ZARZADZENIE NR VIII
BURMISTRZA MIASTA | GMINY WITNICA
z dnia 20 pazdziernika 2008 r.

w sprawie wprowadzenia w zycie Instrukcji Inwentaryzacyjnej w Urzedzie Miasta i Gminy

Witnica

Na podstawie ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 roku o rachunkowosci (tekst jednolity:
Dz. U. z 2002 r. Nr 76 poz. 694 z p6zn. zm., zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ instrukcje inwentaryzacyjng w Urzedzie Miasta i Gminy Witnica,
stanowiaca zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wewnetrzna instrukcja inwentaryzacyjna bedaca zatacznikiem do niniejszego
Zarzadzenia okresla szczegotowe zasady inwentaryzacji stanu aktywow i pasywow
jednostki.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie nr 9/95 Burmistrza Miasta i Gminy Witnica z dnia 16
pazdziernika 1995 roku w sprawie wydania Instrukcji Inwentaryzacyjnej Urzedu Miasta i
Gminy Witnica.

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierza sig Burmistrzowi, Skarbnikowi Gminy, Kierownikom
Wydziatéw oraz Inspektorom.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Zaigeznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr VIiI
Burmistrza Miasta i Gminy Witnica

z dnia 20 pazdziernika 2008 r.

Instrukcja Inwentaryzacyjna

w Urzedzie Miasta i Gminy Witnica



Rozdziat |
Postanowienia ogélne

§1

1. llekro¢ w instrukcji jest mowa o skiadnikach majatku Urzedu nalezy przez to rozumie¢ aktywa trwale i obrotowe, czyli
wszelkie sktadniki rzeczowe i pieniezne, tj.: §rodki trwate, rodki trwate w budowie (inwestycje), wartosci niematerialne i
prawne (w tym: autorskie prawa majatkowe, prawa pokrewne, licencje, koncesje, prawa do wynalazkéw, patentow, znakow
towarowych i know-how), materialy, gotowke w kasie, druki $cislego zarachowania, $rodki pienigzne na rachunkach
bankowych, finansowy majatek trwaly (udzialy pienigzne lub rzeczowe, akcje i inne diugoterminowe papiery wartosciowe,
czeki, weksle) i naleznosci.

2. Materialy biurowe odpisywane sa bezpoérednio w koszty i nie podlegaja inwentaryzacji.

§2
Czynnoécig rozpoczynajgcq procedure inwentaryzacii jest Zarzadzenie Burmistrza w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji w
Urzedzie Miasta i Gminy Witnica i powotaniu komisji inwentaryzacyjnej (zatacznik nr 1).

Rozdziat Il
Pojecie, przedmiot, cel i zakres inwentaryzacji

§3
Inwentaryzacja jest to ogét czynnosci zmierzajacych do ustalenia rzeczywistego stanu okreslonych skladnikow majatkowych na
écisle oznaczony moment w celu sprawdzenia i doprowadzenia danych wynikajacych z ewidencii ksiegowej do zgodnosci ze
stanem faktycznym.

§4
Przedmiotem inwentaryzacji sa wszystkie skladniki majatku, dla ktorych prowadzi sie ewidencje ilosciowo-warto$ciowg lub
wartosciowa;
a. bedace w dyspozycji wydziatow Urzgdu Miasta i Gminy Witnica,
b. objete ewidencjg jak i dotychczas nie ewidencjonowane,
c. bez wzgledu na to, czy sktadniki te sg w uzyciu, czy tez nie,
d. bez wzgledu na to, czyja sa wiasnoscia,

§5
Celem inwentaryzaciji jest:

a. doprowadzenie danych wynikajacych z ksiag rachunkowych do zgodnosci ze stanem rzeczywistym aktywow i
pasywow,

b. rozliczenie osdb odpowiedzialnych lub materialnie odpowiedzialnych za powierzone im mienie przez poréwnanie stanu
faktycznego ze stanem ewidencyjnym oraz ustalenie roznic inwentaryzacyjnych (nadwyzek i niedoborow),

c. podjecie decyzji w sprawie stwierdzonych roznic pomigdzy stanem ksiggowym a stanem rzeczywistym i
wyeliminowanie przyczyn je powodujacych,

d. dokonanie oceny ekonomicznej przydatnosci sktadnikow majatku Urzedu,

e. przeciwdziatanie nieprawidlowosciom w gospodarce majatkiem Urzedu w zakresie: przechowywania, sktadowania,
uzytkowania, ewidencjonowania, gromadzenia zapasow zbednych i nadmiernych, itp.

§6
Zakres inwentaryzacji obejmuije:
a. aktywa trwale, w tym wartosci niematerialne i prawne, rzeczowe aktywa trwate, $rodki trwale w budowie, naleznosci
dlugoterminowe, aktywa finansowe, wartosci mienia zlikwidowanych jednostek,
b. aktywa obrotowe, w tym: zapasy, naleznosci krotkoterminowe, $rodki pienigzne, krotkoterminowe papiery wartoéciowe,
rozliczenia migdzyokresowe.
Inwentaryzacji aktywéw dokonuje sie w celu stwierdzenia roznic pomigdzy ewidencjg a stanem faktycznym. Wyjasnienie,
rozliczenie roznic inwentaryzacyjnych w ksiegach rachunkowych danego roku nastepuje na podstawie akceptacji Skarbnika i
decyzji Burmistrza.



Rozdziat lll
Rodzaje inwentaryzacji

§7

W Urzedzie Miasta i Gminy Witnica moga by¢ przeprowadzane nastepujace rodzaje inwentaryzacji planowanych i
nieplanowanych:

a.

b.

pefna inwentaryzacja okresowa — polegajaca na ustaleniu stanu rzeczywistego na dzien inwentaryzacji przy
zachowaniu termindw i czgstotiiwosci okreslonych w rozdziale IV niniejsze] instrukcji,

wyrywkowa inwentaryzacja — polegajaca na ustaleniu rzeczywistego stanu na dzier inwentaryzacji wybranych tylko
skiadnikow majatku (za rzeczywisty stan sktadnikow majatkowych nie objetych inwentaryzacjg uwaza sie ich stan
ewidencyjny). Skiadniki majatku inwentaryzowane w danym roku metoda wyrywkowa nalezy w najblizszym terminie
obja¢ inwentaryzacja okresowa peina,

zdawczo - odbiorcza — w przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej oraz na dzien zakonczenia
dziatalnosci jednostki organizacyjnej Urzedu Miasta i Gminy Witnica lub na dzien poprzedzajacy postawienie jej w
stan likwidacji,

nadzwyczajna — majaca zwiazek ze zdarzeniami losowymi (powodz, pozar, wiamanie, choroba kasjera) lub inne
przyczyny, w wyniku ktérych nastapito naruszenie majatku.

Rozdziat IV
Metody, terminy i czestotliwos¢ inwentaryzacji

§8

Zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci metody inwentaryzagii to:

a.

spis z natury — metoda ta przeprowadza sie inwentaryzacje: aktywow pienieznych (z wyjatkiem zgromadzonych na
rachunkach bankowych), papieréw warto$ciowych, materiatow, $rodkéw trwatych (maszyn i urzadzen, srodkow
transportu, pozostatych srodkéw trwatych, w tym wyposazenia),

potwierdzenie sald — potwierdzenie stanu w ksiggach przez banki i kontrahentow. Metoda tg inwentaryzuje sie:
aktywa finansowe zgromadzone na rachunkach bankowych lub przechowywane przez inne jednostki, naleznosci w
tym pozyczki udzielone (dotyczy rowniez pozyczek udzielonych z ZFSS),

weryfikacja - czyli poréwnanie danych wykazanych w ksiegach z dokumentami zrodiowymi — metoda tg
inwentaryzuje sig: budynki i budowle, $rodki trwate trudno dostepne (grunty, naleznosci sporne i watpliwe, naleznosci
| Zobowigzania wobec 0sob nie prowadzacych ksigg rachunkowych z tytutu publicznoprawnych oraz inne sktadniki
aktywow),

metoda mieszana - czyli weryfikacja zgodnie z istniejacq dokumentacjg oraz spis z natury dla maszyn i urzadzen
wchodzacych w sktad srodkdw trwatych w budowie.

§9

Uznaje sig, ze srodki trwate nalezace do Urzedu Miasta i Gminy Witnica znajduja sie na terenie strzezonym. Budynek Urzedu
ma zainstalowany system alarmowy.

§10

Czgstotliwos¢ inwentaryzaciji w Urzedzie Miasta i Gminy Witnica:

» a. co 4 lata: znajdujace sie na terenie strzezonym $rodki trwate oraz maszyny i urzadzenia wchodzace w
sktad Srodkow trwatych w budowie, a takze nieruchomosci zaliczane do $rodkéw trwalych oraz inwestycje,

» co 2 lata: wyposazenie biurowe oraz sprzet komputerowy, bedacy w ewidencji wydziatow, sprzet biurowy i
komputerowy powierzony indywidualnie pracownikowi z obowigzkiem zwrotu Iub rozliczenia sie z jego
posiadania, materialy, ktore objete sg ewidencja ilosciowo — wartosciowa lub wartosciowa i znajduja sie na
terenie strzezonym,

»  corok: pozostate skiadniki aktywow i pasywow

Ustala sig, z uwzglednieniem czestotliwosci okreslonej w punkcie 1), nastepujace terminy:

a) nadzien bilansowy kazdego roku:
> aktywow pienieznych
kredytow bankowych
> papierow wartosciowych
materiatow, towarow, ktore bezposrednio z zakupu obcigzajg koszty dziatalnosci
skiadnikow aktywow i pasywow, ktorych stan ustala sie drogg weryfikacii;
b) wostatnim kwartale roku:
#  Srodkow trwalych w budowie
> nieruchomosci zaliczonych do $rodkéw trwatych,
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materialow w magazynie
stanu naleznosci
stanu udzielonych i otrzymanych pozyczek
wartoci powierzonych innym jednostkom wiasnych skiadnikow majatku
aktywow objetych wylacznie ewidencig ilosciowa
aktywow bedacych wiasnoscig innych jednostek.
C) zawsze:
» wdniu zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej za powierzone jej mienie,
» w sytuacji wystapienia wypadkow losowych i innych, w wyniku ktorych nastapito lub zachodzi podejrzenie
naruszenia stanu skfadnikow majatku.
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§11
Inwentaryzacje nalezy rozpocza¢ nie wezesniej niz 3 miesiace przed koricem roku obrotowego, a zakonczy¢ do 15 stycznia
nastepnego roku. Jednostka moze ustali¢ dodatkowe terminy inwentaryzacji i obszary spisowe wynikajgce z biezgcych potrzeb.

Rozdziat V
Odpowiedzialno$¢ za inwentaryzacje

§12
Na podstawie art. 5 ustawy o rachunkowosci przeprowadzenie inwentaryzacji zarzadza Burmistrz.
Osoby materialnie odpowiedzialne za obszary spisowe zobowiazane sg do obecnosci przy spisie.
Materialna odpowiedzialno¢ wynika z dokumentu przekazujacego materiaing odpowiedzialno$¢, ktory jest przechowywany w
aktach osobowych pracownika.

§13

Burmistrz powoluje | zatwierdza komisje inwentaryzacyjna oraz jej przewodniczacego i wiceprzewodniczacego.
Przewodniczacym komisji powinien by¢ pracownik zatrudniony na stanowisku kierowniczym. Nie moze nim by¢ Kierownik
Wydzialu Finansowo-Budzetowego lub inna osoba prowadzaca ewidencje sktadnikow majatkowych objetych inwentaryzacjg oraz
osoba odpowiedzialna z tytulu nadzoru za inwentaryzowane skladniki majatkowe lub tez materialnie odpowiedzialna za te
skiadniki,

Komisja winna by¢ powolana w sktadzie zapewniajacym sprawny i prawidtowy przebieg inwentaryzacji. Burmistrz powoluje takze
zespoly spisowe, ktore odpowiadajg za: prawidlowe wypelnienie arkuszy spisowych, kompletno$¢ spisanych aktywow w danym
obszarze spisowym, terminowo$¢ dokonania spisu zgodnie z zarzadzeniem i rozliczenie si¢ z arkuszy spisowych oraz
sporzadzenie protokolu ze spisu.

§14
Za staranne i nalezyte przygotowanie obszarow spisowych odpowiadajg osoby materialnie odpowiedzialne, prowadzgce
ewidencje sktadnikow majatkowych objetych inwentaryzacja oraz osoby odpowiedzialne z tytulu nadzoru za inwentaryzowane
skladniki majatkowe lub korzystajace z inwentaryzowanych aktywow.

§15
Osoby biorace udziat w inwentaryzacji (wymienione w § 13) odpowiadajg dyscyplinarnie za prawidlowy przebieg, kompletnosc i
terminowos¢ spisu, za rzetelne przeprowadzenie spisow zgodnie z wymogami niniejszej instrukcji.

§16
Wydzial Finansowo-Budzetowy odpowiada za prawidiowg i w terminie okreSlonym w zarzadzeniu wycene skladnikow
majatkowych, rozliczenie spisow oraz ustalenie roznic inwentaryzacyjnych.
Za szkolenie czionkéw komisji inwentaryzacyjnej i zespotow spisowych odpowiadajg wspélnie:
a. Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej,
b. Kierownik Wydzialu Finansowo-Budzetowego wraz z podlegtymi sluzbami.

§17
Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej odpowiada za terminowe, prawidiowe i zgodnie z opracowanym harmonogramem
przeprowadzenie spisow wszystkich skfadnikow majatku podlegajacych inwentaryzacji oraz za rzetelng weryfikacje roznic
inwentaryzacyjnych. Ponadto do obowigzkéw przewodniczacego nalezy:



szkolenie czlonkéw komisji inwentaryzacyjnej i zespolow spisowych oraz biezace udzielanie instruktazu w czasie
trwania inwentaryzacii,

przeprowadzenie spisu z natury w terminie okre$lonym w zarzadzeniu,

kontrola przebiegu inwentaryzacji oraz kontrola prawidlowosci sporzadzenia spisow zgodnie z wymogami niniejsze)
instrukcji (zatacznik nr 4),

prowadzenie kontroli zuzycia arkuszy spisow z natury, posiadajacych cechy drukéw Scistego zarachowania, ktorych
ewidencje prowadzi pracownik wydzialu Finansowo-Budzetowego,

egzekwowanie wyczerpujacych wyjasnien stwierdzonych roznic inwentaryzacyjnych,

systematyczne organizowanie posiedzen komisji inwentaryzacyjnej w celu weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych,
ustalenie przyczyn ich powstania w powolanych przez siebie podkomisjach przy wspoétudziale osob odpowiedzialnych
za gospodarke sprzetem w danym wydziale,

opracowanie wnioskow dotyczacych weryfikacji roznic i przedstawienie ich do akceptaciji Skarbnikowi, a nastepnie do
zatwierdzenia Burmistrzowi,

sporzadzenie protokofu z weryfikacji roznic, sprawozdania z przebiegu inwentaryzacji oraz wnioskéw dotyczacych
stwierdzonych przez zespoly spisowe nieprawidiowosci, np.. ujawnione niewtasciwe formy przechowywania i
uzytkowania sktadnikow majatkowych, a takze ewidencii i przedstawienie ich do akceptacii Skarbnikowi, a nastgpnie do
zatwierdzenia Burmistrzowi.

§18

Skarbnik odpowiada za:

a.

b
c.
d.
e

nadzorowanie sprawnego i terminowego przebiegu inwentaryzacj,

weryfikowane i akceptowane wnioskow przedstawionych przez przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej,
opiniowanie sprawozdan i wnioskow przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej,

ujecie roznic inwentaryzacyjnych w ksiegach rachunkowych,

egzekucje naleznosci z tytutu niedoboréw zawinionych,

Rozdziat VI
Organizacja i technika inwentaryzacji

1. Spis z natury

§19

W Urzedzie Miasta i Gminy Witnica droga spisu z natury inwentaryzuje sie:

a.

e o

$rodki trwale, w czesci dotyczacej maszyn i urzadzen, srodkow transportu, pozostatych $rodkow trwalych, maszyn i
urzadzen stanowigcych elementy srodkow trwalych w budowie, w ramach pozostatych srodkow trwatych inwentaryzuje
sie sprzet biurowy i komputerowy powierzony indywidualnie pracownikom jak réwniez pozostaly sprzet, za ktory
odpowiadajg kierownicy oraz samadzielne stanowiska,

materialy (w tym paliwo w bakach),

srodki pieniezne w kasie,

papiery wartosciowe.

§ 20

Przed przystapieniem do spisu osoby odpowiedzialne uzgadniaja ewidencje na dzien przeprowadzenia inwentaryzacji i
sporzadzaja stosowne wydruki z ewidencji, w stosunku do ktérych nastapi rozliczenie.

Osoby odpowiedzialne za gospodarke skiadnikami majatkowymi w Wydziatach zobowigzane sg do ich uporzadkowania jak
rowniez do wczesniejszego wnioskowania o dokonanie likwidacji zuzytych i zbednych elementéw majatku.

Przed przystapieniem do spisu z natury, zespoly spisowe otrzymuja stosowne o$wiadczenia dla osob materialnie
odpowiedzialnych (zatacznik nr 6, 7) oraz arkusze spisowe od pracownika wydzialu Finansowo-Budzetowego.

Druki sg zaparafowane przez przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej.

§ 21

Inwentaryzacja skiadnikéw majatkowych obejmuje nastepujace czynnosci:

aoow

dokonanie ich spisu z natury i kontrole prawidtowosci spisu,

wyceneg i ustalenie wartosci spisanych z natury sktadnikow majatkowych,

ustalenie roznic inwentaryzacyjnych,

ustalenie przyczyn powstania roznic inwentaryzacyjnych oraz postawienie i umotywowanie wnioskéw, co do sposobu
ich rozliczenia,



e. ujecie w ksiggach rachunkowych réznic inwentaryzacyjnych i ich rozliczenie,

oceng przydatnoéci gospodarczej skiadnikow majatkowych objetych spisem oraz postawienie i umotywowanie
wnioskow, dotyczacych zagospodarowania zapaséw zbednych i nadmiernych, usuniecie nieprawidlowosci w
przechowywaniu zapasow oraz wszelkich innych nieprawidtowosci stwierdzonych w czasie spisu w gospodarce
sktadnikami majatku.

oh

§22
Spis z natury przeprowadzaja zespoly spisowe, skiadajace sie przynajmniej z dwoch osob. W skiad zespotu spisowego nie mogg
wehodzi¢ osoby materialne odpowiedzialne za inwentaryzowany majatek.
Przy inwentaryzacji zapasow znajdujacych sie w magazynie, zespot spisowy korzysta z wywieszek magazynowych, dla ustalenia
nazwy i symbolu materiatu.
Rzeczywista ilo$¢ spisanych z natury rzeczowych i pienigznych skiadnikow majatkowych, ustala sie przez dokladne przeliczenie,
lub dokonanie pomiaru.
Wynik obliczenia podpisuje zespot spisowy i 0soba materialnie odpowiedzialna. Obliczenie to stanowi zatacznik do arkusza spisu
z natury.

§23
Spis z natury nie moze utrudniac prowadzonej pracy jednostki inwentaryzowanej. Powinien by¢ przeprowadzony sprawnie i w
najkrotszym terminie.
Liczenia, wazenia i pomiaréw skiadnikow majatkowych dokonuje sie w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej za majatek
znajdujacy sig na polu spisowym.

§24
Od momentu rozpoczecia spisu z natury, az do jego zakonczenia nalezy wstrzyma¢ przyjmowanie i wydawanie skiadnikow
objetych spisem.
Decyzje o koniecznosci wydania badZ przyjgcia skladnika majatkowego w czasie trwania inwentaryzacji moze podjaé jedynie
przewodniczacy Komisji. Sktadniki majatkowe nowo przyjete a nie ujete w ewidencji ksiggowej nalezy w miarg mozliwosci zlozy¢
w wyodrebnionym miejscu do momentu zakonczenia inwentaryzacji | spisa¢ je na oddzielnym arkuszu z adnotacjq ,przyjgto w
trakcie trwania spisu”.

§25

Spisu z natury rzeczowych sktadnikow majatkowych dokonuje sig na drukach znormalizowanych.
Arkusze spisowe po ponumerowaniu i oparafowaniu zalicza sie do drukéw $cistego zarachowania. Ich ewidencje prowadzi i za
rozliczenie odpowiada pracownik wydzialu Organizacyjnego.
Spisu dokonuje sig w dwoch jednobrzmiacych egzemplarzach z przeznaczeniem: pierwszy egzemplarz dia rozliczenia
ewidencyjno — ksiegowego, a drugi dia osoby materialnie odpowiedzialnej.
Arkusze spisowe winny zawierac co najmniej nastepujace dane:

b. nazwe jednostki (pieczeé firmowa),
nazwe pola spisowego,
imig i nazwisko osoby badz oséb materialnie odpowiedzialnych,
skiad zespolu spisowego,
date rozpoczecia i zakoriczenia spisu,
numer kolejny pozycji, nazwe przedmiotu spisywanego i jego numer inwentarzowy oraz cechy identyfikacyjne (np. nr
fabryczny, typ, rodzaj, kolor itp.), jednostke miary oraz stwierdzong lose,

h. podpisy 0séb dokonujacych spisu i osoby badz osob materialnie odpowiedzialnych.
Pozostale dane jak ceng i warto$¢ podaje komérka prowadzaca ewidencje i rozliczajaca inwentaryzacjg.
Wyjatkiem od zasady sporzadzania spisu W dwoch egzemplarzach jest inwentaryzacja zdawczo - odbiorcza, przy ktorej spisy
sporzadza sig w trzech egzemplarzach, z przeznaczeniem dia rozliczenia ewidencyjno — ksiegowego, dla osoby przekazujacej i
przejmujacej majatek.
Po ujeciu w arkuszach spisowych wszystkich sktadnikow objetych spisem, w nastepnej wolnej linii nalezy umiescic klauzule ,Spis
zakonczono na pozycji nr ... ".
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§26
Arkusze spisowe winny byé wypelnione w sposob trwaly. W wypadku pomylki nalezy zapis przekreslic jedna pozioma linia, a
wlasciwego zapisu dokonat nad pierwotnym mylnym.
Przekreslenie parafuje przewodniczacy zespolu i osoba materialnie odpowiedzialna. W arkuszach spisu niedozwolone jest



pozostawienie nie wypelnionych wierszy. Niedopuszczalne jest przy sporzadzaniu spisu z natury droga przepisywania danych z
ksiag inwentarzowych, kartotek, wywieszek oraz spisu poprzedniej inwentaryzacji. Tak sporzadzony spis podlega uniewaznieniu.
Arkusze spisu z natury sporzadza sig oddzielnie dia skiadnikow powierzonych kazdej osobie materialnie odpowiedzialnej, a takze
oddzielnie dla:
a. s$rodkow trwatych,
b. wyposazenia,
c. materialow magazynowych,
d. przedmiotéw przekazanych do naprawy lub konserwacji wzglednie wypozyczonych obcym jednostkom, ktore
inwentaryzuje sie na podstawie odpowiednich dokumentow zrodiowych,
e. przedmiotow lub materiatow wypozyczonych z innych jednostek (w 3 egz. -jeden z egzemplarzy spisu przesyla si¢
Wypozyczajacemu),
f.  sprzetu biurowego powierzonego indywidualnie pracownikowi,
g. paliwa w samochodach i urzadzeniach,
h. $rodkow pienigznych w kasie i papierow wartosciowych.

§27
Spis z natury powinien by¢ wyrywkowo kontrolowany przez Przewodniczacego Komisji lub wskazana przez niego osobe.
Przedmiotem kontroli jest stwierdzenie prawidiowosci funkcjonowania i pracy zespolu spisowego zgodnie z wytycznymi niniejszej
instrukcji oraz prawidlowos¢ ustalenia z natury ilosci spisywanych skiadnikow majatkowych. Na dowod przeprowadzonej kontroli,
osoba kontrolujgca parafuje w rubryce ,uwagi” sprawdzong pozycje spisu.
W przypadku stwierdzenia nieprawidiowosci osoba kontrolujaca sporzadza sprawozdanie ujmujac w nim zastrzezenia, a W
przypadku ich braku parafuje arkusze spisu w pozycji ,inne osoby obecne przy spisie”.
Sprawozdanie ujmujace nieprawidiowosci W dzialaniu zespolu spisowego dorecza sie przewodniczacemu komisji
inwentaryzacyjnej, ktory stawia wniosek do Burmistrza w celu naprawy nieprawidlowosci | wyciagnigcia konsekwencji stuzbowych
w stosunku do oséb winnych.
Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej przeprowadza kontrole spisow z racji swego urzedu. Ten zakres jego dziatalnosci nie
wymaga upowaznienia.

§28

Po zakoficzeniu spisu osoba materialnie odpowiedzialna podpisuje arkusze spisowe oraz os$wiadczenie.
W wypadku odmowy podpisania arkuszy przez osobe materialnie odpowiedzialng, winna ona pisem nie uzasadnic ten fakt.
Jezeli przyczyna odmowy podpisu jest niezgodnos¢ ilosci stanu faktycznego ze stanem ujgtym w arkuszu spisowym,
przewodniczacy zespolu spisowego powinien zarzadzi¢ ponowne przeliczenie kwestionowanych pozycji, a zespdt dokonac na
arkuszach odpowiednich poprawek w sposéb podany w rozdziale VI w § 26 ninigjszej instrukci.
Po zakonczeniu inwentaryzacji zespot spisowy:

b. sprawdza kompletnos¢ dokumentacii,

c. opracowuje sprawozdanie z przebiegu inwentaryzacji wg wzoru stanowiacego zalacznik nr 6 do niniejszej instrukeji,

d. przedstawia dokumentacjg spisowa przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej.
W przypadku inwentaryzacji zapasow w magazynie, do sprawozdania zespolu spisowego winno by¢ dolaczone o$wiadczenie
0s6b materialnie odpowiedzialnych o stanie zabezpieczenia pomieszczen magazynowych.

a) Spis z natury $rodkéw pienigznych

§29
$rodki pienigzne w kasie moga wystepowat jako krajowe grodki platnicze, waluty obce i dewizy.

§30
Przed przystapieniem do spisu kasjer sprawdza czy wszystkie dokumenty przychodowe i rozchodowe zostaly ujete w raporcie
kasowym i przekazane do ksiggowosci (oSwiadczenie).
Kasjer powinien rowniez uporzadkowa¢ banknoty wedlug nominatow oraz bilon wedlug wartosci.

§ 31
Zespol spisowy przelicza $rodki pienigzne i spisuje je iloéciowo i warto$ciowo, a nastepnie ustala stan kasy i porownuje go ze
stanem wykazanym w raporcie.

§ 32



Po przeprowadzeniu inwentaryzacji kasy zespol spisowy sporzadza protokol, kiorego zatacznik nr 9 stanowi oswiadczenie
kasjera, ze nie wnosi uwag do sposobu jej kontroli. Protokot podpisuje zespol spisowy oraz osoba kontrolujaca przebieg
inwentaryzacji.

§33
Gospodarke pienigzna w Urzedzie Miasta | Gminy Witnica regulujg oddzielne wewngtrzne przepisy.

b) Spis z natury srodkow trwatych

§34
Dopuszczalne jest ujmowanie w arkuszach spisowych jako obiekt pojedynczy, obiekt zbiorczy, np. zespdt przewodow
rurociagowych.

§35
Inwentaryzowane $rodki trwale muszg posiada¢ numery inwentarzowe oraz byc przyporzadkowane poszczegélnym Wydziafom —
zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym Urzedu Miasta | Gminy Witnica.

§ 36
Spisem z natury nalezy obja¢ érodki trwale stanowiace wlasno$¢ Urzedu Miasta i Gminy Witnica i znajdujace sie na terenie jego
dzialalnogci. Natomiast jednostki organizacyjne Urzedu prowadza ewidencie swojego majatku dokonujac inwentaryzacji,
rozliczen i weryfikacji roznic zgodnie z art. 26 — 27 ustawy z 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. Z 2002 r
Nr 76, poz. 694 z pozn. zm.).

. § 37
$rodki trwale w budowie o ile jest to mozliwe inwentaryzuje si¢ z natury natomiast jesli jest to szczegdinie utrudnione droga
weryfikacji dokumentow zrodiowych.

2. Weryfikacja stanow

§38
Droga weryfikacji, czyli poréwnania ksiag rachunkowych z dokumentacjg zrodiowa
w Urzedzie Miasta i Gminy Witnica inwentaryzuje sig:
a. licencje na programy komputerowe,
b. grunty,
c. budynkiibudowle,
d. inne naleznosci, ktére nie zostaly potwierdzone droga uzgodnienia sald.

§39
Czynnosci zwiazane z weryfikacja dokonujg pracownicy ksiegowosci, natomiast tam gdzie to jest mozliwe saldo potwierdza
rowniez upowazniony pracownik wydziatu merytorycznego.

§40
Zgodnosé wartosci salda licencji na programy komputerowe potwierdza na podstawie wydruku z ksiag inwentarzowych kierownik
Wydziatu Organizacyjnego i pracownik ksiggowosci.
W przypadku wystapienia innych praw majatkowych salda potwierdza upowazniony pracownik.

§41

Ksiegowa ewidencja gruntow prowadzona jest w ujgciu syntetycznym na podstawie wykazow gruntow nabytych, sprzedanych
badz przekazanych, ktére w oparciu o dokumenty zrédlowe sporzadza Wydziat Gospodarki Geodezji i Rolnictwa (WGGR), przy
czym w przypadku gruntow sprzedanych badz przekazanych do ewidencji przyjmuije sig ich Srednia cene zbytu.

Grunty i budynki wykazywane sa w aktywach bilansu jednostki budzetowej pod warunkiem, ze zostaly jej przekazane w trwaty
zarzad, tzn. ze jednostka posiada odpowiednie dokumenty w postaci: decyzji organu wykonawczego o przekazaniu w trwaly
zarzad, protokotow zdawczo-odbiorczych potwierdzajacych przekazanie nieruchomosci jednostce, potwierdzenia wpisu do ksiag
wieczystych.

1. Grunty i budynki wykazywane sa w aktywach bilansu urzedu jednostki samorzadu terytorialnego (w przypadku braku ww.

dokumentéw).



2. Grunty i budynki inwentaryzuje sig poprzez porownanie danych ksiegowych z odpowiednimi dokumentami:

1)  wyciagami z ksiag wieczystych

2) decyzja organu wykonawczego o przekazaniu w trwaly zarzad oraz protokolem zdawczo-odbiorczym

3) umowa o oddanie w uzytkowanie wieczyste nieruchomosci Skarbu Panstwa jednostce samorzadu terytoriainego
Inwentaryzacje gruntow potwierdza na podstawie wydruku z ksiag inwentarzowych Kierownik WGGR oraz pracownik
ksiegowosci.

§42
Inwentaryzacja $rodkow trwalych w budowie (inwestycje) polega na weryfikowaniu danych ksiggowych w drodze szczegolowej
identyfikacji kosztéw przez wydzialy merytoryczne. W kosztach inwestycji winien by¢ uwzgledniony koszt dokumentacii
przysziosciowe] realizowanego zadania.

§43
Inwentaryzacja budynkéw i budowli znajdujacych si¢ w zarzadzaniu spolek nastepuje poprzez potwierdzenie przez wyzej
wymienione spotki standw wynikajacych z ewidencji ksiggowej Urzedu Miasta i Gminy Witnica.

3. Metoda mieszana

§44
Polega na zastosowaniu dwoch metod inwentaryzacji, tj. weryfikacji stanéw oraz spisu z natury. Weryfikacji podlegaja srodki
trwale w budowie z wyjatkiem maszyn i urzadzen bedacych elementami rodkow trwalych w budowie, ktore inwentaryzuje sie
metoda spisu z natury.

4. Potwierdzenie sald

§45
Droga uzgodnienia sald w Urzedzie Miasta i Gminy Witnica inwentaryzuje sig $rodki pienigzne zgromadzone na rachunkach
bankowych oraz naleznosci na ostatni dzien kazdego roku. Potwierdzenie sald naleznosci zarachowanych na koncie 201
\Rozrachunkow z odbiorcami i dostawcami”, a dotyczacych naleznosci z tytulu dostaw, robot i ustug od kontrahentéw dokonuje
sie w ostatnim kwartale roku biezacego do 15 stycznia nastgpnego roku.
Potwierdzenia sald naleznosci dokonuje sie na znormalizowanych drukach w dwoch egzemplarzach, z ktdrych jeden
potwierdzony wraca do Urzedu. Pracownik ksiggowosci sporzadza zestawienie diuznikow lub pozostawia jedng dodatkowg kopig
wystanego zawiadomienia, co w przypadku braku potwierdzonego egzemplarza bedzie dowodem kompletnosci inwentaryzacji
naleznosci.
W przypadku braku potwierdzenia salda dokonuje sie jego weryfikacji z dokumentami zrodlowymi gdyZ ustawa o rachunkowosci
nie przewiduje milczacej akceptacii salda.

§ 46
Na dzien bilansowy naleznosci wycenia sig w kwotach wymaganej zaptaty, a dla naleznosci wymagalnych wraz z odsetkami za
zwloke, zgodnie z zasada ostroznej wyceny.

Rozdziat VIl
Wycena aktywow i pasywow objetych inwentaryzacja

§47

W Urzedzie Miasta | Gminy Witnica na dzien inwentaryzacji wycenia sig aktywa i pasywa w nastepujacy sposob:

a. $rodki trwale - wediug cen nabycia lub kosztu wytworzenia z uwzglgdnieniem ulepszen,

b. $rodki trwale w budowie — maszyny i urzadzenia wedlug kosztow za okres realizacji budowy, montazu i przystosowania
do uzywania,
materiaty — wedlug cen nabycia lub kosztow wytworzenia,
udzialy w innych jednostkach — wedlug ceny nabycia,
naleznosci i pozyczki — w kwocie wymaganej zaplaty z zachowaniem ostroznosci,
srodki pienigzne - wedlug wartosci nominalnej,
srodki pieniezne w walutach — wedlug kursu kupna banku jednak nie wyzszym od kursu $redniego ustalonego przez
NBP dla danej waluty.

@™ooo



§48
Cena nabycia skladnika majatkowego to cena jego zakupu powigkszona o koszty zwigzane z zakupem. Cena moze by¢
pomniejszona o podatek od towardw i ustug w przypadku jego odliczenia.

§49
Koszt wytworzenia sktadnika majatkowego obejmuje koszty bezposrednie oraz koszty posrednie odpowiadajace poziomowi tych
kosztow przy normalnym wykorzystaniu zdolnosci produkcyjnej.

§50
W przypadku rozbieznosci migdzy wyceng dokonang dla celéw inwentaryzacji a wyceng wymagang na dzien bilansowy
pracownik ksiegowosci dokonuje powtornej wyceny danego skiadnika dla celow bilansowych.

Rozdziat VIII
Ustalenie i rozliczenie réznic inwentaryzacyjnych

§ 51
Po zakonczeniu inwentaryzacji nastepuije jej rozliczenie.
Pracownik ksiegowos$ci dokonuje wyceny skiadnikow objetych spisem i poréwnuje stan rzeczywisty ujety na arkuszach spisowych
ze stanem ewidencyjnym w ksiegach rachunkowych.
Te same czynnosci dotycza rowniez potwierdzenia sald oraz protokolow weryfikacji wchodzacych w skiad dokumentacii
stanowiagcej podstawe do rozliczenia inwentaryzacji.

§ 52
Odnosnie spisu rzeczowych skladnikow majatku, porownania stanu faktycznego z ksiegowym dokonuje pracownik ksiegowosci
na standardowym druku ,Zestawienie zbiorcze spisow z natury”. Po dokonaniu wyceny arkuszy i naniesieniu stanu
ewidencyjnego oraz ustaleniu ewentualnych roznic, dokumentacja wraca do komisji inwentaryzacyjnej celem wyjasnienia
przyczyn powstania réznic oraz sporzgdzenia sprawozdania z przebiegu inwentaryzacji w oparciu o posiadang dokumentacje w
tym zakresie. Komisja zada réwniez pisemnego wyjasnienia roznic od oséb materialnie odpowiedzialnych za powierzone mienie.

§53

Ujawnione w trakcie weryfikacji roznice moga by¢:

a. zawinione — powodujg roszczenia w stosunku do pracownikow,

b. niezawinione — spowodowane np. podobiefistwem asortymentowym, bledami w dokumentacji, mylnie odczytanym

numerem inwentarzowym lub brakiem udokumentowania okreslonych operacji.

W szczegolnych przypadkach komisja zadac bedzie pisemnych wyjasnien od innych pracownikow.
Wyjasnienia osob odpowiedzialnych za zaistniate réznice inwentaryzacyjne pozwolg wiasciwie je zakwalifikowac lub catkowicie
wyeliminowag, jesli beda to réznice pozorne.

§ 54
W przypadku inwentaryzacji w drodze weryfikacji i poréwnania sald réznice moga by¢ spowodowane:
a. brakiem udokumentowania okreslonych operacji gospodarczych,
b. bledami ewidencyjnymi,
c. bledami rachunkowymi.
Powyzsze roznice wyjasniaja i dokumentuja odpowiednie podkomisje sporzadzajac protokot zawierajacy propozycje rozliczenia
zaistniatych roznic.

§ 55
Po wyjasnieniu roznic inwentaryzacyjnych przez osoby materialnie odpowiedzialne komisja dokonuje ich weryfikacji, formutuje
whnioski co do ich charakteru i sposobu rozliczenia (zatacznik nr 2).

§ 56
Czynnoscia konczaca proces inwentaryzacji jest sprawozdanie komisji inwentaryzacyjnej oceniajace przebieg spisu oraz wnioski
komisji co do usprawnienia jej w przysziosci i prawidlowego zabezpieczenia skiadnikow majatkowych (zatacznik nr 3).

§ 57



Sprawozdanie komisji inwentaryzacyjnej podlega ocenie prawnej oraz akceptacji Skarbnika, a nastgpnie przedstawiane jest
Burmistrzowi w celu zatwierdzenia.

§ 58
Zatwierdzone przez Burmistrza sprawozdanie komisji zawierajace wnioski co do sposobu rozliczenia niedoboréw i nadwyzek
stanowi podstawe do wprowadzenia do ksiag rachunkowych danego roku zaistniatych roznic.

Rozdziat IX
Rozliczenie osob materialnie odpowiedzialnych

§59
Za rzeczowe skladniki majatku w poszczegdlnych wydziatach Urzedu odpowiadaja Kierownicy skiadajac o$wiadczenie o
odpowiedzialno$ci materialnej, ktore dolacza sig do akt osobowych.

§ 60
Pracownik, ktoremu powierzono z obowigzkiem zwrotu lub rozliczenia sig:
a. pieniadze, papiery wartosciowe,
b. narzedzia, materialy, wyposazenie biurowe (za rewersem) lub inne rzeczowe skiadniki majatkowe oraz odziez,
odpowiada w peinej wysokosci za szkodg powstala w tym mieniu.
Potwierdzenie tego faktu stanowi oswiadczenie o przyjeciu odpowiedzialnoci materiainej za powierzone mienie, ktore okresla
termin i zakres odpowiedzialnosci.

§ 61
Przekazanie mienia nastepuje w formie protokotu lub inwentaryzacji.

§ 62
Pracownicy moga przyja¢ wspdlng odpowiedzialnos¢ materialng za mienie powierzone im facznie z obowiazkiem rozliczenia sig.
Fakt ten udokumentowany jest stosownym o$wiadczeniem.

§63
W szczegdlnym przypadku w razie wystapienia szkody Burmistrz moze czesciowo obnizy¢ odszkodowanie pracownikowi.
§64
Szczegolowe przepisy w zakresie odpowiedzialnosci materialnej pracownikow reguluje art. 124 Kodeksu Pracy (Dz. U.z 1998 1.
nr 21, poz. 94 z pozn. zm.).

Rozdziat X

Dokumentacja inwentaryzacyjna
Zalgcznik nr 1a — Wzor Zarzadzenia Burmistrza,
Zatacznik nr 1b — Harmonogram inwentaryzacji
Zalacznik nr 1c¢ - Protokot likwidacji $rodkow trwatych
Zalacznik nr 1d — Oéwiadczenie osoby odpowiedzialne] — materialnie odpowiedzialnej przed inwentaryzacja
Zalacznik nr 1e — Akusz spisu
Zatacznik nr 1f - Sprawozdanie z przebiegu spisu z natury
Zalacznik nr 1g — Oswiadczenie osoby odpowiedzialne] — materialnie odpowiedzialnej po zakoriczeniu inwentaryzacji
Zalacznik nr 1h — Zestawienie roznic inwentaryzacyjnych
Zalacznik nr 1i — Sprawozdanie z rozliczenia wynikow inwentaryzacji
Zalacznik nr 1) - Protokot kontroli kasy.

Rozdziat XI
Przechowywanie akt inwentaryzacyjnych

Wszystkie akta dotyczace inwentaryzacji zaliczone sa do kategorii akt B-5 i podlegajg przechowywaniu zgodnie z Instrukcjg
Kancelaryjna.



(Nazwa jednostki — pieczec)

Zatgcznik Nr 1b
do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

Harmonogram inwentaryzacji na 200... rok

Lp. Przedmiot Obiekt Termin Rodzaj, forma, metoda, | Nr zespolu
inwentaryzacji zinwentaryzowania przeprowa | technika inwentaryzacji | spisowego
dzenia przeprowa
inwentaryz dzajacego
acji inwentaryz
acje
1. | Grunty Dane ewidencji ksiggoweji | Od ..... Weryfikacja sald na dzien
ewidencji operacyjne) Do ... SL2: v I 1
Wydziahu ...............
2. | Wartosci Dane ewidencji ksieggoweji | Od ..... Weryfikacja sald na dzien
niematerialne ewidencji operacyjnej Do .. 3L1Z..........L. 1
1 prawne Wydziatu
3. | Srodki trwale i érodki | Dane ewidencji ksiggowej |Od ..... Spis z natury wedlug 1
trwale w uzywaniu Do ... stanu na dzien
31128 e E
4. | Srodki trwate w Dane ewidencji ksiegowej |Od ..... Weryfikacja sald na dzien 1
budowie B, 31.12........T.
5. | Rozrachunkiz Dane ewidencji ksiggowej |Od ..... Weryfikacja sald na dzien 1
pracownikami Do ..... Sl Diiinen £}
6. | Rozrachunki Dane wedlug ewidencji od... Weryfikacja na dzien 1
publiczno-prawne ksiggowej s T 31.12. s I.
7. | Naleznosci i Wszystkie z wyjatkiem Od Pisemne
zobowiazania naleznosci spornych Do ... uzgodnienie sald 1
i watpliwych, naleznosci z kontrahentami na dzien
i zobowiazan pracownikéw 312 n
i publiczno-prawnych
8. | Srodki pienigzne w KASa s visonmisnnsnsinrims 31,12, Roczna peina, spis
kasie z natury wg stanu 2
nadzien 31.12. ... 1.
0, | Drukifeistego e 31.12. Roczna, spis
zarachowania, czeki z natury wedlug stanu P
obce, weksle i inne na dzien 31.12. ... 1.
papiery wartosciowe
10. | Pozyczki i kredyty Wedlug ewidencji Od ... Pisemne uzgodnienie sald




ksiggowe;j Do wedlug stanu na dzien

3112 ....... I.
Srodki pienigzne Wszystkie rachunki O ..:: Pisemne uzgodnienie sald
zgromadzone na bankowe Do ... wedlug stanu na dzien
rachunkach 3112 e 1
bankowych
Fundusze wiasne Wedtug stanu ewidencji Od ;.. Poréwnanie danych
ksiggowej B6 .. ksiag rachunkowych

z odpowiednimi
dokumentami

i weryfikacja ich warto$ci
na dzien 31.12. ....... r.

Fundusze specjalne Wedtug stanu ewidencji Od ...

ksiggowej Do

Poréwnanie danych
ksiag rachunkowych
z odpowiednimi
dokumentami

i weryfikacja ich wartosci
na dzien 31.12. ....... r.

Materialy o niskiej Roczna, spis z natury

warto$ci w ewidencji
pozaksiggowej

wedlug stanu na dzien
3112, s I

15,

Tablice rejestracyjne,
karty pojazdow,
pozwolenia czasowe,
dowody rejestracyjne,
prawa jazdy, karty
rowerowe

1 motorowerowe

Roczna, spis z natury
wedlug stanu na dzien
31.12; e L

16.

Wiasne sktadniki
majatkowe
powierzone
kontrahentom

Wedlug ewidencji
ksiggowej

Pisemne potwierdzenie
sald =z kontrahentami
na dzien 31.12. ....... &

Kierownik jednostki




Zatgcznik Nr 1c
do Instrukcji Inwentaryzacyjne;j

(Nazwa jednostki — pieczed)

Protokét likwidacji sSrodkéw trwatych
ISrodkoéw trwatych w uzywaniu/

Komisja likwidacyjna w skiadzie:

Lo sicssvmamamissstsm s st v i — przewodniczacy
L — czionek
B o e S S S R RS RS RR - cztonek

w obecnosci 0séb materialnie odpowiedzialnych:

ey e e e R e e
D vy s s s
Dokonata w dniu .........cocccvveinnnn, ogledzin nizej wymienionych $rodkéw trwatych i stwierdzita, ze z
UWagl Na  ZUZYBIE. . smrirsissimmesnmen nadajg sig one jedynie do likwidacji
PEZEZ ..ot vasssmnionssnnsmamssnsnssssatsssssamsvss s VK osssss s s S48 Ty U 00 A VI o S oS S R A e O e e s e Ve s
W zwigzku z powyzszym dokonano IKWIdAC)i ....ococoeeeriiioeieeeeieeee e,

zniszczonych / nieprzydatnych jak nizej:

Lp. |Nazwa sSrodka Nr llosé | Cena Wartos¢ Sposdb fizycznej
inwent. likwidacji
Razem
HOWNAIE ZIODYCIN: (DOHBE WAFIOSBE)....c.c.siisiovavinisinissssissesminsss o ioasiasass i Sl tass s aesrets s saommms sesssmessrses s ees
Podpisy cztonkéw komis;ji: Podpis osoby materialnie odpowiedzialne;
Zatwierdzam liKkwWIdacie ... s i sos sevoinsessuisse

(miejscowosé)




Zatgcznik Nr 1d
do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

(Nazwa jednostki — pieczec)

Oswiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej
przed inwentaryzacja

Ja, nizej podpisany(na) jako osoba materialnie odpowiedzialna za powierzone sktadniki majatkowe

(wymieni¢ wtasciciela)
oswiadczam co nastepuje:

1. Wszystkie dowody rachunkowe przychodowe i rozchodowe, dotyczgace prowadzonej placowki,
zostaly wystawione i przekazane do ksiggowosci jednostki oraz s3 ujete w dokumentacji ewidencyjnej
(ksiegach rachunkowych) wedtug stanu na dziefi ........................ , hatomiast dowody biezace do czasu
rozpoczecia spisu, t. do dnia ... przekazatem /Mam/ Przewodniczgcemu komisji
inwentaryzacyjne;.

2. Zadnych innych dowodéw przychodowych i rozchodowych oraz innych, mogacych mie¢ wptyw
na wyliczenia i wynik inwentaryzacji nie posiadam.

3. Wszystkie skiadniki majatkowe w tej placéwce nalezg do firmy z wyjatkiem:

KEOTE S8 WIASNIOBCIG, .. c.vesuceiscsisistssirsrissisniassssmasssansessaststsassassastsssssssasass sassessnssissstsssssssssbassssssssssessssessssnsase

4. Stan zabezpieczenia powierzonego majgtku jest ...
(dokonac oceny)

AT ZASHZEZENIBIID; (ccoitooisrssiviivessstamrssvesimess s v SRS i e sy AR SE 8w 8 Y 54 R PR SRR s SR S BB RIS

(wymienic¢ zastrzezenia)
5. W okresie miedzy inwentaryzacyjnym wystapily (nie wystapity) zdarzenia i okolicznosci majace
wplyw na wynik obecnej inwentaryzaciji i wyliczenia. Nalezg do nich w szczeg6Inosci: ..

(miejscowos¢ i data) Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej

Sporzadzono w 2-ch egz.



Zatacznik Nr 1e
do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

(Nazwa jednostki — pieczec)

Arkusz spisu
z natury — uniwersalny
- S
ROAZE] INWENEATYZAC] — ...c.eiiiiiiiiieeee ettt ettt e s e es et et et e s e e e e et e e e e e e s s es e ee e
SPOS6L: przeprowadzenial INWENARYZACH S i s s s s S e et e e e mas
(Nazwa i adres jednostki inwentaryzowanej) (Imig i nazwisko osoby materialnie odpowiedzialnej)
Skfad komisji inwentaryzacyjnej Inne osoby i stanowisko stuzbowe
(Zespotu spisujgcego) (Imig, nazwisko i stanowisko stuzbowe)
(Imie, nazwisko i stanowisko sfuzbowe)
Spis rozpoczeto dnia ................ 0.gOdZ: v zakoriczono dnia ............... 0.g00Z: sin
KTM- symbol indeksu Nazwa llogé
Lp. (okreslenie) J.m. | stwierdzona Cena | Warto$é | Uwagi
przedmiotu
spisowego
1 2. 3. 4. 5. 6. 7. 8.
Podpis osoby materialnie odpowiedzialng] .........c.cccccoiviieiieieieceieeeeeeeerens
(podpis)
VWCEDI coiiminis s iamaiie srir it pemspaesssntsst | (atestesmsrsassnsestommsissemaentnss
(imig i nazwisko) (podpis)

Sktad komisji inwentaryzacyjnej:

O O A Y e e e et s W e SIS R N S
CZIOMIEKT svsnssnsmsnessvossonanssmssmvrass sesaivansmsosiassivisnes: Hosasbassnains sesabu it sastensin
CZIONOKE o svurusyarsss i BT s, et e s s




Zalacznik Nr 1i
do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

(Nazwa jednostki — pieczec)

Sprawozdanie z rozliczenia wynikdw inwentaryzacji

Komisja Inwentaryzacyjna w sktadzie:

T — przewodniczacy

2L i e e S — cztonek

T e D e e AT e T — czfonek

na posiedzeniu w dniu ............cceceeeeeeiene e, dotyczgcym inwentaryzacji W ............cooovooieeeennn.
W ANIiAch ..o, arkusze Spisu ZNatuny Nl ... i dokonata

nastepujacego rozliczenia:

Y =l o] T D R

b) rodzaj sktadnikOw MajatkoOWYCh: ..., ;
c) rozliczenie obejmuje okres 0d .......ccccevcvevevveeec e, (o o TR RO e :

I. Rozliczenie wynikéw inwentaryzacii:
1) Ustalony stan ewidencyjny:

—  srodkow trwalych ( 011) — WartOSE OGOMBIM .......icueiieeei ittt e et e e e e oo e et zt

— Srodkow trwatych w uzywaniu ( 013 ) — warto$€ OGOIEIM ......covuiiieierieeieciee e eee e e zt
2) Ustalony stan wg spisu z natury:

—  Srodkow trwatych ((011) — WArtOSE OGOIBIM ...vvveveiiicei ettt e e et e et e e e e eaeeemeeeaeeres e e s s esesans zt

- Srodkow trwatych w uzywaniu (013 ) — wartoSE€ 0GOIEM .......ccviciiiiicieiieeeeeceeeee et zt

Il. Rozliczenie wynikéw inwentaryzacji innych sktadnikéw majgtkowych niz w pkt. | wg
~Zestawienia roznic inwetaryzacyjnych” wartosé:

1) niedobory ogoétem .........cc.cecvevveecennnne, zt

2) nadwyzki ogotem ...........cccccviviiininininnns zt

lll. Komisja Inwentaryzacyjna po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajgcego ustala co nastepuje:
D o o T e L AT T L S ous R E R o 7% o7 S Pme S o a3 AR A D8 AR R S RS SRR nheens ne s = AN PR
2) Przyczyny powstania ww. niedoboréw (nadwyzek) ocenia nastepujgco:
3) Zdaniem Komisji Inwentaryzacyjnej stwierdzone niedobory (nadwyzki) nalezy zakwalifikowac jako:

a) niezawinione i spisa¢ w ciezar strat nadzwyczajnych,

b) zawinione, obcigzy¢ ich wartoscig osoby materialnie odpowiedzialne jak nizej:

(podpisy cztonkow komisji)



Opinia radcy prawnego:

(data) (podpis)



Zatgcznik Nr 1g
do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

(Nazwa jednostki — pieczec)

Oswiadczenie
osoby materialnie odpowiedzialnej po inwentaryzacji

1. Oswiadczam, ze bratem(am) czynny udziat w inwentaryzacji powierzonych mojej osobie
skiadnikdw MaJatKOWYCR W ..ot e e e s e e e e aes
(nazwa i adres placowki)

i stwierdzam, ze spisem z natury objeto wszystkie sktadniki majgtkowe, zgodnie z zakresem
przedmiotowym okreslonym w zarzadzeniu kierownika jednostki z dnia ..........cccccvveeiiicceiiceee,

2. Oswiadczam, ze w arkuszach spisu z natury objeto wszystkie, znajdujace sie w pIacOwce
sktadniki rzeczowe, bedgce na jej stanie.

3. Nie wnosze zadnych uwag i zastrzezen do pracy Komisji Inwetaryzacyjnej (Zespotu Spisowego).

4. Nie wnosze zastrzezen do wyceny skfadnikéw majatkowych i do wyniku wstepnej wyceny.

B VNNOSZE HWATH T s errs ror o o T e s s e 035 o m e S T e oo v e oo A A Am A e A LA A :

(miejscowosé)

(imie i nazwisko, podpis osoby materialnie dpowiedzialnej)
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Zatgcznik Nr 1i
do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

(Nazwa jednostki — pieczec)

Sprawozdanie z rozliczenia wynikow inwentaryzacji

Komisja Inwentaryzacyjna w skiadzie:

A e R e R e — przewodniczacy

D o VR S R P R S — cztonek

DU oo e R SR R B e S R A — cztonek

na posiedzeniuw dniu .........cooviiviiiiiiciieieas dotyczgcym inwentaryzacji W .......ccoocceeeiiniiiiiienns
WHARIAGH sevsicosnmssvimsummssosmmmssisermssmrvia arkusze spisu z Natury Nr ..., dokonata
nastepujacego rozliczenia:

A), NAZWA ODIBII witsnisamisisersmsmsssmmsss s aes e  R a e M o e b B TR e
b) ‘rodzaj skiadniKOW MEIAtKOWYOR: ... oo s i RS e e BN o SRd0) S35 RN B o
c) rozliczenie obejmuje okres od ........cccccveviiiriciniseesesnennne O .

l. Rozliczenie wynikdw inwentaryzaciji:
1) Ustalony stan ewidencyjny:

= Srodkow trwalych (011) = WArtOSEOOOIBM ciiuisuimsmimasiisnssrassasssssassnessasmusssasssessssssiatonsssasons ssonsssnessessunsss zt

— Srodkow trwatych w uzywaniu ( 013 ) —warto$€ 0gotem ... zt
2) Ustalony stan wg spisu z natury:

— $rodkow trwatych (011) — warto$6€ 0gotem ........cccoiiriiiiniiin zt

= Sradkdw tnwalych w uzywaniu (013 ) = warto8C 0goIem .....cicnmiissnmrsmsmonsimnsserorimimmsssssmmessesssrussmssnssons zt

Il. Rozliczenie wynikow inwentaryzacji innych sktadnikéw majgtkowych niz w pkt. | wg
,Zestawienia réznic inwetaryzacyjnych” wartos¢:
1) niedobony Og0MEMY. s rme sssimssonased zt

2) nadwyzkiogtem .........usmemens zt

1ll. Komisja Inwentaryzacyjna po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajacego ustala co nastepuje:
) soresncnnensnsnarsssnssesseanssnssaanssssasensassv it v EsaeA s e S N e e A o T e B e e e e
2) Przyczyny powstania ww. niedoboréw (nadwyzek) ocenia nastepujgco:
3) Zdaniem Komisji Inwentaryzacyjnej stwierdzone niedobory (nadwyzki) nalezy zakwalifikowa¢ jako:

a) niezawinione i spisac w ciezar strat nadzwyczajnych,

b) zawinione, obcigzy¢ ich wartoécig osoby materialnie odpowiedzialne jak nizej:

(podpisy cztonkéw komisji)



Opinia radcy prawnego:

(data) (podpis)



Zatgcznik Nr 1]
do Instrukcji Inwentaryzacyjne;

PROTOKOL KONTROLI KASY

Kontroll Kasy: Wit przeprowadzonej W dnil .........cccoveveeeieeeieennannnn, od godz. o
oo Y PIZBZ.  crsans i mrensysaiane dziatajacego na podstawie upowaznienia wydanego
PIZBZ ciiiciirniiviiniiieiimessnsnsenrsmnnninsass soronsanannsnsssantbsessossonsassss ZHMA inssmmmnnnnnmasiie £

Kontrolg przeprowadzono W 0DECNOSCI: .........vvevveieieeeeeeeeeeee oo oo — kasjerki.

W toku kontroli stwierdzono co nastepuije:
1. Rzeczywisty stan gotdwki w kasie - zt

2. Stan gotowki wg raportu kasowego /wydatki / nr ........ Prenins Fonrersimsnivd B Snasmisian i z

3. Kontrola wykazata, ze dowody kasowe sg wpisywane do raportéw na biezaco.
4. Pogotowie kasowe w wysSoko$Ci ...................... zt ustalone zostato zarzadzeniem

.................................... z
(01t BN r.

3. Kasjerka, Pani eunmonssamss. WAl i r., ztozyta deklaracje o odpowiedzialnosci
materialnej za powierzone mienie, gotowke i inne walory.

6. Potwierdzenie o niekaralnosciz dnia .................... r. znajduje sie w aktach osobowych kasjerki.

7. Kasjerka zostata zaznajomiona z obowigzujacymi przepisami kasowymi.

8. Ostatnia kontrola kasy przeprowadzona zostata przez ksiegowego w dniu ................ r. Nie stwierdzono
nieprawidiowosci.

9. Kasa jest wyodrebniona $ciankg dzialowa z pokoju ogélnie dostepnego. Kasa zabezpieczona jest
systemem antywtamaniowym, a takze metalowymi drzwiami i okratowanym oknem.

10. Srodki pienigzne w postaci pogotowia kasowego przechowywane sg w kasie metalowej
WU siammiminaimmme .

11. Kasjer posiada instrukcje w spr. gospodarki kasowe;.

Za strone kontrolowanag; Kontrolujgcy:

(kasjerka)



