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Zarzadzenic nr Q6| i JODT

Burmistrza Miasta i Gminy w Makle n. Not.

w sprawie: wprowadzenia instrukeji inwentaryzacyjnej

Na podstawic art.31 ustawy z dnia 8 marca 1990r o samorzadzie pminnym (t.j. Dz.U, z 2001 1 Nr
142 Poz.1591 z pdzZn. zm.), art. 47 ust.3 ustawy z dnia 30 czerwca 2005t o finansach publicznych
(Dz.U. z 20057 Nr 249 poz.2104 z pdin. zm.), oraz art.26 { 27 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku
o rachunkowosci { tekst jednolity Dz. U. z 2002r. Nr 76 poz. 694 pézn. zm.) zarzadzam co
nastgpuje:

§1.
Wprowadzam wewnetrzng instrukcje inwentaryzacyjna okreslajgcy zasady przeprowadzenia
inwentaryzacji majatku Urzedu Miasta i Gminy Naklo n. Not.- stanowigca zalacznik do niniejszego
zarzgdzenia.

§ 2.
Traci moc zatacznik: czesé 11 ., Instrukeja w sprawie inwentaryzacji skladnikéw majatkowych *” do

zarzadzenia Nr 39/2002 z dnia 28 sierpnia 2002 r

§3. .
Zobowinzuje sie Sekretarza Miasta i Gminy. Naczelnikow poszczegdlnych Wydzialdw, Komendanta

Strazy Miejskiej do zapoznania z {redcig instrukeji wszystkich podleglych pracownikow.

§4.
Za prawidlowe przestrzeganie instrukeji odpowiedzialni sa: Sekretarz Miasta { Gminy. Naczelnicy

poszezegdlnych Wydziatdw, Komendant Strazy Micjskiej oraz samodzielne stanowiska pracy.

§ 5.

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.
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INSTRUKCJA W SPRAWIE INWENTARYZACJE SKLADNIKOW

MAJATKOWYCH.

[nstrulccja inwentaryzacyjna zostala opracowana na podstawie przepiséw ustawy z dnia 29.09.1994r
o rachunkowosci, wedtug stanu obowiazujacego na dzien wejscia niniejszej instrukeji w zycie

i\)

§1

Przez termin ,inwentaryzacja" nalezy rozumie¢ zespdl czynnoscl zwiazanych z ustaleniem
rzeczywistego stanu skladnikéw majgtkowych jednostk, poréwnanie stanu rzeczywistego ze
stanem ewidencyjnym oraz ustalenie réznic i wyjasnienie przyczyn ich powstania.
Celem inwentaryzacji jest ustalenie rzeczywistego stanu aktywow 1 pasywow 1 na tej podstawie:
1) doprowadzenie danych wynikajacych z ksiag rachunkowych do zgodnosci ze stanem
rzeczywistym, a tym samym zapewnienie realnodei wynikajacych z ich informacji
ekonomicznych;
2) rozliczenie osdb materialnie odpowiedzialnych (wspotodpowiedzialnych) za powierzone
im mienie;
3) dokonanie oceny gospodarczej przydatnosci sktadnikéw majatkowych jednostki;
4) przeciwdzialania nieprawidlowosciom w gospodarce skiadnikami majatku jednostki.
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Inwentaryzacje przeprowadza sie w drodze:

1.

spisu z natury:

_ aktywa pieniezne (z wyjatkiem zgromadzonych na rachunkach bankowych),

- papiery wartoSciowe,

- materialy,

_ grodki trwale, z wyjatkiem gruntéw oraz srodkéw, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony,
_ maszyny i urzadzenia wchodzace w sklad érodkow trwalych w budowie,

- znajdujace sie w jednostee sldadniki aktywow bedace wiasnoscig innych jednostek 1

powiadamiania ich wlasciciela o wyniku inwentaryzacji,

2.

- drukow scistego zarachowania

uzyskania od kontrahentéw 1 bankow pisemnych potwierdzen prawidlowosci wykazanych sald
{(uzgodnienie sald):

- aktywa finansowe zgromadzone na rachunkach bankowych lub przechowywane przez inne

jednostki,

- udzielone pozyczki,
_ naleznogci z wyjatkiem naleznosci spornych, naleznosci od pracownikow, oraz naleznosci od

0s6b nie prowadzacych ksiag rachunkowych

- powierzone kontrahentom wiasne skiadniki aktywow:

3. por6wnania danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i wery fikacji realnej
warlodei sktadnikéw majatiou:

- grunty i srodki trwale do ktorych dostep jest znacznie utrudniony

- wartosci nie materialne i prawne

naleznodci sporne i watpliwe

- naleznosei i zobowiazania pracownikow

- naleznosci i zobowiazania wobec 0sob nie prowadzacych ksiag rachunkowych
- fundusze 1 kapitaly

_inne aktywa i pasywa nie podlegajace spisowi z natury i uzgodnieniu sald



4. w jednostce moga by¢ stosowane nastepujgce metody inwentaryzacji:
- pelna inwentaryzacja okresowa polegajaca na ustaleniu na dzien inwentaryzacii
rzeczywistego stanu wszystlkich skladnikéw objetych inwentaryzacja aktywow lub
Pasywow,
- wyrywkowa inwentaryzacja okresowa - polegajaca na ustaleniu rzeczywistego stanu
czescl skladnikow aktywaw fub pasywdw objetych inwentaryzaca,
- uproszezona inwentaryzacja sktadnikow majatkowych,

§3

Sposdb 1 terminy przeprowadzania inwentaryzacji okre$la kierownik jednostlki w zakladowym
planie kont i zasadach prowadzenia rachunkowoscl w jednostee - odrgbnym zarzadzeniem.

§4

1. Inwentaryzacja okresowa poszezegélnych skladnikow majgtku jednostki, przeprowadzana jest
w terminach ustalonych w rocznym planie inwentaryzacyjnym ustalonym odrebnym

zarzadzeniem kierownika jednostki.

Terminy 1 czgstotliwos¢ inwentaryzacji ckresla kierownik jednostki na wniosek Skarbnika

Miasta 1 Gminy.

Przy ustaleniu termindw inwentaryzacji poszezegdinyeh skiadnikéw majgtku nalezy stosowaé

nastepujgce zasady:
1) Inwentaryzacje budynkow i budowli oraz pozostalych $rodkow w uzytkowaniu
przeprowadza si¢ nie rzadziej, niz co 4 lata,

2) Gotowki w kasie- co najmniej raz w kwartale w terminie nie zapowiedzianym 0oraz na
ostatni dzien rolku,

3) Innych nie wymienionych wyzej aktywow i pasywow- ¢o najmniej raz w roku, z tym,
ze: inwentaryzacje rozrachunkow poprzez potwierdzenia sald, nie wczesniej niz dwa
miesigee przed zakonczeniem roku.

4y Oprocz okresowych inwentaryzacji planowanych nalezy przeprowadzi€¢ inwentaryzacje
skiadnikéw majatkowych: na dzien zmiany osoby materialnie za nie odpowiedzialnej, na
dziefi dokonania zmian organizacyjnych, na dzien, w ktérym wystapily wypadki losowe
lub inne przyczyny w wyniku ktérych wystapilo naruszenie stanu skiadnikdw majatku
(np. pozar, kradziez itp.). Jezeli zmiana osoby odpowiedzialnej materialnie nastepuje na
okres krotszy niz 35 dni (urlop, choroba itp.), a osoby przekazujace i przyjmujace
wyraza zgode na wspoing odpowiedzialnodé za powierzone im skladniki majathu,
przeprowadzenie iInwentaryzacji nie jest konieczne.

5) Inwentaryzacje przeprowadzié nalezy wg stanu na dzien konczacy miesige. Dozwolone
jest réwniez przeprowadzanie inwentaryzacjii w terminie umozliwiajacym ustalenie
stanu aktywdw | pasywodw na inny dzien, niz konczacy okres sprawozdawczy, jezeli
ewidencja danych aktywow 1 pasywow umozhiwi ustalenie réznic inwentaryzacyjnych.

6) Terminy inwentaryzacji powinny by¢ tak ustalone, aby takie same skladniki majatku
powierzone jednej osobie materialnie odpowiedzialne] objete zostaly spisem z natury
w jednym terminie.

7) W czasie prac przygotowawczych do inwentaryzacji nalezy pamigta¢ o likwidacji
skladnikow majatkowych zniszczonych, bezuzytecznych w jednostce. Dotyczy to
gtéwnie pozostatych srodkdw trwalych w uzytkowaniu.

4. Do wykonania poszczegdlnych czynnosci inwentaryzacyjnych zobowigzane sq nasigpujace
sluzby jednostki:

o
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Rodzaj czynnosci

Osoby odpowiedzinlne za wykonanie czynnosci
h Zy

X

2

L.Inwentaryzacji w drodze spisu z natury:

1) Przygotowanie skladnikéw majatku do spisu

2) Powolanie i przeszkolenie zespolow spisowych,

przygotowanie i dorgczenie  zarzadzenia,

formularzy materiatow koniecznych do spisu

Przeprowadzenie spisu z natury

Kontrola prawidtowosci spiséw

Wycena 1 ustalenie  wartoscl

skiadnikéw  majgtku  oraz

inwentaryzacyjnych

Wyjasnienie przyczyn powstania roznic oraz

postawienie wnioskéw, co do sposobu ich

rozliczenia

Zaopiniowanie wnioskow komisji

inwentaryzacyjnej w  przypadku  uznania

niedoboréw za niemieszczace sig w granicach

norm lub zawinione

Zaopiniowanie wnioskow komisji

inwentaryzacyjnej w sprawie rozliczenia rdznic

pod wzgledem prawnym

Uzyskanie  zatwierdzenia

kierownika jednostki

10y Ujecie w  ksiggach  rachunkowych
inwentaryzacyjnych i ich rozliczenie

11) Ocena  przydatnosei  gospodarczej  objetych
spisem  skladnikoéw  majgtku  postawienie
whioskow w sprawie zagospodarowania zapasoéw
zhednych i nadmiernych  oraz  innych
nieprawidiowoéei w  gospodarce  skladnikow
majatku stwierdzonych w czasie spisu

II.Inwentaryzacja w drodze uzgodnien sald z
kontrahentami

1) Sporzadzenie i wyshanie do kontrahenta
zawiadomienia o0 wysokosci sald

2) Potwierdzenie wysokosci sald wykazanych w

zawiadomieniach nadestanych przez

kontrahentow lub wyjasnienia rozbieznosci

Ustalenie niezgodnodcei sald, wyjasnien i

rozliczenie, oraz ujecie w ksiggach

rachunkowych

I[1.Inwentaryzacja w drodze weryfikacji stanow
ewidencyjnych

1) Ustalenie stanu ewidencyjnego i poréwnanie
odpowiednimi dowodami.

2) Ustalenie nieprawidlowodci, wyjasnienie,
rozliczenie i ujecie w ksiggach rachunkowych,

3)
4)

5) spisanych

ustalenie  roznic

6)

7)

8)

N wnioskow  przez

réznic

3)

(Osoba komérki organizacyjnej odpowiedz, za
inwentaryzowanie skiadnikow majatku
Przewodniczgcy komisji inwentaryzacyjnej,
Skarbnik MiG/glowny ksiegowy/ jednostli
Zespoly spisowe

Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnegj
Skarbnik MiG lub jego Z-ca /Gléwny Ksiggowy

Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjne;

Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjne;

Radca prawny

Skarbnik M i G/Gléwny ksiegowy/
Skarbnik M i G/ Glowny ksiggowy/

Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej Skarbnik
MiG/ Gtoéwny ksiegowy/

Skarbnik M 1 G/ Glowny ksiggowy/

Skarbnik M i G / Gléwny ksiggowy przy wspdlpracy
Naczelnikow Wydzialdw, osob poszezegdinych
komorek
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§5

Kierownik jednostki powoluje odrebnym zarzadzeniem komisj¢ inwentaryzacyjna.
Przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej powohije na stale kierownik jednostki na
wniosek Skarbnika Miasta i Gminy,/Gléwnego ksiggowego/ ktérym powinien byé
pracownik na stanowisku kierowniczym, nie moze to by¢ jednak Skarbnik Miasta 1 Gminy
/Glowny ksiegowy/ lub inny pracownik z komérki finansowo - ksiegowej.
Komisje inwentaryzacyjng powoluje kierownik jednostki na wniosek przewodniczacego
komisji inwentaryzacyjne] w skladzie, co najmniej 3—ch o0séb sposrdod pracownikow
jednostlki, winni to by¢ pracownicy zatrudnieni na Stanowiskach kierowniczych lub inni
pracownicy o wysokich kwahifikacjach.
W celu sprawnego przeprowadzenia spiséw z natury powoluje sie sposrod pracownikow
jednostld zespoty spisowe. Zespo! spisowy musi skladaé si¢ co najmmniej z 2 -ch 086b , przy
czym nie moga to byé osoby odpowiedzialne za spisywane skladniki majatkowe. Skiad
zespotu spisowego ustala na wniosek przewodniczacego komisji inwentaryzacyjne]
kierownik jednostki odrebnym zarzadzeniem.
Do uprawnient 1 obowiazkoéw przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej nalezy:
1) stawianie wnioskéw w sprawie powolania komisji inwentaryzacyjnej i zespoldw
spisowych oraz w sprawie zmian lub uznpelnien w ich skladach,
2) wyznaczenie spoérdd czionkéw komisji zastgpey przewodniczacego 1 czionka oraz
ustalenie zakreséw czynnodci dla czlonkow komisji,
3) przeprowadzenie szkolenia czlonkow komisji inwentaryzacyjnej oraz zespoléw
spisowych,
4) organizowanie prac przygolowawczych do inwentaryzacji rzeczowych i pienigznych
skladnikéw majatku oraz dopilnowanie ich wykonania we wilasciwym terminie.
5) prowadzenie rozliczenia zespolow spisowych z arkuszy spisdw z natury stanowigeych
dyuki $cistego zarachowania.
6) Stawianie w uzasadnionych przypadkach wnioskow w sprawie:
a. zmiany terminu inwentaryzacji,
b. inwentaryzacji niektérych sktadnikéw majatku w drodze obliczen technicznych
lub szacunlu oraz powolanie fachoweow do tych obliczen.
c. przeprowadzenie inwentaryzacji w sposob uproszczony, polegajacy na
zastapieniu:
1) spisu z natury - pordwnanie danych ewidencyjnych ze stanem
faktycznym,
2)  spisu z nalury - porownanie danych ewidencyjnych z dokumentacja.
3)  pelnego spisu z natury - spisem wyrywkowym.
d. przeprowadzenie spisdw uzupelniajacych lub powtémych.
7) Zarzadzenie w uzasadnionych przypadkach przyjecia lub wydania skladnikow majatku
W Czasie Spisy, _
8) Kontrolowanie przygotowarn do spiséw oraz przebiegu spiséw z natury,
9) Kontrolowanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym wypelnionych przez zespoly
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 powslania réznic inwentaryzacyjnych i posiawienie wnioskow w
sprawie ich rozliczenia ,
12) Przygotowanie wnioskéw o wszezecie dochodzema  w przypadku  ujawnienia
niedobordw 1 szkéd zawinionych,
13) Stawianie wnioskéw w sprawie sposobu zagospodarowania ujawnionych w czasie
inwentaryzacii zapaséw niepelnowartosciowych, zbednych lub nadmiernych, oraz
w sprawie usprawnienia gospodarki rzeczowymi i pienieznymi skladnikami majatku.
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Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej moze czesé z wymienionych czynnosei
zlecic do wykonania czlonkom komisji inwentaryzacyjnej oraz przewodniczacym

zespoldw spisowych. Nie zwalnia go to jednak od odpowiedzialnosci za ich prawidlowe
1 terminowe wykonanie,

6. Do obowigzkéow zespolu spisowego nalezy:

a. przeprowadzenie spisu z natwy w okreslonym terminie na wyznaczonym polu
spisowym. Przez oleeslenie pola spisowego nalezy rozumieé¢ konlaetne
pomieszczenie ,itp. Kazdy wymieniony obiekt moze by¢ podzielony dodatlkowo na
kilka pdl spisowych o ile wydajacy zarzadzenie wewnetrzne o przeprowadzenie
spisu z natury uzna , iz jest to konieczne dla prawidlowego przeprowadzenia spisu ,

b. takie zorganizowanie pracy , aby normalna dzialalnosé inwentaryzowanej komorki
organizacyjnej nie doznala zakldcen,

c. terminowe przekazanie przewodniczacemu komis)i inwentaryzacyjnej wypetnionych
arkuszy spisowych z inwentaryzacji oraz informacji o wszelkich stwierdzonych w
toku spisu nieprawidlowodciach , a zwlaszeza w zakresie gospodarki sktadnikarmi
majatku 1 zabezpieczenia ich przed zniszczeniem lub zagarnieciem.

§6

Spis z natury rzeczowych 1 pienigznych skladnikow majgtku polega na ustaleniu rzeczywistej
ich ilosei 1 wpisaniu do arkusza spisu z natury.

Rzeczywisty 1loé¢ spisywanych z natury rzeczowych i1 pienieznych skiadnikow majatku ustala
sig przez przeliczenie, wazenie lub zmierzenie.

Przed rozpoczeciem spisu z natury osoba odpowiedzialna za calosé i stan skladnikdéw majatku
objetych spisem skiada zespolowi spisowemu w 1 egz. pisemne o$wiadczenie stwierdzajace, ze
wszystkie zrealizowane dowody przychodu i rozchodu inwentaryzowanych skladnikéw zostaly
ujete w ewidencji ilosciowe] oraz przekazane do ksiegowosdcl. Wzdr oswiadczenia stanowi
zatacznik nr 3 do instrukcji.

Zespoly spisowe dokonujgee liczenia, wazenia oraz pomiarow nie mogg by¢ informowane
o wielkoscl zapaséw wynikajacych z ewidencji. Zabezpieczenie wszelkich urzadzen
ewidencyjnych na czas spisu /kartoteki, rejestry, ksiegi/ przed mozliwoscig wgladu do nich
zespotom spisowym , nalezy do obowigzkow kierownika komdrki organizacyjnej podiegajacej
inwentaryzacji a jezeli kierownik komorki jest jednoczes$nie osoby materialnie odpowiedzialng -
zabezpieczenia takiego dokonuje z udziatem skierowanego zespolu spisowego.

Liczenia, wazenia i pomiarow dokonuje czlonek zespohu spisowego w obecnoscl osoby
odpowiedzialnej za calodé i stan slkdadnikéw majatku lub osoby przez nia upowaznione] . W
spisie z natury przeprowadzonym na skutek zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej liczenie
Jwazenie 1 pormiar sktadnikdw majatku musza by¢ dokonane w obecnosei osoby przekazujace] 1
osoby przejmujacej odpowiedzialnosc.

Wpis do arkusza spisu powinien nastapi¢ bezposrednio po ustaleniu rzeczywistego stanu
skadnika majatku w sposéb umozliwiajacy osobie materialnie odpowiedzialnej sprawdzenie
prawidiowosei wpisu.

Jezell w spisie z natury nie moze z waznych przyczyn braé udzial osoba materiainie
odpowiedziaina 1 nie upowazni do tej czynnosci innej osoby spis z natury moze byc
przeprowadzony przez co najmniej 3 osobowa komisje wyznaczona przez kierownika jednostki.
Podlegajace spisowi skladniki majatku nie moga by¢ do czasu zakonczenia spisu na polu
spisowym wydawane lub przyjmowane . O ile nie mozna uniknaé ruchu skladnikow majatku
zespol  spisowy zawiadamia przewodniczgcego komisji  inwentaryzacyjnel, klory moze
zarzgdzic, aby przyjecie lub wydanie uwzglednié w spisie w oparciu o specjalnie oznaczone
dowody przyjecia lub wydania. )

Na olwes inwentaryzacji materiatow wszystkie jednostki powinny zacpatrzy¢ si¢ wozesnigj
w odpowiednie zapasy.
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Wyniki spisu z natury rzeczowych sktadnikéw majatku nalezy uja¢ na arkuszach spisu z natusy,
Zespoly spisowe wypelniaja wszystkie wiersze 1 rubryki za wyjatkiem rubryka ..cena",
~warto$¢" oraz podpisujg arkusze 1 przedldadajg do podpisania we wlasciwych miejscach
osobom materialnie odpowiedzialnym. Arkusze spisu z natury Jak i materialy pomocnicze
uzywane przy ustalaniu ilodci /o$wiadczenia, arkusze obliczer/ sq dowodami ksiegowymi i
musza by¢ wypelnione w sposdb przewidziany dla dowodéw ksiegowych. Niedopuszczalne jest
wige przerabianie cyfr lub tresci, wymazywanie, wyskrobywanie , itp. Niedozwolone poprawki
jak réwniez wypelnienie zwyldym oldwkiem. Niewlasciwe zapisy nalezy poprawi¢ przez
przekreslenie liczby lub tredei nieprawidlowej, wpisanie powyzej Iub obok liczby lub tregei
prawidtowej 1 umieszczenie obok zapisu poprawionego podpisu zespolu spisowego i osoby
materialnie odpowiedzialnej. Bezposrednio pod ostatnig pozy ej g naniesiong na arkusz spisowy
nalezy umiesci¢ klauzulg o tresci nastepujacej; ,Niniejszy arkusz zawiera pozycji od 1 do.....
».Pozostate wolne pozycje arkusza spisu z natury nalezy skasowad.

Arkusze spisowe z natury sporzadza sie przez kalke w 2-c egzemplarzach, a przy
inwentaryzacjach zdawczo - odbiorczych w 3 - ¢ egzemplarzach. Oryginal otrzymuje
ksiggowos¢ za podrednictwem przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej , a kopie osoba
materialnie odpowiedzialna.

Na oddzielnym arkuszu dokonuje sie spisu:

1) drodkow trwalych,

2) pozostatych srodkéw trwatych w uzytkowaniu

3) pozostalych materialow,

4) zbiorow bibliotecznych,

5) wartodcl niematerialne 1 prawne,

Nie wolno spisywa¢ na jednym arkuszu skladnikéw majatku powierzonym réznym osobom
malterialnie odpowiedzialnyrmn.

. Do dokonania spisu z natury $rodkéw pienigznych uzywa sie specjalnego protokolu , ktérego

wzor stanowl zatacznik nr 4 Protokol sporzadza sig w 2-ch | a przy inwenlaryzacji zdawczo-
odbiorczej w 3-ch egzemplarzach. Oryginal otrzymuje ksiegowo$é a kopie osoba materialnie
odpowiedzialna.

. Przy wypelnianiu arkuszy spisow z natury stosuje si¢ nazwy, jednostki miary i inne

szczegdlowe okyeslenia jak numery inwentarzowe srodkéw trwalych 1 pozostatych srodkow

trwatych w uzytkowaniu.

Po zakonczeniu spisu zespol spisowy skiada przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej

sprawozdanie zawierajace:

1) rozliczenie z przydzielonych arkuszy spisu z natury,

2) informacje o wszelkich stwierdzonych w toku spisu nieprawidtowosciach w gospodarce
podlegajacymi spisowi sldadnikach majatkowych /zabezpieczenie, konserwacja , itp /. Wzor
sprawozdania stanowi zatgcznile nr 6
Sprawozdanie sporzadza sie w | egzemplarzu.

§7

W drodze uzgodnienia sald inwentaryzuje sie aktywa i pasywa wymienione w § 2 pkt.2
instrukcji
Nie wymagaja pisemnego uzgodnienia
1} naleznosdei sporne i watpliwe,
2) naleznosci 1 zobowiazania wobec kontrahentdw, ktdrzy nie majg obowiazku
prowadzenia ksiag rachunkowych,
3) rozrachunki z pracownikami,
4) drobne naleznosci 1 zobowiazania w przypadku kiorych koszty upomnienia
przekraczaly by zwigzane z lym korzysci
5) rvozrachunki publiczno prawne



3. Inwentaryzacje w drodze uzgodnienia sald dokonuje Wydzial Finansowy
4. Formy uzgodnienia sald moga byé:
pisemme — przy wykorzystaniu :
a) formularzy dostepnych w punktach sprzedazy druku akcydensowych
b} wydrukéw komputerowych .

§8

Inwentaryzacja w drodze weryfikacji sald:

1. Aktywa 1 pasywa, kiore nie moga by¢ zinwentaryzowane w drodze spisu z natury lub
uzgodaienia salda podlegaja inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald

2. Droga weryfikacji sald inwentaryzuje si¢ akiywa i pasywa wymienione w § 2 pkt.3

3. Celem inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald jest stwierdzenie czy rzeczywiscie posiadane
dokumenty potwierdzajq istnienie okreslonego salda oraz czy jest ono realne i prawidtowo
wycenione

4. Inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald dokonuje Wydzial Finansowy we wspotpracy z
wiasciwymi stuzbami jednostki np.: radeq prawnym w zakresie naleznoscei spornych

5. Ujawnione w toku weryfikacji sald ewentualne réznice (nieprawidlowoscei 1 rozbieznosel) miedzy
stanem 1zeczywistym a stanem wynikajacym z ksigg rachunkowych nalezy ujac w protokole i
wyjasni¢ oraz rozliczyé w ksiegach rachunkowych tego roku obrotowego, na ktory przypadal
termin inwentaryzacji

Falt przeprowadzenia Inwentaryzacji osoba dokonujaca weryfikacji odnotowuje w odpowiednim
urzadzeniu ksiegowym (syntetycznym i analitycznym) zamieszezajac klauzule
» dokonano weryfikacji salda na dzied ...l 1 umieszezajac swo] podpis.

§9

1. Spis z natury powinien by¢ poddany kontrol: przez przewodniczacego komisji

inwentaryzacyinej lub wyznaczonych przez niego kontrolerow.,

Kontrola polega na sprawdzeniu:

1) czy pole spisowe zostato wlasciwie przygotowane do spisu,

2) czy zespoly spisowe wylonuja swoje obowiazki zgodnie z obowigzujacymi przepisami
o przeprowadzonej inwentaryzacii,

3) czy prawidlowo ustalono 1lo$€ spisywanych skladnikéw majgtku,

4} kompletnosci spisu z natury, Z wynikéw kontroli sporzadza sie w | egz. protokol. Ponadto
sprawdzajacy oznacza na arkuszu spisowym sprawdzone pozycie podpisujac w rubryce
puwagi”,

3. W razie stwierdzenia w toku kontroli, Zze spis z nalury w catodci lub w czedel przeprowadzony

]

zostal nieprawidlowo, osoba kitdra stwierdzita nieprawidlowosci zawiadamia na pismie

kierownika jednostki, ktéry obowigzany jest zarzadzi¢ ponownie przeprowadzenie calego lub
odpowiednie] czesel spisu z natury.

§10

1. Na wniosek przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej zaopiniowany przez Skarbnika
Miasta i Gminy /gléwnego ksiegowego/ 1 zalwierdzony przez kierownika jednostki mogg byc
stosowane uproszczenia inwentaryzacji polegajace na:

1) zastapieniu spisu z natury pordwnaniem danych ewidencyjnych ze stanem w naluwrze,
2) zasigpieniem spisu z natury poréwnaniem danych ewidencyjnych z dokumentacjg
3} zastapieniem pelneygo spisu z natury spisem wyrywkowyim.

Whniosek i jego zatwierdzenie wymaga formy pisemnej i moze dotyezyé tylko okreslonego w
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i)

3.

i

f.

nim czasu.
Uproszezona inwentaryzacja moze byc¢ stosowana dla:

1) Srodkow trwalych 1 pozostalych srodkéw trwalych w uzytkowaniu - polega ona na
sprawdzeniu ich stanu wynikajacego z ewidencji ksiggowej ze stanem rzeczywistym
oraz na ustaleniu i wyjasnieniu roznic ilosciowych,

2} pozostalych srodkéw trwalych w uzytkowaniu pracownikom inwentaryzowanej komarki
organizacyjnej - polega ona na sporzadzeniu na dzien inwentaryzacji wykazu wydanych
pracownikom pozostatych $rodkéw trwatych w oparciu o dokumenty i ewidencjg ,
uzyskaniu potwierdzenia zgodnosel przez pracownika 1 wyrywlkowej kontroli ze stanem
rzeczywistym. Mozna zastosowad réwnieZ metode pordéwnania stanu tych skladnikow
majatku wedlug danych ewidencyjnych z dokumentami zawierajacymi polkwitowanie
ich pobrania. Z poréwnania tego nalezy sporzadzié protokot,

3) ksigzek i innych drukéw - polega ona na sprawdzeniu prawidlowoscei ich stanu wedlug
ewidencji przez peréownanie zapisow w ksigdze inwentarzowej ze stanem rzeczywistyn.
Stwierdzone w czasie inwentaryzacji niedobory lub nadwyzki nalezy uja¢ w protokdle

Wyrywkowa metoda inwentaryzacji polega na ustaleniu rzeczywistego stanu na dzien
inwentaryzacji niektorych tylko skladnikow objetych inwentaryzacjq aktywu przy takim ich
doborze, aby cel inwentaryzaciji zostal spelniony.

1) w zasadzie wyrywkowa metoda inwentaryzacji powinna by¢ stosowana tylko w
przypadkach wyigtkowych,

2) przy dokonywaniu inwentaryzacji metoda wyrywkowa za rzeczywisty stan skiadnikow
majatku nie objetych inwentaryzacja nwaza sig ich stan ewidencyjny,

3) skiadniki majatku inwentaryzowane w danym roku metoda wyrywkowa nalezy objaé w
roku nastepnym inwentaryzacja pefna.

§11

Wyceny ujetych na arkuszach spisu z natury rzeczowych skladnikéw majatku dokonuja na

polecenie Skarbnika Miasta | Gminy pracownicy Wydzialu Finansowego,

Wycena polega na przemnozeniu stwierdzonych w czasie spisu z natury fakiycznych ilosei

przez stosowang w ksiegowoscl cene ewidencyjnq oraz ustalenie iacznej ich wartosct wedlug

osOb materialnie odpowiedzialnyclh i kont syntetycznych.

Wyceny dokonuje sie w nastgpujacych urzgdzeniach:

1) skladniki majatku ewidencjonowane w rejestrach - na przeznaczonej do rozliczenia
inwentaryzacji oddzielnej stronie tych rejestrow,

2) skladniki majatku ewidencjonowane w innych wrzadzeniach ksiggowych / np. kartoteki / - w
zestawieniach zbiorczych spisow z natury.

Zestawienia wyceny skladnikdw majatkowych winny by¢ powigzane z odnosnymi pozycjami w

arkuszach spisdw z natury.

Za cene ewidencyjna stosowana w ksiegowosci nalezy uwazad:

1) przy wycenie frodkéw (rwatych i pozostalych srodkéw trwalych w uzytkowaniu - wartos¢
poczatkowa z ewidencii ksiegowej,

2) przy wycenie pozostatych materialéw pelowartosciowych - ceny zakupu wzglednie ceny
ewidencyjne,

3) przy wycenie materialdw oraz maszyn i urzadzen na cele inwestycyjne - ceny nabycia,

4y przy wycenie materialdw niepelnowartosciowych , zepsutych , uszkodzonych itp.- ceny
ustalone w drodze komisyjnego oszacowania,

5) przy wycenie inwestycji rozpoczgtych - poniesione do dnia inwentaryzacji naklady.

Po dokonaniu wyceny rzeczowych i pieni¢znych skladnikéw majatku nalezy ustali¢ réznice

inwentaryzacyjne przez poréwnanie stanu fakiycznego podanego na arkuszach spisu z nalury z¢

stanem wynikajacym z ewidencji ilosciowo - wartosclowej.

Przed ustaleniem réznic inwentaryzacyjnych ewidencja ilodciowo - wartodciowa musi bye

b



bezwzglednie uzgodniona z ewidenciq ilosciows tj. z kartotekami magazynowymi, ksiggami
inwentarzowymi. -

Roznice inwentaryzacyjne moga wystgpic jako:

1) niedobory - gdy stan ewidencyjny jest wyzszy od rzeczywistego,

2) nadwyzki - gdy stan ewidencyjny jest nizszy od rzeczywistego,

3) szkody - gdy nastapila catkowita lub czgselowa utrata pierwotnej wartosci
inwentaryzowanego skiadnika majathku.

Niedobory kwalifikuje sie na:
- ubytki naturalne,

- niedobory nadzwyczajne oraz na zawinione i nie Zawinione.
1) ubytki naturalne sa to niedobory, mieszezace sig w granicach ustalonych norm ubytkow

£

naturalnych a  wynikajacych z wlasciwodei  fizykochemicznych danego  artykulu
/wysychanie, ulatnianie, itp. / Normy ubytkéw naturalnych oraz sposéb ich obliczania
regulyj g odrebne przepisy.

Ubytki naturalne sa to iloéciowe straty powstale wskutek proceséw biochemicznych oraz
czynnosci manipulacyjnych zwigzanych z przyjmowaniem , wydawaniem oraz w zwiazku z
zabiegami konserwacyjnymi razie powstania ubytkéw naturalnych nie objetych normami,
ubytki rozlicza sie w trybie ustalonym dla niedoboréw nadzwyczajnych.

Nie uwaza sie za ubytki naturalne niedoborow mieszezacych sie w granicach norm ubytkow
naturalnych , jezeli zachodza okolicznosel §wiadezace o tym , ze niedobor zostal zawiniony.
Tego rodzaju niedobory uznaje sie za nadzwyczajne a dotycza one przypadkow zagarnigeia
mienia.

Niedobory nadzwyczajne sq to wszystkie pozostale niedobory, kiore nie zostaly oddzielnie
zakwalifikowane do ubytkéw naturalnych, np. niedobory powstale mna skutek
nicodpowiednich warunkéw magazynowania, niewlasciwego opakowania, niedbalego
obchodzenia sie ze skladnikami przy przyjmowaniu, przechowywaniu i wydawaniu,
kradziezy, kleski zywiolowej itp.,

Jako niedobory nadzwyczajne nalezy rozumieé réwniez szkody wynikajace z catkowitego
lub czedciowego zmnicjszenia sie wartosci skiadnikéw majatku na skutek diugotrwatego lub
niewlasciwego przechowywania.

Niedobory 1 szkody niezawinione 1 zawinione .

a. do niezawinionych zalicza sie ubytki naturalne oraz niedobory nadzwyczajne
powstate z przyczyn niezaleznych od oséb materialnie odpowiedzialnych za stan
sktadnikow majgtku lub innych osob,

b. do zawinionych zalicza sie niedobory nadzwyczajne oraz ubytki naturaine powstale
z winy os6b materialnie odpowiedzialnych za stan skiadnikéw majatku lub innych
0sdb, bedace wynikiem dzialania lub zaniechania dziatania, ze strony tych 0s0b,
spowodowane w szczegélnosci brakiem wroski o zabezpieczenie mienia lub
naruszeniem obowigzujacych przepiséw o przyjmowanin , przechowywaniu,
wydawaniu sktadnikéw majatku.

Zakwalifikowanie réznic inwentaryzacyjnych / niedoboréw i nadwyzek/ skladnikow
majatku , przeprowadzenie postepowania wyjasniajacego postawienie wnioskoéw w
zakresie ich odpisania z ksigg rachunkowych nalezy miedzy innymi do zadan komisji
inwentaryzacyjnej.

Ustalenie przez komisje inwenlaryzacyjna przyczyn powstania niedoborow Jub nadwyzek
winno byé dokonane w sposob bardzo wnikliwy , przy czym komisja powinna rozwazyc
stopien winy tub jej brak ze strony oséb materiainie odpowiedzialnych jak 1 innych osob.
Przy rozliczeniu réznic inwentaryzacyjnych ustala si¢ wysokosc ubytkow naturalnych
mieszezacych sie w granicach norm za okres migdzy Imwentaryzacyjny.

Ubytek naturalny przewyzszajacy faktyczny niedobdr magazynowy padlega rozliczenia
tyiko do wysokosei faktycznego niedoboru magazynowego.

l_')



W przypadku jezeli z poréwnania stanu ewidencyjnego ze stanem faktycznym wynika
superata wowczas nie nalezy oblicza¢ ubytku naturalnego.

5) Przy ustaleniu réznic inwentaryzacyjnych ujawnione niedobory oraz nadwyzki mogg byc
kompensowane Jezeli odpowiadaj q réwnoczesnie wszystlim nastepujgeym warunkom:

a) zostaly stwierdzone w ramach jednego / tego samego/ spisu z natury,

b) dotyczg osoby materialnie odpowiedzialnej lub jednego zespolu pracownikow,
ktorzy przejeli wspdlng odpowiedzialnodé materialng za powierzone mienie,

¢) zostaly stwierdzone w podobnych skladnikach majatku lub dotycza sktadnikéw
majatku w podobnych opakowaniach , co moze uzasadnié mozliwoéé omylek ze
stronty osoby materialnie odpowiedzialnej.

6) Ilos¢ oraz warto$¢ niedoboréw i nadwyzek podlegajacej kompensacie ustala si¢ przyjmujac
za podstawe mniejsza ilos¢ stwierdzonego niedoboru lub nadwyzki i nizsza ceng sktadnikéw
majatku wykazujacych réznice inwentaryzacyjne.

7) Kompensaty nie maj a zastosowania dla srodkéw trwalych i pozostalych srodkow
trwalych w uzytkowaniu.

9. Ujawnione niedobory i nadwyzki ksigguje sig w ewidencji ilosciowej, ilosciowo -wartosciowej i
warto$ciowej na podstawie:

~ zestawien zbiorczych

— zestawien rdznic inwentaryzowanych itp.

10. Ustala sie¢ nastepujacy obieg dokumentéw dotyczacy inwentaryzacji i rozliczenia réznic
mwentaryzacyjnych:

1)

6)

7

5)

9)

Przekazywanie arkuszy spisow z natury 1 innych materialéw z inwentaryzacji
/sprawozdania, o$wiadezenia itp./ przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej lub
wyznaczonemu stalemu cztonkowi komisji inwentaryzacyjne;j,

Przekazywanie przez przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej lub wyznaczonego
stalego czlonka komisji inwentaryzacyjnej skontrolowanych pod wzgledem formalnym i
rachunkowym materialow z inwentaryzacji Skarbnikowi Miasta 1 Gminy.

Wycena spiséw, ustalenie rdznic inwentaryzacyjnych i przekazanie komisji
Inwentaryzacynej roznic inwentaryzacyjnych,

Powiadomienie oséb imiennie odpowiedzialnych o roznicach 1 ztozeniu pisemnych
wyjasnien przez te osoby.

Opracowanie protokolu roznic inwentaryzacyjnych przez komisje 1 przedlozenie
wnioskow do akceptacji kierownikowi jednostki. G ile termin inwentaryzacii przypada
na dzien 31 grudmia opracowanie wnioskow i przedlozenie do akeeptacji kierownikowi
Jednostki winno nastapic¢ nie pézniej niz w ciggu 15 dni roboczych.

Wysylanie kontrahentom zawiadomienia o wysokodcei salda — 15 dni po terminie
inwentaryzacji, a udzielenie a udzielenie odpowiedzi za zawiadomienie lub pismo
kontrahenta - 10 dni od daty otrzymania.

Przeprowadzenie weryfikacji sald aktywdw 1 pasywow nie podlegajacych inwentaryzacji
w drodze spisu z natury lub potwierdzenia salda — 30 dni po terminie inwentaryzacjl.
Ujgcie w ksiggach wynikéw rozliczenia roznic inwentaryzacyjnych w nastepnym
miesiacu po terminie inwentaryzacji nie pdZniej jednak niz pod data ostatniego dnia
roku.

Przekazanie radcy prawnemu spraw spornych celem skierowania do sadu — 30 dni od
daty zatwierdzenia wnioskow komisji przez kierownika jednostki.

10) Skierowanie spraw wskazuyacych na naduzycie do organow sledczych — w dniu

nastepnym po wydamiu decyzjt przez kierownika.

§12

1. MNiedobory oraz nadwyzki rzeczowych skladnikéw srodkéw obrotowyeh /mowych dotgd nie
uzywanych ujmuje sie wedlug cen ewidencyjnych odpowiadajacych ich cenom zakupu. Przy
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cenach ewidencyjnych rownych cenom sprzedazy niedobory lub nadwyzki ujmuje sie wedlug
cen ewidencynych. Niedobory skladnikéw srodkéw pienieznych wycenia sig w ich wartosei
nominalnej. Za cene ewidencyjng pozostatych srodkéw trwalych w uzytkowaniu przyjmuje sie
ich wartost poczatkows. Szkody wycenia sie w wysokodei roznic miedzy wartoscig skladnilka
majatkowego jaka posiadal przed jej powstaniem a wartoscig ustalong po uwzglednieniu
pogorszenia jakosci, uszkodzenia itp.

Wszelkie niedobory, nadwyzki tub szkody nalezy ujaé w kesiggach rachunkowych nie pozZniej
niz w ciggu miesiaca naslgpnego po miesiacy, w kidrym zostaly ujawnione, a w przypadku ich
ujawnienia w miesiacu koficzacym rok sprawozdawczy nie pozniej niz pod data ostatniego dnia
roku.

Podstawg wyksiggowania roznic inwentaryzacyjnych z koni stanowi polecenie ksiegowania
sporzadzone w oparciu o zestawienie roznic inwentaryzacyjnych i arkusze spiséw z natury
wzglednie protokoly z rewizji, kontroli ilp.

Podstawg /rozliczenia/ odpisania niedoboréw i szkdd na wlasciwe konta kosztéw 1 strat oraz
roszezen z tytulu niedoborow zawinionych stanowi decyzja kierownika jednostki wydana na
whiosek przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej zaopiniowana przez Skarbnika Miasta i
Gminy
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LZALACZNIKI
do instrukecji inwentaryzacyjnej



Zalacznik Nrl
do instrukcji inwentaryzacyjne;

/pieczatka jednostki/

PLAN INWENTARYZACJI

RaTok. ..o
Lp. Jednosthka /Wydzial/ Skdadniki Termin Dzien na
podlegajacy inwentaryzacji majgthku przeprowad ktory
inwentaryz. | przeprowadsz
jest inwent,
T 2 3 4 5

Zatwierdzam
Whioskuje zatwierdzenie planu

data Skarbnik M i G data Kierownik jednostki

Otrzymuja do wykonania :
1. Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej

2. Skarbnik Miasta i Gminy



Zatacznik Nr 2
do instrukeji inwentaryzacyjnej

Zarzgdzenie N1 ...oovveevindiciniiiinn,
Burmistrza Miasta i Gminy
zdnia .ooiviiiinnn,

FovIRERNAODIERBSURERDE

w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji skladnikéw majatkowych

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

Podstawsa

prawna

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

Zarzadzam :
81
Przeprowadzenie inwentaryzacji skladnikow majatlu

wedlug zalaczonego ,Planu inwentaryzacyjnego na rok ............... " stanowigcego zalgcznik
Nr......... do niniejszego zarzadzenia.
§2

Celem sprawnego przeprowadzenia spisu z natury sktadnikow majatku ...
..................................................... wyznaczam zespot spisowy w nastepujacym skladzie:
L e - przewodniczacy,

/imie 1 nazwisko pracownika /
D e - ¢czionek,

/ imie i nazwisko pracownika/
do przeprowadzenia spisu z natury nastepujacych skladnikéw majatkowych

"

Osoby powolane na czlonkdw zespolu spisowego ponosza peing odpowiedzialnode za wiasciwe
oraz zgodne zobowigzujacymi przepisami przeprowadzenie spisu z natury.

§d

85
Arlcusze spisu z natury samokopivjace Typ:34t-1od Nro.......o.oo.. do Nt
wydano przewodniczgeemu zespolu spisowego .

§6

Na ololicznosé przeprowadzenia spisu z natury nalezy sporzadzi¢ protokdt podpisany przez
pracownikow dokonujacych spisu.

Inwentaryzacje nalezy przeprowadzi¢ na dzien

Burmistrz Miasta 1 Gminy



Zatacznik Nr 3
‘do instrukcji inwentaryzacyjnej

OSWIADCZENIE

Oswiadczam niniejszym, jako osoba materialnie odpowiedzialna za mienie powlerzone z

obowiazkiem wyliczenia sig, przechowywane w pomieszczeniach magazynowych, bedace w

uzytkowaniu

ze wszystkie dowody przychodu i rozchodu inwentaryzowanych skladnikow majgtkowych zostaly
przekazane do komorki ksiggowosci a w szezegdlnosei dotyczace przychodow 1 rozchoddw
nastepujacych skladnikéw majatkowych:

a) Srodkow trwalych,

b) pozostatych srodkow trwatych w uzytkowaniu,

¢) malerialow,

D) e e, ,

oraz zostaly do chwili rozpoczecia spisu z natury ujete w ewidencji ilosciowej tj. w ksiggach

inwentarzowych, kartotekach magazynowych.

Podpis osoby odpowiedzialnej materialnie.

Nakion. Not. Dnia ......................

Wypelni¢ w 2-ch egz.
i. Oryginat - kom. ksiegowosci
2. Kopia - jedn. inwentaryzowana



Zalacznik Ny 4
do instrukcji inwentaryzacyjnej

Protokdl
z preeprowadzone] kontroli kasy
T irirereriieninrenaenaaes errrreseneens .

Komisja inwentaryzacyjna dzialajaca na podstawie Zarzadzenia Burmistrza Miasta i Gminy
NE Zzdnia .ol W

w nastepujacym skladzie :
1) Przewodniczacy -
2) Crlonek -

w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialne]
wdniu

................................................ dokonata komisyjnego przeliczenia znajdujacych
si¢ w kasie $rodkéw pienieznych, drukdw Scistego zarachowania dotyczacych gospodarki kasowej
tj. czekow gotdéwkowych, rozrachunkowych , dowodow ,, kasa przyjmie"- KP oraz innych wartosci
pienieznych. Stwierdzony stan faktyczny komisja poréwnala z saldem raportu kasowego nr
sporzadzonego w dniun ..

1. Stwierdzony stan gotdowki w kasie :

a. banknoty .................. szt ... a zho
banknoty ... Szl ... a ozl
banknoty .................. SZL el a zho
banknoty .................. szt. ... a ozl
banknoty .................. SZEL e a ozl

b. bilon .. zZl

¢. Razema+b ...

d. saldo kasowe z raporiu nr zdnia .......... zt

e. nadwyzka - niedobdr ... zZl

f.  wysokos¢ pogotowia kasowego ...............l. v

Ostatn nr czeku gotdwkowego

Ostatni nr czeku gotéwkowego

Ostalni nr czeku rozrachunkowego

Ostaini nr dowodu KP

Oslatni nr kwitu z lewitariusza K- 103

Ostatni nr kwitu z $wiadeclw pochodzenia zwierzat

Ostatni nr R-ku

[nne wartosel pienigzne

Stan depozytow przechowywanych w kasie {ich zgodnosé¢ , badz niezgodnoéc z ewidencja)



Stwierdzone réznice migdzy stanem fakiycznym, a ewidencyjnym w odniesieniu do wartosei
pienigznych w/g wyjasnienia osoby materialnie odpowiedzialne] ...

................................................. WYmKajace] z ..o

Protokol niniejszy sporzadzony zostat w 2 (lub 3 przy mwentaryzacji zdawczo - odbiorczej)
egzemplarzach, z ktérych 1 pozostawiono w kasie .

W zwiazku z ustaleniami zawartymi -w tym protokole, osoba materialnie odpowiedzialna

............................................................... nie wnosi zastrzezen co do tredci merytorycznej
protokolu , czlonkéw komisji inwentaryzacyjnej oraz sposobu przeprowadzenia przez nia spisu
(wniosla nastepujace zastrzezenia).

Podpis osoby materialnie Podpis komisji
Odpowiedzialnej Inwentaryzacyjnej



Nazwisko 1 imie
osoby materialnie odpowiedzialnej

OSWIADCZENIE

Oswiadczam , ze wszystkie dowody przychodowe , a takze rozchodowe zostaly ujete
w raporcie kasowymnr ............... zdmia ...

( miejscowosc i data ) Podpis osoby materialnie
odpowiedzialnej



Zalgcznik Nr 5
do instrukeji inwentaryzacyjne;

/ stanowisko /

OSWIADCZENIE

Oswiadczam jako osoba materialnie odpowiedzialna za powlerzone mi mienie, ze nie
roszczg zadnych pretensji i nie wnosze uwag do komisji Inwentaryzacyjne;

w zakvesie iloci i jakosci zinwentaryzowanych skladnikow majatkowych .

podpis osoby materialnie
odpowiledzialnej



Zalacznik Nr 6
do instrukcji inwentaryzacyjne;

Sprawozdanie opisowe
z przebiegu spisu z natury

Zespol spisowy dzialajacy na podstawie zarzadzenia wewnetrznego nr

kierownika  jednostki ... z dnia
w nastgpujacym skladzie osobowym:

1. Przewodniczgey T e

2. Czlonek T T T SO

3. Czlonek e,
wykonal w dnin ... Opisane w nimejszym sprawozdanin czynnosci przy

sporzadzaniu spisu z natury w:
a) mazwa obiektu i oznaczenie inwentaryzowanych pomieszczen:

¢) osoba materialnie odpowiedzialna: ..o
1. Inwentaryzowane sktadniki majgtkowe zostaly spisane na arkuszach spisu z natury:
Nroo Hlosé pozyeji ...
NI lodé pozyeji ...l
W wyniku szczegdlowego sprawdzenia pomieszczen

-3

Stwierdzono, ze wszystkie skladniki majatkowe podlegajace inwentaryzacji zostaly ujete
w arkuszach spiséw z natury, a stan pomieszczen jest nastepujacy:

a) 1los¢ zamykanych otwordw (drzwi, okien)

rodza] ..o tHo$é ...

oraz sposob ich zabezpieczenia (zamki, kraty, sygnalizacja) ................ocoviiiiiiii
b) sposéb przechowywania i zabezpieczenia kluczy od pomieszezen.
¢) srodki od zabezpieczenia p. pozarowego i ich. Stan:
Stwierdzono w czasie dokonywania spisu z natury nastepujace usterki i nieprawidlowosci
w zakresie zabezpieczenia przechowywanego mienia oraz w zakresic magazynowania
1 konserwacji

(%]

4. W celu pelnego zabezpieczenia przechowywanego mienia potrzebne sa nastepujace $rodki
zabezpieczajgce:
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podpis osoby materialnie odpowiedzialnej podpisy czlonkow zespolu spisowego

pieczatka jednosthi
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<)
d)

E\J

Zatacznik Nr 7
do instrukcji inwentaryzacyjnej

PROTOKOL,
rozliczen wynikdéw inwentaryzacji i dochodzen w sprawie réznic inwentaryzacyjnych

Komisja inwentaryzacyjna w skladzie:
1) Przewodniczacy
2) Czlonek
3) Czlonek
4} Czlonek
3) Czlonek

na posiedzeniu W dniu .....oeooovovverieeereree na okolicznosé inwentaryzacji w.........ccoveen.....

................................. W dniach ... eeennn.. arkusz spisu z NAtury nr...................
dokonala nastepujacego rozliczenia:

nazwa obiektu i oznaczenie pomieszczenia
rodzaj skladnika majatkoWego ...........oocooi oo
osoba materialnie 0dPOWIEAZIAING w.....evvvvoveeeecsseceeeeeeee e
rozliczenie obejmuje okres od .......o.o.oovviieeereisenn. dO
I Rozliczenie wynikow inwentaryzacji:

1. wedhlig zalgcznika nr 1;

[I. Rozliczenie wynikow inwentaryzacji innych jak w pkt. I sktadnikéw majatkowych, wedlug
zestawienia roznic inwentaryzacyjnych:

Wartosc:
1. ogdlem niedobory ... zt
2. ogolem superaty v, zt
1. Komisja inwentaryzacyjna - po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajgcego ustala sie co
nastgpuje:

Uznac stwierdzone w wyniku inwentaryzaciji niedobory nadzwyczajne za zawinione, obciazyé
ich wartodcig ... zt Panig
1 dochodzi¢ roszezen z tego tytutu, zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawnymi.

Uzna¢ stwierdzone w wyniku inwentaryzacji niedobory nadzwyczajne za nie zawinione i spisaé
ich wartodé wkwocie ... zl w cigzar strat zakiadu.



