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Zahcznik

Do Zarzadzenia Nr 28/2007
Wojta Gminy Ostrowice

z dnia 16.10.2007 r.

INSTRUKCJA
w sprawie gospodarki maptkiem trwatym,
inwentaryzacji majatku
I zasad odpowiedzialnéci za powierzone mienie

w Urzedzie Gminy Ostrowice

CZESC |
Podstawy prawne

§1.
Podstaw regulacji przygtych w niniejszej instrukcji stanowponizsze akty prawne:

1. Ustawa z dnia 29 wrzgeia 1994 r. o rachunkowoi (Dz. U. z 2002 r. Nr 76, poz. 694,
z 2003 r. Nr 60, poz. 535, Nr 124, poz. 1152, N9,I8z. 1324 i Nr 229, poz. 2276, z 2004 r.
Nr 96, poz. 959, Nr 145, poz. 1535, Nr 146, pozZl6LbNr 213, poz. 2155, z 2005 r. Nr 10,
poz. 66, Nr 184, poz. 1539 i Nr 267, poz. 2252 @a®06 r. Nr 157, poz. 1119 i Nr 208, poz.
1540).

2. Ustawa z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach pazijich (Dz. U. z 2005 r. Nr 249,
poz. 2104 i Nr 169, poz. 1420 oraz z 2006 r. Nrptiz. 319, Nr 104, poz. 708, Nr 187, poz.
1381, Nr 170, poz. 1217, Nr 170, poz. 1218 i Nr,2d&. 1832 oraz z 2007 r. Nr 88, poz.
587, Nr 115, poz. 791, Nr 140, poz. 984 i Nr 822.(60).

3. Ustawa z dnia 20 listopada 1999 r. o zmianie ustawgdatku dochodowym od osd6b
prawnych (Dz. U. Nr 95, poz. 1101 z4p0 zm.).

4. Ustawa z 2 lutego 1996 r. o zmianie ustawy Kodetsyoraz o zmianie niektorych
ustaw (Dz. U. Nr 24, poz. 110 z4®6 zm. oraz z 2001 r. Dz. U. Nr 154, poz. 1805).

5. Rozporadzenie Rady Ministrow z dnia 30 grudnia 1999 r. pvasvie stosowania

Klasyfikacji Srodkéw Trwatych (KKT) (Dz. U. z 1999 r. w sprawie stosowania Klasytjka



Srodkéw Trwatych (KST) (Dz. U. z 1999 r. Nr 112, poz. 1317, z 2002 r.118, poz. 169 oraz
z 2004 r. Nr 260, poz. 2589).

6. Rozporadzenie Ministra Rozwoju Regionalnego i Budownictwadnia 29 marca
2001r. w sprawie ewidencji gruntow i budynkéw (Riz.Nr 38, poz. 454).

7. Komunikat Nr 13 Ministra Finansow z dnia 30 czeng2€86 r. w sprawie standardow
kontroli finansowej w jednostkach sektora finanguiwblicznych (Dz.Urz. MF Nr 7, poz. 58).

CZESC Il

Zasady ogolne

§ 2.
llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:
— jednostce —oznacza to ugd gminy, gming jednostk organizacyjna
— kierownik jednostki — oznacza to wojta gminy, kierownika jednostki origanyjnej,
- ksiggowym — oznacza to skarbnika gminy, gtéwnegoelgswego gminnej jednostki

organizacyjnej.

8§ 3.

1. Majatek jednostki stanowi
— $rodki trwate,

— pozostat&rodki trwate (wyposzenie),
— wartasci niematerialne i prawne.

2. Wycenysrodkow trwatych dokonuje siwg zasad ok&onych w ustawie
o rachunkowséci, z tym ze srodki trwate stanowice wiasné¢ jednostki, otrzymane
nieodptatnie na podstawie decyzji wdawvego organu, wyceniaeswg wartgci okreslonej
w decyzji.

3. Zasrodki trwate uwaa sk sktadniki magtku, ktorych warté¢ pocatkowa, okrela
ustawa z dnia 20 listopada 1999 r. o zmianie ustawyodatku dochodowym od o0sdb
prawnych.

4. Bez wzgtdu na warté¢ na konciesrodkow trwatych ewidencjonujegsgrunty,
budowle i budynki. Wart@ srodka trwatego mze by zwigckszona lub zmniejszona
w wyniku zradzanej aktualizacji wyceny. Zgkszenie wartéci pocatkowej srodkow

trwatych mae nasipi¢ o rownowarté¢ kosztéw inwestycji zwizanych z ich ulepszeniem.



5. Zwigkszenie stanérodkow trwatych nagpuje pod dat przyjecia do uywania
z inwestycji, dat zakupu Ilub dat zakupu lub dat decyzji. Ujawnione nadwiki
ewidencjonuje sipod da4 ich zinwentaryzowania.

6. Umorzeniesrodkow trwatych zgodnie ze stawkami amortyzacyjnyokreslonymi
w ustawie z dnia 20 listopada 1999 r. o zmiani@wgto podatku dochodowym od 0séb
prawnych, a okrdone w przedziatach od .............. (0 [o WO o,
(dolnej sredniej, gbérnej granicy stawkizapisywane jest w kgize gtdwnej na koniec roku
budzetowego w oparciu o wydruk z programu komputerowego

7. Grunty nie podlegajumorzeniu.

8. Ewidencjasrodkow trwatych prowadzona jesicznie.(przy pomocy komputer
z zachowaniem wymogow przewidzianych dlggksiwentarzowejrodkéw trwatych).

9. Pozostatgrodki trwate w iywaniu (wyposaenie — przedmioty), wyceniagsivg cen
zakupu brutto, tj.dcznie z podatkiem VAT.

10.Pozostatgrodki trwate, o wartéci nie przekraczagej wielkasci stanowacej dolra
granie srodka trwatego, umarzaesw petnej wartéci poprzez spisanie w koszty w migsi
przyjecia do tywania.

11.Ustala s¢ dolm granie wartaci pozostatychsrodkéw trwatych podlegagych
ewidencji ilgsciowo-wartgciowej na poziomie 36 wartasci srodkow trwatych okréonych
odrebnymi przepisami(na dziei sporzdzania instrukcji dolna granica srodka trwatego
zgodnie z ustayvz dnia 20 listopada 1999r. o zmianie ustawy o pkulalochodowym od
0s6b prawnych wynosi 3.500 zt x ........... %=........Usglona granica nie ulec zmianie
w przypadku zmiany ww. przepisow.

12.Ewidency ilosciowo-wrtasciowa nalezy obja¢, bez wzgédu na ich wart&t, sktadniki
majatkowe zaliczone do pozostatyétodkow trwatych obejmuagce wyposaenie biur, jak:
— meble biurowe (szafy, biurka, krzesta, itp.),
— komputery, maszyny lieze i pisace, itp.

13.Dla pozostatycBrodkow trwatych nie wymienionych w pkt. 11 i 12 (wjatkiem
drobnych jak: dziurkacze, ngczki, zszywacze, itp.), prowadzona jest ewideniggciowa.
Na rachunkach, na podstawie ktorych dokonano zakumzostatychsrodkow trwatych

(wyposaenia), naley doktadnie opisa komu przekazanérodek do aytku oraz zamigic¢

klauzuk o tresci :"wpisano do ewidenciji iléciowej pokdj nr ... poz. ..... nr....... data
......... podpis ............... Lub ugto w ewidencji ilgciowej, pokoj nr ................. poz
....... data ........... podpis ...........”

14.Nabyte ksizki i wydawnictwa podlegajewidencji w odgbnej ksgdze inwentarzowej,



dla kazdej z bibliotek osobno . Wpisu dokoayracownicy poszczegolnych placéwek.
15.Zakupione ksizki do uzytku stuzbowego podlegajewidencji w podgcznej ks¢dze
prowadzonej przez pracownika ds. organizacyjnych.
16.Dowody zakupu kaizek i wydawnictw winny b¥ doktadnie opisane z podaniem
uzytkownika i zawiergice klauzu: ,wpisano do ksigi inwentarzowej poz. ...... nr

.............. data.................. podpis .......ooevini

CZESC Ill

Odpowiedzialnas¢ za sktadniki mienia

§ 4.

1. Odpowiedzialné¢ za naleyte zabezpieczenie m#iu gminy ponosi pracownik
wyznaczony przez kierownika jednostki, na ktérymvméz ciazy obowihzek nadzoru nad
wiasciwa eksploatag majtku i zabezpieczeniem go przed kradaiezniszczeniem.

2. Odpowiedzialné¢ za wi&ciwa eksploatagj i ochrorg sktadnikow majtkowych
W czasie godzin pracy ponaszracownicy, ktorych pieczy skladniki te powierzono
w zwiazku z zajmowanym stanowiskiem.

3. Odpowiedzialné¢ za magtek jednostki aywany przezinne jednostki organizacyjne)

ponosa kierownicy poszczegolnych jednostek, a nadzér pazvSkarbnik Gminy

§ 5.

1. Pozostatgrodki trwate obgte ewidengj ilosciowo-wartgciwa, stanowace
wyposaenie biurowe, winny by przypisane do kalego pomieszczenia z osobna ¢te;
w spisie inwentarzowym.

2. Spis inwentarzowy, opr6cz numeru pomieszczeniajmew okrélac rodzaj, ilg¢
sktadnikéw wyposzenia, i9ch numer inwentarzowydot. magtku podlegajcego ewidencji
ilosciowo-wartgciowej) oraz nazwiska i imiona pracownikéw, ktérych piecdgtadniki te
powierzono. Spis taki, opatrzony pieciz jednostki i podpisami os6b odpowiedzialnych
umieszcza gi w widocznym miejscu w kalym pomieszczeniu (wzér ,Spisu inwentarza
Zatacznik Nr 2 do niniejszej Instrukciji).

3. Wszelkie zmiany w stanie wyposnia danego pomieszczenia biurowego lub innego



mog hasgpi¢ za wiedz kierownika jednostki lub wyznaczonego pracownikaacownikow
odpowiedzialnych za jego eksploatadj ochrore. Zmiany te kadorazowo powinny by
odnotowane w spisie inwentarzowym. W przypadku mmv&rodkach trwatych luBrodkach
trwatych pozostatych waywaniu, podlegajcych ewidencji iléciowo-wartgciowej — zmiany
winny by zgtoszone do referatu finansowodgwego na obowkujacych drukach,
szczegotowo opisanych w @ instrukcji. Obowazek dopilnowania zgtoszenia zmianay
na Skarbniku Gminy.

4. Pracownik wyznaczony przez kierownika jednostkiaeiazany jest dopilnowa
aktualizacji w spisie inwentarzowym podpisow praodk®w w razie zmian personalnych na

stanowiskach pracy usytuowanych w danym pomiesagzen

§ 6.

1. Pracownikom jednostki nie by powierzony, na podstawie odpowiedniego dowodu
(-,OT” lub ,PT") sprzet biurowy do wytku indywidualnego. Przyjmag taki sprzt pracownik
winien podpiséa oswiadczenie o odpowiedzialda materialnej za powierzone mu mienie
i zobowhzat sie do jego zwrotu, gdy ustanie potrzeba jeggtkowania. (Wzor éwiadczenia
zawiera Zaicznik Nr 1 do niniejszej Instrukcji.). iadczenia powisze przechowuje @i
w aktach osobowych.

2. Sprzt biurowy, nie podlegagy ewidencji ilgciowo-wartgciowej przydzielony do
indywidualnego aytku pracownika nie wymaga wykazania w spisie int&egowym, przy
czym obowazek okazania tego stz komisji inwentaryzacyjnej spoczywa na pracowniku
pod rygorem odpowiedzialdo za stwierdzony brak.

3. Obowigzkiem pracownikéw, z ktérymi rozwiywany jest stosunek pracy, jest

uzyskanie adnotacji na karcie obiegowe.

§7.

1. Pracownik wyznaczony przez kierownika jednostki aelazany jest zorganizowa
taka forme nadzoru, ktéra skutecznie &yunalezytej ochronie skiadnikow makowych
przed zniszczeniem lub kradzie

2. W przypadku stwierdzenia nieodpowiednich warunkébezpieczenia sktadnikow
majatkowych, osoby wymienione w ust. 1 wgstija z wnioskiem do kierownika jednostki

o spowodowanie wykonania koniecznych prac w celunigsia zagraenia.



3. W przypadku stwierdzenia braku wtavych warunkéw dla zabezpieczenia
skfadnikbw majtkowych, powierzonych pracownikowi do indywidualeguzytku,

zainteresowany pracownik obawany jest zgtositen fakt kierownikowi jednostki.,

§ 8.

1. Obowigzek naleytej troski o ochroa sktadnikbw mienia, przeznaczonego dgtiu
indywidualnego przed utratlub zniszczeniem, spoczywa na pracowniku, ktoresprzt
takim powierzono.

2. W przypadku stwierdzenia utraty lub zniszczeniaadktka majtkowego, kkdacego
na wyposaeniu jednostki lub powierzonego pracownikowi daytku indywidualnego,
pracownik wyznaczony przez kierownika jednostki @elzany jest ustati okolicznaci
tego faktu, przeprowadzipostpowanie wyjdniajace celem ustalenia przyczyny lub osoby
winnej utraty lub zniszczenia mienia i przedstavkierownikowi jednostki wniosek

w przedmiocie egzekwowania odpowiedziglriomaterialnej w m$§l przepiséw kodeksu

pracy.

§0.

1. Odpowiedzialné¢ za naleyte i terminowe wystawianie obogziujacych dokumentow,
dotyczcych zmian w stanie posiadania, ponpsacownik wyznaczony przez kierownika
jednostki.

2. Dokonywanie przeniestemaptkowych sktadnikéw wypogania medzy
pomieszczeniami z pomgudiem procedury formalnej jest niedopuszczalne. I§kptawne
Zwigzane z utrat lub zniszczeniem w wyniku przesgéiobciazaja pracownikow, ktorzy
przeniesié takich dokonali. Wyznaczony pracownik przez kientka jednostki, kierownicy
poszczegolnych jednostek organizacyjnych w takidypadkach ponogzodpowiedzialnéc

Z tytutu nadzoru.

§ 10.

1. Pracownik ponosi odpowiedzialftoza zniszczenie mienia jednostki, powstatego
w skutek niewykonania lub nienaigego wykonania obowzkow.

2. Odpowiedzialné¢ pracownika z tego tytutu wagie st z obowhzkiem wyréwnania
powstatej szkody, przy czym regres zaktadu ogranstzdo trzykrotnych poboréw — zgodnie
z kodeksem pracy.

3. Pracownik zobowazany jest pokr§ szkod w petnej wysokéci, jezeli przekracza ona



wartasci trzykrotnych poborow w sytuacji, gdy pracownik:

1) dopuscit sie zagarnécia mienia albo w inny sposéb ugiyie wyrzadzit szkod; zaktadowi,

2) nie dopenit obowizku zwrotu albo rozliczenia giz powierzonych mu piegizy,
papierow wartéciowych, kosztownéri, narzdzi, instrumentow lub innego wyposmia,
a takze odziey ochronnej i roboczej lub spitzi ochrony osobistej,

3) spowodowat szkagdw mieniu innym ni wymienione w punktach 1) i 2),4eli byto ono

mu powierzono z obowzkkiem zwrotu.

CZESC IV

Inwentaryzacja

§ 11.
(Cel i istota inwentaryzacji)

1. Inwentaryzagj przeprowadza gina mocy zaradzenia wewgtrznego.
2. Celem inwentaryzacji jest ustalenie faktycznegangtpasywow i aktywow, a na tej
podstawie:

1) doprowadzenie danych wynikaych z ksag rachunkowych do zgodia ze

stanem rzeczywistym, a tym samym zapewnienie réalnanikajacych z nich

informacji ekonomicznych,

2) rozliczenie oso6b materialnie odpowiedzialnyctpawierzone im mienie,

3) dokonanie oceny gospodarczej przydatnsktadnikéw majtku,

4) przeciwdziatanie nieprawidtowoiom w gospodarce nmgkowe).

3. Za prawidiowe przeprowadzenie inwentaryzacji odigohzialny jest kierownik jednostki
z wylaczeniem odpowiedzialdoi za przeprowadzenie inwentaryzacji w formie spisu

Z natury.

§12
(Techniki inwentaryzacyjne i ich przedmiotowy zakres)
1. Inwentaryzacji stanu aktywow, pasywow oraz inngktadnikéw dokonuje siw drodze:
1) spisu z natury,
2) uzgodnienia sald z bankami, odbiorcami oraz imngontrahentami jednostki,



3) poréwnania standéw wynikgjych z ksig rachunkowych z danymi wynikggymi
ze stosownych dokumentow oraz ewentualnej weryjiikianych ewidencyjnych.
2. W drodze spisu z natury ustala stan naspujacych sktadnikow aktywow:
1) znajdugcych st w kasach krajowych i zagranicznyéfodkow piengznych,
2) akcji, obligacji, czekéw, weksli, bonow i innyglapieréw wartéciowych,
3) srodkow trwatych wiasnych i obcych znajdaych seé w eksploataciji, w zapasie,
przekazanych do likwidacji lub nieczynnych, z wogeniem gruntow oragrodkow
trwatych trudno dogpnych oghdowi,
4) maszyn i urgdzen stanowicych elemengrodkow trwatych w budowie,
5) rzeczowych sktadnikow aktywow obrotowych (surow¢ materiatdbw —
podstawowych, pomocniczych, biurowydtpdkéw czystéci — czsci zapasowych
i zamiennych, opakow& towaréw, wyrobow gotowych, poffabrykatow, prodjikc
w toku oraz innych skiadnikéw, w tym abych jedynie ewidengj ilosciowa
(na kontach pozabilansowych), azalobcych.
3. Uzgodnienie stanéw sktadnikow mtjowych (aktywéw), zrédet ich pochodzenia
(pasywow) oraz pozostatych sald, w formie uzyskaoi@ bankow i kontrahentéw
(dostawcéw, odbiorcow itp.) potwierdze poprawndci wykazanych w ksigach
rachunkowych danych na okleny dzien, odnosi st do:
1) srodkoéw pieneznych wyraonych w ztotych polskich i w walutach obcych, azak
lokat piengznych znajdujcych sg¢ na rachunkach bankowych, jak rownistanow
kredytow i payczek zacignietych w bankach,
2) rozrachunkow (nakmosci) oraz payczek, z wyhczeniem rozrachunkéw
publicznoprawnych, rozrachunkéw z osobami niepraaeyini ksag, a w tym
Z pracownikami, oraz nateosci spornych i wtpliwych,
3) powierzonych kontrahentom wiasnych sktadnikowjatkawych oraz innych
znajdupcych s¢ poza jednostk z wyjatkiem przekazanych do przechowania
wyspecjalizowanym firmom, przewnikom (do przewozu) lub poczcie (do wystania).
4. W drodze poréwnania z odpowiednimi dokumentami eéryfikacji sald (stanow)
wynikajacych z ewidencji kgigowej inwentaryzuje ginastpujace aktywa i pasywa oraz inne
skitadniki (obce, ujte tylko ilosciowo, zobowazania warunkowe itp.):
1) grunty oraz trudno dagine oghdowi srodki trwate,
2) prawo wieczystegozyitkowania gruntu,
3) wartcci niematerialne i prawne,

4) udziaty w obcych jednostkach,



5) nalenaosci sporne i wtpliwe,

6) rozrachunki o charakterze publicznoprawnym,

7) rozrachunki z pracownikami,

8) rozliczenia midzyokresowe kosztow (czynne i bierne) oraz przydimgd
9) kapitaty, fundusze i rezerwy,

10) srodki trwate w budowie z wytkiem stanowicych ich element maszyn
i urzadzen,

11) ulepszenia w obcydodkach trwatych oraz stany remontow w toku,

12) przychody przysztych okresow, azakwvszystkie pozostate niewymienioneagy
sktadniki aktywow i pasywow (w tym réwnievszystkich zobowizan).

5. Inwentaryzacji w drodze porownania z dokumentacpz weryfikacji podlegajrowniez

stany aktywow lub pasywow, ktorych nie udate Isib nie byto obowizku zinwentaryzowa

Za pomog spisu z natury lub potwierdzenia sald.

§13

(Formy inwentaryzaciji)

1. Inwentaryzacja mae by przeprowadzona w formie:

1) okresowej (np. rocznej),

2) dor&nej (okoliczndciowej), zasadniczo w drodze spisu z natury.

2. Okoliczngciami wymagaicymi dokonania inwentaryzacji daaej mog byc:

3. Na dzié zmiany osoby odpowiedzialnej

1) wypadki losowe (w szczegOldd pazar, powoOd, zalanie Ilub kradzie
z wkamaniem),

2) zmiana o0sOb materialnie odpowiedzialnych (wspétedpdzialnych) za
powierzone im sktadniki matkowe (rownie w przypadku urlopu czy choroby),

3) kontrola i rozliczenie os6b materialnie odpowiettgrah (zwykle w terminach

niezapowiedzianych),

4) kontrola zewntrzna, a zwlaszcza kontrola skarbowa,

5) likwidacja jednostki lub jej agci, w tym stanowiska.

materialnie zma nie przeprowadza

inwentaryzacji sktadnikow matkowych, jeeli zmiana nagpuje na krétki czas a osoby

ponosace odpowiedzialn@& wyrazity pisemn zgod: na dalsze ponoszenie wspolnej

odpowiedzialnéci materialnej za powierzone im mienie.

10



8§14
(Metody inwentaryzacji)
1. Metody inwentaryzacji obejmayj
1) petrp — polegajca na ustaleniu na dany moment stanu wszystkich aktyw
i pasywow,
2) ciagta — polegajca na sukcesywnym ustalaniu rzeczywistego stanu akiyw
i pasywow,
3) uproszczom — polegajca na ustalaniu stanu faktycznego w sposolrgmni
poprzez wykorzystanie metod zgstzych, np. pomiar, szacunek, poréwnania
weryfikacyjne.
2. Inwentaryzagj ciagta maozna przeprowadzgpod warunkiem:
1) zachowania cyklu ustalonego w ustawie o rachwakoi,
2) obgcia inwentaryzagj sktadnikéw danego rodzaju,
3) prowadzenia dla obejmowanychy sktadnikow ewidenciji iléciowo-wartgciowej,
(w przypadku prowadzenia jej tylko watiowo — obejmowania mina dany dzig
catego konkretnego pola spisowego).
3. Inwentaryzacja uproszczona meoby¢ przeprowadzona, feli skutki tego uproszczenia nie
wywra istotnego negatywnego wpltywu na zapewnienie prowiego, jasnego i rzetelnego
przedstawienia sytuacji mgkowej i finansowej oraz wyniku finansowego jedrkdbgpatrz:

art. 4 ust. 4 ustawy o rachunkoeg.

§15
(Terminarz i czestotliwosé inwentaryzacii)
1. Inwentaryzagj przeprowadza siw nas¢pujacych terminach:

1) na ostatni dzi@ roku obrotowego metadspisu z natury: materiatdw, towarow
i produktéw odpisanych w koszty w momencie zakuplo Wytworzenia, gotowki,
krétkoterminowych papieréw waroiowych, produkcji w toku;

2) na ostatni dzie roku obrotowego, z tynre inwentaryzagj rozpoca¢ mozna w chgu
IV kwartatu i zakdiczy¢ do 15 stycznia roku naginego:

a) w drodze uzyskania potwierdzenia salda:
- $srodkdéw pieneéznych zgromadzonych na rachunkach bankowych,
- nalenosci (z wyjatkiem tytutdw publicznoprawnych, spornych, nalesci od

pracownikéw, nalenosci i zobowhzan wobec 0s6b nieprowaglzych ksag
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3)

4)

5)

rachunkowych oraz innych aktywow i pasywow o ilezgprowadzenie ich spisu
z natury lub uzgodnienie z przyczyn uzasadnionyetbgo maliwe),

pozyczek i kredytow,

wiasnych sktadnikéw majkowych powierzonych kontrahentom,

w drodze weryfikaciji:

gruntow isrodkow trwatych, do ktérych dagi jest znacznie utrudniony,
naleznaosci spornych i witpliwych,

naleznosci i zobownzan wobec pracownikow,

naleznosci i zobowazah z tytutéw publicznoprawnych,

inwestycji rozpoczetych,

wartasci niematerialnych i prawnych,

udziatéw w obcych podmiotach,

funduszy specjalnych,

zobowhzan i rezerw,

przychodow przysztych okresow,

aktywow i pasywéw ewidencjonowanych na kontach pdaasowych (np.

zobowhzania warunkowe);

na ostatni kwartat roku obrotowego do 15 dnia ¢pastgo roku — w drodze spisu

Z natury:

znajdupcych sg na terenie niestrzenym lub znajduyjcych sé na terenie
strzezonym lecz nieokjtych ewidencj ilosciowo-wartgciowa zapasow:
materiatéw, pétproduktéw, wyrobdw gotowych, towardw

srodkéw trwatych (z wygtkiem gruntéw isrodkéw trwatych, do ktérych dogi
jest znacznie utrudniony) znajdaych se¢ na terenie niestrzenym,

maszyn i urzdzer objetych inwestycy rozpoczta znajdupcych s¢ na terenie
niestrzeéonym,

sktadnikow majtkowych obgtych ewidengj ilosciowa,

sktadnikéw majtkowych kzdacych wtasnécia obcych jednostek;

raz w cagu dwoch lat — w drodze spisu z natury znadygh seé na terenie

strzezonym i obgtych ewidencgj ilosciowo-wartgciowa zapasOw: materiatdw,

poffabrykatow, wyrobow gotowych, towardw;

raz w chagu czterech lat — w drodze spisu z natury zna@gh s¢ na terenie

strzezonym: srodkéw trwatych (za wytkiem gruntow i tych, do ktorych daegt jest

Zznacznie utrudniony), maszyn i adzen objetych inwestycj rozpoczta.
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2. Stan sktadnikow oki&onych w ust. 1 pkt. 2 i 3 ustalony w drodze invaggtzacji podlega

poréwnaniu ze stanem wynilkgym z ewidencji ksigowej z dnia, na jaki przypadia data

spisu (uzgodnienie salda, poréwnanie dokumentaejvidency), nie p&niejszy jednak ri

ostatni dzié roku obrotowego. W przypadku inwentaryzowania dkikow po dniu

bilansowym stan sktadnikow ustalony w drodze sgisgodni&, poréwna) koryguje s¢

odpowiednio o obroty zaistniate eilzy dniem kdczacym rok obrotowy a dniem

rzeczywistego zinwentaryzowania.

3. Poza wymienionymi terminami inwentaryzaajalezy przeprowadza zawsze réwnie

(terminy okazjonalne):

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7
8)

na dzié zakmczenia dziatalngi jednostki, w odniesieniu do wszystkich
sktadnikéw aktywow i pasywow,

na dzié poprzedzajcy postawienie jednostki w stan likwidacji lub upzdi,

w odniesieniu do wszystkich sktadnikow aktywow spaodw,

w przypadku pajczenia lub podziatu jednostek, w odniesieniu do ystkich
sktadnikéw aktywow i pasywow,

w dowolnym czasie na podstawie decyzji kierownilanostki lub organu
stanowacego, w odniesieniu do wszystkich skladnikow aktymigpasywow,

w dowolnym czasie w razie zmian osobowych na stasi@eh pracy obgizonych
odpowiedzialnécia materiala, w odniesieniu do wybranych sktadnikow aktywow
i pasywow lub wyodibnionych komorek organizacyjnych jednostki,

w razie powstania szkody lub okoliczeo nadzwyczajnych, w odniesieniu do
wybranych skladnikow aktywéw i pasywow lub wyelknionych komoérek
organizacyjnych jednostki,

zgodnie z planem inwentaryzacji,

wedtug zarzdzenia inspektora kontroli skarbowej.

§16

(Etapy inwentaryzacji)

1. Czynndci inwentaryzacyjnessrealizowane w nagbujacych etapach:

1)
2)
3)
4)

czynndci przygotowawcze,
czynndgci wiasciwe,
czynndci rozliczeniowe,

czynndci poinwentaryzacyjne.
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2. Czynndci przygotowawcze obejmayj

1) ustalenie planu (harmonogramu) inwentaryzacji,

2) wydanie zarzdzenia wewstrznego o0 przeprowadzeniu inwentaryzacji
z podaniem skiadu komisji inwentaryzacyjnej, czaszpoczcia i zakaczenia
prac oraz metody i terminu jej rozliczenia,

3) przygotowanie niezlainych drukéw, dokumentéw, materiatbw pomocniczych
I ewentualnie spkgu mierniczego,

4) powiadomienie 0sOb materialnie odpowiedzialnych eyminie rozpoczcia
inwentaryzaciji (o ile nie jest stosowna ,zasadskeazenia”),

5) dokonanie podziatu pracyswd cztonkdéw komisiji,

6) przeszkolenie inwentaryzatorow.

3. Czynndci whasciwe obejmug:

1) wydanie zespotom spisowym arkuszy spisowych

2) przeprowadzenie rzetelnie i zgodnie z harmonogras@Esdw z natury,

3) dokonywanie na biaco wyceny spisywanych sktadnikow raijowych,

4) sprawdzenie, podliczenie i podpisanie arkuszy spisb, rachunkowe
zestawienie wynikow inwentaryzacji,

5) pobieranie éwiadczenia od os6éb materialnie odpowiedzialnycbraku uwag
i zastrzeen co do kompletnci i sposobu jego przeprowadzenia,

6) wystanie do bankoéw i kontrahentéw specyfikacji satdndéw ulokowanych tam
srodkow pien¢znych oraz rozrachunkéw (z wagkiem nale@nosci spornych
i watpliwych oraz rozrachunkéw publicznoprawnych i agownikami, a take
Z innymi osobami nieprowadeymi ksiag),

7) dokonanie — w odniesieniu do skladnikow aktywow asypwvow nieohjtych
inwentaryzagj w drodze spisow z natury lub uzgodingald — porownania danych
ewidencji z odpowiedni dokumentagf oraz wyjdnienie i weryfikacg
ewentualnych niezgoddad,

8) zakmczenie inwentaryzacji wégiwe] wraz z przygotowaniem materiatOw
dotycacych przygotowania | przebiegu inwentaryzacji, zaddeczenia
inwentaryzowanych sktadnikow i pomieszaz®az ich stanu jakkgiowego,

9) sporadzenie przez zespoét spisowy sprawozdaniaderi@® go przewodnigzemu

komisji inwentaryzacyjnej.

4. Czynndci rozliczeniowe obejmuyj
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1) dokonanie wyliczenia wgbnego po zak@czeniu spisu w danej jednostce
organizacyjnej z udzialem, o ile jest to iiwe, o0sOb materialnie
odpowiedzialnych,

2) przekazanie petnej dokumentacji inwentaryzacyjngganz dowodami ostatnich
operacji, do komorki rozliczeniowej — kgiowasci,

3) sprawdzenie dowodow i dokumentacji inwentaryzagyjmed wzgkdem
formalnym, merytorycznym i rachunkowym oraz dokaieavyceny,

4) sporazdzenie kécowego wyliczenia oraz ustalenieznic inwentaryzacyjnych
z uwzgkdnieniem ubytkéw i kompensat,

5) wyjasnienie powstania tnic inwentaryzacyjnych (niedoboréw i nadiek) oraz
pobranie w tym zakresie stosownychsweaadczéhr od o0s6b materialnie
odpowiedzialnych,

6) przeprowadzenie pagiowania wyjaniajacego w przypadku wysgpienia
wysokich niedoboréw w matiku,

7) opracowanie i przedstawienie kierownikowi jednostgropozycji sposobu
rozliczenia ranic inwentaryzacyjnych — dokonuje tego komisja integeyzacyjna,
a wniosek wymaga zaopiniowania przez gtébwnegegksivego i rade prawnego,

8) podiecie decyzji przez kierownika jednostki w sprawi®spbu rozliczenia tic
inwentaryzacyjnych,

9) rozliczenie i ugcia r&nic inwentaryzacyjnych w kagach roku, na ktory przypadt
termin inwentaryzaciji),

10)zakaczenie czynngi rozliczeniowych | sporglzanie sprawozdania wraz

z wnioskami.

5. Czynndci poinwentaryzacyjne Wia Si¢ najczsciej z popraw gospodarngci, doborem
wiasciwych oséb na stanowiska zwane z odpowiedzialdoia materialna, adekwatnécia
oznaczé i sposobow magazynowania, zagospodarowaniem skéagin zbednych.
W szczegdlnéci czynndci poinwentaryzacyjne dotygnastpujacych zagadnie

1) skuteczné ochrony majtku,

2) bezpieczastwo i zgodnét z przepisami przechowywangaodkéw piengznych,

papierow wartéciowych, znakéw skarbowych,
3) magazynowanie, skladowanie, eksponowanie i konsgawawarow i materiatow,
4) oznakowanie sktadnikow maku jednostki w indeksy, numery inwentarzowe,

jednostki miary, ceny,
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5) gospodarowanie  magkiem  powierzonym  przez osoby materialnie
odpowiedzialne,
6) zabezpieczenie przed kradziezy paarem,

7) przestrzeganie przepisOw sanitarnych, zdrowotnykologicznych.

8§17

(Organizacja inwentaryzaciji)
1. Przewodniczcego komisji inwentaryzacyjnej powotuje kierownikdpostki na wniosek
gtéwnego ksigowego. Pozostatych cztonkdw komisji inwentaryzaeyjpowotuje kierownik
jednostki na wniosek jej przewodnigzego w sktadzie, co najmniej trzech oséb.
2. Komisja inwentaryzacyjna nie byt powotana na wicej niz jeden rok, z tymze okres jej
dziatania w niezmienionym sktadzie nie heqrzekroczy 3 lat.
3. Zespoty spisowe w skiladzie, co najmniej dwdch osabkade pole spisowe powotuje,
sparod osob o odpowiednich kwalifikacjach i &@dadczeniu, kierownik jednostki na
wniosek przewodnicgego komisji inwentaryzacyjnej.
4. W skiad zespotéw spisowych dokoawych inwentaryzacji danego pola nie mog
wchodzt pracownicy odpowiedzialni materialnie w ramachotggola oraz pracownicy
ksiegowasci prowadacy ewidenag inwentaryzowanych sktadnikow.
5. W skiad zespotow spisowych mpdpy¢ powotywane osoby nieblace pracownikami
jednostki (np. eksperci).
6. Ust. 4 nie dotyczy pracownikow kgiowasci prowadacych ewidengj srodkow
pienieznych w bankach, rozrachunkow i innych aktywow goasywow inwentaryzowanych
w drodze uzgodnienia sald lub porowirdanych ewidencji z dokumentac;j
7. Inwentaryzacji sktadnikéw inwentaryzowanych w dreduzgodnienia sald z bankami
i kontrahentami oraz poréwnania stanow ewidencyingcdokumentami i ich weryfikaciji
dokonujp  pracownicy ksigowdasci, ktorych powotuje  przewodnigey komisji
inwentaryzacyjnej w porozumieniu z gtownym dgowym. Wysylane potwierdzenia do
kontrahentow g podpisywane przez gidwnego égdwego ladz osole przez niego wskazan
8. Kontrole czynndci przygotowania, przebiegu i rozliczenia inweniagji sprawuj
przewodniczcy lub czionkowie komisji inwentaryzacyjnej orazvwpmani przez kierownika
jednostki na wniosek przewodnigego komisji inwentaryzacyjnej, w uzgodnieniu
z gtownym ksggowym, kontrolerzy spisowi (inwentaryzacyjni). Fupkte mog rowniez

petnic pracownicy ksigowasci.
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9. Kontrola czynnéci inwentaryzacyjnych lub materiatdw z tych czydciomaze by
realizowana w trakcie ich wykonywaniadi niezwtocznie po ich zakezeniu. Kadorazowo
kontrola inwentaryzacji odnotowywana jest na doknotae€ji inwentaryzacyjnej w postaci
adnotacji i podpiséw oséb kontrodgych. Z wynikéw dokonanych kontroli inwentaryzacji
kontrolujpcy sporadzap protokoty, podpisywane réwnie przez osoby dokonage
inwentaryzacji i osoby odpowiedzialne materialnie.

10. W czynnéciach inwentaryzacyjnych na prawach obserwatorowaniwa® udziat biegli
rewidenci, a w przypadku spisu z natury osoby odpdwialne materialnie lub osoby przez
niewskazane. Na prawach obserwatora anarzestniczy w procesie inwentaryzacji rowrie
inne osoby, ale wytznie te, ktére posiadapisemn i imienm zgod: kierownika komisji

inwentaryzacyjnej.

§18
(Inwentaryzacja technika spisu z natury)
1. Spis z natury jest podstawgwechnilky inwentaryzacyja i przeprowadzany jest przez
zespoty spisowe, do oboazkéw ktorych naley:
1) zapoznanie 8iz instrukcy inwentaryzacyija,
2) pobranie arkuszy spisu,
3) pobranie od o0sOb materialnie odpowiedzialnycBwiadczér wskpnych
i koncowych,
4) przeprowadzenie spisu z natury w cgkoaym terminie i formie,
5) ustalenie rzeczywistej liczby poszczegodlnych skile@im majptku poprzez ich
przeliczenie oraz ggie ustalonej liczby w arkuszu spisowym z natury,
6) terminowe przekazanie wypetnionych arkuszy spisdwymzewodniczcemu
komisji inwentaryzacyjnej.
2. Przed przyspieniem do spis6w z natury zespoét spisowy otrzynmagepokwitowaniem
arkusze spisowe, odpowiednio oznakowane w sposOlziwwiajacy kontrok ich
wykorzystania zgodnie z przeznaczeniem, oraz pabied o0s6b odpowiedzialnych
materialnie éwiadczenia wsipne o stanie zabezpieczenia ghay i ujeciu w ewidencji
(w tym kskgowej) wszystkich operacji gospodarczych.
3. Arkusz spisu z natury wpisany do & drukoéw scistego zarachowania stanowi dowdd
ksiggowy i podlega wymogom dowodu kgowego okréonego w ustawie o rachunkowa.
4. Spis z natury przeprowadzag sw obecnéci osoby materialnie odpowiedzialnej za

skiadniki magtku. Osoba materialnie odpowiedzialnaz@avskazé inna osole zastpujaca
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ja podczas spisu. W przypadku, gdy osoba materialdpowiedzialna nie me by obecna
przy spisie i nie wyznaczyta innej osoby, wowczasmt spisowy musi sklaélssic, co
najmniej z trzech oséb. W przypadku zmiany osobsokd odpowiedzialnej materialnie
naleey zapewné mazliwos¢é uczestniczenia przy ustalaniu stanu inwentaryzgalan
sktadnikbw oraz przy dokonaniu ich wpisu do arkussg@isowego zarO6wno osobom
przekazugcym, jak i przejmujcym sktadniki oraz odpowiedzial&édza nie.
5. Zespot spisowy nie me by poinformowany o iléci inwentaryzowanych sktadnikow
majatku wynikapcej z ewidencji.
6. ZespoOt spisowy powinien wypedniarkusze spisowe w sposob uiliwiajacy podziat
ujetych w nim sktadnikéw majku wedtug miejsc przechowywania i wedtug oséb mali@e
odpowiedzialnych. Wpisane do arkuszy spisowych ystamventaryzowanych sktadnikow
majatku powinny odzwierciedkastan faktyczny i powinny kiypotwierdzone podpisami nha
arkuszach spisowych przez osoby uczestgEzw inwentaryzacji (cztonkowie zespotu
spisowego oraz osoba odpowiedzialna materialnieviskazana przez a)i
7. Ustalo, z natury, w drodze zmierzenia, zw#eaia lub zliczenia, il& spisywanych
sktadnikéw rzeczowych lub piegiinych wpisuje si do kolejnej pozycji spisu bezfrednio
po akcie dokonania takiego pomiaru. Stan rzeczowgkladnikow znajdujcych se
W nienaruszonym opakowaniu vma ustald w drodze przeliczenia liczby opakofiva
i ustalenia ich zawarfoi, a take po stwierdzeniu autentyczmd pod wzgédem ilgiciowym
oraz co do gatunku i jakoi.
8. W przypadku, gdy rzeczywisty stan ustalony za papszacunkow, obmiaréw i oblicae
technicznych nie i sie od stanu wynikacego z ksig rachunkowych wicej niz o:
1) 3% dla substancji ptynnych znajdaych s¢ w zbiornikach oraz towarow sypkich
znajdupcych s¢ w zasobnikach liczonych w metrach &ennych,
2) 6% dla paliw statychzwiru, piasku oraz artykutdw przestrzennych przecheanych
w brytach nieforemnych i przeliczanych z efogci na wag, woéwczas za stan
wynikajacy z natury przyjmuje gistan kstggowy.
9. Arkusze spisu z natury powinny zawi€i@ najmniej:
1) nazwe ,arkusz spisu z natury”,
2) nazwe jednostki w postaci zapisu lub pigati,
3) numer kolejny arkusza uniemaoviajacy jego podmiag np. paraf
przewodniczcego komisji inwentaryzacyjnej albo osoby odpowiabie] za
wydane drukicistego zarachowania,

4) okreslenie metody inwentaryzacji (np. spis z natury,afbgniaru),
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5) nazwe pola spisowego,

6) godzirg i dakt przeprowadzenia spisu — nazlgm arkuszu,

7) numer kolejny strony arkusza, dotgcego poszczegolnych grup sktadnikow (np.
materialtbw — w stosunku do #@ej z nich z podziatem na: petnowadmwe,
uszkodzone, obce),

8) imi¢ i nazwisko osoby materialnie odpowiedzialnej onaie i nazwisko oséb
wchodzcych w sklad zespotu spisowego, azekpodpisy tych osob na idej
stronie arkusza spisowego (w tym 0sOb obsexreyagh inwentaryzag),

9) numer kolejny pozycji spisowej,

10)szczego6towe okétenie sktadnika majku wraz z symbolem identyfikagym (np.
numer inwentarzowy, inne cechy),

11)jednostk miary,

12) ilos¢ stwierdzom z natury ( po przeliczeniu, sprawdzeniu ),- narsg na ktorej
zakaiczono spis danej grupy skladnikbw -umieszcza E&lauzuk "Spis

zakaczono na poz....".

10. Zespoty spisowe zobowaane § do wypetnienia wszystkich kolumn arkuszy spisowych

z wyjatkiem ceny i wartéci, ktore podaje w czasie wyceny odpowiedni prad&wn

ksiggowasci (przy spisie towarow w detalu lub gastronominea cenach i warfoi wpisup

do arkuszy zespoty spisowe).

11. Arkusze spisowe spadza s¢ w dwoch, a w razie spiséw zdawczo-odbiorczychzaedh

egzemplarzach, z ktérych kopie otrzymujsoby odpowiedzialne materialnie, a oryginat —

ksiegowas¢.

12. Dane do arkuszy spisowych wpisuje i sposob trwaty. Zarowno arkusze spisowe, jak

i materialty pomocnicze powstale w czasie spisu (abmalbo szacunkowe obliczenia),

a take cwiadczenia os6b odpowiedzialnych traktowamngako dowody ksigowe.

13. Zapisy bédne wprowadzone na arkusze spisowe anby korygowane natychmiast

podczas spisu w obecditd osoby materialnie odpowiedzialnej — zgodnie £ @2 ust.

3 ustawy o rachunkowoi. Poprawianie zapisu powinno polégaa skréleniu bkdnej tréci

lub liczby w taki sposéb, aby pierwotnastdub liczba pozostaly czytelne, oraz na wpisaniu

wyzej poprawnej treei lub liczby, zta@zeniu obok skroconych podpiséw przewodaaemgo

zespolu spisowego oraz osoby materialnie odpowadtlzj, a take osoby przejmuagej

(w przypadku spisu zdawczo-odbiorczego). Koniegesewpisanie daty dokonanej poprawy.

Nie mazna poprawid czgsci wyrazu lub liczby.
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14. Na oddzielnych arkuszach inwentaryzuje sktadniki niepetnowartziowe, uszkodzone
lub o wart@ci obnizonej z innych przyczyn (z zamieszczeniem odpowigdradnotaci
w uwagach), jak rowniezapasy obce.
15. Inwentaryzacja gotowki oraz innych waloréw znajdych s¢ w kasach (czeki, weksle,
bony, inne skfadniki) podlegaqgjiu w protokotach inwentaryzacji kasy.
16. Podczas inwentaryzagjiodkOw pien¢znych w kasie komisja inwentaryzacyjna sprawdza
nie tylko stan gotoéwki w kasie, ale takprzestrzeganie przyych w jednostce zasad obrotu
gotowkowego, a w szczegoku:
1) prawidiowa¢ zabezpieczenia pomieszczenia kasowego oraz pregeolamia
gotowki,
2) przestrzeganie pogotowia kasowegae|gjest ustalone,
3) prawidtowa¢ zabezpieczenidrodkow pieneznych w drodze z banku do kasy
i z kasy do banku,
4) prawidtowa¢ udokumentowania przychodow i rozchodow gotowki asik
I ujecia ich w raporcie kasowym,
5) prawidtowa¢ prowadzenia raportow kasowych,
6) ustalenie, czy kasjer potwierdzit na Sipie przygcie odpowiedzialngri
materialnej za powierzone mienie.
17. W razie stwierdzenia w toku kontroli nierzetedaiospisu lub w péniejszym terminie (np.
podczas wyceny przez pracownikackgiwasci), ze spis z natury w cadoi lub w czsci
zostat przeprowadzony nieprawidiowo, niedbe jest ponowne przeprowadzenie éatdub
odpowiedniej cgsci spisu z natury.
18. Po zakaéczeniu spisbw 2z natury zespoly spisowe opracewij skladaj
przewodniczcemu komisji inwentaryzacyjnej arkusze spisowe zegionym rzeczywistym
stanem sktadnikow, rozliczenie z pobranych arkuspiysowych, éwiadczenia wsjpne
i koncowe 0s6b odpowiedzialnych materialnie oraz spraanie zawierajce informacje o:
1) przebiegu spisu,
2) zabezpieczeniu pomieszdziinwentaryzowanych sktadnikow,
3) przygotowaniu pél spisowych do inwentaryzaciji,

4) ruchu sktadnikdéw w czasie inwentaryzaciji.

§19

(Inwentaryzacja technika uzgodnienia sald)
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1. Metoda uzgadniania sald to potwierdzenie standegksvych aktywdw drog otrzymania
od bankow i uzyskania od kontrahentéw potwiefdgeawidtowaci wykazanego w ksggach
rachunkowych jednostki stanu tych aktywow oraz ‘ryienia i rozliczenia ewentualnych
roznic.

2. Uzgodnienie sald przeprowadzag sha ostatni dzie kazdego roku obrotowego
inwentaryzacji w stosunku do:

1) srodkdéw piengznych zgromadzonych na rachunkach bankowych,

2) naleznosci oraz udzielonych payczek,

3) powierzonych kontrahentom wtasnych sktadnikéwatkajwych.

3. Inwentaryzacja naimoici, udzielonych p#yczek oraz powierzonych kontrahentom
wiasnych sktadnikow majkowych mae by rozpoczta trzy miesice przed kacem roku
obrotowego, a zakmzona do 15 stycznia naghego roku.

4. Nie przewiduje s tzw. ,milczacego potwierdzenia salda”.

5. Nie wymagaj pisemnego potwierdzenia ngstijace salda:

1) nalezndici sporne i witpliwe,

2) naleznosci z pracownikami,

3) nalenosci wobec kontrahentéw (osoby fizyczne) nieprowayzh zadnych ksig
rachunkowych,

4) naleznosci z tytutdw publicznoprawnych,

5) przypadki, w ktérych niemdiwe byto (z przyczyn uzasadnionych) potwierdzenie
salda,

6. Uzgodnienie sald nataosci moze odbywé sic w nastpujacych formach:

1) pisemnej na drukach ogolnie dgstych z wykorzystaniem nagiujacej procedury:

a) stosowane sdruki w trzech egzemplarzach, przy czym dwa z fikh B)
wysytane § do diwnika (kontrahenta), a ostatni zostaje w jednostakiach
ksiggowasci,

b) jeden z egzemplarzy powinien wréao jednostki z potwierdzeniem salda lub
wyjasnieniem jego niezgodsoi,

2) poprzez potwierdzenie na wydruku komputerowym zeajjeym wykaz dowodow
zrodtowych skladajcych sé na saldo z potwierdzeniem salda lub wgjaniem jego
niezgodnéci,

3) poprzez potwierdzenie faksem lub paczkektronicza,

4) poprzez potwierdzone telefonicznie, tyne w takim przypadku natg sporzadzi¢

z przeprowadzonej rozmowy kratkotatk: zawierajca co najmniej:
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a) numer konta analitycznego,
b) kwote salda nalenosci z wyszczegdlnieniem pozycji sktadeych sé na to
saldo,
c) imig¢ i nazwisko osoby upowaionej (u wierzyciela) do potwierdzania sald,
d) podpis osoby potwierdzgjej (upowanionej do potwierdzania sald)
Z piecatka imienm oraz piecztka firmy.
7. W informaciji przesytanej do kontrahenta o stanEachunku naley uwzgkdnic:
1) pieczg firmy,
2) kwote salda konta,
3) wyszczegolnienie pozycji skladalych st na saldo z podaniem dowodéwdtowych
(nr faktury, kwota),
4) podpis gtéwnego ksgowego lub osoby przez niego upawinej.
8. Saldo winno by potwierdzone poprzez umieszczenie wgraa ,Potwierdzam saldo” lub
~Saldo niezgodne z powodu.... "
9. W przypadku, gdy na przestane potwierdzenie dadtidrahent nie odpowiedziat, wowczas
takie saldo podlega weryfikacji ze wzdlu na utrag wartasci.
10. Inwentaryzacja w drodze uzgodnienia i potwierdaestanu ksigowego srodkow
pieniznych zgromadzonych na rachunkach bankowych polegatrzymaniu od bankoéw
potwierdzé prawidtowaci wykazanego w kggach rachunkowych jednostki stagnodkow
pieniznych i rozliczeniu ewentualnych xdic. Stan srodkéw piengznych zostaje
potwierdzony przez bank wygjiem bankowym. W przypadku stwierdzeniagddiw
w operacjach na rachunkach bankowych jednostkezpatiezwitocznie powiadonmio tym
bank.
11. Rezultaty weryfikacji sald znajdujswoje odzwierciedlenie w protokole orazslijeo
konieczne, wnoszone asw urzdzeniach ewidencji syntetycznej oraz analitycznej

odpowiednie korekty i adnotacje o tym fakcie.

§20
(Inwentaryzacja droga poréwnania stanow ewidencyjnych z dokumentagj
1. Aktywa i pasywa niepodleggje inwentaryzacji w drodze spiséw z natury lub wuirgenia
sald g inwentaryzowane metadwveryfikacji dokumentowej. Metoda ta polega na lestia
realngci aktywow i pasywow w drodze porOwnania stanoweg@wych istniegcych

w ksiggach rachunkowych lub inwentarzowych z danymi w ugnkntachzrodtowych lub
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wtornych, rejestrach, kartotekach. W przypadku im@zinsci koryguje s¢ odpowiednio stany
ewidencyjne.

2. W przypadku, gdy sktadniki kwalifikage s¢ do zinwentaryzowania metagotwierdzenia
sald lub drog spisu z natury nie zostaty tymi metodami zinweygawane, musg by¢
poddane inwentaryzacji poprzez poréwnanie danycidewji z dokumentagj ich analiz

I weryfikacje.

3. Ustala st nastpujace sposoby weryfikacji wybranych pozycji aktywowasywow:

Przedmiot weryfikacji Sposob weryfikaci

wartasci niematerialne i sprawdzenie wysokai i terminowaci odpisOw oraz
prawne ich zgodnéci z prawem

rozrachunki poréwnanie sald kecowych tytutéw podatkowych z
publicznoprawne deklaracjami i zeznaniami (dodatkowo, mimo braku

obowiazku, potwierdzenie wptat i zwrotow)

materiaty w drodze i sprawdzanie przysztego zafakturowania dostaw
dostawy niefakturowane niefakturowanych oraz wptywu do jednostki

materiatéw zafakturowanych wcaeej

srodki trwate w budowie sprawdzenie zapisOw na kcmi@nalitycznych i

analiza ich zgodrimi z zaawansowaniem budowy

srodki pientzne w drodze sprawdzenie ichZndejszego wptywu na wigiwe
konta

rozrachunki z tytutu sprawdzenie, czy saldo dotyczy ostatnich list pdag,

wynagrodze takze wyptat i wynikagcych z nich w najbfiszym

czasie wynagrodze

roszczenie z tytutu sprawdzenie zasadsw ich wykazania oraz
niedoboréw i szkéd oraz poprawndgci wyceny

roszczenia sporne

Fundusze jednostki sprawdzenie zgodldoi z aktami konstytucyjnymi

(zatazycielskie, podstawowe jednostki oraz poprawsoi ujetych zmian w stanie

zasadnicze) oraz pozostate funduszy
fundusze bdace w
dyspozycji jednostki np.
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zfss, celowe i inne

specjalnego przeznaczenia

rozliczenia mgdzyokresowe sprawdzenie, czy pkggjpoprawne okresy rozlicae

oraz czy nadal istnieje powdd ich tworzenia

4. Wyniki weryfikacji dokumentowej znajdajswoje odzwierciedlenie w protokole zarowno

w zakresie potwierdze jak i stwierdzonych rozbimosci.

§21

(Dopuszczalne uproszczenia inwentaryzacji)
1. W wyjatkowych przypadkach, na wniosek przewodagego komisji inwentaryzacyjnej,
dopuszcza si zatwierdzone przez kierownika jednostki uprosz@emwentaryzacji.
Uproszczenia te polegapa:
1) zasipieniu spisOw z natury poréwnaniem danych ewidem@)j ze stanem w naturze, co
odnosi s¢ do skfadnikéw olgtych jedynie ewidengj ilosciowa, zapaséw obcych oraz
materiatéw bibliotecznych, a taé& matoseryjnej i jednostkowej produkcji w toku,
2) zasipieniu petnego spisu spisem wyrywkowym, cozmani&€ miejsce w przypadku
konieczndci przeprowadzenia kontroli mgilku (przy podejrzeniu kradzig, malwersacji lub
nadwy¢ ze strony 0so6b odpowiedzialnych materialnie ldewmntrz).
2. Uproszczona inwentaryzacja jest stosowana:

* w srodkach trwatych i o charakterze wypésaia — polega to na poréwnaniu stanu
wynikajacego z ewidencji kggowar ze stanem rzeczywistym oraz na ustaleniu
I wyjasnieniu stwierdzonych eic ilosciowych,

« w sérodkach trwatych o charakterze wypgsaia wydanych pracownikom do statego
uzywania — polega to na spadzeniu na dzi@ inwentaryzacji wykazu wydanych
pracownikom przedmiotow w oparciu o dowody i ewideni uzyskaniu
potwierdzenia zgodraei przez pracownika. Mama zastosowa tez metod
poréwnanie stanu ewidencyjnego z dokumentami zay®mi pokwitowanie ich
pobrania. Z poréwnania tego najesporzadzi¢ protokot,

e w stosunku do kskek znajducych sg na stanie urkdu, przez wyrywkowe
poréwnanie zapisOw ze stanem rzeczywistym. Powitnyd to potwierdzone

podpisami 0s6b przeprowadzaych poréwnanie.
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§ 22

(Ustalenie, weryfikacja i rozliczenie r@nic inwentaryzacyjnych)
1. Wycena sktadnikow maiku dokonywana jest przez kgowego lhdz przez inm osole
przez niego wskazanprzy wspotudziale przewodnigzego komisji inwentaryzacyjnej
bezpdrednio na arkuszach spisowych. Wycena ta ma zanmadporOwnanie stanu
ewidencyjnego (kggowego) i rzeczywistego stwierdzonego w wyniku invegyzaciji.
2. Wyceny na potrzeby rozliczenia inwentaryzacji dokie st przez przemngenie
spisanych na arkuszach §6b przez stosowanw ksiegowdasci jednostki cea. Wycena ta
dokonywana jest bezp@dnio na potrzeby rozliczenia inwentaryzacji, wmtyosob
odpowiedzialnych materialnie.
3. Do ukcia w sprawozdaniu finansowym ue zaistnié konieczné¢ korekty wyceny
zasobow jednostki aktywOw stosownie do postantdwenvartych w opisie przgiych metod
wyceny opartych na przepisach (art. 28-41) ustawgcbunkowsci. Korekty takiej w ugciu
merytorycznym i technicznym dokonuje gtownydgowy.
4. Po dokonaniu wyceny zinwentaryzowanych skladnikéustala si réznice
inwentaryzacyjne w drodze poréwnania stanOw z gang stanami ewidencyjnymi. Dla
skfadnikbw ewidencjonowanych #oiowo i wartgciowo lub tylko ilgsciowo podstaw
ustalenia rénic inwentaryzacyjnych asrozbieznosci ilosciowe, natomiast dla sktadnikow
ewidencjonowanych tylko wardoiowo ustala si réznice w wartdci dotyczice catego pola
spisowego.
5. llosciowo-wartgciowe r@nice inwentaryzacyjne ujmujeesiv zestawieniach zbiorczych
spisOw z natury lub w zestawieniactm@& inwentaryzacyjnych, zapewniaych maliwos¢:

1) powiazania poszczegolnych pozycji arkuszy spisowych gowdednimi pozycjami
zestawi@ réznic inwentaryzacyjnych,

2) ustalenia dcznej wartéci niedoboréw i nadwiek z podzialem na pola spisowe
I konta analityczne.

6. Ustalone w rezultacie poréwnania stanu wynikago z inwentaryzacji i stanu
ewidencyjnego rénice mog wysiapic jako:

1) niedobdr ohjtych inwentaryzagj sktadnikow majtku — jezeli ich stan rzeczywisty
ustalony w drodze spisu z natury jestszy od stanu wynikagego z ewidenciji
ksiegowej,

2) nadwyka obgtych inwentaryzaaj sktadnikdw majtku — jezeli ich stan rzeczywisty
ustalony w drodze spisu z natury jestzazy od stanu wynikagego z ewidenciji

ksiegowej,
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3) szkody - jeeli nastpuje catkowita lub oxciowa utrata pierwotnej waroi
inwentaryzowanych sktadnikow msju.

4) ubytki naturalne stanowviniedobory mieszexe s¢ w granicach ustalonych norm
dopuszczalnego zmniejszenia $dlp wskutek fizykochemicznych w4aiwosci
okrélonych sktadnikéw.

7. Koncowym etapem prac inwentaryzacyjnych jest rozlizgowstatych rénic w oparciu

0 wyjasnienia dotyczce przyczyn powstania niedoborow i nadedy.

8. Kazdorazowo decyzj w sprawie ksigowego ugcia r@nic inwentaryzacyjnych, wgia

w koszty, przychody, lub obgienia os6b winnych za niedobory podejmuje kierownik
jednostki na podstawie wnioskow komisji zawartych pwotokole rozliczenia tic
inwentaryzacyjnych.

9. R&znice wynikaj z nasgpujacych przyczyn:

1) pomytek w ewidencji dotycce] wpisania ztej jednostki miary, niewtawej ilosci
wydanego sktadnika,

2) bledow podczas spisu z natury, np. pomytek wsdlospisanych skiadnikéw,
przeoczenia niektérych asortymentow,

3) niewtaciwych zapisow w ewidencji ksjowej,

4) braku ksggowan protokotdéw zniszczei dokumentéw likwidaciji,

okresla sk jako r&nice (niedobory, nadwii) pozorne i koryguje w zwzku z tym zapisy
w ksiggach rachunkowych, §& przyczyny te zostan bezspornie udowodnione
(udokumentowane).

10. Stwierdzone rénice inwentaryzacyjne w zaleosci od przyczyn ich powstania rozlicza
sie w ksiegach rachunkowych jako:

1) niedobory lub nadwiki pozorne,

2) niedobory lub nadwaki podlegajce kompensacie,

3) niedobory i szkody zawinione,

4) niedobory i szkody niezawinione,

5) ubytki naturalne.

11. Ubytki naturalne oraz niezawinione niedobory i @hk po uwzgldnieniu kompensat,
odnoszonegw cigzar pozostatych kosztéw operacyjnych, a nadkivgktadnikow aktywow
obrotowych — na dobro pozostatych przychodow opgnsch.

12. Ksiggowania zwazane z rozliczaniem #aic inwentaryzacyjnych dokonywane sa
podstawie decyzji kierownika jednostki peidj na wniosek komisji inwentaryzacyjnej,

zaopiniowanej przez gtbwnego &gowego.
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13. Niedobory skfadnikbw majku obgtych ewidencj ilosciowo-wartgciowa mogy by¢
kompensowane nadwigami tych sktadnikdw matku, stwierdzonymi na podstawie tego
samego spisu z natury. Kompensaty dokonujg gzeli spetnione $ jednoczénie
nastpujace warunki:

1) niedobodr i nadwika wystpity w tym samym okresie i ujawnione zostaly w tym
samym spisie z natury,

2) niedobor i nadwika dotyca sktadnikow majtku powierzonych tej samej osobie
materialnie odpowiedzialnej,

3) niedobory powstaty w podobnych asortymentach inagmabwanych skiadnikdw
majtku, tj. o tej samej nazwie, zbbnych wigciwosciach lub podobnym wygtizie.

14. Dokonupc kompensaty, stosujegszasad nizszej ceny i mniejszej ikei, tzn. w celu
okreslenia dopuszczalnej ifoi i wartagsci kompensaty przyjmuje @imniejsa z dwu
wystepujacych wielkagci niedoboru lub nadwki. W zwiazku z tym mog powstad
nastpujace przypadki:

1) kwota r&nicy w postaci niedoboru réwnagskwocie r@&nicy w postaci nadwiki —
jezeli ilosci i ceny jednostkowe kompensowanych artykut@veabie rowne,

2) po kompensacie pozosiajréznice ilosciowe — jeeli ceny jednostkowe
kompensowanych skfadnikébw mtju s jednakowe, a il& niedoboru i nadwaki
rozne,

3) po kompensacie powstajéznice wartdgciowe — jeeli ilos¢ niedoboru i nadwiki
kompensowanych sktadnikow pdnakowe, zaceny rane,

4) po kompensacie pozostajoznice ilosciowe i wartgciowe — jeeli rézne s ilosci
i ceny jednostkowe kompensowanych skfadnikéw, a@mat r&na jest wart&
niedoboru i nadwiki.

15. Réznice wartdciowe z tytutu kompensat podlegapzliczeniu i jednostka nie je uzna

za zawinione (obgirajac osole materialnie odpowiedziad) lub uzn& jako niezawinione

I odpis& w koszty.

16. Rd&znica inwentaryzacyjna w postaci niedoboru skiadnikaaptku obgtego
inwentaryzagj, ustalona w wyniku poréwnania jego stanu faktygmea podstawie spisu
Z natury ze stanem wynikaym z ksag rachunkowych, po dokonaniu kompensaty
niedoboréw z nadwikami, mae by uznana za niedobdr zawiniony lub niezawinionyyPrz
czym:

1) za zawiniony uznaje &iniedobdr (szkog bedacy nast¢pstwem dziatania lub

zaniedbania obowzkow osoby odpowiedzialnej za powierzone jej mignie

27



2) niedobor (szkog) kwalifikuje sk jako niezawiniony, jeeli postpowanie
wyjasniajace przeprowadzone na okoliczhdego niedoboru wykazatae powstat on
z przyczyn wykluczacych odpowiedzialni@ osoby, ktorej powierzono
inwentaryzowane skfadniki meku.
17. Decyzg w sprawie uznania niedoboru (szkody) sktadnikdwatka za zawiniony, #dz
niezawiniony podejmuje kierownik jednostki, przyjrac za podstaw wyniki postpowania
wyjasniajacego przeprowadzonego w z&ku z niedoborem. Zeli przyczyny powstania
niedoboru (szkody) nimznane, wowczas traktujezgjo jako niedobor niezawiniony.
18. Decyzg o obchzeniu réwnowartécia niedoboru (szkody) niezawinionego lub
zawinionego osoby odpowiedzialnej za powierzone ptadniki magtku obgte
inwentaryzagj, podejmuje kierownik jednostki, ktory ustala wyeék roszczenia od tej
osoby.
19. Réwnowarté¢ roszczenia z pkt. 18 oldla sk w wielkosci uznanej za zawinian Zwykle
wartas¢ ta ustalana jest na poziomie ceny rynkowej. W @&géinych przypadkach
wymagajcych uzasadnienia wako ta mae by nizsza od ceny rynkowej lub ustalona

w kwocie stwierdzonego niedoboru.

§23
(Przechowywanie dokumentow inwentaryzacyjnych)

1. Podstawowe dokumenty inwentaryzacyjne obegmuj

1) zarazdzenie kierownika jednostki w sprawie przeprowadzepisu z natury,

2) plan inwentaryzacji (harmonogram),

3) arkusze spisowe,

4) oswiadczenia wsipne oraz éwiadczenia po zakmzonym spisie z natury osob

materialnie odpowiedzialnych,

5) sprawozdanie opisowe z przebiegu spisu z natury,

6) zestawienie rénic inwentaryzacyjnych,

7) protokét rozliczenia wynikow inwentaryzaciji,

8) potwierdzenia sald nataosci,

9) protokdt z przeprowadzonej weryfikacii.
2. Dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje przez okres 5 lat w siedzibie jednostki,
w oryginalnej postaci, w ustalonym padku, dostosowanym do sposobu prowadzeniggksi
rachunkowych. Zbiory dokumentéw inwentaryzacji nogzoznacza siokresleniem nazwy

ich rodzaju oraz symbolem koowym lat (np. ,.Spis z natugrodkow trwatych w 2006 r.”).
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3. Dokumentagj z inwentaryzacji rocznej i sprawozdania roczneeiyalarchiwizowa

oddzielnie za kady kolejny rok.
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dernik Nr 1
do Instrukcji w spravgespodarki
magkiem trwatym, inwentaryzacji matku
I zasad odpowiedziahio
Za powierzone mienie

(stanowisko)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam niniejszymze znane migobowizki oraz§wiadomy(a) jestem
odpowiedzialnéci materialnej na podstawie art. 114 kodeksu pradytutu zajmowanego
StANOWISKA PraCy W ...ov e ne s Wi e e e e e eeeaeeaeaaeaen

Réwnoczénie gwiadczam, 2 przyjmug odpowiedzialné¢ materialm za mienie

powierzone mi bezgoednio, tj.:

jak réwniez za mienie, nad ktorym powierzono mi nadzor wazku z petnion funkcja,
stosownie do trei przepisow art. 124 kodeksu pracy.

Zobowiazuje sie jednoczénie do zwrotu ww. mienia lub wyliczeniagsv wypadku

(podpis osoby przyjmugej aswiadczenie) (dapaodpls pracownlka) -
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dernik Nr 2
do Instrukcji w spravgespodarki
magkiem trwatym, inwentaryzacji matku
I zasad odpowiedziahio
Za powierzone mienie

(Nazwa jednostki — pieg?)

Spis inwentarza

(wywieszka)
.......................................... w paaszczeniu Nr ........ooeeveeenns
komdrka organizacyjna
Lp. Nazwa przedmiotu llos¢ Nr Nr inwentarzowe
.................................. Dnia
(miejscowsd) (podpis)
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dernik Nr 3
do Instrukcji w spravgespodarki
magkiem trwatym, inwentaryzacji matku
I zasad odpowiedziahio
Za powierzone mienie

W sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji

§ 1.
Zarzadzam przeprowadzenie petnej inwentaryzacji sktagmiknaptkowych w:
I 1 75T 4 1= €1 0 11 0
3. Klubach sportoOWyYCh ... e e
(nazwa i adres placowki)

Przez komisgj inwentaryzacyja w nas¢pujacym sktadzie osobowym:

S - przewodniczcy

2 e — czionek

S - cztonek

W terminie od dnia ........... SN o [ B o [ ] - wg

harmonogramu inwentaryzaciji, stan@eego zaicznik do niniejszego zaadzenia.
§ 2.

Powotuje st 3 zespoty spisowe dla przeprowadzenia spisu z2yatu

1 (np. urzdzie gminy, jednostce organizacyjnej, itp.)

Inwentaryzagj nalezy przeprowadzi metody spisu z natury wg stanu na dzie
31 grudnia ............... r.
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8§ 3.
Inwentaryzagj nalezy obja¢ nastpujace sktadniki majtkowe:
1) srodki trwate,
2) srodki trwate w uywaniu,
3) srodki pienkzne,
4) naleznosci | zobowgzania,
5) srodki trwate w budowie,

6) drukiscistego zarachowania.

§ 4.

1. Skiadniki majtku wymienione w § 3 pkt. 1 i 2 nalg spis& na arkuszach spisu
Z natury.

2. Inwentaryzagj sktadnikow majtku wymienionych w § 3 pkt. 3 nalg przeprowad#
w drodze spisu z natury i poréwnania z danymi zdisi formie protokotu kontroli kasy.

3. Inwentaryzagj sktadnikdw majtku wymienionych w § 3 pkt. 4 nalg przeprowadz
w drodze uzyskania potwierdzenia sald od kontrajvent

4. Inwentaryzagj sktadnikdéw majtku wymienionych w 8§ 3 pkt. 5 naig przeprowadzi
przez poréwnanie stanu faktycznego ze stanem wjtikeh z ksig rachunkowych w drodze
spisu z natury, jeli sa dostpne oghdowi i spis ich jest mdiwy; pozostate skiadniki
w drodze weryfikacji dokumentow z zapisami wekgich.

5. Inwentaryzagj sktadnikow majtku wymienionych w 8§ 3 pkt. 6 przeprowadlzi
poprzez porownanie stanu faktycznego ze stanem kajgoym z ksig rachunkowych

w drodze spisu z natury.

§ 5.
Arkusze spisowe pobierze przewodnicg komisji inwentaryzacyjnej w referacie

finansowo-ksggowym w terminie do dnia ................o.oe. .l .

§ 6.
Zobowigzuje komisg do:
1) przeprowadzenia inwentaryzacji przy czynnym udzialeséb  materialnie

odpowiedzialnych,
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2) przestrzegania ogolnie obawujacych przepisdw o inwentaryzacji oraz zasad i spésob
postpowania okrélonych w instrukcji w sprawie gospodarki ragiem gminy,
inwentaryzacji majtku i zasad odpowiedzialdo za powierzone mienie,

3) dokonania ostatecznej wyceny skiadnikow atiajwych,

4) sporadzenia rozliczenia inwentaryzaciji,

5) przekazania kompletnej dokumentacji inwentaryzagyjrdo referatu finansowo-

ksiggowego w terminie gciu dni po zakéczeniu spisu.

87.
Czlonkéw komisji czyri odpowiedzialnymi za wikziwe, dokladne i rzetelne

przeprowadzenie inwentaryzacji, zgodnie ze staratyc¢znym.

§ 8.
Wykonanie zargdzenia powierzam sekretarzowi gminy.

§9.
Zarzadzenie obowjzuje z dniem podgia.

Otrzymup do wykonania:

(data i podpisy komisiji) (piecz¢ imienna i podpis kierownika jednostki)

Otrzymup do wiadoméci:

1) Skarbnik Gminy

4) inni

34



Zadcznik Nr 3a
do Instrukcji w spravgespodarki
magkiem trwatym, inwentaryzacji matku
I zasad odpowiedziahio
Za powierzone mienie

POLECENIE PRZEPROWADZENIA SPISU Z NATURY NR....... [,

przez zespot spisowy w skitadzie:

W POIU (F€JONIE) SPISOWYIM ....uuiiviriiettees st e e e e e e e eeeaeaeeaeasaasesassasasaaasnsmmmnneeaeeeeseesassasansnnannnns
W OKIresie 00 ........coooeeeeeiic e o o SRR

ewentualne specjalne POIECENIA.............coeeeieeiie i

DATA PRZEWODNICZACY KOMISJI
INWENTARYZACYJNEJ

GLOWNY KSIEGOWY
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(Nazwa jednostki — pieg?)

dernik Nr 4
do Instrukcji w spravgespodarki
magkiem trwatym, inwentaryzacji matku
I zasad odpowiedziahio
Za powierzone mienie

Harmonogram inwentaryzacji na 20 .......... Rok
Termin Nr zespotu
rzeprowa spisowego
Przedmiot . : . przepro Rodzaj, forma metoda, | przeprowadza
Lp. . i, Obiekt zinwentaryzowania dzenia o . i
inwentaryzacji inwentarvz technika inwentaryzacji jacego
ary inwentaryzacj
acji ¢
Dane ewidencji kegowe od......... Weryfikacja sald na dzie
1. | Grunty i ewidencji operacyjne;j
. Do ......... 31.12. ........... r.
Wydzialu .......................
Wartasci Dane ew@enql ksgowej od......... Weryfikacja sald na dzfe
2. | niematerialne i ewidencji operacyjnej
. ; Do ......... 31.12. ........... r.
i prawne Wydzialu .......................
Srodki trwale Od Spis z natury wg stanu na
3. | idrodkitrwale | Dane ewidencji kegowej | ) dzien 31.12. ............. r
w uzywaniu
4 Srodki trwate Dane ewidencii kegowei Ood......... Weryfikacja sald na dzfe
" | wbudowie Il KRQOWE] Do......... 3112, ........... r.
5 Rozrachunki Dane ewidencii kegowei Ood......... Weryfikacja sald na dzfe
" | z pracownikami Il KRQOWE] Do ......... 31.12. ........... r.
6 Rozrachunki Dane wedtug ewidencji Ood......... Weryfikacja na dzig¢
" | publiczno-prawne| ksiggowej Do ......... 31.12. ............ r.
Wszystkie z wyjtkiem
L naleznosci spornych i Pisemne uzgodnienie sald z
7. Nalanpsu g watpliwych, nalenaosci i Od ... kontrahentami na dzie
zobowhzania o R Do .........
zobowhzan pracownikow i 31.12. o r.
publiczno-prawnych
: S Roczna pelna, spis z natufy
8. svrokglglieplenezne Kasa ......cocoovviviiiiiiieinn, (D)(()j """"" wg stanu na dzie
""""" 31.12. ..ol 1.
Druki scistego
zarachowania, Roczna, spis z natury w
czeki obce, od......... » SPIS ywg
9. weksle iinne | e Do stanu na dzie
e R 3112, R.
papiery
wartosciowe
. . Pisemne uzgodnienie sald
10. PozyCzki | Wedlug ewidencji ksigowej Od......... wg stanu na dzie
kredyty Do.........
3112, i, r.
gr?grﬂgéiginﬁa od Pisemne uzgodnienie sald
11. | %8 Wszystkie rachunki bankowe ~ = "7 wg stanu na dzie
rachunkach Do .........
3112 i, r.
bankowych
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Porownanie danych ksaj
rachunkowych z

12. | Fundusze wtasne Wedlug stanu ewidencji Ood......... odpowiednimi
' ksiggowe] Do ......... dokumentami i weryfikacja
ich wartgci na dzié
31.12. ........... r.
Poréwnanie danych kgj
rachunkowych z
Fundusze Wedlug stanu ewidencji od......... odpowiednimi
13. . ) . . -
specjalne ksiegowej Do ......... dokumentami i weryfikacja
ich wartaci na dzié
3112, ........... r.
Materiaty Roczna, spis z natury w
0 niskiej wartdci od......... » SP " ywg
14. . A stanu na dzie
w ewidencji Do .........
; . 3112 ., r.
pozaksigowej
Tablice
rejestracyjne,
karty pojazdéw,
pozwolenia od Roczna, spis z natury wg
15. | czasowe, dowody .......cooeviiiiiiiiiiie i, Do ... stanu na dzie
: . (o I
rejestracyjne, 3112, ., r.
prawa jazdy,
karty rowerowe i
motorowerowe
Wiasne sktadniki . . .
maiatkowe _ o 1 od Pisemne potW|erdze_n|e
16. . Wedtug ewidencji keigowej | <~ T sald z kontrahentami na
powierzone Do ......... L
dzien 31.12. ..............T.
kontrahentom
(data) kierownik jednostki
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dernik Nr 5
do Instrukcji w spravgespodarki
magkiem trwatym, inwentaryzacji matku
I zasad odpowiedziahio
Za powierzone mienie

(Nazwa jednostki — pieg?)

Protokot likwidacji srodkow trwatych
/srodkéw trwatych w uzywaniu/

(Uwaga! Sporzidzony oddzielnie dlgrodkéw trwatychsrodkow trwatych w gywaniu,

wyposaenia nie podlegajcego ewidencji iléciowo-wartaciowej)

Komisja likwidacyjna w sktadzie:

P — przewodnicacy
2 — cztonek
K 7R, — cztonek

W obecnéci os6b materialnie odpowiedzialnych:

L o ————————
2 e
Dokonalaw dniu ............cceenneis Ogdzin nizej wymienionychsrodkow trwatych
I stwierdzita, ze z uwagi nNa ZWYCIe .........covvvvniiniiennn. nadaj sic one jedynie do
1Yo F= T I o] 74 =72
W zwiazku z powyszym dokonano lIKWIidacji ..........coueviriieiieiie i i e ceeaan

(srodkow trwatych /srodkéw trwatych w gywaniu / wypos#enia) zniszczonych /
nieprzydatnych jak vej:
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. Nr . .. | Sposob fizycznej
Lp. Nazwa srodka inwent. llos¢ | Cena | Wartosé likwidac
Razem
Stownie ztotyCh(Poda WartQSE) .......ov e e e e e e e e e e e e e en s
Podpisy cztonkéw komisji: Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej

(pie¢z podpis kierownika jednostki)

(miejscowr’)
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Zadcznik Nr 5a
do Instrukcji w spravgespodarki
magkiem trwatym, inwentaryzacji matku
I zasad odpowiedziahio

Za powierzone mienie

PROTOKOL WYCENY ZAPASOW NIEPELNOWARTO SCIOWYCH

Protokét wyceny zapasow niepetnowadiowych ugtych w arkuszu spisowym nr .............
zdnia ....ccceeeeeeeeeennnn. dokonanej w dniu..................

Czlonkowie zespotu spisowego (deprecjasego):

(nazwisko i img) (nazwisko i imd)
o o=
(@)] - ; = ‘E c ;
3o 2E | > =4 = €S ) N za
2% 55 | & s |2 |88 |¢ S |8= |28
o £ o | E c 1 T 3 IS S | xXE g N
T S5 6.2 1S o M o) ? N oo N (ST
. | .E € £ | = © — 5S4 5 T in O N ez
S =g o2 | % S E 2 P ESEG ol 28 |23
— o ®© - 5 n = = 3 5 © o 3O > w N ﬁ
85 |98 |8 S | |z5 s |2 |82 |g8
Eg SE |3 g g o8 | & 2>~ |8 |E¢8
2o NE |2 S $ £3 |0 o o~ |58
Law] N = > (o
z9 o S 2 < N S X
s N = a 35
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12
Razem
OSOBY ODPOWIEDZIALNE ZESPOL DEPRECJONWLCY
MATERIALNIE
ZATWIERDZAM, DATA PODPIS
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dernik Nr 6
do Instrukcji w spravgespodarki
magkiem trwatym, inwentaryzacji matku
I zasad odpowiedziahio
Za powierzone mienie

(Nazwa jednostki — pieg?)

Oswiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej
przed inwentaryzacija

Ja nkej podpisany(na) jako osoba materialnie odpowiddaiaza powierzone sktadniki
ALK OWE W ..ot et e e e et e e e e e e e

(nazwa i adres placéwki, numer pokoju)

nalezace do

(wymiené wiasciciela)

oswiadczam co nagpuje:
1. Wszystkie dowody rachunkowe przychodowe i rozchaglayotyczce prowadzonej
placowki, zostaty wystawione i przekazane doc¢swaici jednostki oraz & ujete
w dokumentacji ewidencyjnej (kglach rachunkowych) wedlug stanu na dzie
...................... , hatomiast dowody higce do czasu rozpoeaa spisu, tj. do dnia
....................... przekazatem /am/ Przewodnicemu komisji inwentaryzacyjnej.
2. Zadnych innych dowodow przychodowych i rozchodowgtde innych, mogeych mig
wptyw na wyliczenia i wynik inwentaryzacji nie pasiam.

4. Stan zabezpieczenia powierzonegoathk@) JEST ...........ccoviiiiieiiiei e,
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(dokona' oceny)

MAM ZASIIZEENIA TO .ot it e e e e e e e e e e e e e e e e,

(wymiemi zastrzéenia)
5. W okresie mgdzy inwentaryzacyjnym wyspity (nie wystpity) zdarzenia i okoliczriei
majace wplyw na wynik obecnej inwentaryzacji i wyliczen Nale&za do nich
LT 2RS4 074 =0 0 ]| o

(miejscowac¢ i data) podpis osoby materialnie odpowiedzialnej

Sporadzono w 2 eqz.

42



dernik Nr 7
do Instrukcji w spravgespodarki
magkiem trwatym, inwentaryzacji matku
I zasad odpowiedziahio
Za powierzone mienie

(Nazwa jednostki — pieg?)

Arkusz spisu
Z natury — uniwersalny

Stre o
ROAZA) INWENTAINYZAC] = ... iv i e et et et e e e e e e et e et e e eaeeaeeeeaenes o
Sposob przeprowadzenia INWENTAIYZACHH = ......vvvvee v et e e e eane

(Nazwa i adres jednostki inwentaryzowanej) (Im¢ i nazwisko osoby materialnie odpowiedzialnej)

Sktad komisji inwentaryzacyjnej Inne osoby i stanowisko &howe
(Zespotu spisucego) (Imie nazwisko i stanowisko stowe)
(Imig, nazwisko i stanowisko showe)
Spis rozpocgo dnia .............. 0 godz. ........ zakozono dnia ............... 0 godz. .....
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KTM — symbol Nazwq
Lp. indeksu (okreslenie) J.m. | llosé stwierdzona | Cena| Wartdé | Uwagi
przedmiotu
spisowego
1. 2. 3. 4. 5. 6. 7. 8.
Podpis osoby materialnie odpowiedzialngj ............cooviiiiiiiiceicei e
(podpis)
WYCENIE oo e e e
(imie i nazwisko) (podpis)
Sktad komisji inwentaryzacyjnej:
PrzewWodniCaCY: .....ooviiiiiiiiiii e
CZIONEK: oo
Czionek: ...
Czionek: ...
(Imieg i nazwisko) (podpis)
SPraWdzit ... e e ——————
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dernik Nr 8
do Instrukcji w spravgespodarki
magkiem trwatym, inwentaryzacji matku
I zasad odpowiedziahio
Za powierzone mienie

(Nazwa jednostki — pieg?)

Sprawozdanie z przebiegu spisu z natury

Zespot spisowy dziatagy na podstawie zagdzenia kierownika jednostki Nr ............
zdnia ...

w sktadzie:

L — przewodnicacy

2 — czionek
PP — czionek

Przeprowadzitw dniach ... spis zoat w :

)

( rodzaj inwentaryzowanych sktadnikéw gtkpwych)

c) osoba materialnie odpowiedzialna: ...........coviiiiiiii e
1. objcte spisem z natury sktadniki mt§owe zostaly spisane na arkuszach spisu
znatury odnr.................. donr......... liczba pORYC.....covvvvveenannn,

2. W wyniku szczego6towego sprawdzenia pomiesasteierdzonoze wszystkie

sktadniki majtku podlegaice spisowi zostaly gfe na arkuszach spiséw z natury.
3. Stan pomieszczagest nasipujacy:
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4. W czasie dokonania spisu z natury stwierdzonogpagice usterki i nieprawidtow4ei
w zakresie przechowywania mienia oraz magazynaigkonserwaciji:

5. Nie stwierdzono uchybfew zakresie zabezpieczenia mienia.

6. W celu petnego zabezpieczenia przechowywanego enpaitrzebnessnastpujace
SIOOKI ZADEZPIECZATE: ... ettt et et e e e e e e e

(wypetnt w przypadku stwierdzenia nieprawidioien uchybie)
7. W czasie spisu z natury Zespo6t spisowy napotkakpagce trudndci:
8. Inne uwagi oséb uczestnigz/ch przy czynngciach sporzdzania spisu z natury:

9. Uwagi i spostrzeenia osoby materialnie odpowiedzialnej zagtbppisem sktadniki

majatku:
.............................. data .......cooeeieiinninnn. 1
(miejscowec) P
4. ..

...................................................... (podpisy zespotu spisigego)
(podpis osoby materialnie odpowiedzialne))
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dernik Nr 9
do Instrukcji w spravgespodarki
magkiem trwatym, inwentaryzacji matku
I zasad odpowiedziahio
Za powierzone mienie

(Nazwa jednostki — pieg?)

Oswiadczenie
osoby materialnie odpowiedzialnej po inwentaryzacji

1. Oswiadczamgze bratem(am) czynny udziat w inwentaryzacji powagrgch mojej

osobie skiadnikdw maikoWyCh W ...

i stwierdzamze spisem natury olfio wszystkie skladniki majkowe, zgodnie

z zakresem przedmiotowym oklenym w zaradzeniu kierownika jednostki z dnia

2. Oswiadczamze w arkuszach spisu z natury gtbjwszystkie, znajdage se¢
w placowce, sktadniki rzeczowegdace na jej stanie.

3. Nie wnosz zadnych uwag i zastrzen do pracy Komisji Inwentaryzacyjnej (Zespotu
Spisowego).

4. Nie wnosz zastrzeen do wyceny sktadnikow matkowych i do wyniku wsipnej
wyceny.

ST YV 10 1S < 111 Vo | 1N o o

(miejscowec)

(imie i nazwisko, podpis osoby materialnie odpowied&gin
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(Nazwajednosm - p|e€é) e

Zaiznik Nr 10

do Instrukcji w sprawie gospddar
majkiem trwatym, inwentaryzacji matku
I zasad odpowiedziadnD

Zza powierzone mienie

Zestawienie r@&nic inwentaryzacyjnych

Zestawienie r&nic inwentaryzacyjnych

Piecz¢ firmowa | ... na dzigi ................... 20........ Dotyczy strona
r.
Nr Nazwa Stan faktyczny | Stan ksiegowy o , Rg’)inica d_o
dokumentu KTM — (okreslenie) | - w dniu spisu W dniu spisu Roznice inwentaryzacyjne ksiggowania ?
Lp. symbol orzedmioty | 1-M- | cena na kontach =
indeks ; : — 3
ark. | poz. | INGEKSU | qpisowego losé | wartosé | ilosé | wartose [——uedobory | Nadwyrki 1\, | g
blok | karta ilo§¢ | wartos¢ | ilosé | wartosé
1. 2. 3. 4. 5. 6. 7. 8. 9. 10 11. 12. 13 14. 15| 16. 17. 18
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Zetnik Nr 11
do Instrukcji w spravgespodarki
mgkiem trwatym, inwentaryzacji matku
i zasad odpowiedziafio
za powierzone mienie

(Nazwa jednostki — pieg2)

Rozliczenie kaacowe (ildciowo-wartosciowe)

JOANOSTKI ... e
(nazwa i dres)

Rozliczenie obejmuje okresod dnia ................c.ceueee. daedn..........ccooviiininnns

Podstaw rozliczenia stanowidokumenty inwentaryzacyjne, spatzone przez Komigj

Inwentaryzacyja (Zespot Spisowy).

wdniach .......cooeiiiiiii w sktadzie osobowym:
1 — przewodnicacy

2 — czionek
PP — cztonek

przy udziale oséb odpowiedzialnych:

w oparciu o zargzenie kierownika jednostki Nr ............ zdnia ..................a take:

dokumenty z poprzedniej inwentaryzacji ................. Zan........oco,

dokumenty przychodowe i rozchodowe placowki, spraom@ i zaksigowane za okres od

- Kksiege inwentarzow,
— zestawienie rinic inwentaryzacyjnych,
— doreczone dodatkKOWO OWOY ........ooeeniieitit et e e e e e e e e e et e e e e

przed sporgdzeniem niniejszego rozliczenia.
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WycCeny dOKONAHA) ......ov i e e e e e e e e e

Rozliczenie wynikow inwentaryzacji

Ustalony stan ewidencyjny:

— $rodkow trwatych (011) — warkgi ogotem ..........coovviii i e ZE
- $rodkow trwatych w aywaniu (013) — warteei ogétem .........coceevvevieiveviivvieennnn 24
Ustalony stan wg spisu z natury:

— $srodkow trwatych (011) — warkGi OgOIEM ......coinie it e zt

— $rodkow trwatych w aywaniu (013) — wartei ogétem .........cooeovvevvinviivinnen a2t

Dotaczone ,Zestawienie emic inwentaryzacyjnych” spodzil(@) ...........cocoovvieviiininn.
zatrudniony(a) Na StaNOWISKU PracCy ......c.oveeeiiniitieteeeeee e e et emmmme aen e enaenens
Potwierdzam rozliczenie: Rozliczenie spadzita:
dnia ......ccooviiiii, dnia ...l

(piecz¢ i podpis (pieeZ i podpis)

gtébwnego kgigowego)
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Zetnik Nr 12
do Instrukcji w spravgespodarki
mgkiem trwatym, inwentaryzacji matku
i zasad odpowiedziafio
za powierzone mienie

(Nazwa jednostki — pieg2)

Protokot z rozliczenia wynikOw inwentaryzacii

Komisja inwentaryzacyjna w sktadzie:

L - przewodniczcy

2 - czlonek

P - czlonek

na posiedzeniu w dniu .................. dotygzym inwentaryzacji W .........cooeevveiveiiennennnnn.
w dniach ... arkusze Spisu z natury Nro.....c.cccoeceeveiiiiiiinannnnn.

dokonata nagpujacego rozliczenia:

Q) NAZWA ODIEKIU ..ot e e e e e e e e e e e e e e
b) rodzaj skladnikOw matkoWyCh: ...
c) rozliczenie obejmuje okres od ..........ccoooviiiiiiiiiiienn O

I.  Rozliczenie wynikdw inwentaryzacji:
1) Ustalony stan ewidencyjny:
— $rodkow trwatych (011) — warkgi ogotem ..........cooeviiiiiiiii e 24
— $rodkow trwatych w aywaniu (013) — warteci ogotem ..........cooviiiiiie i, zt
2) Ustalony stan wg spisu z natury:
— $rodkow trwatych (011) — warkgi ogotem ..........coovviiiiiiiiii e 24
— $rodkow trwatych w aywaniu (013) — warteci ogotem ..........cooviiiiiiie i, zt
Il.  Rozliczenie wynikéw inwentaryzacji innych sktadnikémajtkowych niz w pkt. 1 wg
»Zestawienia ranic inwentaryzacyjnych” wartg:
1) Niedoboryogotem ..........ccoiiiiiiiiiiiiie, zt
2) Nadwyzki ogotem ..........coceevvvvivveneeen 24
lll.  Komisja inwentaryzacyjna po przeprowadzeniu gosivania wyjaniajacego ustala co
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nastpuje:

2) Przyczyna  powstania  ww. niedoboréw  (nadek) ocenia  nasgpujaco:

3) Zdaniem Komisji Inwentaryzacyjnej stwierdzone niedty (nadwyki) nalery
zakwalifikowa® jako:
a) niezawinione i spisaw cigzar strat nadzwyczajnych,

b) zawinione, obcizy¢ ich wartgcia osoby materialnie odpowiedzialne jakeiji

(podpisy cztonkow komisiji)

Opinia radcy prawnego:
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dernik Nr 13
do Instrukcji w spravgespodarki
mgkiem trwatym, inwentaryzacji matku
i zasad odpowiedziafio
za powierzone mienie

(Nazwa jednostki — pieg2)

Decyzja kierownika jednostki

w sprawie réznic inwentaryzacyjnych

Zatwierdzam rozliczenie K@owe (ostateczne) spadzone

przez

(nazwisko i imt oraz stanowisko pracy)

(0 0] 1Y/ 072 o=
(nazwa i adres placowki)

ZaoKkresS od ..o [0 [0 JU

i stanowice wyliczenie powierzonego m#u u osoby (os6b) materialnie odpowiedzialnej
(-nych):

(nazwiska, imiona i stanowiska pracy)
zamykajce st wynikiem:
— nadwyka w KwocCie ..........cccooeviiiii i 2t

— niedobOr W kwocie ... 2k

Po rozpatrzeniu catej dokumentacji inwentaryzacyjngi ksiegowej oraz opinii
i wnioskow:
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1. Komisji inwentaryzacyjnej,
2. Gléwnego ksigowego,
3. Radcy prawnego,

postanawiam:
1. Uznaé niedobdr w KWoCie ..........cooiiiiiiiiiiiiie i, zt jako:
a) niezawiniony i spisaw straty nadzwyczajne

b) zawiniony i obcizy¢:

1. .. kwota niedoboru w wysok@i L. zt
2. i KOt NiedoOboru W WySOKEET L, zt
2. Uzna¢ nadwyzke w kwocie ................ zt jako niezawinion (zawiniona)* i zaliczy¢

na zyski nadzwyczajne.
3. Uzna¢ szkode w mieniu w kwocie .............. zt w sktadnikach majtkowych

SPISANYCN JAKO ... et e e e e e e e e
(niepetnowartéciowe, uszkodzone, zepsutesdrie, itp.)

Za niezawinione (zawinione)* i posipi¢ z nimi w sposoéb jak niej:

(wymiend inne)

(podpis i pieczé kierownika jednostki)

e niepotrzebne skiii¢
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Zetnik Nr 14
do Instrukcji w spravgespodarki
mgkiem trwatym, inwentaryzacji matku
i zasad odpowiedziafio
za powierzone mienie

(Nazwa jednostki — pieg2)

Wezwanie do potwierdzenia salda

Stosownie do wymogow art. 26 ust. 1 pkt. 2 ustawyia 29 wrzénia 1994 r.
o rachunkowéci (Dz. U. Nr 121, poz. 591 z pO. zm.), wzywamy .............c.ccenenn. do na
kopii niniejszego wezwania zgodw nize] wykazanego salda figuagego w naszych kgygach
rachunkowych na dzie31.12. ........ r. przez osehupowanioma do sktadania @viadczenia

woli w imieniu waszej jednostki.

Saldo na 31.121. ............ r. Wynosi:
a) dobroWasze - ..........coooiiiiiiiii, zt
b) dobroNasze .............cccoeiiiviiiiinnnnn. zZt
SO . o e e

Wykazane wyej saldo rozrachunkoéw wynika z ngstijacych tytutow:

Rozliczenie za: Kwota
. " | Rok Nr Rodzaj Data dokumentu
Lp. | (rodzaj naleznosci, dok | dok | dok :
m-c | dokumentu | dokumentu | dokumentu
zobowigzania*) Dobro | Dobro
wasze | nasze
1.
2.
3.
4,
Razem
Zat. Nr ................ Do sprawozdania finansowego za ................ kwartat ...............
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W razie niezgodniei lub zastrzeen prosimy o kontakt telefoniczny ........................
Powotana ustawa o rachunkaded zobowhzuje kontrahentow do odestania potwierdzenia
w obowhzujacym terminie, a poniewanie przewiduje madiwosci milczacego potwierdzenia
salda, prosimy o przestanie potwierdzonej kopiiigjszego wezwania w terminie 10 dni,

ponadto wzywamy do niezwlocznego uregulowania rEszy nalencsci  na

Sporadzit: ...,
(data i podpis kierownika jednostki)

* nieobowinzkowe
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dernik Nr 15
do Instrukcji w spravgespodarki
mgkiem trwatym, inwentaryzacji matku
i zasad odpowiedziafio
za powierzone mienie

(Nazwa jednostki — pieg2)

Protokdt z weryfikaciji aktywow i pasywow

Komisja inwentaryzacyjna w sktadzie:

1.

2.

3.

..................................................... — przewodniczy
..................................................... — cztonek

..................................................... — czionek

na posiedzeniu w dniu .................... doty@ym inwentaryzacji W .............c.ccoveeiennennnnn.

wdniach .............o.ooe e, arkusze spisu z natury nr .............cceeeeevn......... dokonata

weryfikacji aktywow i pasywow nie oblych spisem z natury lub uzgodnieniem sald:

Q) NAZWA ODIEKIU ...t e e e e e e e e
b) rodzaj skladnikbw majkowych: srodki trwate trudno dospne, nalenosci sporne
i watpliwe, nale@nacsci i zobowhzania wobec pracownikdw, nalesci i zobowhzania
publiczno-prawne, nakmosci i zobowhzania wobec o0s6b nie prowadych ksag
rachunkowychgrodki trwate w budowie,
c) weryfikacja obejmuje okres od ...........c.ccoviiiineennnn. 0 o .
I.  Rozliczenie wynikéw inwentaryzacji
1) Ustalony stan ewidencyjny:
— $rodkow trwatych w budowie —waréogotem ...........ocoveiviiiiiii i 2k
- $rodkoéw trwatych trudno dogbnych oghdowi — wart@é ogétem - ..................... zt
— naleznosci spornych i witpliwych — wart@¢ ogétem ... 2t
2) Ustalony stan wg dokument&wodtowych:
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srodkow trwatych w budowie —waéogdtem .............ccooiviiiiiiiiiiiie e 2t

- $rodkow trwatych trudno dogbnych oghdowi — wartéd¢ ogétem - ..............coe.ee .. zt
- naleznosci spornych i wtpliwych —wart@é ogétem ... zt
- . zh

Il.  Rozliczenie wynikow inwentaryzacji innych skfadnikav majatkowych niz w pkt. |
wg zestawienia r@nic inwentaryzacyjnych wartos¢:
1) niedobory ogotem ........ccoiiiiiiii zt

2) nadwyzki ogotem ..o 2

[ll.  Komisja Inwentaryzacyjna po przeprowadzeniu posgpowania wyjasniajacego
ustala co nasgpuje:

3) Zdaniem komisji Inwentaryzacyjnej stwierdzone nigoiy (nadwyki) nalezy
zakwalifikowa® jako:
a) niezawinione i spisaw ci¢zar strat nadzwyczajnych,

b) zawinione, obcizy¢ ich wartgcia osoby materialnie odpowiedzialne jakeijt

(podpisy cztonkow komisiji)

Opinia radcy prawnego :

miejscowid data ~ podpis radcy prawnego
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Zadcznik Nr 15a
do Instrukcji w spravgespodarki

mgkiem trwatym, inwentaryzacji matku

i zasad odpowiedziafio
za powierzone mienie

ZBIORCZY PROTOKOL WERYFIKACJI AKTYWOW | PASYWOW

Lp. [Symbol Nazwa konta | Salda ustalone | Salda ustalone Salda ustalone Razem
konta w drodze spisu | przez potwierdzenie | droga weryfikacji
natury sald stanow ksigowych
1. 010 | Srodki trwate
2. 020 | Wartdsci
niematerialne
i prawne
N Ogotem
aktywa
Sporadzit: .......ooeeeiiiiiiii Data......cccceeeennnnn. Podpis.......cccvvvvveiiiiiiiinns
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Zadcznik Nr 16
do Instrukcji w spravgespodarki
mgkiem trwatym, inwentaryzacji matku
i zasad odpowiedziafio

za powierzone mienie

PROTOKOL INWENTARYZACJI KASY

Inwentaryzacji dokonano w kasie ..........ccceeeemvveernnnnns W dNiU i
przez zespoét spisowy w skiladzie:

PrzewodniCaCy :  .oooooiiieee e

Czionek:

Czionek:

w obecndci osoby materialnie odpowiedzialNg] ...,

1. Stan gotéwki w kasie:

waluta .....oovvvveiiiiiiiieeeeeeeeeee, kwota............ccevvvvvnnnns kwotaw zt ....cooovviiniiiienn.
waluta ......ccooeeeeeviiiiieeeeee, Kwota.......ccovvvviieeenns kwotaw zt ....ccceeiiiiiiiii,
waluta ......ovvvveeiiiiiiieeeeeeeeeee, kwota............ccevvvvvnnnns kwotaw zt ....cooovvviiiiieenn.
waluta ......ccoooeeeeveiiiieeeeee, Kwota.......ccovvvviiieeenes kwotaw zt ....ccoeiiiiiiiiii,
waluta .....oovvvvviiiiiiiieeeeeeeeeee, kwota............ccevvvvvvnnnns kwotaw zt ....cooovvviniiiienn.
waluta ......ccoooeeevviiiiiee e, Kwota........ccovvviieeennns kwotaw zt ....ccceeiiiiiiiii,
razem kwota w zt .......cccceeeeiiiinniiinnnnn,
2. Saldo kasowe na dZie........c...ccccvvvvvnnnnnnn. wedtug raportu K&8QO .............cceevvveennns
ZdANia coeeeiii e Zh o
3. Nadwyzka/niedobor Zh o
4. Ostatni numer raportu KASOWEQO ..........ccceeeeeeeriiieeeeeeeeeeeeeeeeeenennnnnns
Ostatni numer dowodu KP ...........oiiiiiiiicemmee e,
Ostatni numer dowodu KW ...........iiiiiiiiieeeeeeeeeessn e
5. Wyjasnienia przyczyn powstania nadiky/niedoboru ...........cccccvviiiiiiiiiiiieeeenn
6. Uwagi dotycace zabezpieczenia kasy oraz pomiesiczae ktorych znajduje si kasa

Protokot niniejszy spomrdlzono w 2 jednobrzrmacych egzemplarzach, z ktérych jeden
pozostawiono w kasie.

OSOBA ODPOWIEDZIALNA PODPIS
MATERIALNIE
CZLONKOWIE ZESPOLU SPISOWEGO PODPISY
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