o e Zarzgdzenie 54/2011

Wahita Gminv R_acbiﬂ(_)

YV W gues [BARRIRNJ

z dnia 13 grudnia 2011 r.

w sprawie wprowadzenia instrukeji inwentaryzacyjnej

Na podstawie art. 26 ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2009 1. Nr
152 poz. 1223 z pbzn. zm.'/ oraz art. 69 ust. 1 pkt. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. 0
finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 z podzZn. zm.”) , zarzadza sig co nastgpuje:

8 1. W celu uiednolicenia zasad i metod postepowania przy przeprowadzaniu
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. inwentaryzacji zatwierdzam i wprowadzam do uzytku wewnetrznego instrukejg
inwentaryzacyjna, stanowigca zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowigzuje si¢ pracownikoéw wlasciwych merytorycznie, z tytutu powierzonych im
obowiazkow, do zapoznania sig z instrukcja i przestrzegania zawartych w niej postanowien.

§ 3. Traci moc zarzadzenie Wojta Gminy Rabino Nr 34/2003 z dnia 27 pazdziernika 2003
r. w sprawie wprowadzenia instrukcji JInstrukcja w sprawic przeprowadzenia i rozliczenia
inwentaryzacji w Urzedzie Gminy i Jednostkach organizacyjnych ™.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie wraz 7 instrukcja z dniem podpisania z mocg
obowiazujaca od 24 pazdziernika 2011 roku.

! Zmiany wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz U. Nr 157, poz. 1241, Nr 165, poz. 1316; 22010r. Nr 47, poz.

278: z 201 1. Nr 102, poz. 585, Nr 199, poz. 1175.
? Zmiany wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz U.z2010r. Nr28, poz.146, Nr 123, poz.833, Nr 152,

poz. 1020, Nr 96, poz.620, Nr238, poz.1578, Nr257, poz.1726.
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Zalacznik ar 1 do

Zarzgdzenia nr 54/2011
Wojta Gminy Rabmo z
dnia 13 grudnea 2011 1.

INSTRUKCJA INWENTARYZACYJNA

Podstawy prawne

§ 1. Instrukcjg opracowano na podstawie przepisow ogdlnych obowiazujacych oraz
wypracowanych i sprawdzonych przez praktyke rozwigzan w zakresie organizacji i kontroli,
a w szczegdlnosci na podstawie:

1) Ustawy z dnia 29 wrzednia 1994 1. 0 rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. z 2009 r.,
Nr 152, poz. 1223 ze zmianami),

2) Ustawy z dnia 29 sierpnia 2009 r. 0 finansach publicznych ( Dz. U, Nr 157, poz. 1240 ze
zmianami),

Objaénienia

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

jednoestce — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Rabino
kierowniku jednostki — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Rabino,
— skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Rabino,

— sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Rabino .

i

Cel wprowadzenia instrukcji inwentaryzacyjnej

§ 3. Instrukcja inwentaryzacyjna ma na celu w szczegdlnosei doprowadzenie danych
wynikajacych z ksiag rachunkowych do zgodnos$ci ze stanem rzeczywistym, a tym samym
zapewnienie realnosci wynikajacych z nich informacji ekonomicznych oraz rozliczenie osob
materialnic odpowiedzialnych za powierzone im mienie, réwniez w razie zwolnienia i zmiany
osoby materialnie odpowiedzialnej oraz zdarzen losowych.

Obowiazujace metody wyceny aktywow i pasywow zawarte sg w Zarzadzeniu Wojla
Gminy Rabino w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci.

Sposoby przeprowadzania inwentaryzacji

§ 4. 1. Rzeczywisty stan skladnikow majatku jednostki ustala si¢ na podstawie
inwentaryzacji polegajace] na:
1) spisie z natury;
2) potwierdzeniu sald;
3) weryfikacji.

2. Inwentaryzacja droga spisu z natury obowiazuje dla poszcezegolnych sktadnikdw
majatku, w nastepujacych terminach(plan inwentaryzacji -zal. do instrukeji):

1) papieréw warto$ciowych - na 31.12. kazdego roku;
2) materiatéw w magazynach - na 31.1 2. kazdego roku;
3) érodkow trwatych whasnych - raz w ciagu 4 lat;

4) srodkéw trwatych obcych oraz postawionych w  stan likwidacji, a fizycznie
niezlikwidowanych — na 31.12. kazdego roku;



5}  maszyn i urzadzen objgtych inwestycja rozpoczgta — na 31.12. kazdego roku.

3. Inwentaryzacja droga uzyskania od kontrahentow pisemnego potwierdzenia obowiazuje
dla nastepujacych aktywow i pasywow:

1) srodkéw pienieznych na rachunkach bankowych;

2) naleznosci (za wyjatkiem tytulow publicznoprawnych i osob fizycznych):

3) rozliczen z tytulu przekazanych lub otrzymanych nieodplatnie srodkéw trwatych;

4) wiasnych sktadnikoéw majatkowych znajdujacych si¢ poza jednostka, powierzonych
kontrahentom np. w remoncie.

4. Inwentaryzacji droga weryfikacji podlegaja nastgpujace aktywa i pasywa:

1) grunty,

2y érodki trwale trudno dostgpne ogladowi,

3) naleznosci sporne i watpliwe, w tym réwniez dochodzone na drodze sadowej;
4) naleznosci i zobowiazania wynikajace z rozrachunkéw z pracownikami;

5) naleznosci i zobowiazania z tytutow publicznoprawnych;

6) wartosci niematerialne i prawne;

7) inwestycje rozpoczgte (z wyjatkiem maszyn i urzadzen objetych taka inwestycja);
8) rozliczenia migdzyokresowe

9) dochody, przychody przysztych okreséw;

10) fundusze;

11) rezerwy,

12) fundusze specjalne;

13) materiaty w drodze oraz dostawy nie fakturowane;

14) inne aktywa i pasywa.

Zakres rocznej obowiazkowej inwentaryzacji
§ 5. Corocznej inwentaryzacji podlegaja bezwzglednie:
1) s$rodki pienigzne;
2) druki Scistego zarachowania;
3) materiaty w magazynie;
4) inwestycje rozpoczete;
5) naleznosci.
Fakultatywne przeprowadzenie inwentaryzacji
§ 6. 1. Inwentaryzacjg nalezy przeprowadzi¢ rowniez w przypadkach:
1) zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej;
2) wystapienia zdarzen losowych i innych przyczyn, w wyniku ktorych nastapilo naruszenie

stanu sktadnikéw majatku (pozar, wlamanie, itp.).

2. Inwentaryzacje przeprowadza si¢ na dzief wystapienia zdarzen, o ktorych mowa w
ust. 1.




Przeprowadzenie inwentaryzacji metodg spisu z natury

§ 7. 1. Spis z natury jest podstawowa metodg inwentaryzacji rzeczowych skladnikow
majatku jednostki.

9 W celu ulatwienia i przyspieszenia spisu z natury nalezy uprzednio uporzadkowaé
podlegajace spisowi skladniki majatkowe. W zakres prac porzadkowych wchodzi W
szczegolnosci:

1) zapewnienie czytelnosci oznaczen okreslonych sktadnikow majatkowych (nazwy, numery
inwentarzowe itp.):

2) wyrazne oznakowanie znajdujacych si¢ w urzedzie sktadnikow majatkowych, niebedacych
whasnoscia jednostki;

3) uporzadkowanie zapasow w magazynach (odpowiednie ulozenie zapasow ulatwiajace ich
pomiar);

4) wyodrebnienie sktadnikow niepelnowartosciowych, a takze zlomowanie przed spisem
sktadnikow bezuzytecznych i ich likwidacja;

5) uporzadkowanie dokumentacji.

3. Do dnia spisu z natury musi zosta¢ przygotowana ewidencja ksiggowa. Oznacza to, ze
na te date musza zostac:

1) uzgodnione dane ewidencyjne, prowadzonej ewidencji ksiggowej;
2} ujete ewidencjg wszystkie przychody 1 rozchody, jakie nastapity do dnia spisu.

Komisje przeprowadzajjce inwentaryzacje

§ 8. Inwentaryzacja jest przeprowadzona przez whasng komisj¢ inwentaryzacyjna .

§ 9. Kierownik jednostki, na wniosek Sekretarza:
1) powoluje  komisj¢ inwentaryzacyjna, skladajaca si¢ z co najmniej trzech 0s0b,
2) powoluje przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej,
3) ustala sktad zespoléw spisowych,
4) wyznacza termin przeprowadzenia inwentaryzacii sktadnikow majatkowych.

Przewodniczgqcy komisji inwentaryzacyjnej, jego obowiazki

§ 10.1.Za prawidlowosé przeprowadzenia  inwentaryzacji odpowiedzialny  jest
przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej.

2. Przewodniczacym komisji inwentaryzacyjnej powinien by¢ pracownik na samodzielnym
stanowisku, z wyjatkiem Skarbnika Gminy- kierownika referatu finansowo - ksiggowego.

3. Do zadan przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej nalezy w szczegdlnosei:

1) kierowanie pracami komisji, w tym przewodniczenie jej posiedzeniom,




2) stawianie wnioskéw w sprawie zmian lub uzupelnien w skladzie zespolow spisowych,

3) ustalenie zakresu czynnoéci dla cztonkow komisji,

4) przeprowadzenie szkolenia cztonkow komisji inwentaryzacyjnej oraz zespotow spisowych,

5} organizowanie prac przygotowawcezych do inwentaryzacji oraz dopilnowanie ich
wykonania we wlasciwym terminie

6) kontrolowanie wypetnionych przez zespoly spisowe arkuszy spisow z natury i innych
dokumentow z inwentaryzacji,

7) pobranie arkuszy spisu z natury i prowadzenie ich rozliczenia,

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

9) ustalenie przyczyn powstania roznic inwentaryzacyjnych i stawianie wnioskow w sprawie
ich rozliczenia,

10) stawianic wnioskéw W sprawie sposobu zagospodarowania ujawnionych w czasie
inwentaryzacji sktadnikow niepetnowartosciowych, zbgdnych lub nadmiernych,

11) przygotowanie dokumentacji przebiegu i rozliczenia inwentaryzacji.

Sklad zespolu spisowego

§ 11. Zespot spisowy musi sig sktadaé co najmniej z trzech os6b, przy czym nie moga to
by¢ osoby odpowiedzialne materialnie za powierzone im sktadniki majatku obj¢tego spisem.

Obowigzki zespolu spisowego
§ 12. Do podstawowych obowigzkow zespolu spisowego nalezy w szczegolnoscei:

1) zapoznanie si¢ z przepisami inwentaryzacyjnymi,

2) pobranie arkuszy spisowych (od przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej),

3) pobranie o$wiadczen od 0sob, ktorym powierzono skladniki majatkowe,

4y przeprowadzenie spisu z natury;

5) zorganizowanie pracy, W sposob umozliwiajacy normalna dziatalnosé inwentaryzowanej
komorki organizacyjnej

6) terminowe przekazanie przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej arkuszy spisowych z
inwentaryzacji oraz  informacji o  wszelkich stwierdzonych ~w  toku  spisu
nieprawidlowosciach, zwlaszeza w zakresie  gospodarki  skladnikami ~majatku i
zabezpieczenia ich przed zniszczeniem lub zagarnigciem.

Czynnoéci poprzedzajace rozpoczgcie spisu z natury
§ 13.1. Rozpoczecie spisu z natury poprzedza:

1) wydanie zespolom spisowym odpowiedniej liczby opieczetowanych 1 ponumerowanych
formularzy spisowych, przyboréw kancelaryjnych, ewentualnych pomocy technicznych
(tasmy miernicze, kalkulatorki itp);

2) (w przypadku zaistnienia takiej mozliwoéci )- wydanie zespolom spisowym
kolektora (recznego czytnika kodow kreskowych), w celu dokonania spisu z natury
sktadnikow majatku znajdujacych si¢ na terenie Urzedu Gminy Rabino,

3) ztozenie przez osoby, ktérych pieczy powierzono okreslone sktadniki majatkowe, pisemnych
oswiadezen.

4) Wzor oswiadczenia, o ktorym mowa w ust.] pkt. 2, stanowi zalacznik do niniejszej
instrukcji.




Tok postgpowania przy przeprowadzaniu inwentaryzacji skladnikéw majgtkowych
znajdujacych si¢ poza budynkiem Urz¢du Gminy

Zakres i spos6b wpisywania danych do arkusza spisowego

§ 14. 1. Spis z natury jest dokumentowany formularzem w postaci arkusza spisowego,
ktory obejmuje nastgpujace zapisy:

1) Uzupetnienie danych w gléwee arkusza Spisowego:

a) nazwa jednostki, nazwa lub numer pola spisowego (nr pokoju, magazyn), oraz przedmiot
spisu (rodzaj sktadnika majatkowego),

b) osoby biorace udzial w spisie (imiona i nazwiska czlonkow zespotu spisowego oraz osoby
majacej piecze nad objgtymi spisem skladnikami majatkowymi lub wyznaczonego przez
nig reprezentanta),

¢) czas spisu (data, godziny od...do...);

2) dokonywane w toku spisu, w kolejnych wierszach arkusza:

a) kolejny numer pozycji zapisu kontynuowany az do zakonczenia spisu danego pola
spisowego,

b) symbol identyfikujacy spisywany skiadnik majatkowy (np. numer indeksowy materiatu,
numer inwentarzowy $rodka trwatego),

¢) nazwa skiadnika majatkowego, stosowana w Urzedzie,

d) jednostka miary stosowana przy obrocie danym skiadnikiem,

¢) ilo§¢ ustalona w czasie spisu,

f) uwagi spisujacych: o zmniejszeniu przydatnosci spisywanego sktadnika majatkowego,
spisywaniu ilosci na podstawie danych o ilosciach skladowanych w roznych miejscach
itp.; w kolumnie tej kontroler parafuje tez pozycje sprawdzone przez niego;

3) dokonane po zapelnieniu arkusza:

a) ogolna liczba pozycji zapisdw (dane te podaje si¢ na ostatnim arkuszu spisu ,,5pis
zakoficzono na pozycji nr...”),

b) podpisy czlonkéw  zespolu  spisowego i osoby sprawujacej piecze¢ nad
inwentaryzowanymi skiadnikami majatkowymi.

2. Wszelkie zapisy powinny by¢ od razu wnoszone do arkusza spisowego W sposob
czytelny.

3. Arkusz spisu z natury sporzadza si¢ w jezyku polskim, wartos¢ okresla sie w walucie
polskiej. Wolno w nich stosowac¢ ogolnie przyj¢te skroty.

4. Bledy w arkuszach spisu mozna poprawiac wylacznie przez skresienie blednego zapisu
(tekstu lub liczby) pod warunkiem, ze bedg one czytelne i wpisany bedzie zapis poprawny.
Poprawka winna by¢ podpisana przez osobe (osoby) dokonujace spisu z natury. Bledy powstale;
np. przy wycenie arkuszy powinny by¢ poprawione 1 podpisywane przez osoby, ktorym
powierzono wykonywanie tej czynnosci. Dokonanie poprawek winno by¢ opisane na arkuszu
spisu. Opis winien zawiera¢ nazwisko dokonujacego poprawki, powolanie pozycji poprawione,
date i powod dokonania poprawki.




5. Wydane arkusze spisowe traktuje si¢ jako druki dcislego zarachowania, pieczgtujac je,
numerujac oraz rejestrujac ich numery przy wydaniu zespolom spisowym. Po zakoriczeniu spisu
zwrotowi podlegaja zaréwno arkusze wypehnione poprawnie, blednie wypetnione, jak tez
niewykorzystane.

Spos6b spisywania skladnikéw majgtkowych jednostki

§ 15. 1. Zespol spisowy, poczynajac od jednej z granic pola spisowego, idzie w
okreslonym kierunku, dokonujac po drodze kolejno, systematycznie pomiaru (w danej jednostce
pomiarowej), liczenia (w szt. lub ich wielokrotnogciach) znajdujacych si¢ na terenie pola
spisowego rzeczowych sktadnikéw majatku jednostki.

2. Jesli sposéb pomiaru okreslony w ust. 1 nie jest mozliwy, ilo$é ustala si¢ drogg
szacunku.

3. Liczenia, wazenia i pomiaréw dokonuje czlonek zespolu spisowego w obecnosci
osoby, ktorej powierzono pieczg nad stanem skladnikow majatku lub osoby przez nia
upowaznione;.

4. Podlegajace spisowi skladniki majatku nie moga byé do czasu zakoficzenia spisu na
polu spisowym wydawane lub przyjmowane, o ile nie mozna unikna¢ ruchu skladnikow
majatku, zespot spisowy zawiadamia przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej, ktory moze
zarzadzi¢, aby przyjecie lub wydanie uwzgledni¢ w spisie na podstawie specjalnie oznaczonych
dowodéw przyjecia lub wydania.

Tok postgpowania przy przeprowadzaniu inwentaryzacji skladnikéw majatkowych
znajdujacych si¢ na terenie Urzgdu Miejskiego przy uzyciu Programu ,MAJATEK
TRWALY”

§ 16.1 Przeprowadzenie inwentaryzacji przy uzyciu programu ,, Majatek Trwaly ,.polega
na dokonaniu spisu z natury wszystkich sktadnikow majatku Urzedu Gminy 1 poréwnaniu ich z
prowadzong w programie ewidencja.

2. Wynikiem inwentaryzacji sq arkusze spisowe oraz protokot niezgodnosei, zawierajacy
niedobory i ewentualne nadmiary w stosunku do ewidencji

§ 17. 1. Spisu z natury dokonuje si¢ przy uzyciu kolektora, zespol spisowy przeprowadza
spis zgodnie z instrukcja obstugi programu ,,Maj atek Trwaty”.

2. Przy inwentaryzacjii prowadzonej czytnikiem (kolektorem) arkusz spisowy jest
sporzadzany elektronicznie a nastgpnie drukowany i przedstawiany do podpisu pracownikom z
danego pomieszczenia oraz czionkom komisji inwentaryzacyjnej.

3. Pracownik referatu ksiegowosci po otrzymaniu wydruku od przewodniczacego komisji
inwentaryzacyjnej, pieczg¢tuje, numeruje i rejestruje wydruk, ktéry stajg sie drukiem scistego
zarachowania.

Wyrywkowa kontrola sporzadzania spisu z natury

§ 18. 1. Spis z natury moze podlega¢  wyrywkowej kontroli merytorycznej

przeprowadzanej przez przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej lub upowaznionych przez

niego cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej.

2 Kontrola, o ktorej mowa w ust. 1, polega na sprawdzeniu czy:




1} pole spisowe zostato wlasciwie przygotowane do spisu;

2) zespoly spisowe wykonujg swoje obowiazki zgodnie z obowigzujacymi przepisami o
przeprowadzaniu inwentaryzacji;

3) prawidtowo ustalono ilo$¢ spisywanych skiadnikow majatkowych, w tym takze obliczen;

4) spis z natury jest kompletny.

3. Po dokonaniu kontroli, o ktérej mowa w ust.1, kontrolujacy zaznacza sprawdzone
pozycje na arkuszu spisowym, podpisujac sig¢ W rubryce ,,uwagi”.

4 W razie stwicrdzenia w toku kontroli, o ktorej mowa w ust. 1, ze spis z natury W
catosci lub w czeéci przeprowadzony zostal nieprawidlowo, przewodniczacy komisji
inwenlaryzacyjnej zobowigzany jest zarzadzic ponowne przeprowadzenie catego lub
odpowiedniej czgsci spisu z natury.

Sposob zakonczenia spisu z natury

§ 19. Po zakonczeniu spisu z natury zespoly spisowe przekazujg przewodniczacemu
komisji inwentaryzacyjnej wypetnione, blgdnie wypelnione i niewykorzystane arkusze wraz ze
sprawozdaniem z przebiegu spisu z natury, ktérego wzor stanowi zatacznik do Instrukeji.

1) Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej przekazuje arkusze spisowe Skarbnikowi, ktory
zarzadza wycene sktadnikow majatkowych.

2) Wycena spisanego z natury majatku przeprowadzana jest przez Referat Finansowo -
Ksiegowy i polega na przemnozeniu spisanych ilosci przez stosowana W ksiegowoscl ceng
ewidencyjna oraz na ustaleniu tacznej ich wartosci.

3) Ustalenia stanu wartosciowego nalezy dokonal w drodze podsumowania wycenionych
arkuszy spisowych w formie zbiorczego zestawienia poszczegolnych stron  arkuszy
spisowych.

4) Wyniki spisu z natury powinny by¢ odpowiednio udokumentowane i powiazane z danymi
ksiag rachunkowych.

Spos6b rozliczenia réznic z natury

§ 20. 1. Rozliczenie roznic inwentarzowych, wykazanych przez Referat Finansowo -
Ksiggowy jednostki na podstawie danych wynikajacych z arkuszy spisowych i ewidencji
przeprowadza komisja inwentaryzacyjna.

2. W przypadku stwierdzenia réznic inwentaryzacyjnych komisja inwentaryzacyjna
powinna:

1) zakwalifikowaé roznice inwentaryzacyjne (niedobory i nadwyzki) sktadnikow majatku;

2) przeprowadzié postgpowanie wyjasniajace w tej sprawie;

3) ustali¢ w sposob bardzo wnikliwy przyczyny powstania niedoboréw lub nadwyzek;

4) wnioskowaé o ich odpisanie z ksiag rachunkowych;

5) rozwazyé stopief winy lub jej brak ze strony 0s6b materialnie odpowiedzialnych jak i
innych 0sob;

3. Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej jest uprawniony do zadania od wszystkich
oséb, ktorych informacje moga by¢ przydatne do ustalenia przyczyn powstania roznic
inwentaryzacyjnych. Pracownik udziela wyjasnien ustnych lub pisemnych. Przewodniczacy
Komisji jest uprawniony badania dokumentoéw zwiazanych z obrotem zapasami i danych
ewidencji, a w razie koniecznosci przeprowadzenia ponownych spiséw kontrolnych.

4. Komisja inwentaryzacyjna, rozpatrujac rbznice inwentaryzacyjne, ma nastgpujace




mozliwoscl:

1} uznaé réznice za nieistotna, niewymagajaca uwzglednienia,

2) uznaé téznice za powstata na skutek normalnych, nieuniknionych wiasciwosci skladnika
albo warunkow jego sktadowania i zleci¢ jej spisanie w koszty,

3) uzna¢ za przyczyn¢ powstania roznic zaistniale w toku obrotu zamiany asortymentow, co
uzasadnia dokonanie kompensaty nadwyzek z niedoborami;

4) uznaé niedobor za powstaly z winy okreslonych os6b i wystapi¢ wobec nich z roszczeniem
o naprawienie szkody.

5. Roznice inwentaryzacyjne mozna uznaé za nieistotne, gdy metoda ustalania stanu
skladnika podczas spisu z natury ze swej istoty jest mato doktadna, tj.:

1) stan zapasu ustalono droga szacunku;
2) sktadnik jest niejednorodny.

6. Dla skiadnikéw, ktérych pomiar w toku spisu z natury z obiektywnych przyczyn
nastgpuje z blgdem, opracowaé nalezy procentowe wskazniki roznic miedzy stanem
ewidencyjnym a spisanym, automatyczaic uznawane za nieistotne, tj. niepowodujace
koniecznosci korygowania stanu ewidencyjnego.

7. Réznice inwentaryzacyjne, wywolane przyczynami obiektywnymi, wystepujacymi
normalnie na przestrzeni catego cyklu obrotu rzeczowym skladnikiem majatku, od jego nabycia
do zuzycia mogg by¢ wywotane:

1) bledami i omytkami pomiaru (brak lub niedoktadnosé urzadzen pomiarowych),
2) bledami zapisow lub dziatan arytmetycznych popetnianych w toku ewidencji.

8. Dokonywanie kompensaty jest uzasadnione, gdy na skutek podobienstwa
asortymentow lub opakowan, w ktorych asortymenty te znajdowaly si¢, nastapila w toku obrotu
nimi zamiana. Kompensaty dokonuje si¢ gdy:

1) niedobory lub nadwyzki zostaly ujawnione w toku tego samego spisu z natury i dotycza jednej
osoby materialnie odpowiedzialnej lub zespotu pracownikow;

2) rdznice wystapity w tym samym miejscu skladowania sktadnikow majatkowych;

3) roznice inwentaryzacyjne dotycza skiadnikow majatkowych, ktorych cechy zewngtrzne jak
przeznaczenie, ksztalt, wymiary itp. lub posta¢ opakowania uprawdopodobniaja mozliwos¢
popehnienia przy obrocie nimi omylek, polegajacych na ich zamianie;

4) kompensaty nie maja zastosowania do srodkéw trwatych.

9. Tlogé oraz wartosé niedoborow i nadwyzek podlegajacych kompensacie ustala si¢
przyjmujac za podstawe mniejszg ilosc stwierdzonego niedoboru lub nadwyzki i nizsza ceng
sktadnikoéw majatku wykazujacych réznice inwentaryzacyjne.

10. Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej, nie pozniej niz w ciagu 30 dni od dnia,
na ktéry przeprowadzona zostala inwentaryzacja przedklada Kierownikowi jednostki
opracowanie protokotu werytikacji réznic inwentaryzacyjnych i wnioski do akceptacji.

|1.Pracownicy prowadzacy ecwidencjg ksiggowa ujmujag wyniki rozliczenia roznic
inwentaryzacyjnych w ksiggach rachunkowych niezwlocznie po otrzymaniu od Kierownika
jednostki zaakceptowanego protokotu weryfikacji roéznic inwentaryzacyjnych i przedlozonych
wnioskéw (nie pézniej jednak niz pod datg ostatnicgo dnia roku).
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12. Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej sporzadza sprawozdanie z przebiegu
inwentaryzacji, obgjmujace:

1} podsumowanie przebiegu inwentaryzacji;
2) sformulowanie propozycji na przyszlosé, z ktérych nalezatoby skorzystaé podczas
nastepnego spisu z natury.

Wzor protokotu rozliczenia wynikow inwentaryzacji stanowi zatacznik do niniejsze;
instrukeji.

Inwentaryzacja Srodkéw pienigznych, uzgadnianie sald

§ 21. 1. Rzeczywiste istnienie, (nickwestionowanic przez kontrahentéw) wykazanych w
ksiggach rachunkowych jednostki kwot naleznosci, nicuregulowanych na koniec roku
obrotowego, wymaga sprawdzenia droga inwentaryzacji rocznej, polegajacej na potwierdzeniu
sald tych rozrachunkéw oraz wyeliminowaniu, po wyjasnieniu ewentualnych réznic migdzy
danymi ksiag jednostki i jej kontrahentow.

2. Inwentaryzacje tozrachunkéw w  drodze uzgodnienia salda przeprowadzaja
pracownicy Referatu Finansowo - Ksiggowego jednostki.

3. Inwentaryzacja $rodkéw pienigznych na rachunkach bankowych oraz innych
naleznodci  polega na pisemnym uzgodnieniu ich standw ewidencyjnych z kontrahentami i
ujeciu w ksiggach rezultatéw uzgodnienia.

4, Stany rozrachunkéw z Kkontrahentami oraz wszelkich innych naleznosci

i zobowiazan uzgadnia si¢ przez wystanie zawiadomienia o wysokosci salda, wykazu pozycji
sktadajacych sig na to saldo i uzyskanie potwierdzenia.

5. Obowiazek uzgodnienia z kontrahentami stanu naleznoéci 1 zobowiazan nie dotyczy:

1) sald zerowych;

2) naleznosci, ktore przed dniem sporzadzenia rocznego sprawozdania finansowego zostaly
skierowane na droge post¢powania sgdowego;

3) sald naleznosci i zobowiazan drobnych, 4., ody koszty oplat pocztowych s niewspotmiernie
wysokie w stosunku do wielkosci salda. Za stan faktyczny tych sald uwaza si¢ stan
wynikajacy z ksiag rachunkowych.

6. Ujawnione w wyniku inwentaryzacji rozrachunkow roznice wymagaja ustalenia
przyczyn ich powstania oraz ostatecznego rozliczenia.

7. Stwierdzone roznice, wynikajace z braku pelnej zgodnoéci sald u kontrahentow,
powinny by¢ szczegblowo zbadane, zardwno pod wzgledem formalnym jak i merytorycznym,
przez Referat Finansowo - Ksiggowy obu stron.

8. Roznice moga by¢ m.in. spowodowane:

1) roznicami w czasie (faktura lub przelew wplywajace u jednego kontrahenta na wysokos¢
salda zostaty ujete u drugiego kontrahenta w okresie pozniejszym, nastepujacym po dniu, na
ktory uzgadnia sig salda),

2) odmiennym zakwalifikowaniem operacji, np. nastapilo postawienie przez odbiorcg towaréw
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do dyspozycii dostawcy, przez dostawcg nieuznane, z CZym wigze sie zwrot faktury;
3) roznica zdan, co do charakteru lub wysokoéei kwoty operacji (sprawy sporne).

Inwentaryzacja poprzez weryfikacj¢

§ 22. 1. Weryfikacja stanowi metodg inwentaryzacji, ktérej podlegaja te skladniki
aktywow i pasywoéw, ktérych nie mozna lub z przyczyn uzasadnionych i nie udalo sig
zweryfikowaé droga spisu z natury lub uzgodnienia z kontrahentami.

2. Weryfikacja obejmuje:

1) wartogci niematerialne i prawne, inwestycje rozpoczgte, fundusze i kapitaly, rozliczenia
miedzyokresowe, przychody przyszlych okresow;
2) srodki trwate, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony, grunty, roszczenia Sporme,
naleznosci watpliwe;
3) zasoby, ktdrych nie objgto spisem z natury, odyz znajduja si¢ poza Urzedem, np. w
przerobie, a kontrahent, u ktérego si¢ znajduja nie potwierdzit ich stanu;
4) salda rozrachunkéw, ktérych z uzasadnionych przyczyn nie uzgadnia sie z kontrahentami.
3. Weryfikacje stanéw ewidencyjnych przeprowadzaja pracownicy Referatu Finansowo
- Ksiegowego przy udziale oséb merytorycznie 1 organizacyjnie odpowiedzialnych za
okreslone salda, np. za stan nieruchomosci, w tym gruntow i inwestycji budowlanych , za
roszezenia sporne, stan majatku , warto$ci niematerialne i prawne.
4. Weryfikacja polega na analizie poprawnoscei i realnosci wykazanych na kontach sald na
podstawie:

1) dokumentéw uzasadniajacych zapisy w ksiggach rachunkowych;

2) oceny realnej wartosci tych skladnikéw, np. czy dany tytul wartosci niemateriainych i
prawnych jest nadal gospodarczo przydatny, czy naleznosci od pracownikow nie sa
przedawnione lub niesciagalne.

5. Poszczegdlne aktywa i pasywa weryfikuje si¢ w sposdb nastgpujacy:

1) srodki pieniezne ,w drodze” - przez stwierdzenie ich wplywu w okresie pézniejszym lub
prawidtowosci dowodu zrédlowego i postepowania reklamacyjnego;

2) rozrachunki z tytulu wynagrodzen - przez sprawdzenie czy saldo wynika z niewyptaconych
wynagrodzen z ostatniego miesigea 1 wynagrodzen niepodjetych w terminie wyplaty oraz
stwierdzenie czy nie zawiera kwot przedawnionych;

3) rozrachunki publicznoprawne przez uzgodnienic wysokosci dokonanych wplat lub
otrzymanych §rodkéw oraz szczegbtowe sprawdzenie realnosci wykazanych sald;

4) roszczenia z tytutu niedoboréw i szkod, rozliczenia nadwyzek i roszczenia sporne - przez
sprawdzenie zasadnosci ich wykazania i prawidtowosci wyceny;

5) warto$ci niematerialne i prawne — przez sprawdzenie wysokosci i terminowosci odpisow
zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

6) rozpoczgte inwestycje, poprzez:

a) porownanie danych kazdego zapisu w ksiggach z dowodem Zrédlowym, bedacym
podstawa zapisu, a wigc kazdego zapisu kosztu z faktura badz innym dokumentem,
stanowiacym podstawe zapisu i porownaniu sumy zapisanych kosztow z suma figurujaca
w dokumentach,
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b) sprawdzeniu czy wykazana w ksiggach i bilansie warto§é jest realna, tj. czy nie sa to
inwestycje wstrzymane, czy nie nastapita deprecjacja wartos$ci sktadnikow (wsirzymane
lub zaniechane inwestycje, uszkodzenia, kradzieze, nieprzydatno$¢  poszczegélnych

urzadzeny,

7) nieruchomosci, poprzez poréwnanic danych ewidencji ksiegowej 1 ewidencji zasobu
nieruchomosci, zgodnie z postanowieniami art. 23 w zw. z art. 25 ust 2 ustawy o gospodarce

nieruchomosciami,
8) inne niewymienione aktywa lub pasywa przez szezegdlowe sprawdzenie prawidlowosci
ewidencji i wysokosci salda na dzien inwentaryzacji i stwierdzenie na tej podstawie czy:

a) inwentaryzowane aktywa lub pasywa objgto ewidencja bilansowg lub pozabilansows,
zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

b) wykazane salda nie zawieraja sum nierealnych fub takich, ktére powinny by¢ odpisane w
ciezar kosztow, strat, lub na zyski.

5. Ujawnione w wyniku weryfikacji nieprawidtowosci 1 rozbieznosel wymagaja
wyjasnienia i wyksiggowania z ksiag rachunkowych, co pozwala na wyeliminowanie sald
nierealnych, ,,martwych”, blednych, bezzasadnych, nieprawidtowo wycenionych lub budzacych
zastrzezenia z innych przyczyn.

6. Wzor protokotu weryfikacji stanowi zatacznik do Instrukeji.

§ 23. Integralna cz¢s¢ instrukeji stanowia zataczniki od Nr 1 do Nr 17,

ski
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PLAN INWENTARYZAC]I

Zatacznik Nr 1 do instrukcji

i TERMIN
INWENTARYZAC]I

RODZAJ SKLADNIKA MAJATKU

METODA |
INWENTARYZAC]T

Na ostatni dzien kazdego
roku obrotowego

a)érodki pienigine w kasie
¢)druki $cistego zarachowania

Spis z natury

Raz w ciagu czterech lat

a)srodki trwale (z wyjatkiem gruntow

i trudno dostepnych ogladowi srodkow
trwalych, np. budowli podziemnych,
instalacji)

b) pozostate $rodki trwale objgte ewidencja
ilogciowo-wartosciowa,

pis z natury

Vil

Na ostatni dzien kazdego
roku obrotowego

a)érodki pienigzne zgromadzone na
rachunkach bankowych

b)naleznosci (z wyjatkiem tytutow
publicznoprawnych, do ktorych stosuje sig
przepisy ustawy o zobowigzaniach
podatkowych, oraz naleznosci watpliwych,
spornych, a w bankach naleznosci
zagrozonych, naleznosci od pracownikow)
¢)zobowiazania (z wyjatkiem zobowigzan
wobec pracownikow i publicznoprawnych)

W drodze uzyskania
potwierdzenia salda

Na ostatni dzief kazdego
roku obrotowego

a)grunty

b) $rodki trwate trudno dostgpne ogladowi
(np. budowla podziemne, instalacje)
¢)wartosci niematerialne i prawne
d)naleinosci sporne i watpliwe, a takze
dochodzone na drodze sadowej
e)naleznosci i zobowigzania z
pracownikami.

finaleznosci i zobowigzania z tytutow
publicznoprawnych

h)inne aktywa i pasywa nicpodlegajace
spisowi z natury i uzgodnieniu sald

W drodze weryfikacji
poprzez poréwnanie
danych w ksiggach
rachunkowych z danymi
wynikajacymi

z dokumentdw.

Wyrywkowo
w dowolnym terminie

L

a) skladniki majatku ujgte wylgcznie
w ewidencii ilosciowej

W drodze werytikacji
poprzez poréwnanie
danych w ksiggach
rachunkowych z danymi
wynikajacymi

z dokumentow.
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Zataczniki Nr 2 do Instrukeji

OSWIADCZENIE

JA oo jako osoba ktore] powierzono skladniki majatkowe znajdujace si¢

Oéwiadczam, 7e:

1) uzgodniono stan prowadzonej przeze mnie ewidencji ilo§ciowej, ze stanem prowadzonym
w ksiggowosci na dzien ....oooiieresininees ,

2) przygotowano pole spisowe zgodnie Z 0O jednostce  instrukcja

. inwentaryzacyjna,

3) nie zgtaszam zastrzezen do sktadu zespotu spisowego.
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OSWIADCZENIE WSTEPNE

Oswiadezam, 7¢ wszystkie operacje dotyczace przychodu 1 rozchodu (materialow, towarow,

srodkow trwatych, gotowki), za ktore odpowiadam, zostaly do chwili rozpoczgeia spisu

prawidiowo udokumentowane i wykazane w obowigzujace] mentacji przekazanej do

dzialu ksiegowosci.
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Zalacznik Nr 6 do Instrukeji

OSWIADCZENIE OSOBY KTOREJ POWIERZONO
SKLADNIKI MAJATKOWE

PO INWENTARYZACJI

tam czynny udzial w inwentaryzacji powierzonych mi sktadnikow

=1
aiitl woy DAL b el vy

w dniach od ........ do........... 1 stwierdzam, Ze

. 1. Oswiadczam, Ze
majatkowych w

spisem objeto wszystkie skladniki majatkowe, stanowigce ich stan faktyczny z zakresem

przedmiotowym okreslonym w zarzadzeniu Nr ........... Z dnia e

9. Nie wnosze zadnych uwag i zastrzezen do pracy zespotu spisowego.

{miejscowosc)

( podpis osoby skiadajace] oéwiadczenie)

16




Zatacznik Nr 7 do Instrukeji

PROTOKOL ROZLICZENIA WYNIKOW INWENTARYZACII

Komisja inwentaryzacyjna w sktadzie:

CZEONEK o voosoeveeseeeeesaessssssesses s smsssan s eSS
CZEONEK +rreereee e eereeeeeven e sseess e s s S

Na posiedzeniu w dniu «coeeeneneeens dokonala ostatecznego rozliczenia wynikow inwentaryzacji
przeprowadzonej w :

Komisja inwentaryzacyjna dziata na podstawie zarzadzenia WEWNEUIZNego Nr ......... Wajta
Gminy Rabino  z dnia . w  sprawie przeprowadzenia
inwentaryzacji.

Ustalenia szczegolowe

1. Inwentaryzowane skladniki majatkowe zostaly spisane na arkuszach spisu z natury od nr
e dO T Arkusze spisu z natury traktowane jako druki Scistego zarachowania

zostaly W dniu e rozliczone, a druki nie zuzyte zwrocone dO

2. Osoby odpowiedzialne ztozyly pisemne oswiadczenie, ze wszystkie dowody przychodu i

rozchodu inwentaryzowanych sktadnikow majatkowych zostaly przekazane do ksiegowosci 1 53

ujete w ewidencji ilogciowej. Przedmiotowe oéwiadczenie w iloSCH vonniiinncns sztuk zalacza sig

do materiatow z inwentaryzacji.

3.  Osoby ktérym powierzono majatek podpisaly arkusze spisébw z natury i nie wniosty

zastrzezen {(wniosly zastrzezenia, wymieni¢ ktore osoby i jakie zastrzeZenia).

4. Wnioski komisji odnosnie ujawnionych réznic inwentaryzacyjnych sa przedstawione W
protokole weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych.

Na tym protokot zakonczono:

Podpisy czytelne:
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Zatacznik Nr 8 do Instrukgji

PROTOKOL WERYFIKACII ROZNIC INWENRTARYZACYJNYCH

1) DIZEWOANICZACY weevrrersimsrerseceesessesssssssssssssesssssmssss s
D) CZEOMEK wevvevssssoesceeererreeessssssssssessmemsssmsssssssss
3) CZEONEK ©.ooreeveeeeeesaesssssas st ssmsss
na posiedzeniu w dnitl i , dotyczacym SPisu 7 NATUTY W oceeeimmcsserreeemssesses

przeprowadzonego w dniach .o wedlug stanu na dzien ... dokonata
rozliczenia roznic inwentaryzacyjnych stwierdzonych w i
Osoba ktorej powierzono sktadniki Majatkowe JESt ... vovmiuiirimiiisnrsssmsss e

Rozpatrzeniu podlegty stwierdzone podczas spisu:

0gOtem NIedObOTY .o zt
ogblem NAdWYZKI oo zt
FOZNICE WATTOSCIOWE <vveiraeneneriiniiiescennaes zt

Komisja inwentaryzacyjna — po przeprowadzeniu postgpowania wyjasniajacego i rozpatrzeniu
wyjasnienia osoby, ktérej powierzono skladniki majatkowe powstate réznice proponuje rozliczy¢
w nastgpujacy sposob:

1. Rozliczenic niedobordw;

1) nicdobory na kwotg .....coeeoens 7t uznaé za niezawinione i spisa¢ w koszty,

2. Rozliczenie nadwyzek;

1) nadwyzki w kWoCi€ «.ovvvriennns zt. uznaé, i 0 ich rownowartos¢ zwiekszy¢ przychody.

Podpisy cztonkow komisji

Zatwierdzam

Wéjt Gminy
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Zatacznik Nr 9do Instrukcji

PROTOKOL LIKWIDACYJNO-KASACYINY

skiadnikow rzeczowych na skutek zuzycia, uszkodzema

zniszezenia sporzadzony w dniu ..o 20..
przez komisj¢ w skiadzie

| DT U PO PP PRSI L T TIPSR PPPES
o USSP R PP B
w obecnoscl: v e

Komisja stwierdzita ze nize) wyszezegblnione przedmioty staly si¢ nigzdatne
postanowiono je wykresli¢ ze stanu inwentarza:

A A — T Nazwa | Dam | . | T “wWartodé |
Nazwa Data |  WartosC
‘ | Nurmer ‘ Marka ‘ i opis ‘ pobrania |, Cena | Ho& wg zapisu ‘
| jednostkowa \

‘ mwentarzowa» nr fabryczny ‘ . ‘
przedmloL‘_do uzytku Jr_* o ﬁ ) lvﬁ_;ggagk} _1

L_li_i - e —— e —
Razem ilos¢ szt .vovvevvinnnnnn 11 [PUTTTRO KE oo na ogding wartos€ ........ooaenees
ZE (SPOWIE: . eoe i e s s )

Uwagi komisji dotyczace:
a) przyczyn powstania zuzycia — uszkodze

nia — zniszczenia przedmiotow

Zatacznik do ProtoKot ...ooii e e

podpis osoby materialnie odpowiedzialnef




Zatacznik Nr 10 do Instrukeji

SPRAWOZDANIE Z PRZEBIEGU SPISU Z NATURY

Zespot spisowy dzialajacy na podstawie zarzadzenia WeWngLrZnego nr ... Wojta
Gminy Rabino z dnia «..coevevienns w nastgpujacym skladzie osobowym:

1) oo enee s przewodniczacy,

7} IO PO PR  BATE czlonek,

) YT R OO PSSR cztonek,

wykonal w dniu ... opisane w niniejszym sprawozdaniu czynnosci przy

sporzadzaniu spisu Z natury w:

a) nazwa obiektu 1 oznaczenie inwentaryzowanych pomieszczen

¢) osoba materialnie OAPOWIEAZIAING s

1. Rozliczenie pobranych arkuszy spisowych:

a) pobrano wdniu ..o arkuszy od numerd..........c..... do NUMETY .ooovvrnercrens

b) wykorzystano arkuszy ..........ceoes 0 TIUMETACK 1 eveveeivreree et
c) zwraca si¢ arkusze CZyste ......oovneer O DUMETACKH 1enreeeirevree e
d) zwraca si¢ arkusze anulowane i zniszezone 0 nuMeErach ...t

2. W wyniku szczegolowego sprawdzenia pomieszezen stwierdzano, ze wszystkie sktadniki
majatkowe podlegajace inwentaryzacji zostaly ujgte W arkuszach spisow z natury.

1 Stwierdzono w czasie dokonania spisu z natury nastepujace usterki i nieprawidtowosci
w zakresie zabezpieczenia przechowywancgo mienia oraz w zakresie magazynowania i
konserwacji (wymienic)

4. W celu pelnego zabezpieczenia przechowywania mienia oraz w zakresie magazynowania i
konserwacji nalezy:

5. Inne uwagi 0s6b uczestniczacych przy czynnosciach sporzadzania spisu z natury:

Podpis osoby Podpisy cztonkow
materialnie odpowiedzialnej zespolu spisowego
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Zatacznik Nr 11 do Instrukeji

PROTOKOL WERYFIKACJI AKTYWOW I PASYWOW

| T U O PP PP PPRPPPTET -Skarbnik
STV U POUT PP PR PR -czlonek
S TSP PP PRSP PPEY -cztonek
na posiedzeniu W dnill .o dotyczacym inwentaryzacfi
YUV PPP PRSP PP wodniach. ..o Zespol dokonat

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

Weryfikacja obejmuje 0kres od....ooviereeiiinmreerenneeee O e
. I Rozliczenie wynikéw inwentaryzacji
Stan Stan wg
Rodzaj skiadnika ewidencyjny dokumentow Réznice
zrédlowych

&mm

II. Niedobory ogdlem.........c.oooieenenn
Nadwyzki ogdlem.......cooooviiieinn

15




I11 Zesp6l po przeprowadzeniu postcpowania wyjasniajacego ustala co nastgpuje:

3. Stwierdzone niedobory nalezy zakwalifikowac jako:

a) niezawinione i spisa¢ w cigzar strat nadzwyczajnych

b) zawinione, obciazy¢ ich wartoscia osoby materialnic odpowiedzialne jak
DUZE] oo eeevetvet bt e e

4. Stwierdzone nadwyzki  zespdl  proponuje wprowadzi¢  pod  datg

31120 e do ewidencji ksiggowej 1 uzna¢ je jako niezawinione

. (zawinione).
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Zatacznik Nr 12 do Instrukcji

PROTOKOL KOMISJI INWENTARYZACYJINEJ
SPORZADZONY NA ZAKONCZENIE SPISUNA

DZIEN .......... ——— 2 (o) L ¢
Komisja inwentaryzacyjna w sktadzie:
L R T RO U TR R U U U ST UU TP OU PP ST P PP PPRP T — Przewodniczacy
0 SRRSO U O U USROS VO PURS VISR SRR — czlonek
K JT USSR UUOUPP POV PP PR T — cztonek
na posiedzeniu W dnil w sprawie dotyczacym inwentaryzacji
W AIHACH e oeeer e eee e sester e emeree e s e e dokonala nastepujacego
rozliczenia:
2) NAZWA OBIEKILL L. c.eiheeesreiii s
b) rodzaj sktadnikow MAAKOWYCR . ¢ o et iee e
¢) rozliczenie obejmuje okres o s RPN O

L. Rozliczenie wynikéw inwentaryzacji
1) Ustalony stan ewidencyjny:

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

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

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

II Rozliczenie wynikéw inwentaryzacyjnych innych skladnikéw majatkowych niZ
w punkcie I wg ,,Zestawienia ré:nic inwentaryzacyjnych”

_ niedobory w kwocie zh....n

— nadwyzki w kwocie zb o
111 Komisja Inwentaryzacyjna po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajacego ustala
co nastcpuje:
Lo e
2.Przyczyny powstania w/w niedoborow (nadwyzek) ocenia nastgpujaco:

3.Po wystuchaniu wyjasmiefl........oooivveeeianen zdaniem komisji inwentaryzacyjnej
stwierdzone niedobory nalezy zakwalifikowac jako:
a)niezawinione i spisa¢ w cigzar strat nadzwyczajnych
b)zawinione, obciazy¢ ich wartoscig osoby materialnie odpowiedzialne jak
T TR P D P e L oA AR
Stwierdzone nadwyzki komisja proponuje wprowadzié pod data 3112,
do ewidencji ksiegowej i uznaé je jako niezawinione (zawinione).

Podpisy czlonkdéw komisji

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

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




Zatgcznik Nr 13 do Instrukeji

DECYZJE WOJTA W SPRAWIE ROZNIC
INWENTARYZACYJNYCH

Po rozpatrzeniu calej dokumentacji inwentaryzacyjnej 1 ksiggowe] oraz opinii i wnioskow

Komisji Inwentaryzacyjnej i Skarbnika.

Postanawiam:
. 1. Uznac niedobor w KWOoeEie . .oociieceeiaiiormenrinianes zl jako:
a) niezawiniony
ST T T L L
b) zawiniony i obcigZy¢:
USSP PRSP PPPPPRE PP kwotg niedoboru w WySOKOSCI. .oevrnrnvnnne
U RUPP PP PPPRPPRPP PP kwota niedoboru w wysokosci.......ooereens
2. Uznaé nadwyzke w Kwocie ..o za niezawiniona (zawiniona )
e T
DAL oo e e ressaesessrssssrnennenn
podpis
18




Zataeznik Nr 14 do Instrukcji

Protokét weryfikacji salda Nr......
Sporzadzony na dzien ... .
Symbol i nazwa Konta @ weceesss = sermsene ceassssarases
1.Saldo KOnta sesesss=csssssesssassonsss veassesnns eesressrassssnassse veaansses veenenes swynika z zataczonego wydruku
sald kont analitycznych 1 WYNOSL wesesssesrecsiassenss zh
1.1) saldo konta .............. e et tvteeseaseresrreea e e s araasaseas , wynika z zataczonego wydruku

. zestawien kont analitycznych I WyNOSi .ovcmiencicienss 71, Saldo konta okresla stan

ZODOWIAZAN 1.eveeveeeiamaenreerieiminsrensen s
Komisja w skladzie :

Zweryfikowala poprawnos¢ salda konta ......... , na ktére przypada
—  Stan z bilansu otwarcia na dzief .............. I. Wn/ Ma e zl.
— obroty w roku obrotowym w kwocie Wn/Ma e 7},
—  obroty w roku obrotowym w kwocie Wi/ Ma e zt.
—  Stan na dzien bilansowy ..o T. Wn/ Ma e zt.

Na tym protokot zakonczono i podpisano.

Podpisy komisji inwentaryzacyjnej
. Irena WozZniak ......oooeevviiorieinnaains

Dorota Kudmierek.......o.oooveeeiiaiiins

Danuta Kuzmiuk........oooiaiinins
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Zatacznik Nr 15 do Instrukgji

Protokol

z przeprowadzonej inwentaryzacji akiywow i pasywow metoda ich
uzgodnienia (weryfikacji) z dokumentacja zrodtows za rok..............

Inwentaryzacja zostata przeprowadzona na podstawie Zarzadzenia nr............
Zdnia oo, W SPTAWIE 1.veeececiimense e siesimisns s st

Inwentaryzacja objeto wszystkic aktywa i pasywa wykazane w bilansie jednostkowym za
116) SOUUORUR P jednostki organizacyjnej pod nazwa .........

ktore nie podlegaty inwentaryzacji potwierdzenia sald, badz spisowl z natury

Salda zostaly uzgodnione (zweryfikowane} na dzien 31 grudzien ............... r. na ogolna
KWOLE. ovvereer oot 7. Szezegdlowy wykaz uzgodnionych sald zestawiony

zostat w wykazie inwentarza aktywow i pasywow stanowiacy zatacznik do niniejszego
protokoéhu.

W ksiegach rachunkowych fakt uzgodnienia sald zostat potwierdzony przez Gléwnego
Ksiegowego, badZ osoby przez niego upowaznione.

W trakcie prowadzonej weryfikacji nie stwierdzono sald nieuzasadnionych badz
niezgodnych z dokumentacja zrodtowa.

Na tym protokot zakonezono i podpisano.
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Zatacznik Nr 16 do Instrukcji

ZBIORCZY PROTOKOL WERYFIKACJI AKTYWOW | PASYWOW

Wg stanu na dzien ...
r L|Symbol | Nazwa konta Salda Salda ustalone | Salda ustalone Razem
p- konta ustalone przez droga
w drodze| potwierdzenie weryfikacji
spisu z natury| sald stanOw
ksiggowych
1.
o
3
4
5
6
7
8
e
10
11
12
13
N Ogolem aktywa i
pasywa
Sporzadzils ..o Data.....cccoeeeeririrneens POdPiS..ceeeiremrnererariininns
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Zatgcznik Nr 17 do Instrukd]i

Protokél inwentaryzacji

Protokdt inwentaryzacji (KOMITOT) wu.verirnriinmnisiisissmssssissismssses
(doraznej, zdawezo — odbioreze;, okresowe])

PrZeprowadzong) W KASIE ....cuirereciirririssstissss s s

. PLZEWOATHCZACY v.vrvresrsesasereeeesemsiesimmrsnses bbb s
CZEONEK oo e teeeeeiee et etteeae s e eee s ebaaa s s s e s b e b e e b s b

CZEOMEK oo eeee e cer et eeeees e ers e eeee b caae e e b e e e s s a e s
w obecnosci osoby materialnie odpowiedzZIalne] ....ocoveeoiniesni s

dokonat komisyjnego przeliczenia znajdujacych si¢ w kasie srodkow pienigznych, drukow
Scistego zarachowania dotyczacych gospodarki kasowej, tj. czekow gotdowkowych 1
rozliczeniowych, dowodow kasa przyjmie” i kasa wyplaci” oraz innych wartosci
pienig¢znych.

1. Stwierdzony stan faktyczny komisja pordéwnata z saldem raportu kasowego zamknietego w

b)) bBIlON Zh

¢)  wartosé (atb) zh

d)  saldo kasowe Na dzZien ... 2 SRNTUTTTTU RO TPV RUPORSPOPT PSSP

¢)  stwierdzono nadwyzkg — NedobOr oo 77 SO P TS U T R UVSO OO OO PP PRRT:
2 Ostatni numer czekll GOLOWKOWEEZO ..vovimsivrrreresiinniin s s

3. Ostatni NUMET FAPOTIU KASOWEEO 1..oveurtiriies it mb s s
ostatni numer dowodll . KP” .o
ostatni numer dowodu . K W™ o

4. INNE WAIOSCE PLENIEZNE 11ocverieeirimmrssessses sttt s s

5 Stwierdzone roznice pomiedzy stanem faktycznym a stanem ewidencyjnym wedtug raportu

KasOWEEO NI cvvvirerivrrarvereens Z dnia e w odniesieniu do wartosci pienigznych




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

6. Nadwyzka — niedobir W KWOCIC wvrieiii e zostala zapisana w raporcie
KASOWYITL NN oo Z dnia e 200.......... o W POZi reveueriernsareneaessnnsinsss
7. Wyjasnienie przyczyn powstania nadwyzki [ub niedobOrU ...ccei s

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

Protokot niniejszy sporzadzono w 2 jednobrzmiacych egzemplarzach, z ktérych jeden
pozostawiono w kasie,

Data Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej

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