Zafacznik Nr 2

do Zaradzenia Nr K/447/2016
Prezydenta Miasta Leszna

z dnia 31.08.2016 r.

w sprawie przepiséw wewtrznych
regulupcych gospodakkfinansovwa

INSTRUKCJA
w sprawie gospodarki magtkiem trwatym,
inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialnéci
za powierzone mienie
w Urzedzie Miasta Leszna

CZESC |
Podstawy prawne

§1.

Podstaw regulacji przygtych w niniejszej instrukcji stanowponizsze akty prawne:

1.

2.

3.

o

Ustawa z dnia 29 wrZaia 1994 r. o rachunkowoi ( tekst jednolity Dz. U. z 2016 r., poz.
1047 ze zmianami),

Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach pmich (tekst jednolity Dz. U z 2013r., poz.
885 ze zmianami),

Rozporadzenie Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. pvasvie szczegolnych zasad
rachunkowéci oraz planéw kont dla budtéw pastwa, budetéw jednostek samardu
terytorialnego, jednostek bgetowych, samorglowych zakladéw  budaktowych,
panstwowych funduszy celowych oraz fs@wowych jednostek budtowych majcych
siedzilz poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej ( teksinplity Dz. U. 2013 r. poz. 289 ze
Zmianami),

Ustawa z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowyg oséb prawnych ( Dz. U. z 2014r.
poz. 851 ze zmianami),

Ustawa z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy ¢j.UD z 2014 poz. 1502 ze zmianami),
Ustawa z dnia 21 sierpnia 1997 r. o gospodarceichemdciami ( tj. Dz. U. 2015, poz. 1774
ze zmianami),

Rozporadzenie Rady Ministrow z dnia 10 grudnia 2010 r.prasgvie stosowania Klasyfikacji
Srodkéw Trwatych (KST) (Dz. U. Nr 242, poz.1622 ze zmianami),

Rozporadzenie Ministra Rozwoju Regionalnego i Budownictwadnia 29 marca 2001r.
w sprawie ewidencji gruntéw i budynkéw (Dz. U. N2@15 poz.542 ),

Komunikat Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grud@@09 r.. w sprawie ,Standardow
kontroli zaradczej dla sektora finanséw publicznych”(Dz. UrznMiFin. Nr 15, poz. 84).



CZESC Il
Zasady ogolne

§ 2.

llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

— jednostce- oznacza to Unzdl Miasta Leszna,

— kierowniku jednostki — oznacza to Prezydenta Miasta Leszna,

— ksiegowym — oznacza to Skarbnika Miasta Leszna oraz Gtowheggyowego Urzdu lub osoby
upowaznione.

§ 3.

1. Majatek trwaly jednostki stanowi
— srodki trwate,
— pozostat&rodki trwate (wyposzenie),
— wartdsci niematerialne i prawne,

2. Wyceny srodkéw trwatych dokonuje siwg zasad ok&onych w ustawie o rachunkowa,
z tym ze srodki trwate stanowice wlasné¢ jednostki, otrzymane nieodptatnie na podstawieyzjec
wiasciwego organu, wyceniagig wartdgci okrelonej w decyziji.

3. Za érodki trwate uwaa sk skiadniki magtku, ktorych warté¢ pocatkows, okresla ustawa o
podatku dochodowym od oséb prawnych.

4. Bez wzgkdu na warté¢ na konciesrodkow trwatych ewidencjonuje igrunty, budowle
i budynki. Wartd¢ srodka trwalego mee by zwickszona lub zmniejszona w wyniku zagzanej
aktualizacji wyceny. Zwikszenie wartéci pocatkowej s$rodkéw trwalych mee nasipi¢
0 rownowarté¢ kosztéw inwestycji zwizanych z ich ulepszeniem.

5. Zwiekszenie standrodkéw trwatych nagpuje pod dat przyjecia do uywania z inwestyciji,
dati zakupu Iub dat decyzji. Ujawnione nadwki ewidencjonuje & pod daj ich
zinwentaryzowania.

6. Umorzeniesrodkéw trwatych zgodnie ze stawkami amortyzacyjnyokreslonymi w ustawie

0 podatku dochodowym od oséb prawnych, zapisywesiew ks¢dze gtdwnej na koniec roku
budzetowego w oparciu o wydruk z programu komputerowego

7. Grunty nie podlegajumorzeniu.

8. Ewidencja srodkéw trwatych prowadzona jest przy pomocy kompute zachowaniem
wymogow przewidzianych dla kgji inwentarzowegrodkdw trwatych.

9. Pozostalgrodki trwale w utywaniu (wyposaenie — przedmioty), wyceniaesivg cen zakupu
brutto, tj. hcznie z podatkiem VAT.

10. Pozostatesrodki trwale, o wartéci nie przekraczagej wielkasci stanowicej dolry granie
srodka trwalego, umarzaesiw peinej wartéci poprzez spisanie w koszty w miggi przygcia
do wywania.

11. Ustala st dolm granie wartcgci pozostatychsrodkéw trwatych podlegagych ewidencii
ilosciowo-wartgciowej na poziomie pow. 500,00 zt. waito srodkow trwatych okréonych
odrgbnymi przepisami.



12. Ewidency ilosciowo-wartgciowa nalezy obja¢, bez wzgtdu na ich wart&, sktadniki
majatkowe zaliczone do pozostatyétodkow trwatych obejmujce wyposaenie biur, jak:
— meble biurowe (szafy, biurka, krzesta, itp.)
- sprzt elektroniczny (aparaty fotograficzne, sgrRTV, DVD, kamery, niszczarki, dyktafony itp.),
13. Dla pozostatychirodkow trwatych nie wymienionych w pkt. 11 i 12 \{@/jatkiem drobnych
jak: dziurkacze, ngyczki, zszywacze, itp.), prowadzona jest ewiderogciowa.
14. Zakupione ksizki do wytku stwbowego podlegaj ewidencji w podecznej ksgdze
prowadzonej przez pracownika d/s. organizacyjnych.

CZESC Il
Odpowiedzialnas¢ za sktadniki mienia

§ 4.

1. Odpowiedzialné za naleyte zabezpieczenie mdiu gminy ponosi pracownik wyznaczony
przez kierownika jednostki, na ktorym réwhieiazy obowiazek nadzoru nad wdaiwa eksploatag
majatku i zabezpieczeniem go przed kradziezniszczeniem.

2. Odpowiedzialnét za wigciwa eksploatagj i ochrore skladnikdw majtkowych na stanowisku
pracy, w czasie godzin pracy ponggzacownicy.

3. Odpowiedzialné za majtek jednostki sywany przez inne jednostki organizacyjne poRosz
kierownicy poszczegdélnych jednostek.

§ 5.

1. Pozostatesrodki trwate obgte ewidenci ilosciowo-wartgciowa, stanowice wyposaenie
biurowe, winny by przypisane do kalego pomieszczenia z osobnagtejw spisie inwentarzowym.

2. Spis inwentarzowy, oprdcz numeru pomieszczenigjmpen okreéla¢ rodzaj, ilag¢ sktadnikéw
wyposaenia, ich numer inwentarzowy. Spis taki umieszcazavws widocznym miejscu w kalym
pomieszczeniu (wzor ,Spisu inwentarza” stanowigZahik Nr 2 do niniejszej Instrukciji).

3. Wszelkie zmiany w stanie wyposmia danego pomieszczenia biurowego lub innegoamog
nasgpi¢ za wiedz naczelnika wydziatlu lub wyznaczonego pracownika piacownikow
odpowiedzialnych za jego eksploatacjochrore. Zmiany te kadorazowo powinny by odnotowane
w spisie inwentarzowym. W przypadku zmian dnodkach trwatych lub pozostatycérodkach
trwatych, podlegajcych ewidencji iléciowo-wartgciowej — zmiany winny b¥ zgloszone do
wydziatu finansowo-ksgigowego lub wydziatlu organizacyjnego. Oberék dopilnowania zgtoszenia
zmian cizy na kierowniku komorki, w ktérej nagiuje zmiana.

§ 6.

1. Pracownikom jednostki nie byt powierzony, na podstawie zgody prz&tnego sprat biurowy
do indywidualnego tytku stwbowego. Przyjmujc taki sprzt pracownik winien podpiga
oswiadczenie o odpowiedzialsc materialnej za powierzone mu mienie i zobarst sic
do jego zwrotu, gdy ustanie potrzeba jeggtkowania. (Wzor éwiadczenia zawiera Zgdznik
Nr 1 do niniejszej Instrukcji.) @viadczenia powssze przechowuje giw aktach osobowych.



2. Sprzt biurowy niepodlegacy ewidencji ilgciowo-wart@gciowej przydzielony do
indywidualnego aytku pracownika nie wymaga wykazania w spisie in&ezowym przyczym
obowiazek okazania tego sptz komisji inwentaryzacyjnej spoczywa na pracownixad
rygorem odpowiedzialrigi za stwierdzony brak.

§7.

1. Pracownik wyznaczony przez kierownika jednostkd@eiazany jest zorganizowataka forme
nadzoru, ktéra skutecznie g nalezytej ochronie sktadnikébw matkowych przed zniszczeniem
lub kradziea.

2. W przypadku stwierdzenia nieodpowiednich warunkovabezpieczenia skladnikow
majatkowych, osoby wymienione w ust.l wygstija z wnioskiem do kierownika jednostki
0 spowodowanie wykonania koniecznych prac w celinigsia zagraenia.

3. W przypadku stwierdzenia braku wtavych warunkéw dla zabezpieczenia skladnikow
majatkowych, powierzonych pracownikowi do indywidualwegzytku, zainteresowany pracownik
obowiazany jest zgtositen fakt kierownikowi jednostki.

§ 8.

1. Obowihzek naleytej troski o ochroa skladnikbw mienia, przeznaczonego daytiu
indywidualnego przed utratlub zniszczeniem, spoczywa na pracowniku, ktérespuzt taki
powierzono.

2. W przypadku stwierdzenia utraty lub zniszczenidadhika majtkowego, kdacego
na wyposaeniu jednostki lub powierzonego pracownikowi daythu indywidualnego, pracownik
wyznaczony przez kierownika jednostki zobamany jest ustati okoliczngci tego faktu,
przeprowadzi postpowanie wyjdniajace celem ustalenia przyczyny lub osoby winnej wutrat
lub zniszczenia mienia 1 przedstaéwi kierownikowi jednostki wnioski w przedmiocie
wyegzekwowania odpowiedzialfm materialnej w m$l przepisow kodeksu pracy.

§9.

1. Dokonywanie przeniesie maptkowych skladnikéw wypos@nia medzy pomieszczeniami
z pomingciem wymaganej procedury formalnej jest niedopusinez Skutki prawne zwzane z utrag
lub zniszczeniem w wyniku przesgtiobcihzaja pracownikdw, ktorzy przeniegigakich dokonali.

§ 10.

1. Pracownik ponosi odpowiedzialito za zniszczenie mienia jednostki, powstalego wskute
niewykonania lub nienakgtego wykonania obowkkow.

2. Odpowiedzialnét pracownika z tego tytutu wte sk z obowhzkiem wyréwnania powstalej
szkody, przy czym regres zakladu ograniczads trzykrotnych poboréw — zgodnie z kodeksem
pracy.

3. Pracownik zobowiizany jest pokr§ szkod w petnej wysokéci, jezeli przekracza ona wada
trzykrotnych poborow w sytuacji, gdy pracownik:

1) dopucit si¢ zagarngcia mienia albo w inny sposéb ushyie wyrzdzit szkod; zaktadowi,

2) nie dopetnit obowizku zwrotu albo rozliczenia iz powierzonych mu piegilzy, papieréw
wartasciowych, kosztowngei, narzdzi, instrumentow lub innego wyposmia, a take odziey
ochronnej i roboczej lub spitt ochrony osobiste;j,



3) spowodowat szkadw mieniu innym nt wymienione w punktach 1) i 2), Feli bylo ono mu
powierzone z obowrkiem zwrotu.

CZESC IV
Inwentaryzacja

1. Zgodnie z przepisami ustawy o rachunkéeiomajtek jednostki podlega inwentaryzacji. Polega ona na
przeprowadzeniu zespotu czysnbzmierzajgcych do ustalenia rzeczywistego stanu skladnikdyatkawych
jednostki, w tym: dokonanie spisu rzeczowych i piemych sktadnikow magku jednostki, uzgodnienie sald
aktywow i pasywoéw, ich wycena oraz rozliczenie f@nem ewidencyjnym, w tym réwrigozliczenie oséb
materialnie odpowiedzialnych.

2. Stosownie do powotanych przepisow odpowiedzi&n@a zarzdzenie inwentaryzacji, terminowe i
prawidtowe jej przeprowadzenie ponosi kierownikrjestki. Za inwentaryzaejw poszczegoélnych jednostkach i
zaktadach bugktowych odpowiedzialniaskierownicy tych jednostek.

3.Ustala st nastpujace formy inwentaryzaciji:

- okresowa - roczna,

- zdawczo — odbiorcza,

- dorana.

§12.
Terminy i czestotliwos$¢ przeprowadzenia inwentaryzacji

1. Na ostatni dzieh kazdego roku obrotowegonalezy przeprowadzi inwentaryzagj:

a) srodkoéw pienieznych krajowych i zagranicznych w kasie akcji, obligacji, bonéw i innych papieréw
wartasciowych, rzeczowych sktadnikéw aktywéw obrotowydnyukéw scistego zarachowania, a taksrodkow
trwalych oraz maszyn i wdzen wchodzacych w skladsrodkéw trwatych w budowie, znajdigych st na
terenie nie strz@nym — drog spisu z natury, wyceny tych #d, poréwnania wartei z danymi ksig
rachunkowych i rozliczenia ewentualnyctimé,

b) srodkéw pienigznych krajowych i zagranicznych, zgromadzonych na rehunkach bankowych
lub przechowywanych przez inne jednostki, aa@ci, w tym udzielonych pgyczek — drog uzyskania od
bankéw i kontrahentow potwierdZzepisemnych prawidiowdei wykazanego w ksgach rachunkowych
jednostki stanu tych aktywow lub pasywow oraz gjania i rozliczenia ewentualnychzric,

c) aktywow i pasywow nie obgtych spisem z natury lub uzgodnieniemtj. gruntéw stanowgcych mienie
komunalne,srodkéw trwatych trudno dogbnych oghdowi, nalenoici spornych i wtpliwych, nalenaosci i
zobowihzan wobec pracownikdw, nateosci i zobowhzah z tytutdw publiczno — prawnych, naleosci i
zobowizan wobec oséb nie prowagizych ksag rachunkowychsrodkéw trwatych w budowie, ktérych spis z
natury jest niemdiwy - przeprowadza giprzez poréwnanie danych ewidencyjnych ze stanemkajcym z
dowodéw kstgowych,
d) inwentaryzagj nalezy obja¢ réwniez znajdujce sé w jednostce sktadniki matkowe:

—  ujete wylcznie w ewidenciji iléciowe;j,

—  bxdace whasnécia innych jednostek.
2. Terminy i czstotliwos¢ inwentaryzacji okrdone w ust. 1 uwza sk za dotrzymane, jli inwentaryzag:

» skiadnikéw aktywéw z wylczeniem srodkdw piengznych, papierow wart@iowych, materiatow,

towarOw - rozpoogo nie wczéniej niz trzy miesice przed koncem roku obrotowego i zakéiczono



do 15 dnia nasgpnego roku (stycze), ustalenie zastanu nagpito przez dopisanie do lub odpisanie
od stanu stwierdzonego depgpisu z natury lub potwierdzenia salda ®zenia lub zmniejszenia),
jakie nasipity miedzy da spisu lub potwierdzenia salda a dniem ustalemiaustvynikajcego z ksig
rachunkowych, przy czym stan wynikay z kshg rachunkowych nie mie by ustalony po dniu
bilansowym,

e zapasOw materiatléw, towaréw, produktéw gotowychdippoduktéw znajdujcych s w strzeonych
sktadowiskach i olafych ewidencj ilosciowo-wart@ciows - przeprowadzonoaz w ciagu 2 lat

* nieruchoméci zaliczonych dasrodkéw trwatych oraz inwestycji, jak Zeznajdujcych sé na terenie
strzezonym innychsrodkéw trwatych oraz maszyn i uidzea wechodacych w sktadsrodkéw trwatych
w budowie - przeprowadzorraz w ciagu 4 lat

» zapasOw towarow i materiatdw (opakawaobjetych ewidenci wartcsciowa w punktach obrotu
detalicznego jednostki - przeprowadzaaa w roku;

e zapasOw drewna w jednostkach prowgyzh gospodarklesna - przeprowadzoncaz w roku.

3. Inwentaryzagj sktadnikow majtkowych przeprowadza esiréwniez na dzié zakaczenia przez jednostk
dziatalngci oraz na dzig poprzedzajcy postawienie w stan likwidacji lub upaéb.

4. Inwentaryzagj sktadnikdw majtkowych naley przeprowadzi metod, spisu z natury réwnie
a) na dzié zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej (inweyracja zdawczo —odbiorcza),
b) na dzi&, w ktérym na skutek wypadkdéw losowych lub innyalyzzyn ( np. pgar, powdd, zalanie
lub kradzie), cz$¢ z nich zostata zniszczona lub przywtaszczonadimaryzacja dotaa),
¢) na wniosek Skarbnika Miasta, Gtéwnego ¢¢miwego lub Kierownika jednostki (inwentaryzacja
dora&na).
5. Inwentaryzagj mazna przeprowadzijedm z trzech metod:
e spisu z natury,
e potwierdzenia sald,
» weryfikacji sald.

7. Terminy i zakres przeprowadzenia inwentaryzacjednjostce okiéa ,Harmonogram inwentaryzacji”
(wz6r- Zahcznik Nr 6 do niniejszej Instrukciji).

§ 13.
Czynnoéci przedinwentaryzacyjne.
1. Przed przyspieniem do inwentaryzacji natg przeprowadzi ogledziny srodkéw trwatych i pozostatych
srodkéw trwatych w aywaniu pod wzgidem oznakowania, umtiwiajacego identyfikagj oraz przydatnéi.
Nalezy dokoné likwidacji srodkdw zniszczonych, nieprzydatnych, itp.
2. Likwidacji dokonuje komisja powotana przez kierdkan jednostki zargdzeniem (wz6r - Zat. Nr 3 do
niniejszej Instrukcji). Fakt dokonania likwidacjoknisja likwidacyjna potwierdza spaidzapc protokét (wzor —
Zakacznik Nr 4 do niniejszej Instrukcji), w ktdrym pgdagrzyczyny i sposob fizycznej likwidacji
3. Protokét likwidacji winien zawiera nazwe $rodka, numer inwentarzowy, 86, cer i wartas¢, podpisy
komisji i os6b materialnie odpowiedzialnych, zatsisenie kierownika jednostki.



4. Protokot zatwierdzony przez kierownika jednost&inkisja przekazuje niezwitocznie gtdéwnemueksiwvemu

celem naniesienia zmian w ewidencjiggwe].

§ 14.

Sposoéb przeprowadzenia inwentaryzacji.

1.

Inwentaryzagj sktadnikbw majtkowych jednostki przeprowadza sv oparciu o zarglzenie
kierownika jednostki i harmonogram inwentaryzaajyZor- Zahcznik nr 5 i 6 do niniejszej Instrukciji).
Przewodniczcego komisji inwentaryzacyjnej powotuje kierownikdnostki na wniosek Skarbnika
Miasta Leszna. przewodnigzym komisji inwentaryzacyjnej nie Bygtdwny kskgowy lub inny
pracownik wydziatu finansowo-ksjowego.

Cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej do dokonaniasspz natury powotuje, spad pracownikdéw, na
wniosek przewodniezego komisji inwentaryzacyjnej w zadzeniu kierownik jednostki. W celu
sprawnego przeprowadzenia spisu z natury kierowjgllnostki spérdéd czlonkéw komisji
inwentaryzacyjnej powotuje zespoty spisowe i ustabla spisowe poszczegolnych zespotéw. Zespét
spisowy musi & sktad& z co najmniej trzech oso6b, przy czym nie mag by osoby materialnie
odpowiedzialne za podlegae spisowi sktadniki majku.

4. Do uprawnien i obowigzkéw przewodniczcego komisji inwentaryzacyjnej naley:

1) Stawianie wnioskow w sprawie powotania komisji emaryzacyjnej i zespotéw spisowych
oraz w sprawie zmian i uzupethigv ich sktadzie,
2) Wyznaczanie spodd czionkéw komisji zagpcy przewodniczcego oraz ustalenie zakresu
czynndaci dla cztonkéw komisiji,
3) Przeprowadzenie szkolenia cztonkéw komisji inweyacyjnej oraz zespotéw spisowych,
4) Organizowanie prac przygotowawczych do inwentagjjzaeczowych i pieriznych sktadnikéw
majatku oraz dopilnowanie ich wykonania we ¥davym terminie, a w szczego6lba sprawdzenie, czy
srodki trwate i wyposzenie w uytkowaniu § oznakowane i czy w pomieszczeniach, w ktéryeh si
znajdup, wywieszone gaktualne spisy inwentarzowe (wzor- Zanik nr 2 do niniejszej instrukgcji),
5) Prowadzenie rozliczenia arkuszy spisowych z nagtgnowacych drukiscistego zarachowania,
6) Stawianie w uzasadnionych przypadkach wnioskovprasie:
a) zmiany terminu inwentaryzacji,
b) zaradzenia inwentaryzaciji niektérych sktadnikéw mikp na podstawie obliche
technicznych ldasunku,
¢) powotania fachowcéw lub rzeczoznawcow dalestia stanow faktycznych sktadnikow
mku, inwentaryzacyjnych na podstawie obmiaru ludcsmku,
d) przeprowadzenia inwentaryzacji w sposob umosny polegacy na zasipieniu:
— spisu z natury — porownaniem danycldemcyjnych ze stanem faktycznym,
— spisu z natury — poréweandanych ewidencyjnych z dokumentgcj
— przeprowadzeniu spiséw uzupehtiggh lub powtérnych,
7) Zarzdzanie w uzasadnionych przypadkach pyaig lub wydania sktadnikéw mgtku w czasie spisu,



8) Kontrolowanie przygotowado spisu oraz przebiegu spiséw z natury,

9) Kontrolowanie pod wzghlem formalnym i rachunkowym, wypetnionych przez pmdg spisowe,

arkuszy spis6w z natury i innych dokumentow z intaeyzacji,

10) Dopilnowanie terminowego zienia wyjanien ewentualnych rinic inwentaryzacyjnych

przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie,

11)) Ustalenie przyczyn powstaniazroc inwentaryzacyjnych i sformutowanie wnioskow prawie ich

rozliczenia,

12) Przygotowanie wnioskéw o wszgde dochodzenia w przypadku ujawnienia niedoboréukid

zawinionych,

13) Stawianie wnioskéw w sprawie sposobu zagospodarniewarawnionych w czasie inwentaryzaciji,
zapaséw niepetnowadciowych, zkdnych lub nadmiernych oraz w sprawie usprawnienia
gospodarki rzeczowymi i pieginymi sktadnikami maitku,

14) Przewodnicacy komisji inwentaryzacyjnej m@ cz$¢ z wymienionych czynn@i zleci

do wykonania cztonkom komisji inwentaryzacyjnej o@zewodniczcym zespotow spisowych; nie
zwalnia go to jednak od odpowiedziatnabza ich prawidtowe i terminowe wykonanie.

§ 15.
Inwentaryzacja wiasciwa.
1. Inwentaryzacj mozna przeprowadza
a) dokonupc spisu na arkuszach spisu z natury - drukaidtego zarachowania lub
b) dokonupc zapisu za pomaczytnika kodow kreskowych i oprogramowania kompoego
2. Przed rozpocziem spisu przewodnigzy komisji inwentaryzacyjnej pobiera od osoby odfmmizialnej za
druki scistego zarachowania ,Arkusz spisu z natury — unsaly”, (wzor — Zajcznik Nr 7 do niniejszej
Instrukcji) stanowqcy druk scistego zarachowania. Naphie osoba odpowiedzialna materialnie za
inwentaryzowane sktadniki mienia skltadéwadczenie (wzér — Zatznik Nr 6 do niniejszej Instrukcji). Po
czym zesp6t spisowy dokonuje spisu z natury na yankuszu spisu...” wypetniaic czytelnie wszystkie rubryki
zgodnie z jego tkeia w obecnéci osoby materialnie odpowiedzialnej.z8# w spisie z natury z waych
przyczyn nie mee bra& udziatu osoba materialnie odpowiedzialna i nievsgami do tej czynnéci innej osoby,
spis z natury powinien I8y przeprowadzony przez co najmniej 3 osofpokomisg, wyznaczon przez
kierownika jednostki. Bezgoednio pod ostatai pozycph na arkuszu spisowym nale zamigci¢ klauzuk o
tresci: ,Spis zakdczono na poz. ......... ”. Natomiast pozostate walorycje arkusza naig skresli¢.
3. Btedy w arkuszach spisowych, w momencie ich wypehaiemana poprawé wytacznie zgodnie z zasadami
przewidzianymi w przepisach art. 25 ust. 1 ustawgahunkowdéci, tj. przez skréenie bkdnego zapisu (tekstu,
liczby), tak aby pozostaly one czytelne. Poprawkadi powinna by podpisana przez oseb(osoby)
dokonujca spisu z natury i opatrzona datBledy powstate np. przy wycenie, powinny ¢bpoprawione i
podpisane przez osoby, ktérym powierzono wykonye/aij czynnéci.
4. Arkusze spisu z natury spadza s¢ w dwoch egzemplarzach, a przy inwentaryzacji zdasadbiorczej — w
trzech. Oryginat spisu otrzymuje kgbwas¢ za pdrednictwem przewodniazego komisji inwentaryzacyjnej,
kopi¢ — osoba materialnie odpowiedzialna.
5. Na oddzielnych arkuszach dokonuje spisu:
—srodkow trwatych,

— pozostatyclrodkow trwatych w aywaniu,

— materiatow,



- towaréw.

6. Nie naley spisyw& na jednym arkuszu sktadnikow mti§u powierzonych rinym osobom materialnie
odpowiedzialnym. Podleggje spisowi skladniki mafku nie mog by¢ do czasu zakiwzenia spisu na polu
spisowym wydawane lub przyjmowane. O ile niezme unikra¢ ruchu sktadnikéw matku, zesp6t spisowy
zawiadamia o tym przewodnigzgo komisji inwentaryzacyjnej, ktéry m zaradzi¢, aby przygcie lub
wydanie uwzgidni¢ w spisie na podstawie specjalnie oznaczonych dowaqutzyjcia lub wydania.

7. Po zakaéczeniu kadej strony arkusza spisu, zesp6t spisowy i osobternadnie odpowiedzialne sktadaj
podpisy, naspnie osoby materialnie odpowiedzialne sktada§wiadczenie ( wzor- Zatznik nr 8 do niniejszej
Instrukcji), po czym zesp6t spisowy arkusze spiswnatury wraz z @wiadczeniami oséb materialnie
odpowiedzialnych oraz sprawozdaniem z przebiegsuspi natury ( wzor- Zatznik nr 9,10 do niniejszej
Instrukcji) sktada przewodnigzemu komisji inwentaryzacyjne;j.

8. Inwentaryzagj kas dokonuje sipoprzez spis z natury na drukach (wzor -agahik nr 11 do niniejszej
Instrukcji)

9. Po zakdczeniu spisu z natury przewodmicy komisji inwentaryzacyjnej przekazuje arkusze isswe
glébwnemu ksigowemu jego zagpcy lub osobie upowaione..

10. Pracownicy wydzialu finansowo-kgjowego oraz wydziatow , w ktérych prowadzona jestidencja
sktadnikéw majtkowych wpisug ceny ewidencyjne z kgj rachunkowych i inwentarzowych.

11. Uzgodnienie stanu ewidencyjnego i faktycznego ¢pagé w drodze porownania ustaleawartych w
arkuszach spisowych z ewidespcanalityczn. W przypadku peilnej zgodéd wartcsci spisu z natury z
ewidencj ksiegowa wynikajaca z ksag rachunkowych i inwentarzowych, komoérka , ktéakahata wyceny
sktadnikow majtkowych odnotowuje fakt petnej zgodimd na wydrukach jw., adnotacje podpisuje gtéwny
ksicgowy jego zasipca lub osoba upowaiona.

12. W przypadku stwierdzenia #gic w wartdci spisu z natury z ewidenciksiggowa wynikajaca z kskg
rachunkowych i inwentarzowych, komoérka , ktéra duokda wyceny sktadnikéw matkowych sporzdza
LZestawienie ranic inwentaryzacyjnych” (wzoér — Zgdznik Nr 12 do niniejszej Instrukciji) podaj stan
faktyczny wedtug spisu z podaniem pozycji spisumatu inwentarzowego, nazwy jednostki miary, celogci

i wartosci oraz rénic stanowicych nadwyki i niedobory. Po wypetnieniu zestawienia przelazoata¢
dokumentacji przewodnigzemu komisji inwentaryzacyjnej.

§ 16.
Rozliczenie inwentaryzaciji.

1. Rozliczenia pozostatyctrodkow trwatych o wartéci nizszej ni 500,00 zt., podlegagych tylko ilgsciowej
ewidencji, dokonuje si poprzez stwierdzenie zgodimd lub niezgodnéci stanu faktycznego ze spisem
inwentarzowym.

2. Niezgodndci wyjasnia komisja inwentaryzacyjna z udziatem Sekretdvliasta Lesznawystuchujc osole
materialnie odpowiedziadna decyz¢ ostatecza w sprawie ranic podejmuje kierownik jednostki.

3. Komisja inwentaryzacyjna wy§aia w uzgodnieniu z Sekretarzem Miasta Leszna basp materialnie
odpowiedzialnymi przyczyny edic; sporadza protokédt z rozliczenia wynikéw inwentaryzacjivzor —
Zakacznik Nr 13 do niniejszej Instrukciji).

4. W oparciu o ww. protokdt Sekretarz Miasta Lesznaygotowuje decyzj kierownika jednostki w sprawie
réznic inwentaryzacyjnych (wzér — Zgiznik Nr 14 do niniejszej Instrukcji), decyzpodpisuje kierownik
jednostki. Decyzj nastpnie przekazuje gtébwnemu kgowemu lub jego zagbcy. Pracownik wydziatu



finansowo-ksigowego ewidencjonuje w kgjach rachunkowych i inwentarzowych dane wynikajz decyzji
kierownika jednostki.

§17.
Inwentaryzacja pozostatych aktywéw i pasywéw

1. Inwentaryzacjisrodkéw pien¢znych zgromadzonych na rachunkach bankowych lubchmeywanych

przez inne jednostki, nalerosci, w tym udzielonych poyczek, powierzonych kontrahentom wiasnych
sktadnikéw majtkowych — dokonuje si na ostatni dzi@ roku przez uzyskanie potwierdzenia sald

prawidtowdici stanu tych aktywowrzez bank i kontrahentow.
2. Zuwagi na racjonalne gospodarowagriedkami publicznymi dopuszczaggpotwierdzenie sald metad

weryfikacji tych nalenaosci, ktérych warté¢ nie przekracza kwoty kosztéw upomnienia liczonpeh
podstawie Rozporrizenia Ministra Finanséw z dnia 11.09.2015 r. waspe wysokdci kosztow

upomnienia skierowanego przez wierzyciela do zobraviego przed wszeziem egzekucji
administracyjnej ( Dz. U. z 2015, poz. 1526).

3. Inwentaryzacja aktywOw i pasywéw, nie elyich spisem z natury lub uzgodnieniem, tj. gruntéw

stanowicych mienie komunalnérodkow trwatych trudno dogbnych oghdowi, nalenosci spornych
i watpliwych, nalenosci i zobowhzanh wobec pracownikéw, nateosci i zobowazan z tytutdw
publiczno — prawnych wobec oséb nie prowsyzh ksig rachunkowych,srodkéw trwatych

w budowie, ktérych spis z natury jest nietiimy — odbywa st w drodze weryfikacji danych z kg
z odpowiednimi dokumentami.

4. Inwentaryzacja nieruchomfoi powinna zapewii poréwnanie danych wynikggych z ewidencji
ksicgowej z ewideng odpowiedniego gminnego, powiatowego i wojewddz&iegasobu
nieruchomeci.

5.

Z przeprowadzonej inwentaryzacji w drodze weryfikam@lezy sporadzi¢ protokot ( wzor Zat. Nr
15,16)

§18.

Petrn dokumentagj inwentaryzacyja naley przechowywé zgodnie z odibnymi przepisami w zakresie
instrukcji kancelaryjnej.

Instrukcja niniejsza wchodzi wycie z dniem podpisania.

Kierownik jednostki
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Zafacznik Nr 1

do Instrukcji w sprawie gospodarki
majatkiem trwatym, inwentaryzacji matku
i zasad odpowiedzialgoi

Za powierzone mienie

(stanowisko)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam niniejszymze znane mi g obowizki orazéwiadomy (a) jestem odpowiedziakud
materialnej na podstawie art.114 kodeksu pracy thty zajmowanego stanowiska pracy

Réwnoczénie dswiadczam, 1 przyjmug odpowiedzialné materialm za mienie powierzone
mi bezpgrednio, jak réwni¢ za mienie, nad ktérym powierzono mi nadzér wazku z petnion
funkcja, stosownie do tei przepiséw art. 124 kodeksu pracy.

Zobowigzuje sie jednoczénie do zwrotu ww. mienia lub wyliczenia esiw wypadku

(podpis osoby przyjmugej awiadczenie) (data i podpis pracownika)

11



(Nazwa jednostki — piegd)

Zalacznik Nr 2 do Instrukgji

w sprawie gospodarki mgkiem trwatym,

inwentaryzacji majtku
i zasad odpowiedzialdoi
Za powierzone mienie

Spis inwentarza

Komorka organizacyjna

(wywieszka)

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

Lp.

Nazwa przedmiotu

l1&¢é

Nr inwentarzowy

(miejscow)

(podpis)
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Zatacznik Nr 3 do Instrukcji
w sprawie gospodarki mgkiem trwatym,
inwentaryzacji majtku i zasad
odpowiedzialnéci za

powierzone mienie w Uerlzie Miasta Leszna

(Nazwa jednostki — piegd)

Zarzadzenie Nr.... z dnia....
Prezydenta Miasta Leszna

w sprawie powotania Komisji Likwidacyjnej
W Urzedzie Miasta Leszna

§ 1.

Powotug komisg w celu likwidacji sprztu bedacego wiasnécia Urzedu Miasta Leszna i
nienadajcego st do dalszegoaytkowania.

§ 2.
Do przeprowadzenia likwidacji sptz wyznaczam zespoét w sktadzie:
1), — przewodnicgy zespotu
2) e, — czlonek zespotu
) e, — czlonek zespotu
§ 3.

Likwidacji nalezy dokon& poprzez zniszczenie, utylizacjspalenie lub w innej dopuszczalnej
prawem formie.

§4.

Osoby wyej wymienione ponoaz petrn odpowiedzialné¢ za wiaciwe oraz zgodne z
obowiazujacymi przepisami przeprowadzenie likwidacji.

§ 5.

Protokdt likwidacji naley przeditayé¢ glbwnemu ksigowemu w celu zniesienia zlikwidowanego
sprztu ze stanu kggowego.

§ 6.

Zarzdzenie wchodzi wycie z dniem podpisania.

13



Zalacznik Nr 4 do Instrukgji

w sprawie gospodarki mgkiem trwatym,
inwentaryzacji majtku i zasad
odpowiedzialnéci za powierzone mienie

(Nazwa jednostki — piegd)

Protokdt likwidaciji srodkow trwatych
/pozostatychsrodkow trwatych/

(Uwaga! Sporzdzony oddzielnie dlsrodkéw trwatych, pozostatyciiodkéw trwatych, wypogania nie podlegajcego

ewidencji ilgiciowo-wartagciowej).

Komisja likwidacyjna w sktadzie:

P — przewodniczy
2 e e ———- — czlonek
I J — czlonek

w obecndci os6b materialnie odpowiedzialnych:

L
2

Dokonata w dniu ........ccceeeeeiinnnnns egtin nizej wymienionychsrodkéw trwatych i stwierdzita,
7eZ uwagi na ZYCIE . naglajsic one jedynie do likwidacji
PIZEZ ... fniszczenie, spalenie, utylizacja, ze zitomowanig; jaki?

W przypadku przekazania do likwidacji przez wyspegaiarn; jednostk, do protokotu nalgy dokczy dokument

potwierdzagcy odbidrsrodkow trwatych).

W zwiazku z powyszym dokonano liKwidacji........c.c.cccooernniieiniicceeese {rodkéw trwatych /
srodkow trwatych w sywaniu / wyposzenia) zniszczonych / nieprzydatnych jakey:

Lp. | Nazwa srodka Nr llos¢ | Cena Wartas¢ Sposbb fizycznej
inwent. likwidacji

Razem

14



SIOWNIE ZIOTYCNIPOGE: WAMQSE) 1ttt s e e e e e s e e e e e e e e e e e e e seee e e e s s s e s s e e e e e e e e e e e e e e e e e eennennnanaaan

Podpisy cztonkéw komisiji: Podpis osoby matar@odpowiedzialnej

Zatwierdzam lIKwidag .......ccoooeeveeiiiiieeicceeceeeceees

(piecz¢ i podpis kierownika jednostki)

(miejscowsc)
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Zatacznik Nr 5 do Instrukcji

w sprawie gospodarki mgkiem trwatym,
inwentaryzacji majtku i zasad
odpowiedzialnéci za powierzone mienie

(Nazwa jednostki — piegd)

Zarzadzenie kierownika jednostki Nr .......
ZdNia ..oooieei

W sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji
Na podstawie art. 4 w zagku z art. 26 i 27 ustawy z dnia 29 wéziaa 1994 r. o rachunkowoi (
tekst jednolity: Dz. U. z 2013 r., poz.330 ze zraian zaradzam:

§ 1.

1. Przeprowadzenie inwentaryzacji/petnej inwentaryizdpdnikéw aktywow i pasywow
Urzedu Miasta Leszna zgodnie z harmonogramem stagogwi zahcznik do niniejszego
zaradzenia.

§2.

2. Przeprowadzenie spisu skladnikow atkpwych w Urzdzie Miasta Leszna.
3. Spisem zostajobjete nastpujace sktadniki majtkowe:

a) srodki trwate,

b) pozostatgrodki trwate,

c) srodki pienkzne w kasie,

d) materiaty,

e) towary,

f) druki $cistego zarachowania.
4. Spisu naley dokon& wedtug stanu na dzie...........
Termin rozpocgcia spisu ustalam na déie...........
6. Termin zakaczenia spisu ustalam na dzie.........

o

§ 3.
Powotug Komisje Inwentaryzacyja w nastpujacym skladzie osobowym:
R —=.przewodnicgcy
2 — zastpca przewodniccego
L —=.czionek
Ao =.cztonek

16



§4.

Powotuje st 3 zespoly spisowe dla przeprowadzenia spisu 2ynatlrzedzie Miasta Leszna.

§ 5.

1. Skiadniki maptku naley spis& na arkuszach spisu z natury.
2. Arkusze spisowe pobierze przewodnimz komisji inwentaryzacyjnej w terminie do dnia

§ 6.

Zobowigzuje komisf do:

1) przestrzegania ogoélnie obawaujacych przepiséw o inwentaryzacji oraz zasad i spdsob
postpowania okrélonych w instrukcji w sprawie gospodarki mtem trwatym,,
inwentaryzacji majtku i zasad odpowiedzialda za powierzone mienie,

2) przeprowadzenia inwentaryzacji przy czynnym udzieléb materialnie odpowiedzialnych,

3) przekazania wypetnionych i podpisanych arkuszy espyeh Przewodniccemu Komisji
Inwentaryzacyjnej

§7.

Zobowiazuje Przewodnicacego Komisji Inwentaryzacyjnej do :

1) terminowego przekazania arkuszy spisowych doseiaych komoérek w celu dokonania
wyceny,

2) nadzor nad prawidtowéoia, terminowdcia i rzetelndcia dokonania inwentaryzacji,

3) sporadzenia rozliczenia inwentaryzacji i protokotéwikowych,

4) przekazania kompletnej dokumentacji inwentaryzagjypio wydziatu finansowo-ksjjowego
w terminie pgciu dni po zakaczeniu spisu.

§ 8.

Cztonkéw komisji czyni odpowiedzialnymi za wizkiwe, doktadne i rzetelne przeprowadzenie
inwentaryzacji, zgodnie ze stanem faktycznym.

§09.

Wykonanie zarzdzenia powierzam Sekretarzowi Miasta Leszna.

§10

17



Zarzdzenie obowizuje z dniem podgia.

(pie¢zmienna i podpis kierownika jednostki)

Otrzymup do wykonania: Otrzymup do wiadoméci:
................................................... 1) gtéwny kskgowy

(data i podpis komisji) 4) inni



(Nazwa jednostki — piegd)

Zalacznik Nr 6 do Instrukgji
w sprawie gospodarki mgkiem trwatym,
inwentaryzacji majtku i zasad
odpowiedzialnéci za powierzone mienie

Harmonogram inwentaryzacji
wg stanu na dzié 31 grudnia 20... roku

Lp. Przedmiot Obiekt Termin Rodzaj, forma, metoda, | Nr zespotu
inwentaryzacji zinwentaryzowania przeprowa- | technika inwentaryzacji | spisowego
dzenia przeprowa-
inwenta- dzajacego
ryzacji inwenta-
ryzacje
1. | Srodki trwate Miasto Leszno na dzie Weryfikacja sald na
trudnodostpne i 31.12....... 31.12........
grunty
2. | Wartdsci Urzad Miasta /poszczegolnea dzié Weryfikacja sald na
niematerialne komorki/ 31.12....... 31.12........
i prawne
3. | Srodki trwate w Miasto Leszno/Urgd na dzig Weryfikacja sald na
budowie (inwestycje) | Miasta/poszczegélne 31.12....... 31.12........
komorki/
4. | Srodki trwate i Miasto Leszno/Urzd od ... Spis z natury wedtug
pozostaterodki Miasta/poszczegdlne Do ... stanu na dzie
trwale w uywaniu komorki/ 31.12. ......... r.
5. | Udzialy i akcje Miasto Leszno od..... Pisemne potwierdzenie
Do ... sald nadzig31.12........ r
6. |Zobowizania Urad Miasta Leszna na dzie | Weryfikacja sald na
31.12....... 31.12........
8. | Naleznoici Urzad Miasta Leszna od..... Pisemne
Do ... potwierdzenie sald
z kontrahentami na dzie
31.12. ...... r./weryfikacja
sald na dzig# 31.12. .....
7. | Rozrachunki Dane wedtug ewidencji na dzié Weryfikacja sald na
publiczno-prawne ksiegowej 31.12....... 31.12........
9. |Srodki piengzne w Kasy Urzdu Miasta Lesznana dzié Protokot inwentaryzacji
kasie 31.12....... na dzié 31.12. ...... r.
10. | Druki $cistego Urzad Miasta Leszna poza| na dzié Spis z natury wedtug
zarachowania, czeki | kasami 31.12....... stanu

19




obce, weksle i inne
papiery wartéciowe

na dzié 31.12. ...... 1.

11. | Pazyczkii kredyty Wedtug ewidencji od ... Pisemne potwierdzenie
ksiegowej Do ... sald wedtug stanu na
dzien 31.12. ....... r.

12. | Srodki pienkzne Wszystkie rachunki na dzié Pisemne potwierdzenie
zgromadzone na bankowe 31.12....... sald wedtug stanu na
rachunkach dzien 31.12. ...... 1.
bankowych

13. | Fundusze wiasne Wedtug stanu ewidenciji| na dzié Weryfikacja sald na

ksiegowej 31.12....... 3112.....

14. |Fundusze specjalne | Wedtug stanu ewidencji| na dzieé Weryfikacja sald na

ksiegowej 31.12....... 3L.12...r..

15. | Materiaty Urad Miasta Leszna od ... Spis z natury wedtug

Do ... stanu na dzie31.12. .... r
Towary Urzd Miasta Leszna od .. Spis z natury wedtug
do ... stanu na dzie31.12. .... r

16. | Tablice rejestracyjne,| Urzad Miasta Leszna na dzie | Spis z natury wedtug
karty pojazdow, 31.12....... stanu na dzie31.12. .... r
naklejki kontrolne i
znaki legalizacyjne

17. | Wiasne sktadniki Wedtug ewidencji od ... Pisemne potwierdzenie
majatkowe ksiegowej Do ... sald z kontrahentami
powierzone na dzié 31.12. ....... r.
kontrahentom

18. | Obce skfadniki Urzad Miasta Leszna od... Spis z natury na dzie
majatkowe do.. 31.12...... przestany do

wiascicieli majatku
(data) Kierownik jednostki
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(Nazwa jednostki — piegd)

Zalacznik Nr 7 do Instrukgji

w sprawie gospodarki mgkiem trwatym,
inwentaryzacji majtku i zasad
odpowiedzialnéci za powierzone mienie

Arkusz spisu
Z natury — uniwersalny

Rodzaj inwentaryzacji —
Sposéb przeprowadzenia inwentaryzacji —

(Nazwa i adres jednostki inwentaryzowanej)

Sktad komisji inwentaryzacyjnej
(Zespotu spisagego)
(Im¢, nazwisko i stanowisko showe)

(Imie i nazwisko osoby materialnie odpowiedzialnej)

Inne osoby i stanowisko ghwowe

(Imig, nazwisko i stanowisko showe)

Spis rozpocgo dnia ................ 0 godz. ......... zakpono dnia ............... 0 godz. .........
KTM- symbol indeksu Nazwa llosé
Lp. (okreslenie) J.m.| stwierdzona | Cena | Wartos¢ | Uwagi
przedmiotu
spisowego
1. 2. 3. 1. 5 6 7. 8
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Podpis osoby materialnie odpowiedzialng] .......ccccccccvviviieeeiennnnns

WYCENIE . e
(imi nazwisko) (podpis)

Sktad komisji inwentaryzacyjnej:
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Zalacznik Nr 8 do Instrukgji

w sprawie gospodarki mgkiem trwatym,
inwentaryzacji majtku i zasad
odpowiedzialnéci za powierzone mienie

(Nazwa jednostki — piegd)

Oswiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej
przed inwentaryzacija

Ja, nkej podpisany(na) jako osoba materialnie odpowiddaiaa powierzone sktadniki magigowe

(wymiené wiasciciela)
oswiadczam co nagpuije:

1. Wszystkie dowody rachunkowe przychodowe i rozchealodotyczace prowadzonej placéwki,
zostaty wystawione i przekazane dogkmiwasci jednostki oraz sujgte w dokumentacji ewidencyjnej
(ksiggach rachunkowych) wedtug stanu na ézie......................

2. Zadnych innych dowodéw przychodowych i rozchodowgchz innych, mogecych mig wptyw
na wyliczenia i wynik inwentaryzacji nie posiadam.

3. Stan zabezpieczenia poOwWIierzoNegoOah@) JEST .............ooiurrririiiiee e erre e

MAM ZASIIZEENIA T ...eeiiiiiiie ettt ommmee e e e e e e ek e et e e e e s s e e e e e e e aeas e e e e e e e e e e e e e e nnnrnnnees
(wymiené zastrzeenia)
(miejscowid i data) Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej
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Zatacznik Nr 9 do Instrukcji

w sprawie gospodarki mgkiem trwatym,
inwentaryzacji majtku i zasad
odpowiedzialnéci za powierzone mienie

(Nazwa jednostki — piegd)

Sprawozdanie z przebiegu spisu z natury

w skladzie:

L — przewodnicy

2 e ————— — czlonek

G F — cztonek

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

) SRS
(nazwa jednostki, oznaczenie inwentaryzacyjnych ggroze, itp.)

o)

(rodzaj inwentaryzowanych sktadnikéw gt&pwych)
c) osoba materialnie odpOWIEdZIAINA: ..........cooiiiiiiiiie ettt neennne

1. Objete spisem z natury skladniki mtfowe zostaty spisane na arkuszach spisu z natury

odnr.............. donr............ liczbaezgcji ..............

2. W wyniku szczegOtowego sprawdzenia pomiesicsevierdzono,ze wszystkie sktadniki
majatku podlegajce spisowi zostaty gje na arkuszach spiséw z natury.

3. Stan pomieszcagest nasipujacy:

4. W czasie dokonania spisu z natury stwierdzonogpapce usterki i nieprawidtow&ai w
zakresie przechowywania mienia oraz magazynowakoaserwacji:

5. Nie stwierdzono uchybfe w zakresie zabezpieczenia mienia/ Stwierdzono hiemja w
zakresie zabezpieczenia mienia.* W celu peinegbezaieczenia przechowywanego mienia
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7. Inne uwagi 0s6b uczestnigzxz/ch przy czynnéciach sporzdzania spisu z natury............

(miejscowsé) 2

(podpisy zespotu spisigego)

(podpis osoby materialnie odpowiedzialnej)

*) niewtasciwe skrali¢
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Zalkacznik Nr 10 do Instrukgciji
w sprawie gospodarki mgkiem trwatym,
inwentaryzacji majtku i zasad
odpowiedzialnéci za powierzone mienie

(Nazwa jednostki — piegd)

Oswiadczenie
osoby materialnie odpowiedzialnej po inwentaryzaciji

1. Oswiadczamze bratem(am) czynny udziat w inwentaryzacji powagrgch mojej osobie

SKERANIKOW MEGLKOWYCN W ...ttt e e e e e e e e e s e e e e e nnsssneeeeaaaeeeas

(nazwa i adres placowki)

i stwierdzam,ze spisem z natury odip wszystkie sktadniki maikowe, zgodnie z zakresem
przedmiotowym okrdonym w zaradzeniu kierownika jednostki nr............... z dnia

sktadniki rzeczowe, dalace na jej stanie.

3. Wnosz / nie wnosz zadnych uwag i zastrzen do pracy Komisji Inwetaryzacyjnej (Zespotu
Spisowego).*

4.wnosz / nie wnosz zastrzeen do wyceny sktadnikow maikowych i do wyniku wsipnej
wyceny/. *

(miejscowec)

(ime i nazwisko, podpis osoby materialnie odpowiedzjalne

*) niewtasciwe skréli¢
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Zatacznik Nr 11 do Instrukcji

w sprawie gospodarki mgkiem trwatym,
inwentaryzacji majtku i zasad
odpowiedzialnéci za powierzone mienie

( piecg jednostki )
Protokot inwentaryzacii kasy

Inwentaryzacji dokonano w kasie .............c.ocei i wdniu............. godz..........
Zespot spisowy w skladzie

1) PrzewodniCaCY .......coeviiniie i

2) CZONEK ..o

) CZONEK ..

Inwentaryzacje przeprowadzono w obecn£ci:

S KASIEra = i

W toku kontroli ustalono;
1. Rzeczywisty stan gotowki w kasie

Nominat llosé Kwota (w zt)

200 zt
100 zt
50 zt
20 zt
10 zt
5zt
2zt
1zt
0,50 zt
0,20 zt
0,10 zt
0,05 zt
0.02 zt
0,01 z

Razem kwota

Stan gotowki wg raportow kasowych:

1N e za okres od dnia ......... do.dnia.............. wynosit............. zt,

2/ N0 i, za okres od dnia ......... do.dnia.............. wynosit............. zt,

1CT N o | G za okres od dnia ......... do.dnia.............. wynosit............. zt,

VN o | S za okres od dnia ......... do.dnia.............. wynosit............. zt,
Razemioooveuenn..... zt

Nadwyzka / NiedobOr .............ccoeieviiinnnnns zt.

Wyjasnienia przyczyn powstania nadsiky / niedoboru:

Z odwiadczenia ziaonego Przez KaSJEIa .......uuueeeeieeeeeiisisiiiniinineeeeaeeeessnnnns wynikae w wyzej wymienionych
raportach kasowych ¢tp do dnia inwentaryzacji wszystkie dowoghpdtowe stanowice podstaw przychodu i

rozchodu gotéwki w kasie.
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2. Ostatni numer raportu KASOWEGO ........ovvvvveeriierinecaiienaneaennenns
Ostatni numer dowodu KP ........cooiiiiiiiiii e,
Ostatni numer dowodu KW .......ooiiiiiiiiiiii e,

3. Stan drukow scistego zarachowania przechowywanych w kasie.
Z ksiazki drukow scistego zarachowania shcej do ewidencji drukéwicistego zarachowania wynika,
ze na dzié inwentaryzacji tj. .................. w kasie znajdowahgsiastpujace druki:

» dowody wptaty KP  w iléci szt. .......... odnr......... donr..........
e dowody wyptaty KW w il@gci szt. ........... odnr......... donr..........
e blankiety czekéw gotéwkowych
= dO raChUNKU NI e e
wilosci szt. ... ..e. odnr......ooeevevnnnns (o [o X1 3| S
= dO raChUNKU NI e e
w ilodci szt. .............. odnr....o.ooevinennn. (o [ 1 | G
SO raChUNKU N .. e e
w ilodci szt. .............. odnr.....ooevenennns (o [ 1 | G
SO raChUNKU N .. e
wilosci szt. ............. odnr......ooeevevnnnns (o [o X1 o S
= dO raChUNKU NI e e
wilosci szt. ............. odnr......oceevevnnns (o [o X1 o S

Stan drukéwécistego zarachowania zaewidencjonowanych wzsi drukowicistego zarachowania
jest zgodny/niezgodny*) ze stanem rzeczywistymozrite naley  wyjasnic).

4. W trakcie inwentaryzacji kasy nie stwierdzono inmyealoréw (depozytéw) / stwierdzono ngstjace
walory (depozyty) *) przechowywane w kasie:

Stan depozytow jest zgodny/ jest nie zgodny*) zdench i stanem faktycznym.

5. Ostatnia inwentaryzacja kasy zostala przeprowadwmodaiu ............... Stwierdzono:
- stan gotéwki w kasie ..........ccccvveeenne zi,
- saldo z raportéw kasowych wynosito ............z},
- saldo konta 101 wynosito ................... zt,
- ostatni numer czeku gotéwkowego ............. ,
- ostatni numer KP .................
- ostatni numer KW ...............
6. Ostatnia kontrola kasy zostata przeprowadzona w dni.......... Stwierdzono:
- stan gotowki w kasie ...........cccuveeeeen. zt,
- saldo z raportéw kasowych wynosito ............z},
- saldo konta 101 wynosito ................... zt,
- ostatni numer czeku gotowkowego ............. ,
- ostatni numer KP .................
- ostatni numer KW ................
7. Obowizki kasjera petni Pani .............cccvvvvvmcnnnnninnnn, . Zatrudniona na stanowisku &esjod dnia
...................... . Kasjerka posiada zakresvalizkéw okrelony w zakresie czynriai z dnia ..............
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8. W aktach osobowych Pani ..........cccccuvvvicccciicnvinne, znajdujeeskapytanie o udzielenie informacji o
osobie skierowane do Ministra Sprawiedldsokrajowy Rejestr Karny przy g8zie Okegowym w
................ z dat.................z naniesiaradnotacj ,Nie figuruje w kartotece karnej Krajowego Rejestr
Karnego data ................. .

Kasjer ztozyt oswiadczenie o odpowiedzialnosci materialnej za powierzong gotéwke i inne

walory z datg .................

9. Opis zabezpieczenia gotowki, drukow Scistego zarachowania i pomieszczenia  kasowego, a
jezeli zachodzi konieczno$¢ rowniez budynku.

Na tym inwentaryzagjzakaczono.

Protokét niniejszy spoarizono w 2 jednobrzmcych egzemplarzach, z ktérych jeden pozostawiokasie.
Do ustalé w protokole nie wniesiono zasteas/ wniesiono zastrzenia*).

(KASJER)

(podpis cztonkéw zespotu spisowego)

/podpis Gtéwnego Ksiowego /

Zatwierdzam protokét z inwentaryzacji kasy

/podpis Skarbnika/ /podpis Kienoika Jednostki/
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Zakacznik Nr 12 do Instrukcji
w sprawie gospodarki mgkiem trwatym,

inwentaryzacji majtku i zasad

odpowiedzialnéci za powierzone mienie

(Nazwa jednostki — piegd)

Zestawienie r@nic inwentaryzacyjnych

Piecz¢ firmowa Zestawienie r&nic inwentaryzacyjnych | Dotyczy strona
........................ na dzie.....................
2.1
Lp. | Wyszczegodlnienie Nazwa Stan faktyczny| Stan kstgowy Réznice inwentaryzacyjne Raica do
aktywOw i pasywoOw. | (okreslenie) | j.m | cena| w dniu spisu w dniu spisu ksiggowania na
Dzien przedmiotu kontach Uwagi
przeprowadzenia | spisowego ilos¢ | wartas¢ | ilos¢ | wartasé Niedobory Nadwyki Wn Ma
inwentaryzacji ilos¢ wartasé ilos¢ wartasé
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 16

1. |Srodki trwate (
arkusze spisu z natury
od....do...))

Pozostalerodki
trwale (arkusze spisu
natury od....do ..... )

N
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Zakacznik Nr 13 do Instrukcji

w sprawie gospodarki mgkiem trwatym,
inwentaryzacji majtku i zasad
odpowiedzialnéci za powierzone mienie

(Nazwa jednostki — piegd)

Protokot z rozliczenia wynikOw inwentaryzacii

Podstaw rozliczenia stanowi dokumenty inwentaryzacyjne, spatzone przez Komigj Inwentaryzacyja w
sktadzie:

P — przewodniczcy
2 — zasgpca przewodnicego
Sttt — czionek
Ao - cztonek
W oparciu o Zargdzenie Prezydenta Miasta Leszna nr ....... z dnia ..omisja Inwentaryzacyjna ( zespoty spisowe)

przeprowadzita w dniach od ..... do..... spis z natwogkow trwatych/pozostatycirodkow
trwatych/materiatow/towaréw Uezlu Miasta Leszna .

I.  Komisja inwentaryzacyjna w wigj wymienionym skladzie w obecéw

Rozliczenie zostato przedstawione azainiku nr 1 stanowicym integralg czgs¢ protokotu (wzor Zakcznik nr 10 do
instrukcji inwentaryzacyjngj

Il. Rozliczenie wynikow inwentaryzacji ,Zestawienignic inwetaryzacyjnych” warkg:
1) niedobory ogétem ..........ccccouininnnnns l.z
2) nadwyzki ogotem ........cccceviviiiiiiiiiin, zt

II.  Komisja Inwentaryzacyjna po przeprowadzeniu gosivania wyjéniajacego ustala co nagiuje:
1) stan ewidencyjny srodkow trwatych/pozostatych srodkéw trwatych/materiatdw/towarow na daie

przeprowadzenia spisu z natury : ................. zt
2) stan rzeczywisty srodkéw trwatych/pozostatych srodkow trwatych/materiatow/towaréw na  diie
przeprowadzenia spisu z natury : ................. zt
3) roznice inwentaryzacyjne:
a) nadwyki rzeczywiste ( po wycenie) wagbogotem: ..............zt
b) niedobory rzeczywiste waé ogoétem: ........... zt
c) nadwyki pozorne ( po wycenie ) wadbogotem: .......... zt
d) niedobory pozorne wardé ogétem: ........ zt
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Wyjasnienie w sprawie przyczyn powstaniamé inwentaryzacyjnych:

W zahczeniu pisemne wyjaiienie w sprawie ranic inwentaryzacyjnych.

Zdaniem Komisji inwentaryzacyjnej stwierdzono:
a) niedobory
* niezawinionei nalezy spis& w cigzar kosztow lub strat ...............cocooeieiiin .

» zawinione, nalezy obchzy¢ ich wart@gcia osoby odpowiedzialne .....................

e pozorne zostaly wyjdnione ( uzasadnienie niedoboyu Niedobory nalgy rozliczye w ewidencji

1= [0 1=
b) Nadwyiki
* niezawinionei nalezy spis& w cigzar przychodow lub zyskéw..........................
e zawinione, nalezy obchzy¢ ich wartégcia osoby odpowiedzialne .....................

* pozorne zostaly wyjanione ( uzasadnienie nadiky). Nadwyzki nalezy rozliczye w ewidenciji
K S g OW ). o eu ittt et e e e

Przyczyny powstania ww. niedoborow (nackely) ocenia naspujaco:

ir(1ig i nazwisko oraz stanowisko ghowe pracowniki

(podpisy cztonkéw komisji)
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Opinia radcy prawnego:

(data) (Piecz¢ i podpis)

*)niewtasciwe skréli¢



Zalacznik Nr 14 do Instrukcji

w sprawie gospodarki mgkiem trwatym,
inwentaryzacji majtku i zasad
odpowiedzialnéci za powierzone mienie

(Nazwa jednostki — piegd)

Decyzja kierownika jednostki
w sprawie réznic inwentaryzacyjnych

Po rozpatrzeniu protokotu rozliczenia wynikow inwayzacji zatwierdzam rozliczenie kwowe (ostateczne) #nic
inwentaryzacyjnych stwierdzonych w wyniku inwenteayji przeprowadzonej w drodze spisu z natury zajgk se¢

wynikiem:
— nadwyka w kwocie ..............coooei zlotych
— niedoblr W KWOCIE ...........eeeeeveveevrens ... ZHOtyCh

Po rozpatrzeniu catej dokumentacji inwentaryzacyjn¢i ksiegowej oraz opinii i wnioskow:
1. Komisji inwentaryzacyjnej,
2. Skarbnika/Gtownego ksjowego*),
3. Radcy prawnego,
postanawiam:
1. Uzn& niedobOr W KWOCIE...........ccceeeiiiiiiieeiiiieen. zt jako:

a) niezawiniony i rozliczg w ewidencji kstggowej

b) zawiniony i obcizy¢:

PP PP PPPERPPPP PP wdta niedoboru w wysoki ...........c.evvvvveiiiiiii zt
PP PPPPP wdda niedoboru w wysoki ..........cccoeeeeiiiiiiiiiinn, zt
2. Uzna nadwyzke W KWOCIE .........ccceevvrnnes ko: niezawinion (zawiniory)* i rozliczy¢ w ewidencji ksigowej
3. Niedobory pozornew kwacie ........... zt nalgy rozliczy¢ w ewidencji kstigowej.
4. Nadwyzki pozorne w kwocie ............. zt naley rozliczy¢ w ewidencji ksggowe;j.
5. Uzn& szkode w mieniu W KWOCIE .............cccuvvveenennn. wt sktadnikach magkowych spisanych
2.1

(niepelnatedciowe , uszkodzone, zepsutedrie, itp.)
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Za niezawinione (zawinione)* i pagi¢ z nimi w sposéb jak nej:

(wymiené inne)

(piegzi podpis kierownika jednostki)

* niepotrzebne skidi¢
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Zatacznik Nr 15 do Instrukgciji
w sprawie gospodarki gtiagm trwatym,

inwentaryzacji mgku i zasad
odpowiedzialroi za powierzone mienie

Protokot z inwentaryzacji aktywow i pasywow przepowadzonej w drodze
weryfikacji sald danych z ksiag z odpowiednimi dokumentami /wzor 1/

LU
Nazwa jednostki inwentaryzacyjnej
Na podstawie................... Instrukcji w sprawie gospodarki m#{iem trwatym, inwentaryzacji maiku i zasad odpowiedzial&ci za powierzone mienie w
Urzedzie Miasta Leszna stanawej Zahcznik Nr 2 do Zargdzenia Nr ................. Prezydenta Miasta Leszna z dnia ......... r. w sprawie przepisow wewtrznych
regulupcych gospodarkfinansows w Urzedzie Miasta Leszna w dniu ....... 28 wymieniony Zespot przeprowadzit weryfikagonizszych danych:
Ime i nazwisko osoby materialnie odpowiedzialnej
Zespot w skladzie:
L
2
S
Inwentaryzacgj przeprowadzono w obecit:
P — osoba odpowiedzialna merytoznie za weryfikowane pozycje
2 e — osoba odpowiedzialna merytoznie za weryfikowane pozycje
Numer
L.p Nazwa ( okrélenie ) przedmiotu weryfikowanego inwentarzowy Wartas¢ Uwagi
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
Warté razem

Wycenit:
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Zespot spisowy:

podpis osoby materialmipowiedzialnej
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Zakacznik Nr 16 do Instrukcji

w sprawie gospodarki mgkiem trwatym,

inwentaryzacji majtku i zasad

odpowiedzialnéci za powierzone mienie w Wdzie Miasta
Leszna

(piecz:¢ jednostki)
PROTOKOL WERYFIKACJINr ..... Iwzor 2/
sporzadzony na dzie 31.12..... r.
Pozycja bilansu: Pasywa B.ll.Rozostale zobowjzania
Symbol i nazwa konta: 240 Pozostateaclzunki
l. Stan konta zinwentaryzowata w drodze weryfikacjteo
L
Il. Inwentaryzacj przeprowadzono w obecfu:
1. — osoba odpowiedzialna za ..........c.ccoiiiiiiiiinienn.
2. - osoba odpowiedzialna za .............cooeii i,
3 — osoba odpowiedzialna za ............ccooeii i
4, — osoba odpowiedzialna za .............coeeii i

Stwierdzonoze obroty konta wynikajz zapisow udokumentowanych sprawdzonymi i zatvziengmi dokumentami.
Sq one realne i poprawnie ustalonrekento-nie-wyl@zajda konto wykazuje saldo
Saldo pocatkowe konta na dzie ....... Ma

i obejmuje zobowhzania /tytuty/:

Saldo kaacowe na dzié ............. r. Wynosi 1Y/ -
i obejmuje zobowhzania:

i obejmuje zobowhzania /tytuty/:

Y WKWaEI
Osoby obecne przy inwentaryzaciji: Osoby dokonujce weryfikacji
1 3 Lo
20 A
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( data i podpis Gtownego Kgjowego)

ZATWIERDZAM:

( data i podpis kierownika jednostki)
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Zalacznik Nr 17
do Instrukcji w sprawie
gospodarki magkiem trwatym, inwentaryzacji matku i
zasad odpowiedzialdoi za powierzone mienie w Ugdzie Miasta Leszna

Oswiadczenie

Niniejszym @wiadczamze przyjgtem(tam) do wiadomsxi i scistego przestrzegania zasady aome w ,, Instrukciji w
sprawie gospodarki matkiem trwalym, inwentaryzacji majku i zasad odpowiedzialgoi za powierzone mienie w
Urzedzie Miasta Leszna{ Zat. Nr 2 do Zargdzenia Nr K/447/2016 Prezydenta Miasta Leszna zadsil.08.2016 r.
umieszczonego w Biuletynie Informacji Publicznegieci intranetowej Urgdu Miasta Leszna)

oraz zobowjzuje sie posepowa’ zgodnie z zawartymi w niej postanowieniami:

Nazwa Wydziatu/Referatu/Biura:

|—
©

Imiei nazwisko Stanowisko Podpis

O INO |0 WINIE

[EEN
©

(=
N

[EEN
w

[EEN
-

[EEN
o1
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