Zarzadzenie Nr 27/2011
Wajta Gminy w Czarni
z dnia 02 grudnia 2011roku

w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji
oraz zatwierdzenia Instrukeji inwentaryzacyjnej

Na podstawic art. 26, art. 27 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(Dz.U. z 2002 r Nr 76 poz.694 z péZn. zm.) zarzadzam przeprowadzenie inwentaryzacji na
rok kalendarzowy 2011.

o

§1.

Termin rozpoczgcia spisu z natury ustala si¢ na dzied 10-12-2011r., a zakofczenia
na dzien 15-01-2012 r.

Spis z natury ustala si¢ wedlug stanu ksiggowego skladnikéw majatku Urzgdu Gminy
Czamia, na dzien 31.12.2011 r.

Wervfikacji podlegaja salda na dzien 31 grudnia 2011 r.

Za sprawny, terminowy i prawidlowy przebieg czynnosci inwentaryzacyjnych
odpowiedzialny jest przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej.

Szczegélowe zasady i sposob wykonania czynnodei inwentaryzacyinych okreslaja
przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej i glowny ksiegowy.

§2.

Przeprowadzenie inwentaryzacji metoda wervfikacji ( uvzgodnienia) sald aktywow
i pasywow, ktore nie podlegaja inwentaryzacji metoda ich potwierdzenia lub spisowi
z natury.

Odpowiedzialno$¢ za prawidlowe przeprowadzenie inwentaryzacji ponosi Sekretarz
Gminy

Do skladu Komisji Inwentaryzacyjnej powoluje si¢ osoby wymienione w Zalaczniku
do Zarzadzenia Nr 52/2009 z dnia 27 listopada 2009.

Do zespoléw spisowych powoluje si¢ osoby wymienione w zalaczniku do
Zarzadzenia Nr 52/2009 z dnia 27 listopada 2009.

Do =zespolu spisowego stanowiska Kasa, powoluje si¢ osoby wymienione
w zalaczniku do Zarzadzenia Nr 52/2009 z dnia 27 listopada 2009 pkt 2, pkt. 2.2..
Zmiana inwentaryzowanych i kontrolowanych pél spisowych moze nastapic
na polecenie Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej

§3

1. Inwentaryzacji w drodze spisu z natury podlegaja:

a) $rodki trwale,

b) pozostale érodki trwale w uzytkowaniu,
¢) materialy,

d) druki $cislego zarachowania.

e) srodki pienigine,

f) przedmioty objete ewidencja ilosciowa.

2. Inwentarvzacje w drodze potwierdzenia sald, przeprowadza sie dla:

a) aktywow finansowych zgromadzonych na rachunkach bankowych,
b) naleznosci,




3. Inwentaryzacji w drodze weryfikacji poprzez poréwnanie danvch w ksiegach
rachunkowych z danymi wynikajacymi z dokumentéw, podlegaja:
a) grunty,
b) wartodci niematerialne i prawne.
¢) rozrachunki publiczno prawne,
d) $rodki trwale w budowie,
e) rozrachunkdw z pracownikami.
§4.

Zatwierdza si¢ instrukcje inwentaryzacyjna zgodnie, z zalacznikiem do niniejszego
zarzadzenia, ktdrej postanowienia sq integralng czgscia przeprowadzenia inwentaryzacii.
§5.

Traci moc Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 24/2007 Wéjta Gminy Czamia z dnia
30 listopada 2007 r. w sprawie instrukcji zasad weryfikowania w drodze inwentaryzacji stanu
aktywow i pasywow wskazanych w ksiggach rachunkowych prowadzonych przez Urzad
Gminy oraz jednostki organizacyjne gminy.

§ 6.
Wykonanie Zarzadzenia powierza sig dla Skarbnika Gminy.

§7.

Zarzadzenie obowiazuje z dniem podpisania.




Zalacamik
do Zarzadzema Nr 27/2011

Wéijta Gminy Czarnia
zdnia 02.12.2011 .
Instrukecja
inwentarvzacyjna

Instrukcja okresla zasady przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji, o ktérych mowa
w ustawie z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci /Dz.U. Nr 121, poz.591 z péi.zm./
zwany dalej ustawa.

§1

Zasady przeprowadzania inwentaryzacji okreslone w niniejszej instrukcji maja zastosowanie
i dotveza majatku Urzgdu Gminy Czarnia, w tym jednostek OSP.

§2

Celem inwentarvzacji jest ustalenie rzeczywistego stanu aktywow i pasywow na oznaczony
moment (dzief) i na tej podstawie:

1)

2)

3)
4)

1)

2)

doprowadzenie danych wynikajacych z ksiag rachunkowych do zgodnosci ze stanem
rzeczywistym, a tym samym zapewnienia realnosci wynikajgcych z nich informacii
ekonomicznych,

rozliczenie o0s6b materialnie odpowiedzialnych (wspolodpowiedzialnych) za
powierzone im mienie,

dokonanie oceny gospodarczej przydatnosei skladnikow majatku jednostki,
przeciwdzialanie nieprawidlowosciom w gospodarce majatkiem jednostki.

§3
Rzeczywisty stan aktywow i pasywow jednostki ustala si¢ droga:

spisu ich ilosci z natury, wyceny tych ilosci. poréwnania wartosci z danymi ksiag
rachunkowvch oraz wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych réznic,

otrzvmania od bankéw i uzyskania od kontrahentéw potwierdzen prawidlowosci
wykazanego w ksiggach rachunkowych jednostki stanu tych aktywow oraz
wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych réznic,

poréwnania danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji
realnej wartosci tych skladnikow.

Inwentaryzacja w drodze spisu z natury obejmuje sie:

1) aktvwa pienigzne z wyjatkiem zgromadzonych na rachunkach bankowych,
papiery wartosciowe, rzeczowe skladniki aktywéw obrotowych, srodki trwale
oraz maszyny i urzadzenia wchodzace w skiad srodkow trwalych w budowie,

2) znajdujace si¢ w jednostce skladniki aktywoéw, bedace wlasnoscia innych
jednostek, powierzone jej do przechowania lub uzywania, powiadamiajac te
jednostki o wynikach spisu.



-y
¥

4,

1)
2)
3)

Inwentaryvzacja w drodze otrzymania od bankow 1 uzyskania od kontrahentow
potwierdzen prawidlowosei wykazanego w ksiggach rachunkowych jednostki stanu
tych aktvwow oraz wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych réznic, obejmuje sig:

1) aktywa finansowe zgromadzone na rachunkach bankowych lub przechowywane
przez inne jednostki, naleznosci w tym udzielone pozycezki.
2) powierzone kontrahentom wlasne skladniki aktywow.

Nie wymaga pisemnego uzgodnienia wynikajacy z ksiag rachunkowych stan
naleznosci i zobowiazan wobec osob fizycznych, jeZeli nie sa one jednostkami
prawnymi oraz naleznosci i zobowiazan uregulowanych do dnia sporzadzenia
sprawozdania finansowego oraz innych objetych powddztwem sadowym lub
postepowaniem egzekucyjnym.

Inwentarvzacja w drodze pordwnania danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi

dokumentami i weryfikacji realnej wartosci tych skiadnikow, obejmuje sie:

1) srodki trwale, do ktorych dostgp jest znacznie utrudniony,

2) grunty,

3) naleznodci sporne i watpliwe,

4) wartosci niematerialne i prawne,

5) majatek niskocenny,

6) aktywa i pasywa nie wymienione w ust. 2 i 3 oraz wymienione w ust. 2 i 3, jezeli
przeprowadzenie ich spisu z natury lub uzgodnienie z przyczyn uzasadnionych
nie bylo mozliwe.

§4
Inwentaryzacja moze bvé przeprowadzona metoda:

pelnej inwentaryzacji okresowej.
pelnej inwentaryzacji ciaglej.
wyrywkowe]j inwentaryzacji okresowej lub ciaglej.

Pelna inwentaryzacia okresowa polega na ustaleniu rzeczywistego stanu wszystkich
skladnikéw aktywow lub pasywoéw obigtych inwentaryzacja, wedlug stanu na dzien.
na ktéry przypada termin inwentaryzacji.

Pelna inwentaryzacja ciagla polega na sukcesywnym ustalanmiu rzeczywistego stanu
poszczegdinych skladnikow aktywow lub pasywow objetych inwentaryzacja. tak aby
w wyznaczonym okresic stan ten zostal ustalony dla wszystkich skladnikow
stanowiacych caloéé danych aktywow lub pasywow.,

Wyrvwkowa inwentaryzacja okresowa lub ciagla polega na ustaleniu stanu
rzeczywistego czesci skladnikéw aktywoéw lub pasywdéw objetych inwentaryzacja.



§5

. Terminy i czestotliwosé¢ przeprowadzania inwentarvzacji okreslaja — stosujac sie do
przepisu art. 26 ust. 3 ustawy o rachunkowosci (Dz.U. z 29.09.1994r. Nr 121 poz. 591
z pdz.zm). z tym. Ze inwentaryzacje:

1) aktywow pieniginyeh, papierow wartosciowych oraz materialéw i towardw
zaliczanych - zgodnie z art. 17 ust. 2 pkt 4 ustawy o rachunkowosci w koszty
w momencie zakupu - przeprowadza si¢ droga spisu z natury w dniu koficzacym rok
obrotowy,

2) zapasdw materialow, towardw znajdujacych sig w strzezonveh skladowiskach —
przeprowadza sig¢ droga spisu z natury raz w ciagu 2 lat (w dowolnych okresach), zas
w roku, w ktdrvm nie przeprowadza sie spisu z natury — droga wervfikacji.

3) znajdujace sie na terenie strzelonym érodki trwale oraz maszyny i urzgdzenia
wchodzace w sklad $rodkow trwalych — przeprowadza sie co 4 lata droga spisu
z natury (w dowolnym okresie roku), zas w pozostalych latach - w drodze weryfikacji,

4) pozostalych skladnikéw aktywéw i pasywéw — rozpoczyna sig nie wezesniej niz 3
miesigce przed koncem roku obrotowego, zas konczy do 15 dnia nastepnego roku, pod
warunkiem, Ze ustalenie stanu na dzien bilansowy lub na inny dzien rozliczenia
inwentaryzacji w ramach roku obrotowego zostalo dokonane przy uwzglednieniu
obrotow, jakie mialy miejsce miedzy tvm dniem, a dniem rzeczywistego spisu.

. Oprocz inwentaryzacji wynikajacych z ust. 1, nalezy przeprowadzi¢ rowniez
inwentarvzacjg:
- na dzien zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej,
- na dzien, w ktorvm wvstapily wypadki losowe lub inne przyczyny, w wyniku
ktérveh nastapilo naruszenie stanu skladnikéw majatkowych (pozar, wlamanie
ip.).

. Terminy inwentaryzacji winny by¢ tak ustalone, aby skladniki majatku powierzone jednej
osobie materialnie odpowiedzialnej lub zespolowi os6b wspélodpowiedzialnych objete
zostaly spisem z natury w jednym terminie.

§6
. Kierownik jednostki powoluje:

1) stala komisje inwentaryzacyjna .

2) przewodniczacego stalej komisji inwentaryzacyjnej (nie moze nim bv¢ pracownik
jednostki  prowadzacy ewidencje skladnikéw  majatkowych  objgtych
inwentaryzacja. ani pracownik. ktoremu pieczy skladniki te powierzono),

3) komisj¢ inwentaryvzacyjna (zespoly spisowe) na wniosek przewodniczacego stalej
komisji inwentaryzacyjnej.

. Kierownik jednostki powoluje staly komisje inwentaryzacyjna i zespoly spisowe
w skladzie zapewniajacym sprawny i prawidlowy przebieg inwentaryzacji oraz wyznacza
przewodniczacego komisji inwentaryzacyjne).

. Komisja inwentaryzacyjna (zespél spisowy) sklada si¢ z trzech oséb powolanych spoérod
pracownikéw Urzgdu Gminy z wyjatkiem pracownikow ksiggowosci zajmujacych sig
ewidencja oraz wycena zinwentaryzowanych skladnikéw majatku. W przypadku




nieobecnosci pracownika wchodzacego w sklad zespolu oraz w przypadku gdy pracownik
jest osobg materialnie odpowiedzialna zespol spisowy moze skladac sie z dwoch osob.

Czlonkiem komisji inwentaryzacyjnej (zespolu spisowego) moze byé rdwniez osoba

powolana spoza pracownikéw Urzedu Gminy.

§7

Do uprawnien i obowigzkiw przewodniczacego stalej komisji inwentaryzacyjnej

nalezy:

1) stawianie wnioskow w sprawie powolania komisji inwentaryzacyjnej

(zespoléw spisowveh),

2) przeprowadzenie szkolenia czlonkéw komisji inwentaryzacyjnej (zespolow

spisowych),

3) ustalanie w jakim terminie musza byé zakofczone prace inwentarvzacyjne,

organizowanie prac przyvgotowawczych do inwentaryzacji oraz dopilnowanie
ich wykonania we wlasciwym terminie,

4) stawianie w uzasadnionych przypadkach wnioskéw w sprawie:

7)
8)

a) zmiany terminu inwentaryzacji,
b) przeprowadzenia spisow uzupelniajacyveh lub powtomych.,
¢) przeprowadzenia inwentarvzacji skladnikéw majatkowych w sposdb
UProsZCZOony.
kontrolowanie przygotowan do spisu oraz przebiegu spiséw z natury,
sporzadzanie protokelu w 1 egz. z wynikow kontroli oraz oznaczanie
sprawdzonych arkuszy spisowych podpisem na arkuszach spisowych,

9) dopilnowanie terminowego zloZzenia wyjasnien ewentualnych réznic

inwentaryzacyjnvch przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie,

10) przygotowanie wnioskéw o wszezecie dochodzenia w przypadku ujawnienia

niedobordw i szkéd zawinionych,

11) stawianie wnioskow w sprawie sposobu zagospodarowania ujawnionych

w czasie inwentarvzacji zapaséw niepelnowartosciowych, zbednych lub
nadmiernych oraz w sprawie usprawnienia gospodarki rzeczowymi
i pienieznvmi skladnikami majatku,

12) kontrolowanie i aktualizacja instrukeji inwentaryzacyjnej i wprowadzanie

zmian w miare potrzeb.

13) Przewodniczacy Stalej Komisji Inwentaryzacyjnej moze zleci¢ do wykonania

czgsé z wymienionych czynnodei czlonkom stalej komisji inwentaryzacyjnej,
jednak nie zwalnia go to od odpowiedzialnosci za ich prawidlowe i terminowe
wvkonanie.

§8

Do uprawnien i obowiazkow przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej nalezy:

1)
2)
3)

4

organizacyjne przygotowanie spisu,

ustalenie czynnosci dla czlonkéw komisiji,

prowadzenie rozliczenia arkuszy spisu z natury, stanowiacych druki scislego
zarachowania,

stawianie w uzasadnionvch przypadkach wnioskéw w sprawie inwentaryzacii
niektérych skladnikéw majatku na podstawie obliczen technicznych lub
szacunku,



kontrolowanie przygotowan do spisu oraz przebiegu spisu z natury,
kontrolowanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym wypelnionych przez
zespoly spisowe arkuszy spisu z natury i innych dokumentéw z inwentaryzacji,
7) terminowe przckazanie przewodniczacemu stale] komisji inwentarvzacyjnej
arkuszy spisu z inwentaryvzacji oraz informacji o wszelkich stwierdzonych w
toku spisu nieprawidlowosciach, zwlaszcza w zakresie gospodarki skladnikami
majatku i zabezpieczenia ich przed zniszczeniem lub zagamieciem.

2

§9
Do uprawnien i obowiazkéw komisji inwentaryzacyjnej (zespolu spisowego) nalezy:

1) przeprowadzenie spisu z natury w okreslonym terminie na wyznaczonym polu
spisowym,

2) takie zorganizowanie pracy, aby normalna dzialalnosé inwentaryzowanej
komaorki organizacvine] nie doznala zaklocen,

3) wlasciwe zabezpieczenie pomieszczen, magazynéw i skladowisk na czas spisu
przed nickontrolowana zmiana miejsca spisywanych skladnikéw majatku.

§10

1. Spis z natury rzeczowych i pienigznych skladnikéw majatku polega na ustaleniu
rzeczywistej ich ilosci i wpisaniu do arkusza spisu z natury.

2. Arkusz spisu z natury, na ktérym ujgto wyniki inwentarvzacji, powinien zawieraé co
najmniej:

1)  nazwe jednostki,

2 numer kolejny arkusza,

3) okreslenie metody inwentaryzacji.

4)  date spisu z natury,

5)  termin przeprowadzania inwentaryzacji,

6) numer kolejny pozyveji arkusza spisowego,

7)  szczegolowe okreslenie skladnika majatku, w tym takZze symbol
identvfikacyiny,

8) jednostke miary,

9)  ilos¢ stwierdzona w czasie spisu z natury,

10) ceng za jednostke miary i wartos¢ wynikajaca z przemnozenia ilosci
skladnika majatku stwierdzonej w czasie spisu z natury przez ceng
jednostkowa,

11) imig 1 nazwisko osoby, ktdrej pieczy powierzono skladniki majatku oraz
jej podpis zlozony na dowod braku zastrzezen do ustalen spisu z natury
lub w razie stosowania wspdlnej odpowiedzialnosci pracownikow —
imiona 1 nazwiska oraz podpisy os6b wspélodpowiedzialnych,
uczestniczacych w spisie,

12) imiona i nazwiska osob wchodzacyeh w sklad zespolu spisowego oraz ich
podpisy na dowod braku zastrzezen do ustalen spisu z natury.

3. W arkuszach spisu niedozwolone jest pozostawianie nie wy ionvch wierszy.




10.

Arkusze spisu z chwila ich ponumerowania traktuje sig, jako druki scislego zarachowania.

Za prawidlowe rozliczenie sig z otrzymanych przez zespoly spisowe arkuszy spisu
odpowiada przewodniczacy zespolu spisowego.

Arkusze spisu nalezy wypelnia¢ w sposob umozliwiajacy podzial ujetych w nich
skladnikéw majgtku wedlug miejsc przechowywania i wedlug oséb materialnie
odpowiedzialnych (zespoléw oséb materialnie wspolodpowiedzialnych), a takze
wyodrebnienie skladnikéw wlasnyeh i obeych z dalszym ich podzialem na
pelnowartoséciowe i uszkodzone.

Arkusz spisu sporzadza si¢ w jezvku polskim i w walucie polskiej. Wolno w nich
stosowaé ogodlnie przyjete skroty.

Bledy w arkuszach spisu mozna poprawi¢ wylacznie przez skreslenie blednego zapisu
(tekstu lub liczby), tak aby pozostaly one czytelne i wpisaniu zapisu poprawnego.
Poprawka bledu powinna byé podpisana przez osoby dokonujace spisu z natury.

Bezposrednio pod oslatnia pozyvcja naniesiong na arkuszu spisowy nalezy umiescic¢
klauzulg o tresci nastepujacej ,.Spis rozpoczeto na poz. 1, a zakoniezono na poz. ...."

Arkusze spisowe z natury sporzadza si¢ w 2 egz., a przy inwentaryzacji zdawczo-
odbiorczej w 3 egz. Oryginal otrzymuje ksiggowosé¢ za posrednictwem
przewodniczacego stalej komisji inwentaryzacyjnej, a kopie osoba matenalnie
odpowiedzialna.

§11

1. Spisem z natury ustala si¢ stan nastgpujacych aktywow:

1) sSrodkéw trwatveh,

2) pozostalych Srodkow trwalveh,

3) srodkow piemiginvch,

4) materialow, towardow, opakowan oraz wyrobdow gotowych.

5) srodkow trwalveh w budowie,

6) drukéw Scislego zarachowania,

7) obcych skladnikéw majatkowych,

8) skladnikéw majatkowveh niepelnowartosciowych, uszkodzonych lub
ktorveh wartos¢ ulegla z innych przyczyn obnizeniu.

2. Wszystkie skladniki majatkowe winny byé spisane wedlug oséb materialnie

odpowiedzialnych.

§12
Inwentaryzacje poprzez uzyskanie pisemnego potwierdzenia stanéw przeprowadzaja
pracownicy referatu finansowo-ksiggowego w zakresie sald z kontrahentami ujetych
w ewidencji ksicgowe).

Inwentaryzacja $rodkéw pienigznych na rachunkach bankowych oraz innych
naleznosci i zobowiazan polega na pisemnym uzgodnieniu stanéw ewidencyjnych
z kontrahentami i ujgeie w ksiggach rezultatéw uzgodnien



3. Uzgodnienie stanu $rodkéw pienigznych na rachunkach bankowych i korekt
bankowych przeprowadza na biezaco pracownik prowadzacy urzadzenie ksiggowego
obrotu pienieZznego.

4, Stany rozrachunkow 2z odbiorcami oraz wszelkich innych naleimosci
i zobowiazan uzgadnia si¢ przez wyslanie zawiadomienia o wysokodci salda i wykazu
pozycji skladajacej si¢ na to saldo i uzyskane potwierdzenie. Wyslanie zawiadomien
do dluznikow jest obowiazkowe.

. ¥ Obowiazek uzgodnienia z kontrahentami stanu naleznodci i zobowiazan nie dotycza:
1) sald zerowych,
2) sald naleinosci i zobowiazan uregulowanych do dnia sporzadzenia rocznego
sprawozdania finansowego,
3) nalesnosci skierowanych do dnia sporzadzenia rocznego sprawozdania
finansowego na droge postepowania sadowego,
4) sald naleznosci i zobowiazan z osobami fizycznymi oraz jednostkami gospodarki
nieuspolecznionej, nie prowadzacymi ksiag rachunkowych,
6. Za stan faktyezny tych sald uwaza sig stan wynikajacy z ksiag rachunkowych

§13

1. Rzeczywisty ilos¢ spisanych z natury pienigznych i rzeczowych skladnikéw majatku
ustala sie przez przeliczenie, zwazenie lub zmierzenie.

2. Mlos¢ rzeczowych skladnikéw majatku trudnych do dokladnego zmierzenia,
znajdujacych si¢ w zbiomikach, prvzmach i zwalach, okresla si¢ na podstawie obliczen
technicznych lub szacunku. Obliczenia techniczne lub szacunki powinny byé
uwidocznione w specjalnym zalgczniku do arkusza spisu. Przy zastosowaniu metody
obliczenn technicznych nalezy kazdorazowo =zalaczyé rysunek okredlajacy ksztalt
pryzmy, jej dokladne wymiary oraz wyliczenia szczegélowe, na podstawie, ktdrych
ustalono stan spisvwanych skladnikow.

3. Zalaczniki podpisuja osoby dokonujace obliczen i osoba odpowiedzialna za stan spisu
skladnikow majatku. Jezeli ustalony w sposéb techniczny lub szacunkowo stan
skladnikéw majatku nie réini sie od stanu ksiegowego wigcej niz o 5 % stanu
ksiggowego przyimuije si¢ go do rozliczenia jako stan faktyczny.

§ 14

1. W przypadku inwestycji rozpoczetych obejmujacych ogél kosztéw pozostajacych
w bezposrednim zwiazku z niezakonczona budowa, montazem lub przekazaniem do
uzywania nowego lub ulepszeniem istniejacego érodka trwalego inwentaryzacje
przeprowadza si¢ na ostatni dzien kazdego roku oraz w przypadku:

a) postawienia przedsigbiorstwa wykonawcy robot w stan upadlodei lub likwidacji,
jezeli istnieje niebezpieczenstwo, ze wykonawca nie dokoniczy prac,

b) odstapienia jednej ze stron od umowy na roboty budowlano-montazowe,

¢) w innych przypadkach - na podstawie zarzadzenia Wéjta Gminy.

2. Przeprowadzong inwentaryzacje dokumentuje si¢ ,protokolem inwentaryzacji inwestycji
niezakonczonej™.



3. Podstawa wyceny robot w toku jest kosztorys aktualnie obowiazujacy strony zgodnie
z zawarta umowa. Wyceny dokonuje zespol spisowy.

4. Protokol inwentarvzacji inwestycji niezakonczonej podpisuja czlonkowie zespolu

spisowego.
§15

l. Przed rozpoczeciem spisu z natury osoba materialnie odpowiedzialna
(wspdlodpowiedzialne) za stan skladnikéw majatku objetym spisem powinna zlozyé
pisemne oswiadczenie stwierdzajace. ze wszystkie zrealizowane dowody przychody i
rozchodu inwentaryzowanych skladnikéw majatku zostaly przekazane do ksiggowosei.

2. Zespolv spisowe nie mogg by¢ informowane o ilodei inwentaryzowanych skladnikéw
majatku wynikajacyvch z ewidencji ksiggowe;j.

3. Liczenie. wazenie i pomiar skladnikow majatku dokonuje czlonek zespolu spisowego
w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialne] (wspolodpowiedzialnej) za stan
skladnikow majatku lub osoby przez nia pisemmie upowainionej. Spis z natury
spowodowany zmiana osoby materialnie odpowiedzialnej (wspélodpowiedzialnej)
przeprowadza si¢ w obecnosci osoby przekazujacej i osoby przyjmujacej
odpowiedzialnos¢ lub osdb przez nie pisemnie upowaznionych.

4. Wpis do arkuszy spisu powinien nastapié¢ bezposérednio po ustaleniu rzeczywistej ilodci
skladnikow majatku w sposob umozliwiajacy osobie materialnie odpowiedzialnej
(wspolodpowiedzialne)) sprawdzenie jego prawidlowosci.

§16

Skladniki majatku objete spisem z natury nie moga byé wydawane lub przyjmowane do czasu
zakoficzenia spisu. Wvdanie lub przyjecie moze by¢ jednak dokonane, gdy jest to niezbedne
dla zapewnienia normalnej dzialalnodei jednostki, pod warunkiem Ze wydanie skladnikow
majatku zostanie dokonane na podstawie specjalnie oznaczonych doweddéw przyjecia lub
wydania zapewniajacvch odpowiednie ich ujecie w rozliczeniu osoby materialnie
odpowiedzialnej (wspélodpowiedzialnej) za powierzone jej skladniki majatku.

§17

Jezeli spis z natury skladnikow majatku nic moze byé przeprowadzony w dniu, na ktéry
przypada termin inwentaryzacji, w danych spisu 2z natury nalezy uwzglednic
udokumentowane przychedy 1 rozchody, dokonane w okresie miedzy terminem inwentaryzacji
skladnikow majatku a dniem spisu.

§18
1. Na wniosek przewodniczacego stalej komisji inwentaryzacyjnej, zaopiniowany przez
gléwnego ksiegowego i zatwierdzonego przez kierownika jednostki, moga bvé stosowane
uproszczenia inwentaryzac)i polegajace na:

a) =zastapieniu spisu z natury pordwnaniem danych ewidencyjnych ze stanem
W naturze,
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b) zastapieniu spisu z natury pordwnaniem  danych  ewidencyjnych
z dokumentacja,
¢) zastapieniu pelnego spisu z natury spisem wyrywkowym.

2. Uproszezona inwentaryzacja moze by¢ stosowana wobec $rodkéow trwalych oraz
pozostalvch srodkow trwalych w uzywaniu wydanych do stalego uzytkowania
okreslonym pracownikom jednostki: polega na pordwnaniu stanu wynikajacego
z ewidencji ksiggowej ze stanem rzeczywistym oraz na ustaleniu i wyjasnieniu
stwierdzonych réinic iloSciowyeh. Z pordwnania tege nalezy sporzadzi¢ protokél
okreslajacy zakres przeprowadzonej inwentaryzacji.

Stwierdzone w czasie inwentaryzacji niedobory lub nadwyzki nalezy ujaé w protokole.

Lk

§19

1. Materialy i towary moga byé inwentaryzowane metoda wyrywkowa polegajaca na
ustaleniu rzeczywistego stanu na dzienn inwentaryzacji niektorych tylko skladnikéw
objetych inwentaryzacja aktywow.

2. Przy dokonywaniu inwentaryzacji metoda wyrywkowq za rzeczywisty stan skladnikéw
majatku nieobjetych inwentaryzacja uwaza sig ich stan ewidencyjny.

3. Skiadniki majatku inwentaryzowane w danym roku metoda wyrywkowa nalezy objac
w roku nastepnym inwentaryzacja pelna.

4. Inwentarvzacja metoda wyrywkowa nie moze byé stosowana w razie przekazania
materialow i towardw innej jednostce lub zmiany osoby materialnie za nie
odpowiedzialnej. W takich wypadkach skladniki majatku nalezy inwentaryzowaé
stosujac metode inwentaryzacji pelnej.

§20

Po zakoficzeniu spisu z natury osoba materialnie odpowiedzialna (wsp&lodpowiedzialne) za
stan skladnikow majatku objetych spisem powinna zloZzyé pisemne odwiadczenie
stwierdzajace, z¢ brala czynny udzial w inwentaryzacji powierzonych skladnikéw
majatkowych oraz ze spisem z natury objeto wszystkie skiadniki majatkowe.

§ 21

Po zakonczeniu spisu z natury komisja inwentaryzacyjna (zespoly spisowe) obowiazane sa
zlozy¢ przewodniczacemu stalej komisji inwentaryzacyjnej pisemna informacje o wszelkich
stwierdzonych w toku spisu nieprawidlowosciach, a zwlaszcza w zakresie gospodarki
skladnikami majatku i zabezpieczeniem ich przed zniszczeniem lub zagarnigciem oraz
rozliczy¢ si¢ z przvdzielonych im arkuszy spisu.

§22
1. Wyeeny rzeczowych skladnikéw majatkowych wujetych w  arkuszach spisu
z natury dokonuja Skarbnik Gminy.
2. Po dokonaniu wyceny rzeczowych i pieniginych skladnikéw majatku nalezy ustalié
roznice inwentarvzacvine (niedobory i nadwyzki), wynikajace z poréwnania ilosci
i wartosci poszczegdlnych skladnikéw majatku, ustalonych w toku spisu z natury,
z iloscia | wartoscia wynikajaca z ewidencji tvch skladnikow.
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Roznice inwentarvzacyjne nalezy ujaé w zestawieniu réznic sporzadzonych w sposéb
umozliwiajacy:

a) ustalenie lacznej sumy roznic inwentaryzacyjnych z podzialem jej wedlug
poszczegblnych kont syntetycznych przewidzianych w planie kont oraz wediug
osdb materialnie odpowiedzialnych (wspélodpowiedzialnych),

b) powiazanie poszczegdlnych pozycji zestawienia réznic z pozycjami arkuszy spisu
lub pozycjami ich zbiorezych zestawien.

. Dla skladnikow majatku kontrolowanych wylacznie wartosciowo ustala sig jedynie
wartosciowa roznice inwentaryzacyjna - niedobér albo nadwyzka — przez pordwnanie
ogolnej wartodci skladnikéw majatku wynikajacej ze spisu z natury z ich wartosciq
wynikajaca z ksiaqg rachunkowych.

§23

. Przyczyny powstania roznic inwentaryzacyjnych okresdla stala komisja inwentaryzacyjna
w protokole, w ktérym przedstawia takze umotywowane wnioski co do sposobu ich
rozliczenia.

. W razie ujawnienia niedoboréw przekraczajacych normy ubytkéw naturalnych, stala
komisja inwentaryzacyjna 2ada wyjasnien na pismie od osob materialnie
odpowiedzialnveh (wspélodpowiedzialnych) za stan skladnikéw majatku i po
rozpatrzeniu wyjasnien sporzadza protok6él, w ktorym uzasadnia powstanie tych
niedoborow lub wskazuje, kto zdaniem komisji powinien by¢ obciazony tvm niedoborem.

. Niedobory i nadwvzki inwentaryzacyjne moga by¢ kompensowane, jezeli spelnione sa
rownoczesnie wszystkie nastgpujace warunki:

1) zostaly stwierdzone w ramach jednego (tego samego) spisu z natury,

2) dotyeza jednej osoby materialnie odpowiedzialnej lub jednego zespolu
pracownikow, ktérzy przyieli wspélng odpowiedzialnosé materialng za
powierzone mienie,

3) zostaly stwierdzone w podobnych skladnikach majatku.

. Przepisy ust. 3 nie majq zastosowania do niedoboréw i nadwyzek $rodkéw trwalych oraz
pozostalych srodkdw trwalych w uzywaniu.

§24

1. Réznice inwentaryzacyjne odpisuje si¢ na podstawie decyzji kierownika jednostki,
podjetej na wniosek przewodniczacego stalej komisji inwentaryzacyjnej zaopiniowany
skarbnika.

2. Ujawnione w toku inwentaryzacji rdznice migdzy stanem rzeczywistym a stanem
wykazanvm w ksiggach rachunkowych nalezy wyjasni¢ i1 rozliczyé w ksiggach
rachunkowvch tego roku obrotowego, na ktory przypada termin inwentaryzacji.
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§25

Obieg dokumentéw dotyczacych inwentaryzacji i rozliczenia réZnic inwentaryzacyjnych
nastgpuje w ustalonym porzadku:

1.

2.

Przekazvwanie arkuszy spisowvch z natury i innych materialéw z inwentaryvzacji
(sprawdzanie, oswiadczenia, itp.) Przewodniczacemu Komisji Inwentaryzacyjnej,
Przekazanie Skarbnikowi Gminy przez Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej
lub wyznaczonego stalego czlonka Komisji Inwentaryzacyjnej skontrolowanych pod
wzgledem formalnym i rachunkowym materialéw z inwentaryzacii,

Wycena spisow, wustalenie réznic inwentaryzacyjnych i przekazanie Komisji
Inwentarvzacyjnej zestawien roznic inwentarvzacyjnych,

Powiadomienie o stwierdzonych réznicach os6b materialnie odpowiedzialnych
1 zlozenie pisemnych wyjasnien przez te osoby,

Opracowanie protokolu weryfikacji roinic inwentaryzacyjnych przez Komisje
i przedlozenie Waojtowi wnioskéw o akeeptacje.

Jezeli termin inwentaryzacji przypada na dzien 31 grudnia, opracowanie
i przedlozenie do akceptacji Wojtowi winno nastapi¢ nie pdZniej niz w ciagu 15 dni
roboczych po zakonczeniu inwentaryzacji.

Wyslanie kontrahentom zawiadomien o wysokosci salda (w 15 dni po terminie
inwentaryzacji) oraz udzielenie odpowiedzi na zawiadomienie lub pismo kontrahenta
(w 10 dni od daty otrzvmania).

Przeprowadzenie weryfikacji sald aktywow i pasywow nie podlegajacych inwentarvzacji
w drodze spisu z natury lub potwierdzenia salda ( w 30 dni po terminie inwentaryzacji),
Ujecie w ksiggach wynikow rozliczenia réinic inwentaryzacyjnych — w nastepnym
miesiacu po terminie inwentaryzacji (nie péZniej niz z data ostatniego dnia roku).

§ 26.

Przy rozliczaniu roznic inwentaryzacyjnych oraz rozpatrywaniu niedoborow, szkéd i
nadwyvzek, obowiazuja przepisy ustawy o rachunkowosci z dnia 29.09.1994 r,
(Dz.lL. Nr 121, poz. 591 z poz. zm.).

Niedobory 1 szkody zawinione stajq si¢ na podstawie decyzji Wéjta roszczeniami
z tytulu niedoborow i szkéd w stosunku do oséb materialnie odpowiedzialnych.
Na roszczenia te tworzy sie rezerwg w  wysokodei wartodei roszczenia.
Wartos¢ rzeczowych skladnikéw majatku, ktéra ulegla obniZzeniu na skutek
uszkodzenia, zepsucia lub innych powodow ustala si¢ w drodze oszacowania ceny ich
sprzedazy. Nie dotyczy to srodkéw trwalvch i pozostalveh Srodkéw trwalych
w uzywaniu. Kwoty odpowiadajace niezawinionemu obniZeniu wartosci zaliczane sa
do kosztow lub strat nadzwyczajnych.

§27.

Dokumenty inwentaryzacyjne zaliczone do akt kategorii B winny byé przechowywane przez
okres 5 lat od przeprowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji.
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§28

Zalgcznikami do niniejszej instrukcji sa:

Zalacznik nr 1

Zalacznik nr 2

Zalacznik nr 3

Zalacznik nr 4

Zalacznik nr 5

Zalacznik nr 6
Zalacznik nr 7
Zalacznik nr 8
Zalacznik nr 9
Zalacznik nr 10

.Protokol z inwentaryzacji gotowki w kasie”,

~Oswiadczenie  osoby  materialnie  odpowiedzialnej  przed
inwentaryzacja .
Deklaracja o przyjeciu odpowiedzialnosci przez kasjera,

~Oswiadczenic  osoby  materialnie  odpowiedzialnej  przed
inwentaryzacja”, /dotyczy $rodkéw trwalych i pozostalych srodkdw
trwalvely/,

.Oswiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej po inwentaryzacji”,

~Sprawozdanie komisji inwentaryzacyjnej (zespolu spisowego) ze spisu
z natury™,

~Sprawozdanie koncowe Stalej Komisji Inwentaryzacyjnej”.
Protokdl wervfikacji aktywow i pasywow™,

..Protokol weryfikacji réinic inwentaryzacyjnych™,
..Protokol rozpatrzenia réZnic inwentaryzacyjnych™.

"Protokol inwentaryzacji inwestycji niezakonczonej™




Zalacznik nr 1

do Instrukcji inwentaryzacyjnej
PROTOKOL Nr......
z inwentaryzacji gotéwki w kasie
Inwentarvzacja przeprowadzona w dniu ................ L E L AT L - A
przez zespOl spisowy powolany zarzadzeniem Wéjta Gminy nr........... T AR i
w skladzie.
1) SRORIIIUEERY i caassnsanvysonnansiodinesaisasase
2] TERONER .« oo iitnsr b o RS R e
BY IR, & ot virt b dSran bbb TPETEIY
Inwentaryzacje przeprowadzono w nbecnnsm osoby materialnie
R o SRR e AN S e S e N

fpodad imiona, nagwiska | ganowisks shohowe!

W toku inwentarvzacji stwierdzono co nastepuje:
1. Komisja stwierdzila stan faktyczny przez pordwnanie z saldami raportu
kasowego jak niZej :

a. Ostatni Raport Kasowy ....... |, SRS OB i i i i
e Rzeczywisty stan gotowki w kasie RETPISIO, | [ gr
e Stan gotdéwki zapisany wg raportu Kasowego nr......c.....eeee..
pod POZYCI OT .coveenvicrncnns

2. Stan innych walordw /depozytéow/ przechowywanych w kasie, ich zgodnodé badi
niezgodnosé z ewidencja:

3. Stan drukow <cislego zarachowania przechowywanych w kasie oraz ich zgodnosé
z ewidencja
a. ostatnie numery zuzytych czekow gotowkowych,

------------------------------------------------------------------

b. ostatnie numery dowodéw ( zuzytych)

4. Kasjer/ka jest / nie jest zaznajomiony/a/ z ohowiazujacymi przepisami
kasowvmi.

-8 Kasjer/ka zloiyl/a nie zloiylla / deklaracji o odpowiedzialnoSci materialnej za
powierzona mu/jej gotéwke i inne walory znajdujgce sie w kasic.

Réznic migdzy stanem faktycznym a ewidencyjnym w odniesieniu do wartoéei pienigznych

IS SIWIETAZONO ... ocvnesiannnrssssssssnssons

Zabezpieczeniem kasy sq . . ( np. kraty w oknie, sejf jest
przvmocowany do podlogi . szafa pancema zamy kana na klucze ktore sq w posiadaniu kasjerki)
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Protokdl niniejszy zostal sporzadzony w ... jednobrzmiacych egzemplarzach
i podpisany pod uprzednim odczyianiu, jeden egzemplarz protokolu pozostawiono

W zwiazku z ustaleniami zawartymi w protokole  niniejszym omoéwiono zastrzeZenia /nie
WRICSIONO ZASHIZEZCIY ... .oevecerssunconseronameassoses

Zespol spisowy Osoba materialnie odpowiedzialna

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

{stanowisko)

Deklaracja
o przyjeciu odpowiedzialnosci materialnej.

W zwigzku z upowaznieniem do podejmowania w Banku Spéldzielczym w Myszyricu gotowki
na wyplaty i powierzenie mi funkcji platnika dla dokonywania wyplaty pracownikom ich
naleznosci pienieznych, skladam nastepujaca deklaracje:

~Przyymuje do wiadomosci, 2e ponosze odpowiedzialnos¢ materialna za powierzone mi
pieniadze i inne wartodci. Zobowiazuje si¢ do przestrzegania w toku realizowanych wyplat
przepisow obowiazujacych w  zakresie prowadzenia operacji kasowych i ponosze
odpowiedzialnos¢ za ich naruszenie.

W szczegdlnosei zobowiazuje sig:

a) dokonywac wyplat pieniedzy zgodnie z ich przeznaczeniem,

b) dokonywaé wyplat naleznodci pienigznych bezposrednio do rak zainteresowanych
pracownikow w wysokosciach wykazanveh w dowedach Zrodlowych,

¢) przy wyplacie naleznosci pienigznych osobie zglaszajacej si¢ do ich odbioru w zastepstwie
pracownika wykazanego w dowodach Zroédlowych, dokonywaé wyplaty pieniedzy jedynie na
podstawie waZnego upowaznienia wydanego na nazwisko zglaszajacej sie osoby
potwierdzonego przez kompetentne osoby,

d) dokonywa¢ osobom uprawnionym do wyplaty naleznosci pienigznych po uprzednim
sprawdzeniu ich toisamosci, na podstawie dowodu osobistego.

Osoba materialnie odpowiedzialna



Zatacmik nr 2
do Instrukcji inwentaryzacyjnej

OSWIADCZENIE
OSOBY MATERIALNIE ODPOWIEDZIALNE]
PRZED INWENTARYZACJA

Ja nizej podpisana 'y, jako osoba materialnie odpowiedzialna za powierzone skladmiki
majatkowe w

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

| nazwa i adres placowki /

oswiadczam ,co nastgpuje:

1.

a

Wszystkie dowody rachunkowe przychodowe i rozchodowe dotyczace prowadzonej
placowki zostaly wystawione i przekazane do ksiegowosci oraz s ujete
w dokumentacji ewidencyvinej (raportach. zestawieniach, ksiegach, rejestrach, kartotekach)
o T O — . natomiast dowody biezace do czasu

rozpoczecia spisu tf. do dnia ...eeeoeeincecieinnineens . przekazalam/em przewodniczacemu
Komisji Inwentarvzacyjnej / Zespolu Spisowego*

Zadnych dowodow przychodowych i rozchodowych oraz innych, mogacych mie¢ wplyw
na wyliczenie, na wynik inwentaryzacji juz nie posiadam.

Ostatnie numery wyslawionych dowoddéw sa nastepujace: Neowa

dowedn symbol ostatni nr dowodu

Wszystkie skladniki majatkowe w tej placéwee naleza do jednostki, wyjatkiem tych,

Stan zabezpieczenia powierzonego majatku jest ............ esaspisssarenstRsamss S aat s b A 4498
(dobrv, prawidlowy, wystarczajacy), ale mam zastrzetema do
'np braku dozoru, braku ofwietlenia, braku instalacji alarmowej , nieskutecanych zamknieé itp./

Narz.f;dzla pDHﬂHIDWE maja aktualng Iegahz&c_lg. y w;:]mmcm
W okresie mlgdz:nnwcntarvzac'qnm “thqpﬂ}' “inie wyslaptl}'*.-" zdarzenia
i okolicznesci. majace wplyw na wynik obecne] inwentaryzacji i wyliczenia.
Do nich w szczegolnosci naleza

miciscowosé idata/ /podpis osoby materialnie odpowiedzialnej/



Zalacmnik nr 3
do Instrukcji inwentaryzacyjnej
OSWIADCZENIE
OSOBY MATERIALNIE ODPOWIEDZIALNE]
PRZED INWENTARYZACIA

/dotvezy érodkéw trwahyeh i pozostatych érodkdw trwalyeh/

Ja nizej podpisana /v, jako osoba materialnie odpowiedzialna za powierzone skladniki majatkowe w

f @ g;pfgm“hf S
oswiadczam , Ze :
1. Wszystkie skladniki majatkowe zostaly przedstawione do inwentaryzacji i stanowia wilasnoé¢ placowki
z wyjatkiem
Sy S R W N T M
2. Stan zabezpieczenia powierzonego majatku jest ... o L U TR
.-*d-::lbqy prmwd}owv wystarczajacy/, ale mam zastrzezenia dn A —
i np ir.uku dnmm I:rmku némﬂlcma, bmku |nﬁta!acjl a!m'man nlts!:mrcnm:h zxrnkml;f h;pJ

3. Narzedzia pomiarowe maja aktualng legalizacje , 2 WYJAHKIEM oo ssennssensssise

8 - - B NN AR R

4, W okresie miedzvinwentarvzacyjnym wystapily / nie wystapilty*/ zdarzenia i okolicznosci, majace
wplyw na wynik obeenej inwentaryzacji i wyliczenia. Do nich w szczegblnosci nalezg

/migjscowose i data / /podpis osoby materialnie odpowiedzialnej/

*nigpotrzchne skreshic



Zalagcmnik nr 4
do Instrukeji inwentaryzacyjnej

OSWIADCZENIE
0OSOBY MATERIALNIE ODPOWIEDZIALNE]
PO INWENTARYZACH

Oswiadczam ., ze bralem czynny udzial w inwentaryzacji powierzonych mi skladnikow
majatkowych w:

INaowa i adres placdwhki/
wadimisch od . o db s W S
i stwierdzam. Ze spisem 2z naturv objcto wszystkie skladniki majstkowe, zgodnie
Zd zakresem przedmiotowym okreslonym w Zarzadzeniu W
B OIS i b i

Oswiadczam e w arkuszach spisu z natury / w protokole inwentaryzacji kasy* objgto
wszystkie znajdujace si¢ w placoéwee skiadniki rzeczowe/ pienigzne® stanowigce ich stan
faktvezny.

Nie wnosze zadnych uwag i zastrzeZzen co do pracy Komisji Inwentarvzacvinej Zespolu
spisowego®

Nie wnosz¢ zastrzezen do wyceny skladnikéw majatkowych i wyniku wstgpnego
wvliczenia.

Wnosze uwagi do

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

.;;'nicjsmwnﬁf idata/ /podpis osoby materialnie odpowiedzialnej/



fatacik nr §
do Instrukcji inwentaryzacyjnej

SPRAWOZDANIE
zespoldw spisowych ze spisu z natury

SPRAWOZDANIE OPISOWE Z PRZEBIEGU SPISU Z NATURY

Zespdl spisowy dzialajacy na podstawie Zarzadzenia Nr ............. Wéjta Gminy Czarnia z dnia
...................................... w nastepujacym skladzie osobowym:

;- IR Y, ety e ST o A e = A R i = e T | przewodniczacy,

< | R T S R S TR I P IO U SR PR czlonek,

R L A A R AR T ARSI czionek,

WHRONE W ... o opisane w niniejszym sprawozdaniu czynnosci przy
sporzadzaniu spisu z natury w:

a) nazwa obieklu i oznaczenie inwentaryzowanych pummszczeﬁ

!}} mdx] rnmntaryznwmych skiadnikow majqﬁmwm

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

¢) osoba materialnie odpowiedzialna

1. Rozliczenie pobranych arkuszy spisowych:
a) pobrano wdnitl .........covieecss.. ATKUSZY OF NUMENU......cconirenice G0 RUMEN ..oerirerinnnss

b) wykorzystano arkuszy ..........cin O PUTIRERIEN cocociiinciasis somvasidanes
c) 2wraca sie arkusze czyste ............... anmensely. ... ...
d) zwraca sig arkusze anulowane i Zniszczone................... O numerach.........cccmiuinias

2. W wyniku szczegblowego sprawdzenia pomieszczen stwierdzano, Ze wszystkie skiadniki
majatkowe podlegajace inwenlaryzacji zostaly ujete w arkuszach spisdéw z natury, a stan

pomieszczen jest nastepujacy:
a) liczba zamykanych olwordw (drzwi, okien): rodzaj ...
I i oraz sposdb ich zabezpieczenia (zamki, kraly, sygnalizacja)

b) sposéb przechowywania i zabezpieczenia kluczy od pomieszczen:

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

.........................................................................................................................................................
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c) Srodki zabezpieczenia przeciwpozarowego i ich stan:

3. Siwierdzono w czasie dokonania spisu z natury nastepujace usterki i nieprawidlowosci w
zakresie zabezpieczenia przechowywanego mienia oraz w zakresie magazynowania i
konsenwacji (wymienic)

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

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

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

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

Podpis osoby odpowiedzialnej Podpis czlonkéw
za objete spisem skladniki majatku zespolu spisowego



Zalacznik nr 6
do Instrukcji inwentaryzacyjnej

Sprawozdanie koficowe Stalej Komisji Inwentaryzacyjnej

Czamia, dnia .......

Przewodniczgey Stalej
Komisji Inwentaryzacyjnej

Farwierdzam
Kierownik jedwostki

[
Lad



Protokil weryfikacji aktywéw i pasywéw na d2ief e
PROTOKOL WERYFIKACJII AKTYWOW I PASYWOW
Gminy Crzarnia

Zespol w skiadzie:

+ Prrewodniczacy

+ Czlonek
= Czlonek

na dzied

Zatacrnik nr 7

do Instrukcji inwentaryzacyjnej

oraz DOCHODY w obecnodci Skarbnika Gminy oraz Inspektora ds. ksipgowodci.

r. zweryfikowal salda kont Urzedn Gminy w Czarni —-WYDATKI

BUDZET URZEDU GMINY
Salds | Salda ustalone Salda
A I B ustalane prrce wsralone
Lp. | Symbol | Nazwa Konta | " oo TS b Strona | Razem UWAGI
Konta spisu 2 wenyfikacii o T wia
natery |
1
2 |
3 !
Podpisy cclonkdw zespolu
1.
&
3
Gldwny ksipgowy
Inspektor ds. ksiggowodci
Kierownik Jednostki
. dnia
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Zalacmik nr 8

do Instrukcji inwentaryzacyinej
Precratka jednosth
Protokol wervfikacji
roznic inwentaryzacyjnych
Komisja hwmiarvmc}jna w skladzie:
lfprmudmczaﬂ .........
3/ czlonek .
.na pnsmdumu WA o s e TN b s

dﬂiyﬂqnym :plsu z naun}' w. i

f maowa obisbn .fmnupmwml

przeprowadronego w dnii ... na arkuszach spisu Z NANTY N7 .coenmnmisnss

dokonala rozliczenia:

&' rodemj skladnika majitky ..o
b/ psoba odpowiedzialna ...........

Rozliczenie obejmuje okres od .....cccncnecee do
L. Rozliczenie wynikdw inwentarvzacji
1/ jak w zatacreniu:
OROlem indobOTY st z
ORI NABWYIKT covvcomrconmranmsassssesssssnsnmssens zl

I1. Rozliczenie wynikéw inwentaryzacji innych skladnikéw majatku niz ujetych w pkt.l wedhug zestawienia
réinic inwentarvzacyjmvch:
T ST .

og['g-lem nadmikl i -2
1. Kumlsp inwentarvzacvjna- po pmpmudumu postt:puwama w_]ajnu;qmgu-mla, co nastepuje:

VOSSN SSRE——

----------------------------------------------------------------------

3. Zdaniem komisji inwentarvzacyjnej niedobory te nalezy zakwalifikowaé jllim

a/ nieznwinione i spisad w cieZar KOSZIOW POZYCIE ......rvrnserssesmmsmssrmmsrsssmsnssasass zl
b skempensowal ze sobg pozyveje ... ......... TR TR,
POEMEE BIMEIE s i eisinbin st ssrr e .
¢/ zawinione dochndzac Zwroly er;ody od osoby udpﬁm:d.ualncj
pOI‘-‘CjE 7l

Podpis czlonkiw Komisji inwentaryzacyjnej

1.
2
L 8
Opinia gléwnegn ksiggowego
P podpis ........
i DR coiimisisiiiminbiisaiibsisiaenita
Zatwicrdzam (kicrownik jednostki)

Protoka! 2 ridnic inwentanyzacyjnyeh , po zatwierdzeniu preez kierownika jednostki |, stanowi podstawe do odpisania 7 ksiag rachunkowych
niedobendw |, s7kid 1 nadwyzck



Zalaernik nr 9
do Instrukcji inwentaryzacyjnej

Protokdl rozpatrzenia réZnic

inwentaryzacyjnych podezas przeprowadzania
inwentaryzacji $rodkdw trwatych w budowie ,sporzadzronej w

temume ﬂd ............................. B0 i e wg stanu na dzu:n ; ity
rozliczonej wg stanu Na dZiefl ...........occccecmeeressresansssasarsarassssas
W stanie faktycznym pmtuknlu inwentaryzacji Srodkoéw trwalych w budowie wykazano
naklady na inwestvcje poniesione od daty .. i

dnia przeprowadzenia inwentarvzacji, wymka;qce_] z emdmc;: rmkladﬁw pmwmimn}rch
W il et it . bez pomniejszenia ich o efekty inwestycyjne ktére wynosza

W ewidencji ksiggowe], wykazano stan $rodkéw trwalych w budowie rozpoczetych na dzien,
cz}]: saldo konta 080
L) .. ( kwota w zl), oraz naklady poniesione za okres ..

s .{ kwota w zl).
Bi:z pﬂmn ‘_ISZHI'IIE ch o efekty inwestycyjne , ktore wyrtnsza ..................................................
(kwota w zl). . s R ;
Przyjeto na stan ew ldmcji srodkow mwa]}'th w okresie ..
Ty e R e LS

- Do przyjecia na stan majatku trwalego oraz na zwigkszenie funduszu w $rodkach
trwalych pozostaje kwota ........ zi

- Do zmiany sionu nakladéw inwestycyjnych w ewidencji ksiggowej w korespondencji
z funduszem inwestycyjnym pozostaje kwota . -

- Wartoéé ponicsionych nakladow mwest}'c}jn}'ch be? efektow majatkowych w kwocie

KIIPIIRENETRIEY
- Kua h u-:I pienia od kontynuowania inwestycji ( np. nie wykorzystanej
{!D]'.'I.IH'IE'ITI:IL ; -'n_]ekmwe;} lub i [H“E‘it}'(‘-]l zaniechanej na podstawie Uchwaly Nr ..........
W AYSOKOECT ...cconacioremmmsronsis .

- Rozchid sprze mych lub nieodplatnie przekazanych inwestycji rozpoczetych w kwocie

..........................................................................................................................................
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Lp. Nazwa zadania Protokél nr Pole Wyjadnienia i wnioski
inwestyeyjnezo inwentarvzacji spisnwe
srodkdw trwalyeh nr

w budowie
1 ¥ 3 4 5
| MNadwyika / Niedobor®
| Nakladiw w wysokodci

WARRRIROIG. .. ..o conamissssmmrsspmississ

* niepotrzebne skredlic
Whioski

Stalej Komisji Inwent. o zacyjnej zatwierdzamy w sposdb nastepujgcy:

o
L T T L L T

IIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIII R e T L L T

/miejscowoié iuﬂ- ita/
Podpis Skarbnika/ Wajta

Lespol spisowy

BT T T T -

1 (Wit)
2
3 (Skarbnik) :




