Zarzadzenie Nr 154/2014

Burmistrza Sulejowa

Z dnia 30 wrzes$nia 2014 roku

w sprawie ustalenia instrukcji gospodarki majatkiem trwalym, inwentaryzacji majatku

i zasad odpowiedzialnos$ci za powierzone mienie W Urzedzie Miejskim w Sulejowie

Na podstawie art. 17, 26 i 27 ustawy z 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U.
z 2013 r. poz. 330 ze zm.) i zgodnie z art. 68 i 69 ustawy z 27 sierpnia 2009 roku.
o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2013 r. poz. 885 ze zm.), ustawg z 15 lutego 1992 roku
0 podatku dochodowym od osdb prawnych (t.j. Dz. U. z 2014 r. poz. 851 ze zm.), ustawg
z 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (tj. Dz. U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94 ze zm.),
rozporzadzeniem Rady Ministréw z 10 grudnia 2010 r. w sprawie Klasyfikacji Srodkow
Trwatych (KST) (Dz. U. Nr 242, poz.1622), rozporzadzeniem Ministra Finansow z 5 lipca
2010 r. w sprawie szczegolnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa,
budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych
zakladow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (t.j. Dz. U. z 2013
r. poz. 289), rozporzadzeniem Ministra Rozwoju Regionalnego i Budownictwa z 29 marca
2001 r. w sprawie ewidencji gruntow i budynkow (Dz. U. Nr 38, poz. 454 ze zm.),
komunikatem nr 23 Ministra Finanséw z 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardéw kontroli
zarzadczej dla sektora finansoOw publicznych (Dz.Urz. MF Nr 15, poz. 84) oraz w zwiazku
z art. 33 ust. 3 ustawy z 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym — t.j. Dz. U. z 2013 r. poz.
594 ze zm., art. 4 ust. 5 ustawy o rachunkowosci zarzadzam co nastepuje:

§1
Ustalam i wprowadzam do uzytku wewng¢trznego Instrukcje gospodarki majatkiem trwalym,
inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie W Urzedzie
Miejskim w Sulejowie stanowigca zalacznik do niniejszego zarzadzenia.
§2

1. Przestrzeganie 1 Sciste stosowanie Instrukcji gospodarki majatkiem trwatym,
inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialnos$ci za powierzone mienie, o ktorej mowa w §

1, zapewnia prawidlowa ochrone¢ majatku jednostki.



2. Nieprzestrzeganie  postanowien  Instrukcji  gospodarki  majgtkiem  trwatym,
inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie, o ktérej mowa w §
1, stanowi naruszenie obowiazkow stuzbowych.
§3
Zobowiazuje wszystkich pracownikéw Urzedu Miejskiego w Sulejowie do:
1.  zapoznania si¢ z Instrukcja gospodarki majatkiem trwalym, inwentaryzacji majatku oraz
zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie;
2.  przestrzegania postanowien oraz procedur zawartych w ww. Instrukcji.
§ 4
Traci moc Zarzadzenie Nr 125/2011 Burmistrza Sulejowa z dnia 6 grudnia 2011 roku
w sprawie wprowadzenia instrukcji inwentaryzacyjnej.
§5
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia z moca obowigzujacg od 1 pazdziernika

2014 roku.

NIE BUDZI ZASTRZEZEN
POD WZGLEDEM
FORMALNO - PRAWNYM




Zalacznik
do Zarzadzenia Nr 154/2014 Burmistrza Sulejowa

z dnia 30 wrzesnia 2014 r.

Instrukcja gospodarki majatkiem trwalym, inwentaryzacji majgtku i zasad
odpowiedzialno$ci za powierzone mienie w Urzedzie Miejskim w Sulejowie
Rozdzial 1
Podstawy prawne
§1
Instrukcje opracowano na podstawie wypracowanych i sprawdzonych przez praktyke rozwigzan
w zakresie gospodarki majatkiem trwalym, inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialnosci za
powierzone mienie, a w szczegdlnosci na podstawie przepisow:
1.ustawy z 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2013 r. poz. 330 ze zm.),
2.ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2013 r. poz. 885 ze zm.),
3.ustawy z 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94 ze zm.),
4.ustawy z 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od 0s6b prawnych (t.j. Dz. U. z 2014 roku
poz. 851 ze zm.),
5.rozporzadzenia Ministra Finansow z 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegdlnych zasad
rachunkowos$ci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow budzetowych, panstwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej (t.j. Dz.U. z 2013 r. poz. 289),
6.rozporzadzenia Ministra Rozwoju Regionalnego i Budownictwa z 29 marca 2001 r. w sprawie
ewidencji gruntéw i budynkow (Dz.U. Nr 38, poz. 454 ze zm.),
7.rozporzadzenia Rady Ministrow z 10 pazdziernika 1975 r. w sprawie warunkow
odpowiedzialno$ci materialnej pracownikéw za szkod¢ w powierzonym mieniu (t.j. Dz.U.
z 1996 r. Nr 143, poz. 662),
8.rozporzadzenia Rady Ministrow z 4 pazdziernika 1974 r. w sprawie wspdlnej
odpowiedzialno$ci materialnej pracownikow za powierzone mienie (t.j. Dz.U. z 1996 r. Nr 143,
poz. 663),
9.rozporzadzenia Rady Ministrow z 10 grudnia 2010 r. w sprawie Klasyfikacji Srodkoéw
Trwatych (KST) (t.j. Dz.U. Nr 242, poz. 1622),
10.komunikatu nr 23 Ministra Finanséw z 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardow kontroli

zarzadczej dla sektora finansow publicznych (t.j. Dz. Urz. MF z 2009 r. Nr 15, poz. 84).



1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

Rozdziatl 1T
Zasady ogolne
§2

1. Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:
Gminie — oznacza to Gming Sulejow,
Urzedzie — 0znacza to Urzad Miejski w Sulejowie,
Kierowniku jednostki - Burmistrzu — oznacza to Burmistrza Sulejowa,
Skarbniku — oznacza to Skarbnika Gminy Sulejow,
Sekretarzu — oznacza to Sekretarza Gminy Sulejow,
srodkach trwalych — oznacza to $rodki, o ktorych mowa w art. 3 ust. 1 pkt 15 ustawy o
rachunkowosci, w tym: $rodki trwate stanowiace wtasno$¢ Gminy lub Skarbu Panstwa, otrzymane
w zarzad lub uzytkowanie i przeznaczone na potrzeby jednostki,

pozostalych srodkach trwalych — oznacza to wyposazenie.

2. Integralng cze$¢ niniejszej Instrukcji gospodarki majatkiem trwatym, inwentaryzacji majatku i zasad

odpowiedzialnos$ci za powierzone mienie w Urzedzie Miejskim w Sulejowie stanowig wzory drukéw

niezbednych do przeprowadzenia inwentaryzacji.

1.

2.

§3
Majatek Urzedu Miejskiego w Sulejowie stanowig:
1) srodki trwate,
2) $rodki trwate w budowie,
3) pozostate $rodki trwate (wyposazenie),
4) wartos$ci niematerialne i prawne,
5) ksiegozbiory.
Wyceny $rodkéw trwalych dokonuje si¢ wedtug zasad okreslonych w ustawie o rachunkowosci, z
tym ze $rodki trwate stanowigce wlasnos¢ Gminy, otrzymane nieodptatnie na podstawie decyzji
wlasciwego organu, wycenia si¢ wedlug wartosci okreslonej w decyzji.
Za s$rodki trwate uwaza si¢ sktadniki majatku, ktorych warto$¢ poczatkowa okres§la ustawa o
podatku dochodowym od 0so6b prawnych.
Bez wzgledu na warto$¢ na koncie $rodkéw trwatych ewidencjonuje si¢ grunty, budowle i
budynki oraz $rodki transportowe. Warto$¢ srodka trwatego moze by¢ zwigkszona lub
zmniejszona w wyniku zarzadzanej aktualizacji wyceny. Zwigkszenie wartosci poczatkowej
srodkéw trwalych moze nastapi¢ o réwnowarto$¢ kosztow inwestycji zwigzanych z ich

ulepszeniem.



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Zwigkszenie stanu srodkow trwatych nastepuje pod datg przyjecia do uzywania z inwestycji, data
zakupu lub datg decyzji. Ujawnione nadwyzki ewidencjonuje si¢ pod datg ich zinwentaryzowania.
Umorzenie $rodkéw trwatych zgodnie ze stawkami amortyzacyjnymi, okreslonymi w ustawie o
podatku dochodowym od os6b prawnych, ujmuje si¢ w ewidencji ksiegowej na koniec roku
budzetowego na podstawie sporzadzonego naliczenia umorzenia w tablicach amortyzacyjnych.
Grunty nie podlegaja umorzeniu.

Ewidencje¢ $rodkow trwatych prowadzi si¢ z wykorzystaniem oprogramowania komputerowego
,Ewidencja $rodkow trwatych — SRT”, ktorego autorem jest firma BDF E-lin z zachowaniem
wymogow przewidzianych dla ksiegi sSrodkow trwatych.

Pozostate $rodki trwate w uzywaniu (wyposazenie) wycenia si¢ wedlug cen zakupu brutto, tj.
tacznie z VAT.

Pozostate $rodki trwale, o wartosci nieprzekraczajacej wielkosci stanowiacej dolng granice
warto$ci srodka trwalego, umarza si¢ w 100% ich wartosci poprzez spisanie w koszty w miesigcu
zakupu (przyjecia do uzywania).

Ustala si¢ dolng granice wartosci pozostatych $rodkoéw trwalych podlegajacych ewidencji
ilosciowo-wartosciowej na poziomie 100,00 zt wartosci srodkow trwatych.

Pozostate $rodki trwale o warto$ci nieprzekraczajacej 3.500,00 zt i rownej lub wyzszej niz dolna
granica wartosci pozostatych $rodkow trwatych, o ktérej mowa w ust. 11, podlegajacych
ewidencji ilo$ciowo-wartoSciowej, ewidencjonuje si¢ w ksiedze inwentarzowej prowadzonej z
wykorzystaniem oprogramowania komputerowego ,,Ewidencja $rodkow trwatych SRT”, z
zastrzezeniem ust. 13.

Pozostale $rodki trwale takie jak: krzesta bez wzgledu na ich warto$¢, ewidencjonuje si¢ w
prowadzonej w Urzedzie ewidencji ilosciowe;.

Dla pozostatych $rodkow trwatych okreslonych w pkt 13 oraz o warto$ci réwnej 1 ponizej 100,00
zt prowadzi sig, stosownie do potrzeb, reczng ewidencj¢ ilosciowa na kartach.

Wartosci niematerialne 1 prawne powyzej 3.500,00 zt umarza si¢ w 2 ratach po 50%. Wartosci
niematerialne i prawne w kwocie 3.500,00 zt 1 ponizej umarza si¢ w 100%.

Na rachunkach (fakturach), na podstawie ktorych dokonano zakupu s$rodkow trwatych,
pozostatych  $srodkow trwatych (wyposazenia), wartosci niematerialnych i prawnych,

ksiggozbiorow nalezy zamiesci¢ klauzule o tresci: ,,Wpisano do ksigzki inwentarzowej poz.

Zakupione ksigzki do uzytku stuzbowego podlegaja ewidencji iloSciowej prowadzonej przez

pracownika wyznaczonego przez Burmistrza. Ksigzki nie podlegaja inwentaryzacji.



=

Rozdzial 111
Odpowiedzialnos¢ za skladniki mienia

§ 4
Odpowiedzialno$¢ za nalezyte zabezpieczenie majatku jednostki, wtasciwg eksploatacje 1 ochrong
sktadnikow majatkowych ponosi Sekretarz oraz pracownik wyznaczony przez kierownika
jednostki, na ktorym rowniez cigzy obowiazek nadzoru nad wilasciwg eksploatacja majatku i
zabezpieczeniem go przed kradziezg 1 zniszczeniem.
Odpowiedzialnos¢ za majatek Gminy uzywany przez inne jednostki budzetowe ponoszg
kierownicy tych jednostek, a nadzér prowadzi Sekretarz oraz pracownik wyznaczony przez
kierownika jednostki.
Wszelkie zmiany w stanie wyposazenia danego pomieszczenia biurowego lub innego
pomieszczenia w Urzgdzie moga nastapic¢ za wiedzg Sekretarza oraz wyznaczonego pracownika.

§5
Sekretarz jako kierownik komorki organizacyjnej zobowigzany jest zorganizowac taka formg
nadzoru, ktora skutecznie stuzy nalezytej ochronie sktadnikéw majatkowych przed zniszczeniem
lub kradzieza.
W przypadku stwierdzenia niecodpowiednich warunkow zabezpieczenia sktadnikéw majatkowych
Sekretarz oraz pracownik wyznaczony przez kierownika jednostki, na ktérym rowniez cigzy
obowigzek nadzoru nad wlasciwa eksploatacja majatku i zabezpieczeniem go przed kradzieza i
zniszczeniem, wystepuje z wnioskiem do kierownika jednostki o spowodowanie wykonania
koniecznych prac w celu usunigcia zagrozenia. Wniosek w sprawie niewlasciwej eksploatacji oraz
nieodpowiednich warunkéw zabezpieczenia sktadnikow majatkowych Gminy moze zglosi¢
pracownik Urzedu.

§6
W przypadku stwierdzenia utraty lub zniszczenia sktadnika majatkowego bedacego na
wyposazeniu Urzedu Sekretarz lub pracownik wyznaczony przez kierownika jednostki, na ktorym
réwniez cigzy obowigzek nadzoru nad wtasciwg eksploatacja majatku i zabezpieczeniem go przed
kradzieza i zniszczeniem jest zobowigzany:
1) ustali¢ okolicznosci tego faktu,
2) przeprowadzi¢ postepowanie wyjasniajgce w celu ustalenia przyczyny lub osoby winnej

utraty lub zniszczenia mienia,

3) przedstawi¢ kierownikowi jednostki wnioski w przedmiocie wyegzekwowania

odpowiedzialno$ci materialnej w mysl przepisow Kodeksu pracy.



§7

Dokonywanie przeniesien majatkowych skladnikéw miedzy pomieszczeniami z pominigciem

wymaganej procedury formalnej jest niedopuszczalne. Skutki prawne zwigzane z utratg lub

zniszczeniem w wyniku przesunigc¢ obcigzajg pracownikow, ktorzy dokonali takich przeniesien.

W takich przypadkach odpowiedzialno$¢ z tytulu nadzoru ponosi Sekretarz oraz pracownik

wyznaczony przez kierownika jednostki, na ktérym réwniez cigzy obowigzek nadzoru nad

wlasciwg eksploatacjg majatku i zabezpieczeniem go przed kradziezg i zniszczeniem.
§8

1. Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ za zniszczenie mienia jednostki powstatego wskutek
niewykonania lub nienalezytego wykonania obowigzkow. Odpowiedzialno$¢ pracownika z tego
tytulu wigze si¢ z obowigzkiem wyrdéwnania powstatej szkody, przy czym regres zaktadu pracy
ogranicza si¢ do trzymiesigcznego wynagrodzenia przyshugujacego pracownikowi w dniu
wyrzadzenia szkody — zgodnie z art. 119 Kodeksu pracy.

2. Pracownik zobowigzany jest pokry¢ szkode w pelnej wysokos$ci, jezeli przekracza ona wartosci
trzymiesiecznego wynagrodzenia, w sytuacji gdy:

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

2) nie dopehit obowigzku zwrotu albo rozliczenia si¢ z powierzonych mu pieniedzy, papieréw
wartosciowych, kosztownoS$ci, narzedzi, instrumentéw lub innego wyposazenia, a takze
odziezy ochronnej i roboczej lub sprzgtu ochrony osobistej,

3) spowodowal szkode w mieniu innym niz wymienione w pkt. 1 i 2, jesli bylo ono mu
powierzone z obowigzkiem zwrotu.

Rozdzial IV
Inwentaryzacja
§9

Ustalenia ogodlne
1. Zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci, majatek jednostki podlega inwentaryzacji.
Inwentaryzacja to zesp6t czynno$ci zmierzajacych do ustalenia rzeczywistego stanu skladnikéw
majatkowych jednostki. Jej celem jest ustalenie rzeczywistego stanu aktywow 1 pasywow jednostki na
oznaczony dzief, poréwnanie tego stanu ze stanem ewidencyjnym oraz rozliczenie ewentualnych
r6znic i doprowadzenie stanu ewidencyjnego do zgodnos$ci ze stanem faktycznym. Inwentaryzacja
moze by¢ przeprowadzana rowniez w celu:

1) rozliczenia os6b materialnie odpowiedzialnych za powierzone im mienie jednostki,



2)
3)

dokonania oceny gospodarczej przydatnosci sktadnikow majatkowych jednostki,

zapobiegania nieprawidtowosciom w gospodarowaniu majatkiem jednostki.

2. Inwentaryzacja obejmuje wszystkie sktadniki aktywoéw i pasywoéw jednostki — zaréwno te, ktore

podlegaja ujeciu w ewidencji bilansowej, jak 1 pozabilansowej jednostki, a takze obce sktadniki

majatkowe powierzone jednostce czasowo do uzytkowania, przechowywania itp.

3. Odpowiedzialno$¢ za zarzadzenie inwentaryzacji, terminowe i prawidtowe jej przeprowadzenie oraz

zatwierdzenie wynikow inwentaryzacji ponosi kierownik jednostki.

§10

Terminy i cze¢stotliwos¢ przeprowadzenia inwentaryzacji

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

1)

2)

3)

aktywow pienigznych (z wyjatkiem zgromadzonych na rachunkach bankowych), papieréw
warto§ciowych w postaci materialnej, rzeczowych sktadnikéw aktywow obrotowych, Srodkoéw
trwatych oraz nieruchomosci zaliczonych do inwestycji, z zastrzezeniem punktu 3, a takze maszyn
i urzadzen wchodzacych w sktad srodkow trwatych w budowie — w drodze spisu ich ilosci z
natury, wyceny tych ilo$ci, porownania warto$ci z danymi ksigg rachunkowych oraz wyjasnienia i
rozliczenia ewentualnych réznic. Inwentaryzacja w drodze spisu z natury obejmuje si¢ rowniez
znajdujace si¢ w jednostce sktadniki aktywow, bedace witasnoscig innych jednostek, powierzone
jej do sprzedazy, przechowania, przetwarzania lub uzywania, powiadamiajgc te jednostki o
wynikach spisu,

aktywow finansowych zgromadzonych na rachunkach bankowych lub przechowywanych przez
inne jednostki, w tym papierow wartosciowych w formie zdematerializowanej, naleznosci, w tym
udzielonych pozyczek, z zastrzezeniem punktu 3, oraz powierzonych kontrahentom wtlasnych
sktadnikow aktywow — w drodze otrzymania od bankéw 1 uzyskania od kontrahentéw
potwierdzen prawidlowosci wykazanego w ksiggach rachunkowych jednostki stanu tych aktywow
oraz wyjasnienia 1 rozliczenia ewentualnych roznic,

srodkow trwatych, do ktorych dostgp jest znacznie utrudniony, gruntéw oraz praw
zakwalifikowanych do nieruchomosci, naleznosci spornych i watpliwych, naleznosci i
zobowigzan wobec 0s0b nieprowadzacych ksigg rachunkowych, z tytutlow publicznoprawnych, a
takze aktywow 1 pasywow niewymienionych w punktach 1 1 2 oraz wymienionych w punktach 1 i
2, jezeli przeprowadzenie ich spisu z natury lub uzgodnienie z przyczyn uzasadnionych nie byto
mozliwe — w drodze poroéwnania danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i

weryfikacji wartos$ci tych sktadnikow.

2. Termin i czestotliwo$¢ inwentaryzacji uwaza si¢ za dotrzymane, jezeli inwentaryzacje:



1) skladnikow aktywow — z wylgczeniem aktywOw pienieznych, papieréw wartosciowych,
produktéw w toku produkcji oraz materiatow, towaréw i produktow gotowych, ktérych wartos¢
zostala odpisana w koszty na dzien ich zakupu lub w momencie ich wytworzenia — rozpoczeto nie
wczesniej niz 3 miesigce przed koncem roku obrotowego, a zakonczono do 15 dnia nast¢pnego
roku, ustalenie za$ stanu nastgpito przez dopisanie lub odpisanie od stanu stwierdzonego w drodze
spisu z natury lub potwierdzenia salda — przychodow i rozchodoéw (zwigkszen i zmniejszen), jakie
nastagpity migdzy datg spisu lub potwierdzenia a dniem ustalenia stanu wynikajacego z ksiag
rachunkowych, przy czym stan wynikajacy z ksigg rachunkowych nie moze by¢ ustalony po dniu
bilansowym,

2) zapasOw materiatow, towaréw, produktow gotowych i potproduktow znajdujacych sie w
strzezonych sktadowiskach i objetych ewidencja ilosciowo-warto$ciowg — przeprowadzono raz w
ciggu 2 lat,

3) nieruchomosci zaliczonych do $rodkow trwatych oraz inwestycji, jak tez znajdujacych si¢ na
terenie strzezonym innych $rodkéw trwalych oraz maszyn i urzadzen wchodzacych w sktad
srodkow trwatlych w budowie — przeprowadzono raz w ciagu 4 lat.

3. Inwentaryzacje, niezaleznie od czestotliwosci 1 termindw okreslonych wyzej, nalezy rowniez

przeprowadzi¢ kazdorazowo w przypadku:

1) zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej za sktadniki majatkowe,
2) wystgpienia zdarzen losowych, na skutek ktorych moght ulec zmianie stan sktadnikow
majatkowych jednostki (powddz, pozar, zalanie, wtamanie, kradziez itp.),

4. Kierownik jednostki/Burmistrz moze ponadto zarzadzi¢ w kazdej chwili inwentaryzacje wybranych

sktadnikow majatkowych jednostki, stuzgca kontroli przestrzegania przez pracownikow jednostki

zasad obowigzujacych w zakresie zabezpieczenia i gospodarowania mieniem jednostki.

5. Inwentaryzacja nalezy objac rowniez znajdujace si¢ w jednostce sktadniki majatkowe:

1) ujete wylacznie w ewidencji ilo§ciowe;j,
2) bedace wlasnoscig innych jednostek.
6. Konkretne terminy przeprowadzenia inwentaryzacji w jednostce okre§Sla Harmonogram
inwentaryzacji stanowigcy zalacznik nr 1 do niniejszej instrukcji.
§11
Metody inwentaryzacji

Inwentaryzacji podlegaja:
1) w drodze spisu z natury:

— aktywa pieni¢zne (z wyjatkiem zgromadzonych na rachunkach bankowych),



2)

3)

— papiery warto$ciowe w postaci materialnej,

— materialy,

— $rodki trwate, z wyjatkiem gruntéw oraz $rodkéw trwatych, do ktorych dostep jest znacznie
utrudniony,

— maszyny i urzadzenia wchodzace w sktad srodkéw trwatych w budowie,

— znajdujace si¢ w jednostce sktadniki aktywow bedace wlasnoscig innych jednostek;

w drodze uzyskania od kontrahentow i bankéw pisemnych potwierdzen prawidtowosci sald

wykazanych w ksiegach rachunkowych jednostki:

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

— udzielone pozyczki,

— naleznosci (z wyjatkiem nalezno$ci spornych i watpliwych, nalezno$ci od pracownikow oraz
naleznosci od o0sO6b nieprowadzacych ksigg rachunkowych, a takze naleznoS$ci
publicznoprawnych i z tytutu dochodéw budzetowych),

— powierzone kontrahentom wiasne sktadniki aktywow;

w drodze poréwnania danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji

realnej warto$ci sktadnikow majatkowych:

— grunty i $rodki trwate, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony, oraz prawa zaliczone do
nieruchomosci (np. prawo uzytkowania wieczystego gruntow),

— warto$ci niematerialne i prawne,

— naleznosci sporne 1 watpliwe,

— naleznosci 1 zobowigzania wobec pracownikow, wobec 0sOb nieprowadzacych ksiag
rachunkowych, z tytutow publicznoprawnych,

— inne aktywa i pasywa jednostki niepodlegajace spisowi z natury i uzgodnieniu sald, lub
podlegajace inwentaryzacji tymi metodami, jesli przeprowadzenie spisu z natury lub
uzgodnienie sald z przyczyn uzasadnionych nie bytlo mozliwe, w tym rowniez Srodkoéw
trwatlych w budowie.

§12
Czynnosci przedinwentaryzacyjne

Przed przystgpieniem do inwentaryzacji nalezy przeprowadzi¢ ogledziny $rodkéw trwatych i

pozostatych §rodkéw trwatych w uzywaniu pod wzglgdem oznakowania, umozliwiajacego

identyfikacj¢ oraz przydatnosci. Nalezy dokona¢ likwidacji $rodkow  zniszczonych,

nieprzydatnych itp. zarzadzenie Burmistrza dotyczacy likwidacji majatku stanowi zalacznik
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nr 2 do niniejszej instrukcji.

2. Likwidacji dokonuje komisja powotana przez kierownika jednostki, ktora sporzadza protokot
likwidacji Srodkéw trwalych/ pozostalych S$rodkéw trwalych w uzZywaniu stanowigcy
zalacznik nr 3 do niniejszej instrukcji, podajac przyczyny i sposob fizycznej likwidacji.

3. Protokot likwidacji powinien zawierac:

1) nazwg $rodka,

2) numer inwentarzowy,

3) ilos¢,
4) ceng,
5) wartos¢,

6) podpisy komisji i 0sob materialnie odpowiedzialnych,
7) zatwierdzenie Kierownika jednostki.
4. Zatwierdzony przez kierownika jednostki protokédt komisja przekazuje niezwlocznie gtownemu
ksiggowemu w celu naniesienia zmian w ewidencji ksiegowe;.
§13
Inwentaryzacja wlasciwa — spis z natury
1. Inwentaryzacja w drodze spisu z natury polega na:

1) ustaleniu rzeczywistej iloSci poszczegdlnych sktadnikow majatkowych poprzez ich
przeliczenie, zwazenie, zmierzenie, oszacowanie itp. oraz ujeciu ustalonej ilosci w arkuszach
spisu z natury,

2) wycenie spisanych ilosci,

3) porownaniu warto$ci ustalonych w drodze spisu z danymi z ksigg rachunkowych,

4) ustaleniu ewentualnych roznic inwentaryzacyjnych i wyjasnieniu przyczyn ich powstania oraz
postawieniu wnioskow co do sposobu ich rozliczenia,

5) ujeciu i rozliczeniu roéznic inwentaryzacyjnych w ksiggach rachunkowych.

2. Inwentaryzacje Srodkéw trwatych, pozostalych §rodkéw trwatych w uzywaniu (wyposazenie)
przeprowadza si¢ metoda spisu z natury na podstawie zarzadzenia Burmistrza w sprawie
przeprowadzenia inwentaryzacji stanowiagcego zalacznik nr 4 do niniejszej instrukcji.

3. Przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej powotuje kierownik jednostki. Wskazane jest, aby
przewodniczacym komisji inwentaryzacyjnej byl pracownik zajmujacy stanowisko kierownicze, nie
moze to by¢ gldéwny ksiegowy lub inny pracownik komorki finansowe;.

4. Cztonkow komisji inwentaryzacyjnej powotuje kierownik jednostki, na wniosek przewodniczacego
komisji inwentaryzacyjnej. Komisja inwentaryzacyjna powinna sktada¢ si¢ co najmniej z trzech osob.

5. W celu sprawnego przeprowadzenia spisu z natury dopuszcza si¢ powolanie zespolow spisowych
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sposrod pracownikoéw. Zespot spisowy musi sie sktada¢ z co najmniej z dwoch oséb, przy czym nie

mogg to by¢ osoby odpowiedzialne za podlegajace spisowi skladniki majatku. Sklad zespotow

spisowych ustala, na wniosek przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej, kierownik jednostki w

specjalnym zarzadzeniu.

6. Do uprawnien 1 obowigzkéw przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej nalezy:

1)

2)
3)
4)

5)
6)

stawianie wnioskdw w sprawie powotania komisji inwentaryzacyjnej i zespotow spisowych
oraz w sprawie zmian i uzupetnien w ich sktadzie;

ustalanie zakresu czynnosci dla cztonkdéw komisji inwentaryzacyjnej;

przeprowadzenie szkolenia cztonkow komisji inwentaryzacyjnej oraz zespotdw spisowych;
organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji rzeczowych 1 pienieznych
sktadnikbw majatku oraz dopilnowanie ich wykonania we wlasciwym terminie, a w
szczegolnos$ci sprawdzenie, czy $rodki trwate 1 §rodki trwate w uzytkowaniu sa oznakowane;
rozliczenie arkuszy spisowych z natury stanowigcych druki $cistego zarachowania;

stawianie w uzasadnionych przypadkach wnioskéw w sprawie:

a) zmiany terminu inwentaryzacji,

b) zarzadzenia inwentaryzacji niektorych sktadnikow majatku na podstawie obliczen

technicznych lub szacunku,

€) powolania fachowcoéw lub rzeczoznawcoéw do ustalenia stanéow faktycznych sktadnikow

majatku, inwentaryzacyjnych na podstawie obmiaru lub szacunku,

d) przeprowadzenia inwentaryzacji w sposob uproszczony, polegajacy na:

7)

8)
9)

10)

11)

12)

— zastgpieniu spisu z natury — porownaniem danych ewidencyjnych ze stanem faktycznym,
— zastgpieniu spisu z natury — porownaniem danych ewidencyjnych z dokumentacja,

— przeprowadzeniu spisow uzupetniajacych lub powtornych;

zarzadzanie w uzasadnionych przypadkach przyjecia lub wydania sktadnikow majatku w
czasie spisu;

kontrolowanie przygotowan do spisu oraz przebiegu spisow z natury;

kontrolowanie pod wzgledem formalnym 1 rachunkowym wypelionych przez zespoty
spisowe arkuszy spiséw z natury i1 innych dokumentéw z inwentaryzacji;

dopilnowanie terminowego zlozenia wyjasnien ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych
przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie;

ustalenie przyczyn powstania roéznic inwentaryzacyjnych i sformulowanie wnioskow w
sprawie ich rozliczenia;

przygotowanie wnioskow o wszczecie dochodzenia w przypadku ujawnienia niedoboréw i
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szkod zawinionych;

13) stawianie wnioskOw w sprawie sposobu zagospodarowania, ujawnionych w czasie
inwentaryzacji, zapasOw niepelnowartosciowych, zbednych lub nadmiernych oraz w sprawie
usprawnienia gospodarki rzeczowymi i pieni¢znymi sktadnikami majatku.

Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej] moze cze¢$¢ z wymienionych czynnos$ci zleci¢ do

wykonania cztonkom Komisji inwentaryzacyjnej - nie zwalnia go to jednak od odpowiedzialnosci

za ich prawidlowe i terminowe wykonanie.

7. W sklad komisji inwentaryzacyjnej/zespotu spisowego nie mogg wchodzi¢: np.. skarbnik gminy,
glowny ksiegowy urzedu gminy, pracownicy prowadzacy ewidencje ksiggowa spisywanych
sktadnikow majatkowych, osoby materialnie odpowiedzialne za spisywane sktadniki majatkowe, a
takze inne osoby niedajace gwarancji obiektywno$ci spisu m.in. krewni i powinowaci 0sOb
materialnie odpowiedzialnych.

§ 14

Do cztonkow zespotow spisowych nalezy:

1) zapoznanie si¢ z przepisami wewnetrznymi jednostki z zakresu inwentaryzacji oraz udziat

w szkoleniu przedinwentaryzacyjnym,

2) zinwentaryzowanie poszczegolnych rodzajow  skladnikow  majatkowych, zgodnie z
obowigzujacymi zasadami i normami, w terminach wyznaczonych przez kierownika jednostki,

3) przeprowadzenie spisu z natury w taki sposob, aby w jak najmniejszym stopniu byta zaktocana
normalna dziatalno$¢ inwentaryzowanej komorki organizacyjne;,

4) prawidtowe wypelnienie arkuszy spisu z natury i terminowe przekazanie ich przewodniczacemu
komisji inwentaryzacyjnej,

5) przekazanie przewodniczagcemu komisji inwentaryzacyjnej informacji i uwag na temat przebiegu
spisu z natury oraz stwierdzonych nieprawidtowosci w zakresie gospodarowania sktadnikami
majatkowymi (w tym zwlaszcza dotyczacych ich zabezpieczenia przed zagarnigciem lub
zniszczeniem).

§15

1. Spis z natury przeprowadza si¢ w obecno$ci osoby materialnie odpowiedzialnej za spisywane

sktadniki majatkowe, a w przypadku jej nieobecnosci — osoby przez nig upowaznionej. Jezeli w spisie

z natury z waznych przyczyn nie moze uczestniczy¢ osoba materialnie odpowiedzialna i nie

upowaznila do tej czynnosci innej osoby, spis z natury powinien by¢ przeprowadzony przez co

najmniej trzyosobowy zespot spisowy.
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2. Przed rozpoczeciem spisu i bezposrednio po jego zakonczeniu osoba materialnie odpowiedzialna
sktada zespotowi spisowemu o$wiadczenia wedlug wzoréow stanowigcych zalacznik nr 5 i nr 6 do
niniejszej Instrukcji (o przygotowaniu pola spisowego do spisu oraz o prawidlowosci spisu).
§16
1. Do ujmowania wynikow spisu z natury stuzg arkusze spisu z natury ( uniwersalne arkusze spisowe).
Druki arkuszy spisowych podlegaja szczegdlnej ewidencji i kontroli, przewidzianej dla drukow
Scistego zarachowania, z tym ze stajg si¢ drukami S$cislego zarachowania dopiero z chwilg
ponumerowania i zaparafowania przez Skarbnika.
2. Ewidencje arkuszy spisu z natury prowadzi si¢ w specjalnie zatozonej w tym celu Ksiedze drukow
Scistego zarachowania. Osoba odpowiedzialna za druki arkuszy spisowych, po nadaniu im numeréow,
wpisuje przychod drukow do ksiegi, a nastepnie ewidencjonuje rozchod arkuszy, wydanych
przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej.
3. Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej wydaje arkusze spisowe poszczegdlnym zespotom
spisowym, a takze jest odpowiedzialny za rozliczenie arkuszy po zakonczeniu spisu z natury (m.in. za
sprawdzenie, ile arkuszy zostalo wykorzystanych, a ile anulowanych, oraz za zwrot arkuszy
niewypetnionych osobie odpowiedzialnej za gospodarke drukami $cistego zarachowania).
§17
1. Wypeliony arkusz spisu z natury powinien zawiera¢ co najmniej:
1) nazwe i adres jednostki,
2) numer kolejny arkusza spisu oraz oznaczenie uniemozliwiajace ich zamiane,
3) okreslenie metody inwentaryzacji (np. petna inwentaryzacja okresowa),
4) nazwg lub numer pola spisowego,
5) date rozpoczecia i zakonczenia spisu (rowniez z podaniem godzin rozpoczgcia i zakonczenia,
jezeli jest to niezbgdne do rozliczenia os6b materialnie odpowiedzialnych),
6) termin przeprowadzenia spisu, jezeli rozni si¢ on od daty spisu z natury,
7) imiona 1 nazwiska oraz podpisy: czlonkow zespolu spisowego, osoby materialnie
odpowiedzialnej oraz innych 0sob uczestniczacych w spisie,
8) numer kolejny pozycji arkusza,
9) szczegdtowe okreslenie sktadnika majatku (w tym numer inwentarzowy lub symbol indeksu
materiatlowego),
10) jednostke miary,

11) ilo$¢ stwierdzong w czasie spisu z natury,
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12) cene za jednostke¢ miary i wartos¢ wynikajacg z przemnozenia iloSci sktadnika majatku
stwierdzonej w czasie spisu przez cen¢ jednostkowa (za wyjatkiem spisu pozostatych srodkow
trwalych bez wartosci).

2. Arkusze spisu z natury sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach, a przy inwentaryzacji zdawczo-

odbiorczej — w trzech. Oryginat spisu otrzymuje, za posrednictwem przewodniczacego komisji

inwentaryzacyjnej, komorka finansowa, kopi¢ — osoba materialnie odpowiedzialna.

3. Na oddzielnych arkuszach dokonuje si¢ spisu:

1) $rodkéw trwatych,

2) pozostatych §rodkow trwatych w uzywaniu,

3) pozostatych srodkéw trwatych w uzywaniu podlegajacych ewidencji ilosciowej,

4) materiatow.

4. Nie nalezy spisywa¢ na jednym arkuszu skladnikow majatku powierzonych ré6znym osobom
materialnie odpowiedzialnym. Podlegajace spisowi sktadniki majatku nie mogg by¢ do czasu
zakonczenia spisu na polu spisowym wydawane lub przyjmowane. Jesli nie mozna unikng¢ ruchu
sktadnikbw majatku, zespot spisowy zawiadamia o tym przewodniczacego komisji
inwentaryzacyjnej, ktory moze zarzadzi¢, aby przyjecie lub wydanie uwzgledni¢ w spisie na
podstawie specjalnie oznaczonych dowodow przyjecia lub wydania.

5. Bezposrednio po ustaleniu rzeczywistej ilosci sktadnika majatku (przez przeliczenie, zmierzenie,
zwazenie itp.) zespot spisowy dokonuje odpowiednich wpisow na arkuszu spisowym. Wyniki
spisu nalezy ujmowac na arkuszach w sposob trwatly (stosujac np. dtugopis, cienkopis). Pozycje
arkusza nalezy wypetnia¢ kolejno, nie pozostawiajac wolnych miejsc, bezposrednio pod ostatnia
pozycja na arkuszu spisowym nalezy zamie$ci¢ klauzule o tresci: ,,Spis zakonczono na poz. ....”, a
ewentualne wolne miejsca nalezy wykreslic.

6. Btledne zapisy naniesione na arkusze spisowe mogg by¢ korygowane natychmiast podczas spisu w
obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej — zgodnie z art. 25 ust. 1 ustawy z 29 wrzes$nia 1994
r. o rachunkowosci. Poprawianie zapisu powinno polega¢ na skresleniu biednej tresci lub liczby w
taki sposob, aby pierwotna tre$¢ lub liczba pozostaly czytelne, oraz na wpisaniu obok poprawne;j
tresci lub liczby i zlozeniu obok podpiséw przez przewodniczacego zespotu spisowego oraz osobe
materialnie odpowiedzialng. Konieczne jest wpisanie daty dokonanej poprawki. Nie mozna
poprawia¢ czg¢sci wyrazu lub pojedynczych cyfr w liczbach. Bledy powstate na etapie wyceny
powinny by¢ poprawione i podpisane przez osoby, do ktorych nalezalo wykonanie tej czynnosci.

§ 18
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Wyniki inwentaryzacji $rodkow pienigznych oraz innych walorow przechowywanych w kasie
jednostki (takich jak np. druki $cistego zarachowania, czeki, weksle, bony, akcje i1 inne) podlegaja
ujeciu W protokole inwentaryzacji kasy.

§19
Spisem z natury nalezy obja¢ takze sktadniki aktywow, bedace wlasnoscig innych jednostek
organizacyjnych, powierzone jednostce do sprzedazy, przechowania, przetwarzania lub uzywania.
Wyniki tego spisu powinny by¢ ujete na oddzielnych arkuszach spisowych, ktérych kopie nalezy
wysta¢ do jednostki bedacej ich wlascicielem.

§ 20
1. Spis z natury moze by¢ poddany wyrywkowej kontroli przez przewodniczacego komisji
inwentaryzacyjnej lub inng osob¢ wyznaczong przez kierownika jednostki. Osoba dokonujaca
kontroli potwierdza ten fakt swoim podpisem zlozonym na arkuszach spisu z natury przy
skontrolowanych pozycjach. W razie stwierdzenia nieprawidtowos$ci rzutujacych na prawidlowosé
spisow, wyniki kontroli nalezy uja¢ w formie protokotu.
2. W razie stwierdzenia w toku kontroli wyrywkowej lub w pozniejszym czasie nierzetelnosci
spisu (np. podczas dokonywania wyceny wynikow spisu w komorce ksiggowosci) nalezy zarzadzic¢
jego ponowne przeprowadzenie w catosci lub czgsci.

§21
Po zakonczeniu spisu z natury zespoly spisowe przedktadaja przewodniczagcemu komisji
inwentaryzacyjnej:
1) wypehione arkusze spisowe,
2) rozliczenie pobranych arkuszy spisowych,
3) os$wiadczenia zlozone przez osoby materialnie odpowiedzialne przed rozpoczeciem i po
zakonczeniu spisu,
4) sprawozdanie z przebiegu spisu, zawierajagce uwagi odnosnie do przygotowania pol spisowych
do inwentaryzacji, przebiegu spisu, ruchu sktadnikow majatkowych w czasie inwentaryzacji oraz
stwierdzonych nieprawidlowosciach w zakresie gospodarowania majatkiem jednostki i jego
zabezpieczenia. Wzor sprawozdania z przebiegu spisu z natury stanowi zalacznik nr 7 do
Instrukcji.

§22
1. Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej po zgromadzeniu wszystkich wypelnionych arkuszy
spisu z natury i sprawdzeniu ich poprawnosci i kompletnosci przekazuje je do Referatu

finansowego w celu dokonania ich wyceny 1 ustalenia ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych.
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2. Zestawienia roznic inwentaryzacyjnych, po uwzglednieniu kompensat, sg przekazywane przez
Skarbnika Przewodniczacemu Komisji inwentaryzacyjnej, ktory jest zobowigzany do ustalenia
przyczyn ich powstania, pobrania stosownych wyjasnien od os6b materialnie odpowiedzialnych 1
innych pracownikow jednostki oraz do sformutowania wnioskow odnosnie do ich likwidacji.
§23
Rozliczenie inwentaryzacji

1. Komisja inwentaryzacyjna wyjasnia w uzgodnieniu ze Skarbnikiem, Sekretarzem i osoba
materialnie odpowiedzialng przyczyny rodznic, sporzadza protokél z rozliczenia wynikow
inwentaryzacji (wzor protokotu stanowi zalacznik nr 8 do niniejszej instrukcji) i dotagcza do
protokotu o$wiadczenia osdb materialnie odpowiedzialnych po inwentaryzacji.

2. Na podstawie wymienionego protokotu roznic Skarbnik przygotowuje decyzje na podpis
kierownika jednostki w sprawie réznic inwentaryzacyjnych, a nastepnie przekazuje ja do Referatu
Finansowego. Dane wynikajace z decyzji kierownika jednostki pracownik komorki finansowej
ewidencjonuje w ksiggach rachunkowych, natomiast pracownik odpowiedzialny za prowadzenie
ksiagg inwentarzowych — w ksigdze inwentarzowej. Wzér decyzji w sprawie réznic
inwentaryzacyjnych stanowi zalacznik nr 9 do Instrukcji.

3. Spisu pozostatych srodkéw trwatych, o wartosci 100,00 zt i ponizej dokonuje si¢ poprzez
stwierdzenie zgodnos$ci lub niezgodnosci stanu faktycznego ze spisem inwentarzowym.

4. Niezgodno$ci wyjasnia Komisja inwentaryzacyjna z udziatem Skarbnika, Sekretarza wystuchujgc
osoby materialnie odpowiedzialnej.

5. Ostateczng decyzj¢ w sprawie rdznic w wyposazeniu podejmuje kierownik jednostki.

§ 24
Niedobory 1 nadwyzki inwentaryzacyjne moga by¢ kompensowane na wniosek 0s6b materialnie
odpowiedzialnych, jezeli zostang spetnione réwnocze$nie nast¢pujace warunki:
1) dotycza tej samej osoby materialnie odpowiedzialnej,
2) dotyczg podobnych sktadnikow majatkowych,
3) zostaly stwierdzone podczas tego samego spisu z natury.
Nie dokonuje si¢ kompensat w zakresie roznic stwierdzonych w stanie srodkéw trwatych.
§ 25
W przypadku uznania niedoboréw inwentaryzacyjnych za zawinione i1 postawienia wnioskow o
obcigzenie ich warto$cig os6b materialnie odpowiedzialnych wymagana jest opinia radcy prawnego,
ktory jest zobowigzany takze do przygotowania projektow dokumentéw niezbednych do skierowania
sprawy na droge sadowa, a w przypadku niedoboréw zawinionych mogacych wskazywaé na

popehnienie wykroczenia lub przestgpstwa — do organdéw $cigania.
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Rozdzial V
Inwentaryzacja w drodze uzgodnienia sald

§26
Uzgadnianie sald polega na potwierdzeniu sald aktywow wykazanych w ksiggach rachunkowych
jednostki w drodze otrzymania od bankow i uzyskania od kontrahentow, ktérym powierzono witasne
sktadniki majatkowe, pisemnych potwierdzen ich prawidlowos$ci oraz wyjasnieniu i rozliczeniu
ewentualnych réznic.

§27
Uzgodnienie sald przeprowadza si¢ na ostatni dzien kazdego roku obrotowego w stosunku do:

1) $rodkoéw pienigznych zgromadzonych na rachunkach bankowych,

2) papierow wartoSciowych w postaci zdematerializowanej,

3) naleznosci, udzielonych pozyczek oraz powierzonych kontrahentom wiasnych sktadnikow
majatkowych, z tym ze w tym przypadku inwentaryzacja moze by¢ rozpoczeta na trzy miesigce
przed koncem roku obrotowego, a zakonczona do 15 stycznia nastgpnego roku.

§28
Nie wymagajg pisemnego uzgodnienia:

1) nalezno$ci sporne i watpliwe,

2) naleznosci wobec kontrahentow, ktorzy nie majg obowigzku prowadzenia ksigg rachunkowych,

3) rozrachunki z pracownikami,

4) drobne naleznosci do kwoty nieprzekraczajacej oSmiokrotno$ci optaty pobieranej przez Poczte
Polska za nadanie przesylki polecone;,

5) naleznosci publicznoprawne.

§29
Inwentaryzacji w drodze uzgodnienia sald dokonuja pracownicy referatu finansowego, prowadzacy
ksiegowe urzadzenia analityczne, pod nadzorem Skarbnika Gminy.

§30
Z przeprowadzonych uzgodnien sald sporzadza si¢ protokoét.

§31
Ujawnione w toku uzgodnien sald ewentualne réznice migdzy stanem wykazanym na potwierdzeniach
saldach a stanem wynikajacym z ksigg rachunkowych nalezy wyjasni¢ oraz rozliczy¢ w ksiegach
rachunkowych tego roku obrotowego, na ktéry przypadat termin inwentaryzacji.

Rozdzial VI

Inwentaryzacja w drodze weryfikacji sald

18



§32
Celem inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald jest stwierdzenie, czy rzeczywiscie posiadane przez
jednostke dokumenty zrédtowe potwierdzajg istnienie okre$lonego salda oraz czy jest ono realne i
prawidtowo wycenione. Metoda ta inwentaryzuje si¢ aktywa i1 pasywa jednostki niepodlegajace
inwentaryzacji w drodze spisu z natury lub uzgodnienia salda, a takze te, ktore podlegaja, ale z
uzasadnionych przyczyn nie mogly by¢ w ten sposob zinwentaryzowane.

§33
Inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald dokonuja pracownicy referatu finansowego prowadzacy
ksiegowe urzadzenia analityczne, we wspdlpracy z odpowiednimi merytorycznie komoérkami
organizacyjnymi Urzedu, pod nadzorem Skarbnika.

§ 34
Z przeprowadzonej weryfikacji sald sporzadza si¢ protokot.

§35
Ujawnione w toku weryfikacji sald ewentualne réznice migdzy stanem rzeczywistym a stanem
wynikajacym z ksigg rachunkowych nalezy wyjasni¢ oraz rozliczy¢ w ksiegach rachunkowych tego
roku obrotowego, na ktory przypadat termin inwentaryzacji.

Rozdzial V11
Postanowienia koncowe

§ 36
Petlng dokumentacje inwentaryzacyjna nalezy przechowywac przez pig¢ lat (kategoria B-5).

§37

Instrukcja wchodzi w zycie z dniem 1 pazdziernika 2014 roku.
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Zalacznik nr 1

do Instrukcji gospodarki majatkiem trwalym, inwentaryzacji majatku
i zasad odpowiedzialno$ci za powierzone mienie
w Urzedzie Miejskim w Sulejowie

(nazwa jednostki — pieczec)

Harmonogram inwentaryzacji na ......... rok

. Numer
Termin
zespolu
i . przepro Rodzaj forma, | spisowego
Przedmiot Obiekt wadzeni : o
L.p.|. .. . . metoda, technika | przeprowadz
inwentaryzacji zinwentaryzowania |a . - .
EE Inwentaryzacjl ajacego _
. inwentaryzacj
ryzacji ;
1. | Grunty Dane ewidencji Weryfikacja sald na
ksiegowej i ewidencji | do ..... dzien 31.12. ........ r.
operacyjnej  komorki
2. | Wartosci Dane ewidencji Weryfikacja sald na
niematerialne i | ksiegowej i ewidencji|do . dzien 31.12. ......... .
prawne operacyjnej komorki
3. |Srodki trwate i $rodki | Dane ewidencji | do ..... Spis z natury wedlug
trwate w uzywaniu ksiegowej stanu na dzien 31.12.
......... r.
4. |Srodki trwale w|Dane ewidencji Weryfikacja sald na
budowie ksiggowej do..... dzien 31.12. ....... r.
5. | Rozrachunki z | Dane ewidencji | do ..... Weryfikacja sald na
pracownikami ksiegowej dzien 31.12. ....... r.
6. |Rozrachunki Dane ewidencji Weryfikacja na dzien
publicznoprawne ksiggowej do..... 31.12. ....... r.
7. |Naleznosci i| Wszystkie z Pisemne uzgodnienie
zobowigzania wyjatkiem naleznosci | do ..... sald z kontrahentami
spornych [ na dzien 31.12. ... 1.
watpliwych,
naleznos$ci i
zobowigzan
pracownikow 1
publicznoprawnych
8. |Srodki pienigzne w Kasa 31.12. ... |Roczna petna, spis z
kasie r. natury wedtug stanu
na dzien 31.12. .... 1.
9. |Druki$cistego |, 31.12. ... |Roczna, spis z natury

zarachowania, czeki
obce, weksle i inne
papiery wartosciowe
oraz $rodki pieni¢zne

(wpisac komorke, w
ktorej druki scistego
zarachowania sq

przechowywane)

wedhug stanu na dzien
31.12. ...r.
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10. | Pozyczki i kredyty Wedlug ewidencji Pisemne uzgodnienie
ksiggowej do ..... sald wedhug stanu na
dzien 31.12. ....... I.

11. |Srodki pienigzne Wszystkie rachunki Pisemne uzgodnienie
zgromadzone na bankowe do..... sald wedtlug stanu na
rachunkach dzien 31.12. ... 1.
bankowych

12. |Fundusze wilasne Wedhug stanu Poréwnanie danych

ewidencji ksiegowej |do ..... ksigg rachunkowych z
odpowiednimi
dokumentami i
weryfikacja ich
wartosci na dzien
31.12. ....... r.

13. |Fundusze specjalne | Wedtug stanu Poréwnanie danych

ewidencji ksiegowej | do ..... ksigg rachunkowych z
odpowiednimi
dokumentami i
weryfikacja ich
warto$ci na dzien
31.12. ....... r.

14. | Materialy o niskiej Wedhlug ewidencji Roczna, spis z natury
warto$ci w ewidencji | pozaksigegowej do..... wedlug stanu na dzien
pozaksiegowej 31.12. ....1.

15. | Wiasne sktadniki Wedlug ewidencji Pisemne
majatkowe ksiegowej do..... potwierdzenie sald z
powierzone kontrahentami na
kontrahentom dzien 31.12. ....... .
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Zalacznik nr 2

do Instrukcji gospodarki majatkiem trwalym, inwentaryzacji majgtku
I zasad odpowiedzialnos$ci za powierzone mienie
w Urzedzie Miejskim w Sulejowie

Zarzadzenie nr ....... [eevese Burmistrza Sulejowa

W sprawie HKWIdacji MaatKU.............cociviiiiiiii it e e e e e nreeneens

Na podstawie art. 4 ust. 1 i 3, art. 26 ustawy z 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U.
z 2013 r. poz. 330 ze zm.) i zgodnie z instrukcja w sprawie gospodarki majatkiem trwalym,
inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialno$ci za powierzone mienie W ............... (nazwa
jednostki) oraz w zwigzku z art. 4 ust. 5 ustawy o rachunkowos$ci zarzagdzam, co nastepuje (do podstaw
prawnych danego zarzgdzenia mozna dolgczyé obowiqzujgce unormowania prawne, regulujgce
uprawnienia kierownika jednostki w zakresie organizacji pracy danej jednostki sektora finanséw
publicznych, n.p. art. 33 ust. 3 ustawy z 8 marca 1990 r. o samorzqdzie gminnym —tj.. Dz. U. z 2013 r.
poz. 594 ze zm. W wydawanym zarzgdzeniu mozna rowniez przytoczy¢ zapisy z regulaminu
organizacyjnego jednostki sektora finansow publicznych):

§1

Komisja likwidacyjna w nastgpujacym sktadzie osobowym:

1) e e e e — PIZEeWOdnICZACY,
2) e s s e eeenns — CZEODEK,
3) e, — CZEODEK,
dokona w terminie do ...l r. likwidacji pozostalych $rodkéw trwatych
............................................. (nazwa jednostki) ujetych w protokole z dnia ................... r. komisji
powolane] do oceny przydatno$Ci .......cccccccevviiieeiiiieriieeniie e (np. pozostatych srodkéw
WALYCH) W i (nazwa jednostki).

§2

Komisja rozpocznie prace z dniem powotania.
§3
Cztonkow komisji czyni¢ odpowiedzialnymi za wiasciwe, doktadne i rzetelne przeprowadzenie likwidacji, 0

ktérej mowa w § 1.

§4
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1. Z przeprowadzonych czynnosci, o ktérych mowa w § 1, sporzadza si¢ protokot.
2. Protokot, o ktérym mowa w ust. 1, nalezy przedlozy¢é kierownikowi jednostki w celu

zatwierdzenia w terminie 7 dni od jego sporzadzenia.

§5
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ przewodniczacemu komisji likwidacyjne;j.
§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Otrzymuja do wykonania:

(data i podpisy komisji likwidacyjnej)

(pieczec imienna i podpis kierownika jednostki)
Otrzymuja do wiadomosci:

1. Skarbnik Gminy
2
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Zalacznik nr 3

do Instrukcji gospodarki majatkiem trwatym, inwentaryzacji majatku
i zasad odpowiedzialno$ci za powierzone mienie
w Urzedzie Miejskim w Sulejowie

(nazwa jednostki — pieczec)
Protokot likwidacji Srodkow trwalych/pozostalych srodkéw trwalych w uzywaniu
(sporzqdza sie oddzielnie dla srodkow trwatych, pozostatych srodkow trwatych w uzywaniu,

wyposazenia niepodlegajgcego ewidencji ilosciowo-wartosciowej)

Komisja likwidacyjna w sktadzie:

1) o — przewodniczacy,
2) e — czlonek,
3) e — cztonek,

dokonata w dniu ogledzin nizej wymienionych
................... (np. srodkow trwalych, pozostatych srodkow trwalych w uzywaniu, wyposazenia
niepodlegajgcego  ewidencji  ilosciowo-wartosciowej) 1 stwierdzita, ze z uwagi na
............................................. (podac¢ przyczyne, np. zuzycie) nadajg si¢ one jedynie do likwidacji.

W zwigzku z powyzszym dokonano likwidacji .......ccccccomviiiiiiiiiniiniiiieee, (np. srodkow
trwatych, pozostatych srodkow trwalych w uzywaniu, wyposazenia niepodlegajgcego ewidencji

ilosciowo-wartosciowej) zniszczonych/nieprzydatnych* jak nize;j:

Numer
) Sposob fizycznej
L.p. Nazwa Srodka inwentar | Ilo§¢ | Cena | Wartos$¢ L
likwidacji
zowy

Razem
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Stownie ztotych: (POAAC WAFLOSC) ......uvveiiiiiiiiiiiiii e

* niepotrzebne skresli¢

Podpisy cztonkéw komisji: Podpisy 0sob materialnie odpowiedzialnych:

Zatwierdzam HKWIdaciQ: .....coueeviiiiiiiiiiiiiiceese e

(pieczec i podpis kierownika jednostki)

(miejscowosc)
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Zalacznik nr 4

do Instrukcji gospodarki majgtkiem trwatym, inwentaryzacji majatku
i zasad odpowiedzialno$ci za powierzone mienie
w Urzedzie Miejskim w Sulejowie

Zarzadzenie nr ......./........

Burmistrza Sulejowa

w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji

Na podstawie art. 4 ust. 11 3, art. 26, art. 27 ustawy z 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci (j.t. Dz. U.
z 2013 r. poz. 330 ze zm.) i zgodnie z art. 68 i 69 ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(.t. Dz. U. z 2013 r. poz. 885 z pdzn.zm.), instrukcjg w sprawie gospodarki majgtkiem trwatym,
inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialno$ci za powierzone mienie W .................. (nazwa
jednostki) oraz w zwiazku z art. 4 ust. 5 ustawy o rachunkowosci zarzadzam, co nastepuje (do podstaw
prawnych danego zarzqdzenia mozna dolgczyé obowiqzujgce unormowania prawne, regulujgce
uprawnienia kierownika jednostki w zakresie organizacji pracy danej jednostki sektora finansow
publicznych, np.: art. 33 ust. 3 ustawy z 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym — j.t. Dz. U. z 2013 r.
poz. 594 ze zm. W wydawanym zarzqdzeniu mozna rowniez przytoczy¢ zapisy z regulaminu
organizacyjnego jednostki sektora finansow publicznych):
§1

Zarzadzam przeprowadzenie pelnej inwentaryzacji sktadnikow majatkowych w

(nazwa i adres jednostki)

przez komisje inwentaryzacyjng w nastgpujacym sktadzie osobowym:

1) — przewodniczacy,

2) s — cztonek,

3) — cztonek,

w terminie od dnia ........ccoeeeiiiiieennnnn. do dnia ....ccceeiiiiiiiieie, wedlug harmonogramu

inwentaryzacji, stanowigcego zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2
Powoluje si¢ zespoly spisowe:
I w sktadzie, dla przeprowadzenia SPiSU Z NALUTY W ......ccoveieveeriieereeiiee e siee e (nazwa jednostki);
II w sktadzie, dla przeprowadzenia SPISU Z NATUINY W ......ceeveierienienenieniesiesieseeeeean, (nazwa jednostki);
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IIT w sktadzie, dla przeprowadzenia SPiSu Z NATULY W ......ccveevveeveereeeeeiieesieesieeeesseeseenns (nazwa jednostki)
Inwentaryzacj¢ nalezy przeprowadzi¢ metoda spisu z natury wedlug stanu na dzien 31 grudnia
.............. r.

§3

Inwentaryzacjg nalezy obja¢ nastgpujace sktadniki aktywow 1 pasywow:

1) $rodki trwate,

2) pozostale $rodki trwate,

3) warto$ci niematerialne i prawne,

4) $rodki pieni¢zne na rachunkach bankowych,

5) naleznosci i zobowigzania,

6) $rodki trwate w budowie,

7) pozostate sktadniki aktywow i pasywow z wytaczeniem wymienionych w pkt. 1-6 oraz srodkow
pienieznych, innych $rodkéw pienieznych, drukow S$cistego zarachowania znajdujacych sie w
.............................................. (np. kasie jednostki).

§4

1. Skfadniki majatku wymienione w § 3 pkt 1, 2 nalezy spisa¢ na arkuszach spisu z natury.

2. Inwentaryzacje skladnikow aktywoéw 1 pasywoOw wymienionych w § 3 pkt 4 i 5 nalezy
przeprowadzi¢ w drodze uzyskania potwierdzenia sald od kontrahentow, a jesli to nie jest
mozliwe, to w drodze weryfikacji dokumentéw 1 porownania z zapisami w ksiegach.

3. Inwentaryzacj¢ sktadnikéw majatku wymienionych w § 3 pkt 3 1 6 nalezy przeprowadzi¢ przez
poréwnanie stanu faktycznego ze stanem wynikajacym z ksiag rachunkowych w drodze spisu z
natury, jezeli sg dostgpne ogladowi, a jezeli to nie jest mozliwe, to w drodze weryfikacji
dokumentow 1 porownania z zapisami w ksigegach rachunkowych.

4. Inwentaryzacj¢ sktadnikow aktywow i1 pasywodw wymienionych w § 3 pkt 7 nalezy przeprowadzi¢
w drodze weryfikacji dokumentow i pordwnania z zapisami w ksiegach.

§5

Zobowiazuje¢ komisje¢ inwentaryzacyjng do:

1) przeprowadzenia inwentaryzacji przy czynnym udziale osob materialnie odpowiedzialnych,

2) przestrzegania og6lnie obowiazujacych przepisow o inwentaryzacji oraz zasad i sposobow
postepowania okreslonych w instrukcji w sprawie gospodarki majatkiem trwatym,
inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie,

3) dokonania ostatecznej wyceny sktadnikow majatkowych,

4) sporzadzenia rozliczenia inwentaryzacji,

5) przekazania kompletnej dokumentacji inwentaryzacyjnej do komorki finansowej jednostki w
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terminie pi¢ciu dni po zakonczeniu spisu.
§6
1. Cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej czyni¢ odpowiedzialnymi za wlasciwe, doktadne i rzetelne
przeprowadzenie inwentaryzacji, zgodnie ze stanem faktycznym.
2. Komisja ponosi petng odpowiedzialno$¢ za wtasciwe oraz zgodne z obowigzujacymi przepisami

przeprowadzenie inwentaryzacji.

Wykonanie zarzgdzenia POWICTZAM  .......cccceevvireeriiieennneesineessieeesnens (np. kierownikowi komorki

organizacyjnej).

Zarzadzenie obowigzuje z dniem podpisania.

Otrzymuja do wykonania:

(data i podpis komisji inwentaryzacyjnej)

(pieczec imienna i podpis kierownika jednostki)

Otrzymuja do wiadomosci:

1. Skarbnik Gminy
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Zalacznik nr 5

do Instrukcji gospodarki majatkiem trwatym, inwentaryzacji majatku
i zasad odpowiedzialno$ci za powierzone mienie
w Urzedzie Miejskim w Sulejowie

(nazwa jednostki — pieczec)

Oswiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej przed inwentaryzacjg

Ja, nizej podpisana/y jako osoba materialnie odpowiedzialna za powierzone skladniki
TNAJGEKOWE. ..eeiee ettt e et e et e e e e e e bt eeestaeesssaeessseeesseeessaeenssaeensaeeensaesensbeeenes

NALEZACE O 1uvviiiiiie i e b e e e anes
(wymienic¢ wlasciciela)
o$wiadczam, co nastepuje:

1. Wszystkie dowody rachunkowe przychodowe i rozchodowe .............ccccocvevvevivennnne. zostaty
wystawione 1 przekazane do ksiegowosci jednostki oraz zostaly ujete w dokumentacji
ewidencyjnej (ksiggach rachunkowych) wedlug stanu na dzien .............cccoeevvennennn , hatomiast
dowody biezace do czasu rozpoczecia spisu, tj. do dnia ..........ceeceeennennne , przekazatam/przekazatem

przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej.
2. Zadnych innych dowodéw przychodowych i rozchodowych oraz innych, mogacych mie¢ wptyw
na wyliczenia i wynik inwentaryzacji, nie posiadam.
3. Wszystkie sktadniki majatkowe ............. nalezg do ..oocceeiieeieee e, (nazwa
jednostki) z wyjatkiem ...........cccoceveveneeneniesee e

(wymienic zastrzezenia)
5..W okresie migdzyinwentaryzacyjnym .................. (wystgpity/nie wystgpity) zdarzenia i okolicznosci
majace wpltyw na wynik obecnej inwentaryzacji 1 wyliczenia. Nalezg do nich w szczegdlnoSci:

(miejscowos¢ i data) (podpis osoby materialnie odpowiedzialnej)

Sporzadzono w dwdch egzemplarzach:
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Zalacznik nr 6

do Instrukcji gospodarki majatkiem trwatym, inwentaryzacji majatku
i zasad odpowiedzialno$ci za powierzone mienie
w Urzedzie Miejskim w Sulejowie

(nazwa jednostki — pieczec)

Oswiadczenie

osoby materialnie odpowiedzialnej po inwentaryzacji

1. O$wiadczam, ze bratam/bratem czynny udzial w inwentaryzacji powierzonych mojej osobie
sktadnikow majatkowych W ......cccccoeveieieieieiecee, (nazwa i adres jednostki) w dniu
.......................... 1 stwierdzam, ze spisem z natury obj¢to wszystkie sktadniki majatkowe, zgodnie z

zakresem przedmiotowym okreslonym w zarzadzeniunr .............. [oviiiinnnns kierownika jednostki z

2. Oswiadczam, ze w arkuszach spisu z natury objeto wszystkie znajdujace si¢ w komorce
................ /pokojunr ........... sktadniki rzeczowe, bedace na jego stanie.

3. Nie wnosz¢ zadnych uwag i zastrzezen do pracy komisji inwentaryzacyjne;j.

4. Nie wnosze zastrzezen do wyceny sktadnikow majatkowych i do wyniku wstepnej wyceny.

5. WNOSZE UWAZT QO ..ottt ettt ettt et e st e et e snteebeesateenbeesnaeesnneas

(miejscowosé)

(imie i nazwisko, podpis osoby materialnie odpowiedzialnej)
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Zalacznik nr 7

do Instrukcji gospodarki majatkiem trwatym, inwentaryzacji majatku
i zasad odpowiedzialno$ci za powierzone mienie
w Urzedzie Miejskim w Sulejowie

(nazwa jednostki — pieczec)

Sprawozdanie z przebiegu spisu z natury

Zespot spisowy dziatajacy na podstawie zarzadzenia nr .........../............... Burmistrza Sulejowa z

dnia ....coocoeeviniiinnn, w skladzie:
1) s
2) ettt
przeprowadzit w dniach .............ccceeuveennee. spis z natury w:

(rodzaj inwentaryzowanych sktadnikow majgtkowych)

w obecno$ci osoby materialnie odpowiedzZialne] ..........ccocoveiiiiiiiiiiiieic e

1. Objete spisem z natury sktadniki majatkowe zostaty spisane na arkuszach spisu z natury od nr.
.............. donr. .............. — liczba pozyciji ..............
2. W wyniku szczegotowego sprawdzenia pomieszczen stwierdzono, ze wszystkie sktadniki majatku

podlegajace spisowi zostaly ujete na arkuszach spisu z natury o numerach

............ , pozostate niewykorzystane arkusze spisowe 0 numerach
............................................... zwrocono przewodniczagcemu Komisji inwentaryzacyjnej,
anulowano arkusze spisowe o numerach ........................ .

3. Stan pomieszczen jest NAStEPUJACY: ..evveervreereerereriereeieereeeeeenens (krotko wskazac, jaki).

4. W czasie dokonania spisu z natury stwierdzono nastgpujace usterki i nieprawidlowosci w zakresie
przechowywania mienia oraz magazynowania i konserwacji
............................................................................... (krotko wskazac jakie).

5. Stwierdzono/nie stwierdzono* uchybien w zakresie zabezpieczenia mienia.

6. W celu pelnego zabezpieczenia przechowywanego mienia potrzebne sa nastgpujace Srodki

1015720 (S16742 1 . oL RS (wypetni¢ w przypadku stwierdzenia
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nieprawidtowosci, uchybien).
7. W czasie spisu z natury zespol spisowy napotkal nastgpujace  trudnosci
............................................................................. (wskazac, jakie).

8. Inne uwagi 0s0b uczestniczacych przy czynno$ciach sporzadzania spisu z natury .....

(podpis osoby materialnie odpowiedzialnej)

32



Zalacznik nr 8

do Instrukcji gospodarki majatkiem trwatym, inwentaryzacji majatku
I zasad odpowiedzialnos$ci za powierzone mienie
w Urzedzie Miejskim w Sulejowie

(nazwa jednostki — pieczec)

Protokot z rozliczenia wynikow inwentaryzacji

Komisja inwentaryzacyjna w sktadzie:

L) — przewodniczacy,

2) e — czlonek,

3) s — czlonek,

na posiedzeniu W dNiU e, dotyczacym  inwentaryzacji @ w
........................................ (nazwa jednostki) w dniach ..........c.cccccceeeviieie i sieseeeennn.. NA podstawie
arkuszy spisu z natury nr ............ — e dokonata nastgpujacego rozliczenia:

) A PN Mo o1 =] [ OSSR ,

b) rodzaj sktadnikOw majatkOWyCh: .......cceeoiiiiiiiiiiiiceec e :

c) rozliczenie obejmuje okres od ...........c.cc.e....... (o [o IO

I. Rozliczenie wynikow inwentaryzacji:

1) ustalony stan ewidencyjny:

zt;

- pozostaly niewykorzystane arkusze spisowe o numerach ...................
zwrécono do kasy,

- anulowano arkusze spisowe o numerach .................ccoeiiiiiiinnn.... - zwrocono do kasy.
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II. Rozliczenie wynikéw inwentaryzacji innych sktadnikow majatkowych niz w pkt. I wedtug
,Zestawienia roznic inwentaryzacyjnych”:

1) niedobory ogélem ..........cccceeveirennnnne. zt,

2) nadwyzki ogoélem ...........cceeveevieiennnnnn. zt.

I11. Komisja inwentaryzacyjna po przeprowadzeniu postgpowania wyjasniajagcego ustala, co nastepuje:

2) przyczyny powstania WW. niedoboréw (nadwyzek) ocenia nastepujaco

3) zdaniem komisji inwentaryzacyjnej, stwierdzone niedobory (nadwyzki) nalezy zakwalifikowac
jako:

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

b) zawinione, obcigzy¢ ich warto$cig osoby materialnie odpowiedzialne jak nizej:

(podpisy cztonkow komisji inwentaryzacyjnej)

Opinia radcy prawnego lub innej osoby wskazanej przez kierownika jednostki: ................
(data) (podpis)
Opinia IOWNEZO0 KSICZOWEZO: ....viiuiiiiiieiieeie ettt ettt ettt ettt et e et eaeeenbeees
(data) (podpis)
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Zalacznik nr 9

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

w Urzedzie Miejskim w Sulejowie

(nazwa jednostki — pieczec)

Decyzja ...cooevvvieiiiiiiinns (kierownika jednostki)

w sprawie roznic inwentaryzacyjnych

4 (078074 1o O TSP OT PP UPRPURPOTRPPR
(nazwa i adres jednostki)
zaokres od ......cccceeuveene. 4 [0 TR 1 stanowigce wyliczenie powierzonego majatku u osoby

(oso6b) materialnie odpowiedzialnej (odpowiedzialnych):

(imiona, nazwiska i stanowiska pracy)
zamykajace si¢ wynikiem:
a) nadwyzka W KWOCIE .....ccoevveuirieieiricieieene zt,

b) niedobdr W KWOCIE ....ccvevieeieeieiieieieiisieie zt.

Po rozpatrzeniu calej dokumentacji inwentaryzacyjnej i ksiggowej oraz opinii i wnioskow:
1) komisji inwentaryzacyjnej,
2) glownego ksiegowego,
3) radcy prawnego lub innej osoby wskazanej przez kierownika jednostki,
postanawiam
I. Uzna¢ niedobdr w KWOCIE .......cceevvriiieniieiieieenee, zt jako:
1) niezawiniony i spisa¢ w straty nadzwyczajne;

2) zawiniony i obcigzy¢:
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II. Uzna¢ nadwyzke w kwocie .........cccceennee. zt jako niezawiniong/zawiniong* i zaliczy¢ na zyski
nadzwyczajne.

III. Uzna¢ szkode w mieniu w kwocie .............. zt w sktadnikach majatkowych ............ spisanych jako
................................................. (niepetnowartosciowe, uszkodzone, zepsute, zbedne itp.) za
niezawinione/zawinione™* i postapi¢ z nimi w sposob jak nizej:

(miejscowosc) (pieczed i podpis kierownika jednostki)

* niepotrzebne skresli¢
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