ZARZADZENIE NR 12/2019 Kierownika Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w

Bornem Sulinowie z dnia 11 czerwca 2019 roku

sprawie instrukcji gospodarowania majatkiem trwatym, inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialno$ci za powierzone mienie w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej

w Bornem Sulinowie

Na podstawie art. 26 i 27 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t. j. Dz. U. z 2019

r., poz. 351) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Ustala sie instrukcje gospodarowania majgtkiem trwatym, inwentaryzacji majgtku i zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w

Bornem Sulinowie, stanowigcg zatgcznik do niniejszego Zarzadzenia.
§ 2. Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierza sie Gtéwnemu Ksiegowemu.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.



INSTRUKCIA
gospodarowania majatkiem trwatym, inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialnosci za

powierzone mienie w Miejsko-Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej w Bornem Sulinowie
CzESC |

Podstawy prawne

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

1. Ustawa z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci (t. j. Dz. U. z 2019 r., poz. 351 z
pdzin. zm.),

2. Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t. j. Dz. U. z 2017 r., poz.
2077 z pbin. zm.),

3. Ustawa z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od oséb prawnych (Dz. U. z
2018 r., poz. 1036 z pdzn. zm.),

4. Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r Kodeks pracy (t. j. Dz. U. 22018 r., poz. 917 z pdzn.
zm.),

5. Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 3 pazdziernika 2016 r. w sprawie Klasyfikacji

Srodkéw Trwatych (KST) (Dz. U. z 2016 r., poz. 1864).
czesSC 1l
Zasady ogodlne

§ 2. llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

— jednostce — oznacza to Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Bornem
Sulinowie w Bornem Sulinowie,

— kierowniku jednostki — oznacza to Kierownika Osrodka lub osobe przez niego
upowazniong,

— gtéwnym ksiegowym — oznacza to Gtownego Ksiegowego lub osobe przez niego
upowazniong,

— zespole spisowym — oznacza to co najmniej dwuosobowy zespdt dokonujacy spisu z
natury, w sktad ktérego wchodzg cztonkowie Komisji Inwentaryzacyjnej,

— polu spisowym — oznacza to miejsce uzytkowania sktadnika majgtkowego objetego

inwentaryzacjg (np. pomieszczenie biurowe).



§ 3.1. Majatek jednostki stanowig:

— S$rodki trwate,
— pozostate srodki trwate (wyposazenie),

— wartosci niematerialne i prawne.

2. Wyceny srodkéw trwatych dokonuje sie wg zasad okreslonych w ustawie rachunkowosci, z
tym ze $Srodki trwate stanowigce wtasnos$é jednostki, otrzymane nieodptatnie na

podstawie decyzji wiasciwego organu, wycenia sie wg wartosci okreslonej w decyzji.

3. Przez srodki trwate rozumie sie $rodki, o ktérych mowa w art. 3 ust. 1 pkt 15 ustawy o
rachunkowosci, tj. rzeczowe aktywa trwate i zrbwnane z nimi, niezakwalifikowane do
inwestycji (art. 3 ust. 1 pkt 17 u.o.r.), o przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci
dtuzszym niz rok, kompletne, zdatne do uzytku i przeznaczone na potrzeby jednostki o
wartosci przekraczajacej wielkos¢ ustalong w przepisach o podatku dochodowym od oséb
prawnych oraz $rodki trwate stanowigce wtasnos¢ jednostki samorzadu terytorialnego,
otrzymane w zarzad lub uzytkowanie przeznaczone na potrzeby jednostki. Bez wzgledu na

wartos$¢ na koncie srodkéw trwatych ewidencjonuje sie grunty, budowle i budynki.

4. Wartos¢ $rodka trwatego moze by¢ zwiekszona lub zmniejszona w wyniku zarzadzanej
aktualizacji wyceny. Zwiekszenie wartosci poczgtkowej srodkdw trwatych moze takze

nastgpic¢ o rownowartosc kosztéw inwestycji zwigzanych z ich ulepszeniem.

5. Zwiekszenie stanu srodkdéw trwatych nastepuje pod datg przyjecia do uzywania z
inwestycji, datg zakupu lub datg decyzji. Ujawnione nadwyzki ewidencjonuje sie pod datg ich

zinwentaryzowania.

6. Umorzenie $rodkéw trwatych naliczane jest zgodnie ze stawkami amortyzacyjnymi,
okreslonymi w zatgczniku nr 1 do ustawy o podatku dochodowym od oséb prawnych,
natomiast umorzenie wartosci niematerialnych i prawnych naliczane jest w wysokosci 20%

rocznie.

Umorzenie nalicza sie od pierwszego dnia miesigca nastepujgcego po miesigcu, w ktérym

srodki trwate lub wartosci niematerialne i prawne zostaty przyjete do uzywania.

Wartos$¢ umorzenia zapisywana jest w ksiedze gtdwnej na koniec roku budzetowego.



7. Ewidencja srodkow trwatych prowadzona jest w programie komputerowym, bedgcym w
uzytkowaniu w jednostce, przez pracownika, ktéremu zostato to powierzone w zakresie

czynnosci.
8. Pozostate $rodki trwate w uzywaniu, wycenia sie wg cen zakupu brutto.

9. Jednorazowo, przez spisanie w koszty w miesigcu przyjecia do uzywania, s3 umarzane
pozostate $rodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne o wartosci nieprzekraczajgcej
wielkosci ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od oséb prawnych, dla ktérych
odpisy amortyzacyjne sg uznawane za koszt uzyskania przychodu w 100% ich wartosci, w

momencie oddania do uzywania.

10. Ustala sie dolng granice wartosci pozostatych srodkéw trwatych podlegajgcych ewidencji

iloSciowo-wartosciowej na poziomie 500 zt, z zastrzezeniem pkt.11i 12.

11. Ewidencjq iloSciowo-wartosciowg nalezy obja¢, bez wzgledu na ich wartos$é, sktadniki

majatkowe zaliczone do pozostatych srodkéw trwatych obejmujace wyposazenie biur, jak:

— meble biurowe (szafy, biurka, krzesta, itp.),
— komputery, monitory, drukarki, UPS, niszczarki, kserokopiarki, aparaty fotograficzne,

rzutniki multimedialne, projektory, skanery.

12. Ewidencjg iloSciowo-wartosciowg nie sg obejmowane niskocenne, drobne elementy
wyposazenia pomieszczen jednostki, takie jak: kosze na Smieci, rolety okienne, maty
podtogowe ochronne, chodniki, wycieraczki, przedtuzacze, listwy przepieciowe, doniczki,
zegary Scienne, wieszaki, obrazy $cienne, tablice korkowe, kwietniki, naczynia kuchenne,
lustra, podajniki do mydta, suszarki do rak, czajniki, zszywacze, dziurkacze, kalkulatory,
aparaty telefoniczne, wentylatory, myszki oraz klawiatury komputerowe, pamieci przenosne

USB, radioodbiorniki, gasnice, itp.

13. Ewidencja ilosciowo-wartosciowa jest prowadzona w aplikacji Majatek Trwaty ZETO

Koszalin, przez pracownika, ktéremu to zostato powierzone w zakresie czynnosci.

14. Srodkom trwatym nadawane sg numery wg nastepujgcego schematu:

JEDNOSTKA/KST/RODZAJ/NR/ROK

gdzie poszczegdlne sktadowe oznaczaja:



- JEDNOSTKA: okreslenie wtasciciela srodka trwatego; w przypadku srodkéw bedacych
wtasnoscig Gminy Borne Sulinowo stosowane jest oznaczenie MGOPS, natomiast w
przypadku mienia uzyczonego przez inne jednostki tworzone jest oznaczenie dla kazdej
takiej jednostki (Srodki uzyczone Gminie Borne Sulinowo ujmowane sg na ewidencji
pozabilansowej);

- KST: kod méwiacy o tym, ze dany sktadnik mienia jest $rodkiem trwatym ujetym na
koncie 011;

- RODZAJ: rodzaj, do ktérego zakwalifikowano srodek trwaty zgodnie z klasyfikacja
srodkow trwatych;

- NR: numer kolejny, pod ktérym zaewidencjonowano Srodek trwaty;

- ROK: rok przyjecia do uzywania srodka trwatego.

15. Pozostatym srodkom trwatym ujmowanym w ewidencji ilosciowo-wartosciowej

nadawane sg numery wg schematu:
JEDNOSTKA/I-W/RODZAJ/NR/ROK
gdzie poszczegdlne sktadowe oznaczajg:

— JEDNOSTKA: okreslenie wtasciciela srodka trwatego; w przypadku srodkéw bedgcych
wtasnoscig Gminy Borne Sulinowo stosowane jest oznaczenie MGOPS, natomiast w
przypadku pozostatych srodkdw trwatych uzyczonych przez inne jednostki tworzone jest
oznaczenie dla kazdej takiej jednostki (Srodki uzyczone Gminie Borne Sulinowo
ujmowane sg na ewidencji pozabilansowej);

— |I-W: kod mdéwigcy o tym, ze dany sktadnik mienia jest pozostatym srodkiem trwatym
ujetym na koncie 013;

— RODZAIJ: rodzaj, do ktérego zakwalifikowano pozostaty srodek trwaty zgodnie z
klasyfikacjg srodkéw trwatych;

— NR: numer kolejny, pod ktérym zaewidencjonowano pozostaty Srodek trwaty;

— ROK: rok przyjecia do uzywania pozostatego srodka trwatego.

16. Wartosciom niematerialnym i prawnym (o wartosci poczgtkowej réwnej lub wyzszej niz
3.500,00 zt) oraz pozostatym wartosciom niematerialnym i prawnym (o wartosci

poczatkowej nie wyzszej niz 3.500,00 zt) nadawane sg numery wg schematu:

JEDNOSTKA/WNIP/NR/ROK



gdzie poszczegdlne sktadowe oznaczajg:

— JEDNOSTKA: okreslenie wtasciciela wartosci niematerialnych i prawnych

—  WNIP: kod mdéwigcy o tym, ze dany sktadnik mienia jest wartoscig niematerialng i
prawng ujety na koncie 020;

— NR: numer kolejny, pod ktérym zaewidencjonowano wartos¢ niematerialng i prawng;

— ROK: rok przyjecia do uzywania wartosci niematerialnej i prawnej.
17. Nabyte ksigzki i wydawnictwa podlegajg ewidencji w odrebnej ksiedze inwentarzowe;j.

18. Dowody zakupu ksigzek i wydawnictw winny by¢ doktadnie opisane z podaniem

uzytkownika i zawierajgce klauzule: ,wpisano do ksiegi inwentarzowej poz. ..............

czesSC

Odpowiedzialnos$¢ za sktadniki mienia

§ 4.1. Odpowiedzialno$¢ za nalezyte zabezpieczenie majatku jednostki ponosi pracownik
wyznaczony przez kierownika jednostki, na ktérym réwniez cigzy obowigzek zabezpieczenia

go przed kradziezg i zniszczeniem.

2. Odpowiedzialnos$¢ za wtasciwg eksploatacje i ochrone sktadnikéw majgtkowych w czasie
godzin pracy ponoszg pracownicy, ktorych pieczy sktadniki te powierzono w zwigzku z

zajmowanym stanowiskiem.

§ 5.1. Pozostate srodki trwate objete ewidencjg ilosSciowo-wartosciowa, stanowigce
wyposazenie biurowe, winny by¢ przypisane do kazdego pomieszczenia z osobna i ujete w

spisie inwentarzowym.

2. Spis inwentarzowy, oprdcz numeru pomieszczenia, powinien okreslac rodzaj, ilos¢
sktadnikédw wyposazenia, ich numer inwentarzowy oraz nazwiska i imiona pracownikéw,
ktorych pieczy sktadniki te powierzono. Spis taki, opatrzony pieczecig jednostki i podpisami
0s6b odpowiedzialnych umieszcza sie w widocznym miejscu w kazdym pomieszczeniu (wzor

,Spisu inwentarza” stanowi Zatgcznik Nr 2 do niniejszej Instrukcji).

3. Wszelkie zmiany w stanie wyposazenia danego pomieszczenia biurowego lub innego

mogg nastgpic za wiedzg kierownika jednostki lub wyznaczonego pracownika ksiegowosci i



pracownikéw odpowiedzialnych za jego eksploatacje i ochrone. Zmiany te kazdorazowo

powinny by¢ odnotowane w spisie inwentarzowym.

4. Dokonywanie przeniesien majgtkowych sktadnikédw wyposazenia miedzy pomieszczeniami
z pominieciem wymaganej procedury formalnej jest niedopuszczalne. Skutki prawne
zwigzane z utratg lub zniszczeniem w wyniku przesunie¢ obcigzajg pracownikéw, ktorzy

przeniesien takich dokonali.

5. Pracownik wyznaczony przez kierownika jednostki zobowigzany jest dopilnowac
aktualizacji w spisie inwentarzowym podpiséw pracownikdw w razie zmian personalnych na

stanowiskach pracy usytuowanych w danym pomieszczeniu.

§ 6.1. Pracownik, ktéremu powierzono sprzet biurowy do uzytku indywidualnego winien
podpisaé oswiadczenie o odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mu mienie i
zobowigzac sie do jego zwrotu, gdy ustanie potrzeba jego uzytkowania (wzér oswiadczenia
zawiera Zafacznik Nr 1 do niniejszej Instrukcji.) Oswiadczenia powyzsze przechowuje sie w

aktach osobowych.

2. Sprzet biurowy, niepodlegajacy ewidenc;ji iloSciowo-warto$ciowej przydzielony do
indywidualnego uzytku pracownika nie wymaga wykazania w spisie inwentarzowym, przy
czym obowigzek okazania tego sprzetu komisji inwentaryzacyjnej spoczywa na pracowniku,

pod rygorem odpowiedzialnosci za stwierdzony brak.

§ 7.1. Pracownik wyznaczony przez kierownika jednostki zobowigzany jest zorganizowac taka
forme nadzoru, ktéra skutecznie stuzy nalezytej ochronie sktadnikéw majgtkowych przed

zniszczeniem lub kradzieza.

2. W przypadku stwierdzenia nieodpowiednich warunkdw zabezpieczenia sktadnikéw
majatkowych, osoby wymienione w ust. 1 wystepujg z wnioskiem do kierownika jednostki o

spowodowanie wykonania koniecznych prac w celu usuniecia zagrozenia.

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

pracownik obowigzany jest zgtosié ten fakt kierownikowi jednostki.

§ 8.1. Obowigzek nalezytej troski o ochrone sktadnikdédw mienia, przeznaczonego do uzytku
indywidualnego przed utratg lub zniszczeniem, spoczywa na pracowniku, ktéoremu sprzet taki

powierzono.



2. W przypadku stwierdzenia utraty lub zniszczenia sktadnika majgtkowego, bedgcego na
wyposazeniu jednostki lub powierzonego pracownikowi do uzytku indywidualnego,
pracownik wyznaczony przez kierownika jednostki zobowigzany jest ustali¢ okolicznosci tego
faktu, przeprowadzi¢ postepowanie wyjasniajgce celem ustalenia przyczyny lub osoby winnej
utraty lub zniszczenia mienia i przedstawié kierownikowi jednostki wnioski w przedmiocie

wyegzekwowania odpowiedzialnosci materialnej w mysl przepisow Kodeksu Pracy.

§ 9.1. Pracownik ponosi odpowiedzialnos¢ za zniszczenie mienia jednostki, powstatego

wskutek niewykonania lub nienalezytego wykonania obowigzkdéw.

2. Odpowiedzialnos$¢ pracownika z tego tytutu wigze sie z obowigzkiem wyréwnania
powstatej szkody, przy czym regres zaktadu ogranicza sie do trzykrotnych poboréw —

zgodnie z Kodeksem Pracy.

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

wartosci trzykrotnych poboréw w sytuacji, gdy pracownik:

1) dopuscit sie zagarniecia mienia albo w inny sposéb umysinie wyrzadzit szkode
zaktadowi,

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

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

mu powierzone z obowigzkiem zwrotu.

CZESC IV
Inwentaryzacja

§ 10. Zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci majatek jednostki podlega
inwentaryzacji. Polega ona na przeprowadzeniu zespotu czynnosci zmierzajgcych do
ustalenia rzeczywistego stanu sktadnikéw majgtkowych jednostki, w tym: dokonanie spisu
rzeczowych i pienieznych sktadnikdw majatku jednostki, uzgodnienie sald aktywoéw i
pasywow, ich wycenie oraz rozliczeniu ze stanem ewidencyjnym, w tym réowniez rozliczeniu

0sOb materialnie odpowiedzialnych.

§ 11. Terminy, czestotliwos¢, metody i przedmiot inwentaryzacji.



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

1) droga spisu z natury, wyceny tych ilosci, pordwnania wartosci z danymi ksigg

rachunkowych i rozliczenia ewentualnych réznic:

a) srodkow pienieznych krajowych i zagranicznych w kasie,

b)drukéw scistego zarachowania,

c)znajdujacych sie na terenie niestrzezonym: srodkéw trwatych oraz maszyn i urzadzen

wchodzacych w sktad srodkéw trwatych w budowie,

2) drogg uzyskania od bankéw i kontrahentéw pisemnych potwierdzen prawidtowosci

wykazanego w ksiegach rachunkowych jednostki stanu tych aktywow lub pasywdw oraz

wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych réznic:

a)

b)

c)

$Srodkéw pienieznych, zgromadzonych na rachunkach bankowych,

naleznosci cywilnoprawnych od kontrahentéw prowadzgcych ksiegi rachunkowe (z
wyjatkiem naleznosci nieistotnych, spornych i watpliwych),

zobowigzan cywilnoprawnych od kontrahentéw prowadzacych ksiegi rachunkowe

(z wyjatkiem naleznosci nieistotnych, spornych i watpliwych)

3) droga poréwnania danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i

weryfikacji wartosci aktywéw i pasywow nieobjetych spisem z natury lub uzgodnieniem,

tj.:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

srodkéw trwatych trudno dostepnych ogladowi,

naleznosci spornych, watpliwych i nieistotnych,

naleznosci i zobowigzan wobec pracownikéw,

naleznosci i zobowigzan z tytutdw publiczno — prawnych,

naleznosci i zobowigzan wobec oséb nie prowadzacych ksigg rachunkowych,

srodkow trwatych w budowie, ktérych spis z natury jest niemozliwy,

Ustala sie prég istotnosci na poziomie 50 zt.

Inwentaryzacjg nalezy objgé réwniez znajdujace sie w jednostce sktadniki majgtkowe, bedgce

wtasnoscig innych jednostek.

2. Raz w ciggu czterech lat nalezy przeprowadzi¢ inwentaryzacje drogg spisu z natury:



a) srodkow trwatych,

b) pozostatych srodkéw trwatych w uzywaniu,

3. Terminy i czestotliwo$¢ inwentaryzacji okreslone w ust. 1, 2 i 3 uwaza sie za dotrzymane,
jezeliinwentaryzacje sktadnikdw aktywéw z wytaczeniem srodkdw pienieznych, papieréw
wartosciowych, materiatéw - rozpoczeto nie wczesniej niz trzy miesigce przed koricem roku
obrotowego i zakoriczono do 15 dnia nastepnego roku (styczen), ustalenie zas stanu
nastgpito przez dopisanie do lub odpisanie od stanu stwierdzonego drogg spisu z natury lub
potwierdzenia salda (zwiekszenia lub zmniejszenia), jakie nastgpity miedzy datg spisu lub
potwierdzenia a dniem ustalenia stanu wynikajacego z ksigg rachunkowych, przy czym stan

wynikajgcy z ksigg rachunkowych nie moze by¢ ustalony po dniu bilansowym.

§ 12. Czynnosci przed inwentaryzacyjne.

1. Przed przystgpieniem do inwentaryzacji nalezy przeprowadzi¢ ogledziny srodkéw
trwatych i pozostatych srodkéw trwatych w uzywaniu pod wzgledem oznakowania,

umozliwiajgcego identyfikacje oraz przydatnosé.

2. Po zakwalifikowaniu sktadnikéw majgtku do kategorii majatku zbednego, zuzytego i
nieprzydatnego itp., zbycie majatku trwatego nastepuje w drodze sprzedazy, oddanie w
najem, dzierzawe lub przekazanie w formie darowizny. Sprzedaz majagtku trwatego o
znacznej wartosci, nastepuje w trybie przetargu publicznego badz publicznego zaproszenia

do rokowan.

3. Zbedne lub zuzyte $rodki trwate nie przeznaczone do sprzedazy, najmu, dzierzawy,
darowizny moggq zostac zlikwidowane. Likwidacji dokonuje sie w trybie sprzedazy na surowce

wtérne lub poprzez zniszczenie.

4. Likwidacji dokonuje komisja likwidacyjna, sktadajgca sie z co najmniej trzech oséb
powotana przez kierownika jednostki, sporzadzajac protokdt (wzor - Zatgcznik Nr 5 do

niniejszej Instrukcji), w ktérym podaje przyczyny i sposéb fizycznej likwidacji.

5. Z czynnosci likwidacyjnych komisja sporzadza protokét likwidacji, ktdry winien zawierac:
nazwe $srodka, numer inwentarzowy, ilo$¢, cene i wartos¢, podpisy komisji i 0séb materialnie

odpowiedzialnych, zatwierdzenie kierownika jednostki.

6. Protokét zatwierdzony przez kierownika jednostki komisja przekazuje niezwtocznie do

Gtéwnego Ksiegowego celem naniesienia zmian w ewidencji ksiegowej.



§ 13. Sposob przeprowadzenia inwentaryzacji w drodze spisu z natury.

1. Inwentaryzacje drogg spisu z natury sktadnikow majatku okreslonych w § 11.1.1, § 11.2
oraz § 11.3 przeprowadza sie metodg spisu z natury w oparciu o zarzadzenie kierownika

jednostki (wzér - Zatacznik Nr 3 do niniejszej Instrukcji).

2. Przewodniczacego oraz cztonkédw Komisji Inwentaryzacyjnej powotuje kierownik

jednostki.

3. Przewodniczgcym Komisji Inwentaryzacyjnej powinien byé pracownik na stanowisku

kierowniczym lub pracownik ds. administracyjnych, nie moze to byé Gtéwny Ksiegowy.

4. Do uprawnien i obowigzkéw Przewodniczgcego Komisji Inwentaryzacyjnej nalezy:

1) stawianie wnioskdw w sprawie powofania zespotéw spisowych oraz w sprawie zmian
i uzupetnien w ich sktadzie,
2) wyznaczanie sposrod cztonkéw komisji zastepcy przewodniczgcego oraz ustalenie
zakresu czynnosci dla cztonkédw komisji,
3) organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji rzeczowych i pienieznych
sktadnikdw majatku oraz dopilnowanie ich wykonania we wtasciwym terminie, a w
szczegolnosci sprawdzenie, czy srodki trwate i wyposazenie w uzytkowaniu sg
oznakowane i czy w pomieszczeniach, w ktorych sie znajdujg wywieszone sg aktualne
spisy inwentarzowe,
4) wydawanie i prowadzenie rozliczenia arkuszy spisowych z natury, stanowigcych druki
Scistego zarachowania, z wyjgtkiem arkuszy spisowych generowanych z programu
komputerowego, stuzgcego ewidencji srodkow trwatych, a dotyczgcych spisu sktadnikdéw
majatkowych inwentaryzowanych za pomocg czytnika koddw kreskowych,
5) stawianie w uzasadnionych przypadkach wnioskéw w sprawie:

a) zmiany terminu inwentaryzacji,

b) zarzadzenia inwentaryzacji niektérych sktadnikéw majgtku na podstawie obliczen

technicznych lub szacunku,
c) powotania fachowcéw lub rzeczoznawcédw do ustalenia stanéw faktycznych
sktadnikdw majatku, inwentaryzacyjnych na podstawie obmiaru lub szacunku,

d) przeprowadzenia spisdw uzupetniajgcych lub powtdrnych,

6) zarzadzanie w uzasadnionych przypadkach przyjecia lub wydania sktadnikéw majagtku

W czasie spisu,



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

8) kontrolowanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym, wypetnionych przez

zespoty spisowe, arkuszy spiséw z natury i innych dokumentéw z inwentaryzacji,

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

10) ustalenie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych i sformutowanie wnioskow w
sprawie ich rozliczenia,

11) przygotowanie wnioskow o wszczecie dochodzenia w przypadku ujawnienia
niedoboréw i szkéd zawinionych,

12) stawianie wnioskédw w sprawie sposobu zagospodarowania, ujawnionych w czasie
inwentaryzacji, zapaséw niepetnowartosciowych, zbednych lub nadmiernych oraz w
sprawie usprawnienia gospodarki rzeczowymi i pienieznymi sktadnikami majatku,

13) przewodniczgcy komisji inwentaryzacyjnej moze cze$¢ z wymienionych czynnosci
zleci¢ do wykonania cztonkom komisji inwentaryzacyjnej, nie zwalnia go to jednak od

odpowiedzialnosci za ich prawidtowe i terminowe wykonanie.

5. Do szczegoétowych obowigzkdéw zespotu spisowego nalezy:

1) przestrzeganie zapisOw niniejszej instrukcji,

2) uczestniczenie w szkoleniu przed inwentaryzacyjnym prowadzonym przez
przewodniczgcego Komisji Inwentaryzacyjnej,

3) pobranie arkuszy spisowych i innych potrzebnych drukéw,

4) poinformowanie pracownikéw odpowiedzialnych za gospodarowanie sktadnikami
majatku o szczegdétowym terminie przeprowadzenia spisu z natury,

5) rzetelne przeprowadzenie spisu z natury w okreslonym terminie na wyznaczonym
polu spisowym,

6) poprawne wypetnienie arkuszy spisu z natury — do tyczy spisu z natury metoda
tradycyjng,

7) zeskanowanie wszystkich dostepnych etykiet z kodami kreskowymi — dotyczy spisu z
natury metodg mobilng,

8) zorganizowanie spisu w taki sposdb, aby nie zaktéci¢ normalnej dziatalnosci
inwentaryzowanej komaérki organizacyjnej,

9) spisanie sktadnikéw majgtkowych wymienionych w § 14.5 na odrebnych arkuszach,



10) niezwtoczne przekazanie Kierownikowi informacji o wszelkich stwierdzonych w toku
spisu nieprawidtowosciach, zwtaszcza w zakresie gospodarki sktadnikami majatku i

zabezpieczenia ich przed zniszczeniem i zagarnieciem.

6. Spisu z natury dokonuje sie przy pomocy czytnika kodéw kreskowych, wspdtpracujgcego z
aplikacjg Majatek Trwaty ZETO Koszalin, lub metodg tradycyjng na typowych arkuszach

spisowych.

§ 14. Inwentaryzacja wtasciwa.

1. Przed rozpoczeciem spisu osoba odpowiedzialna materialnie za inwentaryzowane

sktadniki mienia sktada oswiadczenie (wzdr — Zatgcznik Nr 6 do niniejszej Instrukgji).

2. W przypadku przeprowadzania spisu z natury w sposoéb tradycyjny, bez uzycia czytnika
koddéw kreskowych, przewodniczgcy komisji inwentaryzacyjnej pobiera od osoby
odpowiedzialnej za druki Scistego zarachowania ,,Arkusz spisu z natury — uniwersalny”,
stanowigcy druk Scistego zarachowania. Zespét spisowy dokonuje spisu z natury na ww.
»Arkuszu spisu...” wypetniajgc czytelnie wszystkie rubryki zgodnie z jego trescig w obecnosci
osoby materialnie odpowiedzialnej. Jezeli w spisie z natury z waznych przyczyn nie moze brac
udziatu osoba materialnie odpowiedzialna i nie upowaznita do tej czynnosci innej osoby, spis
z natury powinien by¢ przeprowadzony przez co najmniej 3 osobowg komisje, wyznaczong
przez kierownika jednostki. Bezposrednio pod ostatnig pozycjg na arkuszu spisowym nalezy
zamiesci¢ klauzule o tresci: ,,Spis zakoriczono na poz. ......... ”. Natomiast pozostate wolne

pozycje arkusza nalezy skreslic.

3. Btedy w arkuszach spisowych, w momencie ich wypetnienia, mozna poprawi¢ wytgcznie
zgodnie z zasadami przewidzianymi w przepisach art. 25 ust. 1 ustawy o rachunkowosci, tj.
przez skreslenie btednego zapisu (tekstu, liczby), tak aby pozostaty one czytelne. Poprawka
btedu powinna by¢é podpisana przez osobe (osoby) dokonujgcg spisu z natury i opatrzona

data. Btedy powstate np. przy wycenie, powinny by¢ poprawione i podpisane przez osoby,

ktorym powierzono wykonywanie tej czynnosci.

4. Arkusze spisu z natury sporzadza sie w dwdch egzemplarzach, a przy inwentaryzacji
zdawczo-odbiorczej — w trzech. Oryginat spisu otrzymuje ksiegowos¢ za posrednictwem

przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjnej, kopie — osoba materialnie odpowiedzialna.

5. Na oddzielnych arkuszach dokonuje sie spisu:



— S$rodkow trwatych,

— pozostatych srodkéw trwatych w uzywaniu,
— materiatow,

— drukéw scistego zarachowania,

— Srodkéw pienieznych w kasie (jesli dotyczy)
— depozytow,

— obcych sktadnikdw majatku.

W przypadku metody mobilnej dopuszcza sie mozliwos$¢ spisu réznych rodzajow sktadnikow

majatkowych na jednym arkuszu.

6. Nie nalezy spisywac na jednym arkuszu sktadnikdw majgtku znajdujgcych sie na réznych
polach spisowych. Podlegajgce spisowi sktadniki majgtku nie mogg by¢ do czasu zakonczenia
spisu na polu spisowym wydawane lub przyjmowane. O ile nie mozna unikng¢ ruchu
sktadnikdw majatku, zespot spisowy zawiadamia o tym przewodniczgcego komisji
inwentaryzacyjnej, ktéry moze zarzadzi¢, aby przyjecie lub wydanie uwzglednié¢ w spisie na

podstawie specjalnie oznaczonych dowoddw przyjecia lub wydania.

7. Po zakonczeniu kazdej strony arkusza spisu, zespét spisowy i osoby materialnie
odpowiedzialne sktadajg podpisy, nastepnie zespot spisowy sporzgdza zestawienie arkuszy
spisowych i sktada przewodniczagcemu komisji inwentaryzacyjnej wraz ze sprawozdaniem z

przebiegu spisu z natury (wzér — Zatgcznik Nr 8 do niniejszej Instrukc;ji).

8. Po zakoniczeniu spisu z natury Przewodniczgcy Komisji Inwentaryzacyjnej przekazuje

arkusze Gtéwnemu Ksiegowemu.

9. Gtéwny Ksiegowy wpisuje ceny ewidencyjne stosowane w ksiegach rachunkowych i

inwentarzowych.

10. W przypadku spisu z natury metoda tradycyjng uzgodnienie réznic miedzy stanem
ewidencyjnym i faktycznym nastepuje w drodze poréwnania ustalen zawartych w arkuszach
spisowych z ewidencjg analityczng. W przypadku petnej zgodnosci wartosci spisu z natury z
ewidencjg ksiegowg wynikajgca z ksigg rachunkowych i inwentarzowych, Gtéwny Ksiegowy

odnotowuje fakt petnej zgodnosci na wydrukach, adnotacje podpisuje Gtowny Ksiegowy.



11. W przypadku spisu z natury metodg mobilng przy uzyciu czytnika kodéw kreskowych
ustalenie réznic nastepuje po wczytaniu danych zebranych w kolektorze przez aplikacje

Majatek Trwaty ZETO Koszalin i wygenerowaniu odpowiedniego zestawienia w aplikacji.

12. W przypadku stwierdzenia réznic w wartosci spisu z natury z ewidencjg ksiegowa
wynikajgca z ksigg rachunkowych i inwentarzowych, Gtéwny Ksiegowy sporzadza
»Zestawienie réznic inwentaryzacyjnych” (wzoér — Zatgcznik Nr 10 do niniejszej Instrukcji)
podajac: stan faktyczny wedtug spisu z podaniem pozycji spisu, numeru inwentarzowego,
nazwy jednostki miary, ceny, ilosci i wartosci oraz réznic stanowigcych nadwyzki i niedobory.
Po wypetnieniu zestawienia przekazuje catos¢ dokumentacji przewodniczagcemu komisji

inwentaryzacyjnej.

§ 15. Rozliczenie inwentaryzacji.

1. Komisja inwentaryzacyjna wyjasnia w uzgodnieniu z osobami materialnie
odpowiedzialnymi przyczyny réznic, sporzgdza protokédt rozliczen wynikow inwentaryzacji
(wzoér — Zatgcznik Nr 12 do niniejszej Instrukcji) i dotgcza do protokotu ,,Oswiadczenia oséb
materialnie odpowiedzialnych po inwentaryzacji” (wzér — Zatgcznik Nr 9 do niniejszej

Instrukcji).

2. W oparciu o ww. protokdt Gtéwny Ksiegowy przygotowuje decyzje kierownika jednostki w
sprawie rdéznic inwentaryzacyjnych (wzdér — Zatgcznik Nr 13 do niniejszej Instrukcji), decyzje
podpisuje kierownik jednostki. Gtéwny Ksiegowy nastepnie ewidencjonuje w ksiegach

rachunkowych i inwentarzowych dane wynikajace z decyzji kierownika jednostki.

§ 16. Petng dokumentacje inwentaryzacyjng nalezy przechowywaé zgodnie z przepisami

obowigzujgcymi w tym zakresie.

Kierownik jednostki



Zatgcznik Nr 1 do Instrukcji gospodarowania
majatkiem trwatym, inwentaryzacji majatku
i zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie

(stanowisko)
OSWIADCZENIE
Oswiadczam niniejszym, ze znane mi sg obowigzki oraz swiadomy (a) jestem odpowiedzialnosci

materialnej na podstawie art.114 Kodeksu Pracy z tytutu zajmowanego stanowiska pracy

Roéwnoczesnie oswiadczam, iz przyjmuje odpowiedzialnos¢ materialng za mienie powierzone

mi bezposrednio, tj.:

jak réwniez za mienie, nad ktérym powierzono mi nadzér w zwigzku z petniong funkcja,

stosownie do tresci przepiséw art. 124 Kodeksu Pracy.

Zobowigzuje sie jednoczesnie do zwrotu ww. mienia lub wyliczenia sie w wypadku utraty lub

uszkodzenia powierzonego mi mienia.

(podpis osoby przyjmujacej oswiadczenie)

(data i podpis pracownika)



(Nazwa jednostki — pieczec))

Zatgcznik Nr 2 do Instrukcji gospodarowania

majatkiem trwatym, inwentaryzacji majatku

i zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie

Spis inwentarza
(wywieszka)

nr pokoju

Lp.

Nazwa przedmiotu

llos¢

Nr inwentarzowy

(podpis)




Zatgcznik Nr 3 do Instrukcji gospodarowania
majatkiem trwatym, inwentaryzacji majatku
i zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie

ZARZADZENIE NR ........... ) T Kierownika Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy

Spotecznej w Bornem Sulinowie z dnia ......c.cccceuueunens roku

w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji

Na podstawie art. 26 i 27 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t. j. Dz. U. z 2019
poz. 351) oraz § 13.1 Instrukcji gospodarowania majgtkiem trwatym, inwentaryzacji majatku i
zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy

Spotecznej w Bornem Sulinowie zarzadza sie, co nastepuje:

81

Zarzadza sie przeprowadzenie petnej inwentaryzacji majatku Miejsko-Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Bornem Sulinowie przez Komisje Inwentaryzacyjng w nastepujacym

sktadzie osobowym:

L — przewodniczacy
2 e — cztonek
B e e — cztonek

W terminie od dnia ................ dodnia ....cccceeenenene.

wg harmonogramu inwentaryzacji stanowigcego zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Inwentaryzacje nalezy przeprowadzi¢ metodg spisu z natury wedtug stanu na dzien 31

grudnia ...... r.

§3

Inwentaryzacjg nalezy objgé nastepujgce sktadniki majgtkowe:

1) $rodki trwate,
2) pozostate srodki,

3) $rodki pieniezne,



Zatgcznik Nr 3 do Instrukcji gospodarowania
majatkiem trwatym, inwentaryzacji majatku
i zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie

4) druki $cistego zarachowania.

84

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

2. Inwentaryzacje sktadnikdéw majgtku wymienionych w § 3 pkt. 3 nalezy przeprowadzi¢ w
drodze spisu z natury i pordwnania z danymi z ksiegi w formie protokotu kontroli kasy.

3. Inwentaryzacje sktadnikdw majatku wymienionych w § 3 pkt. 4 nalezy przeprowadzic¢
poprzez poréwnanie stanu faktycznego ze stanem wynikajgcym z ksigg rachunkowych w

drodze spisu z natury.

§5

Arkusze spisowe pobierze przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej od Gtéwnego

Ksiegowego w terminie do dnia ........cccccnrrrrriinnenennnn.

§6

Zobowigzuje komisje do:

1) przeprowadzenia inwentaryzacji przy czynnym udziale oséb materialnie odpowiedzialnych,

2) przestrzegania ogdlnie obowigzujcych przepiséw o inwentaryzacji oraz zasad i sposobdéw
postepowania okreslonych w instrukcji w sprawie gospodarki majgtkiem gminy,
inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie,

3) dokonania ostatecznej wyceny sktadnikdw majatkowych,

4) sporzadzenia rozliczenia inwentaryzacji,

5) przekazania kompletnej dokumentacji inwentaryzacyjnej do Gtéwnego Ksiegowego w

terminie pieciu dni po zakoriczeniu spisu.

§7

Cztonkow komisji czynie odpowiedzialnymi za wtasciwe, doktadne i rzetelne

przeprowadzenie inwentaryzacji, zgodnie ze stanem faktycznym.

§8



Zatgcznik Nr 3 do Instrukcji gospodarowania
majatkiem trwatym, inwentaryzacji majatku
i zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie

Wykonanie zarzgdzenia POWIBIZAM ......ccuvviiiiiiiiiiiiinee et e st se s e e ee e s see s beeeas
§9
Zarzgdzenie obowigzuje z dniem podjecia.

Otrzymuja do wykonania:

(data i podpis komisji) (pieczec imienna i podpis kierownika

jednostki)

(piecze¢ imienna i podpis kierownika

jednostki)
Otrzymujg do wiadomosci:

1) gtéwny ksiegowy



Zatgcznik Nr 4 do Instrukcji gospodarowania
majatkiem trwatym, inwentaryzacji majatku
i zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie

(Nazwa jednostki — pieczec)

Harmonogram inwentaryzacji na ...... rok
Lp. Przedmiot Termin Rodzaj, forma, metoda, Komérka '
inwentaryzacji  [Przeprowadzen| technika inwentaryzacji [0F8anizacyjna
ia odpowiedzialna za
. .. przeprowadzenie
inwentaryzacji N .
inwentaryzacji
spis z natury
1. |Srodki transportu [Od ..... Spis z natury GK
Do .....
2. \Wartosci od ..... Weryfikacja sald z GK
niematerialne Do .... dokumentami
i prawne
3. Srodki trwate i od..... Spis z natury Komisja
pozostate srodki |Do ..... inwentaryzacyjna
trwate z

podziatem na
umiejscowienie:

a)Budynek
Osrodka
b)Klub Senior+

4. Rozrachunki z Ood..... Weryfikacja sald z GK
pracownikami Do ..... dokumentami

5. Rozrachunki Ood..... Weryfikacja sald z GK
publiczno-prawne| Do ..... dokumentami

6. Naleznosci i Ood..... Pisemne potwierdzenie GK

zobowigzania Do ..... sald z kontrahentami, a w



Zatgcznik Nr 4 do Instrukcji gospodarowania
majatkiem trwatym, inwentaryzacji majatku
i zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie

przypadku rozrachunkéw
spornych, watpliwych lub
nieistotnych (ponizej 50 zf)
- Weryfikacja sald z
dokumentami

Druki scistego Stan na Spis z natury GK

zarachowania, 31.12. ...

czeki obce,

weksle iinne

papiery

wartosciowe

Srodki pieniezne |Od ..... Pisemne potwierdzenie GK

zgromadzone na |Do ..... sald

rachunkach

bankowych

(data)

Kierownik jednostki



Zatgcznik Nr 5 do Instrukcji gospodarowania
majatkiem trwatym, inwentaryzacji majatku
i zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie

(Nazwa jednostki — pieczec)
Protokét likwidacji sSrodkéw trwatych
/pozostatych srodkéw trwatych/

(Uwaga! Sporzadzony oddzielnie dla srodkéw trwatych, pozostatych srodkéw trwatych,)

Komisja likwidacyjna w sktadzie:

L. s przewodniczacy
2. e ——————— cztonek
B —————- cztonek

w obecnosci oséb materialnie odpowiedzialnych:
Lo — StaNOWISKO: .oceveeeec e
Opis:

Podpis komisji: Podpis osoby materialnie odpowiedzialne;j

Zatwierdzam liIkwidacje ...ccuvvvviieeieeiieeiieccececceeeee e,

(pieczec i podpis kierownika jednostki)

(miejscowosc)



Zatgcznik Nr 6 do Instrukcji gospodarowania
majatkiem trwatym, inwentaryzacji majatku
i zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie

(Nazwa jednostki — pieczec)

Oswiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej przed inwentaryzacja

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

majatkowe w

(nazwa i adres placéwki, numer pokoju)

(0T 112 [l <X o Lo 1SR

(wymieni¢ wiasciciela)

o$wiadczam co nastepuje:

1. Wszystkie dowody rachunkowe przychodowe i rozchodowe zostaty wystawione i

przekazane do Gtéwnego Ksiegowego oraz sg ujete w dokumentacji ewidencyjnej (ksiegach

rachunkowych) wedtug stanu na dzief ..........ccccuvveeeee. , hatomiast dowody biezgce do czasu
rozpoczecia spisu, tj. dodnia ..........ccevvveeeeen. przekazatem /tam/ Przewodniczagcemu komisji
inwentaryzacyjnej.

2. Zadnych innych dowoddw przychodowych i rozchodowych oraz innych, moggcych mie¢

wptyw na wyliczenia i wynik inwentaryzacji nie posiadam.
3. Wszystkie sktadniki majagtkowe w tej placowce nalezg do firmy z wyjatkiem:

o = R = 1 (o 1ol - [PPSO
4. Stan zabezpieczenia powierzonego majgtku Jest ......eeeevieiiii i,

(dokona¢ oceny)



Zatgcznik Nr 6 do Instrukcji gospodarowania
majatkiem trwatym, inwentaryzacji majatku
i zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie

0 LI = Y 4=y Z=1 0 1= 1Ko Lo PP

(wymienic zastrzezenia)

5. W okresie miedzy inwentaryzacyjnym wystgpity/nie wystgpity zdarzenia i okolicznosci

majace wptyw na wynik obecnej inwentaryzacji i wyliczenia. Nalezg do nich w szczegdlnosci:

(miejscowo$é i data) Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej

Sporzadzono w dwéch egzemplarzach

1. a/a

2. .Kierownik Osrodka

(Nazwa jednostki — pieczec)



Zatgcznik Nr 7 do Instrukcji gospodarowania
majatkiem trwatym, inwentaryzacji majatku
i zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie

Arkusz spisu z natury — uniwersalny

) { R
Rodzaj inwentaryzacji
Sposob przeprowadzenia iNWENtAryzZacji — .....ccoceeveveieieeecse ettt
......................................................... (imie i mazwisko osoby materialnie
(Nazwa i adres jednostki inwentaryzowanej) odpowiedzialnej)

Sktad komisji inwentaryzacyjnej (Zespotu

spisowego) Inne osoby i stanowisko stuzbowe
(Imie, nazwisko i stanowisko (Imie, nazwisko i stanowisko
stuzbowe) stuzbowe)
Spis rozpoczeto o godz. ........... zakonczono
dnia coceeeeiiii, dnia ..ccceeee. ogodz. .............
Nazwa
(okreslenie) llos¢
KTM- symbol przedmiotu stwierdzon
Lp. |indeksu spisowego J.m. al Cena Wartos¢| Uwagi
Podpis osoby materialnie odpowiedzialNgj ........coeeveecieceieceeeceeee e
(podpis)
WYCENIT oo eeeetriiiie ererte et e e e e e e e e st e bbb e e e et e sresreeneee s
(imie i nazwisko) (podpis)

Sktad komisji inwentaryzacyjnej:

(VYo Yo oY ov.Z- x2S
CZEONEK: i et e et s b e re e naaeen



Zatgcznik Nr 7 do Instrukcji gospodarowania
majatkiem trwatym, inwentaryzacji majatku
i zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie

@2 o] 1= PSS
(imie i nazwisko) (podpis)

SPraWdzZif ... ——————



Zatgcznik Nr 8 do Instrukcji gospodarowania
majatkiem trwatym, inwentaryzacji majatku
i zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie

(Nazwa jednostki — pieczec)

Sprawozdanie z przebiegu spisu z natury

Komisja Inwentaryzacyjna (Zespot Spisowy) dziatajgcy na podstawie zarzadzenia Kierownika

Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Bornem Sulinowie Nr ..................... z

w sktadzie:

PN
— przewodniczgcy
2
— cztonek
 J U
----- — cztonek
przeprowadzit w dniach ...............ccoeeeeeis spis z natury w:
) TR

(rodzaj inwentaryzowanych sktadnikéw majgtkowych)

c) osoba materialnie 0dpPOWIEdZIAING: ......ccvvviiiieeeee e

1. Objete spisem z natury sktadniki majgtkowe zostaty spisane na arkuszach spisu z natury



Zatgcznik Nr 8 do Instrukcji gospodarowania
majatkiem trwatym, inwentaryzacji majatku
i zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie

2. W wyniku szczegétowego sprawdzenia pomieszczen stwierdzono, ze wszystkie

sktadniki majatku podlegajace spisowi zostaty ujete na arkuszach spiséw z natury.

3. Stan pomieszczen jest nastepujgcy:

4. W czasie dokonania spisu z natury stwierdzono nastepujgce usterki i nieprawidtowosci

w zakresie przechowywania mienia oraz magazynowania i konserwacji:
5. Nie stwierdzono uchybien w zakresie zabezpieczenia mienia.

6. W celu petnego zabezpieczenia przechowywanego mienia potrzebne sg nastepujace

srodki zabezpieczajgce:

(wypetni¢ w przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci, uchybien)

7. W czasie spisu z natury Zespot spisowy napotkat na stepujgce trudnosci

9. Uwagi i spostrzezenia osoby materialnie odpowiedzialnej za objete spisem sktadniki

majatku

(miejscowosc) 2t ——————— e e e



Zatgcznik Nr 8 do Instrukcji gospodarowania
majatkiem trwatym, inwentaryzacji majatku
i zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie

(podpis osoby materialnie odpowiedzialnej) (podpisy zespotu spisujacego)



Zatgcznik Nr 9 do Instrukcji gospodarowania
majatkiem trwatym, inwentaryzacji majatku
i zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie

(Nazwa jednostki — pieczec)

Oswiadczenie

osoby materialnie odpowiedzialnej po inwentaryzacji

1. Oswiadczam, ze bratem(am) czynny udziat w inwentaryzacji powierzonych mojej

osobie sktadnikOw MajatkOWYCh W ......ooi i

(nazwa i adres placéwki)

WdNiu .o, i stwierdzam, ze spisem z natury objeto wszystkie skfadniki
majgtkowe, zgodnie z zakresem przedmiotowym okreslonym w zarzgdzeniu kierownika

jednostkizdnia e, .

2. Oswiadczam, ze w arkuszach spisu z natury objeto wszystkie, znajdujace sie w

placowce, sktadniki rzeczowe, bedace na jej stanie.

3. Nie wnosze zadnych uwag i zastrzezen do pracy Komisji Inwentaryzacyjnej (Zespotu

Spisowego).

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

wyceny.

5. WNOSZE UWAEI O ..uuvririiiiieiieiieiiciirrereeeee e e e e eeee e e .

(miejscowosé)

(imie i nazwisko, podpis osoby materialnie

odpowiedzialnej)



Zatgcznik Nr 10 do Instrukcji gospodarowania
majatkiem trwatym, inwentaryzacji majatku

i zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie

(Nazwa jednostki — pieczec)
Zestawienie réznic inwentaryzacyjnych

Pieczgc Zestawienie réznic
firmowa inwentaryzacyjnych ..........ccceeevunne n|Dotyczy Strona .............
adzien ..iiiieenenee. r.
Nr Stan Roznice
Lp. | dokum. KTM - | Nazwa faktyczny Stan ksiegowy inwentaryzacyjne Rdznica do
(okreslenielj.m ksiegowania
symbol ) . |cena] w dniuspisu[l w dniu spisu na
indeks
u przedmiotu kontach Uwagi
ark. | Poz. spisowego ilos¢ [wartosé| ilos¢ | wartosé] Niedobory Nadwyzki Wn Ma
wartos
blok |karta ilos¢ |wartos¢ ilos¢ ¢
1( 2 3 4 5 6| 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18




Zatacznik Nr 11 do Instrukcji gospodarowania
majatkiem trwatym, inwentaryzacji majatku
i zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie

(Nazwa jednostki — pieczec)

Rozliczenie koricowe (iloSciowo-wartosciowe)

Rozliczenie obejmuje okres od dnia .......cccccvvvvviveeeiieeeeeeennnn. dodnia .ccoceeeeeeeieeie,

Podstawe rozliczenia stanowig dokumenty inwentaryzacyjne, sporzadzone przez Komisje

Inwentaryzacyjng (Zespdt Spisowy) w dniach .......cccvcveveiinnnnenes w sktadzie osobowym:
L e e — przewodniczacy
2 s — cztonek
 J PP TYPOPPRUPRRPRPRIN — cztonek

przy udziale oséb materialnie odpowiedzialnych:

a takze:

— dokumenty z poprzedniej inwentaryzacji ....ccc.c.ccceeeveeveeneennn. ZANI3 e



Zatacznik Nr 11 do Instrukcji gospodarowania
majatkiem trwatym, inwentaryzacji majatku
i zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie

— dokumenty przychodowe i rozchodowe placéwki, sprawdzone i zaksiegowane za okres

- ksiege inwentarzowa,

— zestawienie réznic inwentaryzacyjnych,

—doreczone dodatkoWO dOWOY ..........uuiiiiiiiiiiiiii e e e e e e e e e e e st eereeeeaeeseesenanns

przed sporzgdzeniem niniejszego rozliczenia.

Wyceny doKONat(@) ....veeeeeeiiciiiieee e e e

Rozliczenie wynikéw inwentaryzacji

Ustalony stan ewidencyjny:

— Srodkow trwatych (011) — Warto$€ 08O0TEM .......uvvieieiciee e —eveee e, zt

— pozostatych srodkéw trwatych (013) — warto$€ 0gO0tem .......cccvvvvvvrveeeeiiieeeeeeeeet e, zt

Ustalony stan wg spisu z natury:

— Srodkow trwatych (011) — warto$€ OZOTEM ....eeeeeeeiiiiei e zt

— pozostatych srodkéw trwatych (013) — warto$€ 0gotem .........cccvveeeeecciiieee e, zt

Dotaczone ,,Zestawienie rdznic inwentaryzacyjnych” sporzadzit (@) .....cccoeevvvrvveveeneeeeeeeieeeeennenn.

Potwierdzam rozliczenie:



Rozliczenie sporzadzit(a):

(pieczec i podpis

gtéwnego ksiegowego)

Zatgcznik Nr 11 do Instrukcji gospodarowania
majatkiem trwatym, inwentaryzacji majatku
i zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie

Rozliczenie sporzadzit(a):

(pieczec i podpis )

(pieczec i podpis )



Zatacznik Nr 12 do Instrukcji gospodarowania
majatkiem trwatym, inwentaryzacji majatku
i zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie

(Nazwa jednostki — pieczec)
Protokét z rozliczenia wynikéw inwentaryzacji

Komisja Inwentaryzacyjna w sktadzie:

L e — przewodniczacy

2 e e s — cztonek

B s — cztonek

na posiedzeniu W dniu ......cccccvevervvennenn. dotyczacym inwentaryzacjiw ...,
W dNiach v, arkusze spisu z natury

0] SRR PTPPRPPN dokonata

nastepujacego rozliczenia:

) AT AT = o] o 1= U S

b) rodzaj sktadnikOw majgtkoOWyCh: ........oooiiiiiiiiee e

c) rozliczenie obejmuje oKres od .......cccceeeuveeeecieeeeecieeee e, (o Lo T

I. Rozliczenie wynikdw inwentaryzacji:
1) Ustalony stan ewidencyjny:
— Srodkow trwatych (011) — warto$€ 0ZOTEM w.eeeeeeeieee i zt
— pozostatych srodkdéw trwatych w uzywaniu (013) — wartos¢ ogotem .......ccvveevevvveeeeneen. zt
2) Ustalony stan wg spisu z natury:
— Srodkow trwatych (011) — warto$€ 08O0teM .......cuvviiiiiieeee e zt

— pozostatych srodkéw trwatych (013) — warto$¢ ogotem .......cooovvvcvrvnrveevieeieeeeeeeeeeee, zt



Zatacznik Nr 12 do Instrukcji gospodarowania
majatkiem trwatym, inwentaryzacji majatku
i zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie

Il. Rozliczenie wynikdéw inwentaryzacji innych sktadnik 6w majatkowych niz w pkt. | wg
»Zestawienia réznic inwentaryzacyjnych” wartosé:

1/ niedobory ogétem .......cccoveeeeeiveceeieeee zt

2/ nadwyzki 0gotem ......cccoveeiveiee e, zt

lll. Komisja Inwentaryzacyjna po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajgcego ustala co

nastepuje:

3) Zdaniem Komisji Inwentaryzacyjnej stwierdzone niedobory (nadwyzki) nalezy zakwalifikowac

jako:

a) niezawinione i spisa¢ w ciezar pozostatych kosztéw operacyjnych,
b) zawinione, obcigzy¢ ich wartoscig osoby materialnie odpowiedzialne jak nizej:

(podpisy cztonkow komisji)
Opinia radcy prawnego:



Zatgcznik Nr 12 do Instrukcji gospodarowania
majatkiem trwatym, inwentaryzacji majatku
i zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie

(data) (podp

is)

(podpis)

(podpis)



Zatgcznik Nr 13 do Instrukcji gospodarowania
majatkiem trwatym, inwentaryzacji majatku
i zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie

(Nazwa jednostki — pieczec)
Decyzja kierownika jednostki
w sprawie réznic inwentaryzacyjnych

Zatwierdzam rozliczenie koricowe (ostateczne) sporzadzone W dniu .......cceeeeeeeiieeescieeecciiee e e

(nazwisko i imie oraz stanowisko pracy)

Lo [0} AV ov.Z Yol =SSR
(nazwa i adres placéwki)

Za OKres 00 ...eeiiiiieieieeee e O e

i stanowigce wyliczenie powierzonego majatku u osoby (oséb) materialnie odpowiedzialnej (-

nych):

(nazwiska, imiona i stanowiska pracy)
— zamykajace sie wynikiem:
nadwyzka w kwocie ......cccccveeeeeeeeiiiniiiiicins ztotych
niedobdr w kwocie .......ccceeveiiiieeieeiins e, ztotych
Po rozpatrzeniu catej dokumentacji inwentaryzacyjnej i ksiegowej oraz opinii i wnioskow:
1. Komisji inwentaryzacyjnej,
2. Gtéwnego ksiegowego,
3. Radcy prawnego,
postanawiam:
1. Uznaé niedobdr w KWOCIe ....cccoeeeeeieiiiiiiiieees e, zt jako:
a) niezawiniony i spisa¢ w pozostate koszty operacyjne*

b) zawiniony i obcigzy¢:*

3 RVVAV 0] o 1 ol [ al

2. WYSOKOSCH veeevverrrreereeeeeeicirreeeee e eeeins il



2. Uznac¢ nadwyzke w kwocie ........cueveeeeeeeen. zt jako niezawiniong (zawiniong)* i zaliczy¢ na

pozostate przychody operacyjne.

3. Uznac szkode w mieniu w kwocie ......cccevveeeeeeeennnnn. zt w sktadnikach majgtkowych

N o JE: 10177 (I T | TP UPPR
(niepetnowartosciowe , uszkodzone, zepsute, zbedne, itp.)

za niezawinione (zawinione)* i postgpi¢ z nimi w sposdb jak nizej:

(pieczec i podpis kierownika jednostki)

* niepotrzebne skresli¢



Zatgcznik Nr 14 do Instrukcji gospodarowania
majatkiem trwatym, inwentaryzacji majatku
i zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie

(Nazwa jednostki — pieczec)

Wezwanie do potwierdzenia salda

Stosownie do wymogow art. 26 ust. 1 pkt. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o
rachunkowosci (t. j. Dz. U. 2 2019 r. p0oz. 351.), WZYWAMY .....uvrirrirrirrireeneereereeseereeeereeeessssneeeesennnns
do potwierdzenia na kopii niniejszego wezwania zgodnosci nizej wykazanego salda
figurujgcego w naszych ksiegach rachunkowych na dzien 31.12.......... r. przez osobe

upowazniong do skfadania oswiadczenia woli w imieniu naszej jednostki.

Saldona31.12....ccccceveuenee r. Wynosi:
a) dOBro Wasze — .....oucvevvveeeieeeeiecec s zt
b) dOBro NasSzZe — ...eeeevveiiiiiiiiiicccee e zt
STOWNIE: ..
Wykazane wyzej saldo rozrachunkéw wynika z nastepujacych
tytutow:
Lp. Kwota dokumentu
Rozliczenie za: Nr Rodzaj Data
(rodzaj naleznosci, Rok [dokument|dokument [dokument
zobowigzania*) m-c [u u u Dobro |Dobro
wasze |nasze
1.
2.
3.
4.
Razem
Zat.Nr ....cveeeeee.... do sprawozdania finansowego za .................... r.

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

Powotana ustawa o rachunkowosci zobowigzuje kontrahentdw do odestania potwierdzenia
w obowigzujgcym terminie, a poniewaz nie przewiduje mozliwosci milczgcego potwierdzenia
salda, prosimy o przystanie potwierdzonej kopii niniejszego wezwania w terminie 10 dni,
ponadto wzywamy

do niezwfocznego uregulowania naszych naleznosci na r-k nr



Zatgcznik Nr 14 do Instrukcji gospodarowania
majatkiem trwatym, inwentaryzacji majatku
i zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie

SPOrZaAzZit: e
(data i podpis kierownika jednostki)



Zatgcznik Nr 15 do Instrukcji gospodarowania
majatkiem trwatym, inwentaryzacji majatku
i zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie

(Nazwa jednostki — pieczed)
Protokot z weryfikacji konta syntetycznego sktadnikow aktywow / pasywow
Weryfikacje poprawnosci konta syntetycznego .......ccceecveeereenenee.
(numer konta)

(nazwa konta syntetycznego)

przeprowadzono poprzez poréwnanie danych ewidenc;ji ksiegowej z danymi wynikajgcymi z
posiadanej dokumentacji, ich analize i weryfikacje na dzien 31 grudnia ..... roku.
Saldo Wn / Ma W KWOCI€ .......cccoeverreereriererenene zt wynika z zatgczonego analitycznego
zestawienia sald i obrotéw.
Analiza zapiséw na kontach analitycznych potwierdzit a poprawnosc sald kont analitycznych i
konta syntetycznego.
W wyniku weryfikacji stwierdzono, ze saldo koricowe jest realne i prawidtowo ustalone oraz
moze by¢ przyjete do bilansu na dzien 31 grudnia. ........... roku.

(miejscowosé, data ) (podpis Gtéwnego Ksiegowego)

(podpis osoby odpowiedzialnej za ewidencje ksiegowa)



