Zarzadzenie Nr .;{%../2019
Dyrektora Powiatowego Centrum Integracji Spolecznej w Legionowie

z dnia 01.10.2019 r.

w sprawie wprowadzenia Instrukcji w sprawie gospodarki majatkiem oraz przeprowadzania

inwentaryzacji w Powiatowym Centrum Integracji Spolecznej w Legionowie.

Na podstawie przepiséw art. 26 i 27 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U.
z 2017r. poz. 2342) oraz art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U.
z2017r. poz. 2077) oraz § 13 ust. 22 Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Centrum Integracji
Spotecznej w Legionowie, uchwalonego w dniu 31 lipca 2014r. Uchwalg Nr 138/2014 Zarzadu
Powiatu w Legionowie, zmienionego uchwatg nr 10/2016 Zarzadu Powiatu w Legionowie z dnia
19 stycznia 2016r. oraz uchwalg Nr 297/2018 Zarzadu Powiatu w Legionowie z dnia 18 grudnia 2018

roku, zarzadzam co nastepuje:

§1
Wprowadza sie w Powiatowym Centrum Integracji Spotecznej w Legionowie Instrukcje w sprawie
gospodarki majatkiem oraz przeprowadzania inwentaryzacji w Powiatowym Centrum Integracji

Spotecznej w Legionowie, w brzmieniu okreslonym w zatgczniku do niniejszego zarzadzenia.

§2
Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Glownemu Ksiggowemu Powiatowego Centrum Integracji

Spotecznej w Legionowie.

§3
Traci moc Zarzadzenie nr 20/2014 Dyrektora Powiatowego Centrum Integracji Spotecznej
w Legionowie w sprawie wprowadzenia Instrukcji w sprawie gospodarki majatkiem oraz

przeprowadzania inwentaryzacji w Powiatowym Centrum Integracji Spotecznej w Legionowie.

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Ly






Zatacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 17/2019
z dnia 01.10.2019 roku

INSTRUKCJA
W SPRAWIE GOSPODARKI MAJATKIEM
ORAZ PRZEPROWADZANIA INWENTARYZACII
W POWIATOWYM CENTRUM INTEGRACIJI SPOLECZNEJ W LEGIONOWIE

Rozdziat |
Podstawa prawna

Podstawe regulacji przyjetych w niniejszej instrukcji stanowig ponizsze akty :

1. Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2019r., poz. 351 z p6z. zm.),

2. Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2019r., poz. 869 z p6s.

zm.),

3. Ustawa z dnia 15 lutego 1992r. o podatku dochodowym od oséb prawnych (Dz.U.
z 2019r., poz. 1018 z pdz. zm.)

Rozdziat Il
Zasady ogélne
§1
Majatek Powiatowego Centrum Integracji Spotecznej w Legionowie stanowia:
1. S$rodki trwate,
2. pozostate srodki trwate (wyposazenie),
3. wartosci niematerialne i prawne.
§2
Wyceny srodkow trwatych w jednostce dokonuje sie wedtug zasad okreslonych w ustawie
o rachunkowosci oraz zgodnie z zarzadzeniem Dyrektora Powiatowego Centrum Integracji
Spotecznej w Legionowie w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci.
§3
Odpowiedzialnos¢ za wtasciwg eksploatacje i ochrone sktadnikéw majatkowych w czasie
godzin pracy ponoszg pracownicy, ktérych pieczy sktadniki te powierzono w zwiazku
z zajmowanym stanowiskiem, natomiast za sktadniki inwentarza znajdujace sie
w pomieszczeniach ogélnego przeznaczenia — Dyrektor Powiatowego Centrum Integracji
Spotecznej w Legionowie, zwany dalej Dyrektorem.
§4
Instruktorzy/kierownicy poszczegélnych warsztatéw zawodowych majg obowigzek petnic
nadzor nad mieniem znajdujgcym sie w ich warsztatach poprzez biezaca kontrole stanu
ilosciowego
i jakosciowego mienia.



§5
Odpowiedzialno$¢ materialng za skfadniki majatku powierza sig nastgpujacym osobom:
a) w budynku Powiatowego Centrum Integracji Spotecznej w Legionowie — Dyrektor
lub osobom ktérym powierzono mienie,
b) w pomieszczeniach warsztatow zawodowych - instruktorom/kierownikom
warsztatow,
c) za druki $cistego zarachowania znajdujace sig biurze Powiatowego Centrum
Integracji Spotecznej w Legionowie — pracownik administracyjny.
§6

Za mienie okreélone w §5 pracownicy ponosza odpowiedzialno$¢ materialng wedtug zasad

okreslonych w przepisach kodeksu pracy. O$wiadczenie o odpowiedzialnosci materialnej za

powierzone mienie winno znajdowac si¢ w aktach osobowych pracownika (zatacznik nr 1).

§7
Wszelkie zmiany w stanie wyposazenia poszczegélnych warsztatéw i biura powinny by¢
zgtaszane u 0s6b materialnie odpowiedzialnych.

§8

W przypadku stwierdzenia utraty lub zniszczenia sktadnika majatkowego, bedacego

na wyposazeniu jednostki lub powierzonego pracownikowi do uzytku indywidualnego,

pracownik wyznaczony przez Dyrektora zobowiazany jest ustalic okolicznosci tego faktu,
przeprowadzi¢ postgpowanie wyjasniajace celem ustalenia przyczyny lub osoby winnej
utraty lub zniszczenia mienia i przedstawi¢ kierownikowi jednostki wnioski w przedmiocie
wyegzekwowania odpowiedzialno$ci materialnej w mysl przepiséw kodeksu pracy lub ich
odstgpienia.

§9

1. Inwentaryzacja stanowi element kontroli finansowej zgodnie z przepisami ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2019r., poz. 869 ze zm.), ktorg
zarzadza Dyrektor wydajac stosowne zarzgdzenie.

2. Powiatowe Centrum Integracji Spofecznej w Legionowie stosuje zasady inwentaryzacji
okreélone w ustawie o rachunkowojci uzupetnione postanowieniami niniejszej instrukcji
oraz zasadami wynikajgcymi z obowigzujacych w jednostce zasad rachunkowosci.

§10
Na proces inwentaryzacji sktadajg sie nastepujace czynnosci:

a) ustalenie stanu faktycznego aktywow i pasywoéw,

b) udokumentowanie inwentaryzacji i jej wynikow,

c) wycena zinwentaryzowanych sktadnikéw,

d) ustalenie réinic inwentaryzacyjnych tj. odchylen pomiedzy stanem faktycznym
a stanem ksiegowym,

e) wyjasnienie réznic inwentaryzacyjnych i ustalenie ich przyczyn,

f) rozliczenie oséb odpowiedzialnych lub wspétodpowiedzialnych z powierzonego im
mienia,

g) ocena przydatnosci inwentaryzowanych skfadnikéw oraz realnosci ich stanu
ksiegowego,



h)

podjecie decyzji w sprawie stwierdzonych réznic migdzy stanem ksiegowym a stanem
faktycznym,
dokonanie odpowiednich wpisdéw (rozliczenie réznic) w ksiegach rachunkowych
danego roku obrotowego w celu doprowadzenia do zgodnosci zapisdéw ksiegowych ze
stanem rzeczywistym.

§11

Inwentaryzacjg nalezy objg¢ nastepujace sktadniki majatkowe:

1)

2)

3)

4)

5)

drogg spisu z natury na arkuszach spisowych:
a) srodkitrwate,
b) pozostate srodki trwate (wyposazenie),
c) zapasy magazynowe ($srodki Zywnosci),
d) wartosci niematerialne i prawne,
e) wtasne skfadniki aktywdw, ktore zostaty powierzone innym jednostkom (na
odrebnych arkuszach),
drogg spisu z natury, w formie protokotu kontroli kasy wraz z poréwnaniem
z zapisami w raporcie kasowym:
a) Srodki pieniezne w kasie,
b) czekiiweksle obce,
droga uzyskania potwierdzenia sald od kontrahentdw:
a) naleznosci, z wyjatkiem naleznosci spornych i watpliwych, publicznoprawnych,
b) $rodki pieniezne zgromadzone na rachunkach bankowych,
droga weryfikacji dokumentéw z zapisami w ksiegach:
a) naleznosci i zobowigzania publicznoprawne,
b) naleznosci i zobowigzania wobec pracownikéw,
c) naleznosci i zobowigzania dotyczace os6b nieprowadzacych ksiagg rachunkowych,
droga spisu z natury i poréwnania stanu faktycznego ze stanem wynikajacym z ksigg
rachunkowych druki $cistego zarachowania.
§12

Do kompetencji Dyrektora Powiatowego Centrum Integracji Spotecznej w Legionowie

w zakresie inwentaryzacji nalezy:

1.
a)
b)
c)
d)
2

a)

wydawanie wewnetrznych przepiséw w zakresie inwentaryzacji - w szczegdlnosci
zarzadzenia wewnetrznego w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji,
powotywanie przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej i oséb zobowigzanych
do przeprowadzenia inwentaryzacji,

zatwierdzenie zaopiniowanych (przez Gtdwnego Ksiegowego) wnioskdw komisji
inwentaryzacyjnej,

wydawanie polecen w sprawie wykorzystania w przysztosci uwag i spostrzezen
dokonanych podczas inwentaryzacji oraz innych decyzji w sprawie inwentaryzacji.

Do kompetencji i obowigzkéw Gtéwnego Ksiegowego w zakresie inwentaryzacji nalezy:

przedstawienie dyrektorowi jednostki wnioskdw w sprawach:
— czesciowego lub catkowitego uniewaznienia okreslonych spiséw z natury,
- zarzadzenia spisbw ponownych, uzupetniajacych lub dodatkowych,



b)

c)

d)

f)

g)

h)

sprawowanie ogoélnego nadzoru nad catoksztattem prac inwentaryzacyjnych - tj.
nadzor nad prawidiowoscia, kompletnoscia i terminowoscig  spisow
inwentaryzacyjnych,

uzgadnianie z przewodniczagcym komisji inwentaryzacyjnej terminarza wykonywania
poszczegolnych etapow inwentaryzacji,

zapewnienie uzgodnienia ewidencji ksiegowej z ewidencjg prowadzong
w poszczegolnych polach spisowych,

zapewnienie dokonania inwentaryzacji aktywéw i pasywow nie objetych spisami
z natury, tj. Srodkéw pienieznych i kredytow bankowych oraz rozrachunkéw,
z wyjatkiem spornych i watpliwych, publicznoprawnych oraz z pracownikami

i innymi osobami nie prowadzacymi ewidencji - drogg uzgodnienia sald,
zapewnienie dokonania inwentaryzacji aktywéw i pasywéw nie objetych spisami

z natury i potwierdzeniem sald, tj. pozostatych aktywéw i pasywoéw - droga
weryfikacji standw ksiegowych z dokumentacja,

ustalenie rdznic inwentaryzacyjnych, dokonania ewentualnych kompensat i ujecia
w ksiegach wynikédw inwentaryzacji,

zaopiniowanie wnioskow komisji inwentaryzacyjnej w sprawie rozliczenia réznic
inwentaryzacyjnych,

Do uprawnien i obowigzkéw Przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej nalezy

w szczegdélnosci:

a)
b)

c)

d)

f)

j)

k)

stawianie wnioskdw w sprawie powofania sktadu osobowego komisji
inwentaryzacyjnej i zespotéw spisowych,

przeprowadzenie szkolenia komisji inwentaryzacyjnej,

organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji rzeczowych skfadnikéw
majatku oraz pozostatych sktadnikéw bilansowych, a takze dopilnowanie ich
wykonania we wtasciwym terminie,

prowadzenie rozliczenia arkuszy spisowych z natury, stanowigcych druki Scistego
zarachowania,

skompletowanie wszystkich protokotéw inwentaryzacyjnych, sporzadzonych dla
sktadnikéw bilansowych inwentaryzowanych innymi metodami niz spis z natury,
kontrolowanie przygotowan do przeprowadzenia inwentaryzacji (np. odpowiednie
przygotowanie sktadnikéw rzeczowych w magazynach),

kontrolowanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym wypetnionych arkuszy
inwentaryzacyjnych i innych dokumentéw z inwentaryzacji,

dopilnowanie terminowego zfozenia wyjasnien odnosnie ewentualnych rdéznic
inwentaryzacyjnych przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie,

ustalenie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych i postawienie wnioskdéw
w sprawie ich rozliczenia,

przygotowanie wnioskow o wszczecie dochodzenia w przypadku ujawnienia
niedoboroéw i szkdd zawinionych,

stawianie wnioskdw w sprawie sposobu zagospodarowania - ujawnionych w czasie
inwentaryzacji zapaséw niepetnowartosciowych, zbednych lub nadmiernych oraz

W sprawie usprawnienia gospodarki rzeczowymi i pienieznymi sktadnikami majatku.



4. Do obowigzkéw zespotu spisowego nalezy:

a) zapoznanie sie z instrukcjg inwentaryzacyjng oraz z przepisami o prowadzeniu spisu
Z natury,

b) zaopatrzenie sie w arkusze spisowe i inne potrzebne druki,

c) poinformowanie osoby materialnie odpowiedzialnej o zarzadzeniu inwentaryzacji
w okres$lonym terminie,

d) dopilnowanie, aby przez caty czas trwania spisu, réwnolegle z zespotem spisowym
osoba materialnie odpowiedzialna dokonywata liczenia, mierzenia lub odczytywania
wskazan wagi i aby do arkusza spisowego wprowadzone byly dane ilosciowe
uzgodnione z t3 osobg,

e) ustalenie kolejnosci spisu sktadnikéw majatku,

f) sprawdzenie przyrzagdéw pomiarowych pod wzgledem uzytecznosci, sprawnosci
i posiadania aktualnej legalizacji urzedowej,

g) zorganizowanie pracy w ten sposob, aby normalna dziatalnoé¢ komorki nie zostata
zaktocona,

h) terminowe przeprowadzenie spisu z natury na wyznaczonym polu spisowym,

i) terminowe przekazanie przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej arkuszy
spisowych oraz informacji o wszelkich stwierdzonych w toku spisu
nieprawidtowosciach, zapasach niepetnowartosciowych,

i) sporzadzenie sprawozdania z przebiegu spisu z natury.

5. Cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej powotuje Dyrektor Powiatowego Centrum Integracji
Spotecznej w Legionowie wydajac stosowne zarzadzenie.
§13
Terminy i czestotliwo$¢ przeprowadzania inwentaryzacji okre$lono w zasadach (polityki)
rachunkowosci Powiatowego Centrum Integracji Spotecznej w Legionowie.
§14

Ustalony stan majgtku podlega poréwnaniu ze stanem wynikajacym z ewidencji ksiegowe;j
z dnia, na jaki przypadta data spisu, nie pdzniejszy jednak niz ostatni dzieri roku obrotowego.
W przypadku inwentaryzowania sktadnikéw po dniu bilansowym stan sktadnikéw ustalony
w drodze spisu koryguje sie odpowiednio o obroty zaksiegowane po tym dniu.

§15

1. Dyrektor Powiatowego Centrum Integracji Spotecznej w Legionowie wydaje zarzadzenie

o przeprowadzeniu inwentaryzacji w ktérym okresla :

a) rodzaj, zakres i metode (sposob) przeprowadzenia inwentaryzaciji,

b) powotuje przewodniczacego zespotu spisowego oraz co najmniej 2 cztonkdw,
c) termin przeprowadzenia inwentaryzacji i jej rozliczenia.

2. Przewodniczacy zespotu spisowego przekazuje do podpisu osobom materialnie
odpowiedzialnym (wspdtodpowiedzialnym) za stan sktadnikéw majgtku objetych spisem
pisemne oswiadczenie stwierdzajace, ze wszystkie zrealizowane dowody przychodu
i rozchodu inwentaryzowanych sktadnikow majatku zostaty ujete w ewidencji, dokonano
uzgodnienia ewidencji ksiegowej z ewidencja ilosciowo-wartosciows.



10.

11.

12.

Wz6r o$wiadczenia stanowi zatacznik nr 2 do niniejszej instrukcji.

ZespOt spisowy rozpoczyna prace inwentaryzacyjne ustalajgc  kolejnos¢ spisu
poszczegdlnych sktadnikow majgtkowych. Ustalenie stanu rzeczywistego sktadnikow
majgtkowych w drodze spisu z natury nastgpuje drogg ich przeliczenia lub pomiaru.
Wyniki inwentaryzacji ujmuje sie na arkuszach spisowych,.

Arkusz spisu z natury powinien spetnia¢ wymogi ustawowe, ktdre wynikajg z art. 21 ust.
2 ustawy o rachunkowosci. Musi zawiera¢: numer arkusza, nazwe firmy i pole spisowe,

sktad komisji inwentaryzacyjnej (os6b odpowiedzialnych materialnie), date rozpoczecia
i zakonczenia spisu, dane przypadajaca na termin spisu, dane, ktére dotycza
spisywanych sktadnikdw, podsumowanie arkusza. Dodatkowo kazda strona musi by¢
ponumerowana, a takze zawiera¢ date oraz podpisy oséb odpowiedzialnych.

Arkusz spisu z natury moze by¢ gotowym formularzem lub tez zosta¢ wygenerowany
z systemu komputerowego. Komputerowy arkusz spisu z natury moze posiada¢ numery
inwentarzowe i nazwy sktadnikéw, ktére majg podlega¢ inwentaryzacji, ale
niedopuszczalne jest ujecie ilosci sktadnikéw majatkowych.

Osoba materialnie odpowiedzialna za stan sktadnikdw majatku objetego spisem
podpisuje pisemne oswiadczenie stwierdzajace, ze wszystkie inwentaryzowane sktadniki
majatku zostaly ujete w inwentaryzacji i nie wnosi zastrzezen do pracy zespotu
spisowego. Wzor oswiadczenia stanowi zatacznik Nr 3 do instrukgcji.

Komisja inwentaryzacyjna, po wstepnej ocenie jakosci i poprawnosci przekazuje
dokumentacje inwentaryzacyjng pracownikowi odpowiedzialnemu za prowadzenie
ewidencji Srodkéw trwatych i pozostatych srodkéw trwatych w celu wyceny i ustalenia
réznic inwentaryzacyjnych.

Wyliczenie ostateczne jest podstawa do finalnego rozliczenia osdéb materialnie
odpowiedzialnych oraz ustalenia réznic inwentaryzacyjnych.

Wykaz réznic inwentaryzacyjnych podlega weryfikacji przez komisje inwentaryzacyjng,
ktorej celem jest ustalenie przyczyn powstania tych rdznic oraz podjecie wnioskéow w
sprawie ich rozliczenia.

Komisja moze domagac sie ustnych lub pisemnych wyjasnieri od pracownikéw, ktérzy
moggq udzieli¢ informacji pozwalajgcych ustali¢ powody rozbieznosci, a takze siegnac do
dowodoéw Zrédtowych i ewidencji ksiegowej, zalecajac w razie potrzeby ich sprawdzenie,
moze réwniez zazgdac przeprowadzenia ponownego spisu z natury.

Zestawienie rdéznic inwentaryzacyjnych stanowi zatacznik nr 4 do niniejszego
zarzadzenia.

Osoby materialnie odpowiedzialne zobowigzane s3 do niezwtocznego ustosunkowania
sie do przedstawionych réznic inwentaryzacyjnych, zfozenia wyjasnien w sprawie
przyczyn ich powstania oraz propozycji co do sposobu ich rozliczenia.

Stwierdzone rdznice inwentaryzacyjne w zaleznosci od przyczyn ich powstania rozlicza
sie w ksiegach rachunkowych jako:

a) niedobory i szkody zawinione,

b) niedobory i szkody niezawinione,

c) nadwyzki.

Rdznice inwentaryzacyjne - niedobory i nadwyzki moga by¢ kompensowane, jednakze
powinny wowczas zostac spetnione nastepujace warunki kompensaty:



13.

14.

a) zostaty stwierdzone w ramach jednego spisu z natury,

b) dotycza jednej osoby materialnie odpowiedzialnej lub zespotu 0séb,

b) zostaly stwierdzone w podobnych skfadnikach majatku lub dotyczg sktadnikéw
majatku w podobnych opakowaniach, co moze uzasadnia¢ mozliwos¢ omytek,

c) kompensaty nie maja zastosowania do $rodkéw trwatych. Kompensuje sie tylko
ilosci. Koszty kompensaty ponosi osoba odpowiedzialna materialnie (niedobor),
nadwyzki ksieguje sie w zyski.

Po przeprowadzeniu weryfikacji, analizy oraz wnioskéw odnosnie réznic, komisja

inwentaryzacyjna sporzadza protokét rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych i przedktada

go Gtéwnemu Ksiegowemu a nastepnie Dyrektorowi do akceptacji. Ksiegowania
zwigzane z rozliczeniem réznic inwentaryzacyjnych dokonywane sy na podstawie
pisemnej decyzji Dyrektora po uzgodnieniu z Gtéwnym Ksiegowym.

Dokumentacje rozliczeniowg stanowia:

a) zestawienie réznic inwentaryzacyjnych,

b) protokot komisji inwentaryzacyjnej w sprawie rozliczenia wynikéw inwentaryzacji.
Wz6r protokotu stanowi zatacznik Nr 5 do instrukcji,

c) sprawozdanie koricowe z przebiegu inwentaryzacji - sprawozdanie z przebiegu
spisu z natury. Wzér sprawozdania stanowi zatgcznik Nr 6 do instrukcji.

§16
W sktad zespotu spisowego nie moga wchodzié¢ pracownicy odpowiedzialni materialnie
za spisywane sktadniki aktywoéw.
Przewodniczacymi powotanych zespotéw spisowych nie mogg byé pracownicy
odpowiedzialni za prowadzenie ewidencji inwentaryzowanych aktywéw natomiast
moga wchodzi¢ w sktad zespotu spisowego w charakterze cztonka.

§17
Inwentaryzacja w drodze potwierdzenia salda polega na wystaniu do kontrahenta
zawiadomienia o istniejgcym w ksiegach rachunkowych jednostki wielkoéci salda
z podaniem specyfikacji dokumentu, z ktérego wynika saldo.
Zawiadomienie sporzadza sie w trzech egzemplarzach, z czego dwa wysytane sg do
dtuznika w celu uzyskania potwierdzenia na jednym z nich, a trzeci egzemplarz pozostaje
w aktach jako dowdd kompletnosci inwentaryzaciji.
W przypadku braku potwierdzenia salda ustalenia stanu aktywdéw nalezy dokonaé droga
weryfikacji.

§18

Metoda weryfikacji polega na pordwnaniu stanu wynikajacego z zapiséw ksiegowych lub

inwentarzowych z danymi w dokumentach Zrédtowych poprzez ustalenie faktu ich istnienia

i Zrédfa ich pochodzenia, stwierdzenia realnej wartosci tych sktadnikéw i kompletnosci ich
ujecia w zapisach. Potwierdzeniem takiej weryfikacji sg wydruki ,,zestawienie obrotéw i sald
ksigg pomocniczych” dla poszczegdlnych weryfikowanych aktywdéw i pasywoéw, ktérych
zgodnos¢ potwierdzajg pracownicy ksiegowosci oraz osoby odpowiedzialne merytorycznie.
Wzér protokotu z weryfikacji sald stanowi zatgcznik nr 7 do instrukcji.

§19



Przeprowadzenie inwentaryzacji stanu gotdwki, papieréw wartosciowych i drukéw Scistego
zarachowania powinno byé udokumentowane protokotem podpisanym przez cztonkéw
komisji inwentaryzacyjnej oraz osoby materialnie odpowiedzialne. Wz6r protokotu stanowi
zatgcznik nr 8 do instrukcji.

§ 20
Wszystkie dokumenty zwigzane z przeprowadzang inwentaryzacja traktuje sie jako dowody
ksiegowe i wszelkie w nich wpisy i poprawki oraz ich przechowywanie odbywa sie zgodnie
z ustawg o rachunkowosci.

§21
Likwidacji srodkéw trwatych i pozostatych srodkéw trwatych dokonuje powotfana do tego
celu komisja likwidacyjna, ktdra sporzadza protokot likwidaciji.

§22
Komisje likwidacyjng w celu likwidacji srodkéw trwatych powotuje zarzadzeniem Dyrektor
Powiatowego Centrum Integracji Spotecznej w Legionowie, za$ likwidacja pozostatych
srodkow trwatych zajmuje sie osoba odpowiedzialna merytorycznie.

§23
Osoba posiadajgca odpowiednia wiedze fachowa, wydaje opinie na temat stanu
likwidowanego $rodka trwatego lub wyposazenia poprzez spisanie oddzielnego dokumentu
dofaczanego do protokotu likwidacji lub notatki sporzadzonej na tym protokole wraz
z podpisem i pieczatka.

§24

Pracami komisji likwidacyjnej kieruje przewodniczacy, ktéry jest odpowiedzialny za
prawidtowe wykonywanie zadan komisji
§ 25

Swoje zadania zwigzane z oceng i likwidacja srodkéw trwatych i wyposazenia oraz
wnioskowaniem co do dalszego jego przeznaczenia komisja wykonuje w zaleznosci od
wynikajgcych potrzeb w ciggu catego roku. Przy wykonywaniu swoich prac komisja musi
kierowaé sie zasadg gospodarnosci oraz przepisami o zuzytym sprzecie elektrycznym
i elektronicznym.

§ 26
Kierujgc sie zasada gospodarnosci Komisja w pierwszej kolejnosci dokonuje oceny
przydatnosci likwidowanych srodkéw trwatych i wyposazenia, rozpatruje mozliwosci ich
zagospodarowania poprzez przekazanie do uzytkowania przez inny podmiot lub demontaz
i zagospodarowanie czesci zamiennych badz sprzedaz.

§27
Z dokonanej likwidacji sporzadza sie protokot, w ktérym opisuje sie likwidowane srodki
trwate i wyposazenie — date i miejsce ich likwidacji, ilos¢ i warto$¢ inwentarzowg, przyczyne
likwidacji oraz sposob zagospodarowania lub stwierdzenie o braku mozliwosci dalszego
uzytkowania lub pozyskania czesci zamiennych. Wartos$¢ inwentarzowa zostaje uzgodniona
z osobg prowadzacy ksiegi inwentarzowe dla likwidowanego sprzetu. Protokdt sporzadzajg
podpisujg cztonkowie komisji.



Do protokotu zatacza sie potwierdzenie odbioru sprzetu zuzytego przez upowazniony do

tego punkt odbioru, jesli takie jest wymagane odrebnymi przepisami. Wzér protokotu
stanowi zatagcznik nr 9 do instrukg;ji

§28
Ostatecznego zatwierdzenia protokotu celem dokonania ksiegowan i rozchodu w ksiegach
inwentarzowych dokonuje Dyrektor Powiatowego Centrum

Integracji Spofecznej
w Legionowie po akceptacji Gtéwnego Ksiegowego.

jo Ceptrun '-.: racji Spolecznej
3

ke






Zatacznik nr 1

OSWIADCZENIE

Niniejszym o$wiadczam, jako osoba materialnie odpowiedzialna za sktadniki
majatkowe znajdujace sie w
ze wszystkie dowody przychodu i rozchodu inwentaryzowanych skfadnikéw do chwili
rozpoczecia spisu zostaty ujete w ewidencji ilosciowej tj. w ksiegach inwentarzowych
i przekazane do pracownika prowadzacego ksiegi inwentarzowe.

Dokonano uzgodnienia wartoéciowego stanu ewidencji prowadzonej przez pracownika
prowadzacego ksiegi inwentarzowe z ewidencjg ilosciowo-wartosciowa.

Réznice zostaty wyeliminowane.

Pracownik prowadzacy ksiegi inwentarzowe Osoba materialnie odpowiedzialna

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

(imie i nazwisko) (imie i nazwisko)

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

( data i podpis) ( data i podpis)






Zatacznik nr 2

OSWIADCZENIE

Niniejszym oswiadczam, jako osoba materialnie odpowiedzialna za sktadniki
majatkowe znajdujgce sie w PR ST S SRR S TR | |
wszystkie dowody przychodu i rozchodu inwentaryzowanych skfadnikéw do chwili
rozpoczecia spisu zostaly ujete w ewidencji ilosciowej tj. w ksiegach inwentarzowych i
przekazane do pracownika prowadzacego ksiegi inwentarzowe.

Dokonano uzgodnienia wartosciowego stanu ewidencji z ewidencja ilosciowo-warto$ciows.
Roznice zostaty wyeliminowane.

Pracownik prowadzacy ksiegi inwentarzowe Osoba materialnie
odpowiedzialna

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

(imie i nazwisko) (imie i nazwisko)

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

(data i podpis) ( data i podpis)






Zatacznik Nr 3

OSWIADCZENIE

Niniejszym oswiadczam, jako osoba materialnie odpowiedzialna za sktadniki
majatkowe, Ze spis z natury zostat dokonany w mojej obecnoéci i nie whosze zastrzezen do
cztonkéw zespotu spisowego, sposobu przeprowadzenia przez nich spisu z natury a takze
koncowego rozliczenia.

Wszystkie sktadniki majgtkowe powierzone mojej pieczy zostaty objete spisem.

Przewodniczacy Zespotu Spisowego Osoba materialnie odpowiedzialna

(imie i nazwisko) (imie i nazwisko)

( data i podpis) ( datai podpis)






Zatgcznik nr 4

Zestawienie réznic inwentaryzacyjnych

Symbol Nazwa | Wartos¢ wg Wartosé wg Réznica Osoba
konta spisanego | ewidencji | dokonanego spisu (nadwyzka+ adpowiedzialna
dziatu ksiegowej | inwentaryzacyjneg /
(we o niedobér-)
arkusza
spisoweg

o)







Zatacznik Nr 5
Protokét rozliczert wynikéw inwentaryzacji

Komisja inwentaryzacja w sktadzie :

e Przewodniczacy,
. ORI Cztonek
Bt ol Cztonek
na posiedzeniu w dniu .................. dotyczacym inwentaryzacji przeprowadzonej w dniach
ssesenenennnnN@ @rkuszach spisowych od nr ... OO B v srasvinisss dokonata nastepujacego
rozliczenia:
a) nazwa obiektu lub POMIESZEZENTA ..o
b) rodzajinwentaryzowanego sktadnika majatkOwego.........oooeeevvvevveovvooovnn.
c) o0soba materialnie 0dPOWIEAZIANG w......c.oveeveereeeeeeeeee e
d) rozliczenie obejmuje okres od .........ooceveeeereeeeveveenn. (o SO

I Rozliczenie wynikéw inwentaryzacji

1.Wedtug zatacznika — zestawienie réznic inwentaryzacyjnych.
Il. Rozliczenie wynikéw inwentaryzacji innych niz w pkt.1
1.0gdlem niedobory ........ccooeevveveennn. zt.

2.0go6tem nadwyzKi .......ccceevveeeeieernn, zt

lll.  Komisja inwentaryzacyjna po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajgcego
ustala co nastepuje:

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

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

Zdaniem Komisji inwentaryzacyjnej stwierdzone niedobory nalezy zakwalifikowac jako:
- niezawinione i spisa¢ w ciezar kosztow (strat nadzwyczajnych),

- zawinione, obcigzy¢ ich wartoscia osobe materialnie odpowiedzialna.

Opinia Gtéwnego Ksiegowego Podpisy cztonkéw komisji
(data i podpis)
Decyzja Dyrektora

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






Zatacznik Nr 6
Sprawozdanie opisowe z przebiegu spisu z natury

Zespot spisowy dziatajacy na podstawie Zarzadzenia Dyektora PCIS w Legionowie Nr .............
z dnia

..................... w skfadzie :

| ENICTNE S S Przewodniczacy,

- R W W Sy Cztonek

s TR D A A TR Cztonek

i e s et Cztonek

przeprowadzit w dniach ..........ccooeveevveveveeneeereen, Spis z natury w :

a) nazwa obiektu i oznaczenie inwentaryzowanych pomieszczeri

b) rodzajinwentaryzowanych sktadnikéw majatkowych
c) osoba materialnie 0dPOWIEZIAING .uvuvvvvvvieieiirieceee s es s ee e e s e e

1.Skladniki majatkowe objete spisem z natury zostaty spisane na nastepujgcych arkuszach
spisu z natury:

W0 sencsommanns liczba pozycji ............. N e liczba pozyciji ......
N s liczba pozygiji.............. [\ OO liczba pozyciji.......
NFeeee liczba pozyciji.............. [\ liczba pozyciji.......

2.W wyniku szczegétowego sprawdzenia pomieszczen stwierdzono, ze wszystkie sktadniki
majatku podlegajace spisowi zostaty ujete w arkuszach spisu z natury.

3.Stan pomieszczen jest nastepujacy:

a) stan pomieszczenia i jego zabezpieczenie ( kraty, zamki, sygnalizacja)

b) sposdéb przechowywania i zabezpieczenia kluczy od pomieszczeR....oomewervevereeeveeeeeerenan,
c) $rodki zabezpieczenia p. POZ i iCh STAN.........cvvcveveieieeeeeeee e ceeeeeeee s er s e

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

4.W czasie dokonania spisu stwierdzono nastepujgce usterki i nieprawidtowosci w zakresie
zabezpieczenia, przechowywania, magazynowani i KONSerwacji.......ccooveveeeeveereerersvssnsn.






5.W celu petnego zabezpieczenia przechowywanego mienia konieczne s nastepujace srodki
zabezpieczajgce

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

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

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

(Data i podpis osoby materialnie odp.)

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

(Data i podpisy zespotu
spisowego)






Zatgcznik Nr 7

Protokét

Sporzadzony w dniu ............... z przeprowadzonej inwentaryzacji aktywdw i pasywéw metoda
uzgodnienia (weryfikacji) z dokumentacja zrédtowg za rok ................

Inwentaryzacja zostata przeprowadzona na podstawie Zarzadzenia Dyrektora PCIS w
Legionowie nr................. p X011 P——

Inwentaryzacja metoda weryfikacji zostaty uzgodnione nastepujace aktywa i pasywa:
e Grunty —na kwote .................
e Srodki trwate do ktérych dostep jest znacznie utrudniony - na kwote .............
e Naleznodci sporne i watpliwe — na kwote .............

e Naleznosci wobec oséb nie prowadzacych ksiag rachunkowych — na kwote

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

e Naleznosci publiczno-prawne — na kwote ..........

e Zobowiazania publiczno-prawne - na kwote..................

e Wartosci niematerialne i prawne — na kwote........... ....

o Srodki trwate w budowie ( inwestycje rozpoczete )
Powyzsze salda zostaty zweryfikowane na dzien ...................

W trakcie prowadzonej weryfikacji stwierdzono / nie stwierdzono sald nieuzasadnionych
badz niezgodnych z dokumentacjg zrédtowa na kwote .................

Na tym protokot zakoriczono i podpisano.

Zatwierdzono przez Gtéwnego Ksiegowego
i Dyrektora

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






Zatgcznik nr 8

Protokot inwentaryzacji kasy

1. Inwentaryzacji dokonano w kasie w dniu ..............oocoo...... przez zespot spisowy w sktadzie:

W obecnosci osoby materialnie 0dpOWIEAZIAINE] weevveervveeoeeee oo

2. Stwierdzono nastepujgcy stan gotéwki w kasie:

Nominat .................... kwota ........

Nominaft ... kwota .........

Nominat ..................... kwota ........

Nominat .......ccvueeeee. kwota ........

Nominat ..................... kwota ........

Nominat ........ccouuene. Kwota........

Razem kwota gotdwki w kasie: ........coceuveverrennnn.

3. Saldo gotowki wg raportu kasowego o numerze ........... na dzief Wynosi: ........c.........
4. Stwierdza sig, ze stan jest zgodny/niezgodny ze stanem faktycznym.

5. WYJasnienie roZnic: .......eevvuceiveveeeresieeeeeesenessesnsassens

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

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

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

7.Stwierdza sig, ze stan drukow Scistego zarachowania jest zgodny/niezgodny z ewidencja.

Protokot niniejszy sporzadzono w 2-ch jednobrzmiacych egzemplarzach, ktérych jeden
pozostawiono w kasie. W zwigzku z ustaleniami zawartymi w niniejszym protokole, osoba
materialnie odpowiedzialna nie wniosty zastrzezen.

Podpis osoby odpowiedzialnej: Podpisy Komisji:

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






Zatacznik nr 9

Protokét likwidacji sSrodka trwatego/wyposazenia

Komisja w sktadzie:

Lo - somnasmssm o - Przewodniczacy
P A - cztonek
. R — - cztonek
o[l Toiptet RV ][ —— przegladu nastepujacych srodkéw trwatych/wyposazenia:

1. (nazwa, oznaczenie inwentarzowe, inne parametry, znaki fabryczne itp.) - miejsce
uzytkowania —ilo$¢ — wartos¢ ksiegowa

2. (nazwa, oznaczenie inwentarzowe, parametry, znaki fabryczne itp.) - miejsce
uzytkowania —ilos¢ — wartosc¢ ksiegowa

3. itd.

Opis likwidowanego sprzetu — uzasadnienie jego likwidacji.

Whioski komisji — wskazanie koniecznosci catkowitej likwidacji lub mozliwosci dalszego
zagospodarowania.

Podpisy Komisji.

Notatka:

(podpis i pieczatka Gtéwnego Ksiegowego)
Zatwierdzam:

(data i podpis Dyrektora)






