ZARZADZENIE NR 0050- 112/11
WOITA GMINY UNISLAW
z dnia 19 grudnia 2011

w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji Srodkéw trwalych, pozostalych Srodkéw
trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych, zbiorow bibliotecznych, materialéw
oraz ustanowienie 0s6b materialnie odpowiedzialnych.

Na podstawie art.26 i 27 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (ij. Dz.
U. z 2009 1. Nr 152, poz. 1223, Nr 157, poz. 1241, Nr 165, poz. 1316, z 2010 r. Nr 47, poz.
278, z 2011 r. Nr 102, poz. 585, Nr 199, poz. 1175, Nr 232, poz. 1378.) zarzadza sig, co
nastgpuje:

§1.
Przeprowadzi¢ inwentaryzacje w jednostkach podleglych tj.

a) Szkota Podstawowa w Kokocku
b) Szkota Podstawowa w Grzybnie
¢) Szkola Filialna Bruki Unistawskie
d) Zespot Szk6t w Unistawiu

¢) Przedszkole ,.Krasnoludek”

Inwentaryzacja dotyczy:

a) $rodkow trwalych
b) pozostatych srodkéw trwalych
¢) wartosci niematerialnych i prawnych
d) zbiorow bibliotecznych
¢) materialow
§2

Osobami odpowiedzialnymi za przeprowadzenie inwentaryzacji sa dyrektorzy szkél.

§3
Zobowiazuje dyrektoréw szkot do $cislego stosowania i przestrzegania ,,Instrukcji
Inwentaryzacyjnej”.

§4
Za nie przestrzeganie ,,Instrukcji Inwentaryzacyjnej” osoby winne ponosza
odpowiedzialnosé¢ stuzbowa.

§5
Termin przeprowadzenia inwentaryzacji ustala si¢ na dzien 31.12.2011r.
Rozliczenie z dzialem ksiggowoéci do dnia 13.01.2012r.

§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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INSTRUKCJA

W SPRAWIE GOSPODARKI MAJATKIEM
TRWALYM JEDNOSTEK OSWIATOWYCH GMINY UNISLAW,
INWENTARYZACJI MAJATKU
1 ZASAD ODPOWIEDZIALNOSCI
ZA POWIERZONE MIENIE



Podstawe regulacji przyjetych w niniejszej instrukcji stanowia ponizsze akty prawne:

1. Ustawa z dnia 29.09.1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity z 2009 r. Dz. U. Nr 152 poz. 1223).

2 Ustawa z dnia 27.06.2009 r. o finansach publicznych (tekst jednolity z 2009 r. Dz. U. Nr 157
poz.1240).

3. Ustawa z dnia 15.02.1992 r. o zmiani¢ ustawy o podatku dochodowym od 0s6b prawnych (Dz. U. z

2011 r. Nr 74, poz. 397, Nr 102, poz. 585, Nr 106, poz. 622, Nr 134, poz. 781, Nr 178, poz. 1059, Nr

205, poz. 1202.).

4. Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. rok 1998 nr 21 poz. 94 z p6ézn. zm.).

CZESC 1 - ZASADA OGOLNA

Na majatek sktadaja si¢:

- érodki trwale,

- pozostale srodki trwale w uzytkowaniu (wyposaZenie),

- warto$ci niematerialne i prawne, zbiory biblioteczne.
1. Srodki trwate wycenia si¢ wg zasad okreslonych w ustawie © rachunkowosci, z tym ze srodki
trwale stanowiace wlasno$¢ gminy otrzymane nieodplatnie na podstawie decyzji whasciwego organu
wyceniane sa w wartoéci okreslonej w decyzji.Za $rodki trwale uwaza si¢ sktadniki majatku, ktorych
warto§¢ poczatkowa, okresla ustawa z dnia 20.11.1999 r. o zmianie ustawy o podatku dochodowym od
0s6éb prawnych ( Dz. U. Nr 95, poz. 1101), Do faktur i rachunkéw na podstawie, ktérych dokonano
zakupu §rodkéw trwatych winien by¢ dotaczony dowod OT wypehiony — przyjecie $rodka trwalego.
2. Bez wzgledu na warto$¢ na koncie srodkéw trwatych ewidencjonuje si¢ grunty, budowle i budynki.
Wartos$é érodka trwalego moze byé zwigkszona lub zmniejszona w wyniku zarzadzanej aktualizacji
wyceny. Zwigkszenie wartosci poczatkowej srodkéw trwalych moze nastapi¢ o rownowarto$ci
kosztéw inwestycji zwiazanych z ich ulepszeniem. Zwiekszenie stanu §rodkéw trwalych nastepuje pod
data przyjecia do uzywania z inwestycji, data zakupu lub data decyzji. Ujawnione nadwyzki
ewidencjonuje si¢ pod data ich zinwentaryzowania.
Umorzenie §rodkéw trwatych zgodnie ze stawkami amortyzacyjnymi okreslonymi w ustawie z dnia
20.11.1999 r. o zmianie ustawy o podatku dochodowym od oséb prawnych (Dz. U. Nr 95, poz. 1101),
a okreglone w przedziatach od — do wg Sredniej stawki zapisywane jest w ksigdze giéwnej na koniec
roku budzetowego
Grunty nie podlegaja umorzeniu.
Ewidencja srodkéw trwatych prowadzona jest komputerowo Z zachowaniem Wwymogow

przewidzianych dla ksiegi inwentarzowej $rodkow trwalych.

3. Pozostale drodki trwale w uzywaniu (wyposazenie — przedmioty) wycenia si¢ wg cen

zakupu brutto (lacznie z podatkiem VAT).



trwalego umarza si¢ W pelnej warto$ci poprzez spisanie w koszty w miesiacu przyjecia do uzywania.
5. Bez wzglgdu na wartosé, ewidencja ilosciowo — wartosciowa nalezy obja¢ skladniki majatkowe
zaliczone do pozostatych srodkow trwatych dotyczace:
a) wyposazenie biur:
- meble biurowe (szafy, biurka itp.)

- maszyny liczace i piszace itp.

CZESC I - ODPOWIEDZIALNOSC ZA SKLADNIKI MIENIA

§1.

1. Odpowiedzialnos¢ za nalezyte zabezpieczenic majatku jednostki o$wiatowe) ponosi Dyrektor
Szkoly, na ktorym réwniez ciazy obowiazek nadzoru nad whasciwa eksploatacja majatku i
zabezpieczeniem go przed kradzieza i zniszczeniem.

2. Odpowiedzialnos¢ za wlasciwa eksploatacje i ochronne sktadnikéw majatkowych w czasie godzin

pracy ponosza pracownicy, ktorym pieczy sktadniki te powierzono .

3. Odpowiedzialno$¢ za majatek gminy uzywany przez jednostki budzetowe t). szkoly podstawowe 1

gimnazjum ponosza dyrektorzy, nadzor prowadzi- Kierownik ds. organizacyjno — prawnych. .
4. Ustalenie odpowiedzialnosci indywidualnej za $rodki trwate, pozostate $rodki trwale spoczywa W

Szkolach Podstawowych, Zespole Szkol oraz Przedszkolu na dyrektorach.
§2

1. Pozostale $rodki trwale objete ewidencja ilosciowo — wartoéciowa i iloSciowa wyposazenia
biurowego winny by¢ przypisane do kazdego pomieszczenia z osobna i ujete w spisie
inwentarzowym.

2. Spis inwentarzowy powinien okreslaé rodzaj, ilos¢ sktadnikow wyposazenia, ich numer

inwentarzowy (dot. majatku podlegajacego ewidencji ilosciowo - wartoéciowej 1 iloSciowe] ) oraz

nazwiska i imiona pracownikow, ktérych pieczy skladniki te powierzono. Spis taki, opatrzony
pieczecia jednostki organizacyjnej i podpisami 0sob odpowiedzialnych umieszcza sie w widocznym
miejscu (w formie spisu) w kazdym pomieszczeniu.

3. Wszelkie zmiany w stanie wyposazenia danego pomieszczenia biurowego lub innego mogga nastapic
za wiedza dyrektora i pracownikow odpowiedzialnych za jego eksploatacj¢ i ochrong. Zmiany te
kazdorazowo powinny by¢ odnotowane W spisie inwentarzowym i w przypadku zmian w srodkach
trwatych pozostatych w uzywaniu, podlegaja ewidencji ilosciowo — wartosciowej 1 zgloszone do

sekretariatu szkoly na obowiazujacych drukach szczegdtowo opisanych w tresci instrukeiji.



§3

1. Pracownikom jednostek o$wiatowych moze by¢ powierzony na podstawie dowodu ,OT” lub ,,PT”
sprzet biurowy do uZzytku indywidualnego, kierowcom — samochody. Otrzymujac taki sprzet
pracownik podpisuje o$wiadczenie o odpowiedzialno$ci materialnej za powierzone mu mienie i
zobowiazuje si¢ do jego zwrotu gdy ustanie potrzeba jego uzytkowania (zat nr 1.). Oswiadczenia z
zobowigzania przechowuje si¢ w aktach osobowych w szkole.

2.  Sprzgt biurowy niepodlegajacy ewidencji iloSciowo — wartosciowej przydzielony do

indywidualnego uzytku pracownika winien byé¢ okazany komisji inwentaryzacyjnej pod rygorem

odpowiedzialnoci za stwierdzony brak.

§4.

1. Kierownicy jednostek o$wiatowych zobowiazani sa zorganizowaé taka forme nadzoru, ktora
skutecznie stuzy nalezytej ochronie skadnikow majatkowych wyposazenia przed zniszczeniem lub
kradzieza.

2. W przypadku stwierdzenia nieodpowiednich warunkoéw zabezpieczenia skladnikow majatkowych
osoby wymienione w ust.l wystepuja z wnioskiem do Wojta Gminy Unistaw o wykonanie
koniecznych prac w celu usunigcia zagrozenia.

3. W przypadku stwierdzenia braku wlasciwych warunkéw dla zabezpieczenia sktadnikow

majatkowych powierzonych pracownikowi do indywidualnego uzytku, zainteresowany pracownik

obowiazany jest zglosi¢ ten fakt Dyrektorowi Szkoly.

§ 5.

1. Obowiazek nalezytej troski © ochrong skfadnikow mienia przeznaczonego do uzytku
indywidualnego przed utratay lub zniszczeniem, spoczywa na pracowniku, ktoremu sprzet taki
powierzono.

2. W przypadku stwierdzenia utraty lub zniszczenia skladnika majatkowego bedacego na wyposazeniu
gminnych  jednostek  o$wiatowych, Dyrektor ~ Szkoly (kazdy w zakresie  wlasnej
jednostki),zobowiazany jest ustali¢ okolicznosci tego faktu, przeprowadzié postgpowanie wyjasniajace
celem ustalenia przyczyny lub osoby winnej utraty lub zniszczenia mienia i przedstawi¢ Wojtowi

Gminy Unistaw wnioski w przedmiocie wyegzekwowania odpowiedzialnosci materialnej w mysl

przepiséw Kodeksu Pracy.




§ 6.

1.  Odpowiedzialnoé¢ za nalezyte i terminowe wystawianie obowiazujacych dokumentéw
dotyczacych zmian w stanie posiadania ponosi Dyrektor Szkoly.

2. Dokonywanie przeniesien majatkowych skiadnikow wyposazenia migdzy pomieszczeniami z
pominigciem wymaganej procedury formalnej jest niedopuszczalne.

Skutki prawne zwiazane z utrata lub zniszczenia w wyniku przesunigé obcigzaja pracownikéw, ktorzy

przeniesien takich dokonali — Dyrektorzy Szkét.

§7.

1. Pracownik ponosi odpowiedzialnoé¢ za zniszczenie mienia jednostki powstalego wskutek
niewykonania lub nienalezytego wykonania obowiazkow.

2. Odpowiedzialnosé pracownika z tego tytutu wiaze si¢ z obowiazkiem wyréwnania tej szkody, przy
czym jezeli warto$é jej przekracza wysokosé trzykrotnych poboréw pracownika regres zakladu
ogranicza sig do trzykrotnych poboréw — zgodnie z kodeksem pracy.

3. Pracownik zobowiazany jest pokryé szkode w pelnej wysokosci jezeli przekracza ona wartosci
trzykrotnych poboréw w sytuacji gdy pracownik:

a) dopuscit si¢ zagarnigcia mienia albo w inny sposob umyslnie wyrzadzit szkodg zakladowi.

b) nie dopemit obowiazku zwrotu albo rozliczenia si¢ z powierzonych mu pieniedzy, papierow
wartodciowych, kosztownosci, narzedzi, instrumentéw lub innego wyposazenia, a takZze odziezy
ochronnej i roboczej lub sprzetu ochrony osobiste;.

c) spowodowat szkodg w mieniu innym niz wymienione w punktach a i b jezeli bylo  ono mu

powierzono z obowiazkiem zwrotu.

§8

Ewidencj¢ srodkéw trwalych, pozostatych érodkéw trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych
zobowiazani s prowadzi¢: Dyrektor Szkoly badZ osoby przez niego upowaznione i w ksiggach z
zachowaniem wymogow przewidzianych dla ksiag inwentarzowych $rodkéw trwalych pozostatych
érodkéw trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych. Osoby odpowiedzialne zobowiazane sq do
uzgadniania sald z pracownikiem tj. ksiggowa jednostek oswiatowych na koniec kazdego roku tj. 31

grudnia.




CZESC 11 - INWENTARYZACJA

§ 1.

1. Majatek jednostek budzetowych podlega inwentaryzacji

2.

Inwentaryzacja — to zespdt czynnosci zmierzajacych do ustalania rzeczywistego stanu
sktadnikéw majatkowych jednostki, dokonuje spisu rzeczowych i pienigznych sktadnikow
majatku jednostki, uzgodnienie sald aktywéw i pasywow, ich wycena oraz rozliczenie ze
stanem ewidencyjnym, w tym roéwniez rozliczenie os6b materialnie odpowiedzialnych
Odpowiedzialno$¢ za zarzadzanie inwentaryzacji, terminowe i prawidiowe przeprowadzenie
inwentaryzacji ponosi kierownik jednostki. Za inwentaryzacj¢ w poszczegolnych jednostkach
budzetowych odpowiedzialni sa kierownicy tych jednostek.

Terminy i czgstotliwos¢ przeprowadzenia inwentaryzacji:

Na ostatni dzien kazdego roku obrotowego nalezy przeprowadzi¢ inwentaryzacjg:

a) rzeczowych skladnikow aktywéw obrotowych, drukow $cistego zarachowania,

a takze $rodkow trwalych oraz maszyn i urzadzen wechodzacych w sklad $rodkéw trwatych w budowie

znajdujacych si¢ na terenie nie strzezonym - droga  spisu Z natury, wyceny tych iloéci, poréwnania

wartosci z danymi ksiag rachunkowych i rozliczenia ewentualnych réznic.

b) $rodkéw pienigznych krajowych i zagranicznych na rachunkach bankowych lub

przechowywanych przez inne jednostki, naleznosci, w tym udzielonych pozyczek — droga uzyskania

od bankéw i Kkontrahentéw potwierdzen pisemnych prawidlowosci wykazanego w ksiggach

rachunkowych jednostki stanu tych aktywow lub pasyw6éw oraz wyjasnienia i rozliczenia

ewentualnych roznic.

¢) aktywédw i pasywow nie objetych spisem z natury lub uzgodnieniem t}. gruntow

stanowiacych mienie komunalne, srodkow trwatych trudno dostgpnych ogladowi, naleznosci
spornych i watpliwych, naleznosci i zobowiazan wobec pracownikow, naleznosci i zobowiazan z
tytutéw publiczno — prawnych, naleznosci i zobowiazai wobec o0séb nie prowadzacych ksiag
rachunkowych, $rodkéw trwatych w budowie, ktérych spis z natury jest niemozliwy —
przeprowadza si¢ przez poréwnanie danych ewidencyjnych ze stanem wynikajacym z dowoddw

ksiggowych.

d) inwentaryzacja nalezy objaé rowniez majdujace si¢ w jednostce skiadniki
majatkowe:
- ujete wytacznie w ewidencji ilosciowej,

- bedace wlasnoscia innych jednostek.



IL. Raz w ciagu 2 lat:

- zapaséw materialow i towaréw znajdujacych si¢ w strzezonych skladéwiskach
objetych ewidencja ilosciowo — wartosciowa
1. Raz w ciagu 4 lat:

- érodkéw trwalych, pozostatych érodkow trwalych w uzywaniu (dawne wyposazenie)
oraz maszyn i urzadzen wehodzacych skiad $rodkéw trwatych w budowie znajdujacych sig na
terenie strzezonym.

Terminy i czgstotliwo$é inwentaryzacji okreslone w ust. 2 pkt. I, 11 i Il uwaza si¢ za
dotrzymane, jezeli inwentaryzacjg:

- skiadnikéw aktywéw z wylaczeniem srodkéw pieni¢znych, papierdw warto$ciowych,
materialéw — rozpoczeto nie wezesniej niz 2 miesiace przed konfcem roku obrotowego 1
zakoficzono do 15 dnia nastepnego roku (styczen), ustalenie za$ stanu nastapilo przez
dopisanie do lub odpisanie od stanu stwierdzonego droga spisu z natury lub potwierdzenia
salda (zwiekszenia lub zmniejszenia), jakie nastapily miedzy data spisu lub potwierdzeniem a
dniem ustalenia stanu wynikajacego z ksiag rachunkowych, przy czym stan wynikajacy z
ksiag rachunkowych nie moze by¢ ustalony po dniu bilansowym.

§2.

Sposob przeprowadzenia inwentaryzacji.

1. Inwentaryzacje S$rodkéw trwalych, pozostalych érodkéow trwalych w  uzywaniu
(wyposazenie) przeprowadza si¢ metoda spisu z natury w oparciu o Zarzadzanie Kierownika
Jednostki wzor — zatacznik Nr 3).

2. Przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej w szkole powotuje Dyrektor Szkoly. Nie
moze to byé gléwny ksiegowy lub inny pracownik dziatu finansowo — ksiggowego.

3. Komisje inwentaryzacyjna w jednostkach oswiatowych powotuja dyrektorzy.

4. W celu sprawnego przeprowadzenia spisu z natury powoluje si¢ zespoly spisowe sposréd
pracownikéw. Zespdt spisowy musi sig skladac z co najmniej dwoch lub trzech oséb, przy
czym nie moga to by¢ osoby odpowiedzialne za spisane sktadniki majatku. Sktad zespolow
spisowych ustala na wniosek przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej Dyrektor Szkoty.

5. Do uprawnien i obowiazkéw przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej nalezy:

1) przeprowadzanie szkolenia cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej oraz zespoiow
spisowych,
2) organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji rzeczowych skladnikéw

majatku oraz dopilnowanie ich wykonania we wlasciwym terminie, a w szczegodlnosci




3)

4)

b)

3)

6)
7)

8)

9)

sprawdzenie czy $rodki trwale i wyposazenie w uzytkowaniu sa oznakowane, a W
pomieszczeniach, w ktorych sig znajduja wywieszone s aktualne spisy,

prowadzenie rozliczenia arkuszy spisowych z natury, stanowiacych druki Scistego
zarachowania,

stawianie w uzasadnionych przypadkach wnioskow w sprawie:

Zmiany terminu inwentaryzacji,

inwentaryzacji niektorych sktadnikéw majatku na podstawie obliczef technicznych
lub szacunku,

powolanie fachowcow lub rzeczoznawcow do ustalania stanéw faktycznych
skladnikéw majatku, inwentaryzacyjnych na podstawie obmiaru lub szacunku,
przeprowadzenie inwentaryzacji w sposob uproszezony polegajacy na zastapieniu:
spisu z natury — poréwnaniem danych ewidencyjnych ze stanem faktycznym,

spisu z natury — poréwnaniem danych ewidencyjnych z dokumentacja,
przeprowadzeniem spisow uzupehiajacych lub powtérnych,

zarzadzanie w uzasadnionych przypadkach przyjecia lub wydania sktadnikéw majatku
w czasie spisu,

kontrolowanie przygotowar do spisu oraz przebiegu spisOw z natury,

kontrolowanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym wypelnionych przez
zespoly spisowe arkuszy spisow z natury i innych dokumentéw z inwentaryzacji,
dopilnowanic  terminowego  zlozenia wyjasnien  ewentualnych  roznic
inwentaryzacyjnych przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie,

ustalenie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych i powstanie wnioskéw w

sprawie ich rozliczenia,

10) przygotowanie wnioskow o wszczecie dochodzenia w przypadku ujawnienia

niedobor6w i szkéd zawinionych,

11) stawianie wnioskéw w sprawie sposobu zagospodarowania ujawnionych w czasie

inwentaryzacji zapaséw niepelnowartosciowych, zbednych lub nadmiernych oraz w

sprawie uprawnienia gospodarki rzeczowymi i pienigznymi skladnikami majatku,

12) przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej moze ¢z¢sé¢ z wymienionych czynnosci

zleci¢ do wykonania czlonkom komisji inwentaryzacyjnej oraz przewodniczacych
zespoléw spisowych; nie zwalnia go to jednak od odpowiedzialnosci za ich

prawidtowe i terminowe wykonanie.

Czynnosci przedinwentaryzacyjne

Przed przystapieniem do inwentaryzacji nalezy przeprowadzi¢ ogledziny Srodkow trwatych i

9




pozostatych srodkéw trwalych w uzywaniu pod wzglgdem oznakowania umozliwiajacego
identyfikacje oraz przydatno$é. Nalezy dokona¢ likwidacji srodkow Zniszczonych,
nieprzydatnych i itp. w jednostkach oswiatowych musi by¢ zgoda Wojta.

Likwidacji dokonuje komisja powotana przez Dyrektora Szkoty sporzadzajac protokot (wzér
w zatgezniku Nr 3), w ktérym podaje przyczyny i sposéb fizycznej likwidacji.

Protokot zawierajacy: nazwe $rodka, numer inwentarzowy, ilo$¢, ceng i wartos¢, podpisy
komisji i oséb materialnie odpowiedzialnych, zatwierdzenie Wojta..

Protokol zatwierdzony przez Wojta, Dyrektor Szkoly przekazuje niezwlocznie ksiggowej

oswiatowej celem naniesienia zmian w ewidencji ksiggowej.

Inwentaryzacja wlasciwa
1. Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej pobiera od osoby odpowiedzialnej ,,Arkusz spisu
z natury, druk scistego zarachowania”(wzér Nr 6). Przed rozpoczgciem spisu osoba
odpowiedzialna materialnie sklada oswiadczenie ( wzér Nr 5). Zespot spisowy dokonuje
spisu z natury na drukach (wzér Nr 6) w 2 egzemplarzach wypelniajac czytelnie wszystkie
rubryki zgodnie z trescia druku w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej. Jezeli w
spisie z natury z waznych przyczyn nie moze bra¢ udziatu osoba materialnie odpowiedzialna
i nie upowazni do tej czynnosci innej osoby, spis z natury powinien by¢ przeprowadzony
przez co najmniej 3 osobowa komisjg, wyznaczong przez kierownika jednostki.
Bezposrednio pod ostatnia pozycja na arkuszu spisowym nalezy zamiescic klauzulg o tresci:
,»Spis zakoficzono na poz......”. Natomiast pozostale wolne pozycje arkusza nalezy skreslic.
Bledy w arkuszach spisowych w momencie ich wypetnienia mozna poprawi¢ wylacznie
przez skreslenie blednego zapisu (tekstu, liczby), tak aby pozostaly one czytelne. Poprawka
bledu powinna by¢ podpisana przez osobe (osoby) dokonujace spisu z natury i opatrzona
data. Bledy powstate np. przy wycenie, powinny by¢ poprawione i podpisane przez osoby,
ktérym powierzono wykonywanie tej czynnosci. Arkusze spisu z natury sporzadza sig w
dwoch egzemplarzach, a przy inwentaryzacji zdawczo — odbiorczej w trzech. Oryginal spisu
otrzymuje ksiggowo$é za posrednictwem przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej,
kopig osoba materialnie o odpowiedzialna. Na oddzielnych arkuszach dokonuje sig spisu:
- $rodkéw trwatych,
- pozostalych srodkéw trwatych,
- materiatdw, zbioréw bibliotecznych.
Nie nalezy spisywaé na jednym arkuszu skladnikow majatku powierzonych réznym osobom
materialnie odpowiedzialnym. Podlegajace spisowi sktadniki majatku nie mogg by¢ do czasu
zakonczenia spisu na polu spisowym wydawane lub przyjmowane. O ile nie mozna unikac

ruchu skladnikéw majatku, zespdt spisowy zawiadamia przewodniczacego komisji
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inwentaryzacyjnej, ktéry moze zarzadzié, aby przyjecie lub wydanie uwzgledni¢ w spisie na
podstawie specjalnie oznaczonych dowodow przyjecia lub wydania. Po zakonczeniu kazdej
strony arkusza spisu, zespot spisowy i osoby materialnie odpowiedzialne skladaja podpisy,
nastegpnie  zespot spisowy sporzadza zestawienie arkuszy spisowych 1 sklada
przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej — ,,Sprawozdanie z przebiegu spisu z natury
(wzor Nr 7).

2. Po zakohczeniu spisu z natury zespol spisowy przekazuje arkusze ksiggowej o$wiatowej.
Pracownicy dziatu ksiggowosci wpisuja ceny ewidencyjne stosowane w ksiggach
rachunkowych i inwentarzowych . Uzgodnienie stanu ewidencyjnego i faktycznego nastgpuje
w drodze poréwnania ustaleft zawartych w arkuszach spisowych z ewidencja analityczna. W
przypadku pelnej zgodnosci wartosci spisu z natury z ewidencja ksiggowa wynikajaca z ksiag
rachunkowych i inwentarzowych, komorka finansowo-ksicgowa odnotowuje fakt pelnej
zgodnosci na wydrukach jw., adnotacje podpisuje ksiggowa oSwiatowa
W przypadku stwierdzenia réznic w wartosci spisu z natury z ewidencja ksiggowa wynikajaca
z ksiag rachunkowych i inwentarzowych, komérka finansowo-ksiggowa sporzadza
,Zestawienie rézmic inwentaryzacyjnych” (wzor Nr 9) podajac: stan faktyczny wedtug spisu z
podaniem poz. spisu, numer inwentarzowy, nazwe jednostki miary, ceny, ilosci i wartosci,
réznice-nadwyzki i niedobory. Po wypelnieniu zestawienia przekazuje calos¢ dokumentacii

dla komisji inwentaryzacyjnej.

Rozliczenie inwentaryzacji

1. Komisja inwentaryzacyjna wyjasnia w uzgodnieniu z dyrektorami i osobami materialnie
odpowiedzialnymi przyczyny réznic, sporzadza protokot rozliczen wynikow inwentaryzacji
(wzér Nr 11) i dolacza do protckotu LO$wiadezenia os6b materialnie odpowiedzialnych po
inwentaryzacji”(wzor Nr 8).

2. W oparciu o ww. protokét Dyrektor Szkoty przygotowuje ,,decyzje Wojta Gminy Unistaw w
sprawie réZnic inwentaryzacyjnych” (wzor Nr 12), decyzje podpisuje Wojt. Decyzjg nastgpnie
przekazuje do referatu finansowo-ksiggowego. Referat finansowo-ksiegowy ewidencjonuje w
ksiggach rachunkowych i inwentarzowych dane wynikajace z decyzji Wojta.

3. Spisu pozostatych $rodkéw trwatych w uzywaniu o wartoéci nizszej niz 6% dolnej granicy
$rodka trwalego — podlegajacych tylko ilosciowej ewidencji, dokonuje si¢ poprzez stwierdzenie
zgodnosci lub niezgodnosci stanu faktycznego ze spisem inwentarzowym. Niezgodnosci
wyjasnia komisja inwentaryzacyjna z udziatem Dyrektora Szkoly, wystuchujac osobg
materialnie odpowiedzialna. Decyzjg ostateczna w sprawie roznic w wyposazeniu (niskiej

wartosci) podejmuje Wojt.
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CZESC IV- Inwentaryzacja pozostalych aktywow i pasywow
§1.

1. Inwentaryzacji $rodkéw pienigznych zgromadzonych na rachunkach bankowych lub
przechowywanych przez inne jednostki, nalezmodci, w tym udzielonych - pozyczek,
powierzonych kontrahentom wlasnych skladnikéw majatkowych — dokonuje sig¢ na ostatni
dzieh roku przez uzyskanie potwierdzenia prawidlowodci stanu tych aktywow i pasywow
przez bank i kontrahentow.

2. Inwentaryzacja aktywow i pasywéw nie objetych spisem z natury lub uzgodnieniem tj.
gruntéw stanowigcych mienie komunalne, érodkéw trwalych trudno dostepnych ogladowi,
naleznosci spornych i watpliwych, naleznosci i zobowiazan wobec pracownikéw, naleznosci i
zobowiazah z tytuléw publiczno — prawnych, naleznosci i zobowiazan wobec osob nie
prowadzacych ksiag rachunkowych, érodkéw trwatych w budowie, ktérych spis z natury jest

niemozliwy — odbywa si¢ w drodze weryfikacji danych z ksiag z odpowiednimi dokumentami.

§ 2.
Petna dokumentacja inwentaryzacyjna przechowywana jest przez okres 5 lat zgodnie z

Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 201 1.

12




Zalgeznik Nr 1

do Instrukeji w sprawie gospodarki majatkiem
trwalym jednostek oswiatowych gminy
Unislaw, inwentaryzacji majatku i

zasad odpowiedzialno§ci za powierzone mienie.

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

(stanowisko)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam niniejszym, Ze znane mi sa obowiazki oraz $wiadomy(a) jestem
odpowiedzialnosci materialnej na podstawie art. 114 kodeksu pracy z tytulu zajmowanego
STANOWISKE PIACY W .. eveeeeininaririnerrsn e enen st s a s st re s ta s s e /
Réwnoczesnie oswiadczam, iz przyjmuje odpowiedzialno$¢ materialna za mienie powierzone
mi bezposrednio z obowiazkiem zwrotu lub wyliczenia si¢, jak réwniez za mienie, nad
ktérym powierzono mi nadzér w zwiazku z petniong funkcja, stosownie do tresci przepisOw
art. 124 kodeksu pracy.

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

(podpis osoby przyimujacy $wiadczenic) (data i podpis pracownika)




Zalgcznik Nr 2

do Instrukeji w sprawie gospodarki majatkiem
trwalym jednostek o§wiatowych gminy
Unislaw, inwentaryzacji majatku i

zasad odpowiedzialno$ci za powierzone mienie.

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

(pieczeé nagléwkowa)

Spis inwentarza

(wywieszka)

w pomieszezeniu Nr...c.c.coovvnne

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

Komérka organizacyjna

LP. Nazwa przedmiotu Ilosé Nr inwentarzowe

----------------------------------------

(miejscowosc) (podpis dyrektora jednostki)




Zalgcznik Nr 3

do Instrukeji w sprawie gospodarki majatkiem
trwalym jednostek o$wiatowych gminy
Unistaw, inwentaryzacji majatku i

zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie.

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

w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji

§ 1.

7arzadzam przeprowadzenie pelnej inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych w

przez komisjg Inwentaryzacyjna w nastepujacym sktadzie osobowym:

| SOOI ROR SO PS - przewodniczacy

D erereeeeeettersennasassasrananey - cztonek

K SO OP OV - czlonek

w terminie do dnia.......cceeveecereiinnnnnnes AO A eeeerrieereiriereeerrerereresarens
§2.

Inwentaryzacja nalezy obja¢ nastepujace skladniki majatkowe:
1. $rodki trwale

2. $rodki trwate w uzytkowaniu
3. druki $cistego zarachowania

§3.

[a—
k)

Skiadniki majatku wymienione w § 2 pkt. 112 nalezy spisaé na arkuszach spisu z natury.
2. Inwentaryzacja sktadnikéw majatku wymienionych w § 2 pkt. 3 przeprowadzi¢ poprzez
poréwnanie stanu faktycznego ze stanem wynikajacym z ksiag rachunkowych w drodze
spisu Z natury.




§4.

Arkusze spisowe pobierze przewodniczacy zespohu spisowego w referacie finansowo —
ksiegowym w terminie do dnid.....coveeeenenns

§5.

Zobowigzuje komisje do:

1.

o

Przeprowadzenia inwentaryzacji —przy czynnym udziale os6b  materialnie
odpowiedzialnych,

Przestrzegania ogoéinie obowiazujacych przepisow o inwentaryzacji oraz zasad 1
sposobdéw postgpowania okreslonych w instrukcji w sprawie gospodarki majatkiem
gminy, inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie,
Dokonania ostatecznej wyceny sktadnikéw maj atkowych,

Sporzadzenia rozliczenia inwentaryzacji,

Przekazania kompletnej dokumentacji inwentaryzacyjnej do referatu finansowo —
ksiggowego w terminie 5 dni po zakonhczeniu spisu.

§6.

Czlonkéw Komisji  czynig odpowiedzialnymi  za wlasciwe, dokladne, rzetelne
przeprowadzenie inwentaryzacji, zgodnie ze stanem faktycznym.

§7.

Zarzadzenie obowiazuje z dniem podjecia

Otrzymuja do wykonania:

aere

I

(data i podpis komisji)

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

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

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

(piecze¢ imienna i podpis kierownika jednostki)




Zalacznik Nr 4

do Instrukeji w sprawie gospodarki majatkiem
trwalym jednostek oSwiatowych gminy
Unislaw, inwentaryzacji majatku i

zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie.

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

(nazwa jednostki — pieczg¢)

Protokél likwidacji $Srodkéw trwalych/Srodkéw trwatych w
uzytkowaniu/wyposazenia.

Sporzadzamy oddzielnie dla $rodkéw trwatych, srodkéw trwalych w uzywaniu { wyposazenia
nie podlegajacego ewidencji ilosciowo — wartosciowej ) .

Komisja likwidacyjna w skladzie:

| PO RROPUO PPN - przewodniczacy
2o et s - czlonek
K J U USPURPURIORVOOPPOPY - czlonek

Dokonata w dniu.............. ogledzin nizej wymienionych srodkow trwatych i stwierdzita, ze
Z uwagi na zuzyc:1e( opisaé¢ na czym

POLERA ). vverrseriorescsenesesiaianeinss e ssers e RS
nadaja si¢ one jedynie do HKWIdACH] PrZeZ........ovvmmiiimsenirnmmcinisiiirinns st

W zwiazku z powyzszym dokonano likwidacji ( srodkéw trwatych / srodkow trwatych w
uzywaniu / wyposazenia ) zniszczonych / nieprzydatnych jak nizej:

Lp. Nr. Sposob fizycznej
Nazwa srodka Inwent. |Ilosé Cena | Wartos¢ llkwidaqi
Razem

Stownie ztotych: ( POdad WATtOSE )..uovueucuericieurrimcieiiinsmsn e e
Podpis komisji: Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej
1 JOPE OO e O P R
2) et
) TR O UUURR Podpis kierownika jednostki
(data i micjscowos¢ ) Zatwierdzam LKwidacj@....coveeiccrnescreasanaeas

( pieczgé i podpis Wojta Gminy Unistaw )




Ja nizej podp

nalezace do

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

Zalacznik Nr 5
do Instrukeji w sprawie gospodarki majgtkiem
trwalym jednostek o§wiatowych gminy
Unislaw, inwentaryzacji majatku i
zasad odpowiedzialnoSci za powierzone mienie.

Os$wiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej przed inwentaryzacj3

( wymieni¢ whasciciela )

o$wiadczam co nastgpuje:

I.

isana jako osoba materialnie odpowiedzialna za powierzone skiadniki majatkowe w

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

Wszystkie dowody rachunkowe przychodowe i rozchodowe dotyczace prowadzonej placowki
zostaly wystawione i przekazane do ksiegowoséci Urzedu Gminy oraz sa ujgte w dokumentacji

ewidencyjnej (ksiegach rachunkowych) wedlug stanu na
QZIEM1. e vreeeeeeeereeessermssnesnenesarscsrasrssaa st tab s m s st it patomiast dowody Dbiezace do czasu
rozpoczecia Spisu, . do A e przekazatem / tam Przewodniczacemu

Komisji Inwentaryzacyjnej.

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

3. Wszystkie skiadniki majatkowe w tej placowee naleza do firmy z wyjatkiem:

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

ktére sg wiasnoscia......

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

4. Stan zabezpieczenia powierzonego maj AKU JEST.veverrrremssreseserescsssnninnsnsacans

ale mam zastrzezZenia do

(dokona¢ oceny)

(wymieni¢ zastrzezenia)

5. W okresie miedzy inwentaryzacyjnym wystapity ( nie wystapily ) zdarzenia i okolicznosci
majace wplyw na wynik obecnej inwentaryzacji i wyliczenia.

Do nich W SZCZE@OMOSCT NAEZAT . cvvverremcereresssersssrss s

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

(miejscowosé i data)

Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej

Sporzadzono w 2-ch egz.

la/a
2.dla Dyrektora




DRUK SCISLEGO ZARACHOWANIA
Zalgcznik Nr 6
do Instrukcji w sprawie gospodarki majatkiem
trwalym jednostek oswiatowych gminy
Unislaw, inwentaryzacji majatku i
zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie.

Arkusz spisu z natury
uniwersalny

ROAZA] INWENATYZACE 1..ovaevssesnreenmmassisssssnssssiissss s sty
Sposéb przeprowadzenia INWEILATYZACTE - «oevcrrirnensessrnrsnmsssssaserens s sess

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

Skiad komisji inwentaryzacyjnej (zespotu Inne osoby i stanowisko stuzbowe
spisujacego)
(Imig, nazwisko i stanowisko stuzbowe) (Imig, nazwisko i stanowisko stuzbowe)

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

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

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

Lp. J.m. |Tlo§¢é Cena | Wartos¢ | Uwagi
KTM — symbol indeksu Nazwa stwierdzona
(okreslenie)
przedmiotu
spisowego

Podpis osoby materialnie odpowiedzialne] e
(podpis)
LTS 1t A SR Sktad komisji inwentaryzacyjnej

(imig i nazwisko) (podpis) PrzeWOdMiCZACY .. -vvvrevereries srmimssneceires
(imi¢ i nazwiske) (podpis)
CZIONKOWIE. cvvree e ccsirreannrseaeesns

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

Sprawdzit ..o e




Zalacznik Nr 7

do Instrukeji w sprawie gospodarki majatkiem
trwalym jednostek oSwiatowych gminy
Unislaw, inwentaryzacji majatku i

zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie.

Sprawozdanie z przebiegu spisu z natury

Zesp6t spisowy na podstawie Zarzadzenia Kierownika Jednostki Nr.......... zdnia.....cciiniianne
w skladzie:

Lo cvvvveeerneemieesnnsenrsssnnens -przewodniczacy

VRSP - cztonek

K TV RPRPP - czlonek

Przeprowadzit w dniach.......coweiennr spis z natury w :

O TP OO PP RS S P R L

{(nazwa jednostki, oznaczenie inwentaryzacyjnych pomieszczen itp.)

SO OO RePE S TS TR S PP I L T LT
(rodzaj inwentaryzowanych skladnikéw majatkowych)

c/osoba materialnie 0dPOWIEAZIAMA ......vvuercrieimisirrrie s

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

117 RO F [+ 3 (1 UTERIRRIOS TCZDA POZYCIiereucenmerarersrrmmsicssesirrmnramsas bt

2. W wyniku szczegolowego sprawdzenia pomieszczen stwierdzono ze wszystkie sktadniki

Majatku podlegajace spisowi zostaly ujete na arkuszach spisow z natury.
3. Stan pomieszczen jest nastgpujacy:

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

4. Stwierdzono w czasie dokonania spisu z natury nastgpujace usterki i nieprawidlowosci w

zakresie przechowywania mienia oraz magazynowania i konserwacji:

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

ZADEZPIBCZAJACE: - vveervessresssenessseressseess a oL

(wypei¢ w przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci, uchybien)

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

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

9. Uwagi spostrzezenia osoby materialnie odpowiedzialnej za objgte spisem sktadniki majatku

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

........................... data......cooeiinienes ) OO OO OUORPOPOOPS
(miejscowosc) 2T U URIOROR PP
K JUPT RO OORRUPETPRU
A ooieerereererees oo
(podpis osoby materialnie (podpisy zespotu spisujacego)

odpowiedzialnej }




Zalgcznik Nr 8§

do Instrukeji w sprawie gospodarki majatkiem
trwalym jednostek oswiatowych gminy
Unislaw, inwentaryzacji majgtku i

zasad odpowiedzialno$ci za powierzone mienie.

Oswiadczenie
osoby materialnie odpowiedzialnej po inwentaryzacji

1.0$wiadczam, ze bralem czynny udzial w inwentaryzacji powierzonych skladnikow
MAJAKOWYCh W .

i stwierdzam, Ze spisem z natury objeto wszystkie skiadniki majatkowe, zgodnie z zakresem
przedmiotowym okre$lonym w Zarzadzeniu ... e

2.0swiadczam, ze w arkuszach spisu z natury objgto wszystkie znajdujace si¢ w placowce
skladniki rzeczowe, bedace na jej stanie.

3.Nie wnosze zadnych uwag i zastrzezefi do pracy Komisji inwentaryzacyjnej (Zespolu
Spisowego).

4 Nie wnosze zastrzezen do wyceny skladnikéw majatkowych i do wyniku wstgpnej wyceny.

(miejscowosc)

(imi¢ i nazwisko, podpis osoby mat odpow.)




Zalacznik Nr 9

do Instrukcji w sprawie gospodarki majatkiem
trwalym jednostek oswiatowych gminy
Unislaw, inwentaryzacji majatku i

zasad odpowiedzialno$ci za powierzone mienie.

ZESTAWIENIE ROZNIC INWENTARYZACYJNY CH

Pieczet firmowa Zestawienic 1oznic inwentaryzacyjrych Dotyczy strona
........ na dzien........ 2011 ¢
Lp | Nrdokum. KTM Nazwa jm | ce | Stan faktyczny w Stan ksiggowy w Roznice inwentaryzacyjne | Roznica do Uwa
. Symbol | (okreslenie) na | dniu spisu dniu spisu ksiggowania gi
indeksu | przedmiotu warto$é na kontach
spisowego
ark. Poz. ilo§¢ | wartosé ilosé | wartosé Niedobory | Nadwyzki Wn Ma
blok karta
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 i4 15 16 17 18




Zatgcznik nr 11

do Instrukeji w sprawie gospodarki majatkiem
trwalym jednostek oSwiatowych gminy
Unistaw, inwentaryzacji majatku i

zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie.

Protoké! z rozliczenia wynikow inwentaryzacji

Komisja inwentaryzacyjna w skladzie:

| DU PR S OUR PR TRRSIS I - przewodniczacy

TSP UUOPPPI TSI LIS - cztonek

£ SRR OUUTU PSS TSP - cztonek
na posiedzeniu W dniu ... dotyczaCym iNWENTArYZACH] Waui v ercranmssemsssssecrsssinssaeoase
dniach.....c.comennecnnns arkUSZE SPISU Z NALUTY NFc.u.ovrierresrarmrasssssessreresssrssss st s dokonata

nastepujacego rozliczenia:

2/ NAZWa OBIEKtU....eeeerrceeecririeir e

b/ rodzaj sktadnikow majatkowych:

¢/ Tozliczenie obejmuje okres Od.......covvveimncriisininen T s TP UUUUURORTO PP T
I Rozliczenie wynikéw inwentaryzacji

1/ Ustalony stan ewidencyjny:

- érodkéw trwatych (011) = WArto$E OBOIEIML. . vvuivcerrcuciissimsisssrsseremssen e zt
. ésrodkow trwatych w uzywaniu ((013) - Warto$e OZOIEIMN.....cvvvirieceniiin s zt

2/ Ustalony stan wg spisu Z natury :

- érodkow trwatych (011) -Warto$é OZOTeM .. i it st z1
. érodkéw trwate w uzywaniu (013) — warto$€ 0gOlem. ..o 7
RAZEM...ccovicrnremircnmisneasennasranians Zr

II. Rozliczenie wynikéw inwentaryzacji innych sktadnikéw majatkowych niz w pkt. I wg.
Zestawienia roznic inwentaryzacyjnych wartosé:

1/ niedobory ogolem......ovnmieniniiiiinnn. zt

2/madwyzki Ogolem......coorvriieinnicnenes zt

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

1) et




2) Przyczyny powstania w w/w niedoboréw (nadwyzek) ocenia nastepujaco:

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

3) Zdaniem komisji inwentaryzacyjnej stwierdzone niedobory (nadwyzki)
zakwalifikowac jako:

a/ niezawinione i spisa¢ w cigzar strat nadzwyczajnych.

b/zawinione,  obciazy< ich  wartoscia  osoby  materialnie odpowiedzialne

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

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

{data) (podpis)

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

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

(data) (podpis)

jak



Zalacznik Nr 12

do Instrukeji w sprawie gospodarki majatkiem
trwalym jednostek o§wiatowych gminy
Unislaw, inwentaryzacji majatku i

zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie.

Decyzja Wéjta Gminy Unislaw
w sprawie réznic inwentaryzacyjnych

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

(nazwiska, imiona i stanowisko pracy)

Zamykajace si¢ wynikiem:
- nadwyzka w KWOCI® ..o ziotych
- niedobdr W KWocie ...coverricceiniiic s zlotych

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

1. Komisji inwentaryzacyjne;j.
2. Skarbnika Gminy
3. Radcy Prawnego

ostanawiam:

1. Uznaé niedobdr w kwocie ..........ooconieiiiniiniicienes zt jako:
a) niezawiniony i spisaé w straty nadzwyczajne
b) zawiniony i obcigzyé:

L kwota niedoboru w wysokosci .....c.cceeveeniicnens z
2. s kwota niedoboru w wysokosci ......ccvieviniiinens zt
2. Uzna¢ nadwyzke w kwocie ... zl jako niezawiniong (zawiniong) i

zaliczy¢ na zyski nadzwyczajne.

3. Uzna¢ szkode w mieniu w kwocie..................... z} w skladnikach majgtkowych
SPISANYCH JAKO ....oovnviee ettt e a e b bes st
(niepetnowartosciowe, uszkodzone, zepsute, zbgdne itp.)

za niezawinione (zawinione) i postapi¢ z nimi w sposéb jak nizej:
( np. obnizajac cene, wyprzeda¢, zniszezy¢ komisyjnie:
spisujac w straty nadzwyczajne, jezeli szkoda miala przyczyng losowa)




W zwiazku z dokonanym rozliczeniem postanawiam ponadto:

{(wymienic¢ inne)

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

(podpis Wéjta )




Zalacznik Nr 13

do Instrukeji w sprawie gospodarki majatkiem
trwalym jednostek o§wiatowych gminy
Unistaw, inwentaryzacji majatku i

zasad odpowiedzialno$ci za powierzone mienie.

Wezwanie do potwierdzenia salda

Stosownie do wymogow art. 26 ust. 1 pkt. 2 ustawy z dnia 29.09.1994 r. o rachunkowosci (Dz.
U. Nr 152, poz. 1223 z pézn. zm.) wzywamy tamtejSZy (A) ....ocvrrreerreesiininiiseinsssesssssensessenneaens do
potwierdzenia na kopii niniejszego wezwania zgodnosci nizej wykazanego salda figurujacego w
naszych ksiggach rachunkowych na dzien 31.12 ... r. przez osobe upowazniong do skladania
o$wiadczenia woli w imieniu tamtejszej jednostki.

Saldo na 31.12.2011 r. wynosi:

a) dobro Wasze - .....cccvenvenne zi
b) dobro nasze - ................. z
SOWRIE e

Wykazane wyzej saldo rozrachunkéw wynika z nastgpujacych tytutow:

Rozliczenie za Rok Nr Rodzaj Data Kwota dokumentu
Lp. | /rodzaj nalez. m-c dokumentu | dokumentu | dokumentu | Dobro Dobro
zobowiazania/ Wasze nasze
1.
2.
3.
4.
Razem
Zal Nr...oi. do sprawozdania finansowego za ............... kwartal.................. r
W razie niezgodnoéci Iub zastrzezen prosimy o kontakt telefoniczny na nr.................... Wereerreeenrennes

Powolana ustawa o rachunkowosci zobowiazuje kontrahentéw do odestania potwierdzenia w
zobowigzujacym terminie, a poniewaz nie przewiduje mozliwosci milczacego potwierdzenia salda
prosimy o przestanie potwierdzonej kopii niniejszego wezwania w terminie 10 dni, ponadto wzywamy
do niezwlocznego uregulowania naszych naleznosci nar-k nr

Sporzadzil: ...

podpis kierownika jednostki




Zalacznik Nr 14

do Instrukcji w sprawie gospodarki majatkiem
trwalym jednostek o§wiatowych gminy
Unislaw, inwentaryzacji majatku i

zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie.

Protokél z weryfikacji aktywow i pasywow

Komisja inwentaryzacyjna w skladzie:

L — przewodniczacy

2 iietereernenier e — czlonek

T — czlonek

na posiedzeniu w dniu............. dotyczacym inwentaryzacifi W .........cccoiiiiiiiiiiinennns w dniach
.......................... arkusze spisu z natury nr ......................... dokonata weryfikacji aktywow i

pasywoéw nie objetych spisem z natury lub uzgodnieniem sald:
a/nazwa obiektu ... ...

b/ rodzaj skdadnikéw majatkowych: $rodki trwate trudno dostgpne, naleznosci sporne i watpliwe, naleznosci
i zobowiazania wobec pracownikéw nie prowadzacych ksiag rachunkowych, $rodki trwale w budowie.

¢/ weryfikacja obejmuje okres od ........ovveiiiiiinineennn. do i,

L. Rozliczenie wynikéw inwentaryzacji
1/ Ustalony stan ewidencyjny:

v Srodkéw trwatych w budowie — wartodé ogdlem ...t zt
»  grodkéw trwalych trudno dostgpnych ogladowi — wartos$é ogdlem ............. zi
» naleznosci spornych i watpliwych — wartos¢ ogdlem ...l zi
B e ehen e e eee et e eedeh e et b e e et s et aatan e zi
Ot zi
PRSP z
2/ Ustalony stan wg dokumentow Zrodtowych:
=  Srodkow trwatych w budowie — wartosé ogdlem ... zt
= drodkdw trwalych trudno dostepnych ogladowi — wartosé ogotem ............. zt
= naleznosci spornych i watpliwych — wartodé ogdtern ... zt
TP U PO zt
PR z
e e ee e eetreaasa i eteeenieaen e tehesea et aaa s e e eas e taa s e rens zl
RAZEM ..o zt

II. Rozliczenie wynikow inwentaryzacji innych skladnikéw majatkowych niz w pkt | wg zestawienia rdznic
inwentaryzacyjnych wartos¢:

1/ niedobory ogdlem ...l zt

2/nadwyzkiogolem.............cooi i 7l

III. Komisja inwentaryzacyjna po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajacego ustala co nastgpuje:
SOV P TP
2) Przyczyny powstania w w/w niedoboréw (nadwyzek) ocenia nastepujaco:
3) Zdaniem komisji inwentaryzacyjnej stwierdzone niedobory (nadwyzki) nalezy zakwalifikowad jako:
a) niezawinione i spisa¢ w ¢igzar start nadzwyczajnych,
b) zawinione, obciazy¢ ich wartoécia osoby materialne odpowiedzialne jak nizej:




