ZARZADZENIE Nr 4/10
Dyrektora Centrum Kultury i Sportu w Postominie

z dnia 15 stycznia 2010 roku

w sprawie wprowadzenia Instrukcji gospodarki majatkiem trwalym,

odpowiedzialnosci za powierzone w uzytkowanie skladniki majatkowe

oraz inwentaryzacji majatku w Centrum Kultury i Sportu w Postominie

Na podstawie ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu

i prowadzeniu dzialalnosci kulturalnej (Dz. U. z 2001 r. Nr 13, poz. 123 z pézn.

zm.), ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2009 r. Nr 152,

poz.

1223 z pozn. zm.) oraz ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach

publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240) zarzadzam, co nastepuje:

§1.

§ 2.

§ 3.

§ 4.

Wprowadzam Instrukcje gospodarki majatkiem trwalym, odpowiedzialnosci
za powierzone w uzytkowanie skladniki majatkowe oraz inwentaryzacji
majatku w Centrum Kultury i Sportu w Postominie, stanowiaca zatacznik Nr 1
do niniejszego zarzadzenia.

Odpowiedzialnos¢ za caloksztalt gospodarki rzeczowymi skladnikami
majatkowymi w uzytkowaniu spoczywa na wszystkich pracownikach Centrum
Kultury i Sportu w Postominie.

Wykonanie zarzadzenia powierzam SpecjaliScie ds. kancelaryjnych,
ksiegowych, kadrowych i kasy oraz Glownemu Ksiegowemu Centrum Kultury
i Sportu w Postominie.

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania z moca obowiazujaca od dnia

01 stycznia 2010 roku.




Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 4/10

Dyrektora Centrum Kultury i Sportu w Postominie
z dnia 15 stycznia 2010 roku

Instrukcja gospodarki majatkiem trwalym, odpowiedzialnosci za powierzone

§ 1.

8§ 2.

§3. 1.

w uzytkowanie skladniki majatkowe oraz inwentaryzacji majatku
w Centrum Kultury i Sportu w Postominie

Rozdzial I
Podstawy prawne

Instrukcje opracowano w szczegélnosci na podstawie:

1) ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnosci kulturalnej (Dz. U. z 2001 r. Nr 13, poz. 123 z pézn. zm.),

2) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2009 r.
Nr 152, poz. 1223 z pozn. zm.),

3) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. Nr 157, poz. 1240).

Rozdzial II
Objas$nienia

llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

1) jednostce lub Centrum - oznacza to Centrum Kultury i Sportu
w Postominie,

2) kierowniku jednostki — oznacza to Dyrektora jednostki,

3) specjaliscie — oznacza to Specjaliste ds. kancelaryjnych, ksiegowych,
kadrowych i kasy jednostki,

4) Ssrodkach trwalych, rozumie si¢ przez to rzeczowe aktywa trwale
i zrownane z nimi o przewidzianym okresie uzytecznosci dluzszym niz
rok, kompletne i zdatne do uzytku, przeznaczone na potrzeby Centrum,
zgodnie z zapisami ustawy o rachunkowosci o wartosci poczatkowe;j
okreslonej zgodnie z zapisami ustawy z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku
dochodowym od o0s6b prawnych (Dz. U. z 2000 r. Nr 54, poz. 654 z pozn.
zm),

5) pozostalych srodkach trwalych w uzytkowaniu — jest to w szczegolnosci
wyposazenie i sprzet biurowy o wartosci nie przekraczajacej 3.500,00 z1,

6) wycenie - rozumie si¢ przez to wycene Srodka trwatego lub sSrodka
trwalego w uzytkowaniu dokonana zgodnie 2z zapisami ustawy
o rachunkowosci, wg cen zakupu brutto, z tym ze Srodki otrzymane
nieodplatnie wycenia sie na podstawie decyzji przekazujacego,
a w przypadku braku tej decyzji, na podstawie szacunkowej wartosci
okreslonej przez Komisje wyceniajaca, powolana przez Dyrektora,

7) wartoSciach niematerialnych i prawnych, rozumie si¢ przez to wartosci
okreslone w ustawie o rachunkowosci.

Rozdziatl III
Gospodarka rzeczowymi skladnikami majatkowymi (wyposazenie)

Odpowiedzialnos¢ za caloksztalt gospodarki rzeczowymi skladnikami
majatkowymi w uzytkowaniu spoczywa na wszystkich pracownikach
Centrum.



2.

§4. 1.

2.
3.

4.

§5. 1.

Specjalista przekazuje srodki trwale i pozostate Srodki trwale uzytkownikom
bezposrednim.

Bezposrednimi uzytkownikami rzeczowych sktadnikéw majatku sa:
1) w gabinecie Dyrektora i sekretariacie Centrum - specjalista,
2) w innych pomieszczeniach i na trenie Centrum (sale, korytarze,
pomieszczenia gospodarcze) — wyznaczeni pracownicy - specjalisci
i robotnicy gospodarczy,
3) w pomieszczeniach i obiektach znajdujacych sie poza budynkiem
Centrum, uzytkowanych na podstawie odrebnych ustalen:
a) w Punkcie Informacji Turystycznej w Jarostawcu, ul Nadmorska 28,
na terenie Osrodka ,Przywodny” w Jarostawcu, ul. Spacerowa 6,
w Swietlicach wiejskich, na terenach boisk wiejskich i wiejskich
placow zabaw- specjalista ds. kultury, turystyki, rekreacji i promocji,
b) na terenie Stadionu im. Z. Galka w Postominie oraz pomieszczeniach
magazynowych zlokalizowanych w siedzibie Agencji Mienia Gminnego
i Spraw Publicznych w Postominie — specjalista ds. kultury fizycznej,
sportu i rekreacii,
¢) samochodu - kierowca.
Pracownicy Centrum otrzymuja sprzet do osobistego uzytku.
Skladniki majatkowe przekazane uzytkownikom powinny znajdowac sie
w pomieszczeniach stuzbowych, do ktérych zostaly przekazane.
W wyjatkowych przypadkach uzasadnionych koniecznoscia wykonywania
pracy poza pomieszczeniami Centrum i obiektow uzytkowanych przez
Centrum, dopuszcza sie mozliwoS¢ wypozyczenia sprzetu, po wyrazeniu
zgody przez Dyrektora Centrum.

Do obowigzkow specjalisty naleza nastepujace czynnoSci zwiazane

z gospodarowaniem majatkiem trwalym:

1) zakup nowych skladnikéw majatkowych na podstawie analizy potrzeb,
w ramach S§rodkow finansowych zapewnionych w planie dzialalnosci
jednostki,

2) znakowanie skladnikéw majatkowych,

3) rozdysponowywanie i przekazywanie mienia za pokwitowaniem
uzytkownikom bezposrednim,

4) zabezpieczenie mienia przed zniszczeniem i kradzieza,

5) analiza przydatnosci majatku zbednego i zuzytego, wnioskowanie
w sprawie likwidacji, sprzedazy lub innych form zagospodarowania
zuzytych i zbednych skladnikéw majatkowych,

0) realizacja wnioskobw w sprawie sprzedazy lub innych form
zagospodarowania zuzytych i zbednych skladnikéw majatkowych
bedacych w uzytkowaniu,

7) udokumentowanie operacji obrotu rzeczowymi skltadnikami majatkowymi
w uzytkowaniu, w tym réwniez sporzadzanie protokotow w przypadku ich
zniszczenia lub kradziezy,

8) opracowywanie wnioskow do organow Scigania w przypadku wystapienia
przestepstw, przedmiotem ktorych sg skladniki majatkowe.

Do obowiazkow uzytkownikow bezposrednich nalezy:

1) codzienna dbalo$¢ o powierzone mienie,

2) przyjmowanie skladnikéw majatkowych od specjalisty oraz zglaszanie
sktadnikow majatkowych zbednych, zuzytych i uszkodzonych,

3) bezzwloczne zawiadamianie specjalisty o zniszczeniu lub zaginieciu
sktadnikéw majatkowych.



§6. 1.

§7.

§ 8.

§9. 1.

Uzytkownik bezposredni zobowiazany jest do zlozenia specjaliScie pisemnego

oSwiadczenia o przyjeciu obowigzkow okreslonych w ust. 2, wedlug wzoru

stanowiacego zalacznik Nr 1 do niniejszej Instrukc;ji.

Niedobory i szkody w rzeczowych skladnikach majatkowych powstale na

skutek niewykonania lub nienalezytego wykonania obowiazkow obciazaja

uzytkownika mienia.

Odpowiedzialnos¢ materialna uzytkownika ogranicza sie do wysokosci jego

trzykrotnych poborow.

Uzytkownik jest obowiazany pokry¢ szkode w pelnej wysokosci, jezeli:

1) dopuscil sie zagarniecia mienia lub umyslnie wyrzadzit szkode zaktadowi,

2) nie dopeklnil obowiazku zwrotu lub rozliczenia sie z powierzonych
pieniedzy, papierow wartosciowych, kosztownosci, narzedzi,
instrumentéw lub innego wyposazenia, a takze odziezy ochronnej
i roboczej lub sprzetu ochrony osobistej,

3) spowodowal szkode w mieniu w inny niz wymienione w pkt 1 i 2, jezeli
byto ono mu powierzone z obowigzkiem zwrotu.

Srodki trwate i pozostale srodki trwate przed oddaniem do uzytkowania
powinny by¢ oznakowane w sposob trwaly, zgodnie z symbolami zawartymi
w indeksie srodkow trwalych i wyposazenia.

Skladniki majatkowe nalezy oznakowac przez opatrzenie ich w odpowiednie
symbole.

Ewidencja srodkow trwalych i pozostatych srodkéw trwalych w uzytkowaniu

prowadzona jest wedtug uzytkownikow gtownych przez Glownego Ksiegowego:

1) ewidencja Srodkéw trwalych i pozostalych Srodkow  trwalych
w uzytkowaniu prowadzona jest przy pomocy komputera z zachowaniem
wymogow przewidzianych dla ksiegi inwentarzowej sSrodkow trwatych,

2) ewidencja iloSciowo-wartosciowa objete jest wyposazenie, ktoérego wartosé
poczatkowa w rozumieniu odrebnych przepisow przekracza 500,00 zt przy
czym dopuszczalne jest ujecie w ewidencji skladnikow majatkowych,
ktorych wartoS¢ nie przekracza wskazanej kwoty lecz stanowia one
znaczna wartosc¢ (meble, wyposazenie, narzedzia),

3) dla pozostalych srodkoéw trwalych, ktéorych wartos¢ nie przekracza
500,00 zt Specjalista prowadzi ewidencje ilosciowa wedtug uzytkownikow
bezposrednich.

Udokumentowanie operacji obrotu rzeczowymi skladnikami majatkowymi
dokonywane sa na podstawie dokumentu ,MN/MT” - ,Zmiana miejsca
uzytkowania srodka trwatego/przedmiotu nietrwalego", ktorego wzor stanowi
zalacznik Nr 2 do niniejszej Instrukcji.

Dyrektor odrebnymi zarzadzeniami powotuje Komisje likwidacyjne.

Komisja likwidacyjna na wniosek specjalisty dokonuje likwidacji zbednego
wyposazenia i sporzadza protokol wg wzoru stanowiacego zatacznik Nr 3 do
niniejszej Instrukcji, w ktéorym podaje przyczyny i sposob fizycznej likwidacji.
Protokot likwidacji winien zawiera¢ nazwe Srodka, numer inwentarzowy, opis
uszkodzenia, iloS¢, cene i wartosS¢, sposob fizycznej likwidacji, podpisy
cztonkéw Komisji likwidacyjnej i os6b materialnie odpowiedzialnych oraz
informacje o wyrazeniu zgody Dyrektora na likwidacje sktadnikéw majatku.
Protokol likwidacji zatwierdzony przez Dyrektora, Komisja likwidacyjna
przekazuje niezwlocznie specjaliscie oraz Glownemu Ksiegowemu.



§ 10.

Zabrania sie uzytkownikom bezposrednim przekazywania skladnikow
majatku innym uzytkownikom, z wyjatkiem Dyrektora i osoby, ktora
majatkiem zarzadza, po wczesniejszym wypelnieniu wszystkich procedur.

Rozdzial IV
Zasady ewidencji mienia Centrum innego niz wyposazenie
Centrum Kultury i Sportu w Postominie (nieruchomosci)

§ 11. 1. Kazde przemieszczenie sSrodka trwalego moze odby¢ sie tylko przy:

§ 12.

§ 13.

§ 14.

1) uzyciu okreslonych niniejsza Instrukcjg dokumentow,

2) wskazaniu docelowego uzytkownika,

3) zachowaniu uprawnien Rady Gminy Postomino i Woéjta Gminy
Postomino oraz innych oséb i podmiotow, wynikajacych z przepisow
szczegoblnych.

. Ewidencja iloSciowo-wartosciowa mienia Centrum prowadzona jest wg

Klasyfikacji Srodkéw Trwatych przez Specjaliste.

. Specjalista prowadzi ewidencje nieruchomosci zawierajaca co najmniej

informacje o:

1) nr dziakki,

2) powierzchni nieruchomosci,

3) nr ksiegi wieczystej,

4) budynkach i budowlach znajdujacych sie na nieruchomosci,
S) wartosci nieruchomosci,

6) uzytkowniku danej nieruchomosci.

Dokumentami obrazujacymi ruch majatku sa:

1) ,PT” - ,Protokét przekazania - przejecia Srodka trwalego” do
udokumentowania m.in. przekazania Srodka trwalego w formie zbycia,
darowizny, aportu rzeczowego, oddania w trwaly zarzad badz
uzytkowania na rzecz innej jednostki, zgodnie z wzorem okreslonym
w zalaczniku Nr 4 do niniejszej Instrukcji.

2) ,OT” —  Przyjecie Srodka trwatego” w formie zakupu, darowizny, spadku
lub ujawnienia Srodka trwalego, zgodnie z zalacznikiem Nr 5 do
Instrukcji,

3) ,LT/LN” - |Likwidacja sSrodka trwalego/przedmiotu nietrwatego”,

potwierdzajacy m.in. sprzedaz, zamiane, ujawnienie prawowitego
wlasciciela wg wzoru okreslonego w zataczniku Nr 6 do Instrukcji,

4) inne, niesformalizowane dokumenty i protokoly obrazujace ruch
srodkow trwatych.

Informacje o przemieszczeniu majatku, a takze o wszelkich zmianach
ilosciowych lub wartosciowych w ewidencji, o ktérej mowa w § 11,
specjalista przekazuje do Glownego Ksiegowego niezwlocznie, jednak nie
pozniej niz w terminie do 10-go dnia miesiaca nastepujacego po miesiacu,
w ktorym mialo miejsce zdarzenie powodujace koniecznos¢ sporzadzenia
dokumentow PT, OT lub LT/LN.

Kazde przemieszczenie majatku Centrum moze by¢ dokonane tylko za zgoda
Dyrektora Centrum.



§ 15.

§16. 1.

§17.

Rozdzial V
Inwentaryzacja

Majatek jednostki podlega inwentaryzacji, ktéra polega na przeprowadzeniu
zespolu czynnosSci zmierzajacych do ustalenia rzeczywistego stanu
skltadnikow majatkowych jednostki, dokonanie spisu rzeczowych
i pienieznych skladnikéow majatku jednostki, uzgodnienie sald aktywow
i pasywow, ich wycena oraz rozliczenie ze stanem ewidencyjnym, w tym
rowniez rozliczenie os6b materialnie odpowiedzialnych.

Na ostatni dzien kazdego roku obrotowego nalezy przeprowadzic¢

inwentaryzacje:

1) srodkow pienieznych krajowych i zagranicznych w kasie, akcji, obligaciji,
papierow wartosciowych, rzeczowych skladnikéw aktywow obrotowych,
drukow Scistego zarachowania, Srodkow trwatych i pozostalych srodkéw
trwalych oraz maszyn i urzadzen wchodzacych w sklad sSrodkow
trwatych w budowie znajdujacych sie na terenie nie strzezonym — droga
spisu z natury, porownania wartosci z danymi ksiag rachunkowych
i rozliczenia ewentualnych réznic,

2) Srodkéw pienieznych, zgromadzonych na rachunkach bankowych,
naleznosci, w tym udzielonych pozyczek — droga uzyskania od bankow
i kontrahentoéw potwierdzen pisemnych prawidlowosci wykazanego
w ksiegach rachunkowych jednostki stanu tych aktywow lub pasywow
oraz wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych réznic,

3) aktywow i pasywow nie objetych spisem z natury lub uzgodnieniem,
tj. gruntow stanowiacych mienie komunalne, sSrodkow trwatych trudno
dostepnych ogladowi, naleznosci spornych i watpliwych, naleznosci
i zobowigzanh wobec pracownikow, naleznosci i zobowigzan z tytutow
publiczno-prawnych, naleznosci i zobowiazan wobec o0sO6b nie
prowadzacych ksiag rachunkowych, srodkéw trwalych w budowie,
ktorych spis z natury jest niemozliwy - przeprowadza sie przez
porownanie danych ewidencyjnych ze stanem wynikajacym z dowodow
ksiegowych.

. Raz w ciagu 2 lat przeprowadza sie inwentaryzacje Srodkéw trwatych

i pozostalych srodkow trwalych znajdujacych sie na terenie strzezonym
(inwentaryzacja peina).

. Terminy i czestotliwoSC¢ inwentaryzacji uwaza sie za dotrzymane, jezeli

inwentaryzacje skladnikow aktywow z wylaczeniem Srodkow pienieznych,
papierow wartosciowych, materialow rozpoczeto nie wczesSniej niz trzy
miesiace przed koncem roku obrotowego i zakonczono do 15 stycznia
nastepnego roku, ustalenie zas stanu nastagpito przez dopisanie do lub
odpisanie od stanu stwierdzonego droga spisu z natury lub potwierdzenia
salda (zwiekszenia lub zmniejszenia), jakie nastapily miedzy datg spisu lub
potwierdzenia a dniem ustalenia stanu wynikajacego z ksiag rachunkowych,
przy czym stan wynikajacy z ksigg rachunkowych nie moze by¢ ustalony po
dniu bilansowym.

Przed przystapieniem do inwentaryzacji nalezy przeprowadzi¢ ogledziny
srodkow trwalych i pozostalych srodkow trwalych w uzywaniu pod
wzgledem oznakowania, umozliwiajacego identyfikacje oraz przydatnosci.
Nalezy dokonac likwidacji sSrodkow zniszczonych, nieprzydatnych, itp.



§ 18. 1. Inwentaryzacje Srodkow trwalych, pozostalych sSrodkow trwalych

w uzywaniu (wyposazenie) przeprowadza sie metoda spisu z natury

w oparciu o zarzadzenie Dyrektora.

Komisje inwentaryzacyjna i jej Przewodniczacego powoluje Dyrektor

Centrum.

. W celu sprawnego przeprowadzenia spisu z natury moga by¢ powolane

zespoly spisowe sposrod pracownikow.

Do uprawnien i obowiazkow Przewodniczacego Komisji inwentaryzacyjnej

nalezy w szczego6lnosci:

1) stawianie wnioskéw w sprawie powolania dodatkowych zespolow
spisowych oraz w sprawie zmian i uzupelnien w ich skladzie,

2) wyznaczanie sposrod czlonkow komisji Zastepcy Przewodniczacego oraz
ustalenie zakresu czynnosci dla czlonkow Komisji,

3) przeprowadzenie szkolenia czlonkow Komisji inwentaryzacyjnej oraz
zespolow spisowych,

4) organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji rzeczowych
i pienieznych skladnikow majatku oraz dopilnowanie ich wykonania
we wlasciwym terminie, a w szczegolnosci sprawdzenie, czy Srodki
trwale 1 wyposazenie w uzytkowaniu sa oznakowane i czy
w pomieszczeniach, w ktorych sie znajduja sie aktualne spisy
inwentarzowe,

5) prowadzenie rozliczenia arkuszy spisowych z natury, stanowiacych
druki Scistego zarachowania,

6) stawianie w uzasadnionych przypadkach wnioskow w sprawie:

a) zmiany terminu inwentaryzacji,

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

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

d) przeprowadzenia inwentaryzacji w sposOb uproszczony polegajacy
na zastgpieniu:

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

- spisu z natury - porownaniem danych ewidencyjnych
z dokumentacja,

- przeprowadzeniu spisow uzupelniajacych lub powtérnych,

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

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

9) kontrolowanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym, wypetnionych
przez zespoly spisowe, arkuszy spisow z natury i innych dokumentow
z inwentaryzacji,

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

11) ustalenie przyczyn powstania roznic inwentaryzacyjnych
i sformulowanie wnioskéw w sprawie ich rozliczenia,

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

13) stawianie = wnioskow w  sprawie sposobu zagospodarowania,
ujawnionych w czasie inwentaryzacji, zapasow niepelnowartosciowych,
zbednych lub nadmiernych oraz w sprawie usprawnienia gospodarki
rzeczowymi i pienieznymi skladnikami majatku.



§ 19. 1.

§ 20. 1.

Przed rozpoczeciem spisu Przewodniczacy Komisji inwentaryzacyjnej pobiera
od osoby odpowiedzialnej za druki Scistego zarachowania ,Arkusz spisu
z natury — uniwersalny ", stanowiacy druk Scistego zarachowania.

. Zespol spisowy dokonuje spisu z natury na arkuszu, o ktérym mowa

w ust. 1, wypelniajac czytelnie wszystkie rubryki zgodnie z jego trescia,
w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialne;j.

. Jezeli w spisie z natury z waznych przyczyn nie moze bra¢ udzialu osoba

materialnie odpowiedzialna i nie upowazni do tej czynnosci innej osoby, spis
z natury winien by¢ przeprowadzony przez co najmniej 3 osobowa Komisje
inwentaryzacyjna, wyznaczong przez Dyrektora Centrum.

Bledy w arkuszach spisowych, w momencie ich wypelnienia, mozna
poprawi¢ wylacznie zgodnie z zasadami przewidzianymi w przepisach
ustawy o rachunkowosci, tj. przez skresSlenie blednego zapisu (tekstu,
liczby), tak aby pozostaly one czytelne. Poprawka bledu powinna byc¢
podpisana przez osobe (osoby) dokonujaca spisu z natury i opatrzona data.
Bledy powstate np. przy wycenie, powinny by¢ poprawione i podpisane przez
osoby, ktorym powierzono wykonywanie tej czynnosci.

Arkusze spisu z natury sporzadza sie w dwoch egzemplarzach, a przy
inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej - w trzech. Oryginal spisu otrzymuje
Glowny  Ksiegowy za  posSrednictwem  Przewodniczacego  Komisji
inwentaryzacyjnej, kopie osoby materialnie odpowiedzialne.

Nie nalezy spisywac na jednym arkuszu skladnikow majatku powierzonych
roznym osobom materialnie odpowiedzialnym. Podlegajace spisowi sktadniki
majatku nie moga by¢ do czasu zakonczenia spisu na polu spisowym
wydawane lub przyjmowane. O ile nie mozna unikna¢ ruchu skladnikéw
majatku, zespol spisowy zawiadamia o tym Przewodniczacego Komisji
inwentaryzacyjnej, ktory moze zarzadzi¢, aby przyjecie lub wydanie
uwzgledni¢c w spisie na podstawie specjalnie oznaczonych dowodow
przyjecia lub wydania.

Po zakonczeniu kazdej strony arkusza spisu, zespél spisowy i osoby
materialnie odpowiedzialne skladaja podpisy, nastepnie zespol spisowy
sporzadza zestawienie arkuszy spisowych i sklada Przewodniczacemu
Komisji inwentaryzacyjnej wraz ze sprawozdaniem =z przebiegu spisu
z natury.

Uzgodnienie stanu ewidencyjnego i faktycznego nastepuje w drodze
porownania ustalen zawartych w arkuszach spisowych 2z ewidencja
analityczna.

W przypadku stwierdzenia réznic w wartoSci spisu z natury z ewidencja
ksiegowa wynikajaca z ksiag rachunkowych i inwentarzowych, specjalista
sporzadza ,Zestawienie ro6znic inwentaryzacyjnych", ktére przekazuje
Przewodniczacemu Komisji inwentaryzacyjne;j.

Komisja inwentaryzacyjna wyjasnia w uzgodnieniu z osobami materialnie
odpowiedzialnymi przyczyny roéznic i sporzadza Protokoét rozliczen wynikow
inwentaryzacji.

. W oparciu o protokét, o ktéorym mowa w ust. 1 Przewodniczacy Komisji

inwentaryzacyjnej, przygotowuje projekt decyzji Dyrektora Centrum
w sprawie roznic inwentaryzacyjnych. Decyzje Dyrektora przekazuje sie
do Glownego Ksiegowego, ktory ewidencjonuje w ksiegach rachunkowych
i inwentarzowych dane wynikajace z decyzji Dyrektora Centrum.

. Rozliczenia pozostatych srodkow trwalych o wartosci nizszej niz 3.500,00 zi,

a wyzszej niz 500,00 zl, podlegajacych tylko iloSciowej ewidencji, dokonuje
sie poprzez stwierdzenie zgodnosci lub niezgodnosci stanu faktycznego ze
spisem inwentarzowym.
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Niezgodnosci wyjasnia Komisja inwentaryzacyjna z udzialem specjalisty,
wyshuchujac osoby materialnie odpowiedzialne.

Decyzje ostateczng w sprawie roznic w wyposazeniu podejmuje Dyrektor
Centrum.

Inwentaryzacji Srodkow pienieznych zgromadzonych na rachunkach
bankowych lub przechowywanych przez inne jednostki, naleznosSci,
w tym udzielonych pozyczek, powierzonych kontrahentom wlasnych
sktadnikow majatkowych dokonuje sie na ostatni dzien roku przez
uzyskanie potwierdzenia prawidlowosci stanu tych aktywow przez bank
i kontrahentow.

Inwentaryzacja aktywow i pasywow, nie objetych spisem 2z natury
lub uzgodnieniem, tj. gruntéow stanowiacych mienie komunalne, Srodkow
trwalych trudno dostepnych ogladowi, naleznosci spornych i watpliwych,
naleznosci i zobowiazan wobec pracownikow, naleznosci i zobowiazan
z tytuléw publiczno-prawnych wobec o0so6b nie prowadzacych ksiag
rachunkowych, srodkow trwalych w budowie, ktorych spis z natury jest
niemozliwy odbywa si¢ w drodze weryfikacji danych z ksiag z odpowiednimi
dokumentami. Z czynnosci tej sporzadza sie protokot.



Zalacznik Nr 1
do Instrukcji gospodarki majatkiem trwalym,
odpowiedzialnos$ci za powierzone w uzytkowanie
skladniki majatkowe oraz inwentaryzacji majatku
w Centrum Kultury i Sportu w Postominie

-Wwzor-

......................................................... Postomino, dnia ..............cceeivenene.

stanowisko

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze jako uzytkownik bezposredni rzeczowych skladnikow
majatku w Centrum Kultury i Sportu w Postominie, przejmuje obowiazki zwiazane
z powierzonym mi mieniem, na zasadach okreslonych w zarzadzeniu Nr 4/10
Dyrektora Centrum Kultury i Sportu w Postominie z dnia 15 stycznia 2010 roku
w  sprawie  wprowadzenia Instrukcji  gospodarki majatkiem @ trwalym,
odpowiedzialnosci za powierzone w uzytkowanie skladniki majatkowe oraz
inwentaryzacji majatku w Centrum Kultury i Sportu w Postominie, z ktérego trescia

sie zapoznalem/-am/.



Zalacznik Nr 2

do Instrukcji gospodarki majatkiem trwalym,
odpowiedzialnos$ci za powierzone w uzytkowanie
skladniki majatkowe oraz inwentaryzacji majatku
w Centrum Kultury i Sportu w Postominie

-wzor-
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Zalacznik Nr 3

do Instrukcji gospodarki majatkiem trwalym,
odpowiedzialnos$ci za powierzone w uzytkowanie
skladniki majatkowe oraz inwentaryzacji majatku
w Centrum Kultury i Sportu w Postominie

-wzor-

Protokol likwidacji Srodkow trwatych

/Srodkow trwalych w uzywaniu/
(oddzielnie dla srodkéw trwatych, $rodkow trwatych w uzywaniu, wyposazenia nie podlegajacego ewidencji
tlosciowo-wartosciowej)

Komisja likwidacyjna w sktadzie:

L e -Przewodniczacy,
e e eae e -cztonek,
B e -czlonek,
w obecnosci os6b materialnie odpowiedzialnych:
L e ,
e ,
dokonala w dniu ... ogledzin  nizej
wymienionych  Srodkéw  trwalych i  stwierdzila, 2ze z uwagi na
ZUZYCIC  eninieniniieieieee et eaes nadaja sie one jedynie do likwidacji
PIZEZ oottt

W zwiazku z powyzszym dokonano likwidacji ......cccoveveiniiniiiiiiiiininiiininnnnnn...

(Srodkow trwatych / srodkow trwalych w uzywaniu / wyposazenia) zniszczonych /
nieprzydatnych jak nizej:

Nazwa srodka . . . Sposob fizycznej
Lp. trwalego Nr inwentarzowy Ilos¢ Wartosc likwidacii
RAZEM X
Stownie ztotych: (podac WartoSC) ......c.vuiuiniiiiiiiiiii e
Podpisy cztonkow komisji: Podpis os6b materialnie odpowiedzialnych
Zatwierdzam LKwidacje —  .....ooiiiiiii

pieczed, data i podpis kierownika jednostki




Zalacznik Nr 4

do Instrukcji gospodarki majatkiem trwalym,
odpowiedzialnos$ci za powierzone w uzytkowanie
skladniki majatkowe oraz inwentaryzacji majatku
w Centrum Kultury i Sportu w Postominie

-wzor-
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Zalacznik Nr 5

do Instrukcji gospodarki majatkiem trwalym,
odpowiedzialnos$ci za powierzone w uzytkowanie
skladniki majatkowe oraz inwentaryzacji majatku
w Centrum Kultury i Sportu w Postominie

-wzor-
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Zalacznik Nr 6

do Instrukcji gospodarki majatkiem trwalym,
odpowiedzialnos$ci za powierzone w uzytkowanie
skladniki majatkowe oraz inwentaryzacji majatku
w Centrum Kultury i Sportu w Postominie

-wzor-
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