ZARZ ADZENIE NR 6/2016
Burmistrza Bornego Sulinowa
z dnia 13 stycznia 2016 r.

w sprawie instrukcji gospodarowania maptkiem trwatym, inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialngci za powierzone mienie w Urgdzie Miejskim w Bornem Sulinowie

Na podstawie art. 26 i 27 ustawy z dnia 29 vmie 1994 r. o rachunkowoi (tj. Dz.U.2013.330
z p&n.zm.)zarzadza sk, co nastpuje:

§ 1. Ustala si instrukcg gospodarowania mgikiem trwatym, inwentaryzacji maiku i zasad
odpowiedzialnéci za powierzone mienie w Uydzie Miejskim w Bornem Sulinowie, stancej
zalycznik do niniejszego Zagdzenia.

§ 2. Trag moc:

1) Zarzdzenie Nr 63/2007 Burmistrza Bornego Sulinowa zad&B listopada 2007 r.
w sprawie wprowadzenia wycie instrukcji dotyczcej gospodarki magkiem trwatym, inwentaryzacji
majatku i zasad odpowiedzialéo za powierzone mienie w Wdzie Gminy
w Bornem Sulinowie.

2) Zaradzenie nr 69/2008 Burmistrza Gminy Borne Sulinowania 31 padziernika 2008 r.
w sprawie zmiany zagelzenia nr 76/2007 Burmistrza Gminy Borne Sulinowana 28 grudnia 2007
r. w sprawie wprowadzenia instrukcji obiegu i katitdokumentéw, instrukcji kasowej oraz instrukciji
ewidencji i kontroli drukéwécistego zarachowania w Udzie Miasta i Gminy Borne Sulinowo.

§ 3. Nadzor nad wykonaniem zaazenia powierza giSkarbnikowi Gminy Borne Sulinowo.
§ 4. Zaradzenie wchodzi wtycie z dniem podyia.



Zalgcznik

do Zargdzenia Nr 6/2016
Burmistrza Bornego Sulinowa
z dnia 13 stycznia 2016 r.

INSTRUKCJA
gospodarowania magtkiem trwatym,
inwentaryzacji majatku
I zasad odpowiedzialnéci
za powierzone mienie
w Urzedzie Miejskim w Bornem Sulinowie

CZESC |
Podstawy prawne

8 1. Podstaw regulacji przygtych w niniejszej instrukcji stanowponizsze akty prawne:

1. Ustawa z dnia 29 wrzgeia 1994 r. o rachunkowoi (tj. Dz.U.2013.330 z pin.zm.)
2. Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansachipztych (tj. Dz.U.2013.885 z ph.zm.)
3. Ustawa z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochgdowd oséb prawnych (tj. Dz.U.2014.851
z p&n.zm.)
4. Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r Kodeks pracp@ju.2014.1502 z pidn.zm.)
5. Rozporadzenie Rady Ministrow z dnia 10 grudnia 2010 r. rasvie Klasyfikacji Srodkow
Trwatych (KST) (Dz.U. z 2010.242.1622).

CZESC Il
Zasady ogodlne

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

jednostce— oznacza to Ugd Miejski w Bornem Sulinowie,

kierowniku jednostki — oznacza to Burmistrza Bornego Sulinowa lub @spbzez niego
upowaniong,

gtéwnym ksegowym — oznacza to Skarbnika Gminy lub osgbvzez niego upowaions,

zespole spisowym- oznacza to co najmniej dwuosobowy zespét dokogugpisu z natury, w
sktad ktérego wchodzcztonkowie Komisji Inwentaryzacyjnej,

polu spisowym -o0znacza to miejscezytkowania sktadnika maikowego obgtego inwentaryzagj
(np. pomieszczenie biurowe)

§ 3.1. Majatek jednostki stanowi

srodki trwate,
pozostataérodki trwate (wyposzenie),
wartasci niematerialne i prawne.



2. Wyceny sérodkow trwatych dokonuje ei wg zasad okéonych w ustawie
o rachunkowséci, z tym ze érodki trwate stanowgice wiasnéc¢ jednostki, otrzymane nieodptatnie na
podstawie decyzji wkiwego organu, wyceniagsivg wartaci okreslonej w decyzji.

3. Przezsrodki trwale rozumie si érodki, o ktorych mowa w art.3 ust 1 pkt 15 ustawy

0 rachunkowséci, tj. rzeczowe aktywa trwate i zrownane z ninig makwalifikowane do inwestycji
(art.3 ust.1 pkt 17 uor), o przewidywanym okresk®r®omicznej uytecznadci diuzszym ni rok,
kompletne, zdatne dozytku i przeznaczone na potrzeby jednostki o waitqrzekraczajcej
wielkos¢ ustalom w przepisach o podatku dochodowym od osob prawnyez srodki trwate
stanowice wiasné¢ jednostki samomdu terytorialnego, otrzymane w zadz lub wytkowanie

i przeznaczone na potrzeby jednostki. Bez whgl na warté¢ na koncie srodkéw trwatych
ewidencjonuje sigrunty, budowle i budynki.

4. Wartas¢ srodka trwatego mie by zwigkszona lub zmniejszona w wyniku zadzanej
aktualizacji wyceny. Zwikszenie wartéci pocatkowej srodkéw trwatych mae take nasipi¢
0 rownowarté¢ kosztéw inwestycji zwjzanych z ich ulepszeniem.

5. Zwiekszenie stangrodkow trwatych naspuje pod dat przyjecia do uywania z inwestycji,
datp zakupu Iub dat decyzji. Ujawnione nadwki ewidencjonuje s pod daj ich
zinwentaryzowania.

6. Umorzenie érodkdw trwalych naliczane jest zgodnie ze stawkaamnortyzacyjnymi,
okreslonymi w zahczniku nr 1 do ustawy o podatku dochodowym od ogawnych, natomiast
umorzenie wartoéci niematerialnych i prawnych naliczane jest w wyskosci 20% rocznie.
Umorzenie nalicza siod pierwszego dnia miesia nastpujacego po miegcu, w ktorym srodki
trwate lub wartéci niematerialne i prawne zostaly prag do uywania. Warté¢ umorzenia
zapisywana jest w kgilze gtdbwnej na koniec roku bigtowego.

7. Grunty nie podlegajumorzeniu.

8. Ewidencja srodkow trwalych prowadzona jest w programie kompuug/m, kpdacym
w uzytkowaniu w jednostce, przez pracownika, ktéremstaio to powierzone w zakresie czy&cio

9. Pozostalgrodki trwate w tywaniu, wycenia siwg cen zakupu brutto.

10. Jednorazowo, przez spisanie w koszty w mgesiprzygcia do uywania, § umarzane
pozostatesrodki trwate oraz warkei niematerialne i prawne o waétd nieprzekraczagej wielkaci
ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od gséwnych, dla ktérych odpisy amortyzacyjne
sg uznawane za koszt uzyskania przychodu w 100% &taéiei, w momencie oddania daywania.

11. Ustala st dolm granie wartasci pozostatychsrodkéw trwatych podlegagych ewidencii
ilosciowo-wartagciowej na poziomi®00 zit, z zastrzéeniem pkt.12 i 13.

12. Ewidency ilosciowo-wartgciowa nalezy obja¢, bez wzgddu na ich wart&e, skiadniki
majatkowe zaliczone do pozostatyétodkow trwatych obejmugce wyposaenie biur, jak:

— meble biurowe (szafy, biurka, krzesta, itp.),

— komputery, monitory, drukarki, UPS, niszczarkigkakopiarki, aparaty fotograficzne, rzutniki
multimedialne, projektory, skanery.

13. Ewidencj ilosciowo-wartgciowa nie % obejmowane niskocenne drobne elementy
wyposaenia pomieszczejednostki, takie jak: kosze rémieci, rolety okienne, maty podiogowe
ochronne, chodniki, wycieraczki, przedacze, listwy przepciowe, doniczki, zegaryscienne,



wieszaki, obrazycienne, tablice korkowe, kwietniki, naczynia kuchenlustra, podajniki do mydta,
suszarki do gk, czajniki, zszywacze, dziurkacze, kalkulatoryaigy telefoniczne, wentylatory,
myszki oraz klawiatury komputerowe, pawgiiprzendne USB, radioodbiorniki, gaice itp.

14. Ewidencja ildciowo-wartgciowa jest prowadzona w aplikacji Wypasaie DDJ ProgMan, ,
przez pracownika, ktdremu to zostato powierzonelresie czynnii.

15. Srodkom trwatym nadawane sumery wg nagpujacego schematu:
JEDNOSTKA/IST/RODZAJ/NR/ROK

gdzie poszczegolne sktadowe oznagzaj

- JEDNOSTKA: okrélenie wigcicielasrodka trwatego; w przypadkisrodkow kgdacych
wiasnaciag Gminy Borne Sulinowo stosowane jest oznaczenie biiomiast w przypadku mienia
uzyczonego przez inne jednostki tworzone jest oznaezdla kadej takiej jednostkigrodki uzyczone
Gminie Borne Sulinowo ujmowane sa ewidencji pozabilansowej);

- KST: kod mowicy o tym,ze dany sktadnik mienia je&todkiem trwatym ujtym na koncie 011;

- RODZAJ: rodzaj, do ktérego zakwalifikowakimdek trwaty zgodnie z klasyfikacgrodkdw
trwatych;

- NR: numer kolejny, pod ktérym zaewidencjonowdaramek trwaty;

- ROK: rok przygcia do uywaniasrodka trwatego.

16. Pozostatymsrodkom trwatym ujmowanym w ewidencji dciowo-wartgciowej nadawanegs
numery wg schematu:
JEDNOSTKA/I-W/RODZAJ/NR/ROK

gdzie poszczegolne sktadowe oznagzaj

- JEDNOSTKA: okrélenie wigcicielasrodka trwatego; w przypadkisodkow kpdacych
wiasnacia Gminy Borne Sulinowo stosowane jest oznaczenie béfiomiast w przypadku
pozostatychrodkow trwatych ayczonych przez inne jednostki tworzone jest oznaiezela kadej
takiej jednostki {rodki uzyczone Gminie Borne Sulinowo ujmowargens ewidencji pozabilansowej);

- I-W: kod méwicy o tym,ze dany skltadnik mienia jest pozostatyradkiem trwatym ugtym na
koncie 013;

- RODZAJ: rodzaj, do ktérego zakwalifikowano pozdgsrodek trwaty zgodnie z klasyfikag]
srodkéw trwatych;

- NR: numer kolejny, pod ktérym zaewidencjonowaoaostahsrodek trwaty;

- ROK: rok przygcia do uywania pozostategérodka trwatego.

17. Wartagsciom niematerialnym i prawnym (o waétd pocatkowej rownej lub wyszej ni
3.500 zt) oraz pozostatym watwom niematerialnym i prawnym (o wato pocztkowej nie
wyzszej ng 3.500 zt) nadawane silumery wg schematu:

JEDNOSTKA/WNIP/NR/ROK
gdzie poszczegolne sktadowe oznagzaj
- JEDNOSTKA: okrélenie wi&ciciela wartdci niematerialnych i prawnych
- WNIP: kod méwicy o tym,ze dany skfadnik mienia jest watig niematerialg i prawr ujeta
na koncie 020;
- NR: numer kolejny, pod ktérym zaewidencjonowarartas¢ niematerialp i prawrs;
- ROK: rok przygcia do uywania wartéci niematerialnej i prawnej.



18. Nabyte ksizki i wydawnictwa podlegajewidencji w odebnej ksédze inwentarzowej.

19. Dowody zakupu kgiek i wydawnictw winny by dokladnie opisane z podaniem
uzytkownika i zawierajce klauzu: ,wpisano do ksigi inwentarzowej poz. .............. 3] G

CZESC I
Odpowiedzialnas¢ za sktadniki mienia

§ 4. 1.0dpowiedzialné za naleyte zabezpieczenie magiku gminy ponosi pracownik wyznaczony
przez kierownika jednostki, na ktérym rownieigzy obowizek zabezpieczenia go przed kradgie
i zniszczeniem.

2. Odpowiedzialné za wiaciwa eksploatag i ochrore sktadnikdbw majtkowych w czasie
godzin pracy ponogzpracownicy, ktérych pieczy sktadniki te powierzomna@wigzku z zajmowanym
stanowiskiem.

3. Odpowiedzialné¢ za majtek jednostki wywany przez jednostki organizacyjne porypsz
kierownicy poszczegolnych jednostek.

8§ 5. 1. Pozostatesrodki trwate obgte ewidengj ilosciowo-wart@ciows, stanowjce wyposaenie
biurowe, winny by przypisane do kalego pomieszczenia z osobnagtejw spisie inwentarzowym.

2. Spis inwentarzowy, oprécz humeru pomieszczeniajmen okréla¢ rodzaj, ilgé sktadnikow
wyposéaenia, ich numer inwentarzowy oraz nazwiska i imipreacownikoéw, ktorych pieczy sktadniki
te powierzono. Spis taki, opatrzony pieciz jednostki i podpisami oséb odpowiedzialnych umiesz
sie w widocznym miejscu w kalym pomieszczeniu (wzor ,Spisu inwentarza” stangatycznik Nr 2
do niniejszej Instrukciji).

3. Wszelkie zmiany w stanie wyposaia danego pomieszczenia biurowego lub innegoamog
nasgpi¢ za wiedz kierownika jednostki lub wyznaczonego pracownikeféRatu Organizacyjnego
i pracownikdw odpowiedzialnych za jego eksploataagpchrore. Zmiany te kadorazowo powinny
by¢ odnotowane w spisie inwentarzowym.

4. Dokonywanie przeniesiemaptkowych sktadnikbw wypoga&nia medzy pomieszczeniami
z pominegciem wymaganej procedury formalnej jest niedopusinez Skutki prawne zwzane z utrat
lub zniszczeniem w wyniku przesgtiobcihzajg pracownikdw, ktorzy przeniegigakich dokonali.

5. Pracownik wyznaczony przez kierownika jednostdi@wigzany jest dopilnow@aktualizaciji
w spisie inwentarzowym podpiséw pracownikéw w razimeian personalnych na stanowiskach pracy
usytuowanych w danym pomieszczeniu.

8§ 6. 1. Pracownik, ktoremu powierzono sptaiurowy do uytku indywidualnego winien podpiéa
oswiadczenie o odpowiedzialda materialnej za powierzone mu mienie i zobawat sie do jego
zwrotu, gdy ustanie potrzeba jegaytkowania. (Wzor éwiadczenia zawiera Zgdznik Nr 1
do niniejszej Instrukcji.) @viadczenia powsze przechowuje sw aktach osobowych.



2. Sprzt biurowy, nie podlegapy ewidencji ilgciowo-wartgciowej przydzielony
do indywidualnego tytku pracownika nie wymaga wykazania w spisie intl@erowym, przy czym
obowigzek okazania tego stz komisji inwentaryzacyjnej spoczywa na pracownigad rygorem
odpowiedzialnéci za stwierdzony brak.

§ 7. 1.Pracownik wyznaczony przez kierownika jednostba@eigzany jest zorganizowsdaka forme
nadzoru, ktéra skutecznie g nalezytej ochronie sktadnikébw magtkowych przed zniszczeniem
lub kradzieg.

2. W przypadku stwierdzenia nieodpowiednich warunkéwbezpieczenia skladnikow
majatkowych, osoby wymienione w ust.l1 wystja z wnioskiem do kierownika jednostki
o spowodowanie wykonania koniecznych prac w celunigsia zagraenia.

3. W przypadku stwierdzenia braku tawych warunkéw dla zabezpieczenia sktadnikdéw
majatkowych, powierzonych pracownikowi do indywidualmwegzytku, zainteresowany pracownik
obowigzany jest zgtositen fakt kierownikowi jednostki.

8 8. 1. Obowihzek naleytej troski o ochrog sktadnikbw mienia, przeznaczonego daythku
indywidualnego przed utratlub zniszczeniem, spoczywa na pracowniku, ktérespuzt taki
powierzono.

2. W przypadku stwierdzenia utraty lub zniszczenidadiika majtkowego, Rkdacego
na wyposaeniu jednostki lub powierzonego pracownikowi daythu indywidualnego, pracownik
wyznaczony przez kierownika jednostki zobgméiny jest ustati okoliczngci tego faktu,
przeprowadzi postpowanie wyjdniajace celem ustalenia przyczyny lub osoby winnej wtrat
lub zniszczenia mienia 1 przedstaéwi kierownikowi jednostki wnioski w przedmiocie
wyegzekwowania odpowiedzialém materialnej w m§l przepiséw Kodeksu Pracy.

§ 9. 1. Pracownik ponosi odpowiedzialtoza zniszczenie mienia jednostki, powstatego wskute
niewykonania lub nienaigtego wykonania obowizkdw.

2. Odpowiedzialné¢ pracownika z tego tytutu wie st z obowizkiem wyréwnania powstatej
szkody, przy czym regres zaktadu ograniczads trzykrotnych poboréw — zgodnie z Kodeksem
Pracy.

3. Pracownik zobowizany jest pokry szkod w petnej wysokéci, jezeli przekracza ona
wartasci trzykrotnych poborow w sytuacii, gdy pracownik:
1) dopucit si¢ zagarngcia mienia albo w inny sposéb ushyie wyrzdzit szkod zaktadowi,

2) nie dopetnit obowjzku zwrotu albo rozliczenia iz powierzonych mu piegilzy, papierow
wartasciowych, kosztowngri, narzdzi, instrumentow lub innego wyposmia, a take odziey
ochronnej i roboczej lub spiti ochrony osobistej,

3) spowodowat szkadw mieniu innym nt wymienione w punktach 1) i 2), eli bylo ono mu
powierzono z obowgizkiem zwrotu.



CZESC IV
Inwentaryzacja

§ 10. 1.Zgodnie z przepisami ustawy o rachunkéeromaptek jednostki podlega inwentaryzaciji.
Polega ona na przeprowadzeniu zespotu czgimomierzagcych do ustalenia rzeczywistego stanu
sktadnikéw majtkowych jednostki, w tym: dokonanie spisu rzeczowymieniznych sktadnikow
majatku jednostki, uzgodnienie sald aktywow i pasywdeh wycena oraz rozliczenie ze stanem
ewidencyjnym, w tym réwnierozliczenie os6b materialnie odpowiedzialnych.

§ 11. Terminy, czstotliwosé¢, metody i przedmiot inwentaryzaciji.
1. Na ostatni dziea kazdego roku obrotowegonalezy przeprowad inwentaryzagj:

1) droga spisu z natury, wyceny tych iléci, poréwnania wartei z danymi ksig rachunkowych
i rozliczenia ewentualnych zaic:

a) srodkow piengznych krajowych i zagranicznych w kasie,

b) akcji, obligacji, bonow i innych papierow waitamwych,

c) drukéwscistego zarachowania,

d) znajdujcych sé na terenie nie strzenym: srodkéw trwatych oraz maszyn i udzeh
wchodzcych w sktadsrodkow trwatych w budowie,

2) drogy uzyskania od bankow i kontrahent@wgemnych potwierdze prawidtowosci wykazanego
w ksiegach rachunkowych jednostki stanutych aktywow lub pasywéw oraz wyjaenia
i rozliczenia ewentualnych zdic:

a) srodkéw piengznych, zgromadzonych na rachunkach bankowych,

b) nalenosci cywilnoprawnych od kontrahentow prowadgch ksegi rachunkowe (z wyjtkiem
naleznosci nieistotnych, spornych iatpliwych),

¢) udzielonych pryczek i kredytow,

d) zobowazan cywilnoprawnych od kontrahentow prowadych ksegi rachunkowe (z wygkiem
naleznosci nieistotnych, spornych iatpliwych)

3) drogy poréwnania danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfilacji
wartosci aktywow i pasywéw nie obfych spisem z natury lub uzgodnieniem, tj.:

a) gruntéw, prawa wieczystegaytkowania gruntow,

b) srodkéw trwatych trudno dogbnych oghdowi,

c) nalenaosci spornych, wtpliwych i nieistotnych,

d) nalenosci i zobowhzah wobec pracownikow,

e) nalenasci i zobowhzan z tytutdw publiczno — prawnych,

f) naleznosci | zobowhzan wobec 0s6b nie prowagizych ksig rachunkowych,
g) srodkow trwatych w budowie, ktérych spis z naturgtjaiemaliwy,

Ustala st prég istotnéci na poziomie 50 zt.

Inwentaryzacj naley obja¢ réwniez znajdujce sé w jednostce skiadniki matkowe, kpdace
wiasndacia innych jednostek.

2. Raz w chgu dwoch lat nalezy przeprowadd drog spisu z natury inwentaryzagj zapasow
materiatdbw objtych ewidengj ilosciowo-wartgciowy, znajdujcych sé w strzeonych
sktadowiskach.



3. Raz w chgu czterech lat naley przeprowad# inwentaryzagj drogg spisu z natury
znajdupcych sg¢ na terenie strz@nym:

a) srodkow trwatych (z wydtkiem gruntéw isrodkow trwatych, do ktérych daogt jest znacznie
utrudniony),

b) pozostatycrodkéw trwatych w aywaniu,

¢) maszyn i urgdzen wchodzcych w skltadrodkéw trwatych w budowie.

4. Terminy i czstotliwos¢ inwentaryzacji okrdone w ust. 1, 2 i 3 uwa st za dotrzymane, jeli
inwentaryzagj skltadnikdéw aktywéw z wyczeniemsrodkow pienéznych, papieréw wartaiowych,
materiatow - rozpoggo nie wczéniej niz trzy miesijce przed kacem roku obrotowego i zakozono
do 15 dnia nagpnego roku (styczg, ustalenie zastanu nagpito przez dopisanie do lub odpisanie
od stanu stwierdzonego depgpisu z natury lub potwierdzenia salda gisienia lub zmniejszenia),
jakie nasipity micdzy day spisu lub potwierdzenia a dniem ustalenia stannikeygcego z ksig
rachunkowych, przy czym stan wynikay z kshg rachunkowych nie nmie by ustalony po dniu
bilansowym.

5. Konkretne terminy przeprowadzenia inwentaryzacjijednostce okrda ,Harmonogram
inwentaryzacji”.

§ 12. Czynndci przedinwentaryzacyjne.

1. Przed przygpieniem do inwentaryzacji naig przeprowadz ogledziny srodkéw trwatych
i pozostatych srodkéw trwatych w uwywaniu pod wzgidem oznakowania, umliwiajacego
identyfikacg oraz przydatnéci. Nalezy dokona likwidacji srodkow zniszczonych, nieprzydatnych,
itp.

2. Likwidacji dokonuje komisja powotana przez kierakanjednostki sporgdzapc protokoét (wzor
— Zahcznik Nr 5 do niniejszej Instrukcji), w ktérym pgdaprzyczyny i sposéb fizycznej likwidacji.

3. Protokot likwidacji winien zawiera nazwe srodka, numer inwentarzowy, #6, cer i wartasc,
podpisy komisji i o0s6b materialnie odpowiedzialnyzatwierdzenie kierownika jednostki.

4. Protokot zatwierdzony przez kierownika jednostiirksja przekazuje niezwtocznie do Referatu
Finansow i Budetu celem naniesienia zmian w ewidencjecgsive;j.

8 13. Sposoéb przeprowadzenia inwentaryzacji w drog@zspisu z natury.

1. Inwentaryzagj drogy spisu z natury sktadnikow mgku okrelonych w § 11.1.1, § 11.2 oraz
811.3 przeprowadzag¢simetod, spisu z natury w oparciu o zadzenie kierownika jednostki (wzor
- Zalgcznik Nr 3 do niniejszej Instrukcji).

2. Przewodnicgcego oraz cztonkéw Komisji Inwentaryzacyjnej powetkierownik jednostki.

3. Przewodniczcym Komisji Inwentaryzacyjnej powinien by pracownik na stanowisku
kierowniczym, nie mge to by Skarbnik ani kierownik Referatu Finansow i Batu.

4. W celu sprawnego przeprowadzenia spisu z natuwoluje st zespoly spisowe spad
cztonkdébw Komisji Inwentaryzacyjnej. Zespot spisomusi sé sktad& z co najmniej dwoch osob,
przy czym nie mogto by¢ osoby odpowiedzialne za podlegzg spisowi sktadniki mafku.



5. Do uprawnié i obowigzkdéw przewodniczcego komisji inwentaryzacyjnejnalezy:
1) stawianie wnioskow w sprawie powotania zesposfpigowych oraz w sprawie zmian i uzupetnie
w ich sktadzie,

2) wyznaczanie sgood cztonkéw komisji zagpcy przewodnicgcego oraz ustalenie zakresu
czynnaci dla cztonkow komisiji,

3) przeprowadzenie szkolenia zespotdéw spisowych,

4) organizowanie prac przygotowawczych do inwer#agji rzeczowych i piepinych skladnikéw
majatku oraz dopilnowanie ich wykonania we ¥wdavym terminie, a w szczegOlbd
sprawdzenie, czysrodki trwate i wyposzenie w uytkowaniu g oznakowane i czy
w pomieszczeniach, w ktérychesinajduj wywieszone g aktualne spisy inwentarzowe,

5) wydawanie i prowadzenie rozliczenia arkuszy @pigh z natury, stanoagych drukiscistego
zarachowania, z wyjkiem arkuszy spisowych generowanych z programu prdaaerowego,
stuwzacego ewidencji srodkow trwatych, a dotyexrych spisu skladnikow mgkowych
inwentaryzowanych za pomoczytnika kodéw kreskowych,

6) stawianie w uzasadnionych przypadkach wnioskésprawie:
a) zmiany terminu inwentaryzaciji,
b) zaradzenia inwentaryzacji niektérych sktadnikéw gtki na podstawie oblichetechnicznych
lub szacunku,
c) powotania fachowcow lub rzeczoznawcoéw do ustalestanéw faktycznych sktadnikow
majatku, inwentaryzacyjnych na podstawie obmiaru ludcsmku,
d) przeprowadzenia spiséw uzupetagich lub powtérnych,

7) zaradzanie w uzasadnionych przypadkach prag lub wydania skltadnikbw mgku w czasie

spisu,

8) kontrolowanie przygotowado spisu oraz przebiegu spisow z natury,

9) kontrolowanie pod wzgtlem formalnym i rachunkowym, wypetionych przezpdg spisowe,

arkuszy spis6w z natury i innych dokumentéw z intaeyracji,

10) dopilnowanie terminowego zZenia wyj&nien ewentualnych riénic inwentaryzacyjnych
przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie,

11) ustalenie przyczyn powstaniazinic inwentaryzacyjnych i sformutowanie wnioskéw wrawie
ich rozliczenia,

12) przygotowanie wnioskéw o wszeze dochodzenia w przypadku ujawnienia niedobor&zkidd
zawinionych,

13) stawianie wnioskdéw w sprawie sposobu zagospedaria, ujawnionych w czasie inwentaryzacji,
zapasOw niepetnowadciowych, zldnych lub nadmiernych oraz w sprawie usprawnienia
gospodarki rzeczowymi i pieganymi sktadnikami majtku,

14) przewodnicgcy komisji inwentaryzacyjnej nie cz$¢ z wymienionych czynri@i zleci
do wykonania cztonkom komisji inwentaryzacyjnej o@zewodniczcym zespotéw spisowych;
nie zwalnia go to jednak od odpowiedziaicicza ich prawidtowe i terminowe wykonanie.
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6. Do szczego6towych obowakdw zespotu spisowego naje
1) przestrzeganie zapisOw niniejszej instrukcji,

2) uczestniczenie w szkoleniu przedinwentaryzaayjpyowadzonym przez Przewodricego
Komisji Inwentaryzacyjnej,

3) pobranie arkuszy spisowych i innych potrzebngarkdw,

4) poinformowanie pracownikéw odpowiedzialnych psgodarowanie sktadnikami mtju
0 szczegb6towym terminie przeprowadzenia spisu arpat

5) rzetelne przeprowadzenie spisu z natury widmgm terminie ha wyznaczonym polu spisowym,
6) poprawne wypetnienie arkuszy spisu z naturytyahy spisu z natury metadradycyjra,

7) zeskanowanie wszystkich dgstych etykiet z kodami paskowymi — dotyczy spiswatiry metod
mobilna,

8) zorganizowanie spisu w taki sposéb, aby nieGakhormalnej dziatalnéi inwentaryzowanej
komorki organizacyjnej,

9) spisanie sktadnikéw mgkowych wymienionych wg 14.5 na odibnych arkuszach,

10) niezwioczne przekazanie Przewodgoemu Komisji Inwentaryzacyjnej informacji o wszelki
stwierdzonych w toku spisu nieprawidto$etach, zwtaszcza w zakresie gospodarki sktadnikami
majatku i zabezpieczenia ich przed zniszczeniem i zagaem.

7. Spisu z natury dokonujegsiprzy pomocy czytnika kodow kreskowych, wspoipracago z
aplikacg Wyposaenie DDJ ProgMan, lub metgdradycyjm na typowych arkuszach spisowych.

§ 14. Inwentaryzacja widciwa.

1. Przed rozpocxiem spisu osoba odpowiedzialna materialnie za rtavgzowane skiadniki
mienia sktada @wiadczenie (wzor — Zatznik Nr 6 do niniejszej Instrukcji).

2. W przypadku przeprowadzania spisu z natury w spdsaédbycyjny, bez #ycia czytnika
kodow kreskowych, przewodnigzy komisji inwentaryzacyjnej pobiera od osoby odpemzialnej za
druki $cistego zarachowania ,Arkusz spisu z natury — unsaky”’, stanowgcy druk scistego
zarachowania. Zespot spisowy dokonuje spisu z pabna ww. ,Arkuszu spisu...” wypeigg
czytelnie wszystkie rubryki zgodnie z jegostie w obecnéci osoby materialnie odpowiedzialnej.
Jezeli w spisie z natury z waych przyczyn nie ma bra& udziatu osoba materialnie odpowiedzialna
i nie upowani do tej czynnéci innej osoby, spis z natury powiniencbgrzeprowadzony przez co
najmniej 3 osobow komisg, wyznaczon przez kierownika jednostki. Bezfrednio pod ostatai

pozycp ha arkuszu spisowym nale zamigci¢ klauzuk o treci: ,Spis zak@éczono na poz. ......... .
Natomiast pozostate wolne pozycje arkuszazyad&relic.

3. Bledy w arkuszach spisowych, w momencie ich wypel@iemhana poprawé wytacznie
zgodnie z zasadami przewidzianymi w przepisach a8&. ust. 1 ustawy o rachunkoged
tj. przez skrélenie bkdnego zapisu (tekstu, liczby), tak aby pozostaly onytelne. Poprawka dutu
powinna by podpisana przez oseljosoby) dokonujca spisu z natury i opatrzona datBtedy
powstate np. przy wycenie, powinny dpoprawione i podpisane przez osoby, ktorym powieoz
wykonywanie tej czynriei.
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4. Arkusze spisu z natury spgdza s¢ w dwdch egzemplarzach, a przy inwentaryzacji zaawc
odbiorczej — w trzech. Oryginat spisu otrzymujeclgsivas¢ za parednictwem przewodnigzego
komisji inwentaryzacyjnej, kopi— osoba materialnie odpowiedzialna.

5. Na oddzielnych arkuszach dokonuje spisu:
— $rodkow trwatych,
— pozostatychlrodkow trwatych w aywaniu,
— materiatéw,
— drukowscistego zarachowania,
— $rodkéw piengznych w kasie (jéi dotyczy)
— depozytdw,
— obcych sktadnikow maiku.

W przypadku metody mobilnej dopuszcza shozliwos¢ spisu rénych rodzajow skiadnikow
majatkowych na jednym arkuszu.

6. Nie naley spisyw& na jednym arkuszu skltadnikéw m#du znajdugcych sé na ranych
polach spisowych. Podlegag spisowi sktadniki majku nie mog by¢ do czasu zakmzenia spisu na
polu spisowym wydawane lub przyjmowane. O ile niezima unikm¢ ruchu skladnikow matku,
zespoOt spisowy zawiadamia o tym przewodgiego komisji inwentaryzacyjnej, ktéry o
zarzdzi¢, aby przygcie lub wydanie uwzghbni¢c w spisie na podstawie specjalnie oznaczonych
dowodow przygcia lub wydania.

7. Po zakdczeniu kadej strony arkusza spisu, zespoét spisowy i osobienanie odpowiedzialne
skltadaj podpisy, nagpnie zespot spisowy spadza zestawienie arkuszy spisowych i sktada
przewodniczcemu komisji inwentaryzacyjnej wraz ze sprawozdanie przebiegu spisu z natury
(wzbr — Zahcznik Nr 8 do niniejszej Instrukciji).

8. Po zakaczeniu spisu z natury Przewodricy Komisji Inwentaryzacyjnej przekazuje arkusze
gtébwnemu ksigowemu.

9. Pracownicy Referatu Finansow i Budu wpisuy ceny ewidencyjne stosowane w gggch
rachunkowych i inwentarzowych.

10. W przypadku spisu z natury metoda tradygyjozgodnienie rénic miedzy stanem
ewidencyjnym i faktycznym nagiuje w drodze poréwnania ustalezawartych w arkuszach
spisowych z ewidengj analitycza. W przypadku pelnej zgoded wartasci spisu z natury
z ewidency ksiggowg wynikajaca z ksig rachunkowych i inwentarzowych, Referat Finansow
i Budzetu odnotowuje fakt petnej zgodiud na wydrukach jw., adnotacje podpisuje gléwnygsivy.

11. W przypadku spisu z natury metoohobilng przy wyciu czytnika kodéw kreskowych ustalenie
réznic nasgpuje po wczytaniu danych zebranych w kolektorzeepraplikac; Wyposaenie DDJ
ProgMan i wygenerowaniu odpowiedniego zestawienaplikacii.

12. W przypadku stwierdzenia dic w wartgci spisu z natury z ewidencksiecgowa wynikajaca
Z ksihg rachunkowych i inwentarzowych, Referat Finans@®udlzetu sporzdza ,Zestawienie rnic
inwentaryzacyjnych” (wzér — Zgéznik Nr 10 do niniejszej Instrukcji) podaj stan faktyczny wedtug
spisu z podaniem pozycji spisu, numeru inwentargmyenazwy jednostki miary, ceny, sl
i wartosci oraz r@nic stanowacych nadwyki i niedobory. Po wypelnieniu zestawienia przelkazu
catas¢ dokumentacji przewodniggzemu komisji inwentaryzacyjnej.
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§ 15. Rozliczenie inwentaryzacji.

1. Komisja inwentaryzacyjna wy§aia w uzgodnieniu z osobami materialnie odpowiddygiai
przyczyny r@nic, sporadza protokot rozliczé wynikéw inwentaryzacji (wzor — Zagznik Nr 12
do niniejszej Instrukcji) i dakza do protokotu ,@wiadczenia os6b materialnie odpowiedzialnych
po inwentaryzacji” (wzor — Zatkznik Nr 9 do niniejszej Instrukcji).

2. W oparciu o ww. protokét Sekretarz Gminy przygotgpev decyzg kierownika jednostki
w sprawie ranic inwentaryzacyjnych (wzor — Zgiznik Nr 13 do niniejszej Instrukcji), decyzj
podpisuje kierownik jednostki. Decyzpastpnie przekazuje do Referatu Finanséw i Batd, ktory
ewidencjonuje w kggach rachunkowych i inwentarzowych dane wynigajz decyzji kierownika
jednostki.

§ 17. Pelm dokumentag inwentaryzacyja naley przechowywa zgodnie z przepisami
obowigzujacymi w tym zakresie.

Kierownik jednostki
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Zalgcznik Nr 1 do Instrukcji
gospodarowania mgkiem trwatym,
inwentaryzacji majtku

| zasad odpowiedzialgoi

za powierzone mienie

ANia .o, r.

(stanowisko)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam niniejszymze znane migobowizki orazéwiadomy (a) jestem odpowiedziakud
materialnej na podstawie art.114 Kodeksu Pracy ttty zajmowanego stanowiska pracy

Réwnoczénie dswiadczam, 1 przyjmug odpowiedzialné materialm za mienie powierzone
mi bezpdrednio, tj.:

jak réwniez za mienie, nad ktérym powierzono mi nadzér wazku z petniog funkcja, stosownie
do tre&ci przepisow art. 124 Kodeksu Pracy.
Zobowigzuje sie jednoczénie do zwrotu ww. mienia lub wyliczenia esiw wypadku

(podpis osoby przyjmagej awiadczenie) (data i podpis pracownika)



(Nazwa jednostki — piegd)
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Zalgcznik Nr 2 do Instrukcji
gospodarowania mgkiem trwatym,
inwentaryzacji majtku

i zasad odpowiedzialdoi

za powierzone mienie

Spis inwentarza

(wywieszka)
................................................... W pomieszczeniu Nr.............
(Komorka organizacyjna)
Lp. Nazwa przedmiotu l1&¢ Nr inwentarzowe
................................... dnia
(miejscow) (podpis)
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Zalgcznik Nr 3 do Instrukcji
gospodarowania mgkiem trwatym,
inwentaryzacji majtku

| zasad odpowiedzialgoi

za powierzone mienie

(Nazwa jednostki — piegd)

Zarzadzenie Nr ....... Burmistrza Bornego Sulinowa
Zdnia ..o,
W sprawie przeprowadzenia inwentaryzaciji

Na podstawie art. 26 i 27 ustawy z dnia 29 vwme 1994 r. o rachunkowoi (t.j. Dz.U.2013.330 z
pézn.zm)zarzadza sk, co nasepuje:

§1

Zarmdza s¢ przeprowadzenie petnej inwentaryzacji gty Gminy Borne Sulinowo przez
komisj inwentaryzacyja w nas¢pujagcym sktadzie osobowym:

R =.przewodnicgcy

2 =.cztonek

S =.czionek

w terminie od dnia ..........ccooevveeriieniind dodnia ...cccooevviviiiiiiiiiinns wg harmgramu inwentaryzacji,

stanowjcego zadcznik do niniejszego zagdzenia.

§2
Powotuje s¢ zespoly spisowe dla przeprowadzenia spisu z naur
Lo,
2 e
K S
§3

Inwentaryzacj naley przeprowaddi metod spisu z natury wedlug stanu na dzie
31 grudnia ...... r.
§4

Inwentaryzagj nalezy objg¢ nastpujace sktadniki majtkowe:
1) érodki trwate,
2) pozostatgrodki,
3) srodki pienkzne,
4) nalezndéci i zobowhzania,
5) srodki trwate w budowie (inwestycje),
6) drukiscistego zarachowania.

§5

1. Sktadniki magtku wymienione w 8 3 pkt. 1 i 2 nalespis& na arkuszach spisu z natury.
2. Inwentaryzagj sktadnikow majtku wymienionych w 8 3 pkt. 3 nalg przeprowadz w drodze
spisu z natury i poréwnania z danymi zgkgiw formie protokotu kontroli kasy.
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3. Inwentaryzagj sktadnikow majtku wymienionych w 8 3 pkt. 4 nale przeprowadz w drodze
uzyskania potwierdzenia sald od kontrahentow.

4. Inwentaryzagj sktadnikbw majtku wymienionych w 8 3 pkt. 5 nale przeprowad
przez pordwnanie stanu faktycznego ze stanem wjgtikan z ksig rachunkowych w drodze spisu
Z natury, jeeli s3 dostpne oghdowi i spis ich jest mdiwy; pozostate sktadniki w drodze weryfikacji
dokumentéw z zapisami w kgjach.

5. Inwentaryzagj sktadnikow majtku wymienionych w 8§ 3 pkt. 6 przeprowaélzpoprzez
poréwnanie stanu faktycznego ze stanem wyndyah z ksig rachunkowych w drodze spisu
Z natury.

§6

Arkusze spisowe pobierze przewodnitg komisji inwentaryzacyjnej w Referacie Finanséw
i Budzetu w terminie do dnia ........................

§7

Zobowigzuje komisg do:

1) przeprowadzenia inwentaryzacji przy czynnym udzadob materialnie odpowiedzialnych,

2) przestrzegania ogélnie obaaujagcych przepisbw o inwentaryzacji oraz zasad i spdsob
postpowania okrélonych w instrukcji w sprawie gospodarki rgikiem gminy, inwentaryzaciji
majatku i zasad odpowiedzialda za powierzone mienie,

3) dokonania ostatecznej wyceny sktadnikéw gtkawych,

4) sporadzenia rozliczenia inwentaryzacji,

5) przekazania kompletnej dokumentacji inwentaryzaglyjdo Referatu Finanséw i Bietu
w terminie pgciu dni po zakaczeniu spisu.

§8

Czlonkow komisji czyrg odpowiedzialnymi za wkeiwe, doktadne i rzetelne przeprowadzenie
inwentaryzacji, zgodnie ze stanem faktycznym.

§9
Wykonanie zargdzenia powierzam ...........ccccccevvvveeennnee.
§10
Zarzgdzenie obowjzuje z dniem podgia.
Otrzymup do wykonania:
(dataipodpis komisi) (pieazimienna i podpis kierownika jednostki)

Otrzymup do wiadoméci:

1) gtéwny kskgowy



(Nazwa jednostki — piegd)
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Zalgcznik Nr 4 do Instrukcji
gospodarowania mgkiem trwatym,
inwentaryzacji majtku i zasad

odpowiedzialnéci za powierzone mienie

Harmonogram inwentaryzacji na ...... rok
Lp. Przedmiot Termin Rodzaj, forma, metoda, technika Komé”‘a.
: - . B organizacyjna
inwentaryzacji przeprowa inwentaryzacji odpowiedziaina za
dzenia przeprowa-dzenie
inwentaryz inwentaryzacji lub
acji nr zespotu
spisowego
przeprowadza-
jacego spis z natury
1. Grunty od ..... Weryfikacja sald z dokumentami GN
Do ..... FB
2. Nieruchomdci (budynkii | Od Spis z natury Zespotnr ...
lokale) Do
3. Drogi wraz z infrastruktur| Od ..... Spis z natury, a w przypadku Zespotnr ...
(lampy, wiaty itp.), sieci |pg srodkow trudno dogpnych —
cieplne Weryfikacja sald
4, Boiska, place zabaw, od ... Spis z natury Zespotnr ...
sciezki edukacyjne DO ...
5. Srodki transportu od ..... Spis z natury Zespotnr ...
Do .....
6. Wartaici niematerialne | Od ..... Weryfikacja sald z dokumentami RO
i prawne Do . FB
7. Srodki trwate i pozostate | Od ..... Spis z natury
srodki trwate z podziatem| pq
na umiejscowienie: a) Zespét nr
a) Budynek Urzdu b) Zespot nr...
b) Sled2|by OSP C) Zespél nr...
¢) PUK d) Zespétnr...
d) sotectwa
8. Srodki trwate w budowie | Od ..... Weryfikacja sald z dokumentami RI, PR
(inwestycje) Do ..... FB
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9. Rozrachunki z od ... Weryfikacja sald z dokumentami FB
pracownikami Do ...
10. | Rozrachunki od ... Weryfikacja sald z dokumentami FB
publiczno-prawne Do ...
11. | Naleznosici i zobowgzania| Od ..... Pisemne PO
Do ... potwierdzenie sald FB
z kontrahentami,
a w przypadku rozrachunkow
spornych, wtpliwych lub
nieistotnych (poriej 50 z) -
Weryfikacja sald z dokumentami
12. | Druki scistego 31.12. ..... Spis z natury PO
zarachowania, czeki obce, FB
weksle i inne papiery
wartasciowe
13. | Pazyczki i kredyty od ... Pisemne potwierdzenie sald FB
Do .....
14. | Srodki piengzne od ... Pisemne potwierdzenie sald FB
zgromadzone na Do ...
rachunkach bankowych
15. | Fundusze wiasne od ... Porownanie sald z odpowiednimi FB
Do ... dokumentami i weryfikacja ich
wartasci
16. | Fundusze specjalne od ..... Pordéwnanie sald z odpowiednimi FB
Do ... dokumentami i weryfikacja ich
wartaici
17. | Obcesrodki trwate od ... Spis z natury Zespotnr ...
przekazane jednostce do| pq

uzywania

Kierowrjgdnostki
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Zalgcznik Nr 5 do Instrukciji gospodarowania

majatkiem trwatym, inwentaryzacji matku

i zasad odpowiedzialdoi za powierzone
................................................... mienie

(Nazwa jednostki — piegd)

Protokot likwidacji srodkow trwatych
/pozostatychsrodkéw trwatych /
(Uwaga! Sporzdzony oddzielnie dlé&rodkéw trwalych, pozostatyaiodkéw trwatych,)

Komisja likwidacyjna w sktadzie:

L s — przewodniccy
2 — czionek
T — czionek
w obecndci os6b materialnie odpowiedzialnych:
L
2
Dokonata w dniu ........ccceeeeiiinnnns egtin nizej wymienionychsrodkéw trwatych i stwierdzita,
78z uwagi na ZYCIE . naglajsic one jedynie do likwidacji
(0172 2O P PP PPRPR .
W zwigzku z powyszym dokonano liKwidacji..........c.cccooerriiiciniicceeeceee {rodkéw trwalych /

pozostatychrodkow trwatych)zniszczonych / nieprzydatnych jake:

Lp. | Nazwa s$rodka Nr llos¢ | Cena Wartas¢ Sposabb fizycznej
inwent. likwidaciji
Razem
SIOWNIE ZIOtYCN: ..ttt a i ————————
Podpisy cztonkoéw komisiji: Podpis osoby matei@odpowiedzialnej
Zatwierdzam Kwidagj .......coooeeeeeeeiieecccee e

(piecz¢ i podpis kierownika jednostki)

(miejscowec)
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Zafgcznik Nr 6 do Instrukcji
gospodarowania mgkiem trwatym,
inwentaryzacji majtku i zasad
odpowiedzialnéci za powierzone mienie

(Nazwa jednostki — piegd)

Oswiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej
przed inwentaryzacija

Ja, ntej podpisany(na) jako osoba materialnie odpowiddaiaa powierzone skiadniki madikowe

NAIEZACE O ..
(wymiené wiasciciela)
oswiadczam co nasgpuje:

1. Wszystkie dowody rachunkowe przychodowe i rozcheglaostaty wystawione i przekazane do
Referatu Finansow i Buétu oraz s ujcte w dokumentacji ewidencyjnej (kgach rachunkowych)
wedlug stanu na daie......................... , hatomiast dowodyAaime do czasu rozpogzia spisu, tj. do
dnia ... przekazatem /tanzéwvodnicacemu komisji inwentaryzacyjne;.

2. Zadnych innych dowodéw przychodowych i rozchodowgcdiz innych, mogeych mig wptyw
na wyliczenia i wynik inwentaryzaciji nie posiadam.

3. Wszystkie sktadniki magtkowe w tej placowce nate do firmy z wyptkiem:

(wymiené zastrzeéenia)
5. W okresie mgdzy inwentaryzacyjnym wyspity (nie wystpity) zdarzenia i okoliczrnézi majce
wptyw na wynik obecnej inwentaryzacji i wyliczenldalezag do nich w szczegolioi:

(miejscowd i data) Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej

Sporzdzono w dwoch egzemplarzach
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Zajcznik Nr 7 do Instrukcji
gospodarowania mgkiem trwatym,
inwentaryzacji majtku i zasad
odpowiedzialnéci za powierzone mienie

(Nazwa jednostki — piegd)
Arkusz spisu

Z natury — uniwersalny

Strocs
ROUZA) INWENTAIYZAC] — ...eviiiiiiiiiiiiitmmmm ettt e e e e e st e e e eeas b e e e e e e e e e s s anb b e r e e e e e e e e e ananes
Sposob przeprowadzenia INWENTAINYZAC] — .. ceeeeeeieeiiieiiieeaeeaeeeeeeaaeeaaeeeaaaaas e aaaaaaaaeeas
(Nazwa i adres jednostki inwentaryzowanej) (Imig i nazwisko osoby materialnie odpowiedzialnej)
Skitad komisji inwentaryzacyjnej Inne osoby i stanowisko ghowe
(Zespotu spisowego) (Imig, nazwisko i stanowisko showe)
(Im¢, nazwisko i stanowisko showe)
Spis rozpocgo dnia ................ 0 godz. ......... zakpono dnia ............... 0 godz. .........
KTM- symbol indeksu Nazwa llosé
Lp. (okreslenie) J.m.| stwierdzona | Cena | Wartos¢ | Uwagi
przedmiotu
spisowego
1. 2. 3. 4. 5. 6. 7. 8.
Podpis osoby materialnie odpowiedzialnNgj .....cccccceeeeeeiieeiieenennnnn.
(podpis)
WYCENIE o
(ini nazwisko) (podpis)

Skitad komisji inwentaryzacyjnej:

[ =110 To | 1o~ (o3 P

CZIONEK: ..o e

(0%.4 (0] =1 PP
(im¢ i nazwisko) (podpis)

SPrAWAZIE ..o e
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Zalgcznik Nr 8 do Instrukcji
gospodarowania mgkiem trwatym,
inwentaryzacji majtku i zasad
odpowiedzialnéci za powierzone mienie

(Nazwa jednostki — piegd)

Sprawozdanie z przebiegu spisu z natury

w sktadzie:

L — przewodnicgy

2 e ———— — cztonek

S ——————————————— — czlonek

Przeprowadzit w dniach ........................ spis z natury w:

)
(nazwa jednostki, 0znaczenie inwentaryzacyjnych ggxuozg, itp.)

D)

(rodzaj inwentaryzowanych sktadnikéw gtepwych)
¢) osoba materialnie 0dpPOWIEAZIAING: ...

1. Objete spisem z natury skfadniki m#fowe zostaty spisane na arkuszach spisu z natury

odnr.....ccceeeee donr........ liczbaegcji ..............

2. W wyniku szczegOtowego sprawdzenia pomieszcsevierdzono,ze wszystkie skladniki
majatku podlegajce spisowi zostaty gfe na arkuszach spiséw z natury.

3. Stan pomieszchgest nas{pujacy:

4. W czasie dokonania spisu z natury stwierdzonoepapgte usterki i nieprawidiow&i w
zakresie przechowywania mienia oraz magazynowakoaserwacii:

5. Nie stwierdzono uchybiew zakresie zabezpieczenia mienia.

6. W celu pelnego zabezpieczenia przechowywanego ianipotrzebne $ nastpujace srodki
P&z 10 1Y4 o1 (=T 074 - of < oSSR PRPRRRTR

(wypéetm przypadku stwierdzenia nieprawidtaign uchybid)
7. W czasie spisu z natury Zespot spisowy napotkstepajgce trudndci
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(podpis osoby materialnie odpowiedzialnej) (podpisy zespotu spigaggo)
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Zalgcznik Nr 9 do Instrukcji
gospodarowania mgkiem trwatym,
inwentaryzacji majtku i zasad
odpowiedzialnéci za powierzone
mienie

(Nazwa jednostki — piegd)

Oswiadczenie
osoby materialnie odpowiedzialnej po inwentaryzaciji

1. Oswiadczam,ze bratem(am) czynny udzial w inwentaryzacji powenzch mojej osobie
sktadnikéw majtkowych w

(nazwa i adres placowki)

W ANiU oo

i stwierdzam,ze spisem z natury ofip wszystkie sktadniki maikowe, zgodnie z zakresem
przedmiotowym okrdonym w zaradzeniu kierownika jednostki z dnia ........cccccuvviiiiiiiiiiiiinnnne. :

2. Oswiadczam,ze w arkuszach spisu z natury gbj wszystkie, znajdage sé w placowce,
sktadniki rzeczowe, dalagce na jej stanie.

3. Nie wnosz zadnych uwag i zastrzen do pracy Komisji Inwetaryzacyjnej (Zespotu
Spisowego).

4. Nie wnosz zastrzeen do wyceny sktadnikdw matkowych i do wyniku wsipnej wyceny.

IRV e T LSy U1V Vo | I o o SR :

(miejscowec)

(imie i nazwisko, podpis osoby materialnie odpowiedzialnej



(Nazwa jednostki — piegd)

Zestawienie r@&nic inwentaryzacyjnych
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Zafgcznik Nr 10 do Instrukcji
gospodarowania mgkiem trwatym,
inwentaryzacji majtku i zasad
odpowiedzialnéci za powierzone mienie

Piecz¢ firmowa

Zestawienie r@&nic inwentaryzacyjnych | Dotyczy strona
........................ na dzie.....................
........ r.
Lp. | Nrdokum. | KTM — Nazwa Stan faktyczny| Stan ksigowy Rdznice inwentaryzacyjne Raica do
symbol | (okreslenie) | .m | cena| w dniu spisu w dniu spisu ksiggowania na
indeksu| przedmiotu kontach Uwagi

ark. | Poz. spisowego i8¢ | wartos¢ | ilos¢ | wartasé Niedobory Nadwyki Wn Ma

blok | karta ilo¢ | wartasé ilos¢ wartasé
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18
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Zalgcznik Nr 11 do Instrukgciji
gospodarowania mgkiem trwatym,
inwentaryzacji majtku i zasad
odpowiedzialnéci za powierzone mienie

(Nazwa jednostki — piegd

Rozliczenie kaacowe (ildciowo-wartosciowe)

=0 | g T0 1= PR

(nazwa i adres)

Rozliczenie obejmuje okres od dnia ........occcceeeeeeeeeennnnn. (o [0 0 [ o1 - U
Podstaw rozliczenia stanowi dokumenty inwetaryzacyjne, spgdzone przez Komigj
Inwentaryzacyja (Zespot Spisowy)

wdniach ..........cccco skladzie osobowym:
Lo =.przewodnicgcy

2 =.cztonek

S =.cztonek

przy udziale oséb materialnie odpowiedzialnych:

w oparciu o zargdzenie Burmistrza Bornego Sulinowa Nr ........ ZANIB oo
a take:

— dokumenty z poprzedniej INWeNtaryZacji .....cccceevveeeeee Z ANIA coiiiiiiiiiiiiiiiiicc e :
— dokumenty przychodowe i rozchodowe placowki, sglzame i zaksigowane za okres od

— kskege inwentarzow,

— zestawienie rinic inwentaryzacyjnych,

— doreczone dodatkOWO AOWOAY ..........cooiiiiie ettt e eeeeeeennne e eeeees
przed sporgdzeniem niniejszego rozliczenia.

Wyceny dokonak(@) ........ooooiiiiiii

Rozliczenie wynikdw inwentaryzacji

Ustalony stan ewidencyjny:

— $rodkow trwatych (011) — Warfl OQOIEIM ......uueeeiiiic e e e aee e aaaseaesaen seeeeeeeeees zt
— $rodkéw trwatych w aywaniu (013 ) —warkd ogotem ... e zt
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Ustalony stan wg spisu z natury:

— $rodkow trwatych (011) — Warf0 OQOIEIM .......uueeiiiiiee e e e e e eaeeabeeebenereeennernnnennnes zt
— $rodkow trwatych w aywaniu (013 ) — wart@ 0goOtem ..........occueiiiiiiiiiiee i e zt

zatrudniony (@) Na StANOWISKU PIACY ......ceceeeeeiiiiiiieiieieieeeiieesiessuieserersses eeeenreeesseessessraerrrrrrrrrnnn
Potwierdzam rozliczenie: Rozliczenie spoizta:
(o] - TSR (0T T

(pieczé i podpis (pie€z podpis )

gtéwnego kajjowego)
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Zalgcznik Nr 12 do Instrukgciji
gospodarowania mgkiem trwatym,
inwentaryzacji majtku i zasad
odpowiedzialnéci za powierzone mienie

(Nazwa jednostki — piegd)

Protokdt z rozliczenia wynikow inwentaryzacii

Komisja Inwentaryzacyjna w sktadzie:

L e — przewodnicy

2 — czionek

S — czionek

na posiedzeniu W dniu .........cccoeeeeeeessvmmmmemennnns dotycgeym inwentaryzacji W..........oooeeeeeeeeeieeennes
wdniach ......cccooc arkusze spisu z natury Nr .......ccceeeeeveeeeeeeeeenee, dokonata

nastpujacego rozliczenia:

2 )= VA LTz= W ] o1 T=T 2 (1 ,
b) rodzaj sktadnikOW MafKOWYCR: .........cooiiiieee e ,
c) rozliczenie obejmuje oKres 0d .............eceeeemeeeeeeeeveeeeeeenn. O oo .

I. Rozliczenie wynikdéw inwentaryzacji:
1) Ustalony stan ewidencyjny:

— $rodkow trwatych (011) —warfd 0gOIEM ... zt

— $rodkow trwatych w iaywaniu (013 ) — wart@ 0goem .........cceeeeiiiiiieiiiiieee e zt
2) Ustalony stan wg spisu z natury:

— $rodkow trwatych (011) —warfo 0gOIEM ... zt

— $rodkow trwatych w aywaniu (013 ) — wart@ 0goem ..........ccceeeiiiiiiieeiiiieee e e zt

Il. Rozliczenie wynikow inwentaryzacji innych skladaik maptkowych niz w pkt. 1 wg
LZestawienia ranic inwetaryzacyjnych” warkg:

1) niedobory ogotem ..........cccccvvvivennnn. l..z

2) nadwyzki ogotem ........cccccvviiiiiiiiiin, zt

Ill. Komisja Inwentaryzacyjna po przeprowadzeniu @usivania wyjdniajacego ustala co
nastpuje:
) TP PP TP P PP PP PP PP PPPP
2) Przyczyny powstania ww. niedoboréw (nackedy) ocenia nagpujaco:
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3) Zdaniem Komisji Inwentaryzacyjnej stwierdzone mibdry (nadwyki) nalezy zakwalifikowa
jako:
a) niezawinione i spisaw cigzar pozostatych kosztéw operacyjnych
b) zawinione, obaizy¢ ich wartdgcig osoby materialnie odpowiedzialne jakeji

(podpisy cztonkéw komisji)

Opinia radcy prawnego:

(data) (podpis)
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Zafgcznik Nr 13 do Instrukcji
gospodarowania mgkiem trwatym,
inwentaryzacji majtku i zasad
odpowiedzialnéci za powierzone mienie

(Nazwa jednostki — piegd)

Decyzja kierownika jednostki
w sprawie réznic inwentaryzacyjnych

Zatwierdzam rozliczenie kwowe (ostateczne) spadzone

W ANiU oo
1 7= PSP
(nazwisko i imi oraz stanowisko pracy)
[0 (0] 1Y/ 072 o= P PSPPUPPPRPUPRPPNS
(nazwa i adres placowki)
Za0KresS 00 .....ceeiiiiii e o o T

(nazwiska, imiona i stanowiska pracy)

zamykagce s¢ wynikiem:
— nadwyka w kwocie ........cccoeeeeiiii ziotych
— niedoblr w Kwocie ............cccceeeeeeees s ZEOtyCh

Po rozpatrzeniu catej dokumentacji inwentaryzacyjnéi ksiegowej oraz opinii i wnioskow:
1. Komisji inwentaryzacyjnej,
2. Gtéwnego ksigowego,
3. Radcy prawnego,

postanawiam:
1. Uzna niedobdr w kwocie ........................c. o, 24 jAKO:
a) niezawiniony i spisaw pozostate koszty operacyjne*
b) zawiniony i obcizy¢:*
L o —— kwot, niedoboru w WyYSOKET ...........coooeeiciiiiie zt
2 e, kwot, niedoboru w WyYSOKET ...........ccooeeiiiiiie zt
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2. Uzn& nadwyzke w kwocie ..........cccccoeeenne zt jako niezavwony (zawiniory)* i zaliczy¢ na
pozostate przychody operacyjne.

3. Uzn& szkod w mieniu W KWOCI€ .............cccvvvveeeenn. wt sktadnikach magkowych spisanych
= L T

(niepenatedciowe , uszkodzone, zepsutedrie, itp.)

za niezawinione (zawinione)* i pagli¢ z nimi w sposob jak nej:

(wymiené inne)

(piecez¢ i podpis kierownika jednostki)

* niepotrzebne skidi¢
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Zafgcznik Nr 14 do Instrukcji
gospodarowania mgkiem trwatym,
inwentaryzacji majtku i zasad
odpowiedzialnéci za powierzone mienie

(Nazwa jednostki — piegd)
Wezwanie do potwierdzenia salda

Stosownie do wymogow art. 26 ust. 1 pkt. 2 ustaveinia 29 wrzénia 1994 r. o rachunkowoi

(fi. Dz.U.2013.330 z pn.zm.), WZYWamy ..........cccccevvvveennnns do pmrdzenia na kopii niniejszego
wezwania zgodriei nizej wykazanego salda figuagego w naszych ksjach rachunkowych na
dzien 31.12. ......... r. przez osplupowaniong do sktadania sawiadczenia woli w imieniu waszej
jednostki.

Saldona 31.12. .......... r. wynosi :
a) dobroWasze — ..............ccevvvieev . 24
b) dobro Nasze — .............ccovvvvivvvvvv . 24

SHOWNIE: o

Wykazane wyej saldo rozrachunkéw wynika z ngstijagcych tytutow:

Rozliczenie Rok Nr Rodzaj Data Kwota dokumentu
Lp. za: m-c | dokumentu | dokumentu | dokumentu
(rodzaj Dobro Dobro
naleznosci, wasze nasze
zobowigzania*)
1.
2.
3.
4,
Razem
Zat Nr ............. do sprawozdania finansowego. z................ kwartat ................ r...

W razie niezgodniei lub zastrzeen prosimy o kontakt telefoniczny .................

Powotana ustawa o rachunkoed zobowazuje kontrahentow do odestania potwierdzenia
w obowizujagcym terminie, a poniewanie przewiduje madiwosci milczacego potwierdzenia salda,
prosimy o przystanie potwierdzonej kopii niniejsaegezwania w terminie 10 dni, ponadto wzywamy
do niezwlocznego uregulowania naszych #abeCi na r-K Nroo..e

W it .

SPOrAAZIE: ...

(data i podpis kierownika jednostki)
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Zalgcznik Nr 15 do Instrukgciji
gospodarowania mgkiem trwatym,
inwentaryzacji majtku i zasad
odpowiedzialnéci za powierzone mienie

(Nazwa jednostki — piegd)

Protokot z weryfikacji konta syntetycznego
sktadnikdw aktywow / pasywow

Weryfikacj poprawngci konta syntetycznego ............cccoeviveneiennnn.

(nazwa konta syntetycznego)
przeprowadzono poprzez poréwnanie danych ewideRsjggowej z danymi wynikagcymi
Z posiadanej dokumentaciji, ich analizveryfikaci na dzié 31 grudnia ..... roku.

Saldo Wn / Ma w kwocie
zestawienia sald i obrotow.

..................................... zt wynika z taazonego analitycznego

Analiza zapisow na kotach analitycznych potwiemlpbprawnéc sald kont analitycznych i konta
syntetycznego.

W wyniku weryfikacji stwierdzonoze saldo kacowe jest realne i prawidtowo ustalone orazzeno
by¢ przyjete do bilansu na dze31 grudnia ........... roku.

(iejscowsd) (da)a (podpis Gléwnego Kgbwego)

(podpis osoby odpowiedzialnej za ewiderkgiegowy)



