REGIONALNE CENTRUM KULTURY
FABRYKA EMOCJI
pl. Staszica 1, 64-920 Pila
tel.: 67 210 50 04 fax. 67 210 50 02
NIP: 764-266-32-43, REGON: 302117487

Zarzadzenie Nr 15/2012
z dnia 15/10/2012

Dyrektora Regionalnego Centrum Kultury — Fabryka Emocji
w sprawie gospodarki majatkiem trwalym, inwentaryzacji majatku

i zasad odpowiedzialnos$ci za powierzone mienie
w Regionalnym Centrum Kultury — Fabryka Emocji

Na podstawie art. nr 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia z 1994r. o rachunkowosci

(tj. Dz. U. z 2009r. Nr 152, poz. 1223 z pozn. zm. ) / zarzadzam, co nastepuje:

§1

Ustalam instrukcje w sprawie gospodarki majatkiem trwalym, inwentaryzacji
majatku 1 zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie w Regionalnym
Centrum Kultury — Fabryka Emocji, stanowiaca zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujaca od dnia
1 sierpnia 2012 roku.

D Y; EKTOR
Stanislaw Dgbek



Zatacznik Nr 1 do

Zarzadzenia Nr 15/2012
Dyrektora Regionalnego Centrum
Kultury — Fabryka Emocji

z dnia 15.10.2012r.

INSTRUKCJA
w sprawie gospodarki majatkiem trwalym,
inwentaryzacji majatku
i zasad odpowiedzialnosci
za powierzone mienie
w Regionalnym Centrum Kultury — Fabryka Emocji

CZESC 1
Zasady ogolne

§1

llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:
— jednostce — oznacza to Regionalne Centrum Kultury — Fabryka Emocji,
— kierowniku jednostki — oznacza to dyrektora Regionalnego Centrum Kultury — Fabryka Emocji,
— ksiggowym — oznacza to gléwnego ksiggowego Regionalnego Centrum Kultury — Fabryka Emocji.

§2

1. Majatek jednostki stanowia:

— srodki trwate,

— pozostale srodki trwate (wyposazenic),
— wartosci niematerialne i prawne,

- $rodki pienigzne.

- naleznosci,

- S$rodki trwale w budowie

2. Wyceny srodkéw trwatych dokonuje sie wg zasad okres$lonych w ustawie o rachunkowosci, z tym
ze Srodki trwale stanowigce wlasnos¢ jednostki, otrzymane nieodplatnie na podstawie decyzji
wladciwego organu, wycenia si¢ wg wartosci okreslonej w decyzji.

3. Za s$rodki trwale uwaza sie skladniki majatku, ktorych wartos¢ poczatkowa, okresla ustawa o
podatku dochodowym od osob prawnych.

4. Bez wzgl¢du na wartos¢ na koncie srodkow trwatych ewidencjonuje si¢ grunty, budowle i budynki.
Wartos¢ srodka trwatego moze by¢ zwigkszona lub zmniejszona w wyniku zarzadzanej aktualizacji
wyceny. Zwigkszenie wartosci poczatkowe] Srodkow trwalych moze nastapi¢ o rownowartos$é kosztéw

inwestycji zwiazanych z ich ulepszeniem.



5. Zwigkszenie stanu srodkow trwatych nastepuje pod datg przyjecia do uzywania z inwestycji, data
zakupu lub datg decyzji. Ujawnione nadwyzki ewidencjonuje si¢ pod data ich zinwentaryzowania.

6. Umorzenie srodkow trwatych zgodnie ze stawkami amortyzacyjnymi, okreslonymi w ustawie z dnia
20 listopada 1999 r. 0 zmianie ustawy o podatku dochodowym od 0s6b prawnych.

7. Grunty nie podlegajg umorzeniu.

8. Ewidencja srodkow trwatych i ewidencja inwentarzowa ( dla wyposazenia ) prowadzona jest
komputerowo.

9. Srodki trwate o wartosci nie przekraczajacej wielkosci stanowiacej dolna granice srodka trwatego tj.
3500,00 zi, umarza si¢ w pelnej wartosci poprzez spisanie w koszty w miesiacu przyjecia
do uzywania.

10. Srodki trwate o wartosci 3 500,00 1 i wigcej podlegaja ewidencji ilosciowo-wartosciowej.

11. Ewidencja ilosciowa nalezy obja¢, bez wzgledu na ich wartos¢, sktadniki majatkowe zaliczone do
pozostalych srodkéw trwatych obejmujace wyposazenie biur i pomieszczen administracyjnych, jak:

— meble biurowe (szafy, biurka, krzesta, itp.),

— komputery, maszyny liczace i piszace, itp.

- sprzet oswietleniowy,

- sprzet naglasniajacy,

- urzadzenia AGD,

- sprzet 1 urzadzenia konserwatorskie,

- stroje, kostiumy,

- instrumenty muzyczne.

12. Ewidencja ilosciowa pozostatych srodkow trwatych prowadzona jest przez wyznaczonego przez
dyrektora jednostki pracownika Dziatlu Administracyjno-Gospodarczego.

13. Dla pozostalych srodkow trwatych wymienionych w pkt. 11 na rachunkach badz fakturach,
na podstawie ktorych dokonano zakupu pozostalych srodkéw trwatych (wyposazenia), nalezy
dokfadnie opisa¢ komu przekazano $rodek do uzytku oraz zamiesci¢ klauzulg o tresci: ,przyjmuje na

stan 1 odpowiedzialnos¢ materialng”, dat¢ i podpis osoby materialnie odpowiedzialnej oraz numer

inwentarzowy.

CZESC 11
Odpowiedzialnos$¢ za skladniki mienia

§3
1. Odpowiedzialno$¢ za nalezyte zabezpieczenie majatku Regionalnego Centrum Kultury —
Fabryka Emocji ponosi kierownika jednostki, na ktérym rowniez ciazy obowiazek nadzoru nad
wlasciwg eksploatacja majatku i zabezpieczeniem go przed kradziezg i zniszczeniem.
2. Odpowiedzialnos¢ za whasciwg eksploatacje i ochrone skladnikow majatkowych w czasie godzin
pracy ponosza pracownicy, ktorych pieczy skladniki te powierzono w zwigzku z zajmowanym

stanowiskiem.



§4

1. Skladniki majatku jednostki objete ewidencja ilosciowo-wartosciowa i tylko ilosciowa,
stanowigce wyposazenie, winny by¢ przypisane do kazdego pomieszczenia z osobna i ujete w spisie
inwentarzowym.

2. Spis inwentarzowy, oprocz numeru pomieszczenia, powinien okreslaé¢ rodzaj, ilos¢ sktadnikéw
wyposazenia, ich numer inwentarzowy oraz nazwiska i imiona pracownikow, ktorych pieczy sktadniki
te powierzono. Spis taki, opatrzony pieczecia jednostki i podpisami 0sob odpowiedzialnych umieszcza
sig¢ w widocznym miejscu w kazdym pomieszczeniu.

3. Wszelkie zmiany w stanie wyposazenia danego pomieszczenia biurowego lub innego moga
nastagpic za wiedza kierownika jednostki lub wyznaczonego pracownika i pracownikow
odpowiedzialnych za jego eksploatacje i ochrong. Zmiany te kazdorazowo powinny byé odnotowane
w spisie inwentarzowym. W przypadku zmian w S$rodkach trwatych lub s$rodkach trwatych
pozostalych w uzywaniu, podlegajacych ewidencji ilosciowo-warto$ciowej — zmiany winny byé
zgloszone do referatu finansowo-ksiggowego.

4. Wyznaczony przez dyrektora jednostki pracownik dzialu Administracyjno—Gospodarczego
zobowigzany jest dopilnowa¢ aktualizacji w spisie inwentarzowym podpiséw pracownikow w razie

zmian personalnych na stanowiskach pracy usytuowanych w danym pomieszczeniu.

§5

1. Pracownik wyznaczony przez kierownika jednostki zobowigzany jest zorganizowaé taka forme
nadzoru, ktéra skutecznie stuzy nalezytej ochronie sktadnikéw majgtkowych przed zniszczeniem
lub kradzieza.

2. W oprzypadku stwierdzenia nieodpowiednich warunkéw zabezpieczenia skladnikow
majatkowych, osoby wymienione w ust.] wystepuja z wnioskiem do kierownika jednostki
o spowodowanie wykonania koniecznych prac w celu usuniecia zagrozenia.

3. W przypadku stwierdzenia braku wilasciwych warunkéw dla zabezpieczenia sktadnikow
majatkowych, powierzonych pracownikowi do indywidualnego uzytku, zainteresowany pracownik
obowiazany jest zglosi¢ ten fakt kierownikowi jednostki.

§6

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

2. W przypadku stwierdzenia utraty lub zniszczenia skladnika majatkowego, bedacego
na wyposazeniu jednostki lub powierzonego pracownikowi do uzytku indywidualnego, pracownik
wyznaczony przez kierownika jednostki zobowiazany jest ustali¢ okolicznosci tego faktu,
przeprowadzi¢ postgpowanie wyjasniajace celem ustalenia przyczyny lub osoby winnej utraty
lub zniszczenia mienia i przedstawi¢  kierownikowi jednostki wnioski w  przedmiocie

wyegzekwowania odpowiedzialno$ci materialnej w mysl przepisow kodeksu pracy.

§7
1. Odpowiedzialnos¢ za nalezyte i terminowe wystawianie obowigzujacych dokumentow,
dotyczacych zmian w stanie posiadania, ponosi pracownik wyznaczony przez dyrektor jednostki
pracownik dziatu Administracyjno-Gospodarczego..



2. Dokonywanie przeniesien majatkowych skfadnikéw wyposazenia migdzy pomieszczeniami
z pominieciem wymaganej procedury formalnej jest niedopuszczalne. Skutki prawne zwigzane z utrata
lub zniszczeniem w wyniku przesunigé obciazaja pracownikow, ktorzy przeniesien takich dokonali.

§8

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

2. Odpowiedzialnos¢ pracownika z tego tytulu wigze sie z obowiagzkiem wyrdéwnania powstalej
szkody, przy czym regres zakladu ogranicza si¢ do trzykrotnych poboréw — zgodnie z kodeksem
pracy.

3. Pracownik zobowiazany jest pokry¢ szkode w petnej wysokosci, jezeli przekracza ona wartosci
trzykrotnych poborow w sytuacji, gdy pracownik:

1) dopuscit si¢ zagarnigcia mienia albo w inny sposdb umyslnie wyrzadzit szkodg zaktadowi,

2) nie dopetnit obowiazku zwrotu albo rozliczenia si¢ z powierzonych mu pienigdzy, papierow
wartosciowych, kosztownosci, narzedzi, instrumentow lub innego wyposazenia, a takze odziezy
ochronnej i roboczej lub sprzetu ochrony osobiste),

3) spowodowal szkode w mieniu innym niz wymienione w punktach 1) i 2), jezeli byto ono mu

powierzono z obowigzkiem zwrotu.

CZESC Il
Inwentaryzacja

§9
1. Jednostka przeprowadza na ostatni dzien kazdego roku obrotowego inwentaryzacje:

1) aktywow pienieznych (z wyjatkiem zgromadzonych na rachunkach bankowych), papieréw
wartosciowych w postaci materialnej, rzeczowych skladnikow aktywow obrotowych,
srodkow trwalych oraz nieruchomosci zaliczonych do inwestycji, z zastrzezeniem pkt 3, a
takze maszyn 1 urzagdzen wchodzacych w sklad srodkow trwatych w budowie - droga spisu
ich ilosci z natury, wyceny tych ilosci, porownania wartosci z danymi ksigg rachunkowych
oraz wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych réznic,

2) aktywow finansowych zgromadzonych na rachunkach bankowych lub przechowywanych
przez inne jednostki, w tym papierow wartosciowych w formie zdematerializowane;j,
naleznosci, w tym udzielonych pozyczek, z zastrzezeniem pkt 3, oraz powierzonych
kontrahentom whasnych sktadnikow aktywow - drogg otrzymania od bankdéw 1 uzyskania od
kontrahentow potwierdzen prawidlowosci wykazanego w ksiggach rachunkowych jednostki
stanu tych aktywdw oraz wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych réznic,

3) srodkow trwatlych, do ktorych dostgp jest znacznie utrudniony, gruntdw oraz praw
zakwalifikowanych do nieruchomosci, naleznosci spornych 1 watpliwych, a w bankach
réwniez naleznosci zagrozonych, naleznosci 1 zobowigzan wobec 0s6b nieprowadzacych
ksigg rachunkowych, z tytuléw publicznoprawnych, a takze aktywow i pasywow
niewymienionych w pkt 11 2 oraz wymienionych w pkt 1 i 2, jezeli przeprowadzenie ich
spisu z natury lub uzgodnienie z przyczyn uzasadnionych nie byto mozliwe - droga



porownania danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i1 weryfikacji wartosci
tych sktadnikow.

2. Inwentaryzacja droga spisu z natury obejmuje si¢ rdwniez znajdujace si¢ w jednostce
sktadniki aktywow, bedace wlasnoseia innych jednostek, powierzone jej do sprzedazy,
przechowania, przetwarzania lub uzywania, powiadamiajac te jednostki o wynikach spisu.
Obowigzek ten nie dotyczy jednostek swiadczacych ustugi pocztowe, transportowe,
spedycyjne i sktadowania.

3. Celem inwentaryzacji s3 nast¢pujace czynnosci:

a) ustalenie stanu faktycznego aktywow i pasywow i1 doprowadzenie ksigg rachunko-
wych do zgodnosci ze stanem rzeczywistym, a tym samym zapewnienie realnosci
sald wykazywanych w bilansie,

b) udokumentowanie inwentaryzacji i jej wynikow oraz wycena sktadnikow,

¢) ustalenie réznic stwierdzonych miedzy stanem rzeczywistym a ksiggowym oraz ich

wyjasnienie,

d) rozliczenie o0sdéb odpowiedzialnych (wspdlodpowiedzialnych) za powierzone im
mienie,

e) ocena przydatnosci inwentaryzowanych skladnikéw oraz realnosci ich stanu ksiego-
wego.

4. Stosownie do powolanych przepisow odpowiedzialno$¢ za zarzadzenie inwentaryzacji, terminowe i
prawidtowe jej przeprowadzenie ponosi kierownik jednostki.

§ 10

Terminy i czestotliwo$é przeprowadzenia inwentaryzacji:
i Termin i czgstotliwos¢ inwentaryzacji, okreslone w ust. 1, uwaza si¢ za dotrzymane,
jezeli inwentaryzacjg:

1)sktadnikow aktywow - z wylaczeniem aktywdw pienigznych, papieréw wartosciowych,
produktow w toku produkcji oraz materiatow, towaréw i produktow gotowych, okreslonych w
art. 17 ust. 2 pkt 4 - rozpoczeto nie wezesniej niz 3 miesiace przed koncem roku obrotowego,
a zakonczono do 15 dnia nastgpnego roku, ustalenie za$ stanu nastapito przez dopisanie lub
odpisanie od stanu stwierdzonego drogg spisu z natury lub potwierdzenia salda - przychodéw
i rozchodow (zwickszen i zmniejszen), jakie nastapily miedzy data spisu lub potwierdzenia a
dniem ustalenia stanu wynikajacego z ksigg rachunkowych, przy czym stan wynikajacy z
ksigg rachunkowych nie moze by¢ ustalony po dniu bilansowym,

2)zapaséw materiatow, towardw, produktow gotowych i pélproduktow znajdujgeych sig w
strzezonych skladowiskach 1 objetych ewidencja ilosciowo-wartosciowa - przeprowadzono
raz w ciggu 2 lat,

3) nieruchomosci zaliczonych do srodkow trwalych oraz inwestycji, jak tez znajdujgcych sie
na terenie strzezonym innych srodkow trwalych oraz maszyn 1 urzadzen wchodzacych w
sktad srodkow trwatych w budowie - przeprowadzono raz w ciggu 4 lat,



4)zapasow towarow i materiatow (opakowan) objetych ewidencja wartosciowa w punktach
obrotu detalicznego jednostki - przeprowadzono raz w roku,

5)zapaséw drewna w jednostkach prowadzacych gospodarke lesna - przeprowadzono raz w
roku.

2. Inwentaryzacje, o ktore) mowa w ust. 1, przeprowadza sie rowniez na dzien
zakonczenia dzialalnosci przez jednostke oraz na dzien poprzedzajacy postawienie jej w stan
likwidacji lub ogloszenia upadlosci.

3 Konkretne terminy i czgstotliwos¢ przeprowadzenia inwentaryzacji w jednostce okresla

,Harmonogram inwentaryzacji”.

§11

Czynnosci przedinwentaryzacyjne.
1. Przed przystapieniem do inwentaryzacji nalezy przeprowadzi¢ ogledziny s$rodkéw trwalych
i pozostatych s$rodkéw trwatych w uzywaniu pod wzgledem oznakowania, umozliwiajacego
identyfikacj¢ oraz przydatnosci. Nalezy dokonac likwidacji srodkow zniszezonych, nieprzydatnych,
itp.
2. Likwidacji dokonuje komisja powolana przez kierownika jednostki sporzadzajac protokol, w
ktorym podaje przyczyny i sposob fizycznej likwidacji.
3. Protokdt likwidacji winien zawiera¢: nazwe $rodka, numer inwentarzowy, ilos¢, cene 1 wartosc¢,
podpisy komisji i 0sob materialnie odpowiedzialnych, zatwierdzenie kierownika jednostki.
4. Protokol zatwierdzony przez kierownika jednostki komisja przekazuje niezwlocznie glownemu

ksiggowemu celem naniesienia zmian w ewidencji ksiggowe;j.

§ 12

Sposdéb przeprowadzenia inwentaryzacji.

1. Inwentarvzacje Srodkow trwalych, pozostatych srodkow trwalych w uzywaniu (wyposazenie),
srodkdw pienieznych w kasie, drukuch scistego zarachowania przeprowadza si¢ metoda spisu z natury
w oparciu o zarzadzenie kierownika jednostki.
2. Przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej powotuje kierownik jednostki. Nie moze to byc
glowny ksiegowy lub inny pracownik dziatu finansowo-ksiggowego.
3. Czlonkow komisji inwentaryzacyjnej powotuje kierownik jednostki, na wniosek przewodniczacego
komisji inwentaryzacyjnej, w skladzie co najmniej dwaoch osob.
4. W celu sprawnego przeprowadzenia spisu z natury powoluje si¢ zespoly spisowe sposrdd
pracownikow. Zespol spisowy musi sie skfadac¢ z co najmniej dwoch osob, przy czym nie moga to by¢
osoby odpowiedzialne za podlegajace spisowi sktadniki majatku. Sktad zespotow spisowych ustala,
na wniosek przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej, kierownik jednostki w specjalnym
zarzadzeniu,
5. Do uprawnien i obowiazkow przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej nalezy:

1) stawianie wnioskow w sprawie powotania komisji inwentaryzacyjnej i zespotow spisowych

oraz w sprawie zmian i uzupetnien w ich skfadzie,
2) wyznaczanie sposrod czlonkdw komisji zastepey przewodniczacego oraz ustalenie zakresu

czynnosci dla cztonkow komisji,



3) przeprowadzenie szkolenia cztonkdw komisji inwentaryzacyjnej oraz zespoldw spisowych,

4) organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji rzeczowych i pienigznych
sktadnikoéw majatku oraz dopilnowanie ich wykonania we wiasciwym terminie, a w
szczegolnosci sprawdzenie, czy srodki trwale | wyposazenie w uzytkowaniu sa oznakowane
numerami inwentarzowymi i czy w pomieszczeniach, w ktorych sie znajduja wywieszone sg
aktualne spisy inwentarzowe,

5) prowadzenie rozliczenia arkuszy spisowych z natury, stanowiacych druki scistego

zarachowania,

6) stawianie w uzasadnionych przypadkach wnioskéow w sprawie:

a) zmiany terminu inwentaryzacji,

b) zarzadzenia inwentaryzacji niektdrych sktadnikéw majatku na podstawie obliczen
technicznych lub szacunku,

¢) powotania fachowcow lub rzeczoznawcdw do ustalenia stanow faktycznych skladnikow
majatku, inwentaryzacyjnych na podstawie obmiaru lub szacunku,

d) przeprowadzenia inwentaryzacji w sposob uproszczony polegajacy na zastagpieniu:
— spisu z natury — poréwnaniem danych ewidencyjnych ze stanem faktycznym,
— spisu z natury — porownaniem danych ewidencyjnych z dokumentacja,
— przeprowadzeniu spiséw uzupetniajacych lub powtornych,

7) zarzadzanie w uzasadnionych przypadkach przyjecia lub wydania sktadnikéw majatku w czasie

spisu,

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

9) kontrolowanie pod wzglgdem formalnym i rachunkowym, wypetnionych przez zespoty

spisowe, arkuszy spiséw z natury i innych dokumentow z inwentaryzacji,

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

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

12) przygotowanie wnioskow o wszczecie dochodzenia w przypadku ujawnienia niedoborow i
szkod zawinionych,

13) stawianie wnioskdw w sprawie sposobu zagospodarowania, ujawnionych w czasie
inwentaryzacji, zapasow niepetnowartosciowych, zbednych lub nadmiernych oraz w sprawie
usprawnienia gospodarki rzeczowymi i pienieznymi sktadnikami majatku,

14) przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej moze czes¢ z wymienionych czynnosei zlecié
do wykonania czlonkom komisji inwentaryzacyjnej oraz przewodniczacym zespolow
spisowych; nie zwalnia go to jednak od odpowiedzialnosci za ich prawidlowe i terminowe

wykonanie.

§ 13

Inwentaryzacja wlasciwa.
1. Przed rozpoczgciem spisu osoba odpowiedzialna materialnie za inwentaryzowane sktadniki mienia
sktada oswiadczenie (wzor — Zalacznik Nr 1 do niniejszej Instrukcji). Przewodniczacy komisji
inwentaryzacyjnej pobiera od osoby odpowiedzialnej druki Scistego zarachowania ,,Arkusz spisu
z natury — uniwersalny”, stanowiacy druk scistego zarachowania. Zespot spisowy dokonuje spisu z
natury na ww. ,,Arkuszu spisu...” wypetniajac czytelnie wszystkie rubryki zgodnie z jego trescig w
obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej. Jezeli w spisie z natury z waznych przyczyn nie moze



bra¢ udzialu osoba materialnie odpowiedzialna i nie upowazni do tej czynnosci innej osoby, spis z
natury powinien by¢ przeprowadzony przez co najmniej 3 osobowa komisj¢, wyznaczong przez
kierownika jednostki. Bezposrednio pod ostatnia pozycja na arkuszu spisowym nalezy zamiescic
klauzule o tresci: ..Spis zakonczono na poz. ......... ”. Natomiast pozostate wolne pozycje arkusza nalezy
skresli¢.

2. Bledy w arkuszach spisowych, w momencie ich wypetnienia, mozna poprawi¢ wylacznie zgodnie z
zasadami przewidzianymi w przepisach art. 25 ust. 1 ustawy o rachunkowosci, tj. przez skreslenie
blednego zapisu (tekstu, liczby), tak aby pozostaly one czytelne. Poprawka bledu powinna by¢
podpisana przez osobg (osoby) dokonujacg spisu z natury i opatrzona daty. Bledy powstale np. przy
wycenie, powinny by¢ poprawione i podpisane przez osoby, ktérym powierzono wykonywanie tej
cZynnosci.

3. Arkusze spisu z natury sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach, a przy inwentaryzacji zdawczo-
odbiorczej — w trzech. Oryginat spisu otrzymuje ksiggowos¢ za posrednictwem przewodniczacego
komisji inwentaryzacyjnej, kopig — osoba materialnie odpowiedzialna.

4. Na oddzielnych arkuszach dokonuje si¢ spisu:

— S$rodkow trwatych (o wartosei powyzej 3 500,00 zt ),

— pozostatych srodkow trwatych w uzywaniu, wyposazenia,

— materialow.

5. Nie nalezy spisywa¢ na jednym arkuszu skladnikow majatku powierzonych réznym osobom
materialnie odpowiedzialnym. Podlegajace spisowi skfadniki majatku nie mogg by¢ do czasu
zakonczenia spisu na polu spisowym wydawane lub przyjmowane. O ile nie mozna unikna¢ ruchu
sktadnikéw majatku, zespot spisowy zawiadamia o tym przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej,
ktory moze zarzadzi¢, aby przyjecie lub wydanie uwzgledni¢ w spisie na podstawie specjalnie
oznaczonych dowodéw przyjecia lub wydania.

6. Po zakonczeniu kazdej strony arkusza spisu, zespol spisowy 1 osoby materialnie odpowiedzialne
sktadaja podpisy, nastgpnie zespol spisowy sporzadza zestawienie arkuszy spisowych i sklada
przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej wraz ze sprawozdaniem z przebiegu spisu z natury
(wzor — Zatacznik Nr 2 do niniejszej Instrukeji).

7. Po zakonczeniu spisu z natury zespol spisowy przekazuje arkusze ksiggowemu.

8. Pracownicy dziahu ksiggowosci wpisujg ceny ewidencyjne stosowane w ksiggach rachunkowych —
dotyczy to $rodkow trwatych podlegajacych ewidencji ilosciowo — wartosciowej ( 0 wartosci powyzej
3500,00 zt).

9. Uzgodnienie stanu ewidencyjnego i faktycznego nastgpuje w drodze poréwnania ustalen 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-ksiggowa odnotowuje fakt pelnej zgodnosci na wydrukach jw., adnotacje podpisuje gtowny
ksiegowy.

10. W przypadku stwierdzenia roznic w wartosci spisu z natury z ewidencja ksiegowa wynikajaca
zksigg  rachunkowych, komorka  finansowo-ksiggowa  sporzadza . Zestawienie  roznic
inwentaryzacyjnych” podajac: stan faktyczny wedtug spisu z podaniem pozycji spisu, numeru
inwentarzowego, nazwy jednostki miary, ceny, ilosci i wartosci oraz réznic stanowigcych nadwyzki i
niedobory. Po wypelnieniu zestawienia przekazuje catoé¢ dokumentacji przewodniczacemu komisji

inwentaryzacyjnej.



§ 14

Rozliczenie inwentaryzacji.
1. Komisja inwentaryzacyjna wyjasnia w uzgodnieniu z osobami materialnie odpowiedzialnymi
przyczyny roznic; sporzadza protokot rozliczen wynikow inwentaryzacji (wzor — Zatacznik Nr 3 do
niniejszej Instrukcji) i dotacza do protokotu .,Oswiadczenia oséb materialnie odpowiedzialnych po
inwentaryzacji”(wzor — Zatacznik Nr 4 do niniejszej Instrukeji).
2. W oparciu o ww. protokot zostaje przygotowana decyzja kierownika jednostki w sprawie roznic
inwentaryzacyjnych (wzor — Zatgcznik Nr 5 do niniejszej Instrukeji), decyzje podpisuje kierownik
jednostki. Decyzje nastgpnie przekazuje do dzialu finansowo-ksiggowego. Pracownik dzialu
finansowo-ksiegowego ewidencjonuje w ksiggach rachunkowych dane wynikajace z decyzji
kierownika jednostki.
3. Rozliczenia spisu pozostatych srodkow trwatych ( wyposazenia ) — podlegajacych tylko ilosciowej
ewidencji, dokonuje si¢ poprzez stwierdzenie zgodnosci lub niezgodnosci stanu faktycznego
wynikajacego z arkuszy spisowych, ze spisem inwentarzowym.
4. Niezgodnosci wyjasnia komisja inwentaryzacyjna, wystuchujac osobe materialnie odpowiedzialng.

5. Decyzje ostateczng w sprawie roznic w wyposazeniu podejmuje kierownik jednostki.

CZESC IV
Inwentaryzacja pozostalych aktywow i pasywow

§15

1. Inwentaryzacji  srodkow pienigznych  zgromadzonych na rachunkach bankowych
lub przechowywanych przez inne jednostki, naleznosci, w tym udzielonych pozyczek, powierzonych
kontrahentom wilasnych skladnikow majatkowych — dokonuje si¢ na ostatni dzien roku
przez uzyskanie potwierdzenia prawidlowosci stanu tych aktywow przez bank i kontrahentow.

2. Inwentaryzacja aktywOw i pasywow, nie objetych spisem z natury lub uzgodnieniem, tj. gruntow
stanowigcych mienie komunalne, srodkow trwatych trudno dostepnych ogladowi, naleznosci spornych
i watpliwych, naleznosci i zobowiazan wobec pracownikow, naleznosci i zobowigzan z tytutdw
publiczno — prawnych wobec o0s6b nie prowadzacych ksiag rachunkowych, srodkow trwatych
w budowie, ktorych spis z natury jest niemozliwy — odbywa si¢ w drodze weryfikacji danych z ksiag

z odpowiednimi dokumentami.

§16

Petna dokumentacje inwentaryzacyjna nalezy przechowywa¢ przez okres dziesigciu lat (kat. B-10),
zgodnie z przepisami:
DYREKTOR

Stanistaw Dabek

Dyrektor jednostki



Zatgcznik Nr 1 do Instrukeji w sprawie
gospodarki majatkiem trwatym,
inwentaryzacji majatku

i zasad odpowiedzialnosci

za powierzone mienie

(Nazwa jednosthi — pieczeé)

Oswiadczenie osoby materialnie odpowiedzialne;j
przed inwentaryzacja

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

(wymieni¢ wlasciciela)
oswiadczam co nastepuje:
1. Wszystkie dowody rachunkowe przychodowe i rozchodowe zostaly wystawione i przekazane do
ksiggowosci jednostki oraz sa ujete w dokumentacji ewidencyjnej (ksiggach rachunkowych) wedhug
stanu na AZief uwwswsmrss. , natomiast dowody biezace do czasu rozpoczgcia spisu, tj. do dnia

......................... przekazalem /tam/ Przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjne;.

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

3. Wszystkie skfadniki majatkowe w tej placowcee naleza do firmy z wyjatkiem:



(wymienic zastrzezenia)
5. W okresie miedzy inwentaryzacyjnym wystapity (nie wystapity) zdarzenia i okolicznosci majace
wplyw na wynik obecnej inwentaryzacji i wyliczenia. Naleza do nich w szczegdlnosci:

(miejscowosé i data) Podpis osoby materialnie odpowiedzialne]

Sporzadzono w 2-ch egz.



Zatacznik Nr 2 do Instrukeji

w sprawie gospodarki majatkiem
trwalym, inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie

(Nazwa jednostki — pieczec)

Sprawozdanie z przebiegu spisu z natury

Zespot spisowy dzialajgcy na podstawie zarzadzenia kierownika jednostki Nr ... z dnia

w skladzie:

L5 coenncmsmsmmmnmmnnss e — przewodniczacy

D6+ rnnransmie s AR A SRR — cztonek

B s T - cztonek

Przeprowadzit w dniach ... Spis z natury w;

R T T T T T
(nazwa jednostki, oznaczenie imwentaryzacyjnych pomieszczen, iip.)

D) s s om0 A s S

(rodzaj inwentarvzowanyeh skladnikow majqthowyeh)
¢) osoba materialnie odpowiedZIalna: ...

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

(53 1) NI, (i[5 11 C—— liczbapoZyell «owsismsss

2. W wyniku szczegdtowego sprawdzenia pomieszczen stwierdzono, ze wszystkie skladniki
majatku podlegajace spisowi zostaly ujete na arkuszach spiséw z natury.

3. Stan pomieszczen jest nastgpujacy:

4. W czasie dokonania spisu z natury stwierdzono nastgpujace usterki i nieprawidlowosci w
zakresie przechowywania mienia oraz magazynowania i konserwacji:

5. Nie stwierdzono uchybien w zakresie zabezpieczenia mienia.

6. W celu pelnego zabezpieczenia przechowywanego mienia potrzebne sa nastepujace srodki
ZADBZPIECZAJACE o eeie ettt ettt et

(wypetni¢ w przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci, uchybien)

7. W czasie spisu z natury Zespdt spisowy napotkat nastepujace trudnosci



8. Inne uwagi 0sob uczestniczacych przy czynnosciach sporzadzania spisu z natury

(podpis osoby materialnie edpowiedzialnej) (podpisy zespolu spisujqcego)



Zatgcznik Nr 3 do Instrukcji

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

(Nazwa jednostki — pieczec)

Protokol z rozliczenia wynikow inwentaryzacji

Komisja Inwentaryzacyjna w skladzie:

by sonannnrns s ~ przewodniczacy

2e: s R — cztonek

Sl e s R R D — czlonek

na posiedzeniu W dniu ..o dotyczacym inwentaryZacji W ......cooeceeiieeaoieniieee.
wodniach ..o arkusze Spisu z Natury nr.........occoooeeeeoieeeieeeeieenns. dokonata

nastgpujacego rozliczenia:

a)
b)
€)

NAZWA ODICKIU L. ettt e et e e e e et e e e e e et e e s
rodzaj sktadnikow majatkowych: .o ,
rozliczenie obejmuje okres od ... O e .

I. Rozliczenie wynikéw inwentaryzacji:

1)

2)

II.

1)
2)

Ustalony stan ewidencyjny:

~ Srodkéw trwalyeh’'( 011} —Warto$t GQOMEHIL iuiammsnmmsmsairasmimishsssmiis s s i v
— Srodkew tewalych wuzywaniui( 013 ) —Wartose 02018M  aimnimmrmis i s i s e

Ustalony stan wg spisu z natury:
—  SEOdkow tEWalyChi(0 1) — WALt O G OO O I oo issssmsmt i vas s oy s 0 o VA U 8 0 W s R N VT TN
- Srodkow ttwalyehw uzywanini( (13 ) —wWartoSCogolem  unmnmnmsmmmmsy s s s s s ey

Rozliczenie wynikow inwentaryzacji innych sktadnikdéw majatkowych niz w pkt. I wg
»~Zestawienia roznic inwetaryzacyjnych”™ wartosc:

niedobory ogolem ... zt
nadwyzki ogotem ... zt

II1. Komisja Inwentaryzacyjna po przeprowadzeniu postgpowania wyjasniajacego ustala co nastgpuje:

1)
2)

3)

Przyczyny powstania ww. niedoboréw (nadwyzek) ocenia nastepujaco:

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

(podpis przewodniczqcego komisji)



(podpisy czlonkéw komisji)

Opinia radcy prawnego:

(data) (podpis)

Opinia glownego ksiggowego:

(data) (podpis)



Zatacznik Nr 4 do Instrukeji

w sprawie gospodarki majatkiem
trwalym, inwentaryzacji majatku i
zasad odpowiedzialnosci za
powierzone mienie

(Nazwa jednosthki — pieczeé)

Oswiadczenie
osoby materialnie odpowiedzialnej po inwentaryzacji

1. Os$wiadczam, ze bralem(am) czynny udzial w inwentaryzacji powierzonych mojej osobie
SREAOIROW TATHIKONEIT W 2o o s omssorvios s i 0 5 0 T S T A TR SIS TS VAR s

(nazwa I adres placowki)

WA covsrmssmare

i stwierdzam, ze spisem z natury objeto wszystkie skladniki majatkowe, zgodnie z zakresem
przedmiotowym okreslonym w zarzadzeniu kierownika jednostki zdnia ... .

2. Os$wiadczam, ze w arkuszach spisu z natury objeto wszystkie, znajdujace si¢ w placowee,
sktadniki rzeczowe, bedace na jej stanie.

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

Spisowego).
4. Nie wnoszg zastrzezen do wyceny skfadnikow majatkowych i do wyniku wstgpnej wyceny.
5 WA GSZETWABT A0 s sercmmsmonmmsusmmnsmessasamsns snan o0 A G A R R S S R R O ;
........................................ data o
(miefscowosc)

{imig i nazwisko, podpis osoby materialnie odpowiedzialnej)



Zatacznik Nr 5 do Instrukeji

w sprawie gospodarki majatkiem trwalym,
inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie

(Nazwa jednostki — pieczec)

Decyzja kierownika jednostki
w sprawie réznic inwentaryzacyjnych

Zatwierdzam rozliczenie koncowe (ostateczne) sporzadzone

Wdniu
PIHEEE cssmmsorsssmmamosstnsamsmomsnsisnnsotss osss s sommatiniors s S A AT S 2 s P AR A S A A R s
(nazwisko i imig oraz stanowisko pracy)
QOTYCZACE. oo e
(nazwa I adres placowki)
za DRIES B iR O i

i stanowigce wyliczenie powierzonego majatku u osoby (osob) materialnie odpowiedzialnej (-nych):

(nazwiska, imiona i stanowiska pracy)

zamykajace sig¢ wynikiem:
~  nadwyzZka W KWOTIE ..vsieimmimim s ztotych
~ NiedobOr W KWOEIE ..o ztotych
Po rozpatrzeniu calej dokumentacji inwentaryzacyjnej i ksiggowej oraz opinii i wnioskow:
1. Komisji inwentaryzacyjnej.
2. Gtéwnego ksiggowego,
3. Radcy prawnego,

postanawiam:
1. Uzna¢ niedobor w kwocie ... zl jako:
a) niezawiniony i spisa¢ w straty nadzwyczajne*
b) zawiniony i obciazy¢:*

L e s kwota niedoboru w wysoKoSCi ..o zt
D e e R SRR R kwota niedoboru w wysoKosC ......cccovivviiiiinninniiines zt
2. Uznaé¢ nadwyzke w kwocie ..., 7l jako niezawiniona (zawiniong)* i zaliczy¢ na

zyski nadzwyczajne.



3. Uzna¢ szkode w mieniu w kwocie ... zI w skladnikach majatkowych
1 L I ——

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

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

(wymienic inne)

(pieczed I podpis kierownika jednostki)

* niepotrzebne skreslic



