Zalgcznik Nr 3

III. INSTRUKCJA W SPRAWIE GOSPODARKI MAJATKIEM TRWALYM ]
PLACOWKI, INWENTARYZACJI MAJATKU I ZASAD ODPOWIEDZIALNOSCI
ZA POWIERZONE MIENIE

Podstawe regulacji przyjetych w niniejszej instrukcii stanowia ponizsze akty prawne:
1. ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U.z 2017 1.
p0z.2342 z pézniejszymi zmianami),

2. ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (tekst jednolity Dz. U.z2017
r. poz. 2077 z pézniejszymi zmianami),

3. ustawa z dnia 15 lutego 1992 roku o podatku dochodowym od o0s6b prawnych ( t. j. Dz. U.
22017 r. poz. 2343, z p6Zniejszymi zmianami),

4. rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 3 paZdziernika 2016 roku w sprawie Klasyfikacji
Srodkow Trwatych (KST) (Dz. U. z 2016 . poz.1864),

5. Rozporzadzenie Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzeénia 2017 r. w sprawie
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej ( Dz.U. z 2017, poz. 1911/

6. ustawa z 25 czerwca 2015 roku o zmianie ustawy Kodeks pracy oraz niektérych innych
ustaw ( Dz. U. z 2015, poz. 1220 z p6zniejszymi zmianami )

Czesé I - ZASADY OGOLNE

§1

Na majatek sktadajg sie:

1) $rodki trwate,

2) pozostate Srodki trwate w uzytkowaniu (wyposazenie),
3) wartosci niematerialne i prawne.

§2

1. Srodki trwale wycenia si¢ wg zasad okreslonych w ustawie o rachunkowosci, z tym ze
srodki trwale otrzymane nieodplatnie na podstawie decyzji wiasciwego organu
wyceniane sa w wartosci okreslonej w decyzji.

Za srodki trwate uwaza sie sktadniki majatku, ktorych warto$¢ poczatkowa okresla
ustawa o podatku dochodowym od 0s6b prawnych.

2. Bez wzgledu na warto$¢, na koncie srodkéw trwatych ewidencjonuje sie grunty, budowle
i budynki. Wartos¢ $rodka trwatego moze byé zwiekszona lub zmniejszona w wyniku

30




zarzadzanej aktualizacji wyceny. Zwigkszenie warto$ci poczatkowej Srodkow trwatych
moze nastapi¢ o rownowarto$¢ kosztow inwestycji zwigzanych z ich ulepszeniem.
Zwickszenie stanu $rodkéw trwalych nastepuje pod data przyjecia do uzywania z
inwestycji, data zakupu lub datg decyzji. Ujawnione nadwyzki ewidencjonuje si¢ pod data
ich zinwentaryzowania.

Umorzenie $rodkéw trwalych nastepuje zgodnie ze stawkami amortyzacyjnymi
okreslonymi w ustawie o podatku dochodowym od oséb prawnych, a okreslone w
przedziatach od — do, wg $redniej stawki, zapisywane jest w ksiedze gléwnej na koniec
roku budzetowego.

Grunty nie podlegaja umorzeniu.

Ewidencja srodkéw trwatych prowadzona jest przy pomocy wydrukéw wewnetrznych z
zachowaniem wymogoéw przewidzianych dla ksiegi inwentarzowej srodkéw trwatych .

Pozostate érodki trwate w uzywaniu (wyposazenie - przedmioty) wycenia si¢ wg cen
zakupu brutto (tacznie z podatkiem VAT).

Pozostate $rodki trwate o wartosci nie przekraczajacej wielkosci stanowigcej dolng
granice $rodka trwalego umarza si¢ w pelnej wartosci poprzez spisanie w koszty w
miesigcu przyjecia do uzywania.

Bez wzgledu na warto$¢ ewidencja ilosciowo — warto$ciowg nalezy obja¢ sktadniki
majatkowe zaliczone do pozostatych srodkéw trwatych dotyczacych wyposazenia:

- meble biurowe (szafy, biurka itp.)

- maszyny liczgce i piszace itp.

Dla pozostatych $rodkéw trwatych, nie wymienionych w punkcie 6 i 7, prowadzona jest
ewidencja ilosciowa (z wyjatkiem drobnych jak: dziurkacze, nozyczki, zszywacze itp.).
Faktury i rachunki na podstawie ktérych dokonano zakupu pozostatych srodkéw trwatych
(wyposazenia) winny by¢ dokladnie opisane z podaniem uzytkownika i zawierajgce
klauzule ,,wpisano do .... poz. ... nr... data... podpis... lub ujeto w ewidencji ilosciowe;j,
poz. ... data... podpis ... Nazwisko i imi¢ osoby materialnie odpowiedzialne;j”.

Zakupione ksigzki do uzytku wewngtrznego znajduja si¢ do bezposredniego
wykorzystywania. Natomiast ksiazki do uzytku biblioteki winny by¢ zaewidencjonowane
w ksiegach inwentarzowych biblioteki.

Czesé I - ODPOWIEDZIALNOSC ZA SKEADNIKI MIENIA

1.

§3

Odpowiedzialno$¢ za nalezyte zabezpieczenie majatku ponosi kierownik jednostki
obstugiwanej, na ktorym ciazy réwniez obowiazek nadzoru nad wiasciwg eksploatacjg
majatku i zabezpieczeniem go przed kradzieza i zniszczeniem.

Odpowiedzialnoéé za wlasciwg eksploatacje i ochrong sktadnikéw majatkowych w czasie

godzin pracy ponoszg pracownicy jednostek obstugiwanych, ktérym pieczy skladniki te
powierzono w zwigzku z zajmowanym stanowiskiem.
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§ 4

. Pozostate srodki trwate objete ewidencjg ilosciowo - wartosciowg wyposazenia biurowego

winny by¢ przypisane do kazdego pomieszczenia z osobna i ujete w spisie
inwentarzowym.

. Spis inwentarzowy, oprécz numeru pomieszczenia, powinien okresla¢ rodzaj i ilosé

sktadnikéw wyposazenia, ich numer inwentarzowy (dot. majatku podlegajacego ewidencji
ilosciowo-wartosciowej) oraz nazwiska i imiona 0s6b, ktérych pieczy skladniki te
powierzono.

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

nastapi¢ za wiedza kierownika jednostki obstugiwanej i pracownikéw tej jednostki,
odpowiedzialnych za jego eksploatacje i ochrong. Zmiany te kazdorazowo powinny byé
odnotowane w spisie inwentarzowym i w przypadku zmian w srodkach trwalych lub
srodkach trwatych pozostatych w uzywaniu, podlegaja ewidencji iloSciowo-wartosciowej —
zgloszone do referatu ksiggowosci o$wiatowej na obowigzujgcych drukach szczegélowo
opisanych w tresci instrukcji.

. Osobg odpowiedzialng za dopilnowanie aktualizacji w spisie inwentarzowym w razie

zmian personalnych na stanowiskach pracy jest kierownik jednostki obstugiwane;.

§5

. Pracownikom jednostki obshugiwanej moze byé powierzony sprzet biurowy do uzytku

indywidualnego. Otrzymujac taki sprzet pracownik podpisuje o$wiadczenie o
odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mu mienie. O$wiadczenie przechowuje sie w
aktach osobowych pracownika.

. Sprzet biurowy nie podlegajacy ewidencii ilosciowo-wartosciowej przydzielony do

indywidualnego uzytku pracownika nie wymaga wykazania w spisie inwentarzowym, przy
czym obowigzek okazania tego sprzetu komisji inwentaryzacyjnej spoczywa na
pracowniku, pod rygorem odpowiedzialnosci za stwierdzony brak.

§6

- Kierownik jednostki obstugiwanej zobowigzany jest zorganizowaé taka forme nadzoru,

ktéra skutecznie stuzy nalezytej ochronie sktadnikow majgtkowych wyposazenia przed
zniszczeniem lub kradzieza.

-~ W przypadku stwierdzenia nieodpowiednich warunkéw zabezpieczenia sktadnikéw

majgtkowych kierownik jednostki obstugiwanej nakazuje wykonanie koniecznych prac w
celu usunigcia zagrozenia.

W przypadku stwierdzenia braku wiasciwych warunkéw dla zabezpieczenia sktadnikéw

majgtkowych powierzonych pracownikowi do indywidualnego uzytku, zainteresowany
pracownik obowigzany jest zglosi¢ ten fakt kierownikowi jednostki obstugiwanej.
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§7

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

2. W przypadku stwierdzenia utraty lub zniszczenia skladnika majgtkowego bedacego na
wyposazeniu jednostki lub powierzonego  pracownikowi do uzytku indywidualnego
kierownik jednostki obstugiwanej zobowigzany jest ustalic okolicznosci tego faktu,
przeprowadzié postgpowanie wyjasniajace celem ustalenia przyczyny lub osoby winnej
utraty lub zniszczenia mienia.

§8

1. Odpowiedzialno$¢ za nalezyte i terminowe wystawianie obowigzujacych dokumentow
dotyczacych zmian w stanie posiadania ponosi kierownik jednostki obstugiwane;.

2. Dokonywanie przeniesiefi majatkowych sktadnikéw wyposazenia migdzy pomieszczeniami
z pominieciem wymaganej procedury formalnej jest niedopuszczalne. Skutki prawne
zwiazane z utrate lub zniszczenia w wyniku przesunig¢ obciazaja pracownikow, ktérzy
przeniesieni takich dokonali. Kierownik jednostki obstugiwanej w takich przypadkach
ponosi odpowiedzialnos¢ z tytutu nadzoru.

§9

1. Pracownik jednostki obshigiwanej ponosi odpowiedzialno$¢ za zniszczenie mienia
powstatego wskutek niewykonania lub nienalezytego wykonania obowigzkow.

2. Odpowiedzialno$é pracownika z tego tytutu wigze si¢ z obowiazkiem wyréwnania tej
szkody, przy czym jezeli warto$¢ jej przekracza wysokos¢ trzykrotnych poboréw
pracownika 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:

a) dopuscit si¢ zagarniecia mienia albo w inny sposob umysinie wyrzadzit szkode
zakladowi

b) nie dopelnit obowiazku zwrotu albo rozliczenia si¢ z powierzonych mu pienigdzy,
papieréw wartosciowych, kosztownosci, narzedzi, instrumentéw lub innego
wyposazenia, a takze odziezy ochronnej i roboczej lub sprzgtu ochrony osobistej.

c¢) spowodowat szkode w mieniu innym niz wymienione w punktach a) i b) jezeli byto
ono mu powierzono z obowigzkiem zwrotu.

Czesé I - INWENTARYZACJA
§10

1. Majatek jednostki podlega inwentaryzacji.

Odpowiedzialno§¢ za zarzadzenie inwentaryzacji, terminowe 1 prawidlowe
przeprowadzenie inwentaryzacji ponosi kierownik jednostki obstugiwane;.
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2. Terminy i czgstotliwo$é przeprowadzenia inwentaryzacji:
1) Na ostatni dzien kazdego roku obrotowego nalezy przeprowadzié inwentaryzacje:

a) rzeczowych skladnikéw aktywow obrotowych, drukéw $cistego zarachowania.
b) Srodkéw pienigznych i zgromadzonych na rachunkach bankowych.

2) Raz w ciagu 4 lat:
- zapasOw materiatéw i towaréw znajdujacych si¢ w sktadowiskach objetych

ewidencjg ilodciowo — warto$ciowa

3) Raz w ciggu 4 lat:
- Srodkéw trwatych, pozostalych srodkéw trwatych w uzywaniu (wyposazenie).

3. Terminy i czestotliwosé inwentaryzacji okreslone w ust.2 pkt 1-3 uwaza si¢ za dotrzymane
jezeli inwentaryzacje skladnikéw aktywow, materialéw — rozpoczgto nie wezesniej niz
trzy miesigce przed koficem roku obrotowego i zakoficzono do 15 dnia nast¢pnego roku
(styczen), ustalenie za$ stanu nastgpito przez dopisanie do lub odpisanie od stanu
stwierdzonego droga spisu z natury lub potwierdzenia salda (zwiekszenia lub
zmniejszenia), jakie nastapily miedzy datg spisu lub potwierdzenia a dniem ustalenia
stanu wynikajacego z ksiag rachunkowych, przy czym stan wynikajacy z ksiag
rachunkowych nie moze by¢ ustalony po dniu bilansowym.

§ 11

Sposoéb przeprowadzenia Inwentaryzacji:

1. Inwentaryzacj¢ s$rodkéw trwatych i pozostatych $rodkéw trwatych w uzywaniu
(wyposazenie) przeprowadza sie metoda spisu z natury w oparciu o zarzadzenie
kierownika jednostki obstugiwanej (wzér nr 3 do Instrukcji).

2. Przewodniczacego  komisji inwentaryzacyjnej powoluje  kierownik jednostki
obstugiwanej. Powinien by¢ nim pracownik na stanowisku kierowniczym, nie moze to
by¢ skarbnik - gléwny ksiegowy lub inny pracownik referatu ksiggowosci o$wiatowej.

3. Komisj¢ inwentaryzacyjng powoluje kierownik jednostki obshugiwanej na wniosek
przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej w skladzie co najmniej trzech oséb.

4. W celu sprawnego przeprowadzenia spisu z natury powotuje si¢ zespoty spisowe sposrod
pracownikéw jednostki obstugiwanej. Zespot spisowy musi si¢ skiadaé z co najmniej
trzech 0s6b, przy czym nie moga to by osoby odpowiedzialne za spisane skladniki
majatku. Sklad zespotéw spisowych ustala zarzadzeniem na wniosek przewodniczacego
komisji inwentaryzacyjnej kierownik jednostki obstugiwane;j.

5. Do uprawnien i obowigzkow przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej nalezy :

1) stawianie wnioskéw w sprawie powolania komisji inwentaryzacyjnej i zespolow
spisowych oraz w sprawie zmian i uzupekies w ich sktadzie,

2) wyznaczanie sposréd czionkéw komisji zastepey przewodniczacego i sekretarza
oraz ustalenie zakresu czynnosci dla czlonkéw komisji ,

3) przeprowadzenie szkolenia czlonkéw komisji inwentaryzacyjnej oraz zespotdow
spisowych,

4) organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji rzeczowych i
pieni¢znych sktadnikéw majgtku oraz dopilnowanie ich wykonania we wlasciwym
terminie, a w szczegdlnosci sprawdzenie czy $rodki trwale i Wwyposazenie w
uzytkowaniu s3 oznakowane, a w pomieszczeniach, w ktérych si¢ znajduja
wywieszone sa aktualne spisy,

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

6) stawianie w uzasadnionych przypadkach wnioskéw w sprawie :

a) zmiany terminu inwentaryzacji ,
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b) inwentaryzacji niektérych sktadnikow majatku na podstawie obliczen
technicznych lub szacunku,

¢) powotanie fachowcoéw lub rzeczoznawcow do ustalenia stanéw faktycznych
sktadnikéw majatku, inwentaryzacyjnych na podstawie obmiaru lub szacunku,

d) przeprowadzenie inwentaryzacji W sposéb uproszczony polegajacy na
zastgpieniu:
- spisu z natury — poréwnaniem danych ewidencyjnych ze stanem faktycznym,
- spisu z natury — poréwnaniem danych ewidencyjnych z dokumentacja,
- przeprowadzenie spis6w uzupetniajgcych lub powtérnych,

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

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

9) kontrolowanie pod wzgledem formalnym 1 rachunkowym wypelnionych przez
zespoly spisowe arkuszy spis6w z natury i innych dokument6éw z inwentaryzacji,

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

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

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

13) stawianie wniosk6w w sprawie sposobu zagospodarowania ujawnionych w czasie
inwentaryzacji zapaséw niepelnowartosciowych, zbednych lub nadmiernych oraz
w sprawie usprawnienia gospodarki rzeczowymi 1 pienieznymi sktadnikami
majatku,

14) przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej moze czgs¢ z wymienionych czynnosci
zleci¢ do wykonania cztonkom komisji inwentaryzacyjnej oraz przewodniczacych
zespoléw spisowych; nie zwalnia go to jednak od odpowiedzialnosci za ich
prawidtowe i terminowe wykonanie.

Czynnosci przedinwentaryzacyjne

1. Przed przystgpieniem do inwentaryzacji nalezy przeprowadzi¢ ogledziny $rodkow
trwatych i pozostalych $rodkéw trwatych w uzywaniu pod wzgledem oznakowania
umozliwiajacego identyfikacje oraz przydatnosci. Nalezy dokonac likwidacji srodkoéw
zniszczonych, nieprzydatnych itp. ‘

2. Likwidacji dokonuje komisja powolana przez Dyrektora sporzadzajac protokot (wzoér nr 4
do Instrukcji), w ktérym podaje przyczyny i sposéb fizycznej likwidacji.

Protokot zawiera: nazwe $rodka, numer inwentarzowy, ilos¢, ceng i wartosc, podpisy
komisji i 0s6b materialnie odpowiedzialnych, zatwierdzenie kierownika.

Protokot zatwierdzony kierownik przekazuje niezwlocznie do referatu ksiggowosci
o$wiatowej celem naniesienia zmian w ewidencji ksiggowej.

Inwentaryzacja wlasciwa

1. Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej pobiera od osoby odpowiedzialnej ,,Arkusz
spisu z natury, druk Scistego zarachowania” (wzdr 6 do Instrukcji). Przed rozpoczgciem spisu
osoba odpowiedzialna materialnie skfada o$wiadczenie (wzor nr 5 do Instrukcji ). Zespot
spisowy dokonuje spisu z natury na drukach w 2 egzemplarzach wypelniajac czytelnie
wszystkie rubryki zgodnie z trescia druku w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialne;.
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Jezeli w spisie z natury z waznych przyczyn nie moze braé udziatu osoba materialnie
odpowiedzialna i nie upowazni do tej czynnosci 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¢ klauzule o tresci: ,,Spis zakofczono na poz ...”. Natomiast pozostate wolne pozycje
arkusza nalezy skresli¢. Btedy w arkuszach spisowych w momencie ich wypekienia mozna
poprawi¢ wylacznie przez skreslenie btednego zapisu (tekstu, liczby), tak aby pozostaly one
czytelne. Poprawka btedu powinna by¢ podpisana przez osobg (osoby) dokonujgcg spisu z
natury i opatrzona data. Bledy powstate np. przy wycenie, powinny byé poprawione i
podpisane przez osoby, ktérym powierzono wykonywanie tej czynnosci. Arkusze spisu z
natury sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach, a przy inwentaryzacji zdawczo — odbiorczej w
trzech. Oryginat spisu otrzymuje referat ksiegowosci oswiatowej za posrednictwem
przewodniczacego komisji inwentaryzacyijnej, kopie osoba materialnie odpowiedzialna. Na
oddzielnych arkuszach dokonuje sie spisu:
- Srodkéw trwatych,
- pozostatych Srodkéw trwatych w uzywaniu,
- materiatow.
Nie nalezy spisywa¢ na jednym arkuszu skladnikow majatku powierzonych réznym
osobom materialnie odpowiedzialnym. Podlegajace spisowi sktadniki majatku nie moga
by¢ do czasu zakonczenia spisu na polu spisowym wydawane lub przyjmowane. O ile nie
mozna unika¢ ruchu sktadnikéw majatku, zespét spisowy zawiadamia przewodniczacego
komisji inwentaryzacyjnej, ktéry moze zarzadzi¢, aby przyjecie lub wydanie uwzglednié
W spisie na podstawie specjalnie oznaczonych dowodéw przyjecia lub wydania.
Po zakoficzeniu kazdej strony arkusza spisu, zespot spisowy i osoby materialnie
odpowiedzialne skladaja podpisy, nastepnie zespol spisowy sporzagdza zestawienie
arkuszy spisowych i sklada przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej —
»Sprawozdanie z przebiegu spisu z natury - (wzdr nr 7 do Instrukcji).
2.Po zakoficzeniu spisu z natury zesp6t spisowy przekazuje arkusze ksiegowemu. Pracownik
referatu  ksiggowosci oswiatowej wpisuje ceny ewidencyjne stosowane w ksiegach
rachunkowych i inwentarzowych. Uzgodnienie stanu ewidencyjnego i faktycznego nastepuje
w drodze pordwnania ustalen zawartych w arkuszach spisowych z ewidencjg analityczng. W
przypadku pelnej zgodnosci wartosci spisu z natury z ewidencja ksiegows wynikajaca z
ksiag rachunkowych i inwentarzowych, w/w pracownik odnotowuje fakt pelnej zgodnosci na
wydrukach jw., adnotacje podpisuje Skarbnik - Gléwny ksiegowy.
W przypadku stwierdzenia réznic w wartosci spisu z natury z ewidencja ksiegowg wynikajaca
z ksigg rachunkowych i inwentarzowych, pracownik ksiegowosci sporzagdza ,,Zestawienie
réznic inwentaryzacyjnych” (wzér nr 9 do Instrukcji) podajac: stan faktyczny wedhug spisu z
podaniem poz. spisu, numer inwentarzowy, nazwe jednostki miary, ceny, ilosci i wartosci,
roznice-nadwyzki i niedobory. Po wypelnieniu zestawienia przekazuje calos¢ dokumentacji
dla komisji inwentaryzacyjne;.

Rozliczenie inwentaryzacji

1. Komisja inwentaryzacyjna wyjasnia w uzgodnieniu z kierownikiem jednostki obshugiwanej
1 osobami materialnie odpowiedzialnymi przyczyny réznic, sporzadza protokét rozliczen
wynikéw inwentaryzacji (wzér nr 11 do Instrukeji) i dotacza do protokotu ,,O$wiadczenia
0s0b materialnie odpowiedzialnych po inwentaryzacji”’(wzér nr 8 do Instrukcji).

2. W oparciu o w/w protokét kierownik jednostki obstugiwanej przygotowuje ,.decyzje w
sprawie réznic inwentaryzacyjnych” (wzér nr 12 do Instrukcji), ktora podpisuje. Decyzje
nastepnie przekazuje do referatu ksiggowosci oswiatowej. Referat ewidencjonuje w
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ksiegach rachunkowych i inwentarzowych dane wynikajace z decyzji kierownika
jednostki obstugiwanej. :

Czesé IV - INWENTARYZACJA POZOSTALYCH AKTYWOW I PASYWOW

§12

Inwentaryzacji $rodkow pienigznych zgromadzonych na rachunkach bankowych dokonuje
sie na ostatni dzien roku przez uzyskanie potwierdzenia prawidtowosci stanu tych aktywow
przez bank.

§13

Pelna dokumentacja inwentaryzacyjna przechowywana jest przez okres 5 lat ( kat. B-5 ),
zgodnie z przepisami rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 roku w
sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji

w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zaktadowych (Dz.U. Nr 14, poz. 67 ze
zmianami).
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Wz6r nr 1 do Instrukeji

( stanowisko)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam niniejszym, ze znane mi sg obowigzki oraz Swiadomy(a) jestem

odpowiedzialnosci materialnej na podstawie art.114 Kodeksy pracy z tytulu zajmowanego
stanowiska pracy.
Réwnoczesnie o$wiadczam, iz przyjmuje odpowiedzialnosé materialng za mienie powierzone
mi bezposrednio z obowigzkiem zwrotu lub wyliczenia sie, jak réwniez za mienie nad ktérym
powierzono mi nadzér w zwigzku z petniona funkcja, stosownie do tresci przepisow art. 124
Kodeksu pracy.

(podpis osoby przyjmuj acej oswiadczenie) (data i podpis pracownika )
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(piecze¢ nagtéwkowa)

Spis inwentarza

(wywieszka)
w pomieszczeniu Nr...

Komérka organizacyjna

Wzér nr 2 do Instrukeji

Lp. Nazwa przedmiotu

Tlos¢

Nr Nr inwentarzowe

(miejscowosC)
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Wzér nr 3 do Instrukcji

Zarzadzenie Nr ...

Dyrektora................ Z dnia...................
W sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji
§1

Zarzadzam przeprowadzenie pelnej inwentaryzacji skladnikéw majatkowych w:
L.

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

przez Komisj¢ Inwentaryzacyjna w nastepujgcym sktadzie osobowym:

S — . - przewodniczacy
2 e - cztonek
. - cztonek
w terminie od dnia...........oooovevooooo dodnia......coooemeeneeee
§2
Powoluje 3 zespoly spisowe dla przeprowadzenia spisu z natury w
I S
2 tracconns s 5SS e e meme RS

§3
Inwentaryzacja nalezy objaé nastgpujgce sktadniki majatkowe:
1. srodki trwale
2. $rodki trwate w uzytkowaniu
3. druki $cistego zarachowania
4. naleznosci i zobowigzania
5. wartosci niematerialne i prawne
6. zbiory biblioteczne

§4
1. Sktadniki majatku wymienione w § 3 pkt 11 2 nalezy spisa¢ na arkuszach spisu z
natury.
§5

Arkusze spisowe pobierze przewodniczacy zespotu spisowego w referacie ksiegowosci
oswiatowej w terminie do dnia ... ..................

§6
Zobowiazuj¢ komisje do:
1) przeprowadzenia inwentaryzacji przy czynnym udziale 0s6b materialnie
odpowiedzialnych,
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2) przestrzegania ogolnie obowigzujgcych przepisow o inwentaryzacji oraz zasad i
sposobéw  postepowania okreslonych w instrukcji inwentaryzacji majgtku i zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie,

3) sporzadzenia rozliczenia inwentaryzacji,

4) przekazania kompletnej dokumentacji inwentaryzacyjnej do referatu ksiegowosci
o$wiatowej w terminie 5 dni po zakonczeniu spisu.

§7
Czlonkéw Komisji czynie odpowiedzialnymi za wlasciwe, dokladne, rzetelne
przeprowadzenie inwentaryzacji, zgodnie ze stanem faktycznym.

§8

Zarzadzenie obowigzuje z dniem podpisania.
Otrzymuja do wykonania:
(data i podpis komisji)
(pieczeé imienna i podpis Dyrektora)
Otrzymujg do wiadomosci:
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Wz6r nr 4 do Instrukcji

(Nazwa jednostki-pieczec)

Protokol likwidacji srodkéw trwalych /Srodkéw trwalych w uzytkowaniu / wyposazenia
sporzadzony oddzielnie dla $§rodkéw trwalych, S$rodkéw trwalych w uzywaniu
(Wyposazenia nie podlegajacego ewidencji ilosciowo — wartosciowej).

Komisja likwidacyjna w sktadzie:

L e ersprsmmenssassssiaammmnreceny — przewodniczacy
2 vevonsxsansi s SaRa s errssamns — czlonek
e _ czlonek

w obecnosci 0s6b materialnie odpowiedzialnych:

Lussas chisans mmemensrenenssnss pspsmmsssns intmmennone

R S

dokonata w dniu .....coooernni ogledzin nizej wymienionych $rodkéw trwalych i
stwierdzila, Ze z Uwagi na ZUZyci€.........oooommeoommeomoo (opisa¢ na czym
DOLBBAT  ssvsonsuses i svamnass csmmomsmsessmsssmisseerssasss sisomnnnnmnmnns nadajg si¢ one jedynie do likwidacji
PIZRZ.nitiiniiitee e

W zwigzku z powyzszym dokonano likwidacji n/w $rodkéw trwatych / srodkéw trwatych w
' uzywaniu / Wyposazenia) zniszczonych / nieprzydatnych poprzez

Nazwa srodka Nr Iloé¢ | Cena Wartos¢
inwentarzowy
Razem
Stownie zlotych: (POdaé Warto$6).........cuuvveerveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeoeeoeoooooooooooooooooo
Podpis komisji: Podpis osoby materialnie
odpowiedzialnej
Zatwierdzam lKWIdaci@..............veeveeeeeeeeeereeeeeoooo

pieczgc i podpis Dyrektora

(miejscowosc)
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Wzér nr 5 do Instrukcji
Oéwiadczenie osoby materialnie odpowiedzialne; przed inwentaryzacja

Ja nizej podpisany/a jako osoba materialnie odpowiedzialna za powierzone skladniki
majatkowe w

(nazwa i adres placowki, numer pokoju)
nalezace do

(nazwa jednostki)
o$wiadczam co nastgpuje:

1.Wszystkie dowody rachunkowe przychodowe i rozchodowe dotyczace prowadzone]

placowki zostaly wystawione i przekazane do ksiegowosci oraz sg ujgte w dokumentacji
ewidencyjnej (w ksiegach rachunkowych) wediug stanu na

przekazatem/am Przewodniczacemu Komisji Inwentaryzacyjnej.

2.Zadnych innych dowodow przychodowych i rozchodowych oraz innych mogacych mie¢
wplyw na wyliczenie i wynik inwentaryzacji nie posiadam.

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

(wymieni¢ zastrzezenia )
5.W okresie miedzy inwentaryzacyjnym wystapity ( nie wystapily) zdarzenia i okolicznosci

majace wplyw na wynik obecnej inwentaryzacji i wyliczenia.
Do nich w szczeg6lnosci

(miejscowosc i data)

Sporzadzono w 2 egz.
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Wzér nr 6 do Instrukcji
pieczeé

Arkusz spisu z natury
uniwersalny
= 1 A—
Rodzaj inwentaryzacji -
Sposéb przeprowadzenia inwentaryzacji -
(Nazwa i adres jednostki inwentaryzowanej) (Imig¢ i nazwisko osoby materialnie
odpowiedzialnej)
Sklad komisji inwentaryzacyjnej (zespolu Inne osoby i stanowisko stuzbowe
spisujacego)
(Imie, nazwisko i stanowisko sluzbowe) (Imie, nazwisko i stanowisko shluzbowe)
Spis rozpoczeto dnia................. 0 godz...... zakonczono dnia 0 godz
TM- symbol Nazwa
(okreslenie) przedmiotu Ilosé
spisowego J.m. stwierdzona | Cena | Wartosé | Uwagi
Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej .o
(podpis)
Wycenil........ccccoevmmnies e, Skiad komisji inwentaryzacyjnej
(imig i nazwisko) (podpis)
PrzewodniczgCy .....coeooeeieeicccciis e
(imig i nazwisko) (podpis)
Czlonkowie oot e

- Sprawdzit et e,
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Wzér nr 7 do Instrukeji

Sprawozdanie z przebiegu spisu z natury

Zesp6t spisowy dziatajacy na podstawie zarzadzenia Dyrektora Nr..........ccoe..... Z dnia...cccceececiiiieienes

w skiadzie:

| USRS - przewodniczacy

Do vserussnsessransenssssons saidivi HosEOTHR ST - cztonek

3. oeeeesssmss s ss s e e - cztonek

przeprowadzil w dniach........c.cccocieiiininnnenens Spis z natury w :

2 TR RN RS
(nazwa jednostki, oznaczenie inwentaryzacyjnych pomieszczen itp.)

) J RS EREELIREERREURESE S

(rodzaj inwentaryzowanych sktadnikéw maj atkowych)
¢) osoba materialnie OdPOWIEAZIAING: «...c.covuuvmrimrmrmmnesssiess st

1. Objete spisem z natury sktadniki majatkowe zostaly spisane na arkuszach spisu z natury od
11 SR donr...oeveeencnnnnn liczba POZYECjissseseusssrixmsussessensnons

2. W wyniku szczegbtowego sprawdzenia pomieszczen stwierdzono ze wszystkie sktadniki majatku
podlegajace spisowi zostaly ujete na arkuszach spis6w z natury.

3. Stan pomieszczen JESt NASIEPUJACY: uuvueureucrrumsurunmrrmsmssssnssmsssissasastsss s s

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

5. Nie stwierdzono uchybien w zakresie zabezpieczenia mienia

6. W celu pelnego zabezpieczenia przechowywanego mienia potrzebne sa nastgpujace Srodki
zabezpieczajace:

(wypetni¢ w przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci, uchybien)

7.W czasie spisu z natury zesp6t spisowy napotkat nastgpujace trudnosci

8. Inne uwagi o0s6b uczestniczacych przy czynnosciach sporzadzania spisu z natury:

............................................ 6 F:) 7 RN ) SR
(miejscowosE)
2 eeeere e e re et e e es
1 SRR
...................................................... L .....oonnonsasesisrusasssazsaneivsnasessTEaLe
(podpis osoby materialnie odpowiedzialnej (podpisy zespotu
spisujacego)
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W2z6r nr 8 do Instrukeji

Oswiadczenie
osoby materialnie odpowiedzialnej po inwentaryzacji

1.0swiadczam, ze bratam czynny udzial w inwentaryzacji povwerzonych sktadnikow
majgtkowych w

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

1 stwierdzam, ze spisem z natury objgto wszystkie sktadniki majatkowe, zgodnie z zakresem
przedmiotowym okreslonym w zarzadzeniu Dyrektora nr.................... zdnia........cocveuennnnn.

2.0$wiadczam, ze w arkuszach spisu z natury objeto wszystkie znajdujace sie w placéwce
sktadniki

rzeczowe, bedace na jej stanie.

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

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

5.Wnoszg uwagi do: (WYMHETHE)....vuvueverveieeeeeececeeeceeeee e ee e s e e

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

(miejscowosc)

(imi¢ i nazwisko, podpis osoby materialnie odpowiedzialnej)
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Wz6r nr 10 do Instrukeji

Rozliczenie koncowe ( ilosciowo — wartosciowe)

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

JEANOSKi.vvoveoeeeeevereeeee

(nazwa i adres)
Rozliczenie obejmuje okres od dnia.........................___ do dnia

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

Podstawe rozliczenia stanowig dokumenty inwetaryzacyijne, sporzadzone przez Komisje

(Zesp6t) w dniach..........oovvoooo w sktadzie osobowym:
| - przewodniczgcy

2 ettt - czlonek

K R - cztonek

przy udziale oséb materialnie odpowiedzialnych

W oparciu o Zarzadzenie Dyrektora Nr.............. . Zi A, 5350 e coenspsssasentsmammeenenemsrsssessss
a takze:

-dokumenty z poprzedniej inwentaryzacji.........................__ <l PR S S Y
-dokumenty przychodowe i rozchodowe placéwki, sprawdzone i zaksiegowane za okres
od...do....

- ksiege inwentarzowa

- zestawienie réznic inwentaryzacyjnych.

-doreczone dodatkowo AOWOY .o
przed sporzadzeniem niniejszego rozliczenia.

S

L. Rozliczenie wynikéw inwentaryzacji
1/ Ustalony stan ewidencyjny:

- Srodkéw trwatych (011) - wartosé OZOICIIL, 1uvisnetssormnsememmmsisesenssssmssmsonsesosmsens zt
- Srodkéw trwalych w uzywaniu (013 ) - warto$¢ ogétem....nnnnnoo 7t
2/ Ustalony stan wg spisu z natury:

- Srodkéw trwalych (011) - wartogé OZOLCIM vscsisiccnsmesrn sossasssssnsessnsommemsmemsmsssss 7}

- Srodk6w trwate w uzywaniu (013) - warto$é ogétem.....vuennroo zt

TAZEIML i, zi

Dotgczone ,,Zestawienie réznic inwentaryzacyjnych” sporzgdzil (a).............cceevennnnn...
zatrudniony/a na stanowisku PLACY ccvvcssnsnsnsssssss innns vomcmarss sonspsssssnsiass mnms veen smsasmesseesssErtmn aemee e e

Potwierdzam rozliczenie: Rozliczenie

sporzadzila :

(pieczatka i podpis ) (pieczgé i podpis)
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Wzér or 11 do Instrukeji

Protokét z rozliczenia wynikow inwentaryzacji

Komisja inwentaryzacyjna w sktadzie:

OO RUOUORPP P ORI - przewodniczacy

o ORI - cztonek

TSSO RROPROPPR PSP LE - czionek

na posiedzeniu W dnitl......cocceeeceeenes dotyczacym INWENTATYZACTT Werrourrarrssesesssamassnssessesssnsssssssassesssonsssess
W dniach.....coeeenmesenieniennns arkusze SPisu Z NATULY M...eerueiessesssanmsmsacacesesess dokonata nastgpujacego
rozliczenia:

2) DAZWA ODIEKIUL--eveccrerrsssesseesssesoses e
b) rodzaj skladnikéw maj atkowych:
¢) rozliczenie obejmuje OKIeS O...covereereeieenneneecennes do
L. Rozliczenie wynikéw inwentaryzacji

1) Ustalony stan ewidencyjny:

- §rodkéw trwatych (011) - wartos¢ RTELe! (= TR RS S zt
- érodkéw trwatych w uzywaniu ( 013 ) - Warto$6 OgOIeIM....cueereeniiinrnsnesecesasansneeee zt
2) Ustalony stan wg spisu z natury:
- érodkow trwatych (011) - wartosé TS (=1 WS S zt
- srodkow trwate w uzywaniu ( 013 ) - Warto$€ OgOteML...covevreeucniinnnieiseenenens zk
FAZEINL  eevveeeeserseessestessessmasnssasasssssnssanssstensnssanaasias zt

IL. Rozliczenie wynikéw inwentaryzacji innych skladnikéw maj atkowych niz w pkt. I wg
Zestawienia roznic inwetaryzacyjnych wartosc:

1/ niedobory 0gotem......c.cocvurmrueusucccnsens zt
2/ nadwyzki OZOeM...c.cvucururirieiciierinnannns zt

I1I. Komisja inwentaryzacyjna po przeprowadzeniu postgpowania wyjasniajacego ustala
co nastepuje:

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

a/ niezawinione i spisa¢ w ciezar strat nadzwyczajnych.
b/ zawinione, obciazy¢ ich wartoscia osoby materialnie odpowiedzialne jak nizej:

(podpis przewodniczacego komisji)
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Wz6r nr 12 do Instrukcji

Decyzja Dyrektora
W sprawie roznic inwentaryzacyjnych

Zatwierdzam rozliczenie koficowe (ostateczne) sporzadzone w dniu
Pz Z ettt oo

28 OKTES O ... 000 rvrvossassspaimesisionmeemsemmnssassenssssssetssmmmsn eons sasrenseemmenss
i stanowiace wyliczenie powierzonego majatku u osoby (os6b) materialnie
odpowiedzialnej/nych_:

(nazwiska, imiona i stanowiska pracy)
Zamykajace si¢ wynikiem:
- nadwyzka w kwocie........o.oovreeoooooo zlotych
- niedobor w kwocie........ooovvreereo zlotych

Po rozpatrzeniu catej dokumentac;ji inwentaryzacyjnej i ksiggowej oraz opinii i wnioskéw:
1.Komisji inwentaryzacyjnej

postanawiam:
1.Uzana¢ niedobor w kKWOCi® ......converveeoo z} jako:

a/ niezawiniony i spisaé w straty nadzwyczajne
b/ zawiniony i obcigzy¢:

Loussisnsommnes semsrsnsmeppmsanen kwota niedoboru w wysoko$ci ... zt
D rinmsmsomversepvisssimassisss kwotg niedoboru w wysoko$ci ..o zt
2.Uznaé nadwyzke w kwocie.................. 2t jako niezawiniona (zawiniong) i zaliczy¢ na zyski
nadzwyczajne.
3.Uzna¢ szkode w mieniu w kwocie......................._ zt w sktadnikach majatkowych spisanych

(niepetnowartosciowe , uszkodzone, zepsute, zbedne itp.)
za niezawinione (zawinione) i postapi¢ z nimi w sposéb jak nizej:

losows)

W zwiazku z dokonanym rozliczeniem postanawiam ponadto:

(miejscowosé) (pieczec i podpis Dyrektora)
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