Zalgcznik

do Zarzadzenia nr 43/2016

Starosty Wrzesinskiego

z dnia 15 grudnia 2016 roku

w sprawie instrukeji gospodarki majgtkiem
trwalym, inwentaryzacji i zasad
odpowiedzialno$ci za powierzone mienie

w Starostwie Powiatowym we Wrzeéni

INSTRUKCJA W SPRAWIE GOSPODARKI MAJATKIEM TRWALYM,
INWENTARYZACJI 1 ZASAD ODPOWIEDZIALNOSCI ZA POWIERZONE MIENIE
W STAROSTWIE POWIATOWYM WE WRZESNI

CZESC1

Podstawy prawne

§ 1. Podstawe regulacji przyjetych w niniejszej instrukcji stanowig ponizsze akty prawne:

1. Ustawa z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowoéci (Dz.U. z 2016 roku poz. 1047).

2. Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz.U. z 2016 roku poz. 1870
z pdzn. zm.) .

3. Ustawa z dnia 15 lutego 1992 roku o podatku dochodowym od 0s6b prawnych (Dz. U. z 2016
roku, poz. 1888).

4. Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks pracy (Dz.U. z 2016 roku, poz. 1666).

5. Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 3 pazdziernika 2016 roku w sprawie Klasyfikacji
Srodkéw Trwatych (KST) (Dz. U. z 2016 roku, poz. 1864).

6. Rozporzadzenie Ministra Rozwoju Regionalnego i Budownictwa z dnia 29 marca 2001 roku

w sprawie ewidencji gruntéw i budynkow (Dz.U. z 2016 roku, poz. 1034 z p6in. zm.).

CZESCII
Zasady ogdlne

§ 2. llekro¢ w niniejszej instrukeji jest mowa o
- jednostce — oznacza to Starostwo Powiatowe
- kierowniku jednostki — oznacza Starostg Powiatu Wrzesifiskiego

- ksiggowym — oznacza to Skarbnika Powiatu, Gtéwnego Ksiggowego (lub osoby zastgpujace)



§ 3. 1. Majgtek jednostki stanowig:

10.

11.

$rodki trwale,

pozostale srodki trwale (wyposazenie),

warto$ci niematerialne i prawne.

Wyceny $rodkéw trwatych dokonuje si¢ wg zasad okreslonych w ustawie o rachunkowosci,
ztym Ze $rodki trwale stanowigce whasnos¢ jednostki, otrzymane nieodptatnie na podstawie
decyzji wlaciwego organu, wycenia si¢ wg wartosci okreslonej w decyzji .

Za érodki trwate uwaza si¢ skiadniki majatku o okresie przydatnosci do uzywania diuzszym
niz rok oraz ktérych warto$é poczatkowa jest wyzsza lub réwna wartoéci okreslonej w ustawie
o podatku dochodowym od 0séb prawnych co do ktorych stosuje si¢ odpisy amortyzacyjne.
Srodkami trwatymi sa takze te skladniki majatku, ktére zostaly nabyte ze Srodkow
otrzymanych przez Powiat Wrzesinski jako dochody majgtkowe niezaleznie od ich wartosci.
Bez wzgledu na warto$é na koncie §rodkéw trwalych ewidencjonuje si¢ grunty, budowle
i budynki. Warto§¢ $rodka trwalego moze by¢ zwigkszona lub zmniejszona w wyniku
zarzadzonej aktualizacji wyceny. Zwigkszenie wartosci poczatkowej Srodkow trwalych moze
nastgpié o réwnowartodci kosztoéw inwestycji zwigzanych z ich ulepszeniem.

Zwigkszenie $rodkéw trwatych nastgpuje pod datg przyjecia do uzywania z inwestycji, daty
zakupu Iub data decyzji. Ujawnienia nadwyzki ewidencjonuje si¢ pod datg ich
zinwentaryzowania.

Umorzenie $rodkéw trwatych zgodnie ze stawkami amortyzacyjnymi okreslonymi w ustawie
o podatku dochodowym od os6b prawnych zapisywane jest ksigdze glownej na koniec roku
budzetowego.

Grunty i prawo wieczystego uzytkowania gruntow nie podlegajg umorzeniu,

Ewidencja ilosciowo-warto$ciowa $rodkéw trwalych prowadzona jest przez komorki
organizacyjne jednostki odpowiedzialne na sprawy zwigzane w nabywaniem/zbywaniem
sktadnikéw mienia.

Pozostate $rodki trwate w uzywaniu ( wyposazenie — przedmioty ) wycenia si¢ wg cen zakupu
brutto, tj. 1acznie z podatkiem VAT.

Pozostale §rodki trwale, o warto$ci nieprzekraczajacej wartosci, o ktorej mowa w ust. 3
umarza si¢ jednorazowo poprzez spisanie w koszty w miesigcu przyjgcia do uzywania.

Dla pozostatych §rodkéw trwatych niewymienionych powyzej prowadzona jest ewidencja
ilodciowa. Na rachunkach/fakturach i innych réwnowaznych dokumentach, na podstawie
ktérych dokonano ich zakupu, nalezy dokiadnie opisa¢ komu przekazano $rodki do uzytku
oraz zamie$ci¢ klauzulg o tredci ,, wpisano do ewidencji ilosciowej pod poz...........". Imig

i nazwisko osoby materialnie odpowiedzialnej.




CZESC I

Odpowiedzialno$é za skladniki mienia

§ 401.

§5. 1.

Odpowiedzialnoé¢ za nalezyte zabezpieczenie majatku powiatu ponosi pracownik
wyznaczony przez kierownika jednostki, na ktérym rowniez cigzy obowigzek nadzoru nad
wlasciwg eksploatacjg majatku i zabezpieczeniem go przed kradzieza i zniszczeniem.
Odpowiedzialnos¢ za wlasciwg eksploatacje i ochrong skladnikéw majgtkowych w czasie
godzin pracy ponosza pracownicy, ktérych pieczy skladniki te powierzono w zwigzku
z zajmowanym stanowiskiem.

Odpowiedzialnoé¢ za majatek jednostki uzytkowany przez inne jednostki (majgtek oddany
w uzyczenie) ponoszg kierownicy tych jednostek, a nadzér prowadzi pracownik materialnie

odpowiedzialny za ewidencjg iloSciowo-wartoéciows.

Pozostale $rodki trwale objete ewidencja ilo$ciowo-wartodciows, stanowiace wyposazenie
biurowe, winny by¢ przypisane do kazdego pomieszczenia z osobna i ujgte w spisie
inwentarzowym,

Spis inwentarzowy, oprécz numeru pomieszczenia, powinien okresla¢ ich rodzaj, ilo$é
skfadnikéw wyposazenia, ich numer inwentarzowy (dot. majatku podlegajacego ewidencji
ilosciowo-wartosciowej). Spis taki, opatrzony piecz¢eia jednostki i podpisami o0séb
odpowiedzialnych, umieszcza si¢ w widocznym miejscu w kazdym pomieszezeniu ( wzér -
,.Spisu inwentarza” stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszej Instrukeji).

Wszelkie zmiany w stanie wyposaZenia danego pomieszczenia biurowego lub innego mogg
nastgpi¢ za wiedzg kierownika jednostki lub wyznaczonego pracownika i pracownikow
odpowiedzialnych za jego eksploatacjg¢ i ochrong. Zmiany te kazdorazowo powinny by¢
odnotowane w spisie inwentarzowym. W przypadku zmian w $rodkach trwatych pozostatych
w uzywaniu, podlegajgcych ewidencji ilodciowo-warto$ciowej — zmiany winny by¢ zgloszone
do Wydzialu Finansowego. Obowigzek dopilnowania zgloszenia zmian cigzy na pracowniku

odpowiedzialnym za prowadzenie ewidencji ilosciowo-wartosciowej.

§ 6.1. Pracownikom jednostki moze by¢ powierzony, na podstawie odpowiedniego dowodu, sprzet

biurowy do uzytku indywidualnego. Przyjmujac taki sprzet. pracownik winien podpisaé
o$wiadczenie o odpowiedzialno$ci materialnej za powierzone mu mienie i zobowigzac si¢ do
jego zwrotu, gdy ustanie potrzeba jego uzytkowania (zalacznik nr 1 do ninigjszej Instrukeji.).
Oéwiadczenia powyzsze przechowuje si¢ u pracownika odpowiedzialnego za prowadzenie

ewidencji ilosciowo-wartosciowej Srodkéw trwalych.
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§7.1.

§ 8.1.

§9.1.

Sprzet  biurowy  niepodlegajgcy  ewidencji  ilo$ciowo-wartosciowej  przydzielony
do indywidualnego uzytku pracownika nie wymaga wykazania w spisie inwentarzowym,
przy czym obowigzek zwrotu tego sprzgtu spoczywa na pracowniku, pod rygorem

odpowiedzialnosci za stwierdzony brak.

. Obowigzkiem pracownikdéw, z ktérymi rozwigzany jest stosunek pracy jest uzyskanie adnotacji

o rozliczeniu z powierzonego mienia.

Pracownik wyznaczony przez kierownika jednostki zobowiazany jest zorganizowa¢ takg forme
nadzoru, ktéra skutecznie shuzy nalezytej ochronie skiadnikdéw majgtkowych przed
zniszczeniem lub kradziezg.

W przypadku stwierdzenia nieodpowiednich warunkéw zabezpieczenia skiadnikow
majatkowych, osoby wymienione w ust. 1 wystepuja z wnioskiem do kierownika jednostki
o spowodowania wykonania koniecznych prac w celu usunigcia zagrozenia.

W przypadku stwierdzenia braku wlasciwych warunkéw dla zabezpieczenia skiadnikow
majgtkowych, powierzonych pracownikowi do indywidualnego uzytku, zainteresowany

pracownik obowigzany jest zglosi¢ ten fakt kierownikowi jednostki.

Obowiazek nalezytej troski o ochrong skladnikow mienia przeznaczonego do uzytku
indywidualnego przed utratg Iub zniszczeniem spoczywa na pracowniku, ktoremu sprzet taki
powierzono.

W przypadku stwierdzenia utraty Iub zniszczenia skladnika majgtkowego, bedacego na
wyposazeniu jednostki lub powierzonego pracownikowi do uzytku indywidualnego, pracownik
wyznaczony przez kierownika jednostki zobowigzany jest ustali¢ okolicznosci tego faktu,
przeprowadzié postepowanie wyjasniajace w celu ustalenia przyczyny i osoby winnej utraty lub
zniszczenia mienia i przedstawié kierownikowi jednostki wnioski w przedmiocie

wyegzekwowania odpowiedzialno$ci materialnej w mysl przepiséw kodeksu pracy.

Odpowiedzialnoé¢ za nalezyte i terminowe wystawienie obowigzujacych dokumentow,
dotyczacych zmian w stanie posiadania, ponosi pracownik wyznaczony przez Kierownika

jednostki.

.Dokonywanie przeniesiefi majgtkowych sktadnikéw wyposazenia migdzy pomieszczeniami

z pominieciem wymaganej procedury formalnie jest niedopuszczalne. Skutki prawne zwigzane
z utratg lub zniszczeniem w wyniku przesunigé obcigzajg pracownikéw, kidrzy przeniesien

takich dokonali.

§ 10.1. Pracownik ponosi odpowiedzialno$§¢ za zniszczenie mienia jednostki, powstale wskutek

niewykonania lub nienalezytego wykonania obowigzkéw.




2. Odpowiedzialno$é z tego tytutu wigze si¢ z obowigzkiem wyréwnania powstalej szkody, przy
czym regres zakladu ogranicza si¢ do trzykrotnych poborow w sytuacji, gdy pracownik:
a) dopuscil sie zagarnigcia mienia albo w inny spos6b umysinie wyrzadzit szkode jednostce,
b) nie dopehit obowigzku zwrotu albo rozliczenia z powierzonych mu $rodkéw pienigznych,
papieréw warto$ciowych, kosztownosci, narzedzi, instrumentéw lub innego wyposazenia,
a takze odziezy ochronnej i roboczej lub sprzetu ochrony osobistej,
c) spowodowal szkode w mieniu innym niz wymienione powyzej jezeli bylo ono mu

powierzone z obowigzkiem zwrotu.

CZESC 1V

Inwentaryzacja

§ 11.1. Zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci, majatek jednostki podlega inwentaryzacji.
Polega ona na przeprowadzeniu zespohu czynnosei zmierzajgeych do ustalenia rzeczywistego
stanu skiadnikéw majatkowych jednostki, w tym: dokonanie spisu rzeczowych i pienigznych
sktadnikéw majatku jednostki, uzgodnienie sald aktywdéw i pasywdw, ich wycena oraz
rozliczenie ze stanem ewidencyjnym, w tym réwniez oséb materialnie odpowiedzialnych.

2. Stosownie do powotanych przepiséw, odpowiedzialno$¢ za zarzadzanie inwentaryzacji,

terminowe i prawidiowe jej przeprowadzenie ponosi kierownik jednostki.

Terminy i czestotliwosé przeprowadzenia inwentaryzacji:

§ 12.1. Na ostatni dzien kazdego roku obrotowego nalezy przeprowadzi¢ inwentaryzacjg:

a) $rodkéw pienigznych krajowych i zagranicznych w kasie, akeji, obligacji, bonéw i innych
papieréw wartosciowych, rzeczowych sktadnikow aktywow obrotowych, drukéw Scistego
zarachowania, a takze $rodkéw trwalych oraz maszyn i urzadzen wchodzgcych w skiad
$rodkéw trwalych w budowie, znajdujacych si¢ na terenie niestrzezonym — droga spisu
znatury, wyceny ftych iloSci, poréwnania wartosci z danymi ksigg rachunkowych
i rozliczenia ewentualnych réznic,

b) $rodkéw pienigznych krajowych i zagranicznych, zgromadzonych na rachunkach
bankowych lub przechowywanych przez inne jednostki, naleznosci, w tym udzielonych
pozyczek — drogg uzyskania od bankéw i kontrahentow potwierdzef pisemnych
prawidlowosci wykazanego w ksiggach rachunkowych jednostki stanu tych aktywéw lub

pasywoOw oraz wyjasnienia i rozliczenie ewentualnych roznic,




¢) aktywow i pasywdw nieobjetych spisem z natury lub uzgodnieniem, tj. Srodkéw trwalych
trudno dostepnych ogladowi, gruntéw oraz praw zakwalifikowanych do nieruchomoscei,
naleznoéci spornych i watpliwych, naleznodci i zobowigzan wobec pracownikow,

naleznosci i zobowigzan z tytulu publicznoprawnych, naleznoéci i zobowigzan wobec 0séb

nieprowadzgcych ksiag rachunkowych, srodkéw trwatych w budowie, ktorych spis z natury
jest niemozliwy przeprowadza sig¢ przez poréwnanie danych ewidencyjnych ze stanem
wynikajacym z odpowiednich dokumentéw, w tym z dowodéw ksiggowych,
2. Inwentaryzacja nalezy objaé réwniez znajdujgce si¢ w jednostce sktadniki majgtkowe begdgce
wiasnoécia innych jednostek, powiadamiajac te jednostki o wynikach inwentaryzacji.
3. Raz w ciggu dwoch lat nalezy przeprowadzi¢ inwentaryzacj¢ zapasow materialow i towarow
znajdujacych si¢ w strzezonych skiadowiskach objetych ewidencjg ilosciowo — warto$ciowg.
4, Raz w ciggu czterech lat nalezy przeprowadzi¢ inwentaryzacjg $rodkéw trwatych, pozostalych
$rodkéw trwalych w uzywaniu oraz maszyn i urzadzefi wchodzacych w skiad $rodkow
trwalych w budowie znajdujacych si¢ na terenie strzezonym.
5. Terminy i czgstotliwosé inwentaryzacji okreslone w ust. 1-4 uwaza si¢ za dotrzymane, jezeli
inwentaryzacje skladnikéw aktywéw z wylaczeniem $rodkéw pienigznych, papieréw

wartosciowych, materialéw rozpoczeto nie wezesniej niz trzy miesigce przed koincem roku

obrotowego i zakoficzono do 15 dnia nastepnego roku (styczeft), ustalenie za$ stanu nastgpito
ptzez dopisanie do lub odpisanie od stanu stwierdzonego droga spisu z natury lub
potwierdzenia sald ( zwigkszenia lub zmniejszenia ), jakie nastapily migdzy data spisu lub
potwierdzenie a dniem ustalenia stanu wynikajgcego z ksigg rachunkowych, przy czyn stan
wynikajgey z ksiag rachunkowych nie moze by¢ ustalony po dniu bilansowym.

6. Konkretne terminy i czestotliwodci przeprowadzenia inwentaryzacji w jednosice okresla

., Harmonogram imwventaryzacji” stanowiacy zalgeznik nr 4 do niniejszej Instrukeji.

CzynnoSci przedinwentaryzacyjne.

§ 13.1. Przed przystgpieniem do inwentaryzacji nalezy przeprowadzi¢ ogledziny $rodkéw trwalych

i pozostatych $rodkéw trwatych w uzywaniu pod wzglgdem oznakowania, umozliwiajgcego
identyfikacj¢ oraz przydatno$é. Nalezy dokona¢ likwidacji $rodkéw zniszczonych,
nieprzydatnych.

2. Likwidacji dokonuje komisja powolana przez kierownika jednostki sporzgdzajgc protokot
(zatacznik nr 5 do niniejszej Instrukeji), w ktérym podaje przyczyny i sposéb fizycznej

likwidacji.




3. Protokét likwidacji winien zawieraé: nazwg $rodka, numer inwentarzowy, ilos¢, cena
i warto$¢, podpisy komisji i 0os6b materialnie odpowiedzialnych, zatwierdzenie kierownika
jednostki.

4. Protokét zatwierdzony przez kierownika jednostki komisja przekazuje niezwlocznie

do Wydziatu Finansowego w celu naniesienia zmian w ewidencji ksiggowej.

Sposob przeprowadzenia inwentaryzacji.

§14. 1. Inwentaryzacje $rodkow trwalych, pozostatych $rodkéw trwatych w uzywaniu (wyposazenia)
przeprowadza si¢ metoda spisu z natury w oparciu o zarzadzenie kierownika jednostki
(zatgeznik nr 3 do niniejszej instrukeji ).

2. Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej powoluje kierownik jednostki. Winnien to by¢
pracownik zduzym doswiadczeniem, nie moze to by¢ jednak pracownik komérki
organizacyjnej odpowiedzialnej za obstugg finansowa.

3. Czlonkéw komisji inwentaryzacyjnej powoluje kierownik jednostki, mna wniosek
przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjnej, w skiadzie co najmniej trzech oséb. Mozliwe
jest jednoczesne powolanie Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej i jej cztonkow
jednym zarzgdzeniem kierownika jednostki.

4. W celu sprawnego przeprowadzenia spisu z natury powoluje si¢ zespoly spisowe sposrod
pracownikéw. Zesp6l spisowy musi si¢ sklada¢ z co najmniej trzech 0séb, przy czym nie
moga to byé osoby odpowiedzialne za podlegajgce spisowi skiadniki majatku. Skiad
zespoldw spisowych ustala na wniosek przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej,
kierownik jednostki w specjalnym zarzadzeniu, Jezeli w jednostce powolany jest jeden zespot
spisowy, wOwczas przepisu niniejszego ustgpu nie stosuje sig.

5. Do uprawniefi Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej nalezy:

a) stawianie wnioskow w sprawie powolania komisji inwentaryzacyjnej i zespolow
spisowych oraz w sprawie zmian i uzupetnien w ich skiadzie,

b) wyznaczanie sposrod czlonkéw komisji zastgpey przewodniczacego oraz ustalenie
zakresu czynnodci dla cztonkéw komisji,

¢) przeprowadzanie szkolenia czlonkéw komisji inwentaryzacyjnej,

d) organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji skladnikéw majatkowych oraz
dopilnowanie ich wykonania we wladciwym terminie; do prac tych nalezy
w szezegdlnodci  sprawdzenie czy $rodki trwale i inne skladniki majatkowe
w uzytkowaniu sg oznakowane, a w pomieszczeniach, w ktérych si¢ znajdujg zostaly
wywieszone aktualne ich spisy,

e) przygotowanie arkuszy spisu z natury,




f) stawianie w uzasadnionych przypadkach wnioskow w sprawie zmiany terminu
inwentaryzacji lub przeprowadzenia uzupelniajacego spisu z natury,

g) kontrolowanie pod wzglgdem formalnym i rachunkowym wypetnionych przez zespét
spisowy arkuszy spis6w z natury i innych dokumentéw z inwentaryzacii,

h) dopilnowanie terminowego zlozenia wyjasnien ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych
przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie,

i) ustalenie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych i postawienie wnioskow
w sprawie ich rozliczenia,

j) przygotowanie wnioskéw o wszczecie dochodzenia w przypadku niedoboréw i szkdd
zawinionych,

k) stawianie wnioskéw w sprawie usprawnienia gospodarki rzeczowymi skladnikami

majatkowymi.

Inwentaryzacja wlasciwa

§ 15.1. Przed rozpoczeciem spisu osoba odpowiedzialna materialnie za inwentaryzowane skladniki

mienia skiada o§wiadczenie (wzdr — zalgeznik nr 6 do niniejszej Instrukeji).

. Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej przygotowuje ,Arkusz spisu z natury -
uniwersalny (zalgcznik nr 7 do niniejszej Instrukeji ).

. Zespdt spisowy dokonuje spisu z natury na ,,Arkuszu spisu ”, wypetniajac czytelnie wszystkie
rubryki zgodnie z jego trescig w obecnodci osoby materialnie odpowiedzialnej.

. Dopuszcza si¢ wypelnianie arkuszy spisu z natury technikg komputerow, przy czym
po zakoficzeniu spisu na danym arkuszu nalezy go wydrukowaé i opatrzy¢ podpisami
czlonkdw zespotu spisowego oraz osob materialnie odpowiedzialnych, a takze innych oséb
biorgeych udziat w spisie jezeli w nim uczestniczyly.

. Jezeli w spisie z natury z waznych przyczyn nie moze bra¢ udzialu osoba materialnie
odpowiedzialna i nie upowazni do tej czynnosci innej osoby, spis z natury powinien by¢
przeprowadzony przez co najmniej 3 osobows komisjg, wyznaczong przez Kierownika
jednostki.

. W przypadku sporzadzania arkuszy spisowych technikq rgczng bezposrednio pod ostatnia
pozycja na arkuszu spisowym nalezy zamiesci¢ klauzule o tresci: ,Spis zakoriczono
na poz. ... ....... . Natomiast pozostale wolne pozycje arkusza nalezy skreslic.

Bledy w arkuszach spisowych wypelnianych technikg rgczng, w momencie ich wypelnienia,
mozna poprawi¢ wylacznie zgodnie z zasadami przewidzianymi w przepisach art. 25 ust. 1
ustawy o rachunkowosci, tj. przez skreslenie blednego zapisu (tekst, liczby), tak aby

pozostaly one czytelne. Poprawka blgdu powinna byC podpisana przez osobg (osoby)




10.

11

12.

]:3-

14.

15.

dokonujgea spisu z natury i opatrzona datg. Bledy powstale np. przy wycenie, powinny by¢
poprawione i podpisane przez osoby, ktérym powierzono wykonywanie tej czynnosci.
Arkusze spisowe z natury sporzgdza si¢ w dwdch egzemplarzach, a przy inwentaryzacji
zdawczo — odbiorczej — w trzech. Oryginal spisu otrzymuje komdérka organizacyjna
odpowiedzialna za obstuge finansowo-ksiggows za poérednictwem przewodniczacego komisji
inwentaryzacyjnej, kopie — osoba materialnie odpowiedzialna.
Na oddzielnych arkuszach dokonuje sig spisu:

a) $rodkow trwatych

b) pozostalych srodkoéw trwatych w uzywaniu.
Dopuszcza sie mozliwos¢ dodatkowego wydzielenia arkuszy wymienionych w lit. a)
np. ze wzgledu na grupe $rodkoéw trwatych
Nie nalezy spisywaé na jednym arkuszu sktadnikéw majgtkowych powierzonych roznym
osobom materialnie odpowiedzialnym.
Podlegajace spisowi skiadniki majatkowe nie mogg by¢ do czasu zakoficzenia spisu na polu
spisowym wydawane lub przyjmowane. O ile mozna unikngé ruchu sktadnikéw majatku,
zespol spisowy zawiadamia o tym przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjnej, ktory moze
zarzadzi¢, aby przyjecie lub wydanie uwzglednié w spisie na podstawie specjalnie
oznaczonych dowoddw przyjecia lub wydania.
Po zakoficzeniu spisu zespol spisowy sporzadza zestawienie arkuszy spisowych i skiada
przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej wraz ze sprawozdaniem z przebiegu spisu
z natury (zatgcznik nr 8 do niniejsze] Instrukeji ).
Pracownicy odpowiedzialni za prowadzenie ewidencji ilosciowo-warto$ciowej podajg ceny
ewidencyjne stosowane w ksiggach rachunkowych i inwentarzowych.
Uzgodnienie stanu ewidencyjnego i faktycznego nastgpuj¢ w drodze pordéwnania ustalen
zawartych w arkuszach spisowych z ewidencja analityczng. W przypadku pelnej zgodno$ci
wartoé¢ spisu z natury z ewidencja ksiggows wynikajaca z ksiag rachunkowych
i inwentarzowych. Wydziat Finansowy odnotowuje fakt pelnej zgodnodcei na wydrukach jw.
adnotacje podpisuje Gléwny Ksiggowy.
W przypadku stwierdzenia roznic w wartosci spisu z natury z ewidencja ksiggowa wynikajgcg
z ksigg rachunkowych i inwentarzowych, Wydziat Finansowy sporzadza ,,Zestawienie réznic
inwentaryzacyjnych (zalgcznik nr 10 do niniejszej Instrukeji) po uprzednim pobraniu od oséb
matetialnie odpowiedzialnych ksigg inwentarzowych podajac: stan faktyczny wedlug spisu
z podaniem pozycji spisu, numeru inwentarzowego, nazwy jednostki miary, ceny, ilosci
i warto$ci oraz réznic stanowigcych nadwyzki i niedobory. Po wypelnieniu zestawienia

przekazuje cato$¢ dokumentacji przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej.




Rozliczenie inwentaryzacyi.

§ 16.1. Komisja inwentaryzacyjna wyjasnia w uzgodnieniu ze Starostg i osobami materialnie

4,

odpowiedzialnymi przyczyny réznic; sporzadza protokoét rozliczen wynikéw inwentaryzacji
(zatgeznik nr 12 do niniejszej Instrukcji) i dolacza do protokotu ,O$wiadczenie oséb
materialnie odpowiedzialnych po inwentaryzacji (zalgcznik nr 9 do niniejszej Instrukcji).

W oparciu o ww. protokdt Naczelnik Wydzialu Organizacyjnego przygotowuje decyzje
kierownika jednostki w sprawie réznic inwentaryzacyjnych (zalgeznik nr 13 do niniejszej
Instrukcji). Decyzje podpisuje kierownik jednostki. Decyzje nastgpnie przekazuje
do Wydzialu  Finansowego. Pracownik odpowiedzialny w Wydziale Finansowym
ewidencjonuje w ksiggach rachunkowych i—inwentarzowych dane wynikajace z decyzji
kierownika jednostki.

Spisu pozostatych srodkéw podlegajacych tylko ilosciowej ewidencji, dokonuje si¢ poprzez
stwierdzenie zgodnoéci lub niezgodnodci stanu faktycznego ze spisem inwentarzowym
prowadzonym przez osoby odpowiedzialne.

Niezgodnosci wyjasnia komisja inwentaryzacyjna wyshichujac osobg materialnie
odpowiedzialng.

Decyzjg ostateczng w sprawie réznic w wyposazeniu podejmuje kierownik jednostki.

CZESCV

Inwentaryzacja pozostalych aktywdw i pasywow

§ 17.1. Inwentaryzacji $rodkéw pienieznych zgromadzonych na rachunkach bankowych lub

przechowywanych przez inne jednostki, naleznodci, w tym udzielonych pozyczek,
powierzonych kontrahentom wlasnych skiadnikéw majgtkowych — dokonuje si¢ na ostatni
dzieh roku przez uzyskanie potwierdzenia prawidtowosci stanu tych aktywow przez bank
i kontrahentéw.

Inwentaryzacja aktywow i pasywOw, nieobjetych spisem z natury lub uzgodnieniem,
tj. gruntéw stanowigcych mienie komunalne, $rodkéw trwatych trudno dostgpnych ogladowi,
naleznoci spornych i watpliwych, naleznosci i zobowigzan wobec pracownikéw, naleznosei
izobowigzah z tytutéw publicznoprawnych, naleznosci i zobowigzah wobec o0séb
nieprowadzacych ksigg rachunkowych, srodkéw trwatych w budowie, ktérych spis z natury
jest niemozliwy — odbywa si¢ w drodze weryfikacji danych z ksiag z odpowiednimi

dokumentami.




3. Weryfikacja skladnikéw majatku, o ktérej mowa powyzej moze odbywal si¢ poprzez
potwierdzenie przez pracownikéw odpowiedzialnych za prowadzenie spraw w tym zakresie

zgodnodci stanu ksigg ze stanem faktycznym,

§ 18. Petng dokumentacj¢ inwentaryzacyjng nalezy przechowywaé zgodnie z przepisami dotyczacymi

przechowywania i archiwizowania takiej dokumentacji.

STAROSTA
et N s oo i
P Y

g X g i
Dhionizy Jagniowicz




Zatgeznik Nr 1

do Instrukcji w sprawie gospodarki
majatkiem trwatym, inwentaryzacji
majatku i zasad odpowiedzialnosci
za powierzone mienie

i
i
i
}

Wrzeénia, dnia......cooveevvveeecnnnns r

I N T T T TR TN T P

( imi¢ i nazwisko }

.............................................. aararsanas

{ stanowisko )

OSWIADCZENIE

Os$wiadczam, ze znane mi sg obowiazki oraz $wiadomy (a) jestem odpowiedzialno$ci
materialnej na podstawie art. 114 kodeksu pracy z tytulu zajmowanego stanowiska pracy
w Starostwie Powiatowym we Wrzesni.

Réwnoczesnie oswiadczam, iz przyjmuj¢ odpowiedzialno$¢é materialng za mienie powierzone
mi bezposrednio, jak réwniez za mienie, nad ktérym powierzono mi nadzér w zwigzku z pelniong
funkcjg, stosownie do tresci przepisow art. 124 kodeksu pracy.

Zobowigzuje si¢ jednoczeénie do zwrotu tegoz mienia lub wyliczenia si¢ w wypadku
zaistnienia okolicznosci wskazujgcych na takg koniecznosé.

------- e L L R L L LI TR T T L L LT L T LT TR T T T R

{podpis osoby przyjmujacej oswiadczenie) (data i podpis pracownika)

Dopuszcza sig mozliwosé zawarcia postanowien dotyczqeych odpowiedzialnosci za powierzone
skladniki majqthku w formie adnotacji w zakresie czynnosci i odpowiedzialnosci pracownikow.




Zatacznik Nr 2

do Instrukcji w sprawie gospodarki
majatkiem trwatym, inwentaryzacji
majatku i zasad odpowiedzialnosci
za powierzone mienie

SPIS INWENTARZA

w pomieszezeniu NI ...

Komorka organizacyjna

(wzor )

L.p.

Nazwa wyposaZenia

Tos¢ Nr inwentarzowy

{ migjscowos<¢ )




Zalgeznik Nr 3

do Instrukcji w sprawie gospodarki
majgtkiem trwatym, inwentaryzacji
majatku i zasad odpowiedzialnosci
za powierzone mienie

(wzor)

ZARZADZENIE NR eeerennine
STAROSTY WRZESINSKIEGO
ZANIA vvverirrrrnnnneenanes

w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji w Starostwie Powiatowym we Wrzesni

Na podstawie art. 26 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U.
.................. ) oraz Zarzgdzenia nr 43/2016 Starosty Wrzesinskiego z dnia 15 grudnia 2016 roku
w sprawie instrukcji gospodarki majatkiem trwatym, inwentaryzacji izasad odpowiedzialnodci
za powierzone mienie w Starostwie Powiatowym we Wrzeéni zarzadza sig, co nastgpuje:

§ 1. Przeprowadzié¢ inwentaryzacj¢ skiadnikéw majatkowych w  Starostwie Powiatowym
we Wrzesni w terminie od dnia ..........oiiinenn roku do dnia ... roku wg
harmonogramu inwentaryzacji, stanowigcego zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Inwentaryzacj¢ nalezy przeprowadzi¢ metoda spisu z natury oraz poréwnania z danymi z ksiag
wedlug stanu na dziefi ................ee roku.

§ 3. Inwentaryzacjg nalezy objaé nastgpujace sktadniki majgtkowe:
1) $rodki trwatle,
2) $rodki trwate w uzywaniu,
3) wartodci niematerialne i prawne.
4) $rodki pienigzne.

§ 4. Do przeprowadzenia inwentaryzacji, o ktérej mowa w § 3, powotuje si¢ komisje
inwentaryzacyjng w skladzie:

1) e - przewodniczacy,
DY sosmmenms s v - cztonek,
3V - cztonek,
BY ooy - czlonek,

§ 5.1. Skladniki majgtku wymienione w § 3 pkt 1) —3) nalezy:
1) spisaé na arkuszach spisu z natury z wylgczeniem $rodkow trwatych sklasyfikowanych
w grupie 0 i 2 oraz warto$ci niematerialnych i prawnych,
2) zinwentaryzowa¢ metodg poréwnania z danymi z ksigg w zakresie $rodkéw trwalych
sklasyfikowanych w grupach 0 i 2 oraz. warto$ci niematerialnych i prawnych
2. Inwentaryzacje skladnikéw majatku wymienionych w § 3 pkt 4 nalezy przeprowadzié
w drodze spisu z natury i poréwnania z danymi z raportéw kasowych.

§ 6. Zobowigzuje sie komisje¢ inwentaryzacyjna do:
1) przeprowadzenia inwentaryzacji przy czynnym udziale oséb materialnie odpowiedzialnych,




——

2) przestrzegania ogOlnie obowigzujacych przepisbw o inwentaryzacji oraz zasad
i sposobow postepowania okreslonych w instrukeji gospodarki majatkiem trwalym,
inwentaryzacji i zasad odpowiedzialno$ci za powierzone mienie w Starostwie Powiatowym
we Wrzesni,

3) dokonania ostatecznej wyceny sktadnikéw majatkowych,

4) sporzadzenia rozliczenia inwentaryzacji,

5) przekazania kompletnej dokumentacji inwentaryzacyjnej do Wydzialu Finansowego
w terminie pigeiu dni po zakoficzeniu spisu.

§ 7. Cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej czyni si¢ odpowiedzialnymi za wlasciwe, dokfadne
i rzetelne przeprowadzenie inwentaryzacji, zgodnie ze stanem faktycznym.

§ 8. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjne;.

§ 9. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Harmonogram inwentaryzacji na ....

{(wzor)

Zatgeznik Nr 4

do Instrukeji w sprawie gospodarki
majgtkiem trwalym, inwentaryzacji
majgtku i zasad odpowiedzialnosci
za powierzone mienie

Zalgcznik do Zarzadzenianr .........
Starosty Wrzesinskiego

Z AN e

veenes OK

......... T.

Przedmiot Obiekt Termm ||| Roczaj; iobma,
Lp. ; v ; . | przeprowadzenia | metoda, technika
inwentaryzacji zinwentaryzowania | ©, o p i
inwentaryzacji inwentaryzacji
; i Spis z natur
g i : . d. Od.oovvveennnn, r. |°P ¥
1. {Srodki trwale w uzywaniu E;gzoe“:éj enclt do y wediug stanu na
"""""""" e vt
; g Poréwnanie danych
i 6.1 . Y
2. |Srodki trwate — grupa 0 Esailgzoe‘:f;;lencj! do 1 wedlug stanu na
"""""""" "oldzief .ol 1
; 5 Spis z natur
L Od.ovvereen, B[22 Y
3. | Srodki trwale — grupa 1 Eﬁg;oe‘:v;jdencp do 1‘ wedlug stanu na
"""""""" " | dziefi ..ovveonnits
; i - . | Porownanie danych
’ : Dane ewidencji 8 o T,
4. | Srodki trwale — grupa 2 : : | wedlug stanu na
ksiggowej @ e Y dzief e, r.
) _ : ‘s od oo .| Spis z natury
5. | Srodki trwate — grupa 3 ll?ga}gg:\:’n;jien(:ﬁ do i wedhug stanu na
"""""""" L AZIeN vesseal,
; 5 .| Spis z natury
; . Od...,.... .56 L;
6. | Srodki trwate — grupa 4 E;g;;:;femj ; 45 r wedlug stanu na
"""""""" " |dzien ............1.
" . i ii () [« (R, r. |Spis z natury
7. | Srodki trwale — grupa 6 E’?gzoegéfemﬂ do - wedhlug stanu na
"""""""" C | dzief it
: 53 Spis z natur
: D d Od.ccvvvvnnnne, r. |°P Y
8. | Srodki trwale — grupa 7 ksiggcf:elj g 0 ; wedlug stanu na
"""""""" S - O
. . Spis z natu
2 D d o ' — £, |28 g
9. | Srodki trwate — grupa 8 k;g; j\‘: e:j sl 1o > wedlug stanu na
"""""""" Lzt
Warto$ci niematerialne Dane ewidencji Od .o v, |Porownanie danych
10. { brawne ksiegowei do < wedtug stanu na
P RN [P | dzief oo r.
: g Spis z natur
. Ol s cuuensnnas . 2P Y
11. | Srodki pienigzne w kasie E:it:z‘oe:;;lencj i 3 : wedlug stanu na

dzieft ............ £




Zatgeznik Nr §

do Instrukcji w sprawie gospodarki
majgtkiem trwalym, inwentaryzacji
majatku i zasad odpowiedzialnodci
za powierzone mienie

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

{ Nazwa jednostki — pieczgc )

(wzor)

PROTpK()L LIKWIDACJI SRODKOW TRWALYCH
/ SRODKOW TRWALYCH W UZYWANIU /

Komisja likwidacyjna w skiadzie:

L. i A S AR R s — przewodniczgcy
D i chaaas SRS oA S e i SR e s A R A S - ¢cztonek
B R R R I — czlonek
R R — cztonek

L e T R S R RS

Do eemrmmmass e A R

Dokonata w dniu ....cccevvvevrvensne ogledzin nizej wymienionych $rodkéw trwalych/wyposazenia
istwierdzila, ZE€zZ UWAEI NA ...ivevvvieiiriiiiiiiiii e nadajg si¢ one jedynie do
B9 i1 EToT T o) v S ——

W zwigzku z powyzszym dokonano likwidacji .nizej wymienionych skladnikéw:

(wymienié sktadniki majgtku z podaniem ich wartosci)

Podpis cztonkéw komisji:

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

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

( data i podpis komisji ) ( podpis osoby materialnie odpowiedzialnej )

Zatwierdzam likwidaciensinmsmnnnnnannisnansing
( pieczeé imienna i podpis kierownika jednostki )

( miejscowosc )




Zatgcznik Nr 6

do Instrukeji w sprawie gospodarki
majgtkiem trwalym, inwentaryzacji
majgtku i zasad odpowiedzialnosci
za powierzone mienie

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

(Nazwa jednostki — pieczeé )

) (wzor)
OSWIADCZENIE OSOBY MATERIALNIE ODPOWIEDZIALNEJ PRZED
INWENTARYZACJA

Os$wiadczam niniejszym, jako osoba materialnie odpowiedzialna za mienie powierzone
z obowigzkiem przechowywania w pomieszczeniach biurowych Starostwa Powiatowego, bgdace
w uzytkowaniu/ nieruchomosci begdace wlasnodcia Powiatu Wrzesinskiego, ze wszystkie dowody
przychodéw i rozchodéw inwentaryzowanych skladnikéw majgtkowych zostaly przekazane
do Wydziatu Finansowego, a szczegdlnie dotyczace .......o.oevivniiniiiiiininnn. oraz zostaly do chwili
spisu z natury ujete w ewidencji Srodkow trwatych.

Wrzesnia, dif oo sonmssnassasmm

(Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej)

Wypeinié w 2 egz. (jeden do komisji inwentaryzacyjnej, drugi do komorki ksiggowosci)



Zalgcznik Nr 7

do Instrukeji w sprawie gospodarki
majatkiem trwalym, inwentaryzacji
majatku i zasad odpowiedzialnosci
za powierzone mienie

Arkusz spisu z Strona .....
natury uniwersalny

Rodzaj inwentaryzacji - Spis z natury
Sposoh przeprowadzenia - Spis z natury

(wzor)

Nazwa i adres jednostki organizacyjnej: ..., = POM.

Imie i nazwisko osoby materialnie

Skiad komisji inwentaryzacyjnej: odpowiedzialnej:
Przewodniczacy:
CHonKoWle: aoaanannassnss inne osoby ohecne przy spisie:

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

Spis rozpoczeto dn. .....covviiecriniinnannn I ZakoRCZONO AN...veeinnieiiciieeieraaens r. o godz.
Lo 3 o T .28 P T
) ) Wartos¢ Uwagi
L. KT!:?I{;:E::JDOI Nazwa {oksrsiésigr;s;grzedmlotu 1 | lose Fg
z przniesienia
1.
2:
3.
4.
5.
Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej Sikdad komisji inwentaryzacyjnej:
PrzewodniCZacy:’ «.iivvisinsiisivsisaianarsiaiisis

(podpisy)

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

Clonkowie: 1. .nasaiaanaais

Wycenit:

o] risrii podpis e R ST riy Ve TPL e TPy

Sprawdzit:

imig i nazwisko podpis




Zatacznik Nr 8

do Instrukcji w sprawie gospodarki
majatkiem trwalym, inwentaryzacji
majatku i zasad odpowiedzialnosci
za powierzone mienie

(wzor)

SPRAWOZDANIE Z PRZEBIEGU SPISU Z NATURY

Zespol Spisowy dzialajacy na podstawie Zarzgdzenia nr ....... veres Starosty Wrzesiniskiego
ZARIA .cevvaisnnnnnnn. roku w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji w Starostwie Powiatowym
we Wrzesni

w skiadzie:

RN R R T — przewodniczacy

Dy G — czlonek

B, e e — cztonek

i . - czlonek
przeprowadzit w dniach od .....cceeiiiiiiiinnin o8 ssipmmsinom spis z natury w Starostwie
Powiatowym we WrzeSni 0bejmujacy .oovevevviviiiiiennnnn. ... przy udziale oséb materialnie
odpowiedzialnych: ...ccvoeiiisessrsnsssiassieriisesssnesrsreresassniersrone

Ustalenia Zespolu Spisowego:

1. Objete spisem z natury skiadniki majatkowe zostaly spisane na arkuszach spisu z natury
ponumerowanych kolejnood nr ............. ifo 00 JETIE e e ; liczha pozvejit s

2. W wyniku szczegblowego sprawdzenia stwierdzono, ze wszystkie skladniki majgtku
podlegajace spisowi zostaly ujete na arkuszach spisu z natury.

3. Stan $rodkéw trwatych jest nastepujacy: vo.veeviiiiiiiannnn,
4, W czasie dokonywania spisu z natury stwierdzono nastgpujace usterki i nieprawidlowosci
w zakresie przechowywania mienia i KOnserwacji: ..o.vveeiueiiiiiiiiiiiiiiiinnniin, 7

5. Nie stwierdzono uchybien w zakresie zabezpieczenia mienia. /stwierdzono uchybienia w
zakresie zabezpieczenia mienia.

6. W celu pelnego zabezpieczenia mienia potrzebne sg nastgpujace Srodki zabezpieczajgce:

7. W czasie spisu z natury Zespd! napotkal nastgpujgce trudnosei: .ovevveeiiiiiiniiiiiiininiin.

8. Inne uwagi o0sOb uczestniczacych przy czynnoSciach sporzadzenia spisu z natury:

------ R L N N R R LT




9. Uwagi i spostrzezenia 0s6b materialnie odpowiedzialnych za objgte spisem skladniki majatku:

............................... ¢
Wrze$nia, dnia ceveeerrererereeennrenernresees PP
Zespol Spisowy:

L essssasniiy i — przewodniczacy
(podpis)

D s — czlonek
(podpis)

3 - czlonek
(podpis)

A i R — czlonek
(podpis)

Ly, coonpmmonmmpesmensnmganmnmmmen  sesermessme et CORIS
(podpis)

D st summssssmeesssassnes
(podpis)

3 MInSTERRSSRESINET eI

(podpis)




Zalgeznik Nr 9

do Instrukeji w sprawie gospodarki
majgtkiem trwalym, inwentaryzacji
majatku i zasad odpowiedzialnosci ,
za powierzone mienie

O$wiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej po inwentaryzacji

1. O$wiadczam, ze w dniach od ........c.c.c.oe.. dO ot vv e e e oo .. bralem/bratam czynny udziat
w inwentaryzacji powierzonych mojej osobie skiadnikéw majatkowych w  Starostwie
Powiatowym we Wrzedni i stwierdzam, ze spisem z natury objgto wszystkie skiadniki
majatkowe, zgodnie z zakresem przedmiotowym okre$lonym w Zarzgdzeniv nr ... ................
Starosty  Wrzesinskiego zdnia ..................... roku w sprawie przeprowadzenia
imwentaryzacji w Starostwie Powiatowym we Wrzesni.

2. Oéwiadczam, ze w arkuszach spisu z natury objeto wszystkie, znajdujace si¢ w jednostce
sktadniki rzeczowe bedgce na jej stanie.

3. Nie wnosze¢ zadnych uwag i zastrzezen do pracy Komisji Inwentaryzacyjnej (Zespotu
Spisowego)/ Wnosz¢ uwagi i zastrzezenia do pracy Komisji Inwentaryzacyjnej (Zespolu
SPISOWOBON cuosimiisin s s v s 8 O S R B S R AR

4, Nie wnoszg zastrzezen do wyceny sktadnikéw majgtkowych i do wstgpnej wyceny.

5. Wnosze uwagi do: ......coocs e i

Wrzednia, dnia covceaivisivivsrsvvise K

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

{podpis osoby materialnie odpowiedzialnej)




{wzar)

ROZNICE INWENTARYZACYINE
Riénice imwentaryzacyjne ini i i
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lp Nazva UWAGI
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Zalacznik Nr 11

do Instrukeji w sprawie gospodarki
majgtkiem trwatym, inwentaryzacji
majatku i zasad odpowiedzialnosci
za powierzone mienie

(wzor)

ROZLICZENIE KONCOWE
(ILOSCIOWO-WARTOSCIOWE)

Jednostki: iR S R T T T
{nazwa i adres jednostki)

Podstawe rozliczenia stanowig dokumenty inwentaryzacyjne sporzadzone przez Komisj¢

Inwentaryzacyjna (Zespol Spisowy) w dniach od ....coviviiiiiiiiiin A0iservanenenmrsanssvsssans w skladzie
osobowym:
— przewodniczacy
T — czionek
R - czionek
N —— — czionek
przy udziale os6b materialnie odpowiedzialnych:
L
R e
B sesmsas e
8 seceue TSGR
w oparciu Zarzgdzenie RF ...ovvvveivnnnns . Starosty Wrzesiviskiego 7 dria .......c.ocioiiviiiiiiinin roku

w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji w Starostwie Powiatowym we Wrzesni.

Wyceny dokonali:

Rozliczenie wynikdw inwentaryzacji:

Stan ewidencyjny:

o Srodkéw trwalych (konto 011) — warto$é ogdlem: v d

e Srodkéw trwalych w uzywaniu (konto 013) — warto$¢ ogdtem: T T 4

e  Gotdowka w kasie (konto 101) — warto$¢ ogdlem: R 24
Stan wg spisu z natury:

e Srodkéw trwalych (konto 011) — warto$é ogélem: zd

e Srodkéw trwalych w uzywaniu (konto 013) — wartoé¢ ogétem: P |

o Gotdéwka w kasie (konto 101) — warto$¢ ogélem: . zl

Potwierdzam rozliczenie:

Wrzednia, dnia ................... 1.



(wzbr)

ROZLICZENIE KONCOWE
(INWENTARYZACJA DROGA WERYFIKACJI)

Jednostil: s T G R R e
(nazwa i adres jednostki}

Podstawe rozliczenia stanowig dokumenty potwierdzajace weryfikacj¢ stanu ksigg rachunkowych
ze stanem faktycznym. Komisja Inwentaryzacyjna (Zespdt Spisowy) w skladzie:

P - przewodniczacy
2. cenmsamresensnams asras — cztonek
3. G nmesEnEGR — czlonek
T T T — cztonek

dokonata weryfikacji stanu ksigg rachunkowych w zakresie konta 011 — $rodki trwale (ewidencja
analityczna dla grupy 0, grupy 1 oraz grupy 2) oraz konta 020 — wartosci niematerialne i prawne
ze stanem faktycznym.

Osoby odpowiedzialne za prowadzenie ewidencji w w/w zakresie potwierdzity zgodno$é stanu ksigg
rachunkowych ze stanem faktycznym w zakresie prowadzonej przez siebie ewidencji.

Rozliczenie wynikow inwentaryzacii droga weryfikacji:

Stan ewidencyjny:

o Srodkéw trwatych (konto 011) — grupa 0 — warto$é ogdlem: — .oveevveevvnvenn zl
e Srodkow trwalych (konto 011) — grupa 2 — warto$é ogélem:  .oieeiiiiiiennn. 7l
* Wartosci niematerialnych i prawnych (konto 020)- warto$¢ ogdlem: — ..ovvveninininnn zl

Stan faktyczny ustalony droga weryfikacii;

¢ Srodkéw trwatych (konto 011) — grupa 0 — warto$é ogdlem: R e
e Srodkéw trwatych (konto 011) — grupa 2 — wartoéé ogblem: RO o TP
e Wartosci niematerialnych i prawnych (konto 020)— warto$¢ ogdlem:  ....oveiiiennnn
Zespdl Spisowy:
T — przewodniczacy
(podpis)
[ — — czlonek
(podpis)
3. — cztonek
(podpis)
4 sesmTeTITEETRI — czlonelc

{podpis)




Zatacznik Nr 12

do Instrukeji w sprawie gospodarki
majatkiem trwatym, inwentaryzacji
majatku i zasad odpowiedzialnodci
za powierzone mienie

(wzor)
PROTOKOL Z ROZLICZENIA WYNIKOW INWENTARYZACII

Komisja inwentaryzacyjna w skladzie:

Lo somsaeisiisiviniii e s s s R TGRS — przewodniczacy

D T R R - czionek

U A S S — czionek

B e s i A R D S SR S — czionek
na posiedzeniv w dnit ... dotyczacym InWentaryzacji W ....ccccccvcemsicnciininininnin
W OTHACHS .0 pe.. S R arkusze spisu Z NAMUTY NI e reeseseeesienene
dokonata nastgpujgcego rozliczenia:

o o IAZIWA ODICKI siuvsvuisveressanavewmss er s cuui s s s s v v o3 a3 ' e V3 R SR SR e s .

2. .1odzaj skladnikéw maratkowveh: wocininainnnnnsainennaansaenk !

3. rozliczenie obejmuje okres od ..o O e

L. Rozliczenie wynik6w inwentaryzacji:
1. Ustalony stan ewidencyjny:

- $rodkdw trwalych (011 ) — warto$6 ogolem ........ccccovvvevcnriiiciiniiiniinins zt

- $rodkdw trwalych w uzywaniu ( 013 ) — warto$¢ ogdlem .......ccccoovieiiiiiiinnnn zt
2. Ustalony stan wg spisu z natury:

- $rodkdw trwalych (011 ) — warto$¢ ogolem ........cccecvviircririrncrneinnecinnnieenes 7k

- $rodkéw trwalych w uzywaniu ( 013 ) — wartos$¢ ogdlem ...oocovvvccrvcncrinnnn. 21

II. Rozliczenie wynikdéw inwentaryzacji innych skladnikéw majatkowych niz w pkt. I wg
HZestawienie roznic inwentaryzacyjnych” wartosé:

l: ‘nisdabory ogblem o nmonnameanrnie zt

2. nadwyzki ogolem ... zt

III. Komisja Inwentaryzacyjna po przeprowadzeniu postgpowania wyjasniajgcego ustala co nastgpuje:

3. Zdaniem Komisji Inwentaryzacyjnej stwierdzone niedobory (nadwyzki) nalezy
zakwalifikowa¢ jako:
a. niezawinione i spisa¢ w cigzar strat nadzwyczajnych,
b. zawinione, obcigzy¢ ich wartoscig osoby materialnie odpowiedzialne jak niZej:

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

{(podpisy czlonk6w komisji )



L —

Opinia radcy prawnego:

e T L L T L R L T T T R R R saaiasarene

........................................................................................................................... saskssnarrias b

(data ) (podpis )

Opinia Giownego Ksiggowego:

R T L T T R TP T I R T L L NI LTI T I T T T

T T I T T T T T T T .

L L L T T T T P T P P T T PP R PP P

(data ) (podpis )




Zalgcznik Nr 13

do Instrukcji w sprawie gospodarki
majatkiem trwatym, inwentaryzacji
majatku i zasad odpowiedzialnosci
Za powierzone mienie

(wzdr) )
DECYZJA STAROTY WRZESINSKIEGO
W SPRAWIE ROZNIC INWENTARYZACYJNYCH

Zatwierdzam rozliczenie konicowe (ostateczne ) sporzadzone
WANIU (e

{nazwisko i imi¢ oraz stanowisko pracy )

T OO ZIIC B s wvuwvwanivininveworea s v AT ¥ 4 P o 5 S S 08 B R PR B S VA P v i

(nazwa i adres placowki )
ZAGKIES 0 i svvmvimsrissumsmisvinmisvmsnssmsisraismsivissass 0w v s s v 4 ek S
i stanowigce wyliczenie powierzonego majatku u osoby ( 0s6b ) materialnie odpowiedzialnych

( nazwisko, imiona i stanowiska pracy )
zamykajace si¢ wynikiem:
- NAOWYEKE W KWOCIE . onsunnmminmessisiviis zlotych
= niedobdt W KWOGHE oniciiaivis gt ztotych

Po rozpatrzeniu calej dokumentacji inwentaryzacyjnej i ksiggowej oraz opinii i wnioskow:
1. Komisji inwentaryzacyjnej,
2. Gléwnego Ksiggowego,
3. Radcy prawnego,
Postanawiam:

1. Uzna¢ niedobor w kwocie zl jako:
a. niezawiniony i spisa¢ w straty nadzwyczajne
b. zawiniony i obcigzy¢:

SO kwotg niedoboru w wysokosci .......cecvereeenene. zk
T v R R R kwota niedoboru w wysokosci .....cceevvenennn. 2t
2. Uzna¢ nadwyzke w kwocie zl jako niezawiniong ( zawuuonq ) i zaliczy¢
na zysk nadzwyczajny.
3. Uzna¢ szkode w mieniu w kwocie zl w skladnikach majatkowych
spisanych jako T T R R R s

( niepelnowartosciowe, uszkodzone, zepsute, zbedne, itp. )
Za niezawinione ( zawinione ) i postapié¢ z nimi w sposéb jak nizej:

W zwigzku z dokonanym rozliczeniem postanawiam ponadto:
L BN
2.
K U

(pieczed i podpis kierownika jednostki)
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