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INSTRUKCJA

W SPRAWIE GOSPODARKI MAJATKIEM
TRWALYM GMINY, INWENTARYZACJI
MAJATKU I ZASAD ODPOWIEDZIALNOSCI
ZA POWIERZONE MIENIE
W GMINIE PAKOSC

CZESC 1 - PODSTAWY PRAWNE

Podstawg regulacji przyjetych w niniejszej instrukcji stanowia ponizsze akty prawne:

1.

2.

Ustawa z dnia 29 wrze$nia 1994r. o rachunkowosci (tekst jednolity z 2002r. Dz.U. Nr 76,
poz. 694 z pdzn.zm.).

Ustawa z dnia 30 czerwca 2005r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2005r. Nr 249,
poz. 2104 z p6zn.zm.).

. Ustawa z dnia 20 listopada 1999r. o zmianie ustawy o podatku dochodowym od oséb

prawnych (Dz.U. z 1999r. Nr 95, poz. 1101 z p6Zzn.zm.).

. Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 30 grudnia 1999r. w sprawie stosowania

Klasyfikacji Srodkow Trwatych (KST) (Dz.U. z 1999 r. Nr 112, poz.1317 z pdzn.zm.).

. Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 28 lipca 2006r. w sprawie szczegdlnych

zasad rachunkowos$ci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek
samorzadu terytorialnego oraz niektorych jednostek sektora finanséw publicznych
(Dz.U. z 2006r. Nr 142, poz. 1020).

. Ustawa z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy (tekst jednolity z 1998r. Dz.U. Nr 21,

poz. 94 z p6zn. zm.).

. Komunikat Nr 13 Ministra Finanséw z dnia 30.06.2006r. w sprawie standardow kontroli

finansowej w jednostkach sektora finanséw publicznych (Dz.Urz. Min.Fin. Nr 7, poz. 58).

CZESC 11 — ZASADY OGOLNE

§1

. Majatek gminy stanowia:

- $rodki trwale,
- pozostale srodki trwate w uzytkowaniu (wyposazenie),
- warto$ci niematerialne i prawne.

Srodki trwale wycenia si¢ wg zasad okreslonych w ustawie o rachunkowosci,
z tym ze $rodki trwate stanowiace wlasno$¢ gminy otrzymane nieodptatnie na podstawie
decyzji wlasciwego organu, wyceniane sa w wartosci okreslonej w decyz;ji.



10.

11.

12.

Za srodki trwate uwaza sig sktadniki majatku, ktorych warto$¢ poczatkowa okresla ustawa
z dnia 20 listopada 1999r. o zmianie ustawy o podatku dochodowym od 0séb prawnych
(Dz.U. z 1999r. Nr 95, poz. 1101). W Urzedzie Miejskim w Pakosci ustala sig,
iz sktadniki majatku, ktérych warto$¢ poczatkowa nie przekracza 3 000 zl, nie obejmuje
si¢ ksiggowa ewidencja $rodkow trwatych. Wyjatek stanowi zakup (nabycie) zestawow
komputerowych, ktore zaliczamy do $rodkow trwalych bez wzgledu na ich wartos¢
poczatkowa.

Bez wzgledu na warto$¢ na koncie §rodkow trwatych ewidencjonuje si¢ grunty, budowle
1 budynki. Warto$¢ $rodka trwalego moze by¢ zwigkszona lub zmniejszona w wyniku
zarzadzanej aktualizacji wyceny. Zwigkszenie warto$ci poczatkowej srodkow trwatych,
moze nastapi¢ o rownowarto$¢ kosztow inwestycji zwiazanych z ich ulepszeniem.
Zwigkszenie stanu S$rodkow trwatych nastepuje pod data przyjecia do uzywania
z inwestycji, data zakupu lub data decyzji. Ujawnione nadwyzki ewidencjonuje si¢
pod data ich zinwentaryzowania.

Zwigkszenie stanu S$rodkéw trwalych nastepuje pod data przyjecia do uzywania

z inwestycji, data zakupu lub data decyzji. Ujawnione nadwyzki ewidencjonuje si¢

pod data ich zinwentaryzowania. Umorzenie $rodkéw trwatych zgodnie ze stawkami
amortyzacyjnymi okre$§lonymi w ustawie z dnia 20.11.1999r. o zmianie ustawy o podatku
dochodowym od 0s6b prawnych (Dz.U. z 1999r. Nr 95 , poz. 1101) zapisywane jest
w ksiedze glownej na koniec roku budzetowego w oparciu o wydruk z programu
komputerowego.

Grunty nie podlegaja umorzeniu.

Ewidencja $rodkow trwatych prowadzona jest przy pomocy komputera z zachowaniem
wymogéw przewidzianych dla ksiggi inwentarzowej $rodkow trwatych, a takze
w ksiggach inwentarzowych na wtasciwych stanowiskach pracy.

Pozostale $rodki trwale w uzywaniu (wyposazenie - przedmioty) wycenia si¢ wg cen
zakupu brutto (tacznie z podatkiem VAT).

Pozostate $rodki trwale, czyli $rodki trwale o warto$ci poczatkowej ponizej 3 000 zt,
umarza si¢ w petnej warto$ci poprzez spisanie w koszty w miesiacu przyjgcia ich
do uzywania.

Ustala si¢ dolng granicg¢ warto$ci pozostatych srodkéw trwatych podlegajacych ewidencji
ilosciowo-warto$ciowej w wysokosci 300 zi.

Ewidencja ilo§ciowo-wartosciowa nalezy objaé, bez wzgledu na ich wartos¢, sktadniki
majatkowe zaliczone do pozostalych srodkéw trwatych, obejmujacych wyposazenie biur,
jak:

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

- maszyny liczace, piszace, telefony,

- pomoce dydaktyczne.

Dla pozostatych $rodkoéw trwatych nie wymienionych w pkt. 10 1 11 (z wyjatkiem
drobnych, jak: dziurkacze, zszywacze, nozyczki itp.) prowadzona jest ewidencja
ilosciowa. Faktury 1 rachunki, na podstawie ktorych dokonano zakupu pozostalych



13.

14.

srodkdéw trwalych (wyposazenia), nalezy doktadnie opisa¢, komu przekazano $rodek
do uzytku oraz umiesci¢ klauzule o tresci: ,, wpisano do ewidencji ilosciowo pokoj
nr ... poz. ... data ... podpis ...” lub ,,ujeto w ewidencji ilosciowej, pokoj nr ... poz. ...
data .... podpis ... ", nazwisko 1 imi¢ osoby materialnie odpowiedzialne;.

Zakupione wydawnictwa i ksiazki podlegaja ewidencji w odrebnej ksigdze inwentarzowe;j
dla kazdej z bibliotek osobno. Wpisu dokonuja pracownicy poszczegélnych placowek.
Zakupione ksiazki do uzytku shuzbowego podlegaja ewidencji w podrecznej ksigdze
prowadzonej przez pracownika ds. organizacyjnych. Dowody zakupu ksiazek

1 wydawnictw winny by¢ dokladnie opisane z podaniem uzytkownika i1 zawierajace
klauzulg ,, wpisano do ksiegi inwentarzowej nr ... poz. .... data .... podpis ...”

Zbiory biblioteczne bez wzgledu na warto$¢ umarza si¢ w pelnej wartosci jednorazowo
poprzez spisanie w koszty w miesiacu przyjecia ich do uzywania.

Warto$ci niematerialne i prawne sa to nabyte przez jednostke, zaliczone do aktywow
trwalych 1 zakwalifikowane do $rodkow trwatych lub inwestycji prawa majatkowe,
nadajace si¢ do gospodarczego wykorzystania, o przewidywanym okresie ekonomicznej
uzyteczno$ci dluzszym niz rok, przeznaczone do uzywania na potrzeby jednostki,
a w szczegolnosci:

a) autorskie prawa majatkowe, prawa pokrewne, licencje, koncesje,

b) prawa do wynalazkéw, patentow, znakdéw towarowych, wzorow uzytkowych

oraz zdobniczych,

¢) know-how.
Do wartos$ci niematerialnych i prawnych zalicza si¢ rowniez nabyta warto$¢ firmy
oraz koszty zakonczonych prac rozwojowych.
Warto$¢ poczatkowa warto$ci niematerialnych i1 prawnych stanowi cena nabycia
lub koszt wytworzenia.
Warto$§¢ poczatkowa wartosci niematerialnych 1 prawnych zmniejszaja odpisy
amortyzacyjne lub umorzeniowe dokonywane w celu uwzglednienia utraty ich wartos$ci
na skutek uzywania lub uptywu czasu.
Odpiséw amortyzacyjnych warto$ci niematerialnych i prawnych dokonuje si¢ droga
systematycznego planowego rozlozenia jego wartosci poczatkowej na ustalony okres
amortyzacji, ktory nie moze przekroczy¢ 20 lat. Rozpoczgcie nastgpuje nie wczesniej
niz po przyjeciu wartosci niematerialnych i pranych do uzywania, a jej zakonczenie,
nie poézniej niz z chwilg zréwnania warto$ci odpisOw amortyzacyjnych z warto$cia
poczatkowa.
Warto$ci niematerialne i prawne o wartosci poczatkowej nizszej niz 3 500 zt umarza si¢
w pelnej wartosci jednorazowo poprzez spisanie w koszty w miesiacu przyjecia ich
do uzywania.

CZESC III - ODPOWIEDZIALNOSC ZA SKEADNIKI MIENIA

§1

Odpowiedzialno$¢ za nalezyte zabezpieczenie majatku gminy w Urzedzie Miejskim
w Pakosci ponosi Sekretarz Gminy, a w jednostkach organizacyjnych gminy
ich dyrektorzy, na ktérych réwniez ciazy obowiazek nadzoru nad wilasciwa eksploatacja
majatku i zabezpieczeniem go przed kradzieza i zniszczeniem.



Odpowiedzialno$¢ za wlasciwa eksploatacje 1 ochrong sktadnikow majatkowych w czasie
godzin pracy ponosza pracownicy, ktoérych pieczy sktadniki te powierzono, w zwiazku
z zajmowanym stanowiskiem.

Odpowiedzialno$¢ za majatek gminy uzywany przez jednostke Ochotniczej Strazy
Pozarnej ponosi Komendant, nadzér prowadzi Inspektor ds. obrony, OC i p.poz.

Odpowiedzialno$¢ za majatek gminy uzywany przez Kluby Sportowe i prowadzenie
na biezaco jego ewidencji ponosza Prezesi poszczegolnych klubow.

§2

Pozostate srodki trwale objete ewidencja ilosciowo - wartosciowa wyposazenia biurowego
winny by¢ przypisane do kazdego pomieszczenia z osobna 1 ujgte w spisie
inwentarzowym.

Spis inwentarzowy, oprocz numeru pomieszczenia, powinien okresla¢ rodzaj, ilosé¢
sktadnikéw wyposazenia, ich numer inwentarzowy (dot. majatku podlegajacego ewidencji
ilosSciowo-wartosciowej) oraz nazwiska i imiona pracownikow, ktorych pieczy sktadniki
te powierzono. Spis taki, opatrzony piecz¢cia jednostki organizacyjnej 1 podpisami 0s6b
odpowiedzialnych umieszcza si¢ w widocznym miejscu (w formie spisu) w kazdym
pomieszczeniu (wzor ,,Spisu inwentarza” stanowi Zalacznik Nr 2 do niniejszej Instrukcji).

. Wszelkie zmiany w stanie wyposazenia danego pomieszczenia biurowego lub innego moga

nastapi¢ za wiedza:

- w Urzedzie Miejskim — Sekretarza Gminy,

- w Osrodku Pomocy Spotecznej — kierownika,

- w jednostce OSP — inspektora ds. Obrony, OC i ppoz.,

- w $wietlicach wiejskich — sottysow,

- w bibliotekach — pracownikéw bibliotek,

- w placowkach oswiatowych — dyrektorow,
oraz pracownikéw odpowiedzialnych za jego eksploatacj¢ i ochrong.
Zmiany te kazdorazowo powinny by¢ odnotowane w spisie inwentarzowym. W przypadku
zmian w $rodkach trwatych lub $rodkach trwatych pozostatych w uzywaniu, podlegajacych
ewidencji ilo§ciowo-warto$ciowe, zmiany winny by¢ zgloszone do Referatu Finansowego
na obowiazujacych drukach szczegdélowo opisanych w tresci instrukcji. Obowiazek
dopilnowania zgloszenia zmian ciazy na Sekretarzu Gminy.

. Sekretarz Gminy obowigzany jest dopilnowaé aktualizacji w spisie inwentarzowym,
podpisow pracownikow, w razie zmian personalnych na stanowiskach pracy usytuowanych
w danym pomieszczeniu — dot. prac Urzedu Miejskiego, natomiast w OSP — Inspektor
ds. obronnych, OC i ppoz., w klubach sportowych — prezesi.

§3

. Sekretarz Gminy, Komendant OSP, Prezesi Klubow Sportowych, sottysi, pracownicy
bibliotek, dyrektorzy placowek oswiatowych, zobowiazani sa zorganizowac¢ taka forme
nadzoru, ktéra skutecznie stuzy nalezytej ochronie sktadnikow majatkowych wyposazenia
przed zniszczeniem lub kradzieza.
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1.

W przypadku stwierdzenia nieodpowiednich warunkéw zabezpieczenia sktadnikow
majatkowych osoby wymienione w ust.l wystgpuja z wnioskiem do Burmistrza
Pakosci o wykonanie koniecznych prac w celu usunigcia zagrozenia.

. W przypadku stwierdzenia braku wilasciwych warunkow dla zabezpieczenia sktadnikow

majatkowych, powierzonych pracownikowi do indywidualnego uzytku, zainteresowany
pracownik obowiazany jest zglosi¢ ten fakt Sekretarzowi Gminy, Komendantowi OSP,
Prezesom Klubow Sportowych.

§4

Pracownikowi Urzedu Miejskiego moze by¢ powierzony na podstawie odpowiedniego
dowodu (OT lub PT) sprze¢t biurowy do uzytku indywidualnego. Przyjmujac taki sprzet,
pracownik winien podpisa¢ o$wiadczenie o odpowiedzialnosci materialnej za powierzone
mu mienie 1 zobowiazac¢ si¢ do jego zwrotu, gdy ustanie potrzeba jego uzytkowania (wzor
o$wiadczenia zawiera Zatacznik Nr 1 do niniejszej Instrukcji). Powyzsze o§wiadczenie
przechowuje si¢ w aktach osobowych.

Sprze¢t biurowy niepodlegajacy 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 odpowiedzialno$ci za stwierdzony brak.

Obowiazkiem pracownika, z ktorym rozwiazywany jest stosunek pracy, jest uzyskanie
adnotacji, 1z rozliczyt si¢ z powierzonego mu mienia.

§5

Obowiazek nalezytej troski o ochrong skladnikéw mienia przeznaczonego do uzytku
indywidualnego przed utrata lub zniszczeniem spoczywa na pracowniku, ktéremu sprzet
taki powierzono.

W przypadku stwierdzenia utraty lub zniszczenia sktadnika majatkowego bedacego
na wyposazeniu Urzedu Miejskiego, gminnych jednostek organizacyjnych,
lub powierzonego pracownikowi do uzytku indywidualnego, Sekretarz Gminy, komendant
jednostki OSP, Prezesi Klubow Sportowych, Dyrektorzy placéwek oswiatowych (kazdy
w zakresie wiasnej jednostki), zobowiazani sa ustali¢ okolicznosci tego faktu,
przeprowadzi¢ postgpowanie wyjasniajace celem ustalenia przyczyny lub osoby winnej
utraty lub zniszczenia mienia i przedstawi¢ Burmistrzowi Pakosci wnioski w przedmiocie
wyegzekwowania odpowiedzialno$ci materialnej w mysl przepiséw Kodeksu Pracy.

§6

Odpowiedzialno$¢ za nalezyte i terminowe wystawianie obowiazujacych dokumentéw,
dotyczacych zmian w stanie posiadania, ponosi Sekretarz Gminy.

2. Dokonywanie  przeniesieh  majatkowych  skladnikow  wyposazenia  miedzy

pomieszczeniami, z pominigciem wymaganej procedury formalnej jest niedopuszczalne.
Skutki prawne zwiazane z utrata lub zniszczeniami w wyniku przesuni¢é, obciazaja



pracownikow, ktorzy przeniesien takich dokonali. Sekretarz Gminy, dyrektorzy
poszczegbdlnych placowek, komendant OSP, Prezesi Klubéw Sportowych w takich
przypadkach ponosza odpowiedzialno$¢ z tytutu nadzoru.

§7

Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ za zniszczenie mienia gminy powstatego wskutek
niewykonania lub nienalezytego wykonania obowiazkow.

Odpowiedzialno$¢ pracownika z tego tytulu wiaze si¢ z obowiazkiem wyrdéwnania tej
szkody, przy czym jezeli warto$¢ jej przekracza wysoko$¢ trzykrotnych poborow
pracownika regres zaktadu ogranicza si¢ do trzykrotnych poborow — zgodnie z Kodeksem
Pracy.

Pracownik zobowiazany jest pokry¢ szkode w peinej wysokosci, jezeli przekracza ona
warto$¢ trzykrotnych poborow, w sytuacji gdy:

a) dopuscit si¢ zagarnigcia mienia albo w inny sposob umyslnie wyrzadzil szkode¢
zaktadowi,

b) nie dopetil obowiazku zwrotu albo rozliczenia si¢ z powierzonych mu pienigdzy,
papieréw wartosciowych, kosztownos$ci, narzedzi, instrumentdw lub innego
wyposazenia, a takze odziezy ochronnej i roboczej lub sprzgtu ochrony osobiste;,

c¢) spowodowat szkod¢ w mieniu innym niz wymienione w punktach a) i b), jezeli byto
mu powierzone ono z obowiazkiem zwrotu.

CZESC IV - INWENTARYZACJA

§1

. Zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci, majatek jednostki podlega inwentaryzacji.
Polega ona na przeprowadzeniu zespotlu czynnosci zmierzajacych do ustalenia
rzeczywistego stanu sktadnikow majatkowych jednostki, w tym: dokonanie spisu
rzeczowych 1 pienigznych sktadnikéw majatku jednostki, uzgodnienie sald aktywow
1 pasywow, ich wycena oraz rozliczenie ze stanem ewidencyjnym, w tym réwniez
rozliczenia os6b materialnie odpowiedzialnych.

Stosownie do powotanych przepisow, odpowiedzialno$¢ za zarzadzanie inwentaryzacji,
terminowe 1 prawidlowe jej przeprowadzenie ponosi kierownik jednostki.
Za inwentaryzacje w poszczegolnych jednostkach budzetowych i zaktadach budzetowych
odpowiedzialni sa kierownicy tych jednostek.



§2

Terminy i czestotliwos¢ przeprowadzania inwentaryzacji:

1. Na ostatni dzien roku obrotowego nalezy przeprowadzi¢ inwentaryzacje metoda spisu
z natury: materiatow, towaréw i produktow odpisanych w koszty w momencie zakupu
lub wytworzenia, gotowki, krotkoterminowych papierow wartosciowych, produke;ji

w toku;

2. Na ostatni dzien roku obrotowego, z tym zZe inwentaryzacj¢ rozpocza¢ mozna w ciagu
IV kwartatu i zakonczy¢ do dnia 15 stycznia roku nast¢pnego:

a) w drodze uzyskania potwierdzenia salda:

srodkow pienigznych zgromadzonych na rachunkach bankowych,

nalezno$ci (z wyjatkiem tytutéw publicznoprawnych, spornych, naleznosci
od pracownikow, nalezno$ci 1 zobowiazan wobec 0s6b nieprowadzacych ksiag
rachunkowych oraz innych aktywow i pasywow, o ile przeprowadzenie ich spisu
z natury lub uzgodnienie z przyczyn uzasadnionych nie byto mozliwe),

pozyczek 1 kredytow,

wlasnych sktadnikow majatkowych powierzonych kontrahentom,

b) w drodze weryfikacji:

gruntow 1 srodkoéw trwatych, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony,
naleznosci spornych i watpliwych,

naleznosci 1 zobowiazan wobec pracownikow,

naleznos$ci i zobowiazan z tytutow publicznoprawnych,

inwestycji rozpoczetych,

warto$ci niematerialnych i prawnych,

udziatéw w obcych podmiotach,

funduszy specjalnych,

zobowiazan 1 rezerw,

przychodow przysztych okresow,

aktywow 1 pasywow ewidencjonowanych na kontach pozabilansowych
(np. zobowigzania warunkowe);

c) inwentaryzacja nalezy obja¢ réwniez znajdujace si¢ w jednostce sktadniki majatkowe:

ujete wytacznie w ewidencji ilo§ciowe;,
bedace wlasnos$cia innych jednostek.

3. Na ostatni kwartat roku obrotowego do dnia 15 stycznia nast¢pnego roku — w drodze spisu
Z natury:

znajdujacych si¢ na terenie niestrzezonym lub znajdujacych si¢ na terenie
strzezonym, lecz nie objetych ewidencja ilosciowo-wartoSciowa zapasoOw:
materiatow, potproduktow, wyroboéw gotowych, towardw,

srodkow trwalych (z wyjatkiem $rodkow trwatych, do ktorych dostgp jest
znacznie utrudniony) znajdujacych si¢ na terenie niestrzezonym,

maszyn i urzadzen objgtych inwestycja rozpoczeta, znajdujacych si¢ na terenie
niestrzezonym,



sktadnikow majatkowych objetych ewidencja iloSciowa,
sktadnikow majatkowych bedacych wiasnoscia obcych jednostek.

4. Raz w ciagu dwoch lat — w drodze spisu z natury:

zapasOw materialow i towaré6w znajdujacych si¢ w strzezonych skladowiskach
objetych ewidencja ilo§ciowo-wartosciowa.

5. Raz w ciagu czterech lat — w drodze spisu z natury:

srodkow trwatych (z wyjatkiem gruntoéw 1 tych, co do ktorych dostgp jest znacznie
utrudniony), pozostalych s$rodkow trwalych w uzywaniu oraz maszyn

1 urzadzen wchodzacych w sktad srodkow trwatych w budowie znajdujacych sig
na terenie strzezonym.

6. Terminy 1 czestotliwo$¢ inwentaryzacji okreslone w pkt. 1, 2, 3 1 4 uwaza sig
za dotrzymane, jezeli inwentaryzacjg:

sktadnikow aktywow z wylaczeniem $rodkow  pienigznych, papierow
warto$ciowych, materiatOw rozpoczgto nie wczesnie] niz trzy miesiace
przed koncem roku obrotowego i zakonczono do 15 dnia nastgpnego roku
(styczen), ustalenie za$ stanu nastapito przez dopisanie do lub odpisanie od stanu
stwierdzonego droga spisu z natury lub potwierdzenia salda (zwigkszenia
lub zmniejszenia), jakie nastapity migdzy data spisu lub potwierdzenia a dniem
ustalenia stanu wynikajacego z ksiag rachunkowych, przy czym stan wynikajacy
z ksiag rachunkowych nie moze by¢ ustalony po dniu bilansowym.

7. Poza wymienionymi terminami inwentaryzacj¢ nalezy przeprowadzi¢ rowniez:

na dzien zakonczenia dziatalno$ci jednostki, w odniesieniu do wszystkich
sktadnikow aktywow i pasywow,

na dzien poprzedzajacy postawienie jednostki w stan likwidacji lub upadiosci,
wszystkich sktadnikéw aktywow 1 pasywow,

w przypadku potaczenia lub podziatu jednostek, wszystkich sktadnikow aktywow
1 pasywow,

w dowolnym czasie na podstawie decyzji kierownika jednostki lub organu
stanowiacego, w odniesieniu do wszystkich sktadnikow aktywow i pasywow,

w dowolnym czasie w razie zmian osobowych na stanowiskach pracy obciazonych
odpowiedzialno$cia materialna, w odniesieniu do wybranych sktadnikéw aktywow
1 pasywow lub wyodrebnionych komérek organizacyjnych jednostek,

w razie powstania szkody lub okoliczno$ci nadzwyczajnych, w odniesieniu
do wybranych skladnikow aktywow i pasywow lub wyodrebnionych komorek
organizacyjnych jednostek,

zgodnie z planem inwentaryzacji.

8. Konkretne terminy i czgstotliwo$¢ przeprowadzeni inwentaryzacji w jednostce okresla
,Harmonogram inwentaryzacji” stanowiacy Zalacznik Nr 4 do niniejszej Instrukc;ji.

§3

Czynnosci przedinwentaryzacyjne.



Przed przystapieniem do inwentaryzacji nalezy przeprowadzi¢ ogledziny $rodkow
trwalych 1 pozostalych $rodkow trwatych w uzywaniu pod wzgledem oznakowania,
umozliwiajacego identyfikacj¢ oraz przydatno$¢. Nalezy dokonaé likwidacji $rodkéw
zniszczonych, nieprzydatnych, itp.

Likwidacji dokonuje komisja powotana przez kierownika jednostki sporzadzajac protokot
(wzor — Zatacznik Nr 5 do niniejszej Instrukcji), w ktérym podaje przyczyny i sposdb
fizycznej likwidacji.

Protokot likwidacji winien zawiera¢: nazwe $rodka, numer inwentarzowy, ilo$¢, ceng

1 warto$¢, podpisy komisji i o0s6b materialnie odpowiedzialnych, zatwierdzenie
kierownika jednostki.

Protokot zatwierdzony przez kierownika jednostki komisja przekazuje niezwtocznie
gltéwnemu ksiggowemu w celu naniesienia zmian w ewidencji ksiggowe;j.

§4

Sposéb przeprowadzenia inwentaryzacji.

l.

Inwentaryzacj¢ $rodkow trwalych, pozostatych $rodkéw trwalych w  uzywaniu
(wyposazenie) przeprowadza si¢ metoda spisu z natury w oparciu o zarzadzenie
kierownika jednostki (wzor Zatacznik nr 3 do niniejszej Instrukcji).

Przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej powotuje kierownik jednostki. Powinien
by¢ nim pracownik na stanowisku kierowniczym, nie moze to by¢ gléwny ksiggowy
lub inny pracownik Referatu Finansowego.

Czlonkow komisji inwentaryzacyjnej powotuje kierownik jednostki, na wniosek
przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej, w sktadzie co najmniej trzech osob.

W celu sprawnego przeprowadzenia spisu z natury powotuje si¢ zespoly spisowe sposrod
pracownikow. Zespot spisowy musi si¢ sktada¢ z co najmniej trzech osob, przy czym
nie moga to by¢ osoby odpowiedzialne za podlegajace spisowi sktadniki majatku. Sktad
zespotow spisowych ustala, na wniosek przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej,
kierownik jednostki w specjalnym zarzadzeniu.

Do uprawnien i obowiazkow przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej nalezy:

a) stawianie wniosk6w w sprawie powolania komisji inwentaryzacyjnej 1 zespolow
spisowych oraz w sprawie zmian i uzupetnien w ich sktadzie,

b) wyznaczanie spo$rod czionkéw komisji zastepcy przewodniczacego oraz ustalenie
zakresu czynnosci dla cztonkoéw komisji,

c) przeprowadzenie szkolenia czlonkoéw komisji inwentaryzacyjnej oraz zespolow
spisowych,

d) organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji rzeczowych i pieni¢znych
sktadnikow majatku oraz dopilnowanie ich wykonania we wilasciwym terminie,
a w szczegblnosci sprawdzenie, czy srodki trwale i wyposazenie w uzytkowaniu
sa oznakowane i czy w pomieszczeniach, w ktérych si¢ znajduja wywieszone
sa aktualne spisy inwentarzowe,
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e) przeprowadzenie rozliczenia arkuszy spisowych z natury, stanowiacych druki $cistego
zarachowania,

f) stawianie w uzasadnionych przypadkach wnioskow w sprawie:
- zmiany terminu inwentaryzacji,

- zarzadzenia inwentaryzacji niektorych sktadnikéw majatku na podstawie obliczen
technicznych lub szacunku,

- powolania fachowcoéw lub rzeczoznawcdéw do ustalenia standéw faktycznych
sktadnikow majatku, inwentaryzacyjnych na podstawie obmiaru lub szacunku,

- przeprowadzenia inwentaryzacji w sposob uproszczony polegajacy na zastapieniu:
* spisu z natury — porownaniem danych ewidencyjnych ze stanem faktycznym,
* spisu z natury — porownaniem danych ewidencyjnych z dokumentacja,
* przeprowadzeniu spisOw uzupetniajacych lub powtdrnych,

g) zarzadzanie w uzasadnionych przypadkach przyjecia lub wydania sktadnikow majatku
W czasie spisu,

h) kontrolowanie przygotowan do spisu oraz przebiegu spisOw z natury,

1) kontrolowanie pod wzglegdem formalnym 1 rachunkowym, wypetnionych
przez zespoty spisowe, arkuszy spisow z natury 1 innych dokumentow
z inwentaryzacji,

j) dopilnowanie  terminowego  zlozenia  wyjasnien  ewentualnych  rdznic
inwentaryzacyjnych przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie,

k) ustalenie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych i sformutowanie wnioskéw
w sprawie ich rozliczenia,

1) przygotowanie wnioskow o wszczecie dochodzenia w przypadku ujawnienia
niedoboréw 1 szkoéd zawinionych,

m) stawianie wnioskOw w sprawie sposobu zagospodarowania, ujawnionych w czasie
inwentaryzacji, zapasOw niepelnowartosciowych, zbgdnych lub nadmiernych
oraz w sprawie usprawnienia gospodarki rzeczowymi i1 pieni¢znymi sktadnikami
majatku,

n) przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej moze cz¢s¢ z wymienionych czynnosci
zleci¢ do wykonania cztonkom komisji inwentaryzacyjnej oraz przewodniczacym
zespolow spisowych; nie zwalnia go to jednak od odpowiedzialnosci za ich
prawidtowe i terminowe wykonanie.

§5

Inwentaryzacja wlasciwa.

1.

Przed rozpoczgciem spisu osoba odpowiedzialna materialnie za inwentaryzowane
sktadniki mienia sktada o$wiadczenie (wzor — Zatacznik Nr 6 do niniejszej Instrukcji).
Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej pobiera od osoby odpowiedzialnej za druki
Scistego zarachowania ,,Arkusz spisu z natury — uniwersalny” (wzor — Zatacznik Nr 7
do niniejszego Instrukcji), stanowiacy druk S$cistego zarachowania. Zespot spisowy
dokonuje spisu z natury na ww. ,,Arkuszu spisu...”, wypehiajac czytelnie wszystkie
rubryki zgodnie z jego trescia w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialne;.

Jezeli w spisie z natury z waznych przyczyn nie moze bra¢ udzialu osoba materialnie
odpowiedzialna i1 nie upowazni do tej czynnos$ci innej osoby, spis z natury powinien by¢
przeprowadzony przez co najmniej 3-osobowa komisje, wyznaczong przez kierownika
jednostki. Bezposrednio pod ostatnia pozycja na arkuszu spisowym nalezy zamie$ci¢
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2

klauzulg¢ o tresci: ,,Spis zakonczono na poz. ....
arkusza nalezy skreslic.

, natomiast pozostate wolne pozycje

Btedy w arkuszach spisowych, w momencie ich wypelniania, mozna poprawi¢ wytacznie
zgodnie z zasadami przewidzianymi w przepisach art. 25 ust. 1 ustawy o rachunkowosci,
tj. przez skreslenie btednego zapisu (tekstu, liczby) tak, aby pozostalty one czytelne.
Poprawka btedu powinna by¢ podpisana przez osobg (osoby) dokonujace spisu z natury
1 opatrzone data. Bledy powstate np. przy wycenie, powinny by¢ poprawione i podpisane
przez osoby, ktdrym powierzono wykonanie tej czynnosci.

. Arkusze spisu z natury sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach, a przy inwentaryzacji
zdawczo-odbiorczej — w trzech. Oryginat spisu otrzymuje ksiggowos$¢ za posrednictwem
przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej, kopi¢ — osoba materialnie odpowiedzialna.

. Na oddzielnych arkuszach dokonuje si¢ spisu:

- $rodkow trwalych,

- pozostatych $rodkow trwalych w uzywaniu,
- materiatow.

. Nie nalezy spisywa¢ na jednym arkuszu skladnikéw majatku powierzonych réznym
osobom materialnie odpowiedzialnym. Podlegajace spisowi sktadniki majatku nie moga
by¢ do czasu zakonczenia spisu na polu spisowym wydawane lub przyjmowane.
O ile mozna unikna¢ ruchu sktadnikow majatku, zespot spisowy zawiadamia o tym
przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej, ktory moze zarzadzi¢, aby przyjecie
lub wydanie uwzgledni¢ w spisie na podstawie specjalnie oznaczonych dowodow
przyjecia lub wydania.

Po zakonczeniu kazdej strony arkusza spisu zespot spisowy 1 osoby materialnie
odpowiedzialne sktadaja podpisy, nastgpnie zespot spisowy sporzadza zestawienie
arkuszy spisowych 1 sklada przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej
wraz ze sprawozdaniem z przebiegu spisu z natury (wzor — Zatacznik Nr 8 do niniejszej
Instrukcji).

Po zakonczeniu spisu z natury zespot spisowy przekazuje arkusze ksiggowemu.

Pracownicy Referatu Finansowego wpisuja ceny ewidencyjne stosowane w ksiggach
rachunkowych i1 inwentarzowych.

. Uzgodnienie stanu ewidencyjnego 1 faktycznego nastgpuje w drodze pordwnania ustalen
zawartych w arkuszach spisowych z ewidencja analitycznag. W przypadku pelnej
zgodno$ci warto$ci spisu z natury z ewidencja ksiggowa wynikajaca z ksiag
rachunkowych 1 inwentarzowych, Referat Finansowy odnotowuje fakt petnej zgodnosci
na wydrukach jw., adnotacje podpisuje gtowny ksiggowy.

10.W przypadku stwierdzenia réznic w warto$ci spisu z natury z ewidencja ksiegowa

wynikajaca z ksiag rachunkowych i inwentarzowych, Referat Finansowy sporzadza
wZestawienie roznic inwentaryzacyjnych” (wzor — Zalacznik Nr 10 do niniejszej
Instrukcji) podajac: stan faktyczny wedlug spisu z podaniem pozycji spisu, numeru
inwentarzowego, nazwy jednostki miary, ceny, ilo$ci 1 wartosci oraz roznic stanowiacych
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nadwyzki i niedobory. Po wypelieniu zestawienia przekazuje cato$¢ dokumentacji
przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej.

§6

Rozliczenie inwentaryzacji.

1.

Komisja inwentaryzacyjna wyjasnia w uzgodnieniu z sekretarzem gminy i osobami
materialnie odpowiedzialnymi przyczyny roznic; sporzadza protokot rozliczen wynikow
inwentaryzacji (wzor — Zalacznik Nr 12 do niniejszej Instrukcji) i dotacza do protokotu
,»O$wiadczenia 0sOb materialnie odpowiedzialnych po inwentaryzacji” (wzor — Zatacznik
Nr 9 do niniejszej Instrukcji).

W oparciu o ww. protokot sekretarz gminy przygotowuje decyzje kierownika jednostki
w sprawie roéznic inwentaryzacyjnych (wzér — Zatacznik nr 12 do niniejszej Instrukcji),
decyzje podpisuje kierownik jednostki. Decyzje nastgpnie przekazuje do Referatu
Finansowego. Pracownik Referatu Finansowego ewidencjonuje w  ksiggach
rachunkowych i inwentarzowych dane wynikajace z decyzji kierownika jednostki.

Spisu pozostatych srodkow trwatych o wartosci nizszej niz 300 zt — podlegajacych tylko
ilosciowej ewidencji, dokonuje si¢ poprzez stwierdzenie zgodnosci lub niezgodnos$ci stanu
faktycznego ze spisem inwentarzowym.

Niezgodno$ci wyjasnia komisja inwentaryzacyjna z udzialem sekretarza gminy,
wystuchujac osobg materialnie odpowiedzialna.

Decyzje ostateczna w sprawie roznic w wyposazeniu podejmuje kierownik jednostki.

CZESC V - INWENTARYZACJA POZOSTALYCH AKTYWOW I PASYWOW

§1

Inwentaryzacji $§rodkéw pieni¢znych zgromadzonych na rachunkach bankowych
lub przechowywanych przez inne jednostki, naleznosci, w tym udzielonych pozyczek,
powierzonych kontrahentom witasnych sktadnikow majatkowych — dokonuje si¢ na ostatni
dzien roku przez uzyskanie potwierdzenia prawidlowosci stanu tych aktywow przez bank
1 kontrahentow.

Metoda uzgadniania sald to potwierdzenie stanow ksiggowych aktywow droga otrzymania
od bankow 1 uzyskania od kontrahentow potwierdzen prawidtowosci wykazanego
w ksiggach rachunkowych jednostki stanu tych aktywow oraz wyjasnienia i rozliczenia
ewentualnych roznic.
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3

Uzgodnienie sald przeprowadza si¢ na ostatni dzien kazdego roku obrotowego
inwentaryzacji w stosunku do:

a) Srodkow pienigznych zgromadzonych na rachunkach bankowych,

b) nalezno$ci oraz udzielonych pozyczek,

c) powierzonych kontrahentom wtasnych sktadnikow majatkowych.

Inwentaryzacja nalezno$ci, udzielonych pozyczek oraz powierzonych kontrahentom
wlasnych sktadnikéw majatkowych moze by¢ rozpoczeta 3 miesiace przed koncem roku
obrotowego, a zakonczona do 15 stycznia nastgpnego roku.

Nie przewiduje si¢ tzw. “milczacego potwierdzenia salda”.

Nie wymagaja pisemnego potwierdzenia nastgpujace salda:
a) naleznoS$ci sporne i watpliwe,
b) naleznos$ci z pracownikami,
¢) nalezno$ci wobec kontrahentéw nieprowadzacych zadnych ksiag rachunkowych,
d) naleznosci z tyt.publicznoprawnych.

. Uzgodnienie sald nalezno$ci moze odbywac si¢ w nast¢pujacych formach:

a) pisemnej na drukach ogdlnie dostepnych z wykorzystaniem nast¢pujacej procedury:

- stosowane sa druki w 3 egzemplarzach, przy czym dwa z nich (A i B) wysylane sa
do dluznika, a ostatni zostaje w jednostce w aktach ksiggowosci,

- jeden z egzemplarzy powinien wroci¢ do jednostki z potwierdzeniem salda
lub wyjasnieniem jego niezgodnosci,

b) poprzez potwierdzenie na wydruku komputerowym zawierajacym wykaz dowodow
zroédtowych sktadajacych si¢ na saldo z potwierdzeniem salda lub wyjasnieniem jego
niezgodnosci,

c) poprzez potwierdzenie faksem lub poczta elektroniczna.

8. W informacji przesytanej do kontrahenta o stanie rozrachunku nalezy uwzglednic:

9.

10.

1.

- pieczgé firmy,

- kwote salda konta,

- wyszczeg6lnienie pozycji skladajacych si¢ na saldo z podaniem dowodéw
zrédlowych (nr faktury, kwoty),

- podpis gtdéwnego ksiggowego lub osoby przez niego upowaznione;j.

Saldo winno by¢ potwierdzone poprzez umieszczenie wyrazenia ,,potwierdzam saldo”
lub ,,Saldo niezgodne z powodu...”.

W przypadku, gdy na przestane potwierdzenie salda kontrahent nie odpowiedzial,
wowczas takie saldo podlega weryfikacji za wzgledu na utratg wartosci.

Inwentaryzacja w drodze uzgodnienia 1 potwierdzenia stanu ksiggowego S$rodkow
pienig¢znych zgromadzonych na rachunkach bankowych polega na otrzymaniu od bankoéw
potwierdzen prawidtowosci wykazanego w ksiggach rachunkowych jednostki stanu
srodkow pienigznych 1 rozliczeniu ewentualnych rdéznic. Stan $rodkéw zostaje
potwierdzony przez bank wyciagiem bankowym. W przypadku stwierdzenia btedow
w operacjach na rachunkach bankowych jednostki nalezy niezwlocznie powiadomi¢ o tym
bank.
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12. Rezultaty weryfikacji sald znajduja swoje odzwierciedlenie w protokole oraz, jesli jest
to konieczne, wnoszone sa w urzadzeniach ewidencji syntetycznej oraz analitycznej
odpowiednie korekty i adnotacje o tym fakcie.

§2

1. Inwentaryzacja aktywow i pasywow, nieobjetych spisem z natury lub uzgodnieniem,
tj. gruntdw stanowiacych mienie komunalne, srodkéw trwatych trudno dostepnych
ogladowi, naleznosci spornych i watpliwych, naleznosci i zobowigzan wobec
pracownikow, naleznosci 1 zobowiazan z tytutow publicznoprawnych wobec o0séb
nieprowadzacych ksiag rachunkowych, $rodkow trwatych w budowie, ktorych spis
z natury jest niemozliwy — odbywa si¢ w drodze weryfikacji danych z ksiag
z odpowiednimi dokumentami.

2. Metoda ta polega na ustaleniu realnosci aktywow i pasywow w drodze poréwnania
stanow ksiggowych istniejacych w ksiggach rachunkowych lub inwentarzowych
z danymi w dokumentach zrédlowych lub wtornych, rejestrach, kartotekach.
W przypadku rozbieznosci koryguje si¢ odpowiednio stany ewidencyjne.

3. W przypadku, gdy skladniki kwalifikujace si¢ do zinwentaryzowania metoda
potwierdzenia sald lub droga spisu z natury nie zostaly tymi metodami
zinwentaryzowane, musza by¢ poddane inwentaryzacji poprzez poroOwnanie danych
ewidencji z dokumentacja, ich analizg i weryfikacje.

4. Ustala si¢ nastgpujace sposoby weryfikacji wybranych pozycji aktywoéw i pasywow:

a) wartosci niematerialne 1 prawne — sprawdzenie wysokosci i terminowos$ci
odpiséw oraz ich zgodno$¢ z prawem,

b) rozrachunki publicznoprawne — poréwnanie sald koncowych tytutow
podatkowych z deklaracjami 1 zeznaniami (dodatkowo, mimo braku
obowiazku, potwierdzenie wpftat i zwrotow),

c) S$rodki trwale w budowie — sprawdzenie zapiséw na kontach analitycznych
1 analiza ich zgodnosci z zaawansowaniem budowy,

d) $rodki pienigzne w drodze — sprawdzenie ich pozniejszego wpltywu
na wlasciwe konta,

e) rozrachunki z tytulu wynagrodzen — sprawdzenie, czy saldo dotyczy ostatnich
list ptac, a takze wyptat 1 wynikajacych z nich w najblizszym czasie
wynagrodzen,

f) roszczenie niedoborow 1 szkdéd oraz roszczenia sporne — sprawdzenie
zasadno$ci ich wykazania oraz poprawnos$ci wyceny,

g) fundusze jednostki oraz pozostate fundusze bedace w dyspozycji jednostki,
np. zf8s, celowe 1 inne specjalnego przeznaczenia — sprawdzenie zgodnosci
z aktami konstytucyjnymi jednostki oraz poprawnosci ujetych zmian w stanie
funduszy,

h) rozliczenia migdzyokresowe — sprawdzenie, czy przyjeto poprawne okresy
rozliczen oraz czy nadal istnieje powdd ich tworzenia.

5. Wyniki weryfikacji dokumentowej znajduja swoje odzwierciedlenie w protokole
zarOwno w zakresie potwierdzenia, jak i stwierdzonych rozbieznosci.
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1.

§4

Pelna dokumentacj¢ inwentaryzacyjna nalezy przechowywaé przez okres 10 lat
(kat.B-10), zgodnie z przepisami rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia

22 grudnia 1999r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organdw gmin i zwiazkdéw
migdzygminnych (Dz.U. Nr 112, poz. 1319 z p6zn.zm.).

Dokumentacje z inwentaryzacji rocznej nalezy archiwizowa¢ oddzielnie za kazdy
kolejny rok.
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Zalacznik Nr 1
do Instrukcji w sprawie gospodarki majatkiem trwatym gminy, inwentaryzacji majatku
1 zasad odpowiedzialno$ci za powierzone mienie w Gminie Pako$¢

(stanowisko)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam niniejszym, ze znane mi sa obowiazki oraz §wiadomy(a) jestem
odpowiedzialnos$ci materialnej na podstawie art.114 Kodeksu pracy z tytulu zajmowanego
stanowiska pracy w.......cccoeeveeieeiiienieennens W ottt

Réwnoczesnie oswiadczam, iz przyjmuj¢ odpowiedzialno$¢ materialng
za mienie powierzone mi bezposrednio z obowiazkiem zwrotu lub wyliczenia sig, jak réwniez
za mienie, nad ktorym powierzono mi nadzér w zwiazku z petliona funkcja, stosownie
do tresci przepisow art. 124 Kodeksu pracy.

(podpis osoby przyjmujacej oswiadczenie) ( data 1 podpis pracownika )
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Zalacznik Nr 2

do Instrukcji w sprawie gospodarki majatkiem trwatym gminy, inwentaryzacji majatku
1 zasad odpowiedzialno$ci za powierzone mienie w Gminie Pako$¢

(piecze¢c¢ nagtowkowa)

Spis inwentarza

(wywieszka)
................................. W pomieszczeniu NI.........ccceeeveeene.
Komorka organizacyjna
Lp. Nazwa przedmiotu Ilo$¢ Nr inwentarzowe
................................... dnia................
(miejscowosc) (podpis)
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Zalacznik Nr 3
do Instrukcji w sprawie gospodarki majatkiem trwatym gminy, inwentaryzacji majatku
1 zasad odpowiedzialno$ci za powierzone mienie w Gminie Pako$¢

Nk L=

(Nazwa jednostki)

ZARZADZENIE NR ............
BURMISTRZA PAKOSCI
Z dnia

w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji

§1

Zarzadzam przeprowadzenie pelnej inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych w:

Urzedzie Miejskim w Pakosci,

Osrodku Pomocy Spotecznej w Pakosci,
Ochotniczej Strazy Pozarnej w Pakosci,
Szkole Podstawowej w Pakosci,

Zespole Placowek Oswiatowych w Koscielcu,
Gimnazjum w Pakosci,

Przedszkolu Miejskim w Pakosci,

przez Komisje¢ Inwentaryzacyjna w nastgpujacym sktadzie osobowym:

U - przewodniczacy

2 s - cztonek

e - cztonek

w terminie od dnia.........cccceeevveeeeieennneennee, do dnia......ccceeevveecveeeniene, wg harmonogramu

§2
Powoluje sig ....... zespoly spisowe dla przeprowadzenia spisu z natury w:
Lo
e
K SRS
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Inwentaryzacj¢ nalezy przeprowadzi¢ metoda spisu z natury wedlug stanu na dzien

§3
Inwentaryzacja nalezy obja¢ nastgpujace sktadniki majatkowe:

Srodki trwate.

Srodki trwate w budowie.
Srodki trwate w uzytkowaniu.
Srodki pieniezne.

Druki $cistego zarachowania.
Materiaty.

Zbiory biblioteczne.

Nk L=

§4
1.Sktadniki majatku wymienione w § 3 pkt 1, 2 1 3 spisa¢ na arkuszach spisu z natury.

2.Inwentaryzacj¢ skladnikéw majatku wymienionych w § 3 pkt 4 i 5 przeprowadzic¢
w drodze spisu z natury i poréwnania z danymi z ksiggi w formie protokotu kontroli
kasy.

3.Inwentaryzacj¢ sktadnikéw majatku wymienionych w § 3 pkt 4 przeprowadzi¢ w drodze
uzyskania potwierdzenia sald od kontrahentow.

4.Inwentaryzacj¢ sktadnikow majatku wymienionych w § 3 pkt 6 przez pordwnanie
stanu faktycznego ze stanem wynikajacym z ksiag rachunkowych, w drodze z spisu
z natury, jezeli sa dostgpne ogladowi i spis ich jest mozliwy; pozostale skladniki
w drodze weryfikacji dokumentow z zapisami w ksiggach.

S.Inwentaryzacj¢ skladnikow majatku wymienionych w § 3 pkt 7 przeprowadzi¢
poprzez poréwnanie stanu faktycznego ze stanem wynikajacym z ksiag rachunkowych.

§5

Arkusze spisowe pobierze przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej w Referacie
Finansowym w terminie do dnia  ..........ccceeneee.

Zobowiazuje komisje do:

1.Przeprowadzenia inwentaryzacji przy czynnym udziale 0s0b  materialnie
odpowiedzialnych.
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2.Przestrzegania ogodlnie obowiazujacych przepisOow o inwentaryzacji oraz zasad
1 sposobow postepowania okreslonych w instrukcji w sprawie gospodarki majatkiem
gminy, inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialno$ci za powierzone mienie.

3.Dokonania ostatecznej wyceny sktadnikow majatkowych.

4.Sporzadzenia rozliczenia inwentaryzacji.

5.Przekazania kompletnej dokumentacji inwentaryzacyjnej do Referatu Finansowego
w terminie 5 dni po zakonczeniu spisu.

§7

Cztonkéw Komisji czyni¢ odpowiedzialnymi za wlasciwe, doktadne, rzetelne
przeprowadzenie inwentaryzacji, zgodnie ze stanem faktycznym.

§8

Wykonanie Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§9

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia 1 podlega ogloszeniu w sposob
ZWYCZajowo przyjety.

Otrzymuja do wykonania:

(data i podpis komisji)

(pieczg¢ i podpis Burmistrza Pakosci)

21



Zalacznik Nr 4
do Instrukcji w sprawie gospodarki majatkiem trwatym gminy, inwentaryzacji majatku
1 zasad odpowiedzialno$ci za powierzone mienie w Gminie Pako$¢

Harmonogram inwentaryzacji na 200.. rok

. Nr zespotu
Przedmiot Rodzaj, forma, spisowego
Lp. . Obiekt zinwentaryzowania metoda, technika P £
Inwentaryzacji . s przeprowadz.
inwentaryzacji . .
inwentaryzacje
1| Grunt Dang dew@encp ks1e§goyv\§} dziatu Weryfikacja sald na dzien
. | Grunty i ewidencji operacyjnej Wydziatu | 3175 5007 - 1
. Dane ewidencji ksiggowej . .
) Wartos$ci { ewidencii operacyinei Wydziahu Weryfikacja sald na dzien 1
" | niematerialne i prawne J1 operacyjne] Wy 31.12.200..r.
Srodki trwate i $rodki e . Spis z natury wedtug stanu
3 | trwate w uzywaniu | 220¢ ewidencji ksiggowej na dzien 31.12.200..r. !
Srodki trwate . s . Weryfikacja sald na dzien
4 w budowie Dane ewidencji ksicgowej 31.12.200..r. !
Rozrachunki . Cr . Weryfikacja sald na dzien
> |, pracownikami Dane ewidencji ksiegowej 31.12.200..r, !
6 Rozrachunki Dane wedtug ewidencji Weryfikacja na dzien 1
" | publiczno-prawne ksiggowej 31.12.200..r.
Wszystkie z wyjatkiem
s naleznosci spornych Pisemne uzgodnienie sald
Naleznosci . . S . .,
7. i zobowiazania i watpliwych, naleznosci z kontrahentami na dzien 1
% i zobowiazan pracownikéw i 31.12.200..r.
publiczno-prawnych
. C . Roczna, pelna, spis z natury
8. S;(l)((;l;leplenlqzne Kasa ....ccoveeevreenenen, wedlug stanu na dzien )
31.12.200..r.
Druki $cistego
zarachowania, czeki . Roczna, spis z natury wedtug
o obce, weksle 1 inne Starostwo Powiatowe stanu na dzien 31.12.200..r. 2
papiery warto$ciowe
Pisemne uzgodnienie sald
10. | Pozyczki i kredyty Wedtug ewidencji ksiggowej wedlug stanu na dzien >
31.12.200..r.
jrﬁgﬁaﬂféﬁzzne Pisemne uzgodnienie sald
11.|%% Wszystkie rachunki bankowe wedtug stanu na dzien 2
na rachunkach
31.12.200..r.
bankowych
Poréwnanie danych ksiag
12. | Fundusze wiasne W.ed}ug SFanu ewidencji rachunkowyc'h. z 0dpow1efin}m1 1
ksiggowej dokumentami i weryfikacja ich
warto$ci na dzien 31.12.200..r.
Poréwnanie danych ksiag
13. | Fundusze specjalne Wedlug stanu ewidencji rachunkowych z odpowiednimi 1

ksiggowej

dokumentami i weryfikacja ich

warto$ci na dzien 31.12.200..r.
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Zalacznik Nr 5
do Instrukcji w sprawie gospodarki majatkiem trwatym gminy, inwentaryzacji majatku
1 zasad odpowiedzialno$ci za powierzone mienie w Gminie Pako$¢

(Nazwa jednostki-pieczec)

Protokot likwidacji
srodkow trwalych /Srodkow trwalych w uzywaniu /

{Sporzadzony oddzielnie dla $rodkéw trwalych, s$rodkéw trwalych w uzywaniu,
wyposazenia nie podlegajacego ewidencji iloSciowo — warto§ciowej).

Komisja likwidacyjna w sktadzie:

Lo — przewodniczacy
e — cztonek
K TR — czlonek

w obecno$ci 0s6b materialnie odpowiedzialnych:

Dokonata w dniu .......cceeevienennnn. ogledzin nizej wymienionych $rodkéw trwalych
1 stwierdzila, Z€ Z UWAZI NA ZUZYCIC ....c.veeeeureeeiiieeiieeeiiieeeieeesieeesreeesaeeeseaeeessseeensseesnseeeenseens
(OP1SAC NA CZYM POLEZA) .evieeiieiiieiieeiieeee ettt ettt et ettt e et esateesbeesabeensaesnaeenseennne
nadaja si¢ one jedynie do HKWidacji PIZezZ .......ccceeevvieeiiiiieiiieeie e
W zwiazku z powyzszym dokonano likwidacji (§rodkow trwatych / $rodkéw trwatych
W uzywaniu / wyposazenia) zniszczonych / nieprzydatnych jak nize;j:

Lp. Nazwa Srodka Nr Ilos¢ | Cena | Warto$¢ Spos.0b .ﬁzyc.%nej
Inwent. likwidacji
Razem
STOWNIE ZIOtYCh: ...oiiieiiieieee e s
Podpis komis;ji: Podpis osoby materialnie
odpowiedzialnej
Zatwierdzam likwidacje
(piecze¢c 1 podpis Burmistrza Pakos$ci)
............................................ data......ccooeeieniiie
(miejscowosc)
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Zalacznik Nr 6
do Instrukcji w sprawie gospodarki majatkiem trwatym gminy, inwentaryzacji majatku
1 zasad odpowiedzialno$ci za powierzone mienie w Gminie Pako$¢

(Nazwa jednostki-pieczec)

Oswiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej przed inwentaryzacjg

Ja, nizej podpisana, jako osoba materialnie odpowiedzialna za powierzone skladniki
MNAJALKOWE W ettt et e ettt e ettt e et e e et e e s ateeeesteeessseeeasbeeesseeesseeenssesansseesnsneessneenns

NALEZACE O oottt e e e e e et e e e e e ettt e e e et e e e e e itaaaeeeetraeeans
(wymieni¢ wiasciciela)

oswiadczam, co nastepuje:

1.Wszystkie dowody rachunkowe przychodowe i1 rozchodowe, dotyczace prowadzonej
placowki zostaty wystawione 1 przekazane do Referatu Finansowego Urzedu Miejskiego
oraz sa uj¢te w dokumentacji ewidencyjnej (ksiggach rachunkowych) wedlug stanu
na dzien ..........ccoeceeeee. , natomiast dowody biezace do czasu rozpoczgcia spisu, tj. do dnia
........................................ przekazano Przewodniczacemu Komisji Inwentaryzacyjnej.

2.Zadnych innych dowodéw przychodowych i rozchodowych oraz innych, mogacych mieé
wplyw na wyliczenie 1 wynik inwentaryzacji nie posiadam.

3.Wszystkie sktadniki majatkowe w tej placowce naleza do Urzgdu Miejskiego w Pakosci
z wyjatkiem:

4.Stan zabezpieczenia powierzonego majatku JEST ........coverirriiriinieiieniereeeee e

ale MamM ZaStrZEZENIA O ...o..eeiuiiiiieiii et ettt et
(wymieni¢ zastrzezenia )
5.W okresie migdzyinwentaryzacyjnym wystapity (nie wystapity) zdarzenia i okolicznosci
majace wplyw na wynik obecnej inwentaryzacji i wyliczenia.
Naleza do NiCh W SZCZEZOINOSCIL: ....vieviieiiiiiieeiierte ettt ebe et eebeessaeensaens

(miejscowosc¢ 1 data) Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej
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Zalacznik Nr 7
do Instrukcji w sprawie gospodarki majatkiem trwatym gminy, inwentaryzacji majatku
1 zasad odpowiedzialno$ci za powierzone mienie w Gminie Pako$¢

Nazwa jednostki-pieczec

Rodzaj inwentaryzacji -

Arkusz spisu z natury

uniwersalny

Sposdb przeprowadzenia inwentaryzacji -

(Nazwa 1 adres jednostki inwentaryzowanej)

(Imig 1 nazwisko osoby materialnie

odpowiedzialnej)
Sktad komisji inwentaryzacyjnej (zespotu spisujacego)
(Imig, nazwisko i stanowisko stuzbowe)
Spis rozpoczgto dnia ................... 0godz ..........
Zakonczono dnia ............ccu...... 0godz ..........
KTM- symbol indeksu Nazwa
. (okreslen_le) przedmiotu g .Ilosc Cena | Wartosé | Uwagi
p- spisowego = stwierdzona
1. 2. 3. 4. 5. 6 7. 8
Podpis osoby materialnie odpowiedZialne] ..........cccceevvieriiiiiieniieiiiiieeieee e
(podpis)
Wycenil.....oooooviviiiiiiiics e, Sktad komisji inwentaryzacyjne;j:
(imig i nazwisko) (podpis)
Przewodniczacy ......ccccceeeeeeviieiinnennnne
Cztonkowie ......cocevvieviiienienieeee,

Sprawdzit ...
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Zalacznik Nr 8
do Instrukcji w sprawie gospodarki majatkiem trwatym gminy, inwentaryzacji majatku
1 zasad odpowiedzialno$ci za powierzone mienie w Gminie Pako$¢

Nazwa jednostki-pieczeé

Sprawozdanie z przebiegu spisu z natury

Zesp6Ot spisowy, dzialajacy na podstawie Zarzadzenia Nr ........... Burmistrza Pakos$ci

Zdni@....ooeeeeiieiinnne, , w skladzie:

Lo - przewodniczacy

2 e - cztonek

B e - cztonek

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

) tteeureeettee ettt eettee e tteeatteeabteetteeaatee e tteeateeeatteeatteeasteeenteeetaeeentteeanteeeantaeeasateeasseeensseeenneeeenreeeans
(nazwa jednostki, oznaczenie inwentaryzacyjnych pomieszczen itp.)

D) ettt h ettt h et a b bt e bt e a b e eh e e bt et e eh e e bt et e ehtenbe e be et enaeentea

(rodzaj inwentaryzowanych sktadnikow majatkowych)
c) osoba materialnie odpowiedZialna: ............ccceviiiiiiiiiiieiiie e e

1. Objete spisem z natury sktadniki majatkowe zostaly spisane na arkuszach spisu z natury
(076 511 SR (4 (01511 (U liczba pOZYCji....cccvvveerreeereennee

2. W wyniku szczegdtowego sprawdzenia pomieszczen stwierdzono, ze wszystkie sktadniki
majatku podlegajace spisowi zostaty ujgte na arkuszach spisow z natury.

3. Stan pomieszCzen JESt NASIEPUJACY: ..eevveerrreerreerieerrierireeieenteeeseesreeseessressseessnesseesseessseensens

4. Stwierdzono w czasie dokonania spisu z natury nast¢pujace usterki i nieprawidtowosci
w zakresie przechowywania mienia oraz magazynowania i konserwacji:

5. Nie stwierdzono uchybien w zakresie zabezpieczenia mienia.

[*)

. W celu pelnego zabezpieczenia przechowywanego mienia potrzebne sa nastepujace srodki
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ZADCZPICCZAJACE: .eenvveeurieeieeieeeiteeiteeeeteeteeetteesseessteeseessseeseessseenseessseeseessseenseessseenseesnseenseenns
(wypehi¢ w przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci, uchybien)

.......................................... data......ccooeeiiniiiee Lo
(miejscowosc)
2 e
e
Bt
(podpis osoby materialnie (podpisy zespotu spisujacego)
odpowiedzialnej)
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Zalacznik Nr 9
do Instrukcji w sprawie gospodarki majatkiem trwatym gminy, inwentaryzacji majatku
1 zasad odpowiedzialno$ci za powierzone mienie w Gminie Pako$¢

Nazwa jednostki-pieczeé
Oswiadczenie

osoby materialnie odpowiedzialnej po inwentaryzacji

1.08wiadczam, ze bralem (am) czynny udzial w inwentaryzacji powierzonych sktadnikow
MAJAKOWYCR W .o e e e e

1 stwierdzam, ze spisem z natury obj¢to wszystkie sktadniki majatkowe, zgodnie z zakresem
przedmiotowym okre§lonym w Zarzadzeniu Nr ...... Burmistrza Pakosci z dnia.....................

2.0swiadczam, ze w arkuszach spisu z natury objeto wszystkie znajdujace si¢ w placowce
sktadniki rzeczowe, begdace na jej stanie.

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

4 .Nie wnoszg zastrzezen do wyceny sktadnikow majatkowych i do wyniku wstepnej wyceny.

S.WNOSZE UWAZT O: oeeeiiiiiiiieeiie ettt ettt e et e et e e e taeeeaaeeeaaeesssaeessseeessseeessseeessseeesseesnnns

(miejscowosc)

(imig i nazwisko, podpis osoby
materialnie odpowiedzialnej)
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Zalacznik Nr 10
do Instrukcji w sprawie gospodarki majatkiem trwatym gminy, inwentaryzacji majatku
1 zasad odpowiedzialno$ci za powierzone mienie w Gminie Pako$¢

Nazwa jednostki-pieczeé
Rozliczenie koncowe (ilosciowo — wartosciowe)
S0 11014 USSR
(nazwa 1 adres)

Rozliczenie obejmuje okres od dnia .........cccceeuveeeevvernneennnne. dodnia.....ccceeevieeeiieeiieeie,

Podstawe rozliczenia stanowia dokumenty inwetaryzacyjne, sporzadzone przez Komisje

Inwentaryzacyjna (Zespot Spisowy) w dniach.........c.ccceevveeniiennnnne. w sktadzie osobowym:
L przewodniczacy

2 s cztonek

e cztonek

przy udziale os6b materialnie odpowiedzialnych w oparciu o Zarzadzenie Burmistrza Nr ........
Z ANIAueeeiiiiiiiiiii , a takze:

- dokumenty z poprzedniej iInWentaryzacji .........cceeeveerueeenenne zdnia ....ccooeevveeeiieeie ,

Od o, dO v ,
- ksigge inwentarzowa,
- zestawienie roznic inwentaryzacyjnych,

- dorgczone dodatkoWo dOWOAY .......cccuieriiiiiiiiiiiieeee e
przed sporzadzeniem niniejszego rozliczenia.

WYCENY dOKONAI(A)....ccuvieiiiiiiiiiecie ettt et e eteeeaaeebeeesneennaas
I. Rozliczenie wynikow inwentaryzacji
1) Ustalony stan ewidencyjny:
- §rodkow trwatych (011) - warto$€ 0gotem .........cccecveevieeiiienieeiieieeiee, zt

- srodkow trwatych w uzywaniu (013) - warto§¢€ ogétem ..........cocceeeeeeiieennn. zt

2) Ustalony stan wg spisu z natury:

- §rodkow trwatych (011) - warto$€ ogotem.........ccoeeveeviieiiienieeiieie e, zt
- srodkow trwate w uzywaniu (013) - warto§¢€ ogotem...........oeceeeieeniiineennns zt
RAZEM....cociiiiiiiiiiiiiniieneeeeeeiee zt
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Dotaczone ,,Zestawienie rdznic inwentaryzacyjnych” sporzadzit (a).......cccccceeevvvererennen.

zatrudniony (a) na stanowisku pracy

Potwierdzam rozliczenie: Rozliczenie sporzadzit(a):

(pieczatka 1 podpis ) (pieczec 1 podpis )
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Zalacznik Nr 11
do Instrukcji w sprawie gospodarki majatkiem trwatym gminy, inwentaryzacji majatku
1 zasad odpowiedzialno$ci za powierzone mienie w Gminie Pako$¢

Nazwa jednostki-pieczeé

ZESTAWIENIE ROZNIC INWENTARYZACYJNYCH

Zestawienie roznic
inwentaryzacyjnych

Piecze¢ firmowa ) T na dzien Dotyezy
..................... 200....r.
& S -
Nr E Stan Stan s :
dokumentu o = sl & faktyczny |~ ksiegowy Roéznice inwentaryzacyjne ;§ &
2 s ! I w Qmu w dplu 2 g
3 2 spisu spisu ~
ark. | poz. | B g P P 5
. p— —U S . p—
E SN: Niedobor | Nadwyzki ] g
Lp g s z
> 2 )
@ =)
blok | karta | & o 2 = 2 = = <
g2 <5 = s = S | ilos¢ | wart | ilosé | wart | = =
o
2
3
Z
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 | 17 ] 18
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Zalacznik Nr 12
do Instrukcji w sprawie gospodarki majatkiem trwatym gminy, inwentaryzacji majatku
1 zasad odpowiedzialno$ci za powierzone mienie w Gminie Pako$¢

Nazwa jednostki-pieczeé

Decyzja Burmistrza Pakosci
w sprawie réznic inwentaryzacyjnych

(nazwisko i imi¢ oraz stanowisko pracy)

QOTYCZACE: .. nvvieeiiee ettt ettt et e et e ettt e e taeeesaaeeeasaeesssaeeassaeeasseeessaeesseeensseeesaeeensaeennsaeas
(nazwa i adres placowki)

nych:

(nazwiska, imiona i stanowiska pracy)
Zamykajace si¢ wynikiem:
- nadwyzka W KWOCI€.......c.cceevrevierieeiieniieenen. ztotych
- niedobOr W KWOCI€.......cccceeviiiiiiiieiieiee, ztotych

Po rozpatrzeniu calej dokumentacji inwentaryzacyjnej i ksiggowej oraz opinii
i wnioskow:

1. Komisji inwentaryzacyjnej,
2. Skarbnika Gminy,
3. Radcy Prawnego
postanawiam:

1.Uzna¢ niedobor w kwocie 7l jako:
a) niezawiniony 1 spisa¢ w straty nadzwyczajne,
b) zawiniony i obciazyc¢:

Lo kwota niedoboru w wysoko$ci .......cccceeeeeiiiieinnienns zt
2 e kwota niedoboru w wysokos$ci ........cecceeviiriiiennnnnne zt
2.Uzna¢ nadwyzke w Kwocie......cceeruersuneenee zl jako niezawiniona (zawiniong) i zaliczy¢

na zyski nadzwyczajne.
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3.Uzna¢ szkod¢ w mieniu w Kwocie......coeueerueeruneennen. z} w skladnikach majatkowych
spisanych
(niepelnowarto$ciowe , uszkodzone, zepsute, zbgdne itp.)
za niezawinione (zawinione) i postapi¢ z nimi w sposob jak nizej:

.... (np. obnizajac ceng, wysprzedal, zniszczy¢ komisyjnie: spisujac w straty nadzwyczajne, jezeli szkoda
miala przyczyneg losowa)

W zwigzku z dokonanym rozliczeniem postanawiam ponadto:

(wymieni¢ inne)

(Miejscowosc) (pieczg€ 1 podpis Burmistrza Pakosci)
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Zalacznik Nr 13
do Instrukcji w sprawie gospodarki majatkiem trwatym gminy, inwentaryzacji majatku
1 zasad odpowiedzialno$ci za powierzone mienie w Gminie Pako$¢

Nazwa jednostki-pieczeé

Wezwanie do potwierdzenia salda

Stosownie do wymogéw art.26 ust. 1 pkt. 2 ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994r.
o rachunkowosci (Dz. U. Nr 121, poz. 591 z poZn. zm.) WZYWamMY .........cccccveeerveeernveesereeennnns
........................... do potwierdzenia na kopii niniejszego wezwania zgodnosci wykazanego
salda figurujacego w naszych ksiggach rachunkowych na dzien 31.12......... . przez osobg
upowazniong do sktadania o$wiadczenia woli w imieniu tamtejszej jednostki.

Saldo na 31.12. ....... r. Wynosi :

a) dobro Wasze - ................. 7t
b) dobro nasze - ................. V21

Wykazane wyzej saldo rozrachunkow wynika z nastepujacych tytutow:

/rsgzz;'cjslr:: lzenf)as’:ci Rok Nr Rodzaj Data dK;NOta dokurélelzltu

Lp. J 0 . m-¢ dokumentu | dokumentu | dokumentu 0bro 0bro

zobowigzania/ Wasze nasze
1.
2
3.
4.

Razem
Zat. Nr............. do sprawozdania finansowego za............. kwartal................. r

W razie niezgodnosci lub zastrzezen prosimy o kontakt telefoniczny na nr...............cc.......
Powotana wyzej ustawa o rachunkowosci zobowiazuje kontrahentow do odestania
potwierdzenia w obowigzujacym terminie, a poniewaz nie przewiduje mozliwosci
milczacego potwierdzenia salda prosimy o przystanie potwierdzonej kopii niniejszego
wezwania w terminie 10 dni, ponadto wzywamy do niezwlocznego uregulowania naszych
Naleznosci Na I-K N.....ocooviiiiiiiiiiiiiiiciicicceceeee Wi .

Sporzadzit:

(podpis kierownika jednostki)
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Zalacznik Nr 14
do Instrukcji w sprawie gospodarki majatkiem trwatym gminy, inwentaryzacji majatku
1 zasad odpowiedzialno$ci za powierzone mienie w Gminie Pako$¢

Nazwa jednostki-pieczeé

Protokot z weryfikacji aktywow i pasywow

Komisja inwentaryzacyjna w sktadzie:

L e - przewodniczacy

2 e - cztonek

B e - cztonek

na posiedzeniu w dniu ...........ccceenee. dotyczacym inwentaryzacji W. ........cccecceevveriveeninenns
w dniach.......cccceeviiieiennn, arkusze SpiSu Z NAtUIY NI .ccoeeeeceeeeceeeeeiieeeree e dokonata

weryfikacji aktywow i pasywoOw nie objetych spisem z natury lub uzgodnieniem sald:

2) NAZWA ObICKtU......eiiiiiiiiiiccee e

b) rodzaj sktadnikow majatkowych: $rodki trwale trudno dostgpne, nalezno$ci sporne
1 watpliwe, naleznosci 1 zobowigzania wobec pracownikow, naleznosci 1 zobowiazania
publiczno — prawne, nalezno$ci 1 zobowiazania wobec 0sOb nie prowadzacych ksiag
rachunkowych, $rodki trwate w budowie.

c¢) weryfikacja obejmuje okres od .........cccceevveeiieennenn. dO i,

I. Rozliczenie wynikow inwentaryzacji

1) Ustalony stan ewidencyjny:

- §rodkow trwatych w budowie - warto$¢€ ogotem. .........ccecevevveeiienieniieinnne, 7t
- srodkow trwatych trudno dostepnych ogladowi- wartos¢ ogotem.................. 7t
- naleznosci spornych i watpliwych- warto$¢ ogétem. .........c.ccccvveeveniienennen. zt
Sttt heeeheeeheeeteeteeehteeeteeahteehee ettt eteeahee e bt e aheeatee eeeabeeheeeteeteeebeeaheeanteeteens zt
o ettt ettt ettt h ettt ettt eh e eh e e h e e h e e e h e et e e a b e e h e e bt ea b e eh e et e e ateehe e bt e beentenbeetenatens zt
F ettt eheeehteeeheeeuteeheeehteeteeahteeteeahteebeeahee e heeheeea bt e bt e eabe e heeenteebeeeabeenbeeenteereens zt
2) Ustalony stan wg dokumentéw zrodlowych:

- srodkéw trwalych w budowie - warto$¢ ogotem. .........ccccvveeeveeecieeniieennee. 7t
- srodkow trwatych trudno dostgpnych ogladowi- warto$¢ ogdtem.................. zt
- naleznosci spornych i watpliwych- warto§¢ ogotem. ........ccceeeveeeeveeennennnee, 7t
ettt ettt eete et eh ettt eh e bt et e eh e bt et e e bt e bt et e ehee feeateehte bt e bt et e nteetesatenneenteas zt
S ettt e et eteeeteeheeeheeeteeehteeteeauteebe ettt ebeeahee e bt e b ee e bt e aheeeabeebeeeabeebeeeateebeesntean zt
o ettt ettt et bttt eh bt a e e bt bt et e eh e e bt e a b e bt e bt ea bt eh e e bt et e eate bt entesatenaeenteas zt

RAZEM....ooiiiiiiiiiiiiiieeeeeee e zt
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II. Rozliczenie wynikow inwentaryzacji innych skladnikow majatkowych niz w pkt. I
wg zestawienia roznic inwetaryzacyjnych wartos¢:

1) niedobory ogotem............cceevevveernnennne V2
2) nadwyzki ogotem..........ccceevveeiiennnnnn zt

III. Komisja inwentaryzacyjna po przeprowadzeniu postgpowania wyjasniajacego
ustala, co nast¢puje:

1) ettt ettt ettt ettt ettt s enean

2) Przyczyny powstania ww. niedobordéw (nadwyzek) ocenia nastgpujaco:

3) Zdaniem komisji inwentaryzacyjnej stwierdzone niedobory (nadwyzki) nalezy
zakwalifikowac¢ jako:

a) niezawinione i spisa¢ w cigzar strat nadzwyczajnych.

b) zawinione, obciazy¢ ich wartos$cia osoby materialnie odpowiedzialne jak nizej:

Lt e
(podpis przewodniczacego komisji)
e e
e
(podpisy cztonkéw komisji)

Opinia radcy prawnego:

data podpis radcy prawnego

miejscowosé
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