Zatgcznik do Zarzgdzenia Nr 260/09
Burmistrza Gminy i Miasta
Czerwionka-Leszczyny

z dnia 27 pazdziernika 2009 r

INSTRUKCJA INWENTARYZACYJNA

Tryb i zasady przeprowadzenia inwentaryzacji oraz rozliczenie jej wynikow reguluje
ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (tekst jednolity: Dz. U. Z 2002
Nr 76, poz.694 ze zm).

§1

1. Zasady przeprowadzenia i rozliczania inwentaryzacji, okreslone w niniejszej
instrukcji majg zastosowanie w Urzedzie Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny.

2. Celem inwentaryzacji jest ustalenie faktycznego stanu skfadnikdw majgtku
/aktywow i pasywow/, a nastepnie:

1.

doprowadzi¢ dane wynikajgce z ksigg rachunkowych do zgodno$ci ze stanem
rzeczywistym — zapewnienie realnosci informacji ekonomicznych /urealnienie
danych/,

rozliczy¢ osoby materialnie odpowiedzialne za powierzone mienie
w przypadku stwierdzenia niedoboréw,

dokona¢ oceny stanu zabezpieczenia mienia przed niszczeniem, kradziezg
z wkamaniem, pozarem, zalaniem i innymi wypadkami losowymi,

dokona¢ oceny gospodarczej przydatnosci sktadnikéw majgtkowych,
przeciwdziata¢ nieprawidtowosciom w gospodarce majatkiem jednostki.

3. Za prawidtowe przeprowadzenie inwentaryzacji odpowiedzialny jest kierownik
jednostki.

§2

1. W jednostce mogg mie¢ zastosowanie nastepujgce rodzaje inwentaryzacji
rzeczowych i pienieznych sktadnikéw majgtku:

d.
e.

f.

g.

okresowa — (np. roczna),

zdawczo-odbiorcza — (np. przekazanie kasy)

losowa — przeprowadzana w zwigzku z powstaniem zdarzenia losowego, np.
pozar, powodz, kradziez, itp.

niezapowiedziana — przeprowadzana w zwigzku z podejrzeniami ztego
gospodarowania powierzonym majatkiem.



. Metody inwentaryzacji:

a. petna, roczna polegajgca na ustaleniu stanu rzeczywistego na dzien
inwentaryzacji wszystkich sktadnikow aktywow i pasywow,

b. wyrywkowa, okresowa polegajgca na ustaleniu stanu rzeczywistego czesci
sktadnikow aktywow lub pasywow objetych spisem,

c. uproszczona polegajgca na porownaniu zapisow ksiegi inwentarzowej
ze stanem rzeczywistym.

. Uproszczona inwentaryzacja moze by¢ stosowana miedzy innymi wobec:

- $rodkow trwatych i wyposazenia w uzytkowaniu — polega ona
na porownaniu stanu wynikajgcego z ewidencji ksiegowej ze stanem
rzeczywistym oraz na ustaleniu i wyjasnieniu stwierdzonych roznic
ilosciowych,

Stwierdzone w czasie inwentaryzacji niedobory lub nadwyzki nalezy ujgc
w protokole poinwentaryzacyjnym.

. Wyrywkowa metoda inwentaryzacji polega na ustaleniu rzeczywistego stanu na
dzieh inwentaryzacji tylko wybranych sktadnikéw aktywow (np. materiaty
o wartosci stanowigcej znaczng czesc¢ aktywow, zuzywanych w duzych ilosciach,
itp.), aby cel inwentaryzacji zostat spetniony:
a. inwentaryzacja metodg wyrywkowg powinna by¢ stosowana tylko
w wyjgtkowych przypadkach,
b. dokonujgc inwentaryzacji metodg wyrywkowg za stan rzeczywisty pozostatych
sktadnikow majatku nie objetych inwentaryzacjg uwaza sie ich stan
ewidencyjny za prawidtowy.

§3

. Ustalenia rzeczywistego stanu aktywow i pasywéw dokonuje sie

w drodze:

a. Spisu z natury,

b. uzgodnienia sald z bankami, odbiorcami oraz innymi kontrahentami jednostki,

c. weryfikacji prawidtowosci standéw wynikajgcych z ksigg rachunkowych przez
poréwnanie ich z odpowiednimi dokumentami.

. W drodze spisu z natury ustala sie stan nastepujgcych sktadnikow aktywow:

a. gotowki w kasie,

b. akcji, obligacji, czekow, weksli, bonow i innych aktywow finansowych,

c. srodkow trwatych wiasnych i obcych znajdujgcych sie w eksploatacji, zapasie,
postawionych w stan likwidacji, a fizycznie nie zlikwidowanych, nieczynnych,
itp. z wytgczeniem gruntow oraz srodkéw trwatych trudno dostepnych
ogladowi (np. instalacje),

d. wyposazenia (dotyczy wyposazenia bedgcego w ewidencji ilosciowo-
wartosciowej),

e. materiatbw w magazynach,

f. skladnikow majatku ujetych na kontach pozabilansowych.

. W drodze uzyskania od kontrahentéw pisemnego potwierdzenia ustala

sie stany nastepujgcych aktywéw i pasywdw:

a. srodkow pienieznych zgromadzonych na rachunkach bankowych,



b. naleznosci z wyjgtkiem tytutdw publicznoprawnych, do ktorych stosuje sie

przepisy ustawy o zobowigzaniach podatkowych, oraz naleznosci watpliwych,

spornych, naleznosci od pracownikow i oséb nie prowadzacych ksigg

rachunkowych, a takze innych aktywow i pasywow, jezeli przeprowadzenie ich

spisu z natury lub uzgodnienie z przyczyn uzasadnionych nie byto mozliwe,

pozyczek i kredytow,

wiasnych sktadnikow majgtkowych powierzonych lub uzyczonych,

e. naleznosci z tytutu udzielonych pozyczek (nie dotyczy pozyczek
mieszkaniowych z ZFSS).

oo

4. W drodze weryfikacji poprzez porownanie danych w ksiegach rachunkowych
z danymi wynikajgcymi z dokumentow ustala sie nastepujgce stany aktywow
i pasywow:
grunty, prawo wieczystego uzytkowania gruntu,
Srodki trwate do ktérych dostep jest znacznie utrudniony,
wartosci niematerialne i prawne,
udziaty w obcych jednostkach,
naleznosci sporne i watpliwe, a takze dochodzone na drodze sgdowej,
naleznosci i zobowigzania z tytutéw publicznoprawnych,
naleznosci i zobowigzania wobec pracownikéw,
rozliczenia miedzyokresowe czynne i bierne,
rezerwy,
przychody przysztych okresow,
kapitaty — fundusze wiasne,
fundusze specjalne (zaktadowy fundusz Swiadczen socjalnych),
. srodki trwate w budowie,
ulepszenia w obcych srodkach trwatych,
inne aktywa i pasywa.
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Inwentaryzacji w drodze poréwnania z dokumentacjg oraz weryfikacji podlegajg takze
stany aktywow lub pasywow, ktérych nie udato sie lub nie bylo obowigzku
zinwentaryzowac za pomocg spisu z natury lub potwierdzenia sald.

5. Ustalenie rzeczywistego stanu towardw, surowcow, materiatdw, opakowan itp.
ktorych iloé¢ jest trudno stwierdzi¢ nastepuje drogg ich przeliczenia lub pomiaru w
inny sposob niz spis z natury — o sposobie pomiaru decyduje ich rodzaj, wielkosg,
ksztalt, posta¢ fizyczna lub inne cechy specyficzne. Wptyw na wybor techniki
liczenia i pomiaru majg rowniez warunki sktadowania, dostep do pol spisowych
oraz mozliwosci zastosowania albo posiadania specjalnego sprzetu mierniczego.

6. W sytuacji kiedy sktadniki majgtkowe sg niedostepne, niepoliczalne, niemierzalne
lub dostep do nich jest utrudniony ich stan iloSciowy okre$la sie na podstawie
obliczen technicznych lub szacunkéw, tj. w sposoéb uproszczony. Do sktadnikow
tych mozna zaliczy¢ substancje ptynne, materiaty sypkie sktadane w pryzmach,
kopcach, nietypowych pojemnikach, elewatorach (np. wegiel, koks), itp.

7. Obliczenia techniczne lub szacunkowe powinny by¢ uwidocznione na zatgczniku
do arkusza spisowego.



8.

1.

Do

Jezeli ustalony w sposob techniczny lub szacunkowo stan sktadnikow majatku nie
rézni sie od stanu ksiegowego wiecej niz o 5% do 10% stan ksiegowy przyjmuje
sie do rozliczenia jako stan faktyczny — decyduje o tym przewodniczgcy komisji
inwentaryzacyjnej wspolnie z gtbwnym ksiegowym.

§4

Terminy i czestotliwosC inwentaryzacji uwaza sie za dotrzymane, jezel

inwentaryzacije:

a. skfadnikow aktywow z wylgczeniem aktywdw pienieznych, papierow
wartosciowych, itp. rozpocznie sie nie wczesniej niz trzy miesigce przed
koncem roku obrotowego, a zakonczy do 15 dnia roku nastepnego. Ustalenie
stanu na dzien bilansowy nastgpi poprzez dopisanie lub odpisanie od stanu
stwierdzonego drogg spisu z natury przychoddéw i rozchoddéw /zwiekszen
i zmniejszen/, jakie nastgpity miedzy datg spisu, a dniem ustalenia stanu
wynikajgcego z ksigg rachunkowych, przy czym stan wynikajgcy z ksigg nie
moze byc¢ ustalony po dniu bilansowym,

b. zapasoéw, materiatow, towaréw znajdujgcych sie na terenie strzezonym
i objetych ewidencjg ilosciowo-wartosciowg — przeprowadza sie kazdego roku,

c. srodkow trwatych wysoko i nisko cennych (011,013,020), znajdujgcych sie na
terenie strzezonym — przeprowadza sie co 3 lata,

d. gotéwki w kasie, krotkoterminowych papieréw wartosciowych, srodkow
pienieznych zgromadzonych na rachunkach bankowych — w trakcie roku
w terminach nie zapowiedzianych oraz obowigzkowo na ostatni dzieh roku
obrotowego.

wykonania czynnos$ci inwentaryzacyjnych zobowigzane sg okreslone stuzby

w Urzedzie co przedstawiajg ponizsze tabele.

Inwentaryzacja na podstawie spisu z natury

L Rodzaj czynnosci Osoba odpowiedzialna za
p. wykonanie czynnosci
1 | Przygotowanie sktadnikdw majgtkowych do Kierownik komorki
spisu podlegajgcej inwentaryzacji
2 |Powotanie i przeszkolenie zespotdéw spisowych, Przewodniczacy komisji
oraz przygotowanie i doreczenie zarzadzen, inwentaryzacyjnej
formularzy, materiatéw koniecznych do
przeprowadzenia spisu
3 | Przeprowadzenie spisow z natury Zespoty spisowe
4 | Kontrola czynnosci przygotowania, przebiegu i Przewodniczgcy oraz
rozliczenia inwentaryzacji cztonkowie komisji
inwentaryzacyjnej
5 |Wycena i ustalenie wartosci spisanych Gtéwny ksiegowy badz inna
sktadnikdw majatku oraz ustalenie réznic osoba przez niego wskazana
inwentaryzacyjnych przy udziale
przewodniczgcego zespotu
spisowego




6 | Wyjasnienie przyczyn powstania réznic oraz Przewodniczgcy komisji
postawienie wnioskéw co do sposobu ich inwentaryzacyjnej
rozliczenia

7 | Zaopiniowanie wnioskow komisgiji Radca prawny
inwentaryzacyjnej w przypadku uznania
niedoboréw za nie mieszczgce sie w granicach
norm / ubytki naturalne / lub zawinione

8 | Zaopiniowanie wnioskow komisiji Gtéwny ksiegowy
inwentaryzacyjnej w sprawie rozliczenia réznic
pod wzgledem formalnym i rachunkowym

9 | Uzyskanie zatwierdzenia wnioskow przez Przewodniczgcy komisji
kierownika jednostki (decyzja kierownika) inwentaryzacyjnej

1 |Ujecie w ksiegach rachunkowych réznic Gtéwny ksiegowy

0 |inwentaryzacyjnych i ich rozliczenie
Inwentaryzacja na podstawie uzgodnienia sald naleznosci z kontrahentami

Lp Rodzaj czynnosci Osoby odpowiedzialne za

: wykonanie czynnosci

1 | Sporzadzenie i wystanie do kontrahentow Gtéwny ksiegowy badz inna
zawiadomien o wysokosci sald osoba przez niego wskazana

2 | Potwierdzenie wysokosci sald wykazanych w Gtowny ksiegowy bgdz inna
zawiadomieniach nadestanych przez osoba przez niego wskazana
kontrahentéw lub wyjasnienie rozbieznosci

3 | Ustalenie niezgodnosci sald, ich wyjasnienie i Gtowny ksiegowy przy
rozliczenie w ksiegach rachunkowych wspotpracy naczelnikow

wydziatow
Inwentaryzacja na podstawie weryfikacji stanow ewidencyjnych

Lp Rodzaj czynnosci Osoby odpowiedzialne za

: wykonanie czynnosci

1 | Ustalenie stanu ewidencyjnego i poréwnanie Gtowny ksiegowy przy
z odpowiednimi dowodami wspétpracy naczelnikow

wydziatow

2 | Ustalenie nieprawidtowosci, ich wyjasnienie, Gtéwny ksiegowy przy

rozliczenie i ujecie w ksiegach rachunkowych

wspotpracy naczelnikow
wydziatow




§5

. Inwentaryzacje przeprowadza komisja inwentaryzacyjna powotana zarzgdzeniem
kierownika jednostki.

. Przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjnej powotuje na state kierownik
jednostki na wniosek gtownego ksiegowego.

Powinien nim by¢ pracownik Urzedu Gminy i Miasta, nie moze to by¢ gtdwny
ksiegowy lub inny pracownik wydziatu finansowo-budzetowego.

. Komisje inwentaryzacyjne — zespoty spisowe powotuje odrebnym zarzgdzeniem
kierownik jednostki na wniosek przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjnej
uzgodniony z gtbwnym ksiegowym w sktadzie co najmniej trzech oséb. Cztonkami
komisji winni byC pracownicy jednostki, przy czym nie mogg to by¢ osoby
odpowiedzialne za spisane sktadniki majgtku.

§6

. Czynnosci inwentaryzacyjne realizowane sg kilku etapowo:

> etap | obejmuje przygotowanie inwentaryzacji,

> etap Il poswiecony jest dokonaniu spiséw z natury, uzgodnieniu sald
z kontrahentami i bankami, poréwnaniu stanéw ewidencyjnych ze stosownymi
dokumentami i weryfikacji tych stanéw — w przypadku petnej inwentaryzacji
okresowej (np. rocznej, o ktérej stanowi tres¢ art.26 i 27 ustawy
o rachunkowosci), lub wykonaniu niektorych z tych czynnosci — w przypadku
inwentaryzacji doraznej (okolicznosciowej, incydentalnej), czesciowej, itp.

> etap lll obejmuje wycene ustalonych w wyniku inwentaryzacji stanow majatku,
ustalenie i wyjasnienie przyczyn powstania oraz rozliczenie roznic
inwentaryzacyjnych przez korekte stanéw ewidencyjnych, zaliczenie czesci
réznic w koszty, obcigzenie czescig (catoscig) réznic osdéb odpowiedzialnych
materialnie, zaleznie od wielkosci i przyczyn powstania tych réznic,

» etap IV  poswiecony jest wykorzystaniu wynikow i ustalen dokonanych
w czasie inwentaryzacji do usprawnienia kierowania i zarzgdzania jednostka,
poprawy skutecznosci zabezpieczenia mienia, usuniecia stwierdzonych
nieprawidtowosci itp.

ETAP | - przygotowanie inwentaryzacji obejmuje m.in.:

o opracowanie planu, zakresu, przedmiotu i harmonogramu inwentaryzacji,

o wydanie wewnetrznego zarzadzenia kierownika jednostki o przeprowadzeniu
inwentaryzaciji,

o powotanie komisji inwentaryzacyjnej, z wyjagtkiem przewodniczgcego, gdyz
zostat on powotany na czas nieokreslony odrebnym zarzgdzeniem kierownika
jednostki,

O powotanie zespotow spisowych,

o dokonanie likwidacji sktadnikow zniszczonych i uzupetnienie dokumentow
dotyczacych zdjecia z ewidencji urzgdzeh wycofanych  z uzytkowania,

o przygotowanie pdél spisowych oraz znajdujgcych sie w nich skladnikéw do
inwentaryzaciji, np. uzupetnienie brakujgcych numeréw inwentarzowych,



zorganizowanie przedinwentaryzacyjnego przeszkolenia czionkéw zespotow
spisowych oraz osob materialnie odpowiedzialnych przez przewodniczgcego
komisji inwentaryzacyjnej i gtbwnego ksiegowego z udziatem pracownikow
ksiegowosci  prowadzgcych ewidencje inwentaryzowanych  aktywow
i pasywow.

Il - techniczne przeprowadzenie inwentaryzacji obejmuje m.in.:

wydanie arkuszy spisu z natury przez przewodniczgcego komisji
inwentaryzacyjnej za pokwitowaniem poszczegolnym zespotom spisowym,
zebranie oswiadczen od os6b materialnie odpowiedzialnych,

przeprowadzenie zgodnie z harmonogramem rzetelnych spiséw z natury,
przeprowadzenie odpowiedniej kontroli czynnosci spisywania sktadnikow
z natury (poprawnosci liczenia, wazenia itp.) oraz ujmowania ustalen tych
czynnosci w arkuszach spisowych,

prawidlowe opracowywanie i ewentualne poprawianie arkuszy spisow
z natury, a takze materiatdw pomocniczych,

w przypadku inwentaryzacji w drodze uzgodnienia sald wystanie do bankow
i kontrahentéw specyfikacji sald stanéw ulokowanych tam Srodkéw
pienieznych oraz rozrachunkow z wyjatkiem naleznosci spornych i watpliwych
oraz rozrachunkow publicznoprawnych a takze z osobami nie prowadzgcymi
ksiag,

dokonanie w odniesieniu do sktadnikéw aktywow i pasywow nie objetych
inwentaryzacjg w drodze spiséw z natury lub uzgodnien sald — poréwnania
danych ewidencji z odpowiednig dokumentacjg oraz wyjasnienie i weryfikacja
niezgodnosci,

opracowanie sprawozdania zespotow spisowych dotyczgcego przygotowania
i przebiegu inwentaryzacji, zabezpieczenia inwentaryzowanych sktadnikow
i pomieszczen, ich stanu jakosciowego itp.

przekazanie przez przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjnej arkuszy
spisowych do ksiegowosci po ich wczesniejszym rozliczeniu.

Il — wycena i ustalenie réznic inwentaryzacyjnych obejmuje m.in.:
sprawdzenie  poprawnos$ci dokumentacji inwentaryzacyjnej, wyceny
inwentaryzowanych sktadnikow oraz ustalenia réznic inwentaryzacyjnych,
wyjasnienie przyczyn powstania réznic oraz innych okolicznosci, ktére miaty
wptyw na ich powstanie przez osoby materialnie odpowiedzialne,
inwentaryzacje uzupetniajgcg przeprowadzong przez zespoly spisowe,
komisje inwentaryzacyjng i inne powotane osoby jezeli zaistnieje taka
konieczno$¢,

analize, weryfikacje i wyjasnienie przyczyn powstania rdznic, ewentualne
uwzglednienie ubytkow oraz innych okolicznosci, rozpatrzenie i rozwazenie
wnioskdw o0sob materialnie odpowiedzialnych w sprawie kompensat
niedoboréw z nadwyzkami na artykutach podobnych,

opracowanie i przedstawienie kierownikowi jednostki propozycji sposobu
rozliczenia roznic inwentaryzacyjnych — dokonuje tego komisja
inwentaryzacyjna, a wniosek wymaga zaopiniowania przez gtdwnego
ksiegowego i radce prawnego,

podjecie decyzji przez kierownika jednostki w sprawie sposobu rozliczenia
réznic inwentaryzacyjnych,



U ujecie w ksiegach roznic inwentaryzacyjnych zgodnie z powyzszg decyzjg
(rozliczenie i ujecie w ksiegach réznic inwentaryzacyjnych powinno nastgpic¢
w roku, na ktory przypadt termin inwentaryzaciji).

ETAP IV — efekt inwentaryzacji
o doskonalenie kierowania jednostkg, poprawa gospodarnosci, dobor
wiasciwych os6b na stanowiska zwigzane z odpowiedzialnoscig materialng,

zagospodarowaniem  sktadnikbw zbednych i likwidacjg sktadnikow
zniszczonych, uszkodzonych, zabezpieczenie przed kradziezg czy pozarem
itp.
§7
Uprawnienia, obowigzki i odpowiedzialnos¢ okreslonych oséb, organdw lub
stanowisk zaangazowanych do zorganizowania, przeprowadzenia i rozliczenia
inwentaryzaciji:

1. Kierownik jednostki:

e powotuje na wniosek przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjnej

w porozumieniu z gtbwnym ksiegowym:

- zespoty spisowe,

- rzeczoznawcow do pomocy zespotom spisowym jezeli zachodzi taka
koniecznos¢,

e udzielenie na wniosek przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjnej
zaopiniowanych przez gtownego ksiegowego zezwolen na stosowanie
uproszczonych zasad inwentaryzacji,

e wyznaczenie 0sOb reprezentujgcych osoby materialnie odpowiedzialne
w przypadku ich nieobecnosci w czasie spisu, jezeli osoba zastepujgca nie
posiada takich uprawnien

e czesSciowe lub catkowite uniewaznienie na wniosek gtéwnego ksiegowego
okreslonych spisow z natury i zarzgdzenie ich ponownego przeprowadzenia,

e zatwierdzenie protokotu komisji inwentaryzacyjnej zaopiniowanego przez
radce prawnego i gtbwnego ksiegowego.

2. Gléwny ksiegowy jednostki:
e przedstawienie kierownikowi jednostki wnioskow w sprawie:
- powotania przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjnej,
- powotania rzeczoznawcoéw do udziatu w inwentaryzacji jezeli zachodzi
taka koniecznosc,
- czeSciowego lub catkowitego uniewaznienia spisow z natury oraz
zarzagdzenia ponownych spiséw dodatkowych i uzupetniajgcych,

e sprawowanie o0golnego nadzoru nad przygotowaniem, przebiegiem
i rozliczeniem inwentaryzacji na wszystkich jej etapach,

e uzgodnienie z przewodniczgcym komisji inwentaryzacyjnej terminarza
realizacji poszczegdlnych etapdédw czynnosci inwentaryzacyjnych objetych
harmonogramem, w celu zabezpieczenia mozliwosci spetnienia wymogow
w zakresie inwentaryzacji ustalonych w zaktadowym planie kont
i wynikajgcych z ustawy o rachunkowosci,

e zapewnienie:

- uzgodnienia stanow ilosciowych wykazanych w ksiegowosci oraz w polach
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spisowych,

- dokonania inwentaryzacji aktywow i pasywow nie objetych spisami
Z natury,

- dokonanie wyceny spisow z natury oraz pozostatych zinwentaryzowanych
aktywow i pasywow,

- ustalenia fgcznej wartosci wszystkich sktadnikow majgtkowych objetych
inwentaryzacja,

- przeprowadzenia wspolnie z przewodniczgcym komisji inwentaryzacyjne;j
spotkania przedinwentaryzacyjnego,

- porownania standw wynikajgcych z inwentaryzacji ze stanami
ewidencyjnymi oraz ustalenia r6znic inwentaryzacyjnych,

- zaopiniowania wnioskow komisji inwentaryzacyjnej zawartych w protokole
jej obrad w sprawie weryfikacji i rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych,

- wykonania decyzji kierownika jednostki dotyczgcej rozliczenia rdznic
inwentaryzacyjnych, zwlaszcza w zakresie ujecia ich w ksiegach
rachunkowych roku obrotowego, w ktérym zostata przeprowadzona
inwentaryzacja,

3. Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej:

e Przedtozenie kierownikowi jednostki wnioskéw w sprawach:

- powotania cztonkow komisji inwentaryzacyjnej, zespotow spisowych,
rzeczoznawcOw wspomagajgcych zespoty spisowe w razie koniecznosci,
a takze dokonania zmian lub uzupetnien sktadu tych komisiji,

- zmian harmonograméw inwentaryzaciji,

- zastosowania uproszczonych metod inwentaryzacji, polegajacych na
zastgpieniu:

a) spisu z natury — poréwnaniem danych ewidencyjnych z dokumentacja,

b) spisu z natury — poréwnaniem danych ewidencyjnych ze stanem
faktycznym,

C) petnego spisu z natury — spisem wyrywkowym,

- ustalenia w porozumieniu z gtéwnym ksiegowym rejondéw (pol) spisowych,
sposobow przeprowadzenia inwentaryzacji, skladéw zespotéw spisowych
oraz terminarza (harmonogramu) prac inwentaryzacyjnych, a takze
przedtozenie propozycji w tym zakresie,

e sformutowanie i kontrolowanie programu prac przygotowawczych do
inwentaryzacji i dokonanie podziatu rél w zakresie wykonania czynnosci
inwentaryzacyjnych przez poszczegodlne organy i stanowiska jednostki.
Sprawdzenie czy srodki trwate i wyposazenie bedgce w uzytkowaniu jednostki
sg oznakowane,

e przygotowanie dokumentacji inwentaryzacyjnej, a zwiaszcza arkuszy
spisowych, protokotow inwentaryzacyjnych, oswiadczen od pracownikéw
materialnie odpowiedzialnych,

e wreczenie wszystkim zainteresowanym osobom zaangazowanym do
wykonania czynno$ci inwentaryzacyjnych instrukcji inwentaryzacyjnej (w celu
zapoznania sie z jej przepisami), zarzadzen wewnetrznych, wzoréw
dokumentow itp.

e przeprowadzenie dla wszystkich zainteresowanych — czionkow komis;ji
i zespotdbw spisowych, o0séb odpowiedzialnych materialnie, wspodlnie
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z gtéwnym ksiegowym i z udziatem pracownikdw ksiegowosci szkolenia
przedinwentaryzacyjnego,

czuwanie nad nalezytym, zgodnym z wydanym zarzgdzeniem i dotgczonym
don harmonogramem, przebiegiem prac inwentaryzacyjnych oraz
podejmowanie interwencji w przypadkach zaktocen zatozonego toku,
wydawanie dyspozycji w sprawie wydawania lub przyjmowania sktadnikow
majgtkowych w czasie trwania prac inwentaryzacyjnych,

wydanie  zespotom  spisowym  arkuszy  spisowych  odpowiednio
ponumerowanych i zaparafowanych za pokwitowaniem,

odbior od zespotow spisowych po zakonczeniu inwentaryzacji arkuszy
inwentaryzacyjnych wraz z innymi dokumentami /oswiadczenia, materiaty
pomochicze z obmiaréw, przeliczen, itp./ oraz rozliczenie ich z pobranych
formularzy /z arkuszy spisowych, ktore sg drukami Scistego zarachowania /,
sprawdzenie poprawnosci otrzymanych od zespotow spisowych materiatow —
skontrolowanie otrzymanych dokumentow zaréwno pod wzgledem
formalnym jak i rachunkowym,

przekazanie dokumentacji inwentaryzacyjnej gtbwnemu ksiegowemu do
dalszego opracowania, zwlaszcza w zakresie wyceny oraz ustalenia réznic
inwentaryzacyjnych,

przekazanie, po otrzymaniu od gtdbwnego ksiegowego, osobom materialnie
odpowiedzialnym zestawien zbiorczych spisow z natury lub zestawien réznic
inwentaryzacyjnych, z zgdaniem ztozenia przez nich wyjasnienia na piSmie
przyczyn powstania tych roznic,

weryfikacja, wraz z catg komisjg inwentaryzacyjng, zebranych informacji oraz
ustalenie przyczyn powstania roznic,

sporzgdzenie wspodlnie z innymi cztonkami komisji protokotu z weryfikacji
réznic inwentaryzacyjnych zawierajgcego zaopiniowane przez gtdwnego
ksiegowego i radce prawnego wnioski dla kierownika jednostki w sprawie
rozliczenia réznic,

opracowanie sprawozdania z przygotowania, przebiegu i rozliczenia prac
inwentaryzacyjnych zawierajgcego spostrzezenia i wnioski do wykorzystania
w nastepnych inwentaryzacjach,

przewodniczgcy komisji inwentaryzacyjnej moze czeS¢ z uprawnionych
czynnosci zleci¢ do wykonania czionkom komisji inwentaryzacyjnej, nie
zwalnia to go jednak od odpowiedzialnosci za ich prawidiowe i terminowe
wykonanie.

. Zespoly spisowe:

uczestnictwo w szkoleniu przedinwentaryzacyjnym organizowanym przez
przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjnej oraz gtdbwnego ksiegowego,
pobranie od komisji inwentaryzacyjnej stosownej liczby odpowiednio
oznaczonych arkuszy spisowych (protokotéw) za pokwitowaniem (do
rozliczenia),

przeprowadzenie spisu z natury w przydzielonych polach spisowych, zgodnie
z harmonogramem prac inwentaryzacyjnych,

zorganizowanie pracy w taki sposoéb, aby normalna dziatalnosé
inwentaryzowanej komorki organizacyjnej nie zostata zaktécona,

uczestnictwo w czynnosciach otwierania, zamykania i plombowania
pomieszczen pol spisowych w przypadku przerw w czasie trwania
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inwentaryzaciji,

pobranie od o0sO6b materialnie odpowiedzialnych os$wiadczen wedtug
okreslonych w instrukcji inwentaryzacyjnej wzorow,

dokonanie oceny przydatnosci inwentaryzowanych skfadnikow,

dokonanie oceny stanu zabezpieczenia sktadnikow i pomieszczen przed
wptywami atmosferycznymi, pozarem, zalaniem, kradziezg itp.

terminowe przekazanie materiatdw z inwentaryzacji po jej zakonczeniu
przewodniczgcemu komisji inwentaryzacyjnej i zlozenie sprawozdania
Z przebiegu inwentaryzacji.

. Komisja inwentaryzacyjna petni miedzy innymi funkcje kontrolng obejmujgca:

przeprowadzenie kontroli w zakresie:

- zgodnosci dziatania zespotéw spisowych z postanowieniami instrukcji
inwentaryzacyjnej, trescig informacji przekazanych na naradzie
przedinwentaryzacyjnej i zarzgdzeniem kierownika jednostki,

- zlozenia oswiadczen przez osoby materialnie odpowiedzialne,

- poprawnosci dokonania spisow (czy poprawnie i z natury dokonano
ustalenia ilosci inwentaryzowanych sktadnikow),

- poprawnosci sporzgdzania arkuszy spisowych i dokonania w nich
poprawek,

sprawdzenie czy:

- pola spisowe i znajdujgce sie w nich przedmioty inwentaryzacji, a takze

dokumentacja i ewidencja zostalty poprawnie przygotowane do
inwentaryzaciji,

zostata uzgodniona z ksiegowoscig ewidencja prowadzona w polu
spisowym,

zaprzestano wydawania i przyjmowania sktadnikow w czasie trwania
inwentaryzacji (z wyjatkiem przypadkdéw obrotu tymi sktadnikami na mocy
decyzji przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjnej),

stan zaawansowania spisow umozliwia terminowe ich zakonczenie,
a takze czy rzeczywiscie zakonczono je zgodnie z harmonogramem.

. Osoby materialnie odpowiedzialne i uzytkownicy inwentaryzowanych
skladnikéw:

uczestniczenie w szkoleniowym spotkaniu przedinwentaryzacyjnym,

nalezyte przygotowanie pol spisowych, inwentaryzowanych sktadnikdw,

dokumentacji i ewidencji do spisu, w zakresie i terminach okreslonych

w harmonogramie,

uzgodnienie ewidencji prowadzonej w polu spisowym z ewidencjg ksiegowa,

ztozenie na rece przedstawiciela zespotu spisowego oswiadczen wstepnych

i koncowych,

state uczestniczenie w pracach inwentaryzacyjnych oraz dopilnowanie:

- prawidtowo$ci liczenia, mierzenia, wazenia sktadnikow, ustalenia na tej
podstawie ich ilosci z natury i ujecia w arkuszu spisowym,

- wpisania do arkuszy spisu z natury wszystkich sktadnikédw majgtkowych,

- ujmowania na odrebnych arkuszach zapasow niepetnowartosciowych oraz
obcych,

wyznaczenie osoby lub oséb upowaznionych do reprezentowania w razie

niemozliwosci uczestniczenia w inwentaryzacji,
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e podpisywanie arkuszy spisowych oraz dopilnowanie ich poprawnego
sporzadzenia,

e udzielenie zespotom spisowym oraz komisji inwentaryzacyjnej i kontrolerom
spisowym wszelkich niezbednych wyjasnien,

e ustosunkowanie sie do rdéznic inwentaryzacyjnych przez wyjasnienie
i wskazanie na piSmie przyczyn ich powstania i proponowanego sposobu ich
rozliczenia,

e wniesienie do prowadzonej ewidencji korekt zwigzanych z odpisaniem lub
dopisaniem réznic inwentaryzacyjnych.

§8

SPIS Z NATURY rzeczowych i pienieznych sktadnikbw majgtku polega na
ustaleniu rzeczywistej ich ilosci i wpisaniu do arkusza spisu z natury.

. Przed rozpoczeciem spisdw z natury zespot spisowy pobiera od oséb materialnie
odpowiedzialnych oswiadczenia wstepne o stanie zabezpieczenia majgtku
i ujeciu do ewidencji wszystkich operacji gospodarczych, a takze o uzgodnieniu
tej ewidencji z ksiegowoscig.

. Inwentaryzowane sktadniki majgtkowe powinny by¢ ujete w arkuszach spisowych,
traktowanych od momentu ujecia ich w stosownej ewidencji i pobrania przez
zespoty spisowe jako druki objete ilosciowg kontrolg zuzycia (druki Scistego
zarachowania).

Ponumerowanie i oznaczenie arkuszy w sposob uniemozliwiajgcy podmiane
(ztozenie podpisu) powinno by¢ dokonane przed wydaniem ich zespotom
spisowym za pokwitowaniem w stosownej ewidenciji.

Za zorganizowanie przygotowania, wydania i odpowiedniego rozliczenia tych
arkuszy (wedtug stosownego formularza) odpowiedzialny jest przewodniczgcy
komisji inwentaryzacyjnej.

. Dane do arkuszy spisowych wpisuje sie w sposéb trwaty wypetniajac wszystkie
rubryki z wyjgtkiem rubryk ,cena® i ,wartos¢” oraz podpisujg arkusze
i przedkfadajg do podpisania osobom materialnie odpowiedzialnym.

Arkusze spisowe, materiaty pomocnicze, oswiadczenia o0sOb materialnie
odpowiedzialnych traktowane sg jako dowody ksiegowe, do ktorych nalezy
stosowac art.25 ustawy o rachunkowosci. Btedy w arkuszach spisowych moga
by¢ korygowane wytgcznie przez skredlenie, w sposéb umozliwiajgcy odczytanie
btednego zapisu (liczby lub tekstu) i wpisanie zapisu poprawnego. Poprawiony
zapis powinien by¢ opatrzony datg oraz podpisem osoby dokonujgcej wpisu.

. Ustalong z natury, w drodze zmierzenia, zwazenia Ilub zliczenia, ilos¢
spisywanych skfadnikow rzeczowych lub pienieznych wpisuje sie do kolejnej
pozycji spisu bezposrednio po dokonaniu pomiaru. Stan rzeczowych sktadnikéw
znajdujgcych sie w nienaruszonym opakowaniu mozna ustali¢ w drodze
przeliczenia liczby opakowan i ustalenia ich zawarto$ci, a takze po stwierdzeniu
autentycznosci pod wzgledem ilosciowym oraz co do gatunku, jakosci itp.
sktadnikow znajdujgcych sie w opakowaniach.

Liczenia, wazenia, pomiarobw oraz wpisu bezposrednio po ustaleniu
rzeczywistego stanu sktadnika majgtku dokonuje czionek zespotu spisowego
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w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej za cato$¢ i stan skfadnikow
majatku lub osoby przez nig upowaznione;.

5. Jezeli w spisie z natury nie moze z waznych przyczyn bra¢ udziat osoba
materialnie odpowiedzialna i nie upowazni do tej czynnosci innej osoby to spis
Zz natury moze by¢ przeprowadzony przez co najmniej 3-osobowg komisje
z udziatem osoby niezaleznej reprezentujgcej osobe materialnie odpowiedzialng a
wyznaczong przez kierownika jednostki.

6. W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej nalezy zapewnic
mozliwos¢ uczestniczenia przy ustalaniu stanu inwentaryzowanych sktadnikow
oraz przy dokonaniu ich wpisu do arkusza spisowego zaréGwno osobom
przekazujgcym jak i przyjmujgcym sktadniki oraz odpowiedzialnos¢ za nie.

7. Arkusze spisowe sporzgdza sie w dwdch, a w razie spisow zdawczo-odbiorczych
w trzech egzemplarzach, z ktérych kopie otrzymujg osoby materialnie
odpowiedzialne, a oryginat pozostaje w ksiegowosci.

8. Podlegajgce spisowi skfadniki majgtku nie mogg by¢ do czasu zakonhczenia spisu
na polu spisowym wydawane i przyjmowane. Jezeli nie mozna unikng¢ ruchu
sktadnikdbw majgtku, zespot spisowy zawiadamia przewodniczgcego komisji
inwentaryzacyjnej, ktéry moze zarzgdzi¢ przyjecie lub wydanie sktadnikdw w
czasie inwentaryzacji, ale w taki sposob, by obroty te zostaly dokonane na
podstawie specjalnie oznaczonych dowoddéw przychodu lub rozchodu, co
umozliwi prawidtowe rozliczenie spisu. O ruchu sktadnikbw w czasie spisow
nalezy tez wniesc¢ stosowne adnotacje we wtasciwych pozycjach spisu.

9. Na oddzielnych arkuszach dokonuje sie spisu:

=  Srodkdw trwatych,

= pozostatych srodkow trwatych — wyposazenia,

= materiatow,

= sktadnikdw niepetnowartosciowych, uszkodzonych lub o obnizonej wartosci
z zamieszczeniem odpowiednich adnotacji w pozycji — uwagi,

= sprzetu bedgcego wtasnoscig innych oséb bagdz instytucji np. sprzetu
uzyczonego.

Nie wolno spisywa¢ na jednym arkuszu sktadnikow majgtku powierzonych
réznym osobom materialnie odpowiedzialnym oraz znajdujgcych sie na
réznych polach spisowych.
Bezposrednio pod ostatnig pozycjg naniesiong na arkusz spisowy nalezy
umiescic klauzule o nastepujgcej tresci:
Spis zakonczono na pozyciji ..............

Pozostate pozycje arkusza spisu z natury nalezy skasowac (przekresli¢).

10.W arkuszach spisowych nalezy postugiwa¢c sie nazwami stosowanymi
w  ksiegowosci, wpisaniem jednostki miary oraz podaniem numeru
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inwentarzowego, gdyz jest to niezbedne przy ustaleniu i rozliczeniu réznic
inwentaryzacyjnych.

11.Dla sktadnikdw niepetnowartosciowych spisanych na oddzielnym arkuszu
spisowym nalezy sporzgdzic¢ protokot wyceny tych sktadnikdw.

12.Spis z natury srodkow pienieznych polega na przeliczeniu przez zespot spisowy w
obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej wszystkich srodkow pienieznych
znajdujgcych sie w kasie.

Podczas przeprowadzenie inwentaryzacji zespot spisowy powinien sprawdzic
przestrzeganie zasad obrotu kasowego w danej jednostce, a w szczegdlnosci:

- prawidtowo$¢ zabezpieczenia pomieszczenia kasowego oraz przechowywania
gotowki (kraty, instalacje alarmowe — sprawnos$¢ ich dziatania, kasy pancerne,
sejfy),

- zabezpieczenie kluczy zapasowych do kasy,

- prawidtowos¢ zabezpieczen srodkow pienieznych w drodze z banku do kasy
i odwrotnie,

- prawidtowos¢ udokumentowania przychodow i rozchodéw gotowki w kasie
i ujecia ich w raporcie kasowym,

- prawidtowosc¢ prowadzenia raportow kasowych,

- ustalenie czy kasjer potwierdzit na piSmie przyjecie odpowiedzialnosci
materialnej za powierzone mienie, itp.

Inwentaryzacja gotowki oraz innych waloréw znajdujgcych sie w kasie (czeki,
weksle, akcje, obligacje, bony, inne sktadniki finansowego majgtku trwatego)
podlega ujeciu w specjalnych protokotach z inwentaryzacji kasy.

13.Po zakonczeniu spisu z natury zespoty spisowe opracowujg i skfadajg
przewodniczgcemu komisji inwentaryzacyjnej sprawozdanie zawierajgce
informacje o:
o przebiegu spisu,
o zabezpieczeniu pomieszczen inwentaryzowanych sktadnikow,
o przygotowaniu pél spisowych do inwentaryzacii,
o ruchu sktadnikédw podczas inwentaryzacji,
oraz przedkfadaja:
o arkusze spisowe, dokonujgc ich rozliczenia,
o oswiadczenia wstepne i korncowe oséb materialnie odpowiedzialnych.

§9

1. W trakcie trwania inwentaryzacji mogg zostaé przeprowadzone kontrole, ktorych
moze dokonac:
> kierownik jednostki,
> gtébwny ksiegowy,
> przewodniczacy oraz cztonkowie komisji inwentaryzacyjne;.

2. Kontrola polega na sprawdzeniu:
e czy pole spisowe zostato wiasciwie przygotowane do spisu,
e czy zespoty spisowe wykonujg swoje obowigzki zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami o przeprowadzaniu inwentaryzaciji,
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3.

e czy prawidtowo ustalono ilos¢ spisywanych sktadnikow, w tym takze jezeli
zachodzi taka koniecznos¢ obliczen technicznych,

e Czy spis z natury jest kompletny — zarowno pod wzgledem formalnym jak
i rachunkowym.

W przypadku stwierdzenia w toku kontroli, ze spis z natury w catosci  lub
w czeSci przeprowadzony zostat nieprawidlowo — osoba, ktéra stwierdzita
nieprawidtowosci zawiadamia na pismie kierownika jednostki (wskazujgc
powstate btedy). Jest on zobowigzany zarzgdzi¢ ponowne przeprowadzenie catej
lub odpowiedniej czesci inwentaryzacji.

Z przeprowadzonej kontroli spisu z natury sporzgdza sie protokét oraz
sprawdzajgcy oznacza sprawdzone pozycje na arkuszu spisowym, podpisujgc sie
w rubryce ,uwagi’.

§10

POTWIERDZENIE SALD - uzgodnienie sald srodkéw pienieznych w bankach oraz
rozrachunkow, zgodnie z art.26 ust.1 pkt 2 ustawy o rachunkowosci.

1.

Droga potwierdzenia sald inwentaryzuje sie:

% S$rodki pieniezne zgromadzone na rachunkach bankowych, lokaty
kredyty i pozyczki,

% naleznosci — z wyjgtkiem rozrachunkéw z pracownikami i innymi podmiotami
nie prowadzgcymi ksigg rachunkowych, rozrachunkow z tytutow
publicznoprawnych, naleznosci spornych i watpliwych,

% powierzone innym podmiotom wtasne skfadniki majgtkowe.

Salda srodkdéw pienieznych na rachunkach bankowych uzgadniane sg

na biezgco, na podstawie wyciggdw bankowych. Ponadto banki przysytajg
potwierdzenia tych sald na koniec kazdego roku.

Dotyczy to takze kredytéw zaciggnietych w bankach.

Ewentualne postepowanie wyjasniajgce ze strony jednostki nastepuje

w przypadku niezgodnosci nadestanego wyciggu lub potwierdzenia

z ksiegami jednostki.

Réznice pomiedzy potwierdzeniami a ewidencjg, wyjasnione przez przyznanie
racji kontrahentowi,lub naleznosci przedawnione oraz nierealne podlegajg
odpisaniu w ciezar pozostatych kosztow operacyjnych (zobowigzania — na dobro
pozostatych przychodow operacyjnych, zgodnie z rozwigzaniami przyjetymi
w zaktadowym planie kont).

Jednostka nie jest zwolniona z obowigzku uzgodnienia i potwierdzenia
zobowigzan wobec wierzycieli na ich zgdanie.

Uzgodnienie sald odbywa sie w formie pisemnej. Wykonywane jest przez
pracownikow ksiegowosci, wzglednie przez innych wyznaczonych pracownikow,
a w sprawach trudniejszych mogg by¢ powotywani eksperci.

Pismo o potwierdzenie salda wystawia sie w trzech egzemplarzach

i wysyla listem poleconym - dwa egzemplarze do kontrahenta celem
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potwierdzenia salda, trzeci egzemplarz zostaje w aktach jednostki.
Jeden z wystanych egzemplarzy powinien wréci¢ do jednostki potwierdzony przez
dtuznika.

7. Potwierdzenie salda moze odbywac sie rowniez w drodze potwierdzenia teleksem
lub telefaksem albo telefonicznie (w takim przypadku nalezy sporzgdzi¢ notatke
z przeprowadzonej rozmowy).

8. W przypadku niemozliwosci uzyskania potwierdzenia salda, wéwczas takie saldo
podlega inwentaryzacji w drodze weryfikaciji.

9. Nie zezwala sie na tzw. ,milczgce potwierdzenie sald”.

10.W przypadku potwierdzenia niewielkich sald, w sytuacji gdy salda te nie wykazujg
zmian przez dtuzszy okres czasu, gtéwny ksiegowy moze zdecydowaé, w mysl
zasady istotnosci, o odpisaniu ich w pozostate koszty lub przychody operacyjne.

11.Formularz potwierdzenia salda powinien zawierac:
= kwote salda,
= wskazanie strony ,Wn” lub ,Ma”,
= wyszczegolnienie pozycji sktadajgcych sie na saldo z podaniem dowodow
zrodtowych (numer faktury lub rachunku, date, kwote),
= numer konta analitycznego,
= pieczgtke jednostki i podpis kierownika jednostki,
= stwierdzenie potwierdzenia salda

Potwierdzenie salda przez osoby upowaznione mozna traktowaé jako spetnienie
wymogu uznania roszczenia przerywajgcego bieg przedawnienia — art.123
Kodeksu cywilnego.

12.Po przeprowadzeniu inwentaryzacji naleznosci metodg potwierdzenia sald,
sporzgdza sie protokdt zbiorczy z potwierdzenia sald.

13.W przypadku sktadnikbw powierzonych innym podmiotom, nalezy uzyska¢ od
jednostki, ktérej przekazano sktadniki majgtkowe, potwierdzenie ich stanu.

14.Ustala sie, iz zawiadomienia o wysoko$ci sald wymagajgcych uzgodnienia
rozrachunkow z kontrahentami powinny by¢ wystane kazdego roku obrotowego.

WERYFIKACJA - porownanie stanu wynikajgcego z zapisbw w ksiegach
rachunkowych lub inwentarzowych z danymi w dokumentach Zzrédtowych lub
wtornych, rejestrach, kontrolkach, kartotekach operacyjnych oraz doprowadzenia ich
do realnej wartosci.

1. Celem weryfikacji jest:

o ustalenie faktu istnienia okreslonych sktadnikdbw majgtku i zrédet ich
pochodzenia,

o stwierdzenie realnosci wartosci tych sktadnikow,

o stwierdzenie kompletnosci ich ujecia.
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. Aktywa i pasywa nie podlegajgce inwentaryzacji w drodze spisow z natury lub
uzgodnienia sald (a takze te, ktére podlegajg inwentaryzacji tymi metodami, lecz
niezaleznie od jednostki nie zostaty zinwentaryzowane za ich pomocg, np. dtuznik
nie ptaci i nie odpowiada na korespondencje) majg by¢ zinwentaryzowane przez
poréwnanie odpowiednich dokumentéw ze stanami ksigg rachunkowych.

. Metodg weryfikacji inwentaryzuje sie w szczegdlnosci nastepujgce sktadniki
aktywow i pasywow:

- grunty i Srodki trwate, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony,
- posiadane udziaty i akcje,

- wartosci niematerialne i prawne,

- srodki pieniezne w drodze,

- naleznosci sporne i watpliwe,

- rozrachunki publicznoprawne,

- naleznosci z osobami nie prowadzgcymi ksigg rachunkowych,

- fundusze wtasne i specjalne,

- iinne.

. Weryfikacje stanow ewidencyjnych w poréwnaniu z dokumentami przeprowadzajg
wyznaczeni przez gtdbwnego ksiegowego pracownicy prowadzgcy podlegajgce
weryfikacji konta syntetyczne i pomocnicze. W niektérych przypadkach
weryfikacje przeprowadzajg pracownicy merytoryczni. W przypadku spraw
trudnych i skomplikowanych w weryfikacji mogg bra¢ udziat kompetentni
pracownicy merytoryczni, eksperci lub rzeczoznawcy.

. Kontrole prawidtowosci przeprowadzonej weryfikacji sprawujg bezposredni
przetozeni pracownikdw dokonujgcych weryfikacji stanoéw ewidencyjnych.

. W przypadku stwierdzenia rozbieznosci koryguje sie odpowiednio stany
ewidencyjne, chyba Zze dokumenty okazg sie nierzetelne Iub niewiarygodne.
Moze sie tez okazaC, ze aktywowane sg rozliczenia miedzyokresowe, ktorych
przedmiot ulegt juz likwidacji (np. rozliczone w czasie koszty remontu obiektu
sprzedanego, itp.).

. Rozliczenie i ujecie w ksiegach skutkow inwentaryzacji ma nastgpi¢c w tym roku
obrotowym, na jaki przypadt termin inwentaryzac;ji.

. Wyniki inwentaryzacji potwierdzone muszg by¢ na piSmie w formie protokotu
weryfikacji podpisanego przez osoby dokonujgce tej inwentaryzacji
i zaakceptowanego przez kierownika jednostki.

§ 1

. Komisja inwentaryzacyjna po dokonaniu wstepnej oceny jakosci i poprawnosci
przekazuje kompletng dokumentacje inwentaryzacyjng gtéwnemu ksiegowemu
jednostki do wyceny i ustalenia réznic.

. Wycena polega na przemnozeniu stwierdzonych w czasie spisu z natury
faktycznych ilosci przez stosowang w ksiegowosci cene ewidencyjng oraz na
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ustaleniu tgcznej ich wartosci wedtug oséb materialnie odpowiedzialnych i kont
syntetycznych.

. Wycena dokonywana jest przy wspoétudziale przewodniczgcego zespotu
spisowego

. Za cene ewidencyjng stosowang w ksiegowosci nalezy uwazac:

» przy wycenie srodkéw trwatych i pozostatych srodkow trwatych (wyposazenia)
— wartos¢ poczatkowg z ewidenciji ksiegowej,

» przy wycenie pozostatych materiatdw petnowartosciowych — cene zakupu,
wzglednie cene ewidencyjna,

» przy wycenie materiatdbw oraz maszyn i urzgdzen do celéw ewidencyjnych —
cene nabycia,

» przy wycenie materiatdw niepetnowarto$ciowych, zepsutych, uszkodzonych,
itp. — cene ustalong w drodze komisyjnego oszacowania,

» przy wycenie inwestycji i kapitalnych remontow rozpoczetych — poniesione
nakfady do dnia inwentaryzacji.

. Po dokonaniu wyceny rzeczowych i pienieznych sktadnikdw majagtku nalezy
ustalic réznice inwentaryzacyjne poprzez porownanie stanu faktycznego
podanego na arkuszach spisu z natury ze stanem wynikajgcym z ewidencji
ilosciowo-wartosciowej.

. Réznice inwentaryzacyjne mogg mie¢ postac:

e nadwyzek — gdy stan rzeczywisty jest wyzszy od ewidencyjnego,

e niedobordéw - gdy stan rzeczywisty jest nizszy od ewidencyjnego,

e szkdd — gdy ilosciowe rdznice nie wystepujg, ale nastgpita czesciowa lub
catkowita utrata uzytecznosci, a zatem i pierwotnej wartosci
inwentaryzowanego dobra.

. W zaleznosci od przyczyn powstania i innych okolicznosci wynikajgcych
z wyjasnien osob materialnie odpowiedzialnych oraz stwierdzen zespotow
spisowych, ekspertow czy komisji inwentaryzacyjne;j:
e niedobory mogg by¢ zakwalifikowane jako:

- ubytki naturalne,
e niedobory i szkody jako:

- zawinione — dochodzone,

- niezawinione — w zakresie ktérych rezygnuje sie z dochodzenia i odnosi

sie w ciezar pozostatych kosztow operacyjnych.

. Do niedoboréw i szkdéd niezawinionych oraz ubytkow naturalnych zalicza sie
utrate ilosci lub uzytecznosci (wartosci) sktadnikow powstatg z przyczyn
niezaleznych od os6b materialnie odpowiedzialnych, ktérym na ogo6t nie mogty
one zapobiec. Przy czym ubytki naturalne stanowig niedobory mieszczace sie w
granicach ustalonych norm dopuszczalnego zmniejszenia ilosci, wskutek
fizykochemicznych wiasciwosci okreslonych sktadnikdw.

Ubytki naturalne oraz niezawinione niedobory i szkody odnoszone sg w ciezar
pozostatych kosztow operacyjnych, a nadwyzki sktadnikéw majgtku obrotowego —
na dobro pozostatych przychodéw operacyjnych.

Powyzsze ksiegowania dokonywane sg na podstawie decyzji kierownika jednostki
podjetej na wniosek komisji inwentaryzacyjnej, zaopiniowanej przez gtéwnego
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ksiegowego i radce prawnego.

9. Niedobory i szkody zawinione powstajg z winy oséb materialnie odpowiedzialnych
lub innych (nawet wéwczas gdy mieszczg sie w ramach ubytkéw naturalnych),
w wyniku dziatania lub zaniechania dziatania ze strony tych osob, a zwiaszcza
naruszenia przepiséw jednostki dotyczgcych obrotu sktadnikami majgtkowymi lub
braku troski o zabezpieczenie jej mienia.

10.Stwierdzone  roznice inwentaryzacyjne powinny by¢  uporzgdkowane
i pogrupowane wedtug sktadnikow i oséb materialnie odpowiedzialnych oraz
przedstawione w formie wykazu — z podziatem na niedobory i nadwyzki.

11.Po dokonaniu wyceny oraz ustaleniu réznic inwentaryzacyjnych gtéwny ksiegowy
przekazuje komplet dokumentacji inwentaryzacyjnej ponownie
przewodniczgcemu komisji, ktdry zarzgdza weryfikacje catej dokumentacji pod
katem réznic inwentaryzacyjnych. W tym celu przede wszystkim zbiera on
stosowne wyjasnienia oséb materialnie odpowiedzialnych dotyczace przyczyn
powstania roznic, ewentualnie opinie rzeczoznawcow, a takze we witasnym
zakresie dokonuje weryfikacji wszystkich materiatow.

Osoby materialnie odpowiedzialne zobowigzane sg do niezwlocznego
ustosunkowania sie do przedstawionych im obliczen réznic inwentaryzacyjnych,
ztozenia wyjasnien w sprawie przyczyn ich powstania.

Komisja oprocz pisemnych wyjasnien moze siegngé do dowodow zrodtowych
i ewidencji ksiegowej, zalecajgc w razie potrzeby ich sprawdzenie. Moze réwniez
zazgdac przeprowadzenia ponownego spisu  z natury.

12.W wyniku przeprowadzonej weryfikacji zgromadzonych materiatow (oswiadczen,
notatek, wyciggéw z dokumentacji ksiegowej) komisja inwentaryzacyjna na
specjalnym posiedzeniu odrebnie dla kazdej pozycji dokonuje klasyfikacji réznic
inwentaryzacyjnych oraz szkéd do zawinionych i niezawinionych, a takze
mieszczgcych sie w granicach norm ubytkéw naturalnych.

Na tej podstawie komisja inwentaryzacyjna formutuje pod adresem kierownika
jednostki umotywowane wnioski co do sposobu rozliczenia powstatych roznic
inwentaryzacyjnych w tym miedzy innymi:

o odniesienia nadwyzek srodkéw obrotowych na dobro pozostatych przychodéw

operacyjnych, zas niedoboréw mieszczgcych sie w normach ubytkéw
naturalnych i innych niezawinionych — w ciezar pozostatych kosztow
operacyjnych,

o przeprowadzenia na wniosek oséb odpowiedzialnych materialnie kompensat
niedoborow i nadwyzek, jezeli zostang spetnione nastepujgce warunki:
- zostaty stwierdzone w tej samej inwentaryzacji,
- zostaty stwierdzone w tym samym polu spisowym,
- dotyczg tej samej osoby materialnie odpowiedzialnej,
- na artykutach podobnych Ilub dotyczg sktadnikébw w podobnych
opakowaniach, co moze uzasadnia¢ mozliwos¢ omytek,
- kompensaty nie majg zastosowania do srodkéw trwatych,
o obcigzenie os6b materialnie odpowiedzialnych za powstate zawinione przez
nich niedobory i szkody.
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W przypadku szkod losowych réznice inwentaryzacyjne, zgodnie z
zaktadowym planem kont, odnosi sie na zyski lub straty nadzwyczajne,
a w przypadku roznic wynikajgcych z btednych pomiaréw — na podstawowe
koszty operacyjne natomiast nadwyzki na ich zmniejszenie.

13.Z przeprowadzonych czynnosci dotyczgcych rozliczenia i weryfikacji réznic
inwentaryzacyjnych komisja sporzgdza protokot, ktéry po zaopiniowaniu przez
radce prawnego i gtdwnego ksiegowego jest przekazywany do zatwierdzenia
kierownikowi jednostki.

14.Przewodniczgcy komisji inwentaryzacyjnej sporzgdza sprawozdanie zawierajgce:
o ocene przygotowania i przeprowadzenia inwentaryzacji — pol spisowych,
dokumentacji, ewidencji, zabezpieczenia majatku, pomieszczen, itp.
o ocene sposobu magazynowania, konserwacji, dokumentowania,
ewidencjonowania, oznaczania i zapewnienia ochrony sktadnikbw —
ewentualne stwierdzenie usterek i nieprawidtowosci.

15.Whnioski komisji inwentaryzacyjnej zawarte w protokdle rozliczenia réznic
inwentaryzacyjnych, zatwierdzone przez kierownika jednostki stanowig podstawe:
» zaksiegowania rozliczenia roznic, i uregulowania stanéw ewidencyjnych,
» dokonania kompensat niedoborow i nadwyzek powodujgcych réwniez
okreslone przeksiegowania,
» windykacji naleznosci z tytutu niedoborow i szkdéd od osob materialnie
odpowiedzialnych.

16. Skutki inwentaryzacji powinny by¢ rozliczone i ujete w ksiegach roku obrotowego,
na ktory przypadt termin inwentaryzacji.

§ 12

Obieg dokumentéw dotyczgcych inwentaryzacji i rozliczenia réznic
inwentaryzacyjnych nastepuje w ustalonym porzadku:

1. Pobranie arkuszy spisu z natury oraz pozostatej dokumentacji przez zespoty
spisowe od przewodniczagcego komisji inwentaryzacyjnej (arkusze spisu za
potwierdzeniem odbioru).

2. Przekazywanie arkuszy spiséw z natury i innych materiatow
z inwentaryzacji (oSwiadczenia, dodatkowe obliczenia, itp.) przewodniczgcemu
komisji inwentaryzacyjnej lub wyznaczonemu statemu czionkowi komis;ji
inwentaryzacyjnej.

3. Przekazanie gtbwnemu ksiegowemu przez przewodniczgcego komisiji
inwentaryzacyjnej skontrolowanych pod wzgledem formalnym
i rachunkowym materiatéw z przeprowadzonej inwentaryzacji.

4. Dokonanie przez pion ksiegowosci wyceny spisow, ustalenie réznic
I przekazanie komisji zestawien réznic inwentaryzacyjnych.
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5. Powiadomienie przez przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjnej 0sob
materialnie odpowiedzialnych o stwierdzonych réznicach i zgdanie ztozenia przez
nich pisemnych wyjasnien.

6. Dostarczenie przewodniczgcemu komisji inwentaryzacyjnej przez osoby
materialnie odpowiedzialne pisemnych wyjasnien oraz innej dokumentaciji
wyjasniajgcej przyczyne powstania réznic inwentaryzacyjnych.

7. Weryfikacja przez komisje inwentaryzacyjng otrzymanej dokumentacji -
w przypadku niedoboréw i szkdéd zawinionych przedtozenie podjetego
rozstrzygniecia radcy prawnemu i gtbwnemu ksiegowemu do akceptacji.

8. Sporzgdzenie przez komisje inwentaryzacyjng protokotu koncowego
i przedtozenie go kierownikowi jednostki do zaakceptowania.

9. W oparciu o przyjety protokédt koncowy zawierajgcy rozstrzygniecie,
co do rozliczenia powstatych roznic inwentaryzacyjnych nastepuje odpowiednie
zaksiegowanie powstatych rozbieznosci w ewidencji ksiegowe;.

10.W przypadku powstania niedoboréw Ilub szkdéd zawinionych komisja
inwentaryzacyjna przekazuje zgromadzone w czasie trwania inwentaryzacji
materiaty dotyczgce spraw spornych radcy prawnemu w celu skierowania ich do
sgdu.

11.Skierowanie przez komisje inwentaryzacyjng i radce prawnego spraw
wskazujgcych na naduzycia do organow $ledczych.

12.Do typowych dokumentéw z przeprowadzonej inwentaryzacji nalezy zaliczy¢
m. in.:
e zarzgdzenie kierownika jednostki w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji
i powotania komisji inwentaryzacyjnej,
zarzgdzenie kierownika jednostki w sprawie powofania komisji spisowych,
plan (harmonogram) inwentaryzaciji,
arkusze spisu z natury,
ewidencja arkuszy spisu z natury,
protokét inwentaryzaciji kasy,
oswiadczenia o0sOb materialnie odpowiedzialnych o ujeciu w ewidencji
wszystkich dowoddéw przychodow i rozchodow,
oswiadczenia o0sOb materialnie odpowiedzialnych po zakonczeniu spisu
Z natury,
sprawozdanie opisowe z przebiegu spisu z natury,
zestawienie roznic inwentaryzacyjnych,
protokdt weryfikacji roznic inwentaryzacyjnych,
potwierdzenia sald,
protokét z weryfikacji sald,
sprawozdanie z zakonczonej inwentaryzaciji.

§13
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Dokumenty inwentaryzacyjne zgodnie z art. 74 ust. 2 pkt 7 ustawy
o rachunkowosci, winny by¢ przechowywane przez okres 5 lat
od przeprowadzenia i rozliczenia inwentaryzaciji.

Wykonania postanowien instrukcji inwentaryzacyjnej, zarzadzen i decyzji kierownika
jednostki powierza sie osobom, stanowiskom, komdrkom

i organom wymienionym w instrukcji, a takze wszystkim pozostatym osobom
zatrudnionym w jednostce zgodnie z ich zakresami czynnosci i kompetencjami.
Instrukcja nie reguluje zasad przeprowadzenia inwentaryzacji wyposazenia, sprzetu i
oprogramowania podlegajgcego ewidencji ilosciowej prowadzonej przez Wydziat
Organizacyjny oraz Referat Informatyki.

Instrukcja wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Kierownik jednostki
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Zatgcznik nr.1

pieczgtka jednostki

Zasady przeprowadzenia inwentaryzacji

1. Przeprowadzi¢ inwentaryzacje w Urzedzie Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny
2. Rodzaj inwentaryzacji (okresowa, zdawczo-odbiorcza, losowa, niezapowiedziana)

3. Kazdy inwentaryzowany sktadnik majgtku (1j. Srodki trwate, pozostate Srodki
trwate - wyposazenie, materiaty w magazynie, sprzet uzyczony, itp.) nalezy spisa¢
na oddzielnych arkuszach spisu z natury.

4. Termin rozpocCzecia .......ccccoeeeeeeveeennnnnnn. zakoNnczenia .......ccceeeeveeiiiiieeieeeinn,

5. Za rzetelny i prawidtowy przebieg inwentaryzacji odpowiada przewodniczgcy
komisji inwentaryzacyjnej wraz z cztonkami.

6. Arkusze spisowe sg drukami Scistego zarachowania, ktore nalezy wypetnic w
dwoch egzemplarzach (oryginat i kopia). Arkusze zostang wydane za
pokwitowaniem, przez przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjne
przewodniczgcemu zespotu spisowego,

7. Skfadniki majgtku niepetnowartosciowe nalezy spisa¢ na oddzielnych arkuszach.

8. Zobowigzuje sie przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjnej i gtdwnego
ksiegowego do przeprowadzenia szkolenia i szczegotowego instruktazu cztonkow
komisji  inwentaryzacyjnej,  zespotow  spisowych, o0sOb  materialnie
odpowiedzialnych oraz pracownikdw ksiegowosci o sposobie przeprowadzenia
czynno$ci inwentaryzacyjnych zgodnie z instrukcjg inwentaryzacyjng.

9. Osoby materialnie odpowiedzialne zobowigzuje sie do odpowiedniego
uporzgdkowania mienia i ewidencji:

- 0znaczenia wywieszkami, utozenia wedtug asortymentu,

- uporzgdkowania ewidencji srodkéw trwatych oraz rzeczowych zapaséw majgtku
obrotowego i uzgodnienia jej z danymi wykazanymi w ewidencji ksiegowej,
ewidencji sktadnikébw majgtku w uzytkowaniu i innych urzadzeniach
ewidencyjnych.

10.Zawiesza sie nieobecnosci wszystkich pracownikow materialnie
odpowiedzialnych, cztonkdédw komisji inwentaryzacyjnej i zespotow spisowych w
okresie, w ktérym przypadajg czynnosci inwentaryzacyjne przewidziane
harmonogramem spisow.

11.Po zakonczeniu czynnosci inwentaryzacyjnych przewodniczgcy komisiji
inwentaryzacyjnej ztozy niezwlocznie sprawozdanie koncowe 2z przebiegu
inwentaryzaciji.

12.Wyniki inwentaryzacji (rozpatrzone oraz rozliczone nadwyzki i niedobory
zatwierdzone przez kierownika jednostki) powinny by¢é ujete w ksiegach
rachunkowych okresu sprawozdawczego.

13.Dokumenty rozpatrzenia réznic inwentaryzacyjnych spiséw rocznych powinny byc¢
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dostarczone do gtbwnego ksiegowego w terminach ustalonych w harmonogramie.

14.Za sprawny, terminowy i prawidtowy przebieg czynnosci inwentaryzacyjnych
odpowiedzialny jest przewodniczgcy komisji inwentaryzacyjnej.

15.Szczegotowe zasady i sposob wykonania czynnosci inwentaryzacyjnych okresla

przewodniczgcy komisji inwentaryzacyjnej i gtébwny ksiegowy w czasie
instruktazu.
16.Nadzér nad prawidtowoscig, kompletnoscia i terminowoscig spisow

inwentaryzacyjnych powierza sie przewodniczgcemu komisji inwentaryzacyjne;j i
gtbwnemu ksiegowemu.

Kierownik jednostki
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Zatgcznik nr 2

Powotania komisji inwentaryzacyjnej

§1

W sktad Komisji Inwentaryzacyjnej powotuje nastepujgce osoby:
...................................................... - cztonek
...................................................... - czionek

§2

Uprawnienia i obowigzki cztonkow komisji inwentaryzacyjnej okresla Instrukcja
inwentaryzacyjna, ktéra stanowi zatgcznik do Zarzadzenia Nr 260/09 Burmistrza
Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny z dnia 27 pazdziernika 2009 r.

Kierownik jednostki
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Zatgcznik nr.3

Powolanie zespotéw spisowych

§1

W sktad zespotow spisowych powotuje nastepujgce osoby:

Lp. Imie i nazwisko Funkcja w Pole spisowe
zespole

spisowym
1 przewodniczgcy

cztonek
cztonek
2 przewodniczgcy
cztonek

cztonek

3 przewodniczgcy

cztonek

cztonek

§2
Uprawnienia i obowigzki zespotow spisowych okresla Instrukcja inwentaryzacyjna,

ktora stanowi zatgcznik do Zarzadzenia Nr 260/09 Burmistrza Gminy i Miasta
Czerwionka-Leszczyny z dnia 27 pazdziernika 2009 r.

Kierownik jednostki
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Zatgcznik nr.4

Przeprowadzenie weryfikacji gruntéw stanowigcych mienie

komunalne
§1
4.
5. 1. W zwigzku z obowigzkiem rzetelnego przedstawienia sytuacji majgtku Gminy i
Miasta Czerwionka-Leszczyny nalezy przeprowadzi¢ weryfikacje gruntow
stanowigcych mienie Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny.

2. Weryfikacje, o ktérej mowa w ust.1 przeprowadzi Wydziat Geodezji, Gospodarki
Gruntami i Rolnictwa.

§2

Osoby dokonujgce weryfikacji sg zobowigzane do rzetelnego i prawidtowego
jej przeprowadzenia.

§3

1. Weryfikacje nalezy przeprowadzi¢ wedtug stanu na dzien 31 grudnia .......... r.
przekazujgc jednoczesnie wyniki weryfikacji do Wydziatu Finansowo-
Budzetowego w terminie do ... r.

2. Zestawienie powinno zawierac aktualng powierzchnie pomnozong przez wartos¢

z jakg dany grunt zostat przyjety do ewidenciji ksiegowej z uwzglednieniem

klasyfikacji srodkow trwatych, ktéra stanowi zatgcznik do rozporzgdzenia Rady

Ministrow z dnia 30 grudnia 1999 r. w sprawie klasyfikacji sSrodkow trwatych (Dz.

U. Nr 112, poz. 1317 z pdzn. zm.)

Kierownik jednostki
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Zatgcznik nr 5

Przeprowadzenie weryfikacji zadan inwestycyjnych

§ 1
6

7. 1. W zwigzku z obowigzkiem rzetelnego przedstawienia sytuacji majgtku Gminy i
Miasta Czerwionka-Leszczyny nalezy przeprowadzi¢ weryfikacje
prowadzonych zadan inwestycyjnych stanowigcych mienie Gminy i Miasta
Czerwionka-Leszczyny.

8. 2. Weryfikacje, o ktorej mowa w ust.1 przeprowadzg Wydziaty nadzorujgce
realizacje  poszczegolnych zadan inwestycyjnych.

9.
§ 2

Osoby dokonujgce weryfikacji sg zobowigzane do rzetelnego i prawidtowego
jej przeprowadzenia.

§3
1. Weryfikacje nalezy przeprowadzi¢ wedtug stanu na dzieh 31 grudnia .............. r.
przekazujgc jednoczesnie wyniki weryfikacji do Wydzialu Finansowo-
Budzetowego w terminie do ......oooeeeiiiiiiiii r

2. Zestawienie powinno zawiera¢ nazwe, numer prowadzonego zadania
inwestycyjnego oraz kwote poniesionych wydatkdw - od poczatku realizaciji
zadaniado dnia = 31.12. ...cccccciiiiiiiiiieeees r.

Kierownik jednostki
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Zatgcznik nr.6

Przeprowadzenie weryfikacji instalacji wodno-kanalizacyjnych

§1

1. W zwigzku z obowigzkiem rzetelnego przedstawienia sytuacji majatku Gminy i
MiastaCzerwionka-Leszczyny nalezy przeprowadzi¢ weryfikacje wszelkiego typu
instalacji wodno-kanalizacyjnych  stanowigcych mienie  Gminy i Miasta
Czerwionka-Leszczyny.

2. Weryfikacje, o ktérej mowa w ust.1 przeprowadzi Wydziat Gospodarki Komunalnej
oraz inne Wydziaty, dysponujgce tego typu instalacjami.

§ 2

Osoby dokonujgce weryfikacji sg zobowigzane do rzetelnego i prawidtowego
jej przeprowadzenia.

§3

1. Weryfikacje nalezy przeprowadzi¢ wedtug stanu na dzien 31 grudnia ............ r.
przekazujgc jednoczesnie wyniki weryfikacji do Wydziatu Finansowo-
Budzetowego W terminie do ........oooeveeiiiiiiiiiie r.

2. Zestawienie powinno zawieraC nazwe oraz numer inwentarzowy poszczegoélnych
obiektéw z uwzglednieniem klasyfikacji srodkéw trwatych, ktora stanowi

zatgcznik do rozporzgdzenia Rady Ministréw z dnia 30 grudnia 1999 r. w

sprawie klasyfikacji srodkéw trwatych (Dz. U. Nr 112, poz. 1317 z pdzn. zm.).

Kierownik jednostki
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Zatgcznik nr.7

Przeprowadzenie weryfikacji wartosci niematerialnych i prawnych

§ 1

1. W zwigzku z obowigzkiem rzetelnego przedstawienia sytuacji majgtku Gminy
i Miasta Czerwionka-Leszczyny nalezy przeprowadzi¢ weryfikacje wartosci
niematerialnych i prawnych stanowigcych mienie Gminy i Miasta Czerwionka-
Leszczyny.

2. Weryfikacje, o ktérej mowa w ust.1 przeprowadzi Wydziat Organizacyjny - Referat
Informatyki oraz inne Wydziaty, ktére dysponujg innymi wartoSciami
niematerialnymi i prawnymi niz programy komputerowe.

§2

Osoby dokonujgce weryfikacji sg zobowigzane do rzetelnego i prawidtowego jej
przeprowadzenia.

§3
1. Weryfikacje nalezy przeprowadzi¢ wedtug stanu na dzieh 31 grudnia ............... r
przekazujgc jednoczesnie wyniki weryfikacji do Wydziatu Finansowo —
Budzetowego w terminie do ..o r.

2. Zestawienie powinno zawiera¢ nazwe oprogramowania, numer inwentarzowy
oraz wydziat, ktéry uzytkuje dany program.

Kierownik Jednostki
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Zatgcznik nr.8

Przeprowadzenie inwentaryzacji w drodze potwierdzenia
salda naleznosci oraz weryfikacji sald kont ksiegowych

§ 1

1. W 2zwigzku z obowigzkiem rzetelnego i jasnego przedstawienia sytuacji
majgtkowej i finansowej oraz wyniku finansowego Gminy i Miasta Czerwionka-
Leszczyny nalezy przeprowadzi¢ weryfikacje sald kont ksiegowych wykazanych
w ksiedze gtéwnej FK.

2. Weryfikacje, o ktérej mowa w ust. 1 przeprowadzi Wydziat Finansowo-
Budzetowy.

§ 2

Potwierdzi¢ saldo naleznosci wykazane przez ksiege gtbwng FK oraz ksiegi
pomocnicze wedtug stanu na dzien 31grudnia .................. r., zgodnie z
obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami.

§3
Przeprowadzi¢ weryfikacje sald kont ksiegowych wykazanych w ksiedze gtéwnej FK
wedtug stanu na dzien 31 grudnia ...............coees .

§4

Osoby powotane do przeprowadzenia inwentaryzacji w drodze potwierdzenia salda
naleznosci oraz w drodze weryfikacji sald kont ksiegowych sg zobowigzane do
rzetelnego i prawidtowego jej przeprowadzenia.

Kierownik jednostki
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pieczgtka jednostki
10.

Zatgcznik nr.9

Harmonogram inwentaryzacji w drodze spisu z natury

NA coveeeeeeeeeeeenenns rok

Rodzaj czynnosci

Termin realizacji

11. Sporzadzenie spisu z natury przez zespoty spisowe | 1.
4. mienie nalezgce do UGIM
5. sprzet uzyczony 2.
6. kasa i druki Scistego zarachowania
3.
Termin przekazania arkuszy spisowych oraz pozostatej 1.
dokumentacji przewodniczgcemu komisji
inwentaryzacyjnej: 2.
c. mienie nalezgce do UGIM
d. sprzet uzyczony 3.
e. kasa i druki scistego zarachowania
Termin rozliczenia: 1.
5. mienie nalezgce do UGIM
6. sprzet uzyczony 2.
7. kasa i druki Scistego zarachowania 3
Termin przekazania ustalonych réznic inwentaryzacyjnych | 1.
przewodniczgcemu komisji inwentaryzacyjnej:
h. mienie nalezgce do UGIM 2.
i. sprzet uzyczony
] kasa i druki Scistego zarachowania 3
Termin powiadomienia przez przewodniczgcego komisiji 1.
inwentaryzacyjnej oséb materialnie odpowiedzialnych o
zaistniatych réznicach inwentaryzacyjnych celem ich 2.
wyjasnienia:
d. mienie nalezgce do UGIM 3.
e. Sprzet uzyczony
f. kasa i druki Scistego zarachowania
Termin ztoZzenia przewodniczgcemu komisji 1.
inwentaryzacyjnej wyjasnien przez osoby materialnie
odpowiedzialne: 2.
- mienie nalezgce do UGIM
- sprzet uzyczony 3.
- kasa i druki Scistego zarachowania
Termin rozpatrzenia réznic inwentaryzacyjnych przez 1.

komisje inwentaryzacyjna:
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c. mienie nalezgce do UGIM
d. sprzet uzyczony
e. kasa i druki scistego zarachowania

Termin zaopiniowania protokotu komisji inwentaryzacyjnej
przez gtbwnego ksiegowego i radce prawnego

Termin zatwierdzenia przez kierownika jednostki protokotu
komisji inwentaryzacyjnej

Inne uwagi

Przewodniczacy komis;ji

inwentaryzacyjnej

Gléwny ksiegowy

Kierownik jednostki
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..................................................... Zatgcznik nr.10

pieczgtka jednostki
Ewidencja arkuszy spisow z natury
Zespot Przekazanie’ do wyceny i rg;liczenia
spisowy Wydano Zwrot arkuszy komorce ksiegowosci
Data (imie i _ _ wykorzy anulowa nie
wydania nazwisko ilos¢ Pokwitowanie stanych nych wykorzysta ilos¢ okwitowan
odbierajgcego) sztuk numery odbioru data sztuk sztuk nych sztuk data sztuk numery P oy
(numery) (numery) (numery)
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13
Data Przewodniczgcy komisji

Inwentaryzacyjnej
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Zatgcznik nr.11

pieczatka jednostki

Oswiadczenie wstepne

Oswiadczam, ze wszystkie operacje dotyczgce przychodu i rozchodu (materiatow, towardw,
Srodkoéw trwatych, gotéwki), za ktore odpowiadam, zostaty do chwili rozpoczecia spisu
prawidtowo udokumentowane i wykazane w obowigzujgcej dokumentacji przekazanej do
dziatu ksiegowosci.

osoba materialnie
odpowiedzialna
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Zatgcznik nr.12

pieczgtka jednostki

Oswiadczenie

Oswiadczam, ze wszystkie dowody przychodu i rozchodu srodkdéw pienieznych objetych
spisem z natury, otrzymane i wystawione do czasu rozpoczecia spisu zostaty ujete w
prowadzonej przeze mnie ewidenciji i przekazane do ksiegowosci.

Nastepujgce dokumenty zwigzane z rozliczeniem kasy sg jeszcze w moim posiadaniu:

osoba materialnie
odpowiedzialna
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Zatgcznik nr.13

pieczatka jednostki

Oswiadczenie

Oswiadczam jako osoba materialnie odpowiedzialna za powierzone mi mienie, ze nie
roszcze zadnych pretensji i nie wnosze uwag do prac komisji inwentaryzacyjnej w zakresie
ilosci i jakosci zinwentaryzowanych sktadnikdw majgtkowych. Wszystkie sktadniki majgtku
zostaty spisane w mojej obecnosci na arkuszu spisu z natury numer

osoba materialnie

odpowiedzialna
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Zatgcznik nr.14

pieczgtka jednostki

Sprawozdanie opisowe z przebiegu spisu z natury

Zespot spisowy dziatajgcy na podstawie zarzgdzenia wewnetrznego Nr..........cccccceeeeeeeee.
Burmistrza Gminy i Miasta Czerwionka - LeSZCZYNY Z dNIaL .....ceeevveeeeeiiiiiiiiiiiiiieeeeee e
w nastepujgcym sktadzie osobowym:

m e reeereerreeeeereeerrereeaeeeeaaaaaeereeeenanns przewodniczacy
m e e cztonek
m et eeeeeea— e aeea e e reraaan cztonek

wykonat w dniu .......cccceeeiiiiii opisane w niniejszym sprawozdaniu czynnosci przy
sporzadzaniu spisu z natury w:

12.nazwa obiektu i 0znaczenie inwentaryzowanych pomieszczen ..........cccccceeeeeeeeeeennn..

7. Inwentaryzacyjne sktadniki majgtkowe zostaty spisane na arkuszach spisu z natury:

N P UPRRR liczba POZYC|i ..coeeeeeeeeeieeeece e
N e liczba POZYC)i ..cevvveeeiiiiiiiiiii
N e liczba POZYCi ..coeeeeeeeeiieeeeee e
N liczba POzZYC)i .......uvviiiiiiiiiiiiiii
N e liczba POZYCi ..coeeeeeeeeiieeeeee e
8. W wyniku szczegotowego sprawdzenia POMIESZCZEN ........uveeeeiieeieeeiiieiiiieiiiieeeeeeeeee

stwierdzono, ze wszystkie sktadniki majgtkowe podlegajgce inwentaryzacji zostaty ujete
w arkuszach spisu z natury, a stan pomieszczen jest nastepujacy:

f. stan pomieszczenia i jego zabezpieczenie (kraty, zamki,sygnalizacja): ...............

g. Sposob przechowywania i zabezpieczenia kluczy od pomieszczen ...........cccc.......



h. $rodki zabezpieczenia przeciwpozarowego iich stan ...........ccccccceeeeiiiiiiiiiieeeneee,

9. Stwierdzono w czasie dokonania spisu z natury nastepujgce usterki i nieprawidtowosci w
zakresie zabezpieczenia przechowywanego mienia oraz w zakresie magazynowania i
KONSEIWACT ...ttt et e e e e e et e e e e bbb r e e e e e e e e e eaeeaaeaaenn e ees

10.W celu petnego zabezpieczenia przechowywanego mienia potrzebne sg nastepujgce
SrodKi ZabEZPIECZAJGCE: ......eeeieiiiiiiiiii e

osoba materialnie

odpowiedzialna
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Zatgcznik nr.15

pieczatka jednostki

Protokot
z kontroli / przekazania / inwentaryzacji kasy*

Zespot spisowy dziatajgcy na podstawie zarzgdzenia Burmistrza Gminy i Miasta w
Czerwionce — Leszczynach nr. ........cccceveeeee zdnia ..o,

w nastepujgcym sktadzie osobowym:

m e reeereerreeeeereeerrereeaeeeeaaaaaeereeeenanns przewodniczacy

o ettt —————————— e aaaaaan cztonek

e cztonek

w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialNe] ............coviiiiiiiiiiiiiei e

W dNiU oo dokonat komisyjnego przeliczenia znajdujgcych sie w kasie

srodkow pienieznych, drukow scistego zarachowania dotyczgcych gospodarki kasowej, ;.
czekdw gotowkowych i rozliczeniowych, dowodow ,KP”- kasa przyjmie i ,KW”- kasa wyptaci
oraz innych wartosci pienieznych. Stwierdzony stan faktyczny komisja poréwnata z saldem
raportu kasowego zamknietego W dniu .........c.ccceeeveiiiiiiiiinnes

RAPOIt KASOWY NI ..eevviiiiiiiiee e S ———— zt.
RaPOIt KASOWY NI ...ttt S ———— zt.
RAPOI KASOWY NI .evviiiiiiiee e C ————————— zt.
RaPOIt KASOWY NI ..ot S ———— zt.
RAPOIt KASOWY NI ..vviiiiiiiiee e C ———— zt.
WEKSIE NI .. S ———— zt.
RAZEM s zt.

1. Stwierdzony stan gotéwki w kasie:
a. banknoty

...................... Szt. @ i ZE SRR §
...................... 574 V- R § SRR &
...................... Szt. @ i ZE SRR §
...................... SZt. @ i ZE TR §
...................... Szt. @ i ZE .. §
b. bilon

...................... Szt. @ i ZE PSR &
...................... SZt. @ i ZE S RRTTRRRRRY. &
...................... Szt. @ i ZE .. &
...................... SZt. @ il ZE S RRTTTRTRRRRY. &
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...................... Szt. @ e 2
...................... Szt. @ e 2
...................... Szt @ e 2
...................... Szt. @ i 2
...................... Szt @ e 2

Razem gotéwka: (a+b)

Razem wedtug RK

Stwierdzono nadwyzke/niedobor:*
Wysokos¢ pogotowia kasowego

. Stan drukoéw:

Czeki gotowkowe (oo I
Druki dowodu ,KW”  0d ....ceevviveiiiiiiieeiene,
Druki dowodu ,KW” od ......ccoovviiiiiiiiinee,
Druki dowodu ,KW”  0d ....ceevvvveiiieiiieciieene,
Druki dowodu ,KP”  od ....ccoooiiiiiiiiiiee
Druki dowodu ,KP”  od ....cceviiveiiiiiiieeie,
Druki dowodu ,KP”  od ....cccoeviiiiiiiiiiie,
. INNEe WartoSCi PIENIEZNE ........ii i e

.................................... zt.
.................................... zt.
.................................... zt.
.................................... zt.
.................................... zt.
.................................... zt.
.................................... zt.
.................................... zt.

.................................... zt.

. Stwierdzone réznice pomiedzy stanem faktycznym a stanem ewidencyjnym
odniesieniu do wartosci pienieznych wymienionych w pkt.2 i 3 niniejszego protokotu

€= (7= TR

..................... szt. X e
..................... szt. X e 2
..................... szt. X e
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..................... szt. X R { . {
..................... szt. X RPN { T e ZE
..................... szt. X R ( . {
RAZEM s zt.
Zaliczkanaweksle zt.
Minus stanweksli zt.
Stan gotowki w kasie Wg RK......cccooveeees e zt.
8. Podatki terenowe:
- przyjete do kasy w dniu ...........ccovuunnnn.n. W KWOCIE ...oevviiiiieeeeeeeeiii zt
- odprowadzone do banku w dniu ................... W KWOCI€ ..o zt
9. Optata za dowdd tozsamosci:
- przyjete do kasy w dniu ..............euunenn.n. W KWOCIE ....oevieiieeeeeeeeiii zt
- odprowadzone do banku w dniu ................... W KWOCI€ ...coeeveeieeeeeee zt

Podpisy cztonkow zespotu spisowego:

* niepotrzebne skresli¢

osoba materialnie

odpowiedzialna
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pieczatka jednostki

Zatgcznik nr.16

Protokot z przeprowadzonej inwentaryzaciji

drukéw sScistego zarachowania wedtug stanu

na dzien

Ksiega drukow Scistego zarachowania — zatozona

dokonano w dniu

Ksiega zawiera

........................... /data/, ostatniego wpisu

stron, ktére sg ponumerowane.

Powyzsza ksiega zawiera ewidencje nastepujgcych drukdéw:

1. Kwitariusze przychodowe ,K-103”:
a) stan ewidencyjny na dzien ...................
b) stan faktyczny na dzien

seria,

seria, NUMEer .......cccoeeees —— ,
seria, NUMEr ........c.cuvveeee.. TR ,
seria, NUMEr ......ooevvvneenn. NPT ,
seria, NUMEer ........c..uvveeee.. TR ,

2. Mandaty gotéwkowo — kredytowe:
a) stan ewidencyjny na dzien

b) stan faktyczny na dzien

seria, NUMEr ........c.cuvveeee.. TR ,
seria, NUMEr ......ccevevneen. NPT ,
seria, NUMEr ........c.cuvveeee.. TR ,
seria, NUMEr .....o.ovvvnvenneen. TR ,
seria, NUMEr ......c.cceuveeeen.. TR ,

3. Czeki gotéwkowe:

ilos¢ bloczkow

ilos¢ bloczkoéw
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a. stan ewidencyjny na dzien ................... ,110S€ SZUK ...

b. stan faktyczny na dzien ..........cccceeeeeieeeniil.
NUMET i, e —— , loSCsztuK .....ooovviiiii,
NUMET oo e , 1l0SC szZtuK......cooeiiiiiiiiiiiiiiiie,
NUMET .o, e —— , loSCsztuk .....oevviiiii
Razem stan faktyczny — ilo$¢€ sztuk ...........................
O 1 T | PPN

Druki ,KP”:

a. stan ewidencyjny na dzien ................... , il0S¢ bloczkow .............eveeeeeeeee.
b. stan faktyczny na dzien ....................
NUMET e e —— , 110S¢ bloczkow ........c.eeeenneeee.
NUMET oo e , ilosC bloczkow ...........cceeeennnnn.
NUMET i e ——— , iloS¢ bloczkow ...........eveenneee.
NUMET ..o e , ilosC bloczkow .............eeeeennnnn.
NUMET i, e ——— , iloS¢ bloczkow ...........eveenneeee.
Razem stan faktyczny — iloS¢€ bloczkow ...............cceeeeeee.
O 1 T | PSPPSRI

Druki ,KW”:

- stan ewidencyjny na dzien ................... , Il08¢ bloczkow .............evveeeeeeee.
- stan faktyczny na dzieh ...................
NUMET e, e ——— , iloSC bloczkow .........cceveenneene.
NUMET v, e —— , ilos¢ bloczkdw .....cccevvevveennannn.
NUMET e, e ——— , iloSC bloczkow .........cceveenneene.
NUMET .o, e —— , iloS¢ bloczkOWw .....c.cvvevveenennnn,
NUMET e, e ——— , il0SC bloczkOw .........cevvveenneeen.
Razem stan faktyczny — iloS¢€ bloczkOw ............ccccuuennnnnn.
L8 1 T | PP

Druki optaty targowej:
a. stan ewidencyjny na dzien ................... , II0SC bloczkOw ..........oevvueennnnnn.
b. stan faktyczny na dzien ....................



NUMET .o, e —— , iloSC bloczkow ..........cuvveenneeee.

(1010 0[] SN e , ilos¢ bloczkow ..........ccccc..
NUMET i, e —— , iloSC bloczkow ...........eveenneee.
(V] 4 1=] G e , 1losSC bloczkow ...,
NUMET .o, e —— , iloSC bloczkow ...........eveeneeeee.
NUMET ..o e , 1los¢ bloczkow ............c.........
NUMET i, e —— , il0SC bloczkow ...........eveenneee.
NUMET ..o e , 1los¢ bloczkow ............c...e....
NUMET .o, e —— , il0SC bloczkOw ..........eevvevrinnnnnn
(V] 4 1<) G e , 1los¢ bloczkow ............c.uee...

Razem stan faktyczny — iloS¢€ bloczkOw ...........cccccennnnn.

L 11T T | PP

7. Druki WZ"

a. stan ewidencyjny na dzien ................... , H0SC bloczKOw .........cccevvveenenn.
b. stan faktyczny na dzien ....................
NUMET ..o e ————— , 1los¢ bloczkow ..........c.couueeee.
NUMET e e ——— , il0SC bloczkOw ...........eevvvneenen.
NUMET ..o e ————— , 1los¢ bloczkow ..........c.couueeee.
NUMET e e ——— , iloS¢ bloczkow ...........eveenneene.
NUMET v, e —— ,  ilos¢ bloczkdw .....cccevvvveennannn.
Razem stan faktyczny — iloS¢€ bloczkOw .............veenennnnnn.
L 11TV | PPN

8. Arkusze spisu z natury

a. stan ewidencyjny na dzien ................... , H0SE sztuk ...ooevvvnii
b. stan faktyczny na dzien ....................
NUMET .vveieveieeeeeeee, e —— , OSE SZtUK covveeeee
NUMET v, e —— , loSE sztuK......oovveeiiiii,
NUMET i, e —— , loSCsztuk .....oeveniiii
NUMET v, e —— , loSE sztuK ..oovveeeii
NUMET .o, e ——— , loSCsztuk .....ooovviiiiiii
Razem stan faktyczny — ilo$€ sztuk ..........cccccvvveenenn.
L 11TV | PP



9. Licencja na wykonywanie transportu drogowego taksowka

a. stan ewidencyjny na dzien ................... , II0SC sZtuK ..o,

b. stan faktyczny na dzien ....................
NUMET oo e , 1loSC sztuK ....ccoeeiiiiiiiiiiiiii,
NUMET .o, e —— , loSC sztuK.......oovvviiniiiiei,
NUMET oo e , 1loSC szZtuK ....ccooeiiiiiiiiiii,
NUMET i, e —— , loSCsztuk .....oevviiii
NUMET ..o e , 1loSC sztuK ....ccoeeiiiiiiiiiiiiii,
Razem stan faktyczny — iloS€ sztuk ...........ccccceeeenenn.

Uwagi

10.Zezwolenie na wykonywanie regularnych przewozow osob w krajowym transporcie
drogowym

a. stan ewidencyjny na dzien ................... , H0S€ sztuk .....vvvviieiiinnnn
b. stan faktyczny na dzien .............ccccvviieiieneen.
(10100 =] S e , HoSEsztuK ...oovvveiiiiiiiiiiies
NUMET v, e ——— , loSC sztuK......ooovvviiiiiiiiii
(10100 =] S e , HoSEsztuK ...oovvveeiiiiiiiiiie
NUMET e e —— , llosSEsztuk ....cooovvviieiiii,
(10100 =] S e , HoSEsztuK ...oovvveeiiiiiiiiiie
Razem stan faktyczny — iloS$€ sztuk ..........ccccccvvenneen.
O 1TV T | PSP

11.Wypis z zezwolenia na wykonywanie regularnych przewozéw o0sob w krajowym
transporcie drogowym

a. stan ewidencyjny na dzien ................... , 108€ SZtUK ...

b. stan faktyczny na dzien ..........cccceeeeeeeiiiiiiiiii,
NUMET i, e ——— , loSE sztuK ...ovveveeii
NUMET i, e —— , loSC sztuK......ooovviiiiiiieien
NUMET v, e —— , loSE SztuK ..o,
NUMET .o, e —— , loSCsztuk .....oeveniiii
NUMET v, e —— , loSE sztuK ..oovveeeii
Razem stan faktyczny — iloS¢€ sztuk .........................

Uwagi



12.Zezwolenie na wykonywanie regularnych specjalnych przewozéw osob w krajowym
transporcie drogowym

a. stan ewidencyjny na dzien ................... , loS€ sztuk ......ovvviiiiiin,

b. stan faktyczny na dzien ....................
NUMET oo e , 1loSC sztuK ....ccoeeiiiiiiiiiiii,
NUMET i, e —— , loSC sztuK......ooovviiiniiiiii
NUMET ..o e , 1loSC sztuK ....ccoeeiiiiiiiiiiiiii,
NUMET .o, e —— , loSCsztuK .....ovvviiiii
NUMET oo e , 1l0SC SZtuK .....cooviiiiiiiiiiiiii,
Razem stan faktyczny — iloS€ sztuk ...........ccccceeeeneen.

Uwagi

13.Wypis z zezwolenia na wykonywanie regularnych specjalnych przewozéw osob w

krajowym transporcie drogowym

a. stan ewidencyjny na dzieh ................... , il0SC bloczkoOw ...........eevveenennnn.

b. stan faktyczny na dzien ....................
NUMET oo e , 1l0SC szZtuK ...cooeeeiiiiii
NUMET e e ——— , loSC sztuK......ooovvviiiiiiiii,
NUMET oo e , 1l0SC szZtuK ...cooeeeiiiiii
NUMET e, e ——— , loSE sztuK ..oovveieeeiii
NUMET v, e —— , oSE SZtUK oo
Razem stan faktyczny — iloS$€ sztuk ..........cccccceeeeneen.

Uwagi

L. TNNE ATUKIL <ot et e e e e e e e e e e e e s e eeeeeae s

a. stan ewidencyjny na dzien ................... , 1108€ SZtUK ..o

b. stan faktyczny na dzien ....................
NUMET v, e —— , losSEsztuk .....ooovniiiniii,
NUMET .o, e —— , loSC sztuK......ooovviiiiiiieien
NUMET v, e —— , loSE sztuK ..oovveeeii
NUMET i, e —— , loSCsztuk .....evvniiii
NUMET v, e —— , loSE sztuK ..oovveeeii
Razem stan faktyczny — iloS¢€ sztuk ........................

Uwagi
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a. stan ewidencyjny na dzien ................... , 110S€ SZtuK ....oveeiiiiiiiiiie

b. stan faktyczny na dzien ....................
NUMET i, e —— , loSCsztuk .....oevviiii
NUMET oo e , 1l0SC sztuK......coeoiiiiiiiiiiiiiii,
NUMET .o, e —— , loSCsztuK .....ovvviiiii
NUMET oo e , 1loSC sztuK ....ccoeeiiiiiiiiiiii,
NUMET i, e —— , loSCsztuK .....covviiiii,
Razem stan faktyczny — ilo$¢ sztuk ...........................

Uwagi

Uwagi | WNIOSKI KONCOWE: ......coiiiiiiii ettt e e e e e et e e e e e e eaaa e e e e e eannnn e

osoba materialnie

odpowiedzialna
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Zatgcznik nr.17

pieczatka jednostki

Protokét z przeprowadzonej inwentaryzaciji

ksiegi depozytowej wedtug stanu na dzien ...................
Ksiega depozytdw zostata zatozona ...........ccc.cccoeeee. /data/, ostatniego wpisu dokonano w
dNiU oo Ksiega zawiera .................. stron, ktore sg ponumerowane.

PowyZzsza ksiega zawiera nastepujgcg ewidencje depozytéw i gwaranciji:

Lp.| Rodzaj depozytu, gwarancji llo§¢ | Dokonane zwroty Uwagi
sztuk lub anulowanie
depozytu
Uwagi | WNIOSKI KONCOWE: ... ..ttt ettt e e e e e e e e e eeeee e e

osoba materialnie

odpowiedzialna
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Zatgcznik nr.18

pieczatka jednostki

Protokot
inwentaryzacji dokonanej drogg potwierdzenia salda ,,Naleznosci z tytutu dostaw i ustug”
na dzieN ........cccveeeeiiirrnnennns

Osoba weryfikujgca

L

2

B

Numer konta .........ccccceevveeeeeeenn.

Lp. Nazwa kontrahenta Symbol| Wartos¢ | Odsetki Wartos¢ Wartos¢ Zatgcznik Uwagi
konta |nominalna | naliczone | wymagana | potwierdzona nr

50



Razem naleznosci z tytutu dostaw i ustug

nadzien .....cccoccoevenn....

Zatgeznik Nr ... do sprawozdania finansowego za rok

Podpisy os6b weryfikujgcych:

Kierownik jednostki

o1



Zatgcznik nr.19
Potwierdzenie salda sktadnikow

bedacych w posiadaniu innej jednostki
Adresat:

................................... Nadawca:

pieczatka jednostki
Dotyczy: uzgodnienia salda sktadnikéw

Stosownie do przepisow ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (tekst
jednolity: Dz. U. z 2002r. Nr76, poz. 694) prosimy o potwierdzenie posiadania
nastepujgcych sktadnikow majatku:

Lp. Nazwa $rodka Nr inw. llos¢ Cena Wartosé¢ Uwagi

pieczatka i podpis

osoby upowaznionej u wiasciciela

Zgodnos$¢ powyzszego salda z Waszymi danymi prosimy potwierdzic na drugim
egzemplarzu niniejszego pisma. W przypadku niezgodnosci wykazanego przez nas salda
z Waszymi zapisami, prosimy o przestanie specyfikacji tych réznic.

Wartos¢ sktadnikdw bedgcych w naszym posiadaniu na dzien ............ccccevevvvnennnnn. jest
zgodna z powyzszg specyfikacja.

pieczatka i podpis

osoby upowaznionej u adresata

Data zwrotu potwierdzenia salda ..............ccccceeeeeeeeinnns
Zatgeznik nr....ooovviiiiiiiiis do sprawozdania finansowego za rok ......................
52



pieczgtka jednostki

Sprawozdanie z inwentaryzacji

dokonanej droga weryfikacji stanéw ksiegowych

z dokumentacja ksiegowa aktywow i pasywow

nie objetych inwentaryzacja

poprzez spis z natury lub potwierdzenie sald

sporzadzony wedtug stanu na dzien 31.12....... r.

Zatgcznik nr.20

Symbol Stan Nr protok
Lp. Nazwa skfadnika konta weryt.
ksiego | ustalony w
wy drodze
weryfik.
1 | Srodki trwate (kiedy nie ma spisu z 011
natury)
Wartosci niematerialne i prawne 020
Dtugotrwate aktywa finansowe: udziaty, 030
akcje
4 | Srodki pieniezne w drodze 140
Naleznosci watpliwe, zagrozone i
niepotwierdzone
6 |Zobowigzania (niepotwierdzone)
7 | Naleznosci publicznoprawne 229
8 |Zobowigzania publicznoprawne 229
9 |Zobowigzania z tytutu wynagrodzen 231
10 | Pozostate naleznosci 240
11 |Pozostate zobowigzania 240
12 | Materiaty w magazynie 310
13 | Rozliczenia miedzyokresowe 640
14 | Fundusz jednostki 800
15 | Zaktadowy fundusz swiadczen 851
socjalnych
16
17
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18

19

20

21

22

23

24

25

Salda objete niniejszym protokotem aktywow i pasywdw uznaje sie za realne i prawidtowe.
Zatgeznik nr.....coeeiieiii do sprawozdania finansowego za rok .................

Podpisy os6b dokonujgcych weryfikacji:

Kierownik jednostki
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Zatgcznik nr.21

pieczgtka jednostki

Protokoét
z przeprowadzonej kontroli spisu z natury

Przeprowadzono kontrole SpiSu Z Natury W ...........eeeeeeeviiiiiiiiiininiiiieeeeeeee
W ANIU oo 090dzZ. ...oooiiiie
Kontrole przeprowadzit .............oooiiiiiiiiiie e

Kontrolg objeto nizej wymienione pozycje spisu:

llos¢
Lp.| Data| Nr. | Nazwa sktadnika majatku Roéznica Uwagi
spisu| poz. wg. | ustalona
spisu danych | w wyniku

spisu | kontroli

Podpis kontrolujgcych:
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Zatgcznik nr.22

pieczgtka jednostki

Protokoét
Komisji Inwentaryzacyjnej sporzadzony na zakonczenie inwentaryzacji
Na dzien .......cccceeeiiiiiiiniinnnnnnns

Komisja inwentaryzacyjna w sktadzie:

L — przewodniczacy

2 — cztonek

PP — czionek
na posiedzeniu W dniu .......ccocceiiiiiiiii, w sprawie rozliczenia roznic
inwentaryzacyjnych stwierdzonych w czasie inwentaryzacji w dniach ...........cccccceeeennnnnnnn,
..................................... sktadnikow majatku jednostki, spisanych na arkuszach spisu
Z natury od Nr.....cccceevevveiiiieeeeeeeeeeeenn O NI e , humery
ANUIOWENE ...t , NUMErY ZWIOCONE ....ccovveviiiiieeeieiiiieenn

po rozpatrzeniu wyjasnien oséb materialnie odpowiedzialnych oraz innych okolicznosci
mogacych mie¢ wptyw na zaistniate réznice, ustalita co nastepuje:

1. Zestawienie roznic inwentaryzacyjnych zawiera zestawienie zatgczone do protokotu

2. Ogotem stwierdzono:

niedobory w kwocie ...l zt
nadwyzki w kwocie ... zt
szkody w kwocie .. zt

3. Ro&znice inwentaryzacyjne postanowiono rozliczy¢ nastepujgco:



4. Zgodnie z postepowaniem wyjasniajgcym przyczyny powyzszych

roznic byly

(=53 (=7 o 10 = o > SRR

6. Wnioski w zakresie sposobu magazynowania

majgtkowych:

zabezpieczenia

Podpisy cztonkéw Komisiji:

L — przewodniczgcy
s — czionek
B — cztonek

Opinia gtOWNEgO KSIEJOWEGO: ... ..ciiiiiiiiiiiite e et et e e e e e ettt s e e e e e e e e e e aeaeeeeeeaeessannans

Gtéwny ksiegowy

(@] o] 101 F= N = To [0y VA o] 7= 11/t =T [o Lo U PUUPP PP PP RRRPSPRPPPI



Radca prawny

ZATWIERDZAM:

Kierownik jednostki
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