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\.W 0 EJ l (} M 1 N Y Zarzadzenie nr 106/15

KOSTOMEOTY Woéjta Gminy Kostomtoty
- z dnia 07 wrzeénia 2015 r.

w sprawie wprowadzenia ,Instrukcji w sprawie gospodarki majatkiem trwalym
gminy, inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie”

Na podstawie art. 69 ust. 1 pkt 3 w zwiazku z art. 68 ust. 2 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 o
finansach publicznych (Dz.U. z 2013 r,, poz. 885, j.t. ze zm.), art. 4 ust. 3 pkt 3, ust. 5, art. 26 i 27 ustawy z
dnia 29.09.1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2013r, poz. 330, j.t. ze zm.) oraz rozporzadzenia Ministra
Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla
budzetu panistwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. z 2013r, poz. 289 j.t),
zarzadzam, co nastepuje:

§1

Wprowadzam do stosowania ,Instrukcje w sprawie gospodarki majatkiem trwalym gminy,
inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie” w brzmieniu
okreslonym zatacznikiem do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zobowigzuje pracownikéw Urzedu Gminy do przestrzegania zasad przeprowadzania i
rozliczania inwentaryzacji zgodnie z instrukcjg inwentaryzacyjna.

§3

Traci moc Zarzgdzenie nr 479/10 Wéjta Gminy Kostomtoty z dnia 07.12.2010r. w sprawie
wprowadzenia ,Instrukcji w sprawie gospodarki majgtkiem trwatym gminy, inwentaryzacji
majatku i zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie”.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

~

~—Wojt Griny——
\ J

Stanistaw Wicha
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INSTRUKC]JA
w sprawie gospodarki majatkiem trwalym gminy, inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie

Podstawe regulacji przyjetych w niniejszej instrukcji stanowig ponizsze akty prawne:

1. Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowoéci ( t,j. Dz. U. z 2013 r. poz. 330);

2. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r . o finansach publicznych ( tj. Dz. U. z 2013r. poz. 885 ze
Zm.);

3. Ustawa z dnia 15 lutego1992 r. o podatku dochodowym od 0séb prawnych(t. Dz. U. z 2014r.
poz. 851);

4. Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 10 grudnia 2010r. w sprawie Klasyfikacji Srodkéw
Trwalych ( KST), (Dz. U.z 2010 Nr 242 poz. 1622 ze zm.);

5. Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 05 lipca 2010 r. w sprawie szczegblnych zasad
rachunkowoéci oraz planéw kont dla budzetu paifstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych  zakladéw  budietowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (t.j. Dz. U.z 2013r. poz. 289);

6. Ustawa z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks Pracy (Dz. U. z 2014r. poz. 1502).

CZESC 1- ZASADY OGOLNE

§1.
Na majatek gminy sktadajq sie:
- srodki trwate,
- pozostate érodki trwate w uzytkowaniu (wyposazenie),
warto$ci niematerialne i prawne.

1. Srodki trwale oraz wartoéci niematerialne i prawne wycenia si¢ wg zasad okreslonych w
ustawie o rachunkowosci, z tym ze, $rodki trwate stanowigce wlasnos¢ gminy otrzymane
nieodptatnie wycenia sie na podstawie decyzji wtasciwego organu wg warto$ci okre$lonej w
decyzji.

2. 7Za érodki trwate uwaza sie sktadniki majatku, ktérych warto$¢ poczatkowa okresla ustawa
o podatku dochodowym od 0s6b prawnych.

3. Bez wzgledu na wartoé¢, na koncie $rodkéw trwalych ewidencjonuje sig grunty, budowle i
budynki, komputery oraz zestawy komputerowe. Warto$¢ $rodka trwalego moze by¢
zwiekszona lub zmniejszona w wyniku zarzadzanej aktualizacji wyceny. ZwigKkszenie
wartoéci poczatkowej $rodkéw trwatych moze nastapié¢ o réwnowartos$¢ kosztow inwestycji
zwigzanych z ich ulepszeniem.

4. Zwiekszenie stanu §rodkéw trwatych nastepuje pod datg przyjecia do uzywania z inwestycji,
data zakupu lub data decyzji. Ujawnione nadwyzki ewidencjonuje sie pod datg ich
zinwentaryzowania.

5. Umorzenie $rodkéw trwalych dokonywane jest zgodnie ze stawkami amortyzacyjnymi

okreglonymi w ustawie o podatku dochodowym od os6b prawnych, zapisywane jest w

ksiedze gtéwnej co miesigc w oparciu o wydruk z programu komputerowego.

Grunty nie podlegajg umorzeniu.

7. Ewidencja $rodkéw trwatych prowadzona jest przy pomocy komputera z zachowaniem
wymogéw przewidzianych dla ksiegi inwentarzowej srodkéw trwatych.
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10.

11.
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Pozostale ¢rodki trwale w uzytkowaniu (wyposazenie-przedmioty) wycenia sig wedtug cen
zakupu brutto.

Pozostate Srodki trwate o wartodci nie przekraczajacej wielkosci stanowiacej dolng granice
érodka trwatego okre$lona w ustawie o podatku dochodowym od os6b prawnych umarza sig
w pelnej warto$ci poprzez spisanie w koszty w miesigcu przyjecia do uzywania.

Ewidencja ilociowo - warto$ciowg nalezy objaé pozostate $rodki trwate (wyposazenie),
ktérych dolng granice ustala sig w wysokoSci 1 000,00 zt do wysokosci okreélonej ustawg o
podatku dochodowym od oséb prawnych, od ktérej sktadnik majatku zalicza sig do $rodkow
trwalych.

Bez wzgledu na wartodé, ewidencjy iloSciowo - wartoéciowa nalezy obja¢ skladniki
majatkowe zaliczone do pozostatych srodkow trwalych dotyczace wyposazenia biur, jak:
meble, drukarki, monitory, sprzet audiowizualny, kamery, aparaty fotograficzne, lodowki,
faksy, niszczarki, kserokopiarki.

Pozostale érodki trwale (nie wymienione w pkt 11 oraz z wyjgtkiem drobnych jak:
dziurkacze, nozyczki, zszywacze, ups-y, kalkulatory itp.) o wartosci ponizej 1 000,00 zi
podlegaja jedynie ewidencji iloSciowej prowadzonej przez pracownika Referatu
Finansowego wg zakresu obowigzkéw. Na rachunkach, na podstawie ktdrych dokonano
zakupu pozostalych $rodkéw trwalych (wyposazenia), nalezy dokladnie opisa¢ komu
przekazano $rodek do uzytku.

CZESC 11 - ODPOWIEDZIALNOSC ZA SKEADNIKI MIENIA

§2.
Odpowiedzialnoéé za nalezyte zabezpieczenie majatku gminy ponosi Sekretarz Gminy, na
ktérym réwniez cigzy obowigzek nadzoru nad wlasciwa eksploatacja majatku i
zabezpieczeniem go przed kradzieig i zniszczeniem.
Odpowiedzialno$é za whasciwa eksploatacje i ochrone skladnikéw majatkowych w czasie
godzin pracy ponoszg pracownicy, ktérym powierzono skladniki w zwiazku z zajmowanyni
stanowiskiem.
Odpowiedzialno§¢ za majatek gminy uzywany przez jednostki Ochotniczych Strazy
Pozarnych ponosza Komendanci poszczegdlnych jednostek, nadzor prowadzi - Inspektor ds.
infrastruktury drogowej, obrony cywilnej, BHP i p.poz.
Odpowiedzialno$¢ za majatek gminy uzywany przez poszczegdlne sotectwa ponoszg sottysi.

§3
Ewidencja ilosciowo warto$ciowa pozostalych srodkéw trwatych powinna byé prowadzona
w spos6b umozliwiajacy identyfikacje w jakim miejscu dany $rodek trwaty sig znajduje.
Spis inwentarzowy, oprécz numeru pomieszczenia, powinien okredlat rodzaj, ilo§¢
sktadnikéw wyposazenia, ich numer inwentarzowy (dot. majqtku podlegajqcego ewidencji
ilociowo-warto$ciowej) oraz nazwiska i imiona pracownikéw, ktérych pieczy sktadniki te
powierzono. Spis taki, opatrzony pieczgcia jednostki i podpisami os6b odpowiedzialnych
umieszcza sie w widocznym miejscu w kazdym pomieszczeniu (wzdr ,Spisu inwentarza”
stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszejf instrukcji).
Wszelkie zmiany w stanie wyposazenia danego pomieszczenia biurowego lub innego moga
nastapi¢ za wiedza kierownika jednostki lub wyznaczonego pracownika i pracownikow
odpowiedzialnych za jego eksploatacje i ochrong. Zmiany te kazdorazowo powinny by¢
odnotowane w spisie inwentarzowym. W przypadku zmian w $rodkach trwalych lub
érodkach trwalych pozostalych w uzywaniu, podlegajgcych ewidencji  ilosciowo-
wartoéciowej - zmiany winny by¢ zgtoszone do Referatu Finansowego na obowiazujacych
drukach, szczegétowo opisanych w treéci instrukcji. Obowiazek dopilnowania zgltoszenia
zmian cigzy na Sekretarzu Gminy lub wyznaczonego pracownika.
Wszelkie zmiany w stanie wyposazenia lub zmiany jego miejsca uzytkowania moga
nastapic¢ wylacznie za wiedzg:



-w Urzedzie Gminy - Sekretarza Gminy

-w jednostkach OSP - inspektor ds. infrastruktury drogowej, obrony cywilnej, BHP i p. poZ.

- sotectwie- sottys wsi.

Zmiany te kazdorazowo powinny by¢ odnotowane w spisie inwentarzowym, a w przypadku
zmian w $rodkach trwalych lub pozostalych $rodkach trwalych w uzywaniu, ktére
podlegaja ewidencji iloéciowo-warto$ciowej - zgtoszone do Referatu Finansowego.
Obowiazek dopilnowania zgloszenia zmian cigzy na Sekretarzu Gminy lub pracowniku
wyznaczonym.

5. Sekretarz Gminy obowigzany jest dopilnowaé aktualizacji w spisie inwentarzowym

podpiséw w razie zmian personalnych na stanowiskach pracy w urzedzie lub soltyséw w
poszczeg6lnych sotectwach.

§4.

1, Pracownikom Urzedu Gminy moze byé powierzony sprzet biurowy do uiytku
indywidualnego. Otrzymujac taki sprzet pracownik podpisuje oSwiadczenie o
odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mu mienie i zobowigzuje sig do jego zwrotuy,
gdy ustanie potrzeba jego uzytkowania. O$wiadczenie o zobowigzaniu przechowuje si¢ w
aktach osobowych pracownika (wzdr zaswiadczenia zawiera zal. nr 1 do niniejszej instrukcji).

2. Sprzet biurowy nie podlegajacy ewidencji ilo§ciowo-wartosciowej przydzielony do
indywidualnego uzytku pracownika nie wymaga wykazania w spisie inwentarzowym, przy
czym obowigzek okazania tego sprzetu komisji inwentaryzacyjnej spoczywa na pracowniku,
pod rygorem odpowiedzialnodci za stwierdzony brak.

§5.

1. Sekretarz Gminy, komendanci OSP, sottysi zobowigzani s3 zorganizowa¢ takg forme nadzory,
Kktéra skutecznie stuzy nalezytej ochronie sktadnikéw majgtkowych przed zniszczeniem lub
kradziezg.

2. W przypadku stwierdzenia nieodpowiednich warunkéw zabezpieczenia skladnikéw
majatkowych osoby wymienione w ust1 wystepujg z wnioskiem do Wéjta Gminy o
wykonanie koniecznych prac w celu usunigcia zagrozenia.

3. W przypadku stwierdzenia braku whasciwych warunkéw dla zabezpieczenia sktadnikow
majatkowych powierzonych pracownikowi do indywidualnego uzytku, zainteresowany
pracownik obowigzany jest zgtosi¢ ten fakt Wojtowi lub Sekretarzowi Gminy.

§6.

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

2. W przypadku stwierdzenia utraty lub zniszczenia sktadnika majgtkowego bedacego na
wyposazeniu Urzedu Gminy, gminnych jednostek OSP, solectw lub powierzonego
pracownikowi do uzytku indywidualnego, Sekretarz Gminy, komendanci jednostek OSP,
sottysi (kazdy w zakresie wlasnej jednostki), zobowigzani s3 ustali¢ okolicznosci tego faktu,
przeprowadzi¢ postepowanie wyjasniajace celem ustalenia przyczyny lub osoby winnej
utraty lub zniszczenia mienia i przedstawi¢ Wojtowi Gminy wnioski w przedmiocie
wyegzekwowania odpowiedzialnoéci materialnej w my$l przepiséw Kodeksu Pracy.

§7.

1. Odpowiedzialno$¢ za nalezyte i terminowe wystawianie obowiazujacych dokumentow
dotyczacych zmian w stanie posiadania ponosi Sekretarz Gminy.



2.

1.

Dokonywanie przeniesiei majatkowych sktadnikéw wyposazenia migdzy pomieszczeniami z
pominieciem wymaganej procedury formalnej jest niedopuszczalne, Skutki prawne zwigzane
z utrate lub zniszczenia w wyniku przesunieé obciazajg pracownikow, ktorzy przeniesief
takich dokonali. Sekretarz Gminy, komendanci poszczegéinych jednostek OSP i soitysi w
takich przypadkach ponosza odpowiedzialno$¢ z tytutu nadzoru.

§8.

Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ za zniszczenie mienia gminy powstalego wskutek
niewykonania Iub nienalezytego wykonania obowigzkéw zgodnie z przepisami Kodeksu
Pracy.

CZESC 111 - INWENTARYZACJA

1.

1.

)

2)

3)

§9.

Majatek gminy podlega inwentaryzacii. Polega ona na przeprowadzeniu czynnosci
zmierzajgcych do ustalenia rzeczywistego stanu skladnikéw majatkowych jednostki, w tym:
dokonanie spisu rzeczowych i pienigznych i sktadnikow majatku jednostki, uzgodnienie sald
aktywo6w i pasywoéw, ich wycena oraz rozliczenie stanu ewidencyjnego, w tym réwniez 0sob
materialnie odpowiedzialnych.

Stosownie do powolanych przepisow odpowiedzialnoé¢ za zarzadzenie inwentaryzacji oraz
terminowe i prawidlowe jej przeprowadzenie ponosi kierownik jednostki. Za
inwentaryzacje w poszczegénych jednostkach budzetowych i zakladach budzetowych
odpowiedzialni sg kierownicy tych jednostek.

Terminy i czgstotliwos¢ przeprowadzenia inwentaryzacji:
§ 10.

Na ostatni dzien kazdego roku obrotowego nalezy przeprowadzic inwentaryzacje:

érodkéw pienigznych krajowych i zagranicznych w kasie, akcji, obligacji, bondéw i innych
papierdw wartodciowych, rzeczowych skladnikéw aktywéw obrotowych, drukéw Scislego
zarachowania, a takze srodkdw trwalych oraz maszyn i urzadzen wchodzacych w skiad srodkow
trwatych w budowie, znajdujacych sig na terenie nie strzezonym — droga spisu z natury, wyceny
tych iloci, poréwnania wartosci z danymi ksiag rachunkowych i rozliczenia ewentualnych roznic.

srodkow pienigznych krajowych i zagranicznych, zgromadzonych na rachunkach bankowych
lub przechowywanych przez inne jednostki, naleznodei, w tym udzielonych pozyczek — droga
uzyskania od bankéw i kontrahentéw potwierdzeit pisemnych prawidlowosci wykazanego
w ksiggach rachunkowych jednostki stanu tych aktywow lub pasywdw oraz wyjasnienia
i rozliczenia ewentualnych rézic,

aktywéw i pasywow nie objetych spisem z natury jub uzgodnieniem, tj. gruntéw stanowigcych
mienic komunalne, $§rodkéw trwalych trudno dostgpnych ogladowi, naleznoéci spornych
i watpliwych, naleznodci i zobowigzaih wobec pracownikéw, naleznosci i zobowigzaf z tytuldw
publiczno — prawnych, naleznosci i zobowigzan wobec o0sdb nie prowadzacych ksiag
rachunkowych, $rodkéw trwalych w  budowie, ktérych spis z natury jest niemozliwy



- przeprowadza sig przez poréwnanie danych ewidencyjnych ze stanem wynikajgeym z dowoddw
ksiggowych,
4) inwentaryzacja nalezy objaé rowniez znajdujace sig w jednostce skladniki majatkowe:
— ujete wylacznie w ewidencji ilosciowej,
— bedace wiasnoscig innych jednostek.

2. Raz w ciggu 2 lat:
1) zapaséw materiatéw i towardéw, produktéw gotowych i p6iproduktéow znajdujacych sie w
strzezonych sktadowiskach i objetych ewidencja iloSciowo - wartosciowa.

3. Raz w ciggu 4 lat:

1) nieruchomoéci zaliczonych do $rodkéw trwatych oraz inwestycji, jak tez znajdujacych sig na
terenie strzezonym innych $rodkéw trwatych oraz maszyn i urzadzeii wchodzacych w sktad
$rodkéw trwalych w budowie.

4. Terminy i czestotliwoéé inwentaryzacji okreslone w ust.1, 2, 3 uwaza sig za dotrzymane jezeli
inwentaryzacje:

- skladnikéw aktywéw z wylaczeniem aktywéw pienigznych, papieréw wartosciowych,
materialéw - rozpoczeto nie wczeéniej niz trzy miesigce przed koficem roku obrotowego i
zakoniczono do 15 stycznia nastepnego roku , ustalenie za$ stanu nastgpito przez dopisanie do
lub odpisanie od stanu stwierdzonego droga spisu z natury lub potwierdzenia salda
(zwiekszenia lub zmniejszenia), jakie nastapity migdzy datg spisu lub potwierdzenia a dniem
ustalenia stanu wynikajacego z ksiag rachunkowych, przy czym stan wynikajacy z ksiag
rachunkowych nie moze by¢ ustalony po dniu bilansowym,

§11.

Czynno$ci przedinwentaryzacyjne.

1. Przed przystapieniem do inwentaryzacji nalezy przeprowadzi¢ ogledziny $rodkéw trwaltych
i pozostatych érodkéw trwatych w uzywaniu pod wzgledem oznakowania, umozliwiajacego
identyfikacje oraz przydatnosci. Nalezy dokonal likwidacji $rodkéw zniszczonych,
nieprzydatnych itp.

2. Likwidacji dokonuje komisja powolana przez kierownika jednostki sporzadzajac protokét
(wzér - zatgcznik nr 4 do niniejszef Instrukcji), w ktorym podaje przyczyny i sposéb fizycznej
likwidaciji.

3. Protokél likwidacji winien zawieraé: nazwg $rodka, numer inwentarzowy, ilogé, ceng i
wartoéé, podpisy komisji i os6b materialnie odpowiedzialnych, zatwierdzenie kierownika
jednostki.

4. Zatwierdzony protokét przekazuje sig niezwlocznie do Referatu Finansowego Gminy celem
naniesienia zmian w ewidencji ksiggowej

Sposéb przeprowadzenia inwentaryzacji,
§12.

1. Inwentaryzacje §rodkéw trwatych, pozostatych $rodkéw trwalych w uzywaniu {wyposazenie)
przeprowadza sig¢ metoda spisu z natury (wzdr - zalgeznik Nr 3 do niniejszej Instrukcji).



2. Przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej powotuje Wéjt Gminy. Przewodniczgcym
komisji nie moze by¢é Giéwny Ksiggowy ani inny pracownik Referatu Finansowego.

3. Komisje inwentaryzacyjng powotuje Wojt Gminy na wniosek przewodniczgcego komisji
inwentaryzacyjnej w skladzie co najmniej trzech 0s6b.

4, W celu sprawnego przeprowadzenia spisu z natury powoluje si¢ zespoly spisowe sposrod
pracownikéw. Zespét spisowy musi sig skiadac z co najmniej trzech oséb , przy czym nie
moga to by¢ osoby odpowiedzialne materialnie za spisywane sktadniki majatku. Skfad
zespoléw spisowych ustala na wniosek przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej - Woijt
w specjalnym zarzadzeniu,

5. Do uprawniei i obowigzkéw przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej nalezy :

1) stawianie wnioskéw w sprawie powotania komisji inwentaryzacyjnej i zespolow
spisowych oraz w sprawie zmian i uzupetnien w ich skiadzie,

2) wyznaczanie spo$réd czionkéw komisji zastepcy przewodniczacego i sekretarza oraz
ustalenie zakresu czynnoéci dla cztonkéw komisji,

3) przeprowadzenie szkolenia czlonkéw komisji inwentaryzacyjnej oraz zespoléw
spisowych,

4) organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji rzeczowych i pienigznych

sktadnikéw majatku oraz dopilnowanie ich wykonania we wiadciwym terminie, a w
szczegblnosci sprawdzenie czy $rodki trwate i wyposazenie w uzytkowaniu s3 oznakowane, a
w pomieszczeniach, w ktérych sie znajdujg wywieszone s3 aktualne spisy,

5) prowadzenie rozliczenia arkuszy spisowych z natury, stanowiacych druki Scistego
zarachowania,
6) stawianie w uzasadnionych przypadkach wnioskéw w sprawie :

a) zmiany terminu inwentaryzacji,

b) inwentaryzacji niektérych skiadnikéw majatku na podstawie obliczen technicznych lub
szacunku,

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

d) przeprowadzenie inwentaryzacji w sposéb uproszczony polegajgcy na zastapieniu:

. spisu z natury - poréwnaniem danych ewidencyjnych ze stanem faktycznym,

. spisu z natury - poréwnaniem danych ewidencyjnych z dekumentacja,

o przeprowadzenie spisdw uzupekniajacych lub powtdrnych,

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

8] kontrolowanie przygotowa do spisu oraz przebiegu spisdw z natury,

9) kontrolowanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym wypelnionych przez
zespoly spisowe arkuszy spiséw z natury i innych dokumentdéw z inwentaryzacji,

10) dopilnowanie  terminowego  zloZenia wyjadnien  ewentualnych  réznic
inwentaryzacyjnych przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie,

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

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

13) stawianie wnioskéw w sprawie sposobu zagospodarowania ujawnionych w czasie

inwentaryzacji zapasow niepeinowarto$ciowych, zbednych lub nadmiernych oraz w sprawie
usprawnienia gospodarki rzeczowymi i pienieznymi sktadnikami majatku,

14) przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej moze cze$é z wymienionych czynnosci
zleci¢ do wykonania czlonkom komisji inwentaryzacyjnej oraz przewodniczacych zespolow
spisowych; nie zwalnia go to jednak od odpowiedzialnosci za ich prawidiowe i terminowe
wykonanie.



Inwentaryzacja wlasciwa
§ 13.

1. Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej pobiera od osoby odpowiedzialnej za druki
écistego zarachowania ,Arkusz spisu z natury”. Przed rozpoczeciem spisu osoba
odpowiedzialna materialnie sktada ,O$wiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej przed
inwentaryzacja”(wzor - zalgcznik nr 5 do niniejszef instrukcji). Zesp6i spisowy dokonuje
spisu z natury na drukach wypetniajac czytelnie wszystkie rubryki zgodnie z trescig druku.
Bezpoérednio pod ostatnig pozycjg na arkuszu spisowym nalezy zamiesci¢ klauzule o tresci:
,Spis zakoniczono na poz ......".

Natomiast pozostale wolne pozycje arkusza nalezy skresli¢.

2. Btedy w arkuszach spisowych w momencie ich wypelnienia mozna poprawi¢ wylgcznie przez
skredlenie btednego zapisu (tekstuy, liczby), tak aby pozostaly one czytelne. Poprawka btedu
powinna byé podpisana przez osobg (osoby) dokonujgcy spisu z natury i opatrzona data.
Btedy powstate np. przy wycenie, powinny by¢ poprawione i podpisane przez osoby, ktérym
powierzono wykonywanie tej czynnoéci. Arkusze spisu z natury sporzadza sie w dwoch
egzemplarzach, a przy inwentaryzacji zdawczo - odbiorczej w trzech. Oryginal spisu
otrzymuje ksiegowo$¢ za posrednictwem przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej,
kopie osoba materialnie odpowiedzialna.

3. Podlegajgce spisowi skiadniki majatku nie mogg by¢ do czasu zakoniczenia spisu na polu
spisowym wydawane lub przyjmowane. O ile nie mozna uniknaé ruchu skladnikéw majatku,
zespél spisowy zawiadamia przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej, ktory moze
zarzadzi¢, aby przyjecie lub wydanie uwzglednié w spisie na podstawie specjalnie
oznaczonych dowodéw przyjecia lub wydania. Po zakoficzeniu kazdej strony arkusza spisu,
zespél spisowy | osoby materialnie odpowiedzialne sktadaja podpisy, nastepnie zespot
spisowy sporzadza zestawienie arkuszy spisowych i sklada przewodniczacemu komisji
inwentaryzacyjnej - ,Sprawozdanie z przebiegu spisu z natury” (wzdr - zalqeznik nr 6 do
niniejszej Instrukeji).

4. Po zakoficzeniu spisu z natury zesp6t spisowy przekazuje arkusze do Referatu Finansowego,
Pracownicy Referatu Finansowego wpisujg ceny ewidencyjne stosowane w ksiggach
rachunkowych i inwentarzowych. Uzgodnienie stanu ewidencyjnego i faktycznego nastepuje
w drodze poréwnania ustalen zawartych w arkuszach spisowych z ewidencja analityczng W
przypadku peinej zgodno$ci warto$ci spisu z natury z ewidencjg ksiegowq wynikajaca z ksiag
rachunkowych i inwentarzowych, komoérka finansowo-ksiggowa odnotowuje fakt pelnej
zgodnoéci na wydrukach .

Adnotacje podpisuje Gtéwny ksiggowy lub Skarbnik Gminy.

W przypadku stwierdzenia réznic w wartosci spisu z natury z ewidencjg ksiggowaq
wynikajaca z ksigg rachunkowych i inwentarzowych, komorka finansowo-ksiggowa
sporzadza ,Zestawienie roznic inwentaryzacyjnych” (wzdr - zatgcznik nr 7 do niniejszej
Instrukcji) podajac: stan faktyczny wedlug spisu z podaniem pozycji  spisu, numeru
inwentarzowego, nazwe jednostki miary, ceny, ilodci i wartosdi, roznice-nadwyzki i
niedobory. Po wypelnieniu zestawienia przekazuje catoé¢ dokumentacji dla komisii
inwentaryzacyjnej.

Rozliczenie inwentaryzacji
§ 14,

1. Komisja inwentaryzacyjna wyjasnia w uzgodnieniu z Sekretarzem Gminy i osobami
materialnie odpowiedzialnymi przyczyny réznic, sporzadza protokét rozliczeft wynikéw
inwentaryzacji (wzér - zalgcznik nr 8 do niniejszej Instrukcji). ) i dolacza do protokolu
Oswiadczenia os6b materialnie odpowiedzialnych po inwentaryzacji”(wzér — zalgeznik nr 9 do
niniejszef Instrukcji).



2. W oparciu o ww. protokét Sekretarz Gminy przygotowuje ,Decyzje Wajta Gminy w sprawie
réznic inwentaryzacyjnych” (wzdr - zatgcznik nr 10 do niniejszej Instrukeji) decyzje podpisuje
kierownik jednostki, ktéra nastepnie przekazuje si¢ do Referatu Finansowego. Pracownik
Referatu Finansowego ewidencjonuje w ksiegach rachunkowych i inwentarzowych dane
wynikajace z decyzji Wéjta.

CZESC 1V - Inwentaryzacja pozostalych aktywéw i pasywow
§ 15,

1.Inwentaryzacji $rodkéw pienigznych zgromadzonych na rachunkach bankowych lub
przechowywanych przez inne jednostki naleznosci (w tym udzielone pozyczki), powierzonych
kontrahentom wtasnych sktadnikéw majatkowych - dokonuje si¢ na ostatni dzien roku przez
uzyskanie potwierdzenia prawidtowoéci stanu tych aktyw6w przez bank i kontrahentow.

2.Inwentaryzacja aktywéw i pasywow nie objetych spisem z natury lub uzgodnieniem tj. gruntéw
stanowiacych mienie komunalne, $rodkéw trwatych trudno dostgpnych ogladowi, naleznosci
spornych i watpliwych, naleznosci i zobowiazan wobec pracownikéw, naleznosci i zobowigzan z
tytuléw publiczno - prawnych, naleznosci i zobowiazan wobec oséb nie prowadzacych ksiag
rachunkowych, §rodkéw trwatych w budowie, ktérych spis z natury jest niemozliwy- odbywa
sie w drodze weryfikacji danych z ksiagg z odpowiednimi dokumentami.

§ 16.
Sporzadzone w toku inwentaryzacji dokumenty inwentaryzacyjne, tj. zarzadzenia kierownika
jednostki, arkusze spisu z natury, o$wiadczenia, sprawozdania, protokoly, rozliczenia i inne
dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje si¢ w siedzibie jednostki w oryginalnej postaci.
Dokumenty inwentaryzacyjne winny by¢ opisane zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt
i przechowywane przez okres 5 lat od przeprowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji.

R —
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Stanistaw Wicha



AW i
‘vao fi h iy j n,/ Zalgcznik Nr 1
f( (} (” do Instrukcji w sprawie gospodarki
[\ BT e majgtkiem trwatym, inwentaryzacji majatku
i zasad odpowiedzialnosci
#a powierzone mienie

dnia .o 201 01

(imie i nazwisko)

T L L R L LI L LTI T P PR PP PR LT

(stanowisko)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam niniejszym, Ze znane mi s3 obowigzki oraz Swiadomy(a) jestem
odpowiedzialnosci materialnej na podstawie art.114 kodeksu pracy z tytutu zajmowanego
stanowiska pracy w Urzedzie Gminy w ... L I —

Réwnoczes$nie oswiadczam, iz przyjmuje odpow1ed21alnosc materialng za mienie powierzone
mi bezposrednio, tj.:

. RSN

jak réwniez za mienie, nad ktérym powierzono mi nadzér w zwigzku z pelniong funkeja,
stosownie do tresci przepiséw art. 124 kodeksu pracy.

PR T LT L e T e P T PR TR T PR T

(podpis osoby przyjmujqcej o$wiadczenie) (data i podpis pracownika)

T wWOIT

\iS‘M"" Wich2
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o w sprawie gospodarki majatkiem trwatym,
NOTOREY NnTY inwentaryzacji majatku
(AR, i zasad odpowiedzialnosci
za powierzone mienie

\N (’} J T G Wul\\l V Zatacznik Nr 2 do Instrukeji
s

(Nazwa jednostki - pieczec)

Spis inwentarza

(wywieszka)

w pomieszczeniu Nrv.....

Komoérka organizacyjna
Lp. Nazwa przedmiotu Ilos¢ Nr inwentarzowe
i
4
a

................................... dnia

(miejscowosc) (podpis)

+ (’) .
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Zatacznik Nr 3 do Instrukgeji

vy iy Ym N '\I'ﬁ”#' \[V - ;

‘l‘” ( ) i" i U ]';_ﬁ 1 AR w sprawie gospodarki majatkiem trwatym,
B R inwentaryzacji majgtku i zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie

(Nazwa jednostki - pieczec)

Zarzadzenie Nr ...
Wéjta Gminy Kostomloty
2o | 1| |; QUTP—————
w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji

§1.

Zarzadzam przeprowadzenie petnej inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych w:
1. Urzedzie GININY cassusamem s s i s i s i s
4, Swietlicach WigjSKICh wu.uvvvrmurvmeesssseessssssssssesnnn

(nazwa i adres placéwki)
przez komisje inwentaryzacyjng w nastepujacym sktadzie osobowym:

Le e — Przewodniczacy
21 s — CZIONEK
3 ———————— - czlonek

w terminie od dnia ....ceomnninnnnes 4o dnia e, Wg harmonogramu inwentaryzacji,
stanowigcego zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Powotuje sie 3 zespoty spisowe dla przeprowadzenia spisu z natury w:
Inwentaryzacje nalezy przeprowadzi¢ metoda spisu z natury wedlug stanu na dzien
31 grudnia ... 1.

§ 3.

Inwentaryzacjg nalezy objac nastepujace sktadniki majgtkowe:
1) srodki trwate,



2) $rodki trwate w uzywaniu,
3) $rodki pienigzne,

4) naleznosci i zobowigzania,
5) srodki trwate w budowie,

6) druki écistego zarachowania.

§4.

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

2. Inwentaryzacje sktadnikéw majatku wymienionych w § 3 pkt. 3 nalezy przeprowadzi¢ w
drodze spisu z natury i poréwnania z danymi z ksiegi w formie protokotu kontroli kasy.

3. Inwentaryzacje sktadnikéw majatku wymienionych w § 3 pkt. 4 nalezy przeprowadzi¢ w
drodze uzyskania potwierdzenia sald od kontrahentow.

4. Inwentaryzacje sktadnikéw majatku wymienionych w § 3 pkt. 5 nalezy przeprowadzic
przez poréwnanie stanu faktycznego ze stanem wynikajacym z ksiag rachunkowych w drodze
spisu z natury, jezeli sa dostepne ogladowi i spis ich jest mozliwy; pozostate sktadniki w drodze
weryfikacji dokumentéw z zapisami w ksiggach.

5. Inwentaryzacje sktadnikéw majgtku wymienionych w § 3 pkt. 6 przeprowadzi¢ poprzez
poréwnanie stanu faktycznego ze stanem wynikajacym z ksiag rachunkowych w drodze spisu
Z natury.

§5.
Arkusze spisowe pobierze przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej w Referacie ............ w
terminie do dnia ... .
§o.

Zobowigzuje komisje do:

1) przeprowadzenia inwentaryzacji przy czynnym udziale 0s6b materialnie odpowiedzialnych,

2) przestrzegania ogdlnie obowigzujgcych przepisow o inwentaryzacji oraz zasad i sposobow
postepowania okres§lonych w instrukeji w sprawie gospodarki majatkiem gminy,
inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialnoéci za powierzone mienie,

3) dokonania ostatecznej wyceny skladnikow majatkowych,

4) sporzadzenia rozliczenia inwentaryzacji,

5) przekazania kompletnej dokumentacji inwentaryzacyjnej do Referatu Finansowego
w terminie pigciu dni po zakoiiczeniu spisu.

§7.

Czlonkéw komisji czynie odpowiedzialnymi za wlasciwe, dokladne 1 rzetelne
przeprowadzenie inwentaryzacji, zgodnie ze stanem faktycznym.

§ 8.

Wykonanie zarzadzenia powierzam.



§9.

Zarzadzenie obowigzuje z dniem podjgcia.

Otrzymujg do wykonania:

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

(data i podpis komisji) (pieczed imienna i podpis kierownika Jednostki)

Otrzymuja do wiadomo$ci:

1) gltéwny ksiggowy

4) inni

o -v-"}_{{}"}_lj,‘k_____-___



WOJT GMINY

Zatgcznik Nr 4 do Instrukcji

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

(Nazwa jednostki - pieczec)

Protokét likwidacji srodkéw trwatych
/$rodkow trwalych w uzywaniu/

(Uwaga! Sporzqdzony oddzielnie dla $rodkéw trwalych, $rodkéw trwalych w uzywaniy, wyposazenia nie

podiegajgcego ewidencji ilo§ciowo-wartosciowej).

Komisja likwidacyjna w skltadzie:
o — przewodniczacy
o

ceeene — CZIONEk

Dokonata W dnitl .o 0gledzin nizej wymienionych érodkéw trwalych i stwierdzita,
zez uwagi nNa  ZUZYCIE s nadaja si¢ one jedynie do likwidacji
T 2 I

W zwiazku z powyzszym dokonano BRWIAAC]T oo (Srodkéw trwatych /
srodkéw trwalych w uzywaniu / wyposazenia) Zniszczonych / nieprzydatnych jak nizej:

Lp. |[Nazwa S$rodka Nr Iloé¢ | Cena Wartos¢ Sposob fizycznej
inwent likwidacji

Razem




Stownie ZEOTYCh: (POAAE WAIEOSE) .uvvvuummimmissssmmsssssssssssssisss s

Podpisy cztonkéw komisji: Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej

Zatwierdzam HKWIdacje ..
(pieczed i padpis kierownika jednostki)

(miejscowosc)




Zatgcznik Nr 5 do Instrukcji

e w sprawie gospodarki ~majgtkiem
trwalym, inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialno$ci za  powierzone
mienie

(Nazwa jednostki - pieczec)

O$wiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej
przed inwentaryzacja

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

IT1AJEKOWE W 1eevvvvesesesseeeesssssssss s ses 1431848801440 R
(nazwa i adres placéwki, numer pokoju)

nalezace do

(wymieni¢ wiasciciela)
oéwiadczam co nastepuje:

1. Wszystkie dowody rachunkowe przychodowe i rozchodowe, dotyczace prowadzonej
placowki, zostaly wystawione i przekazane do ksiegowosci jednostki oraz s3 ujete w
dokumentacji ewidencyjnej (ksiggach rachunkowych) wedlug stanu na dzien ...,
natomiast dowody biezace do czasu rozpoczecia spisu, tj. do dnia .. przekazatem
/tam/ Przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej.

2. Zadnych innych dowodéw przychodowych i rozchodowych oraz innych, mogacych mie¢
wplyw na wyliczenia i wynik inwentaryzacji nie posiadam.

3, Wszystkie sktadniki majatkowe w tej placéwce naleza do firmy z wyjatkiem:

ROV EE R C LI n : RE————————— SRS

4. Stan zabezpieczenia powierzonego Majatkil JEST
(dokonaé oceny)

IT1AIN ZASLIZEZEIIA (O 1ovveuseunnieesssssssssssessssssssssssssissesssssesssssssassssssessss a4 s EALEEE 810800 ERR S04 RE SRS R

(wymienié zastrzezenia)



5. W okresie miedzy inwentaryzacyjnym wystapily (nie wystapity) zdarzenia i okolicznosci
majgce wplyw na wynik obecnej inwentaryzacji i wyliczenia. Naleza do nich w szczegdlnoSci:

(miejscowosd i data) Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej

Sporzadzono w 2-ch egz.

— WOJT~
N

p el ‘ ____'“_,K
Stanistaw Wicha e



Zatgcznik Nr 6 do Instrukeji
e wmes on w sprawie gospodarki  majgtkiem
A HANARVE L
WOJT GMINY
o A4 inwentaryzacji majatku i zasad
K (}F" "['() WY nmer odpowiedzialnosci za powierzone mienie

(Nazwa jednostki - pieczec)

Sprawozdanie z przebiegu spisu z natury

Zespo6t spisowy dzialajacy na podstawie zarzadzenia kierownika jednostki Nr ... 7z dnia

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

w skladzie:

e sorseemresssrsssesssesssmsrmesssssssssssenenss. — PrZ€Wodniczacy
. TSP o/ (o (]

B e, —iouimele

Przeprowadzit w dniach .. spis z natury w:

) [ — o

(nazwa jednostki, oznaczenie inwentaryzacyjnych pomieszczeli, itp.)
S —

(rodzaj inwentaryzowanych sktadnikéw majqtkowych)
¢) osoba materialnie 0dPOWIEAZIAINA wo.vviovcvvsssssimrsssssss s
1. Objete spisem z natury sktadniki majatkowe zostaty spisane na arkuszach spisu z natury

G N sz do nr ... liczba pozycji

2. W wyniku szczegétowego sprawdzenia pomieszczen stwierdzono, ze wszystkie skiadniki
majatku podlegajace spisowi zostaty ujete na arkuszach spiséw z natury.

3. Stan pomieszczen jest nastepujacy:

4, W czasie dokonania spisu z natury stwierdzono nastepujace usterki i nieprawidtowosci w
zakresie przechowywania mienia oraz magazynowania i konserwacji:

5. Nie stwierdzono uchybieii w zakresie zabezpieczenia mienia.

6. W celu pelnego zabezpieczenia przechowywanego mienia potrzebne sa nastepujgce Srodki
ZAD L ZPIECZAJCE: 1orssuusssseeessssasssssss s ses e 148 R0

(wypetnié w przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci, uchybieri)
7. W czasie spisu z natury Zespot spisowy napotkat nastgpujace trudnosci



8. Inne uwagi 0s6b uczestniczacych przy czynnosciach sporzadzania spisu z natury
9. Uwagi i spostrzezenia osoby materialnie odpowiedzialnej za objete spisem sktadniki
majatku

(miejscowosc)

(podpis osoby materialnie odpowiedzialnej) (podpisy zespolu spisujqcego)

s ———

5, ARG
~ W OJT <
/ =i \-“‘—‘—\,\

Stanistaw Wicha
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p— ¥
vy (AW A\
{) ‘%E‘ U Ng }l‘i Zalgeznik Nr 8 do Instrukeji
o . f \\'z' w sprawic gospodarki majatkiem trwatym,
% N Y \s \ . o o
{ (\ Qf \‘ (j h 1L T inwentaryzacji majatku i zasad
 RoR odpowiedzialnogci za powierzone mienie

(Nazwa jednostki — pieczec)

Protokol z rozliczenia wynikow inwentaryzacji

Komisja Inwentaryzacyjna w skladzie:

L conneensnens bR it T TS — przewodniczacy

R T —— — czlonek

R ——— —czlonek

na posiedzeniu W dnitl ..o dotyczgcym inWentaryzacji W ...
W dnIACh .o arkusze spistl Z NAUTY NI oo dokonala

nastgpujacego rozliczenia:

2) NAZWA ODIBKIU 1vvveuecivarasenaisanesssssssseessss s bt R ,
b) rodzaj skladnikéw majatkoWyCh: ..o ;
¢) rozliczenie obejmuje okres 0d ..., O e .

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

— $rodkéw trwalych ((011) — Warto$é 0gOIEM ... zl

— $rodkéw trwalych w uzywaniu (013 ) — wartos¢ 0gOIIM ..o zl
2) Ustalony stan wg spisu z natury:

— 4rodkow trwalych ( 011) — warto$€ 0gOIem ... zl

— érodkéw trwalych w uzywaniu (013 ) — warto$€ 0golem ... zl

IL Rozliczenie wynikéw inwentaryzacji innych skladnikow majatkowych niz w pkt. T wg
_Zestawienia réznic inwetaryzacyjnych” wartos¢:

1) niedobory ogotem ..., zl

2) nadwyzki ogolem ... zl

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

1) oot et

2) Przyczyny powstania ww. niedoboréw (nadwyzek) ocenia nastepujgco:



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

(podpisy czionkow komisji)

Opinia radcy prawnego:

(data) {(podpis)
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- Zatgcznik Nr 9 do Instrukeji

nh 1Y, ' w sprawie gospodarki majatkiem trwalym,
o inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialno$ci za powierzone mienie

(Nazwa jednostki - pieczec)

Oswiadczenie
osoby materialnie odpowiedzialnej po inwentaryzacji

1. Odwiadczam, ze bratem(am) czynny udzial w inwentaryzacji powierzonych mojej osobie
sKEAdNIKOW MAJAROWYEN W taciuiirissimsnssinivinsiisssossiiassssisiosssi oo viessssnss(sssi rviss sessses iiiesvsseesisdasissiavassssis swaivei doerveivss

(nazwa i adres placéwki)
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i stwierdzam, ze spisem z natury objeto wszystkie sktadniki majagtkowe, zgodnie z zakresem
przedmiotowym okreslonym w zarzadzeniu kierownika jednostki z dnia ...,

2. Odwiadczam, ze w arkuszach spisu z natury objeto wszystkie, znajdujace sie w placéwce,
sktadniki rzeczowe, bedgce na jej stanie.

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

4, Nie wnosze zastrzezen do wyceny sktadnikéw majgtkowych i do wyniku wstepnej wyceny.

5 WINOSZE TIWAET Cl0kuuuivsnsprsassssisvsssesssbioiss vsssvssisessivsshoe i st s sy osads s Bk hasa 1oos 88 0o R N habiest o

(miejscowosc)
(imie i nazwisko, podpis osoby materialnie odpowiedzialnej)
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Zatgcznik Nr 10 do Instrukeji

w sprawie gospodarki majatkiem trwatym,
inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialno$ci za powierzone mienie

(Nazwa jednostki - pieczec)

Decyzja kierownika jednostki
w sprawie roznic inwentaryzacyjnych

Zatwierdzam rozliczenie konicowe (ostateczne) sporzadzone
W AN s,
PIZEZ ovrrrrreessmnesssasisens

(nazwisko i imie oraz stanowisko pracy)

10 0577 o =1 OO OSSR R RN

(nazwa i adres placéwki)
i 011y oo 0 (U RSO BB o cscncnsm s s s

i stanowigce wyliczenie powierzonego majatku u osoby (0séb) materialnie odpowiedzialnej (-

nych):

(nazwiska, imiona i stanowiska pracy)

zamykajace sie wynikiem:
- nadwyzka w KWOCI€ ... ZE0tych
- niedobdr w KWocie ... ZHotych

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

1. Komisji inwentaryzacyjnej,

2. Gléwnego ksiegowego,

3. Radcy prawnego,

postanawiam:
1. Uznaé niedobér w kwocie ... ZE jaKo:
a) niezawiniony i spisa¢ w straty nadzwyczajne
b) zawiniony i obcigzy¢:
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2. Uznaé nadwyzke w kwocie ........cc........ ZI jako niezawiniong (zawiniong)* i zaliczy¢ na
zyski nadzwyczajne.

3. Uznaé¢ szkode w mieniu w kwocie ... 28 W skladnikach majatkowych
SPASANYCI JAIKO 1ovveesseevessiessssssssesssssessassssss s st 88888 A 0

(niepetnowartosciowe , uszkodzone, zepsute, zbedne, itp.)

za niezawinione (zawinione)* i postapi¢ z nimi w sposob jak nizej:

W zwiazku z dokonanym rozliczeniem postanawiam ponadto:

(wymienic inne)

(pieczed i podpis kierownika jednostki)

* niepotrzebne skresli¢

Stanistaw Wicha



