INSTRUKCJA

Zatacznik Nr 2

do Zarzadzenia nr 10/2019

Dyrektora Centrum Administracyjnego
Doméw dla Dzieci

z dnia 06.11.2019 r.

w sprawie gospodarki majatkiem trwatym,

inwentaryzacji majatku i

zasad

odpowiedzialnos$ci za powierzone mienie
w Centrum Administracyjnym

Domow dla Dzieci



CZESC |
Podstawy prawne

§ 1.

Podstawe regulaciji przyjetych w niniejszej instrukcji stanowig ponizsze akty prawne:

1. Ustawa z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. z 2013 .
poz. 330 z pézn. zm.).

2. Ustawa z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od oséb prawnych ( tekst
jednolity Dz. U. z 2014 r. poz. 851 z p6zn. zm.). ‘

3. Ustawa z 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy ( Dz. U. z 2014 r., poz. 1502: Dz. U.

z 2015 r. poz. 1268).

4. Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 10 grudnia 2010 r. w sprawie Klasyfikacji
Srodkéw Trwatych (KST) (Dz. U. z 2010 r. Nr 242, poz.1622 z pozn. zm).

5. Rozporzgdzenie Ministra Finansow z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegdfowych
zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego , jednostek budzetowych, samorzgdowych zaktadéw
budzetowych parnstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majgcych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej. ( Dz. U. z
2013 r. poz. 289).

CzZeSC i
Zasady ogdine

§ 2

llekroé w niniejszej instrukcji jest mowa o:

> jednostce — rozumie sie przez to Centrum Administracyjne Domoéw dla Dzieci ,

» kierowniku jednostki — rozumie si¢ przez to Dyrektora Centrum Administracyjnego
Doméw dia Dzieci,

> ksiggowym - rozumie sie przez to Gidwnego Ksiegowego Centrum
Administracyjnego Doméw dla Dzieci,

> koordynatorze — rozumie sie przez to starszego wychowawce — koordynatora
kierujgcego i organizujgcego prace w poszczegoélnych placéwkach opiekunczo-
wychowawczych,

> placéwce — rozumie sie przez to wyodrebnione organizacyjnie, funkcjonujgce

w ramach Centrum placéwki opiekunczo-wychowawcze.
> ustawie — rozumie sie przez to ustawe z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowo$ci
(tekst jednolity Dz. U. z 2013 r., poz. 330 z pézn. zm.).

» druku akcydensowym - rozumie sie przez to samoistne druki o charakterze
uzytkowym lub okolicznosciowym, wyréb poligraficzny niebedacy ani ksigzka, ani
czasopismem, ani tez zadrukowanym opakowaniem. To wyréb jednoarkuszowy,
ktéry moze byé w postaci jednej kartki lub nierozcietej sktadki




§ 3.

1. Majatek jednostki stanowia:
— $rodki trwate,
— pozostate Srodki trwate (wyposazenie),
— wartosci niematerialne i prawne.
2. Wyceny s$rodkow trwatych dokonuje si¢ wg zasad okre$lonych w ustawie
o rachunkowos$ci, ztym ze $rodki trwate stanowigce witasnos¢ jednostki, otrzymane
nieodptatnie na podstawie decyzji wiasciwego organu, wycenia sie wg warto$ci okres$lone;j
w decyzji.
3. Za srodki trwate uwaza sie rzeczowe aktywa trwate o przewidzianym okresie
ekonomicznej uzytecznoéci dtuzszym niz rok, kompletne, zdatne do uzytku w momencie
przyjecia do uzywania i przeznaczone na potrzeby jednostki, nabyte lub wytworzone we
wtasnym zakresie o warto$ci poczatkowej powyzej 10 000,00 zt
4. Bez wzgledu na wartosé na koncie $rodkow trwatych ewidencjonuje sie grunty,
budowle i budynki. Warto$¢ $rodka trwatego moze by¢ zwigkszona lub zmniejszona
w wyniku zarzgdzanej aktualizacji wyceny. Zwigkszenie warto$ci poczatkowej $rodkéw
trwatych moze nastgpi¢ o rownowarto$é kosztow inwestycji zwigzanych z ich
ulepszeniem.
5. Zwigkszenie stanu srodkéw trwatych nastepuje pod datg przyjecia do uzywania
z inwestycji, datg zakupu lub datg decyzji. Ujawnione nadwyzki ewidencjonuje sie pod
datg ich zinwentaryzowania.
6. Umorzenie srodkoéw trwatych zgodnie ze stawkami amortyzacyjnymi, okreslonymi
w ustawie o podatku dochodowym od oséb prawnych, a okreslone w przedziatach od
............... do ............. wg gornej granicy stawki, zapisywane jest w ksiedze gtdéwnej na
koniec roku budzetowego .
7. Grunty nie podlegaja umorzeniu.
8. Ewidencja sSrodkéw trwatych prowadzona jest recznie w Ksiedze Srodkéw
Trwatych z zachowaniem wymogéw przewidzianych dla ksiegi inwentarzowej $rodkéw
trwatych.
9. Przedmioty o wartoéci zakupu lub wytworzenia ponizej 10 000,00 zt stanowig
pozostate srodki trwate (wyposazenie)
10. Pozostate srodki trwate w uzywaniu (wyposazenie — przedmioty), wycenia sie wg
cen zakupu brutto, tj. tgcznie z podatkiem VAT a w przypadku darowizn warto$é $rodka
ustala si¢ szacunkowo (Zatgcznik Nr 14 do niniejszej instrukcji)
11. Pozostale srodki trwale, o wartosci nie przekraczajgcej wielkosci stanowiacej
dolng granice $rodka trwatego, umarza sie w petnej wartosci poprzez spisanie w koszty
W miesigcu przyjecia do uzywania.
12. Ustala sie dolng granice warto$ci pozostatych srodkow trwatych podlegajacych
ewidencji iloSciowo-warto$ciowej na poziomie 300 zt .
13. Ewidencja ilosciowo-wartosciowa nalezy objaé, bez wzgledu na ich warto$é,
sktadniki majatkowe =zaliczone do pozostatych $rodkow trwatych  obejmujgce
w szczegolnosci:
> meble (szafy, dywany, biurka, krzesta itp.),
» kuchenki mikrofalowe,
> ekspresy do kawy i herbaty i tp.




14. Ewidencje odziezy prowadzi sie w formie karty odziezowej.

15. Dla pozostatych $rodkéw trwatych nie wymienionych w pkt. 12 i 13 oraz ktorych nie
mozna ponumerowac ze wzgledéw technicznych prowadzona jest ewidencja ilo$ciowa
w formie zeszytu lub kartotek imiennych. Nalezg do nich: telefony, kalkulatory, lampki
nocne, biurowe, ups, garnki ze stali nierdzewnej itp.

16. Nie podlegajg ewidenciji ilo$ciowej:

> tkaniny ( reczniki, firany, koce, kotdry, poduszki, itp.) ,

> drobne przedmioty kuchenne ( miski, sztuéce itp.) ,

> drobne przedmioty biurowe ( dziurkacze, zszywacze, nozyczki itp.),

» kosze na $mieci.
17. Warto$ci niematerialne i prawne sg to nabyte przez jednostke prawa majatkowe
0 przewidzianym okresie ekonomicznej uzytecznosci dtuzszym niz rok. Zalicza sie do nich
w szczegolnosci:
- licencje na programy komputerowe,
- autorskie prawa majatkowe i prawa pokrewne.

CZESC Il
Odpowiedzialnosé za sktadniki mienia

§ 4.

1. Odpowiedzialnos¢ za nalezyte zabezpieczenie majatku placowki ponosi
kierownik jednostki, na ktérym réwniez cigzy obowigzek nadzoru nad wiasciwg
eksploatacjg majatku i zabezpieczeniem go przed kradziezg i zniszczeniem.

2. Odpowiedzialno$¢ za wilasciwa eksploatacje i ochrone sktadnikow majatkowych
W czasie godzin pracy ponoszg pracownicy, ktérych pieczy skfadniki te powierzono
wzwigzku z =zajmowanym stanowiskiem, a nadzdér prowadzg koordynatorzy
poszczegolnych placéwek opiekunczo-wychowawczych.

§5.

1. Pozostale Srodki trwale objete ewidencja ilosciowo-wartosciowa, stanowigce
wyposazenie biurowe, winny byé przypisane do kazdego pomieszczenia z osobna i ujete
w spisie inwentarzowym.

2. Spis inwentarzowy, oprécz numeru pomieszczenia, powinien co najmniej okreslaé:
rodzaj, ilos¢ sktadnikow wyposazenia, ich numer inwentarzowy (dot. majatku
podlegajgcego ewidencji iloSciowo-wartosciowej) oraz nazwiska i imiona pracownikow,
ktérych pieczy sktadniki te powierzono. Spis taki, opatrzony pieczecig jednostki i
podpisami os6b odpowiedzialnych otrzymujg koordynatorzy placéwek, w biurze spis



przechowuje pracownik wyznaczony do prowadzenia ksiag inwentarzowych (Zatacznik Nr
2 do niniejszej Instrukcji).

3. Wszelkie zmiany w stanie wyposazenia danego pomieszczenia biurowego lub
innego moga nastapié¢ za wiedza kierownika jednostki i pracownikéw
odpowiedzialnych za jego eksploatacije i ochrone. Zmiany te kazdorazowo powinny
by¢ odnotowane w spisie inwentarzowym. W przypadku zmian w $rodkach trwatych
lub $rodkach trwalych pozostatych w uzywaniu, podlegajacych ewidenciji ilosciowo-
wartosciowej — zmiany winny byé zgtoszone do zespotu finansowo-ksiegowego na
obowiazujacych drukach ( wzér - Zatacznik Nr 14: Zatacznik Nr 15 do niniejszej
instrukcji). Obowigzek dopilnowania zgloszenia zmian w $rodkach trwatych oraz
srodkach trwatych w uzywaniu ciazy na poszczegélnych pracownikach
odpowiedzialnych za nie.

4, Kierownik jednostki oraz wyznaczony pracownik — odpowiedzialny za
wyposazenie zgodnie z zakresem obowigzkéw zobowigzani sg dopilnowaé aktualizaciji
w spisie inwentarzowym podpiséw pracownikéw w razie zmian personalnych na
stanowiskach pracy usytuowanych w danym pomieszczeniu.

§ 6.

1. Pracownikom jednostki moze by¢ powierzony, na podstawie odpowiedniego
dowodu sprzet biurowy do uzytku indywidualnego. Przyjmujac taki sprzet pracownik
winien podpisa¢ o$wiadczenie o odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mu mienie i
zobowigza¢ sie dojego zwrotu, gdy ustanie potrzeba jego uzytkowania. (Wzér
oswiadczenia zawiera Zafgcznik Nr 1 do niniejszej Instrukcji.) O$wiadczenia powyzsze
przechowuje si¢ w aktach osobowych i u pracownika prowadzgcego ewidencje
pozostatych srodkéw trwatych w uzywaniu.

2. Sprzet biurowy, nie podlegajacy ewidenc;ji ilosciowo-wartosciowej przydzielony
do indywidualnego uzytku pracownika nie wymaga wykazania w spisie inwentarzowym,
przy czym obowigzek okazania tego sprzetu komisji inwentaryzacyjnej spoczywa na
pracowniku, pod rygorem odpowiedzialno$ci za stwierdzony brak.

§7.

1. Kierownik jednostki zobowigzany jest zorganizowaé taka forme nadzoru, ktora
skutecznie stuzy nalezytej ochronie sktadnikéw majatkowych przed zniszczeniem
lub kradzieza.

2. W przypadku stwierdzenia braku wiasciwych warunkéw dla zabezpieczenia
sktadnikéw majatkowych, powierzonych pracownikowi do indywidualnego uzytku,
zainteresowany pracownik obowigzany jest zgtosié ten fakt pisemnie kierownikowi
jednostki.

§8.

1. Obowiazek nalezytej troski o ochrone skfadnikéw mienia, przeznaczonego do
uzytku indywidualnego przed utratg lub zniszczeniem, spoczywa na pracowniku, ktéremu
sprzet taki powierzono.

2. W przypadku stwierdzenia utraty lub zniszczenia sktadnika majatkowego,
bedacego na wyposazeniu placowek lub powierzonego pracownikowi do uzytku
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indywidualnego, kierownik jednostki zobowigzany jest ustali¢ okolicznosci tego faktu,
przeprowadzi¢ postepowanie wyjadniajace celem ustalenia przyczyny lub osoby winne;
utraty lub zniszczenia mienia i wyegzekwowaé odpowiedzialno§¢ materiaing w mys|
przepiséw kodeksu pracy.

§ 9.

2. Dokonywanie przeniesien majatkowych sktadnikéw wyposazenia miedzy
pomieszczeniami lub placéwkami z pominieciem wymaganej procedury formalnej
jest niedopuszczalne. Skutki prawne zwigzane z utratg lub zniszczeniem w wyniku
przesuniec obcigzajg pracownikéw, ktérzy przeniesien takich dokonali.

3.

§ 10.

1. Pracownik ponosi odpowiedzialno§é za zniszczenie mienia jednostki, powstatego
- wskutek niewykonania lub nienalezytego wykonania obowigzkow.

2. Odpowiedzialno$¢ pracownika z tego tytutu wigze sie z obowigzkiem wyrdéwnania
powstatej szkody

3. Pracownik zobowigzany jest pokryé¢ szkode w pelnej wysokosci, jezeli przekracza
ona wartosci trzykrotnych poborow w sytuaciji, gdy pracownik:

1) dopuscit sig zagarniecia mienia albo w inny sposéb umysinie wyrzgdzit szkode
zaktadowi,

2) nie dopetnit obowigzku zwrotu albo rozliczenia sie z powierzonych mu pieniedzy,
papierow wartosciowych, kosztownosci, narzedzi, instrumentéw lub innego wyposazenia,
a takze odziezy ochronnej i roboczej lub sprzetu ochrony osobistej,

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

CZESC IV
Inwentaryzacja

§ 11.

1. Zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowos$ci majatek jednostki podlega
inwentaryzacji. Polega ona na przeprowadzeniu zespotu czynnoéci zmierzajgcych do
ustalenia rzeczywistego stanu sktadnikéw majatkowych jednostki, w tym: dokonanie spisu
rzeczowych i pienigeznych sktadnikbw majatku jednostki, uzgodnienie sald aktywéw
I pasywow, ich wycena oraz rozliczenie ze stanem ewidencyjnym, w tym réwniez

rozliczenie os6b materialnie odpowiedzialnych.
2. Stosownie do powotanych przepisow odpowiedzialno$é za zarzadzenie
inwentaryzacji, terminowe i prawidtowe jej przeprowadzenie ponosi kierownik jednostki.

§ 12.

Terminy i czestotliwos¢ przeprowadzenia inwentaryzacji:

1. Na ostatni dzien kazdego roku obrotowego nalezy przeprowadzié inwentaryzacje:



1) rzeczowych sktadnikow aktywow obrotowych ( niezuzytych towardw i materiatéw, ktérych
warto$¢ jest odpisywana w koszty w momencie ich zakupu np. paliwo w samochodach),
drukow $cistego zarachowania, a takze Srodkéw trwatych oraz maszyn i urzadzen
wchodzacych w sktad $rodkéw trwatych w budowie, znajdujacych sie na terenie nie
strzezonym — drogg spisu z natury, wyceny tych ilosci, poréwnania wartosci z danymi
ksigg rachunkowych i rozliczenia ewentualnych réznic,

2) srodkéw pienieznych krajowych i zagranicznych, zgromadzonych na rachunkach
bankowych , naleznosci, drogg uzyskania od kontrahentéow potwierdzen pisemnych
prawidtowos$ci wykazanego w ksiegach rachunkowych jednostki stanu tych aktywow lub
pasywow oraz wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych réznic,

3) aktywow i pasywow nie objetych spisem z natury lub uzgodnieniem, tj. gruntow
stanowigcych mienie komunalne, wartosci niematerialnych i prawnych, srodkéw trwatych
trudno dostepnych oglgdowi, naleznosci spornych i watpliwych, naleznosci i zobowigzan
wobec pracownikéw, naleznosci i zobowigzan z tytutow publiczno — prawnych, naleznosci
i zobowigzan wobec o0séb nie prowadzacych ksigg rachunkowych, $rodkéw trwatych
w budowie, a takze ktérych spis z natury jest niemozliwy - przeprowadza sie przez
poréwnanie danych ewidencyjnych ze stanem wynikajgcym z dowodow ksiegowych,

4) inwentaryzacjg nalezy objaé réowniez znajdujgce sig w jednostce sktadniki majgtkowe:

— Ujete wytgcznie w ewidencji iloéciowe;j,

2. Raz w ciagu czterech lat:

— $rodkéw trwatych, pozostatych $rodkéw trwatych w uzywaniu oraz maszyn i urzadzen
wchodzacych w skiad $rodkéw trwatych w  budowie znajdujacych sie na terenie
strzezonym.

3. Terminy i czgstotliwo$¢ inwentaryzacji okreslone w ust. 1i 2 uwaza sie za
dotrzymane, jezeli inwentaryzacje:

— skfadnikéw aktywow z wytgczeniem $rodkow pienieznych i materiatéw - rozpoczeto nie
wczesniej niz pie¢ miesigce przed koncem roku obrotowego (ze wzgledu na specyfike
jednostek oraz mozliwosci dokonania spiséw) i zakonczono do 15 dnia nastepnego roku
(styczen), ustalenie za$ stanu nastgpito przez dopisanie do lub odpisanie od stanu
stwierdzonego drogg spisu z natury lub potwierdzenia salda (zwiekszenia lub
zmniejszenia), jakie nastgpity miedzy datg spisu lub potwierdzenia a dniem ustalenia
stanu wynikajacego z ksigg rachunkowych, przy czym stan wynikajacy z ksigg
rachunkowych nie moze by¢ ustalony po dniu bilansowym.

4. Konkretne terminy i czestotliwo$é przeprowadzenia inwentaryzacji w jednostce
okre$la ,Harmonogram inwentaryzacji” stanowiacy Zafgcznik Nr 4 do niniejszej
Instrukciji.

§ 13.

Czynnoici przedinwentaryzacyjne.

1. Przed przystgpieniem do inwentaryzacji nalezy przeprowadzi¢ ogledziny $rodkéw
trwatych i pozostatych $rodkéw trwatych w uzywaniu pod wzgledem oznakowania,



umozliwiajgcego identyfikacje oraz przydatnosci. Nalezy dokona¢ likwidacji $rodkow
zniszczonych, nieprzydatnych, itp.( Zatacznik Nr 15)

2. Likwidacji dokonuje komisja powotana przez dyrektora sporzadzajac protokot (wzér —
Zatgcznik Nr 5 do niniejszej Instrukcji), w ktérym podaje przyczyny i sposob fizycznej
likwidaciji.

3. Protokot likwidacji winien zawieraé: nazwe $rodka, numer inwentarzowy, ilos¢, cene i
wartos¢, podpisy komisji i oséb materialnie odpowiedzialnych, zatwierdzenie kierownika
jednostki.

4. Protokot zatwierdzony przez dyrektora jednostki komisja przekazuje niezwlocznie do
ksieggowosci  celem naniesienia zmian w ewidendii ksiegowej wraz z potwierdzeniem
przez pracownika wyznaczonego do prowadzenia ewidencji w ksiedze inwentarzowe;j
potwierdzajgcego naniesienie zmian.

§ 14.

Sposdb przeprowadzenia inwentaryzacji.

1. Inwentaryzacje srodkéw trwalych, pozostalych Srodkéow trwatych w uzywaniu
(wyposazenie) przeprowadza sie metodg spisu z nhatury w oparciu o zarzadzenie
kierownika jednostki (wzér - Zatgcznik Nr 3 do niniejszej Instrukcji).

2. Przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej powotuje kierownik jednostki.

Nie moze to by¢ gtéwny ksiegowy lub inny pracownik zespotu finansowo-ksiegowego.

3. Czionkéw komisji inwentaryzacyjnej powotuje dyrektor jednostki, na wniosek
przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej, w sktadzie co najmniej trzech oséb.

4. W celu sprawnego przeprowadzenia spisu z natury mozna powolaé zespoly
spisowe sposrod pracownikéw. Zespédt spisowy musi sie sktadaé z co najmniej trzech
0sob, przy czym nie moga to byé osoby odpowiedzialne za podlegajgce spisowi sktadniki
majatku. Sktad zespotéw spisowych ustala, nawniosek przewodniczgcego komisji
inwentaryzacyjnej, kierownik jednostki w specjalnym zarzadzeniu.

5. Do uprawnien i obowigzkéw przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej nalezy:

1) stawianie wnioskéw w sprawie powotania komisji inwentaryzacyijnej i zespotéw spisowych
oraz w sprawie zmian i uzupetnien w ich sktadzie,

2) wyznaczanie spo$rod czionkéw komisji zastepcy przewodniczgcego oraz ustalenie
zakresu czynno$ci dla cztonkow komisiji,

3) przeprowadzenie szkolenia cztonkdw zespotow spisowych,

4) organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji rzeczowych i pienieznych
sktadnikbw majatku oraz dopilnowanie ich wykonania we wifasciwym terminie, a
w szczegolnosci sprawdzenie, czy $rodki trwate i wyposazenie w uzytkowaniu sg
oznakowane i czy w pomieszczeniach, w ktérych sie znajdujg wywieszone sg aktualne
spisy inwentarzowe,

5) prowadzenie rozliczenia arkuszy spisowych z natury, stanowigcych druki $cistego
zarachowania,

6) stawianie w uzasadnionych przypadkach wnioskow w sprawie:



a) zmiany terminu inwentaryzacji,

b) zarzagdzenia inwentaryzagcji niektérych sktadnikdw majgtku na podstawie obliczen
technicznych lub szacunku,

c) powotania fachowcédw lub rzeczoznawcédw do ustalenia stanéw faktycznych sktadnikow
majgtku, inwentaryzacyjnych na podstawie obmiaru lub szacunku,

d) przeprowadzenia inwentaryzacji w sposéb uproszczony polegajgcy na zastgpieniu:
— Spisu z natury — poréwnaniem danych ewidencyjnych ze stanem faktycznym,
— spisu z natury — poréwnaniem danych ewidencyjnych z dokumentacjg,
— przeprowadzeniu spiséw uzupetniajgcych lub powtérnych,

7) zarzadzanie w uzasadnionych przypadkach przyjecia lub wydania sktadnikéw majatku

W czasie spisu,

8) kontrolowanie przygotowan do spisu oraz przebiegu spiséw z natury,

9) kontrolowanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym, wypetnionych przez zespoty

spisowe, arkuszy spiséw z natury i innych dokumentéw z inwentaryzacji,

10) dopilnowanie terminowego ztozenia wyjasnien ewentualnych roznic inwentaryzacyjnych
przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie,

11) ustalenie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych i sformutowanie wnioskéw
W sprawie ich rozliczenia,

12) przygotowanie wnioskéw o wszczecie dochodzenia w przypadku ujawnienia niedoborow
i szkdd zawinionych,

13) stawianie wnioskow w sprawie sposobu zagospodarowania, ujawnionych w czasie
inwentaryzacji, zapaséw niepetnowartosciowych, zbednych lub nadmiernych oraz
W sprawie usprawnienia gospodarki rzeczowymi i pienieznymi sktadnikami majgtku,

14) przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej moze cze$¢ z wymienionych czynnoéci zlecié
do wykonania cztonkom komisji inwentaryzacyjnej oraz przewodniczgcym zespotdw
spisowych; nie zwalnia go to jednak od odpowiedzialnosci za ich prawidtowe i terminowe
wykonanie.

§ 15.

Inwentaryzacja wtasciwa.

1. Przed rozpoczeciem spisu osoba odpowiedzialna materialnie za
inwentaryzowane sktadniki mienia sktada o$wiadczenie (wzér — Zatgcznik Nr 6 do
niniejszej Instrukcji). Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej pobiera od osoby
odpowiedzialnej za druki $cistego zarachowania ,Arkusz spisu z natury — uniwersalny”,
(Wzbr = Zatgcznik Nr 7 do niniejszej Instrukcji - druk akcydensowy ) stanowigcy druk
scistego zarachowania. Zespdt spisowy dokonuje spisu z natury na ww. ,Arkuszu
spisu...” wypetniajgc czytelnie wszystkie rubryki zgodnie z jego trescig w obecnoéci
osoby materialnie odpowiedzialnej. Jezeli w spisie z natury z waznych przyczyn nie
moze bra¢ udziatu osoba materialnie odpowiedzialna i nie upowazni do tej czynnosci
innej osoby, spis z natury powinien by¢ przeprowadzony przez co najmniej 3 osobowg
komisje, wyznaczong przez kierownika jednostki.




Bezposrednio pod ostatnig pozycja na arkuszu spisowym nalezy zamiesci¢ klauzule o
tresci: ,Spis zakoriczono na poz. ......... ". Natomiast pozostate wolne pozycje arkusza
nalezy skreslic.

2. Btedy w arkuszach spisowych, w momencie ich wypetnienia, mozna poprawié¢

wytgcznie zgodnie z zasadami przewidzianymi w przepisach ustawy o rachunkowosci,
tj. przez skreslenie blednego zapisu (tekstu, liczby), tak aby pozostaly one czyteine.
Poprawka biedu powinna by¢ podpisana przez osobg (osoby) dokonujgey spisu z natury
i opatrzona datg. Bledy powstate np. przy wycenie, powinny by¢ poprawione i podpisane
przez osoby, ktdrym powierzono wykonywanie tej czynnosci.

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

4. Na oddzieinych arkuszach dokonuje sie spisu:
Srodkdw trwatych,

pozostatych srodkow trwatych w uzywaniu,
materiatéw.

o

. Nie nalezy spisywaé¢ na jednym arkuszu skiadnikéw majatku powierzonych
réznym osobom materialnie odpowiedzialnym. Podlegajgce spisowi sktadniki majatku
nie mogg by¢ do czasu zakonczenia spisu na polu spisowym wydawane lub
przyjmowane. O ile nie mozna unikngé ruchu sktadnikéw majgtku, zespodt spisowy
zawiadamia o tym przewodniczacego komisji inwentaryzacyjne;j, ktéry moze zarzadzié,
aby przyjecie lub wydanie uwzgledni¢ w spisie na podstawie specjalnie oznaczonych
dowoddw przyjecia lub wydania.

6. Po zakoriczeniu kazdej strony arkusza spisu, zespot spisowy i osoby materialnie
odpowiedzialne skladajg podpisy, nastepnie zespdt spisowy sporzadza zestawienie
arkuszy spisowych i skiada przewodniczagcemu komisji inwentaryzacyjnej wraz ze
sprawozdaniem z przebiegu spisu z natury (wzér — Zalgcznik Nr 8 do niniejszej Instrukcji).

7. Po zakoriczeniu spisu z natury przewodniczgcy zespotu spisowego przekazuje
arkusze spisu z natury przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjne;j.

8. Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej wycenia zinwentaryzowane sktadniki na
arkuszach spisowych przy wspét udziale czionkéw zespotéw spisowych, zgodnie z
wartosciami wykazanymi w ksiegach inwentarzowych.

9. Uzgodnienie stanu ewidencyjnego i faktycznego nastepuje w drodze poréwnania

ustalert zawartych w arkuszach spisowych z ewidencjg analityczng. W przypadku peinej
zgodnosci wartoSci spisu z natury z ewidencjg ksiegowg wynikajagcg z ksiag
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rachunkowych iinwentarzowych, komérka finansowo-ksiegowa odnotowuje fakt petnej
zgodnosci na wydrukach jw., adnotacje podpisuje Gtéwny Ksiegowy.

10. W przypadku stwierdzenia réznic w wartosci spisu z natury z ewidencja
ksiggowa wynikajgca z ksigg rachunkowych i inwentarzowych, przewodniczacy
sporzadza ,Zestawienie réznic inwentaryzacyjnych” (wzér — Zatgcznik Nr 11 do niniejszej
Instrukcji) podajgc: stan faktyczny wedtug spisu z podaniem pozycji spisu, numeru
inwentarzowego, nazwy jednostki miary, ceny, ilosci i wartoéci oraz réznic stanowigcych
nadwyzki i niedobory.

Po wypetnieniu zestawienia przekazuje catosé dokumentacji Gtéwnemu ksiegowemu

§ 16.

Rozliczenie inwentaryzacji.

1. Komisja inwentaryzacyjna wyjasnia w uzgodnieniu z osobami materialnie
odpowiedzialnymi przyczyny roznic; sporzadza protokédt rozliczen wynikéw inwentaryzagciji
(Wzor — Zatgcznik Nr 12 do niniejsze;j Instrukcji) i dotacza do protokotu ,O$wiadczenia
oséb materialnie odpowiedzialnych po inwentaryzacji’(wzoér — Zatacznik Nr 9 do niniejszej
Instrukciji), oraz sporzadza rozliczenie koricowe inwentaryzacji (wzér — Zatgcznik Nr 11 do
niniejszej instrukcji)

2. W oparciu o ww. protokoét przewodniczacy komisji przygotowuje decyzje
kierownika jednostki w sprawie réznic inwentaryzacyjnych (wzér — Zatgcznik Nr 13 do
niniejszej Instrukcji), decyzje podpisuje kierownik jednostki. Decyzje nastepnie przekazuje
do zespotu finansowego. Pracownik zespotu finansowego ewidencjonuje w ksiegach
rachunkowych i inwentarzowych dane wynikajace z decyzji kierownika jednostki.

CZESCV
Inwentaryzacja pozostatych aktywéw i pasywéw

§17.

1. Inwentaryzacji Srodkéw pienieznych zgromadzonych na rachunkach bankowych
lub przechowywanych przez inne jednostki, naleznosci, w tym udzielonych pozyczek,
powierzonych kontrahentom wtasnych sktadnikéw majatkowych — dokonuje sie na ostatni
dzien roku przez uzyskanie potwierdzenia prawidtowosci stanu tych aktywow przez bank
i kontrahentow.

2. Inwentaryzacja aktywéw i pasywoéw, nie objetych spisem 2z natury Ilub
uzgodnieniem, tj. gruntdw stanowigcych mienie komunalne, $rodkéw trwatych trudno
dostepnych ogladowi, wartosci niematerialnych i prawnych, naleznoéci spornych i

D i




watpliwych, naleznoéci i zobowigzan wobec pracownikéw, naleznosci i zobowigzan z
tytutbw publiczno — prawnych wobec oséb nie prowadzgcych ksigg rachunkowych,
srodk6w trwatych w budowie, z wyjgtkiem maszyn i urzadzen, a takze ktérych spis z
natury jest niemozliwy — odbywa sie w drodze weryfikacji danych z ksiag z odpowiednimi
dokumentami.

§ 18.

Peing dokumentacje¢ inwentaryzacyjna nalezy przechowywaé przez okres pieciu lat
zgodnie z przepisami — rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 grudnia 1998 r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organéw powiatu ( Dz. U. Nr 160 poz. 1074 z pbdzn.
zm.).



Zalacznik Nr 1

do Instrukeji w sprawie gospodarki
majatkiem trwatym, inwentaryzacji majatku
i zasad odpowiedzialnosci

Za powierzone mienie

(stanowisko)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam niniejszym, ze znane mi sa obowigzki oraz §wiadomy (a) jestem odpowiedzialnosci
materialnej na podstawie art.114 kodeksu pracy z tytulu zajmowanego stanowiska pracy

Réwnoczesnie oswiadezam, iz przyjmuje odpowiedzialno$¢ materialng za mienie powierzone
mi bezposrednio, tj.:

Jak réwniez za mienie, nad ktérym powierzono mi nadzér w zwigzku z peliong funkcjg, stosownie
do tresci przepisow art. 124 kodeksu pracy.
Zobowigzuje si¢ jednoczes$nie do zwrotu ww. mienia lub wyliczenia si¢ w wypadku

(podpis osoby przyjmujqcej oswiadczenie) (data i podpis pracownika)
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Zatacznik Nr 3 do Instrukcji

W sprawie gospodarki majatkiem trwatym,
inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie

Zarzadzenie nr ...... 20....
Dyrektora Centrum Administracyjnego w Ustce
zdnia......... .

W sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji skladnikéw majatkowych w 5 Placowkach
opiekunczo wychowawezych

Na podstawie § 8 ust.1 pkt 11 Regulaminu Organizacyjnego Centrum Administracyjnego

Doméw dla Dzieci przyjetego uchwata Zarzgdu Powiatu Shupskiego Nr 106/2018 z dnia
11.10.2018 r.

Na podstawie art. 4, art. 26, art. 27 ustawy z 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(Dz.U. 2013.330 j.t. z p6zn. zm.) i zgodnie z art. 68 i 69 ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o
finansach publicznych (Dz.U. z 2013 r. poz. 885 Jt. z pézn. zm.) oraz instrukcja
inwentaryzacji majatku oraz zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie w w/w
placowkach zarzadzam, co nastepuje:

§1
Zarzgdzam  przeprowadzenie  pelnej inwentaryzacji  sktadnikow  majgtkowych
w “Dom przy Tetmajera” z siedziba w Przewloce; ”Dom przy Kochanowskiego™ z siedzibg w
Przewloce; "Dom przy Kosciuszki” z siedziba w Ustce; “Dom przy Glogowej” z siedzibg w
Stupsku, *Dom przy Lotha” z siedzibg w Stupsku.

§2
Powoluje komisje inwentaryzacyjng do przeprowadzenia inwentaryzacji w drodze spisu
z natury srodkow trwatych i pozostalych srodkéw trwatych (wyposazenia) oraz przedmiotéw
matowartosciowych  zaewidencjonowanych w  ksiggach inwentarzowych i zeszytach
pozaksiegowych w nastepujacym skladzie osobowym:

|5 — przewodniczacy,
2) — cztonek,
Y rivssess — cztonek.
§3
Termin przeprowadzenia spisu z natury ustalam od dnia ...... r. dodnia.......... %
§4
Inwentaryzacj¢ nalezy przeprowadzi¢ metoda spisu z natury wedlug stanu na dzien ......... .
§5
Osobami odpowiedzialnymi materialnie za stan i jako$¢ majatku sq:
11y [N — - ,.Dom przy Kosciuszki ,, Ustka,
2) - ,Dom przy Tetmajera” Przewloka



......... - »Dom przy Kochanowskiego™ Przewloka,

3 - ,Dom przy Glogowe;j” Stupsk,

5) v —,,Dom przy Lotha” Stupsk,
oraz za ewidencje:

D)

§6

1. Osoby materialnie odpowiedzialne zobowiazuje si¢ do odpowiedniego uporzadkowania
mienia i ewidencji, w szczegélnosci:

Zweryfikowanie  oznaczen  skladnikow majgtkowych, ulozenia  wedlug
asortymentow, spryzmowania materiatéw masowych, ...

przeprowadzenia  protokolarnej kasacji wycofanych z uzytkowania lub
zlikwidowanych fizycznie $rodkow trwatych, narzgdzi i innych skiadnikéw
majgtkowych oraz opracowania wymaganej dokumentacji ksiegowej (LT, LN itp.)
do dnia spisow,

uporzadkowania ewidencji ilosciowej srodkéw trwatych oraz rzeczowych zapasow
majatku obrotowego i uzgodnienia jej z danymi wykazanymi w ewidencji
ksiggowej, ewidencji skiadnikéw majatku w uzytkowaniu i innych urzadzeniach
ewidencyjnych.

§7

1. Inwentaryzacja nalezy objaé pozostale $rodki trwate i przedmioty matowartosciowe,
stanowiace wyposazenie ,,Doméw.”

§8

1. Szkolenie komisji inwentaryzacyjnej przeprowadzone bedzie przez Gléwng ksiegowa
CADdD w dniu............ 2019 .

§9

1. Skladniki majgtku wymienione w § 6 nalezy spisaé¢ na arkuszach spisu z natury.

Inwentaryzacji dokonujg pracownicy jednostki.

§ 10
1. Zobowiazuj¢ komisj¢ inwentaryzacyjng do:

1) przeprowadzenia inwentaryzacji drogg spisu z natury, wedlug poszczegblnych pol

spisowych, w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej za majatek,

2) przestrzegania ogélnie obowigzujacych przepiséw o inwentaryzacji oraz zasad
1 sposobéw postepowania okreslonych w instrukeji w sprawie gospodarki majatkiem
trwalym, inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie,

3) dokonania ostatecznej wyceny skladnikéw majatkowych,
4) sporzadzenia rozliczenia inwentaryzacji,

5) przekazania kompletnej dokumentacji inwentaryzacyjnej do komérki finansowej

jednostki w terminie pigciu dni po zakoniczeniu spisu.



§11
1. Cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej czynie odpowiedzialnymi za wlasciwe, dokladne
i rzetelne przeprowadzenie inwentaryzacji, zgodnie ze stanem faktycznym.
2. Przewodniczacy komisji ponosi pelng odpowiedzialno$é¢ za sprawne, terminowe,
wlasciwe oraz zgodne z obowigzujacymi przepisami przeprowadzenie inwentaryzacji
oraz sporzadzenie koficowego sprawozdania z przebiegu spisu z natury.

§ 12
Termin zlozenia kompletne; dokumentacji do Ksiegowosci w celu dokonania rozliczenia
inwentaryzacji ustalam na dzief ................... .

§13

Nadzér nad prawidlowoscia, kompletnoscig i terminowoscia spisow inwentaryzacyjnych
powierza si¢ glownemu ksiegowemu.

§ 14
Zarzgdzenie obowiazuje z dniem podpisania.

Otrzymuja do wykonania:

Otrzymujg do wiadomosci:
1. Wydziat Ksiegowosci



(Nazwa jednostki — pieczed)

Zalgeznik Nr 4 do Instrukcji w sprawie gospodarki

majgtkiem trwalym,
inwentaryzacji majgtku i zasad

odpowiedzialnosci za powierzone mienie

Harmonogram inwentaryzacji na 20.... rok

pozaksiggowej

Lp. Przedmiot Obiekt Termin Rodzaj, forma,
inwentaryzacji zinwentaryzowania przeprowa- metoda, technika
dzenia inwentaryzacji
inwentaryzacji
1. | Grunty Dane ewidencji od ... Weryfikacja sald na
ksiegowej Do ... dzien 31.12. ........ £,
2, Wartosci niematerialne Dane ewidencji Od ... Weryfikacja sald na
i prawne ksiegowej Ds . dzien 31.12. ......... r.
3. | Srodki trwale i $rodki Dane ewidencji Od ... Spis z natury wedtug
trwate w uzywaniu ksiegowej By ... stanu na dzien
<[] [ — I.
4. Srodki trwale w budowie | Dane ewidencji Od s Weryfikacja sald na
ksiegowej Do dzien 31.12. ....... r.
5. | Rozrachunki z Dane ewidencji Od ... Weryfikacja sald na
pracownikami ksiegowe;j Do .. dzien 31.12. ....... i
6. | Rozrachunki Dane wedlug ewidencji | Od ..... Weryfikacja na dzien
publiczno-prawne ksiegowej Do . 31.12. ....... I.
7. | Naleznosci i Wszystkie z wyjatkiem | Od ..... Pisemne
zobowigzania naleznosci spornych T uzgodnienie sald
i watpliwych, z Kontrahentami na
nalezno$ci dzien 31.12. ...... .
i zobowigzan
pracownikow i
publiczno-prawnych
8. | Drukiscistego | 31.12. Roczna, spis
zarachowania, weksle i z natury wedtug stanu
inne papiery wartosciowe na dzien 31.12. ..... .
9. Srodki pieniezne Wszystkie rachunki Od ... Pisemne uzgodnienie
zgromadzone na bankowe Do . sald wedlug stanu na
rachunkach bankowych dzien 31.12. ......t.
10. | Materialy o niskiej | ..., od ... Roczna, spis z natury
wartosci w ewidencji D . wedlug stanu na dzien

31120 ... r.




11. | Wiasne skladniki Wedlug ewidencji Od ... Pisemne potwierdzenie
majatkowe powierzone ksiggowej Do ... sald  z kontrahentami
kontrahentom nadzien 31.12. ....... 1.

(data)

Dyrektor jednostki




Zakgeznik Nr 5 do Instrukeji

W sprawie gospodarki majatkiem trwatym
inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie

]

(Nazwa jednostki — pieczeé)

Protokot likwidacji $rodkéw trwalych
/Srodkow trwatych w uzywaniu/

(Uwaga! Sporzqdzony oddzielnie dia $rodkéw trwatych, Srodkéw trwalych w uzywaniu, wyposazenia nie podlegajgcego

ewidencji ilosciowo-wartosciowej).

Komisja likwidacyjna w sktadzie:

Lo — przewodniczacy
2 e — cztonek
B e — cztonek

w obecnosci 0sob materialnie odpowiedzialnych:

Lo
2
Dokonata w dniu .............cocoo... ogledzin nizej wymienionych $rodkéw trwalych i stwierdzita,
ZeZ uwagl Na  ZUZYCIE  .ocococooooreeeeeereeeinn, nadaja si¢ one jedynie do likwidacji
PIZEZ ettt b e s e e e b e ettt e et e re e e et e s et e e et s st st e ee et
W zwiazku z powyzszym dokonano likwidacji ... (Srodkéw trwatych /

Srodkow trwatych w uzywaniu / wyposazenia) zniszczonych / nieprzydatnych jak nizej:

Lp. |[Nazwa S$rodka Nr Ilos¢ | Cena Wartos$¢ Sposéb fizycznej
inwent. likwidacji

Razem




Stownie ztotych: (podaé wartosé)

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

Podpisy czlonkéw komisji: Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej

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

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

Zatwierdzam likwidacje

(pieczeé i podpis Dyrektora jednostki)

(miejscowosé)



Zalacznik Nr 6 do Instrukcji

W sprawie gospodarki majatkiem trwatym,
inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie

(Nazwa jednostki — pieczeé)

Oswiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej
przed inwentaryzacja

Ja, nizej podpisany(na) jako osoba materialnie odpowiedzialna za powierzone skladniki majatkowe

(wymieni¢ wiasciciela)

oswiadczam co nastepuje:

1. Wszystkie dowody rachunkowe przychodowe i rozchodowe, dotyczace prowadzonej placowki,
zostaty wystawione i przekazane do ksiegowosci jednostki oraz sa ujete w dokumentacji ewidencyjnej
(ksiggach rachunkowych) wedtug stanu na dzief ........................ , natomiast dowody biezace do czasu
rozpoczecia spisu, tj. do dnia .....eoeooeereii., przekazalem /tam/ Przewodniczacemu komisji
inwentaryzacyjnej.

2. Zadnych innych dowodéw przychodowych i rozchodowych oraz innych, mogacych mieé wptyw
na wyliczenia i wynik inwentaryzacji nie posiadam.

3. Wszystkie sktadniki majatkowe w tej placéwee naleza do Jednostki z wyjatkiem:

(wymieni¢ zastrzezenia)



S. W okresie miedzy inwentaryzacyjnym wystapity (nie wystapity) zdarzenia i okolicznodci majace
wplyw na wynik obecnej inwentaryzacji i wyliczenia. Naleza do nich w szczegblInosei:

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

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

(miejscowosé i data)

Sporzadzono w 2-ch egz.

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

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



Zalgcznik Nr 8 do Instrukcji

W sprawie gospodarki majatkiem trwatym,
inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie

(Nazwa jednostki — pieczeé)

Sprawozdanie z przebiegu Spisu z natury

w sktadzie:

Lo — przewodniczacy

L, ST T nnmamame s eSS — cztonek

U — cztonek

Przeprowadzit w dniach ............................. Spis z natury w:

R
(nazwa jednostki, oznaczenie inwentaryzacyjnych pomieszczer, itp.)

D) et eeoeeeee oo

(rodzaj inwentaryzowanych sktadnikéw majqtkowych)
¢) osoba materialnie odpowiedzialng:......................oooooomvovooeceeooeeecoeoooo

odnr............. donr......... liczba pozycji ..............

2. W wyniku szczegdtowego sprawdzenia pomieszczen stwierdzono, ze wszystkie skladniki
majatku podlegajace spisowi zostaty ujete na arkuszach Spis6w z natury.

3. Stan pomieszczen jest nastepujacy:

4. W czasie dokonania spisu z natury stwierdzono nastepujace usterki i nieprawidlowosci w
zakresie przechowywania mienia oraz magazynowania i konserwacji:

5. Nie stwierdzono uchybien w zakresie zabezpieczenia mienia.

6. W celu pelnego zabezpieczenia przechowywanego mienia potrzebne sa nastepujgce $rodki
ZADEZPICCZATACE: 1.-vvvvovvvvoeee oo

(wypetni¢ w przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci, uchybien)
7. W czasie spisu z natury Zesp6t spisowy napotkat nastepujace trudnosci




8. Inne uwagi 0s6b uczestniczacych przy czynnosciach sporzadzania spisu z natury

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

L it s
(miejscowosé) 2l s insmenirmnmnas o mnmans s nm e vt
e
Wi gt i35 S RS e e
D0 srvuiaiiisisaiismnnninnssensmnenennansses

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

(podpis osoby materialnie odpowiedzialnej) (podpisy zespotu spisujqacego)



Zalacznik Nr 9 do Instrukcji

W sprawie gospodarki majatkiem trwatym,
inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie

(Nazwa jednosthki — pieczeé)

Oswiadczenie
osoby materialnie odpowiedzialnej po inwentaryzacji

1. Oswiadczam, ze bratem(am) czynny udziat w inwentaryzacji powierzonych mojej osobie
skfadnikéw majatkowych w

(nazwa i adres placéwhki)

wdniu .o

i stwierdzam, ze spisem z natury objeto wszystkie skiadniki majatkowe, zgodnie z zakresem
przedmiotowym okreslonym w zarzadzeniu kierownika Jednostki z dnia .........ocoooevee ;

2. Oswiadczam, ze w arkuszach spisu z natury objeto wszystkie, znajdujace si¢ w placowce,
sktadniki rzeczowe, bedace na jej stanie.

3. Nie wnosze zadnych uwag i zastrzezen do pracy Komisji Inwetaryzacyjnej (Zespotu
Spisowego).

4. Nie wnoszg zastrzezeni do wyceny skladnikow majatkowych i do wyniku wstepnej wyceny.

Se WIOSZQ UWAGH d0......coiii oo .

(miejscowosé)

(imig i nazwisko, podpis osoby materialnie odpowiedzialnej)



Zalgeznik Nr 11 do Instrukcji

W sprawie gospodarki majatkiem trwatym
inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie

]

(Nazwa jednostki — pieczeé)

Rozliczenie koncowe (iloSciowo-warto$ciowe)

Jednostki

Rozliczenie obejmuje okres od dnia ...........cooovvovovovivoo do dnia ...cooeviniiieee e,

Podstawe rozliczenia stanowia dokumenty inwetaryzacyjne, sporzadzone przez Komisjg
Inwentaryzacyjna (Zespdt Spisowy)

wdniach .....coooviviiiic, w skladzie osobowym:
Lot 55 mmsssosmemensa e s RS — przewodniczacy
7 — cztonek
KSR — cztonek

przy udziale os6b materialnie odpowiedzialnych:

Lo

O

Dt St samamearr s —— S

W oparciu o zarzadzenie kierownika jednostki Nr .............. ZdNia oo
a takze:

— dokumenty z poprzedniej inwentaryzacii .......................... zdnia ..o ,
— dokumenty przychodowe i rozchodowe placowki, sprawdzone i zaksiegowane za okres od

................................ dO o
— ksigge inwentarzows,
— zestawienie réznic inwentaryzacyjnych,
— dorgezone dodatkoWo dOWOMY «......cueiuiieeceiieeeeeee oo
przed sporzadzeniem niniejszego rozliczenia.

Wyceny doKonat(a) ..........c.cooieiiiiiiiieceeceeeeeeeeee e

Rozliczenie wynikéw inwentaryzacji

Ustalony stan ewidencyjny:

— Srodkow trwatych (011) — Warto$€ 0ZOYEIM .........wveeeeeeeeeeeeoeoeeeeeeeeeee zt
— srodkdéw trwatych w uzywaniu (013 ) — wartosé DEBIOI wisisss i sanmmnmmsammmnsmmrmmoncussasmessovss ssmessesassmmss zt
Ustalony stan wg spisu z natury:



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

(pieczeé i podpis (pieczeé i podpis )

gléwnego ksiegowego)



Zatgcznik Nr 12 do Instrukcji

w sprawie gospodarki majatkiem trwatym,
inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialno$ci za powierzone mienie

(Nazwa jednostki — pieczeé)

Protokét z rozliczenia wynikow inwentaryzacji

Komisja Inwentaryzacyjna w skladzie:

| S ———— — przewodniczacy

it 5533 s e SRS — cztonek

O — czlonek

na posiedzeniu W dniu ...........cooooveveeeeneenn, dotyczacym inwentaryzacji W ..........coceveveveevvrernnnn,
wdniach ... arkusze spisu z natury nr ...............cocoovveveeeenennn dokonata

L. Rozliczenie wynikow inwentaryzacji:
1) Ustalony stan ewidencyjny:

— Srodkow trwatych ((011) — warto§€ 0GOMM ......o.ovvw oo zt

— Srodkow trwatych w uzywaniu (013 ) — Wartos¢ 0gOYem .vvveveevoeeeeoeoeeooeoee 7t
2) Ustalony stan wg spisu z natury:

— Srodkow trwatych (011) — warto$€ 0ZOREM ..........o.ovvveeieeeeeeeeeoeeeoeeee zt

— srodkéw trwalych w uzywaniu (013 ) — Wartos€ 0gOYem ....veoveevoeoooeoeeoee zt

IL. Rozliczenie wynikow inwentaryzacji innych sktadnikéw majatkowych niz w pkt. [ wg
»Zestawienia roznic inwetaryzacyjnych” warto$é:

1) niedobory ogdtem .............cccocvevevrnnn.. zt

2) nadwyzki ogdlem ..........c.ocoocoovvevei, zt

III. Komisja Inwentaryzacyjna po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajgcego ustala co
nastepuje:

L) e e



3) Zdaniem Komisji Inwentaryzacyjnej stwierdzone niedobory (nadwyzki) nalezy zakwalifikowaé
jako:
a) niezawinione i spisaé w ciezar strat nadzwyczajnych,
b) zawinione, obciazy¢ ich wartoscia osoby materialnie odpowiedzialne jak nizej:

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

(podpisy cztonkéw komisji)

Opinia gléwnego ksiegowego:

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

(data) (podpis)



Zatgeznik Nr 13 do Instrukeji

w sprawie gospodarki majatkiem trwatym,
inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialno$ci za powierzone mienie

(Nazwa jednostki — pieczeé)

Decyzja Dyrektora jednostki
W sprawie réznic inwentaryzacyjnych

Zatwierdzam rozliczenie koncowe (ostateczne) sporzadzone

W dniu
PIZOZ. rvsevsunnssessssnsuss cssssannronsenssenessuame et s st s eS8 453454 mns s e e 548151 688 448 595855 88t enesesessss
(nazwisko i imig oraz stanowisko pracy)
CHBETOBEE s o 0580 s enmen <o 838858 S oo m e eee st e e ss e £
(nazwa i adres placéwki)
Za OKIBE DT, yonssmeamsomsssissitsmmenommmmmmmvesosssntrns st O s

(nazwiska, imiona i stanowiska pracy)

zamykajace sie wynikiem:
— nadwyzka W KWocCie ...........cccooovmoveroi ztotych

— niedobor W KWocie ...........cocoovveire . zlotych
Po rozpatrzeniu calej dokumentacji inwentaryzacyjnej i ksiggowej oraz opinii i wnioskéow:
1. Komisji inwentaryzacyjnej,
2. Gléwnego ksiegowego,
3. Radcy prawnego,

postanawiam:
1. Uzna¢ niedobér w kwocie ....................cocoooooioii . zl jako:
a) niezawiniony i spisa¢ w straty nadzwyczajne
b) zawiniony i obcigzy¢:
Ly soanmmnennnasssse mmesmmmmommoommsvesessesnes kwotg niedoboru W WySOKOSCI .....cvvveeeeeeieeeeeeeeeee e, zt
Bl onrmes R s mecomsesmm— kwotg niedoboru W WySOKOSC ....cvcveveeeeeeeereeeeeoe 7t



2. Uzna¢ nadwyzke w kwocie ....................... 21 jako niezawiniong (zawiniong)* i zaliczy¢ na
zyski nadzwyczajne.

3. Uzna¢ szkode w mieniu w kwocie .........cccoeueeee. zt w skladnikach majatkowych
spisanych jako

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

(niepetnowartosciowe , uszkodzone, zepsute, zbedne, itp.)

za niezawinione (zawinione)* i postapi¢ z nimi w sposob jak nizej:

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

| OSSO E TSSO TR TO PO OO

(wymieni¢ inne)

(pieczel i podpis dyrektora jednostki)

* niepotrzebne skresli¢



Zalacznik Nr-14
do Instrukcji w sprawie gospodarki
majatkiem trwalym, inwentaryzacji majatku
i zasad odpowiedzialnogci
Za powierzone mienie

Ustka/Stupsk, dnia ......................

Czytelny podpis osoby otrzymujgcej
(koordynatora)

Data i podpis Dyrektora

Otrzymuja:
- a/a
- ksiegowosé




Zatgcznik Nr 15

do Instrukcji w sprawie gospodarki
majgtkiem trwalym, inwentaryzacji majatku
i zasad odpowiedzialnogci

za powierzone mienie

Ustka/Stupsk, dnia ........................

Prosz¢ o wyrazenie zgody na zdjecie ze stanu ...
(Poda¢ nazwe sprzetu)
NUMET INWENLAIZOWY ... O WATEOSCE oo

ktdry stanowil wyposazenie Domu PR <o coecs 5551 85 5508 35 5 Aumemsonm o o w5 8 8 5 EHPREEE 25 5 £ 3.

Czytelny podpis koordynatora/ osoby odpowiedzialnej

za mienie

Data i podpis Dyrektora

Otrzymuja:
- a/a
- ksiegowosé



