Zatacznik Nr 1
do Zarrzenia Nr ZEAS-3201-2/2011
Dyrektora
Zespotu Ekonomiczno-Administracyjnego Szkot
w Sandomierzu
Z dnia 18 lutedail 2 r.

Instrukcja
Obiegu i kontroli dokumentow finansowo-ksegowych

Czesé 1 OGOLNA
§1

Instrukcja ustala jednolite zasady sp@izania, obiegu i kontroli dokumentéw finansowychZespole
Ekonomiczno-Administracyjnym Szkét (ZEAS) w Sanderail.

Instrukcja zostata opracowana w oparciu 0 postamoai ustawy z dnia 29 wrgda 1994r o
rachunkowéci (Dz. U. z 2009 r. Nr. 152 poz. 1223 zzp6zm.)

Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009. o Finansach putnjiciz ( Dz.U. z 2009 r. Nr 157 poz. 1240)

Ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméawaablicznych ( Dz.U. z 2010 r. Nr 113 poz. 759 z
pézn.zm.)

§2

llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

1.ustawie - naley rozumiet ustave z dnia 29 wrzénia 1994 r. o rachunkowoi

2.jednostka - oznacza to Zespét Ekonomiczno-Adrianiyjny Szkét w Sandomierzu

3.kierownik jednostki - oznacza to Dyrektora ZEASSandomierzu,

4 Kierownik placowki éwiatowej — Dyrektor szkoty podstawowej, gimnazjuprizedszkola.

5.komorka organizacyjna z symbolem - oznacza toodaialne stanowisko w ZEAS o symbolu
literowym okrglonym Zarzdzeniem Dyrektora ZEAS.

Czesé Il SZCZEGOLOWA
§1

Pojciem dokumentu ok&a sk kazdy dokument swiadcacy o zaszltych lub zmierzgjych
czynndciach (przedswzigciach) albo stwierdzagy pewien stan rzeczy. W odrdeniu od ogdlnego
dokumentu, dokumentem kgowym nazywamy ¢ czs¢ odpowiednio opracowanych dokumentow,
ktére stanowd dokonanie lub rozpoezie operacji gospodarczej i podlegagwidencji ks¢gowe;.
Dokumenty te g podstawowym uzasadnieniem zapisovegsivych.

Oprécz spetnienia roli jakjest uzasadnienie zapisow ¢gdwych oraz odzwierciedlenie operacji
gospodarczych, prawidtowo, rzetelnie i staranniopwane dokumenty kgjowe maj za zadanie:

a) stwierdzenie podstaw zadzania, kontroli i badania
dziatalngci gospodarczej, szczegolnie z punktu widzenialtegai i celowdci dokonanych operacji
gospodarczych,

b) stworzenie podstaw dochodzenia praw i udowodmidapetnienia obowizkow,

C) stworzenie podstaw sprawozdawdzdinansowe;j i bilansu jednostki.



§2

1.Zgodnie z ustagvo rachunkowséci za prawidtowy uwza sk dowod ks¢gowy stwierdzajcy fakt
dokonania operacji gospodarczej zgodnie z jej iaeistym przebiegiem i zawiergjy co najmniej:
1)okrelenie rodzaju dowodu,

2) okrélenie stron (nazwy, adresy) dokomeych operacji gospodarczej,

3) opis operacji oraz jej wadg jesli to mozliwe okreslong takze w jednostkach naturalnych,

4) dat dokonania operacji, a gdy dowod zostat spdzpny pod ina dat, takze dat sporadzenia
dowodu,

5) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej anallub od ktorej przgjo sktadniki magtkowe,

6) stwierdzenie zakwalifikowania dowodu dogaip w ksegach rachunkowych przez wskazanie
mieshca ksegowania oraz sposobuegja dowodu w ksigach rachunkowych wraz z podpisem osoby
odpowiedzialnej za te wskazania,

7) numer identyfikacyjny dowodu,

8) zasady wystawiania faktur VAT i not korygeych okrgla stosowne rozpogdzenie Ministra
Finansow w sprawie wykonania niektorych przepis&tawy o podatku od towardw i ustug oraz o]
podatku akcyzowym.

1. Warté¢ maze by w dowodzie pomingta, jeli w toku przetwarzania w rachunkowe danych
wyrazonych w jednostkach naturalnych rgstie ich wycena potwierdzona stosownym wydrukiem.

2. Dowdd kségowy opiewajcy na waluty obce winien zawigrgrzeliczenie ich wartzi na walug
polska wedtug kursu obowrujacego w dniu przeprowadzenia operacji gospodarc¥eynik
przeliczenia zamieszczadiezpdrednio na dowodzie.

3.Jéli dowdd nie dokumentuje przekazania lub pezia sktadnika magkowego, przeniesienia prawa
whasndci lub wytkowania wieczystego gruntu albo nie jest dowodsstpczym, o ktérych mowa w
ust.1 pkt.5 podpisy maghy¢ zasgpione znakami zapewnigymi ustalenie tych osob.

§3

Dowdd ksegowy winien by sprawdzony pod wzgllem merytorycznym, formalno-rachunkowym,
przez wiaciwe komorki organizacyjne jednostki i Kierownikd@acowek Gwiatowych oraz na dowod
sprawdzenia podpisany przez osoby upowane.

W sprawdzeniu dowoddéw kgjowych, bierze udziat szereg tiwych stanowisk pracy jednostki, na
skutek czego zachodzi konieczd@rzekazywania dokumentow ¢dzy poszczegdlnymi stanowiskami
pracy. Powstaje w ten sposéb obieg dokumentdagksiych, ktéry obejmuje dregdokumentéw od
chwili ich sporadzania lub wpltywu do jednostki,zado momentu ich dekretacji i przekazania do
ksiegowania.

Poszczegdlne dowody, zatee od tréci, map rézne drogi obiegu. Bez wzglu na rodzaj dowoddéw
naleey zawsze alzy¢ do tego, aby ich obieg odbywak anajkrotsz i najprostsz droga. W tym celu
nalezy stosowa nasgpujace zasady:

1)przekazywé dowody tylko do tych stanowisk pracy, ktore istetkorzystaq z zawartych w nich
danych, realizuj zadania okjte dowodem iskompetentne do ich sprawdzenia,

2)przestrzega rownomiernego obiegu wszystkich dowodéw w celu obiggania okresowemu
spietrzeniu s¢ prac powodujcych maliwos¢ zwiekszenia pomylek,

3)dazy¢ do skrocenia czasu przetrzymania dokumentéw ppeszczegollne stanowiska pracy do
minimum.

84

1.W toku sprawdzenia dowodow &gowych ustala siczy dowody:

1)zostaly wystawione na wieiwym druku, formularzu, arkuszu, zestawieniu,

2)sa zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji gospzag, ktdn dokumentu,

3)kompletne,

4)zawieragce co najmniej dane oldlene w § 2 ust.1,

5)wolne od b{déw rachunkowych.

Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiowych wymazywania i przerobek

2.Bledy w dowodachzrédtowych zewstrznych obcych i wkasnych mna korygowa jedynie przez
wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu eaajicego sprostowanie wraz ze stosownym




uzasadnieniem. W przypadku korygowania Faktur VAdlety stosowdé rozporadzenia Ministra
Finansow w sprawie wykonywania niektorych przepiadstawy o podatku od towardéw i ustug oraz
podatku akcyzowym.

3.Biedy w dowodach wewgirznych mog by¢ poprawione przez skikenie bkdnej tréci lub kwoty z
utrzymaniem czytelnii skreslonych wyraen lub liczb, wpisanie tr&i poprawnej i daty poprawki oraz
zlozenie podpisu osoby do tego upanwnej. Nie mana poprawié pojedynczych liter lub cyfr.

§5

Po zakaczeniu czynnéci kontrolnych, dowody kggowe uznane jako prawidtowe kierowarsg do
akceptacji. Akt dokonanej akceptacji powiniert ipptwierdzony dati podpisami.

§6

1.Po zaakceptowaniu dowody égbwe 8 dekretowane w oparciu o klasyfikadjudzetowa przez osol
do tej czynnéci upowaniona. Na dokumencie umieszcza iecatke okreslajaca czy dany wydatek
nalezy do wydatkow strukturalnych.

Wiasciwa dekretacja polega na:

1)okreileniu daty pod jak dowdd ma by zaksegowany, jéli dowdéd ma by zaksggowany pod ina

daty niz data jego wstawienia — przy dowodach wtasnychdatla otrzymania — przy dowodach obcych,
2)podpisaniu przez Gtownego Kgbwego ZEAS lub ingp osoly upowaniorna do dekretacji przez
Dyrektora ZEAS. Dla zmniejszenia pracochtoftistosuje si piecatke z odpowiednimi rubrykami.
3)Segregowaniu dowodow poprzez podzielenie dowokigisgowych na jednorodne grupy dotyce
wyciagu bankowego.

2.Wedtug naniesionej dekretacji dowody ckgiwe f przekazywane na poszczegOllne stanowiska do
ksiegowania technik komputerow.

§7

1.Do kshg rachunkowych miesta naley wprowadzé w postaci zapisu, kea operacg gospodarcg
ktora nastpita w tym miesicu.

2.Podstawa zapisow w kgiach rachunkowychasdowody ks¢gowe stwierdzajce dokonanie operaciji
gospodarczej, zwanej dalej ,dowodaimbdtowymi”

1)zewretrzne obce — otrzymane od kontrahentow w orygirddektorych zalicza si

o faktury VAT

» faktury koryguace

* noty koryguace

» rachunki wystawiane przez osoby fizyczne nidalse podatnikami VAT

* noty kstgowe

 protokot przygcia przekazanigrodka trwatego (PT).

2)zewrgtrzne wtasne — przekazywane w oryginale kontramentdo ktérych zalicza i
faktury VAT i faktury korygujice wystawiane przez pracownika ZEAS

upowaniong przez kierownika jednostki do wystawiania faktuky,

noty korygupce faktury VAT wystawiane pracownika ZEAS,

noty kskgowe wystawiane przez pracownika ZEAS,

dowdd wptaty ( K —103)

3)wewretrzne dotycgce operacji wewdtrz jednostki, do ktérych zaliczagsi

wniosek o zalicz,

rozliczenie zaliczki,

rozliczenie wyjazdu showego,

listy ptac, wnioski nagrodowe,

zwolnienia lekarskie,

polecenie ksigowania,

zestawienie dowoddw kgjowych sporzdzane dla zaksgowania ich zbiorczym zapisem,
arkusze spisowe,



protokoét przygcia srodka trwatego (OT),

protokot przekazanirodka trwatego (PT),

likwidacja érodka trwatego (LT) lub przedmiotu nietrwatego (LN)

3.Podstawa zapisu w kgach rachunkowychasdowody wyodgbnione wedtug kryterium funkcyjno-
przedmiotowego, do ktérych zalicza:si

1)Dowody bankowe otrzymywane z banku prowmezio obstug bankov budzetu, do ktérych zalicza
sie:

polecenie przelewu,

bankowy dowod wptaty,

bankowy dowdd wyptaty,

nota bankowa memoriatowa,

wyciag bankowy z rachunku bigcego

czek gotoéwkowy.

§8

1.Zapiséw w ksigach rachunkowych dokonujeesw sposob trwaly, ecznie lub maszynowo bez
pozostawiania miejsc pozwadaych na péniejsze dopiski lub zmiany. Przy prowadzeniu agsi
rachunkowych przy iyciu komputera naly stosowa wihasciwe procedury isrodki chronace przed

zniszczeniem lub modyfikaczapisu.

2.Zapis powinien zawieéaco najmniej:

1) dat dokonania operacji,

2) zrozumiatly skrét lub kod opisu operacji,

3) kwok i dak zapisu,

4) oznaczenie kont, ktérych dotyczy.

3.Dokonywane w kspach rachunkowych zapisy syntetyczne mu&s/(é powiazane z zapisami
chronologicznymi w sposéb wynikgly ze stosowanej formy i techniki prowadzenia agsi
rachunkowych.

4.Zapis w ksigach rachunkowych prowadzonych przyyciu komputera musi posiagl@automatycznie
nadany numer pozycji, pod ktory zostat wprowadzauy dziennika, a tale dane pozwalage na

ustalenie programu wprowadzenia danych i osobyaplegj & czynnd¢. Winna by zapewniona
kontrola kompletnéci zbiorow systemu rachunkoé@ oraz parametrow przetwarzania danych.

§9

Ksiegi rachunkowe powinny liyprowadzone rzetelnie, bezbhie, sprawdzalnie i bigaco. Zapisy maj
odzwierciedl& stan rzeczywisty.

§10
Sprawozdania podczas nieobegrd@stownej Kskgowej sporadza i podpisuje Pani Marzena Stajniak
pracownik zatrudniony na stanowisispektora ds. ksgjowdasci budzetowej w ZEAS Sandomierz.
§11
Obieg i kontrole dowodow ksjowych przedstawia ¢& tabelaryczna i opisowa instrukcji.

|. Obieg i kontrola dowoddéw zewrtrznych
zakupu towarow i ustug

Rodzaje dowoddéw ksigowych :
1.Faktura VAT
2.Faktura korygujca =Tylko 1 egzemplarz oznaczony jak ,ORYGINAL"
3.Nota korygujca
4. Nota ks¢gowa =Na wszystkich dowodach zakupu masbyé podpisy imienne os
5.Rachunek z wkonanii upowanionych do ich wystawiania lub
umowy zlecenia lub =Oswiadczenie zamiast podpisu odbiorcy wg wykazu wysth cwiadczeé
umowy o dzieto do kontrahenta




Ogniwo poczatkowe
w obiegu dokumentéw zakuy

=Pracownik ZEAS przyjmuicy korespondengj

mPracownik dokonucy bezpdérednio zakupu dpowaniony do odbioru fakt
i faktur korygupcych

Termin przekazania- bezpérednio po otrgmaniu dowoddéw i wpisaniu
rejestru  korespondencji przekazuje do merytoryca
stanowiska pracy, ktérego zakresu dowdd dotyczy

Ogniwo drugie

Kontrola merytoryczna

= Pracownik, ktérego dotyczy zakres zadaynikajacy z dowodu —sprawdz
pod wzgkédem meytorycznym informacje zawarte w dowod
Na dowdd przeprowadzonej kontroli wpisujegiasktada podpis.

"W przypadku zakupu pozostatyérodkow trwatych-wpisuje zakup do kegi
inwentarzowej, ze wskazaniem miejsegtdowania.

Opisuje dowdd.

Termin przekazania- najp&niej 3 dni przed uplywem terminu platui

przekazuje Gtéwnemu Kgjowemu.

Ogniwo trzecie

Kontrola formalno - rachunkowa
=Giéwny kskgowy lub osoba przez niego upawéona stempluje dowody
dowdd przeprowadzonej kontroli — wpisuje glatsktada podpis
=Dekretacja dowodu wskazujca sposéb rejestracji dowodu w anizeniac
syntetycznych i na kontach pomocniczych;

Termin przekazania max. 2 dni po otrzymaniu, przekazuje do zatwierdk
Dyrektorowi ZEAS.

Ogniwo czwarte

Zatwierdzanie dokumentu (akceptacja)
=Giéwny kskgowy jednostki lub osoba przez niego upomiana
=Kierownik jednostki lub osoba przez niego upéniana
- na dowdd sktadajpodpisy

Ogniwo kacowe

Glowny Ksiggowy
=Dokonuje zaptaty z konta bankowegorjedtki na wskazane w dowodzie kg
bankowe kontrahenta,
=Ksiggowanie dowodu w programie komputerowym.
Czas przechowywania5 lat w archiwum zaktadowym




Il. Obieg i kontrola dowodow zewrtrznych wiasnych,
dotycacych sprzeday towarow i ustug, sktadnikow magtkowych

Rodzaje dowodow ksigowych :

Faktura VAT i rachunki
Faktura korygujca
Nota korygujca

Nota ksegowa

Wystawia st w dwoch egzemplarzach z przeznaczeniem :
1.oryginat dla nabywcy
2.kopia dla ZEAS

Faktury VAT i rachunkimusz by¢ wystawianescisle wedtug obowizujacych

przepiséw

Ogniwo poczatkowe

Wystawianie dowodéw :
Osoba upowaniona wystawia dowdd wynikagy z zawartych wczmiej umow
w zakresie zadamerytorycznych jednostki.

Na fakturach VAT i rachunkachmusz by¢ podpisy imienne os
upowanionych do ich odbioru lub zagtione gwiadczeniem nabywcy.

Wystawiajcy dokonuje samokontroli po spadzeniu dowodu
Dowdd zatwierdza Dyrektor ZEAS lub osoba przez miegowaniona.

Po sporzdzeniu — oryginat presyla kontrahentowi a kopie przekazuje
Gléwnego Ksigowego ZEAS.

Ogniwo drugie

=wpisuje do rejestru VAT — sprzeda
celem ewidencji podatkowgejrachunki ewidencjonowanea sw programi
komputerowym w momencie wystawiania.

Ogniwo kaicowe

=petna kontrola formalno — rachunkowa

=dekretacja dowodu

=ksicgowanie

=windykacja nalenosci wynikajacych z dowodu * .
Czas przechowywania5 lat w archiwum zaktadowym

z wyjatkiem dowodow sprzeds srodkow trwatych i nieruchomimi, ktore
przechowuje siw archiwum jednostki przez 50 lat




Faktury VAT

Rodzaj dokumentu

Faktury VAT, o ktérych traktuje ustawa o VAT

Wystawiajcy 1)Kontrahent — podatnik VAT, ktéry zigt zgloszenie rejestracyjne VAR- i
sktada deklaragjVAT-7
2)Pracownik  jednostki, thrego zakres zadadotyczy czynné, powodujce
powstanie obowizku wystawienia faktury VAT

Odbierajicy 1)0soba zlecaa nabycie towaréw i ustug, ktérej zakresu Zadatyczy dostaw

towaréw i ustug.

2)Kontrahent — podatnik VAT
—podmiot gospodarczy zwolmg z VAT podmiotowo lub przedmiotowo k
wzgledu na jegazadanie
—-osoby fizyczne nie prowadee dziatalnéci gospodarczej, oraz rolnicy
wytacznie na ichzadanie

Tres¢ dokumentu

Ijniona i nazwiska lub nazwyaldz nazwy skrécone sprzedawcy
nabywcy oraz ich adresy,
2)numery identyfikacji podatkowej lub numery tymczaso (PESEL, REGON
sprzedawcy i nabywcy (NIB-nabywcy nie musi zawietafaktura wystawion
osobom fizycznym nie prowaalzym dziatalnéci gospodarczej oraz rolniko
prowadacym indywidualne gospodarstwa rolne),
3)dzien, miesic i rok albo miesic i rok dokonania sprze#da oraz dat
wystawienia i numer kolejny faktury oznaczonej jgkdéKTURA VAT”,
d)nazwa towaru lub ustugi (przy towarach i ustugagbodatkowanych stawka
nizszymi niz 22 %, rownie: symbol statystyczny towaru  lub ustugi, o ilzepis)
go podag, a w przypadku sprzeda paliw silnikowych benzynowych, wlewany
do baku samochodu — numer rejestracyjny tego samaogh
5)jednostka miary i il& sprzedanych towaréw lub rodzaj wykonanych ustug,
6)cena jednostkowa towaru lub ustugi bez kwoty podatk(cena jednostko
netto),
T)wartas¢ sprzedanych towardw lub wykonanych ustug bez kvpatyatku (wartéé
sprzeday netto),
8)stawki podatku,
9)suma wartéci sprzeday netto towaréw lub wkonanych ustug z podziatem

poszczegolne stawki podatkowe i zwolnionych odatku,




Tres¢ dokument/10)kwota podatku od sumy wakm sprzeday netto towardw (ustug) z podziatem
—c.d. kwoty dotyczce poszczegdlnych stawek podatkowych
11)warta¢ sprzeday towarow lub wykonanych ustug wraz z kwatodatku
( wartas¢ sprzeday brutto) z podziatem na kwoty dotyge poszczegblinych staw
podatkowych lub zwolnionych od podatku,
12kwota naleénosci ogétem wraz z nalmym podatkiem, wyrzona cyframi
stownie (wszystkie kwoty podane na fakturze zagla st do petnych groszy),
13)czytelne podpisy osdb uprawnionych do wystawien@rzymania faktury Iu
podpisy oraz imiona i nazwiska tych oséb ( podpiabywcy nie musg zawiera
faktury, gdy nabywca zky sprzdawcy éwiadczenie, w ktorym upowai go d¢
wystawienia faktur bez jego podpisu oraz fakturyydmce powszechnych ustug,
dostaw energii, ustug telekomunikacyjnych, wywdmieci, z& podpis wystawd
moze by¢ zaspiony numerem identyfikacyjnym tej osoby).
Osobom fizycznym nie prowadgcym dziatalnosci gospodarczej oraz rolnikom
prowadzacym indywidualne gospodarstwa rolne wydaje si faktury wytacznie
na ich zadania.

Faktury wystawiane na placéwkéwiatowe- merytoryczne opisuje Dyrektor placéwkip@d wzgkdem
formalno-rachunkowym Gtéwny Kajowy i Dyrektor ZEAS.

lll. Dowody wewnetrzne

1. Wniosek o zaliczk:

- wystawia Gtowny kgigowy ze wskazaniem imiennie pracownika, stanowmskay, cel zaliczki,
- wniosek zatwierdza do wyptaty Dyrektor ZEAS,
- we wniosku o zaliczkwpisuje s¢ termin rozliczenia zaliczki,
- przekazuje do banku celem pobrania zaliczki

W ZEAS mog@ by¢ udzielane zaliczki tylko pracownikom zatrudnionym ZEAS i Dyrektorom
Placowek Gwiatowych lub pracownikom przez nich upow&onym. Zaliczka stata wynosi 500,00 zi.
dla Placowki Gwiatowej , jedynie Filia Przedszkola Nr 1 w Sandernu otrzymuje zaliczkw wys.
300,00 zt. Zaliczka pobierana jest raz w m-c pozegnim rozliczeniu pobranej zaliczki. Zaliczki
udzielane g przez okres 12 m-cy ze wskazaniem celu-zakupyenmaéw na cele biace Placéwki.
Jezeli w danym m-c zaliczka nie zostata pobrana niemaauidzielt zaliczki za okres dwoch lub wiej
m-cy rownoczénie. Zaliczka za niepobrany miesiprzepada.

a) na drobne wydatki hiece, gdy faktury na zakup materialdw czy wykonarskig na rzecz ZEAS i
Placowek Gwiatowych g optacane gotowkw sklepie czy u wykonawcy ustugi lub przelewem.
b)zaliczki stale — Dyrektorzy PlacoweksWatowych lub pracownik przez nich upoimgony na
podstawie zatwierdzonego wniosku o zaliczk

Zaliczki pobierane na wywienie w Placowkach @viatowych pobieraneasraz lub dwa razy w
mieshcu w zalenoici od potrzeb danej Placowki w migsu po uprzednim rozliczeniu poprzedniej
zaliczki. Wysokd¢ zaliczki uzaleniona jest od iléci dzieci w Placéwce. Zaliczki na viywienie
pobiera pracownik upowaiony przez Dyrektora lub Dyrektor Placowki.

Rozliczenie zaliczki

Pobrana zaliczka jest rozliczana wraz zazadbnymi rachunkami bez egtinej zwioki, po
zrealizowaniu i zatwierdzeniu rachunkéw realizowangotéwk. Termin rozliczenia  zaliczki winien
by¢ zgodny z terminem wskazanym we wniosku o zaliozie diwszy jednak ni do kaica kadego
miesica w ktérym zostata pobrana zaliczka.

Rozliczanie zaliczek pobieranych na aywienie w placéwkach @viatowych nasfpuje bez zbkdnej
zwloki nie p&niej jednak nt do 5 dnia nagpnego miegica w ktérym zaliczka zostata pobrana.



3. _Rozliczenie wyjazdu shibowego — krajowego:

- polecenie wyjazdu shibowego wystawia Gtéwny Kejjowy — zatwierdza Dyrektor ZEAS,

- srodek transportu wigiwy do odbycia podrdy stuzbowej okréla Dyrektor ZEAS,

- po powrocie z wyjazdu stbowego delegowany pracownik wypetnia rozliczenwgjazdu
stuzbowego, zgodnie z przebiegiem padrd rozliczenie merytorycznie zatwierdza begedni
przetazony, pod  wzgidem formalno-rachunkowym sprawdza Giéwny dgewy; do
wyptaty zatwierdza Dyrektor ZEAS lub pracownik @rzniego upowaiony. Rozliczenie kosztéw
wyjazdu stdbowego winno nagpi¢ nie p&niej niz w ciagu 14 dni po zakiczeniu podrdy, a wyptata
naleznosci po 14 dniach po zi@niu delegacii.

- Dla Dyrektoréw placowek sviatowych polecenie wyjazdu slliowego zatwierdza Burmistrz Miasta
Sandomierza lub osoba przez niego upowana.

- dla pracownikow jednostekwiatowych- zatwierdza Dyrektor Placowki

4. Rozliczenie wyjazdu shibowego poza granicami kraju:
w poleceniach wyjazdu sthowego — okréa sk:
1)paistwo, do ktérego delegujesgpracownika,
2)termin wyjazdu i przyjazdu,
3)cel wyjazdu,
4)srodek transportu,
5)okresleniesrodkow, jakie zapewnia strona zagraniczna,
- na podstawie powgzych danych naliczona jest zaliczka w walucieneda pastwa na
niezledne koszty podidy i pobytu,

- naliczoa zaliczle i polecenie wyjazdu sibbowego zatwierdza kierownik jednostki i
gtéwny ksegowy,

- w cigu 14 dni od zakixzenia podrgy stuzbowej zagranicznej pracownik przedkiada
rozliczenie kosztow podrpi rozliczenie pobranej zaliczki, ktére sprawgal wzgédem
formalno- rachunkowym  Gitéwny Kgjowy i po sprawdzeniu, zatwierdza Dyrektor
ZEAS. Wypftata naleosci nastpuje w terminie 14 dni od ztenia delegaciji.

5. Polecenie kgigowania (PK)
Sq sporadzane przez pracownikow na stanowiskachdaivych — na podstawie odpowiednich
dowodowzrédtowych:

- w celu skorygowania ¢dnych zapiséw ksgowych podajc numer dokumenturédiowego, dat
ksiggowania, wpisyjc storno tej pozycji;

- w celu zbiorczych ksjjowar dowoddwzrodiowych;

- w celu zbiorczych przekgjowar okresowych.
Sporadzapcy polecenie kggowania wpisuje dat wystawienia dowodu. Polecenie dégowania
podpisuje spouzapcy i zatwierdzajcy.

6. _Noty ksegowe
Sa wystawiane przez GtownKsiegowa w przypadkach, gdy sprzedgest wyhczona z opodatkowania

VAT i nie dotyczy ptatnikow VAT:
- obcizenie w celu refundacji wydatkow poniesionych zaijgdnostk lub osolg
fizyczr, uznagca w celu skorygowania poniesionych wydatkéw lublamow.

Note ksiggowa podpisuje spordzapcy (gtowny ksegowy)oraz akceptagy (dyrektor).

7. Listy ptac, wnioski premiowe

Dokumentyzrodiowe:
- kierownik jednostki w umowie o praokresla wynagrodzenie miegizne pracownika, przygotowuje
umowy o prage w 3-ch egzemplarzach z przeznaczeniem:

oryginat dla pracownika

1-sza kopia dla stanowiska ds. ptac



2-ga kopia wpinana jest do akt osobowyclc@nanika

- umowa o prace winien zawiéra
1) rodzaj pracy
2) miejsce wykonywania pracy,
3)warunki wynagrodzenia,
4) termin rozpoggia pracy.
5)Wymiar czasu pracy
6) podpis kierownika jednostki,
- wniosek premiowy dla pracownikéw przygotgevDyrektor ZEAS i przekazuje na
stanowisko d/s ptac, a dla Dyrektora Burmiddiasta Sandomierza.
- Zmiana umowy 0 prastanowi decyzj o zmianie zajmowanego stanowiska lub zmianie
wynagrodzenia i wystawiana jest pri2agrektora w 3-ch egzemplarzach z przeznaczeniem
oryginat dla pracownika,
1-sza kopia dla stanowiska ds. ptac
2-ga kopia wpinana jest do akt osobowgtetownika
- rozwazanie umowy o pracnastpuje na pimie, w ktorym okréla sk dat;
rozwhzania umowy, w 3-ch egzemplarzach podpisanych @yeektora z przeznaczeniem:
oryginat dla pracownika,
1-sza kopia dla stanowiska d/s ptac
2-ga kopia wpinana jest do akt osobowy@t@wynika
- wnioski na wyptatnagréd dla pracownikbw ZEAS spadza Dyrektor, a dla Dyrektora
Burmistrz Miasta Sandomierza na podstawie wnioskwektora. Przy wystawianiu i akceptowaniu
wnioskOw nagrod naly scisle przestrzegazasad zawartych w regulaminie przyznawania nagtéd
pracownikéw Zespotu Ekonomiczno-Administracyjnegk® w Sandomierzu.

B. Listy ptac sporadza pracownik na stanowisku ds. ptac na podstaprawsizanych powsej
opisanych dowodéuirodiowych.
Listy ptac powinny zawieraé co najmniej nasgpujace dane:
- okres, za jaki obliczono wynagrodzenie,
- nazwisko i im¢ pracownika,
- sune naleznego kademu pracownikowi wynagrodzenia brutto,
z podziatem wedtug poszczegdélnych sktadnikéw agyndzenia,
- sune potrcen z podzialem na tytuty pafcen,
- sune naliczonego podatku dochodowego od oséb fizycznych
- sune potrconych sktadek ZUS i ubezpieczenia zdrowotnego,
- sune wynagrodzeé netto,
- sune zasitku rodzinnego,
- zasitek pigdgnacyjny,
- faczm sune do wyptaty,
-podanie kwoty jaka zostata odprowadzona na rashubankowy pracownika. W przypadku
nauczycieli szkét podstawowych i gimnazjéw:
- srednia godzin ponadwymiarowych nauczycieli zagfeimowe szkdt podstawowych i gimnazjéw,
- $rednia godzin ponadwymiarowych za wakacje nauctiyeszystkich placowek @viatowych
( szkotly podstawowe, gimnazja i przedszkola )
Listy ptac nie mog zawier@ poprawek bez ich wytaego omdowienia. Spoadzor liste ptac
podpisuje:
- osoba sposdzapca
- osoba sprawdzgja — pod wzgldem formalnym i rachunkowym (Gtéwna Kgowa )
- o0soba sprawdzgja — pod wzgldem merytorycznym ( Naczelnik EKIiS )
a zatwierdza do wypftaty:
- gtéwny ksegowy jednostki,
- dyrektor ZEAS lub osoba przez niego upomiana.
Terminy wyptaty wynagrodzeokresla regulamin pracy ZEAS.
Czas przechowywania — 50 lat w archiwum zaktadowym
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C. Szczegobtowe wytyczne w sprawie obliczenia skiad¢sS, sktadki naubezpieczenie zdrowotne oraz
zasitkdw z ubezpieczenia spotecznégh udokumentowania zawarte w instrukcjach i zargdzeniach
ZUS-u oraz odgbnych przepisoéw regulagych ten zakres.

Wystawiane zwolnienia lekarskie pracownik niezwiuezprzekazuje do Dyrektora. Po sprawdzeniu i
zaewidencjonowaniu niezwlocznie przekazuje na stisko ds. plac.

8. Protokot przyjecia srodka trwatego (OT)

Po zrealizowaniu dostaw§rodkow transportowych maszyn, uadzer i mebli stanowqcych srodki
trwate lub po zakaczeniu procesu inwestycyjnego udokumentowanegourfakti, pracownik na
stanowisku specjalista jednostki, nadzecaj i dokonujca zakupu wystawia w 2-ch egzemplarzach
dowdd ,OT” z przeznaczeniem:

Oryginat — do placowki awiatowej celem ujcia w kstgach inwentarzowych

1-sza kopia — pozostaje w ZEAS Sandomierz.

Dowdd ,OT” wypetlnia s¢ wedtug wskaz@a na druku z podpisem osoby spraxegj piecz nad
przyjetym srodkiem trwatym.

9. Protokot przekazania — przygcia srodka trwatego (PT)

Na podstawie decyzji kierownika jednostki lub dogbw zrodtowych pracownik ZEAS po zakozeniu
procesu inwestycyjnego wystawia w 4-ch egzempldrzimavod ,,PT” z przeznaczeniem:

2-a egz. dla strony przyjmggj,

2-a egz. dla strony przekamgj,

z ktérych 1 egz. przekazuje do pracownikacdspcego daam jednostk oswiatowa celem

zakskgowania i ugcia w ewidencjérodkéw trwatych

1 egz. pozostaje w dokumentacji u pracownikatawiapcego protokot .
Na dowodzie ,PT” sktadaj podpisy: kierownik jednostki i gtéwny kgjowy strony przekazagej i
przyjmujacej. Dowdd ,PT” wypetlia si zgodnie ze wskazaniami umieszczonymi na druku. Na
podstawie ewidencji ksfjowej ustala giwarta¢ pocatkows srodka trwatego i umorzenie.

10. Likwidacja srodka trwatego (LT) lub przedmiotu nietrwatego (LN)

Po komisyjnym stwierdzeniu zycia lub zniszczenia wskazgego na niemlwo$¢ dalszego
uzytkowania. Dyrektor ZEAS i Dyrektorzy placowekvdatowych, ktorym powierzono pie¢znad
srodkiem trwatym lub przedmiotem nietrwatym wystawiawod ,LT” lub ,LN” w 2-ch egzemplarzach.
Po zi@eniu przez komisgj inwentarzow podpiséw i zatwierdzeniu przez kierownika jedkobst
kierownikow placéwek swiatowych:

- oryginat przekazuje do pracownika na stanowidksicgowym w celu ucia w kseggach
inwentarzowych i urdzeniach ksigowych,

- kopk pozostawia w dokumentach komérki wystawiaj dowadd.

IV. Dowody inne

1.Kwitariusz przychodowy (K-103)

Dowadd wystawia pracownik upovmiony przez Dyrektora placowkiswiatowej w 3-ch egzemplarzach
Z przeznaczeniem:

oryginat — dla wptacagego
1-sza kopia — do pracownika ZEAS
2-ga kopia pozostaje w grzbiecie bloczkal®3”
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Rozlicza pracownik ZEAS opisag trei¢ rozliczenia i podpinag dowdd wptaty w kwitariusz. Optata
stata kstigowana jest zgodnie z Zakladowym Planem Kont w icizbna poszczegélne Placowki
Oswiatowe.

Ewidencja kwitariuszy w rejee drukéwscistego zarachowania — ZEAS Sandomierz.
2. Czek gotéwkowy

Czek gotoéwkowy wystawia Glowny kgiowy lub osoba przez niego upow@na w jednym
egzemplarzu na podstawie dowoddwdtowych podpisuje(gtowny ksgjowy i osoba przez niego
upowaniona)

Po akceptacji czek kierowany jest do banku obshoggjo rachunek ZEAS celem realizacji .

Ewidencja czekow w rejestrze druk@ueistego zarachowania.
V. Dowody bankowe

1. Polecenie przelewu

Podstaw do wystawienia polecenia przelewu oryginat zatdzenego dowodu podlegagego zaptacie.
Polecenie przelewu wystawia pracownik ZEAS-u w fiermpapierowej ( 4 egz. ) podpisuje gtéwny
ksiegowy i osoba przez niego upoaéona.

Po zrealizowaniu przelewu przez bank jednostkayottge wraz z wyeigiem bankowym

1 egzemplarz przelewu. Sprawdza ujecie przelewweiagu bankowym.

2. Wyciagi bankowe z rachunkéw

Otrzymane z banku wygi z rachunkéw bankowych pracownik ZEAS-u sprawdzzahczonymi do
nich dokumentami potwierdzggymi obcizenie i uznanie rachunku.

W przypadku stwierdzenia niezgodeg nalezy je uzgodnt z bankiem prowadzym rachunek.
Glowny kskgowy jednostki lub osoba upowdona przez gibwnego kgjowego dekretuje wygiy i
dokumentyzrédtowe, wskazujc sposob kggowania.

Zapytania ofertowe prodera

Zapytania ofertowe:

Zapytanie ofertowe przygotowywane jest, gdy warttamowienia przekroczy 40 000,00 zt., a nie
przekracza 14 000,00 euro w przeliczeniu na PLN.

® Zapytanie ofertowe przygotowywane jest przez pragkana stanowisku d/s administracyjnych.
® Zapytanie ofertowe spatdza st w 2 egzemplarzach, a w migootrzeb wykonuje sipotrzebm

ilos¢ kopii, ktore przekazuje siwykonawcom. Zapytanie ofertowe zawiera gpgjace dane:

- przedmiot zamowienia

- hazwe zamawiagcego

- termin realizacji zamoéwienia

- warunki zaméwienia

- spos6b przygotowania oferty

- miejsce i termin zizenia oferty.

Wartaé¢ zamowienia oszacowana jest na podstawie kosztimysestorskiego(dot. robGt remontowych)
, katalogéw lub rozeznania rynku (dot. wypiaesgia w sprzt i pomoce) .

Sporadzone zapytanie ofertowe parafuje:

- osoba sporgizagca — pracownik d/s administracyjnych

Sporadzone zapytanie ofertowe podpisuje:

- Dyrektor ZEAS dla Zespotu, w przypadku Szkot z@iszkoli Dyrektor Placowki &viatowe;.

» Zapytanie ofertowe przekazywane jest do co najihivykonawcow.

Po zi@eniu przez wykonawcow ofert, pracownik d/s admiaisgjnych sprawdza ich prawidtoéooraz
wykonuje zestawienie i porownanie ofert. Po wybawgonawcy i zatwierdzeniu przez Dyrektora
ZEAS w przypadku Szkét i Przedszkoli Dyrektor PlakdOswiatowej zawierana jest umowa z
wykonawa. Umowg przygotowuje pracownik d/s administracyjnych, apisuje Dyrektor ZEAS w
przypadku Szkét i Przedszkoli Dyrektor Placowkiwdatowej oraz Gtéwna Ksgowa i wykonawca.
Po wykonaniu zadania przez wykonaveporadzony zostaje w dwoch egzemplarzach protokét odbior
koncowego z przeznaczeniem: przypadku Szkét i PrzedisRrektor Placowki Gwiatowej
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- 1 egz. dla ZEAS na stanowisko d/s administraayny

- 1 egz. dla wykonawcy

Po dostawie wykonawca sktada w ZEAS faktkiidra zostaje opisana pod wadgm merytorycznym
przez Dyrektora ZEAS dla dostaw dla Zespotu w pazqu Szkot i Przedszkoli Dyrektora Placowki
Oswiatowej. Faktura jest rejestrowana i dekretowanzez pracownika na stanowisku d/s
administracyjnych, a naginie przekazywana na stanowisko Gtéwnejel§sivej — zatwierdzana do
wyptaty przez Gtéwa Ksiggows i Dyrektora ZEAS dla Zespotu, a w przypadku Szaketzedszkoli
Dyrektora Placéwki @wviatowej.

Zakup wyposazenia:
W przypadku zakupu wypogeania do wartéci 40 000,00 zi. odgpuje st od zapytania ofertowego i
korzysta sj z katalogéw. Zestawienie wykonuje sia podstawie dogbnych aktualnych cen
katalogowych. Zestawienie wykonuje pracownik d/siauistracyjnych w ildci jednego

egzemplarza.
* Po wyborze wykonawcy i zatwierdzeniu przez DyrektBEAS dla Zespotu w przypadku Szkot i
Przedszkoli Dyrektora Placéwkis@iatowej pracownik d/s administracyjnych przygotgevalecenie na
dostave wyposaenia w 2 egzemplarzach. Zlecenie podpisuje DyrekEoAS dla Zespotu w przypadku
Szkot i Przedszkoli Dyrektora Placowki@iatowej .
* Po dostarczeniu wypasania Dyrektor ZEAS dla Zespotu i Dyrektor danejdehaki Oswiatowej
potwierdza na fakturze dostavNastpnie faktura przekazywana jest do ZEAS, gdzie tejesna jest
przez pracownika na stanowisku d/s administracyjrdekretowana, potwierdzana zostaje zgéélae
Zleceniem, a hagtnie przekazywana jest na stanowisko Glownegdisive] — zatwierdzana do wyptaty
przez Gtéwn Ksiggowa i Dyrektora ZEAS dla Zespotu w przypadku Szkorzétiszkoli Dyrektora
Placowki Gwiatowe;.

VIIl. Ksi ggowanie nalgnosci

a) Rodzaj dowodu — za pfrednictwem inkasenta

Ogniwo pierwsze =Pracownik Placowki @viatowej przyjmuje wptaty z tytutu vaywienia w
w obiegu dokumentéw Swietlicach szkolnych i przedszkolach na kwitaripszychodowy (K-103)
=Na koniec kadego miegica przekazuje pracownikowi ZEAS dow
wplaty za dany miesc. Wptaty z tytutu wyywienia i optaty statejvptacan
sa do banku nie rzadziej hR razy w tygodniu.
Ogniwo drugie Pracownik ZEAS
ssprawdza wptywy kasowe sumag odcinki ,K-103"
sprzekazuje do pracownika ZEAS celemeaig w ewidencji ksigowe
jednostki.
Ogniwo kaicowe Pracownicy ZEAS
ewidencjonuj wptaty w uradzeniach ksigowych,
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1.llosciowy stan rzeczowych sktadnikbw me§u magazynowych w zwatach orazeaiich a
zajmupcych wiele miejsca, okéta sie na podstawie oblichetechnicznych lub szacunkow.

2.0bliczenia techniczne lub szacunki przeprowadza zs naleyta dokltadndcia przez osoby o
odpowiednich kwalifikacjach powotane przez kierokanijednostki na wniosek przewodnicego
komisji inwentaryzacyjnej spodd pracownikéw jednostki, a w razie braku pracdwmi o
odpowiednich kwalifikacjach — przez powotanych mmmawcédw. Obliczenia techniczne lub szacunki
powinny by uwidocznione na arkuszu spisowym lub specjalnyliaczaiku. Zahcznik podpisuj osoby
dokonupce obliczé i osoba odpowiedzialna materialnie za stan spiayeala sktadnikow magku.

b) Rodzaj dowodu — za pérednictwem banku

Ogniwo pierwsze Po otrzymaniu wyeigu bankowego
w obiegu dokumentow =Pracownik sprawdza podpé dowodyzrodiowe z wycagiem bankowym

="Wytacza dowody spod wyaju bankowego, dzigt je I
poszczegolne tytuty wplat, celem zajggdwania w ewidenciji

Ogniwo kaicowe Pracownicy ZEAS
ewidencjonuj wptaty w uradzeniach ksigowych,

2. Pozostate nalinosci

b) Rodzaj dowodu — za pérednictwem banku

Ogniwo pierwsze Po otrzymaniu wyeigu bankowego:
w obiegu dokumentow Pracownik ZEAS sprawdza dowodgddtowe otrzymane z banku

ewentualnie podpina posiadane dowody (notgdive, umowy, inne).

Ogniwo drugie Gléwny Kgigowy dekretuje wyaig bankowy oraz dowodirodtowe.

Ogniwo kaicowe ®Pracownicy ZEAS kspuja analitycznie poszczegdlne dowody.

3. Naleznosci dochodzone na drodze egzekucji administracyjnej

Ogniwo pierwsze =sPracownicy ZEAS po zaewidencjonowaniu na kontachatngtow
w obiegu dokumentéw wszystkich dowodéw wptat naleosci, na nieiregulowane w termin
ptatngici zobowhzania  wystawiaj upomnienia, ktére deczane g

zalegagcym za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

Ogniwo drugie - kacowe =Po uptywie 7 dni od dgczenia upomnienia, w przypadku nieuregulow
nalenosci (zaleglta nazno$¢, odsetek za zwiaki kosztéw upomnieni
pracownik ZEAS wystawia tytuly wykonawcze, do kténydokczone jes
potwierdzenie odbioru upomnienia.

=Podpisane przez Dyrektora ZEAS. Tytuty wykonawgagcownik ZEA
ujmuje w rejestrze tytuldbw wykonawgzh i przekazuje do Uezu

Skarbowego celem realizacji.
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¢ Tryb postpowania orazrodki przymusowe stosowane przez ZEAS I zohpania podlegage

egzekucji administracyjnej, oléla ustawa o pospowaniu egzekucyjnym w administraciji.

¢ Wz6r i tres¢ upomnienia i tytutu wykonawczego reguluje $dave rozporadzenie Ministra Finanséw

w sprawie sposobu pegowania wierzycieli nalgosci pieniznych przy podejmowaniu czynéwm

zmierzagcych do zastosowaniaodkéw egzekucyjnych.

4 Naleznosci dochodzone na drodzesglowej (roszczenia sporne)

Ogniwo pierwsze

w obiegu dokumentow

Pracownik ZEAS

=*Po zaewidencjonowaniu rozrachunkéw, w przypadku uneigulowani
naleznosci w terminie, wystawia i wysyta zobogdanemu wezwanie
zaptlaty (przedsiowe) z podaniem terminu uregulowania

wezwanie wysyla giza zwrotnym péwiadczeniem odbioru

"W przypadku nieuregulowania naf@sci w wyznaczonym termini
przygotowuje komplet dokumentéw (@wiadczonych za zgod&é z
oryginatami) dotycacych tej nalenaosci.

=Uzgadnia z RP Zaes i wigciwos¢ zebranych dokumentéw oraz dalszy
postpowania.

=Uzgodniony komplet dokumentéw przekazuje do Réelem skierowania

drog: postpowania gdowego.

Ogniwo drugie

Radca Prawny
po zagciu stanowiska w tej sprawie przez Burmistrza Miast
=kieruje roszczenie na dregostpowania gdowego (zgodnie
KPC),
minformuje biezaco kierownika jednostki o togzym sk postpowaniu
wydanych orzeczeniach rie p&niej niz w terminie 7 dni od daty wydatr
orzeczenia,
=Prawomeane orzeczenieadu (nie péniej niz w terminie 7 dni) przekazt
kierownikowi jednostki.
"W przypadku niekorzystnych orzedzeizgadnia z kierownikiem jednos
dalszy tok posgjpowania (odnénie zasadn&ei sktadania odwotania).

=Wystepuje do gdu o nadanie orzeczenigdowym klauzuli wykonaln€ci .
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Ogniwo trzecie RP przygotowuje wniosek do komornikadewego o wszagxie egzekuciji

kopia ZEAS )

Ogniwo kaicowe Pracownik ZEAS

=ksieguje roszczenia w ugdzeniach ksigowych,

Czesélll - INWENTARYZACJA

Zakres i zasady przeprowadzania inwentaryzacjilvggiRozdziat 3 ustawy z dnia 29 wénéga 1994r o
rachunkowéci (Dz. U. z 2009 r. Nr 152 poz. 1223 zzp6zm.).

§1
1.Przez termin nwentaryzacja” nale rozumi€ zespoOt czynnéei zwigzanych z ustaleniem
rzeczywistego stanu sktadnikéw rgjowych jednostki, poréwnanie stanu rzeczywistegostanem
ewidencyjnym, oraz ustaleniearic i wyjasnienie przyczyn ich powstania.
2.Celem inwentaryzacji jest ustalenie rzeczywistetgmu aktywéw i pasywdw i na tej podstawie:
1)doprowadzenie danych wynikaych z ksag rachunkowych do zgodéa ze stanem rzeczywistym, a
tym samym zapewnienie reakoowynikajacych z ich informacji ekonomicznych;
2)rozliczenie os6b materialnie odpowiedzialnychg@edpowiedzialnych) za powierzone im mienie;
3)dokonanie oceny gospodarczej przydétnsktadnikdw majtkowych jednostki;
4)przeciwdziatania nieprawidtowoiom w gospodarce sktadnikami ratqu jednostki.

§2
1.Stan rzeczywisty aktywow i pasywow jednostki leste w drodze:
1)spisu z natury,
2)uzyskania od kontrahentéw potwierdzenia standwzng inwentaryzacii,
3)weryfikacji prawidtowdci stanéw wynikajcych z ksiag rachunkowych — dregporéwnania danych
ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i wergtijk realnej wartéci tych sktadnikow.
2.Spisem z natury ustala sitan naspujacych aktywdw:
1)drukowscistego zarachowania K 103, czekow
2)srodkow trwatych w eksploatacii
3) srodkow trwatych w aytkowaniu
4)srodkdw trwatych dzierawionych, obcych oraz postawionych w stan likwidacj
3.W drodze uzyskania od kontrahentéw pisemnegavipadzenia ustala sistany nasjpujacych
aktywdw i pasywow:
1)srodkow pienéznych na rachunkach bankowych

2)rozrachunkéw z dostawcami i odbiorcami

3)rozrachunkow publiczno - prawnych

dyrozliczen z tytutu przekazanych lub otrzymanych nieodptagnaelkow

5)za stan rzeczywisty nie wymagey pisemnego potwierdzenia przez kontrahentovzmagrzyaé stan
naleznosci i zobownzan wynikajacy z ksig rachunkowych jednostki

1.uregulowanych do dnia spadzenia bilansu

2.nie przekraczagych 50 zt - w nagpnych latach waloryzowany wskaikiem wzrostu cen towardw i
ustug za poprzedni rok

3.gdy dotycz osob fizycznych.

4.Inwentaryzagj w drodze weryfikacji stanu ewidencyjnego obejnaige w szczegolngi:
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1)grunty i trudno dogpne oghdowi srodki trwate

2)wartasci niematerialne i prawne

3)rzeczowe sktadniki matku znajdugce sk poza jednostk

d)nalezndéci | zobowrzania publicznoprawne

5)inwestycje rozpoeze (w toku) —srodki trwate w budowie

6)fundusze specjalne, rezerwy, dochody przyszhkrhspw

5.W jednostce magby¢ stosowane nagtujace metody inwentaryzacji:

1)petna inwentaryzacja okresowa polegaj na ustaleniu na diéenwentaryzacji rzeczywistego stanu
wszystkich sktadnikdw objego inwentaryzagjaktywu lub pasywéw

2)wyrywkowa inwentaryzacja okresowa — polegaj na ustaleniu rzeczywistego stanuesciz
sktadnikéw aktywdw lub pasywoéw adtjch inwentaryzaqj

3)uproszczona inwentaryzacja sktadnikow atiawych.

§3
1.Terminy i cazstotliwos¢ inwentaryzacji okrda Dyrektor ZEAS na wniosek Giownej Kgiowej.
Projekt planu inwentaryzacji opracowuje Gtéwnadgsiwa ZEAS.
2.Przy ustalaniu termindéw inwentaryzacji poszczegéh skladnikow matku naley stosowa
nastpujace zasady:
l)inwentaryzagj budynkdéw i budowli przeprowadzasiie rzadziej i co 4 lata
2) srodkoéw trwatych w aytkowaniu, ktérych ewidengjprowadzi st pozabilansowo, nie rzadziejzmaz
na 2 lata, inwentaryzacpbejmuje si:
1.drukiscistego zarachowania.
3)innych nie wymienionych wgj aktywow i pasywdw — co najmniej  raz w rokuym, ze:
l.inwentaryzagj rozrachunkéw poprzez potwierdzenia sald, nie ¥ieg niz dwa miesice przed
zakaiczeniem roku
2.inwentaryzag pozostatych aktywéw i pasywoéw poprzez weryfikaspld nie wczéniej niz jeden
mieshc przed zakaczeniem roku.
A)oprécz okresowych inwentaryzaciji planowanych halprzeprowadz inwentaryzagj sktadnikéw
majatkowych:
1.na dzié zmiany osoby materialnie za nie odpowiedzialnej,
2.na dzié dokonania zmian organizacyjnych,
3.na dzié, w ktérym wysapity wypadki losowe lub inne przyczyny, w wynikuokych wysapito
naruszenie stanu skladnikéw &y (np. paar, wiamanie, itp.).

Jeeli zmiana osoby odpowiedzialnej materialnie gagie na okres krétszy miB5 dni (urlop,
choroba, itp.), a osoby przekazcg i przejmuice wyraa zgodt na wspoéla odpowiedzialnét za
powierzone im sktadniki matku, przeprowadzenie inwentaryzaciji nie jest koniec
5)inwentaryzagj przeprowadd nalezy wg stanu na dziekonczacy miesiac. Dozwolone jest réwnie
przeprowadzenie inwentaryzacji w terminie ufiwiajacym ustalenie stanu aktywow i pasywow na
inny dzie, niz konczacy okres sprawozdawczy,zgi ewidencja danych  aktywéw lub pasywow
umazliwia ustalenie rénic inwentaryzacyjnych.

8) terminy  inwentaryzacji powinny &ytak ustalone, aby takie same skladnikiatka;
powierzone jednej osobie materialnie odpowiedzjalrespotowi os6b wspotodpowiedzialnych) gbj
zostaly spisem z natury w jednym terminie. W jednterminie maj by¢ inwentaryzowane rownie
takie same skladniki maku powierzone rinym osobom (zespotom o0séb) materialnie
odpowiedzialnym, lecz znajdigie s¢ w potazonych w pobliu siebie komoérkach organizacyjnych
jednostki, chybaze stworzone zostanwarunki wykluczajce samowolne przesuwanie sktadnikow
majatku.
9) w czasie prac przygotowawczych do inwentaryzagjlery pamkgtat o likwidacji skladnikow
majatkowych zniszczonych, bezytecznych w jednostce. Dotyczy to gtowniezytych srodkow
trwatych, zuytej odziery, spisywanych na arkuszach spisowych agpagt rozliczanych.

3.Do wykonania poszczegolnych czydcioinwentaryzacyjnych zobowzane § nastpujace shiby
zaktadu:

17



Rodzaj czynnéci

Osoby
Czynnaci

odpowiedzialne za wykona

Inwentaryzacja w drodze spisu z natury
1)Przygotowanie sktadnikéw mgkowych
do spisu

2)Powotanie i przeszkolenie zespotow
spisowych, przygotowanie i dgrzenie
zaradzen, formularzy materiatow
koniecznych do spisu
2)Przeprowadzenie spisOw z natury oraz
wycena i ustalenie wartoi spisanych skt.
majatku

3)Kontrola prawidtowéci spisow
4)Ustalenie rénic inwent.

5)Wyjasnienie przyczyn powstania

sposobu ich rozliczania
6)Zaopiniowanie wnioskow komisji
inwentaryzacyjnej w przypadku uznania
niedoboréw za nie mieszgze st W
granicach norm lub zawinione
7)Zaopiniowanie wnioskow komisji
inwentaryzacyjnej w sprawie rozliczenia
réznic pod wzgtdem prawnym

kierownika jednostki

9)ujecie w kstgach rachunkowych #ic
inwentaryzacyjnych i ich rozliczenia
10)Ocena przydatdoi gospodarczej
objetych spisami sktadnikéw matkowych,
postawienie wnioskéw w sprawie
zagospodarowania zapasovedbych i
nadmiernych oraz innych nieprawidtosed
w gospodarce sktadnikami nagdju
stwierdzonych w czasie spis6w
Inwentaryzacja w drodze uzgodnienia sal
z kontrahentami

1)Sporadzenie i wysytanie do kontrahentd
zawiadomi@ o wysokdci sald
2)Potwierdzenie wysokai sald wykazanyc
w zawiadomieniach nadestanych przez
kontrahentow lub wyjaienie rozbienosci
3)Ustalenie niezgodroi sald, wyjanienie i
rozliczenie, oraz gie w ksegach
rachunkowych

Inwentaryzacja w drodze weryfikacji
stanéw ewidencyjnych

1)Ustalenie stanu ewidencyjnego i
poréwnanie z odpowiednimi dowodami
2)Ustalenie nieprawidtowd@i, wyjasnienie
rozliczenie i ugcie w  kskgact
rachunkowych

réznic oraz postawienie wnioskow co do

8)Uzyskanie zatwierdzenia wnioskoéw przez

W

Kierownik komarki organizacyjnej
odpowiedzialny za inwentaryzowane
sktadniki majtkowe

Przewodniczcy komisji inwentaryzacyjne
gtowny ksegowy jednostki

Zespot spisowy
Przewodniczcy komisji inwentaryz.

Gléwny ksegowy

Przewodniczcy komisji inwentaryz.

Przewodniczcy komisji inwentaryz.

Radca prawny

Gltéwny kskgowy

Przewodniczcy komisji inwentaryz.

Gléwny ksegowy

Gtéwny kskgowy
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§4

1.W jednostce jest powotana komisja inwentaryzagypaebnym zaradzeniem Dyrektora.
2.Przewodniczcego komisji inwentaryzacyjnej powotuje kierowrjgédnostki na wniosek gtdbwnego
ksiegowego.
3.Komisg inwentaryzacyja powotuje kierownik jednostki na wniosek przewodnaego komisji
inwentaryzacyjnej w sktadzie co najmniej 3-ch ospbiréd pracownikéw ZEAS.
4.W celu sprawnego przeprowadzenia spisOw z nagtowotuje s¢ sparod pracownikéw jednostki
zespoly spisowe. Zespol spisowy musi sktad@ co najmniej z 2-ch 0s6b, przy czym nie maog by¢
osoby odpowiedzialne za spisywane skfadnikiathka} Sktad zespotéw spisowych ustala na wniosek
przewodniczcego komisji inwentaryzacyjnej kierownik jednostkiodrebnym zarzdzeniu.
5.Do uprawnié i obowiazkdéw przewodniczcego komisji inwentaryzacyjnej nale
1)stawianie wnioskdw w sprawie powotania komisjiventaryzacyjnej i zespotéw spisowych oraz w
sprawie zmian lub uzupetriiav ich sktadach,
2)wyznaczenie sgood czionkdéw komisji zagpcy przewodnicgzcego i czlonka oraz ustalenie
zakresow czynniei dla cztonkdw komisiji,
3)przeprowadzanie szkolenia cztonkdw komisji inveeytacyjnej oraz zespotow spisowych,
4)organizowanie prac przygotowawczych do inwentacjizrzeczowych i pieriznych sktadnikow
majatku oraz dopilnowanie ich wykonania we wdavym terminie.
5)prowadzenie rozliczenia zespotow spisowych z sgkispisOw z natury stanayglych drukiscistego
zarachowania.
6)stawianie w uzasadnionych przypadkach wnioskésprawie:
1.zmiany terminu inwentaryzacji,

2.inwentaryzacji niektérych sktadnikéw mtju w drodze obliczeétechnicznych lub szacunku,

3.powotania fachowcow lub rzeczoznawcéw do ustalestanow faktycznych skladnikow mtdu
inwentaryzowanych w drodze obmiaru lub szacunku,

4.przeprowadzenie inwentaryzacji w sposob uprasagzpolegaicy na zaspieniu:
a)spisu z natury — poréwnanie danych ewidencyjgchtanem faktycznym,
b)spisu z natury — poréwnaniem danych ewidencyjnyezhdokumentagj
c)skfadnikami pelnego spisu z natury — spisem wiomym.

5.przeprowadzenie spisow uzupehpigich lub powtérnych.
7)zaradzenie w uzasadnionych przypadkach pyaig lub wydania sktadnikdédw magku w czasie spisu,
8kontrolowanie przygotowado spisOw oraz przebiegu spisow z natury,
9kontrolowanie pod wzgtem formalnym i rachunkowym wypetnionych przez odggpisowe arkuszy
spiséw z natury i innych dokumentéw  z inweyzacii,
10)dopilnowanie terminowego Zenia wyjdnien ewentualnych rinic inwentaryzacyjnych przez osoby
odpowiedzialne za ich powstanie,
11)ustalenie przyczyn powstaniaznic inwentaryzacyjnych i postawienie wnioskow waspie ich
rozliczenia,
12)przygotowanie wnioskéw o wszgze dochodzenia w przypadku ujawnienia niedoborosekod
zawinionych,
13)stawianie wnioskow w sprawie sposobu zagospedara ujawnionych w czasie inwentaryzaciji
zapasOw niepetnowasdciowych, zlednych lub nadmiernych, oraz w sprawie usprawnigoispodarki
rzeczowymi i piergznymi maptku. Przewodniczy komisji inwentaryzacyjnej nme Cczs$¢ z
wymienionych czynngi zleck do wykonania czlonkom komisji inwentaryzacyjnej aor
przewodnicacym zespotow spisowych. Nie zwalnia go to jednalod odpowiedzialnéi za ich
prawidtowe i terminowe wykonanie.
6.Do obowizkow zespotu spisowego naje
1)przeprowadzenie spisu z natury w ékvaym terminie na wyznaczonym polu spisowym. Przez
okreslenie pola spisowego nale rozumi€ konkretne pomieszczenie, Bamagazyn, itp. Kady wyze]
wymieniony obiekt mge by¢ podzielony dodatkowo na kilka pdl spisowych ovilgdajacy zaradzenie
wewretrzne o0 przeprowadzenie spisu z natury uzna,jest to konieczne dla prawidiowego
przeprowadzenia spisu, a ponadto dla zabezpieczearmnkow do bigacej okrélonych zada
gospodarczych,
2)takie zorganizowanie pracy, aby normalna dziakdlinwentaryzowanej komoérki organizacyjnej nie
doznata zaktoage
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3)witasciwe zabezpieczenie magazynow i sktadowisk na arasu przed niekontrolowanzmiary
miejsca skladowania spisywanych skfadnikow gthai,

dterminowe przekazanie przewodricemu komisji inwentaryzacyjnej wypetnionych arkuszy
spisowych z inwentaryzacji oraz informacji o wszelk stwierdzonych w toku spisu
nieprawidtowd@ciach a zwtaszcza w zakresie gospodarki sktadnikaegtku [
zabezpieczenia ich przed zniszczeniem lub zagzem.

§5
3.Spis z natury rzeczowych i pieanych sktadnikow matku polega na ustaleniu rzeczywistej ictédio
i wpisaniu do arkusza spisu z natury.

4.Rzeczywist ilos¢ spisywanych z natury rzeczowych i pigmmych sktadnikow magku ustala i przez
przeliczenie, zwzenie lub zmierzenie. Stan piesanych lub rzeczowych skfadnikow nad{u
przechowywanych w opakowaniu aoby¢ okreslony przez przeliczenie opakowa [
uwzgkdnienie ich zawartai, pod warunkiemze opakowanie znajdujeesiv stanie nie naruszonym.
5.Przed rozpogziem spisu z natury osoba odpowiedzialna zaséatstan sktadnikéw majku objtych
spisem sktada zespotowi spisowemu w 1 egz. piseodmgéadczenie stwierdzage, ze wszystkie
zrealizowane dowody przychodu i rozchodu inwentamemych skladnikdéw zostaly ¢ig w ewidencji
ilosciowej oraz przekazane do dziatu ggiwasci. Wzor gwiadczenia stanowi zgdznik nr 3 do
instrukciji.

6.Zespoty spisowe dokoruge liczenia nie magby¢ informowane o wielkéci zapaséw wynikacych z
ewidencji. Zabezpieczenie wszelkich agzer ewidencyjnych na czas spisu (kartoteki, rejedtsjegi)
przed maliwoscia wgladu do nich zespotom spisowym, ngledo obowiazkow kierownika komorki
organizacyjnej podlegagej inwentaryzacji a jeli kierownik komorki jest jednoczmie osol
materialnie odpowiedziadn— zabezpieczenia takiego dokonuje z udzialemrekignego zespotu
spisowego.

7.Liczenia dokonuje cztonek zespotu spisowego wcobEi osoby odpowiedzialnej za cé&toi stan
sktadnikdw maitku, lub osoby przez siupowanionej. W spisie z natury przeprowadzonym na
skutek zmiany osoby materialnie odpowiedzialngjditie, waenie i pomiar sktadnikédw maku musa
by¢ dokonane w obecKoi osoby przekazagej i osoby przejmuagej odpowiedzialng.

8.Wpis do arkusza spisu powinien ngst bezpdrednio po ustaleniu rzeczywistego stanu skiadnika
majatku w sposob umdiwiajacy osobie materialnie odpowiedzialnej sprawdzeréavitowasci wpisu.
9.Jeeli w spisie z natury nie nie z wanych przyczyn braudziatu osoba materialnie odpowiedzialna i
nie upowani do tej czynnéci innej osoby spis z natury @ by przeprowadzony przez co najmniej 3
osobowy komisig wyznaczon przez kierownika jednostki.

10.Podlegajce spisowi skladniki majku nie mog by¢ do czasu zakmzenia spisu na polu spisowym
wydawane lub przyjmowane. O ile nie @ unikra¢ ruchu skfadnikow matku zespoét spisowy
zawiadamia przewodnigzego komisji inwentaryzacyjnej, ktory e zaradzi¢, aby przygcie lub
wydanie uwzgidni¢ w spisie w oparciu o specjalnie oznaczone dowadyj¢ria lub wydania. Na okres
inwentaryzacji materiatow wszystkie jednostki pomynzaopatrzy sig wczeniej w odpowiednie
zapasy.

11.Wyniki spisu z natury rzeczowych sktadnikow atlajl nalery uja¢ na arkuszach spisu z natury.
Zespoly spisowe wypelnigjwszystkie wiersze i rubryki za wagkiem rubryk ,cena”, ,wart&” oraz
podpisuj arkusze i przedkiadaj do podpisania we widaiwych miejscach osobom materialnie
odpowiedzialnym. Arkusze spisu z natury, jak i matg pomocnicze gywane przy ustalaniu ifoi
(arkusze oblicze technicznych, éwiadczenia) $ dowodami ksigowymi i musza by¢ wypelniane w
sposob przewidziany dla dowodow ¢ggdwych. Niedopuszczalne jestquiprzerabianie cyfr lub téei,
wymazywanie, wyskrobywanie, itp. Niedozwolone pogta jak réwnie wypetnianie zwyktym
otébwkiem. Niewtdciwe zapisy naley poprawig przez przekrédenie liczby lub tréci nieprawidtowej,
wpisanie powyej lub obok liczby lub tréei prawidtowej i umieszczenie obok zapisu poprawigpm
podpisu zespotu spisowego i osoby materialnie odguzialnej.

12.Przy inwentaryzacji sktadnikbw ma#fu przy stanie zerowym nahg rowniez wypelnic arkusz
spisowy przy czym w rubryce ,i#6" nalezy wpisa ,O”. Bezparednio pod ostatnipozych naniesion
na arkusz spisowy nalg poda ostanie numery dowodow przgja i wydania materiatu dglz innych
dokumentéw przychodowych i rozchodowych oraz éoiéeklauzuk o tresci nastpujacej: ,Niniejszy
arkusz zawiera pozycje od 1 do ....” Pozostale evplozycje arkusza spisu z natury nglskasowa.
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13.Arkusze spisowe z natury spguiza s¢ prze kallk w 2-ch egzemplarzach., a przy inwentaryzacjach
zdawczo- odbiorczych w 3-ch egzemplarzach. Orygiogkymuje ksigowas¢ za pdrednictwem
przewodniczcego komisji inwentaryzacyjnej, a kemsoba materialnie odpowiedzialna.
14.Na oddzielnych arkuszach dokonujespisu:
1)srodkdéw trwatych,

2)pozostatych materiatow,adpiatem na gakie wedlug SWW a ponadto w ramach wymienionych

grup wydziela si na oddzielnych arkuszach:
1.sktadniki majtkowe obce,
2.skfadniki majtkowe niepetnowarteiowe, uszkodzone, zepsute lub takie ktérych waridegta z
innych przyczyn obueniu. Nie dotyczy to jednafrodkéw trwatych i przedmiotéw nietrwatych — w
uzytkowaniu.
Nie wolno spisywé na jednym arkuszu sktadnikow ratju powierzonych rinym osobom materialnie
odpowiedzialnym. Przy skladnikach ratiu niepetnowartéciowych naley poda& w uwagach %
utraty wartgci.
15.Do dokonania spisu z natussodkOw piengznych wywa sk specjalnego protokotu, ktérego wzor
stanowi zadcznik nr 4. Protokét spogelza s¢ w 2-ch, a przy inwentaryzacji zdawczo-odbiorcze$-ch
egzemplarzach. Oryginat otrzymuje dgdwas¢ a kope osoba materialnie odpowiedzialna.
16.Przy wypetnianiu arkuszy spiséw z natury stosienazwy, jednostki miary i inne szczego6towe
okreslenia z indeksow materiatowych, a w razie ich brakwznaczé uzywanych w ksigowasci.
Dotyczy to take numeréw inwentarzowychsrodkéw trwatych i przedmiotéw nietrwatych
w uzytkowaniu.
17.Po zakéczeniu spisu zespo6t spisowy sklada przewodicemu komisji inwentaryzacyjnej
sprawozdanie zawiekgje:
1)rozliczenie z przydzielonych arkuszy spisu z ngtu
2)informacg o wszelkich stwierdzonych w toku spisu nieprawgbéciach w gospodarce podlegeymi
spisowi sktadnikach matkowych  (zabezpieczenie, magazynowanie, konseayadp.) Wzér
sprawozdania stanowi zaknik nr 5. Sprawozdanie spadza s¢ w 1 egzemplarzu.

8§86
1l.Inwentaryzag w drodze uzyskania pisemnego potwierdzenia stapeprowadzaj pracownicy
ZEAS w zakresie sald  z kontrahentametygh w ewidencji ksigowe;j.
2.Inwentaryzacja srodkéw piengznych na rachunkach bankowych oraz innych diradéci i
zobowhzan polega na pisemnym uzgodnieniu stanu ewidenggjne bankiem i z kontrahentami
zakfadu i ugciu w kskgach rezultatdw uzgodnienia.
3.Uzgodnienie stanérodkéw piengznych na rachunkach bankowych przeprowadzzbgepracownik
prowadacy urzdzenia ksigowe obrotu piemiznego, nie rzadziej, nina koniec kadego miesjca.
Uzgodnienie stangrodkow pienéznych na rachunkach naptije ponadto na kae zadanie banku.
Obowiazuje potwierdzenie nagnie ich zgodnéci lub zgtoszenie zastrzen.
4.Stany rozrachunkéw z odbiorcami i dostawcami omeszelkich innych nalaosci i zobowhzah
uzgadnia s przez wystanie zawiadomienia o wysé&iosalda i wykazu pozycji skladajej sk na to
saldo i uzyskanie potwierdzenia. Wystanie zawiadardo dhwnikow jest obowizkowe.
5.0bownzek uzgodnienia z kontrahentami stanu fradéci i zobowhzaa  nie dotyczy:
1)sald zerowych,
2)sald nalenosci i zobowhzan uregulowanych do dnia spadzenia rocznego sprawozdania
finansowego,
3)nalencsci skierowanych do dnia spadzenia rocznego sprawozdania finansowego na ¢drog
postpowania gdowego (nalenosci te potwierdza radca prawny pogtapumer sprawy),
4)sald nalenodéci i zobowhzan z osobami fizycznymi oraz jednostkami gospodar&uspotecznionej,
nie prowadacymi ksikg rachunkowych,
5)sald mniejszych od 50 zi.
Za stan faktyczny tych sald uweask stan wynikajcy z kshg rachunkowych.
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87
1.W drodze weryfikacji stanu ewidencyjnego przepdea s§ inwentaryzagj tych aktywow i
pasywow, ktérych stan nie podlega lub niezenbdy¢ ustalony w drodze spisu z natury, albo w drodze
uzgodnienia z kontrahentami.
2.Weryfikacg stan6w ewidencyjnych przeprowadgpjacownicy prowadgy zgodnie z zakresem
czynnaci podlegajce weryfikaciji konta analityczne lub w wypadku pemzenia wydcznie
ewidencji syntetycznej — konta syntetyczne.
3.Kontrok prawidtowdci przeprowadzonej weryfikacji spravwupezpdredni przetaeni pracownikow
dokonupcych weryfikacji stanéw ewidencyjnych.
4.Inwentaryzacja aktywow i pasywow w drodze wergéik polega na ustaleniu ich readob przez
poréwnanie z wigciwymi dowodami, sprawdzenie prawidtosed odpisow okresowych, rozlicae
naliczea itp.

Poszczegllne aktywa i pasywa inwentaryzuierssposob nagpujacy:
1) wartdci niematerialne i prawne przez sprawdzenie wy$ako i terminowdci odpisow oraz ich
zgodndci z obowhzujacymi przepisami,
2) srodki pienkzne w drodze przez stwierdzenie ich wplywu w okrggimiejszym lub prawidtowéci
dowoduzrodtowego i pospowania  reklamacyjnego,
3)rozrachunki z tytutu wynagrodigrzez sprawdzenie, czy saldo wynika z niewyghgch list ptac z
ostatniego miegta i wynagrodze nie podgtych w terminie wyptaty, oraz czy nie zawiera kwot
przedawnionych lub prekludowanych,
4)rozrachunki publiczno-prawne przez pisemne uzgoi@ wysokéci dokonanych wptat lub
otrzymanychsrodkoéw, oraz szczegbtowe sprawdzenie reainaykazanych sald,
5)pozostate rozrachunki przez pisemne uzgodnienjsokaici sald, a w przypadkach patonych
pracownikom i nie odprowadzonych kwot — przez sgéfmve sprawdzenie prawidtowa wykazanych
sald,
6)roszczenia z tytutu niedoborow i szkod, rozlidaemadwyek i roszczenia sporne przez sprawdzenie
zasadnéxi ich wykazania i prawidtowdzi wyceny,
T)materiaty w drodze i dostawy nie fakturowane przszczegbtowe sprawdzenie zasadho
poszczegoblnych pozycji,
8)rozpoczte inwestycje oraz dokumentacje dla przysztych stygi przez szczegbélowe sprawdzenie
zapisOw na kontach analitycznych i uzgodnienisokaici naktadow oraz ich realdoi z sekcy
techniczna,

Wysoké¢ naktaddw jest to ogot ich kosztéw poniesionychegrzednost& za okres budowy,
montau, ulepszenia i przystosowania

do dnia bilansowego lub przgija do uywania.
9) udziaty w innych jednostkach, oraz inne instemty kapitaltowe wedtug cen nabycia lub

wartdci przeszacowanej, pomniejszonych o odpisy z utiytrwatej utraty wartéci,

10)inne nie wymienione aktywa lub pasywa przez egéiowe sprawdzenie  prawidtoseo ewidencii
i wysokdsci salda na dzieinwentaryzacji i stwierdzenie na tej pods&wi
a)czy inwentaryzowane aktywa pasywa ¢bbj ewidency bilansowa lub pozabilansow zgodnie z
obowiazujacymi przepisami,
b) czy wykazane salda nie zawiarapm nierealnych wzetinie takich, ktére powinny kdydopisane w
cigzar kosztow, strat, lub na zyski czy sprzeda
Wyniki weryfikacji ujmuje s¢ w odpowiednich protokofach o ti@ zaleznej od potrzeb.

2.Fakt przeprowadzenia inwentaryzacji osoba dokmauyveryfikacji odnotowuje w  odpowiednim
urzadzeniu ksigowym (syntetycznym i analitycznym) zamiesygz klauzut ,dokonano
weryfikacji salda na dzie....... " i umieszczapg swoj podpis.

§8
1.Spis z natury powinien bypoddany kontroli przez przewodnigczego komisji inwentaryzacyjnej lub
wyznaczonych przez niego kontrolerow.
2.Kontrola polega na sprawdzeniu:
1)czy pole spisowe zostato Wiwie przygotowane do spisu,
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2)czy zespoty spisowe wykonujswoje obowdzki zgodnie z obowzujacymi przepisami o
przeprowadzonej inwentaryzacji ,
3)czy prawidlowo ustalonasdpisywanych sktadnikow mgku w tym talke obliczé technicznych,

4)kompletrsoi spisu z natury.

Z wynikoéw kontroli sporgdza s¢ w 1 egz. protokét. Ponadto sprawdzyj oznacza na arkuszu
spisowym sprawdzone pozycje podpisuy rubryce ,uwagi”.
3.W razie stwierdzenia w toku kontroke spis z natury w cadoi lub w czsci przeprowadzony zostat
nieprawidtowo, osoba ktora stwierdzita nieprawidései zawiadamia na pinie kierownika jednostki,
ktory obowhzany jest zargzic ponownie przeprowadzenie catego lub odpowiednie§ot spisu z
natury.

§9
1.Na wniosek przewodnigzego komisji inwentaryzacyjnej zaopiniowany przéagmego kstggowego i
zatwierdzony przez kierownika jednostki mogy¢ stosowane uproszczenia inwentaryzacji pokegaj
na:
1)zasgpieniu spisu z natury poréwnaniem danych ewidenayjrze stanem w naturze,
2)zastpieniem spisu z natury poréwnaniem danych ewidenycyj z dokumentag;
3)zashpieniem petnego spisu z natury spisem wyrywkowym.
Whiosek i jego zatwierdzenie wymaga formy pisemmapze dotyczy tylko okrelonego w nim czasu.
2.Uproszczona inwentaryzacja medoy¢ stosowana dla:
1)srodkéw trwatych i przedmiotow nietrwatych weytkowaniu — polega ona na sprawdzeniu ich stanu
wynikajacego z ewidencji ksgowe ze stanem rzeczywistym, oraz ha ustaleniujasmieniu rénic
ilosciowych,
2)przedmiotow nietrwatych wydanych ze stateggtkowania pracownikom inwentaryzowanej komaorki
organizacyjnej — polega ona na spolzeniu na dzie inwentaryzacji wykazu wydanych pracownikom
przedmiotoéw nietrwatych w oparciu o dokumenty i @encg, uzyskaniu potwierdzenia zgodwd
przez pracownika i wyrywkowej kontroli ze stanemreazywistym. Mana zastosowaréwniez metod
poréwnania stanu tych skladnikébw nmi&u wedlug danych ewidencyjnych  z dokumentami
zawierajcymi pokwitowanie ich pobrania. Z poréwnania te@besy sporadzi¢ protokot,
3)ksiazek, czasopism i innych drukow — polega ona na sgzamniu prawidtowéci ich stanu wedtug
ewidencji przez poréwnanie zapiséw wgdsde inwentarzowej ze stanem rzeczywistym.
Stwierdzone w czasie inwentaryzacji niedobory ladwyzki nalezy uja¢ w protokéle.
3.Wyrywkowa metoda inwentaryzacji polega na usialeneczywistego stanu na dzienwentaryzacji
niektorych tylko sktadnikbw obkjego inwentaryzagj aktywu przy takim ich doborze, aby cel
inwentaryzacji zostat spetniony.
1)w zasadzie wyrywkowa metoda inwentaryzacji powinby stosowana tylko w przypadkach
wyjatkowych,
2)przy dokonywaniu inwentaryzaciji metpavyrywkowa za rzeczywisty stan sktadnikéw ratku nie
objetych inwentaryzagj uwaza sk ich stan ewidencyjny,
3)sktadniki magtku inwentaryzowane w danym roku mejodvyrywkowa nalezy obja¢ w roku
nastpnym inwentaryzagjpetra.

§10
1.Wyceny ugtych na arkuszach spisu z natury rzeczowych skkéenimaptkowych dokonui na
polecenie gtéwnego kgjowego pracownicy pionu gtdwnego égbwego.
2.Wycena polega na przen#emiu stwierdzonych w czasie spisu z natury faktychnilosci przez
stosowan w ksikgowdasci cery ewidencyjna, oraz ustaleniea€znej ich wartéci wedtug os6b materialnie
odpowiedzialnych i kont syntetycznych.
3.Wyceny dokonuje siw nastpujacych uradzeniach:
1)sktadniki magtku ewidencjonowane w rejestrach — na przeznaczdoegjozliczenia inwentaryzacji
oddzielnej stronie tych rejestrow,
2)sktadniki magtku ewidencjonowane w innych udzeniach ksigowych (np. kartoteki) — w
zestawieniach zbiorczych spis6w z natury.
Zestawienia wyceny sktadnikéw mggowych winny by powiazane z odninymi pozycjami w arkuszu
spiséw z natury.
4. Za cen ewidencyjna stosowan w kskgowasci nalezy uwazac:
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1)przy wyceniesrodkéw trwatych i przedmiotow nietrwatych weytkowaniu — warté¢ pocatkowa z
ewidencji kstgowej,
2)przy wycenie pozostalych materiatdbw pelnowsriowych — ceny zakupu wazglnie ceny
ewidencyjne,
3)przy wycenie materiatdw oraz maszyn iqgtzen na cele inwestycyjne — ceny nabycia,
4)przy wycenie inwestycji rozpoeych — poniesione do dnia inwentaryzacji naktady.
5. Po dokonaniu wyceny rzeczowych i pigmych sktadnikbw magku naley  ustalé roznice
inwentaryzacyjne przez poréwnanie stanu faktycznego podanego na arkuszach spisu z natury ze
stanem wynikajcym z ewidencji  iléciowo — wartdciowe;j.
6. Przed ustaleniem xdic inwentaryzacyjnych ewidencja fliowo —  wartéciowa musi by
bezwzgtdnie uzgodniona z ewidencjilosciowatj. z kartotekami magazynowymi, kgami
inwentarzowymi.
7. R&@nice inwentaryzacyjne magvystpic¢ jako:
1)niedobory — gdy stan ewidencyjrst p@yzszy od rzeczywistego

2)nadwyki — gdy stan ewidencyjny jestaszy od rzeczywistego
3)szkody — gdy nagpita catkowita lub cgsciowa utrata pierwotnej waroi inwentaryzowanego
sktadnika majtku.

Niedobory kwalifikuje s na:
1)ubytki naturalne,
2)niedobory nadzwyczajne oraz na zawinione i nigiziane.
1.ubytki naturalnessto niedobory, mieszgze st w granicach ustalonych norm ubytkéw naturalnych, a
wynikajace z witgciwosci fizyko-chemicznych danego artykutu (wysychaniggtnianie, itp.). Normy
ubytkéw naturalnych oraz sposob ich obliczania hgglodrebne przepisy.
Ubytki naturalne s to ilosciowe straty powstate wskutek proceséw biochemickngraz czynn<ri
manipulacyjnych zwizanych  z przyjmowaniem, wydawaniem oraz w azku z zabiegami
konserwacyjnymi.
W razie powstania ubytkédw naturalnych nieetyofh normami, ubytki rozlicza siw trybie ustalonym
dla niedoboréw nadzwyczajnych.
2.wynikapce z catkowitego lub g#ciowego zmniejszenia siwartagci sktadnikbw majtku na nie
uwaza sk za ubytki naturalne niedoboréw miesgtych sé w granicach norm ubytkéw naturalnych,
jezeli zachodz okoliczngci

swiadczce o tym,ze niedobdr zostat zawiniony. Tego rodzaju niedohamyaje si za

nadzwyczajne a dotygpne przypadkdéw zagagtia mienia.
1)niedobory nadzwyczajnea sto wszystkie pozostale niedobory, ktore nie zg@stalddzielnie
zakwalifikowane do ubytkéw naturalnych, np. niedgb powstate na skutek nieodpowiednich
warunkéw magazynowania, nievtawego opakowania, niedbatego obchodzeniaza sktadnikami
przy przyjmowaniu, przechowywaniu i wydawaniu, kridy, klesk zywiotowych itp.

Jako niedobory nadzwyczajne rigleozumie rowniez szkody skutek diugotrwatego lub

niewtdciwego przechowywania.
2)niedobory i szkody niezawinione i zawinione.
1.do niezawinionych zalicza¢subytki naturalne oraz niedobory nadzwyczajne pal@siz przyczyn
niezalenych od os6b materialnie odpowiedzialnych za sk#adsikéw majtku lub innych oséb,
2.do zawinionych zalicza siniedobory nadzwyczajne oraz ubytki naturalne petgstz winy osob
materialnie odpowiedzialnych za stan sktadnikéwatkaj lub innych osob, dglace wynikiem dziatania
lub zaniechania dziatania, ze strony tych osébwspowane w szczegdicidorakiem
troski o0 zabezpieczenie mienia lub naruszeniem drmjgcych przepisbw 0 przyjmowaniu,
przechowywaniu, wydawaniu skfadnikow nitéju.
8. Zakwalifikowanie rénic inwentaryzacyjnych (niedoborow i nadrek) sktadnikow maijtku,

przeprowadzenie pepbwania wyjaniajacego, postawienie wnioskoéw w zakresie ich odpesani

z ksig rachunkowych nakg miedzy innymi do zad@akomisji inwentaryzacyjnej.
1) ustalenie przez komisjnwentaryzacyja przyczyn powstania  niedoboréw  lub nagskywinno
by¢ dokonane w sposob bardzo  wnikliwy, przy c&emisja powinna rozwa¢ stopier winy lub jej

bark ze strony os6b  materialnie odpowigldzich jak i innych oséb.

2)Przy rozliczeniu whic inwentaryzacyjnych ustalagsivysoka¢ ubytkdédw naturalnych
mieszcgeych s¢ w granicach norm, za okresqdey inwentaryzacyjny.

3)Ubytek naturalny przewsgzapcy faktyczny niedobér magazynowy podlega rozlicaehjlko do
wysokaici faktycznego niedoboru magazynowego.
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W przypadku jeeli z poréwnania stanu ewidencyjnego ze stanenydakiym wynika superata wowczas

nie naley oblicza ubytku naturalnego.

4)Przy ustalaniu ®hic inwentaryzacyjnych ujawnione niedobory oraz vwmacki moga by

kompensowane, eli odpowiadaj rownoczénie wszystkim nagpujacym warunkom:

a)zostaly stwierdzone w ramach jednego (tego sa)rsggsu z natury,

b)dotycza osoby materialnie odpowiedzialnej lub jednego akspracownikéw, ktérzy przgli wspoln

odpowiedzialné¢ materialm za powierzone mienie,

c)zostaty stwierdzone w podobnych sktadnikachatkajlub dotycz sktadnikow majtku w podobnych

opakowaniach, co mie uzasadiimazliwos¢ omytek ze strony osoby materialnie odpowiedzialnej

5)ilo§¢ oraz warté¢ niedoboréw i nadwiek podlegajcej kompensacie ustalagsprzyjmupc za

podstawg mniejsz ilos¢ stwierdzonego niedoboru lub nadiiyi nizsz cery sktadnikow magtku

wykazupcych r&nice inwentaryzacyjne.

6)Kompensaty nie magzastosowania dl&rodkow trwatych i przedmiotow nietrwatych wytkowaniu.

9. Ujawnione niedobory i nadvi ksigguje s¢ w ewidencji ilgciowej, ilosciowo-wartgciowej i
wartgciowej na podstawie:

1)zestawié zbiorczych,

2)zestawié roznic inwentaryzacyjnych itp.

10.Ustala s nastpujacy obieg dokumentow dotygey inwentaryzacji i rozliczenia #éic

inwentaryzacyjnych:

1)Przekazanie arkuszy spiséw z natury i innych naav z inwentaryzacji (sprawozdanie,

oswiadczenia, itp. Przewodnigzemu komisji inwentaryzacyjnej lub wyznaczone stalemu

cztonkowi komisji inwentaryzacyjnej.

2)Przekazanie przez przewodnicego komisji inwentaryzacyjnej lub wyznaczonegdesfa cztonka

komisji inwentaryzacyjnej skontrolowanych pod waigm formalnym i rachunkowym materiatow z

inwentaryzacji glbwnemu ksgowemu.

3)Wycena spisow, ustalenie zrdc inwentaryzacyjnych i przekazanie komisji inwamgizacyjnej

zestawia@ réznic inwentaryzacyjnych.

4)Powiadomienie os6b materialnie odpowiedzialnyehzoicach i ztagenie pisemnych wyfaien przez

te osoby.

5)Opracowanie protokotu weryfikacji #dic inwentaryzacyjnych przez komgsji przediaenie

wnioskow do akceptacji dyrektora. O ile termin imigryzacji przypada na 31 grudnia opracowanie

wnioskow i przeditgenie do akceptacji dyrektorowi zaktadu winno npst nie p&niej niz w ciagu 15

dni roboczych.

6)Wystanie kontrahentom zawiadomi® wysokdci salda — 15 dni po terminie inwentaryzacji, a

udzielenie odpowiedzi na zawiadomienie lub pismotkahenta — 10 dni od daty otrzymania.

7)Przeprowadzenie weryfikacji sald aktywow i pasywiie podlegajcych inwentaryzaciji w drodze

spisu z natury lub potwierdzenia salda — 30 driigpminie inwentaryzacji.

8)Ujecie w kskgach wynikow rozliczenia tdic inwentaryzacyjnych — W nggshym miesicu po

terminie inwentaryzacji nie @gaiej jednak nt pod dat ostatniego dnia roku.

9)Przekazanie radcy prawnemu spraw spornych celkigrogvania do gdu — 30 dni od daty

zatwierdzenia wnioskow komisji przez kierownikarnedtki.

10)Skierowanie spraw wskazaaych na nadiycia do organowsledczych — w dniu nagbnym po

wydaniu decyzji przez kierownika zaktadu.

§11
1.Niedobory oraz nadwki rzeczowych skladnikéwsrodkéw obrotowych (nowych dad nie
uzywanych ujmuje s wedlug cen ewidencyjnych odpowiaglajch ich cenom zakupu. Przy cenach
ewidencyjnych réwnych cenom sprzeganiedobory lub nadwaki ujmuje si wedlug cen
ewidencyjnych. Niedobory sktadnikééwodkéw piengznych wycenia & w ich wartéci nominalne;.
Za cer ewidencyja pozostatychsrodkow trwalych w waytkowaniu przyjmuje s ich wartg¢
pocatkows. Szkody wycenia siw wysokdci roznicy migdzy wartdcia sktadnika majtkowego jalg
posiadat przed jej powstaniem a waciq ustalorm po uwzgtdnieniu pogorszenia jako, uszkodzenia,
itp.
2.Wszelkie niedobory, nadwki lub szkody nalgy uja¢ w ksiegach rachunkowych nie pdiej niz w
ciagu miesica nasipnego po miegcu, w ktdrym zostaly one ujawnione, a w przypadiu wjawnienia
w miesiacu kaiczacym rok sprawozdawczy nie fdiej niz pod dad ostatniego dnia roku.
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3.Podstaw wyksiggowania ranic inwentaryzacyjnych z kont zapasowych stanowileg@enie
ksiegowania sporglzone w oparciu o zestawienieznic inwentaryzacyjnych i arkusze spiséw z natury
wzglednie protokoty z rewizji kontroli itp.

Podstaw (rozliczenia) odpisania niedoborow i szkdd naseilee konta kosztow i strat oraz roszoze
tytutu niedoboréw zawinionych stanowi decyzja kiendka jednostki wydana na wniosek
przewodniczcego komisji inwentaryzacyjnej zaopiniowana prziEeMpego ksiggowego.

Czes¢ IV OCHRONA DANYCH, PRZECHOWYWANIE | ARCHIWOWANIE
DOWODOW KSIEGOWYCH

§1
1.Akta stanowdice zbiér dowoddéw, wkxiwie oznakowane winny gy przechowywane w
komdrce organizacyjnej jednostki w okresie przecheania podstawowego co najmniej przez
okres 3-letni.
2.Po okresie przechowywania podstawowego zbioryodidw przekazywaneasdo archiwum
zaktadowego jednostki na podstawie spdeonego 2-ch egzemplarzach protokotu zdawczo —
odbiorczego, z ktérych:
- 1l-en pozostaje w archiwum,
- 2-gi otrzymuje komorka organizacyjna jednogitapca dowody.

§2
Kategorie archiwalne dowodéw z podziatem na symltdsyfikacyjne zbiorow dowodéw okila
Rozporadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznidlPQv sprawie instrukcji kancelaryjnej
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukeji sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwow zaktadowych (Dz.U.Nr 14 poz.14) z potiana:

1.Kategoria ,A” do ktérych zalicza sidokumentag majca trwaly wartgé¢ historyczn,
przewidziam do przekazania do archiwumrnséwowego;

2.Kategoria ,B” i cyfry arabskie — do ktorych zae s dokumentag z okrélona liczba lat
przechowywania w archiwum zaktadowym jednostki.

3.Kategoria ,Bc’- do ktorej zalicza gidokumentag manipulacyja mapca krotkotrwate
znaczenie praktyczne. Me ulec brakowaniu po ich wykorzystaniu na zasadaalslonych
przez archiwum patwowe.

§3
1.Akta @ przechowywane w formie teczek, segregatoréw, saytow i ksig — odpowiednio
zamknetych, oznakowanych i ponumerowanych wedlug zawhrtyg nich dowodow
pojedynczych.
2.Akta jeszcze otwartea przechowywane na stanowisku pracy, gdzie je gpamno (kopie
dokumentow) i dokd je przekazano (dowody oryginalne) i kopie o zeaoz dowodowym.
3.Akta juz zamknite (po zakéaczeniu roku kalendarzowega przechowywane w komorkach
organizacyjnych jednostki przypadkowanych merytorycznie w niegtinym okresie
przechowywania podstawowego. Nate] teczce umieszczagsiazwe komorki organizacyjnej
jednostki, w ktorej dane dokumenty powstaty. Tyadzki z podaniem daty najwcreejszego
i najp&niejszego dokumentu. Okresy przechowywane oblicga sod pocztku roku
nastpujacego po roku obrotowym, ktérego dane zbiory datycz
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§4
1.W Jednostce dokumenty przechowuje sv zamkngtych pomieszczeniach i w zamykanych
urzadzeniach sktadowych w miejscu bezpiecznym i gosfm dla oso6b uprawnionych.
Niezlxdne jest zabezpieczenie przeciwpmwe, przeciwpowodziowe i przeciwwlamaniowe.
2.Zaktadowe archiwum jednostki posiada oddzielneipezczenia z regatami, dostosowanymi
do skfadania akt w diszym czasie, z okratowaniem i drzwiami metalowymipetnym
systemem ochrony przeciwjarowej i przeciwwtamaniowej.

§5
1.Wprowadzony do stosowania zaktadowy plan kontzyjpte zasady rachunkowa, ksigi
rachunkowe, dowody kgjowe, dokumenty inwentaryzacyjne, sprawozdanianBowe -
przechowuje & w nalezyty sposéb zgodny Z postaraiem § 4 ust.1 natg
chront przed niedozwolonymi zmianami, nie upan@nym rozpowszechnianiem,
uszkodzeniem lub zniszczeniem.
2.W jednostce do prowadzenia d¢gdwasci wykorzystany jest program kgjowy system
finansowo ksigowy FKB+ wersja RADIX.
3. Kskgi rachunkowe i ewidencje prowadzone przyyaiu komputera — ochrona danych
polega na stosowaniu odpornych na zniszczendaik@v danych z zastosowaniesrodkow
ochrony zewatrznej oraz systematycznego tworzenia rezerwowyohiikzbioru danych i
zapewnieniu ochrony przed nieupammionym dostpem do programéw komputerowych. Z
zapiséw dokonanych na kontach ggigtownej i kontach kag pomocniczych sposdza sg¢
zestawienie obrotow i sald wydrukowane naiggap w postaci kolejno ponumerowanych
stron nie rzadziej mnina koniec miegca. Na koniec kalego roku obrachunkowego spauiza
sic dodatkowe zabezpieczenie w formie kopii categoombizapiséw ksigi gtdwnej na
dyskietce. Dyskietki przechowujegsiv specjalnych kasetach, zabezpieczonych przed st
0s6b nieupowanionych.
4.Uchwalony budet i roczne sprawozdanie finansowe, zakfadowy pkamt podlegaj
trwalemu przechowywaniu. Pozostate zbiory dokumgntBnansowej przechowuje ico
najmniej przez okres:
1)kskgi rachunkowe 5 lat,
2)listy ptac, listy premii i nagrod, karty wynagmms pracownikOw przez okres wymaganego
dostpu do tych informaciji nie krocej jednak zr&0 lat;
3)dowody kstgowe dotyczce wieloletnich inwestycji, payczek, kredytéw, roszcae
dochodzonych w pogpbowaniu cywilnym lub karnym, albo podatkowym przBzlat od
pocztku roku nasfpujacego po roku obrotowym, w ktérym operacje, trangakpostpowanie
zostaty ostatecznie zakczone, sptacone, rozliczone lub przedawnione;
4)dokumentagj przyjctego sposobu prowadzenia rachunkéevqrzez okres jej wanosci i
dodatkowo przez 3 lata po tym okresie;
5)dokumentagj inwentaryzacyja — 5 lat;
6)materiaty dotycgce ustalenia zobowzan podatkowych — 10 lat;
7)ewidencje, rejestry, wykazy podatkowe — 10 lat;
8)pozostate dowody kggowe i dokumenty — 5 lat.

§6
1.Udostpnianie osobie trzeciej zbioréw dokumentow finangchviub ich czsci do wghdu na
terenie jednostki wymaga zgody kierownika jednoktkiosoby przez niego upowaone,.
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Udostpnianie dokumentéw finansowych osobie trzeciej medzila jednostki wymaga
pisemnej zgody kierownika jednostki oraz pozostawiev komdrce organizacyjnej jednostki
potwierdzonego spisu pragych dokumentow.
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Zafacznik Nr 2
do instrukcji o inwentaryzacji

Zarmdzenie Nr ....... Lo
DyrelkdaZespotu Ekonomiczno-Administracyjnego Szkét
w Sanderna
zdnia ..o

[ 0T0 K r= LT 7= W 1 = 1] o = PP
....................................................................................................................... zagdzam
§1
Przeprowadzenie inwentaryzacji sktadnikow atiaj ................... wedtug zgdzonego ,Planu
inwentaryzacji na .............. rok” stanaaego zadcznik Nr 1 do niniejszego zadzenia.
§2
Celem sprawnego przeprowadzenia spisu z naturgdsikidw magtku ................ wyznaczam zespot
spisowy w naspujacym skladzie:
Lo, rewodnicacy
imi¢ i nazwisko pracownika
2 zanek
imie i nazwisko pracownika
do przeprowadzenia spisu z natury gasfcych skladnikdw magku: ...........ccccceeeeeeiiiiiinnnnn.
§3

Osoby powotane na cztonkoéw zespotu spisowego parem odpowiedzialnéé za wiaciwe oraz
zgodne z obowizujacymi przepisami przeprowadzenie spisu z natury.

Inwentaryzacj nalezy przeprowadzi Nna dzié ............cccvvvvevveeeeiniiiiinnnnn.

§5
Arkusze spisu z natury o symbolu PU-GM-140 o Nr.......... wydano przewodnigzmu zespotu
spisowego.

§6

Na okoliczn@¢ przeprowadzenia spisu z natury rgleporadzi¢ protokot podpisany przez
pracownikéw dokonujcych spisu.

Kierownik jednostki

imk i nazwisko
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Zahcznik Nr 3
do instrukcji o inwentaryzacji

OSWIADCZENIE

Oswiadczam niniejszym, jako osoba materialnie odpduigdna za mienie powierzone z obazkiem
wyliczenia s&, przechowywane w pomieszczeniach magazynowyctdack w wytkowaniu
....................................................................................................................... ze wszystkie dowody
przychodu i rozchodu inwentaryzowanych sktadnikowjathowych zostaly przekazane do komoérki
ksiggowaici a w szczegolrimi dotycace przychoddéw i rozchoddéw napgujacych — sktadnikow
majatkowych:

axrodkow trwatych

b)przedmiotoéw nietrwatych waytkowaniu

c)materiatdw

d)opakowa

oraz zostaty do chwili rozpogeia spisu z natury dgije w ewidencji ilédciowej tj. w ksegach
inwentarzowych, kartotekach magazynowych.

................... dnia ....ccceeeeeee Podpis osoby odpowiedzialnej
materialnie

Wypelnic w 2-ch egz.
1.oryginat — kom.ksig
2.kopia — jedn.inwent.
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Zatqcznik Nr 4
do instdjilo inwentaryzacji

Sprawozdanie opisowe
Z przebiegu spisu z natury

ZespOl spisowy dziatagy na podstawie zagdzenia wewetrznego nro ... kierownika
jedNOStKi......eeeieiiiiiiiiiee zdnia ................ w nasgtujacym sktadzie osobowym:
1.PrzewodniCaCY - ..coooeeeeeeeieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e

2.Cztonek e ————————— s

3.Cztonek e ————————— s

wykonat w dniu ................ O W Nniniejszym sprawozdaniu czy8cio przy sporzdzaniu

Spisu z natury w:
a)nazwa obiektu i oznaczenie inwentaryzowanych pentizé

c)osoba materialnie odpowiedzialna ...........ccceeecvvvvvnrinniinnniinnnnnnn,

1.Inwentaryzowane sktadniki mgkowe zostaly spisane na arkuszach spisu z natury:

(] PR ik& pozZyCji ..ccocevvnnnne

(] R ik pozycCji .....ccvvveeeene.

2. W wyniku szczegbtowego sprawdzenia POMIESECZE. .........uvrrrrrrrrrrrmmerrerrrirrierreeeeeeens
Stwierdzono,ze wszystkie skiadniki maikowe podlegajce inwentaryzacji zostaly ¢ip w

arkuszach spiséw z natury, a stan pomieszjs nastpujacy:

a)ilos¢ zamykanych otworow (drzwi, okien)

rodzaj ....coccevvvvevnnennnn. HO .o

oraz sposob ich zabezpieczenia (zamki, kraty, SVHTER) ............cvvvvvveeeiviiviiieeenieeeeee.

3. Stwierdzono w czasie dokonywania spisu z natoastpujace usterki i nieprawidtowdi
w zakresie zabezpieczenia przechowywanego aienioraz w zakresie magazynowania i
0] 15T Y7 o PP

4 W celu petnego zabezpieczenia przechowywanegonimigotrzebne g nastpujace srodki
P&z 10 1Y4 1= T 074 =

5.Na jakie trudnéci napotykat zesp6t spisowy w czasie dokonywanigusp natury ..............

pieczitka jednostki
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Zahcznik Nr 5
do instrukcji o inwaryzacji
PROTOKOL

rozliczen wynikow inwentaryzacji i dochodzei w sprawie r@&nic inwentaryzacyjnych

1. Komisja inwentaryzacyjna w sktadzie:

) 1 7o o | ][ o OSSP
(stanowisko sttbowe)

2) Cztonek et rr e ——————rtatntttnns aaaaaeeeeeeeeseeeesenennnns

3) Czionek et ——————trnrnrrnrrrrnnn eaeeeeeeereereeenennann

4) Czionek eeeeneen e ttretreennerenes eeeeeeeeeeeeeeeeeeaananaan

5) Czionek eeeeeeen e tttetreenreretes eeeeeeeeeeeeeeeeeeenaanaan

na posiedzeniu w dniu ............... na okolw@¢ inwentaryzacji w .................

........................... w dniach ................... @rkusz spisu z natury nr.......
dokonata nagpujacego rozliczenia:
a)nazwa obiektu i 0znaczenie POMIESZCZENIA wacuummmeeernnnieiiieeeeecceeee e
b)rodzaj sktadnika MaKOWEQO ..........uuumimiiiiiiiiie e e e eee e
c)osoba materialnie odpowiedzialNa ...........ccccceiiiuiimiiiiiiie e
d)rozliczenie obejmuje okres od ...........cocccceeeeee. DO e
I.Rozliczenie wynikdéw inwentaryzaciji
1.wedtug zadcznika nr 1
II.Rozliczenie wynikdéw inwentaryzacji innych jak pkt.I sktadnikbw majtkowych, wedtug zestawienia

réznic inwentaryzacyjnych:

Wartasé
1.0g6tem niedobory ........ccccecevvvieeennnnn. zt
2.0g0tem superaty ..............eceeeee. L.z

lll.Komisja inwentaryzacyjna — po przeprowadzeniosigpowania wyjdniajacego ustala si co

nastpuje:
2) Ocenia nasgpujaco powstanie przyczyn wyszczegoélnionych pogyy niedoborow
NadzwyCzajnyCh — SUPEIaLt: ..........evvevvrmmmmmmnniieeeeesinnnennnnnnnns

3) Zdaniem komisji inwentaryzacyjnej stwierdzonoedubory nadzwyczajne superaty pgle
zakwalifikowa jako:
a)niezawinione i spisaw cigzar kosztéw lub strat zaktadu

b)zawinione obeizy¢ ich wartdgcia osoby odpowiedzialne
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Podpisy cztonkéw komisji

inwentaryzacyjnej

(podpis)
V.Opinia gtéwnego ksigowego zaktadu — w okresie przeprowadzenia konelvretrznej obejmuicej

badanie rzeteldoi i  prawidtowdci  przeprowadzenia i rozliczenia  inwentaryzacii

(podpis
VI.Decyzja kierownika jednostki:
1)Niedobory nadzwyczajne — superaty wskazane wejsimym protokole powstaly — skutkiem czynu
Nnoszcego znamiona przegistwa.
Zawiadomiono organy powotane dwigania przespstw a mianowicie
2)Stwierdzono w wyniku inwentaryzacji superaty [pepy zostaly na stan i zaewidencjonowane w trybie
przewidzianym w brarowym planie kont.
3)Uzn& stwierdzone w wyniku inwentaryzacji niedobory naglzzajne za zawinione, olgy¢ ich
VLT 1 (o Yol - R zt e L i dochod#i roszczé z
tego tytutu, zgodnie z obowdujacymi przepisami prawnymi.
4)Uzn& stwierdzone w wyniku inwentaryzacji niedobory naglzzajne za nie zawinione i spisech

wartasé¢ w kwocie ..........cccvveeee. zt vezar strat zaktadu.
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