Zarzadzenie Nr 28/2021
Wéjta Gminy Miedzichowo
z dnia 22 wrzesnia 2021 roku

W sprawie: inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialno$ci za powierzone mienie
w Urzedzie Gminy.

Na podstawie Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowodci (tekst jednolity Dz. U.
z 2021 r. poz. 217 ze zmianami), rozporzgdzenia Ministra Rozwoju 1 Finanséw z dnia 13
wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz plandow 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 (tekst jednolity Dz. U. z 2020 r.
poz. 342 ze zmianami),
zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam instrukcje w sprawie inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialnosci za
powierzone mienie w Urzgdzie Gminy wedtug Zalacznika do Zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie Zarzgdzenia powierzam Gtéwnemu Ksiegowemu.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr 10/2009 Wdjta Gminy Miedzichowo z dnia 16 marca 2009
roku w sprawie inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie

w Urzedzie Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Piechota



Zalaceznik do Zarzadzenia Nr 28/2021
Wojta Gminy Miedzichowo
z dnia 22 wrzeénia 2021 roku

INSTRUKCJA
W sprawie inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialno$ci za
powierzone mienie w Urzedzie Gminy.

CZESC1

INSTRUKCJA
INWENTARYZACYJNA

Tryb i zasady przeprowadzania inwentaryzacji oraz rozliczenie jej wynikow reguluje
ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. z 2021 poz.
217 ze zmianami), rozporzadzenia Ministra Rozwoju 1 Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r.
w sprawie rachunkowodci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych,
pafnstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (tekst jednolity Dz. U, z 2020 r. poz. 342
7¢ Zmianami), ‘

§ 1. Jedna z podstawowych zasad ksicgowoécei obok zasady podwdjnego zapisu jest:
a) dokonywanie zapisdw wylgcznie na podstawie prawidtowych dokumentéw,
b) powigzanie w sposéb jasny, trwaly i estetyczny dokumentu z zapisem w ksi¢gach,
¢) ujmowanie operacji w ksiggach w ukladzie chronologicznym,
d) okresowa konfrontacja danych ksiegowych o aktywach i zobowigzaniach z ich
stanem faktycznym.

§ 2. Zadaniem inwentaryzacji jest wiarygodne ustalenie stanu rzeczywisfego majatku

i zobowigzan na okreslony dzien, skonfrontowanie go ze stanem ksieggowym, wyjasnienie

roznic i doprowadzenie danych ewidencji ksiegowej do zgodnoéei z realiami,

Ustawa o rachunkowosei z dnia 29 wrzednia 1994 roku ustanawia obowigzek

przeprowadzania inwentaryzacji w celu zweryfikowania wykazanego w ksiegach

rachunkowych stanu aktywow i pasywow jednostki.

Przeprowadzanie inwentaryzacji jest warunkiem uznania za prawidtowe ksigg rachunkowych,

a w konsekwencji sporzadzonego rocznego sprawozdania bilansowego /bilansu/,

§ 3. Zasady inwentaryzacji okre$lone w niniejszej instrukcji majg zastosowanie i dotyczg

Urzedu Gminy Miedzichowo.

§ 4. 1.Celem inwentaryzacji jest ustalenie faktycznego stanu aktywow i pasywow i na tej

podstawie:

a) doprowadzenie danych wynikajgcych z ksigg rachunkowych do zgodnosci ze stanem

rzeczywistym, a tym samym zapewnienie realnosci wynikajacych z nich informacji
ckonomicznych,



b} rozliczenic  o0séb  materialnie  odpowiedzialnych  (wspétodpowiedzialnych)

- 28 pCLVVlGI'ZOIlG mleme,

¢) dokonywanie oceny gospodarcze], przydatnosci skladmkéw mathku

d) przeciwdziatanie nieprawidtowodciom w gospodarce majgtkowej jednostki.
2. Za prawidlowe przeprowadzenie inwentaryzacji odpowiedzialny jest Wojt Gminy
Miedzichowo bedacy kierownikiem jednostki.

§ 5. 1. Rzeczywisty stan aktywow 1 pasywow zakladu ustala si¢ w drodze:

1.

Spisu z natury

Spisem z natury ustala si¢ stan nastgpujacych aktywow:
a) srodkow trwatych whasnych w eksploatacji,
b) $rodkéw trwalych dzierzawionych, obeych oraz postawionyeh w stan likwidacii,

a fizycznie nie zlikwidowanych,

¢) materiatdw w magazynach,
d) wyposazenia,

e) skladnikéw majatku ujetych wylacznie w ewidencji ilosciowej na kontach
pozabilansowych,
f) druki cistego zarachowania.
2. Uzyskania od kontrahentéw pisemnego potwierdzenia stanow na dzien inwentaryzacji
dotyczy:
a) $rodkéw pienigznych na rachunkach bankowych, kredytow bankowych, pozyczek,

lokat,

b) naleznosei i zobowigzan pomigdzy podmiotami gospodarczymi.
Nie wymaga pisemnego uzgodnienia wynikajgcy z ksiag rachunkowych stan naleznosci
i zobowigzan:

a)
b)

¢)

wobec 0s6b fizycznych, jezeli nie prowadzg ksiagg rachunkowych,

uregulowanych do dnia sporzadzenia bilansu,

objetych powddztwem sgdowym lub postepowaniem egzekucyjnym (saldo potwierdza
radca prawny podajgc numer sprawy),

d) naleznosci i roszezen z tytutu niedoborow,

€)
f)

)

sald zerowych,

pozostate aktywa i pasywa powinny by¢ zweryfikowane drogg analizy zapisow
ksiegowych 1 ich poréwnania z dokumentami, stanowigcymi podstawe zapisow,
naleznoéci i zobowigzan z pracownikami.

3. Weryfikacjii prawidtowosci stanéw wynikajgecych =z ksigg rachunkowych przez

a)

b)
c)
d)
e)

pordwnanie ich z odpowiednimi dokumentami- sposéb inwentaryzacji polega na
pordwnaniu danych zarejestrowanych w ksiggach rachunkowych z odpowiednimi
dokumentami, Moze on by¢ stosowany do:

niedostepnych w czasie inwentaryzacji rzeczowych sktadnikéw majatku (znajdujacych

sie poza zakladem),

wartodci niematerialnych 1 prawnych,

rozliczeh miedzyokresowych kosztow,

funduszy specjalnych,

danych podlegajacych wykazaniu w sprawozdaniach finansowych, wynikajgcych

z ewidencji na kontach pozabilansowych.



[—

RODZAJE INWENTARYZACJI:

LINWENTARYZACJA OKRESOWA - polega na ustaleniu stanu rzeczywistego na dzien

inwentaryzacji, wszystkich skladnikow aktywow i pasywow.

2INWENTARYZACJA CIAGLA — warunkiem jej stosowania jest prowadzenie ewidencji
ilodciowo-wartosciowe] zapasow skladowanych na strzezonym terenie i przesirzeganie
dwuletniego cyklu inwentaryzacyjnego oraz obejmujacej ogdl skladnikéw danego rodzaju.
Moze by¢ stosowana, jezeli taka decyzje podejmie kierownik jednostki.

JINWENTARYZACJA UPROSZCZONA - polega na pordwnaniu stanu rzeczywistego
z zapisami w ewidencji ksiggowej.

4 INWENTARYZACJA ZDAWCZO-ODBIORCZA — polega na sporzadzeniu protokolu
zdawezo odbiorczego, przeprowadzana jest w zwigzku ze zmiang osoby odpowiedzialnej
materialnie 1 dotyczy wszystkich skladnikéw majatkowych, ktére sg objete
odpowiedzialnoscig.

§ 6. Terminy i czgstotliwosé inwentaryzacji:
1. Na ostatni dzief kazdego roku obrotowego (w ramach inwentaryzacji okresowej)

a) metodg spisu z natury:
— materialdw w magazynie,
— drukéw $cistego zarachowania

b) metoda potwierdzenia sald:
— $rodkéw pienigznych zgromadzonych na rachunkach bankowych,
— naleznodci i zobowigzan,
~ kredytow,

¢) metodg weryfikacii:
— naleznosci spornych i watpliwych,
— naleznodci zagrozonych,
— naleznodei 1 zobowigzan wobec pracownikéw,
— nalezno$ei i zobowigzan z tytutdw publiczno - prawnych,
~ funduszy specjalnych,
— innych aktywdw i pasywoOw nie wymienionych wyzej.

- 2.Raz w ciagu 4 lat (w ramach inwentaryzacji ciagtej):

a) metoda spisu z natury:
- $rodkéw trwatych,
— materialdéw w magazynie,
— wyposazenia w uzytkowaniu.
- drukdw $cistego zarachowania
3. Na dzien zakoficzenia dziatalnosci:
— w odniesieniu do wszystkich skladnikéw aktywow 1 pasywow.
4. Na dzien poprzedzajacy postawienie w stan likwidacji:
—w odniesieniu do wszystkich sldadnikéw aktywow 1 pasywow.
5. W przypadku polgczenia lub podziatu jednostek:
- w odniesieniu do wszystkich sldadnikédw aktywdw 1 pasywow.,
6. W dowolnym czasie na podstawie decyzji kierownika jednostki:
— w odniesieniu do wszystkich sktadnikéow aktywdw i pasywow,
—  w odniesieniu do wybranych sktadnikéw majatku.



7. W dowolnym czasie w razie zmian osobowych na stanowiskach pracy obcigzonych
odpowiedzialno$cig materialng. (Wzor stanowi zalgcznik Nr 7 1 16 do niniejszej instrukeji)
~ — wodniesieniu do wybranych skladnikow aktywdw i pasywéw.
8. W razie powstania szkody lub okolicznodci nadzwyczajnych:
— w odniesieniu do wybranych skladnikéw aktywow i pasywow.
9. Zgodnie z harmonogramem inwentaryzacji stanowiacy zatacznik Nr 1 do niniejszej
instrukeji.

Terminy inwentaryzacji winny by¢ tak ustalone, aby skiadniki majgtku powierzone
jednej osobie materialnie odpowiedzialnej lub zespolowi o0s0b wspdlodpowiedzialnych,
objete zostaty spisem z natury w jednym terminie,

Przed inwentaryzacja nalezy =zlikwidowaé fizyczne skladniki majgtkowe zniszczone,
bezuzyteczne w zaktadzie celem uniknigcia zbednych spisow. (Wzor protokolu stanowi
zatgeznik Nr 2 do niniejszej instrukcji)

Do wykonania czynnodci inwentaryzacyjnych zobowiazany jest wyznaczony pracownik /tab.

1, tab. 2, tab. 3/.

Tab. 1. Inwentaryzacja na podstawie spisu z natury.

Lp. Rodzaj ezynnosci Osoby odpowiedzialne
za wykonanie
czynno$ei

1. | Przygotowanie sktadnikéw majgtkowych do spisu Pracownicy jednostki

2. | Wnioski o powotanie 1 przeszkolenie zespotdw, Przewodniczacy komisji
przygotowanie i dorgczenie zarzadzen, formularzy i inwentaryzacyjnej
materiatéw koniecznych do spisu

3. | Przeprowadzenie spisdw z natury Zespdl spisowy

4. | Kontrola prawidlowosci spisow Przewodniczgcy komisji

inwentaryzacyjnej

5. | Wycena 1 ustalenie wartosci spisywanych skladnikow Gloéwny ksiggowy lub
majatku oraz ustalenie réznic inwentaryzacyjnych osoba przez niego

upowazniona

6. | Wyjasénienie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych | Przewodniczgey komisji
oraz postawienie wnioskow co do sposobu ich rozliczenia inwentaryzacyjnej

7. | Zaopiniowanie wnioskéw komisji inwentaryzacyjnej w Glowny ksiegowy
sprawie rozliczenia réznic pod wzgledem formalnym i
rachunkowym

8. | Uzyskanie zatwierdzenia wnioskow przez kierownika Przewodniczacy komisji
jednostki inwentaryzacyjnej

9. | Zaopiniowanie wnioskow komisji inwentaryzacyjnej w Radca prawny
przypadku uznania niedobordéw za nie mieszczgce sie w
granicach norm lub zawinione

10. | Ujecie w ksiggach rachunkowych réznic inwentaryzacyjnych | Gléwny ksiegowy
i ich rozliczenia '

11. | Ocena przydatnosci gospodarczej skladnikéw majatkowych | Przewodniczacy komisji
objetych spisami, postawienie wnioskow w sprawie inwentaryzacyjnej
zagospodarowania zapaséw zbednych i nadmiernych oraz
innych nieprawidlowoéci w gospodarce sktadnikami majgtku
stwierdzonych w czasie spisu




e

Tab. 2 Inwentaryzacja na podstawie uzgodnienia sald z kontrahentami.

Rodzaj czynnosci Osoby odpowiedzialne za

Lp.
wykonanie czynnosci
1. | Sporzadzenie i wystanie do kontrahentéw Giowny ksiggowy
zawiladomien o wysokodci sald
2. | Potwierdzenie wysokodci sald wykazanych w Glowny ksiggowy
zawiadomieniach nadestanych przez kontrahentow
fub wyjasnienie rozbieznosci
3. | Ustalenie niezgodnosdci sald, ich wyjasnienie i Glowny ksiggowy przy
rozliczenie w ksiggach rachunkowych wspblpracy kierownikdéw
poszczegdlnych referatow

Tab. 3. Inwentaryzacja na podstawie weryfikacji stanéw ewidencyjnych.

er. Rodzaj czynnogci Osoby odpowiedzialne za wykonanie
czynnosci
1. [Ustalenie stanu ewidencyjnego i poréwnanie z |Glowny ksiggowy
odpowiednimi dowodami
2. [Ustalenie nieprawidlowosci, ich wyjasnienie, |[Glowny ksiggowy przy wspolpracy

rozliczenie 1 ujecie w ksiggach rachunkowych  [kierownikdw poszezegolnych referatow

§ 7.1. Przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej powotuje na state kierownik jednostki.
2. Powinien nim byé pracownik posiadajacy wyzsze wyksztalcenie, nie moze to by¢ jednak
gtowny ksiegowy lub inny pracownik z dziatu finansowo — ksiegowego prowadzgcy ksiegi
inwentarzowe.

3. Komisje¢ inwentaryzacyjng powoluje kierownik jednostki na wniosek przewodniczacego
komisji inwentaryzacyjnej w skladzie co najmnicj trzech o0séb pracownikéw jednostki tj.
przewodniczacego komisji 1 dwoch cztonkow. (Wzor zatacznik Nr 3 do niniejszej instrukeii)
4, Do uprawnien i obowigzkéw przewodniczacego komisji inwentaryzacyjne] nalezy:

a)
b)

c)

d)

organizacyjne przygotowanie spisu,

stawianiec wnioskow w sprawie powolania komisji inwentaryzacyjnej i zespotow
spisowych,

przeprowadzenie szkolenia czlonkéw komisji inwentaryzacyjnej oraz zespoldow
spisowych,

ustalenie w jakim terminic musza byé zakonczone prace inwentaryzacyjne,
organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji rzeczowych i pieni¢znych
sktadnikéw majatku oraz dopilnowania ich wykonania we wlasciwym czasie; do prac
tych nalezy w szczegdlnodei sprawdzanie czy:

~ $rodki trwale i wyposazenie w uzytkowaniu sa oznakowane, a w pomieszczeniach,

w ktorych sie znajdujg zostaty wywieszone aktualne ich spisy

— paliwa state /wegiel, koks, miat weglowy/ - posegregowano wediug poszczegdlnych

gatunkoéw i poukiadano w pryzmy, ktére winny by¢ opryskane wapnem.

stawianie w uzasadnionych przypadkach wnioskdéw w sprawie:

zmiany terminu inwentaryzacji,

inwentaryzacji niektérych skladnikow majatku na podstawie obliczefi technicznych
lub szacunku,




— powolanie fachowcéw lub rzeczoznawcdéw do ustalenia standw faktycznych
~ skladnikéw majatku, inwentaryzowanych na podstawie obmiaru lub szacunku,
— przeprowadzenie inwentaryzacji w sposdb uproszezony, polegajacy na zastapieniu:
e spisu z natury — poréwnaniem danych ewidencyjnych ze stanem faktycznym,
e gspisu z natury — poréwnanie danych ewidencyjnych z dokumentacjg,
) przeprowadzenie spiséw uzupetniajacych lub powtornych,
g) zarzadzenie w uzasadnionych przypadkach przyjecia lub wydania skiadnikéw majatku
w czasie spisu,
h) kontrolowanie przygotowan do spiséw oraz przebiegu spiséw z natury,
i) kontrolowanie pod wzglgdem formalnym i rachunkowym wypelnionych przez zespoty
i) spisowe arkuszy spisdw z natury i innych dokumentéw z inwentaryzacii,
k) dopilnowanie terminowego ztozenia wyjasnien ewentualnych réznic
inwentaryzacyjnych przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie,
1) ustalenic przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych i postawienie wnioskow
w sprawie ich rozliczenia,
m) przygotowanie wnioskow o wszezecie dochodzenia w przypadku ujawnienia
niedoboréw i szkéd zawinionych,
n) 1) stawianic wnioskow w sprawie sposobu zagospodarowania ujawnionych w czasie
inwentaryzacji skladnikéw majatlku zbednych lub nadmiernych.

Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej moze czg§é z wymienionych czynnodci zlecié
do wykonania cztonkom komisji inwentaryzacyjnej, nie zwalnia go to jednak
od odpowiedzialnodei za ich prawidiowe i terminowe wykonanie.

Komisja inwentaryzacyjna pehni jednoczesnie role Komisji likwidacyjnej majgtku Urzgdu
Gminy.

5. Do obowigzkdéw Zespotu spisowego nalezy:

a) przeprowadzenie spisu z natury w okreslonym terminie,

b) takie zorganizowanie pracy, aby normalna dzialalno$¢ inwentaryzowanej komorki
organizacyjnej nie doznala zaklocen,

¢) wiasciwe zabezpieczenie skfadnikéw majatku przez nickontrolowang zmiang micjsca
spisywanych skiadnikéw majatku,

d) terminowe przekazanie przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjne] arkuszy
spisowych 7z inweniaryzacji oraz informacji o wszelkich stwierdzonych w toku
spisu nieprawidtowosciach, zwlaszeza w zakresie gospodarki skladnikami majgtku
i zabezpieczenia ich przed zniszezeniem lub zagarnigciem,

§ 8. Spis z natury rzeczowych 1 pienigznych skladnikow majgtku polega na ustaleniu
rzeczywistej ich ilodci 1 wpisaniu do arkusza spisu z natury.

1. W arkuszach spisowych poza stanem rzeczywistym inwentaryzowanych skladnikow
majatku winny byé wskazane nastepujace okolicznodci spisu:

a) imiona i nazwiska os6b tj. komisji inwentaryzacyjnej (zespolu spisowego), osoby
materialnie odpowiedzialnej oraz innych oséb obecnych przy spisie, a takze osoby
wyceniajgce] oraz sprawdzajacej,

b) data spisu jednobrzmigca z data sporzadzenia arkusza spisu z natury oraz data, na kiorg
przeprowadza sie spis, jezeli nie pokrywa si¢ ona z datg spisu,

¢) okreslenie rodzaju inwentaryzacji,



d) iloé¢ stwierdzong w wyniku pomiaru /liczenia, waZenia/ oraz o ile jest to mozliwe,
warto$¢ inwentaryzowanego skladnika majgtku,

e) wlasnoreczne podpisy osob dokonujgcych spisu z natury,

) tre$¢ /nazwa, specyfikacja przedmiotu/, ilosé, cena jednostkowa, jednostka miary,

g) numer arkusza, (Wzér stanowi zatacznik Nr 4 do niniejszej instrukeji)

2. Arkusze spisu z natury podlegaja kontroli merytorycznej polegajacej na powtdrnym
ustaleniu rzeczywistych standéw objetych spisem skiadnikéw majatku.

3. Arkusze spisu z natury powinny byé ponumerowane lub oznaczone w inny sposéb
uniemozliwiajacy ich zamiang.

4, Arkusz spisu z natury sporzadza si¢ w jezyku polskim i w walucie polskiej. Wolno w nich
stosowac ogolnie przyjete skroty.

5. Bledy w arkuszach spisu mozna poprawiaé wylacznie przez skreslenie blgdnego zapisu
/tekstu, liczby/, tak aby pozostaly one czytelne i wpisaniu zapisu poprawnego. Poprawka
bledu powinna by¢ podpisana przez osoby dokonujgce spisu z natury.

6. Rzeczywisty ilos¢ rzeczowych 1 pienigznych skladnikow majatku ustala sie przez
przeliczenie, zwazenie lub zmierzenie.

7. Przed rozpoczeciem spisu z natury osoba odpowiedzialna za calo$é i stan skladnikow
majatku  objetych spisem sklada zespolowi spisowemu pisemne o$wiadczenie
stwierdzajagce, 2¢ wszystkie zrealizowane dowody przychodu i rozchodu
inwentaryzowanych sktadnikéw majatkowych zostaty przekazane do dzialu ksiggowosci
oraz do chwili rozpoczecia spisu z natury, zostaly zaewidencjonowane 1 wpisane do ksiegi
inwentarzowej. (Wzdr o$wiadczenia stanowi zatacznik Nr 5 do instrukeji).

8. Zespoty spisowe dokonujagce liczenia, wazenia, pomiarow oraz obliczen fechnicznych nie
moga by¢ informowane o wiclkosci zapasoéw wynikajacych z ewidencji.

9, Liczenia, wazenia i pomiaréw dokonuje czlonek zespolu spisowego w obecnosci osoby
odpowiedzialnej za cato$¢ i stan sktadnikéw majatku lub osoby przez nia upowaznionej.
W spisic z natury przeprowadzanym na skutek zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej
muszg by¢ dokonane w obecnosci osoby przekazujgeej 1 osoby przyjmujace;
odpowiedzialnogé. (Wzor stanowi zatacznik Nr 6 do niniejszej instrukeji)

10. Wpis do arkusza spisu powinien nastapi¢ bezposrednio po ustaleniu rzeczywistego stanu
sktadnika majatku w sposdb umozliwiajacy osobie materialnie odpowiedzialne;
sprawdzenie prawidlowosci wpisu.

11. Jezeli w spisie z natury nic moze z waznych przyczyn braé udzialu osoba materialnie
odpowiedzialna 1 nie upowazni do tej czynnosci innej osoby, spis z natury moze byé
przeprowadzony w obecnodci najmniej 3-osobowej komisji, wyznaczonej przez
kierownika jednostki.

12. Podlegajace spisowi skladniki majgtku nie moga by¢ do czasu zakonczenia spisu
wydawane lub przyjmowane. W wyjgtkowych sytuacjach przewodniczacy komisji moze
zarzadzié, aby przyjecie lub wydanie uwzgledni¢ w spisie na podstawie specjalnie
oznaczonych dowoddw przyjecia i wydania.

13. Wyniki spisu z natury rzeczowych sktadnikéw majgtku nalezy umiescié na arkuszach
spisu z natury. Zespoly spisowe wypelniajag wszystkie wiersze i rubryki z wyjatkiem
rubryk ,,cena” i ,,warto$é” oraz podpisujg arkusze i przedkiadaja arkusze do podpisania we
wilasciwych miejscach osobom materialnie odpowiedzialnym. Arkusze spisu z natury oraz
materiaty pomocnicze uzywane przy ustalaniu ilodci /arkusze obliczen technicznych,
o$wiadczenia/ sg dowodami ksiggowymi i musza by¢ wypelniane w sposob przewidziany
dla dowoddw ksiegowych.



14. Dokonujac inwentaryzacji skladnikéw majatku w stanie zerowym nalezy réwniez

__ wypelni¢ arkusz spisowy, ptzy czym w rubryce ,,1108¢” nalezy wpisaé ,,0”.

1. Bezposrednio pod ostatnia, pozycja naniesiona na arkusz spisowy nalezy podaé ostatnie
numery dowoddw przyjecia i wydania materiatu lub innych dokumentéw przychodowych
i rozchodowych oraz umiesci¢ klauzulg o trefci nastepujacei: ,,Spis zakorficzono na pozycji
nr...”. Natomiast pozostate wolne pozycje arkusza spisu z natury nalezy skasowac,

16. Arkusze spisowe z natury sporzadza siec w 2 egzemplarzach, a przy inwentaryzacjach
zdawczo-odbiorczych w 3 jednobrzmigeych egzemplarzach, dla kazdej ze stron oraz dia
ksiggowosdci.

17. Na oddzielnych arkuszach dokonuje sig spisu:

a) §rodkdéw trwalych,

b) wyposazenia,

¢) pozostatych materiatow,

d) skiadnikéw majgtkowych obeych,

Wszystkie sktadniki majatkowe winny by¢ spisane wedtug przydzialu mienia poszczegdlnym

osobom materialnie odpowiedzialnym.

18. Do dokonania spisu z natury drukéw Scistego zarachowania uzywa si¢ druk arkuszu spisu
z natury.

19.Wypeliiajac arkusze spisu z natury stosuje sie nazwy, jednostki miary i inne szczegdtowe
okreslenia z indekséw materialowych, a w razie ich braku — oznaczen uzywanych
w ksieggowoéci. Dotyczy to takze numerdéw inwentarzowych $rodkéw trwatych
i wyposazenia w uzytkowaniu.

20.Po zakonczeniu spisu zespdt spisowy sktada przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej
sprawozdanic zawierajace:

a) rozliczenie z przydzielonych arkuszy spisu z natury,

b) informacje¢ o wszelkich stwierdzonych w toku spisu nieprawidlowodciach w
gospodarce skladnikami majatkowymi podlegajacymi spisowi (zabezpieczenia,
magazynowania, konserwacji, itp.). (Wzor sprawozdania stanowi zalgcznik Nr 8 do
niniejszej instrukeji). Sprawozdanie sporzadza sic w 1 egzemplarzu.

§ 9.1.Inwentaryzacje poprzez uzyskanie pisemnego potwierdzenia standw przeprowadzaja
pracownicy dzialu finansowo-ksi¢ggowego w zakresie sald z kontrahentami, ujgtych
w ewidenciji ksiggowej. (Wzdr potwierdzenia stanowi zatacznik Nr 9 do niniejszej instruke;ji).
2. Inwentaryzacja $rodkéw pienigznych na rachunkach bankowych oraz innych naleznodci
i zobowigzah polega na pisemnym uzgodnieniu ich standéw ewidencyjnych z kontrahentami
i ujeciu w ksiegach rezultaiéw uzgodnienia.

3. Uzgodnienie stanéw Srodkdw pienieznych na rachunkach bankowych 1 kredytow
bankowych przeprowadza na biezgco pracownik prowadzacy urzadzenia ksiegowe obrotu
pienigznego /nie rzadziej niz na koniec kazdego miesigca/. Uzgodnienie stanu $rodkow
pienigznych na rachunkach bankowych kredytéw na koniec roku nastepuje na podstawie
protokotu. (Wzdr protokolu stanowi zalgcznik Nr 10 do niniejszej instrukeji). Obowigzuje
potwierdzenie na pi§mie ich zgodnodci lub zgloszenie zastrzezen.

4. Stany rozrachunkéw z odbiorcami oraz wszelkich innych nalesnodci i zobowigzan
uzgadnia si¢ przez wystanie zawiadomienia o wysokosei salda i wykazu pozycji skladajgce]
sie na to saldo i uzyskanie potwierdzenia. Wystanie zawiadomienia do diuznikéw jest
obowigzkowe.



5. Przy ustalaniu i potwierdzeniu sald rozrachunkéw z kontrahentami trzeba bra¢ pod uwage
nie tylko przepisy o rachunkowosci, lecz takze postanowienia kodeksu cywilnego stanowigce
0 potrgeaniu wierzytelnosei.
6, Poprzez weryfikacje stanu ewidencyjnego dokonuje si¢ inwentaryzacji tych aktywoéw
i pasywow, ktérych stan nie podlega lub nie moze byé ustalony w drodze spisu z natury albo
w drodze uzgodnienia sald. (zgodnie z zalgeznikiem Nr 11 do niniejszej instrukeji)
7. Weryfikacje stanéw cewidencyjnych przeprowadzaja pracownicy, prowadzac /zgodnie
z zakresem czynnosci/ podlegajace weryfikacji konta analityczne lub prowadzenie wylacznie
ewidencji syntetycznej /konta syntetyczne/,
8. Kontrole prawidlowosci przeprowadzone] weryfikacji sprawuja bezposredni przelozeni
pracownikéw dokonujacych weryfikacji standw ewidencyjnych.
9, Inwentaryzacja aktywow i pasywow w drodze weryfikacji polega na ustaleniu ich realnogci
przez porownanie z wlasciwymi dowodami, sprawdzeniu prawidiowodei odpisow
okresowych, rozliczen, naliczen itp. Poszczegdlne akiywa 1 pasywa inwentaryzuje si¢
w sposOb nastepujacy:

a) wartodci nicmaterialne 1 prawne — przez sprawdzenie wysokosci 1 terminowosci

odpiséw oraz ich zgodnosci z obowigzujgeymi przepisami,
b) érodki pieni¢zne -- przez stwierdzenie ich wplywu w okresie pdZniejszym lub
prawidlowosci dowodu Zrédlowego 1 postgpowania reklamacyjnego,

¢) rozrachunki z tytulu wynagrodzen — przez sprawdzenie czy saldo wynagrodzen

z niewyplaconych list plac z ostatniego miesigca 1 wynagrodzen niepodjetych w

terminie wyplaty oraz stwierdzenie czy nie zawiera kwot przedawnionych,

d) roszezenie z tytulu niedoborow i szkdd, rozliczenia nadwyzek i roszezenia sporne
przez sprawdzenie prawidtowosci 1 zasadnosdci ich wykazania,

¢) inne niewymienione aktywa lub pasywa przez szczegoélowe sprawdzenie
prawidlowodci ewidencji i wysokosci salda na dzien inwentaryzacji i stwierdzenie na
tej podstawie:

— czy inwentaryzowane aktywa i pasywa obj¢to ewidencjg bilansowsa lub
pozabilansowa zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

— c¢zy wykazane salda nie zawierajg sum nierealnych wzglednie takich, ktore
powinny by¢é odpisane w cigzar kosztdéw, strat ub na zyski czy sprzedaz. Wyniki
weryfikacji ujmuje si¢ w odpowiednich protokolach o treci zaleznej od potrzeb.
(Wzér protokotu stanowi zatgeznik Nr 12 do niniejszej instrulkcji)

10.0soba  dokonujgca weryfikacji odnotowuje fakt przeprowadzenia inwentaryzacji
w odpowiednim urzadzeniu ksiggowym /syntetycznym i analitycznym/, zamieszczajgc
klauzule ,,dokonano weryfikacji salda na dzien ............ ” 1 umieszezajge swoj podpis.

§ 10.1. Spis z natury powinien by¢ poddany kontroli przez przewodniczacego komisji
inwentaryzacyjnej.
2 Kontrola polega na sprawdzeniu:
a) czy pole spisowe zostato wiadciwie przygotowane do spisu,
b) czy =zespoly spisowe wykonujg swoje obowigzki zgodnie z obowigzujacymi
przepisami o przeprowadzaniu inwentaryzacji,
¢} czy prawidtowo ustalono ilo$¢ spisywanych skladnikow, w tym takze obliczen
technicznych,
d) czy spis z natury jest kompletny,
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3.W razie stwierdzenia w toku kontroli, ze spis z natury w catosei lub czgécl przeprowadzony
zostat nieprawidtowo — osoba, kidra stwierdzita nieprawidtowosci zawiadamia na pismie
kierownika jednostki, ktory nastgpnie zobowigzany jest zarzadzi¢ ponowne przeprowadzenie
catego lub odpowiedniej czesei spisu z natury.

§ 11.1. Na wniosek przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjnej, zaopiniowany przez
gtownego ksiegowego i zatwierdzony przez kierownika jednostki, mogg byé¢ stosowane
uproszezenia inwentaryzacji polegajace na:
a) zastgpieniu spisu z natury poréwnaniem danych ewidencyjnych ze stanem
W naturze,
b) zastgpieniu spisu z natury poréwnaniem danych ewidencyjnych z dokumentacia,
¢) zastgpieniem pelnego spisu z natury spisem wyrywkowym.
Whniosek 1 jego zatwierdzenic wymaga formy pisemnej i moze dotyczy¢ tylko okreélonego
W nim czasu, _
2.Uproszczona inwentaryzacja moze by¢ stosowana wobec:
a) $rodkéw trwatych i wyposazenia w uzytkowaniu. Polega ona na pordOwnaniu stanu
wynikajacego z ewidencji ksiggowej ze stanem rzeczywistym oraz na ustaleniu
i wyjasnieniu stwierdzonych réznic ilosciowych,

'b) wyposazenia do statego uzytkowania pracownikom danej komdrki organizacyine;.
Polega ona na sporzadzeniu na dzien inwentaryzacji wykazu wydanych pracownikom
przedmiotdw w oparciu o dokumenty i ewidencjg, 1 uzyskaniu potwierdzenia
zgodnodci przez pracownika.

Mozna tez zastosowaé metod¢ pordwnania stanu ewidencyjnego z dokumentami
zawierajgeymi pokwitowanie ich pobrania, 7, poréwnania tego nalezy sporzadzié protokol.
Dokonanie uproszczone] inwentaryzacji powinno by¢ potwierdzone podpisami oséb
przeprowadzajacych pordwnanie, o dacie i zakresie inwentaryzacji pod informacjg wpisang
do ksiggi inwentarzowej.

Stwierdzone w czasie inwentaryzacji niedobory i nadwyzki nalezy uja¢ w protokole.

§ 12.1.Wyceny rzeczowych skladnikéw majatkowych, ujetych na arkuszach spisu z natury
dokonuje na polecenie gléwnego ksiggowego pracownik dziatu finansowo-ksiegowego.
2.Wycena polega na przemnozeniu stwierdzonych w czasie spisu z natury faktycznych ilosci
przez stosowang w ksiggowoscei ceng ewidencyjng oraz na ustaleniu lacznej ich wartodci
wedhig 0s6b materialnie odpowiedzialnych i kont syntetycznych.
3. Wyceny dokonuje si¢ w nastgpujacy sposéob:
a) skladniki majgtku ewidencyjnego w rejestrach — wyceniane sa na przeznaczonej do
rozliczen inwentaryzacji oddzielnej sironie rejestrow,
b) sktadniki majgtkowe ksiggowane w inny sposéb /np. w kartotekach/ - wyceniane sg
¢) wzestawieniach zbiorczych spisdéw z natury.
4.7a wycene ewidencyjng stosowang w ksicgowosci nalezy uwazac:
a) przy wycenie $rodkdw trwalych i wyposazenia w uzytkowaniu — wartod¢ poczatkowa
z ewidencji lub wartoéé po aktualizacji $rodkéw trwatych,
b) przy wycenie pozostatych materialéw pelnowartodciowych -- ceng zalcupu, nabycia,
¢) przy wycenie materiatéw niepelnowartoéciowych, zepsutych, uszkodzonych, itp. —
cen¢ zakupu, nabycia lub ceng ustalona w drodze komisyjnego oszacowania opartego
na cenach sprzedazy mozliwych do uzyskania.
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5. Po dokonaniu wyceny rzeczowych 1 pienieznych skiadnikéw majatku nalezy ustali¢ réznice

--inwentaryzacyjne poprzez pordéwnanie stanu faktycznego podanego na arkuszach spisu

7 natury ze stanem wynikajgcym z ewidencji ilosciowo-wartodciowe].

6. Przed ustaleniem réznic inwentaryzacyjnych ewidencja iloSciowo-wartosciowa musi by¢
bezwzglednie uzgodniona z ewidencja ilodciowsy tj. z kartotekami magazynowymi, ksiggami
inwentarzowymi,

7. Réznice inwentaryzacyjne moga wystapié jako:

a)niedobory — gdy stan ewidencyjny jest wyzszy od rzeczywistego,

bynadwyzki — gdy stan ewidencyjny jest nizszy od rzeczywistego,

c)szkody — gdy nastgpita catkowita lub czgéciowa utrata pierwotnej wartoéel
inwentaryzowanego sktadnika majatku.

Niedobory kwalifikuje sie na:

a) ubytki naturalne,

b) niedobory nadzwyczajne oraz zawinione i niezawinione.
8. Ubytki naturalne sg to niedobory mieszczace sie w granicach ustalonych norm ubytkéw
naturalnych, a wynikajace z wlasciwosei fizyko-chemicznych danego artykutu /wysychanie,
ulatnianie, itp.; normy ubytkoéw naturalnych oraz sposob ich obliczania okredla kierownik
zaktadu; ubytki naturalne sg to ilosciowe straty powstate wskutek proceséw biochemicznych
oraz czynnosci manipulacyjnych zwigzanych 2z przyjmowaniem, wydawaniem oraz
w zZwiazku z zabiegami konserwacyjnymi; w razie powstania ubytkéw naturalnych nie
objetych normami, ubytki rozlicza sig w trybie ustalonym dla niedoboréw nadzwyczajnych.
9. Nie uwaza si¢ za ubytki naturalne niedobordéw mieszczacych si¢ w granicach norm
ubytkéw naturalnych, jezeli zachodza okolicznosei §wiadczace o tym, Zze niedobor zostal
zawiniony. Niedobory nadzwyczajne sg to niedobory powstale na skutek np. kradziezy, klesk
zywiotowych lub zmiany profilu dziatalnosci jednostki,
10. Niedobory i szkody niezawinione i zawinione:

a) do niezawinionych zalicza si¢ ubytki naturalne oraz niedobory nadzwyczajne powstate
z przyczyn niezaleznych od oséb materialnie odpowiedzialnych za stan skladnikow
majatku lub innych osob,

b) do zawinionych zalicza si¢ niedobory nadzwyczajne oraz ubytki naturalne powstate
z winy 0sob materialnie odpowiedzialnych za stan skladnikéw majatlcu lub innych
os6b, bedgcych wynikiem dziatania lub zaniechania dzialania ze strony osob,
szezegdlnie spowodowane brakiem troski o zabezpieczenie mienia lub naruszeniem
obowiazujgcych przepisdbw o przyjmowaniu, przechowywaniu, wydawaniu
sktadnikéw majatku.

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

a) zakwalifikowanie roéznic inwentaryzacyjnych /niedoboréw i nadwyzek/ sktadnikow
majatku, przeprowadzenie posigpowania wyjasniajacego, postawienie wnioskow
w  zakresie ich podpisania z ksigg rachunkowych nalezy miedzy innymi do zadan
komisji inwentaryzacyjnej, (Zatacznik Nr 13 do niniejszej instrukeji)

b) ustalenie przez komisj¢ inwentaryzacyjna przyczyn powstania niedoboréw lub
nadwyzek winno by¢é wykonane w sposob bardzo wnikliwy, przy czym komisja
powinna rozwazyé stopien winy lub jej brak ze strony o0séb materialnie
odpowiedzialnych, jak i innych oséb,

¢) rozliczanie roznic inwentaryzacyjnych wraz z ustaleniem wysokodei ubytkow
naturalnych mieszczacych si¢ w granicach norm/ za okres miedzy inwentaryzacyjny,
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d) rozliczanie ubytkéw naturalnych przewyzszajacych faktyczny niedobdr magazynowy
moze by¢ dokonywane tylko do wysokosci faktycznego niedoboru magazynowego;
nic nalezy oblicza¢ ubytku naturalnego wowczas, gdy z pordwnania stanu
ewidencyjnego ze stanem faktycznym wynika superata;

e) w przypadku wystgpienia rdznic inwentaryzacyjnych ujawnione niedobory oraz
nadwyzki moga by¢ kompensowane tylko wtedy, gdy odpowiadaja rdéwnoczesnie
wszystkim nastepujacym warunkom:

-~ zostaly stwierdzone w ramach jednego /tego samego/ spisu z natury,

— dotycza jednej osoby materialnie odpowiedzialnej lub jednego zespolu
pracownikow, ktorzy przyjeli  wspdlna odpowiedzialno$§é materialng
za powierzone mienie,

— zostaly stwierdzone w podobnych sktadnikach majgtku lub dotyczg sktadnikow
majatku w podobnych opakowaniach, co moze uzasadni¢ mozliwoéé omylek
ze strony osoby odpowiedziaine] materialnie;

f) ilo§¢ oraz wartos¢ niedoboréw i nadwyzek podlegajacych kompensacie ustala sie
przyjmujge za podstawg mniejszg ilo$¢ stwierdzonego niedoboru lub nadwyzki
i nizsza ceng sktadnikdw majgtku wykazujgcych roéznice inwentaryzacyjne;

g) kompensaty nie maja zastosowania do $rodkéw frwalych i wyposazenia
w uzytkowaniu,

12 Ujawnione niedobory i nadwyzki ksigguje si¢ w ewidencji ilodciowej, ilo$ciowo-
wartosciowej i wartoéciowe]j na podstawie:

a) zestawieh zbiorczych,

b) rozliczeh wynikow inwentaryzacji Urzedu Gminy Miedzichowo, wzor zatacznik Nr
14 do niniejszej instrukgji.

§ 13.0bieg dokumentdw dotyczacych inwentaryzacji i rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych
nastgpuje w ustalonym porzgdku.

1.Przekazywanie arkuszy spiséw z natury i innych materialow z inwentaryzacji (sprawdzanie,

o$wiadczenia, itp.) przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej lub wyznaczonemu statemu

czionkowi komisji inwentaryzacyjne;j.

2.Przekazanie glownemu ksiggowemu przez przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej

skontrolowanych pod wzgledem formalnym i rachunkowym materialow z inwentaryzacji.

3.Wycena spisdw, ustalenie réznic inwentaryzacyjnych i przekazanie komisji

inwentaryzacyjnych zestawiefi rdznic inwentaryzacyjnych.

4.Powiadomienie o stwierdzonych réznicach 0séb materialnie odpowiedzialnych,

5.0pracowanic  protokolu rozliczen wynikéw inwen'taryzacyjnych przez  komisje

i przedtozenie kierownikowi wnioskéw do akceptacii.

6. Wystanie kontrahentom zawiadomien o wysokosci salda.

7.Przeprowadzenie weryfikacji sald aktywow i pasywow niepodlegajacych inwentaryzacji

w drodze spisu z natury lub potwierdzenia salda.

8.Ujecie w ksiggach wynikdw rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych.

9.Przekazanie radcy prawnemu spraw spornych w celu skierowania ich do sadu,

10.Skierowanie spraw wskazujacych na naduzycia do organdw sledczych.,

§ 14.Do ujecia i rozliczenia niedobordéw, szkdd i nadwyzek oraz ewidencji wynikajacych
z nich roszcze i naleznosci od o0sob materialnie odpowiedzialnych korzysta sie m.in.
z nastepujgeych kont:

240 — pozostale rozrachunki



760 — pozostale przychody operacyjne
761 — pozostale koszty operacyjne
840 — rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychoddw

Do ujgcia i rozliczenia niedobordw, szkdd i nadwyzek rzeczowych 1 pienieznych skladnikéw
srodkéw obrotowych i Srodkéw trwalych oraz innych szkod, jak réwniez roszezen z tego
tytutu w stosunku do oséb materialnie odpowiedzialnych stuzy konto 240,

Sume roszczenia z tytulu niedoboréw lub szkdd zawinionych okresla kierownik
jednostki ustalajac realng warto$¢ niedoboru. Réznice dodatnig miedzy tak ustalong wartoscig
roszczenia a wartoscig ewidencyjng brakéw lub szkod zalicza sig do przychodow przysztych
okreséw ksiggowanych w korespondencji z kontem 840.

Wartoéé cwidencyjng nadwyzek skladnikéw majgtkowych ustala sie w oparciu
o dostepne dokumenty lub na podstawie szacunku uwzgledniajgce aktualne ceny rynkowe
i stopiefi zuzycia.

Roszezenia sporne ksigguje si¢ pod datg skierowania pozwu do sgdu.
Po stronie WN konta 240 ksigguje si¢:
— stwierdzone niedobory i szkody w skladnikach majatkowych /w wartosei
poczatkowej/,
~  TOSZczenia sporne.
Po stronie MA konta 240 ksieguje sie:
— ujawnione nadwyzki skladnikéw majatkowych,
— dotychezasowe umorzenie niedobordw i szkdd — konto przeciwstawne 761;
— rozliczenie niedobordw i szkéd majatkowych,
— odpisanie zasadzonych lub oddalonych roszezen spornych.
Nadwyzki inwentaryzacyjne $rodkow obrotowych /po weryfikacji, jesli niec uznano ich za
zmniejszajace uprzednio naliczane koszty zuzycia/ ksigguje sie po stronic MA konta 760
w korespondencji z kontem 240. Natomiast niezawinione niedobory §rodkéw obrotowych po
stronie WN konta 761 w korespondencji z kontem 240,

§ 15. Niedobory i nadwyzki $rodkow trwalych, wartodci niematerialnych i prawnych oraz
finansowego majatku trwalego ujmuje si¢ zgodnie z obowigzujgeym planem kont w zespolach
kont:

0 - Majgtek trwaly

2 - Rozrachunki i roszezenia,

8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

§ 16.Dokumenty inwentaryzacyjne winny by¢ przechowywane przez okres 5 lat od
przeprowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji.
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CZESC II
ODPOWIEDZAILNOSC ZA GOSPODAROWANIE MIENIEM

§ 17.1. Odpowiedzialno§¢ za nalezyte zabezpieczenie majatku gminy ponosi pracownik
wyznaczony przez kierownika jednostki.

2. Odpowiedzialno$é¢ za wiasciwa eksploatacje i ochrong sktadnikdéw majgtkowych w czasie
godzin pracy ponoszg pracownicy, ktérych pieczy skladniki te powierzono w zwigzku
7 zajmowanym stanowiskiem.

§ 18. 1. Pozostale $rodki frwale objete ewidencja iloSciowo-wartosciowa, stanowiace
wyposazenie biurowe, winny by¢ przypisane do kazdego pomieszczenia z osobna i ujcte
w spisie inwentarzowym.

2. Spis inwentarzowy, oprécz numeru pomieszczenia, powinien okre$la¢ rodzaj, ilosé
skladnikow wyposazenia, ich numer inwentarzowy oraz nazwiska i imiona pracownikéow.
Spis taki, opatrzony pieczeciy jednostki umieszeza si¢ w widocznym miejscu w kazdym
pomieszczeniu (wzor ,,Spisu inwentarza” stanowi Zalacznik Nr 15 do niniejszej Instrukeji).

3. Wszelkie zmiany w stanie wyposazenia danego pomieszezenia biurowego lub innego moga
nastgpi¢ za wiedzg kierownika jednostki lub wyznaczonego pracownika i pracownikéw
odpowiedzialnych za jego eksploatacje i ochrong. Zmiany te kazdorazowo powinny byé
odnotowane w spisie inwentarzowym. W przypadku zmian w &rodkach trwatych lub
wyposazenia zmiany winny byé zgloszone do referatu finansowo-ksiggowego pisemnie.
Obowigzek dopilnowania zgtoszenia zmian cigzy na kierownikach referatéow.

4. Pracownik wyznaczony przez kierownika jednostki zobowigzany jest dopilnowaé
aktualizacji w spisie inwentarzowym podpiséw pracownikéw w razie zmian personalnych na
stanowiskach pracy usytuowanych w danym pomieszczeniu.

§ 19.Pracownikom jednostki moze by¢ powierzony, na podstawie odpowiedniego dowodu
(,,OT” lub ,,PT”) sprzet biurowy do uzytku indywidualnego. Przyjmujge taki sprz¢t pracownik
winien podpisa¢ o$wiadczenie o odpowiedzialnodei materialnej za powierzone mu mienie
i zobowiazaé si¢ do jego zwrotu, gdy ustanie potrzeba jego uzytkowania, (Wzdr o§wiadczenia
zawiera Zalgcznik Nr 7 do niniejszej Instrukcji.) Odwiadczenia powyzsze przechowuje sie
w aktach osobowych.

§ 20.1. W przypadku stwierdzenia nieodpowiednich warunkéw zabezpicczenia skiadnikow
majatkowych, osoby wymienione w ust.1 wystepuja z wnioskiem do sekretarza lub oscby
ptzez niego upowaznione] o spowodowanie wykonania koniecznych prac w celu usuniecia
zagrozenia,

2. W przypadku stwierdzenia braku wlasciwych warunkéw dla zabezpieczenia sktadnikow
majgtkowych, powierzonych pracownikowi do indywidualnego uzytku, zainteresowany
pracownik obowigzany jest zglosi¢ ten fakt sekretarzowi lub osobie przez niego
upowaznionej.

§ 21.1. Obowigzek nalezytej troski o ochrong sktadnikéw mienia, przeznaczonego do uzytku
indywidualnego przed utratg lub zniszczeniem, spoczywa na pracowniku, ktéremu sprzet taki

pOWierzono.
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2.W przypadku stwierdzenia utraty lub zniszczenia skladnika majatkowego, bedgcego
~ nawyposazeniu jednostki lub powierzonego pracownikowi do uzytku indywiduvalnego,
pracownik wyznaczony przez kierownika jednostki zobowiazany jest ustalié okolicznosci
tego faktu, przeprowadzié postgpowanie wyjadniajace celem ustalenia przyczyny lub osoby
winnej utraty lub zniszczenia mienia i przedstawié kicrownikowi jednostki wnioski w
przedmiocie wyegzekwowania odpowiedzialnodci materialnej w my$l przepiséw kodeksu
pracy.

§ 22.1. Odpowiedzialno§¢ za nalezyte i terminowe wystawianie obowigzujacych
dokumentow, dotyczacych zmian w stanie posiadania, ponosza kierownicy referatow.

2, Dokonywanie przeniesiett majatkowych sktadnikéw wyposazenia miedzy pomieszezeniami
z pominigciem wymagane] procedury formalnej jest niedopuszezalne. Skutki prawne
zwigzane 7 utratg lub zniszezeniem w wyniku przesunigé obcigzajg pracownikdw, ktdrzy
przeniesien takich dokonali.

§ 23.1. Pracownik ponosi odpowiedzialno$é za zniszczenie mienia jednostki, powstatego
wskutek niewykonania lub nienalezytego wykonania obowiazkdw.

2. Odpowiedzialno$¢ pracownika z tego tytulu wigze sie 2z obowigzkiem wyrdwnania
powstatej szkody, przy czym regres zakladu ogranicza si¢ do trzykrotnych pobordéw — zgodnie
z kodeksem pracy.

3. Pracownik zobowigzany jest pokry¢ szkode w peinej wysokosdci, jezeli przekracza ona
wartosci trzykrotnych poboréw w sytuacji, gdy pracownik:

a) dopuscit si¢ zagarnigcia mienia albo w inny sposéb umyslnie wyrzadzit szkode
zaktadowi,

b) nic dopelnit obowigzku zwrotu albo rozliczenia si¢ z powierzonych mu
pieniedzy, papieréw warto$ciowych, kosziownosei, narzedzi, instrumentow lub
innego wyposazenia, a takze odziezy ochronnej i roboczej lub sprzetu ochrony
osobiste],

¢) spowodowat szkode w mieniu innym niz wymienione w punktach a) i b), jezeli
bylo ono mu powierzono z obowigzkiem zwrotu.
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Zatgcznik Nr 1 do Instrukeiji
w sprawie inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialnodci za powierzone mienie

Harmonogram inwentaryzacji na 202... rok

. Termin .
Przedmiot . . . . Metoda, technika
Lp. . v Obiekt zinwentaryzowanin | przeprowadzenia , .
inwentaryzacji . .. inwentaryzacji
inwentaryzacji
1. | Grunty Teren catej Gminy Od... Weryfikacja sald na dzien 31.12.
Do... e T,
2. | Wartosei Urzad Gminy (poszczegolne Od ... Weryfikacja sald na dzien 31.12.
niematerialne komdrki organizacyjne) Do... e I.
i prawne
3. | Srodki trwate Urzad Gminy, teren calej Od... Spis z natury na arkuszach spisu
Gminy Do ... z natury wedtug stanu na dzien
31.12. .1
4, | Srodki trwate w Teren catej Gminy od.... Weryfikacja sald na dzien 31.12.
budowie (inwestycje Do ... I
rozpoczgte)
5. | Rozrachunki z Referat finansowy od.... Weryfikacja sald na dzief 31.12.
pracownikami Do ... . L
6. | Rozrachunki Referat finansowy Qd ... Weryfikacja sald na dzief 31.12.
publiczno-prawne Do... e r,
7. | Naleznoscii Referat finansowy Od.... Pisemne potwierdzenie sald
zohowiazania Do ... 3112, ....1.
8. | Druki cistego Inne niz kasa 3l.12. Roczna, spis
zarachowania Z natury weddug stanu
nadzien3L.12. ... 1.
9. | Pozyczki i kredyty Referat finansowy Od... Pisemne uzgodnienie sald
Do . wedlug stanu na dzien 31.12.
....... L
10. | Srodki pienicine Urzad Gminy referat finansowy | Od ..., Protokot z wervfikacii sald
zgromadzone na Do ... 3L12. ...t
rachunkach
bankowych
11. | Kapitaly i fundusze Referat finansowy od ... Pisemne uzgodnienie sald
celowe ZF8S i Do . wedlug stanu na dzief 31,12,
GFOSIGW T
(data) Kierownik jednostki
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Zatgeznik Nr 2 do Instrukciji
w sprawie inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialnodci za powierzone mienie

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

(Nazwa jednostki — pieczed}
Protokol likwidacji srodkéw trwalych
(Uwaga! Sporzgdzony oddzielnie dla srodkiw trwalych, pozostalych Srodkéw trwatych-
wyposazenia). '

Komisja likwidacyjna w sktadzie:

Lo — przewodniczacy
e e et reaeaeen e s — czlonek
B e ———————————— — czlonek

w obecnoscl 0s0b materialnie odpowiedzialnych:

L e s
2
Dokonata w dniu ...ccocveenniivnnienn, ogledzin nizej wymienionych $rodkéw trwatych i
stwierdzila, ze 7z uwagl Na ZUZYCIC .vovvevvivvniiveirineenrinrenine nadajg sie one jedynie do likwidacji
DIZEZ tetreeutareesteseiseseeasiestessettessestsbossesessassensestsssasebenetssennetese s e nean e e esen e nee e n e b e an e e e s enssbenessebenas
W zwigzku z powyzszym dokonano Kwidacii .......cccoveiviciiiiii s

(Srodkéw trwalych / wyposazenia) zniszczonych / nieprzydatnych jak nizej:

Lp. | Nazwa érodka Nr Ilog¢ | Cena Warto$é Sposéb fizycznej
inwent. likwidacii
Razem
Stownie ZIotych: (POAAE WAFIOSE) ..cooveeiiiieienecc et s
Podpisy cztonkdw komisji: Podpis osoby materialniec odpowiedzialnej

Zatwierdzam lkwidacje .....coccoviiviiivennrec e
(data pieczeé | podpis kierownika jednostli)
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Zatgcznik Nr 3 do instrukeji
W sprawie inwentaryzacji majgtku i zasad
odpowiedzialnodei za powierzone mienis

Zarzadzenie NY ....cvverneene
VLS| 11 7 SO
W sprawie powolania stalej komisji inwentaryzacyjne;j

Na podstawie .............oovvennes ustawy z 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowogéci
{...... ) I ST ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (tj. ...... )
OTAZ .\\uvrini, Instrukeji w sprawie inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialnoéei za
powierzone mienie w Urzedzie Gminy ustanowione] zarzgdzeniem Nr .............. Wajta
Gminy Miedzichowo z dnia....,.. zarzadzam co nastgpuje:

§ 1. Powoluje stalg komisje dla przeprowadzenia inwentaryzacji majgtku Urzedu Gminy
Miedzichowo,

Lo — przewodniczgcy
2o —czlonek
K R — cztonek

§ 2. Komisja inwentaryzacja pelni jednoczesnie funkeje komisji likwidacyjne;,

§ 3. Komisja dziata zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa z uwzglednieniem
postanowien Instrukeji Inwentaryzacyjnej oraz Instrukcii obiegu dokumentéw,

§ 4. Wykonanie zarzgdzenia powierzam Przewodniczacy Komisji.

§ 5. Zarzadzenie obowigzuje z dniem podjecia.
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Zatacznik Nr 4 do Instrukeji w

sprawie inwentaryzacji majatku i zasad

odpowiedzialnodci za powierzone mienie

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

(Nazwa jednosthi — pieczed)
Arkusz spisu
Z natury — uniwersalny

Rodzaj inwentaryzacji — .
Sposdb przeprowadzenia inwentaryzacji — ....o...ceovviens

(Nazwa i adres jednostki inwentaryzowanej)

Sktad komisji inwentaryzacyjnej

SIr. veererriniens

(Zespotu spisujacego) {(imig, nazwisko i stanowisko stuzbowe)

(Imie, nazwisko i stanowisko sluzbowe)

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

{Imig | nazwisko osoby materialnie odpowiedzialnej)

Inne osoby i stanowisko stuzbowe

Spis rozpoczgto dnia ................ 0 godz. ........ zakoficzono dnia ............... © godz. ........
KTM- symbol indeksu Nazwa Tosé

Lp. (okreslenie) Jom, stwierdzona Cena Wartosé Uwagi

przedmiotu

spisowego
1. 2. 3. 4, 5. 6. 7. 8
Podpis osoby materialnie odpowiedzialngj .......ccovvveriviiverinnnnn.n

(podpis)
WYCCHIL ovicciicci i e s
(imig i nazwisko) (podpis)

Sktad komisji inwentaryzacyjnej (zespolu spisowego):
PrzewodniCZacy ! «virciicirie e v

CzZIONEk: v e e
CZIONEK: cvviiivieivcini e
CHANEK: cveerereerirerrnen, e ——————————

...............................
-------------------------------

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

(imig i nazwisko) (podpis)

Sprawdzil ......oooviiiiiie s e
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Zalgcznik nr 5 do Instrukeji
w sprawie inwentaryzacji majgtku
i zasad odpowiedzialnodci za powierzone mienie

OSWIADCZENIE
OSOBY MATERIALNIE ODPOWIEDZIALNEJ
PRZED INWENTARYZACJA

Oswiadczam niniejszym, jako osoba materialnie odpowiedzialna za powierzone
mienie, ze wszystkie dowody przychodu i rozchodu inwentaryzowanych sktadnikow
majgtkowych zostaly przekazane do ksiegowosci oraz do chwili rozpoczgeia spisu
z natury, zostaly zaewidencjonowane i wpisane do ksiggi inwentarzowe;.

Miedzichowo, dnia ................

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

/podpis/

21



Zatgeznik nr 6 do Instrulkeji
w sprawie inwentaryzacji majatku
i zasad odpowiedzialnosdei za powierzone mienie

OSWIADCZENIE
0SOBY MATERIALNIE ODPOWIEDZIALNEJ
PO INWENTARYZACJI

Oéwiadczam, ze spis z natury przeprowadzony zostal w mojej obecnosei. Wszystkie
skladniki majatku zostaly prawidlowo przeliczone, przemierzone, przewazone i ujete
prawidtowo do spisu,

Nie wnosze uwag do sposobu przeprowadzania 1 ujgcia wynikoéw spisu oraz dziatan
komisji.

Miedzichowo, dnia ................... PR
/podpis/
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Zatacznik Nr 7 do Instrukeji
w sprawie inwentaryzacji majgtku i zasad
odpowiedzialnodci za powierzone mienie

et eraee e ees dnia.....ccveeennnn.. 200....... I.

--------------- L Y Y PR N R T T PR

(imie [ nazwisko)

4b¥rreiiranatnesrtennaern L N TR P T P P

(stanowisko)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam niniejszym, ze znane mi sg obowigzki oraz $wiadomy (a) jestem
odpowiedzialnosci materialnej na podstawie art.114 kodeksu pracy z tytutu Zajmowanego
stanowiska pracy w .......cc.ceeevnenne e s

Réwnoczednie o$wiadezam, iz przyjmuje odpowiedzialnogé materialng za mienie
powierzone mi bezposrednio, tj.:

jak rowniez za mienie, nad ktdrym powierzono mi nadzér w zwigzku z pelniona funkcja,
stosownie do tresci przepisdéw art. 124 kodeksu pracy.
Zobowigzuje si¢ jednoczesnie do zwrotn ww. mienia lub rozliczenia sie w wypadku

L T P T P R P e P P NN T Piear e

------------ L R T D P

{podpis osoby preyimujgeef ofwiadezenie) {data i podpis pracowntkq)
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Zatgcznik nr 8 do Instrukeji
w sprawie inwentaryzacji majatkn i zasad
odpowiedzialnodcei za powierzone mienie

SPRAWOZDANIE OPISOWE Z PRZEBIEGU SPISU Z NATURY

Inwentaryzacj¢ majgtku Urz¢du Gminy w Miedzichowie w drodze spisu z natury

przeprowadzita komisja inwentaryzacyjna/zespdt spisowy w skiadzie:

z zarzgdzeniem kierownika jednostkinr ................ zdnia ...

Spis zostal sporzgdzony na arkuszach od nr ......... do nr .......... Lacznie spisano
................ pozycji.

Komisja/zespot spisowy stwierdzil, ze spis zostal przeprowadzony prawidlowo, w toku
kontroli stwierdzono/nie stwierdzono nieprawidtowosci.

W wyniku szezegdtowego sprawdzenia pomieszezen stwierdzono, ze wszystkie sktadniki
majatkowe podlegajace inwentaryzacji zostaly ujete w arkuszach spisdw z natury, a stan
pomieszezen jest ......oviiiieiinnne

Stwierdzono w czasie dokonania spisu z natury nastepujace usterki i nieprawidiowogci
w zakresiec zabezpieczenia i przechowywania mienia oraz w zakresie magazynowania
I AR T e L O OOt

Stwierdzono réznice inwentaryzacyjne ujcte zostaty w protokole komisji.

Miedzichowo, dnia ............coovviiivinnenn,
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Zatgeznik Nr 9 do Instrukeji
w sprawie inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialnosei za powierzone mienie

(Nazwa jednostki — pieczed)

Wezwanie do potwierdzenia salda

Stosownie do wymogdw art. 26 ust, 1 pkt. 2 ustawy z dnia 29 wrzednia 1994 r. o rachunkowodci
(tekst jednolity z 2021 r. poz.217 ze zmianami.), WZywamy ............cve. d0 na kopii niniejszego
wezwania zgodnosci nizej wykazanego salda figurujacego w naszych ksiegach rachunkowych na
dzien 31.12. ......... 1. przez osobg upowazniong do sktadania oéwiadczenia woli w imieniu waszej

Jjednostki.

Saldo na 31,12, .......... r. Wynosi:

a) dobro Wasze — ....ocivivverccnicsicinierenee s zt
b) dobro Nasze — ...ccvceevevinine e zt
STIOWNLS! oo e

Wykazane wyzej saldo rozrachunkédw wynika z nastepujacych tytutdw:

Rozliezenie Rolk Nr Rodzaj Data Kwota dokumentu
Lp. ¥4 H m-¢ | dokumentu | dokumentu | dokumentu
(rodzaj Dobro Dobro
naleznosei, wasze nasze
zobowigzania*)
1.
2.
3.
4.
Razem
Zat. Nr ............. do sprawozdania finansowego za ..........ce.nn. kwartal .ol 1
W razie niezgodno$ei lub zastrzezen prosimy o kontakt telefoniczny ........ce.vuveerinees

Powolana ustawa o rachunkowos$ci zobowiazuje kontrahentéw do odestania potwierdzenia
w obowigzujacym terminie, a poniewaz nie przewiduje mozliwodci milczacego potwierdzenia salda,
prosimy o przyslanie potwierdzonej kopii ninigjszego wezwania w terminie 10 dni, ponadto wzywamy
do niezwlocznego uregulowania mnaszych naleznoSci na K 00 e,

Wi

SPOrZadzily ..o.ovvcviecirc e ————
(data i podpis kierownika fednosthi)
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Zatgeznik Nr 10 do Instrukeji
w sprawie inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialnoéci za powierzone mienie

Protokél

Inwentaryzacji stanu Srodkéw na rachunkach bankowych, kredytow
pozyczek w budzecie gminy w Miedzichowie

Wodniu ..o przeprowadzono inwentaryzacje stanu $rodkéw na rachunkach
i pozyczek w budzecie gminy w Miedzichowie na

bankowych oraz kredytow

L.p. | Numer rachunku jednostka Stan $rodkéw na rachunkach bankowych
nazwa banku Wg wyciagu Wg potwierdzenia | Wg ewidencji
bankowego Nr | salda na 31.12.... | ksicgowej na
z dnia z banku 31.12...
Zatwierdzam protokét:
(podpis Skarbnika/Glownego ksiegowego) (podpis Woita)
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Zatacznik Nr 11 do Instrukeji
w sprawie inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialnodcei za powierzone mienie

(Nazwa jednosthi — pieczed)

Protokol z weryfikacji aktywow i pasywow

Komisja Inwentaryzacyjna w skladzie:

Lo, — przewodniczaey

2o i e — CZEODEK

i e, — CZEOTIEK

na posiedzeniu w dniu ..., dOtyezgeym INWentaryzacii w ... veevseeesesvenn,

w dniach ..., arkusze spisu z natury nr ....ceeveseriieveneerenenenn.., dokonata

weryfikacji aktywéw i pasywow nie objetych spisem z natury lub uzgodnieniem sald:

A) NAZWA ODIEKE ..o s

b) rodzaj sktadnikéw majatkowych: $rodki trwalte trudno dostgpne, naleznosci sporne i watpliwe,
nalezno$ci i zobowigzania wobec pracownikéw, naleznodei i zobowigzania publiczno — prawne,
naleznosci i zobowigzania wobec oséb nieprowadzacych ksiag rachunkowych, érodki trwate

w budowie,

¢) weryfikacja obejmuje oKres od ...ovviiiciieiiie s dO i,

L. Rozliczenie wynikow inwentaryzacji

1) Ustalony stan ewidencyjny:

Srodkéw trwatych w budowie — warto§C 0gOem ......ccovvieriiierniiviiieeccee e vvensennes Z4

srodkow trwatych trudno dostepnych ogladowi — wartosé ogétem .....o.ocoveceeveoeesecer e, zt

[

naleznosci spornych i watpliwych — warto$¢ ogolem ...ccocvvvvevvcveeciveceeeeee e, ZH
e R LRSS E Rk R A e R R e bR RS R s re e e saeeR Seab e e e e R e A b aRseE e ARt et ee b en e et raeeans zt
2} Ustalony stan wg dokumentéw zrodtowych:
— $rodkow trwatych w budowie — wartosé 0gMem ....ccvevecceiiiiiiieee et s e 74
— S$rodkow trwatych trudno dostepnych ogladowi — warto$é 0gotem .uvvcvevvseevcenisvesseeeisenen, 74
— naleznodei spornych i watpliwych — warto$€ 0golem ......ceeeveevvevenreecinseeeessveesreseesseesssesnennn. 7k
IL. Rozliczenie wynikéw inwentaryzacji innych skladnikow majatkowych niz w pkt. I wg

zestawienia réznic inwetaryzacyjnych warto$é:

1) niedobory ogdlem ......coeeveniricinienin. zt
2) nadwyzki ogolem ......ccoeceeieivieeiinenn 7t
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ITI. Komisja Inwentaryzacyjna po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajacego ustala co
nastepuje:

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

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

jako:
a) niezawinione i spisa¢ w cigzar strat nadzwyczajnych.

b) zawinione, obcigzyé ich wartoscig osoby materialnie odpowiedzialne jak nizej:

{podpis przewodniczgeego komisfi)

(podpisy czionkdw komisji)
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dokonany na podstawie poréwnan z dokumentami zrodlowymi,
ksiggami pomocniczymi oraz bankiem

(Nazwa jedrnostki — pieczed)

Zatacznik Nr 12 do Instrukeji
w sprawie inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialnodei za powierzone mienie

Protokol weryfikacji aktywow i pasywow

Numer
\ konta

Nazwa
konta

Stan

Przed weryfikacja

Po weryfikacji

Wn

Ma

Wn

Ma

Uwagi

Potwierdza si¢:

Miedzichowo, dnia

1.Zgodnos¢ danych wynikajacych z ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami,

2.Poprawnosé dokumentdw Zrodtowych,

3.Realnos¢ stanu weryfikowanych skiadnikow aktywdw i pasywow.

Podpis osoby dokonujgee] weryfikacji
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Zakgeznik nr 13 do Instrukeiji
w sprawie inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialnodei za powierzone mienie

PROTOKOE ROZLICZEN WYNIKOW INWENTARYZACJI
I DOCHODZEN W SPRAWIE, ROZNIC INWENTARYZACYJNYCH

Komisja inwentaryzacyjna w skladzie:

L

T

3

Wdniu ..., dokonala rozliczenia wynikéw inwentaryzacji na podstawie
arkuszy spisowych od nr ................ donr.................. po rozpatrzeniu wyjasnien 0séb

materialnie odpowiedzialnych oraz innych okolicznosei mogacych miet wplyw na zaistniate

roznice, ustalita co nastepuje:
Nazwa obiektu/oznaczenie pomieszezenia ...........................................
Rodzaj skladnika majgtkowego ...,
Osoba/osoby materialnie odpowiedzialne — ....................................
Rozliczenie obejmuje okres od ............................ doii

L Zestawienie réznic inwentaryzacyjnych zawiera zalaczone zestawienie,

II. Stwierdzono:

Niedobory:

Ogdlem wattod¢ niedobordw wynosi — ....oooiiieeni e
Ogdlem wartodé nadwyzek wynosi ...
Ogélem wartodé szkod (ubytkdw) wynosi  ovvvveeveivinn e
Wyjasnienie roznic:

................................................................................................................
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II1.

Komisja wnioskuje:

1) o dokonanie kompensaty nadwyzek 1 niedoborow w sposéb  nastepujacy

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

2) wartodcig zawinionych niedoboréw w kwocie ..o, obeigzy¢ osobe
materialnie odpowiedzialng ...................ooeiiriver i)
3) nadwyzke w kwocie ........oooiiiininn zaliczy¢ na pozostale przychody
operacyjne
4) niezawinione niedobory w kwocie ...................... zaliczy¢ na pozostate koszty
operacyjne.
Podpisy komisji:
1)
2)
3)
IV. Opinia glownego KSIgEOWERO ....c..vvvvvuiiiiii i
Data i podpis
V. Opinja radey Prawnego .........oieireinioniiiiniii i
Data i podpis
VL. Decyzja kierownika jednostki:

a) dokona¢  kompensaty nadwyzek 1 niedoboréw w sposéb  nastgpujacy

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

b) warto$cig zawinionych niedoboréw w kwocie ................ obcigzyé  osobe
materialnie odpowiedzialng ..o

¢) nadwyzke w kwocie .............cooiinin zaliczy¢ na pozostate przychody operacyjne

d) niezawinione niedobory w kwocie ...................... zaliczy¢ na pozostale koszty
operacyjne,

Data i podpis kierownika jednostki
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Zatgeznik nr 14 do Instrukeii
w sprawie inwentaryzacji majatln i zasad
odpowiedzialnoci za powierzone mienie

ROZLICZENIE, WYNIKOW INWENTARYZACJI URZEDU GMINY W MIEDZICHOWIE

WARTOSC STAN NA DEIER oo
ARTYWOW
WARTOSE
. I PASYWOW WG PRZYCHODY DO ROZCHODY DO
A":}'ﬁﬁf\g‘:‘gk’;’l}wﬁv lPTS‘:V:V‘g?V“‘:VG EWIDINCI DNIA DNEA ewimvcia | NADWYRKD | Nienosory | uwagr
ENT ZACH :
INWENTARYZACTL Icsmggl\g;.lm INWENTARYZACIL | INWENTARYZAC)! | INWENTARYZACIA KSIECOWA
INWENTARYZACY)
1 2 3 4 5 1 7 ] [ 10

;rzewndniczqcy komisji inwentaryzacyjns
Miedzichowo, dnia ..................

Zatwierdzam rozliczenie.

L I I A IR

Gléwny ksiggowy

Kierownik jednostki

P N R
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Zalgeznik Nr 15 do Instrukeji
w sprawie inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialnodei za powierzone mienie

Miejsce uzytkowania ...........
Patnik .....oocevveieeerieee
Data ..o
Sktadniki majgtkowe ..........
Spis inwentarza
Lp. Nazwa skladnika Ilos¢ | Jednostka | Nr inwentarzowy | Uwagi
majatkowego miary

UWAGA: Wszelkie przemieszczenia skladnikéw majatkowych nalezy zglaszaé do referatu
ksiggowodci i finanséw

{(miefscowoss) {podpis i pieczgtha pracownika dokonujgcego wpisu)

{podpis pracownika odpowiedzialnego)
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Zatacznik Nr 16 do Instrukeji
w sprawie inwentaryzacji majatku 1 zasad
odpowiedzialnoéei za powierzone mienie

(Nazwa jednostki - pieczet) (miejscowosd)

PROTOKOL ZDAWCZO-ODBIORCZY

1. OS0ba PIZEKAZIFACA! .....\iivieiin ittt ety et e e e e et eat e ree e e eeeeene
(imi¢ i nazwisko)

MigjSce UZYEKOWAIIAL L.\ uvviisi it e e e e

2. OS0bA PIZYJIMUTACAL 1 1eoreiii ittt e et e e e et e e e e et e e et e e
(imie i nazwisko)

MigjSCe UZYLKOWAILIAL L...iviii it e e e e e e et ee s

Jako osoba przyjmujaca odpowiedzialno$é za mienie Urzedu wyrazam zgode na przeprowadzenie
inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej w sposdb uproszezony i zgodnie z ,Zestawieniem $rodkéw
trwalych i wyposazenia”, stanowisgcym zalgeznik do niniejszego protokohs” przyjmuje mienie
Urzedu:

a) bez zastrzezen b) z zastrzezeniami® .0 ...

Tednoczesnie, jako osoba przyjmujaca o§wiadczam, ze przekazany sprzet jest kompletny i zdatny
do uzytkowania i jestem od chwili przyjecia za niego odpowiedzialny oraz zobowigzany do jego
rozliczenia w kazdym czasie wskazanym przez pracodawce, Zobowigzuje sie réwniez dbaé
0 powierzone mi mienic 1 uzytkowaé je w sposob optymalny i zgodnie z jego wiasciwosciami
i przeznaczeniem.

Wszelkic zmiany w powierzonych mi skladnikach majatkowych zobowigzuje sie zglosw do oscby
odpowiedzialnej za gospodarowanie mieniem.

Komisja w skladzie:

obecna podczas przekazania srodkow trwalych oraz wyposazenia w

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

(miejsce uzytkowania)
dokonata sprawdzenia { potwierdza, Ze stan ewidencyjny érodkéw trwalych i wyposazema wykazany

na ,Zestawieniu Srodkow trwatych i wyposazenia”, kidry stanowi zalgeznik do niniejszego protokotu
jest zgodny ze stanem faktycznym,

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

(podpis komisji) {podpis komisji) (podpis komisji)
Protokét sporzadzono w 3 jednobrzmiacych egzemplarzach, dla kazdej ze stron oraz dla ksiegowosci.

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

{podpis osoby przekazujgcej) (podpis osoby przyjmujacej)

* Wiasciwe podkresli¢
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