ZARZADZENIE NR 361/11
BURMISTRZA SWIECIA
z dnia 30 grudnia 2011 r.

w sprawie zatwierdzenia instrukcji inwentaryzacyjnej w Urzedzie Miejskim w Swieciu.

Na podstawie art. 33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r o samorzadzie gminnym ( tekst
jednolity Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz. 1591 z pézniejszymi zmianami), w zwigzku z art, [0 ust. 1 i 2
oraz art. 26 i 27 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. z 2009r.
Nr 152, poz. 1223 z péZn. zm.)

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Zatwierdzi¢ i wprowadzi¢ instrukcje inwentaryzacyjna w Urzedzie Miejskim
w Swieciu, zgodnie z zatacznikiem do zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Skarbnikowi Gminy Swiecie.

§ 3. Traci moc Polecenie Nr 16/2007 Burmistrza Swiecia z dnia 5 grudnia 2007 r. w
sprawie wprowadzenia instrukcji inwentaryzacyjnej Urzedzie Miejskim w Swieciu.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia i ma zastosowanie do czynno$ci
objegtych ninigjszym Zarzadzeniem od 1 stycznia 2012r,
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Zalgeznik .
do zarzadzenia Burmistrza Swiecia Nr 361/11
z dnia 30 grudnia 2011 r.

INSTRUKCJA INWENTARYZACYJNA

Rozdzial I
POSTANOWIENIA OGOLNE
81
Instrukcja inwentaryzacyjna zostala z opracowana na podstawie przepisow ustawy z dnia 29
wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. z2009r. Nr 152, poz. 1223 z

pézniejszymi zmianami.)

§2
Podstawowym celem instrukcji inwentaryzacyjnej jest okreslenie zasad, trybu i metod

przeprowadzania inwentaryzacji aktywow i pasywow Urzedu Miejskiego.

Rozdzial I1
POJECIE I CEL INWENTARYZACJI
§3
Inwentaryzacja to ogdl czynnosci majacych na celu okresowe ustalenie lub sprawdzenie

rzeczywistego stanu aktywow 1 pasywow.

§4
Celem inwentaryzacji jest ustalenie rzeczywistego stanu aktywow i pasywdéw i na tej
podstawie:
1) doprowadzenie danych wynikajacych z ksiag rachunkowych do zgodnosci ze stanem
rzeczywistym,
2) rozliczenie oséb materialnie odpowiedzialnych za powierzone im mienie,
3) dokonanie oceny gospodarczej przydatnosei sktadnikéw majatku Urzedu Miejskiego,

4) przeciwdziatanie nieprawidiowosciom w gospodarowaniu majatkiem Urzedu Miejskiego.



Rozdzial 111
ZAKRES INWENTARYZACJI
§5
Inwentaryzacja obejmuje sig:
1) aktywa i pasywa znajdujace si¢ w ewidencji bilansowej,
2) obece skladniki majatkowe.

Rozdzial IV
RODZAJE INWENTARYZACII
§6
Inwentaryzacja moze by¢é przeprowadzona w formie inwentaryzacji okresowej lub

inwentaryzacji doraznej.

§7

Inwentaryzacje okresowa przeprowadza sie na ostatni dzien roku obrotowego. Jednak termin i

czestotliwosdé inwentaryzacji bedzie dotrzymane, jezeli inwentaryzacje przeprowadzi sig w

nastepujacych terminach:

- skladnikow aktywow — z wylaczeniem aktywow pienigznych, papieréw wartodciowych,
materialéw, towardéw — rozpoczeto nie wozesniej niz 3 miesigce przed koncem roku
obrotowego, a zakoriczono do 15 dnia nastepnego roku, ustalenie zas stanu nastapiio przez
dopisanie lub odpisanie od stanu stwierdzonego droga spisu z natury lub potwierdzenia
salda zwigkszeri i zmniejszen jakie nastapily miedzy data spisu Iub potwierdzenia a
dniem ustalenia stanu wynikajacego z ksiag rachunkowych na dzien bilansowy.

- aktywa pieniezne, papiery wartosciowe, materialy corocznie na ostatni dzien roku.

- $rodkéw trwalych oraz maszyn i urzadzen wchodzacych w sklad $rodkow trwatych w
budowie przeprowadzono raz w ciagu 4 lat spis z natury i corocznie weryfikacja w latach

w ktorych nie przypada spis z natury.

§8

Inwentaryzacje dorazng przeprowadza si¢ w przypadku zaistnienia okolicznosci
uzasadniajacej jej przeprowadzenie, tj.. zmiany osoby  materialnie odpowiedzialnej,
zaistnienia zdarzen losowych np. pozar powé6dz, kradziez, zmiany formy wlasnosci .

Polecenie przeprowadzenia inwentaryzacji doraznej wydaje Burmistrz Swiecia

[S8]



Rozdzial V
SPOSOBY INWENTARYZACJI
§9
1. Inwentaryzacje przeprowadza si¢ w drodze:
1) spisuznatury,
2) uzgodnienia sald,
3) poréwnanie danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji
realnej wartosci skladnikéw majatku (weryfikacja sald).

§10
W drodze spisu z natury przeprowadza si¢ inwentaryzacjg:
1) srodkdéw pienigznych w kasie (na ostatni dzien roku obrotowego)
2) papieréw wartosciowych np.: bonéw, obligacji, czekéw, weksli ( na ostatni dzied roku
obrotowego)
3) rzeczowych skladnikow majgtlku obrotowego: materiatéw, towarow,
4) érodkéw trwatych, z wyjatkiem gruntéw i trudno dostepnych ogladowi srodkéw trwalych,
5) maszyn i urzgdzen wchodzacych w skiad srodkow trwatych w budowie,
6) aktywa bedace wiasnoscig innych jednostek.
Inwentaryzacja w drodze spisu z natury polega na:
1) ustaleniu rzeczywistej ilosci poszezegdlnych skladnikéw majatku poprzez ich
przeliczenie, zwazenie, zmierzenie oraz ujecie ustalonej ilosci w arkuszu spisu z natury,
2) wycenie spisanych ilosci,
3) pordwnaniu wartodei wycenionego spisu z danymi z ksiag rachunkowych,
4) ustaleniu ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych i wyjasnieniu przyczyn ich powstania
oraz postawieniu wnioskoéw co do sposobu ich rozliczania,

5) ujeciu roéznic inwentaryzacyjnych i ich rozliczeniu w ksiggach rachunkowych,

§11
W drodze uzgodnienia sald inwentaryzuje sig:
1) érodki pienigzne zgromadzone na rachunkach bankowych,
2) pozyceki i kredyty,
3) naleznosci, z wyjatkiem naleznoéci spornych 1 watpliwych, naleznosci wobec
pracowrﬁkéwu 1 z tytuléw publicznoprawnych, naleznosci podmiotéw nie prowadzacych
ksiag rachunkowych.



§12
W drodze porownania danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i
weryfikacji realnej wartosci sktadnikéw majatku przeprowadza sig¢ inwentaryzacje:
1) gruntéw i érodkow trwalych trudno dostgpnych ogladowi,
2) wartodci niematerialnych i prawnych,
3) udzialy i akcje w spotkach kapitatowych,
4) srodki pienigzne w drodze,
5) naleznoéei spornych i watpliwych,
6) rozrachunki z p.r.aco.wﬁikami,
7) rozrachunki publicznoprawne,
8) rozliczenia migdzyokresowe,
9) érodki trwale w budowie
10) funduszy i kapitatow,
11) rezerw i przychodéw przyszlych okresow,
12) innych aktywéw i pasywow nie podlegajacych spisowi z natury i uzgodnieniu sald,

13) zobowigzan wobec kontrahentow.

. Rozdzial VI
INWENTARYZACJA W DRODZE SPISU Z NATURY

Komisja inwentaryzacyjna

§13
W celu sprawnego, terminowego i prawidtowego przeprowadzenia inwentaryzacji powohyje
sie komisje inwentaryzacyjng w skladzie minimum 3 oséb. Powolanie Komisji
inwentaryzacyjnej nastepuje na podstawie zarzadzenia Burmistrz Swiecia. Do komisji
inwentaryzacyjnej nie mogg by¢ powolane osoby odpowiedzialne za inwentaryzowane
skiadniki, gléwny ksiggowy, osoby prowadzace ewidencje ksiggowa inwentaryzowanych
skiadnikow. .. ... .. -
Do obowiazkéw komisji inwentaryzacyjnej nalezy w szczegolnosci:
~ 1) ustalenie harmonogramu i z zakresu spisu z natury,
2) powolanie zespoldw spisowych,

3) dokonanie podzialu terenu jednostki na rejony i pola spisowe,



4)
5)
6)
7)
8)

9

przeszkolenie oséb bioracych udziat w spisie z natury,

przygotowanie dokumentacji przebiegu 1 rozliczenie inwentaryzacji

gospodarowanie arkuszami spisu z natury,

kontrola przebiegu spisu z natury,

ustalenie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych i przedldadanie wnioskéow w
sprawie ich rozliczenia,

sporzadzanie sprawozdan z przebiegu inwentaryzacji.

Zadania i kompetencje zespolow spisowych

§14

W sklad takiego zespohu nie moze by¢ powolana osoba :

1)

2)

3)

materialnie odpowiedzialna za stan objetych spisem z natury skladnikéw majatlu,
prowadzaca ewidencje ksiegowa skladnikow majatkowych podlegajacych spisowi z
natury,

nie zapewniajaca bezstronnosci spisu.

Do obowiazkow zespolu spisowego nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)
4)

5)

6)

zapoznanie sie z obowiazujaca w Urzedzie Miejskim instrukcjg inwentaryzacyjna,
pobranie przed rozpoczeciem spisu arkuszy spisu z natury,

pobranie od 0s6b materialnie odpowiedzialnych oswiadczen wstepnych i koncowych,
przeprowadzenie spisu z natury w okreSlonym terminie i na wyznaczonym polu
spisowym,

ustalenie 1zeczywistej iloSci poszezegélnych skladnikéw majatku poprzez ich
przeliczenie, zwazenie, zmierzenie oraz ujgcie ustalonej ilosci w arkuszu spisu z natury,
terminowe przekazanie wypelnionych arkuszy spisu z natury przewodniczacemu komisji
inwentaryzacyjnej oraz wszelkich informacji o stwierdzonych w toku czynnosci
spisowych nieprawidlowosciach zwlaszeza w zakresie pospodarki skladnikami majatku i

zabezpieczenia ich przed zniszczeniem lub zagarnigciem.



Przebieg spisu z natury

§15
Spis z natury przeprowadza si¢ w obecnosci osoby materialnie odpowiedziainej za skfadniki

majatku objete spisem [ub innej osoby przez nig pisemnie upowaznionej.

816

Zespot spisowy przed rozpoczgciem spisu z natury:

1) pobiera od osoby materialnie odpowiedzialnej za inwentaryzowane skladniki majatku
pisemne o$wiadczenie o ujeciu w ewidencji wszystkich dowodéw i uzgodnieniu stanu z
ewidencjg ksiegowa,

2) sprawdza stan zabezpieczenia spisywanych skiadnikow majatkowych przed

niekontrolowanym ruchem os6b nie zwigzanych z czynnosciami spisowymi.

§17
Rzeczywisty ilosé spisywanych z natury skladnikéw majatku ustala zespét spisowy przez

przeliczenie, zwazenie lub zmierzenie.

§18
Znajdujace si¢ w okreslonym polu spisowym skladniki majatku objete spisem z natury nie
powinny byé wydawane lub przyjmowane do czasu zakorczenia spisu. W wyjatkowych
sytuacjach zesp6! spisowy moze wyrazié zgode na wydanie lub przyjecie okreslonego
sktadnika majatkn, jezeli jest to niezbedne dla zapewnienia normalnej dziatalnosci Urzedu
Miejskiego.

§19

Bezposrednio po ustaleniu rzeczywistej ilosci sktadnika majatku zespél spisowy dokonuje
spisu do arkusza spisu w sposdb umozliwiajacy osobie materialnie odpowiedzialngj
sprawdzenie prawidlowosci spisu.

Zespat spisowy powinien wypelnié arkusze spisu w sposéb umozliwiajacy podzial ujgtych w
nich skladnikéw -majatku wedlug miejsc przechowywania i wedlug oséb materialnie
odpowiedzialnych, a takze wyodrebnienie skladnikéw wiasnych i obcych z dalszym ich
podziatem na pelnowartosciowe i niepelnowartoéciowe.

Arkusz spisu z natury, na ktérym ujeto wynik spisu powinien zawiera¢ co najmniej:



1) nazwe jednostki nadruk lub odeigniecie stempla,

2) numer kolejny arkusza spisu,

3) okreslenie metody inwentaryzacyjne],

4) nazwe lub numer pola spisowego ,

5) datg rozpoczecia i zakonczenia spisu, a jezeli jest to niezbedne dla rozliczenia osob
materialnie odpowiedzialnych za spisywany skiadnik, rdwniez godziny,

6) termin przeprowadzenia spisu , jezeli rzni si¢ od daty spisu z natury,

7) imie i nazwisko oraz podpisy :
a) osoby materialnie odpowiedzialne;j,
b) czlonkow zespolu spisowego,
¢) o0sdb uczestniczacych w spisie,

8) numer kolejny arkusza spisu,

9) szczegdlowe okreslenie skiadnika majatku, w tym takze symbol identyfikujacy np. numer
inwentarzowy,

10) jednostke miary,

11)ilos¢ stwierdzong w czasie spisu z natury,

§20
Wynik spisu ujmuje sie w arkuszu spisu w sposob trwaly diugopisem, cienkopisem, pismem
maszynowym. W arkuszach spisu z natury niedopuszczalne jest korygowanie blednych
zapis6w przez zamazywanie, wycieranie lub inne przerabianie dokonanych zapisow.
Poprawianie blednego zapisu polega na skresleniu zapisu nieprawidtowego w taki sposdb,
zeby pierwotna tre$é byla czytelna i wpisaniu poprawnego zapisu. Przy kazdym poprawionym
zapisie powinien byé Zalnieszczony podpis czlonka zespotu spisowego i osoby materialnie

odpowiedzialne;.

§21
Po zakoriczeniu spisu z natury i dokonaniu ostatniego zapisu w arkuszach spisu z natury
zespo! spisowy powinien zamieécié na tym arkuszu adnotacje o nastgpujacej treéci ,, spis
zakoniczono na pozycji...”
Prawidlowo wypehione arkusze spisu z natury podpisuja czlonkowie zespolu spisowego,
osoba materialnie odpowiedzialna oraz inne osoby uczestniczace w spisie.

Zespot spisowy po zakonczeniu czynnosei spisowych:



1) pobiera od osoby materialnie odpowiedzialnej o§wiadczenie co do przebiegu dokonanego
spisu z natury i zawierajgce stwierdzenie, czy wnosi ona lub nie wnosi zastrzezenia do
przeprowadzonego spisu z natury,

2) sporzgdza pisemne sprawozdanie z przebiegu spisu z natury,

3) przekazuje wszystkie arkusze spisu z natury zaréwno te wypelnione jak i nie
wykorzystane a takze anulowane wraz z dokumentami wymienionymi w pkt 1-2

przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej.

§22
Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej po zgromadzeniu wszystkich wypelnionych
arkuszy spisu z natury i sprawdzeniu ich kompletnosci przekazuje je do dziatu ksiggowosei w

celu dokonania ich wyceny i ustaleniu ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych.

Wycena spisu z natury ustalenie roZnic inwenftaryzacyjoych

§23

Po otrzymaniu arkuszy spisu z natury dzial ksiggowosci dokonuje wyceny wpisanych

sktadnikéw majatku oraz poréwnania ilosci i wartodei poszezegdlnych sktadnikéw majgtku

ustalonych w toku spisu z natury z iloscia i wartoscig tych skfadnikéw majgtku ustalonych w

toku spisu z natury z iloscia i wartoécig tych sktadnikéw wynikajaca z ewidencji ksiggowej.

Przy wycenie spisanych skladnikéw majgtku stosuje si¢ zasady okreslone w ustawie o

rachunkowosci.

Jezeli stan rzeczywisty ustalony w drodze spisu z natury jest nizszy od stanu ewidencyjnego

wynikajacego z prawidtowo prowadzonych ksiag rachunkowych powstaje niedobor, w

sytuacji odwrotnej powstaje nadwyzka.

Roéznice inwentaryzacyjne ujmuje sie w ,,zestawieniu roéznic inwentaryzacyjnych”.

Réznice inwentaryzacyjne nalezy ujaé w zestawieniach réznic sporzadzonych w sposcb

umozliwiajacy:

1) ustalenie faczne sumy réznic inwentaryzacyjnych z podziatem wedhig poszczegdlnych
kont syntetycznych przewidzianych w planie kont oraz wedhug oséb materialnie
odpowiedzialnych,

2) powigzanie poszczegolnych pozycji zestawienia réznic z pozycjami arkuszy spisu z

natury,



Weryfikacja rozZnic inwentaryzacyjnych

§24
Wyniki wyceny i rozliczenia spisu z natury w formie zestawienl réznic inwentaryzacyjnych
przekazywane sg przez gtéwnego ksiegowego przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej.
W celu ustalenia przyczyn powstania rdznic inwentaryzacyjnych przewodniczacy komisji
inwentaryzacyjnej przeprowadza postgpowanie weryfikacyjne.
W trakcie prac weryfikacyjnych komisja inwentaryzacyjna ma prawo zada¢ od osoby
materialnie odpowiedzialnej ztozenia pisemnych wyjasnieri dotyczacych przyczyn powstania
roznic inwentaryzacyjnych .
Rezultatem zakonczonego postepowania weryfikacyjnego powinien by¢ protokdél, w ktérym
komisja inwentaryzacyjna przedstawia umotywowane wnioski co do sposobu rozliczenia
niedobordéw i nadwyzek inwentaryzacyjnych .
Zaopiniowany przez gidwnego ksiegowego protokét weryfikacji roznic inwentaryzacyjnych

podlega zatwierdzeniu przez Burmistrz Swiecia.

Rozliczenie spisu z natury w ksiggach rachunkowych

§25

Ujawnione w toku inwentaryzacji réznice migdzy stanem rzeczywistym a stanem wykazanym
w ksiegach rachunkowych nalezy wyjasni¢ i rozliczyé w ksiggach rachunkowych tego roku
obrotowego , na ktéry przypad! termin inwentaryzacji.

Rozliczenie réznic inwentaryzacyjnych w ksiegach rachunkowych nast¢puje na podstawie

zatwierdzonego przez Burmistrz Swiecia protokohu weryfikagji roznic inwentaryzacyjnych

Rozdzial VII
INWENTARYZACJA W DRODZE UZGODNIENIA SALD

§26
W drodze uzgodnien sald inwentaryzuje sig aktywa i pasywa wymienione w §11 instrukgji.
Nie wymagaja pisemnego uzgodnienia sald :

1) naleznosci sporne i watpliwe,



2) naleznosci i zobowiazania wobec kontrahentow, w tym oséb fizycznych, ktorzy nie majg
obowiazku prowadzenia ksigg rachunkowych,

3) rozrachunkéw z pracownikami,

4) drobnych naleznosci i zobowiazan, w przypadku ktérych koszt uzgodnienia przekraczatby
zwigzane z tym korzysci,

5) rozrachunkéw publicznoprawnych,

6) zobowigzan wobec kontrahentow.

Inwentaryzacji w drodze uzgodnienia sald dokonuje dziat ksiggowosci.

Formy uzgodnienia sald moga by¢ :

1) pisemne przy wykorzystaniu formularzy,

2) faxowe — przesylajgc specyfikacje sald z prosba potwierdzenia droga faxowa,

3) uzgodnione z kontrahentem droga telefoniczna, sporzadzajac jednoczesnie krotka notatke

z przeprowadzonych uzgodnien.

- Rozdzial VIII
INWENTARYZACJA W DRODZE WERYFIKACJI SALD

§27
Aktywa i pasywa, ktére nie moga by¢ zinwentaryzowane w drodze spisu z natury lub
uzgodnien salda podlegaja inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald.
Droga weryfikacji sald inwentaryzuje sig aktywa i pasywa wymienione w §12 instrukcji.
Celem inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald jest stwierdzenie czy rzeczywiscie posiadane
dokumenty potwierdzaja istnienie okre$lonego salda oraz czy jest ono realne i prawidiowo
wycenione.
Inwentaryzacja w drodze weryfikacji sald dokonuje dziat ksiggowodci.
Drziat ksiegowosci .z przeprowadzonej weryfikacji sald sporzadza protokot.
Ujawnione w toku weryfikacji sald roznice (nisprawidtowosci i rozbieznosci) migdzy stanem
rzeczywistym a stanem wynikajacym z ksiag rachunkowych nalezy wyjasni¢ i rozliczyc w

ksiegach rachunkowych tego roku obrotowego, na ktory przypadi termin inwentaryzacji.
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Rozdzial IX
POSTANOWIENIA KONCOWE

§28
Sprawy nie uregulowane niniejsza instrukcja podlegaja unormowaniu w drodze biezacych
Zarzadzen Burmistrza Swiecia.

Zalaczniki do instrukeji inwentaryzacyjnej

1. Zalacznik Nr 1: Arkusz spisu z natury.

2. Zalacznik Nr 2: O$wiadczenia oséb materialnie odpowiedzialnych.

3. Zalacznik Nr 3; Sprawozdanie opisowe z przebiegu spisu z natury.

4. Zalacznik Nr 4: Protokol inwentaryzacii kasy.

5. Zatacznik Nr 5: Protokél inwentaryzacji sporzadzony na zakoficzenie inwentaryzacji (

srodki trwale).

6. Zalacznik Nr 6: Protoké!l inwentaryzacji sporzadzony na zakonczenie inwentaryzacji
(materialy w magazynie).

7. Zalacznik Nr 7: Protokét weryfikacji zestawienie tabelaryczne.

8. Zalacznik Nr 8: Pot\;iérdzenie salda. ( stosowany w przypadku, gdy nie ma mozliwosci
wygenerowania potwierdzenia z programu FK.)
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Pieczes firmy

Zalacznik Nr 1

do instrukeji inwentaryzacyjnej

str.
Arkusz spisu z natury
uniwersainy
Rodzaj inwentaryzacji
Sposdb przeprowadzenia inwentaryzacii
Nazwa i adres jednostki inwentaryzacyjnej
Imie | nazwisko osoby odpowiedzialnej materialnie
Sktad komisji inwentaryzacyjnej: Inne osoby obeche przy spisie:
{Imig, nazwiska, stanawisko sluzbowa) {imig, nazwisko, sianowisko shizbowe)
Spis rozpoczeto dnia: 0 godz. zakoriczono dnia; 0 godz.
KTM - symbol Nazwa przedmiotu Nosé .
P indeksu spisywanego d.m. stwierdzona Cena Wartosé Uwagi
1 2 3 4 5 6 7 a
Razem
Podpis osoby materialnie odpowiedzialng,
podpis
Wycenii Sklad Komisjt Inwentaryzacyjne;
imie i nazwisko podpis
Przewodniczacy
imie | nazwisho pedpis
Czlonkowie

Sprawdzit




Zalacznik Nr 2

do instrukeji inwentaryzacyjnej

Nazwisko i imie, funkcja

Oswiadczenie

Niniejszym o$wiadczam, ze przychody i rozchody skiadnikéw majatkowych powierzonych
mojej pieczy zostaly udokumentowane odpowiednimi dowodami. Dowody ksiggowe
dokumentujace wszystkie operacje gospodarcze zostaly zrealizowane i ujgte w prowadzonej

przez nas ewidencji, a nastepnie przekazane do ksiggowosci.

Podpis osoby materiainic odpowicdzialnej

Nazwisko i imie, fimkcja

Oswiadczenie

O$wiadczam jako osoba materialnie odpowiedzialna za powierzone mi mienie, ze nie roszczg
zadnych pretensji i nie wnoszg uwag do komisji inwentaryzacyjnej w zakresie ilosci i jakosci

zinwentaryzowanych skladnikéw majatkowych. Wszystkie skladniki majatlu znajdujace si¢

....... e iiis e Zostaly W mOjE]
obecnodci spisane w arkuszach spisowych od numeru .............. viere.. do numeru
OO ..... 1 nie zglaszam zastrzezer do komisji inwentaryzacyjne;.

Podpis csoby materialnic odpowiedziaine]



Zalacznik Nr 3
do instrukcji inwentaryzacyjnej

Sprawozdanie opisowe z przebiegu spisu z natury

Zespot spisowy dzialajacy na podstawie Zarzadzenia Burmistrza w nastgpujacym skladzie osobowym:

Wykonat w dniu .................. opisane w niniejszym sprawozdaniu czynnosci przy sporzadzaniu
spisu z natury w :

a) Urzedzie Miejskim w Swieciu

b) Rodzaj inwentaryzowanych skladnikéw majatkowych:

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

1. Rozliczenie pobranych arkuszy spisowych:

a) pobrano arkuszy od numeru ............. do numeru ............
b) wykorzystano arkuszy ............
c) zwraca sig arkusze czyste ............ onumerach .............

2. W wyniku szczegdlowego sprawdzenia pomieszezen stwierdzono:

stan pomieszezen jest nastepujacy:
a) rodzaj zabezpieczenia zamykanych otwordw, drzwi, okien to:

b) sposcb przechowywania i zabezpieczenia kluczy od pomieszezen —.

3. Stwierdzono w czasie dokonywania spisu nastgpujace usterki w zakresie zabezpieczemia i

przechowywania mienia

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

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

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

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

Podpisy czionkdéw zespohu spisowego



Zalacznik Nr 4

do instrukeji inwentaryzacyinej

Protokol z inwentaryzacji kasy

Inwentaryzacje kasy przeprowadzono w dniu .......... przez zespo! spisowy w skladzie:

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

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

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

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

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

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

Druki 4cislego zarachowania:

1. Karty drogowe (bloczki) - szt.

2. Kwitariusze przychodowe (bloczki) - szt.

3. Bloczki oplaty targowej - szt.

4, Optlata parkingowa — szt.

5. Bilety parkingowe wielogodzinne — sz,

6. Oplata dodatkowa za brak oplaty parkingowej — szt.

Dyspozycja wyplaty gotowki - szt.
Gwarancje przetargowe i weksle na sume -

Protoké! niniejszy sporzadzono w 2 jednobrzmiacych egzemplarzach, z ktorych jeden pozostawiono w
kasie. W zwiazku z ustaleniami zawartymi w niniejszym protokéle osoba materialnie odpowiedzialna

nie wniosla zastrzezen.

Zespol spisowy: Osoby materialnie odpowiedzialne



Zatacznik Nr 5

do instrukcji inwentaryzacyjnej

Protokol

Komisji Inwentaryzacyjnej sporzadzony na zakonczenie inwentaryzacji
(Srodki trwate i pozostale srodki trwale)

Komisja inwentaryzacyjna w skladzie:

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

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

na posiedzeniu W dnit dotyczacym  inwentaryzacji
przeprowadzonej w dniach ................ i spisanej na arlkuszach od numeru .......... do
numeru ......... dokonata nastepujacego rozliczenia:

a) nazwa obiektu

b) rodzaj skiadnika majgtkowego:

¢) rozliczenia obejmuje okres od

L Rozliczenie wynikdw inwentaryzacji:

1) Ogolem MHEAOBOLY  c.oocverreeciiiiii e e s

2) OFOIEM SUPETALY  ooveeviiciiniieistiisiee s s ern s e b bbb

II. Komisja inwentaryzacyjna po przeprowadzeniu postgpowania wyjasniajacego, ustala
co nastepuje:

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

2) Zdaniem komisji inwentaryzacyjnej stwierdzone niedobory i superaty nalezy
zakwalifikowac :

) THEZAWINIOME! cocreririiiaisircirisis b bsa st b bR e s b



Podpisy czlonkéw

komisji inwentaryzacyjnej

III.  Opinie gléwnego ksiggowego / skarbnika/

radribbRsAdianasssnuEatetONIRIEETERRATETY CbEerbbAAAqEIaEEB AT RN ER SRRt R ey P T L L L LT LTI datrbraavIEnasa

IV.  Decyzja kierownika zaktadu
1) Niedobory / straty/ wskazane w niniejszym protokole powstaly :

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

...............
iad . e s

Zawiadonmono organa do scigama przestegpstw ........ Sresarsairsressarsasensatasaratare cresrasrastasrsesaseianas

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

2) Stwierdzone superaty zostaly przyjete na stan i zaewidencjonowane.

3) Stwierdzone w wyniku inwentaryzacji niedobory  zawinione, obciazy¢é wartoscia

i dochodzié¢ roszezen z tego tytuhy, zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawnymi.
4) Nalezy uznaé stwierdzone w wyniku inwentaryzacji niedobory nadzwyczajne za
niezawinione i spisa¢ ich warto§é w Kwocie ...oconvnninncen. e Zh- W cleZar strat

zakiadu.

kierownik jednostki



Zatacznik Nr 6

do instrukeji inwentaryzacyjnej

Protokol

Komisji inwentaryzacyjnej sporzadzony na zakonczenie inwentaryzacji
(materialy w magazynie)

Komisja inwentaryzacyjna w skladzie :

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

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

na posiedzeniu dotyczacym inwentaryzacji kasy i materiatéw przeprowadzonym w dniu ..........oeeeee
dokonata nastepujacego rozliczenia.

1. Rozliczenie pobranych arkuszy spisowych:

- wykorzystano ......... arkuszy.
- zwrocono arkusze o numerze .............
2. Pobrano o$wiadczenia od 0séb materialnie odpowiedzialnych.

3. Rozliczenie wynikdw inwentaryzacji: czy stwierdzono réznice inwentaryzacyjne:

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

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

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

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

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

Gtowny ksiegowy Podpisy cztonkéw komisji

Podpis Kierownika Jednostki



PROTOKOL Z INWENTARYZACJ! PRZEPROWADZONEJ DROGA WERYFIKACJI
NA DZIEN 31 XII 20

.......

Zalacznik Nr 7

do instrukeji inwentaryzacji

R

symbol
konta

nazwa konta

stan konta ksiegowy

stan konta po weryfikacji

Wn

Ma

WwWn

Ma

Kierownik jednostki




Zalacznik Nr 8

do instrukeji inwentaryzacyjnej

ODCINEK A

NADAWCA ADRESAT

Gmina Swiecie e
ul. Wojska Polskiego 124
86-100 Swiecie e

Na podstawie art. 26 ustawy z dnia 29.09.1994r. o rachunkowosci (Dz. U. Nr 121, poz. 591z
pézn. zm.), wzywamy was do potwierdzenia w terminie 14 dni na odcinku B, zgodnodci

nastgpujacych sald figurujacych w naszych ksiggach na dzien: «..veevvevriessrsen
Na dobro NASZE___............ zl
[PIECZATKA I PODPIS/
ODCINEK B
ADRESAT NADAWCA
Gmina Swiecie e
ul. Wojska Polskiego 124
86-100 Swiecie e

Na podstawie art. 26 ustawy z dnia 29.09.1994r. o rachunkowosci (Dz. U. Nr 121, poz. 591z
poin. zm.), wzywamy was do potwierdzenia w terminie 14 dni na odeinku B, zgodnosci
nastepujacych sald figurujacych w naszych ksiggach na dzien: ....ccovveernianennns

Na dobro WASZE  ............ 7l

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



