BURMISTRY Zarzadzenie 42/2012

Nowogrodu Bobrzafslicgo Burmistrza Nowogrodu Bobrzanskiego
ul. Stowackisgo 11
66-010 Mowogred Bobrzahisk z dnia 10 sierpnia 2012 r.

w_sprawie: instrukeji inwentarvzacyinej.

Na podstawie art. 26 i art. 27 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci

(tekst jednolity: Dz. U. 2009 r., Nr 152, poz. 1223 ze zm.) zarzadzam co nastepuje:
§ 1. Wprowadza sie instrukcje inwentaryzacyjng dla Urzedu Miejskiego w Nowogrodzie
Bobrzanskim, stanowigca zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzgdzenie Nr 0152/2/2008 Burmistrza Nowogrodu Bobrzanskiego z dnia

I lutego 2008 r. w sprawie: ustalenia procedur kontroli wewnetrzne;.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Nowogroe

Zataeznik Nr 1
do Zarzadzenia 42/2012
Burmistrza Nowogrodu Bobrzafiskiego

z dnia 10 sierpnia 2012 1,

ul. Slowack

66-010 Newogrdd Bobrrodski

I

INSTRUKCJA INWENTARYZACYJNA

CELE I ZADANIA INWENTARYZACJI

Podstawowym celem inwentaryzacji jest ustalenie rzeczywistego stanu skladnikow

majgtkowych, poréwnanie ze stanem ewidencyjnym. wyprowadzenie, wyjasnienie

i rozliczenie  réznic  inwentaryzacyjnych,  rozliczenie  0s6b  materialnie

odpowiedzialnych.

Zadania inwentaryzacji — to zespot trzech podstawowych Czynnosci :

1) przeprowadzenie spisu z natury rzeczowych i pienieznych sktadnikéw majatku oraz
dokonanie ich wyceny i ustalenia wartosci;

2) uzgodnienie sald z kontrahentami, bankami i innymi jednostkami po stronie
naleznosci;

53) zweryfikowanie danych faktycznych z danymi ewidencji, w tym réwniez

poréwnanie zapisow w ksiegach z dowodami zrédfowymi.

I1. PODSTAWOWE ZASADY INWENTARYZACJI

I.

Zasady proceduralne — obejmuja 0got czynnosci zwiazanych z

przygotowaniem inwentaryzacji;

przebiegiem inwentaryzacji;

1]

rozliczeniem wynikéw inwentaryzacii;

wykorzystaniem wynikéw inwentaryzacji.

Czynnosci przygotowawcze polegaja na

- wydaniu zarzadzenia wewngtrznego o przeprowadzeniu inwentaryzacji z podaniem
skadu komisji inwentaryzacyjnej, czasu rozpoczecia i zakofczenia, metody
1 terminu jej rozliczenia wraz z wnioskami (wzor zarzadzenia przedstawia zalgcznik
Nr1);

- przygotowaniu niezbednych drukéw, dokumentow, materialéw pomocniczych;

- przeszkolenia inwentaryzatoréw.

Czynnoscei przeprowadzenia inwentaryzacji obejmujg :



- dokonanie spisu sktadnikéw majgtkowych i ich wycena;
- sprawdzenie. rachunkowe zestawienie wynikéw inwentaryzacii, pobranie
oswiadczen od osdb materialnie odpowiedzialnych;
- sporzadzenie sprawozdania przez Przewodniczacego Komisji (wzér sprawozdania
stanowi zalacznik Nr 8).
Czynnosci rozliczeniowe obejmuja:
- sprawdzenie dowodow i dokumentacji inwentaryzacyjnej pod wzgledem formalnym,
merytorycznym i rachunkowym oraz dokonanie wyceny:
- sporzadzenie koncowego wyliczenia oraz ustalenie roznic inwentaryzacyjnych;
- Wyjasnienie powstania roznic inwentaryzacyjnych oraz pobranie stosownych w tym
zakresie oswiadezen od 0sob materialnie odpowiedzialnych:
- przeprowadzenie postepowania wyjasniajgcego w przypadku wystapienia wysokich
niedoboréw w majatku:
- zakoficzenie czynnosci  rozliczeniowych i sporzadzenie sprawozdania wraz
z wnioskami (wzor stanowi zatgcznik Nr 10).
Czynnosci poinwentaryzacyjne obejmuja:

- podjecie decyzji w zakresie dochodzenia zawinionych niedoborow.

[II. METODY INWENTARYZAJI :
1. Spis z natury,
2. Uzgodnien sald (pisemne potwierdzenie od kontrahentow),

Porownan sald.

L2

Spis z natury — obejmuje nastepujace skladniki aktvwow :

a) gotowka w kasie. weksle, czeki, dewizy:

b) rzeczowe skladniki aktywow obrotowych (m.in. materialy, opakowania, paliwo).

¢) srodki trwate dostepne ogladowi;

d) objete inwestycjami rozpoczetymi. maszyny i urzadzenia (Srodki trwate w budowie);

e) skladniki aktywoéw, bedace whasnoscia innych jednostek, powierzone do uzywania,
przechowania, przetwarzania. o wynikach spisu nalezy powiadomié¢ jednostke bedaca
ich wlascicielem (prawny wlasciciel przeprowadzi ich inwentaryzacje drogg

potwierdzenia sald).



Podstawowe zasady przeprowadzania spisu z natury:

1) przygotowanie arkuszy spisowych,

2) mierzenie. wazenie, liczenie przeprowadzié | w  obecnosci  osoby materialnie
odpowiedzialnej, za inwentaryzowane sktadniki osoba materialnie odpowiedzialna sklada
zespotowi spisowemu oswiadcezenie wg wzoru stanowiacego zatacznik Nr 3; w przypadku
niemozliwosci zmierzenia lub zwazenia > nalezy wykorzystaé wzory podstawowych bryt
geometrycznych.

3) wyniki spisu zostana wpisane do arkuszy bezposrednio po ustaleniu rzeczywistego stanu
sktadnikow; arkusze podpisujg czlonkowie zespotu i osoba materialnie odpowiedzialna,

4) w trakcie spisu nie powinno si¢ wydawac ani przyjmowaé sktadnikéw objetych spisem,
a jezeli jest to konieczne. nalezy o wszelkich . ruchach™ powiadomié¢ zespot SpISOWY,

5) po zakonczonym  spisie zespoly spisowe skladaja przewodniczacemu komisji
mwentaryzacyjnej informacje o wszelkich nieprawidlowosciach ujawnionych w trakcie
dokonywania spisu. a zwlaszeza w  zakresie zabezpieczenia skladnikow  przed
zniszezeniem lub kradziezg oraz przekazujg arkusze spisowe.

Arkusz spisowy powinien zawiera¢ :

1) nazwe i numer kolejny arkusza oraz oznaczenie uniemozliwiajace jego podmiane,

2) nazwe jednostki ( nadruk, lub odci$nigcie pieczatki zawierajacej nazwe jednostki).

3) nazwg 1 numer rejonu (pola) spisowego. okreslenie skladowiska, magazynu itp.,

4) date i godzing rozpoczecia i zakonczenia spisu z natury,

5) numer kolejny pozycji arkusz spisu,

6) szczegolowe okreslenie nazwy skladnika majatku . w tym takze symbol identyfikujacy
(np. numer inwentarzowy, symbol indeksu itp.),

7) jednostke miary,

8) 1los¢ stwierdzong w czasie spisu z natury,

9) cene za jednostke miary i warto$é¢ ogo6lna.

10) imig¢ i nazwisko osoby (0sob), ktorej powierzono skladniki majatku oraz jej podpis zlozony
na dowod akceptacji wynikow spisu z natury.,

11) wyodrebniony  zapis  dotyczacy  skladnikéw  obeych,  zepsutych,  uszkodzonych,
niepetnowartosciowych itp. (wskazane jest ujecie takich sktadnikéw w oddzielnych
arkuszach),

12) kazda strona arkusza winna by¢ podpisana przez kazdego czlonka zespotu spisowego

1 osobe materialnie odpowiedzialng za powierzone jej mienie,



13) arkusze sporzadza sie przez kalke w 2 egzemplarzach, a przy inwentaryzacjach zdawczo-
odbiorczych w 3 egzemplarzach: oryginat przekazuje Przewodniczacy Komisji do dziahu
ksiegowosci. a kopie otrzymuja osoby materialnie odpowiedzialne: zdajaca i przyjmujaca,

14) arkusze spisu oraz materialy pomocnicze (arkusze obliczen technicznych. szacunki,
oswiadczenia) sa dowodami ksiegowymi i musza byé wypelnione w  sposéb
prawidiowy dla dowodow ksiegowych.

Niedopuszczalne jest przerobienie cyfr lub tresci. wymazywani, wyskrobywanie itp.

Niewlasciwy zapis nalezy poprawi¢ przez skreslenie liczby lub tresci. wpisanie powyzej lub

obok tredci liczby lub tresci poprawnej 1 umieszezenie obok podpisu czionka zespotu

Spisowego.

Metoda vzgodnien sald rozrachunkowveh z kontrahentami — polega na: uzgodnieniu

salda poprzez jego potwierdzenie na koniec roku nastepujacych skladnikow:
- aktywow finansowych zgromadzonych na rachunkach bankowych,
- naleznosci od kontrahentéw z wylaczeniem rozrachunkéw publiczno — prawnych,
spornych i watpliwych oraz z osobami nie prowadzgcymi ksiag rachunkowych,
- naleznosci z tytutu udzielonych pozyczek.
- wartosci powierzonych innym jednostkom wtasnych skladnikéw.
W przypadku braku potwierdzenia salda dokonuje si¢ jego weryfikacji z dokumentami

zrédlowymi,

Metode porownania sald (wervfikacji ) -  stosuje sic poprzez pordéwnanie sald

wynikajacej z ewidencji ksiggowej z odpowiednimi wiarygodnymi dokumentami, przy
jednoczesnej weryfikacji realnej wartosei przedmiotu porownan.

Ta metoda inwentaryzacji obejmuje:

grunty,

- trudno dostepne oglagdowi srodki trwale,

- wartosci niematerialne 1 prawne,

- dhugoterminowe aktywa finansowe (np. akcje, udziaty w obeych jednostkach),
- srodki trwale w budowie (z wyjatkiem maszyn 1 urzadzen),

- srodki pieniezne w drodze,

- naleznosci sporne i watpliwe,

- fundusze wlasne i fundusze specjalne,

- rozrachunki z pracownikami,



- przychodow przysztych okreséw,
- nalezno$ci wobec 0s6b nieprowadzacych ksigg rachunkowych,

- rozrachunki publiczno — prawne.

IV. TERMINY I CZESTOTLIWOSC PRZEPROWADZENIA INWENTARYZACJI
1) Inwentaryzacje przeprowadza sie w nastepujgcych terminach:
a) na ostatni dzien roku obrotowego:

- metoda spisu z natury: gotéwka w kasie, papiery wartosciowe, nie zuzyte lub nie
sprzedane materialy kt6re zostaly zaliczone w koszty w momencie zakupu;

b) na ostatni dzien roku obrotowego — z tym, Ze inwentaryzacje rozpocza¢ mozna w ciggu
IV kwartatu i zakonczy¢ do 15 stycznia nastepnego roku:

- w drodze uzyskania potwierdzenia salda: $rodkéw zgromadzonych na rachunkach
bankowych, naleznosci (z wyjatkiem tytufow publiczno - prawnych, spornych,
naleznosci od pracownikoéw, naleznosei i zobowiazah wobec 0s6b nie prowadzacych
ksigg rachunkowych oraz innych aktywow i pasywow, o ile przeprowadzenie ich
spisu z natury lub uzgodnienie z przyczyn uzasadniajacych nie byto mozliwe),
pozyczek i kredytéw, w odpowiedzi wlasnych  skladnikéw  majatkowych
powierzonych kontrahentom.

Nie stosuje sie potwierdzen sald na naleznosci o wartosci nominalnej ponizej 10 zl,

- W drodze poréwnania (weryfikacji) sald: gruntéw. érodkéw trwalych do ktérych
dostep jest znacznie utrudniony, naleznosci spornych 1 watpliwych, naleznodci
i zobowigzan wobec pracownikéw, naleznosci i zobowigzan z tytutéw publiczno -
prawnych, srodkow trwalych w budowie, wartoéci niematerialnych i prawnych,
udziatéw w obcych przedmiotow, funduszy specjalnych, dochodéw przysztych
okreséw.

¢) raz w ciggu 2 lat — w drodze spisu z natury znajdujacych si¢ na terenie strzezonym
i objetym ewidencja ilosciowo-wartosciowg materiatdw.

d) raz w ciaggu 4 lat w drodze spisu z natury znajdujacych si¢ na terenie strzezonym:
stodkow trwatych; za wyjatkiem gruntow i tych, do ktérych dostep jest znacznie
utrudniony, maszyn i urzgdzen objetych inwestycja rozpoczeta.

Teren strzezony — to miejsce skladania, ktére jest zabezpieczone przed dostepem

nieuprawnionych o0sob, tj. posiadajace ogrodzenia uniemozliwiajace wejscie  0s6b

niekontrolowanych, bedgce stale  dozorowane, budynki posiadajgce  zamkniecie

uniemozliwiajace przedostanie sie do nich osob niepozadanych.



Poza wymienionymi terminami inwentaryzacje nalezy przeprowadzic€ :

» w dowolnym czasie — w razie zmian osobowych na stanowisku pracy obcigzonych

\%

. wybranych sktadnikéw aktywow lub pasywow

materialng odpowiedzialnoscia, w odniesieniu do wybranych sktadnikow aktywow

i pasywow lub wyodrebnionych komérek organizacyjnych,

w razie powstania szkody lub okolicznosci nadzwyczajnych w odniesieniu do

organizacyjnych,

» w dowolnym czasie na podstawie decyzji kierownika jednostki.

V. CZYNNOSCI I ETAPY INWENTARYZACJI

lub  wyodrebnionych komorek

1. Przeprowadzonej drogg spisu z natury
Lp. Rodzaj czynnosci Etap Osoba odpowiedzialna
1. Zarzadzenie przeprowadzenia inwentaryzacji, Przygotowawczy Kierownik jednostki
powotanie komisji inwentaryzacyjnej 1 zespolow
spisowych
2. Przeszkolenie zespotdw spisowych Przygotowawczy Przewodniczacy Komisji
Inwentaryzacyjnej
3. Przygotowanie dokumentéw inwentaryzacyjnych i | Przygotowawcezy Czlonkowie zespolow spisowych
narzedzi pomiaru
4. Spis z natury Wiasciwy Cztonkowie zespotow spisowych
5. Wycena spisanych skladnikéw Wiasciwy Pracownik ksiegowosci
6. Protokét roznic inwentaryzacyjnych Opracowanie wynikow | Czlonkowie Komisji
Inwentaryzacyjne
Pracownik ksiegowosci
7. Wyjasnienie przyczyn roznic inwentaryzacyjnych | Opracowanie wynikéw | Przewodniczacy Komisji
Inwentaryzacyjnej
Pracownik ksiggowosci
8. Protokét rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych Sformutowanie Przewodniczacy Komisji
wnioskéw Inwentaryzacyjnej
9. Podjecie decyzji w sprawie rozliczenia rozZnic Sformutowanie Kierownik jednostki
inwentarzowych wnioskéw
10. | Rozliczenie réznic inwentarzowych w ksiegach Realizacja wnioskéw, | Skarbnik

wykorzystanie

wynikow




2. Przeprowadzonej metoda uzgodnien sald:

Lp. Rodzaj czynnoSci Etap Osoba odpowiedzialna

1. |Sporzadzenie i wystanie do kontrahentéw | Przygotowawczy | Pracownik ksiegowosci ,
zawiadomien o wysokosci sald Skarbnik

2. | Potwierdzenie wysokosci sald Wiasciwy Skarbnik
wykazanych w zawiadomieniach
nadestanych lub wyjasnienia rozbieznosci

3. | Ustalenie niezgodnosci sald, ich Rozliczenie Kierownik jednostki,
wyjasnienie i rozliczenie w ksiggach Skarbnik przy wspotpracy z
rachunkowych pracownikami

odpowiedzialnymi

3. Przeprowadzonej drogg peréwnania (weryfikacji sald):

Lp. Rodzaj czynnosci Etap Osoba odpowiedzialna
1 | Poréwnanie stanow ksiegowych z Przygotowawczy | Pracownik ksiegowosci
odpowiednimi dokumentami zrédlowymi Zespot spisowy/komisja
2. | Dokonanie oceny realnosci stanow Wiasciwy Skarbnik
ewidencyjnych pod wzgledem Zespot spisowy/komisja

ilosciowym, cenowym, wartosciowym i
jakosciowym na podstawie:

- porbéwnania z dochodami,

- szacunkow,

- wskaznikow ekonomicznych,

- opinil rzeczoznawcow,

3. | Wyjasnienie ewentualnych réznic i ujecie | Rozliczenie Kierownik jednostki,
w ksiegach rozrachunkowych Skarbnik
4. | Sporzadzenie protokotu lub odnotowanie | Rozliczenie Kierownik jednostki,

weryfikacji w ksiggach rachunkowych Skarbnik




VI. DOKUMENTACJA Z PRZEBIEGU I ROZLICZENIA INWENTARYZACJI

Dokumenty inwentaryzacyjne musza by¢ sporzadzone rzeczowo. wiarygodnie, trwale,

z wlasciwym oznakowaniem. data, pieczecia i podpisami.

Ponadto dokumenty te. powinny odzwierciedlaé stan faktyczny. obiektywng prawde
zaistmiatych faktow i zdarzen. Kazdy dokument powinien by¢é sporzadzony poprawnie pod
wzgledem formalnym. merytoryeznym 1 rachunkowym. Dokumentacja powinna by¢

odpowiednio zabezpieczona przed zniszczeniem lub kradzieza.

Dokumentacja inwentaryzacyina obeimuje:

1) Zarzadzenie wewngtrzne Burmistrza o przeprowadzeniu inwentaryzacji - Zatacznik Nr 1,

2) Oswiadcezenie czlonkéw Komisji Inwentarzowej i zespoléw spisowych o Znajomosci
zasad przeprowadzania inwentaryzacji - Zatacznik Nr 2,

3) Oswiadczenie kasjera (osoby materialnie odpowiedzialnej) - Zatacznik Nr 3,

4) Oswiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej - Zalacznik Nr 4,

5) Arkusz spisu z natury - Zatacznik Nr 3,

6) Protokot z inwentaryzacji kasy - Zalacznik Nr 6,

7) Zestawienie roznic inwentaryzacyjnych - Zatacznik Nr 7,

8) Sprawozdanie Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej - Zatacznik Nr 8

9) Zbiorezy protokdt werytikaci aktywow i pasywow - Zatacznik Nr 9

10) Sprawozdanie z przebiegu rozliczenia inwentaryzacji - Zalaeznik Nr 10.
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BURMIST

plowogradu Bobr

Zatgcznik Nr 1
do instrukeji inwentaryzacyjnej

(pieczed jednostki)

Zarzadzenie NI cooooceceecnee
Burmistrza Nowogrodu Bobrzanskiego

Z ANIA cveevncocnancacs

w sprawie: przepmwadzenia inwentaryzacii.

Stosownie do postanowien Instrukeji 7 dnia oo oraz ustawy

o rachunkowosci zarzadzam przepmwadzenie inwentaryzacji.

J. Nazwa obicktu i oznaczenie pomieszerenia:

--.--..-.--.-...-.-...-.--.-..-.--.»-..-a...».-.u.....-.--.........q.. ---.ta.vo-laue--uiln.unnow'e-n.lu--u-oeuc-ln

P T LR R A R

2.  Rodzaj inwentaryzacji — (np: okresowa, roczna, zdawezo — odbiorcza)

.....--.-.....-.-n.a..--o---....----»-..-.—--.--..-.--.u..‘..n..a..-...ne.-...-...-..-..-..'.......-....,..--.u-.-a

..n.-n‘.a-o........u-a..-.-..-.--.-..a--.u-.--.-..-..-.-a.--...-...»..-.-..u-n..-.a.¢a..v....-.naae.-.....ae-.n.---.

3. Do komisji In wentaryzacyjnej powoluje:

1) - Przewodniczacy.

2) - 7-ca Przewodniczacego,

3) - Cztonek.

4. Do prreprowadzenia spisu z natury skladnikéw majgtkowych wyznaczam zespoly spisowe:

A/. Zesp6t 1 w sklad ktérego wehodzg osoby:

i przeprowadzi SpIS W

nn-n..ﬁtu.-oguu-lac;---a--uau'nnnuanenu-hn-aa-ca-u-5-06I-ut'-0'a.u:ﬁnymut---nno-k-'nn-om.o-ano‘.-uuna‘gct-t--alqd.t
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B/. Zespét 2 w sklad ktérego wehodzg osoby:

D/. Zespol 4 w sklad ktorego wchodza osoby:
D)
)
3
1 przeprowadzi spis w :

Osoby powotane na cztonkow Zespoléw spisowych ponosza petna odpowiedzialnos¢ za

wlasciwe oraz zgodne 7z obowigzujgcymi przepisami przeprowadzenie spisu z natury.

5. Inwentaryzacje nalezy przeprowadzi¢ wg stanu na dzien .........e.eues
6. Termin rozpoczecia spisu Z natury— .....oeeeen.. ereeneny Zakonezenie ......

7. Arkusze spisowe ponumerowane wydaje si¢ za pokwitowaniem Przewodniczacemu Komisji
Inwentaryzacyjnej, ktory po zakonczeniu pracy zespolow spisowych zwraca do kasy
niewykorzystane egzemplarze.

8. Arkusze spisowe wypelnia si¢ w dwoch egzemplarzach.

9. Sktadniki majatku niepelnowartosciowe nalezy wpisa¢ na oddzielny arkusz.

10. Zobowigzuje Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej do przeprowadzenia szkolenia
cztonkow Komisji 1 zespotdw spisowych.

11. Zawiesza sie nicobecnos¢ wszystkich pracownikéw materialnie odpowiedzialnych, cztonkow
Komisji i zespotow spisowych na okres przeprowadzenia spisu z natury.

12. Po zakonczeniu czynnosci inwentaryzacyjnych Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej
zlozy niezwlocznie Skarbnikowi sprawozdanie z przebiegu inwentaryzacji. najpozniej do

csbesoscenaecsteconBoEoOB0EcEE T
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13. Za sprawny, terminowy i prawidlowy przebieg inwentaryzacji odpowiedzialny jest
Przewodniczgcy Komisji Inwentaryzacyjnej.

14. Zarzadzenie obowigzuje do ... :

Strona3z3



BURMISTRZ

Nowogrodu Bobrzafiskdego

ul. Stowackegoe 11 Q |
46010 Mowogrid Bobmafska  Zatemikne2
- do Instrukeji inwentaryzacyjnej

OSWIADCZENIE CZLONKA KOMISJI
INWENTARZOWEJ/ ZESPOLU SPISOWEGO/

W zwiazku 7z powolaniem do Komisji Inwentarzowej / Zespolu Spisowego /*

Zarzadzeniem NI ... Burmistrza Nowogrodu Bobrzanskiego
z dnia w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji oswiadczam, ze

zostatem/am/ zapoznany/a/ z przepisami dotyczgcymi zasad przeprowadzania inwentaryzacji.

(data, czytelny podpis)

* niepotrzebne skresli¢

e



Zatgeznik Nr 3
do Iastrukeji inwentaryvzacyinej

OSWIADCZENIE KASJERA
(osoby materialnie odpowiedzialnej)

(Nazwisko 1 imie)

Oswiadczam. ze wszystkic dowody przychodowe. a takze rozchodowe zostaly ujete
w raporcie kasowym Nr ... Z dnia a wszystkie
sktadniki majgtkowe powierzone mojej odpowiedzialnosci zostaly objete spisem i nie wnosze

zastrzezen co do kompletnosci spisu 1 pracy zespotu spisowego.

{(miejscowosé, data) (podpis)




T JRMISTRZ
wrrody Bobrzafiskiego
ul. Stowackiege 11
&5-010 Newogrdd Bobrzofski

Zalyeznik Nr 4
do Instrukeji inwentaryzacyjnej

OSWIADCZENIE OSOBY
MATERIALNIE ODPOWIEDZIALNEJ

(Nazwisko 1 imie)

Oswiadczam, ze jako osoba materialnie odpowiedzialna za skladniki majatkowe
ZRAJAUIACE S8 W o e .
ze wszystkie dowody przychodu 1 rozchodu inwentaryzowanych sktadnikéw do chwili
rozpoczecia spisu zostaly ujete w ewidencji ilosciowej tj. ksiegach inwentarzowych,
kartotekach materiatlowych 1 przekazane do ksiggowosci, a wszystkie skladniki majatkowe
powierzone mojej odpowiedzialnosei zostaty objete spisem i nie wnosze zastrzezen co do

kompletnosci spisu i pracy zespohu spisowego.

(miejscowosé, data) (podpis)




Przewodniczacy:

Czionkowie:

Osoba materialnie odpowiedzialna:

Spisem z natury objete sa:

P Boheranshd
SZ SPISU Z NATURY NR

Zalgeznik Ny 3

do Instrukeji inweniaryzacyjnej

Spis rozpoczeto dnia: ... U ,ZaKoONCZ .
Cecha, Stwierdzona Cecha
L.p. | Nazwa przedmiotu spisu z natury | symbol ilosc jednostkowa Wartosd Uwagi
1 2 3 4 5 6 7
Razem:

Konczono na pozyciinr ...

FPodpis osoby materialnie odpowiedzialnej:

Podpisy komisji:




[ Y
JRMISTRZ
Flow rovidis Bﬁ}&zﬁ@ﬁf;gﬁé{’ﬁ@@ Zalgeznik Nr 6

fowackiego 11 do Instrulkeji inwentaryzacyjnej

A6-010 Nowogrdd Bobrrahshi

PROTOKOL Z INWENTARYZACJI KASY

przeprowadzonej  w dniu przez  Komisje

Inwentaryzacyjna w skladzie:

Lo — Przewodniczacy
2 — Z~ca Przewodniczacego
3 — Cztonek

W obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej ...

W toku inwentaryzacji stwierdzono co nastepuje:
1. Stan gotowki w kasie:

a) banknoty

e SZE G 200 zt.
.............................................. szt. a 100 zt.
.............................................. szt. & 50 zt.
.............................................. szt. a 20 zt.
.............................................. szt. & 10 zL
b) bilon

............................................. szt. & 571
.............................................. szt. & 2 7L
.............................................. szt. a 1zt
.............................................. szt. & 0,50 zt.

szt. a 0,20 zt.

.............................................. szt. ] 0.10 zt.
e ST a (.05 zt.

.............................................. szt. a 0,02 z1.
.............................................. szt. a 0,01 zt.

Ogolem gotowka W Kasie (2 D) = oo zh



2. Saldo kasowe na dzien ... WE TAPOTTU NI et

ZdNIA Zh e
3. Nadwyzka oo n1edobOr .o .

4. Wyjasnienie przyczyn powstania nadwyzki lub niedoboru kasowego: ..o,
5. Stan znakow skarbowych na kwote ... zt.

6. Stan papierow wartosciowych ... zt.

w tym:

* weksle SZE. wiieie WArTOSCI oveeeiviiicien e 7.

* pozostate (wymienic) SZE. i WartOSCL .o 7zl

7. Drukai scistego zarachowania

a) ksigzeczka cZeKOWa ..o
- ostatni Wypetniony CZeK: ...
b) dowdd wplaty: ostatni numer wypetniony: ... zdnia ...,
........................................ Zdnia o
c¢) raport kasowy: ostatni nr wypetniony ... Zdnia oo
......................................... zdnia ..o
Podpisy Komisji Inwentaryzacyjnej Podpis Kasjera
L (osoby materialnie odpowiedzialnej)
e e
-
S
4. ......................................................... comrn gjgé :gi
o

L
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Zalgeznik MNr 8
do Instrukeji inwentarvzacyinej

SPRAWOZDANIE PRZEWODNICZACEGO KOMISJI
INWENTARYZACYJNEJ O PRZEBIEGU
INWENTARYZACJI

I, Zarzadzeniem wewnetrznym N o Burmistrza Nowogrodu
Bobrzanskiego 7 dnia ... zostata powotana Komisja Inwentaryzacyjna ktéra

prowadzita spis z natury w skladzie:

~ Przewodniczacy

RSP — Z-ca Przewodniczacego

R R — Czlonek
2. Komisja Inwentaryzacyjna prowadzita spis z natury W ...

(nazwa obiektu)

wg stanu na dzief ..o
wydano dla Komisji Inwentaryzacyjnej arkusze od nr ... door ..o
Komisja zwrdcila: czyste od nr ... donr .o . anulowane i zniszezone
arkusze od nr .o cdonr .

golowego sprawdzenia pomieszezen stwierdzono. ze wszystkie sktadniki

&

3. W wyniku szeze

majatkowe podlegajace inwentaryzacji zostaly ujete w arkuszach spisu z natury a stan
pomieszezen jest nastepujacy:
a) stan techniczny 1 zabezpieczenia (kraty, zamki, svgnalizacja alarmowa)

b)  sposodb zabezpieczenia i przechowywania kluezy od pomieszezen
¢)  srodki zabezpieczenia p.poz. i ich stan
d)  ocena stanu skladnikéw majatkowych (zbedne, nadmierne)



[

Stwierdzono w czasie dokonywania spisu 7 natury nastepujace usterki i nieprawidtowose

4.

w zakresie przechowywanego mienia oraz magazynowania i konserwacji (wymienié

jakie)

5.

Podpis Przewodniczgcego




Zakyceznik Nr 9
do Instrukeji inwentarvzacyjnej

ZBIORCZY PROTOKOL WERYFIKACJI
AKTYWOW I PASYWOW

Symbol
konta

Salda ustalone w
drodze spisu z
natury

Salda ustalone
przez
potwierdzenie
sald

' Salda ustalone
drogg
weryfikacji
stanow
ksiegowych

UWAGI




acznik MNr 10
do Instrukeji Inweniaryzacyjne;

SPRAWOZDANIE Z PRZEBIEGU ROZLICZENIA
INWENTARYZACJI

I Komisja inwentaryzacyjna w skladzie:

USSR URRTPO - Przewodniczacy

2 e, — Z-ca Przewodniczacego

A VPO TUPRUIRIN — Czlonek

A — Czlonek
Przy udziale Skarbnika Gminy ... 1 pracownika Referatu
Planowania 1 Finansow ... na posiedzeniv  w  dniu

.................................. dotyczacym przeprowadzone] inwentaryzacji w  dniach
........................... na arkuszach spisowych nr .................... po rozpatrzeniu wyjasnien 0s6b
materialnie odpowiedzialnych oraz innveh okolicznosei mogacych mie¢ wphyw na zaistniate
roznice. ustalita co nastepuje:

. Zestawienie réznic inwentaryzacyjnych zawiera zalaczone zestawienie,

4

2. Ogdtem stwierdzono:
- niedobory w kwocie zh .
- nadwyzki w kwocie zb
- szkody w kwocie zt
5. Zgodnie 7z postepowaniem wyjasniajgcym przyczyny powyzszych réznic byly

TIASTEPUJACE ... ettt ettt et

4. Zdaniem Komisji Inwentaryzacyjnej stwierdzone niedobory nalezy zakwalifikowaé
Jako:
- niezawinione i spisa¢ w ciezar kosztow / strat nadzwyczajnych (wymienic jakie)

- zawinione i obeigzy¢ ich wartoscig osobe materialnie odpowiedzialng (wymienic

KOO o e e



5. INNE WIHOSKE T UWAZT ottt ottt ettt ee e ettt eeen et een s
(miejscowosé 1 data) Podpisy cztonkow Komisji

Il Opinia radcy prawne

0 e

&

data 1 podpis ..o
[T1 Opinia Skarbnika ...
data 1 podpis .o

IV Decyzja burmistrza (kierownika jednostki)

1.

b

3

Straty nadzwyczajne wykazane w niniejszvim protokole powstaly w wyniku czynu
noszacego znamiona przestepstwa — zawiadomi¢ organy powolane do $cigania
przestepstw.

Stwierdzono w wyniku inwentaryzacji nadwyzki przyjete zostaly na stan; nalezy

3

zaksiegowad w trybie przewidzianym w Zaktadowym Planie Kont.

Wykazane nicdobory nalezy uzna¢ za zawinione i obcigzyé ich wartoscia osoby
materialnie odpowiedzialne oraz dochodzic roszezen 7z tego tytulu, zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami.

Wskazane niedebory o wartoser ... zt. Nalezy uznad za niezawinione

L

i spisac ich

182 1 podpIs



