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Instrukcja do ksiegi majatkowej (inwentarzowej) OSP

Ksigzka majatkowa OSP stuzy do ewidencji obrotow materiatowych przedmiotami nietrwatymi w uzytkowaniu i srodkami trwatymi.

Ksigzka skiada sie z czterech czesci:
Czes¢ | - Ewidencja materiatowa
Czesc Il - Ewidencja przedmiotéw nietrwatych
Czesc 1l - Ewidencja srodkow trwatych
Czesc IV - Ewidencja wyposazenia osobistego

Przy dokonywaniu zapisow w ksiedze majgtkowej nalezy kierowac sie nastepujacymi zasadami:
p
|. Ewidencja materialowa stuzy do ewidencjonowania obrotéw materiatow jednorazowych uzytku, bedgcych wtasnoscig OSP lub w dyspozycji OSP (benzyna, materiaty budowlane itp.).

Materiaty kancelaryjne i do utrzymania czystosci nie podlegajg ewidencji. Na kazdy rodzaj materiatbw nalezy przeznaczy¢ jedng strone, wpisujgc w nagtéwku nazwe materiatow oraz
jednostke miary (kg, mb, m’ itp.).

rubr. 1 obejmuje numer dokonanej operacji

rubr. 2 wpisuje sig date przychodu lub rozchodu materiatu

rubr. 3 nalezy wykaza¢: skad zakupiono dany materiat lub dla jakich celéw zostat on zuzyty z powotaniem si¢ na odpowiedni dowod np. r-k nr 237 CPN itp.

rubr. 4 wpisuje sie ceneg jednostkowg danego materiatu

rubr. 5-6 wykazuje przychody materiatow iloSciowe i wartosciowe. Wartos¢ przychodu ustala sie poprzez pomnozenie ilosci (rubr. 5) przez cene jednostkowa (rubr. 4).
rubr. 7-8 wykazuje ilosciowe i wartosciowe rozchody materiatu

rubr. 9-10 wykazuje aktualny stan ilosciowy i warto$ciowy danego materiatu.

Il. Ewidencja przedmiotow nietrwatych w uzytkowaniu stuzy do ksiegowania obrotow przedmiotéw nietrwatych. Jako przedmioty nietrwate nalezy traktowaé przedmioty trwatego uzytku,
wartosci jednostkowej do 3 500,00 zt (odziez, weze, wyposazenie bojowe, Swietlicowe, administracyjne).

Przedmioty nietrwate winny by¢ ocechowane numerem inwentarzowym, rokiem oddania do uzytku oraz nazwg OSP (np. 0/00 OSP Wapielsk).

Skreslenie z ewidencji przedmiotéw nietrwatych moze by¢ dokonane jedynie w oparciu protokét zniszczenia.

rubr. 2 wykazuje numer inwentarzowy odpowiadajacy numerowi znajdujgcemu sig na przedmiocie
rubr. 3 nalezy wykaza¢ date oraz zrddta przychodu i rozchodu z powotaniem sie na dowdd (np. 25.02.1994 PZ21 UG)
rubr. 12 wykazuje miejsce uzytkowania danych przedmiotow (np. Swietlica). Rubryke te wypetnia sie otdwkiem.

lll. Ewidencja srodkow trwatych stuzy do ewidencjonowania obrotow srodkami trwatymi. Jako srodki trwate traktuje sig obiekty (straznice), sprzet gasniczy (motopompy), pojazdy
mechaniczne itp. wartosci jednostkowej powyzej 3 500,00 zt. Srodki trwate powinny byé ocechowane wg zasad podanych w punkcie 2 z dodaniem litery "T".

rubr. 1 nalezy podawac kolejng liczbe zapisu

rubr. 2 podaje sie numer $rodka trwatego umieszczony na danym obiekcie

rubr. 3 podaje sie nazwe Srodka trwatego (np. Motopompa M-800, straznica itp.)

rubr. 4w rubryce tej nalezy szczegotowo poda¢ charakterystyke srodka trwatego tj. krétki opis techniczny, Numer fabryczny, wydajnosc itp.

rubr. 5 podaje sie date przyjecia do uzytku oraz dostawce (np. zakup w Fundacji OSP dnia 5.10.1993)

rubr. 6 wartosS¢ nabycia nalezy wykaza¢ wartoS¢ zakupu tgcznie z kosztami transportu i montowania. Odpiséw amortyzacji i umorzenh nie dokonuje sie

rubr. 7 podaje sie date skreslenia z ewidencji oraz przyczyny z powotaniem sie na dowod stanowigcy podstawe likwidacji $r. trwat. (np. protokét przekaz. do UG z dnia.... ).

IV. Ewidencja wyposazenia osobistego stuzy do ksiegowego ujecia wyposazenia osobistego poszczegolnych cztonkéw OSP. Na kazdego cztonka OSP wystawia sie oddzielng karte, w
ktorej wpisuje sie przedmioty bedace w jego uzytkowaniu (umundurowanie).

rubr. 1 podaije sie kolejng liczbe zapisu

rubr. 2 nalezy wpisa¢ nazwe wydanego przedmiotu

rubr. 3 wpisuje sie date wydania przedmiotu

rubr. 4 ilos¢ przedmiotow wydanych jednemu cztonkowi OSP

rubr. 5 pobierajgcy swoim podpisem potwierdza odbiér wydanych przedmiotéw

rubr. 6-8 wypetnia sie przy zwrocie przez cztonka OSP wydanych przedmiotéw, zniszczenia lub zagubienia.



CZESCI
EWIDENCJA MATERIALOWA



Str.

Nazwa materiatu

Jednostka miary

Data Zrédta Przychod Rozchod Stan
Lp. przychodu przychodu Cena jednostkowa Uwagi
lub lub Ilosé Warto$é Ilosé Wartos¢ Ilosé Warto$é
rozchodu rozchodu
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11
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Data Zrédta Przychod Rozchéd Stan
Lp. przychodu przychodu Cena jednostkowa Uwagi
lub lub Tlos¢ Warto$é Tos¢ Wartosé Tos¢ Wartosé
rozchodu rozchodu
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11
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CZESCII
EWIDENCJA PRZEDMIOTOW NIETRWALYCH



Str. ......

Data oraz Przychod Rzochod Stan
Lp. | Numer numer dowodu Nazwa przedmiotu Cena Miejsce
inwentarza|  przychodu jednostk. Tlos¢ Warto$é Tlos¢ Warto$é Tos¢ Warto$¢ | uzytkowania
lub rozchodu
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12




Data oraz Przychod Rzochdéd Stan
Lp. | Numer numer dowodu Nazwa przedmiotu Cena Miejsce
inwentarza|  przychodu jednostk. Tlos¢ Warto$é Tos¢ Warto$é Tos¢ Warto$¢ | uzytkowania
lub rozchodu
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12
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CZESC I11
EWIDENCJA SRODKOW TRWALYCH



Str. ......

Data przyjecia

Lp. Numer Nazwa srodka Charakterystyka - o . Data oraz przyczyny
srodka trwatego trwatego $rodka trwatego do (Zlffiloo;:)w]l Warto$¢ nabycia skre$lenia z ewidencji
1 2 3 4 5 6 7




Data przyjecia

Lp. Numer Nazwa srodka Charakterystyka . i . Data oraz przyczyny
srodka trwatego trwatego srodka trwatego do (ilzsilooga(tf)wjl Wartos¢ nabycia skreslenia z ewidencji
1 2 3 4 5 6 7
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CZESC IV
EWIDENCJA WYPOSAZENIA OSOBISTEGO



Str. ..oeeeeee

Lp.

Nazwa przedmiotu

Data wydania

Ilos¢ wydana

Potwierdzenie odbioru

Data zwrotu

Tlo$¢ zwrdcona

Podpis zwracajgcego




Lp.

Nazwa przedmiotu

Data wydania

Ilos¢ wydana

Potwierdzenie odbioru

Data zwrotu

Tlo$¢ zwrdcona

Podpis zwracajacego

Str. .ooeeeees



Ksigzka inwentarzowa (gospodarza OSP) zawiera 50 kartek

(podpisy)
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