Zatgcznik nr 2
do Zarzgdzenia Nr 021.2.2024

Dyrektora Centrum Ustug Spotecznych
w Kluczach

Instrukcja w sprawie gospodarowania majatkiem
trwalym, inwentaryzacji majatku
I zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie

W Centrum Uslug Spolecznych w Kluczach

Zasady ogolne
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Podstaweg regulacji przyjetych w niniejszej instrukcji stanowia:

1.
2.

3.

Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2023 r. poz. 217 z pdzn. zm.),
Ustawa z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2023 r. poz. 1270
z pdzn. zm.),

Ustawa z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od o0s6b prawnych
(Dz. U. 22023 ., poz. 2805 z p6zn. zm.)

§2

Majatek jednostki stanowia:

- srodki trwate,

-pozostate §rodki trwate (wyposazenie),

- wartosci niematerialne 1 prawne.

Wyceny $rodkow trwatych dokonuje si¢ wedlug zasad okreSlonych w ustawie

o rachunkowos$ci z uwzglednieniem przepisow szczegdlnych wydanych na podstawie

ustawy o finansach publicznych.

Do $rodkéw trwatych zalicza si¢ rzeczowe aktywa trwate 1 zroOwnane z nimi,

o przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci dtuzszym niz rok; kompletne, zdatne

do uzytku 1 przeznaczone na potrzeby jednostki, w tym srodki trwate stanowigce wtasnos¢

Skarbu Panstwa lub jednostki samorzadu terytorialnego, otrzymane w zarzad lub

uzytkowanie 1 przeznaczone na potrzeby jednostki. Zalicza si¢ do nich w szczegdlnosci:

a) nieruchomosci — w tym grunty, prawo uzytkowania wieczystego gruntu, budynki
1 budowle a takze bgdace odrgbng wtasnoscig lokale, spotdzielcze wtasnosciowe prawo
do lokalu mieszkalnego oraz spotdzielcze prawo do lokalu niemieszkalnego
(uzytkowego),

b) maszyny, urzadzenia, $rodki transportu i inne rzeczy,

C) ulepszenia w obcych $rodkach trwatych.

Przez $rodki trwate w budowie — rozumie si¢ zaliczane do aktywéw trwalych srodki trwate
w okresie ich budowy, montazu lub ulepszenia juz istniejagcego srodka trwatego.

Za $rodki trwale uwaza si¢ sktadniki majatku, ktorych warto$¢ poczatkowa okresla ustawa
z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od o0s6b prawnych
tj. 10 000,00 zi.

Bez wzgledu na warto$¢ na koncie srodkow trwalych ewidencjonuje si¢ grunty, budowle
i budynki. Warto$¢ $rodka trwalego moze by¢ zwigkszona lub zmniejszona
w wyniku zarzadzanej aktualizacji wyceny. Zwigkszenie dotychczasowej wartosci srodkow



10.
11.

12.

13.

14.

15.

trwalych moze tez nastgpi¢ o réwnowartos¢ kosztow inwestycji zwigzanych
z ich ulepszeniem.

Zwickszenie stanu Srodkow trwatych nastgpuje pod datg przyjecia ich do uzywania
z inwestycji, data zakupu lub data decyzji. Ujawnione nadwyzki s$rodkéw trwatych
wprowadza si¢ do ksigg pod datg ich zinwentaryzowania.

Odpisow umorzeniowych lub amortyzacyjnych $rodkéw trwalych 1  warto$ci
niematerialnych i1 prawnych dokonuje si¢ na podstawie aktualnego planu amortyzacji,
wedhlug stawek amortyzacyjnych ustalonych przepisami ustawy o podatku dochodowym od
0sOb prawnych, jednorazowo w grudniu za okres catego roku.

Nie umarza si¢ gruntow i dobr kultury.

Ewidencja srodkoéw trwalych prowadzona jest przy pomocy programu Excel.

Srodki trwale, pozostate $rodki trwale (wyposazenie) oraz warto$ci niematerialne
1 prawne, wycenia si¢ wedlug cen zakupu brutto, tj. facznie z podatkiem VAT.

Pozostate $rodki trwale (wyposazenie) oraz wartoSci niematerialne 1 prawne,
o warto$ci jednostkowej nizszej od ustalonej w przepisach ustawy o podatku dochodowym
od o0s6b prawnych - umarzane s3g w 100% w miesigcu  przyjecia
do uzywania.

Wartosci niematerialne i prawne o wartosci poczatkowe] wyzszej od wartosci ustalonej
w przepisach o podatku dochodowym dla osob prawnych, tj. o wartosci jednostkowe;j
réwnej i wyzszej niz 10 000,00 zt i okresiec uzywania dluzszym niz rok, podlegaja
finansowaniu  ze $rodkow  majatkowych 1 stanowig warto$ci niematerialne
I prawne umarzane stopniowo.

Pozostate $rodki trwale oraz warto$ci niematerialne 1 prawne, ktorych wartos¢
jest nizsza od ustalonej w przepisach ustawy o podatku dochodowym od oséb prawnych
i rowna lub wyzsza niz 1 000,00 zl objete sa ewidencjg iloSciowo — wartosciowa.
Sktadniki majatkowe, ktorych cena nabycia lub koszt wytworzenia mieszczg si¢
wymienionej wyzej kwocie, zalicza si¢ do pozostalych $rodkow trwatych, ktoére
sa amortyzowane jednorazowo, z wyjatkiem sktadnikéw majatkowych, ktore niezaleznie
od wartosci zakupu i przewidywanym czasie wykorzystania ponizej roku
sa traktowane jako materiaty.

Bez wzgledu na warto$¢ ewidencje ilosciowo — warto$ciowa w formie papierowej ksiegi
inwentarzowej prowadzi si¢ dla sktadnikow majatku pozostatych srodkoéw trwatych, takich
jak:

1) meble i dywany;

2) lampy stojace;

3) sprzet biurowy (np. niszczarki, kserokopiarki, bindownice, laminatory, gilotyny
do papieru)

4) maszyny do liczenia,
5) sprze¢t audiowizualny;
6) aparaty fotograficzne;
7) elektronarzedzia;

8) loddwki, zmywarki;
9) odkurzacze;

10) klimatyzatory;

11) sprzet RTV ;

12) sprzet teleinformatyczny (np. aparaty telefoniczne cyfrowe i bezprzewodowe, skanery,
faxy, drukarki, monitory, jednostki centralne, notebooki, laptopy),



13) i inne podobne.

16. Pozostale Srodki trwale niepodlegajace ewidencji ani iloSciowej, ani wartoSciowej
odpisuje si¢ w koszty w momencie zakupu. Sg to:

1) $rodki o wartosci do 999,99 zt,
2) urzadzenia nie funkcjonujgce samodzielnie (np. klawiatury, glosniki, myszki),

3) drobny sprzet, taki jak np. kwietniki, wazony, doniczki, kosze na $mieci, firany,
zaslony, karnisze, lampy, zyrandole,

4) zakupione pozostate $rodki trwale i zamontowane — przytwierdzone w sposob trwaty
do $cian lub podtog (np. wyktadziny, umywalki, armatura tazienkowa),

5) re¢kawiczki jednorazowe, maseczki,

6) sprzet gospodarczy do utrzymania czystosci pomieszczen i utrzymania higieny,
np. wiadra, szczotki, miski, wycieraczki, r¢czniki, §cierki, srodki czystosci, dozowniki,

7) sprzet typu kuchennego: szklanki, kieliszki, filizanki, talerze, noze, widelce, obrusy,
serwetki,

8) sprzet biurowy: dziurkacze, zszywacze, noze do papieru, nozyczki, tablice, mapy,
stojaki,

9) sprzet przeciwpozarowy, np. gasnice,
10) materialy biurowe, druki, formularze,
11) i inne podobne.

17.Na fakturach, na podstawie ktorych dokonano zakupu pozostalych $rodkow
(wyposazenia), nalezy zamie$ci¢ klauzule o tresci: “wpisano do ksiegi inwentarzowej
nr inwentarzowy ......... , data 1 podpis”. Numer na trwate nanosi si¢ na sktadniku
majatkowym przyklejajac naklejke z numerem.

18. Materiaty eksploatacyjne, a w szczegdlnosci materiaty biurowe, papier, tonery nie podlegaja
ewidencji. Ich warto$cia obcigza si¢ koszty operacyjne w momencie zakupu.

§3
Odpowiedzialnos¢ za skladniki mienia

1. Odpowiedzialno$§¢ za nalezyte zabezpieczenie majatku jednostki ponosi kierownik
jednostki, na ktorym ciazy obowigzek nadzoru nad wlasciwg eksploatacja majatku
1 zabezpieczeniem go przed kradzieza i zniszczeniem.

2. Odpowiedzialno§¢ za wlasciwg eksploatacje 1 ochrone skladnikow majatkowych
w czasie godzin pracy ponosza pracownicy, ktorych pieczy skladniki te powierzono
w zwigzku z zaymowanym stanowiskiem.

3. Pozostate $rodki trwate objete ewidencja ilo§ciowo-warto$ciowa, stanowigce wyposazenie
biurowe, winny by¢ przypisane do kazdego pomieszczenia z osobna i ujete w spisie
inwentarzowym.

4. Spis inwentarzowy, oprocz miejsca uzytkowania, powinien okresla¢ rodzaj, ilos¢
sktadnikow wyposazenia i ich numer inwentarzowy (dot. majatku podlegajacego ewidencji
ilosciowo-warto$ciowej). Spis taki, opatrzony pieczecig jednostki 1 podpisami
pracownikow,  ktorych  pieczy  skladniki te  powierzono, umieszcza = si¢
w widocznym miejscu w kazdym pomieszczeniu (wzér ,,Spisu inwentarza” stanowi
Zalgcznik nr 1 do niniejszej Instrukcji).

5. Wszelkie zmiany w stanie wyposazenia danego pomieszczenia biurowego lub innego moga
nastagpi¢ za wiedza kierownika jednostki lub  wyznaczonego  pracownika



7.

8.

I pracownikow odpowiedzialnych za jego eksploatacje i ochrong¢ (na podstawie druku
,,Do0kument przemieszczenia” — wz0r stanowi Zatgcznik nr 2 do niniejszej Instrukcji).
Dokument przemieszczenia, o ktorym mowa w ust. 1, przygotowuje sie wedhug
nastepujacych zasad:

1) wszystkie pola znajdujagce si¢ na dokumencie muszg by¢é wypelnione.

W przypadku braku danych nalezy wpisac ,,brak danych” lub ,,nie dotyczy”;

2) dokument jest przygotowywany w jednym egzemplarzu przez komorke organizacyjng
u ktorej na ewidencji znajduje si¢ przemieszczany sktadnik majatkowy i po podpisaniu
przez odpowiednie osoby jest przekazywany do komorki organizacyjnej bedacej strong
przejmujaca;

3) strona przejmujgca po podpisaniu dokumentu informuje o tym fakcie strone
przekazujaca; wowczas przystepuje si¢ do fizycznego przekazania sktadnika
majatkowego. Rownoczesnie strona przejmujaca niezwlocznie przekazuje kompletny
i podpisany dokument do komorki prowadzacej ewidencje analityczng (Zespotu
finansowo-kadrowego) w celu wprowadzenia zmian.

Dokonywanie przeniesien majatkowych sktadnikow wyposazenia miedzy pomieszczeniami

z pomini¢ciem wymagane] procedury formalnej jest niedopuszczalne. Skutki prawne

zwigzane z utrata lub zniszczeniem w wyniku przesuni¢¢ obcigzaja pracownikow,

ktérzy przeniesien takich dokonali.

Zabrania si¢ fizycznego przemieszczania sktadnikéw, a co za tym idzie — podpisywania

dokumentéw przemieszczenia w momencie, gdy ktora§ ze stron (przekazujacy
lub przejmujacy) jest w trakcie czynnosci zwigzanych z inwentaryzacja sktadnikow
majatkowych droga spisu z natury.

Obowigzek nalezytej troski o ochrone skladnikéw mienia przeznaczonego do uzytku

indywidualnego przed utrata lub zniszczeniem spoczywa na pracowniku, ktéremu sprzet
taki udostgpniono do uzytkowania. Przez udostgpniony do uzytkowania sprzet nalezy
rozumie¢ ten, w ktory pracodawca wyposaza stanowisko pracy w celu wykonywania zadan
przez pracownika.

10. W przypadku stwierdzenia utraty lub zniszczenia skladnika majatkowego bedacego

na wyposazeniu jednostki lub powierzonego pracownikowi do uzytku indywidulanego,
kierownik jednostki zobowigzany jest ustali¢ okolicznosci tego faktu, przeprowadzié
postgpowanie wyjasniajace celem ustalenia przyczyny lub osoby winnej utraty
lub zniszczenia mienia w przedmiocie wyegzekwowania odpowiedzialno$ci materialne;j
w mys$l przepisow kodeksu pracy.

§4
Inwentaryzacja
Inwentaryzacja stanowi zespot czynnosci spisowych, weryfikacyjnych

1 rozliczeniowych, majacych doprowadzi¢ do ustalenia na okreslony dzien rzeczywistego stanu
poszczegolnych skladnikéw aktywow i pasywow ujetych w ksiggowej ewidencji analitycznej
I syntetycznej jednostki.

Celem inwentaryzacji jest:

1.

Ustalenie rzeczywistego stanu skladnikow majatkowych w drodze: spisu ilosci
z natury, uzyskania pisemnego potwierdzenia sald od kontrahentéw i bankow, poréwnania
danych wynikajacych z ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami zrédlowymi.
Ustalenie 1 wyjasnienie réznic (niedobory 1 nadwyzki).



3. Rozliczenie 0sOb materialnie odpowiedzialnych (wspotodpowiedzialnych)
za powierzone mienie.
4. Ocena przydatnosci gospodarczej posiadanych sktadnikéw majatkowych.

Zakres inwentaryzacji:
1. Srodki trwale oraz warto$ci niematerialne i prawne.
2. Sktadniki finansowego majatku trwatego.
3. Srodki trwale w budowie, w tym rdéwniez maszyny i urzadzenia przeznaczone
do montazu.
4. Rzeczowe sktadniki majatku obrotowego.
5. Czeki i weksle.
6. Salda rozrachunkéw z organami podatkowymi i innymi instytucjami publiczno-prawnymi
(urzad skarbowy, organy samorzadu terytorialnego, ZUS, PFRON itp.).
7. Salda rozrachunkéw (naleznosci i zobowigzan) z tytutu dostaw i ustug.
8. Salda rozrachunkéw (naleznosci i zobowigzan) z innych tytutow w tym rozrachunki
zZ pracownikami.

Kierownik jednostki wydaje zarzadzenie w sSprawie przeprowadzenia inwentaryzacji
oraz powoluje przewodniczagcego komisji inwentaryzacyjnej 1 zespdt  spisowy.
Przewodniczacym ani cztonkiem komisji oraz zespolu spisowego nie moze by¢ Gltowny
Ksiegowy lub pracownik Zespotu finansowo-kadrowego. Do komisji nie mogg by¢ réwniez
powotane osoby materialnie odpowiedzialne za inwentaryzowany majatek oraz odpowiedzialne
za ewidencje w ksiggach rachunkowych.

85

Podzial kompetencji

1. Zadania Dyrektora Centrum Uslug Spolecznych w Kluczach:

1) Ustalenie zasad przeprowadzania inwentaryzacji w drodze wydania wewnetrznych
przepisobw wykonawczych.

2) Powotanie organow i 0sob do przeprowadzenia czynnosci inwentaryzacyjnych.

3) Podejmowanie innych niezbednych decyzji i postanowien w sprawie inwentaryzacji
(uniewaznienie spisu, przeprowadzenie spisu dodatkowego, uzupetniajacego).

4) Zatwierdzenie wnioskow komisji inwentaryzacyjnej w sprawie sposobu rozliczania
stwierdzonych réznic inwentaryzacyjnych.

5) Podejmowanie przedsiewzig¢ w sprawie wykorzystania wynikoéw, stwierdzen
1 zastrzezen poczynionych w toku inwentaryzacji (m.in. w sprawie przydatno$é
i sposobu zagospodarowania sktadnikéw majatku, ich ochrony i zabezpieczenia).

2. Zadania Gléwnego Ksiegowego Centrum Uslug Spolecznych w Kluczach:

1) Formutowanie wnioskoOw w sprawie powotania przewodniczacego (lub pelnego sktadu)
Komisji Inwentaryzacyjnej.

2) Uzgodnienie z przewodniczacym Komisji Inwentaryzacyjnej harmonogramu
poszczeg6lnych etapdw czynno$ci inwentaryzacyjnych.

3) Zapewnienie wykonania nastepujgcych czynnosci:

a) uzgodnienie ewidencji ksiegowej z ewidencja prowadzong
w poszczegoblnych polach spisowych,



b) dokonanie (przez pracownikow Zespotu Finansowo-Kadrowego) inwentaryzacji
sktadnikéw polegajacej na uzgodnieniu sald ,
C) z kontrahentami oraz na poréwnaniu danych ewidencji ksiggowej
z odpowiednimi dokumentami i ich weryfikacji,
d) ustalenia i wyceny rdznic inwentaryzacyjnych.
4) Zaopiniowanie wnioskow Komisji Inwentaryzacyjnej w sprawie rozliczenia rdznic
inwentaryzacyjnych.
5) Dokonanie rozliczenia 1 zaksiggowanie rdéznic inwentaryzacyjnych zgodnie
z decyzja Dyrektora Centrum.

Zadania przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej:

1) Dokonanie przegladu pol spisowych oraz catoksztattu prac przygotowawczych przed
inwentaryzacja.

2) Opracowanie projektow harmonograméw inwentaryzacji.

3) Przedktadanie wnioskéw w sprawie powolania pozostatego sktadu komisji (jezeli nie
bylo to przedmiotem wniosku Gtownego Ksiegowego), zespotow spisowych.

4) Rozwigzywanie w porozumieniu z Gléwnym Ksiegowym biezacych probleméw
zwigzanych z przebiegiem inwentaryzacji.

5) Przeszkolenie wspolnie z Glownym Ksiggowym o0s6b  biorgcych udziat
w inwentaryzacji.

6) Przygotowanie dokumentacji przebiegu i rozliczenia inwentaryzacji.

7) Sprawdzanie poprawnos$ci dokumentacji inwentaryzacyjnej (spisow, wyceny, rozliczen,
ustalen roznic itp.).

8) Woycena arkuszy spisowych.

9) Dokonanie weryfikacji roznic oraz sporzadzenie protokolu z jej przeprowadzenia
wraz z wnioskami w zakresie rozliczania inwentaryzacji.

10) Czuwanie nad caloksztaltem przygotowania, organizacji, przebiegu i rozliczenia
inwentaryzacji.

11) Sprawowanie kontroli nad pracami inwentaryzacyjnymi.

Zadania zespolow spisowych:

1) Uczestnictwo w szkoleniu przedinwentaryzacyjnym.

2) Pobranie, a po zakonczeniu spisow rozliczenie sie z arkuszy spisowych.

3) Dokonanie inwentaryzacji w przydzielonych polach  spisowych, zgodnie
z Instrukcja Inwentaryzacyjng, zarzadzeniem wewnetrznym oraz wytycznymi podanymi
w czasie szkolenia.

4) Poprawne opracowanie arkuszy spisowych, w tym wiasciwe dokonanie korekt
popelnionych bledow, spisanie artykutow niepelnowartosciowych.

5) Dokonanie oceny przydatnosci inwentaryzowanych skladnikow oraz stanu ich
zabezpieczenia przed wypadkami losowymi 1 wptywami atmosferycznymi.

6) Terminowe przekazywanie wlasciwie opracowanych materialow inwentaryzowanych
(arkuszy spisowych, protokotéw itp.) po zakonczeniu spisow do komisji
inwentaryzacyjnej i ztozenie pisemnego sprawozdania z przebiegu spisow.
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Terminy i czestotliwos¢ przeprowadzenia inwentaryzacji

1. Rzeczywisty stan aktywow i pasywow ustala si¢ w drodze:
1) spisu z natury,
2) uzyskania od bankow i kontrahentow pisemnego potwierdzenia stanow naleznosci
na dzien inwentaryzacji,
3) weryfikacji prawidlowos$ci stanow wynikajagcych z ksigg rachunkowych
przez poroéwnanie ich z odpowiednimi dokumentami zrodtowymi.

2. Spisem z natury ustala si¢ stan nast¢pujacych aktywow:

1) obligacji, akcji whasnych i innych papieréw wartosciowych w postaci materialne;j,

2) srodkéw trwatych wiasnych z wytaczeniem gruntow i trudno dostepnych ogladowi
srodkow trwatych,

3) srodkow trwatych dzierzawionych, obcych oraz postawionych w stan likwidacji
a fizycznie nie zlikwidowanych,

4) pozostatych srodkéw trwatych,

5) maszyn i urzadzen objetych inwestycja rozpoczeta,

6) sktadnikow majatku ujetych wyltacznie w ewidencji ilosciowej,

7) sktadnikow majatkowych bedacych wlasnoscig innych jednostek.

3. Stany aktywow 1 pasywow uzgadnianych w drodze pisemnego potwierdzenia sald dotycza:

1) aktywow  finansowych  zgromadzonych  na  rachunkach  bankowych
na podstawie ostatniego wyciagu bankowego,

2) pozostatych naleznosci,

3) kredytow i pozyczek (na podstawie ostatniego wyciggu bankowego).

4. Trzeci sposOb inwentaryzacji — weryfikacja - polega na poréwnaniu danych
zarejestrowanych w ksiggach rachunkowych z odpowiednimi dokumentami. Moze by¢
stosowany do:

1) gruntdéw oraz trudno dostepnych ogladowi §rodkéw trwatych,

2) warto$ci niematerialnych i prawnych,

3) akcji, obligacji i innych papieré6w wartosciowych zdematerializowanych,
4) funduszy specjalnych, rezerw i dochodow przysztych okresow,

5) roszczen z tytulu niedoborow i szkod oraz roszczen spornych,

6) $rodkow trwatych w budowie,

7) nalezno$ci i zobowigzan z tytutow publiczno-prawnych,

8) naleznosci i zobowigzan wobec pracownikow,

9) danych podlegajacych ewidencji na kontach pozabilansowych,
w tym z tytutu zaangazowania, udzielonych 1 otrzymanych gwarancji i porgczen,
10) innych sktadnikéw aktywow 1 pasywoéw nie zinwentaryzowanych droga spisu

z natury lub uzgodnionych w drodze pisemnego potwierdzenia sald.

5. Kierownik jednostki wustala termin 1 czgstotliwos¢ spisow z natury zgodnie
z obowigzujacymi przepisami.

6. Inwentaryzacje okresowa rzeczowych aktywow trwatych ($rodki trwale, pozostate $rodki
trwale, maszyny i urzadzenia wchodzace w sktad $rodkow trwatych w budowie)
znajdujacych si¢ na terenie strzezonym przeprowadza si¢ raz na cztery lata, a na terenie nie
strzezonym na koniec kazdego roku obrotowego,

7. Inwentaryzacje rzeczowych aktywow trwatych przeprowadza si¢ nie wcze$niej niz trzy
miesigce przed koncem roku obrotowego, a jej zakonczenie powinno nastgpic
do 15 dnia nastgpnego roku. Ustalenie stanu nast¢puje przez dopisanie lub odpisanie
od stanu stwierdzonego drogg spisu z natury lub potwierdzenia salda, przychodow



1 rozchodow jakie nastgpity miedzy datg spisu lub potwierdzenia a dniem ustalenia stanu
wynikajacego  z  ksiag  rachunkowych, przy  czym  stan  wynikajacy
z ksigg rachunkowych nie moze by¢ ustalony po dniu bilansowym.

8. Inwentaryzacja  dorazna  (okoliczno$ciowa)  przeprowadzana jest na  og6t
w przypadkach zaistnienia okreslonych okolicznosci, gtéwnie w drodze spisu z natury.
Okoliczno$ciami wymagajacymi dokonania tego typu inwentaryzacji moga byc¢:

1) wypadki losowe (pozar, powodz, zalanie, kradziez z wltamaniem itp.),

2) potrzeba kontroli i rozliczenia o0séb materialnie odpowiedzialnych (spis
Z natury przeprowadzony w terminie nie zapowiedzianym, np. w celu
skontrolowania pracownika materialnie odpowiedzialnego za powierzone sktadniki
majatkowe),

3) zmiana o0s6b materialnie odpowiedzialnych lub  wspotodpowiedzialnych
za powierzone im sktadniki majatkowe,

4) kontrola zewnetrzna,

5) likwidacja jednostki lub jej czesci.
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Czynnosci przedinwentaryzacyjne

Likwidacja Srodkéw trwalych, pozostalych Srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych

I prawnych

1. Przed przystapieniem do inwentaryzacji nalezy przeprowadzi¢ ogledziny srodkow trwatych
1 pozostatych §rodkéw trwatych w uzywaniu pod wzgledem oznakowania umozliwiajacego
identyfikacj¢ oraz przydatnosci. Nalezy dokona¢ likwidacji $rodkéw zniszczonych,
nieprzydatnych, itp.

2. Likwidacji podlegaja:

1) zbedne srodki trwale, pozostate $rodki trwate, warto$ci niematerialne i prawne —
nalezy przez to rozumiec¢ te, ktore:
- nie s3 1 nie beda juz wykorzystywane w realizacji zadan zwigzanych
z dzialalnos$cig Centrum,
- nie nadajg si¢ do wspolpracy ze sprzetem uzywanym w Centrum, a ich
przystosowanie bytoby technicznie lub ekonomicznie nieuzasadnione,
- nie nadajg si¢ do dalszego uzytku na potrzeby Centrum,
2) zuzyte $rodki trwate, pozostate $srodki trwate, wartosci niematerialne i prawne -
nalezy przez to rozumiec te, ktore:
- catkowicie utracity wartos¢ uzytkowa,
- posiadajg wady lub uszkodzenia, a ich naprawa bytaby nieoptacalna,
- s technicznie przestarzate,
3) zagrazaja bezpieczenstwu uzytkownikow lub najblizszego otoczenia.

3. Likwidacji dokonuje komisja powotana przez kierownika jednostki sporzadzajac protokot
(Wz0r — Zatgcznik Nr 4 do niniejszej Instrukcji), w ktorym podaje przyczyny i sposob
fizycznej likwidacji.



4. W przypadku gdy procedurze likwidacyjnej poddawane sg srodki trwate, pozostate srodki
trwale 1 warto$ci niematerialne i prawne, nalezy sporzadzi¢ oddzielne protokoty likwidacji
po jednym dla kazdej z wymienionych grup.

5. Protokoét zatwierdzony przez Dyrektora jednostki komisja przekazuje do Zespotu finansowo
- kadrowego celem naniesienia zmian w ewidencji ksiggowe;j.

6. Skladniki rzeczowe majatku objete procedura likwidacyjna, a stanowigce odpady
W rozumieniu przepisow ustawy o odpadach, muszag by¢ unieszkodliwiane.
Unieszkodliwienia dokonuja przedsi¢biorcy prowadzacy dziatalno§¢ w zakresie odzysku
lub unieszkodliwiania odpaddw, ktérzy uzyskali zezwolenie na prowadzenie tej
dziatalno$ci (na podstawie przepisow ustawy o odpadach lub ustawy Prawo atomowe).
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Inwentaryzacja wlasciwa

Spis z natury rzeczowych skladnikéw aktywow obrotowych 1 aktywdw pienig¢znych
sktadnikdéw majatku polega na ustaleniu rzeczywistej ich ilosci w drodze przeliczenia,
zwazenia lub zmierzenia 1 wpisaniu do arkusza spisu z natury.

1. W arkuszach spisowych poza stanem rzeczywistym inwentaryzowanych skladnikow
majatku winny by¢ wpisane:
1) imiona i nazwiska 0sOb przeprowadzajgcych spis z natury oraz uczestniczacych
w spisie z ramienia inwentaryzowanej jednostki,
2) rodzaj inwentaryzacji,
3) daty: rozpoczgcia i zakonczenia spisu,
4) tres¢ (nazwa, specyfikacja przedmiotu),
5) numer arkusza,
6) odcisk pieczeci inwentaryzowanej jednostki,
7) iloSci stwierdzone w wyniku pomiaru, liczenia, wazenia,
8) imiona i nazwiska, wlasnoreczne podpisy o0sOb dokonujacych spisu z natury
oraz uczestniczacych w spisie z ramienia inwentaryzowanej jednostki.
2. Bezposrednio pod ostatnig pozycja na arkuszu spisowym nalezy zamie$ci¢ klauzulg

o tresci: ,,Spis zakonczono na poz. ...... ”. Natomiast pozostate wolne pozycje arkusza
nalezy zakres§li¢. Dopuszcza si¢ mozliwos¢ wydrukowania wypehlionych arkuszy spisu
Z natury.

3. Bledy w arkuszach spisu mozna poprawi¢ wytacznie przez skreslenie btgdnego zapisu, tak
aby pozostaty one czytelne po wpisaniu zapisu poprawnego. Poprawka btedu powinna by¢
podpisana przez osoby dokonujace spisu. Winna by¢ rowniez umieszczona data poprawki.

4. Zespoly spisowe dokonuja spisu w obecnos$ci osoby odpowiedzialnej za sktadniki
majatkowe lub osoby upowaznionej przez nig oraz w obecnosci pracownikoOw bedacych
bezposrednimi uzytkownikami danych pomieszczen.

5. Na oddzielnych arkuszach dokonuje si¢ spisu:

1) srodkow trwatych,

2) pozostatych srodkow trwatych,

3) sktadnikow majgtkowych niepelnowarto$ciowych, uszkodzonych lub takich, ktorych
warto$¢ ulegta z innych przyczyn obnizeniu — przy ktorych nalezy poda¢ w uwagach
procent utraty wartosci,

4) obcych sktadnikow majatku.

6. Wyceny rzeczywistych sktadnikow majatkowych ujetych na arkuszach spisu z natury
dokonujg pracownicy ksiggowosci.



7.

8.

9.

Po dokonaniu wyceny rzeczowych i pieni¢znych sktadnikow majatku nalezy ustali¢ réznice

inwentaryzacyjne poprzez poréwnanie stanu faktycznego podanego

na arkuszach spisu z natury ze stanem wynikajacym z ewidencji ilosciowo-warto§ciowe;.

Réznice inwentaryzacyjne moga wystapi¢ jako:

a) niedobory, gdy stan ewidencyjny jest wyzszy od rzeczywistego,

b) nadwyzki, gdy stan ewidencyjny jest nizszy od rzeczywistego,

c) szkody, gdy nastgpita calkowita lub czeSciowa utrata pierwotnej wartosci
inwentaryzowanego sktadnika majatku.

Zabrania si¢ fizycznego przemieszczania sktadnikow w trakcie czynno$ci zwigzanych

z inwentaryzacja sktadnikdw majatkowych drogg spisu z natury.

10.W wyjatkowych sytuacjach komisja inwentaryzacyjna moze wyrazi¢ zgode

na przemieszczenie, jezeli jest to niezbgdne dla zapewnienia normalnej dziatalno$ci
Centrum.
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Obieg dokumentow dotyczacych inwentaryzacji i rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych

Przekazanie przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej arkuszy spisu z natury wraz
ze sprawozdaniem z przebiegu spisu z natury (wzOor - Zalgcznik Nr 5
do Instrukcji).

Wycena spisoOw, ustalenie rdznic inwentaryzacyjnych 1 przekazanie komisji
inwentaryzacyjnej zestawienia roznic (wzor — Zatgcznik Nr 6 do Instrukcji).
Powiadomienie przez przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej osOb materialnie
odpowiedzialnych o stwierdzonych ro6znicach oraz zlozenie przez nich pisemnych
wyjasnien w okreslonym terminie.

Opracowanie protokotu weryfikacji rdéznic inwentaryzacyjnych przez komisje
inwentaryzacyjng 1 przedtozenie kierownikowi jednostki wnioskéw do akceptacji (wzor —
Zalgcznik Nr 7 do Instrukcji).

Zatwierdzenie protokolu weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych w formie decyzji przez
kierownika jednostki (wzor — Zatgcznik Nr 8 do Instrukcji).

Ujecie w ksiggach wynikow rozliczenia rdznic inwentaryzacyjnych (nie pozniej niz
z datg ostatniego dnia roku).

Dokumenty inwentaryzacyjne winny by¢ przechowywane przez okres 5 lat.

§10

Inwentaryzacja droga uzgodnienia sald

Metoda uzgodnien sald Centrum inwentaryzuje :

1.
2.

3.

srodki pieni¢zne zgromadzone na rachunku bankowym,

naleznosci i zobowigzania, z wyjatkiem naleznosci spornych
i watpliwych, nalezno$ci i zobowigzan wobec pracownikow 1 z tytuldw
publicznoprawnych,

powierzone kontrahentom wtasne sktadniki majatkowe.

Artykut 26 ustawy o rachunkowosci nakazuje przeprowadzenie inwentaryzacji nalezno$ci
na ostatni dzien kazdego roku obrotowego. Termin ten uznaje si¢ za dotrzymany, jezeli zostala ona



rozpoczgta nie wczesniej niz trzy miesigce przed zakonczeniem roku obrotowego,
a zakonczona do 15 dnia nastepnego roku.

1.

2.

3.

Inwentaryzacj¢  droga uzgodnienia sald dokonuje si¢ poprzez uzyskanie
od kontrahentow potwierdzen sald wykazanych w ksiggach rachunkowych jednostki.
Uzgodnienie to, przeprowadzane na wniosek jednej ze stron, odbywa si¢ w formie pisemnej
(zgodnie z ustawa o rachunkowosci, obowigzek cigzy na wierzycielu).
W tym celu jednostka wysyla do swoich dluznikéw stan naleznoSci,
z pro$ba o podpisanie i odestanie.

Przestane  kontrahentowi  potwierdzenie  stanu  naleznosci  winno  zawierad
jak Zalgcznik Nr 3 m. in.:

1) nazwe i adres odbiorcy (pieczatke firmy),

2) dat¢ wystawienia,

3) salda ogolne (debetowe, kredytowe) wedlug stanu na ostatni dzien roku

obrachunkowego,
4) wyszczeg6lnienie  pozycji  skladajacych  si¢  na  poszczegblne  salda
(nr 1 rodzaj dokumentow zrodlowych, kwoty, daty),

5) podpisy i pieczatki 0sob uprawnionych do reprezentowania jednostki.
Kontrahent, do ktérego wystano informacj¢ powinien potwierdzi¢ zgodno$¢ sald, badz
uzna¢ saldo za niezgodne, wskazujac rozbieznosci, ktére nalezy niezwlocznie wyjasnié
doprowadzajac saldo do zgodnosci.
Jezeli kontrahenci nie maja zastrzezen co do salda, odsytaja jeden egzemplarz podpisanego
potwierdzenia salda.
W przypadku wystapienia niezgodnos$ci jednostka ma obowigzek je wyjasni¢
1 rozliczy¢ powstate roznice.
Po wyjasnieniu ewentualnych ro6znic nalezy do ksiag wprowadzi¢ korekty, doprowadzajac
do zgodnosci salda u dtuznika 1 wierzyciela.

Uzgadnianie sald z bankami

1.

Uzgodnienie sald rozliczen z bankami polega na przestaniu przez bank oficjalnego
potwierdzenia stanu $rodkow pienigznych na wszystkich rachunkach prowadzonych
w danym banku.

Po dokonaniu weryfikacji tego dokumentu z danymi ksiegowymi 1 wyciggami bankowymi
na oznaczony dzien, zgodne z ksiggami potwierdzenie podpisuje Glowny Ksiegowy.

§11

Inwentaryzacja drogq poréwnania danych ewidencyjnych z dokumentacja

Inwentaryzacja ta metoda obejmuje wszystkie te aktywa i pasywa, ktore nie moga by¢
inwentaryzowane w drodze spisu z natury lub przez wzajemne uzgodnienie
1 potwierdzenie na pisSmie ich stanu ksiggowego, a zatem:

1) Warto$ci niematerialne i prawne,

2) Nalezno$ci sporne i watpliwe,

3) Naleznosci i zobowigzania wobec pracownikow,

4) Naleznosci i zobowigzania publicznoprawne,

5) Grunty i trudno dostgpne ogladowi inne $rodki trwate,

6) Kapitaty (fundusze) wlasne,

7) Fundusze specjalne.



2.

Inwentaryzacja warto$ci niematerialnych i prawnych - polega na zweryfikowaniu stanu
ksiggowego przez sprawdzenie prawidlowosci udokumentowania poszczegélnych tytutdw
praw majatkowych i realnosci stanu kosztow poniesionych przy jej instalacji. Konieczne
jest sprawdzenie nie tylko zasadnosci merytoryczne;j
od strony prawnej poszczegélnych tytutow tych wartosci, lecz takze zweryfikowanie
prawidlowosci odpisow amortyzacyjnych, zwlaszcza ich zgodnosci z przepisami
podatkowymi okre§lonymi rozporzadzeniem Ministra Finansow z dnia 17 stycznia 1997
roku w sprawie amortyzacji S$rodkdw trwatych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych.

Naleznosci sporne i watpliwe — wynikajace z rozrachunkéw z kontrahentami z tytulow
dostaw 1 ustug inwentaryzuje si¢ obligatoryjnie na ostatni dzien kazdego roku obrotowego.
Inwentaryzacja tych aktywow polega na sprawdzeniu wszystkich tytutdéw naleznosci
1 roszczeh dochodzonych w drodze powddztwa cywilnego oraz tych,
co do ktérych kontrahenci zglosili odmowg zaptaty.

Naleznos$ci 1 zobowigzania wobec pracownikow, publicznoprawne — wynikajace
z dokumentacji weryfikuje si¢ porownujac poszczegolne zapisy w ksiegach rachunkowych
z dokumentni be¢dgcymi podstawg tych zapisow (np.: w przypadku rozrachunkow
publiczno-prawnych poréwnuje si¢ zgodnos¢ naliczen poszczegdlnych podatkow, sktadek
na ubezpieczenie spoteczne na podstawie sktadanych deklaracji z zapisami ksiggowymi
oraz wptlaty lub zwroty podatkéw wynikajace z dowodow bankowych z ewidencja
ksiggowa). Podczas tej weryfikacji mozna oceni¢ tylko zgodnos$¢ salda koncowego.

Grunty i trudno dostepne ogladowi inne $rodki trwale — inwentaryzuje si¢ poprzez
porownanie danych ksiggowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacja realnej
wartosci tych skladnikow majatku. Jezeli zachodzi potrzeba inwentaryzacje tych
sktadnikow majatku zwlaszcza trudno dostgpnych ogladowi budowli nalezy przeprowadzic¢
przy udziale rzeczoznawcow lub innych os6b przygotowanych fachowo do oceny realnego
stanu tych sktadnikéw majatku.

Kapitaty (fundusze) wlasne i fundusze specjalne — inwentaryzuje si¢ sprawdzajac zmiany
ich  stanu, ktéore nastgpity w  ciggu  roku, powodujac  zwigkszenie
lub zmniejszenie tych pasywéw. Dokonujac inwentaryzacji kapitatow (funduszy) wiasnych
jednostki nalezy uwzgledni¢ zasadno$¢ tych zmian w $wietle przepisow regulujacych
to zagadnienie. Uwzglednienie tych przepisow podczas inwentaryzacji kapitalow
(funduszy) wiasnych jednostki jest konieczne, bowiem zmiany stanu tych zZrodet
finansowania majatku, moga by¢ dokonywane wylacznie na warunkach okreslonych
ustawowo i statutem jednostki.

Stan Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych ma byé zinwentaryzowany
z uwzglednieniem przepisow art. 7 ustawy o ZFSS okreslajacego zrodta zwickszenia tego
funduszu. Ustalonemu podczas inwentaryzacji stanowi tego funduszu powinna odpowiadac
wielkosé stanow srodkow pienigznych, wyodrgbnionych obligatoryjnie
na rachunku bankowym funduszu.

Przeprowadzenie inwentaryzacji drogg weryfikacji sald jest udokumentowane protokotem
z inwentaryzacji przeprowadzonej droga weryfikacji sald.




(Nazwa jednostki — pieczec)

Spis inwentarza

Zatqcznik Nr 1

do Instrukcji w sprawie gospodarki

majgtkiem trwalym, inwentaryzacji majqtku i zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie

w Centrum Ustug Spolecznych w Kluczach

(wywieszka)
.................................. W pomieszczeniunr ...........
Komorka organizacyjna
Lp. Nazwa przedmiotu Ilosé Numery inwentarzowe
Klucze

(podpis)



(Nazwa jednostki — pieczed)

Zatqcznik Nr 2

do Instrukcji w sprawie gospodarki

majgtkiem trwalym, inwentaryzacji majgtku i zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie

w Centrum Ustug Spolecznych w Kluczach

Dokument przemieszczenia

— §rodka trwalego

— pozostalego Srodka trwalego*

Lp. Nazwa skladnika

Numer seryjny

Numer inwentarzowy

Wartos¢
poczatkowa

OGOLEM: ......... SZTUK

* niepotrzebne skresli¢

STRONA PRZEKAZUJACA:

(Nazwa komérki organizacyjnej i numer | (Data i czytelny podpis osoby/os6b (Data, podpis i piecze¢
pomieszczenia) przekazujqcych ) kierujgcego komérkq)

STRONA PRZEJMUJACA:

(Nazwa komdrki organizacyjne i numer | (Data i czytelny podpis osoby/os6b (Data, podpis i piecze¢

pomieszczenia)

przejmujgcych)

kierujgcego komorkg)




Zatqcznik Nr 3

do Instrukcji w sprawie gospodarki

majgtkiem trwalym, inwentaryzacji majgtku i zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie

w Centrum Ustug Spolecznych w Kluczach

(Nazwa jednostki — pieczec)
Potwierdzenia sald naleznosci

(Nazwa i adres odbiorcy) (data)

Dotyczy: uzgodnienia salda naleznoS$ci

Stosownie do przepiséw ustawy z 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (tekst jednolity
Dz. U. z 2002 roku Nr 76, poz. 694 z p6zn. zm.) informujemy, ze na dzien ................... Wasze
ZadhuZenie WODEC ........covvuieiiieiienieeeee e wynosi na kwotg ............. zt

Zgodnie z nasza ewidencja na saldo to sktadaja si¢ nastepujace kwoty:

Rodzaj
operacji/dowodu Z dnia Kwota
Ma
Whn
Razem:
( Pieczeé) (Podpis osoby upowaznionej)

Zgodnos¢ powyzszego salda z danymi Waszych ksigg rachunkowych prosimy potwierdzi¢
w postaci ponizszego stwierdzenia na drugim egzemplarzu niniejszego pisma:

Kwota zobowigzania ........... 7t jest zgodna z naszym saldem na dzien ....................

W przypadku niezgodnos$ci wykazanego przez nas salda z zapisami Waszych ksigg rachunkowych
prosimy o przestanie specyfikacji tych rdznic.

(Piecze;c’ Odbiorcy) (Podpis osoby upowaznionej odbiorcy)

Data zwrotu potwierdzenia salda: ...........ccooevviiiiiiniieee




Zatqcznik Nr 4

do Instrukcji w sprawie gospodarki

majgtkiem trwalym, inwentaryzacji majgtku i zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie

w Centrum Ustug Spolecznych w Kluczach

Protokél nr ...... zdnia ...coevvvveennnnnnn.

Komisji Likwidacyjnej w Centrum Uslug Spolecznych w Kluczach

Zgodnie z Zarzadzeniem

Komisja Likwidacyjna w skladzie:

Przewodniczacy Komisji: ........cooiiiiiiiiiiii i
Czlonek KOmisjiz ...ouuinuiiiiiiii e,

Czlonek KOmiSjiz ...ouuinriiii i,

rozpatrzyta Wniosek likwidacyjny z dnia .........................l. przeprowadzajac postgpowanie
likwidacyjne nastgpujacego sprzetu:

Nazwa Srodka trwalego / Numer

Lp. pozostalych srodkéw Hosé Wartosc

. . Sposdb likwidacji
trwalych/WNiP |nwentarzowy ]ednostkowa zi

Podpisy cztonkow komisji:

Przewodniczacy Komisjiz .......oovuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieae
Czlonek KOmisji: .oouueieiiii i e

Cztonek KOmiSjiz ..ooueineineiii i

Akceptuje:

(podpis Dyrektora



Zatqcznik Nr 5

do Instrukcji w sprawie gospodarki

majgtkiem trwalym, inwentaryzacji majgtku i zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie

w Centrum Ustug Spolecznych w Kluczach

(Nazwa jednostki — pieczec)

Sprawozdanie z przebiegu spisu z natury

Zesp6t spisowy dziatajacy na podstawie Zarzadzenia ........... Dyrektora Centrum Ustug
Spotecznych w Kluczach zdnia ............ w nast¢pujacym sktadzie osobowym:

Lo — przewodniczacy
2 — cztonek Komisji
S — cztonek Komisji

przeprowadzit w dniach ......................... spis z natury nastepujacych sktadnikow majatkowych
Centrum Ustug Spotecznych w Kluczach:

1) srodkoéw trwatych,
2) pozostatych srodkoéw trwatych (wyposazenia).
1. Objete spisem z natury sktadniki majatkowe zostaty spisane na arkuszach spisu z natury:
odnr......... donr........ liczba pozyciji .......
2. W wyniku szczegoétowego sprawdzenia pomieszczen stwierdzono, ze wszystkie skladniki
majatku podlegajace spisowi zostaty ujete na arkuszach spisow z natury.
3. W czasie dokonania spisu z natury nie stwierdzono usterek i nieprawidtowosci w zakresie
przechowywania mienia oraz magazynowania i konserwacji.
Nie stwierdzono uchybien w zakresie zabezpieczenia mienia.
W celu pelnego zabezpieczenia przechowywanego mienia potrzebne sa nastepujace Srodki
. 0172 0Y (5167221 - oL
(wypetni¢ w przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci, uchybien)
6. W czasie spisu z natury zespét spisowy napotkal nastepujace trudnosci

ok~

7. Inne uwagi 0s0b uczestniczacych przy czynno$ciach sporzadzania spisu z natury
8. Uwagi i spostrzezenia osoby materialnie odpowiedzialnej za objg¢te spisem sktadniki majatku

(podpisy zespotu spisujgcego)



(Nazwa jednostki — pieczec)

Zatqgcznik Nr 6

do Instrukcji w sprawie gospodarki

majgtkiem trwatym, inwentaryzacji majgtku i zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie w Centrum Uslug
Spotecznych w Kluczach

Zestawienie roznic inwentaryzacyjnych

Pieczeé firmowa Zestawienie réznic inwentaryzacyjnych | Dotyczy strona
........................ na dzien ......eeeveeennenne
2.1,
Lp. | Nrdokum. | KTM - Nazwa Stan faktyczny | Stan ksiegowy Roznice inwentaryzacyjne Roznica do

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

indeksu | przedmiotu kontach Uwagi
ark. | Poz. spisowego ilos¢ | wartos¢ | ilos¢ | wartosc Niedobory Nadwyzki Wn Ma
blok | karta ilo§¢ | warto$é ilog¢ warto$é

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




Zalgcznik Nr 7

do Instrukcji w sprawie gospodarki

majgtkiem trwalym, inwentaryzacji majgtku i zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie

w Centrum Ustug Spotecznych w Kluczach

(Nazwa jednostki — pieczeé)

Protokdl z rozliczenia wynikow inwentaryzacji

Komisja Inwentaryzacyjna w sktadzie:

Lo - przewodniczacy

2. e - cztonek

P - cztonek

na posiedzeniuwdniu ...................... dotyczacym inwentaryzacji w...........ceeeeennenn...
wdniach ...........oociiiii arkusze spisu z natury nr..............oooeeennnnn... dokonata

nastepujacego rozliczenia:

Q) NAZWA ODICKIU ... ettt e e e e

I. Rozliczenie wynikdw inwentaryzacji:
1) Ustalony stan ewidencyjny:
- srodkow trwatych (011) — warto$€ ogdtem: ..........ooviiiiiiiiiiiii i, 7k,
- pozostatych srodkéw trwatych (013) — warto$¢ ogdtem: ..................ooeie zt,
2). Ustalony stan wg spisu z natury:
- Srodkow trwatych (011) — warto§¢ ogdtem: ..., zk,

- pozostatych $rodkow trwatych (013) — warto$¢ ogdtem: .......................... zt,
Il. Rozliczenie wynikéw inwentaryzacji innych sktadnikow majatkowych niz w pkt. 1
wg ,,Zestawienia roznic inwentaryzacyjnych” — warto$¢:

1) niedobory ogotem: ..............cooiiiiinnnln. zt,
2) nadwyzki ogétem: ... zt,

I11. Komisja Inwentaryzacyjna po przeprowadzeniu postgpowania wyjasniajacego
ustala co nastepuje:

3) Zdaniem Komisji Inwentaryzacyjnej stwierdzone niedobory (nadwyzki) nalezy
zakwalifikowac¢ jako:

a) niezawinione i spisa¢ w ci¢zar strat nadzwyczajnych,



b) zawinione, obcigzy¢ ich warto$cig osoby materialnie odpowiedzialne jak nizej:

L
2 e
T
(podpisy czlonkéw komisji)
IV. Opinia radcy prawnego:
(data) (podpis)

V. Opinia gtownego ksiggowego w zakresie przeprowadzenia kontroli wewngtrznej,
obejmujacej badanie rzetelnosci 1 prawidlowosci przeprowadzenia 1 rozliczenia
inwentaryzacji:

(data) (podpis)



Zalgcznik Nr 8

do Instrukcji w sprawie gospodarki

majgtkiem trwalym, inwentaryzacji majgtku i zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie

w Centrum Ustug Spotecznych w Kluczach

(Nazwa jednostki — pieczec)
Decyzja kierownika jednostki

W sprawie réznic inwentaryzacyjnych

Zatwierdzam rozliczenie koncowe (ostateczne) sporzadzone w dniu .................
0077/ Pt
(nazwisko i imig oraz stanowisko pracy)
QOLYCZACE. ..t eereeieecie ettt ettt ettt e et e st e et e et eeabe e taeeabe e seeenbeenseeesbeesseeenbeesaeenteenRbeebeeanreas
(nazwa i adres placowki)
za okres od ................elll do .oooiiiiii 1 stanowigce wyliczenie powierzonego
majatku u osoby (0sob) materialnie odpowiedzialnej (-nych):
e
2

(nazwiska, imiona i stanowiska pracy)

zamykajace si¢ wynikiem:
-nadwyzka w kwocie ..o ztotych
- niedobor w kwocie ........oooiiiiiiiii ztotych

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

1. Komisji Inwentaryzacyjnej,
2. Gtéwnego ksiegowego,
3. Radcy prawnego,
postanawiam:

1. Uzna¢ niedobor w kwocie .................oeeeee. zt - jako:
a) niezawiniony i spisa¢ w straty nadzwyczajne

b) zawiniony 1 obcigzyc¢:

Pt kwota niedoboru w wysoko$ci .................. zt,
2 kwotg niedoboru w wysokos$ci ................... zt,
2. Uzna¢ nadwyzke w kwocie ...................... zt  jako niezawiniong (zawiniong)*

1 zaliczy¢ na zyski nadzwyczajne.

3. Uzna¢ szkod¢ w mieniu w kwocie ........cccceeveevvennnnne. zt w sktadnikach majatkowych



R O ST L)Y 1 - Lo OSSR

(niepetnowartosciowe, uszkodzone, zepsute, zbedne itp.)

za niezawinione (zawinione)* i postgpi¢ w sposob jak nizej:

(np.: zniszczy¢ komisyjnie: spisujgc w straty nadzwyczajne, jezeli szkoda miala przyczyne losowg)

(data) (pieczeé i podpis kierownika jednostki



