WEIT GMINY SOMONING
23.314 SOMONING

ul. Ceynawy 21 Zarzadzenie Nt 140/2025
Wéjta Gminy Somonino

z dnia 1 pazdziernika 2025 roku

w sprawie przepisow wewngetrznych regulujacych gospodarke finansowg w zakresie

gospodarki majatkiem trwalym

Na podstawie att. 53 ust. 11 art. 68 ust. 11 art. 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sterpnia 2009r. o
finansach publicznych (Dz.U. z 2024 r., poz. 1530 tj.) oraz art. 4 ust. 5 ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994r.
o rachunkowosci (Dz.U. z 2023 ., poz. 120 4j.)

zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Zatwierdzam i wprowadzam do uzytku wewnetrznego:

1. Instrukcje w sprawie gospodarki majatkiem trwatym i zasad odpowiedzialnoéci za powierzone
miente w jednostce obslugujacej 1 w jednostkach obstugiwanych, ktéra stanowt zalacznik nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

2. Instrukeje przeprowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji w jednostce obstugujace) i w jednostkach
obstugiwanych, ktora stanowi zatacznik nt 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuje wszystkich pracownikéw do zapoznaaia si¢ z w/w instrukcjami, o ktérych mowa
w § 11 przestrzegania ich postanowien.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie nr 48/2017 Wojta Gminy Somonino z dnia 24 maja 2017 roku w sprawie
przepisow wewngtrznych regulujacych gospodarke finansowa w zakresie gospodarki majatkiem
trwalym oraz Zarzadzenie nr 18/2018 Woéjta Gminy Somonino z dnia 21 lutego 2018 roku w
sprawie zmiany zarzadzenia w sprawie przepiséw wewnetrznych regulujacych gospodarke
finansowa w zakresie gospodarki majatkiem trwalym.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacanik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 140/2025
Wajta Griny Somonino z daia 1.30.20251.

INSTRUKCJA
w sprawie gospodarki majatkiem trwalym i zasad odpowiedzialnosci za powierzone
mienie w jednostce obstugujacej i w jednostkach obstugiwanych

CZESCI
Podstawy prawne
§1

Instrukeje w spmwie gospodarki majactkiern' trwatym opracowano na podstawie:

1.
2. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,

3.

4. Rozporzadzenie Rady Ministtow z dnia 3 pasdziernika 2016 r. w sprawie Klasyfikacji Srodkéw

Ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994 ¢,
Ustawy z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od 0séb prawnych,

Trwalych (KST),

Rozporzadzenie Ministra Rozwoju i Finansow z dnia 13 wrzednia 2017 r. w sprawie rachunkowosci
oraz planéw kont dla budzetu pardstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytortalnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiey.

CZESCII
Zasady ogdlne
§2

Illekro¢ w niniejszej instrukeji mowa o:
* jednostce - oznacza to urzad gminy oraz jednostki obshugiwane,
* kierowniku jednostki - oznacza to wéjta gminy, dyrektora/kierownika jednostki obstugiwanej.

§3
Majatek jednostki stanowia:
1) srodki trwale,
2) pozostate srodki trwate,
3) wartosci niematerialne | prawne,
4) materialy 1 towary.
Wyceny srodkéw trwalych dokonuje sie wg zasad okreslonych w ustawie o rachunkowosci, z tym,
ze srodki trwale stanowiace wlasnosé jednostki, otrzymane nieodptatnie na podstawie decyzji
whasciwego organu, wycenia si¢ wg wartodci okreslonej w decyzji lub pracownik merytoryczny
okresla warto$é szacunkowa.
Za $rodki trwalte uwaza sie sktadniki majatku, ktérych wartosé poczatkows, okresla ustawa z dnia
15 lutego 1992.1r. o podatku dochodowych od oséb prawaych.
Bez wzgledu na wartosé na koncle srodkéw trwatych ewidencjonuje sig grunty, budowle 1 budynki.
Warto$é srodka trwatego moze byé zwickszona lub zmniejszona w wyniku zarzadzanej aktualizacji
wyceny. Zwickszenie wartosci poczatkowe] §rodkéw trwalych moze nastapié o réwnowartosé
kosztéw inwestycjl zwiazanych z ich ulepszentem.
Zestawy komputerowe, laptopy 1 drukarki:
1) ze wzgledu na wartoéé powyzej 10.000 zt ewidencjonuje si¢ na koncie 011 jako $rodek trwaly,



2) ze wzgledu na wartosé od 1.000 zt powyzej do 10.000 zt wiacznie ewidencjonuje si¢ na koncie
013 jako pozostaly srodek trwaly.
6. Zwigkszenie stanu srodkéw trwalych nastepuje z tytulu:
1) zakornczonej inwestycji i przyjecia jej do uzywania,
2) zakupu np. faktury/rachunku,
3) decyzj,
4) protokolu przyjecia przekazania (PT),
5) ujawnienia nadwyzki, ktéra ewidencjonuje sie pod data jej zainwentaryzowania.

7. Umorzenie §rodkéw trwalych 1 wartodct niematerialnych i prawnych nastepuje zgodnie ze stawkami
amortyzacyjnymi, okreslonymi w ustawie o podatku dochodowym od oséb prawnych i zapisywane
jest w ksiedze gléwnej na koniec roku budzetowego.

8. Grunty nie podlegaja umotzeniu, jedynie prawo uzytkowania wieczystego gruntow.

9. Ewidencja érodkéw trwalych powyzej 10.000 2zt oraz wartodci niematerialnych i prawnych od
powyzej 10.000 z! prowadzona jest komputerowo w "STW". Ewidencja pozostalych srodkow
trwalych od kwoty 1.000 zt powyzej do 10.000 2zt whacznie prowadzona jest komputerowo w formie
ilo$ciowo- wartosciowe] w programie "Wyposazenie". Ewidencja pozostalych srodk6éw trwatych od
kwoty 300 zt powyzej do 1.000 zt wlacznie jest prowadzona komputerowo w formie ksiegi
losciowej w programie "Wyposazenie". Ewidencja wartodci niematerialnych i prawnych od kwoty
300 z1 powyzej do 1.000 z wiacznie jest prowadzono w formie ksiggi iloéciowej.

10.8rodki trwate i pozostate §rodki trwate w uzywaniu, wycenia si¢ wg kosztéw zakupu.

11.Pozostale $rodki trwale, o wartosci nie przekraczajacej wielkosci stanowiacej dolng granice srodka
trwalego o ktérym mowa w pkt 12, umatza si¢ w pelnej wartoéci poprzez spisanie w koszty w
miesigcu przyjecia do uzywania.

12.Ustala si¢ dolna granice wartosci pozostatych srodkdw trwalych podlegajacych ewidencii losciowo-
warto$ciowe] na poziomie 10% wartodcl §rodkow trwalych okreslonych odrebnymi przepisami.
Ustalona granica moze ulec zmianie w przypadku zmiany przepisow oraz dyspozycji skarboika.
Podlegaja ewidenciji iloiciowo- todzajowej réwniez inne pozostate srodki trwate w zaleznoscal od
dyspozycil skarbrika.

13.Na fakturach/rachunkach, na podstawie ktdrych dokonano zakupu pozostatych srodkéw trwalych
(wyposazenia), opisu dokonuje osoba merytoryczna oraz dolacza si¢ protokdt przyjecia (OT), ktory
potwierdza osoba materialnie odpowiedzialna.

14.Dla materiatéw i towaréw optdcz ewidencji wartosciowej prowadzonej przez pracownika
ksiegowosci, pracownik materialnie odpowiedzialny prowadzi ewrdencje ilosciowa na kattotekach

magazynowych.

§4
1. Srodki trwate, a takze maszyny biurowe i inne urzadzenia bedace w ewidencji pozostalych srodkow
trwalych uznane za zbedne, w oparciu o protokél zglasza si¢ kierownikowt jednostki.
2. Skiadniki majatkowe uznane za zbedne, o ktérych mowa w ust. 1 moga zosta:

1) przemieszczone do innych jednostek organizacyjnych gminy, jesli nadaja si¢ do dalszej
cksploatacii,

2} sprzedane,

3) ptzekazane nieodplatnie organizacjom spolecznym, stowarzyszeniom lub innym jednostkom
pod warunkiem, ze beda wykorzystywane na cele odwiatowo- wychowawecze, kulturalne oraz dla
celéw zdrowotnych,

4) zlikwidowane, jesli niemozliwe okazato si¢ ich zagospodarowanie.

3. Zlikwidowanie sktadnika majatkowego dokonuje si¢ na podstawie protokotu likwidacji.



§5

. Dokumentacja obrotu §rodkami trwalymi winna zawiera¢ co najmniej nastepujace dane:

1) rodzaj operacii (np. ptzyjecie do uzytkowania, do innej jednostki organizacyjnej, likwidacja itp ),
2) date operacit,

3)  wartos¢ poczatkows $rodka trwalego i naliczonego dotychezas umorzenia,

4) rok budowy (wytworzenia, zakupu),

5) symbol Klasyfikacyjny srodka trwatego,

6) wiasciwg stawke amortyzacyjng - umorzeniows.

. BEwidencja szczegdtowa srodkow trwalych obejmuje:

1) szczegdlowe karty srodkow trwatych,

2) tabele amortyzacyjne.

. Szczegdlowe karty $rodkéw trwalych prowadzi si¢ dla poszczegdloych Srodkéw trwatych z
podziatem na grupy rodzajowe. Powinny one zawiera¢ nazwe srodka trwalego oraz dane dotyczace
zmian wartosci poczatkowej. W kartach tych powinna byé wpisana data wprowadzenia na stan
srodkow trwalych.

. Ewidencja szczegdlowa "pozostalych srodkow trwatych” obejmuje:

1) ksiggt inwentarzowe w ujeciu todciowo- wartosciowym,

2) ksiggl inwentarzowe w ujeciu losciowo- rodzajowym.

CZESCIII
Odpowiedzialnoéé za skltadaiki mienia

§o

. Odpowiedzialnosé za nalezyte zabezpieczente majatku ponosi kierownik jednostki, na ktérym,
réwniez clazy obowiazek nadzoru nad wiasciwa eksploatacja majatku 1 zabezpieczeniem go przed
kradziezs 1 zniszczeniem.

. Odpowiedzialnosé za wiasciwa eksploatacje 1 ochrong skladnikéw majatkowych w czasie godzin
pracy ponosza pracownicy, ktorym powierzono je w zwiazku z zajmowanym stanowiskiem,

. Odpowiedzialnosé za majatek ponosza kierownicy poszczegblnych jednostek.

§7

. Pracownikom jednostki moze byé powierzony na podstawie odpowiedniego dowodu ("OT" lub
"PT") sprzet biurowy do uzytku indywidualnego. Przyjmujac taki sprzet pracownik winien podpisac
o$wiadczenie o odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mu mienie i zobowiazany jest do jego
zwroty, gdy ustanie potrzeba jego uzytkowania.

. Sprzet biurowy podlegajacy ewidencji ilosciowo- wartosciowej przydzielony do indywidualnego
uzytku pracownika nie wymaga wykazania w spisie inwentarzowym, przy czym obowiazek okazania
tego sprzetu komisji inwentaryzacyjnej spoczywa na pracowniku, pod rygorem odpowiedzialnosci
za stwierdzony brak.

. Obowigzkiem pracownikow, z ktorymi rozwiazuje sie¢ stosunek pracy jest rozliczenie si¢ z
powierzonego do uzytku indywidualnego sprzetu.

. Pracownik jednostki, materialnie odpowiedzialny za materialy, towary rejestruje zwigkszenie stanu
magazynowego na podstawie faktur zakupu, a zmaiejszenie na podstawie protokolow zuzycia.
Dodatkowo pracownik jednostki zobowiazany jest do prowadzenia kartotek osob (firm)
pobierajacych matetialy z wyszczegdlnieniem rodzaju materialow.



§8

. Obowizzek nalezyte] troski o ochrone skladnikdw mienia, przeznaczonego do uzytku
indywidualnego przed utrata lub zniszezeniem, spoczywa na pracowniku, ktéremu sprzet taki
powierzono.

. W przypadku stwierdzenia utraty lub zniszczenia sktadnika majatkowego, bedacego na wyposazentu
jednostki lub powierzonego pracownikowi do uzytku indywidualnego, osoba merytoryczna jest
zobowiazana ustali¢ okolicznodci tego faktu, przeprowadzié postgpowanie wyjasniajace celem
ustalenia przyczyny lub osoby winnej utraty lub zniszczenia mienia 1 przedstawi¢ kierownikowi
jednostki wnioski w przedmiocie wyegzekwowania odpowiedzialnoéci materialnej w mysl przepiséw
kodeksu pracy.

. W przypadku zniszczenia sktadnika majatkowego wynikajacego z dlugotrwalego uzytkowania lub
innych przyczyn, bedacego na wyposazeniu jednostki lub powierzonego pracownikowi do uzytku
indywidualnego, osoba merytoryczna jest zobowiazana do przeanalizowania mozliwodc
doprowadzenia skladnika do uzywalnoéci lub ztozenia wniosku do kierownika o jego likwidacji.

§9
. Odpowiedzialno$é za nalezyte 1 terminowe wystawianie obowiazujacych dokumentéw, dotyczacych
zmian w stanie postadania, ponosi pracownik merytoryczny realizujacy poszczegolne zadania.

§10

. Pracownik ponosi odpowiedzialnos¢ za zniszczenie mienia jednostki, powstalego wskutek
niewykonania lub nienalezytego wykonania obowiazkéw w zakresie ochrony mienia.

. Odpowiedzialno$¢ pracownika z tego tytutu wiaze sig z obowiazkiem wyréwnania powstatej szkody,
przy czym regres zakladu ogranicza si¢ do trzykrotnych poboréw- zgodnie z kodeksem pracy.

. Pracownik zobowigzany jest poktyé szkode w pelnej wysokosci, jezeli przekracza ona wartosci
trzykrotnych poboréw w sytuacji, gdy pracownik:

1) dopuscil sie zagarniecia mienia albo w inny sposéb umyslnie wyrzadzit szkode zaktadow,

2) nie dopelnil obowiazku zwrotu albo rozliczenia si¢ z powierzonych mu pieniedzy, papierdw
watto§ciowych, kosztownoéci, narzedzi, instrumentow lub innego wyposazenia, a takze odziezy

ochronnej i roboczej lub sprzetu ochrony osobiste;.



Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 140/2025
Wojta Gminy Somonino z dma 1.1(.2025r.

INSTRUKCJA
przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji
w jednostce obstugujgcej i jednostkach obstugiwanych

CZESC1
Zasady ogolne
§1

1. Ilekro¢ w niniejsze} instrukeji jest mowa o:

* jednostce — oznacza to jednostke obshugujaca (urzad gminy), jednostke obstugiwana,

»  kierowniku jednostki obstugujacej — oznacza to wéjta gminy lub zastgpee wojta lub osobe
upowazniona

* kierowniku jednostki obstugiwanej- kierownika/dyrektora lub zastepce
kierownika/dyrektora jednostki obstugiwanej lub osobe upowazniona,

* kierowniku jednostki — dla Urzedu Gminy — wojt gminy, dla jednostki obstugiwanej —
dyrektor/kierownik,

®  ksiegowym — oznacza skarbnika gminy lub giéwnego ksiggowego lub osobe upowazniona,

2. Inwentaryzacja nazywamy zespOl czynnosdci, ktorych celem jest ustalente rzeczywistego stanu
srodkéw gospodarczych (rzeczowych i pienigznych - aktywow i pasywow) w jednostkach na
okreslony dzien.

3. Celem inwentaryzacji jest pordwnanie stanu rzeczywistego ze stanem ewidencyjnym, aby
prezentowane w bilansie sktadntki oraz wynik finansowy odzwierciedlaly rzeczywista ich wartosé.

4. Inwentaryzacja dokonana na podstawic fizycznie stwierdzonego stanu aktywow ipasywow
pozwala na:

a. doprowadzenie danych wynikajacych z ksiag rachunkowych do zgodnosc ze stanem
rzeczywistym, a tym samym zapewnienie realnoéci wynikajacych z nich informacji
ekonomicznych,

b. rozliczenie osdb materialnie odpowiedzialnych za powierzone mienie,

¢. wyktycie zmian jakosciowych powstalych podczas skladowania,

d. dokonanie oceny gospodarczej przydatnosa skladnikdw majatkowych,

e. dokonanie zmiany osob odpowiedzialnych za skladniki majatkowe np. w razie zwolnienia lub
dhugotrwatej choroby osoby materialnie odpowiedzialnej,

f. przeciwdzialanie nieprawidlowosciom w gospodarce majatkiem.

5. Rzeczywisty stan aktywow i pasywow w jednostkach ustala si¢ w drodze inwentaryzaciji polegajacej
na:

a. spisie z natury rzeczywistego stanu ilosciowego wszystkich rzeczowych 1 pienieznych
sktadnikow majatkowych, ktorymi dysponuje jednostka zardwno zaewidencjonowanych, jak
tez nie objetych ewidencja ksiggowa bez wzgledu na to, czy skladniki te sa w uzyciu czy tez nie,

b. weryfikacji prawidtowosci wynikajacego z ksiag rachunkowych stanu innych aktywéw 1
pasywow, porodwnanie go z odpowiednimi dokumentami.

Czynnosci okreslone w punkcie a. wykonuja komisje inwentaryzacyjne, natomiast czynnoscl zwigzane
z powolaniem komisji inwentaryzacyjnych wykonuje:

= wojt gminy Somonino dla jednostki obstugujacej,

» dyrektor/kierownik dla jednostki obstugiwane;.



6. Inwentaryzacja skladnikéw majatkowych w jednostkach bedzie przeprowadzona metods spisu z

1.

natury polegajacej na ustaleniu stanu rzeczywistego na dzier inwentaryzacji wszystkich sktadnikéw
aktywow 1 pasywow.

Za prawidlowe przeprowadzenie inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych odpowiedzialnym jest
Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyne;.

Zgodnie z ustawa o rachunkowosci, inwentaryzacje przeprowadzi¢ nalezy na koniec kazdego roku

obrotowego, ktory wyznacza jego ostatni dzien.

CZESCII
Rodzaje inwentaryzacji skfadnikow majatku w jednostkach
i zakres ich stosowania oraz terminy prowadzenia inwentaryzacji

§2

Cel, zasady i formy inwentaryzacji:

Celem inwentaryzacji, bedacej jedna z form kontroli wewnetrznej jest ustalenie na okreslong date
rzeczywistego stanu skladnikéw majatku, pozostajacych na stanie w jedoostkach. Za calosc
przeprowadzenia inwentaryzacji w jednostce obstugujacej odpowiada wojt, a w jednostce obstugiwane;

- dytektor/kierownik.

§3

1. Wyniki inwentaryzacji powinny:

a.

o oo

2.

umozliwié¢ doprowadzenie danych wynikajacych z ksiag rachunkowych do zgodnosci ze stanem
rzeczywistym,
zapewni¢ na podstawie uzyskanych danych realnoéci danych ekonomiczaych,
umozliwi¢ rozliczenie os6b materialnie odpowiedzialnych z powierzonego mienia,
zapewni¢ mozliwosé dokonania oceny gospodarcze]j przydatnosci skladnikéw majatkowych,
stworzy¢ warunki do usprawnienia gospodarki majatkiem jednostek poprzez przeciwdzialanie
ujawnionym przejawom niegospodarnosci i marnotrawstwa. Nalezy podkreslic, ze przyczynami
niegospodarnoéci sa:
" powstanie I gromadzenie zbednych i nadmiernych zapasdw,
»  niewlasciwe obchodzenie sie z materiatami,
® naruszente whasnoscl mienia Gminy Somonino,

§4
Spis z natury tylko wtedy moze zapewnié mozliwos¢ ustalenia rzeczywistego stanu sktadnikow
majatku, gdy w toku jego prowadzenia beda przestrzegane nastepujace zasady:

a. zasada uniwersalna - polegajaca na zastosowaniu przepiséw prawa oraz dobieraniu do komisji
inwentaryzacyjnych tylko oséb fachowych,

b. zasada terminowosci i czestotliwoéci - polegajaca na przeprowadzeniu Inwentaryzacji
wedlug czestotliwoéci wymaganej ustawa rachunkowosci, zapewniajacego bezkolizyjna
Inwentaryzacje majatku w danym czasie,

c. zasada ekonomii - majaca na celu minimalizowanie czasu trwania inwentaryzacji.

d. zasada dokladno$ci - ustalenie rzeczywistego stanu inwentaryzowanych aktywow i pasywow
wymaga dokladno$ci we wszystkich czynnosciach, tak aby konicowy wynik nie budzit
zastrzezen,

e. zasada ograniczonego zaufania - winna by¢ stosowana w stosunku do wszystkich osdb



materialnie odpowiedzialnych,

f. zasada kolejnych czynnosci - okreslajaca kolejnos¢ prac w czasie inwentaryzacji, co
przyczynia sie do usprawnienia spisu i skrocenia czasu jego trwania,

g. zasada komisyjnodci (zespolowosdci) - nakazujaca zaangazowanie w komisji dwoéch lub
trzech osdb, a nie jednej osoby; zwieksza to wiarygodnoéc i niepodwazalnosé takich spisdw,

h. zasada uczestnictwa osoby materialnie odpowiedzialnej - nicobecnoéé osoby materialnie
odpowiedzialnej podczas spisu z natury uniemozliwia potraktowanie spisu z natury jako
podstawy do rozliczenia danej osoby z powierzonego majatku. Jedynie w wyjatkowych,
uzasadoionych przypadkach (np. dlugotrwata choroba) mozna przeprowadzié remanent pod jej
nieobecnosé, nawet jednak wowezas dang osobe powinna zastapi¢ inna osoba zainteresowana
(poreczyciel lub zyrant) albo zaufana, np. kto$ z-rodziny. W takiej sytuacji komisja powinna
liczy¢ wigcej 0s6b - minimum 3,

i zasada zaskoczenia - polegajaca na zarzadzeniu przeprowadzenia spiséw z natury
w momencie nieoczekiwanym. Szczegdlnie stosowana do niezapowiedzianych kontroli gotéwki
w kasie, a takze wobec oséb matetialnie odpowiedzialnych, do ktérych istnieje ograniczone
zaufanie,

. zasada kompleksowosci i kompletnosci - polegajaca na objgciu inwentaryzacja wszystkich
sktadnikéw majatkowych, objetych ewidenciq bilansowa, jak i nieobjetych ewidencja a bedacych
na stanie wszystkich aktywdw 1 pasywow. Stosowana jest w czasie inwentaryzacjt zdawczo-
odbiorczych oraz w zwiazku ze zmiana formy wlasnodci lub przy prywatyzaci 1
przeksztalceniach wlasno§ciowych.

3. Od przestrzegania wymienionych zasad zalezy uzyskanie prawidlowych wynikéw inwentaryzacji,
dlatego tez trzeba starannie przygotowa¢ skladniki majatku do spisu  z  natury
i zapewni¢ odpowiednia organizacje komisji inwentaryzacyjnej. Niezachowanie podczas
prowadzenia spisu z natury w sposob petny i rzetelny tych zasad moze spowodowac, ze wynik spisu
nie bedzie odzwierciedlal rzeczywistego stanu majatku w  jednostce. Nieprawidlowo
przeprowadzony spis z natury sktadnikow majatku moze byé przyczyna marnotrawstwa czasu
wysitku pracownikow jednostki oraz straty srodkéw plenieznych przeznaczonych na jego
przeptowadzenie. Rzetelnie dokonany spis przy zachowaniu powyzszych zasad umozliwia wykrycie
zapasow zbednych:
= pelnowartodciowych,

*  maltowartosciowych,

*  bezwartoiciowych,

oraz dokonanie aktualnej wyceny skladnikéw stanowiacych majatek.

§5
1. Rzeczywisty stan skladnikéw majatku ustala si¢ na podstawie inwentaryzacji, ktora moze
wystepowad w formie:
a. spIsu z natury,
b. w drodze potwierdzenia sald,
c. weryfikacji stanéw ewidencyjaych.

2. Inwentaryzacja w formie spisu z natury polega na ustaleniu i wjeciu w arkuszach spisu
rzeczywistego stanu sktadnikéw majatkowych. Metoda uzgodnienia sald polega na dwustronnym
potwierdzeniu zgodnosci standw ksiggowych aktywow 1 pasywdw miedzy kontrahentami, ).
mi¢dzy wierzycielami i dtuznikami. Inwentaryzacja sktadnikow majatku, ktérych stan rzeczywisty
ustala si¢ w formie weryfikacji ich stanu ewidencyjnego polegajaca na pordwnaniu go z
odpowiednimi dowodami oraz na rozliczeniu ewentualnych réznic. Istnieje obowiazek



inwentaryzowania ta metoda naleznodci i zobowigzan z osobami nie prowadzacymi ksiag

rachunkowych.

§o

1. Przyjmujac za kryterium klasyfikacji inwentaryzacji czestotliwo$¢ jej przeprowadzenia mozna
wyroZnic Inwentaryzacje:
4. systematyczna,

b. okolicznosciows,
c. dorazna,
d. czesciows.

2. Inwentaryzacja systematyczna, ktora mozna poréwnaé z inwentaryzacja okresowsa polega na
okresowo  powtarzanej  kontroli  rzeczywistego  stanu  skladnikéw  majatkowych.
Przeprowadza si¢ ja zwykle na Scifle okreslony dzied, przewainie w powiazaniu z terminem
sporzadzania okresowych sprawozdan finansowych.

3. Inwentaryzacja okoliczho$ciowa zwana rdéwniez jednorazowa przeprowadza  si¢
w przypadku nieprzewidzianych okolicznosci, z zaistnieniem ktorych wiaze sie koniecznosc
ustalenia poprzez spis z natury rzeczywistego stanu sktadnikéw majatku.

4. Inwentaryzacji doraZnej dokonuje si¢ z polecenia wojta, na wniosck skarbnika lub innych
pracownikéw funkcjonalnie odpowiedzialnych za gospodarke majatkiemn, w celu ustalenia
rzeczywistego stanu niektorych sktadnikéw majatkowych lub w wypadku wyrywkowej kontroli os6b
materialnie odpowiedzialnych pod wegledern rzetelnosci gospodarowania powierzonym im
mieniem.

5. Inwentaryzacja czeéciowa obejmuje, niektore tylko rzeczowe skiadniki majatkowe znajdujace sie
w niekt6rych jednostkach organizacyjnych Gminy Somonino. Zakres tej inwentaryzacji odpowiada

inwentaryzacji metoda wyrywkowa,

§7
1. Metody inwentaryzacji:

1) spis z natury ilosci poszczegdlnych sktadanik6w majatku, ich wyceny i pordwnaniu tej wyceny i
poréwnaniu tej wyceny z danymi ksiag rachunkowych oraz wyjadnienia i rozliczenia
ewentualnych réinic,

2) uzyskania od bankéw i kontrahentéw potwierdzen prawidtowosci wykazanych w ksiggach
rachunkowych jednostki, stanu $rodkéw pienieznych, wielkosé kredytow bankowych, naleznosct
oraz wyjasnieniu i rozliczeniu ewentualnych réznic,

3) por6wnania danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami 1 weryfikacji realnej
wartoscl skladnikow majatku nie objetych spisem 2 natury lub uzgodnieniem sald.

Wykaz metod inwentaryzacjl zawiera zalacznik nr 1.

§8
1. Przedmiotem inwentaryzacji w formie spisu z natury przeprowadzane sg aktywa i pasywa jednostki
okreslone w zalaczniku nr 2.
2. Przeprowadzenie inwentaryzacji innych odpowiednich dla konkretnych przypadkéw terminach
moze by¢ uzasadnione nadzwyczajnymi okoliczno$ciami, ktdre zostaly wymienione w zataczniku nr 3.



§9

Etapy inwentaryzacii
1. Proces inwentaryzacji mozna podzieli¢ na trzy gtéwne etapy:

a.

b.

C.

przygotowawczy,

spisowy,
rozliczeniowy.

2. Etap przygotowawczy — kierownik jednostki wydaje zarzadzenie w sprawie przeprowadzenia
inwentaryzacji oraz powoluje komisje inwentaryzacyjna (wzor zarzadzenia wg zalacznika nr 9).
Kolejnym etapem jest przeprowadzenie instruktazu cztonkéw komisi.

3. Etap spisowy w poszczegolnych jednostkach obejmuje nastgpujace czynnosci:

@ ome oo oo

h.

i

J

k.

zebranie o§wiadczert wstepnych od oséb odpowiedzialnych materialnie,
zabezpieczenie ewidencji inwentaryzowanych sktadnikéw,

pobranie arkuszy spisowych [ innych formularzy protokotéw,
przeprowadzenie spisdéw z natury,

kontrole przebiegu inwentaryzacii,

potwierdzentie sald z bankami 1 kontrahentami,

pordwnanie i weryfikacja stanéw ewidencyjnych z dokumentacja w odniesienin do aktywéw 1
pasywow nie objetych spisem z natury lub potwierdzeniem sald,

pobranie od 0sob materialnie odpowiedzialnych o$wradczen koncowych,
przekazanie dokumentacjl inwentaryzacyjnej do komisji inwentaryzacyjne;,
przekazanie powyzszych dokumentdéw do ksiggowoscl,

zlozenie sprawozdan komisji.

4. Etap rozliczeniowy w jednostce obstugujacej obejmuje nastepujace czynnosci:

a.

oo oo

B 0o

—— -

wycena arkuszy spisowych,

ustalenie roznic inwentaryzacyjnych,

wyjasnienie okoliczno$cl 1 przyczyn powstania rdznic,
weryfikacja roznic i przyczyn powstania,
ptzeszacowanie wartosci skladnikéw niepelnowartosciowych lub tych, ktore utracily swoja
warto§¢ uzytkowa,

przygotowanie sprawozdanta komisji inwentaryzacyjnej,
zaopiniowanie wnioskéw komisji inwentaryzacyjnej,
decyzja o rozliczeniu rdznic,

ksiegowanie r&znic,

archiwizowanic dokumentacji inwentaryzacyjnej (Slat).

CZESC 11
Tryb powolywania komisji inwentaryzacyjnej
i zakres ich obowiazkow i odpowiedzialnosci
§10

1. W poszczegblnych jednostkach winna by¢ powotana Komisja Inwentaryzacyjna.

2. Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej powohije kierownik jednostki. Powinien nim byé
pracownik, nie moze nim by¢ jednak skarbnik, ani inny pracownik podlegty skarbnikowi.

3. Komisje Inwentaryzacyjna powoluje kierownik jednostki w sktadzie co najmniej trzech oséb, przy
czym nie moga to by¢ osoby odpowiedzialne za spisane skladniki majatkowe.



§1

1. Do wojta w zakresie inwentaryzacii, nalezy:

a.

b
C.
d

wydawanie wewnetrznych przepisow — instrukcji w zakresie inwentaryzacii,

. wydawanie zarzadzen w zakresie inwentaryzacji jednostce obstugujace;,

powolywanie oséb zobowigzanych do przeprowadzenia inwentaryzacji w jednostce obshugujacey,

. zatwierdzenie zaopiniowanych (przez skarbnika i radeg prawnego} wnioskéw komisji

mwentaryzacyjnej,
podejmowanie polecet w sprawie wykorzystania w przyszlosci spostrzezen wynikkych podezas

inwentaryzacji oraz innych decyzji w sprawie inwentaryzacji.

Do kierownika jednostki obstugiwanej w zakresie inwentaryzacji, nalezy:

a.
b.

C.

wydawanie zarzadzert w zakresie inwentaryzacii,

powolywanie osdb zobowigzanych do przeprowadzenia inwentaryzacji,

zatwierdzenie zaopiniowanych (przez skarbnika i radeg prawnego) waioskow komisji
nwentaryzacyjnej,

podejmowanie polecen w sprawie wykorzystania w przyszlosci spostrzezen wyniklych podczas

inwentaryzacji oraz innych decyzji w sprawie inwentaryzacji.

Do kompetenciji skarbnika w zakresie inwentaryzacji nalezy:

d.

g

h.

przedstawienie kietownikowi jednostki wnioskéw w sprawach: powolania przewodniczacego
otaz czlonkéw komisji inwentaryzacyjnej, a takze innych specjalistow, ktorych kwalifikacje
pozwola na rzetelne okredlenie wartoscl inwentaryzowanych skladnikéw aktywow 1 pasywow;
czesciowego lub catkowitego uniewaznienia okreslonych spiséw z natury; zarzadzenia spiséw
ponownych, uzupetniajacych lub dodatkowych,

sprawowanie ogolnego nadzoru nad caloksztaltem prac inwentaryzacyjnych,

zapewnienie uzgodnienia ewidencji ksiegowej z ewldencja prowadzona w poszczegdlnych
polach spisowych,

zapewnienie dokonania inwentaryzacji aktywow i pasywéw nieobjetych spisem z natury, tj.
srodkéw pienieznych i kredytéw bankowych oraz rozrachunkéw, z wyjatkiem sporaych i
watpliwych, publicznoprawnych oraz z pracownikami iinnymi osobami nie prowadzacymi
ewidencji - droga uzgodnienia sald,

zapewnienie dokonania inwentaryzacji aktywow 1 pasywow nieobjetych spisami z natury i
potwierdzeniem sald tj. pozostatych aktywéw i pasywow - droga weryfikacii standw ksiggowych
z dokumentacja,

zapewnienie wyceny arkuszy spisowych,

ustalenie réznic inwentaryzacyjnych, dokonanie ewentualnych kompensat 1 ujecie w ksiegach
wynikow inwentaryzacit,

zaopiniowanie wnioskow komisji inwentaryzacyjnej w sprawie rozliczenia rdznic

inwentaryzacyjnych.

4. Do uprawnten Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyne] nalezy:

a.

b.

d.

przeprowadzenie szkolenia cztonkow Komisji Inwentaryzacyjnej,

otganizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji skladnikéw majatkowych oraz
dopilnowanie ich wykonania we wlasciwym terminte; do prac tych nalezy w szczegdlnosci
sprawdzenie czy: §rodki trwale i skladniki majatkowe w uzytkowaniu sa oznakowane, a w
pomieszczeniach w ktorych si¢ znajduja zostaly wywieszone aktualne ich spisy,

prowadzenie rozliczenia Komisji z arkuszy spisu natury stanowiacych druki écistego
zarachowania,

stawlanie w uzasadnionych przypadkach wnioskéw w sprawie:

zmiany terminu inwentaryzacji,
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inwentaryzacji niektorych sktadnikéw majatkowych na podstawie obliczer technicznych lub
szacunku,
powolanie fachowcdw lub rzeczoznawedw do ustalenia standw faktycznych skladnikéw
majatkowych, inwentaryzowanych na podstawie obmiaru lub szacunku,
ptzeptowadzenia inwentaryzacji w sposob uproszczony polegajacy na zastapleniu:
- spisu z natury - poréwnaniem danych ewidencyjnych ze stanem faktycznym,
- spisu z natury - poréwnaniem danych ewidencyjnych z dokumentacia,
- petnego spisu z natury - spisem wyrywkowym,
- przeprowadzenie spisu uzupelniajacych lub powtdrmych,
zarzadzenie w uzasadnionych przypadkach przejecia lub wydania sktadnikéw majatkowych w
czasie spisu, : : :
kontrolowanie przygotowart do spisu oraz przebiegu spiséw z natury,
kontrolowanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym wypelnionych przez Komisje
arkuszy spiséw z natury i innych dokumentow z inwentaryzacji,
dopilnowanie terminowego zlozenia wyjasnien ewentualnych réznic inwentatyzacyjnych przez
osoby odpowiedzialne za ich powstanie,
ustalenie przyczyn powstania roznic inwentaryzacyjnych i powstanie wnioskéw w sprawie ich
rozliczenia,
przygotowanie wnioskéw o wszczecie dochodzenia w przypadku niedoboréw i szkéd
zawinionych.
stawianie wnioskéw w sprawie sposobu zagospodarowania ujawnionych w  czasie
inwentaryzacji zapaséw niepetnowarto$ciowych, zb¢dnych lub nadmiernych oraz w sprawie
usprawnienia gospodatki rzeczowymi sktadnikami ajatkowymi. Przewodniczacy Komisji
Inwentatyzacyjne] moze cze$é z wymienionych czynnosci zleci¢ do wykonania czlonkom
Komisji Inwentaryzacyjnej, nie zwalnia go to jednak od odpowiedzialnosci za ich prawidtowe
1 terminowe wykonanie,

§12

1. Do obowigzkdw cztonkdw Komisji Inwentaryzacyjnej nalezy:

4.
b.

c.

zapoznanie sie z instrukeja inwentaryzacyjng oraz przepisami o prowadzeniu spisu z natury,
zaopatrzenie si¢ w arkusze spisowe i inne potrzebne druki,

przeprowadzenie spisu z natury w okreslonym terminie na wyznaczonym polu spisowym (przez
okteflenie pola spisowego nalezy rozumie konkretne pomieszczenie, kazdy z obiektéw moze
by¢ podzielony dodatkowo na kilka pél spisowych o ile wydajacy zarzadzenie przeprowadzeniu
spisu z natury uzna, iz jest to konieczne do prawidlowego przeprowadzenia spisu oraz
zabezpieczenia warunkéw do biezacej realizacji okreslonych zadan gospodarczychy),

takie zorganizowanie pracy aby normalna dzialalnosé inwentaryzowane] komorki
organizacyjnej nie doznata zaklocen,

wlaiciwe zabezpieczenie na czas spisu przed nickontrolowana zmiana miejsca spisywanych
sktadnikéw majatkowych,

terminowe przekazywanie przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej arkuszy spisowych z
inwentaryzaciji oraz informacji o wszelkich stwierdzonych w toku spisu nieprawidtowos$ciach,
zwlaszcza w zakresie gospodarki sktadnikami majatkowymi i zabezpieczenia ich przed
zniszczenlem,

przedstawienie sprawozdania z przebiegu spisu z natury.
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§13

1. Spis z natury rzeczowych i pienieznych skladnikéw majatkowych polega na ustalentu ich
rzeczywistej iloéc 1 wpisaniu do arkusza spisu z natury lub protokohu.

2. Przed rozpoczeciem spisu z natuty osoba odpowiedzialna za catosc i stan sktadnikow majatkowych
objetych spisem sklada Komisji Inwentaryzacyjnej (1 egz.) pisemne oéwiadczenie stwierdzajace, ze
wszystkie inwentaryzowane skladniki majatkowe zostaly ujete wewidencji iloéciowej oraz
ptzekazane zostaly do skarbnika w celu wiasciwego prowadzenia ewidencji ilosciowo-wattosciowey.
Wzdr oéwiadczenia stanowi zatacznik Nr 4.

3. Komisje Inwentaryzacyjne dokonujace liczenia, pomiaréw oraz obliczen technicznych nie moga by¢
informowane o wielkosci zapaséw wynikajacych z ewidencji. Zabezpieczenie wszelkich urzadzen
ewidencyjnych na czas spisu (kartoteki, rejestry, ksiegi) przed mozliwoscia wgladu do nich czlonkom
Komisji nalezy do obowiazkéw kierownika jednostki organizacyjnej - podlegajacego inwentaryzacji,
a jezeli Kierownik jest jednoczesnie osoba materialnie odpowiedzialng - zabezpieczenia takiego
dokonuje si¢ z udzialtem Kormisji Inwentaryzacyjne;.

4, Wpis do arkusza spisu powinien nasiapi¢ bezposrednio po ustaleniu rzeczywistego stanu
skladnikéw majatkowych w sposob umozliwiajacy osobie materialnie odpowiedzialnej sprawdzenie
prawidlowosci wpisu.

5. Podlegajace spisowi skladniki majatkowe nie moga byé do czasu zakonczenia spisu na polu
spisowym wydawane lub przyjmowane. O ile nie mozna unikna¢ ruchu skladnikéw majatkowych,
Komisja moze zarzadzi¢ aby przyjecie lub wydanie uwzgledni¢ w spisie na podstawie specjalnie
oznaczonych dowoddw przyjecia lub wydania.

6. Wyniki spisu z natury rzeczowych skiadnikéw majatku nalezy umieéci¢ na arkuszach spisu z natury.
Komisje Inwentatyzacyjne wypelniaja wietsze w zakresie stwierdzonej iloéci (nie wypetniaja kolumn
K TM-symbol indeksu”, ,,nazwa przedmiotu spisywanego”, ,,}.m.”, "cena” i "wartosc"), wypelniaja
rubryke ,,Data i godzina rozpoczecia/zakorczenia spisu” oraz podpisuja arkusze i przedkladaja do
podpisania we wiasciwych miejscach osobom materialnie odpowiedzialnym.

7. Arkusze spisu z natury oraz materialy pomocnicze uzywane przy ustaleniu ilosci (arkusze obliczen
technicznych, o$wiadczenia) sa dowodami ksiggowymi i musza byé wypelnione w sposéb
przewidziany dla dowoddéw ksiegowych. Niedopuszczalne jest wiec przerabianie cyfr lub tredci,
wymazanie itp. niedozwolone poprawki jak réwniez wypelnienie zwyklym oléwkiem. Niewlasciwe
zapisy nalezy poprawié przez skreslenie liczby lub tresci prawidlowe] 1 umieszczenie obok zapisu
poprawionego podpisu czlonka Komisji i osoby materialnie odpowiedzialnej. Bezposrednio pod
ostatnia pozycja naniesiona na arkusz spisowy nalezy podaé ostatnie numery dowodéw przyjecia i
wydania materiatéw lub innych dokumentéw przychodowych irozchodowych oraz umiescic
klauzule o tresci nastepujacej: "Spis zakoficzono na pozycji... ". Natomiast pozostale wolne
pozycje arkusza spisu z natury nalezy skasowac.

8. Arkusze spisu z natury sporzadza si¢ w 2 egz., a przy inwentaryzacjach zdawczo - odbiorczych w 3
egz. Oryginal  otrzymuje ksiggowo§¢ 2za  posrednictwem  Przewodniczacego  Komisjt
Inwentaryzacyjnej, 2 kopie osoba materialnie odpowiedzialna.

9. Na oddzielnych arkuszach dokonuje si¢ spisu:

a. srodkdw trwalych,

b. innych przedmiotdéw bedacych w uzytkowaniu pracownikow jednostki.
Nie wolno spisywaé na jednym arkuszu skladnikéw majatkowych powierzonych rdéznym osobom
matetialnie odpowiedzialnym.

10. Do dokonania spisu z natury srodkéw pienieznych uzywa si¢ specjalnego protokélu, ktorego wzor
stanowl zalacznik Nr 8. Protoké! sporzadza sie w dwoch, a przy inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej
w trzech egzemplarzach. Oryginal otrzymuje ksiggowosc, natomiast kopi¢ osoba materialnie
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odpowiedzialna.

11. Wypelniajac arkusze spisu z natury stosuje si¢ nazwy, jednostki miary i inne szczegélowe okreslenia
z indekséw matetiatowych, a w razie ich braku - oznaczed vzywanych w ksiggowoici. Dotyczy to
takze numerdéw inwentarzowych srodkéw trwalych 1 innych przedmiotéw bedacych w uzytkowaniu.

12. Po zakonczeniu spisu Komisja Inwentaryzacyjna sklada sprawozdanie zawierajace:

a. rozliczenie z przydzielonych arkuszy spisu z natury,

b. informacje wszystkich stwierdzonych w toku spisu nieprawidlowodciach w gospodarce
sktadnikami majatkowymi podlegajacymi spisowi (zabezpieczenia, sklfadowania. konserwacji 1 itp.}
Wzdr sprawozdania stanowi zatacznik nr 5- Sprawozdanie to sporzadza sig w 1 egz.

: - §14 ,

. Spis z natury srodkow trwatych i pozostatych srodkéw trwatych powinien by¢ poddany kontroli przez
Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej lub wyznaczonych przez niego kontrolerow. Kontrola
polega na sprawdzeniu:

a. czy pole spisowe zostalo whasciwie przygotowane do spisu,

b. czy Komisje Inwentaryzacyjne wykonuja swoje obowiazki zgodnie z obowiazujacymi przepisami
przeprowadzonej inwentaryzacjl

¢. czy prawidlowo ustalono ilosé spisywanych skiadnikéw, w tym takze obliczen technicznych,

d. czy spis z natury jest kompletny.

. 7 wynikow kontroli sporzadza si¢ protokol w 1 egz. Ponadto sprawdzajacy oznacza sprawdzone
pozycje na arkuszu spisowym, podpisujac w tubryce uwagi. Przy wycenie inwestycji rozpoczetych -
naktady poniesione do dnia inwentaryzacjl.

. W razie stwierdzenia w toku kontroli, ze spis z natury w catosci lub cz¢sci przeprowadzony zostal
nieprawidlowo - osoba, ktéra stwietdzita nieprawidlowosci zawiadamia na piémie kierownika
jednostki, ktory nastepnie zobowiazany jest zarzadzic ponowne przeprowadzenie cafego lub
odpowiednie] czesci spisu z natury.

. Przy spisie z natury érodkow trwalych i pozostalych §rodkow trwalych, takze innych skladnikéw
majatku - jezeli uzasadniaja to warunki ich przechowywania lub pomiaru mozna postugiwac sig
danymi kont analitycznych.

. Wyceny rzeczowych skladnikéw majatkowych (pozostalych srodkéw trwatych) ujetych na arkuszach
spisu z natury, dokonuje pracownik ds. gospodarki majatkiem trwalym wykorzystujac program
»Wyposazenic. Wycena polega na wprowadzeniu do programu ,,Wyposazenie” z arkusza spisowego
danych ilosciowych. Nast¢pnie program dokonuje przemnozenia faktycznych iloscl przez stosowana
w ksiegowoscl cene ewidencyjna oraz ustala laczna ich wartos¢ wedlug osdb materialnie
odpowiedzialnych 1 kont syntetycznych.

. Wyceny rzeczowych skladnikéw majatkowych (Srodkéw trwalych) ujetych na atkuszach spisu z
natury, dokonuje pracownik ds. gospodarki majatkiem trwalym. Wycena polega na przemnozeniu
stwierdzonych w czasie spisu z natury faktycznych iloéci przez stosowana w ksiggowoéel ceng
ewidencyjna oraz na ustaleniu facznej ich wartosci wedtug oséb materialnie odpowiedzialnych i kont
syntetycznych. Nastgpnie sporzadza si¢ zestawienia z wyceny srodkéw trwatych wedlug oséb
materialnie odpowiedzialnych, ktére uzgadnia sig z kontami syntetycznymi.

. Za ceng ewidencying stosowana w ksiegowoscl nalezy uwazac:

a. przy wycenie stodkéw trwalych i pozostalych srodkéw trwalych wartodé poczatkowa z ewidencji
ksiggowosci,

b. przy wycenie pozostalych materialdw pelnowarto$ciowych cene zakupu, wzglednie cene
ewidencyjna,

. ptzy wycenie materiatoéw oraz maszyn 1 urzadzen na cele ewidencyjne - cene nabycia,

13



d. przy wycenie inwestycji rozpoczetych - naktady poniesione do dnia inwentaryzacjl,

8. Po dokonaniu wyceny rzeczowych i pienigznych skladnikéw majatkowych nalezy ustalic réznice
inwentaryzacyjne poprzez pordwnanie stanu faktycznego podanego na arkuszach spisu z natury ze
stanem wynikajacym z ewidenciji loSclowo - wartosciowe].

9. Przed ustaleniem réznic inwentarzowych ewidencja ilosciowo - wartosciowa musi by¢ wzglednie
uzgodniona z ewidencja ilociows tj. z kartotekami magazynowymi, ksiggami inwentarzowymni.

§15
1) Koszty poniesionych tzw. $rodkéw trwalych w budowie, z wyjatkiem maszyn i urzadzen
stanowlacych érodki trwale w budowie inwentaryzowanych droga spisu z natury, podlegaja
inwentatyzacji w drodze weryfikacji stanéw ksiegowych z dokumentami ksiggowymi. Srodki trwate
w budowie wycenia si¢ (na dzied bilansowy) w wysokosc ogdtu kosztoéw pozostajacych w
bezposrednim zwiazku z ich nabyciem lub wytworzeniem, pomniejszonych o odpisy z tytutu trwalej

utraty wartoscl,

§16
1. Roéznice inwentaryzacyjne moga wystapic jako:
a. niedobory - gdy stan ewidencyjny jest wyzszy od rzeczywistego,
b. nadwyzki - gdy stan ewidencyjny jest nizszy od rzeczywistego,
¢. szkody - gdy nastapita utrata catkowita lub czesciowa pierwotne] wartoscl inwentaryzowanego
sktadnika majatku.

2. Ubytki naturalne - sa to niedobory, mieszczace si¢ w granicach ustalonych norm ubytkéw
naturalnych, a wynikajace z whasciwoscl fizyko - chemicznych danego artykulu (wysychanie,
vlatnianie itp.). Normy ubytkéw naturalnych oraz sposéb ich obliczania reguluja odrebne przepisy;
ubytki naturalne s to ilosciowe straty powstate wskutek proceséw biochemicznych oraz czynnosci
manipulacyjnych zwiazanych z przyjmowaniem, wydawaniem oraz w zwigzku z zabiegami
konserwacyjnymi w razie powstania ubytkéw naturalnych nie objetych normami. Ubytki rozlicza sie
w trybie ustalonym dia niedoboréw nadzwyczajnych. Nie uwaza si¢ za ubytki naturalne niedoboréw
mieszczacych sie w granicach norm ubytkéw naturalnych, jezeli zachodza okolicznosci $wiadczace
o tym, ze niedobér zostal zawiniony; tego rodzaju niedobory uznaje si¢ za nadzwyczajne (dotycza
one przypadkow zagarnigcia mienia).

3. Niedobory nadzwyczajne - sa to wszystkie niedobory pozostale, ktore nie zostaly oddzielnie
zakwalifikowane do ubytkéw naturalnych (np. niedobory powstate na wskutek nieodpowiednich
warunkow magazynowania, niewlasciwego opakowania, kradziezy, klesk zywiotowych itp.) jako
niedobory nadzwyczajne nalezy rozumied réwniez szkody wynikajace z calkowitego Iub
cze$clowego zmniejszenia sie sktadnikéw majatku na skutek niewlasciwego przechowywania -
zabezpieczenia.

4. Niedobory niezawinione - zalicza si¢ ubytki naturalne oraz niedobory nadzwyczajne powstale z
przyczyn niezaleznych od 0s6b materialnie odpowiedzialnych za stan skladnikéw majatkowych lub
innych oséb.

5. Niedobory zawinione - zalicza si¢ niedobory nadzwyczajne oraz ubytki naturalne powstate z winy
0s6b materialnie odpowiedzialnych za stan skiadnikéw majatkowych lub innych oséb, bedace
wynikiem dziatania lub zaniechania dzialania ze strony tych oséb, szczegdlnie spowodowane
brakiem troski o zabezpieczenie mienia lub naruszenie obowiazujacych przepiséw o przyjmowaniu,

przechowywaniu i wydawaniu skladnikdéw majatkowych.
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§17

. W przypadku stwierdzenia rdznic inwentaryzacyjnych obowigzuja nastepujace zasady postepowania:

a. zakwalifikowanie roznic inwentaryzacyjnych (niedoboréw 1 nadwyzek) skladnikow majatkowych,
przeprowadzenie postepowania wyjasniajacego, postawienic wnioskoéw w zakresie ich odpisywania
z ksiag rachunkowych nalezy migdzy innymi do zadan komisji inwentaryzacyjnej,

b. ustalenie ptzez komisj¢ inwentaryzacyjna przyczyn powstania niedoboréw lub nadwyzek winno
by¢ wykonane w sposéb bardzo waikliwy, przy czym komisja powinna rozwazyé stopien winy
lub jej brak ze strony os6b materialnie odpowiedzialnych, jak i innych oséb,

c. rozliczenie roéZnic inwentaryzacyjnych wraz z ustaleniem wysokodci ubytkéw naturalnych
(mieszczacych si¢ w granicach norm) za okres migdzy inwentaryzacyjny,

d. rozliczenie ubytkéw naturalnych przewyzszajacych faktyczny niedobér moze by¢ dokonywane
tylko do wysokosci faktycznego niedoboru magazynowego; nie nalezy obliczac ubytku
naturalnego wowcezas, gdy z pordwnania stanu ewidencyjnego ze stanem faktycznym wynika
superata,

e. w przypadku wystapienia réznic inwentaryzacyjnych ujawnione niedobory oraz nadwyzki moga
by¢ kompensowane tylko wtedy gdy odpowiadaja réwnoczeénie wszystkie nastepujacym
warunkom:

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

* dotycza jednej osoby materialnie odpowiedzialnej lub jednego zespotu pracownikéw,
ktorzy przyjeli wspdlna odpowiedzialnosé materialng za powierzone mienie,

» zostaly stwierdzone w podobnych skladnikach majatkowych lub dotycza skladnikéw
majatkowych w odpowiednich opakowaniach, co moze uzasadni¢ mozliwos$¢ omytek
ze strony osoby materialnie odpowiedzialne;;

f. iloéé oraz wartoéé niedobordéw I nadwyzek podlegajacych kompensacie ustala si¢ przyjmujac za
podstawe mniejsza ilosé stwierdzonego niedoboru lub nadwyzki inizsza cene skladnikow
majatkowych wykazujacego réznice inwentaryzacyjne.

Przyczyny powstawanta réznic inwentaryzacyjnych okresla komisja inwentaryzacyjna w protokole

(zalacznik nr 6), w kiorym przedstawia takze umotywowane waioski co do sposobu ich rozliczenia.

Roznice inwentatyzacyjne odpisyuje si¢ oraz ujmuje w ksiegach rachunkowych na podstawie decyzji

kierownika jednostki, podjetej na wniosek Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacynej,

zaoplniowanej przez radcg prawnego i ksiggowego.

§18
. Ujawnione niedobory lub nadwyzkt ksieguje si¢ w ewtdencji ilosciowej, iloéciowo-wartodciowe] na
podstawie:

a. zestawien zbiorczych,

b. zestawieni réznic inwentaryzacyjnych itp.

§19

. Inwentaryzacje poprzez uzyskanie pisemnego potwierdzenia stanéw przeprowadzaja pracownicy
referatu finansowego w zakresie sald z kontrahentami, ujetych w ewidencji ksiegowe;j.

. Inwentaryzacja $rodkdéw pienigznych na rachunkach bankowych oraz innych naleinoédci t
zobowliazan polega na pisemnym uzgodnieniu ich stanéw ewidencyjnych z kontrahentami zakladu
1 ujectu w ksiggach rezultatéw uzgodnienta.

. Uzgodnienie stanéw pienieznych na rachunkach bankowych i kredytow bankowych przeprowadza
na biezaco pracownik referatu finansowego (nie rzadziej niz na koniec kazdego miesiaca).
Uzgodnienie stanu srodkéw pienigznych na rachunkach bankowych kredytéw nastepuje ponadto
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na kazde zadanie banku. Na koniec roku obowiazuje potwierdzenie na pidmie ich zgodnosci lub

zgloszenie zastrzezer.

§20

1. Stan naleznosci z odbiorcami oraz wszelkich innych naleznosci uzgadnia si¢ przez wyslanie
zawiadomienia o wysoko$ci salda i wykazu pozycji skladajacej si¢ na to saldo i uzyskanie
potwierdzenia. Wyslanie zawiadomient do dluinikéw jest obowizzkowe. Stan zobowigzan z
odbiotcami oraz wszelkich innych zobowliazan uzgadma si¢ poprzez wszelkie mozliwe metody (ap.
poczta elektroniczna, wydruk stanu konta ebok, notatka stuzbowa z rozmowy telefonicznej, saldo
okreslone w innych dowodach ksiggowych, itp.)

2. Obowiazek uzgodnienia z kontrahentami stanu naleznosci t zobowiazas nie dotyczy:

a. sald zerowych,

b. sald naleznosci i zobowiazan uregulowanych do dnia sporzadzenia rocznego sprawozdania
finansowego,

c. naleznosa skierowanych do dnia sporzadzania rocznego sprawozdania finansowego na droge
postepowania sadowego lub arbitrazowego (naleznosci te potwierdza radca prawny podajac
numer sprawy),

d. sald nalezno$ci i zobowiazan z osobami fizyczoymi oraz jednostkami gospodarki
nieuspolecznionej, nie prowadzacymi ksiag rachunkowych,

e. sald nie przekraczajacych kwoty minimalnej do zakwalifikowania $rodka pracy jako érodka
trwalego,

f. sald naleznosci wynikajacych z dowodéw wystawionych przez kontrahenta,

Za stan faktyczny tych sald uwaza sie stan wynikajacy z ksiag rachunkowych.

§21

1. Poprzez weryfikacje stanu ewidencyjnego dokonuje si¢ inwentaryzacji tych aktywow i pasywow,
ktérych stan nie podlega lub nie moze by¢ ustalony w drodze spisu z natury albo w drodze
uzgodnienia z kontrahentami.

2. Weryfikacje stanéw ewidencyjnych kont analitycznych lub kont syntetycznych przeprowadzaja
pracownicy zgodnie z zakresem czynnosei.

3. Kontrole prawidtowosei przeprowadzonej weryfikacji sprawuja  bezposredni  przetozeni
pracownikéw dokonujacych weryfikacji stanéw ewidencyjnych.

4. Inwentaryzacja aktywow i pasywéw w drodze weryfikacji polega na ustaleniu ich realnosci przez
poréwnanie z wlasciwymi dowodami, sprawdzenia prawidlowosci podpisow okresowych, rozliczen,
naliczeq itp. Poszczegdlne aktywa i pasywa inwentaryzuje si¢ w sposob nastepujacy:

a. wartoéci niematerialne i prawne - przez sprawdzenie wysokoscl 1 terminowoscl odpiséw oraz
ich zgodnosci z obowiazujacymi przepisami,

b. $rodki pieniezne - przez stwierdzenie ich wplywu w okresie pdZniejszym lub prawidtowodci
dowodu zrddtowego 1 postgpowania reklamacyjnego,

c. faktury nie zgloszone do rozrachunku - przez sprawdzenie, czy wszystkie faktury zlozone
zostaly do realizacji w pierwszych dniach okresu nastepujacego po terminie inwentaryzacii,

d. rozrachunki z tytutu wynagrodzen - przez sprawdzenie czy saldo wynika z niewyptaconych list
plac z ostatniego miesiaca i wynagrodzen nie podjetych w terminie wyplaty oraz stwierdzenie
czy nie zawiera kwot przedawnionych,

e. rozrachunki publiczno— prawne przez pisemne uzgodnienie wysoko$ci dokonanych wplat lub
otrzymanych srodkéw,

f. pozostale rozrachunki przez pisemne uzgodnienie wysokosci sald, a w przypadkach
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potraconych pracownikom i nie odprowadzonych kwot - przez szczegolowe sprawdzenie
prawidlowosci wykazanych sald,

g. roszezenie z tytutu niedobotrdéw i szkdd, rozliczenia nadwyzek i roszczenia sporne przez
sprawdzenie zasadnosci ich wykazania i prawidlowoécl wyceny,

h. materialy w drodze i dostawy niefakturowane przez szczegdlowe sprawdzente zasadnosci
poszczegblaych pozycj,

i rozpoczete inwestycje i dokumentacje dla przyszlych inwestycji przez szczegblowe
sprawdzenie zapiséw na kontach analitycznych i uzgodnied wysokoéci nakladow oraz ich
realnoéci z wydziatlem merytorycznym,

j.  inne nie wymienione aktywa lub pasywa przez szczegdlowe sprawdzenie prawidlowodci
ewidenciji i wysoko$ci salda na dzied inwentaryzaejl i stwierdzenie na tej podstawie:

- czy inwentaryzowane aktywa i pasywa objeto ewidencja bilansows lub pozabilansows, zgodnie
z obowlazujacymi przepisami,

- czy wykazane salda nie zawieraja sum nterealnych wzglednie takich, ktore powinny byé
odpisane w cigzar kosztéw, strat lub na zyski lub sprzedaz. Wyniki weryfikacji ujmuje si¢ w
odpowiednich protokotach o tresci zaleznej od potrzeb.

§ 22

1.0bieg dokumentéw dotyczacych inwentaryzacji i rozliczenia rdznic inwentaryzacyjnych nastepuje w

a.

j-

ustalonym porzadku:

ptzekazywanie atkuszy spiséw z natury i innych materialéw z inwentaryzacjt (sprawdzenie
o$wiadczenia itp.) przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej lub wyznaczonemu statemu
czltonkowi komisji inwentaryzacyjnej,

przekazywanie pracownikowl ds. gospodarki majatkiem trwalym przez Przewodniczacego Komisjt
Inwentaryzacyjnej skontrolowanych pod wzgledem formalnym 1 rachunkowym  materialow
z Inwentaryzacji {arkusze spisu z natury wraz z zalacznikami nr 4,5,6,7,8),

wycena spiséw, ustalenia réznic inwentaryzacyjnych i przekazanie komisji inwentaryzacyjnej
zestawien roéznic Inwentaryzacyjnych,

powiadomienie o stwietdzonych rdéznicach os6éb marterialnie odpowiedzialnych i ztozenie
pisemnych wyjasniefi przez te osoby,

opracowanie protokotu weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych przez komisje i ptzedlozenie
kierownikowi jednostki wnioskéw do akceptacjl. Jezeli termin inwentaryzacji przypada na dzien
31 grudnia opracowanie wnioskéw 1ich przedtozenie do akceptacji kierownikowi jednostki winno
nastapi¢ nie pozniej niz w ciagu 25 dni roboczych,

wystanie kontrahentom zawiadomied o wysokosct salda (w tym 15 dni po terminie inwentaryzacji)
oraz udzielenie odpowiedzi na zawiadomienie lub pismo kontrahenta (w 10 dni od daty
otrzymania),

przeprowadzenie weryfikacii sald aktywow 1 pasywdw nie podlegajacych inwentaryzacji (w drodze spisu
z natury) lub potwierdzenie salda (w 30 dni po terminie inwentaryzacji),

. ujecie w ksiegach wynikow rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych w nastepnym miesiacu po

terminie inwentaryzacji (nie pdzniej jednak niz w ostatnim dniu roku obrotowego, na ktory
przypad! termin inwentaryzacji),

przekazanie Radcy Prawnemu spraw spornych w celu skierowania ich do sadu (w 30 dni od daty
zatwierdzenia wnioskéw komisji przez kierownika jednostki),

skierowanie spraw wskazujacych na naduzycia do organéw sledezych (w dniu nastepnym  po

wydaniu decyzjt przez kierownika jednostki).

2Przy rozliczeniu réznic inwentaryzacyjnych oraz rozpatrywaniu niedoborow i szkod, a takze
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nadwyzek obowiazuja przepisy ustawy z dnia 20 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci.
3 Dokumenty inwentaryzacyjne zaliczane s do akt kategorii B i zgodnie z art. 74 ust.2 pkt.7 ustawy o
rachunkowosci, winno byé przechowywane przez okres 5 lat od przeprowadzenta i rozliczenia

nwentaryzacji.
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Zalgcznik nr 1

METODY I PRZEDMIOT INWENTARYZAC]I

1. SPIS Z NATURY
a) srodki pieni¢zne w gotowce znajdujace si¢ w jednostee (kasa),
b) papiery wartosciowe (weksle, czeki, akcje, obligacje, bony),
¢) niezuzyte matetialy i towary odpisywane w koszty w momencie ich zakupu,
d} maszyny i urzadzenia wchodzace w sklad srodkow trwalych w budowie znajdujace sig na terenie
niestrzezonym, . .
e) sktadniki majatkowe bedace wlasnoscia obeych jednostek, powierzone do sprzedazy, wzywania,
przechowania,
f) rzeczowe skladniki aktywéw obrotowych znajdujace si¢ na terenie niestrzezonym,
g) znajdujace si¢ na terenie strzezonym i objete ewidencja ito§ciowo-wartosciows zapasy: materialow,
towardw, polproduktow, wyrobdw gotowych,
h) $rodki trwale oraz maszyny i urzadzenia wchodzace w sklad srodkéw trwalych w budowie znajdujace
si¢ na terenie strzezonym,
1) pozostale Srodki trwate ujete w ewidenci Hodciowey.

2. POTWIERDZENIE SALD
a) srodki zgromadzone na rachunkach bankowych,
b) naleznosci - za wyjatkiem tytaléw publiczno-prawnych, naleznosd watpliwych lub spornych,
naleznosct od pracownikéw,
c) pozyczki i kredyty,
d) wlasne sktadniki majatkowe powierzone kontrahentom (np. w komiste, na sktadzie-w postaci obcego

arkusza spisu z natury).

3. WERYFIKACJA STANU EWIDENCYJNEGO
a} srodki trwate do ktorych dostep jest utrudniony (np. instalacja podziemna, wodociagowa,
kanalizacyjna, gazowa),
b) grunty, drogi,
¢) zobowigzania,
d) naleznosci i zobowiazania sporne, watpliwe, wobec pracownikéw, wobec 0sob nie prowadzacych
ksiag rachunkowych, z tytulu publiczno-prawnych oraz jezeli niemozliwe bylo przeprowadzenie spisu z
natury lub otrzymanie potwierdzenia salda a takze gdy w danym roku nie przypadal termin

przeprowadzenia spisu.
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Zatgcznik nr 2

TERMINY I CZESTOTLIWOSC PRZEPROWADZANIA INWENTARYZAC]I
SKEADNIKOW MAJATKOWYCH

Lp.

PRZEDMIOT INWENTARYZAC]1

CZESTOTLIWOSC INWENTARYZAC]I

Materialy 1 towary odpisywane w koszty w
momencie ich zakupu

na koniec kazdego roku

Skladniki majatku (art.26 ust. 3 pkt 1 ustawy

jeden raz w roku, (rozpoczecie trzy miesiace

sie na terenie strzezonym

2. L. przed kofdcem roku obrotowego, a zakonczenie
o rachunkowoéci) .
do 15 dnia nastgpnego roku)
Zapasy materialow, towardw znajdujacych
3. sie na terenie strzezonym 1 objetych nie rzadziej niz raz w ciagu dwéch lat
ewidencja losclowo - wartodciows
Srodki trwate oraz maszyny i urzadzenia
4.  objete inwestycja rozpoczets, znajdujacych  nie rzadziej niz raz w ciagu 4 lat
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Zalaczuik nr 3

NADZWYCZAJNE OKOLICZNOSCI PRZEPROWADZENIA DODATKOWYCH
INWENTARYZAC]I

! Lp. WYSZCZEGOLNIENIE | TERMIN REALIZAC]1

INa dzien zmiany na stanowisku osoby.

1. [Zmiana osoby materialnie odpowiedzialne] materialnie odpowicdzialnej

Wypadki losowe: pozar, kradziez,
zniszczenie czescl skladnikéw, uszkodzenie [Na dzienl powstania wypadku losowego
czedel sktadnikow, przywlaszezenie czedal
sktadnikéw

Okolicznodcl nadzwyczajne przekazanie
3. jednostki lub jego czesc, likwidacja zakladu, Na dzied wynikajacy z ustalen
na zadanie kontroli - rewizji
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Zatgcznik nr 4

imig 1 nazwisko osoby skiadajacej o$wiadczenie

OSWIADCZENIE
o przyj¢ciu odpowiedzialnoéci materialnej za powietzone mienie

Ja nizej podpisany/a ... oSwiadczam niniejszym, jako osoba
materialnie odpowiedzialna za mienie powierzone z obowiazkiem przechowywania w pomieszczeniach
biurowych / magazynach ... , bedace w uzytkowaniu
......................................... , ze wszystkie dowody przychodu 1 rozchodu inwentaryzowanych
skladnikéw majatkowych zostaly przekazane do referatu finansowego (skarbnika), a szczegdlnie
dotyczace przychoddw 1 rozchodéw majatkowych:

a) $rodkéw trwatych,

b) przedmiotu w uzytkowaniu,
oraz zostaly do chwili spisu z natury ujgte w ewidencji lodciowej tj. w ksiggach inwentarzowych.

Somonino, daia ..o,

Podpis osoby matetialnie odpowiedzialnej

* Wypelnid w 2 egz.
1) Oryginat — referat finansowy
2) Kopia - jednostka inwentaryzacyjna
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Zalacznik nr 5

SPRAWOZDANIE OPISOWE Z PRZEBIEGU

SPISU Z NATURY
Kotmnisja Inwentaryzacyjna dzialajacy na podstawie Zarzadzenia Nr .................. z dnia ...
w nastepujacym skladzie osobowym:
1) PrzeWodniCZacy oot e
2) CZEONEK .ot
3) CZONEK oo e s
wykonata w dniu ... opisane w niniejszym sprawozdaniu czynnosci przy sporzadzaniu

spisu z natury w:

a) nazwa obiektu 1 oznaczenie inwentarzowych pomieszczen

1. Rozliczenie pobranych arkuszy spisowych:

a)pobrano w dniu ... , arkuszy od nr .ooeee. donr
bywykorzystano arkuszy ... O TIT et s
C)zwraca sig arkusze CZYStE ..o O T i nes s
d)zwraca si¢ arkusze anulowane 1 Zniszczone .........o...... O ML i

2. Inwentaryzacyjne skladniki majatkowe zostaly spisane na arkuszach spisu z natury:
AL e liczba poz. i,
OF v, liczba POz, vt

3. W wyniku szczegdlowego sprawdzenia potnieszczen

stwierdzono, ze wszystkie skladniki majatkowe podlegajace inwentaryzacji zostaly ujete

w arkuszach spisu z natury.

4. Stwierdzam w czasie dokonania spisu z natuty nastgpujace usterki 1 nieprawidlowosc
w zakresie zabezpieczenia przechowywanego mienia oraz w zakresie magazynowania 1 konserwacji
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5. W celu pelnego zabezpieczania przechowywanego mienia potrzebne sa nastepujace $rodki

zabezpieczajace:

Podpis osoby materialnie Podpis czionkéw Komisji Inwentaryzacyjnej
odpowiedzialnej
....................................... U

2) e e

3) e
SOMONING...ererrrrrirrerens
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Zalgcznik nr 6

(pleczatka jednostki)

PROTOKOL ROZLICZEN WYNIKOW INWENTARYZACJI I DOCHODZEN W

SPRAWIE ROZNIC INWENTARYZACYJNYCH

Komisja inwentaryzacyjna w skladzie :

1) PrzeWOdMICZACY wvovvereiireieirs s s bt s
(stanowisko stuzbowe)

2) Czlonek (.o

33 CIonek oo

4) Czlonek ............ oot e e e s

Na posiedzeniu w daiu e, dotyczacym inwentaryzacjt w dniach

.................................... arkusze spisu z natury or .......... dokonata nastgpujacego rozliczenia:

ajnazwa obiektu i oznaczenia pomieszczenia

I. Rozliczenie wynikéw inwentaryzacii
1. Wedtug zalacznika L.

I1. Rozliczenie wynikow inwentaryzacji innych skladnikéw majatkowych niz w pkt. I wedlug
zestawienla roznic Inwentaryzacyjnych:
I. Wartose:
ajogotem niedobory .. zt
blogdlem superaty ..o 2

III. Komisja inwentaryzacyjna - po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajacego ustala si¢ co

nastgpuje:

2. Ocenia nastgpujaco powstanie przyczyn wyszczegblnionych powyzej niedoborow
nadzwyczajnych - superat:

3. Zdaniem kormisji inwentaryzacyjnej stwierdzono niedobory nadzwyczajne - superaty
nalezy zakwalifikowac jako :

a) niezawinione 1 spisaé w clgzar kosztow lub strat zaktadu

b) zawinione, obciazy¢ ich wartoscia osoby odpowiedzialne:
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Podpis czlonkéw Komisji Inwentaryzacyjnej

1)

) SO
) SRR
D),
IV Opimia prawna radey prawnego
Datd v Podpis 1 pieczed ...ovorncrconiniinnnians

V. Opinia skarbnika/gldéwnego ksiegowego - w okresie przeprowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji

Data i podpis.....ccororniicnniiniccccnns
VI Decyzja kierownika
1.Niedobory nadzwyczajne (straty) wskazane w niniejszym protokéle powstaly (nie powstaly)

skutkiem czynu noszacego znamiona przestgpstwa. Zawiadomiono otgana powotane do Scigania
PIZESEEPSTW oo oraz jednostke nadrzedna pismem

2.Stwierdzone w wyniku inwentaryzacji superaty przyjete zostaly na stan 1 zaewidencjonowane w

trybie przewidzianym w zakladowym planie kont.
3.Nalezy uznaé stwierdzone w wyniku inwentaryzacji niedobory nadzwyczajne za zawinione,

obcigzyé ich wartoscia w IWOCIE e 71
PANA/ DA 1-cvrevrevmrererrerirsrsreceerenescaeee e eesessicessnsniensnies 1 dochodzi¢ roszezen z tego tytuhu, zgodnie 2

obowlazujacymi przepisami prawnymi.

4.Nalezy uznaé stwierdzone w wyniku inwentaryzacji niedobory nadzwyczajne za niezawinione i
spisaC ich  wartos¢  w  kwocle . zt  w  clgzar strat  jednostki
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Zalacznik nr 7

Somonino, data ............. v —

(imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe)

OSWIADCZENIE

Os$wiadczam jako osoba matesialnie odpowiedzialna za powierzone mi mienie, Ze nie roszcze
zadnych pretensji 1 nie wnosz¢ uwag do komisji inwentatyzacyjnej w zakresie Hoscl

1 jakodcl zinwentaryzowanych skladnikéw majatkowych.

(podpis osoby materalnie (odpowiedzialne;)
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Zalycznik nr 8

PROTOKOL Nr .....
Z PRZEPROWADZENIA KONTROLI KASY

Komisja inwentatyzacyjna dzialajaca na podstawie Zarzadzenia Wojta Gminy Somonino Nr..........
zdnia ............. w nastepujacym skladzie osobowym:

1. PLZEWOAMICZACY - .oevcvreercerm e cceceimiaes it is sttt

2. CZEONEK wvvierieriiessies st OSSOSO e

3. Czonek oo s

Przeprowadzita w dniu ................. 20 r. od godz............ do godz...c..........

inwentaryzacje w obectrosci osoby materialnie odpowiedzialne;

PATHL) ettt b e

i dokonal komisyjnego przeliczenia znajdujacych sie w kasie srodkéw pienigznych, drukéw Scistego
zarachowania dotyczacych gospodarki kasowej, tj. czekow gotowkowych i rozliczeniowych, dowodow
"kasa przyjmie" i "kasa wyplaci" oraz innych wartosci pienieznych. Stwierdzony stan faktyczny komisja

porownata z saldem raportu kasowegonr ... zamkrietego W dnil. .o,
1. Stwierdzony rzeczywisty stan gotowki w kasie:

a) banknoty = szt Zh e,
................................... szt Z
................................... szt ZE
................................... szt ZE e
................................... szt Zh
................................... szt Zh
................................... set ZE e
b) bilon: ZE e
¢) wartos¢ (a + b) Zh i,
d) saldo kasowe na dziefl oo
e) stwierdzono nadwyzke - niedobdér
f) wysoko$C pogotowia kasowego
2. Ostatni numer czekow gotowkowych
Ostatni numer czekdw rozliczeniowych
Ostatnil numer czekow raportue kasowego
Ostatnt numer czekdw dowodu "KW
Ostatni numer czekéw dowodu "KP" e

Ostatnie dowody przychodu i rozchodu:

Ostatni numer czeku gotdwkowego nr ... 2 dNia s
Ostatnd numer KP nr o Z d0ia e
Ostatnt numet KW nr ..o 2 dnia oo
Ostatnd numer RI 0r.ieccee e Z2dnia
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2. Stan depozytdw przechowywanych w kasie oraz ich zgodno$¢ (badz niezgodnoéc)
z ewidencja:

Protokol niniejszy sporzadzono w 2 jednobrzmiacych egzemplarzach, z ktdrych jeden pozostawiono
w kasie. W zwigzku z ustaleniami zawartymi w niniejszym protokdle osoba matertalnie odpowiedzialna

nie wniosta zastrzezen - wniosta nastepujace zastrzezenia

Komisja inwentaryzacyjna Osoba materialnic
Lo, odpowiedzialna

2 i

B e s
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Zalacznik nr 9

Zarzadzam sporzadzenie spisu z natury
1.Nazwa obiektu i oznaczenie inwentaryzacyjnego pomieszczenia

4.0soba matetialnie odpowiledzialna .....c.ovvvvivvciivininivieiniiens
5. Termin rozpoCzEeia «ovvevceciceees s
ZAKOMNCZENIR .o spisu z natury.

6. Do przeprowadzenia spisu z natury wymienionych sktadnikéw majatkowych wyznaczam
Komisje Inwentaryzacyjng w nastepujacym skladzie osobowym:
1. PrzeWOdMICZACY «oovoevcereescerecse e
2.CZI0NEK e
3.CzE0nek oo
4.CZEOREK vttt e
Osoby powotane na czionkéw komisji ponosza pelna odpowiedzialnos¢ za wlasciwe oraz zgodne
z obowigzujacymi przepisami przeprowadzenie spisu z natury.

7. Inwentaryzacj¢ nalezy przeprowadzi¢ wedhug stana na dzied ..o,

8. Arkusze spisowe o numerach ... wydano przewodniczacemu
Komisji Inwentaryzacyjnej.
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