ZARZADZENIE NR 9/2022
DYREKTORA CENTRUM USLUG WSPOLNYCH POWIATU SEUPSKIEGO
Z dnia 22 sierpnia 2022 r.

W sprawie wprowadzenia instrukcji w sprawie gospodarki
majgtkiem trwalym, inwentaryzacji majatku i zasad

odpowiedzialno$ci za powierzone mienie w Zespole Szkol Ogélnoksztalcgcych
i Technicznych w Ustce

Na podstawie art. 26 i art. 27 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(Dz. U. z 2021 r. poz. 217)

zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1.

Wprowadza si¢ do stosowania instrukcje w sprawie gospodarki majatkiem trwalym, inwentaryzacji
majgtku i zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie w Zespole Szkol Ogolnoksztatcgeych

1 Technicznych w Ustce stanowiaca zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Wykonanie zarzadzenia powierza sie¢ Gtoéwnemu Ksiegowemu Centrum Ustug Wspoélnych
Powiatu Stupskiego.

§ 3.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania







Zatacznik

do Zarzadzenia nr 9/2022

Dyrektora Centrum Ustug Wspélnych Powiatu
Stupskiego z dnia 22 sierpnia 2022 roku

Instrukcja
w sprawie gospodarki majatkiem trwalym, inwentaryzacji majatku
i zasad odpowiedzialno$ci za powierzone mienie
w Zespole Szkol Ogélnoksztaleacych i Technicznych w Ustce

CZESC1
Podstawy prawne

§ 1. Podstawg regulacji przyjetych w niniejszej instrukcji stanowig ponizsze akty prawne:

1) Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2021 r., poz. 217 ze zm.);

2) Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 3 pazdziernika 2016 r. w sprawie Klasyfikacji Srodkéow
Trwatych KST (Dz. U. z 2016 1. poz. 1864);

3) Rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 roku w sprawie rachunkowosci
oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych, pafistwowych funduszy celowych oraz panstwowych
Jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej (Dz. U. z 2020 r.

poz. 342 z pozn. zm.).

CZESCII

Zasady ogolne

§ 2. llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

1) jednostce - rozumie si¢ przez to jednostke budzetowa — Zespét Szkol Ogolnoksztalcgcych
1 Technicznych w Ustce,

2) kierowniku jednostki - rozumie si¢ przez to Dyrektora Zespolu Szkél Ogolnoksztalcacych
i Technicznych w Ustce,

3) wustawie - rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(Dz. U. z 2021 r. poz. 217 ze zm.),

4) CUW - Centrum Ushuig Wspélnych Powiatu Stupskiego prowadzacego obstuge kadrowo-

finansowo-ksi¢gowg Zespotu Szkot Ogélnoksztateacych i Technicznych w Ustce.



§ 3. 1. Majatek jednostki stanowia:

1) srodki trwale,

2) wartosci niematerialne 1 prawne.

1. Srodki trwale to rzeczowe aktywa trwale o przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci

dluzszym niz rok, kompletne, zdatne do uzytku w momencie przyjecia do uzywania

1 przeznaczone na potrzeby jednostki, nabyte lub wytworzone we wlasnym zakresie o wartosci

poczatkowej powyzej 10 000,00 zt. Przedmioty spelniajace warunki zawarte w definicji $rodka

trwatego lecz o wartosci poczatkowej zakupu lub wytworzenia rownej lub nizszej niz 10 000 zi,

stanowig pozostale srodki trwale.

2. Warto$ci niematerialne i prawne sa to nabyte przez jednostke prawa majatkowe nadajace

si¢ do gospodarczego wykorzystania o przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci

dluzszym niz rok, przeznaczone na potrzeby jednostki. Do wartosci niematerialnych i prawnych

zalicza sie w szczegolnoscei:

- licencje na programy komputerowe,

- autorskie prawa majatkowe i prawa pokrewne.

§4. 1.

Do zarzadzania srodkami trwalymi i pozostalymi Srodkami trwalymi wykorzystuje sie

oprogramowanie Inwentarz VULCAN firmy VULCAN Sp. z 0.0. z siedziba we Wroclawiu stuzacy

do kompleksowej obstugi ewidencji srodkow trwalych 1 wyposazenia stanowiacego mienie

jednostki.

2. Do najwazniejszych funkcji programu naleza:

1)

2)

3)

ewidencja $rodkéw trwalych 1 pozostalych s$rodkow trwalych, w tym w ujeciu

ilosciowym,

naliczanie odpisow umorzeniowych 1 amortyzacyjnych zgodnie =z zasadami
rachunkowosci Zespotu Szkoét Ogolnoksztatcaeych i Technicznych w Ustce dla kazdego

numeru inwentarzowego,

automatyczna inwentaryzacja calego majatku, zaréwno sSrodkow  trwalych,

jak pozostatych srodkéw trwalych poprzez przetwarzanie danych oraz tworzenie raportow



koniecznych do rozliczenia inwentaryzacji.

§ 5. 1. W jednostce stosuje si¢ nastepujace rodzaje inwentaryzacji rzeczowych i pienieznych

skfadnikow majatku:
a) inwentaryzacj¢ okresowa (W tym roczna),

b) inwentaryzacje zdawczo-odbiorczg (okoliczno$ciowa) przeprowadzana na okolicznosé

zmiany osob materialnie odpowiedzialnych.

CZESC III

Odpowiedzialnos$¢ za skladniki majatku jednostki

§ 6. 1. Odpowiedzialno$¢ za nalezyte zabezpieczenie majatku jednostki ponosi kierownik
jednostki, na ktérym réwniez cigzy obowiazek nadzoru nad wlasciwa eksploatacja majatku
1 zabezpieczeniem go przed kradziezg i zniszczeniem.

2. Odpowiedzialnos¢ za wlasciwa eksploatacjg i ochrong skladnikéw majgtkowych w czasie godzin
pracy ponosza pracownicy, ktorych pieczy skladniki te powierzono w zwigzku z zajmowanym
stanowiskiem.

3. Odpowiedzialnos¢ za obce skiadniki majatku otrzymane w uzyczenie ponosi kierownik jednostki,

w ktorych majatek obcy jest uzytkowany.

§ 7. 1. Pozostale srodki trwale objete ewidencja ilosciowo-wartosciowa stanowiace wyposazenie
biurowe, winny by¢ przypisane do kazdego pomieszczenia z osobna i ujete w spisie inwentarzowym.
2. Spis inwentarzowy, oprocz numeru pomieszczenia, powinien okreslaé¢ rodzaj, ilos¢ skladnikow
wyposazenia, ich numer inwentarzowy oraz nazwiska i imiona pracownikéw, ktorych pieczy
sktadniki te powierzono. Spis taki, opatrzony pieczecig jednostki i podpisami o0s6b
odpowiedzialnych umieszcza si¢ w widocznym miejscu w kazdym pomieszczeniu (wzor .Spisu

inwentarza” stanowi zalacznik nr 2 do niniejszej instrukciji).

3. Wszelkie zmiany w stanie wyposazenia danego pomieszczenia biurowego lub innego moga
nastapi¢ za wiedza kierownika jednostki, pracownikéw odpowiedzialnych za jego eksploatacje

i ochrong. Zmiany te kazdorazowo powinny by¢ odnotowane w spisie inwentarzowym.

4. Wyznaczony pracéwnik odpowiedzialny za ewidencje pozostatych $rodkéw trwalych Zespotu



Szkot Ogdlnoksztalcacych i Technicznych w Ustce zgodnie z zakresem obowigzkow, zobowigzany
jest dopilnowaé aktualizacji w spisie inwentarzowym podpisow pracownikow w razie zmian

personalnych na stanowiskach pracy usytuowanych w danym pomieszczeniu.

§ 8. 1. Pracownikom jednostki moze by¢ powierzony, na podstawie odpowiedniego dowodu sprzet
biurowy do uzytku indywidualnego. Przyjmujac taki sprzet pracownik winien podpisac
oswiadczenie o odpowiedzialnoéci materialnej za powierzone mu mienie i zobowigza¢ si¢ do jego
zwrotu, gdy ustanie potrzeba jego uzytkowania, (wzor oswiadczenia zawiera zalacznik
nr 1 do niniejszej instrukcji). Oswiadczenia powyzsze przechowuje si¢ w aktach osobowych
pracownika.

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

odpowiedzialnosci za stwierdzony brak.

§ 9. 1. Kierownik jednostki zobowigzany jest zorganizowac¢ taka forme nadzoru, ktéra skutecznie

stuzy nalezytej ochronie sktadnikéw majgtkowych przed zniszczeniem lub kradzieza.

§ 10. 1. Obowigzek nalezytej troski o ochrone skladnikow mienia, przeznaczonego do uzytku
indywidualnego przed utrata lub zniszczeniem, spoczywa na pracowniku, ktéremu sprzet taki
powierzono.

2. W przypadku stwierdzenia utraty lub zniszczenia skladnika majgtkowego, bedacego
na wyposazeniu jednostki lub powierzonego pracownikowi do uzytku indywidualnego, nalezy
ustali¢ okoliczno$ci tego faktu, przeprowadzi¢ postgpowanie wyjasniajace celem ustalenia
przyczyny lub osoby winnej utraty lub zniszczenia mienia i przedstawi¢ kierownikowi jednostki
wnioski w przedmiocie wyegzekwowania odpowiedzialnosci materialnej w mys$l przepisow

Kodeksu Pracy.

§ 11. 1. Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ za zniszczenie mienia jednostki, powstalego wskutek

niewykonania lub nienalezytego wykonania obowiazkow.

2. Odpowiedzialno$¢ pracownika z tego tytulu wigze si¢ z obowigzkiem wyrownania powstalej

szkody na zasadach okreslonych w Kodeksie Pracy.



CZESC IV
Inwentaryzacja

§ 12. 1. Zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci majatek jednostki podlega inwentaryzacji.
Polega ona na przeprowadzeniu zespolu czynnosci zmierzajacych do ustalenia rzeczywistego stanu
skiadnikéw majatkowych jednostki, w tym: dokonanie spisu rzeczowych i pienieznych sktadnikow
majatku jednostki, uzgodnienie sald aktywow i pasywow, ich wycena oraz rozliczenie ze stanem
ewidencyjnym, w tym rowniez rozliczenie osob materialnie odpowiedzialnych.
2. Stosownie do powolanych przepisow odpowiedzialno$¢ za zarzadzenie inwentaryzacji ponosi

kierownik CUW, a za terminowe i prawidtowe jej przeprowadzenie ponosi kierownik jednostki.

Terminy i cz¢stotliwosé przeprowadzenia inwentaryzacji:

§ 13. 1. Na ostatni dzieni kazdego roku obrotowego nalezy przeprowadzié¢ inwentaryzacje:

1) gotowki w kasie, rzeczowych skladnikow aktywow obrotowych (niezuzytych materiatow
1 towarow, ktorych wartos¢ jest odpisywana w koszty w momencie ich zakupu ), drukéw
Scislego zarachowania, a takze s$rodkéw trwalych oraz nieruchomosci zaliczanych
do inwestycji, z zastrzezeniem pkt 3, a takze maszyn i urzadzen wchodzacych w sklad
$rodkéw trwalych ~w budowie - droga spisu z natury, wyceny tych ilosci, poréwnania
wartosci z danymi ksiag rachunkowych 1 rozliczenia ewentualnych rdznic,

2) srodkow pienigznych krajowych i zagranicznych, zgromadzonych na rachunkach bankowych
- droga uzyskania od bankow potwierdzen pisemnych prawidlowosci wykazanego w
ksiggach rachunkowych jednostki stanu tych aktywow oraz wyjasnienia i rozliczenia

ewentualnych réznic,
3) aktywow i pasywow nie objetych spisem z natury lub uzgodnieniem, tj. gruntow, praw

zakwalifikowanych do nieruchomosci, wartosci niematerialnych i prawnych, srodkéw
trwatych trudno dost¢gpnych ogladowi, naleznosci spornych i watpliwych, naleznosci
i zobowigzan wobec pracownikéw, naleznosci 1  zobowigzan <z  tytuldéw
publiczno - prawnych, naleznosci i zobowigzan wobec 0s0b nie prowadzacych ksiag
rachunkowych, srodkéw trwatych w budowie, a takze ktorych spis z natury jest niemozliwy
- przeprowadza si¢ przez porownanie danych ewidencyjnych ze stanem wynikajagcym
z dowodow ksiegowych i weryfikacji wartosci tych sktadnikow.
4) inwentaryzacja nalezy obja¢ rowniez znajdujace si¢ w jednostce skiadniki majgtkowe:

- bedace wlasnosciag innych jednostek,



- ujete wylacznie w ewidencji ilosciowe;.

2. Terminy i1 czestotliwos¢ inwentaryzacji okreslone w ust. 1 uwaza si¢ za dotrzymane,
jezeli inwentaryzacje:

1) skladnikéw aktywoéw z wylaczeniem $rodkow pieni¢znych, materialéw - rozpoczegto nie
wczesniej niz trzy miesigce przed koncem roku obrotowego i zakonczono do 15 dnia
nastgpnego roku (styczen), ustalenie za$ stanu nastapito przez dopisanie do lub odpisanie od
stanu stwierdzonego drogg spisu z natury lub potwierdzenia salda (zwigkszenia lub
zmniejszenia), jakie nastgpily miedzy datg spisu lub potwierdzenia a dniem ustalenia stanu
wynikajacego z ksigg rachunkowych, przy czym stan wynikajacy z ksiag rachunkowych
nie moze by¢ ustalony po dniu bilansowym,

2) nieruchomosci zaliczonych do Srodkéow trwalych oraz inwestycji, jak tez znajdujgcych
si¢ na terenie strzezonym innych S$rodkow trwalych i pozostalych $rodkow trwalych
w uzywaniu (w ewidencji iloSciowo-wartosciowej i ilosciowej) oraz maszyn i urzadzen
wchodzacych w sklad srodkow trwalych w budowie - przeprowadzono raz w ciggu 4 lat,

3) zapasow materialow, towarow znajdujgcych sie w strzezonych sktadowiskach i objetych

ewidencja ilosciowo - wartosciowa - przeprowadzono raz w ciagu 2 lat,

3. Terminy i czestotliwos¢ przeprowadzenia inwentaryzacji w jednostce okresla
~Harmonogram 1 terminarz inwentaryzacji” stanowigcy zalgcznik nr 4 do niniejszej

instrukcji. Harmonogram ustala si¢ odrebnie dla potrzeb kazdej inwentaryzacji .

Czynnosci przedinwentaryzacyjne.
§ 14. 1. Przed przystagpieniem do inwentaryzacji nalezy przeprowadzi¢ ogledziny srodkow
trwalych i pozostalych érodkow trwalych pod wzgledem oznakowania, umozliwiajacego
identyfikacje oraz przydatnosci. Nalezy dokonaé¢ likwidacji srodkéw zniszczonych,

nieprzydatnych, itp.

2. Likwidacji dokonuje komisja powotana przez kierownika jednostki sporzadzajac
protokol (wzor - zalacznik nr 5 do niniejszej instrukcji), w ktorym podaje przyczyny

i spos6b dokonanej likwidacji.



Sposéb przeprowadzenia inwentaryzacji.

§ 15. 1. Kazda inwentaryzacj¢ przeprowadza si¢ moca zarzadzenia kierownika CUW (wzor —

zalacznik nr 3 do niniejszej instrukcji).

2

1)

2)

3)
4)

5)

6)

7

Przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej powotuje kierownik CUW. Nie moze to by¢
glowny ksiegowy CUW lub inny pracownik dzialu finansowo-ksiegowego CUW.

Czlonkéw komisji inwentaryzacyjnej powoluje kierownik CUW. W przypadku zaistnienia
koniecznosci powolania zespolow spisowych, powotuje je kierownik jednostki.

Do uprawnien i obowigzkow przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej nalezy:

stawianie wnioskow w sprawie powolania zespotow spisowych oraz w sprawie zmian i
uzupelnien w ich sktadzie,

wyznaczanie sposrod czlonkéw komisji zastepey przewodniczgcego oraz ustalenie zakresu
czynnosci dla czlonkow komis;ji,

przeprowadzenie szkolenia cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej oraz zespoléw spisowych,
organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji rzeczowych 1 pienig¢znych
skladnikow majatku oraz dopilnowanie ich wykonania we wlasciwym terminie,
a w szczegolnosci sprawdzenie, czy srodki trwate i pozostale srodki trwale sg oznakowane
1 czy w pomieszczeniach, w ktorych si¢ znajdujg wywieszone sg aktualne spisy
inwentarzowe,

prowadzenie rozliczenia arkuszy spisowych z natury, stanowigcych druki S$cistego

zarachowania,
stawianie w uzasadnionych przypadkach wnioskow w sprawie:

a) zmiany terminu inwentaryzacji,

b) zarzadzenia inwentaryzacji niektorych skltadnikow majatku na podstawie obliczen
technicznych lub szacunku,

c) powolania fachowcow lub rzeczoznawcow do ustalenia stanéw faktycznych skladnikow
majatku, inwentaryzacyjnych na podstawie obmiaru lub szacunku,

d) przeprowadzenia inwentaryzacji w sposob uproszczony polegajacy na zastapieniu:

- spisu z natury - porownaniem danych ewidencyjnych ze stanem faktycznym,

- spisu z natury - porownaniem danych ewidencyjnych z dokumentacja,
- przeprowadzeniu spisoOw uzupelniajacych lub powtornych,
zarzadzanie w uzasadnionych przypadkach przyjecia lub wydania skiadnikéw majatku

W czasie spisu,



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

9) kontrolowanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym, wypelionych przez zespoly
spisowe, arkuszy spisOw z natury i innych dokumentéw z inwentaryzacji,

10) dopilnowanie terminowego zlozenia wyjasnien ewentualnych roznic inwentaryzacyjnych
przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie,

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

12) przygotowanie wnioskéw o wszczecie dochodzenia w przypadku ujawnienia niedoborow
1 szkdd zawinionych,

13) stawianie wnioskéw w sprawie sposobu zagospodarowania, ujawnionych w czasie
inwentaryzacji, zapasow niepetnowartosciowych, zbednych lub nadmiernych oraz w sprawie
usprawnienia gospodarki rzeczowymi i pieni¢znymi skladnikami majatku,

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

wykonanie.

Inwentaryzacja wlasciwa

§ 16. 1. Przed rozpoczeciem spisu osoba odpowiedzialna materialnie za inwentaryzowane
skiadniki mienia sklada o§wiadczenie (wzdr - zatgcznik nr 6 do niniejszej instrukcji).
2. Objete inwentaryzacja skladniki majatkowe winny by¢é ujete w arkuszach spisowych,
traktowanych od momentu ujecia ich w stosownej ewidencji i pobrania przez zespoly spisowe, jako
druki objete ilosciowa kontrola zuzycia. Ponumerowanie i oznaczenie arkuszy w sposob
uniemozliwiajacy podmiang (np. przez zlozenie podpisu lub jego skrotu) winno by¢ dokonane przed
ich wydaniem za pokwitowaniem w stosowne]j ewidencji zespolom spisowym. Za zorganizowanie
przygotowania, wydania i stosownego rozliczenia tych arkuszy, odpowiedzialny jest
przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej. Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej pobiera od
osoby odpowiedzialnej za druki $cistego zarachowania ,,Arkusz spisu z natury - uniwersalny”, (wzor
- zalacznik nr 7 do niniejszej instrukcji) stanowigcy druk scistego zarachowania. Zesp6l spisowy
dokonuje spisu z natury na ww. ,,Arkuszu spisu...” wypelniajgc czytelnie wszystkie rubryki zgodnie
z jego trescig w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej. Jezeli w spisie z natury z waznych

przyczyn nie moze bra¢ udziatlu osoba materialnie odpowiedzialna i nie upowazni do tej czynnosci



innej osoby, spis z natury powinien by¢ przeprowadzony przez co najmniej 3-osobowa komisje,

wyznaczona przez kierownika CUW.

Bezposrednio pod ostatnia pozycja na arkuszu spisowym nalezy zamiesci¢ klauzule o tresci:

»SPis ZakoNczono Na PozZ......cceeeevveeeneeneene., ”. Natomiast pozostale wolne pozycje arkusza nalezy
skresli¢.

3. Bledy w arkuszach spisowych, w momencie ich wypetnienia, mozna poprawi¢ wyltacznie zgodnie
z zasadami przewidzianymi w przepisach ustawy o rachunkowosci, tj. przez skreslenie blednego
zapisu (tekstu, liczby), tak aby pozostaly one czytelne. Poprawka bledu powinna by¢ podpisana
przez osobg (osoby) dokonujaca spisu z natury i opatrzona datg. Bledy powstale np. przy wycenie,

powinny by¢ poprawione i podpisane przez osoby, ktérym powierzono wykonywanie tej czynnosci.
4. Arkusze spisu z natury sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach, a przy inwentaryzacji zdawczo-

odbiorcze; - w trzech. Oryginal spisu otrzymuje ksiegowos¢ CUW za posrednictwem
przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej, kopi¢ - osoba materialnie odpowiedzialna.

5. Na oddzielnych arkuszach dokonuje sie spisu:
- materialow,

- skladnikow majatku niepelnowartosciowych — uszkodzonych (z zamieszczeniem

odpowiednich adnotacji w uwagach),

- majatku obcego.
6. Podlegajgce spisowi skladniki majgtku nie moga by¢ do czasu zakonczenia spisu na polu
spisowym wydawane lub przyjmowane. O ile nie mozna unikng¢ ruchu sktadnikéw majatku, zespol
spisowy zawiadamia o tym przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej, ktory moze zarzadzic, aby
przyjecie lub wydanie uwzgledni¢c w spisie na podstawie specjalnie oznaczonych dowodow

przyjecia lub wydania.

7. Po zakonczeniu kazdej strony arkusza spisu, zespdt spisowy i osoby materialnie odpowiedzialne
sktadaja podpisy, nastepnie zespdl spisowy sporzadza zestawienie arkuszy spisowych i sklada
przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej wraz ze sprawozdaniem z przebiegu spisu z natury
(wzor - zalacznik nr 8 do niniejszej instrukcji).

8. Po dokonaniu spisu z natury przewodniczacy zespolu spisowego arkusze spisu z natury
przekazuje przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej. Przewodniczacy dokonuje Kkontroli
arkuszy spisu z natury poprzez sporzadzenie ,.Ewidencji kontrolnej arkuszy spiséw z natury” (wzor
— zalacznik nr 16 do niniejszej instrukcji).

9. Gléwny Ksiggowy CUW po odebraniu od przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej arkuszy

spisowych, zarzadza wyceng zinwentaryzowanych skladnikow na arkuszach spisowych lub na



zestawieniach zbiorczych spiséw z natury (wzdr - zalacznik nr 9 do niniejszej instrukcji).

10. Uprawnieni pracownicy CUW ds. finanowo-ksiggowych wpisuja ceny stosowane w ksiegach
rachunkowych 1 inwentarzowych.

11. Uzgodnienie stanu ewidencyjnego i faktycznego nastgpuje w drodze porownania ustalen
zawartych w arkuszach spisowych z ewidencjg analityczng (wzor — zalacznik nr 12 do niniejszej
instrukc;ji).

12. W przypadku stwierdzenia r6znic w wartosci spisu z natury z ewidencja ksiegowa wynikajaca z
ksiag rachunkowych i inwentarzowych, pracownicy CUW ds. finansowo-ksiggowych sporzadzajg
.Zestawienie roznic inwentaryzacyjnych”™ (wzor - zalacznik nr 11 do niniejszej instrukeji) podajac:
stan faktyczny wedlug spisu z podaniem pozycji spisu, numeru inwentarzowego, nazwy jednostki
miary, ceny, iloci 1 warto$ci oraz roéznic stanowigcych nadwyzki i niedobory. Po wypekieniu
zestawienia przekazuje calo$¢ dokumentacji przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjne;j.

13. Dopuszcza si¢ przeprowadzenie inwentaryzacji, w tym wypelnienie arkuszy spisowych przy

uzycia komputera korzystajac z programu Inwentarz VULCAN.

Rozliczenie inwentaryzacji.

§ 17. 1. Komisja inwentaryzacyjna wyjasnia w uzgodnieniu z osobami materialnie
odpowiedzialnymi przyczyny réznic; sporzadza protokdt rozliczen wynikow inwentaryzacji (wzor -
zalacznik nr 13 do niniejszej instrukcji) i dotacza do protokotu ,,O$wiadczenia oséb materialnie
odpowiedzialnych po inwentaryzacji”(wzor - zalacznik nr 10 do niniejszej instrukcji).

2. W oparciu o ww. protokol przygotowuje si¢ decyzje kierownika jednostki w sprawie rdoznic
inwentaryzacyjnych (wzér - zalgcznik nr 14 do niniejszej instrukcji), decyzje podpisuje kierownik
jednostki. Decyzje nastepnie przekazuje do komorki finansowo-ksiegowej w CUW. Pracownik
komorki finansowo-ksiegowej CUW ewidencjonuje w ksiggach rachunkowych dane wynikajace
z decyzji kierownika jednostki, natomiast w ksiegach inwentarzowych - upowazniony pracownik

jednostki.



CZESCV
Inwentaryzacja pozostalych aktywow i pasywoéw

§ 18. 1. Inwentaryzacji srodkéw pieni¢znych zgromadzonych na rachunkach bankowych,
naleznosci - dokonuje si¢ na ostatni dzien roku przez uzyskanie potwierdzenia prawidlowosci stanu
tych aktywow przez bank i kontrahentow (przykladowy wzdér — zalgcznik nr 19 do niniejszej

instrukcji).

2. Inwentaryzacja aktywow 1 pasywow, nie objetych spisem z natury lub uzgodnieniem, tj. gruntéw,
oraz praw zakwalifikowanych do nieruchomosci, $rodkéw trwalych trudno dostepnych ogladowi,
wartosci niematerialnych i prawnych, naleznosci spornych i watpliwych, naleznosci i zobowigzan
wobec pracownikow, naleznosci i zobowigzan z tytulow publiczno-prawnych, wobec 0séb nie
prowadzacych ksigg rachunkowych, srodkéw trwatych w budowie, z wyjgtkiem maszyn i urzadzen
wchodzacych w sklad srodkow trwatych w budowie, a takze ktorych spis z natury jest niemozliwy —
odbywa si¢ w drodze weryfikacji danych z ksiag z odpowiednimi dokumentami (wzér — zatacznik
nr 15 do niniejszej instrukcji).

3. Wyniki inwentaryzowanych skladnikéw w drodze weryfikacji danych z ksigg z odpowiednimi
dokumentami potwierdzone muszg by¢ na pismie w formie protokoléw weryfikacji oddzielnie dla
kazdego konta podpisanych przez osoby dokonujace tej inwentaryzacji, zaakceptowanych przez
kierownika jednostki (wzor — zalgcznik nr 17 do niniejszej instrukciji).

4. Po zakonczeniu inwentaryzacji nalezy sporzadzi¢ sprawozdanie z inwentaryzowanych w drodze

weryfikacji skladnikéw aktywow i pasywow (wzor — zatacznik nr 18 do niniejszej instrukcji).

§ 19. 1 Dokumentacj¢ inwentaryzacyjng nalezy przechowywaé przez okres pigciu lat, zgodnie
z przepisami - rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazoéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji

1 zakresu dzialania archiwéw zaktadowych ( Dz. U. Nr 14 z 2011 r. poz. 67).






Zatacznik Nr 1

do Instrukeji w sprawie gospodarki majatkiem
trwalym, inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie w Zespole
Szkot Ogolnoksztateacych i Technicznych w Ustce

(imie i nazwisko pracownika)

(stanowisko)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam niniejszym, ze znane mi s3 obowiazki oraz $wiadomy/a jestem
odpowiedzialnosci materialnej na podstawie art. 114 Kodeksu Pracy z tytulu zajmowanego
stanowiska pracy w Zespole Szkot Ogoélnoksztalcacych i Technicznych w Ustce.

Rownoczesnie oswiadczam, iz przyjmuj¢ odpowiedzialno$¢ materialng za mienie
powierzone mi bezposrednio, jak rowniez za mienie, nad ktérym powierzono mi nadzor
w zwigzku z zajmowanym stanowiskiem, stosownie do tresci przepiséw art. 124 Kodeksu
Pracy.

Zobowiazuje si¢ jednoczesnie do zwrotu ww. mienia lub wyliczenia si¢ w wypadku ustania
stosunku pracy.

{podpis osoby przyjmujgcej oswiadczenie) (data i podpis pracownika)






(Nazwa jednostki - pieczed)

Zatacznik Nr 2

do Instrukcji w sprawie gospodarki majatkiem
trwalym, inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie w Zespole
Szkot Ogolnoksztalcacych i Technicznych w Ustce

Spis inwentarza

) (wywieszka)
Pomieszczenie nr
Lp. Nazwa przedmiotu [los¢ Nr inwentarzowy
......................... , dnia
(miejscowosé)

(podpis)







Zalacznik Nr 3

do Instrukeji w sprawie gospodarki majatkiem
trwalym, inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie w Zespole
Szkdl Ogodlnoksztateacych i Technicznych w Ustee

ZARZADZENIE NR........./20....

DYREKTORA CENTRUM USLUG WSPOLNYCH POWIATU
SLUPSKIEGO

AL 1 1) 7 D eerer20.....roku

w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji

Na podstawie art. 26 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(Dz.U. z 2021 r. poz. 217 ze zm. ) i § 13 pkt. | instrukcji w sprawie gospodarki majatkiem
trwatym, inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialno$ci za powierzone mienie w Zespole

Szkot Ogoélnoksztategeych i Technicznych w Ustce

zarzadzam, co nast¢puje:

§ 1. Przeprowadzenie inwentaryzacji skladnikow majatkowych w Zespole Szkot

Ogolnoksztatcacych i Technicznych w Ustce przez komisje inwentaryzacyjng w skladzie

osobowym:
Lp. |Imie i nazwisko Stanowisko Funkcja w komisji
1 Przewodniczacy
2 Czlonek
3
Czlonek
w terminie od dnia......coiiii O AOIA.....occssanronsssasssasssranssssssmnsssnsnasassaras

wg harmonogramu inwentaryzacji, stanowigcego zatacznik do niniejszego zarzadzenia.



§ 2. 1. Zmiana inwentaryzowanych i kontrolowanych pél spisowych moze nastapi¢ na
polecenie Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjne;j.

1. Arkusze spisowe pobierze przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej w terminie do

2. Zobowiazuje komisje do:

1) przeprowadzenia inwentaryzacji przy czynnym udziale osob materialnie
odpowiedzialnych,

2) przestrzegania ogélnie obowigzujacych przepisow o inwentaryzacji oraz zasad
i sposobow postepowania okreslonych w instrukcji w sprawie gospodarki majatkiem,
inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie,

3) dokonania ostatecznej wyceny skladnikéw majgtkowych,

4) sporzadzenia rozliczenia inwentaryzacji,

5) przekazania kompletne] dokumentacji inwentaryzacyjnej do komorki finansowo-

ksiegowej CUW w terminie pigciu dni po zakonczeniu spisu.

§ 3. 1. Czlonkow komisji czyni¢ odpowiedzialnymi za wilasciwe, dokladne i rzetelne

przeprowadzenie inwentaryzacji, zgodnie ze stanem faktycznym.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik Nr 5 do Instrukeji w sprawie gospodarki
majatkiem trwalym. inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie

w Zespole Szkol Ogoélnoksztaleacych i Technicznych
w Ustce

(Nazwa jednostki - pieczec)

Protokot likwidacji srodkéw trwatych
/pozostatych srodkow trwatych/

(Unaga! Sporzqdzony oddzielnie dla srodkéw trwalych, pozestalych srodkéw trwatych, wyposazenia nie podlegajqcego ewidencji

ilosciowo-wartosciowej).

Komisja likwidacyjna w sktadzie:

T —— - przewodniczacy

2 e - czlonek

B o S S S R - czlonek w obecnosci 0sob materialnie odpowiedzialnych:
1.

w zwiazku protokotem nr ........... z propozycji likwidacji sktadnikéw majatkowych ujetych

w ksiggach inwentarzowych Zespolu Szkét Ogdlnoksztalcacych i Technicznych w Ustce
dokonata likwidacji..........coooveiiiiiiii

(srodkow trwalych/pozostalych srodkéw trwalych) zniszczonych / nieprzydatnych
jak nizej:

Nr L.
Lp. Nazwa skladnika Data Tloéé Wartosé

inwent. zakupii poczatkowa Sposob fizycznej likwidacji

Razem

Stownie zlotych: (podacé wartosé)...................c.ccoccivieiiiiei i T T —



Podpisy czlonkéw komisji Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej

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

Zatwierdzam BWIdag]e. « xvsoesivs wemmsemmmins cumnpsamssss cwsmpes
(pieczgc’ i podpis kierownika jednostki)

( migjscowosc)



Zalacznik Nr 6 do Instrukcji w sprawie gospodarki
majatkiem trwalym, inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialnodci za powierzone mienie w Zespole
Szkol Ogélnoksztalcacych i Technicznych w Ustee

(Nazwa jednostki -pieczec)

Oswiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej

przed inwentaryzacja

Ja, nizej podpisany(na) jako osoba materialnie odpowiedzialna za powierzone skladniki
A GIKOWE W L.ttt e e e,

(nazwa i adres jednostki, numer pokoju)

4 i o L
L . ( wymieni¢ wlasciciela)
oswiadczam co nast¢puje:

(wymieni¢ zastrzezenia)
3. W okresie miedzy inwentaryzacyjnym wystapity (nie wystapily) zdarzenia i okolicznosci

majace wplyw na wynik obecnej inwentaryzacji i wyliczenia. Naleza do nich w szczegdlnosci:

( miejscowos¢ i data) ( Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej)

Sporzadzono w 2-ch egzemplarzach:






(Nazwa jednostki - piec:gé)

Zatacznik Nr 7 do Instrukcji w sprawie gospodarki
majatkiem trwatym, inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie w Zespole
Szkot Ogdlnoksztaleacych 1 Technicznych w Ustee

Arkusz spisu

Z natury nr........

Bodza] iInWentaryzao « suwsawvmmssapsss
Sposbb przeprowadzenia inwentaryzacji -

(Nazwa i adres jednostki inwentaryzacyjnej)

Sktad komisji inwentaryzacyjnej
(Zespotu spisujacego)
(Imie. nazwisko i stanowisko stuzbowe)

.......... - uniwersalny

(Imig i nazwisko osoby materialnie odpowiedzialnej)

Inne osoby i stanowisko stuzbowe

(Imig. nazwisko i stanowisko stuzbowe)

Spis rozpoczeto dnia.......... ogodz.......... zakonczono dnia............ 0 godz
L P KTM- symbol indeksu Nazwa J.m. Hos¢ Cena [Wartosc wag1
. (okreslenie) stwierdzona
przedmiotu
spisowego
1 2. 3 4 3 6. 7 8




Podpis osoby matenialnie odpowiedZialtie]. ... .. co s sommsiinms sis s annassness sasimsesisnsanass

WYCEnIt oo e
( imi¢ i nazwisko) ( podpis)

Skifad komisji inwentaryzacyjne;j:



Zatacznik Nr 8 do Instrukcji w sprawie
gospodarki majatkiem trwatym,
inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialnosci za powierzone
mienie w Zespole Szkot
Ogélnoksztatcacych i Technicznych w
Ustce

(Nazwa jednostki - pieczec)

Sprawozdanie z przebiegu spisu z natury

............................................ przewodniczacy
............................................ czlonek
............................................ czlonek

Przeprowadzil wdniach........cooovimvisisnnss, spis z natury w:

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

( rodzaj inwentaryzowanych skiadnikow majatkowych)

d} oscbamaterialnie odpowiedZiAIng, .o comssmnwams s s s

I.

Objete spisem z natury skiadniki majatkowe zostaly spisane na arkuszach spisu z
DAy O N s e sve [ (51 1 T —— £/ % o s |

W wyniku szczegdtowego sprawdzenia pomieszczen stwierdzono, ze wszystkie
sktadniki majgtku podlegajgce spisowi zostaly ujete na arkuszach spisu z natury.

Stan pomieszczen jest nastgpujacy:

W czasie dokonania spisu z natury stwierdzono nastepujace usterki 1
nieprawidlowosci w zakresie przechowywania mienia oraz magazynowania i

Nie stwierdzono uchybien w zakresie zabezpieczenia mienia.
W celu pelnego zabezpieczenia przechowywanego mienia potrzebne sg nastgpujgce
$1odKi ZabezZPieczajgce. ... .ouvuiiit it

( wypehi¢ w przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci, uchybien)

W czasie spisu z natury Zespot spisowy napotkal nastepujace trudnosci:



8. Inne uwagi 0s0b uczestniczacych przy czynnos$ciach sporzadzania spisu z natury:

(podpis osoby materialnie odpowiedzialnej)

( podpisy zespolu spisowego)
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Zalacznik Nr 10 do Instrukeji w sprawie
gospodarki majatkiem trwalym. inwentaryzacji
majatku i zasad odpowiedzialnosci za powierzone
mienie w Zespole Szkot Ogoélnokszialcacych i
Technicznych w Ustce

(Nazwa jednostki - pieczec)

Oswiadczenie
osoby materialnie odpowiedzialnej po inwentaryzacji

1. Oswiadczam, ze bratem(am) czynny udzial w inwentaryzacji powierzonych mojej osobie
sktadnikOw majgtkOWyCh W .ot e e e e

(hazwa )

WAL i i stwierdzam, ze spisem z natury objeto wszystkie skladniki majatkowe,
zgodnie z zakresem przedmiotowym okreslonym w zarzadzeniu ..................... zdnia ......
2. Oswiadczam, ze w arkuszach spisu z natury objeto wszystkie, znajdujace Si¢ W .....cevveeecneee
.........skladniki rzeczowe, bgdace na stanie.
3. Nie wnosze zadnych uwag i zastrzezen do pracy Komisji Inwetaryzacyjnej (Zespohu
Spisowego).
4. Nie wnoszg zastrzezen do wyceny skiadnikow majatkowych i do wyniku wstepnej wyceny.
I L T O .

(imig i nazwisko, podpis osoby materialnie odpowiedzialnej)
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Zatgeznik Nr 12 do Instrukeji w sprawie gospodarki
majatkiem trwatym, inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie w Zespole
Szkdl Ogolnoksztalcacych 1 Technicznych w Ustee

(Nazwa jednostki - pieczec)

Rozliczenie koncowe (ilosciowo-wartosciowe)

Jednostki

(nazwa i adres)

Rozliczenie obejmuje okres od dnia..........c.cccoveevvveercrvnnnnan, dodnia......ooevieeerieeeeeeee e
Podstawe rozliczenia stanowia dokumenty inwetaryzacyjne. sporzadzone przez Komisje

Inwentaryzacyjna (Zespot Spisowy)

W dniach........o.ooooevioeiiiieeeee, w skladzie osobowym:
I — - przewodniczacy

D menr ek i e - czlonek
T -cztonek

przy udziale osoéb materialnie odpowiedzialnych:

w-oparcin o/ zarzadzenie o s Nr.......... zdnia ...,
a takze:

- dokumenty z poprzedniej inwentaryzacji

- dokumenty przychodowe i rozchodowe placéwki, sprawdzone i zaksiggowane za okres od

- ksiege inwentarzowa,

- zestawienie roznic inwentaryzacyjnych,

- dorgczone dodatkOWO AOWOAY ..........ovvriioieieiiceeeee et
przed sporzadzeniem niniejszego rozliczenia.

WSRO AR OB v v s st 855 5 S 6 s 555 e e et e B A



Rozliczenie wynikdéw inwentaryzacji

Ustalony stan ewidencyjny:

= Srodkow towalych (011)-WartoSe 080 eI . covviv s crmmmevismvimm s s e v sias wvm s sty sbsvaiss
- pozostalych srodkow trwalych w uzywaniu ( 013 ) - wartos¢ ogélem............oooooeiiiiiins.

Ustalony stan wg spisu z natury:
- $rodkéw trwatych (011)- wartos¢ ogdtem ... —
- pozostatych srodkow trwalych w uzywaniu ( 013 )1~ WArOSC OPOIOM. v oumvmnmvrisssvsmmmesvans

Dotlaczone .. Zestawienie réznic inwentaryzacyjnych”

SPOTZAAZIHA) . .. .o veee et e e e et e e
zattudniony (a) nia stAaOWISKY PIACY o omrotsmsssns vvss s ors i e s s s S S e M S e
Potwierdzam rozliczenie: Rozliczenie sporzadzila:
dnia.........cooeeiiiiinnnn, dnia.. . oo

(piecze¢ i podpis glownego ksiegowego) ( pieczec 1 podpis)



Zatacznik Nr 13 do Instrukcji w sprawie
gospodarki majgtkiem trwalym,
inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie
w Zespole Szkol Ogolnoksztalcacyceh i
Technicznych w Ustce

(Nazwa jednostki - pieczec)

Protokol z rozliczenia wynikéw inwentaryzacji

Komisja Inwentaryzacyjna w skladzie:

L - przewodniczacy
2 s SR A S S R AR SRR S - czlonek
%... - czlonek
na posiedzeniu W dnill ........ccoeeeeeveeiiiiriieeceen, doetyczaeym INWentaryZas)i W ..oms o
WA, s arkusze Spisu Z NAtUTY Nl...c.veoveeereereerieieenrecereeee e dokonata
nastepujacego rozliczenia:
B) HAEWE ODICRI N oo S T U S i bk 0 S At e AR 9 A i
b) rodzaj skladnikdw majatkowych. ... ..o
¢) rozliczenie obejmuje OKres 0d ........ccceveeeviiiiiiieiicniennne L2 o T T
1. Rozliczenie wynikéw inwentaryzacji:
1) Ustalony stan ewidencyjny:
# Srodikbwitrwalych (011 mmwartolSt Optlemmt i i s S AT S s zt
- pozostalych srodkow trwalych w uzywaniu (013 ) - warto$é ogélem ..........ocoooovvvvviovrceve, zt
2) Ustalony stan wg spisu z natury:
= Srodkéw trwalych (011) - wartoSE OBOIM cc.civiiisivmimmsiisssssmisonssnssisssnsssssnisasssrnsassnssssessssssssnmns z
- pozostalych srodkéw trwatych w uzywaniu (013) - warto$¢ ogotem .............cccocvevevvevvvvecrnene, zt
II. Rozliczenie wynikéw inwentaryzacji innych skfadnikéw majatkowych niz w pkt. 1 wg
~Zestawienia roznic inwetaryzacyjnych™ warto$é:
1) niedobory ogotem.........c..ccvecvevvienininns zt
2 Inadwydld 0gblem «uunmasaiirs zt
ITI. Komisja Inwentaryzacyjna po przeprowadzeniu postgpowania wyjasniajacego ustala co
nastepuje:
L) bRttt s st ne e eeen s .
2



4) Zdaniem Komisji Inwentaryzacyjnej stwierdzone niedobory (nadwyzki) nalezy zakwalifikowac
jako:
a) niezawinione i spisa¢ w cigzar strat nadzwyczajnych,

b) zawinione, obcigzy¢ ich wartoscig osoby materialnie odpowiedzialne jak nizej:

( podpisy cztonkow komisji)

Opinia Glownego Ksiggowego:

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

( data) ( podpis)



Zatacznik Nr 14 do Instrukcji w sprawie
gospodarki majatkiem trwalym,
inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialno$ci za powierzone mienie
w Zespole Szkot Ogdlnoksztalcacych i
Technicznych w Ustce

(Nazwa jednostki - pieczeé)

Decyzja kierownika jednostki
W sprawie roznic inwentaryzacyjnych

Zatwierdzam rozliczenie koficowe (ostateczne) sporzadzone

WdniU .o,
1L S T
(nazwisko i imig oraz stanowisko pracy)
QOBYCZACR ... e e e e
(nazwa i adres jednostki)
ZEORIBE O wucnvsmsans e A nsness O e,

T,
L et emon AR P S R S T S i
(nazwiska, imiona i stanowiska pracy)

zamykajace si¢ wynikiem:
T — nadwyzka w kwocie zlotych
SO ———— niedobor w kwocie  zlotych

Po rozpatrzeniu calej dokumentacji inwentaryzacyjnej i ksiegowej oraz opinii i wnioskow:
1. Komisji inwentaryzacyjnej,
2. Gtownego ksiggowego,



postanawiam:
1. Uzna¢ niedobor w Kwocie........cvevervrsnsersncsnssassesannnns Z1 jako:
a) niezawiniony i spisa¢ w straty nadzwyczajne
b) zawiniony i obciazy¢:

2. Uznaé nadwyzke w Kwoci€......cocevvevrirneenennne.. ZI jako niezawiniona ( zawiniong)* i
zaliczy¢ na zyski nadzwyczajne.
3. Uznaé¢ szkode w mieniu w kwocie..........c.eceevvevee. 2 w skladnikach majatkowych

spisanych jako.............. R R T svsessceseniviis
( niepelnowartosciowe, uszkodzone, zepsute. zbedne. itp.)

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

TP BB E 0PSRN0 PNt IRRRSERBSERRRTRTE esesssssssssssens ssesssescessssssescs esessssesssssssenenene

W zwigzku z dokonanym rozliczeniem postanowiono jak nizej:

Livciorminmnnn wuamammnmiors wn nimmacnsctinbitscnimimmtinaon mmimmeiait cersstbebennrenaeas R PRI - 1

L viinnme b i it S e A R SRR S S e R ey YRS SR A e e e e e R 0

---------------------------- D R R L]

( wymieni¢ inne)

( pieczec i podpis kierownika jednostki)

*niepotrzebne skresli¢



Zalgcznik Nr 15 do Instrukcji w sprawie
gospodarki majatkiem trwalym, inwentaryzacji majatku i
zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie w Zespole
Szkot Ogolnoksztaleacych i Technicznych w Ustce

(Nazwa jednostki - pieczec)

Protokol z weryfikacji aktywow i pasywow

Komisja Inwentaryzacyjna w skladzie:
1 - przewodniczacy

2 -czionek

3 -czlonek

na posiedzeniu W dnill.........o.occeeeeiiviiiiiien, dotyczacym inwentaryzacji W..............cocoovvevveeen...
WA v cussmimmimsisiiemms e sasarssmsnsss Afkilsze SpisvZaalury O s wsnammsses g dokonala

weryfikacji aktywow i pasywow nie objetych spisem z natury lub uzgodnieniem sald:

A)  NAZWA ODIEKIUL..o.viitiiii et e e

b) rodzaj skladnikéw majgtkowych: $rodki trwate trudno dostepne, naleznosci sporne 1 watpliwe,
naleznosci i zobowiazania wobec pracownikdw, naleznosci i zobowiazania publiczno - prawne,
naleznosci i zobowiazania wobec osdb nie prowadzacych ksiag rachunkowych, srodki trwale w
budowie,

¢) weryfikacja obejmuje okres od ............coovevoeveveeemooeee O

I. Rozliczenie wynikow inwentaryzacji
1) Ustalony stan ewidencyjny:

- srodkow trwatych w budowie - wartos¢ ogétem
zt

- Srodkow trwatych trudno dostgpnych ogladowi - wartosé¢ ogélem
zt

- naleznosci spornych i watpliwych - warto$é ogélem
zt

2) Ustalony stan wg dokumentéw zrodtowych:
- srodkéw trwatych w budowie - wartos¢ ogélem

zt
- srodkow trwatych trudno dostepnych ogladowi - wartos¢ ogotem .........ooooveveeeereeeeo zt
- naleznoscispornych i watpliwych -Warto$€ 0gOem ........o.ovvvvveeeeeeeoeoeeooeo zt
DU S U zl
RAZEM ..ot zt

I. Rozliczenie wynikéw inwentaryzacji innych skladnikéw majjtkowych niz w pkt. I wg
zestawienia roznic inwetaryzacyjnych wartosé:



1. niedobory ogoélem ... zt
2. nadwyzki ogotem ... zt

III. Komisja Inwentaryzacyjna po przeprowadzeniu post¢powania wyjaSniajacego ustala
co nastepuje:

1)

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

(podpisy czlonkow komisji)
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Zatacznik nr 17 do instrukcji w sprawie
gospodark: majgtkiem trwaiym, inwentaryzacj
mMajgiku 1 zasad 0APOWIEAZIAINOSC Za POWIErzone
mienie w Zespole Szkot Ogolnoksztaleacych

i Technicznych w Ustce

Protokél weryfikacji wybranej pozycji aktywow lub pasywéw

pieczg¢ firmowa

Saldokonta .................coocoiiiiiinn, Na dzien

Zespol weryfikacyjny w skladzie:

WoARI v s zweryfikowal saldo konta

i stwierdzil, ze saldo konta wynika z zapiséw udokumentowanych sprawdzonymi i zatwierdzonymi dokumentami.

Jest ono realne i poprawnie ustalone.

Saldo obejmuje:

podpis osoby odpowiedzialnej za ewidencje ksiggowa

Data i podpisy czlonkéw zespolu weryfikacyjnego:

Gléwna ksiggowa

A
|

.oz

Zatwierdzono/ data

Kierownik jednostki






Zalgcznik nr 18 do instrukcji w sprawie
gospodarki majatkiem trwatym, mwentaryzacy
majatku 1 zasad 0dpowiedziaiNoscl Za POWIErZone
mienie w Zespole Szkol Ogélnoksztaleacych

i Technicznych w Ustce

Sprawozdanie z inwentaryzacji
dokonanej droga weryfikacji stanéw ksiegowych z dokumentacja ksiegows aktywow i pasywdw nieobjetych

inwentaryzacjy poprzez spis z natury lub potwierdzenie sald sporzadzone na dziefi .....................
Stan
Lp. Nazwa konta :s‘_tl::)od“z‘: stalone Nr protokélu weryfikacji
Symbol spisu z |droge
Kkonta Ksiegowy | natury |weryfikacji
AKTYWA
1. |Srodki trwale 011
2. |Pozostale srodki trwale 013
3. |Zbiory biblioteczne 014
4. |Wartosci niematerialne i prawne 020
5. |Srodki pienigzne na rachunku bankowym 130
6.  (Rachunek $rodkéw funduszu specjalnego przeznaczenia 135
7. |Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami 201
8.  |Naleznosci z tyt. dochodow budzetowych 221
9. |Rozrachunki z budzetami 225
10. |Pozostale rozrachunki z pracownikami 234
11. [Materialy i towary 310
12. |Wynik finansowy 860
PASYWA
Umorzenie srodkow trwalych oraz wartosci
13. |niematerialnych i prawnych 071
Umorzenie pozostalych srodkow trwatych oraz wartosci

14. [niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych 072
15. [Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami 201
16. [Rozrachunki z budzetami 225
17.  [Pozostale rozrachunki publicznoprawne 229
18.  |Rozrachunki z tyt. wynagrodzen 231
19. |Odpis aktualizujacy naleznosci 290
20. [Fundusz jednostki 800
21. |ZFSS 851
Powyisze salda uznaje si¢ za realne i prawidlowe.

Data i podpisy czlonkow zespolu weryfikacyjnego:

Gléwna ksiggowa

Zatwierodzono/ data

Kierownik jednostki







Zalgeznik Nr 19 do Instrukcji w sprawie
gospodarki majatkiem trwalym, inwentaryzacji
majatku i zasad odpowiedzialnosci za powierzone
mienie w Zespole Szkét Ogdlnokszialcacych i
Technicznych w Ustce

(Nazwa jednostki - pieczeé)

Wezwanie do potwierdzenia salda*

Stosownie do wymogoéw art. 26 ust. 1 pkt. 2 ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci

(Dz.U. z 2021 r. poz. 217 z pdzn. zm.), Wzywamy......................... do  potwierdzenia na  kopii
niniejszego wezwania zgodnosci nizej wykazanego salda figurujacego w naszych ksiggach
rachunkowych na dzien . 1 . R — r. przez osob¢ upowazniong
do skladania o$wiadczenia woli w imieniu waszej jednostki.

Saldona 31.12........... I. Wynosi:
| JE—————— dobro Wasze -  zt
B ssronsnm st s s s dobro Nasze -  zl

stownie: ...,

Wykazane wyzej saldo rozrachunkéw wynika z nastepujacych tytulow:

Lp. Rozliczenie Rok Nr Rodzaj Data Kwota dokumentu
za: m-¢  |dokumentu [dokumentu dokumentu
(rqdza'J ‘ Dobro Dobro
naleznosci) — _
1.
2.
3.
4.
Razem
Zal. Nrvocomeiins do sprawozdania finansowego za................... kewartal .couonmne i

W razie niezgodnosci lub zastrzezen prosimy o kontakt telefoniczny.........ooceu..e.

Powolana ustawa o rachunkowosci zobowiazuje kontrahentéw do odeslania potwierdzenia w
obowigzujacym terminie, a poniewaz nie przewiduje mozliwosci milczacego potwierdzenia salda,
prosimy o przystanie potwierdzonej kopii niniejszego wezwania w terminie 10 dni, ponadto
wzywamy do niezwlocznego uregulowania naszych naleznosci na rk nr ... .

(dala i podpis osoby upowaznionej u wierzycielg)

* druk wezwania do zastosowania w przypadku braku mozliwosci wydruku z systemu FK






