BURMISTRZ
MIASTA LUBAWKA
woj. dolnodlgskie ZARZADZENIE NR 1452011

BURMISTRZA MIASTA
LUBAWKA

z dnia 24.X.2011 r.

w sprawie wprowadzenia instrukeji stuzbowej p.n. ,INWENTARYZACJA”

Na podstawie ustawy o rachunkowosci z dnia 29 IX 1994 r. /Dz.U. Nr.121 poz.591 z
pdzniejszymi zmianami / zarzadza si¢ co nastepuje :

§ 1

Wprowadza si¢ do stosowania instrukcje stuzbowg p.n. .“Inwentaryzacja”, stanowigca
zataceznik nr 1 do zarzadzenia.

§ 2
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i obowigzuje w Urzedzie Miasta w
Lubawce.

§ 3

Traci moc zarzadzenie nr 09/A/2007 z dnia 28.1X.2007 r.




Instrukeja inwentaryzacyjna

(nazwa jednostki)
§1

Organizacja i kompetencje oséb odpowiedzialnych za przeprowadzenie inwentaryzacji

1. Instrukcja opracowana zostata na podstawie przepisow wynikajacych z ustawy z dnia 29
wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jedn. Dz U z 2009 r. nr 152, poz. 1223 ze zm.),

2. Inwentaryzacja to ogdl czynnosci zwigzanych z ustaleniem rzeczywistego stanu zasobow
majatkowych danej jednostki (aktywow) oraz zrodet ich pochodzenia (pasywéw) na dany
moment bilansowy. Inwentaryzacja obejmuje nastgpujace czynnosci:

1) ustalenie stanu faktycznego aktywow i pasywow za pomoca odpowiednich metod
inwentaryzacji;

2) udokumentowanie inwentaryzacji i jej wynikéw oraz wycena skladnik6w, jesli majq wyraz
ilosciowy;

3) ustalenie réznic stwierdzonych migdzy stanem rzeczywistym a stanem ksiggowym:;

4) wyjasnienie réznic z podaniem ich przyczyn;

5) dostosowanie danych wynikajacych z ewidencji ksiggowej do danych rzeczywistych:;

6) rozliczenie 0s6b odpowiedzialnych lub wspotodpowiedzialnych z powierzonego mienia;

7) ocena przydatnosci inwentaryzowanych skiadnikéw oraz realnosei ich stanu ksiggowego:
8) podjecie decyzji w sprawie stwierdzonych réznic pomigdzy stanem ksiggowym a stanem
faktycznym (i wyeliminowanie — jezeli jest to mozliwe — przyczyn je powodujacych);

9) rozliczenie réznic w ksiegach rachunkowych danego roku obrotowego w celu
doprowadzenia do zgodnosci zapisow ksiggowych ze stanem rzeczywistym.

3. Celem inwentaryzacji jest poréwnanie stanu rzeczywistego ze stanem ewidencyjnym po to,
by prezentowane w bilansie skladniki oraz wynik finansowy odzwierciedlaly jak
najdoktadniej rzeczywista ich warto$¢.

4. Przedmiotem inwentaryzacji sa wszystkie ujete w ewidencji aktywa i pasywa Urzedu
Miasta w Lubawce, a w szczegélnosci:

1) rzeczowe skladniki aktywow trwatych, do ktorych zalicza sie:

a) srodki trwate,

b) srodki trwale w budowie,

2) wartosci niematerialne i prawne,

3) rzeczowe sktadniki aktywow obrotowych:

a) materialy.



4) aktywa finansowe, w tym:

a) wartosci niematerialne i prawne,

b) dlugoterminowe i krétkoterminowe udziaty i akcje,

¢) inne papiery warto$ciowe,

d) udzielone pozyczki,

¢) srodki pieni¢zne — krajowe i zagraniczne, tj. gotéwka w kasach, czeki, weksle platne

w terminie do 3 miesigcy, srodki pienigzne na rachunkach bankowych, inne aktywa pieniezne.
5) naleznosci i zobowigzania,

6) pozostale aktywa i pasywa.

S. Inwentaryzacja nalezy takze objaé:

1) znajdujace si¢ w jednostee obce skiadniki aktywow, ktore zostaly powierzone

do przechowania, przetworzenia, sprzedazy lub uzytkowania,

2) wlasne skladniki aktywow, ktore zostaly powierzone innym jednostkom w celu ich
przerobu, uzytkowania, przechowania itp.

6. W Urzedzie Miasta w Lubawce stosuje si¢ nastgpujace rodzaje i metody inwentaryzacji
rzeczowych i pienigznych skladnikéw majatku:

1) inwentaryzacj¢ okresowa (w tym roczng, przeprowadzang zgodnie z postanowieniami
ustawy o rachunkowosci),

2) inwentaryzacj¢ zdawczo-odbioreza (okolicznosciows), przeprowadzang na okoliczno$é
zmiany osob materialnie odpowiedzialnych lub na okolicznoéé kradziezy,

3) inwentaryzacj¢ niezapowiedziana,

4) inwentaryzacj¢ uzupelniajaca — spis z natury skladnikow pominigtych podczas
inwentaryzacji okresowe;j.

7. W Urzgdzie Miasta w Lubawce stosowane sa zasady inwentaryzacji okreslone w ustawie

o rachunkowosci, uzupeinione postanowieniami niniejsze] instrukcji oraz zasadami
wynikajacymi z obowigzujacego w jednostce zaktadowego planu kont.

8. Do zadan Burmistrza Miasta Lubawka w zakresie inwentaryzacji nalezy:

1) wydawanie wewngtrznych przepisow w zakresie inwentaryzacji, w szczegolnosci
zarzadzenia wewngtrznego w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji,

2) powolywanie organéw i 0séb zobowiazanych do przeprowadzenia inwentaryzacji,

3) zatwierdzanie zaopiniowanych przez skarbnika gminy i radcg prawnego wnioskéw komisji
inwentaryzacyjnych,

4) wydawanie polecen w sprawie wykorzystania w przyszlosci spostrzezen dokonanych
podczas inwentaryzacji oraz innych decyzji w sprawie inwentaryzacji.

9. Do kompetencji skarbnika gminy w zakresie inwentaryzacji nalezy:

1) przedstawienie kierownikowi jednostki wnioskéw w sprawach:



a) powolania przewodniczacego oraz czlonkéw komisji inwentaryzacyjnej, a takze innych
specjalistow,  ktorych  kwalifikacje pozwola na rzetelne okredlenie  wartosci
inwentaryzowanych skladnikow aktywow i pasywow,

b) czgsciowego lub catkowitego uniewaznienia okreslonych spisow z natury,

¢) zarzadzenia spisow ponownych, uzupetniajacych lub dodatkowych,

2) sprawowanie ogélnego nadzoru nad catoksztaltem prac inwentaryzacyjnych,

3) uzgadnianie z przewodniczacym komisji inwentaryzacyjnej terminarza wykonywania
poszczegolnych etapow inwentaryzacji,

4) zapewnienie uzgodnienia ewidencji ksiegowej z ewidencija prowadzong w poszczegolnych
polach spisowych,

5) zapewnienie dokonania inwentaryzacji aktywow i pasywow nieobjetych spisami z natury,
tj. Srodkéw pienigznych i kredytéw bankowych oraz rozrachunkéw. z wyjatkiem
rozrachunkéw spornych i watpliwych, publicznoprawnych oraz rozrachunkéw

z pracownikami i innymi osobami nie prowadzacymi ewidencji — droga uzgodnienia sald,

6) zapewnienie dokonania inwentaryzacji aktywow i pasywow nieobjetych spisami z natury

i potwierdzeniem sald, tj. pozostalych aktywow i pasywow, droga weryfikacji stanéw
ksiggowych z dokumentacja,

7) zapewnienie wyceny arkuszy spisowych,

8) ustalenie roznic inwentaryzacyjnych, dokonanie ewentualnych kompensat i ujecie

w ksiggach wynikow inwentaryzacji,

9) zaopiniowanie wnioskéw komisji inwentaryzacyjnej w sprawie rozliczenia réznic
inwentaryzacyjnych.

10. Do uprawniefi i obowiazkéw przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej nalezy

w szezegolnosei: '

1) stawianie wnioskow w sprawie powotania sktadu osobowego komisji inwentaryzacyjnej

i zespolow spisowych oraz w sprawie zmian i uzupetnien w ich skladzie,

2) wyznaczenie sposréd czlonkow komisji zastepcy przewodniczacego oraz ustalenie
czynnoscei dla cztonkéw komisji,

3) ustalenie terminéw rozpoczecia i zakonczenia prac inwentaryzacyjnych — opracowanie
harmonogramu inwentaryzacji,

4) przeszkolenie przed inwentaryzacja wspdlnie z pracownikiem wydziatu finansowego
zespoldw spisowych,

3) przygotowanie i wydanie zespotom spisowym arkuszy spisowych otrzymanych z wydzialu
finansowego i rozliczenie ich z tych arkuszy po zakonczeniu inwentaryzacji,

6) nadzér nad terminowym przeprowadzeniem inwentaryzacji, wyjasnianie zespotom

spisowym wszelkich watpliwosci podczas spisu,



7) przyjmowanie wypetionych arkuszy spisowych po zakoficzonej inwentaryzacji
i przekazanie ich do wydziatu finansowego po sprawdzeniu ich poprawnosci formalnej,

8) skompletowanie wszystkich protokolow inwentaryzacyjnych sporzadzonych dla
sktadnikéw bilansowych inwentaryzowanych innymi metodami niz spis z natury,

9) stawianie uzasadnionych wnioskéw w sprawie:

a) zmiany terminu inwentaryzacji,

b) inwentaryzacji niektérych sktadnikéw na podstawie obliczen technicznych lub szacunku,

¢) powolania fachoweow lub rzeczoznawcow do ustalenia stanow rzeczywistych sktadnikow
majatku inwentaryzowanych na podstawie obmiaru lub szacunku,

d) przeprowadzenia inwentaryzacji w sposob uproszczony, przeprowadzenia spisow
uzupetniajacych lub powtérnych,

10) kontrolowanie przygotowan do przeprowadzenia inwentaryzacji (np. przygotowanie pism
do kontrahentow w celu potwierdzenia sald),

11) kontrolowanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym wypetnionych arkuszy
inwentaryzacyjnych i innych dokumentéow z inwentaryzacji,

12) dopilnowanie terminowego zlozenia wyjasnien odnosnie do ewentualnych réznic
inwentaryzacyjnych przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie,

13) ustalenie przyczyn powstania rdznic inwentaryzacyjnych i postawienie wnioskdw
w sprawie ich rozliczenia,

14) przygotowanie wnioskéw o wszczecie dochodzenia w przypadku ujawnienia niedoboréw
i szkod zawinionych,

I5) stawianie wnioskow w sprawie sposobu zagospodarowania ujawnionych w czasie
inwentaryzacji zapasow niepetnowartosciowych, zbednych lub nadmiernych oraz w sprawie
usprawnienia gospodarki rzeczowymi i pienieznymi skladnikami majatku,

16) ustalenie sktadu osobowego komisji inwentaryzacyjnej dla potrzeb kazdej inwentaryzacji.
11. Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej moze czesé z uprawnionych czynnodci zlecié
do wykonania czlonkom komisji inwentaryzacyjnej; nie zwalnia go to jednak od
odpowiedzialnoci za ich prawidlowe i terminowe wykonanie.

12. Czlonkéw komisji inwentaryzacyjnej powoluje kierownik jednostki na podstawie
zarzgdzenia; komisja inwentaryzacyjna moze pracowa¢ w skladzie nie mniejszym niz trzy
osoby.

13. Cztonkow zespotow spisowych powoluje kierownik jednostki na podstawie zarzgdzenia.
14. Do zadan komisji inwentaryzacyjnej nalezy w szczegélnoscei:

1) kontrola wyrywkowa prawidlowosci dokonywania spisu,

2) weryfikacja réznic inwentaryzacyjnych, protokolow stwierdzajacych  roznice

inwentaryzacyjne i przedstawionych w nich propozycji rozliczen réznic,



15. Osoby materialnie odpowiedzialne za powierzone im skiadniki majgtkowe skladaja
o$wiadczenie o ujeciu w ewidencji i przekazaniu do dziatu ksiggowosci wszystkich
dokument6w, wedtug wzoru stanowigcego zataeznik nr 1 do instrukcji.

16. Do obowiazkow zespotu spisowego nalezy:

1) zapoznanie si¢ z instrukcja inwentaryzacji oraz przepisami o prowadzeniu spisu z natury,
2) udzial w szkoleniu przed inwentaryzacyjnym,

3) pobranie i rozliczenie si¢ z arkuszy spisowych,

4) pobranie o$wiadczen od osob materialnie odpowiedzialnych za powierzone sktadniki,

5) terminowe przeprowadzenie inwentaryzacji w poszezegélnych polach — zgodnie
z zatwierdzonym harmonogramem,

6) poprawne sporzadzanie dokumentacji inwentaryzacyjnej, w tym arkuszy spisowych,

7) ocena przydatnosci inwentaryzowanych sktadnikéw,

8) dokonywanie czynnosci spisowych w taki sposéb, by normalna dzialalno$¢ komérki nie
zostata zaklocona,

9) terminowe przekazanie przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej arkuszy spisowych
oraz informacji o wszelkich stwierdzonych w toku spisu nieprawidlowosciach, zwlaszeza
w zakresie gospodarki skladnikami majatku i zabezpieczenia ich przed zniszczeniem lub
zagarnigciem,

10) przedstawienie sprawozdania z przebiegu spisu z natury.

17. Harmonogram inwentaryzacji — wedhig wzoru stanowigcego zatgcznik nr 2 — opracowuje
przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej.

18. Pracownik wydzialu finansowego odpowiedzialny jest za przeprowadzenie szkolenia dla
czlonkéw komisji inwentaryzacyjnej oraz zespolow spisowych.

19. Pracownik wydzialu finansowego odpowiedzialny jest za zorganizowanie prac
przygotowawczych do inwentaryzacji rzeczowych skladnikéw majatku oraz pozostatych

sktadnikow bilansowych, a takze dopilnowanie ich wykonania we wlasciwym terminie.

§2

Terminy i metody inwentaryzacji

1. W drodze spisu z natury przeprowadza sie inwentaryzacj¢ nastgpujacych zasobow
majatkowych:

1) aktywow pieni¢znych (z wyjatkiem $rodkéw pieni¢znych zgromadzonych na rachunkach
bankowych, inwentaryzowanych w drodze potwierdzenia sald), w tym:

a) gotowki w kasie w ztotych polskich i w walutach obcych,

b) czekow i weksli obeych o terminie platnosci lub wymagalnosci do 3 miesigcy,



2) papieréw wartosciowych:

a) akeji, bonow, obligacii,

b) innych papieréw wartosciowych,

¢) czekow i weksli o terminie platnosei i wymagalnogci ponad 3 miesigee,

d) rzeczowych skladnikéw aktywéw obrotowych, w tym materialow i pozostatych
sktadnikow obrotowych,

3) $rodkéw trwalych (z wyjatkiem $rodkéw trwalych, do ktérych dostep jest znacznie
utrudniony i gruntéw inwentaryzowanych w drodze weryfikacji),

4) maszyn i urzadzen wchodzacych w sklad srodkow trwatych w budowie,

5) rzeczowych sktadnikéw obeych bedacych whasnoscig innych jednostek.

2. Ustalenie rzeczywistego stanu wskazanych powyzej sktadnikow nastepuje drogg ich
przeliczenia lub pomiaru w inny sposéb. O sposobie pomiaru decyduje ich rodzaj, wielkos¢,
ksztalt, posta¢ fizyczna itp. Wplyw na wybér techniki liczenia i pomiaru maja réwniez
warunki skladowania, dostep do pél spisowych oraz mozliwosci zastosowania albo posiadania
specjalnego sprzetu mierniczego.

3. W sytuacji gdy sktadniki majatkowe sq niedostepne, niepoliczalne, niemierzalne lub dostgp
do nich jest utrudniony, ich stan ilosciowy okresla si¢ na podstawie obliczen technicznych lub
szacunkow, tj. w sposob uproszczony.

4. Obliczenia techniczne lub szacunkowe powinny byé uwidocznione w specjalnym
zalaczniku do arkusza spisowego. Jezeli zastosowane zostaly obliczenia techniczne, nalezy
zalaczy¢ rysunek okreslajacy ksztalt pryzmy, Jjej wymiary oraz wyliczenia szczegélowe,
na podstawie ktérych ustalono stan sktadnika. Zalgczniki te podpisujg osoby dokonujace
obliczen oraz osoba odpowiedzialna za stan spisywanych skladnikow.

5. Jezeli ustalony w sposob techniczny lub szacunkowo stan sktadnikéow majatku nie r6zni si¢
od stanu ksiggowego wiecej niz od 5-10%, stan ksiggowy przyjmuje si¢ do rozliczenia jako
stan faktyczny. Decyzje w tym zakresie podejmuje  przewodniczacy —komisji

inwentaryzacyjnej wspolnie z gléwnym ksiegowym.

§3

Arkusze spisowe

1. Arkusze spisowe stanowig druki $cistego zarachowania. Sq one wydawane — po uprzednim
ponumerowaniu i zaparafowaniu przez skarbnika gminy - przewodniczacemu komisji
inwentaryzacyjnej zgodnie z ,,Wykazem pobranych arkuszy spisowych”. Przewodniczacy
komisji inwentaryzacyjnej przekazuje arkusze zespolom spisowym za pokwitowaniem.

Po  zakoniczeniu spisu zespol spisowy rozlicza si¢ z pobranych arkuszy przed



przewodniczacym komisji inwentaryzacyjnej. Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej
rozlicza si¢ z pobranych arkuszy spisowych, zgodnie z ,,Wykazem pobranych arkuszy
spisowych”, przed osoba upowazniong z wydziatu finansowego. Wykaz pobranych arkuszy
spisowych sporzadza si¢ wedtug wzoru stanowigcego zatacznik nr 3 do instrukcii.

2. W arkuszach spisowych zesp6t spisowy zamieszeza istotne informacje, a w szczegdlnosci:
1) na kazdej karcie spisu: okreslenie objetego inwentaryzacja pola spisowego i rodzaju
inwentaryzacji, nazwiska, imiona i podpisy 0séb materialnie odpowiedzialnych, czionkéw
zespolu spisowego oraz innych o0séb uczestniczgcych w spisie (np. bieglych rewidentow), jak
rowniez datg i godzing rozpoczgcia i zakonczenia spisu;

2) w kazdej pozycji spisu: cechy spisywanych sktadnikow umozliwiajace ich identyfikacje,
ilos¢ poszezegdlnych skladnikow:

3) adnotacje, na ktérej pozycji spis zakornczono, oraz inne informacje.

3. Wpisu do arkusza spisowego nalezy dokona¢ bezposrednio po ustaleniu rzeczywistego
stanu skladnika w sposob umozliwiajacy osobie materialnie odpowiedzialnej sprawdzenie
prawidlowosci spisu.

4. Zespoly spisowe wypelniajg wszystkie wiersze i rubryki, z wyjatkiem kolumny ,,cena”
1 ,warto$¢”, oraz podpisuja arkusze i przedkladaja do podpisania osobom materialnie
odpowiedzialnym.

5. Arkusze spisu z natury sg dowodami ksiggowymi, niedopuszczalne jest wige przerabianie
cyfr lub tresci, wymazywanie, wyskrobywanie itp., jak rowniez wypetnianie oléwkiem.

6. Bledy popelnione w arkuszach spisu mozna poprawiaé wylacznie przez skre$lenie
blgdnego zapisu (tekstu lub liczby), tak by pozostal on czytelny, a nastgpnie wprowadzenie
zapisu poprawnego. Poprawka bledu powinna by¢ potwierdzona podpisem przez osobe
dokonujacg spisu z natury. Natomiast bledy powstale np. przy wycenie arkuszy powinny byé
poprawione i podpisane przez osoby, ktérym powierzono wykonanie tej czynnosci.
Dokonywanie poprawek przy uzyciu korektora jest niedozwolone.

7. W czasie inwentaryzacji nie powinno mie¢ miejsca wydawanie i przyjmowanie w polu
spisowym skladnikow majatkowych, z wyjatkiem przypadkow szczegdlnych. W tych
sytuacjach nalezy odpowiednio oznaczyé dowody ruchu takich skiadnikow, a takze
wprowadzi¢  odpowiednie adnotacje w arkuszach spisowych, zapewniajgce rzetelne
rozliczenie réznic inwentaryzacyjnych.

8. Arkusze spisowe stanowig dowéd ksiegowy, dlatego powinny spelnia¢ podstawowe
wymogi ustawowe, czyli zawieraé:

1) nazwe jednostki i pola spisowego (pieczeé¢ firmowa),

2) numer arkusza,



3) sklad zespolu spisowego, 0s6b odpowiedzialnych materialnie lub innych oséb
uczestniczacych w spisie, np. biegtych (imiona, nazwiska, podpisy),

4) datg (godzing) rozpoczgcia i zakonczenia spisu, tj. date i godzing rzeczywistego
rozpoczecia i zakonczenia w danym dniu spisu,

5) datg, na jakq przypada termin spisu,

6) dane dotyczgce spisywanych skiadnikéw (numer kolejny, symbol indeksu, nazwe,
Jednostke miary, ilos¢ stwierdzong w czasie spisu),

7) podsumowanie arkusza.

9. Bezposrednio pod ostatnig pozycjq naniesiong na arkusz spisowy nalezy umiescié klauzule:
»Niniejszy arkusz zawiera pozycje od 1 do ...”. W arkuszach nie nalezy zostawia¢ wolnych,
niewypetnionych wierszy. Wolne pozycje arkusza spisu z natury nalezy wykresli¢ (nanie$é
znak kasacji). Wzor arkusza spisu z natury stanowi zatgcznik nr 4 do instrukcji.

10. Arkusze spisowe sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach, a przy inwentaryzacjach
zdawczo-odbiorczych — w  trzech. Oryginal otrzymuje dzial ksiegowy., a kopig
przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej.

11. Spis z natury moze by¢ prowadzony jednocze$nie na kilku oddzielnych arkuszach
spisowych.

12. Dla skladnikow niepelnowartosciowych spisanych na arkuszach spisowych nalezy
sporzadzi¢ protokot ich wyceny oraz wprowadzi¢ dodatkowy zapis w uwagach.

13. Osoby materialnie odpowiedzialne skladajg oswiadczenia, ze wszystkie skladniki zostaty
objete spisem i osoby te nie wnosza zastrzezen do kompletnosci spisow i do pracy zespolu
spisowego — wedtug wzoru stanowiacego zalacznik nr 5 do instrukcji.

14. Jezeli w spisie z natury nie moze z waznych przyczyn braé¢ udzialu osoba materialnie
odpowiedzialna i nie upowazni do tej czynnosci innej osoby, spis z natury moze by¢
przeprowadzony przez co najmniej trzyosobowa komisje, wyznaczong przez kierownika
jednostki.

I5.  Po zakonczeniu inwentaryzacji zespot spisowy sporzadza  sprawozdanie
z przeprowadzonej inwentaryzacji, wedlug wzoru stanowiacego zatacznik nr 6 do instrukcji.
16. W trakcie inwentaryzacji przeprowadzane sg kontrole. Uprawnionymi do takiej kontroli
sg:

1) kierownik jednostki,

2) glowny ksiggowy,

3) cztonkowie komisji inwentaryzacyjnej,

4) biegli rewidenci badajacy sprawozdanie finansowe jednostki,

5) organy kontroli skarbowej,

6) powolani kontrolerzy spisowi.



17. Po przeprowadzonej kontroli osoby dokonujace takiej kontroli sporzadzaja protokot z jej

przeprowadzenia, wedlug wzoru stanowigcego zalacznik nr 7 do instruke;ji,

§4

Terminy spisu z natury

1. Spis z natury przeprowadza sie:

1) na ostatni dzien kazdego roku obrotowego; termin i czestotliwosé inwentaryzacji bedzie
dotrzymana, jezeli:

a) inwentaryzacje skladnikow aktywow (z wylaczeniem aktywow pienigznych, papierow
wartosciowych, produktéw w toku oraz materialow, towaréw i produktow gotowych, ktére
odpisywane sq w koszty w momencie ich zakupu lub wytworzenia) rozpocznie si¢ nie
wezesniej niz 3 miesigce przed zakornczeniem roku obrotowego, a zakonczy do 15. dnia
nastgpnego roku. Ustalenie stanu tych skladnikéw na dzien bilansowy nastau-)i poprzez
dopisanie lub odpisanie od stanu stwierdzonego droga spisu przychodéw i rozchodéw
(zwigkszen i zmniejszen), jakie nastapily migdzy data spisu a dniem ustalenia stanu
wynikajacego z ksiag rachunkowych (31 grudnia), przy czym stan wynikajacy z ksigg nie
moze by¢ ustalony po dniu bilansowym:;

b) srodkéw trwatych oraz maszyn i urzadzen wehodzacych w sklad srodkow trwatych
w budowie znajdujacych si¢ na terenie strzezonym — przeprowadzi si¢ raz w ciggu czterech
lat;

¢) obowigzkowo na ostatni dzieh roku obrotowego sporzadzi si¢ spis z natury aktywow
pienigznych, papierow wartosciowych;

d) nie péZniej niz na dzien bilansowy przeprowadzi si¢ inwentaryzacj¢ materialow, towaréw,
produktow gotowych, produktéw w toku produkeji, odpisywanych w koszty w momencie ich
zakupu lub wytworzenia.

2. Jezeli spis z natury nie moze by¢ przeprowadzony w dniu, na ktéry przypada termin
inwentaryzacji, wowczas w danych spisu z natury nalezy uwzglednié¢ udokumentowane
przychody i rozchody dokonane w okresie migdzy przypadajacym terminem inwentaryzacji
skiadnikéw (31 grudnia) a dniem spisu.

3. W przypadku inwentaryzacji dokonywanej raz na cztery lata (srodki trwate) nie musi ona
nastapi¢ w okresie ostatniego kwartalu roku obrotowego oraz pierwszych 15 dni roku
nastepnego. Wymienione skladniki moga by¢ inwentaryzowane w dowolnym terminie
w ciggu roku obrotowego.

4. Obowiazkowo na ostatni dzieh roku obrotowego musza by¢ inwentaryzowane srodki

pienig¢zne znajdujace si¢ w kasie i na rachunku bankowym oraz papiery wartosciowe.



5. Gléwnym celem inwentaryzacji materialow odpisywanych w koszty w momencie ich
zakupu jest korekta kosztéw danej jednostki o wartogé tych skiadnikow, ktére nie zostaly
jeszeze wykorzystane w prowadzonej dziatalnosci.

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

7. Przed rozpoczgciem spisu z natury osoba odpowiedzialna za stan sktadnikow majatku
objetych spisem sklada przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej pisemne o$wiadczenie
stwierdzajace, ze wszystkie dowody przychodu i rozchodu inwentaryzowanych sktadnikow

zostaly przekazane do wydziatu finansowego.

§5

Spis z natury $rodkéw pienigznych

1. Spis z natury $rodkéw pienieznych polega na przeliczeniu przez zespéi spisowy
W obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej wszystkich  $rodkéw  pienigznych
znajdujacych si¢ w kasie,

2. Spisu z natury srodkéw pienieznych w kasie dokonuje si¢ na podstawie protokotu, ktérego
wzor stanowi zalacznik nr 8 do instrukcji. Protokét sporzgdza si¢ w dwoéch, a przy
inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej — w trzech egzemplarzach. Oryginal otrzymuje dzial
ksiggowy, natomiast kopig osoba materialnie odpowiedzialna.

3. Podczas przeprowadzania inwentaryzacji w kasie zespOl spisowy powinien sprawdzié
jednoczesnie przestrzeganie zasad obrotu kasowego w danej jednostce, a w szczeg6lnogcei:

1) prawidlowo$é zabezpieczenia pomieszczenia kasowego oraz przechowywania gotowki
(kraty, instalacje alarmowe, sprawnos¢ ich dziatania, kasy pancerne, sejfy),

2) zabezpieczenie kluczy zapasowych do kasy,

3) przestrzeganie pogotowia kasowego,

4) prawidlowos¢ zabezpieczen srodkéw pienieznych w drodze z banku do kasy i odwrotnie,

5) prawidlowos¢ udokumentowania przychodéw i rozchodow gotowki w kasie i ujecia ich
w raporcie kasowym,

6) prawidlowos¢ prowadzenia raportéw kasowych, w tym dla walut obcych,

7) ustalenie, czy kasjer potwierdzit na pi§mie przyjecie odpowiedzialno$ci materialnej

za powierzone mienie.



§6
Spis z natury $rodkéw trwalych

Celem inwentaryzacji srodkow trwatych jest:

1) ustalenie ich rzeczywistego stanu — ilosci, klasyfikacji, oznaczenia i miejsca, w ktorym sie
znajdujg,

2) ustalenie wlasnosci sktadnikow majatkowych, w szczegélnosci nieruchomoscei i gruntow
(grunty inwentaryzowane sg metodg weryfikacji),

3) ustalenie $rodkow trwatych obcych (w leasingu, dzierzawie), ktore nalezy spisa¢ na
oddzielnym arkuszu spisowym, a o ich stanie zawiadomi¢ wilasciciela,

4) okreslenie $rodkéw trwalych przeznaczonych do likwidacji, nieprzydatnych,
niewykorzystywanych, zbednych,

5) ujawnienie wykonanych modernizacji (metoda weryfikacji, z wyjatkiem maszyn i urzadzen
bedacych $rodkami w budowie), '

6) rozliczenie 0s6b materialnie odpowiedzialnych.

§7

Zakonczenie i rozliczenie spisu z natury

L. Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej po wstepnej ocenie jakosci i poprawnosci
przekazuje dokumentacj¢ inwentaryzacyjna pracownikowi merytorycznemu  wydziatu
finansowego — do wyceny i ustalenia réznic.

2. W czasie przekazywania do ksiggowosci kompletu dokumentacji moze nastgpi¢ pelne
rozliczenie zespoloéw spisowych z pobranych drukéw scistego zarachowania.

3. Po wycenie wstepnej (pierwotnej) moze by przeprowadzona wycena powtdrna (tzw.
wycena wtorna), ktorg mozna wykonaé:

1) jako sprawdzian poprawnosci wyceny pierwotnej,

2) na wniosek zgltoszony przez osoby materialnie odpowiedzialne,

3) w celu nowej wyceny skladnikéw.

4. Wyliczenie ostateczne przeprowadzane jest po dokonaniu wstepnej 1 wtornej wyceny
i polega na poréwnaniu stanéw rzeczywistych wynikajacych ze spisu z danymi wynikajacymi
z ewidencji ksiggowe;j.

5. Dane ewidencyjne uwaza si¢ za wiarygodne, jezeli:

1) zaksiggowane zostaly wszystkie dokumenty zrédlowe,

2) obroty i salda zostaly uzgodnione,

3) nie ma watpliwosci, ze dane ksiegowe sg kompletne i wiarygodne.



6. Wyliczenie ostateczne jest podstawa finalnego rozliczenia o0sob materialnie
odpowiedzialnych oraz ustalenia roznic inwentaryzacyjnych.

7. Stwierdzone roznice inwentaryzacyjne powinny by¢ uporzadkowane i pogrupowane
wedtug sktadnikéw i osob materialnie odpowiedzialnych oraz przedstawione w formie
wykazu —z podziatem na niedobory i nadwyzki.

8. Przed podjeciem decyzji okreslajacej sposob doprowadzenia do zgodnosci miedzy stanem
rzeczywistym majgtku gminy a ewidencja ksiegowa wykaz réznic inwentaryzacyjnych
podlega weryfikacji, ktorej celem jest ustalenie przyczyn powstania tych roznic oraz podjecie
wnioskéw w sprawie ich rozliczenia.

9. Osoby materialnie odpowiedzialne zobowiazane sa do niezwlocznego ustosunkowania sie
do przedstawionych im obliczen roznic inwentaryzacyjnych oraz zlozenia wyjasnien
W sprawie przyczyn ich powstania i propozycji co do sposobu ich rozliczenia.

10. Weryfikacjq roznic zajmuje si¢ komisja inwentaryzacyjna. Komisja moze domaga¢ sig¢
ustnych lub pisemnych wyjasnien od pracownikéw, ktorzy moga udzieli¢ informacii
pozwalajacych wykryé powody rozbieznosci, a takze siggna¢ do dowodéw zrodlowych
i ewidencji ksiggowej, zalecajac w razie potrzeby ich sprawdzenie. W przypadku
wystgpowania znacznych réznic komisja ma obowigzek zazadaé przeprowadzenia
ponownego spisu z natury,

1. Na podstawie zgromadzonych materiatow (oswiadezen, notatek, wyciagow
z dokumentacji ksiggowej) komisja odrebnie dla kazdej pozycji roznic ustala jej przyczyne
i odpowiednio do niej proponuje okreslony sposob rozliczenia.

12. Roznice inwentaryzacyjne — niedobory i nadwyzki — moga by¢ kompensowane, jednak
powinny wowczas zostaé spelnione nastepujace warunki kompensaty:

1) zostaty stwierdzone w ramach jednego spisu z natury,

2) dotycza jednej osoby materialnie odpowiedzialnej (lub zespotu 0s6b),

3) zostaly stwierdzone w podobnych skladnikach majatku lub dotyczg skladnikow
w podobnych opakowaniach, co moze uzasadnia¢ wystapienie omylek,

4) kompensaty nie majg zastosowania do $rodkéw trwatych.

13. Po przeprowadzeniu weryfikacji, analizy oraz wyciagnieciu wnioskéw odnognie do roznic
komisja inwentaryzacyjna sporzadza protokot rozliczenia r6znic inwentaryzacyjnych, wedhug
wzoru stanowigeego zalacznik nr 9 do instrukeji, i przedklada go kierownikowi Jjednostki do

akceptacji.



§8

Inwentaryzacja drogg potwierdzenia sald

1. Droga potwierdzenia sald inwentaryzuje sie:

1) srodki pieni¢zne zgromadzone na rachunkach bankowych, lokaty i kredyty,

2) naleznosci, pozyczki — z wyjatkiem rozrachunkéw z pracownikami i innymi podmiotami
nie prowadzacymi ksiag rachunkowych, rozrachunkéow z tytuldow publicznoprawnych,
naleznosci spornych i watpliwych, a w bankach réwniez zagrozonych,

3) powierzone kontrahentowi wlasne sktadniki majgtkowe.

2. Inwentaryzacja $rodkow pienigznych na rachunkach bankowych polega na potwierdzeniu
przez bank stanu srodkéw ulokowanych przez jednostke na otwartych rachunkach bankowych
zaciagnigtych kredytow. Jezeli stany sq zgodne z danymi ksiggowymi jednostki,
inwentaryzacja zostala dokonana.

3. Uzgodnienie stanu $rodkow pienieznych na rachunkach bankowych i kredytow l::ankowych
przeprowadzajq na biezaco whasciwi merytorycznie pracownicy na koniec kazdego miesigca
(pracownik ksiggujacy dochody i wydatki budzetowe).

4. Inwentaryzacj¢ poprzez uzyskanie pisemnego potwierdzenia sald przeprowadzajg
kompetentni pracownicy wydziatu finansowego.

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

6. Na dzien bilansowy jednostka wycenia:

- naleznosci i udzielone pozyczki — w kwocie wymaganej zaplaty, z zachowaniem
ostroznosci,

7. Uzgodnienie sald odbywa si¢ w formie pisemnej. Wykonywane jest przez pracownikow
ksiggowosci, ewentualnie przez innych wyznaczonych pracownikéw; w  sprawach
trudniejszych powotywani moga by¢ eksperci od tych spraw.

8. Stany rozrachunkéw z odbiorcami oraz wszelkich innych naleznosci i zobowiazan
uzgadnia si¢ poprzez wyslanie zawiadomienia o wysokosci salda i uzyskanie zwrotnego
potwierdzenia.

9. Jezeli nie udato si¢ uzyskanie potwierdzenia salda, saldo takie podlega inwentaryzacji
w drodze weryfikacji.

10. Nie zezwala si¢ na tzw. milczace potwierdzenie sald.

11. W przypadku potwierdzenia niewielkich sald , tzw. sald zerowych (tj. od 0,01 do 0,99 z1),
w sytuacji gdy salda te nie wykazujq zmian przez diuzszy okres, glowny ksiggowy moze
zadecydowaé, w mysl zasady istotnosci, o odpisaniu ich w koszty (konta zespotu 4 ,Koszty

wedlug rodzajow i ich rozliczenie™).
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13. Obowiazek uzgodnienia z kontrahentami stanu naleznosci i zobowiazan nie dotyczy:

1) sald zerowych, (tj. 0,00 z}),

2) sald naleznosci uregulowanych do dnia sporzadzenia rocznego sprawozdania finansowego,
3) naleznosci skierowanych do dnia sporzadzenia rocznego sprawozdania finansowego
na drogg postgpowania sadowego,

4) sald nalezno$ci z osobami fizycznymi oraz innymi jednostkami nie prowadzacymi ksiag
rachunkowych,

5) sald nie przekraczajacych kwoty minimalnej do zakwalifikowania skiadnika majatkowego
jako srodka trwalego.

14. W kazdym przypadku pewnej lub uprawdopodobnionej niesciagalnosei naleznosci nalezy
zaktualizowa¢ warto$¢ nalezng poprzez dokonanie odpisu aktualizujacego.

15. Odpisu aktualizujacego warto$¢ naleznosei dokonuje si¢ w odniesieniu do:

1) naleznosci od dhuznikéw postawionych w stan likwidacji lub w stan upadiosei —
do wysokosci nalezno$ci nieobjetej gwarancja lub innym zabezpieczeniem naleznosci,
zgloszonej likwidatorowi lub sedziemu komisarzowi w postepowaniu upadtosciowym,

2) naleznosei od dtuznikéw w przypadku oddalenia wniosku o ogloszenie upadiosci, jezeli
majatek diuznika nie wystarcza na zaspokojenie kosztéw postepowania upadlosciowego —
w pelnej wysokosci naleznosci,

3) naleznosci kwestionowanych przez dhuznikéw oraz naleznosci, z ktérych zaplatg dtuznik
zalega i wedlug oceny sytuacji majatkowej i finansowej dluznika splata naleznosci
w umownej kwocie nie jest prawdopodobna — do wysokosci niepokrytej gwarancjq lub innym
zabezpieczeniem naleznoscei,

4) naleznosci stanowiacych rownowarto$é kwot podwyzszajacych naleznosci, w stosunku do
ktorych uprzednio dokonano odpisu aktualizujacego — w wysokosci tych kwot. do czasu ich
otrzymania lub odpisania,

5) naleznosci przeterminowanych lub nie przeterminowanych o znacznym stopniu
prawdopodobienstwa niesciggalnosci, w przypadkach uzasadnionych rodzajem prowadzonej
dzialalnosci lub strukturg odbiorcow — w wysokosci wiarygodnie oszacowanej kwoty odpisu,
w tym takze ogo6lnego, na niesciggalne naleznosci.

16. Dokumenty stanowiace podstawe ksiegowania odpisu aktualizujgcego powinny
szczegolowo okresla¢ przestanki jego dokonania, np. zawiera¢ charakterystyke sytuacji
finansowej dtuznika i przyczyny powstania zaleglosci w splacie naleznosci, oceng mozliwosci
splaty zaleglych i biezacych nalezno$ci oraz przyjetych zabezpieczen i ich realnej wartosci na
dzien powstania naleznosci i na dziefi dokonania aktualizacji, opis czynnosci podjetych dla
Sciggnigcia naleznosci.

17. Aktualizacja nie zwalnia od dziatan stuzacych $ciagnieciu naleznosei.



18. Dokonujac odpisu aktualizujgcego. bierze si¢ pod uwage migdzy innymi:
1) czas zalegania z zaplata,
2) wyniki monitow, rozmow,

3) sytuacjg platniczg kontrahenta.

19. Formularz potwierdzenia salda powinien zawieraé:

1) kwote salda,

2) wskazane strony Wn, Ma,

3) pieczatk¢ Urzgdu Gminy i Miasta w Lubawce oraz podpis skarbnika gminy lub osoby
przez niego upowaznionej,

4) stwierdzenie potwierdzenia salda.

Wzér formularza potwierdzenia salda stanowi zatacznik nr 10 do instrukeji.

20. Po przeprowadzeniu inwentaryzacji naleznosci metodg potwierdzenia sald sporzqdz.a si¢
protokot zbiorczy z potwierdzenia sald.

21. W przypadku skladnikow powierzonych kontrahentom nalezy uzyska¢ od jednostki,
ktérej przekazano sktadniki majatkowe, potwierdzenie ich stanu.

22. Skladniki otrzymane od kontrahentow inwentaryzowane sg na terenie jednostki

za pomocg spisu z natury.

§9
Inwentaryzacja drogg weryfikacji

1. Metoda weryfikacji polega na poréwnaniu stanu wynikajacego z zapisow w ksiggach
rachunkowych lub inwentarzowych z danymi w dokumf:ntach zrodtowych lub wtérnych,
rejestrach, kontrolkach, Kkartotekach operacyjnych oraz doprowadzeniu ich do realnej
wartosci.

2. Celem weryfikacji jest:

1) ustalenie faktu istnienia okreslonych sktadnikéw majatku i zrodet ich pochodzenia,

2) stwierdzenie realnej wartosci tych sktadnikow,

3) stwierdzenie kompletnodei ich ujecia.

3. Metodg weryfikacji inwentaryzuje si¢ wszystkie te aktywa i pasywa, ktore:

1) nie moga by¢ inwentaryzowane w drodze spisu z natury,

2) nie moga by¢ inwentaryzowane przez wzajemne uzgodnienie i potwierdzenie w formie
pisemnej ich stanu ksiggowego,

3) nie podlegaja obowigzkowi inwentaryzacji co roku, np. §rodki trwate,
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4. Metoda weryfikacji inwentaryzuje si¢ w szczegdinosci nastgpujace skfadniki aktywow
1 pasywow:

1) wartosci niematerialne i prawne,

2) grunty i érodki trwale, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony,

3) udzialy i akcje w spotkach kapitatowych,

4) materialy,

5) dhugotrwale aktywa finansowe,

6) srodki pieni¢zne w drodze,

7) naleznosci sporne i watpliwe,

8) rozrachunki publicznoprawne,

9) naleznosci i zobowiazania z osobami nie prowadzacymi ksigg rachunkowych,

10) naleznosci i zobowigzania krotkoterminowe — w przypadku gdy nie doszlo do uzyskania
potwierdzenia salda,

11) rozliczenia migdzyokresowe czynne,

12) srodki trwate w budowie,

13) wszystkie inne, nie wymienione powyzej skladniki aktywow i pasywow.

S. Weryfikacje stanéw ewidencyjnych przeprowadzaja kompetentni pracownicy prowadzacy
podlegajace weryfikacji konta.

6. Kontrolg prawidlowosci przeprowadzonej weryfikacji sprawuja bezposredni przelozeni
pracownikéw dokonujacych weryfikacji stanéw ewidencyjnych.

7. Rozliczenie i ujecie w ksiegach wynikow inwentaryzacji ma nastapi¢ w tym roku
obrotowym, na jaki przypadat termin inwentaryzacji.

8. Wyniki inwentaryzacji musza byé potwierdzone w formie protokolow  weryfikacji
podpisanych przez osoby dokonujace tej inwentaryzacji, zaakceptowanych przez kierownika
Jednostki. Protokoly weryfikacyjne nalezy sporzadzaé wedlug wzoru stanowiacego zalacznik

nr 11 do instrukeji.

§10
Wykonanie postanowien instrukcji inwentaryzacyjnej, zarzadzen, decyzji kierownika
jednostki powierza si¢ osobom i organom wymienionym w instrukeji, a takze wszystkim
pozostalym osobom zatrudnionym w Urzedzie Miasta w Lubawce, zgodnie z ich zakresem

czynno$ci i kompetencjami.
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ZALACZNIK NR 1

OSWIADCZENIE O PRZEKAZANIU DOWODOW
PRZYCHODU I ROZCHODU

Oswiadczam niniejszym, jako osoba materialnie odpowiedzialna za mienie powierzone z
obowigzkiem rozliczenia sig, przechowywane w pomieszczeniach magazynowych, bedace w
uzytkowaniu:

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

ze wszystkie dowody przychodu i rozchodu inwentaryzowanych sktadnikow majatkowych
zostaly przekazane do komorki finansowo-ksiggowej, a w szczegdlnos$ei dotyczace
przychodow i rozchoddéw nastepujacych sktadnikow majatkowych:
a) srodkow trwatych,
b) materiatow,
¢) oraz zostaty do chwili rozpoczgcia spisu z natury ujete w ewidencji ilosciowej
(tj. w ksiegach inwentarzowych, kartotekach magazynowych)

Lubawka, dnia ... ..........ccovvnn ..

Podpis (osoby materialnie odpowiedzialnej)



ZALACZNIK NR 2

taryzacji
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ZALACZNIK NR 4

pieczgd

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

(nazwa i adres jednostki inwentaryzowanej)

Skiad komisji inwentaryzacyjnej:

Str:

Arkusz spisu z natury nr .........

Rodzaj inwentaryzacji: ...........................

Sposob przeprowadzenia: ........................

Przedmiot spisu:

(imig, nazwisko i stanowisko stuzbowe)

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

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

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

(imig i nazwisko osoby materialnie odpowiedzialnej)

Sktad zespolu spisowego:
(imig, nazwisko i stanowisko sluzbowe)

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

Spis rozpoczeto dnia ............... 0 godz. ......... , zakofczono dnia ............ ogodz. .........
KTM — Nazwa Ilosé
Lp. symbol (okreslenie) Jedn. | stwierdz | Cena Wartosé Uwagi
indeksu przedmiotu miary ona
spisywanego
1 2 3 4 5 6 7 8

Razem strona ... od poz. ... do poz. ...




Podpis przewodniczacego Komisji inwentaryzacyjnej: ............oooooiieiiiiiiininiinienniiinnn.

Podpisy czlonkdéw zespolow spisowych:



ZALACZNIK NR 5

Oswiadczenie

Niniejszym os$wiadczam, ze spisy z natury sktadnikow aktywéw, za ktore ponosze
odpowiedzialno$¢ materialng zostaty dokonane w mojej obecnosei i nie Wnosz¢ zastrzezen co
do kompletnosci spisow i pracy zespohu spisowego.

Wszystkie sktadniki powierzone mojej pieczy objete zostaly spisem.

Przewodniczacy Osoba materialnie
zespolu spisowego odpowiedzialna
fimig i nazwisko/ fimig i nazwisko/

,'Mlg'gcnwosédam;



ZALACZNIK NR 6

Sprawozdanie opisowe z przebiegu spisu z natury

Zespot spisowy na podstawie zarzadzenia nr ......... kierownika jednostki zdnia ...............

w nastepujacym skladzie osobowym:

O — R R — przewodniczacy

R T O T T — czlonek

R R —— — czfonek

wykonal w dniu ......................L. opisane w niniejszym sprawozdaniu czynnosci przy

sporzadzaniu spisu z natury w:

a) (nazwa obiektu i inwentaryzowanych pomieszczen):

1. Rozliczenie pobranych arkuszy spisowych:
a) pobrano wdniu ....................0s .. arkusze od numeru ........ . do numeru .........
b) wykorzystano ......... arkuszy o numerach ............
¢) zwraca si¢ arkusze czyste ......... onumerach ...............
d) zwraca si¢ arkusze anulowane i zniszczone ......... o numerach ............. .

2. W wyniku szczegdlowego sprawdzenia pomieszczen stwierdzono, ze wszystkie sktadniki

majatkowe podlegajace inwentaryzacji zostaly ujgte w arkuszach spisoéw z natury.

3. Stwierdzono w czasie dokonywania spisu z natury nast¢pujgce usterki i nieprawidtowosci
w zakresie zabezpieczenia przechowywanego mienia oraz w zakresie magazynowania

i KOASErWHCTH(WVIIENIE)S «cinvmrvimsnnsiisssisrve s Ess s sissoeaes R T R e



4. W celu pelnego zabezpieczenia przechowywania mienia oraz w zakresie konserwacji

............. D .
L D R T S I e
.
P R R A R R R I R I R D S T

(podpisy cztonkéw zespolu spisowego)



ZALACZNIK NR 7

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

(pieczeé jednostki)

Protokél przeprowadzonej kontroli spisu z natury

L POIBBBRIA .« v vssassmmeoniraonssnassisom e S5 M e S S P R RS B R e T
W woov s somnsaimsaira s sias 0 20dZINI€ ...euvivininirie e
dokonano kontroli spisu z natury przeprowadzonego w .............ccceeuvevnn...
(o5 a1 1 .

Kontrolg przeprowadzilt .............ooooviiiiiiiiiiiiiiiiiieieiai

(nazwisko i imig, stanowisko)

Kontrola obj¢to nizej wymienione pozycje spisu:

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

Lp.| Data | Nrpoz. Nazwa Ilosé Réznica
spisu spisu skladnika
. wg ustalona
majatku

danych | w wyniku
spisu kontroli

Inne
ustalenia,
np.
dotyczace
réznicy ceny

1 2 3 4 5 6 7

8




Podpis przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej

Podpisy kontrolujgcych
Whioski:
Podpisy kontrolujacych




ZALACZNIK NR 8

Protokdbnr v ssississssses 5%
z inwentaryzacji gotowki w Kasie .............ooooooiiiiiiii , przeprowadzonej w dniu
........................... od godziny ............ do godziny ............
przez zespol spisowy w skladzie:
e i T e T — przewodniczacy
2) et et e raans — czlonek
. A — czlonek.

Inwentaryzacje przeprowadzono w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialne;j:

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

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

a)  banknoty:

.................. . ceveennn 7k
.................. V4 S sasamns
.................. S svwsnasiminn IS |
................. . ceveenn 71
.................. SZU cviiiiinns PR .
.................. S2. sowensuimies vereennss ZH
b)  bilon:
.................. Y S s
.................. e SR RN |
.................. V4 S saessaeas O
.................. BIL: e PR 4 |
.................. SZL iviiiiiinns swssanriins 2L
.................. 7, (RS wvraaeas 28
.................. T IR N4 |
.................. SZL: conwenumians sugee
€)  WASSE (AIF BN cuvinimiiiiie i s e g
d) saldo kasowe nadzief ...............cocvvnii.n.

e)  stwierdzono nadwyzke/niedobor*



f)  wysokos¢ pogotowia kasowego: ................. e
2. Ostatni numer czekoéw gotowkowych:
— ostatni numer czekéw rozliczeniowych: ......................... e
— ostatni numer czekow dowodu . KW™: ................ e ——
— ostatni numer czekdw dowodu , KP™: ... ..o,
3. Inne wartosci pienig€zne: ..........coovunviiins T T —— e
4. Stwierdzone roznice pomigdzy stanem faktycznym a stanem ewidencyjnym w odniesieniu

do wartosci pienigznych wymienionych w pkt 2 i 3 niniejszego protokotu: .....................

5. Stan depozytdw przechowywanych w kasie oraz ich zgodnos$¢ (badz niezgodnosc¢)
T ENAROIICTAL s cncmscvsas wssvsninsscasstssassssas s o o e TR TS TR A5 F P om oo e pmmas et sn e e emree

R T T T TR R R T e

6. Uwagi dotyczace stanu zabezpieczenia kasy oraz pomieszczenia, w ktérym znajduje sie

RASAS wosivivssnscs siniusvise s sduose T T s Moe e mipipee s s

.....................
T e e A T SR e Sk S T i et e e e
....................

Protoké! niniejszy sporzadzono w dwach jednoglosnie brzmiacych egzemplarzach, z kt6rych
jeden pozostawiono w kasie. W zwiazku z ustaleniami zawartymi w niniejszym protokole

osoba materialnie odpowiedzialna nie wniosla zastrzezen / wniosta nastepujace zastrzezenia*:

Zespol spisowy:

W scomunsseaiins ST e
2) i, R ARG SRR
8) e RS

(osoba materialnie odpowiedzialna)

* Niepotrzebne skresli¢



ZALACZNIK NR 9

Protokél rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych w ......... roku

A. Komisja inwentaryzacyjna w skladzie:
1) przewodniczacy ...........covieiuiiniiiiniiiiiiiiiieieennn,
2) (CBROHEK covisvsnivwvaann svvvms s Chei s i aiEs oo war e sammm e
3) CZIONEK .vin e
) TORBIOKE, < onmmssmmsi s S RN U ST
) (4 T T —
na posiedzeniu w dniu ............... dokonata nastgpujacego rozliczenia:
a) nazwa obiektu lub POMIESZCZENIA ... .ovvieniiii e
b) rodzaj inwentaryzowanego sktadnika majatku ............o.ovvveiriireiie

¢) osoba materialnie odpowiedzialng ..........cooiuuiiiiieeiiiiiren e,

B. Rozliczenie wynikéw inwentaryzacji:

1) wedlug zalacznika do protokotu.
C. Rozliczenia wynikéw inwentaryzacji innych niz w punkcie B wedlug zestawienia réznic
inwentaryzacyjnych:

1) ogolem niedobory ............ zl.

2) ogoéltem nadwyzki ............ zl,

D. Komisja inwentaryzacyjna po przeprowadzeniu postgpowania wyjasniajacego ustala, co

nastgpuje:

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

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

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

Zdaniem komisji inwentaryzacyjnej stwierdzone niedobory nalezy zakwalifikowa¢ jako:



—

...........................
e R ——
R — A SRS
L T T
-
E. Opinia radcy prawnego:
it b D SO T A A sy e e
R T B e S——— —— AR,
e N — R RS A S R N s R R e ke mere e mngs
.........................

F. Opinia gléwnego ksiggowego w zakresie prawidlowosci przeprowadzenia i rozliczenia

inwentaryzacji:



G. Decyzje kierownika jednostki:
Stwierdzone w wyniku inwentaryzacji nadwyzki o wartosci ......... przyjgte zostaly na stan i

zaewidencjonowane w trybie przewidzianym w zakladowym planie kont.

1. Wykazane w protokole niedobory 0 wartos$ci ........oovvvveiiiininnnnn.. nalezy uznac za
zawinione i obcigzy¢ ich warto$eig 0S0DY: ....ov it oraz

dochodzi¢ roszezen z tego tytuhu zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.
2. Wykazane w protokole niedobory o warto$ci ...........ooveerirevnnnn, nalezy uzna¢ za

niezawinione i spisa¢ ich wartos¢ kosztow podstawowej dzialalnosci jednostki.

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



ZALACZNIA NR 10

Potwierdzenia salda naleznosci z kontrahentem

Stosownie do wymogdw art. 26 ust. 1 pkt. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. 0 rachunkowoscei (tekst
jedn. DzU z 2009 nr 152, poz. 1223 ze ZmM.) WZYWAMY ..oooomiiimmmiimmmmmiiimian
do potwierdzenia na kopii niniejszego dokumentu zgodnosci nizej wykazanego salda figurujacego
w naszych ksiggach rachunkowych na dziefi ...............cooiienn r. przez osobg upowazniong

do skladania o$wiadczenia woli w imieniu waszej jednostki.

Saldona s r. Wynosi:
a) dobro wasze —............ 7t
b) dobro nasze—......... zl
(0 111 g R TR

Wykazane wyzej saldo rozrachunkow wynika z nastgpujacych tytulow:

Kwota dokumentu

Rozliczenie
za: Rok/ Nr Rodzaj Data
Lp. (rodzaj m-¢ | dokumentu [ dokumentu | dokumentu| Dobro | Dobro
naleznosci) wasze nasze

e e

»

Razem

W razie niezgodnosci lub zastrzezen prosimy o przestanie specyfikacji tych rozn ic.
Powolana ustawa o rachunkowosci zobowiazuje kontrahentow do odestania potwierdzenia
w obowigzujacym terminie, a poniewaz nie przewiduje mozliwosci milczacego potwierdzenia salda,

prosimy o przystanie potwierdzonej kopii niniejszego wezwania w terminie ... dni.

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

(data i podpis sporzadzajacego) (data i podpis glownego ksiggowego)



Kwota zobowigzania jest zgodna z naszym saldem na dzief ..................... r.

(data, pieczatka i podpis osoby upowaznionej u kontrahenta)

Data zwrotu potwierdzenia salda .............................. r.

(data, pieczatka i podpis)



ZALACZNIK NR 11

........................ Jdnia ...............
pieczgc firmowa
Protokol weryfikacyjny nr ......

Saldo konla . ..covas s sssgens wedtug stanu na dzien .....................
Zespot weryfikacyjny w skladzie:
bs snsenssruavms s g s S
R TT L Lrt T
T e s AR AR SR RS
W AN covninuane zweryfikowal saldo konta ..............c.ccovvevininninenn... i stwierdzit,

ze saldo ww. konta, wynikajace z zapisow ksiggowych udokumentowanych, sprawdzonych i

zatwierdzonych dokumentami, jest: zgodne / niezgodne o warto$¢ .................. *
Saldo obejmuje: .......oovviniiiiii

Saldo konicowe na dzien .................. WYnosi:

— wedlug stanu ksiegowego: ............... VAl

— wedlug stanu faktycznego: ............... zl

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

(podpis osoby odpowiedzialnej za ewidencje ksiggowa)
Podpisy czlonkéw zespotu weryfikacyjnego:
B

2,
3.

Zatwierdzono:

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

(glowny ksiggowy) (kierownik jednostki)

* Niewlasciwe skresli¢



