOw z natury stosuje si¢ nazwy, jednostki miary i inne
szczegotowe okresSlenia z ewidencji analitycznej. Dotyczy to takze numerow
inwentarzowych srodkéw trwatych 1 wyposazenia w uzytkowaniu.

7. Wyniki spisu z natury rzeczowych sktadnikow majatku nalezy umiesci¢ na arkuszach spisu
Z natury. Zespoty spisowe wypelniaja wszystkie wiersze 1 rubryki z wyjatkiem rubryk
»cena” 1,,warto$¢” oraz podpisujg arkusze 1 przedktadaja do podpisania we wiasciwych
miejscach osobom materialnie odpowiedzialnym. Po dokonaniu ostatniego zapisu
w arkuszu spisowym nalezy zamiesci¢ adnotacje o tresci: ,,Spis zakonczono na pozycji...”

8. Btedy w arkuszach spisu mozna poprawia¢ wylacznie przez skreslenie btednego zapisu
tak, aby pozostaly one czytelne i wpisanie zapisu poprawnego. Poprawka btedu powinna
by¢ podpisana przez osob¢ dokonujacg okreslonego zapisu na arkuszu.

§ 31.

1. Arkusze spisu z natury podlegaja kontroli polegajacej na powtérnym ustaleniu
rzeczywistych stanow objetych spisem skladnikdw majatku. Kontrola ta moze mieé
charakter kontroli wyrywkowej przeprowadzonej przez Przewodniczacego Komisji
Inwentaryzacyjnej lub osobg nieuczestniczaca w spisie.

2. Stwierdzone w toku kontroli nieprawidtowo$ci powinny by¢ opisane na arkuszach
spisowych lub w zatacznikach do arkuszy.

§ 32.

1. W spisie z natury przeprowadzonym na skutek zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej,
liczenie, wazenie 1 pomiar sktadnikéw majatku powinny by¢ dokonywane w obecnos$ci
osoby przekazujacej 1 osoby przejmujacej odpowiedzialnos¢.  Przyjmujacy
odpowiedzialno$¢ upowazniony jest do wyrywkowego lub pelnego sprawdzenia arkuszy
Spisu z natury ze stanem faktycznym.

2. Jezeli w spisie z natury nie moze z waznych przyczyn bra¢ udzial osoba materialnie
odpowiedzialna 1 nie upowazni do tej czynno$ci innej osoby, spis z natury moze byc¢
przez co najmniej 3-osobowa komisje wyznaczong przez Dyrektora jednostki.
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§ 33.
1. Na oddzielnych arkuszach dokonuje si¢ spisu:
1) $rodkéw trwatych,
2) wyposazenia,
3) materiatow,
4) zbiorow bibliotecznych.
2. Nie wolno spisywa¢ na jednym arkuszu sktadnikow majatku powierzonych réznym
osobom materialnie odpowiedzialnym.
3. Sktadniki obce, nadmierne, zbedne i niepelnowartosciowe ujmuje si¢ w odregbnych
arkuszach spisowych.

§ 34.
Wyniki inwentaryzacji sSrodkéw pienieznych w kasie jednostki podlegaja ujeciu w protokole
inwentaryzacji kasy (Zafqcznik nr 8). Protokot sporzadza sie 2-ch egzemplarzach. Oryginat
otrzymuje ksiggowos$¢, natomiast kopi¢ osoba materialnie odpowiedzialna. Inwentaryzacje
przeprowadza jednostka obstugujaca.

§ 35.

1. Arkusze spisowe sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach, przy inwentaryzacji zdawczo-
odbiorczej — w czterech. Oryginal — pozostaje w jednostce, kopi¢ otrzymuje jednostka
obstugujaca za posrednictwem przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej, kopie -
osoba materialnie odpowiedzialna.

2. Osoby odpowiedzialne materialnie skladaja o$wiadczenia koncowe, dotyczace oceny
przebiegu inwentaryzacji i odstgpieniu od wniesienia lub wniesieniu ewentualnych
zastrzezen do jego prawidtowosci wraz z uzasadnieniem.

3. Zespoly spisowe po zakonczeniu spisOw przekazuja przewodniczagcemu komisji
inwentaryzacyjnej komplet dokumentacji inwentaryzacyjnej, m.in. arkusze spisowe
Wypelnione, anulowane 1 niewykorzystane, oswiadczenia wstgpne i1 koncowe o0sob
odpowiedzialnych materialnie, materiaty pomocnicze do arkuszy, sprawozdanie zespotu
z przebiegu i rezultatow spisu.

4. Po zakonczeniu spisu zespoty spisowe sktadajg przewodniczacemu komisji wspdlne
sprawozdanie (Zatgcznik nr 10) zawierajace informacje o:

1) przebiegu spisu,

2) rozliczeniu z przydzielonych arkuszy spisu z natury,

3) wszelkich stwierdzonych w toku spisu nieprawidlowo$ci w gospodarowaniu
podlegajacymi spisowi sktadnikami majatkowymi /zabezpieczenia, magazynowanie,
konserwacja/

Sprawozdanie sporzadza si¢ w jednym egz.

§ 36.

1. Po wstepnej ocenie materiatow inwentaryzacyjnych komisja inwentaryzacyjna przekazuje
je wlasciwym osobom prowadzacym ewidencje celem dokonania wyceny.

2. Wyceny rzeczowych skladnikow majatkowych ujetych na arkuszach spisu z natury
dokonuje osoba prowadzaca ksiggowe urzadzenia analityczne okreslonych sktadnikow
majatkowych.

3. Wycena polega na przemnozeniu stwierdzonych w czasie spisu z natury faktycznych ilo$ci
przez stosowang w ewidencji cen¢ ewidencyjng oraz na ustaleniu tgcznej ich wartosci wg
0sOb materialnie odpowiedzialnych.

4. Za ceng ewidencyjng stosowang w ksiggowosci nalezy uwazac:
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1) przy wycenie $rodkéw trwatych i wyposazenia w uzytkowaniu - warto$¢ poczatkowa
z ewidencji ksiegowej,

2) przy wycenie pozostatych aktywow petnowarto§ciowych - ceng z ewidencji ksiggowe;j,

3) przy wycenie materialdow niepetlnowartosciowych, zepsutych, uszkodzonych itp. - cene
ustalong w drodze komisyjnego oszacowania.

§37.

1. Opracowany materiat inwentaryzacyjny trafia z powrotem do komisji inwentaryzacyjnej,
ktéra dokonuje jego weryfikacji m.in. na podstawie wyjasnien os6b odpowiedzialnych
materialnie, pracownika ksiegowosci, zespotow spisowych, gtownych uzytkownikow
opiekujacych si¢ sktadnikami aktywow.

2. Po dokonaniu wyceny rzeczowych 1 pieni¢znych sktadnikow majatku nalezy ustali¢
rdéznice inwentaryzacyjne poprzez poréwnanie stanu faktycznego podanego na arkuszach
spisu ze stanem wynikajacym z ewidencji analitycznej. W przypadku wystapienia roznic
nalezy sporzadzié zestawienie roznic inwentaryzacyjnych.

3. W przypadku skladnikow ewidencjonowanych iloSciowo-wartosciowo lub ilo§ciowo
punktem wyjécia do ustalenia réznic inwetaryzacyjnych sg rozbieznosci ilo$ciowe,
a w przypadku sktadnikéw ewidencjonowanych tylko wartoSciowo rdznice ustalane sg
warto$ciowo.

§ 38.

1. Na wniosek przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej lub Gloéwnego Ksiggowego
moga by¢ stosowane uproszczenia inwentaryzacji polegajace m.in. na:
1) zastapieniu spisu z natury porownaniem danych ewidencyjnych z dokumentacja,
2) rezygnacji z uzyskiwania pisemnych potwierdzen sald z tytutu drobnych rozrachunkow,
3) zastgpieniu pelnego spisu z natury spisem wyrywkowym.
Inwentaryzacja uproszczona moze polega¢ na ustaleniu stanu faktycznego skladnikéw
majatku w sposodb posredni np. z zastosowaniem pordwnan, szacunkow, pod warunkiem,
ze skutki uproszczenia nie spowodujg istotnego negatywnego wplywu na zapewnienie
wlasciwego, jasnego i rzetelnego przedstawienia sytuacji majatkowej i finansowej oraz
wyniku finansowego.

2. Spis wyrywkowy polega na wyrywkowym porownywaniu zapisOw zamieszczonych
w ksiedze inwentarzowej ze stanem rzeczywistym.

3. Uproszczona inwentaryzacja moze by¢ stosowana wobec: srodkéw trwalych 1 wyposazenia
W uzytkowaniu.

4. W przypadku inwentaryzacji zasobow objetych ewidencja ilo§ciowa zastosowanie znajduje
Spis z natury jako poréwnanie danych ewidencyjnych ze stanem w naturze.

§ 39.
1. Przez pojgcie ,,roznice inwentaryzacyjne” nalezy rozumiec:

1) w odniesieniu do sktadnikow majatkowych — roznice iloSciowe i wartosciowe miedzy
stanem faktycznym, podanym w spisie z natury, a stanem ewidencji ksiegowej na dany
dzien,

2) w odniesieniu do stanu kont rozrachunkowych — réznice migdzy stanem kont podanym
przez kontrahenta, a stanem konta wtasnej ewidencji ksiegowej na dany dzien.

2. Przed ustaleniem roznic inwentaryzacyjnych ewidencja ksiggowa musi by¢ uzgodniona

z ewidencjg iloSciowo-wartosciowg tj. z kartotekami magazynowymi, ksiegami

inwentarzowymi.
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3. Rdéznice inwentaryzacyjne podlegaja uporzadkowaniu wedlug: o0s6b materialnie
odpowiedzialnych za stan sktadnikow majatkowych, w ktorych stwierdzono réznice, kont
syntetycznych.

4. Roznice inwentaryzacyjne mogg wystapic jako:

1) niedobory, gdy stan ewidencyjny jest wyzszy od rzeczywistego,

2) nadwyzki, gdy stan ewidencyjny jest nizszy od rzeczywistego,

3) szkody, gdy nastgpita catkowita lub czeSciowa utrata pierwotnej wartoSci

inwentaryzowanego sktadnika majatku.

5. W przypadku stwierdzenia réznic inwentaryzacyjnych obowigzuja nastepujace zasady
postepowania:

1) sporzadzenie zestawienia roznic inwentaryzacyjnych (Zafgcznik 11) przez komisje
inwentaryzacyjng podajac stan faktyczny wedlug spisu z podaniem pozycji spisu,
numeru jednostki miary, ceny, ilosci i wartosci oraz réznic stanowigcych nadwyzki
i niedobory,

2) zakwalifikowanie roznic inwentaryzacyjnych /niedobory, nadwyzki/ skladnikow
majatku, przeprowadzenie postgpowania wyjasniajgcego, postawienie wnioskow
w zakresie ich odpisania z ksigg rachunkowych nalezy m.in. do zadan komisji
inwentaryzacyjnej,

3) ustalenie przez komisj¢ inwentaryzacyjng przyczyn powstania niedoborow lub
nadwyzek winno by¢ wykonane w sposob bardzo wnikliwy, przy czym komisja
powinna rozwazy¢ stopien winy lub jej brak ze strony o0s6b materialnie
odpowiedzialnych jak i innych,

4) rozliczenie roznic inwentaryzacyjnych wraz ustaleniem wysokosci ubytkow
naturalnych za okres miedzy inwentaryzacyjny.

6. Stwierdzone w czasie inwentaryzacji niedobory lub nadwyzki nalezy uja¢ w protokole
(Zatgcznik nr 12), ktoéry powinien umozliwi¢ ustalenie tgcznej sumy roéznic z podziatem
wedlug kont syntetycznych oraz wedlug os6b materialnie odpowiedzialnych oraz
w ktorym okresla si¢ kwalifikacje niedoborow, nadwyzek wraz z uzasadnieniem, opis
przyczyny powstania roznic poparty dowodami i wyjasnieniami os6b odpowiedzialnych za
ich powstanie, oraz propozycje rozliczenia roznic inwentaryzacyjnych.

7. Niedobory zawinione obcigzaja osoby materialnie odpowiedzialne, z kolei niedobory
niezawinione spisywane sa w koszty.

8. O decyzji Dyrektora, Kierownika jednostki (Zafgcznik nr 13) uznajgcego niedobory za
zawinione zawiadamia si¢ pisemnie osobe¢ materialnie odpowiedzialng za mienie, W
ktorych ujawnione zostaty niedobory i wzywa ja, aby w ciggu 14 dni (od daty otrzymania
niniejszego pisma) dobrowolnie ustalita i wyrownania szkody w czasie najbardziej
dogodnym dla obu stron. Na podstawie tych dokumentéw jednostka obstugujaca
dokonuje odpowiednich ksiggowan, a warto$cia niedoboréw zawinionych obcigza
konto osoby odpowiedzialnej za mienie.

§ 40.

1. Kompensata jest formg rozliczenia niedoboréw i nadwyzek, stosowang jedynie do réznic
inwentaryzacyjnych, dotyczacych rzeczowych sktadnikow majatku.

2. W przypadku wystapienia rdéZnic inwentaryzacyjnych ujawnione niedobory lub nadwyzki
moga by¢ kompensowane tylko wtedy, gdy odpowiadaja réwnoczesnie wszystkim
nastepujacym warunkom:

1) zostaty stwierdzone w ramach tego samego spisu z natury,
2) dotycza jednej osoby materialnie odpowiedzialnej lub jednego zespolu pracownikow,
ktorzy przyjeli wspolng odpowiedzialno$¢ materialng za powierzone mienie,
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3) zostaty stwierdzone w podobnych sktadnikach majatku Iub dotycza sktadnikéw majatku
W odpowiednich opakowaniach co moze uzasadni¢ mozliwo$¢ omytek ze strony osoby
materialnie odpowiedzialnej.

3. Przy kompensacie nalezy kierowac si¢ zasada nizszej ceny i1 mniejszej ilosci. Zasada
oznacza, ze przy dokonywaniu kompensaty sktadnikéw majacych rézne ceny, do jej
wyceny nalezy zastosowaé nizszg cen¢ skladnika. W przypadku réznic co do ilosci, do
kompensaty nalezy przyja¢ ilos¢ mniejsza. Kompensacie nie podlegaja srodki trwate.

4. Whniosek o zastosowanie kompensaty przygotowuje komisja inwentaryzacyjna.

§ 41.

1. Ujawnione niedobory i nadwyzki ksieguje si¢ w ewidencji iloSciowej, ilosciowo-
warto$ciowej i wartosciowej na podstawie:
1) zestawien zbiorczych,

2) zestawien roznic inwentaryzacyjnych itp.

2. Dyrektor jednostki na wniosek komisji inwentaryzacyjnej zamieszczony w protokole
weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych podejmuje decyzje o sposobie rozliczenia tych
roznic. Tres¢ tej decyzji podlega wykonaniu, a w tym zwlaszcza przez Glownego
Ksiggowego, ktory uymuje w ksiegach roku obrotowego rezultaty kompensaty niedoborow
i nadwyzek na artykutach podobnych i pozostalych réznic inwentaryzacyjnych.

3. W efekcie ksiggowania tych roznic na podstawie polecenia ksiggowania nastepuja
zwigkszenia lub zmniejszenia sald na kontach zapasow rzeczowych aktywow trwalych
1 obrotowych, a takze gotdwki, zwigkszenie lub zmniejszenie powstatych przychodéw
operacyjnych i pozostalych kosztow operacyjnych, a takze podstawowych kosztow
operacyjnych (np. gdy roznice powstaly w efekcie bledow pomiaréow przychodow,
rozchoddéw, w tym zuzycia).

4. Wszelkie roznice ujawnione w drodze inwentaryzacji nalezy wuja¢é w ksiggach
rachunkowych nie po6zniej niz w ciggu m-ca nastgpnego po m-cu, w ktorym zostaty
ujawnione, a w przypadku ich ujawnienia w miesigcu konczacym rok sprawozdawczy —
nie pozniej niz z datg ostatniego dnia roku.

5. Podstawa odpisania niedobordéw, szkdd — na wlasciwe konta kosztow 1 strat oraz roszczen
z tyt. niedoboroéw zawinionych, stanowi decyzja Dyrektora, Kierownika jednostki wydana
na wniosek przewodniczacego komisji inwentaryzacyjne;.

§42.

1. Komisja inwentaryzacyjna przygotowuje protokot koncowy z inwentaryzacji (Zalgcznik
nr 12), w ktorym wskazuje si¢ stany faktyczne i ksiggowe oraz ewentualnie zaistniate
nadwyzki i niedobory. Protokot podpisuje komisja inwetaryzacyjna i Dyrektor, Kierownik
jednostki oraz przekazuje go do jednostki obstugujace;.

2. Protokot koncowy z rozliczenia wynikow inwentaryzacji zawiera:

1) ilosc¢ i zakres przeprowadzonych inwentaryzacji i rozliczenia,

2) stwierdzenie niedoboréw i nadwyzek z podaniem przyczyn ich powstania,

3) wnioski w sprawie uznania niedoboréw za zawinione lub niezawinione,

4) wnioski w sprawie kompensaty nadwyzek i niedoborow,

5) wnioski w sprawie wyceny roszczen z tytutu niedoborow zawinionych oraz obcigzenia
nimi os6b materialnie odpowiedzialnych,

6) wnioski w sprawie likwidacji badZ uptynnienia zb¢dnych zapasow srodkéw trwatych
i materiatow,

7) ocen¢ gospodarki $rodkami rzeczowymi, zasad magazynowania, konserwacji,
zabezpieczenia przed kradziezg i zniszczeniem.
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§ 43.
Obieg dokumentow dotyczacy inwentaryzacji w drodze spisu z natury i rozliczenia roznic
inwentaryzacyjnych nastgpuje w ustalonym porzadku:

1) wydanie zarzadzenia Dyrektora, Kierownika jednostki w sprawie inwentaryzacji wraz
z powotaniem komisji inwetaryzacyjnej / zespoldw spisowych,

2) przekazywanie drukow arkuszy spisow z natury i innych materialdéw do inwentaryzacji
przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej,

3) przekazanie zespotom spisowym arkuszy spisowych,

4) zebranie oS$wiadczen wstepnym od o0s6b materialnie odpowiedzialnych przed
rozpoczgciem spisu,

5) przeprowadzenie spisu z natury na odpowiednich arkuszach / drukach.

6) po przeprowadzeniu spisu z natury zebranic os$wiadczen koncowych od o0s6b
materialnie odpowiedzialnych,

7) przekazanie komisji inwentaryzacyjnej przez zespoly spisowe wypelione arkusze
spisowe wraz z przygotowanym sprawozdaniem zespotow,

8) przekazanie osobom prowadzacym wilasciwe ewidencje arkusze spisu z natury w celu
wyceny,

9) wycena spisow, przekazanie dokumentacji inwetaryzacyjnej komisji inwentaryzacyjne;j
oraz ustalenie ewentualnych rézni¢ oraz pordwnanie ilosci i warto$ci sktadnikow
majatku z ewidencja ksiggowa,

10) powiadomienie o stwierdzonych rdéznicach o0s6b materialnie odpowiedzialnych
1 ztozenie pisemnych wyjasnien przez te osoby,

11) opracowanie protokotu weryfikacji rdéznic inwentaryzacyjnych przez komisje
i przedtozenie Dyrektorowi, Kierownikowi jednostki ewentualnych wnioskéw do

akceptacji.
12) podjecie decyzji przez Dyrektora, Kierownika w przypadku ewentualnych rdznic
inwentaryzacyjnych.

13) ujecie w ksiggach wynikow rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych nie pdzniej niz
z datg ostatniego dnia roku w przypadku inwentaryzacji roczne;.

§ 44.

1. Inwentaryzacj¢ poprzez uzyskanie pisemnego potwierdzenia stanéw sald z kontrahentami
ujetych w ewidencji ksiegowej przeprowadza Glowny ksiegowy.

2. Przed wyslaniem do odbiorcy wezwania do potwierdzenia salda (przyktadowe wezwanie-
Zalgcznik nr 14) nalezy uprzednio dokona¢ weryfikacji salda w ksiggach rachunkowych
1 poprawi¢ ewentualne pomytki, btedy.

3. Nie przewiduje si¢ milczacego potwierdzenia salda. W przypadku bezskuteczno$ci dziatan
W tym zakresie, nalezy przeprowadzi¢ weryfikacj¢ tego salda.

4. W przypadku rozbieznos$ci miedzy saldem w ksiegach rachunkowych jednostki i ksiegach
rachunkowych kontrahenta nalezy ustali¢ przyczyny tych rozbieznosci i doprowadzi¢ do
zgodnosci sald.

5. Powiadomienie o stanie salda oraz wezwanie do jego potwierdzenia nalezy do
obowigzkow wierzyciela.

6. Druk potwierdzenia sald powinien by¢ sporzadzony w trzech egzemplarzach:

1) jeden pozostaje w aktach jednostki wraz z dowodem wystania,
2) dwa egzemplarze wystane do kontrahenta - jeden zostaje u niego po potwierdzeniu
salda, drugi powinien zosta¢ odestany do jednostki.

7. Formy uzgodnienia sald mogg by¢:

1) pisemne,
2) faksowe,
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3) telefoniczne przy sporzadzeniu krotkiej notatki z przeprowadzonych uzgodnien,
4) e-mail.

8. Rozliczenie ewentualnych réznic nastepuje w ksiegach rachunkowych tego roku
obrotowego, na ktory przypadat termin inwentaryzacji.

§ 45.

1. Inwentaryzacji pozostalych aktywow 1 pasywow przeprowadzonej droga poréwnania
danych ewidencji z dokumentacjg i ich odpowiedniej weryfikacji dokonuje Gtowny
ksiegowy. (Zalgcznik nr 15).

2. Weryfikacja powinna potwierdzi¢ istnienie okre§lonego salda oraz czy jest ono realne
I prawidlowo wycenione.

3. Dane wynikajace z ksigg rachunkowych jednostki porownywane sg z odpowiednimi
dokumentami zrodtowymi np. fakturami, rachunkami, listami ptac itd.

4. Przebieg procedury weryfikacyjnej:

1) sporzadzenie zestawienia obrotow na koncie dla wybranych sald,

2) wyrywkowa kontrola prawidtlowosci obrotow na badanym koncie z dokumentami
zrédlowymi,

3) ustalenie i rozliczenie ewentualnych réznic w ksiggach rachunkowych,

4) potwierdzenie faktu dokonania weryfikacji sald nastepuje poprzez protokol
inwentaryzacji droga weryfikacji sald.

5. Rozliczenie ewentualnych réznic nastepuje w ksiggach rachunkowych tego roku
obrotowego, na ktory przypadal termin inwentaryzacji.

§ 46.
Po dokonaniu ksiggowania okresu sprawozdawczego:
1) arkusze spisu z natury, protokot inwentaryzacji kasy,
2) protokoty zdawczo-odbiorcze 0osob materialnie odpowiedzialnych,
3) sprawozdanie z przebiegu inwentaryzacji,
4) zestawienie zbiorcze spisOw z natury,
5) zestawienie roznic inwentaryzacyjnych,
6) protokoty komisji inwentaryzacyjnej oraz reszt¢ dokumentacji
nalezy uktada¢ w porzadku i kolejnosci dostosowanej do sposobu prowadzenia ksigg
rachunkowych, jak i czasu przechowywania dowodow.

§ 47.
Przykladowe wzory zalgcznikow instrukcji maja charakter pomocniczy 1 moga by¢
zmieniane/modyfikowane i dostosowywane do potrzeb inwentaryzacji, po uzgodnieniu
z Glownym ksiegowym.
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Zalacznik nr 1 do Instrukcji

gospodarki majatkiem trwalym, inwentaryzacji majatku
i zasad odpowiedzialno$ci za powierzone mienie

CZESTOTLIWOSC INWENTARYZACJI

Przedmiot inwentaryzacji Rodzaj inwentaryzacji Czestotliwosé
Srqdki pieni¢zne w kasie Spis z natury Rocznie
;éﬁﬂﬁ(ﬂ lﬁglr?kzélvev;ﬁ] Uzgodnienie sald Rocznie
Nalezno$ci Uzgodnienie sald/ weryfikacja sald Rocznie
Srodki trwale tatwo . i
Spis z natury rocznie
dostepne
Pozostale srodki trwate Spis z natury Raz na 4 lata
nigrzza(t)esﬁa{fn\g?r;?;\fvlne Weryfikacja sald Rocznie
Ksiggozbior Spis z natury Raz na 4 lata
Materialy Spis z natury Rocznie
Ewidencja ilo§ciowa Uproszczony spis z natury Raz na 4 lata
Druki scistego Spis z natur Rocznie
zarachowania y
Pozostate aktywa i pasywa Weryfikacja sald rocznie

1. Inwentaryzacj¢ przeprowadza si¢ na ostatni dzien kazdego roku obrotowego.

2. Inwentaryzacje¢ sktadniki aktywow z wyltaczeniem $rodkow pienig¢znych, materiatow oraz
sktadnikow inwentaryzowanych droga weryfikacji sald rozpoczyna si¢ nie wczesniej niz
3 miesigce przed koncem roku obrotowego, a konczy do 15 dnia nastepnego roku, gdzie
stan ustala si¢ przez dopisanie lub dopisanie od stanu ze spisu natury lub potwierdzenia
salda - przychodoéw irozchodow (zwigkszen i zmniejszen), jakie nastapily migdzy data
spisu lub potwierdzenia, a dniem ustalenia stanu wynikajacego z ksigg rachunkowych
(nie p6zniejszym niz dzien bilansowy).
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Zalacznik nr 2 do Instrukcji
gospodarki majatkiem trwatym, inwentaryzacji majatku
1 zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie

(Nazwa jednostki — pieczec)

Spis inwentarza
W POMIESZCZENIU NT «ecvvvvvnnrieiennnnnnns

(wywieszka)
Lp. Nazwa przedmiotu Tlos¢é Nr inwentarzowy
...................................................... dnia......oooii
(miejscowosc) (podpis)
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Zalacznik nr 3 do Instrukcji
gospodarki majatkiem trwatym, inwentaryzacji majatku
i zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie

Zarzadzenie Nr ......
Dyrektora, Kierownika jednostki obstugiwanej
zdnia .....oooveiniininnnnn

w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji

Na podstawie .............cooeeroeiiiiveevae e,

§1.
Zarzadzam przeprowadzenie inwentaryzacji .................. (rocznej / petnej / zdawczo-
odbiorczej / okolicznosciowej) sktadnikow majatkowych w ... (
jednostka obstugiwana) , w terminie od dnia ............. dodnia.............

§2.

2)
B
§3

1. Sktadniki majatku wymienione w §2........... nalezy spisac na arkuszach spisu z natury.

2. Inwentaryzacj¢ sktadnikow majatku wymienionych w § 2 ...... nalezy przeprowadzi¢
W drodze uzyskania potwierdzenia sald od bankow.

3. Inwentaryzacje sktadnikoéw majatku wymienionych w § 2 ........ nalezy przeprowadzié¢
W drodze uzyskania potwierdzenia sald od kontrahentow.

4. Inwentaryzacj¢ sktadnikéw majatku wymienionych w § 2 ..... nalezy przeprowadzi¢

przez poréwnanie stanu faktycznego ze stanem wynikajacym z ksiag rachunkowych
w drodze spisu z natury, jezeli sg dostepne ogladowi i spis ich jest mozliwy; pozostale
sktadniki w drodze weryfikacji dokumentéw z zapisami w ksiggach rachunkowych.

§ 4.

Arkusze spisowe pobierze przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej w terminie do dnia ....

§5.
Do przeprowadzenia inwentaryzacji w drodze spisu z natury powotuje komisje
inwentaryzacyjng w sktadzie:
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§ 6.
Zobowiazuj¢ komisje inwentaryzacyjng do:

1) przeprowadzenia inwentaryzacji przy czynnym udziale o0soéb  materialnie
odpowiedzialnych,

2) przestrzegania ogélniec obowigzujacych przepisOw o inwentaryzacji oraz zasad
I sposobow postgpowania okreslonych w instrukcji inwentaryzacji,

3) sporzadzenia rozliczenia inwentaryzacji,

4) przekazania kompletnej dokumentacji inwentaryzacyjnej do jednostki obstugujacej
w terminie 5 dni po zakonczeniu spisu.

§7.
Cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej / zespotéw spisowych czyni¢ odpowiedzialnymi za
wlasciwe, doktadne 1 rzetelne przeprowadzenie inwentaryzacji, zgodnie ze stanem
faktycznym.

§8.
Inwentaryzacj¢ sktadnikow majatku w drodze uzyskania potwierdzenia sald z kontrahentami
oraz weryfikacj¢ sald pozostalych sktadnikéw aktywoéw i1 pasywow przeprowadzi Glowny
Ksiggowy.

§9.
Zobowigzuje osoby odpowiedzialne za ewidencje poszczegdlnych skladnikéw majatku do
prawidlowego 1 terminowego dokonania wyceny inwentaryzowanych sktadnikow.

§ 10.
Zobowigzuje przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej do weryfikacji roznic
inwentaryzacyjnych, przedstawienie wnioskOw w sprawie przyczyn powstania rdznic
inwentaryzacyjnych, sporzadzenia zestawienia ro6znic inwentaryzacyjnych, a takze
sporzadzenia sprawozdania z przebiegu inwentaryzacji i przedstawienia ich do zatwierdzenia.

§11.
Wykonanie zarzadzenia powierza sig:
1) na etapie przygotowania inwentaryzacji osobom odpowiedzialnym materialnie,
2) na etapie przeprowadzania inwentaryzacji komisji inwentaryzacyjnej,
3) na etapie rozliczania inwentaryzacji Gtéwnemu Ksiegowemu.

§12.
Zarzadzenie obowigzuje z dniem podjecia.
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Zalacznik nr 4 do Instrukcji
gospodarki majatkiem trwatym, inwentaryzacji majatku
i zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie

(Nazwa jednostki — pieczec)

Protokol likwidacji sSrodkow trwalych
/sSrodkow trwalych w uzywaniu/

(Sporzqdzony oddzielnie dla srodkéw trwatych, Srodkéw trwalych w uzywaniu, wyposazenia nie podlegajgcego ewidencji

ilosciowo-wartosciowej).

Komisja likwidacyjna w skladzie:

L — przewodniczacy

2 — cztonek

B — cztonek

Dokonata w dniu .......cccoeeeveirennns ogledzin nizej wymienionych $rodkow trwatych i stwierdzila,
Z€ZUuwagli Na  ZUZYCIE  cceevceeveereerieieenieenenns nadaja si¢ one jedynie do likwidacji
0] 4= TR :
W zwigzku z powyzszym dokonano LKwidacjl ..., (Srodkéw trwatych /

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

Nr Sposob fizycznej Odpis
Lp. | Nazwa S$rodka . Ilos¢ | Cena | Wartosé I z ewidencji
inwent. likwidacji .
pod pozycja
Razem
Stownie ZIOtYCh: (DOdac WartoSé) .........ocuiiuiiiiii i
Podpisy cztonkow komisji:
................................................... podpis osoby materialnie odpowiedzialnej
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Zatwierdzam likwidacjg

(Nazwa jednostki — pieczec)

(miejscowosc)

Zalacznik nr 5 do Instrukcji
gospodarki majatkiem trwalym, inwentaryzacji majatku
i zasad odpowiedzialno$ci za powierzone mienie

Protokot likwidacji
wyposazenia nie podlegajacego ewidencji iloSciowo - wartosciowej

(Sporzqdzony oddzielnie dla Srodkéw trwatych, Srodkéw trwatych w uzywaniu, wyposazenia nie podlegajgcego ewidencji

ilosciowo-wartosciowej).

Komisja likwidacyjna w skladzie:

— przewodniczacy
e, — czlonek
R T — czlonek

Dokonata w dniu

zuzycie calkowite nadaja si¢ one jedynie do likwidacji.

ogledzin nizej wymienionego wyposazenia i stwierdzita, ze z uwagi na

W zwiazku z powyzszym dokonano likwidacji zniszczonego wyposazenia jak nizej:

. ; . 0b fizycznej is z ewidencji
Lp. Nazwa S$rodka Nr ewid. Ilosé Spos_ob_ yezne) Odpis z e d? cji pod
likwidacji pozycja
Podpisy cztonkow komisji:
Zatwierdzam HKWIidacje ......covvevvvevveiienienie e
(pieczeé i podpis Dyrektora jednostki)
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(miejscowosc)

Zalacznik nr 6 do Instrukcji
gospodarki majatkiem trwalym, inwentaryzacji majatku
i zasad odpowiedzialno$ci za powierzone mienie

(Nazwa jednostki — pieczeé)

Oswiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej przed inwentaryzacjg
Ja nizej podpisana, jako osoba materialnie odpowiedzialna za powierzone sktadniki majatkowe
(nazwa i adres jednostki, pole spisowe)

Oswiadczam, co nastgpuje:

1. Wszystkie dowody ksiegowe przychodowe i rozchodowe dotyczace powierzonego mienia jakie
nastapily do dnia spisu z natury zostaly wystawione i przekazane do ksiggowos$ci oraz sa ujete
w dokumentacji ewidencyjnej.

2. Zadnych innych dowodow przychodowych i rozchodowych oraz innych mogacych mieé wptyw

na wyliczenie i wynik inwentaryzacji nie posiadam.

(miejscowosc)

(imig i nazwisko, podpis osoby materialnie odpowiedzialnej)
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Zalacznik nr 7 do Instrukcji
gospodarki majatkiem trwatym, inwentaryzacji majatku
1 zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie

(Nazwa jednostki — pieczeé)

Oswiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej po inwentaryzacji

Oswiadczam, ze bralem(am) czynny udziat w inwentaryzacji powierzonych mojej osobie sktadnikow

MaJatkOWYCh W .o (nazwa jednostki) zakres
OdPOWICAZIAINOSCT ...\ttt ettt et et e s
wodniu ... i stwierdzam, Zze spisem z natury objeto wszystkie sktadniki

majatkowe, zgodnie z zakresem przedmiotowym okreslonym w zarzadzeniu Dyrektora jednostki.
Oswiadczam, ze w arkuszach spisu z natury objeto wszystkie, znajdujace si¢ w placowce, sktadniki
rzeczowe, bedace na jej stanie.

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

WNOSZE UWAZT QO = eeiiiiiiiiiet sttt bbbt b bt e bt s bt e e b e b e e e sb e e b e e bt nbe e e e nbesne e .

(miejscowosc)

(imig i nazwisko, podpis osoby materialnie odpowiedzialnej)
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Zalacznik nr 8 do Instrukcji
gospodarki majatkiem trwalym, inwentaryzacji majatku
1 zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie

pieczed jednostki

Protokol z inwentaryzacji gotowki w kasie

przeprowadzonej W dniu .........cccceereennee od godz. .............. do godz. ...........
przez Zespot spisowy powolany Zarzadzeniem Wojta Gminy Wieniawa z dnia ............... w
sktadzie:
)
2) s
3) e s

W toku inwentaryzacji stwierdzono:
1. Rzeczywisty stan gotowki w kasie (a+h) .....cceeveieiiiiiiiiiiieieeceeeeeee e zt
a) banknoty:

........................ SZt. = e 2k

........................ SZL. = e 2k

........................ SZt. = e Zh

........................ SZL. = e 2k

........................ SZt. = e ZH

b) bilon: ....occoiieiieeee e, 7t

2. Stan gotéwki wedtug raportdw kasowych .........ccceevviiiiiiiiiiiieiieeee 7t

A\ zdnia ..o, kwota .....ccoeeviieens zt

] zdnia ....cocoeeevveeiieen. kwota ......ccceeeveennnee. 7t

A\ zdnia ..ooooeeiieiie, kwota .....ccoveveiiene zt

] zdnia ....ccoeeeveeeiieeen. kwota ......ccceeeveennnee. 7t

3. Roznica : niedobor/nadwyzka™ kwota ........ccceeevvieeiiiiieiieeciecceciee s zt

4. Ostatnie dowody przychodu i rozchodu : KP NI ... zdnia ....coooeeeeveeee,
KW NI zdnia ..o
RKINF Zdnia ..o
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5. Wyjasénienia przyczyn powstania nadwyzki/niedoboru

6. Spisano nastepujace druki $cistego zarachowania:

Lp. Nazwa druku

Seriainr

Tlos¢

Uwagi

Protokét niniejszy sporzadzono w 2 jednobrzmigcych egzemplarzach, z ktérych jeden

pozostawiono w kasie.

W  zwigzku z ustaleniami
odpowiedzialna nie wniosta/wniosta* nast¢pujace zastrzezenia

zawartymi

w niniejszym protokole osoba materialnie

* niepotrzebne skresli¢
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Zalacznik nr 9 do Instrukcji
gospodarki majatkiem trwatym, inwentaryzacji majatku
i zasad odpowiedzialno$ci za powierzone mienie

pieczed jednostki

Protokot
z inwentaryzacji drukow Scislego zarachowania

przeprowadzonej W dniu ...........ccceeeveenenn. od godz. .............. do godz. ...........

przez Zespot spisowy powotany Zarzadzeniem Kierownika , Dyrektora jednostki
obstugiwanej z dnia ............... w sktadzie:

W toku inwentaryzacji spisano nastepujace druki Scistego zarachowania:

Lp. Nazwa druku Seriainr Ilosé Uwagi

Protokoét niniejszy sporzadzono w 2 jednobrzmigcych egzemplarzach, z ktorych jeden dla
osoby materialnie odpowiedzialnej.

W  zwigzku z ustaleniami zawartymi w niniejszym protokole osoba materialnie
odpowiedzialna nie wniosta/wniosta* nastgpujace zastrzezenia

Zespot spisowy: Osoba materialnie odpowiedzialna
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Zalacznik nr 10 do Instrukcji
gospodarki majatkiem trwatym, inwentaryzacji majatku
1 zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie

(Nazwa jednostki — pieczed)
Sprawozdanie z przebiegu spisu z natury

Komisja inwentaryzacyjna / zespoty spisowe dziatajaca/e na podstawie Zarzadzenia Dyrektora ,

Kierownika jednostki Nr ................ zdnia ...
w sktadzie:
— przewodniczacy
2 — cztonek
P — cztonek
Przeprowadzitaly wdniu ......................el spis z natury w:
B et
(nazwa jednostki, oznaczenie inwentaryzacyjnych pomieszczen, itp.)
0 )
(rodzaj inwentaryzowanych sktadnikow majgtkowych)
c) osoba materialnie odpowiedzialna.......................coooeeenil.
Objete spisem z natury sktadniki majgtkowe zostaty spisane na arkuszach spisu z natury:
Nr o, liczba pozycji ....oovvevvnnnnn.n.
Nroi liczba pozycji ....ovvvvvnnnnn...

W wyniku szczegbétowego sprawdzenia pomieszczen Stwierdzono, ze wszystkie sktadniki majatku
podlegajace spisowi zostaty ujete na arkuszach spisow z natury.
Stan pomieszczen jest nastgpujacy:
W czasie dokonania spisu z natury stwierdzono nastgpujace usterki i nieprawidlowosci w zakresie
przechowywania mienia oraz magazynowania i konserwacji:
Nie stwierdzono uchybien w zakresie zabezpieczenia mienia.
W celu pelnego zabezpieczenia przechowywanego mienia potrzebne sg nastepujace Srodki
zabezpieczajace:

(wypetnié w przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci, uchybien)

W czasie spisu z natury komisja inwentaryzacyjna / zespot spisowy napotkat/a nastepujace trudnosci:
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(miejscowosc)

(podpis osoby materialnie odpowiedzialnej )

(podpisy komisji inwetaryzacyjnej/ zespotu spisowego)

Zalacznik nr 11 do Instrukcji
gospodarki majatkiem trwatym, inwentaryzacji majatku
i zasad odpowiedzialno$ci za powierzone mienie

(Pieczeé jednostki)
Nr N Stan faktyczny Stan ksiego Roznica do
i pozycja azwa w dniu spisu SIGEOWY Réznice inwentaryzacyjne ksiggowania
(okreslenie) | . ' w dniu spisu .
Lp. arkusza przedmiotu j.m | cena warto$¢ na kontach | Uwagi
spisowego - - —
spisowego ilos¢ | wartos¢ | ilos¢ | wartose |——uiedobory L _Nadwyzki |-\, | g
ilo§¢ | wartos¢ | ilo§¢ | wartos§é
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16
Zestawienie roznic inwentaryzacyjnych na dzien..................
dotyczy spisu z natury.......
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Zalacznik nr 12 do Instrukcji
gospodarki majatkiem trwalym, inwentaryzacji majatku
1 zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie

(Nazwa jednostki — pieczec)

Protokot z rozliczenia wynikow inwentaryzacji (réznic inwetaryzacyjnych)

Komisja Inwentaryzacyjna w sktadzie:

— przewodniczacy

e — czlonek

B - cztonek

na posiedzeniu w dniu ...................... dotyczacym inwentaryzacji W...........ccoeveeininnenann.n.
(jednostka) w dniach ...............cooiiiiiiinini na podstawie arkuszy spisu z natury nr .........

dokonata nastgpujacego rozliczenia

w oparciu 0 Zarzadzenie Dyrektora jednostki Nr ...................... zdnia..............

a takze m.in.:

— dokumenty z poprzedniej inwentaryzaciji,

— dokumenty przychodowe i rozchodowe jednostki, sprawdzone i =zaksiegowane za okres
od .o, do o

— ksiegi inwentarzowe,

— zestawienie rdznic inwentaryzacyjnych,

— dorgczone dodatkowo dowody przed sporzadzeniem niniejszego rozliczenia.
Wyceny dokonat(a) ...........ccooiiiiiiiiiiiiii

Rozliczenie wynikow inwentaryzacji:
1) Ustalony stan ewidencyjny:

T TR —warto$¢ ogdtem zt

T —warto$€ ogblem 7t
2) Ustalony stan wg spisu z natury:

T TR —warto$¢ ogdtem zt

T —warto$€ ogblem 7t

Rozliczenie wynikoéw inwentaryzacji wg ,,Zestawienia réznic inwetaryzacyjnych” warto$c:
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1) niedobory ogdtem ..........cccevevrieuennns zt
2) nadwyzki ogotem ..........ccccoveveiennnnene 7t

Komisja Inwentaryzacyjna po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajacego ustala co nastepuje:
1) Przyczyny powstania ww. niedoboréw (nadwyzek) ocenia nastepujaco:
2) Zdaniem przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej stwierdzone niedobory (nadwyzki) nalezy
zakwalifikowa¢ jako:
a) niezawinione i spisa¢ w ciezar kosztow,
b) zawinione, obcigzy¢ ich warto$cig osoby materialnie odpowiedzialne jak nizej:
3) Komisja Inwentaryzacja wnioskuje o :
a) przeprowadzenie kompensaty.........
b) przeprowadzenie likwidacji......................

Ocena gospodarki $rodkami rzeczowymi, zasad magazynowania, konserwacji, zabezpieczenia przed
kradziezg 1 zniszczenie:

Rozliczenie arkuszy spisowych:
Stan: .............
Przewodniczacy komisji pobrat: .........
Wykorzystal: ............
Pozostato: ..................

2 e
(podpisy cztonkow komisji)

(pieczeé i podpis Dyrektora, Kierownika )
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Zakacznik nr 13 do Instrukcji
gospodarki majatkiem trwalym, inwentaryzacji majatku
i zasad odpowiedzialno$ci za powierzone mienie

(Nazwa jednostki — pieczed)

Decyzja Dyrektora, Kierownika jednostki obslugiwanej
W sprawie réznic inwentaryzacyjnych

Zatwierdzam rozliczenie koncowe (ostateczne) sporzadzone W dniU ..........ccecvevererneninieneneniennenns
01742 TP
(nazwisko i imig)

QOTYCZACE: -.vreteiieete ittt ettt h et E e bt e et bt e s e e R e e R e s R AR e e R e e R e R e R e AR e R e R e R e e Rt R e Rt e nenreerenns
(nazwa i adres jednostki)
Z8 OKIES O ..o s GO e

SR RORTRSP
SRR
(nazwiska, imiona )

zamykajace si¢ wynikiem:
— nadwyzka w KWOCI€ ......cccevvvveveerierieiiereenn, ztotych
— niedobOr W KWOCIE ....ceevvvevreeieeieerierienreennnn ztotych

Po rozpatrzeniu calej dokumentacji inwentaryzacyjnej i ksiggowej oraz opinii i wnioskow

przewodniczacego komisji inwetaryzacyjnej
postanawiam:

Uznaé niedobor w KWOCIE .......cceevvevvivieniiecreeerenne, 7t jako:

a) niezawiniony i spisa¢ w straty nadzwyczajne

b) zawiniony i obcigzy¢:
L e kwotg niedoboru W WySOKOSCI ....ccveevveevrieieieiecieereereeveenes zt
2 e kwotg niedoboru W WySOKOSCI ....cveevieveiienieeniiesiie e, 7t
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Uzna¢ nadwyzke w Kwocie ......ccccccveevenene zt jako niezawiniong (zawiniong)* i zaliczy¢ na zyski

nadzwyczajne.

Uzna¢ szkode w mieniu W KWoCie ........cceeeververernen. zt w sktadnikach majatkowych spisanych jako ....
(niepetnowartosciowe , uszkodzone, zepsute, zbedne, itp.)

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

(wymienié inne)

(pieczeé i podpis Dyrektora, Kierownika jednostki)

* niepotrzebne skresli¢
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Zalacznik nr 14 do Instrukcji
gospodarki majatkiem trwalym, inwentaryzacji majatku
i zasad odpowiedzialno$ci za powierzone mienie

(Nazwa jednostki — pieczed)

Wezwanie do potwierdzenia salda

Stosownie do wymogow art. 26 ust. 1 pkt. 2 ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci,
\LZAR£: 111\ AR do potwierdzenia na kopii niniejszego wezwania zgodnoS$ci nizej
wykazanego salda figurujacego w naszych ksiggach rachunkowych na dzien 31.12. ......... r. przez
osobg upowazniong do sktadania o§wiadczenia woli w imieniu waszej jednostki.

Saldo na 31.12. .......... r. Wynosi :
a) dobroWasze — .......cccecvvveviieiic e zt
D) dobro Nasze — .....cccccvevvcvevevv e, zt
STOWNIE: vvviiiiicic

Wykazane wyzej saldo rozrachunkéw wynika z nastepujacych tytutow:

Rozli ) Kwota dokumentu

ozliczenie .

7a: Rok Nr Rodzaj Data

Lp | (rodzaj naleznosci, m-c | dokumentu | dokumentu | dokumentu | popro Dobro
zobowiazania*) wasze nasze

1.

2.

3.

4,

Razem

Zal. Nr ............. do sprawozdania finansowego za .................... kwartat .............o..ee. r.

W razie niezgodnosci lub zastrzezen prosimy o kontakt telefoniczny ..................... .

Powolana ustawa o rachunkowosci zobowigzuje kontrahentéw do odestania potwierdzenia
W obowigzujgcym terminie, a poniewaz nie przewiduje mozliwo$ci milczacego potwierdzenia salda,
prosimy o przystanie potwierdzonej kopii niniejszego wezwania w terminie 10 dni, ponadto wzywamy
do niezwlocznego uregulowania naszych nalezno$ci na r-K nr ...,
W it .

Sporzadzil: ......ccveeiiiiii e,
*nieobowigzkowe (data i podpis)
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Zalacznik nr 15 do Instrukcji
gospodarki majatkiem trwalym, inwentaryzacji majatku
i zasad odpowiedzialno$ci za powierzone mienie

(Nazwa jednostki — pieczec)

Protokol weryfikacji
Saldo konta .....................

wedlug stanu na dzien .............ceueuee. r.

Zespot weryfikacyjny w sktadzie:

i stwierdzit, ze saldo wynika z zapisow prawidlowo udokumentowanych sprawdzonymi

i zatwierdzonymi dokumentami. Jest ono realna i poprawnie ustalone.

Saldo obejmuje:

Saldo na dzien ................

Zwigkszenia
Zmniejszenia
Saldo na dzien.........:

Podpisy cztonkéw zespotu weryfikujacego:

(kierownik jednostki obstugujgcej)
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Zalacznik nr 16 do Instrukcji
gospodarki majatkiem trwatym, inwentaryzacji majatku
1 zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie

(Nazwa jednostki — pieczeé)

Rozliczenie koncowe (ilosciowo — wartosciowe)

JednOoStKi ..o
(nazwa i adres)
Rozliczenie obejmuje okres od dnia ...................oeeeis dodnia..................
Podstawe rozliczenia stanowig dokumenty inwentaryzacyjne, sporzadzone przez Zespot Spisowy
wdniach ........................ w sktadzie osobowym:
— przewodniczacy
e — czlonek
B — cztonek
przy udziale os6b materialnie odpowiedzialnych:
L
PPN
B
w oparciu o Zarzadzenie Dyrektora, Kierownika jednostki Nr ........... zdnia ..................
a takze:
- dokumenty przychodowe i rozchodowe jednostki, sprawdzone i zaksiggowane za okres od

.......................... do i,
- ksiege inwentarzowa.

Rozliczenie wynikow inwentaryzacji

Ustalony stan ksiggowy:

- Srodkéw trwatych (011) — warto$¢ ogotem ...........oovviiiiiiiiiiiiiiine, zt

- srodkéw trwatych w uzywaniu (013) — warto$¢ ogotem ........................ 7t

Ustalony stan wg spisu z natury:

- Srodkéw trwatych (011) — warto$¢ ogotem ...........ooovviiiiiiiiiiiiiiiinn., zt

- srodkéw trwatych w uzywaniu (013) — warto$¢ ogotem ........................ 7t

Potwierdzam rozliczenie: Rozliczenie sporzadzita:

dnia ..o dnia ...
(pieczed i podpis gtownego ksiggowego) (pieczed i podpis)
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