ZARZADZENIE Nr 130/21
WOJTA GMINY DZIALDOWO

z dnia 27 wrzes$nia 2021 r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji gospodarki majatkiem trwalym , inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialnoS$ci za powierzone mienie w Gminie Dzialdowo.

Na podstawie art. 50 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym ( Dz. U. 2021r. poz. 1372 )
oraz art. 26 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994r. o rachunkowosci ( Dz.U. z 2021. poz. 217 ze zm. ) zarzadzam, co
nastepuje:

§ 1. Wprowadzam instrukcj¢ gospodarki majatkiem trwalym, inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialnos$ci za powierzone mienie w Gminie Dziatdowo.

§ 2. Traci moc zarzadzenie Nr 103/20 Wojta Gminy Dzialdowo z dnia 17 wrzesnia 2020 r. w sprawie
instrukcji gospodarki majatkiem trwatym, inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialnosci za powierzone
mienie w Gminie Dzialdowo,

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania

WOJT

(-) Mirostaw Zielinski



Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 130/21

Wojta Gminy Dziatdowo

z dnia 27 wrze$nia 2021r.

INSTRUKCJA

w sprawie gospodarki majatkiem trwalym, inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialnoS$ci
za powierzone mienie w Gminie

|. Zasady ogolne

§1

Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

= jednostce - oznacza Urzad,

= Kierowniku jednostki - oznacza Wojta gminy,

= Kksiegowym - 0znacza to skarbnika gminy,

= komisji inwentaryzacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ co najmniej dwuosobowy sktad, ktory ma
za zadanie zorganizowac¢ inwentaryzacje droga spisu z natury, przeprowadzic¢ ja, wyjasni¢ przyczyny
powstania ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych i przedtozy¢ kierownikowi jednostki
propozycje sposobu ich rozliczenia,

= zespole spisowym - nalezy przez to rozumie¢ co najmniej dwuosobowy zesp6t dokonujacy spisu z
natury na wyznaczonym polu spisowym ,

= polu spisowym - nalezy przez to rozumie¢ umownie wydzielony z catego obszaru inwentaryzacji
mniejszy obszar , na ktorym znajduja si¢ zbiory sktadnikéw majatkowych objete spisem z natury.

§2
1. Majatek jednostki stanowia:

= $rodki trwate,

= pozostale srodki trwate (wyposazenie),
= wartosci niematerialne i prawne,

= zbiory biblioteczne.

2. Za srodki trwale uwaza si¢ sktadniki aktywow zdefiniowane w art. 3 ust.l.pkt 15 ustawy o
rachunkowosci, ktérych warto$¢ poczatkowa okresla ustawa o podatku dochodowym od o0séb
prawnych i polityka rachunkowosci jednostki.

3. Wyceny srodkow trwatych dokonuje si¢ wg zasad okreslonych w ustawie o rachunkowosci, z tym
ze $rodki trwale stanowigce wilasnos$¢ jednostki, otrzymane nieodptatnie na podstawie decyzji
wlasciwego organu, wycenia si¢ wg wartosci okreslonej w decyzji.

4. Bez wzgledu na warto$¢ na koncie srodkow trwatych ewidencjonuje si¢ grunty, budowle i budynki.
Warto$¢ srodka trwatego moze by¢ zwigkszona Iub zmniejszona w wyniku zarzadzanej aktualizacji
wyceny. Zwigkszenie warto$ci poczatkowej srodkdw trwatych moze by¢ dokonana o rownowarto$¢
kosztow inwestycji zwiagzanych z ich ulepszeniem .



10.

11.

12.

Zwigkszenie stanu $srodkoéw trwalych nastepuje pod data przyjecia do uzywania z inwestycji, datg
zakupu lub datg decyzji. Ujawnione nadwyzki ewidencjonuje si¢ pod datg ich zinwentaryzowania.
Zmniejszenie stanu $rodkow trwalych nastgpuj pod datg postawienia ich w stan likwidacji ,
ujawnienia niedoboru albo szkody , sprzedazy lub przekazania nieodptatnego.

Umorzenie srodkow trwatych dokonywane jest zgodnie ze stawkami amortyzacyjnymi, okreslonymi
w ustawie z dnia 15 lutego 1992r o podatku dochodowym od 0s6b prawnych (Dz.U. z 2020r poz.
1406 ze zm. ).

Do pozostatych srodkow trwalych zalicza si¢ te $rodki , ktore sa wyszczegolnione w § 7 ust. 2 pkt 2-
6 ,,rozporzadzenia” ( Dz. U. z 2020 poz. 342. ) i nie podlegaja ewidencji na kontach 011,014.
Pozostate srodki trwate w uzytkowaniu , wycenia si¢ wg cen zakupu, tacznie z podatkiem VAT nie
podlegajacym odliczeniu.

Pozostale §rodki trwate, o warto$ci nie przekraczajacej wielkosci stanowigcej dolng granice $rodka
trwalego, umarza si¢ jednorazowo w pelnej wartosci poprzez spisanie w Koszty w miesigcu
przyjecia do uzywania.

W jednostce ewidencja pozostatych srodkow trwatych prowadzona jest w sposob ilosciowy

i ilo§ciowo —warto$ciowy.

Ewidencjq ilosciowo-wartosciowg nalezy obja¢ bez wzgledu na ich wartos¢, sktadki majatkowe
zaliczone do pozostatych srodkow trwatych obejmujace wyposazenie takie jak :

meble ( np. szafy, biurka ,szafki , krzesta )

sprzet komputerowy

sprzet gospodarczy

sprzet elektroniczny

odziez i umundurowanie (o0 normatywnym okresie uzytkowania dluzszym niz rok)

sprzet strazacki,

wyposazenie placow zabaw, sitowni, terenow rekreacyjnych i sportowych,

srodki dydaktyczne stuzace do nauczania i wychowania w szkotach i placowkach oswiatowych

Ewidencjg ilosciowq nalezy obje¢ sktadniki majatkowe zaliczone do pozostatych srodkow trwatych
w cenie zakupu wyzszej niz 300zt inie przekraczajacej 10.000 zl, bez wzglgdu na warto$¢
ewidencja ta obejmuje:
aparaty telefoniczne
maszynki liczaco-piszace.

Dla pozostatych srodkow trwatych objetych ewidencja iloSciowo - warto$ciowa, ilosciowa nalezy
na dokumentach potwierdzajacych zakup lub nabycie w/w $rodkow zamiesci¢ nastepujaca klauzulg:

Wpisano do ewidencji ilosciowo —wartosciowej (ilosciowej) pod pozycjg .................

13.

14.

15.

16.

17.

Podpis

Wartosci niematerialne i prawne obejmujg sktadniki aktywoéw wymienione w art. 3 ust.1 pkt 14
ustawy o rachunkowosci.

W jednostce wystepuja w szczegolnosci nabyte do gospodarczego wykorzystania licencje na
programy komputerowe (oprogramowanie uzytkowe) .

Wycena i umorzenie warto$ci niematerialnych i prawnych dokonywane jest zgodnie z zasadami
ustalonymi w polityce rachunkowosci jednostki.

W jednostce ewidencja wartosci niematerialnych i prawnych prowadzona jest w sposob ilosciowo
— wartoSciowy.

Na dokumentach potwierdzajgcych zakup lub nabycie warto$ci niematerialnych i prawnych nalezy
zamiesci¢ nastgpujacag klauzule :

Wopisano do ewidencji WNIP pod pozycjg — .................
Podpis



18. Ewidencja majatku jednostki prowadzona jest przy pomocy programu komputerowego PUMA
ZETO Olsztyn ( modut srodki trwate ) i ksigg inwentarzowych.
W w/w ewidencji data nabycia jest data z dokumentu zrodtowego, za$ datg przyjecia do uzytkowania
jest data zatwierdzenia przez kierownika jednostki, a w przypadku dokumentoéw przyjetych na
zobowigzania — data ostatniego dnia miesigca, w ktérym ewidencjonowany jest dokument.

19. Ewidencja w/w sktadnikow majatku prowadzona jest przez :

1) referat organizacyjny w zakresie:
a) wyposazenia Gminy - stanowisko d/s organizacyjnych i archiwum

b) wyposazenia Urzegdu Gminy w sprzet informatyczny tj: komputery, monitory, drukarki,
skanery, laptopy, projektory i inny sprzet "IT" - stanowisko d/s informatyki ,

c) WNIP , tj. licencje na programy komputerowe - stanowisko d/s informatyki ,

2) referat FZK w zakresie wyposazenia w sprzet ochrony przeciwpozarowej OSP i OC- kierownik
referatu

3) referat finansowy w zakresie:
a) srodkow trwatych - stanowisko d/s ksiegowosci budzetowe;j

b) wyposazenia zakupionego w ramach funduszu soteckiego - stanowisko d/s ksiggowosci
budzetowej

c) sktadnikéw majatku nie wymienionych powyzej — stanowisko d/s ksiegowosci budzetowej

Il. Odpowiedzialnosé za sktadniki mienia

§3

1. Odpowiedzialno$¢ za nalezyte zabezpieczenie majatku gminy ponosi pracownik wyznaczony przez
kierownika jednostki, na ktorym réwniez cigzy obowiazek nadzoru nad wiasciwa eksploatacja
majatku i zabezpieczeniem go przed kradziezg i zniszczeniem.

2. Odpowiedzialno$¢ za wiasciwg eksploatacj¢ i ochrone sktadnikéw majgtkowych w czasie godzin
pracy ponoszg pracownicy, ktorych pieczy sktadniki te powierzono w zwigzku z zajmowanym
stanowiskiem.

3. Odpowiedzialnos¢ za majatek jednostki uzywany przez jednostke ponosza kierownicy
poszczegblnych jednostek.

§ 4

1. Pozostate srodki trwate objete ewidencja ilo§ciowo-wartosciowsa, stanowigce wyposazenie biurowe,
winny by¢ oznaczone numerem inwentarzowym umieszczonym na w\w przedmiotach.

2. Wszelkie zmiany w stanie wyposazenia danego pomieszczenia biurowego lub innego moga nastapic¢
za wiedza kierownika jednostki lub wyznaczonego pracownika i pracownikéw odpowiedzialnych za
jego eksploatacje i ochrong. W przypadku zmian w srodkach trwatych lub pozostatych $rodkach
trwatych w uzywaniu, podlegajacych ewidencji iloSciowo-wartoSciowej - zmiany winny by¢
zgloszone do referatu finansowo - ksiggowego na obowigzujacych drukach.

§5

1. Sprzet biurowy, nie podlegajacy ewidencji ilosciowo — wartosciowe] przydzielony do
indywidualnego uzytku pracownika powinien by¢ okazany komisji inwentaryzacyjne;j.



§6

Pracownik wyznaczony przez kierownika jednostki zobowigzany jest zorganizowac taka forme
nadzoru, ktora skutecznie postuzy nalezytej ochronie sktadnikéw majatkowych przed zniszczeniem
lub kradzieza.

W przypadku stwierdzenia nieodpowiednich warunkéw zabezpieczenia sktadnikow majatkowych,
osoby wymienione wust. 1 wystepuja z wnioskiem do kierownika jednostki o spowodowanie
wykonania koniecznych prac w celu usunigcia zagrozenia.

W przypadku stwierdzenia braku wilasciwych warunkéw dla zabezpieczenia skladnikow
majatkowych, powierzonych pracownikowi do indywidualnego uzytku, zainteresowany pracownik
obowigzany jest zglosi¢ ten fakt kierownikowi jednostki.

Obowiazek nalezytej troski o ochrong sktadnikéw mienia, przeznaczonego do uzytku indywidualnego
przed utratg lub zniszczeniem, spoczywa na pracowniku, ktéremu sprzet taki powierzono.

W przypadku stwierdzenia utraty lub zniszczenia sktadnika majatkowego, bedacego na wyposazeniu
jednostki lub powierzonego pracownikowi do uzytku indywidualnego, pracownik wyznaczony przez
kierownika jednostki zobowigzany jest ustali¢ okolicznosci tego faktu, przeprowadzi¢ postgpowanie
wyjasniajgce celem ustalenia przyczyny lub osoby winnej utraty lub zniszczenia mienia i przedstawic¢
kierownikow jednostki wnioski w przedmiocie wyegzekwowania odpowiedzialno$ci materialne;j
w mysl przepiséw kodeksu pracy.

§7

Odpowiedzialnos¢ za nalezyte i terminowe wystawianie obowigzujacych dokumentoéw, dotyczacych
zmian w stanie posiadania, ponosi pracownik wyznaczony przez kierownika jednostki.
Dokonywanie przeniesien majatkowych skladnikow wyposazenia miedzy pomieszczeniami
z pomini¢gciem wymaganej procedury formalnej jest niedopuszczalne. Skutki prawne zwigzane
z utratg lub zniszczeniem w wyniku przesuni¢¢ obcigzajg pracownikow, ktorzy przeniesien takich
dokonali. Wyznaczony pracownik przez kierownika jednostki, kierownicy poszczegolnych jednostek
organizacyjnych w takich przypadkach ponosza odpowiedzialno$¢ z tytutu nadzoru.

§8

Pracownik ponosi odpowiedzialno§¢ za zniszczenie mienia jednostki, powstatego wskutek
niewykonania lub nienalezytego wykonania obowiazkow.

Odpowiedzialnos$¢ pracownika z tego tytutu wiaze si¢ z obowigzkiem wyréwnania powstatej szkody,
przy czym regres zaktadu ogranicza si¢ do trzykrotnych poboroéw - zgodnie z kodeksem pracy.
Pracownik zobowigzany jest pokry¢ szkode w peilnej wysokosci, jezeli przekracza ona wartosci
trzykrotnych poborow w sytuacji, gdy pracownik:

dopuscit si¢ zagarnigcia mienia albo w inny sposoéb umyslnie wyrzadzit szkode zaktadowi,

nie dopehitl obowigzku zwrotu albo rozliczenia si¢ z powierzonych mu pieniedzy, papieréw
warto$ciowych, kosztownosci, narzedzi, instrumentoéw lub innego wyposazenia, a takze odziezy
ochronnej i roboczej lub sprzetu ochrony osobistej,

spowodowal szkod¢ w mieniu innym niz wymienione w punktach a) ib), jezeli bylo ono mu
powierzono z obowigzkiem zwrotu.
I11. Inwentaryzacja
§9

Zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowos$ci majatek jednostki podlega inwentaryzacji.
Jej celem jest przeprowadzenie zespotu czynno$ci zmierzajacych do ustalenia rzeczywistego stanu
sktadnikow majatkowych jednostki, w tym:

o dokonanie spisu rzeczowych i pieni¢znych sktadnikow majatku jednostki,

e uzgodnienie sald aktywow 1 pasywow,

e wycena oraz rozliczenie ze stanem ewidencyjnym,



ocena aktualnosci , kompletnosci i zdatno$ci do uzywania okreslonych sktadnikow,
rozliczenie 0os6b materialnie odpowiedzialnych.

2. Stosownie do powotanych przepisow odpowiedzialno$¢ za zarzadzenie inwentaryzacji, terminowe
i prawidtowe jej przeprowadzenie ponosi kierownik jednostki. Za inwentaryzacje w poszczegdlnych
jednostkach budzetowych i zaktadach budzetowych odpowiedzialni sa Kierownicy tych jednostek.

3. W jednostce wyrdznia si¢ cztery rodzaje inwentaryzacji :

a)
b)

c)
d)

inwentaryzacje okresowa, przeprowadzang zgodnie z postanowieniami
rachunkowosci,

inwentaryzacj¢ zdawczo — odbiorcza, przeprowadzang na okoliczno$¢ zmiany o0sob
odpowiedzialnych za majatek jednostki badz tez os6b materialnie odpowiedzialnych za
powierzone im mienie,

inwentaryzacje¢ dorazng , przeprowadzana w sytuacji wystapienia zdarzen wyjatkowych ( np.
wlamania i kradziezy sktadnikéw majatkowych, pozaru, powodzi, wichury),

inwentaryzacje kontrola, majacg na celu okresowe, niezapowiedziane sprawdzenie

prawidtowosci gospodarowania, przechowywania i zabezpieczenia sktadnikow aktywow.

ustawy o

4. W jednostce stosuje si¢ nastepujace metody inwentaryzacji:

a)

b)

spis z natury, polegajacy na: zliczeniu, zwazeniu, ogladzie rzeczowych sktadnikéw majatku
i pordwnaniu stanu realnego ze stanem ewidencyjnym oraz na wycenie roznic
inwentaryzacyjnych,

uzgodnienie z bankami i kontrahentami nalezno$ci oraz powierzonych kontrahentom
wiasnych sktadnikow aktywow droga potwierdzenia zgodnos$ci ich stanu wykazywanego w
ksiegach jednostki oraz wyjasnienie i rozliczenie ewentualnych rdznic,

€) porownanie danych zapisanych w ksiggach jednostki z odpowiednimi dokumentami i
weryfikacja realnej wartosci tych sktadnikow.

§10
1. Terminy i metody inwentaryzacji przedstawia ponizsza tabela :
Termin Inwentaryzowane skladniki Metoda
inwentaryzacji inwentaryzacji

Na ostatni dzien
roku obrotowego

a) aktywa pieniezne, czyli krajowe $rodki pieni¢zne, waluty obce i dewizy
(z wyjatkiem gromadzonych na rachunkach bankowych )

b) papiery warto$ciowe ( akcje, obligacje, bony),

¢) materiaty, towary i produkty gotowe, odpisywane w dniu ich zakupu lub wy-
tworzenia w koszty, lecz znajdujace si¢ w tym dniu w zapasie

Spis z natury

Na ostatni dzien
kazdego roku
obrotowego, z tym
ze inwentaryzacj¢
mozna rozpoczac
w ciggu IV
kwartatu

i zakonczyc¢ do

15 dnia nastepnego
roku (dla
wigkszosci
jednostek bedzie to
15 stycznia
nastepnego roku)

a) znajdujace si¢ na terenie niestrzezonym lub znajdujace si¢ na terenie strzezonym,
lecz nieobj¢te ewidencja ilo§ciowo-wartosciowa rzeczowe sktadniki aktywow
obrotowych (art. 26 ust. 3 pkt 1 UR ),

b) znajdujace si¢ na terenie niestrzezonym $rodki trwale (z wyjatkiem §rodkow
trwatych, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony i gruntow) - (art. 26 ust.
1pkt1liust. 3pktlUR),

¢) znajdujace si¢ na terenie niestrzezone maszyny i urzadzenia wchodzace w  sktad
srodkow trwatych w budowie (art. 26 ust. 1 pkt 1 i ust. 3 pkt 1 UR),

d) sktadniki aktywow, bedace wlasnoscig innych jednostek, powierzone jej do
sprzedazy, przechowania, przetwarzania lub uzywania, powiadamiajac te  jednostki
0 wynikach spisu; obowiazek ten nie dotyczy jednostek $wiadczacych ustugi pocztowe,
transportowe, spedycyjne i sktadowania ( art.26 ust. 2 pkt 2 UR))

Spis z natury




Raz w ciagu
dwoch lat

znajdujace si¢ W strzezonych sktadowiskach i objetych ewidencja ilosciowo -
warto$ciowa

zapasy :

- materialow,

- towarow,

- produktéw gotowych,

- potproduktdéw (art. 26 ust. 3pkt 3 UR)

Spis z natury

Raz w ciagu
czterech lat

srodki trwale oraz maszyny i urzadzenia wchodzace w sktad srodkow trwatych
w budowie, znajdujacych si¢ na terenie strzezonym (art. 26 ust. 3 pkt 3 UR )

Spis z natury

Na ostatni dzien
kazdego roku
obrotowego (z tym
Ze inwentaryzacje
mozna rozpoczaé
w ciagu IV
kwartatu i za-
konczy¢ do 15
stycznia roku

a) aktywa finansowe zgromadzone na rachunkach bankowych lub  przechowywane
przez inne jednostki,

b) naleznos$ci, w tym udzielone pozyczki ( z wyjatkiem naleznosci spornych

i watpliwych, a w bankach réwniez naleznoéci zagrozone, naleznosci i zobowigzania
wobec 0s0b nie prowadzacych ksiag rachunkowych, z tytuléw publicznoprawnych,
a takze inne aktywa i pasywa , jezeli przeprowadzenie ich

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

¢) powierzone kontrahentom wtasne sktadniki aktywow (art. 26 ust. 1 pkt 2 UR)

W drodze
uzyskania
potwierdzenia
sald

nastepnego)
Na ostatni dzien a) srodki trwale, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony, W drodze
kazdego roku b) grunty, prawa wieczystego uzytkowania gruntow oraz spétdzielcze prawa do weryfikacji
obrotowego lokali mieszkalnych i uzytkowych, poprzez
¢) naleznosci sporne i watpliwe, a w bankach rowniez nalezno$ci zagrozone, poréwnanie
d) naleznosci i zobowigzania wobec 0s6b nie prowadzacych ksigg danych
rachunkowych, w ksiggach
e) naleznosci i zobowigzania z tytutlow publicznoprawnych , rachunkowych
f) inne aktywa i pasywa, ktorych zinwentaryzowanie w drodze spisu z natury z danymi
lub uzgodnienie z przyczyn uzasadnionych nie byto mozliwe, sg to m.in. : wynikajacymi
- $rodki trwate w budowie z wyjatkiem maszyn i urzadzen, z dokumentow
- warto$ci niematerialne i prawne,
- inwestycje zaliczone do aktywow trwatych,
- rozliczenia mi¢dzyokresowe przychodow i kosztow,
- kapitaly (fundusze) wlasne,
- rezerwy,
- fundusze specjalne,
- pozostate aktywa i pasywa,
- aktywa i pasywa ewidencjonowane pozabilansowo (art. 26 ust. 1 pkt 3 UR)
2. Konkretne terminy i czestotliwo$¢ przeprowadzenia inwentaryzacji w jednostce zostang okreslone

w

w Zarzadzeniu w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji ( wzor - zafgcznik nr 1).

Inwentaryzacja okresowa, zgodnie ze wzorem okreslonym w zafgczniku nr la.

Inwentaryzacja (dorazna, kontrolna, zdawczo-odbiorcza) kontroli kasy przeprowadzana bedzie przez
komisj¢ powotana przez Wojta .

§ 11

Czynnosci przed inwentaryzacyjne :

1.

Przed przystapieniem do inwentaryzacji nalezy przeprowadzi¢ ogledziny srodkow trwatych
i pozostaltych $rodkow trwatych w uzywaniu pod wzgledem oznakowania, umozliwiajacego
identyfikacje oraz przydatnosci. Nalezy dokona¢ likwidacji srodkdéw zniszczonych, nieprzydatnych,
itp.

Likwidacji dokonuje komisja powolana przez kierownika jednostki wypekniajac druk: - LT dla
likwidacji $rodka trwatego (wzor - zalgcznik Nr 2 do niniejszej instrukcji). Protokot likwidacji dla
pozostatych $rodkow trwatych w uzytkowaniu ( wzor — Zalgcznik 3 do niniejszej instrukcji ),
w ktorym orzeka przyczyny i Sposob fizycznej likwidacji.

LT winno zawiera¢: nazwe $rodka, numer inwentarzowy, ilo$¢, ceng i warto$¢, podpisy komisji i 0s6b
materialnie odpowiedzialnych, zatwierdzenie kierownika jednostki.

Zatwierdzony przez kierownika jednostki dokument komisja przekazuje niezwtocznie gtéwnemu
ksiggowemu celem naniesienia zmian w ewidencji ksiggowe;.



5. Sprawdzenie, czy wszystkie dokumenty zrédtowe, majace wplyw na stan majatku , zostaly przekazane

do referatu finansowego w celu ujecia ich w ewidencji ksiegowe;j .

§ 12

Sposob przeprowadzenia inwentaryzacji.

1.

Inwentaryzacje $rodkow trwalych, pozostatych $rodkéw trwalych w uzywaniu (wyposazenie)
przeprowadza si¢ metoda spisu z natury w oparciu 0 zarzadzenie kierownika jednostki w sprawie
przeprowadzenia inwentaryzacji.

Czynno$ci inwentaryzacyjne w drodze spisu z natury wykonuje komisja inwentaryzacyjna powotana
przez kierownika jednostki sposrdd jej pracownikow.

Przewodniczacym i cztonkami komisji  inwentaryzacyjnej sa pracownicy wyznaczeni przez
kierownika jednostki w zarzadzeniu w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji.

W zarzadzeniu w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji kierownik jednostki wyznacza zespoty
spisowe, w sktadach co najmniej dwuosobowym oraz okre$la ich pola spisowe.

W sktad Komisji Inwentaryzacyjnej/ Zespotu Spisowego nie moga wchodzi¢ nastepujace osoby :
kierownik jednostki,

gtowny ksiggowy,

pracownicy dokonujacy wyceny zinwentaryzowanych aktywow,

0soby materialnie odpowiedzialne za powierzone mienie.

Do uprawnien i obowigzkow przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjnej nalezy:

1.
2.

3.

@0

dobra znajomo$¢ obowigzujacej Instrukeji inwentaryzacyjne;j,
wyznaczanie sposrod czionkow komisji zastgpcy przewodniczacego oraz ustalenie zakresu
czynnosci dla cztonkéw komisji,
przeprowadzenie szkolenia cztonkow komisji inwentaryzacyjnej oraz zespotow spisowych,
organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji w drodze spisu z natury, a takze
dopilnowanie ich wykonania we wtasciwym terminie, a8 w szczegdlnosci sprawdzenie, czy $rodki
trwate i wyposazenie w uzytkowaniu sa oznakowane,
pobieranie i rozliczanie arkuszy spisu z natury ( w sytuacji gdy spis bedzie dokonywany na
arkuszach papierowych),
stawianie uzasadnionych wnioskow w sprawie:
a) zmiany terminu inwentaryzacji,
b) inwentaryzacji niektorych sktadnikow majatku na podstawie obliczen technicznych lub szacunku,
C) powotania fachowcow lub rzeczoznawcow do ustalenia stanéw faktycznych sktadnikow majatku,
inwentaryzacyjnych na podstawie obmiaru lub szacunku.
d) przeprowadzenia inwentaryzacji w sposob uproszczony polegajacy na zastapieniu:
e Spisu z natury - poréwnaniem danych ewidencyjnych ze stanem faktycznym,
e spisu z natury - poréwnaniem danych ewidencyjnych z dokumentacja,
e przeprowadzeniu spiséw uzupetniajacych lub powtornych.

zarzgdzanie w uzasadnionych przypadkach przyjecia lub wydania sktadnikow majatku w czasie
spisu,

kontrolowanie przygotowan do przeprowadzenia inwentaryzacji,

kontrolowanie pod wzglgdem formalnym i rachunkowym, wypeklionych przez zespoty spisowe,
arkuszy spisow z natury i innych dokumentéw z inwentaryzacji,

10. dopilnowanie terminowego zlozenia wyjasnien ewentualnych roznic inwentaryzacyjnych przez

osoby odpowiedzialne za ich powstanie,

11. ustalenie przyczyn powstania roznic inwentaryzacyjnych i sformutowanie wnioskéw w sprawie ich

rozliczenia,



12.

13.

14.

Do

Lo

> w

8.

9.

przygotowanie wnioskow o wszczecie dochodzenia w przypadku ujawnienia niedoborow i szkod
zawinionych,

stawianie wnioskow w sprawie sposobu zagospodarowania, ujawnionych w czasie inwentaryzacii,
zapaséw niepelnowartosciowych, zbednych lub nadmiernych oraz w sprawie usprawnienia
gospodarki rzeczowymi i pieni¢znymi sktadnikami majatku.

Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej moze cze§¢ z wymienionych czynnosci zleci¢ do
wykonania cztonkom komisji inwentaryzacyjnej oraz przewodniczacym zespotow spisowych;
nie zwalnia go to jednak od odpowiedzialnosci za ich prawidtowe i terminowe wykonanie.

obowigzkow zespotow spisowych nalezy:

zapoznanie si¢ z obowigzujacg w jednostce Instrukcja inwentaryzacyjna,

zaopatrzenie si¢ w arkusze spisowe i inne potrzebne druki (np. kolektor, w sytuacji , gdy spis
bedzie przeprowadzany z wykorzystaniem narzedzi elektronicznych),

ustalenie kolejnosci spisu sktadnikoéw majatku,

pobranie przed rozpoczg¢ciem spisu z natury o$wiadczenia od 0osoby materialnie odpowiedzialnej
( wzor zatqcznik nr 4),

terminowe i rzetelne przeprowadzenie spisu z natury na wyznaczonym polu spisowym , w tym
prawidlowe i czytelne wypetnienie arkuszy spisu z natury ( w przypadku techniki tradycyjnej),
prawidtowa obstuga i zabezpieczenie terminala celem dokonania inwentaryzacji poprzez odczyt
kodow kreskowych z oznakowanych §rodkow trwatych i wyposazenia oraz wydruk arkuszy spisu
zZ natury,

pobranie po zakonczonych czynnosciach inwentaryzacyjnych, o§wiadczenia od osoby materialnie
odpowiedzialnej ( wzor zatgcznik nr 9),

terminowe przekazywanie przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej arkuszy spisowych oraz
informacji o wszelkich stwierdzonych w toku spisu nieprawidtowosciach,

wpisywanie na arkuszu spisu z natury uwag w sytuacji stwierdzenia uszkodzenia srodka trwatego,

10. sporzadzanie sprawozdania z przebiegu spisu z natury (wzor zalgcznik nr 6),
11. rozliczenie si¢ z pobranych arkuszy spisowych.

§ 13

Inwentaryzacja w drodze spisu z natury

1.

Spis z natury moze by¢ dokonywany :

a) na druku ,,Arkusz spisu z natury — uniwersalny ,, ( wzdr zafgcznik Nr5) — wydawane przez

przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej ,

b) z wykorzystaniem arkusza kalkulacyjnego Excel — wycena dokonywana jest w arkuszu spisu

Z natury , sporzagdzonym w arkuszu kalkulacyjnym Excel , w systemie informatycznym , a po
dokonaniu wyceny arkusze spisu z natury sg ponowie drukowanie i podpisywane przez wiasciwe
osoby.

Kompleta dokumentacja z przebiegu spisu iwyceny $rodkéw trwatych stanowiag dwa
wydrukowane i podpisane arkusze spisu z natury,

c) arkusz wygenerowany w drodze spisu z natury z wykorzystanie kolektora danych oraz etykiet

2.

z kodami kreskowymi
Wszystkie rubryki musza by¢ wypetnione zgodnie z ich trescia w obecnosci osoby materialnie
odpowiedzialnej . Jezeli w spisie z natury z waznych przyczyn nie moze bra¢ udzial osoba
materialnie odpowiedzialna i nie upowazni do tej czynnosci innej osoby , spis z natury powinien
by¢ przeprowadzony przez co najmniej 2 osobowa komisje , wyznaczong przez kierownika
jednostki. Bezposrednio pod ostatnig pozycja na arkuszu spisowym nalezy zamiesci¢ klauzule
0 tresci :

» Spis zakonczona na poz......” Natomiast pozostate wolne pozycje arkusza nalezy skresli¢ ( nie
dotyczy spisu z natury przeprowadzanego z wykorzystaniem narzedzi elektronicznych).



3. Btedy w arkuszach spisowych, w momencie ich wypehienia, mozna poprawi¢ wylacznie zgodnie
z zasadami przewidzianymi w przepisach art. 22 ust.3 ustawy o0 rachunkowosci, tj. przez
skreslenie btednego zapisu (tresci, kwoty), z utrzymaniem czytelno$ci skreslonych wyrazen lub
liczb, wpisanie tresci poprawnej. Poprawka btedu powinna by¢ podpisana przez osobe (osoby)
dokonujaca spisu z natury i opatrzona data. Btedy powstate np. przy wycenie, powinny by¢
poprawione i podpisane przez osoby, ktorym powierzono wykonywanie tej czynnosci.

4. Arkusze spisu z natury sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach, a przy inwentaryzacji zdawczo-
odbiorczej - w trzech. Oryginat spisu otrzymuje ksiggowo$¢ za posrednictwem przewodniczacego
komisji inwentaryzacyjnej, kopi¢ - 0soba materialnie odpowiedzialna.

5. Na oddzielnych arkuszach dokonuje sig¢ spisu:

e s$rodkow trwalych,

e pozostatych srodkoéw trwalych w uzywaniu,
e materiatow,

e zbiréw bibliotecznych.

6. Podlegajace spisowi sktadniki majatku nie mogg by¢ do czasu zakonczenia spisu na polu
spisowym wydawane lub przyjmowane. O ile nie mozna unikngé¢ ruchu sktadnikéw majatku,
zespot spisowy zawiadamia o tym przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjnej, ktéry moze
zarzadzi¢, aby przyjecie lub wydanie uwzgledni¢ w spisie na podstawie specjalnie oznaczonych
dowodow przyjecia lub wydania.

7. Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej przekazuje arkusze spisowe do referatu finansowo-
ksiegowego.

8. Ceny ewidencyjne stosowane w ksiggach rachunkowych i inwentarzowych dotyczacych konta
,011” , konta ,,013” i konta ,,014” wpisuja osoby prowadzace ewidencje analityczna.

9. Uzgodnienie stanu ewidencyjnego i faktycznego nastepuje w drodze pordwnania ustalen
zawartych w arkuszach spisowych z ewidencja analityczna.

10. W przypadku stwierdzenia réznic w wartosci spisu z natury z ewidencja ksiegowa wynikajaca
z ksiag rachunkowych i inwentarzowych, komorka finansowo-ksiegowa sporzadza ,,Zestawienie
roznic inwentaryzacyjnych” (wzor - zalgcznik Nr 7) podajac: stan faktyczny wedtlug spisu
Z podaniem pozycji spisu, numeru inwentarzowego, nazwy jednostki miary, ceny, ilosci i wartosci
oraz réznic stanowigcych nadwyzki i niedobory.

Réznice moga wystepowac jako :

e nadwyzki — gdy stan ewidencyjny jest nizszy od faktycznego

o niedobory — gdy stan ewidencyjny jest wyzszy od faktycznego

o szkody - gdy wystepuje calkowita Iub czeSciowa utrata pierwotnej wartosci
inwentaryzowanych sktadnikoéw majgtkowych.

Roéznice inwentaryzacyjne kwalifikuje sie jako:

e zawinione — gdy powstaja z winny osOb materialnie odpowiedzialnych/osob
odpowiedzialnych za gospodarowanie sktadnikami majatkowymi,
e niezawinione — gdy powstaja z przyczyn niezaleznych od o0s6b materialnie

odpowiedzialnych/osob odpowiedzialnych za gospodarowanie sktadnikami majatkowymi lub
innych osob i sg wynikiem zniszczenia wskutek wieloletniego uzytkowania badz zdarzen
losowych
Niedobory i nadwyzki mogg by¢ :
e pozorne — gdy nie wystepuje sytuacja faktycznego braku lub nadwyzki sktadnika
majatkowego,
e rzeczywiste — gdy wystgpuje sytuacja faktycznego braku lub nadwyzki sktadnika
majgtkowego.

11. Po wypelnieniu ,,Zestawienia roznic inwetaryzacyjnych”  komorka finansowo-ksiggowa
przekazuje catos¢ dokumentacji przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjne;.

12. Komisja inwentaryzacyjna wyjasnia w uzgodnieniu z osobami materialnie odpowiedzialnymi
przyczyny roznic i sporzadza protokot rozliczenia wynikow inwentaryzacji (wzér —zatgcznik nr 8).



13.

14.

15.
16.

17.

Spisu pozostatych srodkow trwatych podlegajacych tylko ewidencji ilosciowej, dokonuje si¢
poprzez stwierdzenie zgodnosci lub niezgodnos$ci stanu faktycznego z pozabilansowa ewidencja
ilo§ciowa pozostatych srodkow trwatych.

Spisu $rodkéw pienieznych w kasie przeprowadza si¢ na ostatni dzien kazdego roku obrotowego
( wzor — zatgcznik nr 13).

Wszelkie niezgodnosci wyjasnia komisja inwentaryzacyjna z udziatem osoby odpowiedzialne;j .
Decyzje ostateczng w sprawie rdznic inwentaryzacyjnych podejmuje kierownik jednostki
wydajac stosowne zarzadzenie ( wzor — zalgcznik nr 10).

Pracownicy odpowiedzialni za ewidencj¢ majatku wprowadzajg roznice inwentaryzacyjne

do ksiag rozrachunkowych i inwentarzowych .

§ 14

Inwentaryzacja droga uzyskania potwierdzenia stanu aktywow

1.

Metoda uzyskania potwierdzenia stanu aktywow to potwierdzenie stanéw ksiggowych aktywow

poprzez otrzymanie od bankow i uzyskanie od kontrahentéw potwierdzenia prawidlowosci

wskazanego w ksiggach rachunkowych jednostki stanu tych aktywow oraz wyjasnienia i

rozliczenia ewentualnych réznic.

Inwentaryzacji metoda uzyskania potwierdzenia stanu aktywow podlegaja :

e S$rodki pieniezne zgromadzone na rachunkach bankowych ,

e naleznosci ( z wylaczeniem : naleznosci spornych i watpliwych, naleznosci od oséb
nieprowadzacych ksigg rachunkowych oraz tytutow publicznoprawnych).

Inwentaryzacja §rodkow pieni¢znych na rachunkach bankowych polega na otrzymaniu od banku

potwierdzenia prawidtowosci wykazanego w ksiggach rachunkowych jednostki stanu $rodkow

pienieznych oraz wyjas$nieniu i rozliczeniu ewentualnych réznic.

Stan $rodkéw pienieznych powinien by¢ potwierdzony przez bank dokumentem , na ktorym

zostang wyszczegdlnione stany wszystkich rachunkéw bankowych.

Na w/w dokumentach pracownik ksiegowosci zamieszcza adnotacje o fakcie przeprowadzenia

inwentaryzacji oraz o jej wynikach.

Stan nalezno$ci od kontrahentow uzgadnia si¢ poprzez wyslanie zawiadomienia o wysokos$ci

naleznosci zaewidencjonowanej w ksiggach rachunkowych i uzyskanie zwrotnego potwierdzenia.

Pismo o potwierdzenie stanu naleznosci wystawia si¢ w 1 egzemplarzu ( odcinek A i B ). Odcinek

B powinien wréci¢ do jednostki potwierdzony przez dtuznika ( wzor — zatgcznik nr 11).

Jezeli kontrahent nie przestal zwrotnie potwierdzenia stanu nalezno$ci, wowczas takie saldo

podlega inwentaryzacji w drodze weryfikacji z dokumentacja.

Nie zezwala si¢ na tzw. “milczgce potwierdzenie stanu naleznosci”.

. Ujawnione w toku inwentaryzacji roznice nalezy rozliczy¢ w ksiggach rachunkowych tego roku

obrotowego, na ktory przypada termin inwentaryzacji.

§15

Inwentaryzacja droga weryfikacji

1.

Droga porownania danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji tych

sktadnikow przeprowadza si¢ inwentaryzacje :

e aktywow i pasywow, ktore nie podlegaja inwentaryzacji w drodze spisu z natury lub
uzgodnienia sald,

o sktadnikéw aktywow, ktore podlegajg uzgodnieniu w drodze przestania potwierdzenia ich
stanow, lecz ktorych stany nie zostaty potwierdzone przez kontrahenta.

Celem weryfikacji jest:

e ustalenie faktu istnienia okreslonych sktadnikow majatku i zrodet ich pochodzenia,

e stwierdzenie realnej warto$ci tych sktadnikow

e stwierdzenie kompletnos$ci i prawidlowosci ich ujecia w ewidencji ksiggowe;.



Metoda weryfikacji polega na poréwnaniu stanu wynikajacego z zapisow w ksiggach z danymi w
dokumentach zrodtowych i weryfikacji tych sktadnikéw. Inwentaryzuje si¢ nia w szczego6lnosci
nastepujace sktadniki aktywow i pasywow :

warto$ci niematerialne i prawne,

grunty, prawo wieczystego uzytkowania gruntow i prawo spotdzielcze

srodki trwate , do ktorych dostep jest znacznie utrudniony,

naleznosci sporne i watpliwe,

naleznosci 1 zobowigzania z tytuléw publicznoprawnych,

naleznosci 1 zobowigzania wobec 0s6b nieprowadzacych ksigg rachunkowych,

srodki trwate w budowie, za wyjatkiem maszyn i urzadzen w $rodkach trwatych w budowie
objetych spisem z natury,

fundusze,

nalezno$ci od kontrahentow, ktorzy pomimo wezwania przez jednostke nie potwierdzili
prawidlowosci ich stanu,

inne aktywa 1 pasywa, ktorych zinwentaryzowanie w drodze spisu z natury lub potwierdzenia
sald nie bylo mozliwe.

W przypadku ustalenia, ze wielko$¢ poszczegolnych sktadnikow aktywow i pasywow jednostki
ujeta w ksiggach rachunkowych nie odpowiada stanowi faktycznemu, nalezy urealni¢ te wielkosci
poprzez wprowadzenie odpowiednich zapiséw do ksigg rachunkowych .

Inwentaryzacje przeprowadza si¢ na ostatni dzien kazdego roku obrotowego , przy czym mozna
ja przeprowadzi¢ nie pozniej niz do 85 dnia po dniu bilansowym.

Inwentaryzacj¢ droga weryfikacji przeprowadzaja pracownicy ksiegowosci oraz pracownicy
komorek merytorycznych .

Wyniki inwentaryzacji potwierdzone sg w formie protokotow (wzor — zalgcznik nr 12).



Zatacznik Nr 1

do instrukcji w sprawie

gospodarki majatkiem trwatym,
inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialno$ci za powierzone mienie

Zarzadzenie Nr

Wojta Gminy Dzialdowo

W sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji

Na podstawie art. 26 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (Dz.U. ............... ) zarzgdzam, co
nastepuje:

§ 1. Przeprowadzenie peinej inwentaryzacji sktadnikow majatkowych w Gminie Dziatdowo przez komisje
inwentaryzacyjng w nastepujacym skladzie osobowym :

L — przewodniczacy
2 — cztonek
K T — cztonek

wedtug harmonogramu inwentaryzacji, stanowigcego zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Powotuje sie zespoty spisowe dla przeprowadzenia spisu z natury na nastepujacych polach spisowych:

Spisu nalezy dokona¢ wedtug stanu na dzien 31 grudnia ..................... r.
§ 3. Inwentaryzacja nalezy objaé¢ nastepujace sktadniki majatkowe :

1) Srodki trwate,

2 ) $rodki trwale w uzywaniu,

3) srodki pienigzne,

4 ) nalezno$ci i zobowiazania,

5) srodki trwate w budowie,

6) druki $cistego zarachowania,

7) paliwa w pojazdach oraz zbiornikach,

8) warto$ci niematerialne i prawne,

9) pozostate aktywa i pasywa

10) zbiory biblioteczne.
§ 4. 1.Sktadniki majatku wymienione w § 3 pkt1,2,7i 10 nalezy spisa¢ na arkuszach spisu z natury.

2. Inwentaryzacje sktadnikow majatku wymienionych w § 3 pkt. 3 i 6 nalezy przeprowadzi¢ w drodze spisu
z natury i por6wnania z danymi z ksiggi w formie protokotu kontroli z kasy.



3. Inwentaryzacje sktadnikéw majatku wymienionych w § 3 pkt 4 nalezy przeprowadzi¢ w drodze uzyskania
potwierdzenia sald od kontrahentéw, a w przypadku ich braku w drodze weryfikacji.

4.Inwentaryzacje¢ sktadnikow majatku wymienionych w § 3 pkt 5,8,9 nalezy przeprowadzi¢ w drodze
weryfikacji dokumentow z zapisami w ksig¢gach .

§ 5. Arkusze spisowe pobierze przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej w referacie finansowym w terminie

§ 6. Zobowiazuj¢ komisj¢ inwentaryzacyjng do :

1) przestrzegania ogdlnie obowigzujacych przepisdéw o inwentaryzacji oraz zasad i sposobow postepowania
okreslonych w instrukcji w sprawie gospodarki majatkiem gminy, inwentaryzacji — majatku i zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie,

2) dokonania ostatecznej wyceny sktadnikow majatkowych,
3) sporzadzenia rozliczenia inwentaryzacji,
4) niezwloczne przekazanie kompletnej dokumentacji inwentaryzacyjnej do referatu finansowo-ksiegowego.

§ 7. Czlonkdéw zespotdéw spisowych czyni¢ odpowiedzialnymi za wiasciwe, dokladne i rzetelne
przeprowadzenie  inwentaryzacji, zgodnie ze stanem faktycznym przy czynnym udziale osob materialnie
odpowiedzialnych.

§ 8. Wykonanie zarzadzenia powierzam przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjne;.

§ 9. Zarzadzenie obowigzuje z dniem podje¢cia

Otrzymuja do wykonania :

(data i podpis komisji)

(kierownik jednostki )

Otrzymuje do wiadomosci:

Gtowny ksiegowy



Zatacznik Nr la

do instrukcji w sprawie

gospodarki majatkiem trwatym,
inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie

ZARZADZENIE NR
Wojta Gminy Dzialdowo

w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji okresowej.

Na podstawie art. 26 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (Dz. U. z ........... ) zarzadzam, co
nastepuje:

§ 1. Zarzadzam przeprowadzenie inwentaryzacji sktadnikow majatkowych w Gminie Dzialdowo na dzien
31 grudnia........... roku przez komisje inwentaryzacyjna w nastgpujacym skladzie osobowym

Komisja 1, ktoéra dokona inwentaryzacji w drodze spisu z natury zapasu paliwa w samochodach Gminy
Dzialdowo.

Lo — przewodniczacy
20 i, — cztonek
3 — czlonek

Komisja 2, ktéra dokona inwentaryzacji w drodze spisu z natury lub w drodze weryfikacji pozostatych
sktadnikow majatkowych.

1o - przewodniczacy
20 - cztonek

3 - cztonek
4, - cztonek

5 - cztonek

6. o - cztonek

§ 2. Inwentaryzacjg nalezy obja¢ nastgpujace sktadniki majatkowe:
1) $rodki trwate,
2 ) srodki trwate w uzywaniu,
3 ) srodki pienigzne,
4 ) naleznosci i zobowigzania,
5) $rodki trwate w budowie,
6 ) druki $cistego zarachowania,
7) paliwa w pojazdach oraz w zbiornikach,
8) wartosci niematerialne i prawne,
9) pozostate aktywa i pasywa,
10) zbiory biblioteczne.



§ 3. 1. Sktadniki majatku wymienione w § 2 pkt. 7 nalezy spisac¢ na arkuszach spisu z natury.

2. Inwentaryzacje sktadnikoéw majatku wymienionych w § 2 pkt. 3i 6 nalezy przeprowadzi¢ w drodze
Spisu z natury i porownania z danymi z ksiggi w formie protokotu kontroli kasy.

3. Inwentaryzacje sktadnikow majatku wymienionych w § 2 pkt. 4 nalezy przeprowadzi¢ w drodze
uzyskania potwierdzenia sald od kontrahentéw, a przy ich braku w drodze weryfikacji,

4. Inwentaryzacje¢ sktadnikow majatku wymienionych w § 2 pkt. 1,2,5,8,9,10 nalezy przeprowadzi¢
w drodze weryfikacji dokumentow z zapisami w ksiggach w przypadku braku spisu z natury.

§ 4. Arkusze spisowe pobierze przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej w referacie finansowo-ksiggowym
w terminie do dnia .................. r.

§ 5. Zobowiazuj¢ komisje do :
1) przeprowadzenia inwentaryzacji przy czynnym udziale osob materialnie odpowiedzialnych

2) przestrzegania ogdlnie obowigzujacych przepisow o inwentaryzacji oraz zasad i sposobow postgpowania
okreslonych w instrukcji w sprawie gospodarki majatkiem gminy, inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie,

3) dokonania ostatecznej wyceny sktadnikow majatkowych,
4) sporzadzenia rozliczenia inwentaryzacji,
5) niezwloczne przekazanie kompletnej dokumentacji inwentaryzacyjnej do referatu finansowo-ksiggowego.

§ 6. Cztonkéw komisji czyni¢ odpowiedzialnymi za wiasciwe, doktadne i rzetelne przeprowadzenie
inwentaryzacji, zgodnie ze stanem faktycznym.

§ 7. Zarzadzenie obowiagzuje z dniem podpisania.



Zatacznik do
Zarzadzenia Nr ......

zdnia........cooeiiieienns r.

w sprawie przeprowadzenia

inwentaryzacji

( Nazwa jednostki —pieczec )
Harmonogram inwentaryzacji na 20...... rok
|_p_ Przedmiot Obiekt Termin Rodzaj, forma, metoda,
inwentaryzacji zinwentaryzowania Przeprowadzenia | technika inwentaryzacji
inwentaryzacji

1 Grunty, prawo Dane ewidencji gminnego Od 01.12..... Weryfikacja sald na
wieczystego uzytkowania, | zasobu nieruchomosci oraz dzien 31.12.20...r. poprzez
prawo spotdzielcze ewidencja ksiegowa referatu poréwnanie danych

finansowego wynikajacych z ewidencji
ksiggowej z odpowiedniki
dokumentami gminnego
zasobu nieruchomosci

2 Warto$ci niematerialne Dane ewidencji ksiggowej i Od 01.12.. Weryfikacja sald na
i prawne ewidencji operacyjnej dzien 31.12.20..r.

3 Srodki trwate , $rodki Dane ewidencji Od 01.10... Spis z natury wedtug
trwale w uzywaniu, ksiggowej do 15.01. stanu na dzien
zbiory biblioteczne 31.12.20..r.

4 Srodki trwate w budowie | Dane ewidencji Od 01.12... Weryfikacja sald na

ksiegowej dzien 31.12.20..r.

5 Rozrachunki z Dane ewidencji Od 01.12... Weryfikacja sald na
pracownikami ksiggowej dzien 31.12.20..r.

6 Rozrachunki publiczno- Dane wedhug ewidencji Od 01.12... Weryfikacja sald na dzien
prawne ksiegowej 31.12.20..r.

7 Naleznoscei i Wszystkie z wyjatkiem Od 01.10.... Pisemne uzgodnienie sald z
zobowigzania Naleznosci spornych kontrahentami

I watpliwych, naleznoS$ci Weryfikacja sald na dzien
I zobowigzan pracownikow 31.12.20...r
i publiczno-prawnych
8 Srodki pienigzne w kasie Kasa 31.12.20... Roczna pelna, spis
z natury wg stanu
na dzien 31.12.20..r.

9 Druki $cistego Kasa 31.12.20..... Roczna, spis z natury
zarachowania, czeki obce, wedtug stanu na dzien
weksle i inne 31.12.20..r.
papiery warto$ciowe

10 Pozyczki i kredyty Wedhug ewidencji Od 01.10... Pisemne uzgodnienie sald

ksiggowej do 15.01.... wedhug stanu na dzien
31.12.20..r.

11 Srodki pienigzne Wszystkie rachunki bankowe | Od 01.10... Pisemne uzgodnienie sald
zgromadzone do 15.01... wedtug stanu na dzien
na rachunkach 31.12.2...1.
bankowych

12 Fundusze wlasne Wedtug stanu ewidencji Od 01.12.. Poréwnanie danych ksiag
(ZFSS) ksiggowej rachunkowych

z odpowiednimi dokumentami
i weryfikacja ich warto$ci na
dzien 31.12.20..r.

13 Materialy o niskiej wszystkie Od 01.10... Roczna, spis z natury wedtug
wartos$ci w ewidencji do 15.01.. stanu na dzien 31.12.20..r.
pozaksiegowej

14 Paliwa pojazdy, zbiorniki 31.12.... Roczna, spis z natury wg stanu

na dzien 31.12.20...

( Kierownik jednostki )



Zalacznik Nr 2

do instrukcji w sprawie

gospodarki majatkiem trwatym,
inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialno$ci za powierzone mienie

LIKWIDACJA SRODKA TRWALEGO
Numer Data
LT
piecze¢
Nazwa Nr inwentarzowy
Orzeczenie Komisji Likwidacyjnej
Data rozpoczecia likwidacji
Data Komisja likwidacyjna - podpisy Decyzje Komisji Likwidacyjnej zatwierdzam
data Dyrektor
Polecenie ksiegowania
Numer Data Konto Wn Konto Ma Kwota
Uwagi
Zaksiegowano
Gtéwny Ksiegowy Data Podpis




Zalacznik Nr 3

do instrukcji w sprawie

gospodarki majatkiem trwatym,
inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie

Protokotl likwidacji pozostalych
srodkéw trwatych Nr .......
zdnia .....coooveininiinininne.

Komisja likwidacyjna w sktadzie:

T -przewodniczacy
2 ) e -cztonek
K ) TP -cztonek

D)o
2 e
Dokonata w dniu............... ogledzin nizej wymienionych pozostatych srodkow trwatych i stwierdzita, ze z
uwagi na zZuzycie................. nadajg si¢ one jedynie do likwidacji
PIZEZ ettt et e eaa
W zwiazku z powyzszym dokonano likwidacji..............ooooiiiiiiiiiiiii

(pozostatych/ §rodkéw trwatych w uzywaniu /wyposazenia) zniszczonych/nieprzydatnych jak nizej:

Lp. |Nazwa srodka Nr Ios¢ Cena Wartos¢ | Sposob fizycznej
inwent. likwidacji
Razem
Stownie zIotych : (POdac WartoSE)........uivnirniieii et
Podpisy cztonkéw komisji: Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej
Zatwierdzam HKwidacje. ... ...oviniiiiiiiiii e

(miejscowosc)



Zalacznik Nr 4

do instrukcji w sprawie

gospodarki majatkiem trwatym,
inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie

(nazwa jednostki — pieczeé )

Oswiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej
przed inwentaryzacja
Ja, nizej podpisany( na ) jako osoba materialnie odpowiedzialna za powierzone sktadniki majatkowe w

NALEZACE (0. .. ettt e,
( wymieni¢ wiasciciela )

o$wiadczam co nastgpuje :

1. Wszystkie dowody rachunkowe przychodowe i rozchodowe, dotyczace prowadzonej placowki, zostaty
wystawione i przekazane do ksiegowosci jednostki oraz sa ujete w dokumentacji ewidencyjnej (ksiegach
rachunkowych) wedtug stanu na dzien .......................coeeeenn. ,
natomiast dowody biezace do czasu rozpoczecia spisu, tj. do dnia ...........coeveiiiiiiiiiiinn,
przekazalem /tam/ Przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjne;.

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

3. Wszystkie sktadniki majatkowe w tej placowce naleza do firmy z wyjatkiem:

KEOTE S8 WHASIIOSCIG .. vttt e e
4. Stan zabezpieczenia powierzonego majatku JeSt ......o.ovviiiiiiiiiiiiii i,

( dokona¢ oceny )
F00E:) 00 B2 1510 725742 11 1 Lo SN

( wymieni¢ zastrzezenia )
5. W okresie migdzy inwentaryzacyjnym wystapity (nie wystapily) zdarzenia i okolicznos$ci
majgce wptyw na wynik obecnej inwentaryzacji i wyliczenia. Nalezg do nich w szczegdlnosci

( miejscowos¢ i data ) podpis osoby materialnie odpowiedzialnej

Sporzadzono w 2-ch egz.



( Nazwa jednostki-pieczeé )

Rodzaj inwentaryzacji -
Sposob przeprowadzania inwentaryzacji -

( Nazwa i adres jednostki inwentaryzowanej )

Sktad komisji inwentaryzacyjnej
(Zespotu spisujacego)

(Imig, nazwisko i stanowisko stuzbowe)

Spis rozpoczeto dnia

Arkusz spisu
z natury — uniwersalny

Zalacznik Nr 5

do instrukcji w sprawie

gospodarki majatkiem trwatym,
inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialno$ci za powierzone mienie

(Imie i nazwisko osoby materialnie odpowiedzialnej)

Inne osoby i stanowisko stuzbowe
(Imig, nazwisko i stanowisko stuzbowe)

KTM- symbol Nazwa (oKkreslenie) J.m. | Ilosé Cena |Warto$¢ |Uwagi
Lp. | indeksu przedmiotu spisowego stwierdzona
1. 2. 3. 4, 5. 6 7. 8
Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej ............ccoevviiiiiiiiiiniiiiinnnn,
( podpis)
Wycenit ..o
( podpis)

Sktad komisji inwentaryzacyjnej :
Przewodniczacy @ .....cooovvvviiiiiiiiinnn.

CZIONEK & o
CzloneK : ..o
Czlonek : ...

( imie i nazwisko )

Sprawdzit



Zalacznik Nr 6

do Instrukcji w sprawie

gospodarki majatkiem trwalym,
inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie

(Nazwa jednostki — pieczeé)
Sprawozdanie z przebiegu spisu z natury
Zespot spisowy dziatajacy na podstawie Zarzadzenia Wojta Gminy Nr z dnia.........

w skladzie :

L - przewodniczacy

2 - cztonek

K - cztonek

Przeprowadzit w dniach ....................... spis z hatury w :

D) e,
(nazwa jednostki, oznaczenie inwentaryzacyjnych pomieszczen, itp.)

D) e,

(rodzaj inwentaryzowanych sktadnikow majgtkowych)
C) osoba materialnie odpowiedzialna : ............couviiiiiiriiiii e

1. Objete spisem z natury sktadniki majatkowe zostaty spisane na arkuszach spisu z natury od nr
..................... donr................... liczba pozycji .............

2. W wyniku szczegolowego sprawdzenia pomieszczen stwierdzono, ze wszystkie sktadni-ki majatku
podlegajace spisowi zostaly ujete na arkuszach spisoOw z natury.

3. Stan pomieszczen jest nastepujacy :

4. W czasie dokonania spisu z natury stwierdzono nastgpujace usterki i nieprawidlowosci
w zakresie przechowywania mienia oraz magazynowania i konserwacji :

5. Nie stwierdzono uchybien w zakresie zabezpieczenia mienia.

6. W celu pelnego zabezpieczenia przechowywanego mienia potrzebne sg nastepujace srodki
7Y 174 01 (1672 | - 1oL

(wypetni¢ w przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci, uchybien)
7. W czasie spisu z natury Zespot spisowy napotkal nastepujace trudnosci

........................ data............... L
( miejscowosc) 2

S e

B

.............................................. D

(podpis osoby materialnie odpowiedzialnej) (podpisy zespotu spisujgcego)



Zalacznik Nr 7

do Instrukcji w sprawie

gospodarki majatkiem trwalym,
inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialnos$ci za powierzone mienie

(Nazwa jednostki — pieczecd)

Zestawienie roznic inwentaryzacyjnych

Zestawienie roznic inwentaryzacyjnych Dotyczy  strona
PPN | T 1 V4 1<) | SRR

2iiiiniend
Lp. | Nr Nazwa Stan Stan ksiegowy Roznice Roznica do
dokum. (okreslenie) przedmiotu j.m | cena | faktyczny w dniu spisu | inwentaryzacyjne Ksiggowania na
spisowego w dniu spisu kontach
Uwagi
ark. ilos¢ | warto$¢ | ilos¢ | wartosé | Niedobory Whn Ma
Poz. Nadwyzki

1 2 3 5 6 | 7 8 9 10 11 12 13 14 15 | 16 17 18




Zalacznik Nr 8

do Instrukcji w sprawie

gospodarki majatkiem trwatym,
inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialnos$ci za powierzone mienie

nazwa i piecze¢ jednostki
Protokél rozliczenia wynikéw inwentaryzacji

Podstawe rozliczenia stanowia dokumenty inwentaryzacyjne, sporzadzone przez komisj¢ inwentaryzacyjna (zespoty spisowe)
w sktadzie osobowym:

L — przewodniczacy

2. — cztonek

S — cztonek
W oparciu 0 Zarzadzenie Nr ............. zdnia ............oceell.
zespoly spisowe przeprowadzily w dniach ............... spis z natury $rodkow trwatych , pozostatych srodkow bedacych
W uzytkowaniu ..................... wedhug stanu na dzief .......................ll

W wyniku przeprowadzonego spisu z natury, wyceny oraz ustalenia roznic inwentaryzacyjnych stwierdzono:

— stan ewidencyjny $rodkow trwatych, pozostatych srodkow, na dzien przeprowadzenia spisu z natury:

................................................ z1;
— stan rzeczywisty $rodkow trwalych, pozostatych srodkéw wedtug spisu z natury......... zk;
— r0znice inwentaryzacyjne:
— mnadwyzki pozorne ( po wycenie) warto$¢ ogétem ...................... zt;
— niedobory pozorne warto$¢ ogotem ... zk;
— nadwyzki rzeczywiste (po wycenie) warto$¢ ogotem: ...............oeeeni zk;
— niedobory rzeczywiste warto$¢ ogoétem: ..................eeill. zk.

W zalaczeniu:

Zestawienie réznic inwentaryzacyjnych”

»Wyjasnienie w sprawie przyczyn powstania roéznic inwentaryzacyjnych z tytulu nadwyzek (niedoborow)
inwentaryzacyjnych oraz wyceny nadwyzek inwentaryzacyjnych”

W zwiazku ze stwierdzonym stanem faktycznym oraz w oparciu 0 przyjete wyjasnienia i o§wiadczenia komisja
inwentaryzacyjna proponuje:

1) uznaé niedobory rzeczywiste w kwocie .................... za: zawinione/niezawinione. Nalezy rozliczy¢ je w ewidencji
ksiggowe;j.
Nadwyzki rzeczywiste w kwocie ................. nalezy rozliczy¢é w ewidencji ksieggowe;.
Niedobor pozorny w kwocie ..................... zostat wyjasniony ($rodki trwate zostaty spisane w trakcie dodatkowego

spisu z natury). Niedobory pozorne nalezy rozliczy¢ w ewidencji ksiegowe;j.

Nadwyzka pozorna w kwocie ................... zostala wyjasniona (w wyniki spisu dodatkowego stwierdzono zgodno$¢
stanu rzeczywistego ze stanem ewidencyjnym). Nadwyzke pozorng nalezy rozliczy¢ w ewidencji ksiegowej.

Za winnego powstania niedoborow rzeczywistych komisja uznata: ......................l
imig i nazwisko
oraz stanowisko stuzbowe pracownika

Miejscowos¢ data



Zalacznik Nr 9

do Instrukcji w sprawie

gospodarki majatkiem trwalym,
inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie

(Nazwa jednostki — pieczeé)

Oswiadczenie
osoby materialnie odpowiedzialnej po inwentaryzacji

1. Oswiadczam, ze bralem ( am ) czynny udzial w inwentaryzacji powierzonych mojej osobie
sktadnikOw majatkoWyCh W .. ..o e
(nazwa i adres placowki)

wdniu......oooiii 1 stwierdzam, ze spisem z natury objeto wszystkie sktadniki majatkowe,
zgodnie z zakresem przedmiotowym okre§lonym w zarzadzeniu kierownika jednostki z dnia ..................

2. Os$wiadczam, ze w arkuszach spisu z natury objeto wszystkie, znajdujace si¢ w placowce sktadniki
rzeczowe, bedace na jej stanie.

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

4. Nie wnosze zastrzezen do wyceny sktadnikow majatkowych i do wyniku wstgpnej wyce-ny.

A 101 A Ve ' [«

(miejscowosc)



Zatacznik Nr 10

do Instrukcji w sprawie

gospodarki majatkiem trwatym,
inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie

Zarzadzenie Nr....
Z dnia ....
W sprawie rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych

Na podstawie art.10 ust. 2, art. 26 i 27 ustawy z 29 wrzesnia 1994 r. 0 rachunkowosci (Dz.U. z .............. ), art. 68 i 69
ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U.z ......................... ) oraz art. 33 ust. 3 ustawy z 8 marca
1990 r. 0 samorzadzie gminnym (Dz.U. z ....................... ) zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. Po rozpatrzeniu protokolu rozliczenia wynikow inwentaryzacji zatwierdzam rozliczenie koncowe (ostateczne) rdznic
inwentaryzacyjnych stwierdzonych w wyniku inwentaryzacji przeprowadzonej w drodze spisu z natury, zamykajace si¢ wynikiem:

— nadwyzka rzeczywista W KWOCIE ..........ccoeiiviiiiiiiiiinin. ztotych

— niedobOr 1zeczywisty W KWOCIE .......o.oveiiiniiiiiiiiiiiiieane. ztotych
§ 2 . Po rozpatrzeniu catej dokumentacji inwentaryzacyjnej i ksiggowej postanawiam:

1. Uzna¢ stwierdzone w trakcie spisu z natury niedobory w ewidencji ilo§ciowo-warto$ciowej:

) W KWOCIE. ...vvviiiiiiiiieeeens jako niezawinione i rozliczy¢ w ewidencji ksiegowej,
b) wkwocie ......ooooviiiiii jako zawinione i obcigzy¢:
e T kwota niedoboru w wysoKoSCI .......ovuviiininnnnnnn.. zt;
e kwota niedoboru w wysokoSei .........coevuiiiiiiiinnn.. zt
2. Stwierdzone w trakcie spisu z natury nadwyzki w ewidencji iloSciowo-warto$ciowej
W KWOCI® ..o zt nalezy rozliczy¢ w ewidencji ksiegowe;.

3. Uzna¢ stwierdzone w trakcie spisu z natury:

1) niedobory w ewidencji ilosciowej w nastepujacych srodkach :

T ,
B ,
e e ,

jako: niezawinione i rozliczy¢ w ewidencji ksiegowej;

2) niedobory w ewidencji ilosciowej w nastepujacych srodkach :

Be e ,
B ,
jako zawinione i obciazy¢:
e T T T ustalong kwotg niedoboru w wysoKos§ci .........c..c.coevininntn. zt;
4. Nadwyzki pozorne w kwocie............... zt nalezy rozliczy¢ w ewidencji ksiggowe;.
5. Niedobory pozorne w kwocie............... 7t nalezy rozliczy¢ w ewidencji ksiggowej

§ 3 . Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik Nr 11

do Instrukcji w sprawie

gospodarki majatkiem trwatym,
inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie

POTWIERDZENIE SALDA
( odcinek A)

Nadawca Adresat

Miejscowo$¢ i data

Zgodnie art. 26 ust. 1 pkt 2 ustawy o rachunkowo$ci z dnia 29 wrzeSnia 1994 r.

(Dz. U, ), uprzejmie  prosimy o potwierdzenie, na odcinku B’
w ciagu 14 dni od daty odbioru, zgodnosci sald figurujgcych w naszych ksiegach rachunkowych
nadzien ...........ccoeeeenn. r. Informujemy, iz wyzej wymieniona ustawa nie przewiduje tzw. milczacego potwierdzenia salda.

Jednoczesnie prosimy o niezwtoczne uregulowanie naszych naleznosci.

Data . . , Pozostato do
Nr dokumentu wystawienia Kwota transakcji | Termin ptatnosci zaplaty
RAZEM
Na dobro:
Nasze Wasze

(data, pieczeé i podpis)



POTWIERDZENIE SALDA
( odcinek B)

Nadawca Adresat

Miejscowo$¢ i data

Zgodnie art. 26 ust. 1 pkt 2 wustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrzednia 1994 r.

(Dz. U, ), uprzejmie  prosimy o potwierdzenie, na odcinku B’
w ciggu 14 dni od daty odbioru, zgodnosci sald figurujgcych w naszych ksiegach rachunkowych
nadzien ...........ccoeeeenn. r. Informujemy, iz wyzej wymieniona ustawa nie przewiduje tzw. milczacego potwierdzenia salda.

Jednocze$nie prosimy o niezwtoczne uregulowanie naszych naleznosci.

Data . . . . Pozostato do
Nr dokumentu wystawienia Kwota transakcji | Termin ptatno$ci zaplaty
RAZEM
Na dobro:
Nasze Wasze

(data, pieczeé i podpis)



Zatgcznik Nr 12

do Instrukcji w sprawie
gospodarki majatkiem trwatym,
inwentaryzacji majatku i zasad

odpowiedzialno$ci za powierzone mienie

(miejscowos$¢, data)

(pieczeé jednostki)
Protokél zbiorczy weryfikacji sald
przeprowadzonej wg stanu na dzien .............oooviiiiiiiinnn.
Wdniu..........oeene zespot w skladzie:
L
e
B

zweryfikowat salda nastepujacych kont:

Saldo

Numer konta Nazwa konta

przed po

weryfikacja | weryfikacji

Wn Ma Whn Ma

Roznice

Podpis osoby
odpowiedzialnej za

ewidencje ksiegowa

Powyzsze salda uznaje si¢ za prawidtowe, pod warunkiem wprowadzenia do ksiag rachunkowych wynikéw

weryfikacji.

Podpisy cztonkéw zespotu weryfikacyjnego:

(podpis gtownego ksiggowego)

(podpis kierownika jednostki)




Zatacznik Nr 13

do Instrukcji w sprawie

gospodarki majatkiem trwalym,
inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie

PROTOKOL Nr............
z inwentaryzacji (Kontroli) ............cooiiiiiiiiiiii e,
( okresowej, zdawczo-odbiorczej, doraznej, kontrolnej )
PrZEProwadzZoNE] W KaSIE........cviuiiiiriieiieisiesies ettt
w dniu................ 200.. r. od godz. ......... do godz. ......... przez zespot spisowy

w skladzie:

| IO V25 o T 111 (0722 To A

2) CZIONEK ..ot

3) CZIONEK ..o

w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej ..............coooeiiiiiiiiiaL,
wdniu............... dokonal komisyjnego przeliczenia znajdujacych si¢ w
kasie srodkow pienieznych, drukow $cistego zarachowania dotyczacych
gospodarki kasowej tj. czekow gotowkowych rozliczeniowych, dowodow
“kasa przyjmie” i “kasa wyptaci ” oraz innych wartosci pieni¢znych.
Stwierdzony stan faktyczny komisja porownata z saldami raportow kasowych

Zamknietychwdniu ....................o.l.

1. Stwierdzony stan gotowki w kasie:

a) banknoty 200 zt. X............... SZt. @ Zhiiooiiiiei
100zt X oo Sztoa zh o
50zt Xoweoosztoazho
20zh x ... szt. a zh .
10 zb x ...l szt. a zh ...
Razem :
b) bilon zk.
c) wartos¢ (a+b) zk.
d) saldo kasowenadzien............  ....iiiiiiiiiiiiiii zk.
e) stwierdzono nadwyzke-niedobdr ... zt.

f) wysoko$¢ pogotowia kasowego  ......ciiiiiiiiiiiiiinn, zk.



wyptacono nastepujace faktury z pogotowia kasowego:

2. Czeki gotéwkowe:

- JEDNOSTKI BUDZETOWEJ — URZAD GMINY
Lp. Jednostka Nr rachunku Ostatni czek | Czeki do Szt.

wykorzystany | wykorzystania

Ostatni numer raportu kasowego

Rodzaj raportu kasowego Numer Data

Ostatni numer dowodu KP ...,
Ostatni numer dowodu TB ...,

Ostatni numer transakcji bezgotowkowe] ............ccccoviviiiiiiiiiniin

Kwitariusze przychodowe :

L.p. Nr kwitariusza Liczba bloczkéw Szt.
RaPOIt AZIENNY PraCy PrZEtU.....eceeeeeeieieeierrereterenserensessasesanssssasesasssssssnsssssssssnssssnssssssnsansesssss
KATY DIOQOWE = tutiieeiinrensresntosstosssosssssssssssosssssssssssestsssssssssssssssossssssssssssssssssssnsosssssnsossssnse

3. Inne wartos$ci pienigzne/ depozyty/ i




4. Stwierdzono réznice pomig¢dzy stanem faktycznym a stanem ewidencyjnym
W odniesieniu do warto$ci pieni¢znych wymienionych w pkt. 21 3
niniejszego protokohu ....... ...

5. Uwagi dotyczace stanu zabezpieczenia kasy oraz pomieszczenia w

ktorym znajduje sie Kasa: ........oooiiiiiiiii

Podpis osoby materialnie Podpis cztonkoéw zespolu
odpowiedzialnej spisowego

Podpis osoby przejmujace] e

* Druk protokotu kontroli kasy moze ulec zmianie w zaleznosci od posiadanych przez jednostke rachunkéow bankowych
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