_ Zarzadzenie Nr 94/2018 )
WOJTA GMINY MIEDZIANA GORA
z dnia 30 pazdziernika 2018 r.

W sprawie przepiséw wewngetrznych regulujacych gospodarke majatkiem trwalym, zasad

weryfikowania w drodze inwentaryzacji stanu aktywéw i pasywoéw

Na podstawie art. 33 ust.2 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (tekst
Jednolity: Dz.U. 2018.994. ze zm.) art. 26 i 27 ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994 1.
(Dz.U. 2018. 395 t. j. z pdzn. zm.) zarzadza si¢ co nastepuje:

._§1

Wprowadza si¢ Instrukcje w sprawie gospodarki majatkiem trwatym, zasad weryfikacji w drodze
inwentaryzacji stanu aktywéw i pasywow stanowigeg zalaeznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Traci moc Zarzgdzenie nr 45/2010 Wéjta Gminy Miedziana Géra z 20 sierpnia 2010 roku.

§3

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zigcznik nr 1
do Zarzadzenia Nr 94/18
Wajta Gminy Miedziana Goéra
z dnia 30-10- 2018 r.

INSTRUKCJA
w sprawie gospodarki majatkiem trwalym,
zasad weryfikowania w drodze inwentaryzacji
stanu aktywow i pasywow
wykazanego w ksiegach rachunkowych
CZESC 1
Podstawy prawne
. §1.
Podstawg regulacji przyjetych w niniejszej instrukcji stanowia w szczegdlnoéci ponizsze akty
prawne:
1. Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowogci ( Dz. U. 2018.395 1. j z pdzn. zm.).
2. Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009r.0 finansach publicznych (Dz.U. 2017.2077 t. j. z pozn. zm ).
3. Ustawa z dnia 15 lutego 1992 r. 0 podatku dochodowym od 0séb prawnych (Dz. U.
2018.1036 1. j. z p6Zn. zm.).
4. Ustawa z 26 czerwca 1974 r. o Kodeksie pracy (Dz.U. 2018.917 t.j. z pézn. zim.)
3. Rozporzgdzenie Rady Ministrow z dnia 3 pazdziernika 2016 r. w sprawie Klasyfikacji
Srodkéw Trwatych (KST) (Dz.U.2016 1. 1864z, z p6dzn. zm),

6. Innych aktow prawnych, na ktére powoluje sig instrukcja w zakresie omawianych zagadnief.

CZESC I
Zasady ogélne
§2.
Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:
— jednostce - oznacza to urzad gminy, |
— kierowniku jednostki - oznacza to wojta gminy,
— ksiggowym - oznacza to skarbnika gminy.
§ 3.
1. Majatek jednostki stanowig:
— srodki trwale,
— pozostate §rodki trwale (wyposazenie),

—- wartosci niematerialne i prawne.



2. Wyceny srodkow trwatych dokonuje sie wg zasad okreslonych w ustawie o rachunkowosci, z tym
ze Srodki trwale stanowigce whasno$é jednostki, otrzymane nieodplatnie na podstawie decyzji
wladciwego organu, wycenia si¢ wg wartosci okreslonej w decyzji.

3. Za srodki trwate uwaza sig¢ sktadniki majgtku, ktorych wartos¢ poczgtkows, okresla ustawa
o podatku dochodowym od 0s6b prawnych.

4. Bez wzgledu na warto$¢ na koncie srodkéw trwatych ewidencjonuje si¢ grunty, budowle
1 budynki. Warto$¢ srodka trwatego moze by¢ zwiekszona lub zmniejszona w wyniku zarzgdzanej
aktualizacji wyceny. Zwigkszenie wartosci poczatkowej srodkéw trwalych moze nastapié
o rownowarto$¢ kosztdw inwestycji zwigzanych z ich ulepszeniem.

5. Zwigkszenie stanu srodkow trwatych nastepuje pod data przyjecia do uzywania z inwestycji, data
zakupu lub datg decyzji. Ujawnione nadwyzki ewidencjonuje si¢ pod datg ich zinwentaryzowania.

6. Umorzenie $rodkéw trwatych zgodnie ze stawkami amortyzacyjnymi, okreslonymi w ustawie
o podatku dochodowym od 0s6b prawnych, zapisywane jest w ksigdze gtéwnej na koniec roku
budzetowego w oparciu o wydruk z programu komputerowego.

7. Grunty nie podlegajg umorzeniu.

8. Ewidencja Srodkéw trwatych prowadzona jest komputerowo.

9. Srodki trwate i pozostate $rodki trwale w uzywaniu (wyposazenie ), wycenia si¢ wg cen zakupu
brutto, tj. facznie z podatkiem VAT. W przypadku, gdy podatek VAT zostanie odliczony, wowczas
kwota tego podatku nie zwigkszy wartosci poczatkowe) tych stodkow i wyceniaé sie je bedzie
w kwocie netto.

10. Pozostale srodki trwale, o wartosci nie: przekraczajacej wielkodei stanowiacej dolng granice
$rodka trwalego, umarza si¢ w pelnej wartosci poprzez spisanie w koszty w dniu przyjecia do
uzywania.

11. Ewidencja ilociowo-warto$ciowa nalezy objaé, bez wzgledu na ich wartosé, skladniki
majatkowe zaliczone do pozostalych srodkow trwatych obejmujgace wyposazenie biur, jak:

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

— komputery, maszyny liczace i piszace, itp.

12. 7 ewidencji ilosciowe] srodkow trwalych wylgcza si¢ zakupione na potrzeby jednostki materiaty
biurowe, stanowigce $rodki trwale np. czajniki, zszywacze, dziurkacze, kalkulatory, sprzet
wykorzystywany do zapewnienia czystosci na terenie jednostki, jak: plastikowe kubetki na $mieci,
mopy, szczotki, szufelki, grabie, fopaty, szpadle, itp., a takze inne drobne przedmioty, jak: doniczki,
sztucce.



CZESC 111
Odpowiedzialno$¢ za skladniki mienia
§4.

1. Odpowiedzialnos¢ za nalezyte zabezpieczenie majatku gminy ponosi pracownik wyznaczony
przez kierownika jednostki, na ktérym réwniez cigzy obowigzek nadzoru nad wiasciwa eksploatacja
majatku i zabezpieczeniem go przed kradziezg i zniszczeniem.

2, Odpowiedzialno$¢ za whasciwg eksploatacje i ochrone sktadnikéw majgtkowych w czasie godzin
pracy ponosza pracownicy, ktorych pieczy skladniki te powierzono w zwigzku
z zajmowanym stanowiskiem.

§ 5.

1. Srodki trwate i pozostate $rodki trwate objete ewidencjg iloSciowo-wartosciows, stanowiace
wyposazenie biurowe, winny by¢ przypisane" do kazdego pomieszczenia z osobna i ujete w spisie
inwentarzowym.

2. Spis inwentarzowy, oprocz numeru pomieszczenia, powinien okreslaé rodzaj, ilosé sktadnikow
wyposazenia, ich numer inwentarzowy oraz nazwiska i imiona pracownikéw, ktérych pieczy
sktadniki te powierzono. Spis taki, opatrzony pieczecia jednostki i podpisami 0séb odpowiedzialnych
umieszcza si¢ w widocznym miejscu w kazdym pomieszezeniu (wzdr ,,Spisu inwentarzowego"
stanowi Zalgcznik Nr | do niniejszej Instruke;ji).

3. Wszelkie zmiany w stanie WyposaZtenid danego pomieszczenia biurowego lub innego moga
nastapi¢ za wiedza kierownika jednostki lub wyznaczonego pracownika i pracownikéw
odpowiedzialnych za jego eksploatacje¢ 1 ochrong. Zmiany te kazdorazowo powinny by¢ odnotowane
w spisie inwentarzowym. W przypadku zmian w érodkach trwatych lub $rodkach trwalych
pozostatych w uzywaniu, podlegajgcych ewidencji ilosciowo-warto$ciowej — zmiany winny byé
zgloszone do referatu finansowego na obowiazujgcych drukach, szczegdtowo opisanych w tresci
instrukgji.

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.

. §6.
1.Pracownikom jednostki moze by¢ powierzony, na podstawie odpowiedniego dowodu (,,OT" lub

»PT") sprzet biurowy do uzytku indywidualnego. Przyjmujgc taki sprzgt pracownik winien podpisaé

oswiadczenie o odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mu mienie i zobowigzaé sie do jego

zwrotu, gdy ustanie potrzeba jego uzytkowania. (Wzor oswiadczenia zawiera Zatgcznik Nr 2 do

niniejszej Instrukcji.) O$wiadczenia powyzsze przechowuje si¢ w aktach ,0sobowych.



§7.

1. Pracownik wyznaczony przez kierownika jednostki. zobowigzany jest zorganizowa¢ takg forme
nadzoru, ktéra skutecznie stuzy nalezytej ochronie skiadnikéw majatkowych przed zniszezeniem lub
kradziezg. --

2. W przypadku stwierdzenia nicodpowiednich warunkéw zabezpieczenia sktadnikéw majatkowych,
osoby wymienione w ust. 1 wystepuja z wnioskiem do kierownika jednostki o spowodowanie
wykonania koniecznych prac w celu usuni¢cia zagrozenia,

3. W przypadku stwierdzenia braku witasciwych warunkéw dla zabezpieczenia sktadnikow
majatkowych, powierzonych pracownikowi do indywidualnego uzytku, zainteresowany pracownik
obowigzany jest zgtosic¢ ten fakt kierownikowi jednostki.

§8.

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

2, W przypadku stwierdzenia utraty lub zniszczenia sktadnika majatkowego, bedgcego na
wyposazeniu jednostki lub powierzonego pracownikowi do uzytku indywidualnego, pracownik
wyznaczony przez kierownika jednostki zobowigzany jest ustali¢ okolicznosci tego faktu,
przeprowadzi¢ postgpowanie wyjasniajgce celem ustalenia przyczyny lub osoby winnej utraty lub
zniszczenia mienia i przedstawi¢ kierownikowi jednostki wnioski w przedmiocie wyegzekwowania
odpowiedzialnosei materialnej w my$l przepisow kodeksu pracy.

§9.
1. Odpowiedzialnoé¢ za nalezyte 1 terminowe wystawianie obowigzujacych dokumentéw,
dotyczacych zmian w stanie posiadania, ponosi pracownik wyznaczony przez kierownika jednostki.
2. Dokonywanie przeniesien majatkowych skladnikow wyposazenia miedzy pomieszczeniami z
pomini¢ciem wymaganej procedury formalﬁej jest niedopuszczalne. Skutki prawne zwigzane z utratg
lub zniszczeniem w wyniku przesunigé obcigzaja pracownikow, ktérzy przeniesien takich dokonali.

§ 10.

1. Pracownik ponosi odpowiedzialnos¢ za zniszczenie mienia jednostki, powstalego wskutek
niewykonania lub nienalezytego wykonania obowigzkow.

2. Odpowiedrzialnos¢ pracownika z tego tytulu wiaze si¢ z obowigzkiem wyréwnania powstatej
szkody. '

3. Pracownik zobowigzany jest pokry¢ szkode w pelnej wysokosci, jezeli pracownik:

1) dopuscil si¢ zagarni¢cia mienia albo w inny sposoéb umyslnie wyrzadzit szkode jednostce,

2) nie dopelnil obowigzku zwrotu albo rozliczenia si¢ z powierzonych mu pieni¢dzy, papierow
wartosciowych, kosztownosci, narzedzi, instrumentéw lub innego wyposazenia, a takze odziezy
ochronnej i roboczej lub sprzetu ochrony osobistej,

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



CZESC IV
Inwentaryzacja
§11.

1. Zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci majatek jednostki podlega inwentaryzacji.
Polega ona na przeprowadzeniu zespolu czynnosci zmierzajacych do ustalenia rzeczywistego stanu
sktadnikéw majatkowych jednostki, w tym: dokonanie spisu rzeczowych i pieni¢znych sktadnikow
majatku jednostki, uzgodnienie sald aktywéw 1 pasywdw, ich wycena oraz rozliczenie ze stanem
ewidencyjnym.

2. Stosownie do powolanych przepisoéw odpowiedzialnos¢ za zarzadzenie inwentaryzacji,

terminowe 1 prawidlowe jej przeprowadzenie ponosi kierownik jednostki.

L§ 12

Terminy i cz¢stotliwo$é przeprowadzenia inwentaryzacji:

1. Na ostatni dzien kazdego roku obrotowego nalezy przeprowadzi¢ inwentaryzacje:
1) srodkdéw pienieznych krajowych i zagranicznych w kasie, akcji, obligacji; bonéw i innych
papierdéw wartosciowych, rzeczowych skladnikéw aktywow obrotowych, drukéw $cistego
zarachowania, a takze §rodkéw trwatych oraz maszyn i urzgdzen wchodzacych w skiad srodkow
trwalych w budowie, znajdujacych si¢ na térenie nie strzezonym —drogg spisu z natury, wyceny tych
ilo$ci, poréwnanie wartoéci z danymi ksiag rachunkowych i rozliczenia ewentualnych réznic,
2) srodkow pienigznych krajowych i zagranicznych, zgromadzonych na rachunkach bankowych lub
ptzechowywanych przez inne jednostki, naleznosci, w tym udzielonych pozyczek — droga uzyskania
od bankow i kontrahentéw potwierdzen pisemnych prawidtowosci wykazanego w ksiegach
rachunkowych jednostki stanu tych aktywow lub pasywow oraz wyjasnienia i rozliczenia
ewentualnych rdznic.
3) aktywow 1 pasywow nie objetych spisem z natury lub uzgodnieniem, tj. gruntdéw stanowigcych
mienie komunalne, Srodkéw trwalych trudno dostepnych ogladowi, naleznosci spormych i
watpliwych, naleznosci i zobowiazan wobec pracownikéw, naleznosci i zobowigzan z tytuléw
publiczno - prawnych, naleznosci 1 zobowiazan wobec 0séb nie prowadzacych ksiag rachunkowych,
srodkow trwatych w budowie, ktorych spis z natury jest niemozliwy - przeprowadza si¢ przez
poréwnanie danych ewidencyjnych ze stanem wynikajacym z dowodéw ksiggowych — weryfikacja
wartosci.

2. Raz w ciggu dwoch lat:
- zapaséw materialow i towaréw znajdujgcych si¢ w strzezonych skladowiskach objetych ewidencijg

ilo$ciowo-wartosciows.



3. Raz w ciagu czterech lat:

- srodkow trwatych, pozostatych srodkéw trwalych w uzywaniu oraz maszyn i urzadzen
wehodzacych w sklad Srodkow trwatych w'budowie znajdujacych sie na terenie strzezonym,
- Inwentaryzacjg nalezy obja¢ réwniez znajdujace sie w jednostce skladniki majgtkowe:
- bedace wlasno$cia innych jednostek,
4. Terminy i czgstotliwo$¢ inwentaryzacji okre$lone w ust. 1, 2 i 3 uwaza si¢ za dotrzymane, jezeli

inwentaryzacje:

- skladnikéw aktywow z wylaczeniem ;$rodkéw pienieznych, papierdw wartosciowych, materiatow
rozpoczgto nie wezesniej niz trzy miesigee przed kosicem roku obrotowego i zakoficzona najpézniej
do 15 dnia nastgpnego roku (styczen), ustalenie za$ stanu nastgpilo przez dopisanie do lub odpisanie
od stanu stwierdzonego drogg spisu z natury lub potwierdzenia salda (zwigkszenia lub zmniejszenia),
Jakie nastgpity migdzy data spisu lub potwierdzenia a dniem ustalenia stanu wynikajacego z ksigg
rachunkowych, przy czym stan wynikajacy z ksigg rachunkowych nie moze by¢ ustalony po dniu
bilansowym.

S. Konkretne terminy i czgstotliwo$¢ przeprowadzenia inwentaryzacji w jednostee okresla

»Harmonogram inwentaryzacji" stanowich} Zatgcznik Nr 4 do niniejszej Instrukeji.
§13.

Czynnosci przedinwentaryzacyjne.

1. Przed przystapieniem do inwentaryzacji nalezy przeprowadzi¢ ogledziny érodkdw trwatych
i pozostatych srodk6éw trwatych w uzywaniu pod wzgledem oznakowania, umozliwiajacego
identyfikacje oraz przydatnos¢. Nalezy dokonaé likwidacji srodkéw zniszezonych, nieprzydatnych,
itp.

2. Likwidacji dokonuje komisja powolana przez kierownika jednostki sporzgdzajac protokét (wzér -
Zatgeznik Nr 5 do niniejszej Instrukcji), w ktérym podaje przyczyny i sposob fizycznej likwidacii.

3. Protokot likwidacji winien zawiera¢: nazwe $rodka, numer inwentarzowy, ilosé, cene i warto$é,
podpisy komisji i 0s6b materialnie odpowiedzialnych, zatwierdzenie kierownika jednostki.

4. Protokol zatwierdzony przez kierownika jednostki komisja przekazuje niezwlocznie do
ksiggowosci celem naniesienia zmian w ewidencji ksiegowe;.

§14.
Sposob przeprowadzenia inwentaryzacji.

1. Inwentaryzacj¢ $rodkéw trwalych, pozostatych srodkéw trwatych w uzywaniu (wyposazenie)
przeprowadza si¢ metoda spisu z natury w dparciu o zarzadzenie kierownika jednostki (wzér -
Zataeznik Nr 3 do niniejszej Instrukeiji).

2. Przewodniczacego komisji wytania zespdt ze swojego grona.

3. Czlonkow komisji inwentaryzacyjnej powoluje kierownik jednostki.

4. W celu sprawnego przeprowadzenia spisu z natury powotuje sie zespoty spisowe sposrod
pracownikow. Zespdt spisowy musi si¢ skfada¢ z co najmniej dwdch oséb, przy czym nie moga to
by¢ osoby odpowiedzialne za podlegajace spisowi sktadniki majatku. Sktad zespotéw spisowych
ustala, na wniosek przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjnej, kierownik jednostki w specjalnym
zarzadzeniu.



S. Do uprawnien i obowigzkdw przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej nalezy:
1) przeprowadzenie szkolenia cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej oraz zespoléw spisowych,
2) organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji rzeczowych i pienieznych sktadnikéw
majgtku oraz dopilnowanie ich wykonania we wlasciwym terminie, a w szczegélnosci sprawdzenie,
czy $rodki trwale i wyposazenie w uzytkowaniu sg oznakowane i czy w pomieszczeniach, w ktérych
si¢ znajdujg wywieszone sg aktualne spisy inwentarzowe,
3) stawianie w uzasadnionych przypadkachﬂ wnioskéw w sprawie:

a) zmiany terminu inwentaryzacji,

b) zarzgdzenia inwentaryzacji niektorych sktadnikéw majatku na podstawie obliczen technicznych
lub szacunku,

¢) powotlania fachowcdw lub rzeczoznawedw do ustalenia standw faktycznych sktadnikéw majatku,
inwentaryzacyjnych na podstawie obmiaru lub szacunku,

d) przeprowadzenia inwentaryzacji w sposéb uproszczony polegajacy na zastapieniu:
- spisu z natury - porownaniem danych ewidencyjnych ze stanem faktycznym,
- spisu z natury - poréwnaniem danych ewidencyjnych z dokumentacjg,
- przeprowadzeniu spiséw uzupeiajgcych lub powtornych,
4) zarzgdzanie w uzasadnionych przypadkach przyjecia lub wydania sktadnikéw majatku w czasie
spisu,
5) kontrolowanie przygotowan do spisu oraz przebiegu spiséw z natury,
6) kontrolowanie pod wzgledem formalnym , wypetnionych przez zespoly spisowe, arkuszy spiséw
z natury 1 innych dokumentéw z inwentaryzacji,
7) dopilnowanie terminowego zlozenia wyjasnien ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych przez
osoby odpowiedzialne za ich powstanie,
8) ustalenie przyczyn powstania roznic inwentaryzacyjnych i sformutowanie wnioskow w sprawie
ich rozliczenia,
9) przygotowanie wnioskow o wszczgeie dochodzenia w przypadku ujawnienia niedoboréw i szkod
zawinionych,
10) stawianie wnioskéw w sprawie sposobu zagospodarowania, ujawnionych w czasie inwentaryzacji,
zapasOéw niepelnowartosciowych, zb¢dnych lub nadmiernych oraz w sprawie usprawnienia
gospodarki rzeczowymi i pienigznymi sktadnikami majatku,
11) przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej moze cz¢$¢ z wymienionych czynnosci zleci¢ do
wykonania cztonkom komisji inwentaryzacyjnej oraz przewodniczgcym zespotéw spisowych; nie

zwalnia go to jednak od odpowiedzialno$ci za ich prawidiowe i terminowe wykonanie.

§ 15.



Inwentar}zacja wlasciwa
Spis z natury przy uzyciu metody tradycyjnej

1. Przewodniczgey komisji inwentaryzacyjnej pobiera od osoby odpowiedzialnej druki ,,Arkusz
spisu z natury — uniwersalny", (wzor — Zalgcznik Nr 6 do niniejszej Instrukcji). Zespdt spisowy
dokonuje spisu z natury na ww. ,,Arkuszu spisu..." wypelniajac czytelnie wszystkie rubryki zgodnie
z jego trescig. Spis z natury powinien by¢ przeprowadzony przez co najmniej 3 osobowa komisje,
wyznaczong przez kierownika jednostki. Bezposrednio pod ostatnig pozycja na arkuszu spisowym
nalezy zamiedci¢ klauzulg o tresci: ,,Spis zakonczono na poz. " Natomiast pozostate wolne pozycje
arkusza nalezy skreéli€.

2. Bledy w arkuszach. spisowych, w momencie ich wypelnienia, mozna poprawié wylgcznie
zgodnie z zasadami przewidzianymi w przepisach art. 25 ust. 1 ustawy o rachunkowosci, tj. przez
skreslenie blednego zapisu (tekstu, liczby), tak aby pozostaty one czytelne. Poprawa bledu powinna
by¢ podpisana przez osobeg (osoby) dokonujgcs, spisu z natury i opatrzona datg. Biedy powstale np.
przy wycenie, powinnty by¢ poprawione i podpisane przez osoby, ktdrym powierzono wykonywanie
tej czynnosci.

3. Arkusze spisu z natury sporzadza si¢ w dwéch egzemplarzach, a przy inwentaryzacji zdawczo-
odbiorczej — w trzech. Oryginat spisu otrzymuje referat finansowy za posrednictwem
przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej., kopie — osoba materialnie odpowiedzialna.

4, Na oddzielnych arkuszach dokonuje si¢ spisu:

- srodkow trwalych,
- pozostatych srodkéw trwalych

5. Nie nalezy spisywa¢ na jednym arkuszﬁ sktadnikéw majatku powierzonych réznym osobom
materialnie odpowiedzialnym. Podlegajace spisowi skladniki majatku nie mogg by¢ do czasu
zakonczenia spisu na polu spisowym wydawane lub przyjmowane. O ile nie mozna unikna¢ ruchu
sktadnikdw majatku, zesp6t spisowy zawiadamia o tym przewodniczacego komisji
inwentaryzacyjnej, ktory moze zarzadzi¢, aby przyjecie lub wydanie uwzglednié w spisie na
podstawie specjalnie oznaczonych dowodow przyjecia lub wydania.

6. Po zakonczeniu kazdej strony arkusza spisu, zespol spisowy sktada podpisy.

7. Po zakonczeniu spisu z natury zespol spisowy przekazuje arkusze do Referatu Finansowego.

8. Pracownik ksiggowosci wpisuje ceny ewidencyjne stosowane w ksiggach rachunkowych
1 inwentarzowych.

9. Uzgodnienie stanu ewidencyjnego i faktycznego nastepuje w drodze poréwnania ustalefi
zawartych w arkuszach spisowych z ewidencja analityczng. W przypadku petnej zgodnosci wartosci
spisu z natury z ewidencja ksiggowa wynikajacg z ksigg rachunkowych i inwentarzowych, pracownik
ksiggowosci odnotowuje fakt pelnej zgodnosci na wydrukach jw., adnotacje podpisuje gtéwny

ksiggowy (Skarbnik Gminy).



10. W przypadku stwierdzenia réznic w wartosci spisu z natury z ewidencja ksiegowa wynikajgca
z ksiag rachunkowych i inwentarzowych, pracownik ksi¢gowosci sporzadza
wZestawienie roznic inwentaryzacyjnych” ( wzér — Zalacznik Nr 7 do niniejszej Instrukeji) podajac
stan faktyczny wedlug spisu z podaniem pozycji spisu, numeru inwentarzowego, nazwy jednostki
miary, ceny, ilodci 1 warto$ci oraz réznic stz;:nowiatcych nadwyzki i niedobory. Po wypelnieniu
zestawienia przekazuje calo$é dokumentacji przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej.
Spis z natury przy uzyciu metody sczytania kodéw kreskowych

1. Rzeczywisty stan skiadnikéw majgtku trwatego ustala si¢ w drodze inwentaryzacji pelnej,
przeprowadzonej za pomoca programu komputerowego wykorzystywanego przez gming przy uzyciu
czytnika kodéw kreskowych, wspolpracujgeego bezposrednio z tym programem.

2, Przed rozpoczgciem spisu, cztonkowie komisji wyznaczeni do przeprowadzenia inwentaryzacii,
zosta]g przeszkoleni przez informatyka w zakresie funkcjonalnosci i obstugi urzadzen stuzacych
do przeprowadzenia spisu.

3. Spisu z natury dokonuje si¢ zgodnie z instrukcja obstugi programu.

4, Cztonkowie komisjt skanujg przy pomocy czytnika kody kreskowe etykiet znajdujacych si¢ na
poszczegdlnych sktadnikach majatkowych.

5. Po zakoniczeniu spisu zespoét spisowy przekazuje czytnik pracownikowi Referatu Finansowego,
a pracownik ten drukuje arkusze spisu z natury i przekazuje wydruki do zespoléw spisowych w celu
dalszego ich opracowania m.in. ztozenia podpisow.

6. W przypadku metody sczytywania kodéw kreskowych dopuszcza si¢ mozliwo$é spisu rdznych
rodzajéw skladnikéw majatkowych na jednym arkuszu , z zastrzeZeniem ich pogrupowania na
oddzielnych stronach.

7. Wygenerowany z programu arkusz spisu z natury powinien zawiera¢ co najmniej :

1) numer arkusza
2) okreélenie rodzaju spisywanych skiadnikow
3) rodzaj inwentaryzacji 1 sposob przeprowadzenia
4) okreslenie pola spisowego
5) date rozpoczecia i zakonczenia spisu
6) nr inwentarzowy
7) nazwe elementu
8) jednostk¢ miary
9) ilos¢
10) ceneg
11) wartosé
12} miejsce na podpisy cztonkdéw komisji inwentaryzacyjne]

8. Na wygenerowanym z programu arkuszu spisu z natury nalezy umiesci¢:
- podpisy os6b dokonujgcych spisu z natury
- podpis osoby sprawdzajgcej arkusze spisu z natury pod wzgledem formalno-rachunkowym.



§ 16.
Rozliczenie inwentaryzacji.
1. Wyceng skladnikow majatkowych ujgtych w arkuszach spisu z natury:
- metodg tradycyjng - dokonuje pracownik Referatu Finansowego
- metodg sczytywania kodéw kreskowych = dokonywana jest automatycznie poprzez program
komputerowy podczas generowania arkusza.

2. Ustalenie réznic inwentaryzacyjnych:

- w przypadku inwentaryzacji metoda tradycyjng - dokonywane jest przez pracownika Referatu
Finansowego

- w przypadku inwentaryzacji metoda sczytywania kodéw kreskowych - dokonywane sa
automatycznie przez program komputerowy.

3. Komisja inwentaryzacyjna wyjasnia w uzgodnieniu z Skarbnikiem przyczyny réznic; sporzadza
protokét rozliczen wynikow inwentaryzacji (wzér — Zalaeznik Nr 8 do niniejszej Instrukcji).

4, Decyzje ostateczng w sprawie rdéznic w wyposazeniu podejmuje kierownik jednostki.

5. W oparciu o ww. protokot Skarbnik przygotowuje decyzjg kierownika jednostki w sprawie réznic
inwentaryzacyjnych (wzor — Zatgeznik Nr 9 i, do niniejszej Instrukeji), decyzje¢ podpisuje kierownik
jednostki. Decyzje nastepnie przekazuje do referatu finansowego. Pracownik ksiggowosci
ewidencjonuje w ksiegach rachunkowych i inwentarzowych dane wynikajace z decyzji kiecrownika

jednostki.

CZESC IV
Inwentaryzacja pozostalych aktywow i pasywow

§17.
1. Inwentaryzacji Srodkow pienieznych w kasie nalezy dokonaé drogg spisu z natury. Spis z natury
érodkéw pienieznych nalezy przeprowadzié w obecnosci kasjera, spisa¢ protokdl, ktory w tresci ma
zawierac:

a) stan gotowki,

b) ostatni numer czekow,

¢) stan depozytdw,

d) stwierdzone rdznice,

¢) ustalenia i zastrzeZenia,

f) podpisy. Protokdt z inwentaryzacji kasy stanowi (wzor — Zalacznik Nr 10 do niniejszej Instrukceji),
2. Inwentaryzacji srodkéw pieni¢znych zgromadzonych na rachunkach bankowych lub

przechowywanych przez inne jednostki, naleznosci, w tym udzielonych pozyczek, powierzonych
kontrahentom wihasnych skiadnikow majatkowych - dokonuje si¢ na ostatni dzien roku przez
uzyskanie potwierdzenia prawidtowosci stanu tych aktywow przez bank i kontrahentow. Wezwanie

do potwierdzenia salda stanowi {wzor —Zatgcznik Nr 11 do niniejszej Instrukeji),



2.1. Drogg potwierdzenia sald inwentaryzuje sie:

a) srodki pieni¢zne zgromadzone na rachunkach bankowych, lokaty i kredyty,

b) naleznosci, pozyczki i zobowigzania- z wyjatkiem rozrachunkéw z pracownikami i innymi
podmiotami nie prowadzacymi ksigg rachuhkowych, rozrachunkéw z tytutdéw publiczno-prawnych,
naleznosci spornych i watpliwych oraz zagrozonych,

¢) powierzone kontrahentowi wiasne sktadniki majgtkowe.

2.2, W kazdym przypadku pewnej lub uprawdopodobnionej niesciggalnosci naleznoéci nalezy
zaktualizowa¢ warto$¢ naleznosci poprzez dokonanie odpisu aktualizujgcego.

2.3. Odpisy aktualizujace warto$é¢ naleznoséci dokonuje sie w odniesieniu do:

a) naleznosci od dhuznikéw postawionych w stan likwidacji lub stan upadtosci do wysokosci
naleznoscei, nie objetej gwarancja lub innym zabezpieczeniem naleznosci, zgloszonej likwidatorowi
lub Se¢dziemu Komisarzowi w postgpowaniu upadtosciowym,

b) naleznosci od dtuznikéw w przypadku oddalenia wniosku o ogloszenie upadtosci, jezeli majatek
diuznika nie wystarcza na zaspokojenie kosztéw postgpowania upadiosciowego w pelnej wysokosci
naleznoscli,

¢) naleznosci kwestionowanych przez dhuznikéw oraz z ktérych zapltatg dtuznik zalega,

d) naleznosci stanowigcych réwnowartosé kwot podwyzszonych naleznosei w stosunku do ktérych
uprzednio dokonano odpisu aktualizujgcego w wysokosei tych kwot, do czasu ich otrzymania lub
odpisania,

¢) naleznosci przeterminowanych lub nie przeterminowanych o zpacznym stopniu
prawdopodobiefistwa niesciggalnosci w przypadkach uzasadnionych rodzajem prowadzone;j
dziatalnosei lub strukturg odbiorcéw - w wysokosei wiarygodnie oszacowanej kwoty odpisu, w tym
takZze ogdInej na niesciggalne naleznosci.

2.4 Dokumenty stanowigce podstawe ksiggowania odpisu aktualizujgcego powinny szczegélowo
okresla¢ przestanki jego dokonania np.; charakterystyka sytuacji finansowej dtuznika oraz przyczyn
powstania zaleglosci w splacie naleznosci , oceng mozliwosci splaty zalegtych i biezacych naleznosci,
przyjgtych zabezpieczen i ich realnej wartosei na dzieft powstania naleznosci i na dzien dokonania
aktualizacji, opis czynnosci podjetych dla sciagni¢eia naleznosci.

2.5. Aktualizacja nie zwalnia od dziatan stuzacych $ciaganiu naleznosci.

2.6. Dokonujac odpisu aktualizujacego bierze si¢ pod uwage migdzy innymi:

- czas zalegania z zaplata,
- wyniki monitow i rozmow,
- sytuacje platnicza kontrahenta.
2.7. Formularz potwierdzenia salda powinien zawieraé:

- kwote sald (wskazanie strony ,,Wn" fub ,Ma"),
- pieczgtka jednostki i podpisy os6b upowaznionych,
- stwierdzenie potwierdzenia salda:



3. Inwentaryzacja aktywéw i pasyw6w, nie objetych spisem z natury lub uzgodnieniem
{j. gruntow stanowigcych mienie komunalne, $rodkow trwatych trudno dostepnych ogladowi,
naleznosci spornych i watpliwych, naleznosci i zobowigzan wobec pracownikéw, naleznoscei
i zobowigzan z tytulow publiczno — prawr;ych wobec 0sdb nie prowadzacych ksigg rachunkowych,
$rodkéw trwatych w budowie, ktorych spis z natury jest niemozliwy — odbywa si¢ w drodze
weryfikacji danych z ksiagg z odpowiednimi dokumentami. Protokét z weryfikacji aktywow
1 pasywow moze mie¢ formg opisowg lub forme tabelaryczng opracowang wedtug wzoru
(wzor zatacznik Nr 12 do niniejszej Instrukeji),

3.1. Metoda weryfikacji polega na poréwnaniu stanu wynikajacego z zapisoéw w ksiegach
rachunkowych lub inwentaryzowanych z danymi w dokumentach Zrédtowych lub wtdrnych,
rejestrach kontrolkach, kartotekach oraz doprowadzenia ich do realnej wartosci.

3.2. Celem weryfikacji jest:
- ustalenie faktu istnienia i zrédet ich pochodzenia,
- stwierdzenie realnej wartosci tych skladnikow,
- stwierdzenie kompletnosci ich ujecia

3.3 Metoda weryfikacji inwentaryzuje si¢ wszystkie te aktywa i pasywa, ktore:
- nie moga by¢ inwentaryzowane w drodze spisu z natury,
- nie moga by¢ inwentaryzowane przez wzajemne uzgodnienie sald, i potwierdzenie na pismie ich
stanu ksiegowego, )
- nie podlegaja obowigzkowi inwentaryzacji co roku np. w stosunku do $rodkéw trwatych.
3.4, Metodg weryfikacji inwentaryzuje si¢ w szczegélnosci nastgpujace skladniki aktywow i
pasywow:

- wartosci niematerialne i prawne,
- grunty 1 $rodki trwatle, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony,
- akcje, udzialy, '
- materialy 1 towary w drodze oraz dostawy nie fakturowane,
- §rodki pienigzne w drodze,
- naleznosci sporne i watpliwe,
- rozrachunki publiczno-prawne,
- naleznosci 1 zobowigzania z osobami nie prowadzacymi ksigg rachunkowych,
- rozliczenia miedzyokresowe,
- fundusz wlasne i specjalne,
- §rodki trwate w budowie.
3.5. Rozliczenie i ujecie w ksi¢gach skutkdw inwentaryzacji musi nastgpi¢ w tym roku obrotowym

na jaki przypadt termin inwentaryzacji.
3.6. Wyniki inwentaryzacji potwierdzone muszg by¢ na pismie w formie protokotéw weryfikacji
podpisanych przez osoby dokonujgce tej inwentaryzacji zaakceptowanych przez kierownika

jednostki



8§18

Pelng dokumentacjg inwentaryzacyjng nalezy przechowywac:

wycena i przecena przez okres dziesieciu lat (kat. B-10),
zgodnie z przepisami, Spisy i protokoly inwentaryzacyjne, sprawozdani a z przebiegu
inwentaryzacji i réznice inwentaryzacyjne pieé lat (kat. B-5)

Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukeji

kancelaryjnej dla organéw gmin i zwigzkéw miedzygminnych (Dz.U. 2011.67 z pbzn, zm.).

§19.

Wykaz zalacznikéw do instrukcji:

1)
2)
3)
4)
3)
6)
7)
8)
9)

spis srodkow trwatych

oswiadczenie o odpowiedzialnosci materialnej,

zarzgdzenie kierownika jednostki w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji
harmonogram inwentaryzacji,

protokol likwidacji srodkéw trwatych,

arkusz spisu z natury — uniwersalny,

zestawienie réznic inwentaryzacyjnych,

protokoét z rozliczenia wynikow inwentaryzacyjnych,

decyzja kierownika jednostki w sprawie réznic inwentaryzacyjnych,

10) wezwanie do potwierdzenia salda,

11) protokot z weryfikacji aktywow i pasywoéw,

12) protokol z inwentaryzacji gotowki w kasie.




Zalgcznik nr 1
do Instrukeji w sprawie gospodarki
majgtkiem trwalym, zasad weryfikowania

w drodze inwentaryzacji stanu aktywow
i pasywow

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

(Nazwa Jednosthi — pieczed)

W pomieszczeniu nr

------------------------------------

Lp. Nazwa przedmiotu llos¢ Nr inwentarzowy

O wszelkich zmianach w wyposazeniu i $rodkach trwatych w pomieszezeniu (pokoju), przyjmujacy
obowigzany jest zawiadomic osobg ds. administracyjno-gospodarczych,

Przekazal

{(podpis osoby przyimujqcej) {podpis osoby przekazujgeef)




Zatacznik Nr 2

do Instrukcji w sprawie gospodarki majatkiem
trwalym, zasad weryfikowania w drodze
inwentaryzacji stanu aktywow i pasywow

DI oo e

{stanowisko}

OSWIADCZENIE

Oswiadczam niniejszym, Ze znane mi sg obowigzki oraz swiadomy (a) jestem odpowiedzialnosci
materialne] na podstawie art. 114 kodeksu pracy z tytulu zajmowanego stanowiska pracy
W oot e

Réwnoczesnie oswiadezam, iz przyjmuje odpowiedzialno$é materialna za mienie powierzone mi
bezposrednio, tj.:

Jak réwniez za mienie, nad ktérym powierzono mi nadzor w zwigzku z peliona funkcja, stosownie
do tresci przepiséw art. 124 kodeksu pracy.

Zobowiazujg si¢ jednoczesnie do zwrotu ww. mienia lub wyliczenia sic w wypadku

............ MibmwrremverirranetrasetrasetrannT o L LT T I T PP,

(podpis osoby przyimiggcef oswiadczenie) {data i podpis pracownika)

Zdzis; i, Wrzatka



Zalacznik nr 3
do Instrukeji w sprawie gospodarki
majgtkiem trwalym, zasad weryfikowania
w drodze inwentaryzacji stanu aktywoéw

i pasywow
(Nazwa jednosthi - pieczgé)
ZARZADZENIE Nr ...ccovverecrene
Kierownika jednostKi.....cceeccerserensenee

Z dnia -------------------- (LI E L Y )

W sprawie spisu z natury sktadnikow majatkowych gminy

§ 1.

Zarzadzam przeprowadzenie spisu z natury mienia Gminy

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

- srodkéw trwalych
- pozostatych srodkow trwatych

§2.
Powolyje sig ....... (ilos¢) zespoly spisowe dla przeprowadzenia spisu z natury w:
L
P
K T O PO

§3.
Termin rozpoczgeia spisu z natury od ...... termin zakonczenia do .......

| §4.

[nwentaryzacje nalezy przeprowadzié wg. Stanunadziefi ......................

§5.

Wykonanie zarzadzenia POWIEIZAM .....o.ivvriiiniiiiiiii e,




(Nazwa jednostki — pieczeé)

Zatgcznik nr 4
do Instrukcji w sprawie gospodarki
majgtkiem trwalym, zasad weryfikowania
w drodze inwentaryzacji stanu aktywow

i pasywow

HARMONOGRAM INWENTARYZACII

L. p. | Przedmiot Obickt zinwentaryzowania |Rodzaj, forma, metoda,
Inwentaryzacji technika inwentaryzacji
1.1 Grunty Dane z ewidencji Ksiegowe;j Weryfikacja sald na dzied 31.12.
2.| Wartosci Niematerialne Dane ewidencji ksiggowej Weryfikacja sald na dzien 31.12.
i Prawne
3. |Srodki trwale i pozostate Dane ewidencji ksiegowej Spis z natury wedhig stanu na
$rodki trwate dzien 31.12.

Srodki trwate w budowie

Dane ewidencji ksiggowej

Weryfikacja sald na dzien 31.12,

5. | Rozrachunki z

pracownikami

Dane wedlug ewidencji ksiggowej

Weryfikacja sald na dzieft 31.12.

Rozrachunki publiczno-
prawne

Dane wedlug ewidencji ksigegowej

Weryfikacja sald na dzied 31.12.

Naleznosci 1 zobowiazania

Wszystkie z wyjatkiem naleznodci
spornych i watpliwych, naleznogci i
zobowigzan pracownikéw

i publiczno-prawnych

Weryfikacja sald na dzien 31.12.

Srodki pienigzne w kasie

Roczna pehna, spis z natury
wedlug stanu na dziei 31.12.

Druki {cistego
zarachowania, czeki obce,
weksle i inne papiery

Roczna, spis z natury wedlug
stanu na dzien 31.12,

wartosciowe.
10. | Pozyczki, kredyty Wedlug ewidencji ksiggowej Pisermne uzgodnienie sald wedlug
stanu na dzien 31.12.
11. | Srodki pienigzne Wszystkie rachunki bankowe Pisemne uzgodnienie sald wedtug

zgromadzone na rachunkach
bankowych

stanu na dzien 31.12.

12.

Fundusze wlasne

Wedhug stanu ewidencji ksiegowej

Poréwnanie danych ksiag
rachunkowych z odpowiednimi
dokumentami i weryfikacja ich
wartosci na dzien 31.12.

13.

Fundusze specjalne

Wedtug stanu ewidencji ksiegowej

Poréwnanie danych ksigg
rachunkowych z odpowiednimi
dokumentami i weryfikacja ich
wartosci na dzien 31.12.

14.

Materiaty o niskiej wartoéci
w ewidencji pozaksiggowej

Roczna, spis z natury wedlug
stanu na dzief 31.12.

Kierownik jednostki




Zalgcznik nr 5
Do instrukeji w sprawie gospodarki
majgtkiem trwatym, zasad weryfikowania
w drodze inwentaryzacji stanu aktywow
i pasywow

(Nazwa jednostki-pieczeé)

Protokét Likwidacji Srodkéw Trwalych
/Srodkéw trwalych w uzywaniu/

(Uwaga! Sporzqdzony oddzielnie dla Srodkéw trwalych i Srodkéw trwalyeh w usywaniu)

Komisja likwidacyjna w sktadzie :

Dokonata w dniu ............. Ogledzin nizej wymienionych srodkow trwatych i stwierdzita,
ZE ZUWAZi NA ZUZYCIE ...oviiiiiiiniiiniiiaann, nadajg si¢ one jedynie do likwidacji

W zwiazku z powyzszym dokonano likwidacji...........ovvvveeiinennnnnnn, ($rodkow trwalyeh/srodkéw
trwalych w uzywanin) Zniszczonych/nieprzydatnych jak nizej:

L. Nazwa $rodka Nr | No§¢ | Wartosé | Uwagi Sposéb fizycznej
p. inwentarzowy likwidacji
Razem

Podpisy czlonkow komisji:

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

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

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




Zalacznik nr 6
Do instrukcji w sprawie gospodarki
majatkiem trwalym, zasad weryfikowania
w drodze inwentaryzacji stanu aktywow

i pasywow
(Naz;v; j'egr.z'ostki-pieczgc’) ..........
Arkusz spisu
z natury - uniwersalny
Str. .......
Rodzaj inwentaryzacji - ..... e ae e e e anaaias
Sposéb przeprowadzenia inwentaryzacji - ........ PP e

(Nazwa i adres jednosthi inwentaryzowanef}

Skiad komisji inwentaryzacyjnej
- Zespotu spisujacego

(imig, nazwisko i stanowisko stuzbowe)

(fmig i nazwisko osoby materiainie odpowiedzialnej)

Inne osoby obecne przy spisie

(imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe )

Spis rozpoczeto dn. .......... 0 godz. Spis zakonczono dn. ............. O godz. ......
Lp. | KTM - symbol Nazwa okreflenie Jm. | Hosé Cena Wartosé Uwagi

indeksu przedmiotu stwierdzona

spisywanego

1. 2, 3. 4, 5. 6. 7. 8.
Razem arkusz nr......... odpoz. ............. OPOZ. oo
Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej .................. Podpisy cztonkéw komisji inwent.(zespolu spisowego)
Wycenil ... Przewodniczacy .............coooveoiiiiiniiiiees e
Sprawdzit Czlonkowie ..........cccoooiiiii
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Zatgcznik nr 8
Do instrukeji w sprawie gospodarki
majatkiem trwatym, zasad weryfikowania
w drodze inwentaryzacji stanu aktywow
i pasywow

(Nazwa jednostki-pieczed)
Protokol z rozliczenia wynikow inwentaryzacji

Komisja inwentaryzacyjna w sktadzie :

L, - przewodniczacy
2 e e - cztonek
3 e — czlonek
na posiedzeniu wdniu ................ dotyczgeym inwentaryZacjit w........cocviviviiniinninieiann
wdniach ... arkusze spisuz natury .........cccoevevneininnnnnnn. dokonala
nastepujgcego rozliczenia,
2) 1azwa ODIEKIU ... e
b) rodzaj sktadnikéw majatkowych ....ooooiiii
¢) rozliczenie obejmuje okresod ...........oeiiiiinnl. dO v
L. Rozliczenie wynikéw inwentaryzacji:
1)} Ustalony stan ewidencyjny:
- srodkdw trwalych (011) — wartos$€ ogotem ... 7k
- Srodkow trwalych w uzywaniu (013) — warto$¢ ogétem ... zt
2) Ustalony stan wg spisu z natury:
- $rodki trwate (011)- warto$€ 0golem ..o e zt
- Srodkow trwalych w uzywaniu (013) — warto$é ogdlem ... zt

II. Rozliczanie wynikdw inwentaryzacji innych skladnikéw majatkowych niz w pkt. I
wedlug ,,Zestawienia roznic inwentaryzacyjnych” wartos¢:
1) Niedobory ogélem .................. 7t
2) Nadwyzki ogélem .................. 7t
III.  Komisja inwentaryzacyjna po przeprowadzeniu postgpowania wyjasniajacego ustala
co nastepuje
) T OO
2) Przyczyny powstania ww. niedoboréw (nadwyzek) ocenia nastepujgco:
3) Zdaniem komisji Inwentaryzacyjne] stwierdzone niedobory (nadwyzki) nalezy
zakwalifikowa¢ jako:
a) niezawinione i spisa¢ w cigzar strat niezawinionych
b) zawinione, obcigzy¢ ich wartoscia osoby materialne odpowiedzialne jak nizej:
(podpis komisji)
Opinia radcy prawnego:

------------------------------------------------------------------------------------------------------------

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

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

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

(podpis)

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




Zalgcznik nr 9
Do instrukeji w sprawie gospodarki
majgtkiem trwatym, zasad weryfikowania
w drodze inwentaryzacji stanu aktywdw
i pasywéw

(Nazwa jednosthi-pieczed)

Decyzja kierownika jednostki
w sprawie réznic inwentaryzacyjnych

(nazwisko i imig oraz stanowisko pracy)

4T 2T o U

(nazwa I adres jednostki)

zaokres od «.oovvviinnn O i

1 stanowigce wyliczenie powierzonego majatku u osoby (0séb) materialnie
odpowiedzialnej (-nych) :

L e e e e e s
et eeeaee et ete e er e e r e er s
(mmviska, imiona I stanowiska pracy)
zamykajgce sie wynikiem:
-nadwyzka W KwWOCIE ....oooiii i, zt
- niedObOr W KWOCIE ..ot zt

Po rozpatrzeniu calej dokumentacji inwentaryzacyjnej i ksiegowej oraz opinii i wnioskéw:
1. Komisji inwentaryzacyjnej,
2. Glownego ksiegowego,
3. Radcy prawnego

1. Uznaé niedobér w kwocie ............... veerersreserstsaenrnarsenssnsensas Z1 jako:
a) niezawiniony i spisa¢ w straty nadzwyczajne
b) zawiniony i obciazy<:

Lo kwota niedoboru w wysokosci ..o zt
2 kwotg niedoboru w wysokos$ci ........ooooiiiiiiiiii zt



2. Uznaé nadwyzke w kwocie ...cvvvenvnnnnennnnn.zl jako niezawiniong (zawiniong)
i zaliczy¢ na zyski nadzwyezajne.

3 Uznaé szkode¢ w mieniu w kwocie ..................  w skladkach majatkowych

SPISANYCh fAKO «.ovvviiiiiiiiriiiiiiiii e re e et e neens
(nigpelnowartofciowe, uszkodzone, zepsute, zbedne, ilp.)

1. C e e e e e,

2o i e e e, e

3o e e, B e, e
(wymieni¢ inne)

e data........... e eee

{pieczed | podpis kierownika jednosthi)




Zatacznik nr 10
Do instrukcji w sprawie gospodarki
- majgtkiem trwalym, zasad weryfikowania
w drodze inwentaryzacji stanu aktywow
i pasywow

PROTOKOL
7z inwentaryzacji gotowki w kasie

L R N L N N L R A I I

(nazwa i adres jednostki)

Przeprowadzonej wdniu ...............oo odgodz. .....cevnininns dogodz. ..............
przez zespdl spisowy powolany zarzadzeniem Wéjta Gminy nr............ zdnia ...
w skiadzie:

1) przewodniczgCy .......cccocoeiiiiviiininininnns

2) czlonek .

3) czlonek

Inwentaryzacj¢ przeprowadzono w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej

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

1 Rzeczywisty stan gotéwki w kasie ......... Cerrsesiennts cersererarsrerersaneees Cererereieriineas vor Zt
NadwyzKa/miedoDOr ... .o.iuinirr i s zt
Réznica zapisu w raporcie kasowymnr .............. zdnia.............. .l pod pozycjanr ............
na podstawie dowodu KP/KW NI ...

Ostatnie dowody przychodu i rozchodu:

KPnr.........ooovvneen. .. zdnia ...
KWaor....ooooooeinnns zdma ...
RKnr......ooovvininnnn zdnia ...
Czek gotowkowy nr.........oveeennnnn. zdnia...............

2 Stan depozytéw przechowywanych w kasie, oraz ich zgodnos¢ badz niezgodno$é z

ewidencjg:........... B P reeenrerererreserrteaia e rsr st rannnas

Protokol niniejszy zostat sporzadzony w 2 jednobrzmigcych egzemplarzach z ktérych jeden
pozostawiono w kasie. W zwigzku z ustaleniami zawartymi w niniejszym protokole osoba
materialnie odpowiedzialna nie wniosta zastrzezef/wniosla zasirzezenia

Zespdt spisowy

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

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




Zalacznik nr 11
Do instrukeji w sprawie gospodarki
majatkiem trwalym, zasad weryfikowania
w drodze inwentaryzacji stanu aktywdw
i pasywéw

(Nazwa jednosthipieczgd)
Wezwanie do potwierdzenia salda

Stosownie do wymogdw art.26 ust. 1 pkt.2 ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r.

o rachunkowosci (Dz. U. 2018.395 t. j. z pézn. zm.), WZYWAMY .. .eneeeeniinieinennn, do (na kopii
niniejszego wezwania ) potwierdzenia zgodnodci nizej wskazanego salda figurujacego w naszych
ksiggach rachunkowych na dzied 31.12....r. przez osobg upowazniong do skladania
oswiadczenia woli w imieniu waszej jednostki.

Saldona31.12...... I. Wynosi
a) dobroWasze - ..........ocoooiiiiiiii zt
b) dobroNasze - .........oooooviiiiiiin zk
STownie f..o e
Wykazane wyzej saldo rozrachunkéw wynika z nastepujacych tytutow:
Lp. | Rozliczenie za: | Rok | Nr Rodzaj Data Kwota
(rodzaj m-¢ | dokumentu | dokumentu | dokumentu | dokumentu
naleznoéci, Dobro | Dobro
zobowigzan) wasze | nasze
1.
2.
3.
4,
Razem
Zalt.nr ... .......... do sprawozdania finansowego za .................. kwartal..................... I

W razie niezgodnosci lub zastrzezen prosimy o kontakt telefoniczny...................
Powotlana ustawa o rachunkowosci zobowigzuje do kontrahentéw do odestania
potwierdzenia w obowigzujacym terminie, a poniewaz nie przewiduje mozliwosci
milczgcego potwierdzenia salda, prosimy o przestanie potwierdzonej kopii niniejszego
wezwania w terminie 10 dni, ponadto wzywamy do niezwlocznego uregulowania naszych
naleznosci nar-knr.................... B e

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

(data i podpis kierownika jednostki}




Zatacznik nr 12
Do instrukeji w sprawie gospodarki
majgtkiem trwalym, zasad weryfikowania
w drodze inwentaryzacji stanu aktywow
i pasywdw

(Nazwa jednostki-pieczed)

Protokol z weryfikacji aktywow i pasywoéw

Nadzien........oooviiiiiiiiice e,

Lp. { Symbol konta Nazwa konta Salda Salda Uwagi
ustalone przez | ustalone przez
spisy z natury ! salda lub

drogg
weryfikacji
AKTYWA
Ogotem AKTYWA
PASYWA
Ogolem PASYWA

Sporzgdzil ...

GIOWNy KSIGEOWY ..evviiiniiiii i e

.............................. data .ooooii

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

Kierownik jednostki




