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ZARZADZENIE Nr Or.0050.58.2016
Wajta Gminy Zytno
z dnia 24 listopada 2016 r,

w sprawie : instrukeji inwentaryzacyjnej jednostek organizacyjnych Gminy

Na podstawie art.4 ust.5 zdanie pierwsze ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r,
o rachunkowosci /j.t. Dz.U. z 2016 r. poz.1047/

§1. Ustala'si¢ instrukcje inwentaryzacyjng stanowigeg zalacznik do zarzadzenia.

§2.Zobowigzuje si¢ Dyrektordw/Kierownikow jednostek do $cislego przestrzegania postanowiefi
zawartych w instrukeji .

§3. Nadzor i kontrolg nad prawidlowym wykonywaniem zadai okreslonych w instrukcji
inwentaryzacyjnej powierza si¢ Skarbnikowi Gminy.

§4. Traci moc zarzadzenie Nr Or. 0151/70/10 Wéjta Gminy Zytno z dnia 30 grudnia 2010 r.

§5. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podjecia.
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P radomssorafiak Zalgeznik

INSTRUKCJA INWENTARYZACYJINA

§1. Instrukcja inwentaryzacyjna zostala opracowana na podstawie art.26 i art.27 ustawy z dnia 29
wizesnia 1994 1. o rachunkowosei /j.t.Dz.U. z 2016 r. poz. 1047/. Instrukcja ta okresla tryb i
metody przeprowadzania inwentaryzacji aktywow i pasywow |

§2. Inwentaryzacja to ogol czynnodci majacych na celu okresowe ustalenie lub sprawdzenie
rzeczywistego stanu aktywdw 1 pasywow w drodze:

1. spisu z natury aktywow, wyceny ich wartoéci, poréwnania wartosci z danymi ksigg
rachunkowych oraz wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych.

2. otrzymania od bank6w i uzyskania od kontrahentéw potwierdzen prawidlowosci wykazanego w
ksiggach rachunkowych jednostki stanu aktywoéw oraz wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych
rdznic,

3. pordwnania danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji realnej
wartosci aktywow 1 pasywow,

4. doprowadzenie danych wynikajgcych z ksigg rachunkowych do zgodnosci ze stanem
rzeczywistym,

5. rozliczenie osob odpowiedzialnych za powierzone im mienie,

6. dokonanie oceny gospodarczej przydatnosci skladnikéw majatkowych,

7. przeciwdzialanie nieprawidlowosciom w gospodarowaniu majatkiem.

§3.Zasady przeprowadzenia inwentaryzacji, okreslone w niniejszej instrukcji majg zastosowanie we
wszystkich jednostkach organizacyjnych gminy.

§4.Kazdg inwentaryzacje przeprowadza si¢ na podstawie polecenia Wojta Gminy.

§5. 1. Za prawidlowe przeprowadzenie inwentaryzacji odpowiedzialny jest przewodniczacy
komisji inwentaryzacyjnej.
2. Przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjnej powoluje Wojt Gminy na wniosek Skarbnika
Gminy. Nie moze nim by¢ Skarbnik Gminy ani pracownik sposréd podleglego personelu.
3. Pozostalych czionkéw komisji inwentaryzacyjnej powoluje Wojt Gminy na wniosek
przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej,
4. Do uprawnien i obowigzkow przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej nalezy:
1/ stawianie wnioskéw w sprawie powolania komisji inwentaryzacyjnej i zespotéw spisowych
oraz w sprawie zmian lub uzupelnianie w skladzie
2/ przeprowadzenie szkolenia czlonkoéw komisji inwentaryzacyjnej oraz zespoldw spisowych,
3/ organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji rzeczowych i pienigznych
sktadnikow oraz dopilnowanie ich wykonania we wlasciwym terminic,
4/ prowadzenie rozliczenia arkuszy spisowych z natury, stanowigcych druki écislego
zarachowania,
5/ stawianie w uzasadnionych przypadkach wniosk6w n1.in. w sprawie:
- zmiany terminu inwentaryzacji,
- inwentaryzacji nicktérych sktadnikéw majatku,
- na podstawie obliczen technicznych lub szacunku,
- powolanie fachowcow lub rzeczoznawedw do ustalenia standw faktycznych skiadnikow
majgtku inwentaryzowanych na podstawic obmiaru lub szacunku,
6/ zarzadzenie w uzasadnionych przypadkach przyjecia lub wydania skladnikéw majatku
w czasie trwania spisu,
7/ kontrolowanie przygotowan do spisdw oraz przebiegu spisow z natury
8/ kontrolowanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym wypelnionych przez komisj¢




T

spisowg arkuszy spisow z natury i innych dokumentéw z inwentaryzacji,

9/ dopilnowanie terminowego skladania wyjasnien ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych
przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie,

10/ ustalenie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych i postawienie wniosku w sprawie
ich rozliczenia,

11/ przygotowanie wnioskéw o wszezgeie dochodzenia w przypadku ujawnienia niedoboru

i szkod zawinionych,

12/ stawianie wnioskéw w sprawie sposobu zagospodarowania ujawnionych w czasie trwania
inwentaryzacji zapasow niepelnowarlosciowych, zbednych lub nadmiernych oraz w sprawie
uprawnienia gospodarki rzeczowymi i pieni¢znymi sktadnikami majatku; przewodniczacy
komisji inwentaryzacyjnej moze cz¢$¢ z wymienionych czynnosci zleci¢ do wykonania
czlonkom komisji inwentaryzacyjnej;

nie zwalnia go to jednak od odpowiedzialnosei za ich prawidlowe i terminowe wykonanie,

§6.1. Terminy i czestotliwosé spisow okresla Wojt Gminy na wniosek Skarbnika Gminy.
Projekt planu inwentaryzacji opracowuje przewodniczgcy komisji inwentaryzacyjnej.

2. Oprocz planowanych, nalezy przeprowadzi¢ inwentaryzacje sktadnikéw majgtkowych
w przypadkach:

- na dzien zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej,

- na dzien dokonania zmian organizacyjnych,

- na dzien, w ktérym wystapily wypadki losowe lub inne przyczyny, w wyniku ktérych
nastgpilo naruszenie stanu skladnikéw majgtkowych.

3. Do wykonania czynno$ci inwentaryzacyjnych zobowigzany jest

- z-ca kierownika referatu finanséw, glownego ksicgowego /osoba prowadzgca sprawy
ksiegowosci budzetowej/.

§7.1. Spis z natury przeprowadza si¢ w obecnosci osoby uzytkujgcej skladniki majatkowe objgte
spisem lub osoby materialnie odpowiedzialnej za spisywane skiadniki majatkowe lub osoby przez
nia upowazniong.

2. Bezposrednio po ustaleniu rzeczywistej ilosci skladnikow majgtkowych dokonuje sig wpisu do
arkusza spisowego.

3. Arku spisowy zawiera co najmniej:

1/ nazwe jednostki,

2/ nazwe pola spisowego,

3/ numer kolejnego arkusza spisowego,

4/ okredlenie rodzaju inwentaryzacji,

5/ date rozpoczecia 1 zakoficzenia spisu,

6/ imiona i nazwiska czlonkéw komisji inwentaryzacyjnej oraz ich podpisy na dowod braku
zastrzezen do ustalef spisu,

7/ imig i nazwisko osoby, ktérej powierzono skiadniki majgtkowe, oraz jej podpis ztozony na
dowod braku zastrzezen do ustalen spisu lub —~ w przypadku stosowania wspdinej
odpowiedzialnosci materialnej pracownikéw — imiona i nazwiska oraz podpisy 0s6b
wspdlodpowiedzialnych uczestniczacych w spisie,

8/ szczegdlowe okredlenie sktadnika majatkowego, w ty symbol identyfikujgey/numer
inwentarzowy/,

9/ jednostka miary,

10/ ilo$¢ stwierdzong w czasie spisu,

11/ ceng za jednostke i wartos¢ wynikajaes z przemnozenia ilosci skadnika majgtkowego
stwierdzonego w czasie przez ceng jednostkows,

12/ numery pozycji arkusza spisowego

3. W arkuszu spisowym niedozwolone jest pozostawienie niewypelnionych wierszy.

4. Arkusze spisowe z chiwilg ich pobrania i ponumerowania traktuje sig jak druki scislego
zarachowania.

5. Arkusze spisowe wypelnia sie w sposob trwaty /dlugopisem, cienkopiseny/ w 2 egzemplarzach, a
w przypadku inwentaryzacji zdawczo- odbiorczej w 3 egzemplarzach.

6. Bledy w arkuszach spisowych mozna poprawiaé wylacznie przez skredlenie blednego zapisu w
taki sposob, aby pierwotny zapis pozostal czytelny oraz wpisanie obok zapisu poprawncgo i
zlozenie skroconego podpisu.




7. Po zakonczeniu spisu z natury i dokonania ostatniego zapisu na arkuszu spisowym komisja
inwentaryzacyjna zamieszcza adnotacje o nastgpujacej tresei ,, Arkusz zawiera pozycjg od... do....”
8. Prawidlowo wypelnione arkusze spisowe SA podpisywane przez czlonkéw komisji
inwentaryzacyjnej oraz osoby materialnie odpowiedzialnej i inne osoby uczestniczgce w spisie.

9. Komisja inwentaryzacyjna po zakonczeniu czynnosci spisowych sporzgdza pisemne
sprawozdanie z przebiegu spisu z natury, ujmujac w nim rozliczenic pobranych arkuszy spisowych i
przekazuje wszystkie arkusze spisu z natury wraz z innymi dokumentami przewodniczgcemu
komisji inwentaryzacyjnej.

10. Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej po zgromadzeniu wszystkich wypelnionych arkuszy
spisowych i sprawdzeniu ich kompletnosci przekazuje je pracownikowi prowadzgcemu sprawy
obstugi ksicgowosdci budzetowej w celu dokonania wyceny skladnikéw majatkowych 1 ustalenia
ewentualnych rdznic inwentaryzacyjnych .

11. Po ofrzymaniu arkuszy spisu z natury przez pracownika prowadzacego sprawy obslugi
ksiegowosci budzetowej, pracownik ten dokonuje wyceny spisanych skladnikéw majatku oraz
pordwnania ilodci i wartodci poszezegélnych skiadnikéw ustalonych w toku spisu z iloscig i
wartoscig tych sktadnikow wynikajgcg z ewidencji ksiggowej.

12. Réznice inwentaryzacyjne ujmuje si¢ w zestawienin réznic inwentaryzacyjnych.

§8. 1.Wyniki wyceny i rozliczenia spisu z natury w formie réznic inwentaryzacyjnych sg
przekazywane przez pracownika j.w. przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej.

2. W celu ustalenia przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych przewodniczgcy komisji
inwentaryzacyjnej przeprowadza postgpowanie weryfikacyjne.

3. W trakcie prac weryfikacyjnych komisja inwentaryzacyjna ma prawo zada¢ od osoby materialnie
odpowiedzialnej zlozenia pisemnych wyjasnienn dotyczgcych przyczyn powstania réznic
inwentaryzacyjnych.

4, Rezultatem zakoinczonego postepowania weryfikacyjnego jest protokdl w ktérym komisja
inwentaryzacyjna przedstawia umotywowane wnioski dotyczace sposobu rozliczenia niedobordw i
nadwyzek inwentaryzacyjnych.

§9.1. Roznice inwentaryzacyjne odpisuje si¢ na podstawie polecenia Wojta Gminy wydanego na
wniosek przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjnej, zaopiniowany przez radcg prawnego i
Skarbnika Gminy.

2. Ujawnione w toku inwentaryzacji réznice migdzy stanem rzeczywistym a stanem wykazanym w
ksicgach rachunkowych wyjasnia sig i rozlicza w ksiggach tego roku obrotowego na ktory przypada
termin inwentaryzacji.

§10. 1.Podczas realizacji zadan i kompetencji okreslonych w instrukeji inwentaryzacyjnej stosuje
si¢ druki inwentaryzacyjne.
2. Wzory drukdw sg okreslone w instrukeji inwentaryzacyjne;.

§11.Spisem z natury ustala si¢ stan nastgpujacych aktywow:

1. gotéwki w kasie, czekdw, weksli, obligacji,

2. $rodkow trwatych,

3. pozostalych srodkdw trwatych,

4, srodki trwale dzierzawione, obce oraz postawione w stan likwidacji,

5. materialow pétfabrykatéw, towardw w magazynach,

6. materialow, maszyn i urzgdzen na cele inwestycyjne nie przekazane wykonawcom,
7. skiadniki majgtku ujete wylgcznie w ewidencji ilosciowe; .

§12. W drodze uzyskania od kontrahentow pisemnego potwierdzenia ustala si¢ stany nastgpujacych
aktywow 1 pasywow:

1. §rodki pieniezne na rachunkach bankowych, kredytow bankowych, pozyczek, lokat,

2. zobowigzan wynikajacych z wlasnych papieréw wartosciowych i weksli w walucic polskiej,
wydanych innym podmiotom gospodarczym,

3. rozrachunkow z innymi jednostkami,

4. naleznosci i zobowigzania pomig¢dzy podmiotamt gospodarczymi,

5. pozostalych rozrachunkdéw z odbiorcami i dostawcami,

6. rozliczen z tytulu przekazanych lub otrzymanych nieodplatnie Srodkow.




§13. Inwentaryzacje w drodze weryfikacji stanu ewidencyjnego obejmuje sig:

1. skladniki majatku znajdujace si¢ poza jednostka,

2. wartodei niematerialne i prawne oraz niematerialne skladniki majgtku /prace naukowo-
badawcze, prace projektowe/,

3. rozliczenia migdzyokresowe kosztow,

4. fundusze specjalne, rezerwy i dochody przysztych okreséw,

5. zobowiazania z tytulu dostaw niefakturowanych,

6. rozpoczete inwestycje 1 remonty oraz inwestycje w obeych Srodkach trwatych,

7. naleznosci 1 zobowigzania wobec organéw podatkowych,

8/.grunty, budynki i budowle oraz trudno dostgpne ogladowi $rodki trwale

§14. 1. Spis z natury rzeczowych i pieni¢znych skiadnikéw majgtku polega na ustaleniu
rzeczywistej ich liczby i wpisaniu do arkusza spisu z natury.

2. Przed rozpoczeciem spisu z natury osoba odpowiedzialna za stan sktadnikéw majgtku objetych
spisem skiada komisji inwentaryzacyjnej /w | egz./ pisemne o$wiadczenie stwierdzajgce, ze
wszystkie zrealizowane dowody przychodu i rozchodu inwentaryzowanych skladnikéw zostaly
ujete w ewidencji ilodciowej oraz przekazane do ksiggowosci,

3. Komisja inwentaryzacyjna dokonujgce liczenia, wazenia, pomiaréw oraz obliczen technicznych
nie moga byé informowane o wielkosci zapaséw wynikajgeych z ewidencii.

4, Liczenia, wazenia i pomiaréw dokonuje cztonek komisji inwentaryzacyjnej w obecnodci osoby
materialnie odpowiedzialnej lub osoby przez nig upowaznionej. W spisie z natury
przeprowadzonym na skutek zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej w/w czynnosci musza
by¢ dokonane w obecnosci osoby przekazujacej i osoby przyjmujgeej odpowiedzialnose.

5, Wpis do arkusza spisu z natury powinien nastapi¢ bezpodrednio po ustaleniu rzeczywistego
stanu skiadnika majatku w sposob umozliwiajaey osobie materialnie odpowiedzialnej

sprawdzenie prawidlowosci wpisu.

6. Podlegajace spisowi skladniki majatku nie mogg by¢ do czasu zakonczenia spisu na polu
spisowym wydawane lub przyjmowane, a jezeli jest to konieczne, komisja inwentaryzacyjna
zawiadamia przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej, ktory moze zarzgdzic, aby przyjecie lub
wydanie uwzgledni¢ w spisie na podstawie specjalnie oznaczonych dowoddw przyjecia lub
wydania.

7. Wyniki spisu z natury rzeczowych skiadnikow majatku nalezy umiesei¢ na arkuszu spisu z
natury. Komisja inwentaryzacyjna wypelnia wszystkie wicrsze i rubryki oraz podpisujg arkusze i
przedkiadajg do podpisania we wiasciwych miejscach osobom materialnie odpowiedzialnym.

8. Arkusze spisu z natury oraz materialy pomocnicze uzywane przy ustalaniu iloéci sg dowodem
ksiegowania i musza by¢ wypelniane w sposéb przewidziany dla dowodéw ksiggowych.
9 Na oddzielnych arkuszach dokonuje si¢ spisu:
-$rodkéw trwalych,

-pozostalych srodkéw trwatych,

-skladnikéw majatkowych obcych,

-skladnikéw majgtkowych niepelnowartodciowych, uszkodzonych, zepsutych lub takie

ktorych warto$é ulegla z innych przyczyn obnizeniu,

10.Do dokonania spisu z natury srodkoéw pienigznych uzywa si¢ specjalnego protokolu./druk
zalgcznik/

1/. Protokél sporzadza sie w 2, a przy inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej w 3 egzemplarzach.

Oryginal otrzymuje ksiegowo$¢, natomiast kopie osoba materialnie odpowiedzialna.

§15 1.Inwentaryzacj¢ poprzez uzyskanie pisemnego potwierdzenia stanow przeprowadzajg
pracownicy dzialu ksiggowosci budzetowej w zakresie sald z kontrahentami, ujgtych
ewidencji ksiggowej.

2. Inwentaryzacja srodkow pienieznych na rachunkach bankowych oraz innych naleznosci

i zobowigzan polega na pisemnym uzgodnieniu ich stanéw ewidencyjnych z kontrahentami
jednostki i ujgeiu w ksiggach rezultatu uzgodnienia.




3. Uzgodnienie standéw $rodkow pienigznych na rachunkach bankowych i kredytow bankowych
przeprowadza si¢ na biezgco przez pracownika prowadzgcego zarzgdzenia ksiggowe obrotu
pienigznego. Uzgodnienic powyzsze nastgpuje ponadto na kazde zadanie banku.

Obowigzuje potwierdzenie na pismie ich zgodnosci lub zgloszenie zastrzezen.

4. Stany rozrachunkéw z odbiorcami oraz wszelkich innych naleznosei i zobowigzan uzgadnia

si¢ przez wystanie zawiadomienia o wysokoéci salda i wykazu pozycji skladajacej si¢ na to

saldo i uzyskanic potwierdzenia. Wyslanie zawiadomienia do diuznikow jest obowigzkowe,

§16. 1. Poprzez weryfikacjg stanu ewidencyjnego dokonuje si¢ inwentaryzacji tych aktywow

i pasywow, ktérych stan nie podlega lub nie moze by¢ ustalony w drodze spisu z natury

albo w drodze uzgodnienia z kontrahentami.

2. Weryfikacje stanéw ewidencyjnych przeprowadzajg pracownicy, prowadzac podlegajace
weryfikacji konta analityczne lub prowadzenia wylgeznie ewidencji syntetycznej z udzialem
kompetentnych pracownikéw referatéw merytorycznych.

3. Kontrole prawidlowosci przeprowadzonej weryfikacji sprawuje bezposérednio Skarbnik Gminy
jako przetozony pracownikéw dokonujacych weryfikacji stanow ewidencyjnych.

4. Inwentaryzacja aktywéw i pasywow w drodze weryfikacji polega na ustaleniu ich realnodci
przez poréwnanie z wlasciwymi dowodami, sprawdzenia prawidlowosci podpisow, rozliczen,
naliczen itp.

5. Osoby dokonujace weryfikacji odnotowujg fakt przeprowadzenia inwentaryzacji w

odpowiednim urzadzeniu ksiggowym zamieszczajae klauzulg ,, dokonano weryfikacji salda

na dzien ......... * umieszczajac swoj podpis i sporzadzajac protokot weryfikacji sald /wzor w
zatgczeniw/

§17. Obieg dokumentéw dotyczacych inwentaryzacji i rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych
nasigpuje

w ustalonym porzgdku:

1/. przekazywanie arkuszy spiséw z natury i innych dokumentow z inwentaryzacji /sprawozdania,
oéwiadczenia itp./ przewodniczgcemu komisji inwentaryzacyjnej lub wyznaczonemu statemu
cztonkowi komisji inwentaryzacyjnej.

2/. przekazywanie z-cy gloéwnego ksiggowego przez przewodniczacego komisji inwentaryzacyjne;j
skontrolowanych pod wzgledem formalnym i rachunkowym materialow z inwentaryzacji,

3/. wycena spisow ustalenia réznic inwentaryzacyjnych i przekazanie komisji inwentaryzacyjnej
zestawien réznic inwentaryzacyjnych,

4/. powiadomienie o stwicrdzonych roznicach o0sob materialnie odpowiedzialnych i zloZenie
pisemnych wyjasnien przez te osoby,

5/, opracowanie protokolu weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych przez komisje i przedtozenie
Wojtowi Gminy wnioskéw do akeeptacii.

6/. wysltanie kontrahentom zawiadomiet o wysokosci salda oraz udzielenie odpowiedzi na
zawiadomienie lub pismo kontrahenta,

7/. przeprowadzenie weryfikacji sald aktywow i pasywow nie podlegajgcych inwentaryzacji

w drodze spisu z natury lub potwierdzenia salda,

8/. ujecic w ksiggach wynikéw rozliczenia roznic inwentaryzacyjnych — w nastgpnym miesiacu

po terminie inwentaryzacji /nie pdZniej jednak niz z datg ostatniego dnia roku/,

9/. przekazanie radcy prawnemu spraw spornych w celu skierowania ich na droge prawnosgdows,
10/. skierowanie spraw wskazujgcych na naduzycia do organdw $cigania.

§18.Przy rozliczaniu roznic inwentaryzacyjnych oraz rozpatrywaniu niedobordw, szkdd, nadwyzek,
zastosowanie maja przepisy ustawy z dnia 29 wrzednia 1994 1. o rachunkowosci  oraz
Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegolnych zasad
rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu pafstwa,  budzetéw jednostek samorzgdu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzagdowych zakladow budzetowych, panstwowych
funduszy celowych oraz pafistwowych jednostek budZetowych majacych siedzib¢ poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej /j.t. Dz.U. z 2013 1. poz.289/.




Wzory

1. Wzor oSwiadczenia osoby materialnie odpowiedzialnej

Os$wiadczenie

Jako osoba materialnic odpowiedzialna za powierzone z obowiagzkiem wyliczenia si¢ mienia, ze
wszystkie dowody przychodu i rozchodu inwentaryzowanych skiadnikéw majatku zostaly
przekazane do komorki ksiggowosci oraz zostaly do chwili rozpoczecia spisu z natury ujete w
ewidencji ilosciowej, tj. w ksiggach inwentarzowych,

/podpis osoby materialnie odpowiedz/
wypelniamy w 2 egz.

I1. Wzor protokolu z inwentaryzacji kasy.

PROTOKOL
z inwentaryzacji na dzien 31.12.20,....r.
przeprowadzonej w kasie nr .................. WA .o

Komisja /zespot spisowy/ w skladzie :
1. Przewodniczgey - ..oooovviiiiiiiiiiiiii e
2. Czlonek - ..o
3. Czlonek - .o o
W 0beCnOSC KASJEIA . oveer e e e e

W wyniku inwentaryzacji/spisu z natury/ stwierdzono:

1. Rzeczywisty stan gotdwki w kaste wynosil wzl ...
/wg zalgczone) specyfikacji/

2. Ostatni raport kasowynr .............. Zzdnia ..o wykazuje
saldo koncowe w kwocie ...l .

3.O0statnie KPor ..o ZARIA . na
kwote .....ocovviininnn. .

4, Ostatnie KWnr.................. zdnia . na

kwote ....ooovvviiiinnnnn,
5. Nadwyzka — niedobor kwome ..................................... zostala zapisana

Niedobdr raporcie kasowymnr ................... zdnia ...
W POZ. vt

6. Kasjer zlozyl o$wiadczenic o odpowwdzmhlosm materialnej
Zdnia.......o

7. Inne druki Scislego zar achowama .....................................................




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

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

Podpis kasjera Podpis czionkdw komisji

IIT. Wzdér protokolu z przeprowadzonej kontroli kasy

PROTOKOL
z przeprowadzonej kontroli kasy
Urzgdu Gminy w Zytnie
Z dnia e,

Komisja inwentaryzacyjna dzialajac na podstawie Zarzgdzenia nr................. Wéjta Gminy Zytno
w nastepujgeym skladzie osobowym:

1/, przewodniCzacy ...,

2/ cztonek o,

3/ crdonek oo

w obecnodci osoby materialnie odpowiedzialng] .....ococovvviiiniininnn, W AN e
dokonal komisyjnego przeliczenia znajdujgcych sie¢ w  kasie $rodkow gotowkowych i
rozliczeniowych, dowodéw K-103 oraz innych wartosci pienigznych.

1/. Stwierdzony stan gotéwki w kasie:

a/. banknoty .......ooeeeeveeeiennn. szt. - Zhin
b/. bilon ZE e
.............................................. Zh i
.............................................. Z s
.............................................. Z o
¢/, wartosé¢ /a + b/ Zh e,
d/. saldo kasowe na dzien .o.ocvieviiis e
¢/ stwierdzono nadwyzke —niedobdr L,
/. wysokos¢ pogotowia kasowego
2/. Ostatni numer czekow gotowkowych i,
Ostatni numer czekdw rozliczeniowych ...,
Ostatni numer czekow raportu kasowego ....c.ccoocevvviveneereninnenn,
Ostatni numer dowodu K-103 e
3/, Inne warto§ci PICNIGZIE ....vvvivererieecer e

4/. Stwierdzone roéznice pomiedzy stanem faktycznym a stanem ewidencyjnym w odniesieniu do
wartosci pienieznych wymienionych w pkt. 2 1 3 niniejszego protokolu......c.ooooiviiiin

5/. Uwagi dotyczgce stanu zabezpieczenia pomieszezenia kasy oraz wartosci pienigznych

przechowywanej w Kasie ..o,

Podpisy czionkéw Komisji



/podpis osoby materialnic odpowiedzialnej/ Inwentaryzacyjnej

| OV R PR TR
2/, et TR
30 i TP Cerreereees

=N

IV. Wzér o§wiadezenia osoby materialnic odpowiedzialnej odno$nie ustalen komisj
inwentaryzacyjnej.

Nazwisko 1 imig
............. Zytno, dnia........

OSWIADCZENIE
Jako osoba materialnic odpowiedzialna za powierzone mi mienie, Ze nie roszczg Zadnych pretensji i
nie wnosze uwag do komisji inwentaryzacyjnej w zakresie ilodci i jakosci zinwentaryzowanych
skladnikdéw majgtkowych.

/podpis osoby materialnie odpowiedzialnej/

V. Wzér sprawozdania z przebicgu spisu z natury.

SPRAWOZDANIE
opisowe z przebiegu spisu z natury

Komisja inwentaryzacyjna dzialajge na podstawie Zarzgdzenia nr. Wojta Gminy Zytno z dnia

w nast¢pujgcym skladzie osobowym .......... v e e TP PTU U POT PSPPI .
wykonal w dniu ............ ..... opisane w niniejszym sprawozdaniu czynnosci przy sporzgdzaniu spisu

Z natury w:
a/. nazwa obiektu i oznaczenie inwentaryzowanych pomieszczen:

b/. rodzaj inwentaryzowanych sktadnikow majgtkowychi .o et aaees
¢/. osoba materialnie odpowiedzialna:.........coooeininiinnn PSSP UR VPP PPTPR

1/, Inwentaryzacyjne skladniki majatkowe zostaly spisane na arkuszach spisu z natury:
1) SRR liczba pozZyC)i «oovvveeriiiiiinn

DlWeeenees ISUTRRPR liczba pozycjl ccocovvvevrviviiinn

2/. W wyniku szczegdlowego sprawdzenia pomieszezen .......... et nrae s e
stwierdzono, ze wszystkie skladniki majatkowe podlegajgce inwentaryzacji zostaly ujgte w
arkuszach spisowych, a stan pomieszczen jest nastepujgey: .............. e e

3/. Stwierdzono w czasic dokonywania spisu z natury nastgpujace usterki i nieprawidlowosei w
zakresie zabezpieczenia przechowywanego mienia oraz w zakresie magazynowania
I KOTISEIWACTE 1ottt e b b e

4/. Inne uwagi 0sob uczestniczgcych przy czynnodciach sporzadzenia spisu z natury:



Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej Podpis czionkow komisji
inwentaryzacyjnej

VI, Wzor protokolu rozliczenn wynikéw inwentaryzacji

PROTOKOL
rozliczens wynikdw inwentaryzacji i dochodzenia
w sprawie réznic inwentaryzacyjnych

Komisja inwentaryzacyjna w skladzie:

1/, przewodniCzacy ...oocovceiercreneneee e /stanowisko sluzbowe/
2/. czonek ... SSOUTIOPRN e

3/ cztonek e

na posiedzenia W dniv .....ooocvvniieienniinnece, oo dOtyczacym inwentaryzacji W...ooeoovovven..

w dniach ..o arkusze spisu z natury Nr........o.eeecenno. dokonala nastepujacego
rozliczenia:

a/. nazwa obiekiu | 0Znaczenia POMIESZCZEINEA .vvvvvviiriveiierer et erse et be e ee e b ebenees

b/. rodzaj skladnika majgthkir .o..o.coovrveirie e

¢/. 050ba 0dPOWIEAZIAING ....cveeiiieicc e e

d/. rozliczenie obejmuje okres od ..o do.ii

L. Rozliczenie wynikdw inwentaryzacji
1/. jak w zalgczniku
I1. Rozliczenie wynikdéw inwentaryzacji innych skladnikdéw majatku niz w pkt.1 wedlug
zestawienia réznic inwentaryzacyjnych:
WAITOSC Looviviiiee i z}
1/. ogdlem niedobory ..o P2
2/. ogblem nadwyzKi ..ocooooveiiiiniciinc T/
III.  Komisja inwentaryzacyjna - po przeprowadzeniu postgpowania wyjasniajacego — ustala,
co nast¢puje:
Lo s et e e R b et aE e bR e e e e ae e e e e ens

2/. Przyczyny powstania wyszczegdlnionych wyzej niedoborow/nadwyzek ocenia sie
nastepujgco:

................................................................... R R R R R R R R R R R N PR R R T T P TR T S A PP

3/. Zdaniem komisji inwentaryzacyjnej niedobory/nadwyzki te nalezy zakwalifikowac
jako:
a/. niezawinione i spisa¢ w cigzar kosztéw
b/. zawinione, obcigzy¢ ich wartoscig osoby odpowiedzialne.

Podpisy cztonkow komisji
inwentaryzacyjnej




e

VII. Wzor wniosku 0 wydanie zarzgdzenia

Zytno, dn. oo, I.

WNIOSEK O WYDANIE ZARZADZENIA

na przeprowadzenie inwentaryzacji skladnikéw majatkowych Gminy Zytno wedtug stanu na dziei

Rodzaj inwentaryzacji — okresowa.

Do przeprowadzenia inwentaryzacji propomijg Komisjg Inwentaryzacyjng w skladzie
. Przewodniczgey - .oooiiiiii e
2. Czionek e e
3. Czlonek e

VIIL Wzér zarzgdzenia w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji

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

{pieczatka jednostki)

Zarzadzenie Nr .............
Wojta Gminy Zytno
ZANIA o,

w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji skladnikéw majatkowych Gminy

Na podstawie art. 26 i 27 ustawy z dnia 29 wizesnia 1994 r. o rachunkowosci /t.j. Dz.U.
2016 poz. 1047/ oraz Zarzadzenia Nr ........... Wojta Gminy Zytno 7z dnia ....................

sprawie instrukcji inwentaryzacyjnej zarzgdzam, co nastepuje:

§1

Zarzadzam przeprowadzenie inwentaryzacji okresowej skladnikéw majatkowyeh Gminy Zytno.
Y LY

§2




.’/"./.F‘.

W celu przeprowadzenia inwentaryzacji drogg spisu z natury:
- Srodkéw trwalych /z wyjgtkiem $rodkéw trwalych, do ktérych dostep jest utrudniony/,
- pozostalych $rodkdw trwalych /wyposazenie/,
- zapasdw materialow,
powoluj¢
Komisj¢ Inwentaryzacyjng w skladzie:

1. Przewodniczaca Komisji = ........ccooiiiiiiiii
2. Czlonek Komisji T PP
3. Czlonek Komisji e e e e e a et

L. Inwentaryzacj¢ sald rozrachunkowych srodkéw pienigznych na rachunkach bankowych, sald
kredytow 1 pozyczek nalezy przeprowadzi¢ metodg potwierdzenia sald wedlug stanu ewidencji
ksiegowej nadzien ..................o
2. Inwentaryzacj¢ w drodze potwierdzenia sald przeprowadzajg pracownicy referatu finansowego
odpowiednio z powierzonego zakresu czynnosci.
3. Inwentaryzacj¢ metoda weryfikacji sald aktywow i pasywow, ktére nie podlegajg inwentaryzacji
metodg ich potwierdzania lub spisowi z natury — nalezy przeprowadzié metods weryfikacji.
Weryfikacji dokonuja pracownicy Referatu finanséw z udzialem kompetentnych pracownikéw
merytorycznych wedlug stanu na dzien ..., sporzadzajac  protokdt =z
potwierdzenia sald drogg weryfikacji.
4. Celem przeprowadzenia inwentaryzacji w drodze spisu z natury skladnikéw majatkowych w
kasie w formie protokoiu :

a/ srodkdw pienigznych w kasie z poréwnaniem zapisow z raportami kasowymi,

b/ czekdw,

¢/ drukdw $cistego zarachowania,

Powolujg¢ jako osoby odpowiedzialne za przeprowadzenie inwentaryzacji o ktorej mowa w
punkcie 4:
L
2
§5

Osoby powolane na czlonkéw Komisji Inwentaryzacyjnej ponosza pelna odpowiedzialnosé za
prawidiowe, zgodne z obowigzujgcymi przepisami, przeprowadzenie spisu z natury.

§6
Inwentaryzacje nalezy przeprowadzié w terminie od ................o. e do .
wedlug stanunadzief ...,

§7

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy.
§8

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia




IX. Wzér protokolu z weryfikacji

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

(picczed firmy)

PROTOKOY, WERYFIKACH NR wvoveeeneinnnn.

sporzgdzony na dzien ......ocovviiiiiiniiraniiiiinie e

1. Saldo debet / kredyt™ Konta ..o

wynika z zalaczonego wydruku zestawienia sald kont analitycznych i wynosi (z1) ...............

2. Przebieg inwentaryzacji

Zespol weryfikacyjny w skladzie: 1. ...
PSP P O UT U
OO STUT

potwierdzil, ze:

2.1, Saldo badanej pozycji bilansowej na dzief ........................ wynosi (zb) ..............

TWYNIKA .o

D zt
U zt

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

(podpis osoby odpowiedzialnej za ewidencjg ksiggowg)

Podpis czlonkéw zespolu weryfikacyjnego:

K TSR Skarbnik

Zatwierdzono

Kierownik jednostki




SPRAWOZDANIE Z INWENTARYZACJ

dokonanej drogy weryfikacji stanéw ksiegowych z dokumentacjg ksiggowq aktywaw

pasywow nieobjetych inwentaryzacjg poprzez spis z natury lub potwierdzenie sald

sporzadzoeny na dzief ..................

R Y TN

Stan
L.p. Nazwa skladnika Symbol ustalony Nr
konta ksiggowy | w drodze protokotu
weryfikacji | Weryfikacji
1. | Wartosci niematerialne
i prawne
2. | Srodki trwate (w latach, kiedy
nie ma spisu z natury)
3. | Srodki trwale w budowie
4. | Dlugoterminowe aklywa
finansowe: Udzialy i akcje
5. | Srodki pieniezne w drodze
6. | Naleznosci watpliwe,
zagrozone i niepotwierdzone
7. | Zobowigzania
(niepotwierdzone)
8. | Naleznosci publicznoprawne
9. | Zobowigzania
publicznoprawne
10. | Zobowigzania z tytuin
wynagrodzen
11, | Pozostale naleznosci
12. | Pozostale zobowigzania
13. | Materialy w drodze
14, | Rozliczenia miedzyokresowe
CZyNne
15. | Rozliczenia migdzyokresowe
bierne
16. i Fundusze podstawowe
17. | Rezerwy
18. | Rozliczenia migdzyokresowe
przychodow
19. | Fundusze specjalne
20. | Pozostale aklywa
21. | Pozostale pasywa
22. | Zobowigzania warunkowe
23. | Inne pozycje bilansowe

Salda objgtych niniejszym protokolem aktywow i pasyw

i




