Elektronicznie podpisany przez:
Bozena Kordek; Wéjt Gminy Matkinia Gérna
dnia 22 stycznia 2018 r.

ZARZADZENIE NR 4/2018
WOJTA GMINY MALKINIA GORNA

z dnia 22 stycznia 2018 r.

w sprawie instrukcji gospodarki majatkiem, inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialno$ci
za powierzone mienie w Przedszkolu Samorzadowym w Malkini Gérnej

Na podstawie art. 33 ust. 5 oraz art. 50 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o0 samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2017 r.
poz. 1875 zpodzn. zm.) oraz art. 3 ust. 1 pkt. 11, art. 4, art. 10 ust. 2 i art. 26 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci (Dz. U. z 2017 r. poz. 2342 z p6zn. zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadzam instrukcje gospodarki majatkiem, inwentaryzacji majatku izasad odpowiedzialnos$ci
za powierzone mienie w placowce.

§ 2. Wykonanie Zarzadzenia powierzam Dyrektorowi Przedszkola Samorzadowego w Matkini Gorne;.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wéjt Gminy

mgr Bozena Kordek
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Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 4/2018
Wojta Matkinia Gérna
z dnia 22 stycznia 2018 r.

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

I. Zasady ogélne

§ 1. Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:
— jednostce — oznacza to placowke (szkote, przedszkole),

— kierowniku jednostki obstugujacej — oznacza to wojta gminy,
— kierowniku jednostki obslugiwanej — 0znacza dyrektora placowki,

— ksiegowym — 0znacza to inspektora ds. ksiegowosci budzetowej placowek oswiatowych.

§ 2. 1. Majatek jednostki stanowia:
- §rodki trwale,
- pozostate $rodki trwate (wyposazenie),
- warto$ci niematerialne i prawne,
- ksiggozbior,

- materiaty.

2. Wyceny $rodkéw trwatych dokonuje sie wg zasad okre$lonych w ustawie o rachunkowosci, z tym ze $rodki
trwate stanowiace wtasno$¢ jednostki, otrzymane nieodptatnie na podstawie decyzji wlasciwego organu, wycenia
sie¢ wg wartosci okreslonej w decyzji.

3. Za é$rodki trwate uwaza si¢ sktadniki majatku, ktorych warto$¢ poczatkowa, okresla ustawa 0 podatku
dochodowym od 0s6b prawnych.

4. Bez wzgledu na warto$¢ na koncie §rodkoéw trwatych ewidencjonuje si¢ grunty, budowle i budynki. Warto$¢
srodka trwatego moze by¢ zwiekszona lub zmniejszona w wyniku zarzadzanej aktualizacji wyceny. Zwiekszenie
wartosci poczatkowej srodkow trwatych moze by¢ dokonana o réwnowarto$¢ kosztow inwestycji zwigzanych z ich
ulepszeniem.

5. Zwigkszenie stanu srodkow trwatych nastepuje pod data przyjecia do uzywania z inwestycji, data zakupu lub
datg decyzji. Ujawnione nadwyzki ewidencjonuje si¢ pod datg ich zinwentaryzowania.

6. Umorzenie $rodkéw trwatych zgodnie ze stawkami amortyzacyjnymi, okre§lonymi w ustawie z dnia
20 listopada 1999 r. o zmianie ustawy o podatku dochodowym od oséb prawnych (Dz. U. z 2017 r. poz. 2343),
zapisywane jest w ksiedze gtdéwnej na koniec roku budzetowego.

7. Grunty nie podlegajg umorzeniu.

8. Ewidencja $rodkow trwalych prowadzona jest z zachowaniem wymogéw przewidzianych dla ksiegi
inwentarzowej srodkow trwatych.

9. Pozostate $rodki trwate w uzywaniu (wyposazenie - przedmioty), wycenia si¢ wg cen zakupu brutto, tj.
facznie z podatkiem VAT.

10. Pozostate srodki trwale, o wartosci nie przekraczajacej wielkosci stanowiacej dolng granice $rodka
trwalego, umarza si¢ w pelnej wartosci poprzez spisanie w koszty w miesigcu przyjecia do uzywania.
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11. Ewidencja pozostatych srodkow trwatych prowadzona jest w sposob ilosciowo-wartosciowy.

12. Ewidencja ilosciowo-warto$ciowa nalezy obja¢ bez wzgledu na ich wartos¢, sktadki majatkowe zaliczone
do pozostatych §rodkéw trwalych obejmujace wyposazenie takie jak:

— meble biurowe (szafy, biurka, szafki, krzesta),

— sprzet komputerowy,

— sprzet gospodarczy,

— $rodki dydaktyczne stuzace do nauczania i wychowania w szkotach i placoéwkach oswiatowych.

13. Ewidencja ilosciowo-wartosciowa nalezy obje¢ sktadniki majatkowe zaliczone do pozostatych $rodkow
trwalych w cenie zakupu wyzszej niz 300 zt i nie przekraczajacej 10.000 zt.

14. Dla pozostalych $rodkéw trwatych objetych ewidencja iloSciowo-warto§ciowa, nalezy na dokumentach
potwierdzajacych zakup lub nabycie w/w §rodkdéw zamiesci¢ nastepujaca klauzule:

Whisano do ksiegi inwentarzowej ewidencji ilo§ciowo — warto§ciowej pod pozycjg .........evvvvenenen.
Podpis
15. Ksiegi inwentarzowe prowadzone sg w placowce przez osoby wyznaczone przez kierownika jednostki
obstugiwane;.

1. Odpowiedzialno$¢ za skladniki mienia

§ 3. 1. Odpowiedzialno$¢ za nalezyte zabezpieczenie majatku placowki ponosi pracownik wyznaczony przez
kierownika jednostki obstugiwanej, na ktorym roéwniez ciazy obowigzek nadzoru nad wlasciwa eksploatacja
majatku i zabezpieczeniem go przed kradziezg i zniszczeniem.

2. Odpowiedzialno$¢ za witasciwa eksploatacje i ochrong sktadnikow majatkowych w czasie godzin pracy
ponosza pracownicy, ktorych pieczy sktadniki te powierzono w zwiagzku z zajmowanym stanowiskiem.

3. Odpowiedzialno$¢ za majatek jednostki uzywany przez jednostke ponosi kierownik jednostki obstugiwane;j.

§ 4. 1. Pozostate srodki trwate objete ewidencja ilosciowo-warto$ciowa, stanowigce wyposazenie pomieszczen
placowki, winny by¢ oznaczone numerem inwentarzOWym umieszczonym na ww. przedmiotach.

2. Wszelkie zmiany w stanie wyposazenia danego pomieszczenia szkolnego lub innego moga nastagpi¢ za
wiedzg kierownika jednostki obstugiwanej lub wyznaczonego pracownika i pracownikow odpowiedzialnych za
jego eksploatacje i ochrong. W przypadku zmian w $rodkach trwatych lub pozostatych $rodkach trwatych
W uzywaniu, podlegajacych ewidencji ilosciowo-warto§ciowej zmiany winny by¢ zgloszone do referatu
prowadzacego obstuge finansowo-ksiggowa na obowigzujacych drukach.

§ 5. I. Pracownik wyznaczony przez kierownika jednostki obstugiwanej zobowigzany jest zorganizowaé takg
forme nadzoru, ktora skutecznie postuzy nalezytej ochronie sktadnikéw majatkowych przed zniszczeniem lub
kradzieza.

2. W przypadku stwierdzenia nieodpowiednich warunkow zabezpieczenia sktadnikow majatkowych, osoby
wymienione w ust. | wystepuja z wnioskiem do kierownika jednostki obstugiwanej o spowodowanie wykonania
koniecznych prac w celu usunigcia zagrozenia.

3. W przypadku stwierdzenia braku wilasciwych warunkow dla zabezpieczenia skladnikow majatkowych,
powierzonych pracownikowi do indywidualnego uzytku, zainteresowany pracownik obowigzany jest zglosi¢ ten
fakt kierownikowi jednostki obstugiwane;.

4. Obowiazek nalezytej troski o ochrone sktadnikéw mienia, przeznaczonego do uzytku indywidualnego przed
utratg lub zniszczeniem, spoczywa na pracowniku, ktoremu sprzet taki powierzono.

5. W przypadku stwierdzenia utraty lub zniszczenia sktadnika majatkowego, bedacego na wyposazeniu
jednostki lub powierzonego pracownikowi do uzytku indywidualnego, pracownik wyznaczony przez kierownika
jednostki obstugiwanej zobowiazany jest ustali¢ okolicznosci tego faktu, przeprowadzi¢ postgpowanie

wyjasniajace celem ustalenia przyczyny lub osoby winnej utraty lub zniszczenia mienia i przedstawi¢ dyrektorowi
wnioski w przedmiocie wyegzekwowania odpowiedzialnos$ci materialnej w mysl przepisow kodeksu pracy.
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§ 6. 1. Odpowiedzialnos¢ za nalezyte i terminowe wystawianie obowiazujacych dokumentow,
dotyczacych zmian w stanie posiadania, ponosi pracownik wyznaczony przez kierownika jednostki
obstugiwane;.

2. Dokonywanie przeniesien majatkowych sktadnikow wyposazenia miedzy pomieszczeniami
z pomini¢gciem wymaganej procedury formalnej jest niedopuszczalne. Skutki prawne zwigzane z utratg

lub zniszczeniem w wyniku przesunig¢ obciazaja pracownikow, ktorzy przeniesien takich dokonali.
Wyznaczony pracownik przez kierownika jednostki obstugiwanej ponosi odpowiedzialnos$¢ z tytulu
nadzoru.

§ 7. 1. Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ za zniszczenie mienia jednostki, powstatego wskutek

niewykonania lub nienalezytego wykonania obowiazkow.

2. Odpowiedzialno$¢ pracownika z tego tytulu wigze si¢ z obowigzkiem wyrOwnania powstalej
szkody, przy czym regres zaktadu ogranicza si¢ do trzykrotnych poboréw — zgodnie z kodeksem pracy.

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

1) dopuscit si¢ zagarnigcia mienia albo w inny sposob umyslnie wyrzadzit szkodg zaktadowi,

2) nie dopehit obowigzku zwrotu albo rozliczenia si¢ z powierzonych mu pienigdzy, papierow
warto$ciowych, kosztownosci, narzedzi, instrumentow lub innego wyposazenia, a takze odziezy
ochronnej i roboczej lub sprzgtu ochrony osobistej,

3) spowodowatl szkode w mieniu innym niz wymienione w punktach 1) i 2), jezeli bylo ono mu
powierzone z obowiazkiem zwrotu.

I11. Inwentaryzacja

§ 8. 1. Zgodnie z przepisami ustawy 0 rachunkowosci majatek jednostki podlega inwentaryzacji.
Polega ona na przeprowadzeniu zespolu czynnosci zmierzajacych do ustalenia rzeczywistego stanu
sktadnikow majatkowych jednostki, w tym: dokonanie spisu rzeczowych i pieni¢znych skladnikow
majatku jednostki, uzgodnienie sald aktywoéw i pasywow, ich wycena oraz rozliczenie ze stanem
ewidencyjnym, w tym rowniez rozliczenie os6b materialnie odpowiedzialnych.

2. Stosownie do powotanych przepisow odpowiedzialno$¢ za zarzadzenie inwentaryzacji,
terminowe i prawidlowe jej przeprowadzenie ponosi kierownik jednostki obstugiwanej, w zwiazku
z powierzeniem obowigzkow w zakresie inwentaryzacji spisu z natury art. 4 ust. 5 ustawy z dnia 29
wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2017 r. poz. 2342).

§ 9. 1.Terminy i metody inwentaryzacji przedstawia ponizsza tabela :

Metoda
inwentaryzacji

Termin
inwentaryzacji

Inwentaryzowane sktadniki

Na ostatni dzien
roku obrotowego

a) aktywa pienig¢zne, czyli krajowe $rodki pieniezne, waluty obce i dewizy
( z wyjatkiem gromadzonych na rachunkach bankowych )

b) papiery wartosciowe ( akcje, obligacje, bony),

c¢) materiaty, towary i produkty gotowe, odpisywane w dniu ich zakupu lub wy-
tworzenia w koszty, lecz znajdujace si¢ w tym dniu w zapasie

Spis z natury

Na ostatni dzien a) znajdujace si¢ na terenie niestrzezonym lub znajdujace si¢ na terenie Spis z natury

kazdego roku
obrotowego, z tym,
ze inwentaryzacje
mozna rozpoczaé
w ciggu IV
kwartatu i

strzezonym, lecz nieobjete ewidencja ilosciowo-wartosciowa rzeczowe sktadniki
aktywow obrotowych (art. 26 ust. 3 pkt 1 UR ),

b) znajdujace si¢ na terenie niestrzezonym $rodki trwate (z wyjatkiem srodkow
trwatych, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony i gruntow)-(art. 26 ust.

1 pkt1iust. 3pktlUR),

¢) znajdujace si¢ na terenie niestrzezone maszyny i urzadzenia wchodzace w  sktad
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zakonczy¢ do

15 dnia
nastepnego roku
(dla wiekszosci
jednostek bedzie
to 15 stycznia

nastepnego roku)

srodkéw trwatych w budowie (art. 26 ust. 1 pkt 1 i ust. 3 pkt 1 UR ),

d) sktadniki aktywow, bedace wlasnoscia innych jednostek, powierzone jej do
sprzedazy, przechowania, przetwarzania lub uzywania, powiadamiajgc te jednostki
o wynikach spisu; obowiazek ten nie dotyczy jednostek §wiadczacych ustugi
pocztowe, transportowe, spedycyjne i sktadowania ( art. 26 ust. 2 pkt 2 UR )

Raz w ciggu
dwoch lat

znajdujace si¢ w strzezonych sktadowiskach i objetych ewidencjg ilosciowo-
-warto§ciowg: zapasy :

- materiatow,

- towarow,

-produktéw gotowych,

- polproduktow (art. 26 ust. 3pkt 3 UR )

Spis z natury

Raz w ciggu
czterech lat

srodki trwate, wyposazenie oraz maszyny i urzadzenia wchodzace w sktad srodkow
trwatych

w budowie, znajdujacych si¢ na terenie strzezonym (art. 26 ust. 3 pkt 3 UR )

Spis z natury

Na ostatni dzien
kazdego roku
obrotowego, z tym
ze inwentaryzacje
mozna rozpoczaé
w ciggu IV
kwartatu i za-
konczy¢ do 15
stycznia roku
nastgpnego

a) aktywa finansowe zgromadzone na rachunkach bankowych lub przechowywane
przez inne jednostki,
b) naleznosci, w tym udzielone pozyczki ( z wyjatkiem naleznosci spornych
i watpliwych, a w bankach rowniez nalezno$ci zagrozone, naleznos$ci i zobowiagzania
wobec 0s6b nie prowadzacych ksiag rachunkowych, z tytulow publicznoprawnych,
a takze inne aktywa i pasywa , jezeli przeprowadzenie ich

spisu z natury lub uzgodnienie z przyczyn uzasadnionych nie byto mozliwe)
¢) powierzone kontrahentom wiasne sktadniki aktywow (art. 26 ust. 1 pkt 2 UR)

W drodze
uzyskania
potwierdzenia
sald

Na ostatni dzien
kazdego roku
obrotowego

W kazdym czasie
przy zmianie
kierownika placowki
(zdawczo-odbiorcza)

a) srodki trwate, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony,
b) grunty, prawa wieczystego uzytkowania gruntdw oraz spétdzielcze prawa do
lokali mieszkalnych i uzytkowych,
¢) naleznosci sporne i watpliwe, a w bankach rowniez naleznoS$ci zagrozone,
d) naleznosci i zobowigzania wobec 0s6b nie prowadzacych ksiag
rachunkowych,
e) naleznosci i zobowigzania z tytulow publicznoprawnych ,
f) inne aktywa i pasywa, ktorych zinwentaryzowanie w drodze spisu z natury
lub uzgodnienie z przyczyn uzasadnionych nie byto mozliwe, sg to m.in. :
- §rodki trwale w budowie z wyjatkiem maszyn i urzadzen,
- warto$ci niematerialne i prawne,
- inwestycje zaliczone do aktywow trwatych,
- rozliczenia mi¢dzyokresowe przychodow i kosztow,
- kapitaty (fundusze) wilasne,
- rezerwy,
- fundusze specjalne,
- pozostate aktywa i pasywa,
- aktywa i pasywa ewidencjonowane pozabilansowo ( art. 26 ust. 1 pkt 3 UR)

W drodze
weryfikacji
poprzez
poréwnanie
danych

w ksiegach
rachunkowych
z danymi
wynikajacymi
z dokumentow

2. Konkretny termin przeprowadzenia inwentaryzacji w jednostce zostanie okreslony w Zarzadzeniu w
sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji (wzor - zatacznik nr 1 ).
§ 10. Czynnosci przed inwentaryzacyjne.

1. Przed przystapieniem do inwentaryzacji nalezy przeprowadzi¢ ogledziny srodkow trwatych i
pozostatych §rodkow trwatych w uzywaniu pod wzglgdem oznakowania, umozliwiajacego identyfikacje

oraz przydatnosci.
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§ 11. Sposob przeprowadzenia inwentaryzacji.

1. Inwentaryzacje srodkow trwalych, pozostatych srodkéw trwatych w uzywaniu (wyposazenie)
przeprowadza si¢ metoda spisu z natury w oparciu o zarzadzenie w sprawie przeprowadzenia
inwentaryzacji.

2. Sklad komisji inwentaryzacyjnej powoluje Kkierownik jednostki obslugiwanej sposrod
pracownikow jednostki, w sktadzie co najmniej trzech osob. Nie moga to by¢ pracownicy materialnie
odpowiedzialni lub pracownicy prowadzacy ksiggi.

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

4. Do uprawnien i obowiazkow przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej nalezy:

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

2) wyznaczanie spos$rod cztonkow komisji zastepcy przewodniczacego oraz ustalenie zakresu czynnosci
dla cztonkéw komisji,

3) przeprowadzenie szkolenia cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej oraz zespotow spisowych,

4) organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji rzeczowych i pieni¢znych sktadnikow
majatku oraz
dopilnowanie ich wykonania we wlasciwym terminie, a w szczeg6lno$ci sprawdzenie, czy $rodki trwate
1 wyposazenie w uzytkowaniu sg oznakowane,

5) kontrolowanie przygotowan do spisu oraz przebiegu spisow z natury,

6) kontrolowanie pod wzglgdem formalnym i rachunkowym, wypetionych przez zespoty spisowe,
arkuszy spisOw z natury i innych dokumentow z inwentaryzacji,

7) dopilnowanie terminowego ztozenia wyjasnien ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych przez 0soby
odpowiedzialne za ich powstanie,

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

9) przygotowanie wnioskow o wszczecie dochodzenia w przypadku ujawnienia niedoborow i szkod
zawinionych,

10) stawianie wnioskOw w sprawie sposobu zagospodarowania, ujawnionych w czasie inwentaryzacji,
zapasow
niepelnowarto$ciowych, zbednych Ilub nadmiernych oraz w sprawie usprawnienia gospodarki
rzeczowymi i pieni¢znymi sktadnikami majatku,

11) przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej moze cze¢$¢ z wymienionych czynno$ci zleci¢ do
wykonania cztonkom komisji inwentaryzacyjnej oraz przewodniczacym zespoltow spisowych; nie
zwalnia go to jednak od odpowiedzialno$ci za ich prawidlowe i terminowe wykonanie.

§ 12. Inwentaryzacja wlasciwa.

1. Przed rozpoczeciem spisu osoba odpowiedzialna materialnie za inwentaryzowane sktadniki mienia
sktada os$wiadczenie (wzor - Zatagcznik Nr 2 do niniejszej Instrukcji). Przewodniczacy komisji
inwentaryzacyjnej wydaje druki ,,Arkusz spisu z natury - uniwersalny"(wzor — zatacznik nr 3), zespotom
spisowym. Zespot spisowy dokonuje spisu z natury na ww. ,,Arkuszu spisu..." wypehiajac czytelnie
wszystkie rubryki zgodnie z jego treScig w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej. Jezeli w spisie z
natury z waznych przyczyn nie moze bra¢ udzialu osoba materialnie odpowiedzialna i nie upowazni do tej
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czynno$ci innej osoby, spis z natury powinien by¢ przeprowadzony przez co najmniej 3 osobowa komisje,
wyznaczong przez kierownika jednostki obstugiwanej. Bezposrednio pod ostatnia pozycja na arkuszu
spisowym nalezy zamiesci¢ klauzulg o tresci: ,,Spis zakonczono na poz. ......... ". Natomiast pozostale wolne
pozycje arkusza nalezy skresli¢.

2. Btedy w arkuszach spisowych, w momencie ich wypetienia, mozna poprawi¢ wylacznie zgodnie z
zasadami przewidzianymi w przepisach art. 25 ust. | ustawy o rachunkowosci, tj. przez skreslenie btednego
zapisu (tekstu, liczby), tak aby pozostaly one czytelne. Poprawka btedu powinna by¢ podpisana przez osobe
(osoby) dokonujaca spisu z natury i opatrzona datg. Bledy powstale np. przy wycenie, powinny by¢
poprawione i podpisane przez osoby, ktorym powierzono wykonywanie tej czynnosci.

3. Arkusze spisu z natury sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach, a przy inwentaryzacji zdawczo-
odbiorczej - w trzech. Oryginal spisu otrzymuje ksiggowo$¢ za posrednictwem przewodniczacego komisji
inwentaryzacyjnej, kopi¢ - 0soba materialnie odpowiedzialna.

4. Na oddzielnych arkuszach dokonuje si¢ spisu:
- srodkow trwatych,
- pozostatych srodkéw trwatych w uzywaniu,

- materialow,

- ksiegozbioru,

- oraz majatku zniszczonego, uszkodzonego, ktory nie nadaje si¢ do dalszego uzytkowania (z
uwzglednieniem rodzaju majatku).

5. Nie nalezy spisywa¢ na jednym arkuszu skladnikéw majatku powierzonych réznym osobom
materialnie odpowiedzialnym. Podlegajace spisowi sktadniki majatku nie mogg by¢ do czasu zakonczenia
spisu na polu spisowym wydawane lub przyjmowane. O ile nie mozna unikng¢ ruchu sktadnikéw majatku,
zespol 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.

6. Po zakonczeniu kazdej strony arkusza spisu, zespdt spisowy i osoby materialnie odpowiedzialne
sktadajg podpisy 1 wraz z sprawozdaniem z przebiegu spisu z natury sktadaja przewodniczacemu komisji
inwentaryzacyjnej (wzor zatacznik nr 4)

7. Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej przekazuje arkusze spisowe do referatu finansowo-
ksiggowego.

8. Uzgodnienie stanu ewidencyjnego i faktycznego nastepuje w drodze poroéwnania ustalen zawartych
w arkuszach spisowych z ewidencja analityczng. W przypadku peinej zgodno$ci wartosci spisu z natury z
ewidencja ksiegowa wynikajaca z ksigg rachunkowych i inwentarzowych, komorka finansowo - ksiggowa
odnotowuje fakt pelnej zgodnosci na wydrukach jw., adnotacje podpisuje pracownik referatu finansowego.

9. W przypadku stwierdzenia réznic w wartosci spisu z natury z ewidencja ksiggowa wynikajaca z ksiag
rachunkowych 1 inwentarzowych, komodrka finansowo-ksiegowa sporzadza ,Zestawienie rdznic
inwentaryzacyjnych" (wzor - Zatacznik Nr 5 do niniejszej Instrukcji) podajac: stan faktyczny wedlug spisu
z podaniem pozycji spisu, numeru inwentarzowego, nazwy jednostki miary, ceny, ilosci i wartosci oraz
roéznic stanowigcych nadwyzki i niedobory. Po wypetnieniu zestawienia przekazuje cato$¢ dokumentacji
przewodniczagcemu komisji inwentaryzacyjnej.

§ 13. Rozliczenie inwentaryzacji

1. Komisja inwentaryzacyjna wyjasnia w uzgodnieniu z osobami materialnie odpowiedzialnymi
przyczyny roznic; sporzadza protokot rozliczen wynikow inwentaryzacji (wzor — zatacznik nr 6) i dotacza
do protokotu ,,Oswiadczenia 0s6b materialnie odpowiedzialnych po inwentaryzacji” (wzoér — Zatacznik Nr 7
do niniejszej Instrukcji).

Pracownik referatu finansowo-ksiegowego ewidencjonuje w ksiggach rachunkowych i
inwentarzowych.

2. Niezgodnosci wyjasnia komisja inwentaryzacyjna z udziatem osoby odpowiedzialne;j.
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3. Decyzje ostateczng w sprawie roznic inwentaryzacyjnych podejmuje kierownik jednostki
obstugiwanej wydajac stosowne zarzadzenie ( wzor — zalgcznik nr 8).

IV. Inwentaryzacja pozostalych aktywow i pasywow

§ 14. 1. Inwentaryzacji srodkow pienigznych zgromadzonych na rachunkach bankowych lub
przechowywanych przez inne jednostki, nalezno$ci, w tym udzielonych pozyczek, powierzonych
kontrahentom wiasnych sktadnikow majatkowych - dokonuje si¢ na ostatni dzien roku przez uzyskanie
potwierdzenia prawidtowosci stanu tych aktywow przez bank i kontrahentow.

2. Inwentaryzacja aktywow i pasywow, nie objetych spisem z natury lub uzgodnieniem sald (wzor —
zatacznik nr 9 ), tj. gruntdow stanowigcych mienie komunalne, $rodkow trwalych trudno dostepnych
ogladowi, naleznosci spornych i watpliwych, nalezno$ci i zobowigzan wobec pracownikow, naleznosci i
zobowigzan z tytulow publiczno — prawnych wobec 0s6b nie prowadzacych ksiagg rachunkowych, srodkow
trwatych w budowie, ktérych spis z natury jest niemozliwy - odbywa si¢ w drodze weryfikacji danych z
ksiag z odpowiednimi dokumentami ( wzor — zatacznik nr 10 ).

§ 15. Nabyte ksigzki i materiaty biblioteczne podlegaja ewidencji w odrgbnej ksiedze
inwentaryzacyjnej.

§ 16. Dowody zakupu ksigzek i materiatow bibliotecznych powinny by¢ opatrzone klauzula:

,Whpisano do ewidencji w ksigdze inwentarzowej pod numerem pozycji ...”
Podpis
§ 17. Dokumenty stanowiace podstawe do przychodu i rozchodu $rodkéw trwatych, pozostatych
srodkow trwatych, ksiegozbioru i materiatow sporzadza i zatwierdza kierownik jednostki obstugiwane;.

V. Zasady likwidacji skladnikéw majatkowych

§ 18. Kierownik jednostki powotuje doraznie komisj¢ likwidacyjng w sktadzie trzyosobowym.

§ 19. Komisja dokonuje czynno$ci likwidacyjnych majatku znajdujacego si¢ na stanie ewidencyjnym

placowki.

§ 20. Do zakresu zadan Komisji nalezy:

1) Analiza dostarczonej dokumentacji (ekspertyzy, opinie — umozliwiajace ocen¢ przydatnosci
rzeczowych sktadnikéw majatku, do ewentualnego dalszego uzytkowania) w celu oceny
przydatnosci sktadnika do dalszego uzytkowania, a w razie koniecznos$ci ogledziny proponowanego
do likwidacji sktadnika majatkowego, zuzytego lub zbgdnego,

2) Zbadanie czy zgloszone do likwidacji rzeczowe sktadniki majatku byty uzytkowane zgodnie z ich
przeznaczeniem, wlasciwie konserwowane, zabezpieczone przed zepsuciem i zniszczeniem,

3) Ustalenie sposobu likwidacji zgloszonych do wycofania z dalszego uzytkowania rzeczowych
sktadnikoéw poprzez zgniecenie, spalenie, utylizacje,

4) Dokonanie fizycznej likwidacji zuzytych sktadnikéw majatkowych stanowigcych wlasno$¢ placowki
oraz sporzadzenie protokotu likwidacyjnego z przeprowadzonej likwidacji zgodnie z zatgcznikiem
nr 11 lub nr 12.

§ 21. Do protokotow dolacza si¢ zebrane w danej sprawie wszystkie dokumenty.

§ 22. 1. Protokot likwidacyjny sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach, podpisujg go cztonkowie Komisji

i przekazuja go kierownikowi jednostki, w celu zaakceptowania likwidacji sktadnikow majatkowych.

2. Po zatwierdzeniu protokotu likwidacyjnego przez kierownika jednostki przekazuje si¢ go do referatu

finansowo — ksiegowego w celu wyksiegowania danego sktadnika majatku z ewidencji ksiegowej

i wycofania z uzytkowania.

§ 23. 1. Fizycznej likwidacji zuzytych sktadnikow majatku dokonuje Komisja w obecnosci osoby

odpowiedzialnej za majatek poprzez zniszczenie, spalenie, ztomowanie, utylizacje i itp. Zgodnie ze

sposobem okreslonym w protokole likwidacyjnym.

2. W przypadku, gdy przedmiotem fizycznej likwidacji jest sprzet komputerowy, urzadzenie, aparatura,

baterie, akumulatory, ktore podlegaja utylizacji Komisja udziela zlecenia po akceptacji Dyrektora
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placowki specjalistycznemu podmiotowi, celem dokonania utylizacji. Dowodem utylizacji zuzytego
sprzgtu elektronicznego, moze by¢ zaswiadczenie wystawione przez punkt odbioru, ktoremu zuzyty
sprzet przekazano.

§ 24. W sprawach nieuregulowanych stosuje si¢ powszechnie obowigzujace przepisy.
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Zatacznik Nr 1 Instrukcji w sprawie
gospodarki majatkiem, inwentaryzacji
majatku i zasad odpowiedzialnosci

za powierzone mienie

Zarzadzenie Nr .......

Dyrektora Szkoly

w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji

Na podstawie art. 26 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2017 r. poz. 2342)
zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Zarzadzam przeprowadzenie pelnej inwentaryzacji (spis z natury) sktadnikow majatkowych w :

( nazwa i adres placowki )

przez komisj¢ inwentaryzacyjng w nastepujacym sktadzie osobowym :

L — przewodniczacy

2 — cztonek

S — cztonek

w terminie od dnia .....................L dodnia.. ...l

§ 3. Inwentaryzacjg nalezy obja¢ nastgpujace sktadniki majatkowe:
1) $rodki trwate,

2 ) srodki trwate w uzywaniu,
3) zbiory biblioteczne,
4) wartosci niematerialne i prawne,

5) materiaty (np. opat).

§ 4. Sktadniki majatku wymienione w § 3 nalezy spisa¢ na arkuszach spisu z natury.

§5. Zobowiazuje Komisj¢ do :

1) przeprowadzenia inwentaryzacji przy czynnym udziale osob materialnie odpowiedzialnych,

2) przestrzegania ogdlnie obowigzujacych przepisow o inwentaryzacji oraz zasad i sposobow
postepowania okreslonych w instrukcji w sprawie gospodarki majatkiem placowki, inwentaryzacji

majatku i zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie.
§ 6. Cztonkéw komisji czynie odpowiedzialnymi za wlasciwe, doktadne i rzetelne przeprowadzenie
inwentaryzacji, zgodnie ze stanem faktycznym.

§ 7. Osoba odpowiedzialna za rozliczenie inwentaryzacji w placowce — inspektor ds. ksigegowosci
budzetowej placowek o§wiatowych.
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§ 8. Wyniki inwentaryzacji zatwierdzone przez kierownika jednostki obstugiwanej powinny by¢ ujete
w ksiegach rachunkowych ............... roku.

§ 9. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalgcznik Nr 2 do Instrukcji w sprawie
gospodarki majatkiem, inwentaryzacji
majatku i zasad odpowiedzialnosci

za powierzone mienie

(‘nazwa jednostki — pieczec )

Oswiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej
przed inwentaryzacja
Ja, nizej podpisany( na ) jako osoba materialnie odpowiedzialna za powierzone sktadniki majatkowe w

111 (o2 Yol (o T
( wymienic¢ wiasciciela )

o$wiadczam co nastgpuje :

1. Wszystkie dowody rachunkowe przychodowe i rozchodowe, dotyczace prowadzonej placowki, zostaty
wystawione i przekazane do ksiggowosci jednostki oraz sg ujete w dokumentacji ewidencyjne;j (ksiggach
rachunkowych) wedtug stanu na dzien ......................ocoeenenn.
natomiast dowody biezace do czasu rozpoczecia spisu, tj. dodnia ...,
przekazatem /tam/ Przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej.

2. Zadnych innych dowodéw przychodowych i rozchodowych oraz innych, mogacych mie¢ wptyw na
wyliczenia i wyniki inwentaryzacji nie posiadam.

3. Wszystkie sktadniki majatkowe w tej placowce nalezg do firmy z wyjatkiem:

KEOTE SG WHASIIOSCIG ..ottt e e
4. Stan zabezpieczenia powierzonego majatku JESt .........o.oieiiiiiiiiiinii,

( dokonac¢ oceny )
MAM ZASTIZEZENIA QO ...ttt e

( wymieni¢ zastrzezenia )
5. W okresie migdzy inwentaryzacyjnym wystapity (nie wystapity) zdarzenia i okoliczno$ci
majace wptyw na wynik obecnej inwentaryzacji i wyliczenia. Naleza do nich w szczego6lnosci

( miejscowos¢ i data ) podpis osoby materialnie odpowiedzialnej

Sporzadzono w 2-ch egz.
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Zalgcznik Nr 3 do Instrukcji w sprawie
gospodarki majatkiem, inwentaryzacji
majatku i zasad odpowiedzialnos$ci
za powierzone mienie

( Nazwa jednostki-pieczec )

Arkusz spisu
z natury — uniwersalny

Str. ceeeeeveinnnnnn.
ROAZA] INWENTANYZACHT = ... vttt e e et et e s
Sposob przeprowadzania INWENTATYZACIT = «..ovvvnvinrerreteete et eeeteaeeeeateeneaeananeensenneanns
(Nazwa i adres jednostki inwentaryzowanej ) (Imig i nazwisko osoby materialnie odpowiedzialnej)
Sktad komisji inwentaryzacyjnej Inne osoby i stanowisko stuzbowe
(Zespotu spisujacego) (Imig, nazwisko i stanowisko stuzbowe)
(Imig, nazwisko i stanowisko stuzbowe)
Spis rozpoczeto dnia............ ogodz. ........... zakonczono dnia ............... ogodz. ..........
KTM- symbol Nazwa (okreslenie) J.m.|Ilos¢ Cena | Wartos¢ | Uwagl
Lp. |indeksu przedmiotu spisowego stwierdzona

1 2 3 4 5. 6 7 8
Podpis osoby materialnie odpowiedzialne]  .........ooooooooeeeoveionnnnnnn

(podpis)
WYCENIE .o

( podpis)
Sktad komisji inwentaryzacyjnej :
PrzewodniCzaCy @ .ooooviiiiii i
Czlonek & ..o
CZIONCK & .o
Czlonek & ..o

(imie i nazwisko ) ( podpis)

Sprawdzil: ...
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Zalgcznik Nr 4 do Instrukcji w sprawie
gospodarki majatkiem, inwentaryzacji
majatku i zasad odpowiedzialnos$ci
za powierzone mienie

(Nazwa jednostki — pieczeé)

Sprawozdanie z przebiegu spisu z natury
Zespot spisowy dziatajacy na podstawie Zarzadzenia Nr ...... Dyrektora ............. zdnia...............

w sktadzie :

L - przewodniczacy

2 - cztonek

B - cztonek

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

) I USSP
(nazwa jednostki, oznaczenie inwentaryzacyjnych pomieszczen, itp.)

D) e

(rodzaj inwentaryzowanych skladnikow majgtkowych)
C) osoba materialnie odpowiedzialna : ...........cooiiiiiiiiii e

1. Objete spisem z natury skladniki majatkowe zostaly spisane na arkuszach spisu z natury:

............................ odnr...........oo.oeoodonr ..o licZba POZYCT e
............................ odnr...........oo.oeoodonr .o licZba POZYCT e
............................ odnr...........oooeeoodonr ..o licZba POZYCT e,
............................ odnr...........oo.oooodonr ..o licZba POZYCT e,
............................ odnr...........oo.oeoodonr .o licZba POZYCT e

2. W wyniku szczegotowego sprawdzenia pomieszczen stwierdzono, ze wszystkie sktadniki majatku
podlegajace spisowi zostaly ujete na arkuszach spisoOw z natury.
3. Stan pomieszczen jest nastepujacy :
a) liczba zamykanych otworow (drzwi, okien)
10dZa]. ..o liczba. ..o
oraz sposob ich zabezpieczenia (zamki, karty, sygnalizacja)
b) sposdb przechowywania i zabezpieczenia kluczy od pomieszczen:
c) srodki zabezpieczenia przeciwpozarowego i ich stan:
4. W czasie dokonania spisu z natury stwierdzono nastepujace usterki i nieprawidlowosci w
zakresie przechowywania mienia oraz magazynowania i konserwacji :
5. Nie stwierdzono uchybien w zakresie zabezpieczenia mienia.
6. W celu pelnego zabezpieczenia przechowywanego mienia potrzebne sga nastepujace $rodki
G £:)0 157 ) (1072 | - 1o SRR
(wypetni¢ w przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci, uchybien)
7. W czasie spisu z natury Zespot spisowy napotkal nastgpujace trudnosci
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9. Uwagi i spostrzezenia osoby materialnie odpowiedzialnej za objete spisem sktadniki

002 T2 1140 U N
.......................... data .................. L
( miejscowosé) 2

B

A

D

(podpis osoby materialnie odpowiedzialnej) (podpisy zespotu spisujgcego)
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(Nazwa jednostki — pieczeé)

Zestawienie roznic inwentaryzacyjnych

Zatacznik Nr 5 do Instrukcji w sprawie
gospodarki majatkiem, inwentaryzacji
majatku i zasad odpowiedzialnosci

za powierzone mienie

Pieczeé firmowa Zestawienie réznic inwentaryzacyjnych Dotyczy strona
.................. na dzien .........cceeee.
2iiiiinne r
Lp. | Nrdokum. [KTM- [Nazwa Stan faktyczny [Stan ksiegowy Réznice inwentaryzacyjne | Roznica do
Symbol |(okreslenie) przedmiotu spisowego |j.m |cena |w dniu spisu w dniu spisu Ksiegowania na kontach
indeksu
Uwagi
ark. | Poz. ilo§¢ | warto$¢ [ilos¢ | wartosé Niedobory Nadwyzki Wn Ma
blok | karta ilo$¢| wartos¢|  iloS¢| wartos¢
1] 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18
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Zalgcznik Nr 6 do Instrukcji w sprawie
gospodarki majatkiem, inwentaryzacji
majatku i zasad odpowiedzialnosci

za powierzone mienie

nazwa i pieczgé jednostki
Protokot rozliczenia wynikéw inwentaryzacji

Podstawe rozliczenia stanowia dokumenty inwentaryzacyjne, sporzadzone przez komisje
inwentaryzacyjng (zespoty spisowe) w sktadzie osobowym:

Lo — przewodniczacy
2. — cztonek
P — cztonek
W oparciu o Zarzadzenie Nr ............. zdnia ...l
zespoly spisowe przeprowadzity w dniach ............... spis z natury $rodkdéw trwatych , pozostatych
srodkow bedacych w uzytkowaniu ..................... wedlug stanuna dzief .........................

W wyniku przeprowadzonego spisu z natury, wyceny oraz ustalenia rdznic inwentaryzacyjnych
stwierdzono:

— stan ewidencyjny $rodkéw trwatych, pozostatych srodkow, na dzien przeprowadzenia spisu z natury:

................................................ z1;
— stan rzeczywisty §rodkoéw trwatych, pozostatych §rodkéw wedlug spisu z natury............ zk;
— réznice inwentaryzacyjne:
—nadwyzki pozorne ( po wycenie) wartos¢ ogétem ...................... zk;
— niedobory pozorne warto§¢ ogotem ..., zk;
—nadwyzki rzeczywiste (po wycenie) warto$¢ ogotem: ..................oe.eeee. zk;
— niedobory rzeczywiste warto$¢ ogotem: ......................... zt.

W zatagczeniu:

Zestawienie rdznic inwentaryzacyjnych”

»Wyjasnienie w sprawie przyczyn powstania roznic inwentaryzacyjnych z tytulu
nadwyzek (niedoboréw) inwentaryzacyjnych oraz wyceny nadwyzek inwentaryzacyjnych”

W zwiazku ze stwierdzonym stanem faktycznym oraz w oparciu o przyjete wyjasnienia i
oswiadczenia komisja inwentaryzacyjna proponuje:

1)uznaé¢ niedobory rzeczywiste w kwocie .................... za: zawinione/niezawinione. Nalezy

rozliczy¢ je w ewidencji ksiggowe;.

Nadwyzki rzeczywiste w kwocie ................. nalezy rozliczy¢ w ewidencji ksiggowej.

Niedobor pozorny w kwocie ..................... zostal wyjasniony (Srodki trwate zostaty spisane

w trakcie dodatkowego spisu z natury). Niedobory pozorne nalezy rozliczy¢ w ewidencji
ksiggowe;.

Nadwyzka pozorna w kwocie ....................... zostata wyjasniona (w wyniki spisu dodatkowego

stwierdzono zgodno$¢ stanu rzeczywistego ze stanem ewidencyjnym). Nadwyzke pozorng nalezy rozliczy¢
w ewidencji ksiggowe;j.
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Za winnego powstania niedoboréw rzeczywistych komisja uznata: ...................coeeiiiiiininn
imi¢ i nazwisko

oraz stanowisko sluzbowe pracownika

(Miejscowos¢, data)
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Zalgcznik Nr 7 do Instrukcji w sprawie
gospodarki majatkiem, inwentaryzacji
majatku i zasad odpowiedzialnosci

za powierzone mienie

(Nazwa jednostki — pieczed)

Oswiadczenie
osoby materialnie odpowiedzialnej po inwentaryzacji

1. Oswiadczam, ze bratem ( am ) czynny udziat w inwentaryzacji powierzonych mojej osobie
sktadnikOw majatkowyCh W ...
(nazwa i adres placowki)

wdniu ..o i stwierdzam, ze spisem z natury objeto wszystkie sktadniki majatkowe,
zgodnie z zakresem przedmiotowym okreslonym w zarzadzeniu kierownika jednostki z dnia

rzeczowe, bedace na jej stanie.
3. Nie wnosze zadnych uwag i zastrzezen do pracy Komisji Inwentaryzacyjnej ( Zespotu Spisowego ).
4. Nie wnosze zastrzezen do wyceny sktadnikow majatkowych i do wyniku wstepnej wyceny.
5. WNOSZE UWAZE QO ...viittitiii ittt et et et et e et e et .

(miejscowosc)

(imie i nazwisko, podpis osoby materialnie odpowiedzialnej)
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Zatacznik Nr 8 do Instrukcji w sprawie
gospodarki majatkiem, inwentaryzacji
majatku i zasad odpowiedzialnosci

za powierzone mienie

Zarzadzenie Nr...
Y1 ) 117
sprawie rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych

Na podstawie art. 10 ust. 2, 26 i 27 ustawy z 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2017 r. poz.
2342 7 p6zn.zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Po rozpatrzeniu protokotu rozliczenia wynikow inwentaryzacji zatwierdzam rozliczenie koncowe
(ostateczne) roznic inwentaryzacyjnych stwierdzonych w wyniku inwentaryzacji przeprowadzonej w drodze
spisu z natury, zamykajace si¢ wynikiem:

—nadwyzka rzeczywista w kwocie ...........ooviiiiiiiiiiiiii ztotych

— niedobdr rzeczywisty W KWocie ........ocoviiiiiiiiiiiiiii, ztotych

Po rozpatrzeniu catej dokumentacji inwentaryzacyjnej i ksiegowej postanawiam:

1. Uzna¢ stwierdzone w trakcie spisu z natury niedobory w ewidencji ilo§ciowo-warto§ciowe;:
2) WKWOCIC. ... jako niezawinione i rozliczy¢ w ewidencji ksiggowej,

b) wkwocie .......coooviiiiii jako zawinione i obcigzy¢:

e kwotg niedoboru w wysoKosSci ...........ovvvvinninnnnnn. zk;
e kwotg niedoboru w wysoKosSci ...........ovvvvinninnnnnn. zk.

2. Stwierdzone w trakcie spisu z natury nadwyzki w ewidencji ilosciowo-wartosciowej

W KWOCIE ... 7t nalezy rozliczy¢ w ewidencji ksiggowe;.

3. Uzna¢ stwierdzone w trakcie spisu z natury:

1) niedobory w ewidencji ilosciowej w nast¢pujacych srodkach:

A )
b, ,
e ,
d. ,
B,

jako: niezawinione i rozliczy¢ w ewidencji ksiegowe;j;

2) niedobory w ewidencji ilo§ciowej w nastepujacych srodkach:

Ao ,

b, ,

C. ,

A ,

jako zawinione i obcigzy¢:

T TR ustalong kwotg niedoboru w wysokos$ci ..............oceviininnin zk;

4. Nadwyzki pozorne w kwocie............... zt nalezy rozliczy¢ w ewidencji ksiegowe;j.
5. Niedobory pozorne w kwocie............... zt nalezy rozliczy¢ w ewidencji ksiegowe;j
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Zalgcznik Nr 9 do Instrukcji w sprawie
gospodarki majatkiem, inwentaryzacji
majatku i zasad odpowiedzialnosci

za powierzone mienie

(Nazwa jednostki — pieczeé)
Wezwanie do potwierdzenia salda

Na podstawie Art. 26, ust. 1 pkt. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(Dz. U. z 2017 r., poz. 2342 ) wzywamy Was do potwierdzenia w terminie do dnia...........................
na odcinku B zgodnosci nastgpujacych sald figurujacych w naszych ksiegach na dzien

Zgodnie z aktualnymi przepisami o rachunkowosci, do potwierdzenia sald nie mozna stosowac tzw.
Akceptu milczacego.

Jednoczesnie prosimy o niezwtoczne uregulowanie naszych naleznosci.

Numer i nazwa rachunku — konta - rozliczenia Nasze nadobro Wasze
zt ar 7t gr
Data
Zat.nr.......... do sprawozda.
Finans. za............ kw......... A P 200...... r. Pieczg¢ i podpis
. Winien Ma
Tres¢ 71 gr 7t gr

Powyzej podane salda wynikaja z nastepujacych pozycji

kierownik jednostki obstugujacej
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Zakacznik Nr 10 do Instrukcji w sprawie
gospodarki majatkiem, inwentaryzacji
majatku i zasad odpowiedzialnosci

za powierzone mienie

(miejscowos¢, data)

Protokol zbiorczy weryfikacji sald

przeprowadzonej wg stanu na dzien

zweryfikowal salda nastepujacych kont:

Saldo Podpis osoby
Numer Nazwa konta przed po o . odpowiedzialnej za
L Roznice
konta weryfikacjg weryfikacji ewidencje ksiegowa

Whn Ma Wn Ma

Powyzsze salda uznaje si¢ za prawidtowe, pod warunkiem wprowadzenia do ksiag rachunkowych wynikow
weryfikacji.
Podpisy cztonkéw zespotu weryfikacyjnego:

(podpis ksiggowego) (podpis kierownika jednostki obstugujacej)
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Zalacznik nr 11 do Instrukcji w sprawie
gospodarki majatkiem, inwentaryzacji
majatku i zasad odpowiedzialnosci

za powierzone mienie

Protokot likwidacji majatku

D) e — przewodniczacy
) T — cztonek
3 — cztonek

D)o
2 e
Dokonata w dniu............... ogledzin nizej wymienionego majatku i stwierdzita, ze z uwagi na
AVVAY(0) [ nadaja si¢ one jedynie do likwidacji
) 1725/ P

W zwigzku z powyzszym dokonano likwidacji.............coooviiiiiiiiiiiiiie,
(pozostatych/ srodkéw trwatych w uzywaniu /wyposazenia) zniszczonych/nieprzydatnych jak nize;j:

Lp. [Nazwa $rodka Nr [los¢ Cena Warto$¢  |Sposob fizycznej
inwent. likwidacji

Razem

Stownie ztotych : (poda¢ wartos¢)

Podpisy cztonkow komisji: Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej

(miejscowosc)
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Zatacznik nr 12 do Instrukcji w sprawie

gospodarki majatkiem, inwentaryzacji

majatku i zasad odpowiedzialnosci
za powierzone mienie

LIKWIDACJA Numer Numer
SRODKA TRWALEGO inwentarzowy
LT* Data
Piecze¢  |WYPOSAZENIE
* niepotrzebne skresli¢
Nazwa
Orzeczenie Komisji Likwidacyjnej Polecenie ksiggowania Data Glowny ksiegowy
Data rozpoczgcia Podpis zatwierdzajacego
likwidacji likwidacie Numer
Tres¢ Kwota Konto
Winien Ma
'Wartos$¢ poczatkowa
Umorzenie
Komisja Likwidacyjna  [Warto$¢ netto
Imi¢ i nazwisko Podpis
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