ZARZADZENIE Ny 48/2017

Woita Gininy Somonino

z dnda 24 maja 2017 roku

w sprawie przepisdw wewnetranych regulujgeych gospodarke finansowg
w zakresie gospodarki majatkiem trwalym

Na poedstawie art 33 ust.l 1 arn68 wst 11 art 69 ust 1 phe 2 ustawy 2 dnia 27 sterpnia 2009 1. o
finansach publiczaych Dz Ul 7 2006 v, poz. 1870 z pézn. zm.) oraz artd ust.S ustawy z dawm 29

wrzesiia 1994, o rachunkowodal (DU 2 2016 1. poz. 1047 2 pozn. zm.)
zarzadzam, co nastgpuje:
§i

Zarwierdzam 1 wprowadzam do uzytku wewnerrznego:

1. Inswukoe w osprawie gospodarks majatkiem wwalym 1 zasad odpowiedzialnoscl za powierzone
5 1 p P Y fovyr o+ - . 3 b . F IR - g - - . -

mienie wojednostee obshigujace; 1w jednostkach obstugrwanych, ktdrg stanowt zalgezmk nr 1 do
niniejszego zarzadzeni,

2. Instrukeje przeprowadzania § rozliczama inwentaryzacp w jednostee obslugujace) 1 w jednostkach
obstugtwanych, ktorg stanowi zalacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§2
Zobowigrae wazystkich pracownikdw wlasciwyeh mervtoryernie, 2 retudu powierzonego stanowliska

1 obowiazkdw, do zapoznania si¢ z w/w insteukejami, o keoryeh mowa w § 11 przesuzegania ich

pa sstanowien,

Fraci moc:
I Zarspdzenie nr 120/2015 Wopa Gminy Somonino 7z doia 31 gradnm 2015 roku w sprawie
gospodarki majatkiem owalvim 1 zasad odpowiedzialnodel za powlerzone miente w Gminie

SOmonino.

B

Pht 3 w § 1 zarzadzema Nr 11272010 Woia Guouny Somonino 7 dnia 30 grudania 2010 roku w

sprawie przepisow wewngtrznyeh regulupgerch gospodarke fmansows w Uszedzie Gminy w

Somoninie.

§ 4

Zarzadzenie webodz w zycie 7 drsem podpisania 2 moca od dnia 1 styeznia 2017 1.
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Zatacznik Nr 1 do
Zarzadzenia Nr 4872017
Wwajta Gminy Somonino

#dnia 24052017 0

INSTRUKCJA

w sprawie gospodarki majgtkiem trwalym i zasad odpowiedzialnodci za powierzone

mienie w jednostce obstugujgeej i w jednostkach obstugiwanych

CZESC T

Podstawy prawne

§1

Instrukeje w sprawle gospodarki majatkiem rwalvm opracowano na podstawie

1.

i

5,31

Ustawy o rachunkowoscl z doia 29 wrzednia 1994 v (Dz.UL 2 2016 1., poz. 1047 z pdzn.

™~

1m.

Nt

Ustawy z dnia 27 sierpria 2009 1. o finansach publicznych (Dz Ul z 2016 1. poz. 1870
7 pozn. zm.)

Ustawy z dnia 15 lutego 4992 1. o podatka dochodowym od osob prawnych (DzU. z
2016 1. poz. 1888 z pdin. zm.)

Rozporzadzenie Rady Ministrdw z dmia 3 pazdziernika 2016 1. w sprawie  Klasyfikacy
Srodkéw Trwalych (KST) (Dz.U. poz. 1864

Rozporzadzenie Ministra Finansdw 2 dnia 5 lipca 2010r. w sprawie szezegolnych zasad
rachunkowosci oraz plandw kont dla budzetow paistva, budzerdw jednostek samorzadu
rerytoriainego, jednostek  budzetowych, samorzadowych zakladow  budzetowych,
panstwowych  funduszy caeimvyc:h oraz panstwowych  jednostek budietowych  od
majacych stedzibe poza granicami Rzeczypospolite] Polskiej (1. Dz UL 2z 2017 «. poz. 760 z

POZ. Zim.)
1



CzZrscu

Zasady ogdlne

llekro¢ w niniejsze; instrukell jest mowa o

)

N

® jednostce — oznacza to urzad gmuny oraz jednostki obslugiwane,

® kierowniku jednostki — oznacza o woia gminy, dyrekror jednosthi obslugiwane;,

§3
Majarek jednosthka stanowig :
13 srodki wwale,
2) pozostale stodki trwale,
3) warroscl niematerialne 1 prawne,

4 materialy 1 towary

Wyceny srodkéw trwadveh dokonuje si¢ wg zasad okredlonych w ustawie o rachunkowosc, z
tyin, e $rodki trwale stanowiace whsnosc jednosthy, otrzymane nieodplatnie na podstawie
decyzjl wiasciwego organu, wycenia sig wg wartosct okrefloner w decyzji lub pracownik

mervtoryezny okresla realng wartosé szacunkows.

Za $rodki trwale uwaza sig skladnik: majatkun, kidrych wartodd poczatkows, okresla ustawa z
dnia 15.02.1992.x. o podatku dochodowych od oséb prawnych (Dz.U. 2 2016 r. poz. 1888 z

poZn. zm.).

Bez wzgledu na wartosé na koncle érodkow trwalveh ewidencionwe sie grunty, budowle 3
budynki. Warto$¢ érodka uwalego moze byé zwigkszona Iub zmnigszona w wyniku
zarzadzane; akmualizacyi wyceny, Zwickszenie warrosct poczgthowe srodkdw trwalych moze

nastapic o rownowartosé kosztdw mwestyept zwiazanych z ich vlepszeniem.

Zestawy komputerowe, laptopy 1 drukarki :

1} ze wzgledu na wartosé powyze] 3.500 zi ewidencionaje sig na koncie 011 jako srodek
trwaly,

2) ze wzgledu na wartos¢ od 350 zi do 3.500 zt wlacznie ewidencjonuje sie na koncie 013

jako  pozostaly srodek trwaly.




6.

[

Zwigkszenie stanu srodkdw trwalych naswepuje z ryuha
1) zakonczone inwestycii 1 przyjecta jey do uzywania,
2y zakupu np. faktury/rachunku,
3y decyz,

4) protokotu prayjecia — przekazania (P17,

} ujawnlenia nadwyzki, ktorg ewidencjonuje si¢ pod data jej zainwentaryzowania,

Umorzente $rodkow trwalveh 1 wartosal nlematerialnych 1 prawnych nastepuje zgodmie ze
stawkami amortvzacyjnymi, okrelonymi w ustawie o podathu dochodowym od osdh

prawnych i zapisywane jest w ksiedze gldwnej na kontec roku budzetowego.
Grunty nie podlegaja umorzeniu,

Ewidencia srodkdw orwalych powyze) 3 500 21 oraz wartodar niematertalnych 1 prawnych od
350 zl 1 powyze} prowadzona jest komputerowo w programie  STW”. Ewidencja pozostalych
$rodkdw trwatych od kwoty 350 2zt do 3500 zt jest prowadzona komputerowo w formie ksiegt
losciowo — wartodciowe] w programie , Wyposazenie”. Ewidencia pozostalvch Srodkow
trwatych od kwoty 100 21 do 350 2 jest prowadzona komputerowo w formie ksiegi losciowej
w programie ,,\Wyposazenie”. Ewidencja wartoécl niemarenaluych { prawnych od kwoty 100 21

do 350 21 jest prowadzono recznie w formie ksiggi dodciowe).
Srodki trwale 1 pozostale srodki wale w uzywaniu, wycenta si¢ wg kosztdw zakupu.

Pozostale $rodki twale, o wartodct nie przekraczajace; wielkodel stanowiace) dolna granice
srodka trwalego, umarza si¢ w pelnej wartodcl poprzez spisanie w koszty w miesiacu przyjecia

do uzywania.

Ustala sig dolna granice wartosct pozostalych srodkdw trwalych podlegajacych ewidencii
ilodciowo - warrodciowe} na poziomie 10% wartosel srodkow wowalych okreslonych
odrebaoymi przepisami. Ustalopa granica moze ulec zmianie w przypadka zmiany przepisow.
Podlegaja ewidencji dlosciowo - rodzajowe) rowniez inne pozostate srodki trwale w zaleznosel

od dyspozycit skarbnika,



8. Dia pozostatych srodkdw wwalych nie wymsemonych w pt#ﬂkmeh 111 12 prowadzona jest
ewidencip llosciowa. Ustala sie dolnag granice w kwocie 100 zi dla pozostalvch srodkow
mwalych podlegajacych ewidencit lodciowey. Dolna granica moze ulec zmuanie w zaleznosci od
dyspozyeji skarbmika. Na fakrorach/rachunkach, na podstawie kroryeh dokonano zakupu
pozostalych drodkéw wrwalyeh (wyposazenia), opisu dokonuie osoba mervtorvezna oraz

dolgeza sig protokdl przyjecia (OT), keory potwierdza osoba materizlnie odpowiedzialna.

9. Dla materialdw i owardw oprocz ewidenct wartosclowe} prowadzone] przez pracownika
ksiggowoscl, pracownik materialnie odpowiedzialny  prowadzi ewidenge dodciowa na

kartotekach magazynowych.

§4
1. Srodkl wrwale, 2 takie maszyny biurowe 1 inne vrzadzenia bedace w ewidencii  pozostalych

srodkow trwalych nznane za zbhedne, w oparciu o protokdl zglasza sig kierownikow jednosth,

2. Skladniki majatkowe uznane za zbedne, o krorych mowa w ust.1 moga zosmc:
1) przemieszezone do inaych jednostek orgamzacvinych gminy, jesh nadajp si¢ do dalsze
eksploatacy,
2y sprzedane,
3} przekazane nieodplatnie organizacjom spolecznym, stowarzyszeniom lub  innym
tednostkom pod warunkiem, ze beda x&;‘ykmzé.‘_&&yﬂ*aﬂc na cele oswiatowo-wychowawcze,
kulturalne oraz dla celdw zdrowornyeh,

4 zikwidowane, jesl niemozliwe okazalo sig ich zagospodarowanie w inny sposéh.
3. Zhkwidowanie skladnika majatkowege dokonue si¢ na podstawte protokddu hkwidacy,

Pl
y
e
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1. Dokumenracia obrotu srodkamu trwvalymi winna zawierad co najmniej nastgpujace dane:
1) rodzaj operacii (np. przyjecie do uzytkowania, przemieszczenie do innej jednostk

organizacyjne; gnuny, likwidacja ip.)

2

dare operacyl,

R

()

wartosé poczatkowsa $rodka trwalege 1 naliczonego dotychezas umorzenia,
4 rok budowy (wytworzenia, zakupu),

5} svmbol klasvfikacyjny srodka trwalego,

|
|
:
|
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G} wladcrw stawke amortyzacyjng - WNOLZenwa.

- BEwidencja szezegdlowa srodkéw trwalych obejmue:

1y szezegdlowe karty Srodkéw uwalveh,

2} tabele amortyzacyjne.

o

. Szezegdlowe karty srodkéw wwalyeh prowadst sie dla poszezegélaych édrodkéw trwalveh 2

podziafern na grupy rodzajowe. Powmny one zawierné nazwe stodka wwafego oraz dane
dotyczgce zmian warto$c: poczatkowe]. W kartach tych powinna byé wpisana data

wprowadzenia na stan srodkow trwalveh.

. BEwidencia szezegdlowa pozostatych érodkdw trwalyeh” obemmue:

£
i

1} a/ ksiggl mwenmarzowe  w ujeciu ilodciowo - wartodciowym,

i

2} b/ ksiegl inwenmrzowe w ujgciu tlosciowo — rodzajowymm.

CZESC 111

Odpowiedzialnoéé za skiadnild mienia

§6
Qdpowiedzialnosc za nalezyvre zabezpieczenie majgthu gminy ponosi kierownik jednosth, na
kiorym, rowniez  ciazy  obowigzek nadzoru nad  wladerws  eksploatacia  majatku 1
zaberpleczentem go przed kradziess 1 zniszozenlem,
Odpowiedzialnosé za wlasciwg eksploatacje 1 ochrone skladnikéw majatkowych w czasie
godzin pracy ponoszq pracownicy, kiérych pieczy skiadniki te powierzono w zwigzku z
ZAYMOWAnym stanowiskiem.

Odpowiedzialnos¢ za majatek ponosza klerownicy poszezegoinyeh jednostek.

57
Pracownikom jednostki moze byé powierzony na podstawle odpowiedniego dowodu (,,0T”
lab [ PT) sprzet biurowy do wzyvthu mdywidualnege. Przypmupme ki sprzer pracownik
winien podpisaé oswiadezenie o odpowiedzialnosc materialne; za powierzone mu mienie 1
zobowiqzany jest do jego zwroty, gdy ustanie potrzeba jego wivtkowania,
Sprzet biurowy nie podlegajacy ewidench ilodciowo - wartosciowe) przydzielony do

indywidualnego uzytkn pracownika mie wymaga wykazania wospisic Inwentarzowym, przy



czym obowigzek okazania tego sprzetu komigl inwentaryzacyjne] spoczywa na pracowniku,
pod rygorem odpowiedzialnosel za stwierdzony brak.

Obowiazkiem pracownikéw, z kidrymi rozwiazuje sig stosunck pracy jest rozlezenie si¢ z
powicrzonego do uzytku indywidualnego sprzens

Pracownik jednostk:, matenalnie odpowiedzialoy za materialy, towary rejestruje zwickszenie
sTANU magazynowego na podstawie fakour zakupu, 2 zmniejszenie na podstawie protokolow

zazycia. Dodatkowo pracownik jednostil zobowigzany jest do prowadzenia kartotek oséb

{firm) pobierajacych materialy 2 wysrezegohueniem rodzaju materialow.

§8
Obowiagzek nalezyte; toski o ochrone skladnikdw mienia, przeznaczonego do uzytku
mdywidualnego przed urratq Jub zmszezeniem, spoczywa na pracowniky, kiéremu sprzet taki
DOWIETZONO.

W przvpadku stwierdzenia wrraty lub zniszezenia skiadnika majatkowego, bedacego na
wyposazeniu jednostki lub powierzonego pracownikowt do uzythu indywidualnego, osoba
mervtoryezna jest zobowiazana ustalic okolicznodci tege fakta, przeprowadzic posigpowanic
wyjasniajace celem ustalenia przyczyny lob osoby winnej utraty lub zniszezenia mienia 1
przedstawi¢  kierownikowl jednostki  wnioski  w przedmioccie  wyegzekwowania
odpowiedzialnoder marterialng w myél przepisow kodekse pracy.

W przvpadku zniszezenia skiadnika majatkowego wynikajacego z diugotrwatego uzytkowania
iub innveh przyezyn, bedacego na wyposazeniu jednostii lub powterzonego pracownikow: do

uzytke  ndywidualpego, osoba  mernvtorvezna jest zobowmzans  do  przeanalizowania

mozhwoic: doprowadzenia skladnika do uzvwalnosel lub zlozenia wniosku do kierownika o

jego lkwidacii.

§9
Odpowiedzialnodd za nalezvie 1 erminowe wystawianie obowiazupeych  dokumentow,
doryezacych zmian  w stanie posiadania, ponosi pracowmik merytoryezay realizujacy

poszezegdlne zadanma.

§ 10
L Pracowmk ponosi odpowiedzialnodé za zmszezernde mienia jednostki, powstalego wskutek

niewykonania lub nienalezytego wykonania obowiazkéw w zakresie ochrony mienia.



o

2. Qdpowiedzialnosé pracownika z tego nrelo wig_zé sie z obowzkiem wyrownama powstatej
szkody, przy czvm regres zakladu ogranicza sie do wrzykrotnyeh pobordw — zgoduie z
kodeksem pracy.

3. Pracownik zobowizany jest pokryé szkode w pelnej wysokoscl, jezel przekracza ona
wartosct tezyvkrotmych pobordw w svmacy, gdv pracownik:

) dopusal si¢ zagarniecia mienia albo w mny sposob amyélnie wyrzadzit szkode zakladowi,

2 me dopelm! obowiazku zwrom albe rozhiczenis sie z powierzonych mu pieniedzy,

papierdw wartosciowyeh, kosztownoscl, narzedzl, instrumentdw b innege wyposazenia,

2 takze odziezy ochronne; i roboczej lub sprzetu ochrony psobiste),



Falgeanik Nr 2
do Zarzadzent Ny 4872017
Woita Gminy Somonin

% dnia 24.05.2017 1.

INSTRUKCJA PRZEPROWADZANIA T ROZLICZANIA INWENTARYZACH
W JEDNOSTCE OBSL.UGUJACE] I W JEDNOSTKACH OBSLUGIWANYCH



1. ZASADY OGOLNE
§1

1. llekrod w niniejsze) Instrukeit jest mowa o

#

t

jedunostce — oznacza to jednostke obshugujaca (vezad gminy), jednostke obstugremans,
kiecrowniku jednostk: obstugujgcej — oznacza to wojma gminy lub zastepeg wajta lub
osobe upowazniong

kierowniku  jednostki  obstugiwanej - kierownika/dyvrektora  lub  zastepeg
kierownika/dyrekiora jednostki obshugiwanej lub osobg upowaznions,

kierowniku jednostki — dla Urzedu Gminy — wéjt gminy, dla jednostki obslugiwane] -
dvrektor

ksiggowym — oznacza skarbnika gminy lub glownego ksiegowego lub osobe upowazniong,

Inwentaryzaciy nazywamy zespdl czynnosci, ktdryeh celem jest ustalenie rzeczywistego stanu

srodkdw gospodarczych (rzeczowych 1 pienigznych - aktywow 1 pasywow) w jednostkach na

okredlony dzied,

Lt

Celem imwentaryzacyi jest pordwnanie stanu 1zeczywistego ze stanem ewidencyinym, aby pre-

zentowane w bilansie skladniki oraz wynik finansowy odzwierciedlaly rzeczywistg ich wartosc.

4. Towentaryzacja dokonana na podstawie fizveznie stwierdzonego stanu akiywow i pasywow po-

zwala na;

e,

by,

f.

s

doprowadzenie danych wynikapaeych z ksiag rachunkowych do zgodnodct ze stanem rze-
CEYWIStYIN, 2 TYm samym zapewnienie realnodal wynikajacych z nich informacii ekonomicz-
nvch,

rozliczenie osoh materialnie odpowiedzialnych za powlerzone mienie,

wykrycie zmian jakosciowych powstalych podcezas skladowania,

dokonanie oceny gospodarcze) przydamosal skladnikow majatkowych,

dokonante zmiany osdb odpowitedzialnych za skladniki majatkowe np. w razie zwolnienia
tub dhugotrwale] choroby osoby materialnié odpowiedzizine],

przeciwdzialanie nieprawidlowoéciom w gospodarce majatkiem.

5. Rzeczywisty stan aktywow 1 pasywow w jednostkach ustala sig w drodze inwenmryzacii polegaja-

cej na:

A.

spisie 7 natury rzeczywistego stanu dosciowego wszystkich rzeczowvceh 1 pieniginyeh sklad-

b



nikdw majtkowych, ktdrymi dysponuje jedaostka zaréwno zaewidencjonowanych, jak tez
nie objetych ewidenciq ksiggows bez wzgledu na to, czy skiadniki te sg w uzyciu czy tez nie,
b. weryfikacji prawidlowoéci wynikajacego z ksiag rachunkowych stanu mnych aktywdw i pa-
sywow, porownanie go z odpowiednimit dokumentani,
Czynnodci okreslone w punkcie a. wykonujs komisje inwentaryzacyjne, natomiast czynnosci zwigza-
e z powolaniem komisji inwentaryzacyinych wykonuje:
' wait gminy Somonine dla jednostki obstugujace;,

®  dyrektor dla jednostki obshugiwane;j.

6. Inwentaryzacja skladnikéw majatkowych w jednostkach bedzie przeprowadzona metody spisu z
natury polegajacej na ustaleniu stanu rzeczywistego na dziedl inwentaryzacyi wszystkich skladnikow

aktywow i pasywdw.

7. Za prawidlowe przeprowadzenie Inwentaryzacyi skladnikéw mapthowych odpowiedzialnym jest

przewodniczacy komisji inwentaryzacyjne;.

8. Zgodnie z ustaws, inwentaryzacje przeprowadzi¢ palezy na koniec kazdego roku obrotowego,

ktéry wyznacza jego ostatni dzien.

II. RODZAJE INWENTARYZACJI SKEADNIKOW MAJATKU W JEDNOSTKACH I
ZAKRES ICH STOSOWANIA, TERMINY PROWADZENIA INWENTARYZAC]I.

§2
1. CEL, ZASADY I FORMY INWENTARYZAC]I:
Celem inwentatyzacji, bedace jedna z form kontroli wewnetrznej jest ustalenie na okreslona date
rzeczywistego stanu skladmikdw pajatkn, pozostajacych na stanie w jednostkach. Za calosé prze-
prowadzenia inwentaryzacii w jednostce obstugujacej odpowiada wijt, a w jednostce obstugiwanej —
dyrektor.
§3
1. WYNIKI INWENTARYZACJ POWINNY:
a. umozliwi¢ doprowadzenie danych wynikajacych z kstag rachunkowych do zgodnodéct ze stanem
1Zeczywistym,
b. zapewni¢ na podstawie uzyskanych danych realnosci danych ekonomiczaych,
¢. umozhtwic rozliczente oséb materalnie odpowiedzialnych z powierzonego miensa,
d.  zapewni¢ mozliwosé dokonania oceny gospodarczej przydatnosel skladnikow majatkowych,

e. stworzyé warunki do usprawnienia gospodark: majathiem jednostek poprzez prreciwdzialanie
.

3



wjawnionym przejawom aiegospodammoda 1 marnotrawstwa, Nalezy podkreshié, ze przyczynami

niegospodarnosct sa:

&®

powstanie i gromadzenie zbednych 1 nadimiernyeh zapasow
niewlasciwe obchodzente si¢ z materalami,

naruszenie wiasnoscl mienia Gnuny Somonino,

§ 4

2. Spis z natury tylko wtedy moze zapewnié mozhwodé ustalenia mzeczywistego stanu skladnikéw

majatku, gdy w toku jego prowadzenta beda przestrzegane nastgpujace zasady:

2.

b,

d.

zasada uniwersalna - polegajaca nr zastosowaniu przepisow prawa oraz dobieranin do ko-
misit inwentaryzacyinych tylke osob fachowych,

zasada terminowosci i czestothiwodci - polegapea na przeprowadzeniu inweataryzacji we-
dug czestothiwosa wymaganei ustaws rachunkowosa, zapewniajeego bezkolizyjng inwenta-
ryzacie majatku w danym czasie,

zasada ekonomit - majaca na celu mmmalizowanie czasu trwania MWenMIyZacii.

zasada doldadnodci - ustalenie rzeczywistego strnu Inwentaryzowanych aktywow 1 pasy-
wow wymaga dokladnosct we wszysthkich czynnosciach, tak aby kodcowy wynik nie budait
zastrzezen,

zasada ograniczonego zaufania - winna by¢ stosowana w stosunku do wszystkich osdb
materialiie odpowiedzialnych,

zasada kolejnych czynnodci - okredlajgea kolenodd prac w czasie mwentaryzacji, co przy-
czynia si¢ do usprawnienia spisu 1 skrocenia czasu jego trwania,

zasada komisyjnosct (zespofowosci) - nakazujaca zaangazowanie w komisii dwach fub
trzech 0sdb, a nde jedne) osoby; pwicksza o wisrygodnosé i niepodwazalnose takich spisdw,
zasada uczestnictwa osoby materialoic odpowiedzialne} - nicobecnosd osoby marerial-
nic odpowiedzialnel podezas spisu z narury uniemozhwia pormaktowanie spisu z natury jako
podstawy do rozliczenia danej osoby z powierzonego majatku. Jedynie w wyjatkowych, uza-
sadpionyvch praypadkach np. diugotrwala choroba) mogna przeprowadzic remanent pod je
nieobecnodd, nawet jednak wowezas dang osobe powinna zastpic inna osoba zalnteresowa-
na {porgczyciel lub Zyrant) albo zaufana, np. ktos 2 rodziny. W takiej sytuach komisja powin-
na Hezyd wigeej 0sob - mmimum 3,

zasada zaskoczenia - polegajaca na zarzadzeniu przeprowadzenia spisow z  natury
w momencie weoczekiwanym. Szozegdluie stosowana do niezapowiedzianych konwol go-
whwki w kasie, a wkie wobec 0sdb materialne odpowiedmalnych, do kebrych smieje ograni-

czone zaufanie,



. zasada kompleksowodci 1 kompletnoéci - polegajaca na objeciu inwentaryzacja wszystkich
skladnikéw majatkowych, objetyeh ewidencly bilansows, jak { nicobjetyeh ewidencia a beda-
cveh na stanie wszystkich aktvwdw 1 pasywdw. Stosowana jest w czasie inwentaryzach zdaw-
czo-odbiorczych oraz w zwiazku ze zmmng formy wiasnosa lub przy prywatyzacy © prze-

kszralcentach whisnodciowych.

3. Od przestrzegania wymienionych zasad zalezy uzyskanic prawidlowych wynikdw inwentaryzacil,

)

dlatego  tez tzeba  starannie  przvpotowad  skladoiki majgtku  do ospisu oz narury
1 zapewmi¢ odpowiednig organizacie komisjt Inwentaryzacvine). Niezachowanie podczas
prowadzenia spisu z natury w sposob pelny 1 rzerelny tych zasad moze spowodowad, ze wymk
spisu nie bedzie odrwierciedlal rrecavwistego stanu maptku w jednostce. Nieprawidlowo prze-
prowadzony spis z narury skiadnikow majathu moze byd pravezvna masnotrawstwa czasu wysii-
ku pracownikdw jednostki oraz siraty frodkédw pleniginych przezoaczonveh na jego przeprowa-
dzente. Rzetelnde dokonany spis preyv zachowaniu powyizszych zasad umozliwia wykrycie zapa-
sow zbednych:

8 pelnowartosciowvceh,

* malowsrtosciowych,

%  berwartosciowych,

oraz dokonanie aktualne] wyceny skiadmbkow stanowiaeych majatek.

§5
Rzeczywisty stan skladnikow majathu ustala sic na podstawie inwentaryzacii, ktéra moze wyste-
powac w fortie:
A SI‘}’:SU. P ﬂf&tl]l”}*’.
b. w drodze potwicsdzenia sald

¢ weryfikacy stanow ewidencyjnveh.

Inwentaryzacja w formie spisu z natury polega na ustaleniu 1 ujeciu w arkuszach spisu rzeczywi-
stego stanu skladnikow majatkowych, Metoda uzgodnienia sald polega na dwustronnym po-
twierdzeniu zgodnosci stanow ksiggowych akoywow 1 pasywidw micdzy kontrahentami, 4. mie-
dzy wierzycielami 1 dluznikami Inwentarvzacia skladnikéw majatkn, kidryeh stan rzeczvwisty
ustala sie w formie weryfikacji ich stanu cwidencyinego polegajaca na pordwnaniu go z odpo-
wiednimi dowodamt oraz na rozhiczenin ewenrualaveh réznic, Ismieje obowigzek inwentaryzo-

wania ta metoda naleznosc 1 zobowiazania 7 osobami mie prowadzacymi ksiag rachunkowych.



§6

1. Przypmuiae za kevtertum klasy fikacy inwentarvzacy czestotliwosd jef prreprowadeenia mozna wy-
roRmd mwentaryzacie:
2. BVSICTMATTCZOE,
b, okohoznodciows,
¢. dorarna,

d. crgsclows.

I Inwentaryzacia systematycena, kiora mozna porownad z inwentaryzaciy okresows polega na
okresowo  powtarzanej;  kontroli  rzeczywistego  stanu skladnikow majatkowych.
Przeprowadza si¢ jn zwykle na Scsle okrestony dzied, przewainie w powigzaniu z rerminem
sporzadzania okresowych sprawozdan finansowych.

Inwentarvzacia  ckoliczno$ciowa  zwana  rownler  jednormszows  przeprowadza s

[

w przypadku seprzewidzianvch okolicznoscl, z zastieniem kedrych wiage sie komecznosc
ustalenia poprzez spis z natury rzeczywistego stanu skiadnikdw majatku,

4, Iowentarvzacy doraznei dokonuje si¢ z polecenia wojta na wriosek skarbnika hub mnveh pra-
cownikdw funkejonalnie odpowiedzialnych za gospodarke majatkiem, w celu ustalenia rzeczywi-
stego stanu ntekroryeh skladnikéw majatkowych lub w wypadku wyrywkowe) kontroli oséb ma-
rerialnie odpowiedzimlnyceh pod wzgledem rzetelnosal gospodarowania powlerzonvm im mie-

filein,

L

Iowentarveacia ceedciowa obepmue, nicktore wilko rzeczowe skiladniki majatkowe znajdujace
sie w nickrdrveh jednosthach organizacyinyeh Gminy Somonino. Zakres tej inwentaryzacil od-

sowiada inwentaryzacp metoda wyrvwkowa.

§7
L METODY INWENTARYZACH :

1) spis z natury ilodci poszezegdinych skfadnikéw majatku, ich wyeeny { pordwnaniu tej
wyceny i pordwnaniu tej wyceny z danymi ksigg rachunkowych oraz wyjasnienia i roz-
liczenia ewentualnyeh rdinic,

2y uzvskania od bankdéw i kontrabhentOw potwierdzen prawidfowodct wykazanych w
ksiggach tachunkowych jednosthki, stanu $rodkéw pieniginych, wielkosé kredytow
bankowvych, naleinosc oraz wyjasnienin 1 rozliczeniu ewentualoveh roZnic,

3} pordwnania danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji
realne] wartosci skfadnikdw majathu nie objetych spisem z natwy lub vzgodaieniem
sald.

Wikay metod imwentarvzacy zawlers zalaczoik nr 1,
&



§8
i. Przedmiotem inwentarvzacit w formie spisu z natury przeprowadzane s aktywa 1 pasywa jed-
nostka okreslone w zalaczntku nr 2.
2. Przeprowadzenie mwentaryzacii innveh odpowiednich din konkretnyeh przypadkow ternminach

moze byd uzasadnione nadzwyczamymi okolicanodciany, kidre zostaly wymiemone w zalaczotku ne

3.
§9
ETAPY INWENTARYZACJL

{. Proces inwentaryzac)t mozna podzielic na ey gldwne erapy:
A, PrZYEOTOWAWCZY,
b, spisowy,
¢. rozhiczeniowvch

Etap przygotowawczy — kierownik jednosta wydaje zarzadzenie w sprawie przeprowadzenia

b

mwenttaryzacit oraz powohije komisje nwenmaryzacying (wzdr zarzadzenia wg zalacznika nr 9),
Holejnym erapem jest praeprowadzenie instruktazu catonkdw komusju
3. Etap spisowy w poszozegOinven jedaostkach obemmje nastgpujace czvanosen
a.  zebranie odwiadcren wstepnych od osdb odpowiedzialnych marenalnie,
b, zabezpieczenie ewidenc inwentaryzowanych skladnikow,
¢, pobranie arkuszy spisowych 1 maveh formularzy protokoldw,
d.  przeprowadzenie spisow z natury,
z.  kontrole przebiegu inwerarvzaci,
£, potwierdzente sakd z bankamu 1 kenmahentams,
g, pordwnanie | weryfikaca standw ewidencyinyeh 2 dokumentaciy w odniesienin do akiywdw
1 pasywow nie objetych spisem z natury lub porwierdzeniem sald,
h. pobrante od 0sdb matenialnie odpowiedmalnych odwiadezed kodcowych,
i przekazame dokumentagi wmwentaryzacyine] do komusji inwenaryzacyine,

. przekazanie powviszych dokomentdw do ksiggowosc,

=

zlozenic sprawozdan komis

4. Etap rozliczeniowy w jednostce obsiogujace) obejmuje nastgpujgce czynnosct:
a. wycena arkuszy spisowyveh,
b ustalente toznic inwentacyzacyjiveh,
¢ wyjasntente okolicznodal | przyezyn powstania rozaic,

d. weryiikacja rozZnic 1 pravezyn powstania,

_{’,}

przeszacowanic wartosci skiadnikdow mepelnowartoscowych fub rych, kidre utracily swops
7



warto$¢ uzythowa,

f. przygotowanie sprawozdania konisji inwentaryzacyjne,
g. zaopimowanie wnioskéw komisii inwentaryzacyjney,
h. decyzja o rozliczeniu réinic,

.
¥

ksiggowanie roinic,

j.»  archiwizowanie dokumentacji inwentaryzacyjnej {5lat).

111 TRYB POWOLYWANIA KOMISJI INWENTARYZACYJNE]
1 ZAKRES ICH OBOWIAZEOW I ODPOWIEDZIALNOSCI

§10
1. W poszczegdlnych jednostkach winna by¢ powolana komisja inwentaryzacyjna.
2. Przewodniczacego komisji inwentaryzacyine} powoluje kierownik jednostki, Powniien nim byé
pracownik, nie moze nim by¢ jednak skarboik, ant inny pracownik podlegly skarbnikowi.
3. Komisje inwentaryzacyjng powoluje kierowntk jednostki w skladzie co najmniej trzech oséb,

przy czym nie mogs to byé osoby odpowiedzialue za spisane skladmiki majatkowe.

§ 11
1. Do wéjta w zakresie inwentaryzacji, nalezy:
a. wydawanie wewngtrznych przepiséw — instrukcjl w zakresie inwentaryzacii,
b. wydawanie zarzadze w zakresie inwentaryzacji jednostee obslugujgee;,
c. powolywanie osdb zobowiazanych do przeprowadzenta inwentaryzacji w jednostee obshugujace;,
d. zatwierdzenie zaopmiowanych (przez skarbnika i radcg prawnego) wnioskow komisji inwenta-
tyzacyjnej,
e. podejmowante poleced w sprawie wykorzystania w przyszlosa spostrzezent wyniklyeh pod-

czas inwentaryzacii oraz innych decyzji w sprawie mwentaryzacit

2. Do kierownika jednostki obslugiwane] w zakresie mwentaryzacyi, nalezy:
a. wydawanie zarzadzen w zakresie inwentaryzacji,
b, powolywanic 0sdb zobowiszanych do przeprowadzenta inwentaryzacjs,
c. zatwierdzenie zaopiniowanych (przez skarbnika i radce prawnego) waioskdw komisji inwen-
taryzacyjnej,
d. podejmowanie polecet w sprawie wykorzystania w przyszloscl spostrzezed wyniklyeh pod-

czas mxwentaryzacil oraz innych decyzit w sprawie inwentaryzaci.

3. Do kompetencji skarbnika w zakresie inwentaryzacji nalezy:



&

przedstawienie kierownikowi jednostki wnioskéw w sprawach: powolania przewodniczace-
go oraz czlonkdw komisii inwentaryzacyjnej, a takze innych specjalistow, ktosych kwaliftka-
cje pozwola na rzetelne okreslenie wartosci inwentaryzowanych skladnikéw aktywdw 1 pa-
sywow; czesciowego lub catkowitego uniewaznienia okredlonych spisdw z natury; zarzadze-
nia spisoéw ponownych, uzupelniajacych lub dodatkowych,

sprawowanie ogdlnego nadzoru nad caloksztattem prac inwentaryzacyinych,

zapewnienie uzgodnienia ewidencji ksiegowej z ewidenciy prowadzona w poszezegdlnych
polach spisowych,

zapewniente dokonania mwentaryzacy aktywow 1 pasywow nieobjetyeh spisem z natury, 4.
srodkdw pienigznych i kredyvtdw bankowych oraz rozrachunkdw, z wyjatkiem spormych i
watpliwych, publicznoprawnych oraz z pracownitkami 1 innymi osobami nie prowadzacyim
ewidencji - droga uzgodnienia sald,

zapewnienie dokonamia inwentaryzacii aktywow i pasywdw nicobjetych spisami z natury
potwierdzeniem sald tj. pozostalych sktywow i pasywdw - droga weryfikacji standw ksiggo-
wych z dokumentacia,

zapewnlenie wyceny atkuszy spisowych,

ustalenie r6znic Inwentaryzacyinych, dokonanie ewentualoych kompensat 1 wjgcle
w ksiggach wynikdw inwentaryzacii,

raopiniowanie wnioskéw komisji inwentaryzacyjnej w sprawie rozliczenia réznic inwentary-

zacyjuych.

4, Do uprawniend przewodniczacego komisjt inwentaryzacyine) nalezy:

a.

b.

przeprowadzenie szkolenia czlonkéw komisi mwentaryzacyjne;,

organizowanie prac przygotowawezych do inwentaryzacii skladnikéw majatkowych oraz
dopilnowanie ich wykonania we wlasciwym terminie; do prac tych nalezy w szezegdlnoser
sprawdzenie czy: Srodki trwale i skiadniki majatkowe w uzytkowaniu sa oznakowane, a w
pomieszczeniach w ktorych sie znajduja zostaly wywieszone akrualne ich spisy,

prowadzenie rozliczenia komisji z arkuszy spisu natury stanowiacych druks $cislego zara-
chowdnia,

stawianie w uzasadnionych przypadkach wnioskéw w sprawie:

zimiany terminu inwentaryzacyi,

inwentaryzacji niekrérych skladnikéw majatkowyeh na podstawie obliczen techniczaych lub
szacunku,

powolanie fachowedw lub rzeczoznawedw do ustalenia standw faktycznych skladnikéw ma-

jatkowych, inwentargzowanych na podstawie obmiaru lab szacunku,



€.

przeprowadzenia inwentaryzacji w sposdb uproszezony polegajacy na zastapieniu:

O spisu z natury - pordwnaniem danych ewidencyjnych ze stanem fakeycznym,

O spisu z natuty - pordwnaniem danych ewidencyjnych z dokumentacya,

O pelnego spisu z natury - spisem wyrywkowym,

O przeprowadzente spisu uzupeltniajgcych lub powtémych,
zarzadzenie w uzasadnionych przypadkach przejecia lab wydania skladnikdw majatkowych
W czasie spisu,
kontrolowanie przygotowan do spisu oraz przebiegu spisdw z natury,
kontrolowanie pod wzgledem formalnym 1 rachunkowym wypelntonych przez komisje ar-
kuszy spisdw z natary 1 innych dokumentdw z inwentaryzacii,
dopilnowanie terminowego zlozenia wypmsnied ewentualnych réznic imwentaryzacyjnych
przez osoby odpowtedzialne za ich powstanie,
ustalenie przyczyn powstama réznic inwentaryzacyjnych 1 powstanie wrioskow w sprawie
ich rozliczenia,
ptzygotowanie wnioskdw o wszczecie dochodzenia w przypadku niedobordw 1 szkod zaw:-
nionych.
stawianie wnioskdw w sprawie sposobu zagospodarowania vjawnionych w czasie nwenta-
ryzacjl zapaséw mniepelnowartodctowych, zbednych lub nadmiernyeh oraz w sprawie
usprawnienia gospodarki rzeczowymi skiadnikami majtkowymi. Przewodniczacy komisji
mwentaryzacyjne; moze czesé z wymienionych czynnoscl zlecié do wykonania czlonkom
komisyi inwentaryzacyjnej, nie zwalmia go to jednak od odpowiedzialnoscet za ich prawidiowe
1 terminowe wykonanie.

§ 12

1. Do obowigzkdw czlonkdw komisji inwentaryzacyinej nalezy:

b.
c.

d.

zapoznanie si¢ z instrukeja inwentatyzacyjna oraz przepisami o prowadzeniu spisu z natury,
zaopatrzenie si¢ w atkusze spisowe 1 inne potrzebne druki,

przeprowadzenie spisu z natury w okreflonym terminie na wyznaczonym polu spisowym
{przez okreglente pola spisowego nalezy rozurted kopkretne pomieszezenie, kazdy z obiek-
tow moze byt podzielony dodatkowo na kilka podl spisowych o ile wydajacy zarzadzente
przeprowadzeniu spisu z patury uzna, 12 jest to konteczne do prawidlowego przeprowadze-
nia spisu oraz zabezpieczenia warunkéw do biezacej realizacyi okreSlonych zadan gospodar-
czych),

takie zorganizowanie pracy aby normalna dzialalnodé inwentaryzowanej komdrki organiza-
cyine) nie doznata zakldeeq,

whadciwe zabezpieczenie na czas spisu przed mekontrolowans zmiang miejsea spisywanych

skladnikdw majatkowych,
10



1.

g. terminowe przekazywanie przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej arkuszy spisowych
z inwentaryzacji oraz informacy o wszelkich stwierdzonych w toku spisu nieprawidtowo-
Sciach, zwlaszcza w zakresie gospodarki skladmikami majatkowymi i zabezpieczenia ich
przed zniszczeniem,

h. przedstawienie sprawozdania z przebiegu spisu z natury.

§13
Spis z natury rzeczowych 1 pienigznych skladnikdw majatkowych polega na ustaleniu ich rze-

czywistej osci 1 wpisaniu do arkasza spisu 2 natury lab protokolu,

Przed rozpoczeciem spisu z natury osoba odpowiedzialna za calos$é 1 stan skladntkéw majatko-
wych objetych spisem skiada komisji inwentaryzacyjne) {1 egz.) pisemne o$wiadczente stwierdza-
jace, ze wszystkie inwentaryzowane skladniki majatkowe zostaly ujete w ewidencii losciowej oraz
przekazane zostaly do skarbnika w celu wlasciwego prowadzenia ewidencit ilosciowo-

wartosciowej. Wzt oswiadczenia stanowt zalacznik Ni 4.

Komisje inwentaryzacyjne dokonujace liczenta, pomiardw oraz obliczed technicznych me moga
by¢ informowane o wielkoéci zapaséw wynikajacych z ewidencji. Zabezpieczenie wszelkich urza-
dzen ewidencyjnych na czas spisu (kartoteki, rejestry, ksiegn) przed mozliwodcia wgladu do nich
czlonkom komisji nalezy do obowigzkow kierownika jednostki organizacyjnej - podiegajacego
inwentaryzacji, a jezeli kierownik jest jednoczesnie osobg materalnie odpowiedzalng - zabezpie-

czena takiego dokonuje si¢ z udzialem komisji inwentaryzacyjnej.

Wpis do atkusza spisu powinien nastapi¢ bezposdrednio po ustaleniu rzeczywistego stanu sklad-
nikéw majatkowych w sposdb umozliwiajacy osobie matedalnie odpowiedzialne] sprawdzenie

prawidiowosci wpisu.

Podlegajace spisowi skladniki majgtkowe nie moga by¢ do czasu zakonczenia spisu na polu spi-
sowym wydawane lub przyjmowane. Jezeli nie mozna vnikna¢ ruchu skladnikow majatkowych,
komisja moze zarzadzié aby przyjecie lub wydanie uwzgledni¢ w spisie na podstawie specjainie

oznaczonych dowoddw przyjecia fub wydania.

. Wyniki spisu z natury rzeczowych skladnikéw majatko nalezy umiesci¢ na arkuszach spisu z na-

tury. Komisje inwentaryzacyjne wypelniaja wiersze w zakresie stwierdzone;j dosci {nie wypelntajz
kolumn , KTM-symbol indeksu”, , nazwa przedmiotu spisywanego”, ,.Jumn.”, "cena” 1 "wartosc™),
wypeiniajs rubryke ,Data 1 godzina rozpoczgcia/ zakoriczenia spisu” oraz podpisuja arkusze i

pizedkiadaja do podpisania we wlasciwych miejscach osobom materialnie odpowiedzialnym.



7.

9%

Arkusze spisu z natury oraz matetaly pomocnicze uzywane przy ustaleniu ilosci (arkusze obli-
czen technicznych, odwiadczenia) sq dowodami ksiegowymi 1 musza by¢ wypelnione w sposdb
przewidziany dla dowoddéw ksiggowych. Niedopuszczalne jest wige przerabiame cyfr lub tredel,
wymazanie, wyskrobywante itp. niedozwolone poprawk: jak réwnies wypelnieme zwyklym
olowkiem. Niewlasciwe zapisy nalezy poprawil przez skreflente liczby lub wedc prawidlowey t
umieszczenie obok zapisu poprawionego podpisu czlonka komisji 1 osoby materialnie odpowse-
dzialne}. Bezposrednio pod ostatnig pozycjs naniesiong na arkusz spisowy nalezy podal ostatnie
numery dowoddw przyjecia 1 wydania materialdw lub mnych dokumentéw przychodowych

"

i rozchodowych oraz umiescié klauzulg o trescl nastepujaces: "Spis zakoniczono na pozycii..... .

Natomiast pozostale wolne pozycje arkusza spisu z natuty nalezy skasowad.

Arkusze spisu z natury sporzadza sig w 2 egz., a przy twwentaryzacjach zdawezo - odbiorczych w
3 egz. Oryginal otrzymuje ksiggowos¢ za posrednictwem przewodniczacego komisji mwentary-

zacyjnej, a kopig osoba materialnie odpowiedzialna,

Na oddzielnych arkuszach dokonuje si¢ spisw
a. frodkdw trwalych,

b. innych przedmiotéw bedacych w uzytkowaniu pracownikéw jednostki

Nie wolno spisywal na jednym arkuszu skladnikdw majathowych powietzonych roinym osobom

materialnie odpowiedzialnym.

10. Do dokonania spisu z natury srodkdw pienigznych uwizywa sig¢ specjalnego protokdlu, ktérego

wzor stanowt zalacznik Nr 8. Protokd! sporzadza sie w dwoch, a przy tnwentaryzacjt zdawezo-
odbiotrczej w trzech egzemplarzach. Oryginal otrzymuje ksiggowosc, natomiast kopi¢ osoba ma-

terialnie odpowiedzialna.

11, Wypelniajac arkusze spisu z natury stosuje si¢ nazwy, jednostli miary 1 inne szczegdlowe okre-

§lenta z indekséw materialowych, a w razie ich braku - cznaczed uzywanych w ksiegowosci. Do-
tyczy to takze numerdw inwentarzowych $rodkow trwalych 1 innych przedmiotdw bedacych w

uzytkowaniu.

12. Po zakodiczeniu spisu komisja inwentaryzacyina sktada sprawozdanie zawierajce:

a. rozliczenie z przydzielonych arkuszy spisu z natury,
b. informacje wszystkich stwierdzonych w toku spisu nieprawidiowosciach w gospodarce sklad-
nikarm majatkowymi podiegajacymi spisowi (zabezpieczenia, skladowania. konserwacii1 itp.} Waor

sprawozdania stanowi zafacznik Nr 5. Sprawozdanie to sporzadza sie w 1 egz.
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§ 14

. Spis z patury srodkow trwalych 1 pozostalych $rodkdw trwalych powinien by¢ poddany kontroli

przez przewodniczacego komisjl inwentaryzacyine) lub wyznaczonych przez niego kontrolerow.

Kontrola polega na sprawdzeniu:

a. czy pole spisowe zostalo wiadciwie przygotowane do spisu,

b. czy Komisje Inwentaryzacyine wykonuja swoje obowiazki zgodnie z obhowigzujacymi  przepi-
sami przeprowadzone] inwentaryzacji

c. czy prawidlowo ustalono 1o spisywanych skiadnikow, w tym takZe obliczen technicznych,

d. czy spis z natury jest kompletny.

Z wynikow kontroli sporzadza si¢ protokdl w 1 egz. Ponadto sprawdzapacy oznacza sprawdzone
pozycje na arkuszu spisowym, podpisujac w rubryce uwagi. Przy wycenie inwestycji rozpoczetych -

naklady pontesione do dnia inwentaryzacl.

. W razie stwierdzenia w toku kontroli, Ze spis z natury w calosct lub czedei przeprowadzony zostal

aieprawidlowo - osoba, ktora stwierdzita nieprawidlowoscl zawiadamia na pismie kierownika jed-
nostki, ktéry nastgpnie zobowigzany jest zarzadzié ponowne przeprowadzenie calego lub odpo-

wiedniej czedel spisu z natuary,

Przy spisic z natury $rodkdw trwalych i pozostalych érodkéw trwalych, takze innych skladnikdw
majatku - jezeli uzasadniaja to warunki ich przechowywania lub pomiarc mozna poslugiwac sie

danymi kont analitycznych.

. Wyceny rzeczowych skladnikéw majatkowych (pozostalych srodkdw trwalych) ujetych na arku-

szach spisu z natury, dokenuje pracownik gospodarki majatkiem tewalym wykorzystujac program
» Wyposazenie. Wycena polega na wprowadzeniu do programu ,,Wyposazenie” z arkusza spisowe-
go danych flodciowych. Nastepnie program dokonuje przemnogenia faktycznych odcl przez sto-
sowang w ksiegowosci ceng ewidencyjng oraz ustala laczng ich warto$é wediug osob materialnie

odpowiedzialnych 1 kont syntetycznych.

Wyceny rzeczowych skladnikdw majatkowych (Srodkdw trwalych) wietych na arkuszach spisu z
natury, dokomuje pracownik gospodarki majatkiem trwalym. Wycena polega na przemnozeniu
stwierdzonych w czasie spisu z natury faktycznych tlosct przez stosowana w ksiggowoSci ceng ewi-
dencyjna otaz na ustalenm iaczoej ich wartosa wedhug 0sdb materialnie odpowiedzialnych 1 kont
syntetyczoych. Nastepnie sporzadza si¢ zestawlenia z wyceny drodkow trwalych wedlug oséb ma-

terialnie odpowiedzialnych, ktore uzgadnia si¢ z kontamu syntetycznymi.
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7. Za ceng ewidencyjng stosowang w ksiggowodcr naledy uwazads

a. pizy wycenie srodkow wwalych i pozostlych srodkow trwalych wartodc poczathows z ewidencyt
kstepowosdl,
b. przy wycenie pozostalych matemaldw pelnowartosciowych ceng zakupu, wzglednie ceng ewiden-

Ty,

c. przy wycenie matetialdw oraz maszyn 1 urzadzen na cele ewldencyine - ceng nabycia,

d. przyv wycenie mwestyey rozpoczeiveh - naklady pomesione do dnia mwentarvzacii.

P dokonania wyceny rzeczowvch 1 premgznych skladnikéw majathowyveh nalezy ustalic rdznice
mwentaryzacyine poprzez pordwnanie stanu fakryeznego podanego na arkuszach spisu z natury ze

stanem wynikajacym z ewidencil dodciowo - wartodciowey.

Przed ustaleniem réinic inwentarzowveh ewidencja todciowo - wartosciowa musi byc wzglednie

uzgodniona z ewidencja losciows 1. 7 kartotekami magazyvnowymi, ksiegami inwentarzowymi,

§ 15
Koszty pontesionych tzw. Srodkow owalvch w budowie, z wyjatkiem maszyn 1 urzadzent stano-
wigeych srodki trwale w budowie imwentaryzowanyeh drogg spisa z narary, podlegaja inwentary-
zaci w drodze weryfikac)t standw ksiggowych z dokumentami ksiggowymi, Srodki frwale w bu-
dowie wycenia si¢ (na dzient bilansowy) w wysokoscr ogdhu kosztow pozostajacvch w bezposred-
aim zwigzku z ich nabyciem lub wyrworzeniem, pomniejszoitych o odpisy 2 tytalu trwalej utrary

wartodch

§ 16

Roinice inwentaryzacyjine mogg wystapic jako:

a. niedobory - gdy stan ewidencyiny jest wyzszy od rzeczywistego,

b. nadwyzk - gdy stan ewidencyiny jest nuiszy od rzeczywistego,

¢. szkody - gdv nastgpita utrata calkowa lub czedclowa pierwotne] wartosc inwentaryzowane-

go skladnika majarku.

Ubyitki naturalne - 53 to niedobory, mieszczace si¢ w granicach astalonych norm ubytkdw nara-
ralnvch, a wynikajace z wlasciwoscl fizvko - chemicznyeh danego artykubu (wysvchanie, ulatnia-
rie itp.). Normy ubytkow narralnveh oraz sposch ich obliczania rcguiuﬁg odeehne pxchiﬁy‘;
ubytki naturalne sg to dodciowe straty powstale wskutek procesdw biochemiczaych oraz czynno-
sc manipulacyjnvch zwiazanveh 2 pravimowamem, wydawaniom oraz w zwiqzku z zablegami
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konserwacyjnvmi w razie powstania ubytkdw narurainyeh e objetveb normar. Ubytki rozlicza
sic w ryble ustalonym dia niedobordw nadzwvezamveh, Nic uwaza sig za ubytlu naturalne nie-
dobordw mieszezacveh sie w granicach norm ubytkdw naturalnych, jezeli zachodzg okolicznosel
swiadezgee o tym, 7e nedobor zostal zawintony: tege rodzaju niedobory wznaje s za nadzwy-
crzajne (dotveza one przyvpadkow zagarniecia mient).

Niedobory nadewvczapne - s to wszystlie miedobory pozostale, krore mie zostaly oddzielnie
rakwaltfikowane do ubyrkdw naruralnyen {np. niedobory powstale na wskutek nieodpowiednich
warankow magazynowania, ciewlasciwego opakowania, kraduezy, klesk zywiolowveh itp)) jako
niedobory nadzwyezajne nalezy rozumied rowniez szkody winikajace z catkowitego lub crgdcio-
wego zmpieszenia sig skladnikdw majathu oa skutek niewlasciwego przechowywania - zabezpie-
CTRIR,

Niedobory niezawinione - zalicza sig ubyiki naturalne oraz niedobory nadzwvezajne powstale z
pravezyn nlezaleznych od osob marenalnie odpowiedzialoyvely za stan skladnikow majatkowych
Tub mayeh oséb.

Niedobory zawinione - zalicza si¢ nledobory nadzwyczaine oraz ubvtkl naturalne powstale 2
winy osab matermlme odpowtedzalnveh za stan skladokow majatkowvch lub wnyeh 0séb, be-
dace wynikiem dzialania lub zamechania dzadania ze strony treh oso0b, szezegoinie spowodows-
ne brakiem toski o zabezpieczenie nuenia lub naruszenie obowmrnacych przepisoéw o prayjmo-

waniu, przechowywaniu 1 wydawaniu skladnikdw majatkowych.

§ 47

Woprzypadku stwierdrenm rézoic inwentaryzacyinveh obowiazuia nastgpujace zasady postepo-

warial

. wakwalifikowanie rdinic mwentarzacvinych fedobordw 1 nadwvizek) skladnikow mandsowveh,
przeprowadzenie postepowania wyjasniajgeego, postawienie wnloskdw w zakresie ich odpisywa-
tia z ksiag rachunkowych nalezy migdzy innvmi do zadait komisi inwenrarvzacyjne;,

b, ustalente przer komusie mwentaryzacying prevezyn powstania nledobordw fub nadwyzek win-
no byé wykonane w sposéh bavdzo waikliwy, pray czvm komisjz powinna rozwaZyd stopled
winy lub jej brak ze stroav osob marerialue odpowiedzialnveh, jak 1 innvch osob,

c. rozliczenie réznic wmwentaryzacyinveh wraz 2z ustaleniem wysokodcl ubyitkéw paturalnych

{rieszezgcych sig wogranicach nonmy) za okres migdzy inwentarvzacyjny,

?\'u

rozhiczenie ubythdw natusainveh prrewyzsamacveh fakoyezny niedobdr moze byd dokonywane
wlko do wysokosa fakiyeenego nledoborn magazynowego; nie nalezy obliczad ubvtku natu-
ralnego wowezas, gdy z pordwaania stanu ewidencyinego ze stanem faktveznym wyntka supe-

rata,

53

w przypadku wystgpienia roznic mwentaryzacyinych ujawnione niedobory oraz nadwyzki mo-
' 3=



ga byé kompensowane tylko wtedy gdy odpowiadajs réwnoczesnie wszystkie nastepujacym
warunkom:

* zostaly stwierdzone w ramach jednego (tego samego) spisu z natury,

* dotycza jednej osoby materialnie odpowiedzialnej lub jednego zespolu pracownikow,
ktorzy przyjeli wspdlna odpowredzialnosd materialng za powierzone miente,

* zostaly stwierdzone w podobnych skladnikach majatkowych kub dotycza skiadnikow
majatkowych w odpowiednich opakowaniach, co moze uzasadni¢ mozliwoic omytek
ze strony osoby matetialnie odpowiedzialnej; |

f. to$¢ oraz wartos¢ niedobordw 1 nadwyzek podlegajacych kompensacie ustala sie przyjmuiac
za podstawe mniejsza 1loéc stwierdzonego niedoboru lub nadwyzkd 1 nizsza ceng skiadnikow
majatkowych wykazujacego réznice Inwentaryzacyjne.

2. Przyczyny powstawania roznic inwentaryzacyjnych okresla komisja inwentaryzacyjna w protoko-
le (zalzcznik nr 6), w ktérym przedstawia takze umotywowane waioski co do sposobu ich rozli-
czenia. Réznice iInwentaryzacyjne odpisuje si¢ oraz ujmuje w ksiggach rachunkowych na podsta-
wie decyzil kierownika jednostks, podjetej na waiosek przewodniczacego komisii inwentaryzacyj-

1€}, zaopiniowanej przez radce prawnego 1 ksiggowego.

§18
1. Ujawnione niedobory lub nadwyzki ksigguje si¢ w ewidencji ilodciowej, odciowo-wartodciowe)
na podstawie:
a. zestawied zbiorczych,

b. zestawien rdznic inwentaryzacyjnych itp.

§19
1. Inwentaryzacje poprzez uzyskanie pisemnego potwierdzenia standw przeprowadzaja pracownicy

ksiggowego w zakresie sald z kontrahentami, ujetych w ewidencii ksiegowe;.

2. Inwentaryzacja §rodkéw pienigznych na rachunkach bankowych oraz nnych naleznoscl 1 zobo-
wigzail polega na pisemnym uzgodnieniu ich standw ewidencyjnych z kontrahentarm zakladu i

ujeciu w ksiggach rezultatéw uzgodnienia.

3. Uzgodnienie standw pienigznych na rachunkach bankowych 1 kredytéw bankowych przeprowa-
dza na biezaco pracownik prowadzacy urzadzenia ksiggowe obrotu pienieznego (nie rzadziej niz
na kontec kazdego miesigea). Uzgodnienie stanu srodkdéw pienigznych na rachunkach bankowych

kredytdéw nastepuje ponadto na kazde zadante banku. Na koniec roku obowigzuje potwierdzenie
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na pismic ich zgodoosa lub zgloszente zastzezen,

§ 20

1. Stan naleinodct 2 odbiorcams oraz wezelkich mnyveh nalefnofa uzeadnia sie przer wysianie za-
7 L) i

it

o

wiadomienia o wysokosa salda § wykazu pozyejl skiadajgee; sie na to saldo 1 uzyskanie porwier-

dzenia. Wystanie zawiadomied do dluintkdw jest obowiazkowe. Stan zobowiazad z odbiorcami

oraz wszelkich fnnveh zobowigzat uzgadnia poprzez wszelkie mozliwe metody (np. poczia elek-

tromczne, wydruk stnu konta ebok, notatka sluzbowa 7 rozmowy telefoniczne), saldo okreslone

w inaveh dowodach ksiggowych, rp.)

Showiazek uzgodnienia z konmrahentamt stanu naleinoda 1 zobowiazan nie dotyczy:

d.

£

sald zezowych,

sald maleznodct 1 zobowigzan wregulowanveh do dia sporzadrenia rocznego sprawozdania
finansowego,

naleznoscl skierowanyveh do dnia sporzadzania roczaego sprawozdania finansowego na dro-

: postepowania sgdowego lub arbitazowego (naleznodet te potwierdea radea prawny poda-

&

oS
!

JAC NEMEL SPLAWY),

sakd naleznosci { zobowiqzat z osobami Hrvoznyou oraz jednostkami gospodarks nieuspo-
lecznione], nie prowadzacyr kstag rachunkosevel,

sald nie przekraczajacych kwotry sunimalne] do zakwalifikowania srodka pracy jako srodka
wrwalego,

sald naleznosa wynikajacyeh z dowodow wystawionych przez kontrahenta,

Za stan takoyezay tych sald uwaza sie stan wynikajacy 7z ksiag rachunkowych.

e

§ 21

. Poprzez werviikacje sanu ewidencyinego dokonuje sie inwentaryzach tvch akiywdw i pasywow,

ktoryeh stan nie podlega lub nie moze by wstalony w drodze spisn z natury albo w drodze

uzgodnienis z kontrahentama.

Wervtikacje standw ewidencyinych kont analityeznych lub kont synteryeznvch przeprowadzaja

pracownicy zgodnie z zakresemn czynnodcl

Kontrole prawidiowoscl preeprowadzone werrtikach sprawnja bezposredni przetozent pracow-

nikow dokonujgeych weryfikach standw ewidencymuvch.



4. Inwenmaryzacija aktvwow 1 pasywow w drodze wesyfikacyi polega na ustaleniu ich realnosel przez

pordwnante 7 wlasciwvmd dowodami, sprawdzenia prawidlowosct podpiséw okresowych, rozhi-

czed, naliczen wp. Poszezegdine aktvwa 1 pasywa Inwentaryzuje sie w sposeh nastepujacy:

i,

b,

9]

ey

s

h.

wartodcl niematerialne 1 prawne - przez sprawdzenie wysokodd 1 rerminowoscl odpistw oraz
wch zgodnodel z obowiazajeymi przepisamy,

srodki plenigine - przez stwierdzente ich wplywn w okresie poZniejszym fub prawidiowosci
dowodu Zrédiowego 1 postepowania rellamacyinego,

fakrury nie zgloszone do rozrachunku - przez sprawdzente, czy wszystkie faknury zlozone
zostaly do reahzach w pierwszych doiach okresu nastepujacego po tenminie Thwentaryzac,
rozrachunkl z tvtuln wynagrodzen - przez sprawdzenie czy saldo wymka z niewyplaconych
Hst plac z ostamiego miesigca 1 wynagrodzen ne podietyeh w terminte wyplaty oraz stwier-
dzenie czy me zawiera kwot przedawnionych,

rozrachunki publiczno — prawne przez pisemne uzgodnienie wysokosel dokonanych wplat
ub oozymanveh drodkdw

pozostate rozrachunkl przez psemne uzgodnienie wysokodcl sald, a w przypadkach potra-
costveh pracownkom 1 nie odprowadronveh kwot - przez szezegdltowe sprawdzenie prawi-
dlowodel wykazanveh sald,

roszczeiie 7 ytula medobordw 1 oszkod, rozbiczenia nadwyiek 1 roszczenia spome przey
sprawdzente zasadnoscs weh wykazania @ prawidiowosa wyeeny,

materialy w drodze 1 dostawy niefakrurowane przez szezegOlowe sprawdzenie zasadnosa
poszezegdinveh pozyan,

ziveh inwestyepl przez szczegdlowe spraw-

rozpoczete wnwestyeje 1 dokumeniacie dla pra
dzenie zapisdw nz kontach analityernveh 1 uzgodnien wrsokosa nakladdw oraz ich realnosa
z wrdziatemn mervroryeznvm,

mne nie wymicnione akrywa fub pasvwa przer szezegdlowe sprawdzente prawidlowosal
ewidencit 1 wysokoded salda na dzied inwentaryzaci 1 stwicrdzenie na e} podstawie:

czy mwentaryzowane aktviva 1 pasvwa obigto ewidenciy bilansows lub pozabilansowa, zgod-
ale z obowigzujacymi preepisam,

czy wykazane salda nie zawierajs sum merealnyeh wrgledaie mkich, ktore powinny byé odpt-
sare w o cigzar kosztow, stat lub na zysk ub sprzedaz, Wyniki weryfikacit wimuje sie w od-

powiednich protokolach o tredad zaleine) od patrzeb,

§22

1. Ubleg dokumentdw dotyczacyeh inwentarszacy 1 rozliczenta rdznic inweniaryzacyjnyeh nastepuje

wustalonym porzadka:



a. przekazywante arkuszy spisow z natury i mnych matertaléw z inwentaryzaci (sprawdzerue
oéwiadczenta itp)) przewodniczacemu komisjt inwentaryzacyjne} lub wyznaczonemu stalemu
czlonkowi komisji inwentaryzacyjnej,

b, przekazywanie pracownikowi zajmujacego si¢ gospodarka majatkiem trwalym przez przewod-
niczacego komisjt inwentaryzacyjnej skontrolowanych pod wzgledem formalnym 1 rachunkowym
materalow z mwentaryzaci {arkusze spisu z natury wraz z zalgcznikami or 4,5,6,7.8)

c. wycena spis6éw, ustalenia rdznic inwentaryzacyjnych 1 przekazanie komisjl mwentaryzacyjne
zestawien réinic inwentaryzacyjnych,

d. powiadomienie o stwierdzonych réinicach oséb materialnie odpowiedzialnych i zlozenie pi-
semnych wyjasnien przez te osoby,

e. opracowanie protokélu weryfikacji r6znic inwentaryzacyinych przez komisie 1 przedloZenie
kierownikowi jednostki wnioskdw do akeeptacjl Jezel termin inwentaryzacii przypada na dziert
31 grudnia opracowante wnioskow I ich przedlozente do akceptacy kerownikowi jednostki
winno nastapié nic pozniej niz w ciggu 25 dni roboczych,

f. wyslanie kontrahentom zawiadomieft o wysokosci salda (w tym 15 dni po terminie inwentary-
zacil) oraz udzielenie odpowiedzi na zawiadomienie lub pismo kontrahenta (w 10 dni od daty
otrzymania),

g przeprowadzenie weryfikacyi sald aktywow 1 pasywow nie podlegajacych inwentaryzacyt (w drodze
spisu z natury) lub potwierdzenie salda (w 30 dnd po termimie inwentaryzaci),

h. vjecie w ksiggach wynikdw rozliczenia réznic mwentaryzacyjnych w nastepnym miesiacu po
terminie inwentaryzach (mie pdiniej jednak niz w ostatnim dmu roku obrotowego, na kedry
przypad! termin inwentaryzacii),

i przekazanie radcy prawnemu spraw spornych w celu skierowania ich do sadu (w 30 dnit od daty
zatwierdzenia wnloskdw komisji przez kicrownika jednosthi)

j. skietrowanie spraw wskazujacych na maduzycia do organdw sledezych (w dnia nastepnym  po

wydaniu decyzji przez kierownika jednostki).

2. Przy rozliczeniu réznic inwentaryzacyjnych oraz rozpatrywaniu niedobordw i szkdd, a takze nadwyzek

obowigzujg przepisy ustawy z duta 20 wrzednia 1994 roku o rachunkowosci.
3. Dokumenty inwentaryzacyjne zaliczane sg do akt kategorii B 1 zgodme z art. 74 ust.2 pkt.7 ustawy o

rachunkowosci, winno byé przechowywane przez okres 5 lat od przeprowadzenia 1 rozliczenia inwenta-

EYZACHL
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Zakacznik Nr l

METODY 1 PRZEDMIOT ;NWE%T&RYZAC}E

SPISZ NATURY

CINWENTARYZAC "§ A

'WERYFIKACJA STANU EWI-
DENCYJNEGO

POTWIDREDZENIA SALD
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Zalacrnk Nr 2
TERMINY 1 CZESTOTLIWOSC PRZEPROWADZANIA INWENTARYZAC]T
SKEADNIKOW MAJATKOWYCH

Lp PRE’ EDMIOT IN\‘C’ENTARYZ&C}I CZ@STOTLIWOSC INWENTARYZAC}I

i \iﬁtmm%\ IT()‘W’H‘} deis‘m ane w }mazt\ w 1‘1’; koniec kazdego roku

maomencie ich zakapu.

2. Skiadnikt ooajathu (are20 ust. 3 phkel usra- jedcq raz w roku, {rozpoczecie trry miesigee
Wy przed koticem roku obrorowego, 2 zakondcze-
' nie do 15 dnia nastepnego roku.) ’
3. Zapasy matenaldw, towardw zoajdejacveh nic rzadzie) niz raz w ciage dwoch lat,
sie na terenie strzezonym 1 objetveh ewi-
dencia dosciowo - wartosclows.
4. Srodkéw trwalveh oraz maszyn 1 urzgdzen me rzadrie) niz raz w ciagu 4 lat
objetveh inwesiyeja rozpoczeta rnajduig-

cvch sie nz terenie strzezonym.




Falacznik Nt 3

NADZWYCZAJNE OKOLICZNOSCI PREZEPROWADYZENIA DODATKOWYCH IN-
WENTARYZACHE

Lp. WYSZCZEGOLNIENIE ' TERMIN REALIZACH

a dzien zmiany na stanowiska osoby

1. Amiana osoby matenainie odpowiedzalne N

matenalnie odpowiedzialne

oy

Wypadk: losowe: pozar, kradziez, zniszezenie  Na delen powstania wypadhku losowego
czescl skladnikow, uszkodzenie czesa skiadni-

kéw, przvwlaszozenie credel skhladnikdw
kow, pravwlaszezent cdct skladnikdw,

3 Okolicznodet nadzwyerame preekazasme jednost- Na dzient wynihajacy z ustalen
ki tub jego czedos, likwidacia zakladu, na zadanie

kontrolt - rewizii.

[
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Zakacznik Nr 4

(imi¢ 1 nazwisko osoby skladajace] osdwiadezenie)
OSWIADCZENIE

Oswiadezam  nimiejszym, jako  osoba  mateniabne odpowiedzialna  za  miente  powterzone

z  obowmzkiem  przechowywanda  w pomieszczeniach  biurowych - magazynach

................................................. . bedace w uzythowaniu .o
............................. . ze wszystkie dowody przychodu 1 rozchodu mwentaryzowanych sklados-

kaw mapgtkowych zostaly prackazane do skarbnika - ksiegowoscl, a szezegolnie dotyczace przycho-
doww 1 rozchodow majatkowych:
a) srodkow trwalveh,
b} przedmiotu w uzyikowanns,
oraz zostaly do chwili spisa z natury ujete w ewidenc)i lodciowej 1. w ksiegach mwentarzowvch,
SOMOTING, AR v ecnees
Podpis osoby matenalnie odpowiedzialne

Wypelnic w 2 egz.
1) Orvginat - komorka ksiggowosci

2y Kopia - jednostka Inwentaryzacyina

)
Ted



Zalgezntk Nr §

SPRAWOZDANIE OPISOWE Z PRZEBIEGU
SPISU Z NATURY

RKomisia Inwentaryzacyina duialaigey na podstawie Zarzadzenia N ... 7 dnia,

wonastepujacym skiadzie osobowyn

1) PEEew OanICZATT oottt bbb e
2 CzEOnER e st s

FHC2TOMEK o ettt n s

wykonala w o dniu e opisare W nineszym sprawozdaniu Czynnosel przy sporza-

dzaniu spisu z natary we

a) nazwa oblekm 1 oznaczenie mwentarzowych pomicszezen

o} osoba materalnie odpowiedzalng s
1. Rozhiezente pobranych arkuszy spisowvch:
ajpobranc w dnit oo, , arkuszy od nr do iy
BIUVKOrEvSIno atkiuszy o 0 07 e
cyzwraca si¢ arkusze czvsie oo O TEL tovinr it armees st e
djzwraca sig arkusze Aamuowane 1 ZRiSZCIONE o O B s

2. Inwenrtarvzacyine skladniki maptkowe zostaly sprsane na arkuszach spisu z natary:

FIE e eeemeeeee s reemseneeseeeenn Liczba poz. o

8

I
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5 QTP eerrevesirenrren v HEZDR POZ. s

3. W wyniku szezegolowego sprawdzenia pomieszczed

..... P T T L N LT L Rt R T RN TR R L L TR R R Rt LT D IR LT TIE T AT

stwierdzono, ze wszystkie skladniki majatkowe podlegajace inwentaryzact zostaly ujete

w arkuszach spisu z natury.

4. Stwierdzam w czasie dokonania spisu z natury nastepujace usterki 1 nuieprawidlowosc
w zakresie zaberpleczenia przechowywanego miema oraz w zakresie magazynowania 1 konser-

WACH ovee, viereaies vrennsaenens e e e SO SOOI PIN

5. W celu pelnego zabezpieczania przechowywanego mienia potrzebne sa nastepujace srodki

zabezpieczajace:

Podpis osoby materialnie Podpis cztonkdw komisl inwentaryzacyjnej
odpowiedzialne;
cerese s s - 1 S e et

) OO .

K ) S st e

SOMONINO s isieerereerreens



Zatacznik Nr 6

{preczatka jednostky

.

PROTOKOL ROZLICZEN WYNIKOW INWENTARYZAC]I 1 DOCHODZEN W
SPRAWIE ROZNIC INWENTARYZACYJNYCH

Komisja inwentaryzacyina w skladzie :

1) PraewOrdCZREY oot e n et

2Y CZIOMER (i e e
BT LZEOTIER ittt st ae s et ea e
A1 CZIONER (s USROSV TRSORRY
Na posiedzeniu w dnm .. dotyczacym inwentaryvzacjl w dniach

.................................... arkusze spisu 7 pawary 0f ... dokonala nastgpujacego rozliczenia:

aynazwa obiekru 1 oznaczenia pomieszezenia

1. Rozliczenie wynikdw mwentaryzacy

L Wedlug zalacznika |

. Rozliczente wynikdw mwentarvzacy mnyvch skladnikdw majatkowyeh niz w plt. T wedlug ze-
stawienta rdznic inwentarvzacvinych:

I Wartosc:

ayoghlem niedobory .o vt z4
bjogolem SUperaty v 74

11 Komisiz inwentaryzacyina - po przeprowadzenio postepowsania wyjasniajacego ustala sie co
) Y ¢ ¥] 2 &

nast¢puie:



2. Ocenia nastepujaco powstanie przyczyn wyszczegblnionych powyzej niedobordw nad-

zwyczajuych - superat:

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

3. Zdaniem komisji inwentatyzacyjnej stwierdzono niedobory nadzwyczajne - superaty
nalezy zakwalifikowa¢ jako

a) niezawinione 1 spisa¢ w cigzar kosztéw lub strat zakladu

b) zawinione, obciazyé ich wartodcig osoby odpowtedzialne:

1 IR
2Y e
3
B erorerrrereceirenecr e
IV Opinia prawna radcy prawnego
Data e Podpis 1 pleczed v eetrerenree

V. Opinia skarbnika/gléwnego ksiegowego - w okresie przeprowadzenia i rozliczenia mwentary-
zacji

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

Data 1 podpis...ciciinsen,
VI Decyzja kierownika

1.Niedobory nadzwyczajne (straty) wskazane w niniejszym protokdle powstaly {nie powsta-

ly) skutkiem czynu noszacego znamiona przestgpstwa. Zawiadomiono organa powolane do

27



SCIZANER DIZESIEPSTW . ories ittt bvas bbb s oraz jednostke nad-

rzgdng pismem z dnia OF e,

2 Stwierdzone w wyniku inwenmaryzacit superaty przyjete zostaly na stan i zaewidencjono-

wane w rrybie przewidzianvm w zakladowym planie kont.

3.Nalezy uznad stwierdzone w wyniku inwentarvzacy niedobory nadzwyczaine za zawinione,

obagzye  Ich  wWartoscia W KWOGIE e z}
PAta/ B oottt n ettt e i dochodzic roszezent z tego tytulu, zgod-

nie 7 ohowiazujacrm: Preplsam DIawWnya.
JACY ! 3

4 Nalezv uznad stwierdzone w wyniko mwentarvzacii niedoborvy nadzwyczayne za niezawi-

mione 1 ospisad ich wartosé wo kwocle i zb w ciezar strat jednostki
SOMOTHIG eeeoeiiee oo
Podpisy



Zalacznik Nx 7

SOMOTUNO, GNEL e

(stanowisko sluzbowe)

OSWIADCZENIE

Oswindezam jako osoba marerialnie odpowiedzialna za powierzone mi mienie, ze nie

roszezg zadnveh pretensii i nle wnoszg uwag do konusji mwenwryzacyiney w zakresie doscl

1 iakosa rnwentaryzowanych skladntkow majarkowych,

{(podpis osoby materialnie (odpowiedzialney)



Falacends Nr 8

PROTOKOL Nt ...
7 PRZEPROWADZENIA KONTROLI KASY

ILomisia inwentaryzacying dzialajgea na podstawic Zagzadzenia woita Gminy Somomno
N T F o BER e

w nastepucym skladzie osoboweny

L Praenv a0 BT (oot t st e e
2 OTIEI L e et et e e tan e pane
BB oo e e e et as e 2 aan s e ra a2 mh et oA r s eene e e se et aes e ennn
Pezeprowadzila w dn oo 2 vood godz, o do godz

mwentarvzacic w obeenodct osoby marerialnie odpowedzialne

PAanfi} oo OO OO OO P SO UUS O U SRRV

L dokonal komisynego przeliczenia zonajdujacyeh sig w kasie sSrodkdw prenugzoveh, deukdw sci-
stego rarachowania dotyezgqeveh gospodarki kasowe, 1. czekdw gotdwkowych 1 rozliczemowych,
dowoddw "kasa prayvipue” 1 "kasa wyplaat” oz mnvch wartosel pieniginych, Stwierdzony stan
{fakiyezny komisia pordwnala z saldem raporm kasowego nr .o ramknietego w dnm

1. Srwierdzony rzeczywisty stan gorowht w kasie:

a) BAankOooty 821 4 P2 S SR

................................... S2T A 7 QU

................................... A 2 SO

.................................... 82T & T e

.................................. SZT & 2 SO

.................................... szt % ZE e

................................... 520 2 2 SO

b bilon: 2l

oy wagtosd (3 -+ b} 2

oy sakdo kasowe na deiend et s

e} stwierdzone nadwyzke - niedobdr

£y wysohose pogotowna kasowego e
2. Osmami numer czekow gotdwhkowveh e
Ostatal numer czekdw rozliczemowych ettt
Ostar numer czekow raportu kasowego e,

tond
o)



Ostatnd numert czekdw dowodu "FLW" s

Ostatni numer czekdw dowodn "KP"

Ostatate dowody przychodu i rozchodu:

Ostatni numer czeku gotowkowego nt ......... O 2 AR e
Ostatnt numer KPP nr e, z dnia ........ vttty
Ostatni numer KW i Z QM8 oo
Ostatni numer RK. nto.n. 2 daif e

2. Stan depozytow przechowywanych w kasie oraz ich zgodnodé (badz mezgodnoéd)

z ewldencja:

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

Protokél niniejszy sporzadzono w 2 jednobramiacych egzemplarzach, z ktdrych jeden pozosta-
wiono w kaste. W zwiazku z ustaleniami zawartymi w niniejszym protokdle osoba materialnie

odpowiedzialna nie wniosla zastrzezed - wniosla nastepujace zastrzezenia

komisja inwentaryzacyina osoba matenalnie

) DUV odpowiedzialna

2 st VRO .

B i —————— e, paretvrsnben et ienis



Zalacziik Nr 9
{pleczatka jednostki)

ZARZADZENIENR ............

R N R R R N N N YL

ZDNIA s

Zarzadzam sporzadzenie spisu z natury

1. Nazwa obiektu i oznaczenie inwentaryzacyjnego pomieszczenia

aedraberranyrrsisiarenar e adranu st AT aaaraess camtrsrurra Partmrzniaae

aeedrarraressreria

2. Rodza) inwentaryzacii (okresowa, zdawcezo-odbioreza)

----- T T L T F I T T

3. Rodzaj inwentaryzacyjnego skiadnika majatkowego

B L O L LT T LT T S P

4. Osoba materialnie odpowiedzialniga ..o incrnccnieinn, U
5. Termin tOzpoCZecia ..o, veverrancerereny
zakoficzenia.......oo..... v v spisu z natury

6. Do przeprowadzenia spisu z natury wymienionych skladnikow majathowych wyzna-

czam komisje inwentaryzacyjng w nastepujgcym skladzie osobowynmu

1. Przewodniczacy ........ s S rerrre e
2. Czionek v revree s eeireanene v
3. Czlonek oo USRI et
4. Czlonek...cornrennnn, SO D SN U U UPTO VRSP RUSO

Osoby powolane na czlonkéw komisii ponosza pelna odpowiedzinlnodé za whasciwe oraz

zgodne z obowigzujacymi przepisami przeprowadzenie spisu z natury.

~3

. Inwentaryzacje nalezy przeprowadzic wedlug stanu na dzien

8. Arkusze spisowe o numerach ..o,

wydano przewodniczacemu
komisjt Inwentaryzacyjnej.

........... SrvasTErsTERA L T R ue At ans

Fhierownik jednosthkl/
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