ZARZ ADZENIE NR 85/08
Burmistrza Miasta
Nowego Miasta Lubawskiego
z dnia 29 padziernika 2008 roku

w sprawie wprowadzenia instrukcji gospodarki maptkiem trwatym,
inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialnéci za powierzone mienie
w Urzedzie Miejskim w Nowym Miescie Lubawskim

Na podstawie:

1. Ustawa z dnia 29 wrgeia 1994 r. o rachunkowoi (tekst jednolity z 2002 r. Dz.U. Nr 76,
poz. 694 z pgn. zm.).

2. Ustawa z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach gziyyich (Dz.U z 2005 r . Nr 249, poz. 2104 z
pézn. zm.).

3. Ustawa z 8 marca 1990 roku o samdeze gminnym (tekst jednolity Dz. U. 2001 nr 142zpo
1591 z pén. zm.)

4. Ustawa z dnia 15 lutego 1992 roku o podatku docthwydh od osob prawnych (tekst jednolity
Dz.U. z 2000 r. Nr 54, poz. 654 z4p6 zm.).

5. Ustawa z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz.1898 r. Nr 21, poz. 94 z pd. zm.)

6. Rozporadzenie Rady Ministréw z dnia 30 grudnia 1999 r.wasvie stosowania Klasyfikacji
Srodkéw Trwatych (KST) (Dz.U. z 1999 r. Nr 112, poz.1317 zzpdzm).

7. Rozporadzenie Ministra Rozwoju Regionalnego i Budownictwadnia 29 marca 2001 r.
w sprawie ewidencji gruntéw i budynkéw (Dz.U. Nr,3fbz. 454).

8. Komunikat Nr 13 Ministra Finanséw z dnia 30 czeav&006 r. w sprawie standardow kontroli
finansowej w jednostkach sektora finansow publicinfDz.Urz. MF. Nr 7, poz. 58).

zarzadzam, co naspuje:

§1

Ustalam instrukel w sprawie gospodarki mgkiem trwatym, inwentaryzacji maiku i zasad
odpowiedzialnéci za powierzone mienie w Wdzie Miejskim w Nowym Miécie Lubawskim,
stanowica zakcznik Nr 1 do niniejszego Zagdzenia.

§2
Traci moc Zarzdzenie Nr 10/2000 Burmistrza Nowego Miasta Lubaegk z dnia 4 palziernika
2000 r.

§3

Zarzdzenie wchodzi wycie z dniem podgia.

Burmistrz
Alina Kopiczynska



Zafacznik Nr 1 do
Zarzmdzenia Nr 85/08
Burmistrza Miasta

Z dnia 29 padziernika 2008r.

INSTRUKCJA
w sprawie gospodarki maptkiem trwatym,
inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialnéci
za powierzone mienie
w Urzedzie Miejskim w Nowym Miescie Lubawskim

CZESC |
Podstawy prawne

§1

Podstaw regulacji przygtych w niniejszej instrukcji stanowponizsze akty prawne:

1. Ustawa z dnia 29 wrzeia 1994 r. o rachunkowoi (tekst jednolity z 2002 r. Dz.U. Nr 76,
poz. 694 z pgn. zm.).

2. Ustawa z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach gziyyich (Dz.U z 2005 r . Nr 249, poz. 2104 z
pézn. zm.).

3. Ustawa z dnia 20 listopada 1999 r. o zmianie ugtawodatku dochodowym od oséb prawnych
(Dz.U. Nr 95, poz. 1101 z go. zm.).

4. Ustawa z 2 lutego 1996 r. o zmianie ustawy Kodedy oraz o zmianie niektorych ustaw
(Dz.U. Nr 24, poz. 110 z pa. zm. oraz z 2001 r. Dz.U. Nr 154, poz. 1805).

5. Rozporadzenie Rady Ministréw z dnia 30 grudnia 1999 r.wasvie stosowania Klasyfikacji
Srodkéw Trwatych (KST) (Dz.U. z 1999 r. Nr 112, poz.1317 zzpdzm).

6. Rozporadzenie Ministra Rozwoju Regionalnego i Budownictwadnia 29 marca 2001 r.
w sprawie ewidencji gruntéw i budynkéw (Dz.U. Nr,3fbz. 454).

7. Komunikat Nr 13 Ministra Finanséw z dnia 30 czeav&006 r. w sprawie standardow kontroli
finansowej w jednostkach sektora finanséw publicinDz.Urz. Min. Fin. Nr 7, poz. 58).

CZESC Il
Zasady ogolne

§2

llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

jednostce- oznacza to Ued Miejski w Nowym Migcie Lubawskim
kierowniku jednostki — Burmistrza Miasta Nowe Miasto Lubawskie
ksiggowym — oznacza Skarbnika Miasta.

§3

1. Majatek jednostki stanowi
srodki trwate,



— pozostatgrodki trwate (wyposzenie),
— wartasci niematerialne i prawne.

2. Wyceny érodkéw trwatych dokonuje siwg zasad okionych w ustawie o rachunkowd,
z tym ze srodki trwate stanowdgice wlasné¢ jednostki, otrzymane nieodptatnie na podstawieyziec
wlasciwego organu, wyceniaeswg wartgci okreslonej w decyzji.

3. Za srodki trwate uwaa sk sktadniki majtku, ktorych warté¢ pocatkows, okresla ustawa
Z dnia 20 listopada 1999 r. 0 zmianie ustawy o faddochodowym od oséb prawnych.

4. Bez wzgkdu na warté¢ na konciesrodkow trwatych ewidencjonuje igrunty, budowle
i budynki. Wartd¢ srodka trwatego mze by zwigkszona lub zmniejszona w wyniku zaglzanej
aktualizacji wyceny. Zwikszenie wartéci pocatkowej srodkow trwatych mae nasipi¢
0 rownowarté¢ kosztéw inwestycji zwizanych z ich ulepszeniem.

5. Zwigkszenie standrodkow trwatych nagpuje pod dat przyjecia do uywania z inwestycji,
daty zakupu Iub dat decyzji. Ujawnione nadwki ewidencjonuje s pod dai ich
zinwentaryzowania.

6. Umorzeniesrodkéw trwatych zgodnie ze stawkami amortyzacyjnyokreslonymi w ustawie
Z dnia 20 listopada 1999 r. 0 zmianie ustawy o faddochodowym od oséb prawnych, zapisywane
jest w kstédze gtéwnej na koniec roku bietowego.

7. Grunty nie podlegajumorzeniu.

8. Ewidencja srodkow trwalych prowadzona jest w pregm do stosowania programie
komputerowym zgodnie z politgkachunkowsci.

9. Pozostatesrodki trwate w uywaniu (wyposaenie — przedmioty), wyceniagswg cen zakupu
brutto, tj. hcznie z podatkiem VAT.

10. Pozostatesrodki trwate, o wartéci nie przekraczaprej wielkdci stanowacej dolry granie
srodka trwatego, umarzacsiw petnej wartéci poprzez spisanie w koszty w migsi przygcia
do wywania.

11. Ustala st dolm granie wartcgci pozostatychsrodkéw trwatych podlegagych ewidencii
ilosciowo-wartgciowej na poziomie 10 % wao srodkow trwalych okréonych odebnymi
przepisami. Ustalona granica peoulec zmianie w przypadku zmiany ww. przepisow.

12. Ewidencj ilosciowo-wart@ciowa nalezy obja¢, bez wzgddu na ich wart&t, sktadniki
majatkowe zaliczone do pozostatyétodkow trwatych obejmujce wyposaenie biur, jak:

— meble biurowe (szafy, biurka, krzesta, itp.),
— komputery, maszyny liaze i pisace, itp.
13. Dowody zakupu karek i wydawnictw winny by dokfadnie opisane z podanierytkownika.

CZESC Il
Odpowiedzialnas¢ za sktadniki mienia

§4

1. Odpowiedzialné za naleyte zabezpieczenie m#u jednostki ponosi pracownik wyznaczony
przez kierownika jednostki, na ktérym rowhieiazy obowihzek nadzoru nad wdaiwa eksploatag
majatku i zabezpieczeniem go przed kradziezniszczeniem.

2. Odpowiedzialné¢ za wiaciwa eksploatagj i ochrore sktadnikow majtkowych w czasie godzin
pracy ponosz pracownicy, ktérych pieczy skladniki te powierzomo zwiazku z zajmowanym
stanowiskiem.



§5

1. Pracownik wyznaczony przez kierownika jednostddawigzany jest zorganizoweaaka forme
nadzoru, ktéra skutecznie g nalezytej ochronie skfadnikébw matkowych przed zniszczeniem
lub kradziesa.

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

3. W przypadku stwierdzenia braku wtavych warunkéw dla zabezpieczenia skladnikow
majatkowych, powierzonych pracownikowi do indywidualwegzytku, zainteresowany pracownik
obowigzany jest zgtositen fakt kierownikowi jednostki.

§6

1. Obowhzek naleytej troski o ochroa skladnikbw mienia, przeznaczonego daytku
indywidualnego przed utrgtlub zniszczeniem, spoczywa na pracowniku, ktOrespuzt taki
powierzono.

2. W przypadku stwierdzenia utraty lub zniszczenidadhika majtkowego, kdacego
na wyposaeniu jednostki pracownik wyznaczony przez kierovangdnostki zobowizany jest ustadi
okolicznaici tego faktu, przeprowadzipostpowanie wyjdniajace celem ustalenia przyczyny lub
osoby winnej utraty lub zniszczenia mienia i przad® kierownikowi jednostki wnioski w
przedmiocie wyegzekwowania odpowiedziditianaterialnej w m§l przepisow kodeksu pracy.

3. Odpowiedzialn& za naleyte i terminowe wystawianie obogzujacych dokumentow,
dotyczcych zmian w stanie posiadania, ponosi kierownik gestki.

4. Pracownikom jednostki mie byt powierzony sprg biurowy do uytku indywidualnego.
Przyjmupc taki sprzt, pracownik winien podpigaoswiadczenie o odpowiedzialbéoi materialnej za
powierzone mienie i zobowZat sig¢ do jego zwrotu, gdy ustanie potrzeba jeggtkowania. Wzor
oswiadczenia zawiera Zgdznik Nr 1 do niniejszej instrukciji.

§7

1. Pracownik ponosi odpowiedzialito za zniszczenie mienia jednostki, powstalego wskute
niewykonania lub nienakgtego wykonania obowkkow.

2. Odpowiedzialnét pracownika z tego tytutu wate sk z obowihzkiem wyréwnania powstalej
szkody, przy czym regres zakladu ograniczad® trzykrotnych poboréw — zgodnie z kodeksem
pracy.

3. Pracownik zobowiizany jest pokr§ szkod w petnej wysokéci, jezeli przekracza ona wagdai
trzykrotnych poborow w sytuacji, gdy pracownik:

1) dopucit si¢ zagarngcia mienia albo w inny sposéb ushyie wyrzdzit szkod; zaktadowi,

2) nie dopetnit obowizku zwrotu albo rozliczenia iz powierzonych mu piegilzy, papieréw
wartasciowych, kosztowngei, narzdzi, instrumentow lub innego wyposmia, a take odziey
ochronnej i roboczej lub spitt ochrony osobiste;j,

3) spowodowat szkadw mieniu innym nt wymienione w punktach 1) i 2),7eli bylo ono mu
powierzone z obowgikiem zwrotu.



CZESC IV
Inwentaryzacja

§8

1. Zgodnie z przepisami ustawy o rachunkséeianaptek jednostki podlega inwentaryzacji. Polega
ona na przeprowadzeniu zespolu czyenozmierzaacych do ustalenia rzeczywistego stanu
sktadnikéw majtkowych jednostki, w tym: dokonanie spisu rzeczolwymieniznych sktadnikow
majatku jednostki, uzgodnienie sald aktywow i pasywdeh wycena oraz rozliczenie ze stanem
ewidencyjnym, w tym réwnierozliczenie os6b materialnie odpowiedzialnych.

2. Stosownie do powolanych przepisbw odpowiedzigin@a zarzdzenie inwentaryzacji,
terminowe i prawidtowe jej przeprowadzenie ponasidéwnik jednostki.

§9

Terminy i czestotliwosé przeprowadzenia inwentaryzaciji:
1. Na ostatni dzik kazdego roku obrotowego naleprzeprowadz inwentaryzagj:

1) srodkow pienéznych krajowych i zagranicznych w kasie, akcji, ghbiji, bonéw i innych
papierobw wartéciowych, rzeczowych skfadnikow aktywow obrotowyckrukow scistego
zarachowania, a tak& srodkéw trwatych oraz maszyn i wdzer wchodacych w skfadsrodkow
trwatych w budowie, znajdagych s¢ na terenie nie strzenym — drog spisu z natury, wyceny
tych ilosci, poréwnania wartai z danymi ksig rachunkowych i rozliczenia ewentualnychnit,

2) srodkow piengznych krajowych i zagranicznych, zgromadzonych naehwakach bankowych
lub przechowywanych przez inne jednostki, matéci, w tym udzielonych pgyczek — drog
uzyskania od bankéw i kontrahentow potwierdzpisemnych prawidtow&zi wykazanego
w ksiggach rachunkowych jednostki stanu tych aktywow Iphsywow oraz wyjgienia
i rozliczenia ewentualnych #dic,

3) aktywdw i pasywow nie objych spisem z natury lub uzgodnieniem, tj. grunttanowicych
mienie komunalne,srodkéw trwatych trudno dogpnych oghdowi, nalenosci spornych
i watpliwych, nalenaosci i zobowhzan wobec pracownikéw, natacsci i zobowhzan z tytutdw
publiczno — prawnych, nateoici i zobowhzat wobec o0séb nie prowaglzych ksag
rachunkowych, srodkéw trwatych w budowie, ktérych spis z naturystjeniemaliwy
- przeprowadza siprzez poréwnanie danych ewidencyjnych ze stanemikapcym z dowoddéw
ksiegowych,

4) inwentaryzagj nalezy obja¢ réwniez znajdupce st w jednostce skladniki mgkowe ledace
wlasnacia innych jednostek.

2. Raz w ciagu dwéch lat:
— zapasow materiatow i towardw znajgitych s¢ w strzeonych skltadowiskach odtych ewidenci
ilosciowo-wartgciowa.
3. Raz w cigu czterech lat:
— $rodkéw trwatych, pozostatychérodkow trwalych w dywaniu oraz maszyn i wdzen
wchodzcych w sktadrodkow trwatych w budowie znajdigych sk na terenie strzenym.
4. Terminy i czstotliwos¢ inwentaryzacji okrdone w ust. 1, 2 i 3 uwa sk za dotrzymane, jeli
inwentaryzagj:
— skladnikéw aktywow z wyiczeniemsrodkow pienéznych, papieréw wartziowych, materiatéw
- rozpoczto nie wczeéniej niz trzy miesace przed kacem roku obrotowego i zakozono



do 15dnia naspnego roku (stycZg, ustalenie za stanu nagpito przez dopisanie

do lub odpisanie od stanu stwierdzonego disgjsu z natury lub potwierdzenia salda Eksizenia

lub zmniejszenia), jakie nagity miedzy dat spisu lub potwierdzenia a dniem ustalenia stanu

wynikajacego z ksig rachunkowych, przy czym stan wynikay z kshg rachunkowych nie e

by¢ ustalony po dniu bilansowym.

5. Konkretne terminy i ogtotliwos¢ przeprowadzenia inwentaryzacji w jednostce dhre
.Harmonogram inwentaryzacji” stanoygly Zahcznik Nr 3 do niniejszej Instrukcji.

§10

Czynnaosci przedinwentaryzacyjne.

1. Przed przysipieniem do inwentaryzacji nalg przeprowadz oglkdziny srodkow trwatych
i pozostatych srodkow trwatych w w@ywaniu pod wzgidem oznakowania, umliwiajacego
identyfikacg oraz przydatnéci. Nalezy dokona likwidacji srodkow zniszczonych, nieprzydatnych,
itp.

2. Likwidacji dokonuje komisja powotana przez kierakanjednostki spormdzapc protokot (wzér
— Zahcznik Nr 4 do niniejszej Instrukcji), w ktorym pddaprzyczyny i sposoéb fizycznej likwidacji.

3. Protokdt likwidacji winien zawiera nazwe srodka, numer inwentarzowy, #6, cerg i wartasé,
podpisy komisji i 0s6b materialnie odpowiedzialnyzatwierdzenie kierownika jednostki.

4. Protokét zatwierdzony przez kierownika jednostlinksja przekazuje niezwtocznie gtdbwnemu
ksieggowemu celem naniesienia zmian w ewidencigdoive].

§11

Sposbb przeprowadzenia inwentaryzacji.

1. Inwentaryzagj srodkow trwatych, pozostatyckhrodkow trwatych w aywaniu (wyposaenie)
przeprowadza si metod, spisu z natury w oparciu o zadzenie kierownika jednostki (wzoér
- Zalkcznik Nr 2 do niniejszej Instrukcji).

2. Przewodniczcego komisji inwentaryzacyjnej powotuje kierowni&dpostki, przy czym nie
moze nim by gtéwny ksegowy.

3. Czlonkéw komisji inwentaryzacyjnej powotuje kiernik jednostki, na wniosek
przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej, w sktadzie co nagpdwoch osob.

4. W celu sprawnego przeprowadzenia spisu z natomyoluje s¢ zespoly spisowe spad
pracownikéw. Zespot spisowy musksktad@ co najmniej z trzech 0sob, przy czym nie mtm by
osoby odpowiedzialne za podlegizg spisowi sktadniki majku. Sktad zespotow spisowych ustala, na
wniosek przewodniczego komisji inwentaryzacyjnej, kierownik jednostkv specjalnym
zarzdzeniu.

5. Do uprawni@ i obowiazkdéw przewodniczcego komisji inwentaryzacyjnej naie
1) stawianie wnioskbw w sprawie powotania komisji @maryzacyjnej oraz w sprawie zmian i

uzupetnié w ich sktadzie,

2) wyznaczanie spood czionkOw komisji zagpcy przewodniczcego oraz ustalenie zakresu
czynndgci dla cztonkdéw komisji,
3) przeprowadzenie szkolenia cztonkow komisji inweyracyjnej,



4) organizowanie prac przygotowawczych do inwentarjyzaeczowych i pieriznych sktadnikow
majatku oraz dopilnowanie ich wykonania we wdavym terminie, a w szczegolba
sprawdzenie, cz§rodki trwate i wyposzenie w uytkowaniu § oznakowane.

5) prowadzenie rozliczenia arkuszy spisowych z nastgnowacych drukiscistego zarachowania,

6) stawianie w uzasadnionych przypadkach wnioskévprasie:

a) zmiany terminu inwentaryzaciji,

b) zaradzenia inwentaryzacji niektorych sktadnikéw niky na podstawie oblicagtechnicznych
lub szacunku,

c) powotania fachowcéw lub rzeczoznawcow do ustalestandéw faktycznych sktadnikow
majatku, inwentaryzacyjnych na podstawie obmiaru lutcsmku,

d) przeprowadzenia inwentaryzacji w sposob uprosacpofegajcy na zasipieniu:
— spisu z natury — pordwnaniem danych ewidencyjmgchtanem faktycznym,
— spisu z natury — poréwnaniem danych ewidencyjreydbkumentag,
— przeprowadzeniu spisow uzupeta@jch lub powtérnych,

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

8) kontrolowanie przygotowado spisu oraz przebiegu spiséw z natury,

9) kontrolowanie pod wzgtem formalnym i rachunkowym, wypetionych przezpdg spisowe,
arkuszy spis6w z natury i innych dokumentéw z intaeyracji,

10) dopilnowanie terminowego ztenia wyj&nien ewentualnych rnic inwentaryzacyjnych

przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie,

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

12) przygotowanie wnioskéw o wszgde dochodzenia w przypadku ujawnienia niedobor&zkiod
zawinionych,

13) stawianie wnioskéw w sprawie sposobu zagospodarayajawnionych w czasie inwentaryzacji,
zapasOw niepetnowadciowych, zkdnych lub nadmiernych oraz w sprawie usprawnienia
gospodarki rzeczowymi i pieganymi sktadnikami majtku,

14) przewodnicacy komisji inwentaryzacyjne] me czs¢ z wymienionych czynni@i zleci
do wykonania czlonkom komisji inwentaryzacyjnej; enizwalnia go to jednak od
odpowiedzialnéci za ich prawidtowe i terminowe wykonanie.

§12

Inwentaryzacja wiasciwa.

1. Przed rozpoezxiem spisu osoba odpowiedzialna materialnie za tavgzowane skiadniki
mienia sklada swiadczenie (wzor — Zatznik Nr 5 do niniejszej Instrukcji). Przewodnicy komisji
inwentaryzacyjnej pobiera od osoby odpowiedzialejdrukiscistego zarachowania ,Arkusz spisu
z natury — uniwersalny”, (wzér — Zaiznik Nr 6 do niniejszej Instrukcji) stanawly druk scistego
zarachowania. Zespot spisowy dokonuje spisu z pabna ww. ,Arkuszu spisu...” wypeigg
czytelnie wszystkie rubryki zgodnie z jegostie w obecnéci osoby materialnie odpowiedzialnej.
Jezeli w spisie z natury z waych przyczyn nie ma bra& udziatu osoba materialnie odpowiedzialna
i nie upowani do tej czynnéci innej osoby, spis z natury powiniencbgrzeprowadzony przez co
najmniej 3 osobow komisf, wyznaczon przez kierownika jednostki. Bezfrednio pod ostatai
pozych na arkuszu spisowym nalezamigci¢ klauzuk o treci: ,Spis zakdéczono na poz. .........
Natomiast pozostate wolne pozycje arkuszazyadtreslic.



2. Btedy w arkuszach spisowych, w momencie ich wypehlaiemiazna poprawd wytacznie
zgodnie z zasadami przewidzianymi w przepisach a8&. ust. 1 ustawy o rachunkoged
tj. przez skrélenie bkdnego zapisu (tekstu, liczby), tak aby pozostatg omytelne. Poprawka dutu
powinna by podpisana przez oseljosoby) dokonujca spisu z natury i opatrzona datBtedy
powstate np. przy wycenie, powinny dpoprawione i podpisane przez osoby, ktérym powieoz
wykonywanie tej czynriei.

3. Arkusze spisu z natury spadza s§ w dwoch egzemplarzach, a przy inwentaryzacji zdawc
odbiorczej — w trzech. Oryginat spisu otrzymujegsiwas¢ za padrednictwem przewodnigzego
komisji inwentaryzacyjnej, kopi— osoba materialnie odpowiedzialna.

4. Na oddzielnych arkuszach dokonuje spisu:

— $rodkdéw trwatych,
— pozostatychirodkow trwatych w aywaniu,
— materiatow.

5. Podlegaice spisowi skladniki majku nie mog by¢ do czasu zak@zenia spisu na polu
spisowym wydawane lub przyjmowane. O ile niezme unikm¢ ruchu sktadnikow matku, zespot
spisowy zawiadamia o tym przewodnicego komisji inwentaryzacyijnej, ktéry mm zaradzi¢, aby
przyjecie lub wydanie uwzghni¢ w spisie na podstawie specjalnie oznaczonych déwaatzygcia
lub wydania.

6. Po zakdczeniu kadej strony arkusza spisu, zespoét spisowy i osobiernanie odpowiedzialne
sktadaj podpisy, nasgpnie zespoOt spisowy spaidza zestawienie arkuszy spisowych i sklada
przewodniczcemu komisji inwentaryzacyjnej wraz ze sprawozdanie przebiegu spisu z natury
(wz6r — Zahcznik Nr 7 do niniejszej Instrukcji).

7. Po zakaczeniu spisu z natury przewodnicy komisji inwentaryzacyjnej przekazuje arkusze do
Wydziatu Budetu i Finansow.

8. Pracownicy Wydziatlu Bugbtu i Finansow wpisdgj ceny ewidencyjne stosowane w ggach
rachunkowych i inwentarzowych.

9. Uzgodnienie stanu ewidencyjnego i faktycznego gpage w drodze pordéwnania ustale
zawartych w arkuszach spisowych z ewiderasjalitycza. W przypadku petnej zgodéd wartcsci
spisu z natury z ewidengcksiggowa wynikajaca z kshg rachunkowych i inwentarzowych, Wydziat
Budzetu i Finansow odnotowuje fakt petnej zgoslripadnotacje podpisuje gtowny kgowy.

10. W przypadku stwierdzenia ndic w wartgci spisu z natury z ewidengcksiggowa wynikajaca
z kskg rachunkowych i inwentarzowych, Wydziat Biadu i Finanséw sposgza ,Zestawienie ric
inwentaryzacyjnych” (wzor — Za¢znik Nr 9 do niniejszej Instrukcji) podaj stan faktyczny wedtug
spisu z podaniem pozycji Spisu, numeru inwentargowerazwy jednostki miary, ceny, $l@ i
wartasci oraz r@nic stanowiacych nadwyki i niedobory. Po wypetnieniu zestawienia przelazu
catas¢ dokumentacji przewodnigzemu komisji inwentaryzacyjnej.

§13

Rozliczenie inwentaryzacji.

1. Komisja inwentaryzacyjna wyjaia w uzgodnieniu z kierownikiem jednostki i osolbam
materialnie odpowiedzialnymi przyczyny aoc; sporadza protokdt rozliczé wynikéw
inwentaryzacji (wzor — Zatznik Nr 11 do niniejszej Instrukcji) i dgiza do protokotu ,@wiadczenia
0sOb materialnie odpowiedzialnych po inwentaryZéeér — Zahcznik Nr 8 do niniejszej
Instrukcii).



2. W oparciu o ww. protokdt wyznaczony pracownik pyatowuje decyzj w sprawie ranic
inwentaryzacyjnych (wzér — Zgdznik Nr 11 do niniejszej Instrukcji), decgzpodpisuje kierownik
jednostki. Decyzj nastpnie przekazuje do gtdbwnego &gowego, ktéry ewidencjonuje w kgjach
rachunkowych i inwentarzowych dane wynieg z decyzji kierownika jednostki.

3. Niezgodndci wyjasnia komisja inwentaryzacyjna z udziatem kierowrji@dnostki, wystuchujc
osole; materialnie odpowiedziadn

4. Decyzg ostateczgw sprawie ranic w wyposaeniu podejmuje kierownik jednostki.

CZESC IV
Inwentaryzacja pozostatych aktywéw i pasywow

§14

1. Inwentaryzacji srodkow pien¢znych zgromadzonych na rachunkach bankowych
lub przechowywanych przez inne jednostki, natéci, w tym udzielonych pryczek, powierzonych
kontrahentom wifasnych skladnikow rgdjowych — dokonuje si na ostatni dzie roku
przez uzyskanie potwierdzenia prawidt@esiostanu tych aktywéwrzez bank i kontrahentow.

2. Inwentaryzacja aktywéw i pasywoéw, nie etgch spisem z natury lub uzgodnieniem, tj. gruntéw
stanowacych mienie komunalnérodkow trwatych trudno dogpbnych oghdowi, nalenasici spornych
i watpliwych, nalenaosci i zobowhzan wobec pracownikdéw, nateosci i zobownzan z tytutdw
publiczno — prawnych wobec os6b nie prowggzh ksag rachunkowych,srodkéw trwatych
w budowie, ktdrych spis z natury jest nieriy — odbywa st w drodze weryfikacji danych z kgj
Z odpowiednimi dokumentami.

§15
Petra dokumentag inwentaryzacyja nalery przechowywa przez okres dziegtiu lat (kat. B-10).

Kierownik jednostki



Zalacznik Nr 1 do Instrukcji w sprawie
gospodarki majkiem trwatym,
inwentaryzacji majtku

i zasad odpowiedzialdoi

Za powierzone mienie

(stanowisko)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam niniejszymze znane mi g obowizki oraz swiadomy(a) jestem odpowiedziakod
materialnej na podstawie art.114 kodeksu pracy ity zajmowanego stanowiska pracy

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

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

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



Zalacznik Nr 2 do Instrukcji w sprawie
gospodarki majkiem trwatym,
inwentaryzacji majtku

i zasad odpowiedzialdoi

Za powierzone mienie

(Nazwa jednostki — piegd)

Zarzadzenie Nr .......
Burmistrza Miasta Nowego Miasta Lubawskiego
zdnia ..o,
W sprawie przeprowadzenia inwentaryzaciji

§1

Zarmdzam przeprowadzenie peinej inwentaryzacji sklaglmikmaptkowych w przez komisj
inwentaryzacyja w nas¢pujacym sktadzie osobowym:

S =.przewodnicacy

2 =.cztonek

S =.cztonek

w terminie od dnia ..........cooeeviieviieniind dodnia ....ccccoevviiniiniiiinninnn, wg harmgramu inwentaryzacji,

§2
Powotuje st ...... zespoty spisowe dla przeprowadzenia spisuurnat skladzie:
ZESPOE | — W SKERUZIE: ... et et e e e e e e e e
ZesSPOt Il — W SKIAAZIE: ... e
§3

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

Inwentaryzagj nalezy obja¢ nastpujace sktadniki majtkowe:
1) srodki trwate,
2) srodki trwate w uywaniu,
3) srodki pienkzne,
4) nalezndéci | zobowhzania,
5) srodki trwate w budowie,
6) drukiscistego zarachowania.

§5

1. Skfadniki magtku wymienione w 8§ 4 pkt. 1 i 2 nalespis& na arkuszach spisu z natury.

2. Inwentaryzagj sktadnikow majtku wymienionych w 8 4 pkt. 3 nalg przeprowadz w drodze
spisu z natury i poréwnania z danymi zekgiw formie protokotu kontroli kasy.

3. Inwentaryzagj sktadnikow majtku wymienionych w § 4 pkt. 4 nate przeprowadz w drodze
uzyskania potwierdzenia sald od kontrahentow.



4. Inwentaryzagj skladnikdbw majtku wymienionych w 8 4 pkt. 5 nalg przeprowadz
przez poréwnanie stanu faktycznego ze stanem wjatika z ksiag rachunkowych w drodze spisu
z natury, jeeli sa dostpne oghdowi i spis ich jest mdiwy; pozostale skladniki w drodze weryfikacji
dokumentdéw z zapisami w kgjach.

5. Inwentaryzagj skladnikow majtku wymienionych w § 4 pkt. 6 przeprowadizpoprzez
poréwnanie stanu faktycznego ze stanem wyadyem z ksag rachunkowych w drodze spisu
Z natury.

§6

Arkusze spisowe pobierze przewodnicg komisji inwentaryzacyjnej w komorce finansowo-
ksiegowej w terminie do dnia ........................

§7

Zobowiazuje komisg do:

1) przeprowadzenia inwentaryzacji przy czynnym udzadob materialnie odpowiedzialnych,

2) przestrzegania ogolnie obawaujacych przepisbw o inwentaryzacji oraz zasad i spoésob
postpowania okréonych w instrukcji w sprawie gospodarki rggiem gminy, inwentaryzacji
majatku i zasad odpowiedzial&ci za powierzone mienie,

3) dokonania ostatecznej wyceny sktadnikéw gtkawych,

4) sporadzenia rozliczenia inwentaryzacji,

5) przekazania kompletnej dokumentacji inwentaryzaglyj do komorki finansowo-ksjowej
w terminie péciu dni po zakaczeniu spisu.

§8

Cztonkéw komisji czyni odpowiedzialnymi za wkziwe, doktadne i rzetelne przeprowadzenie
inwentaryzacji, zgodnie ze stanem faktycznym.

§9
Wykonanie zargdzenia powierzam ..........ccccceeeeeeeeieeeennns
§10
Zarzdzenie obowizuje z dniem podgia.
Otrzymup do wykonania:
(dataipodpis komisi) (piegzimienna i podpis kierownika jednostki)

Otrzymup do wiadoméci:

1) gtébwny kstgowy



Zalacznik Nr 3 do Instrukcji

w sprawie gospodarki mgkiem

trwatym, inwentaryzacji majku i zasad
odpowiedzialnéci za powierzone mienie

(Nazwa jednostki — piegd)

Harmonogram inwentaryzacji na 200... rok

Lp. Przedmiot Obiekt zinwentaryzowania Termin Rodzaj, forma, metoda, technika
inwentaryzacji przeprowa- inwentaryzacji
dzenia
inwenta-
ryzacji
1. |Grunty Porownanie danych ewidencdd ..... Weryfikacja sald na dzie
ze stanem wynikagym z Do ..... 31.12. ... r.
dowodow kstgowych
2. | Wartdsci Porownanie danych ewidencjod ..... Weryfikacja sald na dzie
niematerialne ze stanem wynikagym z Do 31.12. . r
i prawne dowodow kstgowych
3. | Srodki trwate isrodki | Poréwnanie danych ewidengjod ..... Spis z natury wedtug stanu na dzig
trwate w zywaniu | ze stanem wynikagym z Do ..... 31.12. ......... r.
dowodéw kstgowych
4. | Srodki trwate w Poréwnanie danych ewidencjod ..... Weryfikacja sald na dzie
budowie ze stanem wynikagym z Do ..... 31.12. ....... r.
dowoddw kstgowych
5. | Rozrachunki z Porownanie danych ewidencjod ..... Weryfikacja sald na dzie
pracownikami ze stanem wynikagym z Do ..... 31.12. ....... r.
dowodow kstgowych
6. | Rozrachunki Poroéwnanie danych ewidencjod ..... Weryfikacja na dzig
publiczno-prawne | ze stanem wynikagym z Do ..... 31.12. ....... r.
dowodow kstgowych
7. | Naleznosci i Wszystkie z wyjtkiem od ... Pisemne
zobowhzania naleznosci spornych Do ..... uzgodnienie sald z kontrahentami
i watpliwych, nalenaosci na dzié 31.12. ..... .
i zobowazan pracownikow i
publiczno-prawnych
8. |Srodki pienkzne w Spis z natury i poréwnanie |31.12. Roczna petna, spis
kasie wartasci z danymi ksig Z natury wg stanu
rachunkowych na dziéh 31.12. ...... 1.
9. | Druki scistego Spis z natury i poréwnanie |31.12. Roczna, spis
zarachowania, czeki | wartasci z danymi ksig Z natury wedtug stanu
obce, weksle i inne | drukéwscistego na dzigéi 31.12. ... 1.
papiery wartéciowe | zarachowania




10. | Pazyczki i kredyty Poréwnanie danych ewidendpd ..... Pisemne uzgodnienie sald wedtu
ze stanem wynikagym z Do ..... stanu na dzie31.12. ....... r.
dowodow kstgowych

11. | Srodki pienkzne Wszystkie rachunki bankowe Od ..... Pisemne uzgodnienie sald wediy
zgromadzone na Do ... stanu na dzie31.12. ...... T.
rachunkach
bankowych

12. | Fundusze specjalne Wedtug stanu ewidencji | Od ..... Poréwnanie danych
ksiegowej Do ... ksiag rachunkowych

z odpowiednimi dokumentami
i weryfikacja ich wartéci na dzié
31.12. ... r.

13. | Wiasne sktadniki Wedtug ewidencji keigowej | Od ..... Pisemne potwierdzenie sald 2
majatkowe Do ..... kontrahentami
powierzone na dzié 31.12. ....... r.
kontrahentom

(data) Kierowrjgdnostki



Zafacznik Nr 4 do Instrukcji w sprawie
gospodarki magkiem trwatym, inwentaryzacji
majatku i zasad odpowiedzialda za
powierzone mienie

(Nazwa jednostki — piegd)

Protokot likwidacji srodkow trwatych
/srodkow trwatych w uzywaniu/

(Uwaga! Sporzdzony oddzielnie dlgrodkéw trwatychsrodkow trwatych w gywaniu, wyposzenia nie podlegaicego

ewidencji ilgiciowo-wartagciowej).

Komisja likwidacyjna w sktadzie:

P — przewodnicy
2 — czionek
S — czionek
w obecndci os6b materialnie odpowiedzialnych:
L
2
Dokonata w dniu ........ccceeeeeiinnnns egtin nizej wymienionychsrodkéw trwatych i stwierdzita,
78z uwagi na ZYCIE . naglajsic one jedynie do likwidacji
017 2P PP P PP PP PR .
W zwiazku z powyszym dokonano IKWIdac]i............cccoeririniniisierescs {rodkéw trwatych /

srodkow trwatych w sywaniu / wyposzenia) zniszczonych / nieprzydatnych jakey:

Lp. | Nazwa srodka Nr llos¢ | Cena Wartas¢ Sposbb fizycznej
inwent. likwidacji
Razem
SOWNI@ ZIOTYCN(POUE WAMSE) . e e e e e e e e e eeee e e e e s e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e eeeeeennnnnnn
Podpisy cztonkéw komisiji: Podpis osoby matar@odpowiedzialnej
Zatwierdzam Kwidag] .......coooeeeeeeeeeee e

(piecz¢ i podpis kierownika jednostki)

(miejscowec)



Zafacznik Nr 5 do Instrukcji

w sprawie gospodarki magkiem trwatym,
inwentaryzacji majtku i zasad
odpowiedzialnéci za powierzone mienie

(Nazwa jednostki — piegd)

Oswiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej
przed inwentaryzacja

Ja, nkej podpisany(na) jako osoba materialnie odpowiddaiaa powierzone skladniki magkowe

(wymiené wiasciciela)
oswiadczam co nagpuije:

1. Wszystkie dowody rachunkowe przychodowe i rozcheelaostaty wystawione i przekazane do
ksiggowasci jednostki oraz g ujete w dokumentacji ewidencyjnej (kgiach rachunkowych) wedtug
stanu na dzie ............ccceeeeenes , hatomiast dowody Zae do czasu rozpogzia spisu, tj. do dnia
......................... przekazatem /tam/ Przemioghcemu komisji inwentaryzacyjnej.

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

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

o I R 2= a1 ol PSPPI

4. Stan zabezpieczenia powierzonegoatl@ JEST ............cooviiiiiiiiiiii e
(dokona' oceny)

T 2= S (s < g1 T= o [o LSRR

(wymiené zastrzeenia)



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

(miejscowd i data) Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej

Sporadzono w 2-ch egz.



Zafacznik Nr 6 do Instrukcji

w sprawie gospodarki magkiem trwatym,
inwentaryzacji majtku i zasad
odpowiedzialnéci za powierzone mienie

(Nazwa jednostki — piegd)

Arkusz spisu
Z natury — uniwersalny

Strocs
ROUZA] INWENTAIYZAC] — ..ooiiiiitieeeee ettt e e e e e aamn e e e e e e e e b e et e e e e e e s e nnnrneees
Sposbdb przeprowadzenia INWENTAINYZAC]T — ... cumwwuerrrrrrrrrnnnnnnnnnnnennnsenennannanna—rerrrr—————————
(Nazwa i adres jednostki inwentaryzowanej) (Imie i nazwisko osoby materialnie odpowiedzialnej)
Sktad komisji inwentaryzacyjnej Inne osoby i stanowisko ghwowe
(Zespotu spisagego) (Imig, nazwisko i stanowisko stowe)
(Im¢, nazwisko i stanowisko showe)
Spis rozpocgo dnia ................ 0 godz. ......... zakpono dnia ............... 0 godz. .........
KTM- symbol indeksu Nazwa llosé
Lp. (okreslenie) J.m.| stwierdzona | Cena | Wartos¢ | Uwagi
przedmiotu
spisowego

1. 2. 3. 4. 5. 6. 7. 8.




Podpis osoby materialnie odpowiedzialng] .......ccccccccvviviieeeiennnnns

(podpis)

WYCENIE . e

(imi nazwisko) (podpis)
Sktad komisji inwentaryzacyjnej:
PrzewodniCaCY: ......oovviiiiiiiiiiieeeieeeei et
(0% (0] 1=
(0% (0] 1 1=
CZIONEK: oot

(im¢ i nazwisko) (podpis)



Zalacznik Nr 7 do Instrukcji

w sprawie gospodarki mgkiem

trwatym, inwentaryzacji matku i zasad
odpowiedzialnéci za powierzone mienie

(Nazwa jednostki — piegd)

Sprawozdanie z przebiegu spisu z natury

w sktadzie:

R — przewodnicy

2 e — cztonek

K SR — czlonek

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

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

o)

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

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

odnr.....cccueee. donr......... liczbaezgcji ..............

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

3. Stan pomieszchgest nas{pujacy:

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

5. Nie stwierdzono uchybiew zakresie zabezpieczenia mienia.

6. W celu pelnego zabezpieczenia przechowywanego ianipotrzebne s nastpujace srodki
P4z 10 [oY4 01074 - of - o

(wypéetm przypadku stwierdzenia nieprawidtaign uchybid)
7. W czasie spisu z natury Zespot spisowy napotkstepajace trudndci



8. Inne uwagi 0s6b uczestnigz/ch przy czynnéciach sporzdzania spisu z natury

(podpis osoby materialnie odpowiedzialnej) (podpisy zespotu spigaggo)



Zalacznik Nr 8 do Instrukcji

w sprawie gospodarki mgkiem
trwatym, inwentaryzacji magku i
zasad odpowiedzialgoi za
powierzone mienie

(Nazwa jednostki — piegd)

Oswiadczenie
osoby materialnie odpowiedzialnej po inwentaryzacji

1. Oswiadczam,ze bratem(am) czynny udziat w inwentaryzacji powdgngch mojej osobie
SKIAANIKOW MaGIKOWYCR W ..o e e e e s

(nazwa i adres placowki)

W ANIU s

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

2. Oswiadczam,ze w arkuszach spisu z natury ¢bj wszystkie, znajdage sé w placowce,
sktadniki rzeczowe, dalace na jej stanie.

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

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

LTV 0T 1Sy U1V Vo |1 o [0 :

(miejscowec)

(imie i nazwisko, podpis osoby materialnie odpowiedzialnej



(Nazwa jednostki — piegd)

Zestawienie r@&nic inwentaryzacyjnych

Zatacznik Nr 9 do Instrukcji

w sprawie gospodarki magkiem trwatym,
inwentaryzacji majtku i zasad
odpowiedzialnéci za powierzone mienie

Piecz¢ firmowa Zestawienie r&nic inwentaryzacyjnych | Dotyczy strona
........................ na dzie.....................
2..... r
Lp. | Nrdokum. | KTM — Nazwa Stan faktyczny| Stan kstgowy Réznice inwentaryzacyjne Raica do
symbol | (okreslenie) | j cena| w dniu spisu w dniu spisu ksiggowania na
indeksu| przedmiotu kontach Uwagi
ark. | Poz. spisowego ilos¢ | wartas¢ | ilos¢ | wartasé Niedobory Nadwyki Wn Ma
blok | karta ilo§¢ | wartasé ilos¢ wartcsé
1 2 3 4 5 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18




Zafacznik Nr 10 do Instrukgciji

w sprawie gospodarki magkiem trwatym,
inwentaryzacji majtku i zasad
odpowiedzialnéci za powierzone mienie

(Nazwa jednostki — piegd

Rozliczenie kaacowe (ildciowo-wartosciowe)

Yo |10 1= TP

(nazwa i adres)

Rozliczenie obejmuje okres od dnia ........occcceeeeeeeeeenennnn. (o [o 0 [ o1 - U
Podstaw rozliczenia stanowi dokumenty inwetaryzacyjne, spadzone przez Komigj

Inwentaryzacyja (Zespot Spisowy)

wdniach ..........ccccc, skladzie osobowym:
Lo =.przewodnicacy

2 =.cztonek

S =.cztonek

przy udziale oséb materialnie odpowiedzialnych:

L

2 ———

S ———

w oparciu o zarmzenie kierownika jednostki Nr .............. )| 8|

a take:

— dokumenty z poprzedniej INWeNtaryZacji .....cccceeeveeeeee Z ANIA coiiiiiiiiiiiiiiiiics e :

— dokumenty przychodowe i rozchodowe placowki, sglzame i zaksigowane za okres od
................................ dO ey

ksiege inwentarzow,

zestawienie rnic inwentaryzacyjnych,

doreczone dodatkOWOo AOWOAY .............coooi i ettt s e e eeneennennnnnnnes
przed sporadzeniem niniejszego rozliczenia.

WYCENY AOKONAH(B) .-

Rozliczenie wynikdw inwentaryzacji
Ustalony stan ewidencyjny:

srodkow trwatych (011) — ward OgOIEmM ... zt
srodkow trwatych w aywaniu (013 ) — warkd 0gOEM ..........uuuuuueieieiineeee e e eeeeeeeees zt



Ustalony stan wg spisu z natury:

— $rodkow trwatych (011) — Warf0 OQOIEIM .....ocoiiiiiiiieieeeeeeee e e e e e e e e e e e e e e e e e e e aaaaaaaaaaaaeeees zt
— $rodkow trwatych w iaywaniu (013 ) — wart@ 0gOtem ..........ccueeiieiiiiiieeaiiiee e zt

zatrudniony (@) Na StANOWISKU PraCY ......evucceeieii i
Potwierdzam rozliczenie: Rozliczenie spoizta:
(o] - TSR (0T T

(pieczé i podpis (pie€z podpis )

gtéwnego kajjowego)



Zafacznik Nr 11 do Instrukgciji

w sprawie gospodarki magkiem trwatym,
inwentaryzacji majtku i zasad
odpowiedzialnéci za powierzone mienie

(Nazwa jednostki — piegd)

Decyzja kierownika jednostki
w sprawie réznic inwentaryzacyjnych

(nazwisko i imi oraz stanowisko pracy)

(0 0] 1Y/ o072 o=

(nazwa i adres placowki)

(nazwiska, imiona i stanowiska pracy)

zamykajce st wynikiem:
— nadwyka w kwocie ........cccoeeeeeiiii zlotych

— niedoblr w Kwocie ............cccceeeeeeees s ZEOtyCh
Po rozpatrzeniu catej dokumentacji inwentaryzacyjn¢i ksiegowej oraz opinii i wnioskow:
1. Komisji inwentaryzacyjnej,
2. Gtéwnego ksigowego,

postanawiam:
1. Uzn& niedobOr w KWOCIE............cceeeiiiiieeeiieenn. zt jako:
a) niezawiniony i spisaw straty nadzwyczajne*
b) zawiniony i obcizy¢:*

L kwot niedoboru W WySOKSEI ..........ccevvvvveeiiiiiiiieeeeeeee e zt
2 e, kwot, niedoboru W WyYSOKT ...........ccooeeeiiiiie zt
2. Uzn& nadwyzke w kwocie ...........cccoeennns zt jako niezawiniom (zawiniona)* i zaliczy¢ na

zyski nadzwyczajne.



3. Uzna& szkode w mieniu W KWOCIE .........cccceeviurrnnnn. zt w skiadnikach majatkowych
£ TSz 1) Zed o = 1o
(niepeinatedciowe , uszkodzone, zepsutedrie, itp.)

za niezawinione (zawinione)* i postpi¢ z nimi w sposob jak niej:

(wymiené inne)

(piecz¢ i podpis kierownika jednostki)

* niepotrzebne skidi¢



Zafacznik Nr 12 do Instrukcji

w sprawie gospodarki magkiem trwatym,
inwentaryzacji majtku i zasad
odpowiedzialnéci za powierzone mienie

(Nazwa jednostki — piegd)
Wezwanie do potwierdzenia salda

Stosownie do wymogéw art. 26 ust. 1 pkt. 2 ustavdnia 29 wrzénia 1994 r. o rachunkowoi
(Dz.U. Nr 121, poz. 591 z p. zm.), WZyWamy ...........ccccecevveereeen. do kapii niniejszego wezwania
zgodndci nize] wykazanego salda figuagego w naszych kgyach rachunkowych na daie31.12.
......... r. przez ose@upowaniong do skladania@aviadczenia woli w imieniu waszej jednostki.

Saldo na 31.12. .......... r. wynosi :
a) dobro Wasze — ........ccccvvvvvnnnnnnnnnnns s 24
b) dobro Nasze — ......cccooeeeeeiieeeiiie e . 24
SIOWNIE: oo

Wykazane wyej saldo rozrachunkéw wynika z ngstijacych tytutow:

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

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

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

SPOrAAZIE: ...

(data i podpis kierownika jednostki)

Chieobowizkowe



Zafacznik Nr 13 do Instrukgciji

w sprawie gospodarki magkiem trwatym,
inwentaryzacji majtku i zasad
odpowiedzialnéci za powierzone mienie

(Nazwa jednostki — piegd)

Protokdt z weryfikacji aktywow i pasywow

Komisja Inwentaryzacyjna w sktadzie:

Lo, — przewodnicgy

2 — czionek

S — czionek

na posiedzeniu W dniu ..........ccccevveeenmmememrnenenns dotycym inwentaryzacji W ...........ceevvvvvevreenenne.
W ANiach ... arkusze spisu z natury Nr .....cceeeeeeeeevieeeeeenneee, dokonata

weryfikacji aktywow i pasywow nie otllych spisem z natury lub uzgodnieniem sald:

o) I = VATV e | o TT= (1 SRS :

b) rodzaj skiadnikow matkowych: srodki trwate trudno dospne, nalencsci sporne i wtpliwe,
naleznosci i zobownzania wobec pracownikéw, natesci i zobowirzania publiczno — prawne,
naleznosci i zobowhzania wobec oséb nie prowadych ksiag rachunkowychsrodki trwate
w budowie,

c) weryfikacja obejmuje OKres od .........cccceeeeeeeiiiniiee e (o [0 J .

I. Rozliczenie wynikow inwentaryzacji
1) Ustalony stan ewidencyjny:

— $rodkéw trwatych w budowie — war® 0gOIeM ............vviviiiiiiiiiiiiiee e e e e zt
— $rodkow trwatych trudno dogbnych oghdowi — wart@¢ 0gotem .........ccccovviieiieriiiiiineennn, zk.
— naleznosci spornych i vatpliwych — wart@é 0gOlem ............evvviiiiiiiiiiiiiiieiee s e e e e e ee e zt
i PP PP OO PP PPPPPPPPRN zt.
2) Ustalony stan wg dokument@rodtowych:
— $rodkéw trwatych w budowie — War® OgOIEIM ...........cevvviiiiiiiiiiiiiiiiie e e e e e e e e e e e e e eaeaeees zt
— $rodkéw trwatych trudno dogpnych oghdowi — wart@¢ ogotem ...........cccooevvvivviiiviieeieieee, zk.
— naleznosci spornych i vatpliwych — wart@¢ 0gOemM .........ccveiiiiiiiiiieiieee e zt
T TSSO PP PPPPPROPPTPPPRR 4
RAZEM ..o zt
II. Rozliczenie wynikéw inwentaryzacji innych skfachikbw majatkowych niz w pkt. | wg
zestawienia r@nic inwetaryzacyjnych wartos¢:
1) niedobory ogétem .............cceeeeenn. zt..
2) nadwyzki 0gotem ........ccccceeeviciiiiiinnnnnn. zt

Ill. Komisja Inwentaryzacyjna po przeprowadzeniu postegpowania wyjasniajacego ustala co
nastepuje:
) PP



2) Przyczyny powstania ww. niedoborow (nacedy) ocenia nagpujaco:

3) Zdaniem Komisji Inwentaryzacyjnej stwierdzone mbdry (nadwyki) nalezy zakwalifikowa
jako:
a) niezawinione i spigaw ciezar strat nadzwyczajnych.
b) zawinione, obeizy¢ ich wartGcia osoby materialnie odpowiedzialne jakeiji

(podpisy cztonkéw komisji)

miejscowe¢ data



