ZARZADZENIE

Na podstawie art. 44 ust.1 ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych ( Dz.U. Nr
249, poz. 2104 z pdézn. zm.) oraz na podstawie art. 4 ust. 5 ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o
rachunkowosci (tekst jednolity Dz.U. z 2002 r. Nr 76, poz. 694 z péin. zm.) w zwigzku z art.35 ust 2
ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym ( j.t.Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz 1592 z
pdin. Zm.) zarzadzam co nast¢puje:

§ 1.

Zatwierdzam i wprowadzam do uzytku wewngtrznego:

Instrukecj¢ w sprawie gospodarki majgtkiem trwalym, inwentaryzacji majgtku i zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie stanowigca zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2.
Zobowigzujec wszystkich pracownikow whasciwych merytorycznie, z tytulu powicrzonych
im obowigzkéw, do zapoznania sie z ww. instrukcjg i przestrzegania w pelni zawartych w nigj
postanowien,

§ 3.

Traci moc Zarzadzenie Nr 16/99 z dnia 22 pazdziernika 1999 roku w sprawie zasad
przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji w Starostwie Powiatowym w Rybniku

§4.

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem 2 stycznia 2009 r.

STAROSTA
ner !,)atr/:’i%ﬂ Mrowiec

Kierownik jednostki




INSTRUKCJA
w sprawie gospodarki majatkiem trwalym,
inwentaryzacji majatku
i zasad odpowiedzialno$ci
Za powierzone mienie
w Starostwie Powiatowym w Rybniku

CZESC 1
Podstawy prawne

§1.
Podstawe regulacji przyjetych w niniejszej instrukcji stanowig ponizsze akty prawne:
1. Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity z 2002 r. Dz.U. Nr 76,

poz. 694 z pdin. zm.).
2. Ustawa z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych ( Dz.U. Nr 249, poz. 2104 z pdin.

Zm.).

3. Ustawa z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od oséb prawnych (tekst jednolity
Dz.U.z 200 r Nr 54, poz. 654 z pézn. zm.).

4. Ustawa z 26 czerwiec 1974 r. Kodeks pracy ( jednolity tekst Dz.U. z 1998 1 Nr 21, poz. 94 =
poZn. zm.)

CZESC I
Zasady ogoélne

§2.

Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:
- jednostce — oznacza to Starostwo Powiatowe
— kierowniku jednostki — oznacza to Starostg
— ksiegowym —oznacza to Skarbnika powiatu,

§3.

1. Majgtek jednostki stanowia:
— srodki trwale,
- pozostate srodki trwale (wyposazenie},
— warto$ci niematerialne i prawne.

2. Wyceny $rodkéw trwatych dokonuje sie wg zasad okreslonych w ustawie o rachunkowosci,
z tym ze $rodki trwale stanowigce wlasno$é jednostki, otrzymane nicodplatnie na podstawie decyzji
wlasciwego organu, wycenia sie wg warto$ci okreslonej w decyzji.

3. Za $rodki trwale uwaza sie skladniki majatku, ktorych wartos¢ poczatkowa, okredla ustawa o
podatku dochodowym od 0séb prawnych.



4. Bez wzgledu na wartos¢ na koncie srodkoéw trwatych ewidencjonuje sig¢ grunty, budowle
i budynki. Wartoéé srodka trwalego moze byé zwickszona lub zmniejszona w wyniku zarzadzanej
aktualizacji wyceny. Zwigkszenie wartosci poczatkowej $rodkow trwatych moze nastapic
o rownowartos$é kosztéw inwestycji zwigzanych z ich ulepszeniem.

5. Zwickszenie stanu $rodkéw trwalych nastgpuje pod daty przyjecia do uzywania z inwestycji,
data zakupu Ilub datg decyzji. Ujawnione nadwyzki ewidencjonuje si¢ pod data ich
zinwentaryzowaria.

6. Umorzenie $rodkow trwatych zgodnie ze stawkami amortyzacyjnymi, okreslonymi w ustawie o
podatku dochodowym od oséb prawnych, zapisywane jest w ksigdze gléwnej na koniec roku
budzetowego w oparciu 0 wydruk z programu komputerowego.

7. Grunty nie podlegaja umorzeniu.

8. Ewidencja srodkow trwatych prowadzona jest r¢cznie.

9. Pozostale srodki trwale w uzywaniu (wyposazenie — przedmioty), wycenia si¢ wg cen zakupu
brutto, tj. lacznie z podatkiem VAT.

10, Pozostale srodki trwale, o wartosci nie przekraczajace) wielkoséei stanowigce] dolna granice
srodka trwalego, umarza si¢ w pelnej wartosci poprzez spisanie w koszty w miesigcu przyjecia
do uzywania.

CZESC I
Odpowiedzialnoéé za skladniki mienia

§4.

1. Odpowiedzialnos$¢ za wiasciwa eksploatacj¢ i ochrong skladnikow majatkowych w czasie godzin
pracy ponosza pracownicy, ktorych pieczy skladniki te powierzono w zwigzku z zajmowanym

stanowiskiem.

§5.

1. Spis inwentarzowy, oprocz numeru pomieszczenia, powinien okresla¢ rodzaj, ilosé skladnikow
wyposazenia, ich numer nwentarzowy (doi. majgtku podlegajgeego  ewidencii  llofciowo-wartodciowsj)
oraz nazwiska i imiona pracownikéw, ktorych pieczy skladniki te powierzono. Spis taki, opatrzony
pieczecia jednostki 1 podpisami o0sob odpowiedzialnych umieszeza sig w widocznym migjscu
w kazdym pomieszczeniu (wz6r ,,Spisu inwentarza” stanowi Zalgcznik Nr 2 do niniejszej Instrukcji).

2. Wszelkic zmiany w stanie wyposaZzenia danego pomieszczenia biurowego lub innego moga
nastgpi¢ za wiedzg kierownika jednostki lub wyznaczonego pracownika 1 pracownikow
odpowiedzialnych za jego eksploatacjg  ochrong. Zmiany te kazdorazowo powinny by¢ odnotowane
w spisie inwentarzowym. W przypadku zmian w $rodkach trwatych lub Srodkach trwalych
pozostatych w uzywaniu, podlegajacych ewidencji ilosciowo-wartosciowej — zmiany winny by¢
zgloszone do referatu finansowo-ksiggowego na obowiazujacych drukach, szczegdlowo opisanych
w tresci instrukcji. Obowigzek dopilnowania zgloszenia zmian cigZzy na Kierowniku Wydziatu lub
Referatu.

4. Pracownik wyznaczony przez kierownika jednostki zobowiazany jest dopilnowac aktualizacji
w spisic inwentarzowym podpiséw pracownikéw w razie zmian personalnych na stanowiskach pracy
usytuowanych w danym pomieszczeniu.



§6.

1. Pracownikom jednostki moze by¢ powierzony, na podstawie odpowiedniego dowodu (,OT”
lub ,,PT”) sprzet biurowy do uzytku indywidualnego. Przyjmujac taki sprzet pracownik winien
podpisa¢ o§wiadczenie o odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mu mienie i zobowigzaé sig
do jego zwrotu, gdy ustanie potrzeba jego uzytkowania. (Wzor o$wiadczenia zawiera Zatacznik Nr 1
do ninigjszej Instrukeji.) Oswiadczenia powyzsze przechowuje sig w aktach osobowych .

§7.

1. Obowigzek nalezytej troski o ochrone skladnikdw mienia, przeznaczonego do uzytku
indywidualnego przed utratg lub zniszczeniem, spoczywa na pracowniku, ktoremu sprzet taki
POWierzono.

2. W przypadku stwierdzenia utraty lub zniszczenia skladnika majatkowego, bedacego
na wyposazeniu jednostki lub powierzonego pracownikowi do uzytku indywidualnego, pracownik
wyznaczony przez kierownika jednostki zobowigzany jest ustali¢ okolicznosci tego faktu,
przeprowadzié postgpowanie wyjasniajace celem ustalenia przyczyny lub osoby winngj utraty
lub zniszczenia mienia i przedstawi¢ kierownikowi jednostki wnioski w przedmiocie
wyegzekwowania odpowiedzialno$ci materialnej w my$l przepisdw kodeksu pracy.

§8.

1. Dokonywanie przeniesien majatkowych skladnikow wyposazenia miedzy pomieszczeniami
z pominieciem wymaganej procedury formalnej jest niedopuszczalne. Skutki prawne zwigzane z utratg
lub zniszezeniem w wyniku przesunieé obciazaja pracownikow, ktorzy przeniesief takich dokonali..

§9.

1. Pracownik ponosi odpowiedzialno$é za zniszczenie mienia jednostki, powstalego wskutek
niewykonania lub nienalezytego wykonania obowigzkow.

2. Odpowiedzialno$¢ pracownika z tego tytwlu wiaze si¢ z obowigzkiem wyrdwnania powstale]
szkody, przy czym regres zakladu ogranicza sie¢ do trzykrotnych pobordw — zgodnie z kodeksem
pracy.

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

1) dopuscit sie zagarnigcia mienia albo w inny sposob umyslnie wyrzadzit szkode zakladowi,

2) nie dopelnil obowigzku zwrotu albo rozliczenia si¢ z powierzonych mu pienigdzy, papierow
wartosciowych, wyposazenia.

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



CZESC 1V
Inwentaryzacja

§ 10.

1. Zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci majatek jednostki podlega inwentaryzacji. Polega
ona na przeprowadzenin zespotu czynnosci zmierzajgcych do ustalenia rzeczywistego stanu
sktadnikéw majatkowych jednostki, w tym: dokonanie spisu rzeczowych i pienigznych sktadnikow
majatku jednostki, uzgodnicnie sald aktywdw i pasywow, ich wycena oraz rozliczenie ze stanem
ewidencyinym, w tym réwnieZ rozliczenie osb materialnie odpowiedzialnych.

2. Stosownie do powolanych przepisow odpowiedzialno$¢ za zarzadzenic inwentaryzacii,
terminowe i prawidtowe jej przeprowadzenie ponosi kierownik jednostki.

§11.

Terminy i czestotliwos¢ przeprowadzenia inwentaryzacji:
1. Na ostatni dzien kazdego roku obrotowego nalezy przeprowadzié inwentaryzacje:

1) srodkéw pienigznych krajowych i zagranicznych w kasie, akcji, obligacji, bondéw i inanych
papierdw wartosciowych, rzeczowych skladnikéw aktywow obrotowych, drukow scislego
zarachowania, a takze srodkow trwalych oraz maszyn i urzadzen wchodzgcych w sktad srodkow
trwalych w budowie, znajdujgcych si¢ na terenie nie strzezonym — droga spisu z natury, wyceny
tych iloci, pordéwnania wartosci z danymi ksiag rachunkowych i rozliczenia ewentualnych réznic,

2) srodkdw pienieznych krajowych i zagranicznych, zgromadzonych na rachunkach bankowych
lub przechowywanych przez inne jednostki, naleznosci, w tym udzielonych pozyczek — droga
uzyskania od bankéw i kontrahentow potwierdzef pisemnych prawidtowosci wykazanego
w ksiggach rachunkowych jednostki stanu tych aktywow lub pasywow oraz wyjasnienia
i rozliczenia ewentualnych réznic,

3) aktywow i pasywoOw nie objetych spisem z natury lub uzgodnieniem, tj. gruntéw stanowigcych
mienie komunalne, $rodkdéw trwalych trudno dostepnych ogladowi, naleznosci spomych
1 watpliwych, naleznosci i zobowigzan wobec pracownikow, naleznosci i zobowigzan z tytulow
publiczno — prawnych, naleznosci i zobowigzai wobec osdb nie prowadzacych ksiag
rachunkowych, srodkow trwatych w budowie, ktérych spis z natury jest niemozliwy
- przeprowadza si¢ przez poréwnanic danych ewidencyjnych ze stanem wynikajacym z dowodéw
ksiegowych,

4) inwentaryzacja nalezy obja¢ rowniez znajdujace si¢ w jednostee sktadniki majatkowe:

— ujete wylacznie w ewidencji tlosciowey,
— bedace wlasnoscia innych jednostek.
2. Raz w ciggu dwoch lat:

— zapasoéw materialéw i towaréw znajdujacych sie w strzezonych skiadowiskach objetych ewidencijg
ilodciowo-wartosciowa,

3. Raz w ciggu czterech lat:

— $rodkéw trwalych, pozostalych $rodkéw trwatych w uZzywaniu oraz maszyn 1 urzadzed
wchodzacych w sklad $rodkow trwatych w budowie znajdujacych sig na terenie strzezonym.

4, Terminy i czgstotliwosé inwentaryzacji okre$lone w ust. 1, 2 i 3 uwaza si¢ za dotrzymane, jezeli
inwenfaryzacje:

— sktadnikow aktywow z wylaczeniem $rodkow pienigznych, papieréw wartosciowych, materialdow
- rozpoczeto nie wezesniej niz trzy miesigee przed koiicem roku obrotowego i zakonczono
do 15dnia nastepnego roku (styczen), ustalenie zas§ stanu nastgpilo przez dopisanie



do lub odpisanie od stanu stwierdzonego drogg spisu z natury lub potwierdzenia salda (zwigkszenia
lub zmniejszenia), jakie nastapily migdzy data spisu lub potwierdzenia a dniem ustalenia stanu
wynikajgcego 7 ksigg rachunkowych, przy czym stan wynikajacy z ksigg rachunkowych nie moze
by¢ ustalony po dniu bilansowym.

§12.

Czynnosci przedinwentaryzacyjne.

1. Przed przystgpieniem do inwentaryzacji nalezy przeprowadzi¢ ogledziny Srodkow trwatych
i pozostalych $rodkéw trwalych w uzywaniu pod wzgledem oznakowania, wmozliwiajacego
identyfikacje oraz przydatnosci. Nalezy dokonaé likwidacji $rodkéw zniszezonych, nieprzydatnych,
itp.

2. Likwidacji dokonuje komisja powolana przez kierownika jednostki sporzadzajac protokdt (wzér
— Zalgeznik Nr 3 do niniejszej Instrukcji), w ktorym podaje przyczyny i sposob fizycznej likwidacji.

3. Protokot likwidacji winien zawieraé: nazwe $rodka, numer inwentarzowy, iloé€, ceng i warto$c,
podpisy komisji i 0s0b materialnie odpowiedzialnych, zatwierdzenie kierownika jednostki.

4. Protokot zatwierdzony przez kierownika jednostki komisja przekazuje niezwiocznie gtéwnemu
ksiegowemu celem naniesienia zmian w ewidencji ksiggowe;.

§ 13.

Sposéb przeprowadzenia inwentaryzacji.

1. lnwentaryzacje $rodkoéw trwatych, pozostalych $rodkow trwalych w uzywaniu (wyposazenie)
przeprowadza sie metoda spisu z natury w oparciu o zarzadzenie kierownika jednostki.

2. Przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjnej powoluje kierownik jednostki. Nie moze to byé
skarbaik lub inny pracownik dziatu finansowo-ksiggowego.

3. Czonkéw komisji inwentaryzacyjnej powoluje kierownik jednostki, w skladzie co najmniej
trzech osob.

5. Do uprawnien: 1 obowiazkow przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej nalezy:

1) stawianie wnioskdw w sprawie powolania komisji inwentaryzacyjnej 1 oraz w sprawie zmuan i
uzupelnien w jej skladzie,

2) wyznaczanie sposrod czlonkéw komisji zastgpcy przewodniczacego oraz ustalenie zakresu
czynnosci dla czlonkéw komisii,

3) przeprowadzenie szkolenia czlonkéw komisji inwentaryzacyjnej,

4) organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji rzeczowych i pienigznych sktadnikéw
majatku oraz dopilnowanie ich wykonania we whdciwym terminie, a w szczegolnosci
sprawdzenie, czy $rodki trwale i wyposazenie w uzytkowaniu s3 oznakowane i czy
w pomieszczeniach, w ktdrych sie znajdujg wywieszone sg aktualne spisy inwentarzowe,

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

6) stawianie w uzasadnionych przypadkach wnioskow w sprawie:

a) zmiany lerminu inwentaryzacji,
b) zarzadzenia inwentaryzacji niektérych sktadnikow majatku na podstawie obliczen technicznych

lub szacunku,



¢) powolania fachowcow lub rzeczoznawcow do ustalenia stanow faktycznych skladnikow
majatku, inwentaryzacyjnych na podstawie obmiaru lub szacunku,
d) przeprowadzenia inwentaryzacji w sposob uproszczony polegajacy na zastapieniu:
— spisu z natury — porOwnaniem danych ewidencyjnych ze stanem faktycznym,
— spisu z natury — pordwnaniem danych ewidencyjnych z dokumentacja,
~ przeprowadzeniu spisow uzupehiajacych lub powtornych,

7) zarzadzanie w uzasadnionych przypadkach przyjecia lub wydania skladnikow majatku w czasie

spisu,

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

9) kontrolowanie pod wzgledem formaloym i rachunkowym, wypelionych przez zespoly spisowe,

arkuszy spisow z natury 1 innych dokumentéw z inwentaryzacji,

10) dopilnowanie terminowego zloZzenia wyjasnien ewentualnych rdznic inwentaryzacyjnych
przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie,

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

12) przygotowanie wnioskow o wszczecie dochodzenia w przypadku ujawnienia niedoboréw i szkod
zawinionych,

13) stawianic wnioskow w sprawie sposobu zagospodarowania, ujawnionych w czasie inwentaryzacji,
zapasOw niepelnowartosciowych, zbednych lub nadmiernych oraz w sprawie usprawnienia
gospodarki rzeczowymi i pient¢znymi sktadnikami majatku,

14) przewodniczacy komisji inwentaryzacyjne] moze cze¢S¢ z wymienionych czynnosci zlecic
do wykonania czionkom komisji inwentaryzacyjne]j oraz przewodniczacym zespoléw spisowych;
nie zwalnia go to jednak od odpowiedzialnosci za ich prawidlowe 1 terminowe wykonanie.

§ 14,

Inwentaryzacja wlasciwa.

1, Przed rozpoczeciem spisu osoba odpowiedzialna materialnie za inwentaryzowane skladniki
mienia sklada oswiadczenie (wzor — Zalacznik Nr 4 do niniejszej Instrukeji). Przewodniczacy komisji
inwentaryzacyjnej pobiera od osoby odpowiedzialnej za druki Scislego zarachowania ,,Arkusz spisu
z natury — uniwersalny”, (wz6r — Zalagcznik Nr 5 do niniejszej Instrukcji) stanowiagcy druk scisfego
zarachowania. Komisja inwentaryzacyjna dokonuje spisu z natury na ww. ,Arkuszu spisu...”
wypelniajgc czytelnie wszystkie rubryki zgodnie z jego tresciag w obecnosci osoby materialnie
odpowiedzialnej. Jezeli w spisie z natury z waznych przyczyn nie moze braé¢ udziatu osoba materialnie
odpowiedzialna inie upowaini do tej czynnosci innej osoby, spis z natury powinien by¢
przeprowadzony przez ¢o najmniej 3 osobowa komisjg, wyznaczong przez kierownika jednostki.
Bezposrednio pod ostatnia pozycja na arkuszu spisowym nalezy zamiesci¢ kiauzulg o tresci: ,,Spis
zakoficzono na poz. ......... ”. Natomiast pozostale wolne pozycje arkusza nalezy skreslic.

2. Bledy w arkuszach spisowych, w momencie ich wypeknienia, mozna poprawi¢ wylacznie
zgodnie z zasadami przewidzianymi w przepisach ustawy o rachunkowosci, tj. przez skreslenie
blednego zapisu (tekstu, liczby), tak aby pozostaly one czytelne. Poprawka blgdu powinna by¢
podpisana przez osobe (osoby) dokonujaca spisu z natury i opatrzona daty. Bledy powstale np. przy
wycenie, powinny byé 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 ksiggowos¢ za posrednictwem przewodniczacego
komisji inwentaryzacyjnej, kopi¢ — osoba materialnic odpowiedzialna.

4. Na oddzielnych arkuszach dokonuje si¢ spisu:

— $rodkow trwalych,
— pozostatych srodkéw trwalych w uzywaniu,
— materialow.

5. Nie nalezy spisywaé na jednym arkuszu skladnikéw majatku powierzonych roznym osobom
materialnie odpowiedzialnym. Podlegajace spisowi skladniki majatku nie mogg by¢é do czasu
zakonczenia spisu na polu spisowym wydawane lub przyjmowane. O ile nie mozna uniknaé ruchu
sktadnikéw majatku, zespot spisowy zawiadamia o tym przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej,
ktory moze zarzadzi¢, aby przyjecie lub wydanie uwzglednic w spisie na podstawie specjainie
oznaczonych dowodow przyjecia lub wydania.

6. Po zakonczeniu kazdej strony arkusza spisu, zespol spisowy I osoby matertalnie odpowiedzialne
sktadajg podpisy, nastepnic komisja inwentaryzacyjna sporzadza zestawienie arkuszy spisowych i
sktada przewodniczgcemu komisji inwentaryzacyjnej wraz ze sprawozdaniem z przebiegu spisu z
natury (wzor — Zatacznik Nr 6 do ninigjsze] Instrukcji).

7. Po zakoficzeniu spisu z natury zespol spisowy przekazuje arkusze ksiggowemu.

8. Pracownicy dzialu ksiegowosci wpisujg ceny ewidencyjne stosowane w ksiggach rachunkowych
i inwentarzowych.

9. Uzgodnienie stanu ewidencyjnego i faktycznego nastgpuje w drodze pordwnania ustalen
zawartych w arkuszach spisowych z ewidencjg analityczna. W przypadku pelnej zgodnosci wartosei
spisu z natury z ewidencja ksiggowa wynikajacg z ksigg rachunkowych i inwentarzowych, komorka
finansowo-ksiggowa odnotowuje fakt petnej zgodnoéci na wydrukach jw., adnotacje podpisuje gtéwny
ksiegowy.

10. W przypadku stwierdzenia roznic w wartosci spisu z natury z ewidencjg ksiggowa wynikajaca
z ksigg rachunkowych i inwentarzowych, komodrka finansowo-ksiggowa sporzadza ..Zestawienie
roznic inwentaryzacyjnych” (wzdr — Zatacznik Nr 8 do nini¢jszej Instrukceji) podajac: stan faktyczny
wedtug spisu z podaniem pozycji spisu, numeru inwentarzowego, nazwy jednostki miary, ceny, ilosci
i wartosci oraz réznic stanowigcych nadwyzki i niedobory. Po wypehlnieniu zestawienia przekazuje
cato$é dokumentacji przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej.

§ 15.

Rozliczenie inwentaryzacji.

1. Komisja inwentaryzacyjna wyjasnia w uzgodnieniu z Sekretarzem i osobami materialnic
odpowiedzialnymi przyczyny réznic; sporzadza protokdt rozliczen wynikéw inwentaryzacji (wzor —
Zatacznik Nr 9 do ninicjszej Instrukcji) i dotacza do protokotu ,Oswiadczenia os6b materialnie
odpowiedzialnych po inwentaryzacji”(wzdr — Zatgcznik Nr 9 do niniejszej Instrukeji).

2. W oparciu 0 ww. protokdt Sekretarz przygotowuje decyzjg kierownika jednostki w sprawie
roznic inwentaryzacyjnych (wzér — Zalgeznik Nr 10 do ninigjszej Instrukgji), decyzje podpisuje
kicrownik jednostki. Decyzje nastepnic przekazuje do Wydzialy finansowo-ksiggowego. Pracownik
Wydziatu finansowo-ksiggowego ewidencjonuje w ksiggach rachunkowych i inwentarzowych dane

wynikajace z decyzji kierownika jednostki,



3. Niezgodnosci wyjasnia komisja inwentaryzacyjna z udzialem Sekretarza wyshuchujgc osobg
materialnie odpowiedzialng.
4. Decyzje ostateczna w sprawie réznic w wyposazeniu podejmuje kierownik jednostki.

CZESC IV
Inwentaryzacja pozostalych aktywow i pasywow
§ 16.
1. Inwentaryzacji srodkoéw pienigznych zgromadzonych na rachunkach bankowych
lub przechowywanych przez inne jednostki, naleznosci, w tym udzielonych pozyczek, powierzonych
kontrahentom whasnych skladnikéw majatkowych — dokonuje si¢ na ostatni dzien roku

przez uzyskanie potwierdzenia prawidtowosci stanu tych aktywow przez bank i kontrahentow.

2. Inwentaryzacja aktywOw i pasywow, nie objgtych spisem z natury lub uzgodnieniem, tj. gruntéw
stanowigcych mienie komunalne, §rodkéw trwatych trudno dostepnych ogladowi, naleznosci spornych
i watpliwych, naleznosci i zobowiaza wobec pracownikéw, naleznoSci i zobowigzan z tytuow
publiczno — prawnych wobec 0s0b nie prowadzacych ksiag rachunkowych, srodkow trwalych
w budowie, ktérych spis z natury jest niemozliwy — odbywa si¢ w drodze weryfikacji danych z ksiag
z odpowiednimi dokumentami.



Zalacznik Nr 1

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

Za powierzone micnie

(stanowisko)

OSWIADCZENIE

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

Rownoczesnie o$wiadezam, iz przyjmuje odpowiedzialno$é materialna za mieniec powierzone
mi bezposrednio, 1.

jak rowniez za mienie, nad ktérym powierzono mi nadzor w zwigzku z pehiong funkcja, stosownie
do tredci przepisow art. 124 kodeksu pracy.
Zobowiazuje si¢ jednocze$nie do zwrotu ww. mienia lub wyliczenia si¢ w wypadku

(podpis osoby przyjmujgcej oswiadczenie) (data i podpis pracownika)



(Nazwa jedrosthi - pieczec)

Zalgcznik Nr 2 do Instrukeji

w sprawie gospodarki majatkiem trwalym,
inwentaryzacji majatku

i zasad odpowiedzialnosci

za powierzone mienic

Spis inwentarza

Komérka organizacyjna

(wywieszka)

w pomieszczeniu Nr.............

Lp.

Nazwa przedmiotu

Tlosé

Nr inwentarzowe

{miejscowosé)




Zatgcznik Nr 3 do Instrukeji

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

(Nazwa jednostki — pieczed)

Protokol likwidacji Srodkow trwalych
[sSrodkow trwalych w uzywaniu/

(Uwaga! Sporzqdzony oddzielnie dia sradkéw trwalych, Sradkéw trwalych w uzywaniu, wyposatenia nie podlegujqcego

ewidencji iloSciowo-wartosciowej).

Komisja likwidacyjna w skladzie:

) SRS — przewodniczacy
2 e e — czionek
e e e — ¢zionek

w obecnosei oséb materialnie odpowiedzialnych:

) USRS UU U
2t ettt e e e an
Dokonata w dnin ..., ogledzin nizej wymienionych srodkéw trwatych i stwierdzila,
Ze€Z UWAZL NA ZUZYCIE  .occerrrrcrcenerminiriranes nadaja si¢ one jedynie do likwidacji
DIZEZ 1vvuveeeserseseessossasseassasasasssasssaner et easraeeses bt eseesatessedah s e e mas 1o s b e s d e eE e e bd SR e R S EaE ot e bt e b eb bt e bt .
W zwigzku z powyzszym dokonano likwidacyi ..., (Srodkow trwatych /

Srodkéw trwalych w uzywaniu / wyposazenia) zniszczonych / meprzydatnych _jak nizej:

Lp. | Nazwa srodka Nr Ilos¢ | Cena Wartosé Sposob fizycznej
inwent. likwidacji

Razem




Stownie ZEOLYCIN; (DOAC WAFIOSE «ovveeeeeeeieer e ettt ettt e et eoe e e e et e mae e e e nna e s ranaasaaannns

Podpisy czlonkow komisji: Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej

Zatwierdzam Hkwidacie ........ocoovveeivnion e
(pieczeé i podpis kierownika jednostki)

(miejscowost)



Zalgeznik Nr 4 do Instrukeji

w sprawie gospodarki majatkiem trwalym,
inwentaryzacii majatku i zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie

{Nazwa jednosthi — pieczec)

Oswiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej
przed inwentaryzacja

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

(wymieni¢ wlasciciela)
o$wiadczam co nastepuje:

1. Wszystkie dowody rachunkowe przychodowe i rozchodowe, dotyczace prowadzonej placowki,
zostaly wystawione i przekazane do ksiggowosci jednostki oraz sa ujete w dokumentacji ewidencyjnej

(ksiegach rachunkowych) wedlug stanu na dziefi ..o , natomiast dowody biezace do czasu
rozpoczecia spisu, tj. do dnia ...l przekazalem /tam/ Przewodniczacemu komisji
inwentaryzacyjnej.

2. Zadnych innych dowoddéw przychodowych i rozchodowych oraz innych, mogacych mie¢ wplyw
na wyliczenia i wynik inwentaryzacji nie posiadam.
3. Wszystkie skladniki majatkowe w tej placéwee naleza do firmy z wyjatkiem:

KEOre 88 WAASTIOSCIA ..t rveeeeeecen v eyttt s e b bbbkt tb g s

4, Stan zabezpieczenia powierzonego Majatkil JEST .....ooiiiiiiine i e
{dokonaé oceny)

AN ZASITZEZENIA Q0 +eeiiioeeiiieiteeet eeeeeereer et erasrmesrrmnees ss et e omscmeseeboansseb bbbt e b rs s i A s ea s e e aa et e e 2ennassarb e T s e et e e

(wymienié zastrzezenia)



5. W okresie migdzy inwentaryzacyjnym wystapily (nie wystapily) zdarzenia i okolicznosci majace
wplyw na wynik obecnej inwentaryzacji i wyliczenia. Naleza do nich w szezegéinodcei:

(miejscowos¢ [ data) Podpis osoby materialnie odpowiedzialnef

Sporzadzono w 2-ch egz.



(Nazwa jednosiki — pieczeé)

Rodzaj inwentaryzacji —
Sposob przeprowadzenia inwentaryzacji —

Zatgczaik Nr 5 do Instrukeji
w sprawie gospodarki majatkiem trwalym,

inwentaryzacji majgtku i zasad

odpowiedzialnosei za powierzone mienie

Arkusz spisu

(Nazwa I adres jednostki inwentaryzowane])

Sktad komisji inwentaryzacyjnej

(Zespolu spisujacego)

(Imig, nazwisko i stanowisko stuzbowe)

z natury — uniwersalny

Str. ....

PETT T

(Imig i nazwisko osoby materialnie odpowiedzialnej)

Inne osoby i stanowisko stuzbowe

(Tmig, nazwisko i stanowisko sfuzbowe)

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

Spis rozpoczeto dnia ............... o godz. ......... zakoficzono dnia ............. ogodz. ...
KTM- symbol indeksu Nazwa Hos¢
Lp. (okreslenie) J.m. | stwierdzona | Cena | Warto§é | Uwagi
przedmiotn
spisowego
1. 2. 3. 4. 5. 6. 7. 8.




Podpis osoby materialnie odpowiedzialne] ........cocoveeeieeiinicciiinneninnee.

(podpis}
WYCETIH vttt cesssiee s e se et enas
(imig | nazwisko) (podpis)
Sktad komisji inwentaryzacyjnej:
PrzewOdnICZACY: ..occoiiiiiee i rcecciienriiaiss raivsiaireesrasannraaaerenens
CZIONEK: .o rtieee e
CZIONEK: e et vrinntaisriis aerreres s e
CZIONEK: oot vrriscrsvnrasieess averstestee et et e e it eeenins
(imig i nazwisko) (podpis)



Zatacznik Nr 6 do Instrukeji

w sprawie gospodarki majatkiem trwalym,
inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialnosei za powierzone mienic

(Nazwa jednostki — pieczed)

Sprawozdanie z przebiegu spisu z natury

w skiadze:

) SRS — przewodniczacy

e et — czlonek

e — czlonek

Przeprowadzit w dniach ... spis Z natury w:

) OO TP RPN
(nazwa jednosthi, ozraczenie inwentaryzacyjnych pomieszczen, itp.)

D) oot eeeeea e eon et er e oo e eeee et et ot ottt e e

(rodzaj inwentaryzowanych sktadnikéw majgthowych)
¢) osoba materialnie 0dpowiedzZIAlNAI .. .......oocoiii i s

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

odnr ... donr..oee, liczba pozycjt ...

2. W wyniku szczegdlowego sprawdzenia pomieszczen stwierdzono, Zze wszystkie skiadniki
majgtku podlegajace spisowi zostaly ujete na arkuszach spisow z natury.

3. Stan pomieszczen jest nastgpujacy:

4, W czasie dokonania spisu z natury stwierdzono nastgpujgce 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 s3 nastgpujace srodki

(wypetnié w przypadlu stwierdzenia nieprawidfowosci, uchybien)
7. W czasie spisu z natury Zespol spisowy napotkal nastepujace trudnosei

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



8. Inne uwagi os6b uczestniczacych przy czynnosciach sporzadzania spisu z natury

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

........................................ data covoin e D
(miejscowose) 2 et e

K, T U USSP PR

Aottt s

........................................................... S e

(podpis osoby materiainie odpowiedzialnej) (podpisy zespolu spisujqeego)



Zatacznik Nr 7 do Instrukcji

w sprawie gospodarki majatkiem trwalym,
inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialnosci za powicrzone mienie

(Nazwa jednostki — pieczgé)

Oswiadczenie
osoby materialnie odpowiedzialnej po inwentaryzacji

1. Oswiadczam, ze bralem(am) czynny udzial w inwentaryzacji powierzonych mojej osobie
sktadnikow majatkOWYCh W ..o b s

{razwa [ adres placowki)

WANIu e

i stwierdzam, Zze spisem z natury objeto wszystkie skladniki majgtkowe, zgodnie z zakresem
przedmiotowym okreslonym w zarzadzeniu kierownika jednostki z dnia ..., .

2. Oswiadczam, 7e w arkuszach spisu z natury objg¢to wszystkie, znajdujace sie¢ w placowce,
sktadniki rzeczowe, bedace na jej stanie.

3. Nie wnosze zadnych uwag i zastrzezen do pracy Komisji Inwetaryzacyjne] (Zespolu

Spisowego).
4, Nie wnosze zastrzezen do wyceny skiadnikow majatkowych i do wyniku wstepnej wyceny.
5. WnOSZe UWAZ] dO...cccuiiiiniiiiiiiiit e s wreere e .
........................................ data ..o,
(miejscowosc)

(imig { nazwisko, podpis osoby materialnie odpowiedzialne))



(Nazwa jednostii — pleczed)

Zatacznik Nr § do Instrukcji
w sprawie gospodarki majatkiem trwatym,
inwentaryzacii majatku i zasad
odpowiedzialnodcl za powierzone mienie

Zestawienie roznic inwentaryzacyjnych

Pieczed firmowa Zestawienie réZnic inwentaryzacyjnych | Dotyezy strona
SRR ;- 1 i ¥4 1 | S,
2. L
Lp. | Nrdokum, [ KTM - Nazwa Stan faktyczny | Stan ksiegowy Réinice inwentaryzacyjne Réznica do

symbol | (okreslenie) | j.m | cena | w dniu spisu w dniu spisu ksiggowania na

indeksu | przedmiotu kontach Uwagi
ark. | Poz spisowego ilos¢ | wartos¢ | ilosc | wartodé Niedobory Nadwyzki Wn Ma
blok | karta ilo¢ | wartosé ilo§¢ wartosé

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18




Zalacznik Nr 9 do Instrukeji

w sprawic gospodarki majatkiem trwatym,
inwentaryzacji majgtku i zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie

(Nazwa jednostki — pieczeé)

Protokdtl z rozliczenia wynikow inwentaryzacji

Komisja Inwentaryzacyjna w skladzie:

L e — przewodniczacy

2o — czionek

e — czlonek

na posiedzeniv W dnil ..o dotyczacym iNWentaryZacjl W ......coeeeoverveevscrareceeres
W dniach ... arkusze spisil Z RATUTY NF ..o, dokonala

nastepujacego rozliczenia:

A) NAZWE ODIEKIU Looiit ittt ettt eer e e s e s e en b o rmm s e e s s eeetee £ oo s pae b e st a e e bbbt R
b) rodzaj skladnikéw majatkowych: (... s ,
¢) rozliczenie obejmuje okres od ... O e .

I. Rozliczenie wynikéw inwentaryzacji:
1) Ustalony stan ewidencyjny:

— Srodkow trwalych { 011) — warto$€ OZOIEM ....c..coeiivviieccie e e e sb e s scareres zt

— $rodkow trwalych w uzywaniu ( 013 ) — warto§€ ogdlem ..o zl
2) Ustalony stan wg spisu z natury:

~ Srodkéw trwatych (011) — wartos$€ 0gOIem ..ot zl

— $rodkow trwatych w uzywaniu (013 ) — wartos$¢ ogolem ... zt

I1. Rozliczenic wynikow inwentaryzacji innych skiadnikow majatkowych niz w pkt. I wg
~Zestawienia roznic inwetaryzacyjnych” wartosé:

1) niedobory ogdlem ........c.ociveiciniinnnins zt

2) nadwyzki ogdlem ... z

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

3 T O YO OO PO OO POR TR SR
2) Przyczyny powstania ww. niedoboréw (nadwyzek) ocenia nastepujaco:



3) Zdaniem Komisji Inwentaryzacyjnej stwierdzone niedobory (nadwyzki) nalezy zakwalifikowad
jako:
a) niezawinione i spisa¢ w cig¢zar strat nadzwyczajnych,
b) zawinione, obeigzy¢ ich wartoscig osoby materialnie odpowiedzialne jak nizej:

(podpisy cztonkéw komisfi)
Opinia radcy prawnego:

(data) {podpis)



Zalgeznik Nr 10 do Instrukeji

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

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

{(Nazwa jednostki — pieczed)

Decyzja kierownika jednostki
w sprawie roZznic inwentaryzacyjnych

Zatwierdzam rozliczenie koficowe (ostateczne) sporzadzone

WANHL e
8L 7 2D SO VO OO SRS OSSP OSSO IS PSS SRS P RSP PTPRSPROS
(nazwisko i imi¢ oraz stanowisko pracy)
(ST oL =S OO O O UO PSRRI P PSPPSR ST
frnazwa I adres placowki)
ZA OKTES O .ot e O oottt s e

(nazwiska, imiona i stanowiska pracy)

zamykajace sig wynikiem:
— nadwyzka W KWOCIE ..o vrriirrcceccicnnne zlotych

— niedobdr W KWoCIe ..o ccerecrnesniicnirie e zlotych
Po rozpatrzeniu calej dokumentacji inwentaryzacyjnej i ksi¢gowej oraz opinii i wnioskow:
1. Komisji inwentaryzacyjnej,
2. Gléwnego ksiegowego,
3. Radcy prawnego,

postanawiam:
1. Uznaé niedobor w kwocie ... 71 jako:
a) niezawiniony i spisa¢ w straty nadzwyczajne
b) zawiniony i obcigzyé:
| O OO kwotg niedoboru w wysokoSCH ..o
Fe s e kwotg niedoboru W wySOKOSCH .cccerriiiirciniiie e



2. Uzna¢ nadwyike w kwocie ... .. 7} jako niezawiniong (zawiniona)* i zaliczy¢ na
zyski nadzwyczajne,
3. Uznaé¢ szkode w mienin w kwocie ... 7zI w skladnikach majatkowych
SPIsAnYCh JAKO ..o e
{niepetnowartosciowe , uszkodzone, zepsute, zbedne, itp.)
za niezawinione (zawinione)* i postapic¢ z nimi w sposob jak nizej:

O SO O OO OSSP

(wymienié inne)

(pieczed i podpis kierownika jednosthi)

* niepotrzebne skreslié



Zalacznik Nr 11 do Instrukeji

w sprawic gospodarki majgtkiem trwalym,
inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialnosei za powierzone mienie

(Nazwa jednostki — pieczeé)

Rozliczenie koncowe (ilo§ciowo-wartosciowe)

JEAIIOSHKE .ottt et s eeeeesemr et et bvarerassees s eneans e s s e s mgnnsmtensssnes s sesnnn omnn s nstsunsmnneeneenanssneenan

Rozliczenie obejmuje okres od dnia ........ccooeeieeeieiiiiinnieeceene. Ao dnia ..oovirireieee e e
Podstawe rozliczenia stanowia dokumenty inwetaryzacyjne, sporzadzone przez Komisjg

Inwentaryzacyjng (Zespol Spisowy)

W dniach ..o e, w skladzie osobowym:
Lo e — przewodniczacy

2 ettt e e raneaeae — czionek

Je e e e — czlonek

przy udziale osob materialnie odpowiedzialnych:

Lo et

2 e

K S OO

w oparciu o zarzadzenie kierownika jednostki Nr .............. Z NEA oo e e
a takze:

— dokumenty z poprzednig] inwentaryZacji ..o ZANa e ,
— dokumenty przychodowe i rozchodowe placéwki, sprawdzone i zaksiggowane za okres od

................................ 5 Lo J U

ksigge inwentarzowa,

zestawienie rdznic inwentaryzacyjnych,

doreczone dodatkowo dowWodY ...t g e
przed sporzadzeniem niniejszego rozliczenia.

WYCENY AOKONAIAY «.vveverrieeirerieesiicie e et cs i s st s et a s s e st st e et b e reans eraan

Rozliczenie wynikéw inwentaryzacji
Ustalony stan ewidencyjny:

srodkéw trwatych (011) — wartos$€ ogllem ... e 7t
srodkow trwatych w uzywaniu ( 013 ) — wartosS€ ogotem ... zt

Ustalony stan wg spisu z natury:



— $rodkow trwalych (011) — warto$€ OZORENN «...ovvemrece e zt
— $rodkéw trwatych w uzywaniu ( 013 ) — wartod€ ogdlem ... zt

(pieczed i podpis (pieczed i podpis )
gléwnego ksiegowego)



Zalgeznik Nr 12 do Instrukeji

w sprawie gospodarki majatkiem trwatym,
inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialnogci za powierzone mienic

(Nazwa jednostki — pieczeé)

Protokol z weryfikacji aktywow i pasywow

Komisja Inwentaryzacyjna w sktadzie:

L e — przewodniczacy

L ettt e neranens - czionek

e e — czlonek

na posiedzeniu w dniv ... e dotyczacym inwentaryzacji W .........cecneieneeniaenne
W dmach ..o arkusze spisu z Datury N .......ovccieencecneirenee dokonata

weryfikacji aktyw6w i pasywow nie objetych spisem z natury lub uzgodnieniem sald:

A) NEZWA ODEEKEL coove eeeecieetiee e e e b e eetmr e b s eresae s e e ed b e b A A e rs s sai b b e be e se sh A r s e b e bmi e e aare sbbdonss .

b) rodzaj skladnikow majagtkowych: $rodki trwale trudno dostgpne, naleznosci sporne i watpliwe,
naleznosci | zobowigzania wobec pracownikéw, naleznosdci i zobowiazania publiczno — prawne,
naleznosci i zobowigzania wobec 0séb nie prowadzacych ksiag rachunkowych, srodki trwate
w budowie,

¢) weryfikacja obejmuje okres od ..o O i e .

L. Rozliczenie wynikéw inwentaryzacji
1) Ustalony stan ewidencyjny:

- Srodkdw trwalych w budowie — wartos€ ogdlem ... e 7t
— srodkéw trwatych trudno dostepnych ogladowi — wartos¢ ogolem ... zt
— naleznosci spornych i watpliwych — wartos€ ogotem ... zt
et eeeereheteitieieasieeeeieeeseiessteeeesmuateseseserssesiosseienesreesihnetieseoaresannetasannn et tase i reeeeeeeeeaammheseneanrserrarsseseeeans 7t
2) Ustalony stan wg dokumentow zrédlowych:

— $rodkéw trwalych w budowie — warto$é ogélem ... zt
— srodkéw trwalych trudno dostepnych ogladowi — wartodé ogélem ... 7}
— naleinosci spornych i watpliwych — wartosé ogolem ... s zt
e teeeeeeeeeeeutieeseseesesesesieteebetsessbrisestitessteeiieresstessisansiseceseseseeerreeeonseraniairestiane by ihe s e baes e hs e st abs 7k

RAZEM oottt ccrieeicisic s eas s sa s z

IT. Rozliczenie wynikéw inwentaryzacji innych skladnikdéw majatkowych niz w pkt. 1 wg
zestawienia réznic inwetaryzacyjuych wartosé:
1) niedobory ogétem ......ccooevviiiiininnn 7t
2) nadwyiki ogdlem .....ooooriiiiiiii, zt

IIl. Komisja Inwentaryzacyjra po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajacego ustala co
nastepuje:
) OO U ST U S O U SSSOs O SO UO O RSOOSR RSSO

2} Przyczyny powstania ww. niedoboréw (nadwyiek) ocenia nastgpujaco:



3) Zdaniem Komisji Inwentaryzacyjnej stwierdzone niedobory (nadwyzki) nalezy zakwalifikowaé
jako:
a) niezawintone i spisa¢ w cigzar strat nadzwyczajnych.
b) zawinione, obciazy¢ ich wartoécig osoby materialnie odpowiedzialne jak nizej:

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

(podpis przewodniczqeego komisfi)
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(podpisy cztonkdéw komisji)
Opinia 1adCy PrAWNEEO! ....ciiiiiriiriecitiirt it ser et sy s s s s e e bs er e esch e b ae s i s b sar aha b sh e as s e nas

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

miejscowosé data podpis radcy prawnego



