Zarzadzenie Nr 139/2015
Burmistrza Trzemeszna

z dnia 9 pazdziernika 2015

w sprawie: wprowadzenia instrukeji inwentaryzacyjnej dla Urzedu Miejskiego
Trzemeszna

Na podstawie przepisow art. 4 ust. 1, ust. 3 pkt 3 1 4 oraz art. 26 ustawy z dnia 29 wrzesnia
1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2013 r. poz. 330 ze zm.)

zarzgdzam, co nastgpuje:

§1

Wprowadza si¢ instrukcje inwentaryzacyjng w Urzedzie Migjskim Trzemeszna, dotyezgca
zasad przeprowadzania 1 rozliczania inwentaryzacji, stanowigeg zalgeznik nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

§2
Traci moe Zarzadzenie Nr 96/2007 Burmistrza Miasta i Gminy w Trzemesznie z dnia 26
listopada 2007 r. w sprawie wprowadzenia do uzytku shuzbowego wewngtrznej instrukeji
inwentaryzacyjnej.
§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 139/2015
Burmistrza Trzemeszna

z dnia 9 pazdziemika 2015

Instrukcja inwentaryzacyjna

§1

Organizacja i kompetencje oséb odpowiedzialnych za przeprowadzenie inwentaryzacji

1. Instrukcja opracowana zostata na podstawie przepiséw wynikajacych z ustawy z dnia 29
wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tj. Dz. Uz 2013 1., poz. 330 ze zm.),

2. Inwentaryzacja to ogét czynnosci zwigzanych z ustaleniem rzeczywistego stanul zasobdw
majatkowych danej jednostki (aktywow) oraz zrodel ich pochodzenia (pasywow) na dany
moment bilansowy. Inwentaryzacja obejmuje nastepujgce czynnosei:

1) ustalenie stanu faktycznego aktywdw 1 pasywow za pomocg odpowiednich metod
inwentaryzacji;

2) udokumentowanie inwentaryzacjj i Jej wynikéw oraz wycena skiadnikéw, jesli majg wyraz
ilosciowy;

3) ustalenie réznic stwierdzonych mig¢dzy stanem rzeczywistym a stanem ksiegowym;

4) wyjasnienie r6znic z podaniem ich przyczyn;

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

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

7) ocena przydatnosci inwentaryzowanych sktadnikéw oraz realnoscei ich stanu ksiggowego;
8) podjecie decyzji w sprawie stwierdzonych réznic pomiedzy stanem ksiegowym a stanem
faktycznym (i wyeliminowanie — jezelj jest to mozliwe - przyczyn je powodujacych);

9) rozliczenie roznic w ksiegach rachunkowych danego roku obrotowege 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 sktadniki oraz wymik  finansowy odzwierciedlaly jak
najdoktadniej rzeczywista ich wartosé.

4. Przedmiotem inwentaryzacji sg wszystkie uj ¢te w ewidencji aktywa i pasywa w Urzedzie
Migjskim Trzemeszna, a w szezegdlnosei:

1) rzeczowe sktadniki aktywdw trwalych



2) wartosci niematerialne i prawne,

3) rzeczowe skladniki aktywow obrotowych:

4) aktywa finansowe, w tym:

5) naleznosci i zobowigzania,

6) pozostate aktywa 1 pasywa.

5. Inwentaryzacja nalezy takze objac:

1) znajdujace sie w jednostce obce skladniki aktywow, ktére zostaly powierzone
do uzytkowania,

2) whasne skladniki aktywow, ktore zostaly powierzone innym jednostkom w celu ich
uzytkowania.

6. W Urzedzie Miejskim Trzemeszna stosuje sig nastgpujace rodzaje i metody inwentaryzacji
rzeczowych i pienieznych skiadnikow majatku:

1) inwentaryzacje okresowa (w tym roczna, przeprowadzang zgodnie z postanowieniami
ustawy o rachunkowosci),

2) inwentaryzacje zdawczo-odbioreza (okolicznosciows), przeprowadzang na okolicznosé
zmiany 0s6b materialnie odpowiedzialnych lub na okolicznos¢ kradziezy,

3) inwentaryzacj¢ niezapowiedziang,

4) inwentaryzacje uzupelniajacg — spis z natury skladnikow pominigtych podczas
inwentaryzacji okresowej.

7. W Urzedzie Miejskim Trzemeszna stosowane sa zasady inwentaryzacji okreslone
w ustawie o rachunkowosci, uzupetione postanowieniami niniejszej instrukeji oraz zasadami
wynikajacymi z obowiazujgcego w jednostce zaktadowego planu kont.

8. Do zadan kierownika jednostki w zakresie inwentaryzacji nalezy:

1) wydawanie wewnetrznych przepiséw w zakresie inwentaryzacji, w szczegdlnosci
zarzadzenia w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji na wniosek skarbnika stanowiacego
zalacznik nr 1 do instrukeji inwentaryzacyjnej.

2) powolywanie 0sob zobowigzanych do przeprowadzenia inwentaryzacji,

3) zatwierdzanie zaopiniowanych przez gtéwnego ksiggowego 1 radeg prawnego wnioskow
komisji inwentaryzacyjnych,

4) wydawanie polecen w sprawie wykorzystania w przysztodei spostrzezent dokonanych
podczas inwentaryzacji oraz innych decyzji w sprawie inwentaryzacji.

9. Do kompetencji glownego ksiegowego w zakresie inwentaryzacji nalezy:



1} przedstawienie kierownikowi jednostki wnioskéw w sprawach:

a) powolania przewodniczacego oraz cztonkdw komisji inwentaryzacyine;,

b) czgsciowego lub catkowitego uniewaznienia okreslonych spiséw z natury,

¢) zarzgdzenia spisdéw ponownych, uzupeniajacych lub dodatkowych,

2) sprawowanie ogélnego nadzoru nad catoksztattem prac inwentaryzacyjnych,

3) uzgadnianie z przewodniczacym komisji inwentaryzacyjnej terminarza wykonywania
poszezegolnych etapéw inwentaryzacii,

4) zapewnienie uzgodnienia ewidencji ksi¢gowej z ewidencjg prowadzong w poszczegdlnych
polach spisowych,

5) zapewnienie dokonania inwentaryzacji aktywow i pasyw6w nieobjetych spisami z natury,
tj. Srodkéw pienigznych i kredytow bankowych oraz rozrachunkéw, z wyjatkiem
rozrachunkéw  spornych i watpliwych, publicznoprawnych  oraz  rozrachunkéw
z pracownikami i innymi osobami nieprowadzacymi ewidencji - droga uzgodnienia sald,

6) zapewnienie dokonania inwentaryzacji aktywOw i pasywow nieobjetych spisami z natury
i potwierdzeniem sald, tj. pozostalych aktywéw 1 pasywow, droga weryfikacji stanow
ksiggowych z dokumentacja,

7) zapewnienie wyceny arkuszy spisowych,

8) ustalenie réznic inwentaryzacyjnych, dokonanie ewentualnych kompensat 1 ujecie
w ksiegach wynikdw inwentaryzacii,

) zaopiniowani'e wnioskéw  komisji inwentaryzacyjnej w sprawie rozliczenia réznic
inwentaryzacyjnych.

10. Do uprawnien i obowigzkéw przewodniczacego komisji inwentaryzacyijnej nalezy
w szczegdlnosei:

1) ustalenie termindéw rozpoczegcia i zakonczenia prac inwentaryzacyjnych — opracowanie
harmonogramu  inwentaryzacji stanowiacego zalgeznik nr 2 do instrukeji
inwentaryzacyjnej.

2) przeszkolenie przed inwentaryzacia wspdlnie z pracownikiem referatu finansowo
ksiegowego zespotdw spisowych,

3) przygotowanie i wydanie arkuszy spisowych otrzymanych z referatu  finansowo
ksiggowego 1 rozliczenie ich z tych arkuszy po zakonczeniu inwentaryzacji,

4) nadzor nad terminowym przeprowadzeniem inwentaryzacji, wyjasnianie wszelkich

watpliwosel podcezas spisu,



5) przyjmowanie wypehionych arkuszy spisowych po zakonczone inwentaryzacji
i przekazanie ich do referatu finansowo ksiggowego po sprawdzeniu ich poprawnosci
formalnej,
6) skompletowanie wszystkich  protokolow inwentaryzacyjnych  sporzadzonych
dla sktadnikow bilansowych inwentaryzowanych innymi metodami niz spis z natury,
7) kontrolowanie przygotowan do przeprowadzenia inwentaryzacji (np. przygotowanie
pism do kontrahentow w celu potwierdzenia sald),
8) kontrolowanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym wypelnionych arkuszy
11. Czlonkéw komisji inwentaryzacyjnej powotuje kierownik jednostki na podstawie
zarzadzenia stanowiacego zalaeznik nr 3 do instrukeji inwentaryzacyjnej. Komisja
inwentaryzacyjna moze pracowa¢ w skladzie nie mniejszym niz trzy osoby.
12. Do zadan komisji inwentaryzacyjnej nalezy w szczegdlnosci:
1) zapoznanie si¢ z instrukcja inwentaryzacji oraz przepisami o prowadzeniu spisu
z natury,
2) udziat w szkoleniu przed inwentaryzacyjnym,
3) pobranie i rozliczenie sig z arkuszy spisowych,
4) pobranie o$wiadezen od osob materialnie odpowiedzialnych za powierzone skiadniki,
5) terminowe przeprowadzenie inwentaryzacji w poszczegolnych polach — zgodnie
z zatwierdzonym harmonogramem,
6) poprawne sporzadzanie dokumentacji inwentaryzacyjnej, w tym arkuszy spisowych,
7) ocena przydatnosci inwentaryzowanych sktadnikow,
8) nadawanie numerdw inwentaryzacyjnych inwentaryzowanym skfadnikom
w przypadku braku,
9) dokonywanie czynnosei spisowych w taki sposob, by normalna dziatalnos¢ komorki
nie zostata zaklocona,
10)terminowe przckazanie przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej arkuszy
spisowych
11) przedstawienie sprawozdania z przebiegu spisu z natury.
12)weryfikacja roznic inwentaryzacyjnych, protokotéw  stwierdzajacych  roznice
inwentaryzacyjne i przedstawionych w nich propozycji rozliczen réznic,
13. Osoby materialnie odpowiedzialne za powierzone skfadniki majatkowe skladaja

oéwiadczenia wedlug wzoru stanowigeego zalacznik nr 5 do instrukeji inwentaryzacyjnej.



14. Osoby materialnie odpowiedzialne za powierzone im skladniki majatkowe sktadajg
o$wiadczenie o ujeciu w ewidencji i przekazaniu do dziaky ksiggowosci wszystkich
dokumentéw, wedlug wzoru stanowiacego zalgeznik nr 6 do instrukeji inwentaryzacyjnej.
15. Pracownik referatu finansowo  ksiegowego odpowiedzialny jest za wycene
zinwentaryzowanego w danym roku majatku zgodnie z zasadami okre§lonymi w polityce
rachunkowosei w Urzedzie Miejskim Trzemeszna wedlug wzoru stanowigcego zalgeznik

nr 4 do instrukeji inwentaryzacyjnej.

§2

Terminy i metody inwentaryzacji

1. Zestawienie termindw i sposobow inwentaryzacji sktadnikdw aktywow i pasywow.

L.p. Rodzaj aktywow Metody inwentaryzacji . Term.l " , j
. : 1 czestotliwodé
i pasywow
1 2 3 4
1. Grunty i $§rodki Poréwnanie danych ksiag | Na ostatni dzien
trwate trudno dostepne ogladowi rachunkowych kazdego roku
z odpowiednimi obrotowego
dokumentami
i weryfikacja
realnej warto$ei tych
skdadnikow
2. Srodki trwale oraz Spis z natury Na ostatni dzien
maszyny, urzadzenia, kazdego roku
srodki trwate w budowie obrotowego
z mozliwoscig jej
przeprowadzenia
w IV kwartale roku
obrotowego i do 15.
dnia roku
nastepnego; na
terenie strzezonym
raz w ciagu 4 lat
3. Wartosci niematerialne i prawne Poréwnanie danych Na ostatni dzien
ksiag rachunkowych kazdego roku

z odpowiednimi
dokumentarni

i weryfikacja
realnej wartosci tych
skladnikow

obrotowego




Srodki pieni¢Zne

(z wyjatkiem zgromadzonych na
rachunkach bankowych) oraz akcje,
obligacje 1 inne papiery wartosciowe

Spis z natury

Na ostatni dzien
kazdego roku
obrotowego

Srodki pieniezne
zgromadzone na rachunkach bankowych

Uzyskanie pisemnego
potwierdzenia od banku
prawidtowosci

Na ostatni dzien
kazdego roku

obrotowego
wykazanego salda
Whasne sktadniki Uzyskanie pisemnego kontrahenci
majatkowe powierzone kontrahentom potwierdzenia przesylaja
prawidfowosci ich stanu | informacjg co
wykazanego w ksiggach | roku do 15 dnia roku
rachunkowych nastepnego,
w przypadku braku
potwierdzenia
inwentaryzacjg
przeprowadza
sig w drodze
poréwnania danych

z dokumentami (tzw.
Weryfikacji)

Naleznosci, z wyjatkiem naleznosci
publiczno-prawnych

Uzyskanie pisemnego
potwierdzenia od
kontrahenta
prawidtowasei

salda wykazanego

w ksiegach
rachunkowych

Na ostatni dzien
roku obrotowego
z mozliwoscia jej
przeprowadzenia
w IV kwartale roku
obrotowego

ido 15. dnia roku
nastepnego —
wyslanie
dokumentow do
potwierdzenia

Nale#noscl i zobowiazania wobec
pracownikow

Pordéwnanie danych
ksiag rachunkowych
z odpowiednimi
dokumentami

i weryfikacja realnej
wartoscl

Na ostatni dzien
kazdego roku
obrotowego

z mozliwoscia jej
przeprowadzenia

w IV kwartale roku
obrotowego i do 13.
dnia roku
nastgpnego

Naleznosci | zobowiazania
publiczno-
prawne

Porownanie danych
ksiag rachunkowych
z odpowiednimi
dokumentami

Na ostatni dzien

roku obrotowego
z mozliwoscia jej
przeprowadzenia




L i weryfikacja w IV kwartale roku
realnej wartosci obrotowego
i do 15. dnia roku
nastepnego
10. Naleznosei sporne Poréwnanie danych Na ostatni dzien
i watpliwe ksigg rachunkowych roku obrotowego
z odpowiednimi z mozliwoscia jej
dokumentami przeprowadzenia
i weryfikacja w IV kwartale roku
realnej wartosei obrotowego
ido 15. dnia roku
nastepnego
11. Pozostate aktywa Poréwnanie danych Na ostatni dzien
1 pasywa nie wymienione ksiag rachunkowych roku obrotowego
wyzej z odpowiednimi
dokumentami
1 weryfikacja
| realnej wartosci

2. Spis z natury przeprowadza sie:

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

a) inwentaryzacje skladnikéow aktywow (z wylaczeniem aktywdw pienieznych, papierdw
wartosciowych, produktéw w toku oraz materiatéw, towardw i produktéw gotowych, ktdre
odpisywane sa w koszty w momencie ich zakupu lub wytworzenia) rozpocznie sie nie
wezesnie niz 3 miesiace przed zakonczeniem roku obrotowego, a zakonczy do 15. dnia
nastgpnego roku. Ustalenie stanu tych skiadnikéw na dzied bilansowy nastapi poprzez
dopisanie lub odpisanie od stanu stwierdzonego drogg spisu przychodéw i rozchodéw
(zwigkszen i zmniejszen), jakie nastapily miedzy data spisu a dniem ustalenia stanu
wynikajgcego z ksigg rachunkowych (31 grudnia), przy czym stan wynikajacy z ksiag nie
moze by¢ ustalony po dniu bilansowym;

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

¢) obowigzkowo na ostatni dzien roku obrotowego sporzadzi si¢ spis z natury aktywow
pienigznych, papier6w wartosciowych;

3. Jezeli spis z natury nie moze by¢ przeprowadzony w dniu, na ktéry przypada termin

inwentaryzacji, wéwczas w danych spisu z natury nalezy uwzgledni¢ udokumentowane




przychody i rozchody dokonane w okresie migdzy przypadajgcym terminem inwentaryzacji
sktadnikow (31 grudnia) a dniem spisu.

4. W przypadku inwentaryzacji dokonywane] raz na cztery lata ($rodki trwate) nie musi ona
nastapi¢ w okresie ostatniego kwartatu roku obrotowego oraz pierwszych 15 dni roku
nastepnego. Wymienione skladniki moga by¢ inwentaryzowane w dowolnym terminie
w ciagu roku obrotowego.

5. Obowigzkowo na ostatni dzien roku obrotowego musza byé inwentaryzowane srodki
pieniezne znajdujace si¢ w kasie i na rachunku bankowym oraz papiery wartosciowe.

6. Spis z natury rzeczowych i pienigznych sktadnikéw majatku polega na ustaleniu

rzeczywistej ich ilodei 1 wpisaniu do arkusza spisu z natury.

§3

Arkusze spisowe

1. Arkusze spisowe stanowig druki scistego zarachowania. Sa one wydawane — po uprzednim
ponumerowaniu i zaparafowaniu przez glownego ksiegowego — przewodniczacemu komisji
inwentaryzacyjnej zgodnie z ,Wykazem pobranych arkuszy spisowych” stanowigcego
zalacznik nr 7 do instrukeji. Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej przekazuje arkusze
zespolom spisowym za pokwitowaniem. Po zakonczeniu spisu zespol spisowy rozlicza sig
7z pobranych arkuszy przed przewodniczacym komisji inwentaryzacyjnej. Przewodniczacy
komisji inwentaryzacyjnej rozlicza sig z pobranych arkuszy spisowych, zgodnie z ,,Wykazem
pobranych arkuszy spisowych” stanowigcego zalacznik nr 7 do instrukeji, przed osoba
upowazmiona z referatu finansowo ksiggowego.
2. Crlonkowie komisji inwentaryzacyjnej wypelniaja wszystkie wiersze 1 rubryki,
z wyjatkiem kolumny ,cena” i ,wartos¢”, oraz podpisuja arkusze 1 przedkiadajg
do podpisania osobom materialnie odpowiedzialnym a ponadto:

a) cechy spisywanych sktadnikow umozliwiajace ich identyfikacje, ilo$¢ poszczegdlnych

skiadnikdw;

b)  adnotacje, na ktorej pozycji spis zakonczono, oraz inne informacje.
3. Wpisu do arkusza spisowego nalezy dokona¢ bezpogrednio po ustaleniu rzeczywistego
stanu sktadnika w sposob umozliwiajacy osobie materialnie odpowiedzialnej sprawdzenie

prawidlowosci spisu.



4. Arkusze spisu z natury sa dowodami ksiggowymi, niedopuszczalne jest wige przerabianie
cyir lub tresei, wymazywanie, wyskrobywanie itp., jak réwniez wypelnianie otéwkiem,

3. Bledy popehione w arkuszach Spisu mozna poprawiaé wylacznie przez skreslenie
blednego zapisu (tekstu lub liczby), tak by pozostal on czytelny, a nastgpnie wprowadzenie
zapisu poprawnego. Poprawka bledu powinna byé potwierdzona podpisem przez osobe
dokonujgcy 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.

6. W crasie inwentaryzacji nie powinno mieé miejsca wydawanie i przyimowanie w polu
spisowym skladnikéw majgtkowych, z wyjatkiem przypadkow szczegélnych. W tych
sytuacjach nalezy odpowiednio oznaczy¢ dowody ruchu takich skladnikow, a takze
wprowadzi¢ odpowiednie adnotacie w arkuszach spisowych, zapewniajace rzetelne
rozliezenie réznic inwentaryzacyjnych.

7. Bezposrednio pod ostatnig Pozycja naniesiong na arkusz spisowy nalezy umiescié klauzule:
Ninigjszy arkusz zawiera pozycfe od 1 do ...”. W arkuszach nie nalezy zostawia¢ wolnych,
niewypetnionych wierszy. Wolne pozycje arkusza spisu z natury nalezy wykresli¢ (nanieéé
znak kasacji). Wzér arkusza spisu z natury stanowi zalaeznik nr 4 do instrukeji.

8. Arkusze spisowe sporzadza si¢. w dwoch egzemplarzach, a przy inwentaryzacjach
zdawczo-odbiorczych — w trzech. Oryginal otrzymuje referat finansowo- ksiegowy, a kopie
przewodniczacy komisji inwentaryzacyjne;.

9. Spis z natury moze byé prowadzony jednocze$nie na kilku oddzielnych arkuszach
spisowych.

10. Osoby materialnie odpowiedzialne skladaja o$wiadczenia, ze wszystkie skiadniki zostaty
objete spisem i osoby te nie wnoszg zastrzezen do kompletnodci spisoéw i do pracy zespotu
spisowego — wedtug wzoru stanowigcego zalgeznik nr S do instrukeji.

11. Jezeli w spisie z natury nie moze z waznych przyczyn bra¢ udziatu 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.

12. Po  zakonczeniu inwentaryzacji zespot  spisowy sporzadza  sprawozdanie
z przeprowadzonej inwentaryzacji, wedlug wzoru stanowigcego zalacznik nr 8 do

instrukcji.
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13. W trakcie inwentaryzacji moga by¢ przeprowadzane kontrole. Uprawnionymi do takig]
kontroli sa:

a) kierownik jednostki,

b) glowny ksiegowy,

¢) cztonkowie komisji inwentaryzacyjnej,

d) organy kontroli skarbowej,

g) powolani kontrolerzy spisowi.
14. Po przeprowadzonej kontroli osoby dokonujace takiej kontroli sporzadzajg protokot z jej

przeprowadzenia, wedlug wzoru stanowiacego zalacznik nr 9 do instrukeji.

§4

Spis z natury $rodkéw pieni¢znych

1. Spis z natury $rodkéw pienieznych polega na przeliczeniu przez zespol spisowy
w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej wszystkich srodkow pienigznych
znajdujacych sie w kasie.

2. Spisu z natury srodkéw pieni¢znych w kasie dokonuje sig na podstawie protokotu, ktorego
wzér stanowi zalaeznik nr 10 do instrukeji. Protokédt sporzadza sic w dwdch, a przy
inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej — w trzech egzemplarzach. Oryginal otrzymuje referat

finansowo- ksiegowy, natomiast kopig¢ osoba materialnie odpowiedzialna.

§5
Spis z natury $rodkéw trwalych

Celem inwentaryzacji Srodkow trwatych jest:

1) ustalenie ich rzeczywistego stanu — ilosci, klasyfikacjl, oznaczenia 1 miejsca, w ktérym sig
znajduja,

2) ustalenie wiasnosci sktadnikéw majatkowych, w szczegolnosci nieruchomosci 1 gruntow
(grunty inwentaryzowane sa metodg weryfikacji),

3) ustalenie $rodkéw trwatych obeych, ktore nalezy spisac na oddzielnym arkuszu spisowym,
a o ich stanie zawiadomié wlasciciela,

4) okredlenie §rodkéw trwatych przeznaczonych do likwidacji, nieprzydatnych,

niewykorzystywanych, zbgdnych,
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5) rozliczenie 0sob materialnie odpowiedzialnych.

§6

Zakonczenie i rozliczenie Spisu z natury

1. Wyliczenia wstepnego dokonuja zespoly spisowe po zakofczeniu spisu. W wyliczeniu tym
ustala sie:

1) wartos¢ sktadnikow wedhug spisu z natury,

2) wartos¢ skladnikow wedtug ksiag,

3) réznice remanentowe, w tym:

a) ubytki naturalne,

b} pozostaly niedobér,

¢) stwierdzone nadwyzki.

2. Jezeli zespét spisowy nie jest w stanie wyceni¢ spisywanych skladnikéw (lub ze wzgledu
na konieczno$¢ skrécenia czasu trwania spisu badz inne okolicznosci nie moze dokonaé
wyceny), wowcezas ogranicza sig tytko do spisu ilos$ciowego.

3. Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej po wstepnej ocenie jakosci 1 poprawnodci
przekazuje  dokumentacje inwentaryzacyjna pracownikowi merytorycznemu  referatu
finansowo- ksiggowego — do wyceny 1 ustalenia réznic.

4. W czasie przekazywania do ksiegowosci kompletu dokumentacji moze nastapi¢ pelne
rozliczenie zespolow spisowych z pobranych drukéw scistego zarachowania.

7. Dane ewidencyjne uwaza sie za wiarygodne, Jjezeli:

1) zaksiggowane zostaty wszystkie dokumenty Zrodlowe,

2) obroty i salda zostaly uzgodnione,

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

5. Wyliczenie ostateczne jest podstawa finalnego rozliczenia o0séb materialnie
odpowiedzialnych oraz ustalenia réznic inwentaryzacyjnych.

6. Stwierdzone réznice inwentaryzacyjne powinuy by¢ uporzadkowane i pogrupowane
wedtug skladnikdow i o0séb materialnie odpowiedzialnych oraz przedstawione w formie
wykazu — z podziatem na niedobory i nadwyzki.

7. Przed podjeciem decyzji okreslajacej sposob doprowadzenia do zgodnosci miedzy stanem

rzeczywistym majgtku gminy a ewidencja ksiegowa wykaz roéznic inwentaryzacyjnych
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podlega weryfikacji, ktdrej celem jest ustalenie przyczyn powstania tych réznic oraz podjecie
wnioskow w sprawie ich rozliczenia.

8. Osoby materialnie odpowiedzialne zobowigzane s do niezwlocznego ustosunkowania sig
do przedstawionych im obliczen roznic inwentaryzacyjnych oraz zlozenia wyjasnien
w sprawie przyczyn ich powstania i propozycji co do sposobu ich rozliczenia.

9, Weryfikacja roznic zajmuje si¢ komisja inwentaryzacyjna. Komisja moze domagac sie
ustnych lub pisemnych wyjasnien od pracownikow, ktorzy mogg udzieli¢ informacji
pozwalajacych wykry¢ powody rozbieznosci, a takze si¢gnaé do dowodow zrodiowych
i ewidencji ksiegowej, zalecajac w razie potrzeby ich sprawdzenie. W przypadku
wystcpowania znacznych réznic komisja ma obowigzek zazgda¢ przeprowadzenia
ponownego spisu z natury.

10. Na podstawie zgromadzonych materiatow (o$wiadezen, notatek, wyciggdw
z dokumentacji ksiegowe]) komisja odrgbnic dla kazdej pozycji roznic ustala jej przyczyne
i odpowiednio do niej proponuje okreslony sposéb rozliczenia.

11. Réznice inwentaryzacyjne — niedobory 1 nadwyzki — moga by¢ kompensowane, jednak
powinny wowczas zostaé spelnione nastgpujace warunki kompensaty:

1) zostaly stwierdzone w ramach jednego spisu z natury,

2) dotycza jednej osoby materialnie odpowiedzialnej (lub zespotu o0sdb),

3) zostaly stwierdzone w podobnych sktadnikach majatku lub dotycza skladnikow
w podobnych opakowaniach, co moze uzasadniaé wystapienie omyiek,

4) kompensaty nie maja zastosowania do $rodkéw trwalych.

12. Po przeprowadzeniu weryfikacji, analizy oraz weiagniceiu wnioskoéw odnosnie do réznic
komisja inwentaryzacyjna sporzgdza protokél rozliczenia réznic inwentaryvzacyjnych,
wedlug wzoru stanowigcego zalacznik nr 11 do instrukeji, i przedklada go kierownikowi

jednostki do akceptacil.

§7

Inwentaryzacja droga potwierdzenia sald

1. Droga potwierdzenia sald wedlug wzoru stanowigcego zalgeznik nr 12 do instrukeji
inwentaryzuje sie:

1) srodki pienigzne zgromadzone na rachunkach bankowych, lokaty i kredyty,
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2) naleznosci, pozyczki, zobowigzania - z wyjatkiem rozrachunkéw pracownikami i innymi
podmiotami  nieprowadzacymi ksigg  rachunkowych, rozrachunkéw tytulow
publicznoprawnych, naleznosci spornych i watpliwych, a w bankach réwniex zagrozonych,

3) powierzone kontrahentowi whasne sktadniki majatkowe.

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

3. Uzgodnienie stanu $rodkéw pieni¢znych na rachunkach bankowych i kredytéw bankowych
przeprowadzajg na biezaco wlasciwi merytorycznie pracownicy na koniec kazdego miesiaca
(pracownik ksiggujacy dochody i wydatki budzetowe).

4. Inwentaryzacje poprzez uzyskanie pisemnego potwierdzenia sald przeprowadzajg
kompetentni pracownicy wydzialu finansowego.

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

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

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

8. Potwierdzenie salda moze odbywa¢ sic réwniez w drodze potwierdzenia faksem albo
telefonicznie, jednak w tym przypadku nalezy sporzadzi¢ notatke z przeprowadzonej
rOZMmowy.

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 wykazuja zmian przez dhuzszy okres, glowny ksiggowy moze
zadecydowac, w mysl zasady istotnosci, o odpisaniu ich w koszty (konta zespotlu 4 , Koszty
wedlug rodzajow i ich rozliczenie™).

13. Obowiazek uzgodnienia z kontrahentami stanu naleznosci i zobowigzan nie dotyezy:
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1) sald zerowych, (tj. 0,00 z1),

2) sald naleznosci i zobowigzan uregulowanych do dnia sporzadzenia rocznego sprawozdania
finansowego,

3) naleznosci skierowanych do dnia sporzadzenia rocznego sprawozdania finansowego
na droge postgpowania sagdowego,

4) sald naleznoéci i zobowigzan z osobami fizycznymi oraz innymi jednostkami

nieprowadzacymi ksiag rachunkowych,

§8
Inwentaryzacja droga weryfikacji

1. Metoda weryfikacji polega na poréwnaniu stanu wynikajacego z zapiséw w ksiggach
rachunkowych lub inwentarzowych z danymi w dokumentach zrédlowych lub wtérnych,
rejestrach, kontrolkach, kartotekach operacyjnych oraz doprowadzeniu ich do realnej
wartosci.

2. Celem weryfikacji jest:

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

2) stwierdzenie realnej wartosci tych skladnikow,

3) stwierdzenie kompletnosci ich ujgcia.

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

1) nie moga byé inwentaryzowane w drodze spisu z natury,

2) nie moga by¢ inwentaryzowane przez wzajemne uzgodnienie 1 potwierdzenie w formie
pisemngj ich stanu ksiggowego,

3) nie podlegajg obowiazkowi inwentaryzacji co roku, np. srodki trwale.

4. Metoda weryfikacji inwentaryzuje si¢ w szczegélnosci nastepujgee skfadniki aktywow
i pasywow:

1) wartosci niematerialne i prawne,

2) grunty i érodki trwate, do ktérych dostgp jest znacznie utrudniony,

3) udziaty i akcje w spotkach kapitatowych,

4y dhugotrwate aktywa finansowe,

5) érodki pieniezne w drodze,

6) naleznosci sporne i watpliwe,
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7) rozrachunki publicznoprawne,

8) naleznosci i zobowiazania z osobami nieprowadzacymi ksiag rachunkowych,

9) naleznosci i zobowigzania krétkoterminowe — w przypadku gdy nie doszlo do uzyskania
potwierdzenia salda,

10} rozliczenia miedzyokresowe czynne,

11) $rodki trwale w budowie,

12) wszystkie inne, niewymienione powyzej skladniki aktywéw i pasywow,

3. Weryfikacje stanéow ewidencyjnych przeprowadzaja kompetentni pracownicy prowadzacy
podlegajace weryfikacji konta.

6. Kontrole prawidlowosci przeprowadzonej weryfikacji sprawuja bezposredni przelozeni
pracownikdw dokonujacych weryfikacji stanéw ewidencyjnych.

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

8. Wyniki inwentaryzacji musza by¢ potwierdzone w formie protokotow  weryfikacji
podpisanych przez osoby dokonujace tej inwentaryzacji, zaakeeptowanych przez kierownika
jednostki. Protokoty werylikacyjne nalezy sporzadzaé wedlug wzoru stanowiacego zalgcznik

nr 13 do instrukeji.

§9
Wykonanie postanowien instrukeji inwentaryzacyijnej, zarzadzen, decyzji kierownika
jednostki powierza si¢ osobom i organom wymienionym w instrukcji, a takze wszystkim
pozostalym osobom zatrudnionym w Urzgdzie Miejskim Trzemeszna zgodnie z ich zakresem

czynnosci 1 kompetencjami.
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Zatacznik nr 1

do instrukceji inwentaryzacyjnej

Trzemeszno, dnia ...,

Whiosek o wydanie zarzadzenia

Zgodnie z Zarzqdzeniem Burmistrza nr .... z dnia ... w sprawie instrukeji
inwentaryzacyjnej proszg o wydanie Zarzadzenia na przeprowadzenie inwentaryzacji

okresowej w terminie .......

Do przeprowadzenia inwentaryzacji proponuje powolanie komisji inwentaryzacyjnej

w skdadzie:

.
L. Przewodniczacy - ovveneveerivcniene. vrrrssenanasessesne
2. Czlonek ..o rrreerrien e . Serensarreasesrrsneniae
3. Czlonel

3¢ LZIODEK 1ottt e esessasseesansses






Zarzadzenie Nr ....

Burmistrza Trzemeszna

w sprawie: przeprowadzenia inwentaryzacji w Urzedzie Miejskim Trzemeszna

Na podstawie art. 33 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (t.j. Dz.U.
z 2013 r. poz. 594 ze zm.) oraz art. 26 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994s. o rachunkowosei (t...

Dz.U. z 2013 r., poz. 330 ze zm.)

zarzgdzam, co nastgpuje:

§ 1. Przeprowadzenie inwentaryzacji okresowej majatku ... (nazwa

jednostki) wediug stanu na dzien 31 grudnia 20... 1.

§ 2. Inwentaryzacje nalezy przeprowadzi¢ zgodnie z wytycznymi instrukcji inwentaryzacyjnej
.............................. (nazwa jednostki) zatwierdzonej zarzadzeniem wewngtrznym

.............................. (kierownik jednostki}nr ....zdnia .............c

§ 3. 1 Inwentaryzacja w formie spisu z natury zostanie przeprowadzona w:

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

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

(podanie wszystkich miejsc, w ktérych konieczne jest przeprowadzenie spisu)

2. Inwentaryzacja w formie weryfikacji poprzez porownanie danych w  ksiggach
rachunkowych z danymi wynikajacymi z dokumentow zostanie przeprowadzona przez
PLACOWIIIKOW Lottt et eis ettt e e sttt (nazwa jednostki).
3. Termin rozpoczecia spisu z natury wyznaczam na dzien 1 pazdziernika 20... r, a
zakoticzenia na dzien 30 grudnia 20... r. W przypadku zakupu s$rodkéw trwatych Iub
wyposazenia ustala si¢ dodatkowy spis z natury przypadajgey od 1 grudnia 20... r. do 30
grudnia 20... r.

4. Termin rozpoczecia weryfikacji wyznaczam na dzien 1 grudnia 20... 1., a zakonczenia na

dzien 30 grudnia 20... r.



§ 4. Przeprowadzenie inwentaryzacjii powierza si¢  przewodniczacemu  komisji

IWENTATYZACYING] .. .tvveiiieaee e e e (nazwa jednostki).

§ 5. Rozliczenie inwentaryzacji powierza si¢ gléwnemu ksiggowemu.

§ 6. Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podjecia.

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

(podpis kierownika jednostki)



Zalacznik nr 2

do instrukeji inwentaryzacyjnej

(nazwa jednostki)

Harmonogram inwentaryzacji

Inwentaryzacja poprzez spis z natury:

Miejsce Data i godzina spisu Zespot spisowy

Inwentaryzacja poprzez weryfikacje:

Rodzaj skladnika Data weryfikacji Zespol weryfikacyjny




Whnioskuje o zatwierdzenie harmonogramu

(data) (przewodniczacy komisji inwentaryzacyjne;j)
Zatwierdzam

(data) (kierownik jednostki)

Otrzymuja:

1) do wykonania: przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej

2) do wiadomosci: glowny ksiegowy



Zatacznik nr 3
do instrukcji inwentaryzacyjnej

Zarzadzenie Nr .........
Burmistrza Trzemeszna

w sprawie powolania komisji inwentaryzacyjnej
Na podstawie art. 33 ust. I ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U.

z 2013 1, poz. 594 ze zm.) oraz art. 26 ustawy z dnia 29 wrzegnia 1994 r. o rachunkowogei

(tj. Dz.U. z 2013 1., poz. 330 ze zm)

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Powolyje si¢ na czlonkéw komisji inwentaryzacyjnej Urzedu Miejskiego Trzemeszna

nastepujgce osoby:

L) — przewodniczacy
) — cztonek
3 — cztonek
AY — cztonek
) — cztonek.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

(podpis kierownika jednostki)






pieczed

Arkusz spisu z natury nr

Zalycznik nr 4

do instrukeji inwentaryzacyjnej

Rodzaj inwentaryzacjiz .............c.....on

Sposéb przeprowadzenia: ...

Przedmiot spisu:

{(nazwa i adres jednostki inwentaryzowanej)

Skfad komisji inwentaryzacyjnej:

(imig, nazwisko i stanowisko stuzbowe)

Str. ...

(imi¢ 1 nazwisko osoby materialnie odpowiedzialnej)

Inne osoby obecne przy spisie:

(imie, nazwisko { stanowisko stuzbowe}

Spis rozpoczgto dnia ... ogadz. ......... , zakonczono dnia ............ ogodz. .........
KTM — symbol Nazwa lfosé
Lp. | indeksu {okreslenie) Jm. | stwierdzona | Cena | Wartos¢ | Uwagi
przedmiotu
spisywanego
1 2 3 4 5 B 7 8




KTM - symbol Nazwa llosd
Lp. | indeksu (okreslenie) J.m. | stwierdzona Cena | Wartosc Uwagi
przedmiotu
spisywanego
1 2 3 4 5 8 7 8
Razem strona ... od poz. ... do poz. ...
Podpis osoby materialnie odpowiedzialngj
(podpis)
WYCenit .o
(Imig i nazwisko) {podpis)
Skfad Komisji Inwentaryzacyjnej
Przewodniczacy. ..o
{Imig i nazwisko) (podpis)
Czlonkowie




Zalacznik nr 5

do Instrukeji Inwentaryzacyjnej

OSWIADCZENIE

0soby materialnie odpowicdzialnej po inwentaryzacji

Niniejszym oéwiadczam, ze spis z natury skladnikéw majatkowych, za ktoére ponosze
odpowiedzialno$¢ materialna, zostat dokonany w mojej obecnosci 1 nie wnosze zastrzezen
co do kompletnosei spisu i pracy komisji inwentaryzacyjnej.

Wszystkie sktadniki powierzone mojej pieczy zostaly objete spisem.

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

{ data i podpis {data i podpis

przewodniczacego zespolu spisowego) uscby odpowiedzialne] materialnie)






Zalacznik nr 6

do Instrukeji Inwentaryzacyjnej

OSWIADCZENIE

osoby materialnic odpowiedzialnej przed inwentaryzacjy

Oswiadczam, 7e wszystkie skladniki majatku, za ktore przyjatem/etam materialng
odpowiedzialno$é, zostaty poprawnie udokumentowane w sposob okreslony w przepisach
obowigzujacych. Dowody ksiegowe dokumentujgce wszystkie operacje gospodarcze zostaty
zrealizowane i ujete w prowadzonej ewidencji, a nastepnie przekazane do ksiegowosci.

Pole spisowe przygotowane zostalo do inwentaryzacji. Do zabezpieczenia powierzonego
mienia i do skladu zespolu spisowego nie zglaszam zastrzezen/ zglaszam nastepujace

zZastrzezenia;

(data) (podpis osoby odpowiedzialne] materiainie
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Zalacznik nr 8
do instrukcji inwentaryzacyjnej

Sprawozdanie opisowe z przebiegu spisu z natury

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

w nastepujgcym sktadzie osobowym:

| TP — przewodniczacy

p PP RPN — cztonek

K PP — cztonek

wykonal w dniu ...... e opisane w ninigjszym sprawozdaniu czynnosci przy

sporzgdzaniu spisu Z natury w:

a) (nazwa obiektu i inwentaryzowanych pomieszczen):

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

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

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

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

¢) (osoba materialnie odpowiedzialng): .......oocoviiiiiir

1. Rozliczenie pobranych arkuszy spisowych:

a) pobrano wdniu ... arkusze od numeru ......... do numeru .........
b) wykorzystano ......... arkuszy o numerach ...............

¢) zwraca si¢ arkusze czyste ......... onumerach ...............

d) zwraca sie arkusze anulowane i zniszczone ......... onumerach ...............

2. W wyniku szczegbtowego sprawdzenia pomieszczen stwierdzono, Ze wszystkie sktadniki
majgtkowe podlegajace inwentaryzacji zostaly ujgte w arkuszach spiséw z natury, a stan
pomieszczen jest nastgpujacy:

a) liczba zamykanych otwordw (drzwi, okien):



b) sposob przechowywania i zabezpieczenia kluczy od pomieszezen:

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

3. Stwierdzono w czasie dokonywania spisu z nhatury nastgpujace usterki i nieprawidtowosci
w zakresie zabezpieczenia przechowywanego mienia oraz w zakresie magazynowania

i konserwacji (wymienic): ........... e .

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

nalezy ................... e TR

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

(podpisy cztonkdw zespotu spisowego)



(pieczeé jednostki)

dokonano kontroli spisu z natury przeprowadzonego w

Zatacznik nr 9

do instrukcji inwentaryzacyjnej

Protoké! przeprowadzonej kontroli spisu z natury

Od AIIA oot

Kontrole przeprowadzid

o godzinie

(nazwisko i imie, stanowisko)

Kontrolg objeto nizej wymienione pozycje spisu

( Lp. Data Nr poz. Nazwa Ltos¢ Roinica Inne
spisu spisu skladnika we astalona ustalenia,
majatku danych | w wyniku do t;g'qce
spisu | kontreli réinicydceny
1 2 3 4 5 6 7 8




Podpis przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej

Podpisy kontrolujacych

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

Whnioski:

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

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




Protokol nr

z inwentaryzacji gotdwki w kasie

Zalgeznik nr 10

do instrukcji inwentaryzacyjnej

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

........................... od godziny ............

przez zespot spisowy w sktadzie:

) — przewodniczacy
) S — ¢ztonek
3 e — cztonek.

, przeprowadzonej w dniu

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

W toku inwentaryzacji stwierdzono:

1. Stan gotowki w kasie:

a)  banknoty:
.................. SZE. L iiriiiins U2
.................. SZE vivinann U4
.................. SZE. e e o
.................. SZL. vvirirenins ceveeen 2k
.................. 4 PR e 2d
.................. 74 AP e 21

b) bilon
.................. SZL. veivieiinnns U7 |
.................. SZL. ..o, e 2t
.................. 4 P v 2t
.................. SZL tiviiienenns U2
.................. Y4 P ROURR 7 |
.................. Y4 S oo zk
.................. SZL tivieeinians e Zd
.................. 74 PR e 7k

c)  wartos¢ (@b

d) saldo kasowe na dzien

...........



e)  stwierdzono nadwyzke/niedobor*
)  wysoko$é pogotowia kasowego: ....................

2. Ostatni numer czekow gotowkowych:
— ostatni numer czekéw rozliczeniowych:

— ostatni numer czekéw dowodu , KW

— ostatni numer czekéw dowodu , KP”:

3. Inne wartosci pieniezne:

4. Stwierdzone réznice pomiedzy stanem faktycznym a stanem ewidencyjnym w odniesieniu

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

do wartosci pienigznych wymienionych w pkt 2 1 3 niniejszego protokotu:
5. Stan depozytéw przechowywanych w kasie oraz ich zgodno$¢ (badZz niezgodnosé)

Z @WIACICI! oottt

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

KASAL Lo

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

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

Protokot niniejszy sporzadzono w dwéch jednoglosnie brzmigeych egzemplarzach, z ktérych
Jeden pozostawiono w kasie. W zwiazku z ustaleniami zawartymi w niniejszym protokole
osoba materialnie odpowiedzialna nie wniosta zastrzezer / wniosla nastepujace zastrzezenia*:

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

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

D)

(0soba materialnie odpowiedzialna)

* Niepotrzebne skreslic



Zatacznik nr 11

do instrukcji inwentaryzacyjnej

Protokol rozliczenia roznic inwentaryzacyjnych w ......... roku

A. Komisja inwentaryzacyjna w sktadzie:
1} przewodniCzacy ...ooooverivnioii
2) CZHONEK L.
3} €ZEONEK L.t
4 CZHOMEK «.oevniti e
5) €ZHOMEK 1oeuiiiiiii
na posiedzeniu w dniu ............... dokonala nastepujacego rozliczenia:
a) nazwa obiektu [ub POMIESZCZENIA . .....ovevivriiiin
b) rodzaj inwentaryzowanego sktadnika maj AEKU Lovt e

¢) osoba materialnie odpowiedzialng ...

B. Rozliczenie wynikow inwentaryzacji:

1) wedlug zatacznika do protokofu.
C. Rozliczenia wynikéw inwentaryzacji innych niz w punkcie B wedlug zestawienia roznic
inwentaryzacyjnych:

1) ogotem niedobory ............ zk.

2) ogolem nadwyzki ............ zt.

D. Komisja inwentaryzacyjna po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajacego ustala, co

nastepuje:

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



Zdaniem komisji inwentaryzacyjnej stwierdzone niedobory nalezy zakwalifikowaé jako:

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

E. Opinia radey prawnego:

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

F. Opinia glownego ksiegowego w zakresie prawidlowosci przeprowadzenia i rozliczenia
inwentaryzacji:

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



G. Decyzje kierownika jednostki:

Stwierdzone w wyniku inwentaryzacji nadwyzki o wartosci ......... przyjete zostaly na stan i

zaewidencjonowane w trybie przewidzianym w zakladowym planie kont.

1.

Wykazane w protokole niedobory o wartosei .........eeevveneninin nalezy uznaé za
zawinione 1 obcigzy¢ ich wartoscig 0soby: ..o oraz
dochodzié roszezen z tego tytutu zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

Wykazane w protokole niedobory o wartosel ... nalezy uznaé za

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

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

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






na dzien

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

Zalacznik

do instrukcji inwentaryzacyjnej

ooooooooo

nr 12

Potwierdzenie salda
(Odcinek A)

Nadawea:

Adresat:

Na podstawie art. 26, ust.l, pkt2Z Ustawy o rachunkowosei z dnia 29.09.1994 r.
(tj. Dz. U. z 2013 poz. 330, ze zm.), wzywamy Was do potwierdzenia w terminie 14 dni

na odcinku B zgodnosci salda figurujacego w naszych ksi¢gach.

Jednoczeénie przypominamy, ze w/w Ustawa nie przewiduje tzw. ,milczacej akceptacji”,
wobec czego prosimy o niezwloczne podpisanie i odestanie potwierdzenia badz specyfikacji

transakcji, sktadajacych sie na réznice salda.

Nr faktury Data Kwota Na dobro
wystawienia Nasze Wasze
faktury

Data :

Saldo :




Potwierdzenie salda
(Odcinek B)

nNadzien ........ovovvevennnnnn.

Nadawca:

Adresat:

Na podstawie art. 26, ust. 1, pkt. 2 Ustawy o rachunkowosci z dnia 29.09.1994 .
(tJ. Dz. U. z 2013 poz. 330, ze zm.), wzywamy Was do potwierdzenia w terminie 14 dni
na odeinku B zgodnosci salda figurujacego w naszych ksiegach.

Jednoczesnie przypominamy, ze w/w Ustawa nie przewiduje tzw. ,milczacej akceptacii”,
wobec czego prosimy o niezwloczne podpisanie i odestanie potwierdzenia badz specyfikacji
transakgji, sktadajacych sie na roznice salda.

Data :

Nr faktury Data Kwota Na dobro
wystawienia Nasze Wasze
faktury

Saldo :




Zalacznik nr 13

do instrukeji inwentaryzacyjnej

......................... dnia ...............
pieczed firmowa
Protokol weryfikacyjny nr ......

Saldo konta .................. wedlug stanu na dzief .....................
Zespol weryfikacyjny w skladzie:
L
2
T R
wdniu ... zwerylfikowatl saldo Konta ... 1 stwierdzil,

ze saldo ww. konta, wynikajace z zapiséw ksiegowych udokumentowanych, sprawdzonych

1 zatwierdzonych dokumentami, jest: zgodne / niezgodne o wartosé .................. *
Saldo obejmuje: ...

Saldo koncowe nadzien .................. WYnosi:

-~ wedhug stanu ksiggowego: ............... 71

— wedhug stanu faktycznego: ............... zt

{podpis osoby odpowiedzialnej za ewidencje ksiegowa)

Podpisy czlonkow zespotu weryfikacyjnego:

(gtowny ksiggowy) {kierownik jednostki)

* Niewlasciwe skreslié






