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

w sprawie zatwierdzenia instrukeji 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 pdzniejszymi zmianami), w zwiazku z art. 10 ust. 1i 2
oraz art. 26 { 27 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowoéci (tekst jednolity Dz. U. z 2009r.
Nr 152, poz. 1223 z péZn. zm.)

zarzgdzam, co nastepuje:

~§ 1. Zatwierdzi¢ i wprowadzi¢ instrukcje inwentaryzacyjna w Urzedzie Miejskim
w Swieciu, zgodnie z zalacznikiem 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 czynnosci
objetych niniejszym Zarzadzeniem od 1 stycznia 2012r.

-
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- i W
d

Tadeusz Pogoda




Zalacznilk .
do zarzgdzenia Burmistrza Swiecia Nr 361/11
Zdnia 30 grudnia 2011 r.

INSTRUKCJA INWENTARYZACYJNA

Rozdzial 1
POSTANOWIENIA OGOLNE
§1
Instrukcja inwentaryzacyjna zostala z opracowana na podstawie przepisdéw ustawy z dnia 29
wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. z2009r. Nr 152, poz. 1223 z

pdZniejszymi zmianami.)

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

przeprowadzania inwentaryzacji aktywow i pasywow Urzedu Migjskiego.

Rozdzial 11
POJECIE I CEL INWENTARYZACIJI
§3

Inwentaryzacja to ogél czynnosci majacych na celu okresowe ustalenie lub sprawdzenie

rzeczywistego stanu aktywow i pasywow.

§4
Celem inwentaryzacji jest ustalenie rzeczywistego stanu aktywow i pasywow 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 przydatnosci sktadnikéw majatku Urzedu Miejskiego,

4) przeciwdziatanie nieprawidtowosciom w gospodarowaniu majatkiem Urzedu Migjskiego.



Rozdzial I
ZAKRES INWENTARYZACJI
§5
Inwentaryzacjq obejmuje sig:
1) aktywa i pasywa znajdujace si¢ w ewidencji bilansowej,
2) obce sktadniki majatkowe.

Rozdzial IV
RODZAJE INWENTARYZACJI
§6
Inwentaryzacja moze byé przeprowadzona w formie inwentaryzacji okresowej lub

inwentaryzacji dorazne;j.

§7

Inwentaryzacje okresowa przeprowadza sig na ostatni dziefi roku obrotowego. Jednak termin i

czestotliwosé inwentaryzacji bedzie dotrzymane, jezeli inwentaryzacj¢ przeprowadzi si¢ w

nastgpujacych terminach:

- skladnikéw aktywow — z wylaczeniem aktyw6w pienigznych, papieréw wartosciowych,
materialéw, towardw — rozpoczeto nie wezesniej niz 3 miesigce przed koficem roku
obrotowego, a zakoficzono do 15 dnia nastegpnego roku, ustalenie zas stanu nastapilo przez
dopisanie lub odpisanie od stanu stwierdzonego droga spisu z natury lub potwierdzenia
salda zwiekszeh i zmniejszefi jakie nastapity miedzy data spisu lub potwierdzenia a
dniem ustalenia stanu wynikajacego z ksiag rachunkowych na dzien bilansowy.

- aktywa pienigzne, papiery wartosciowe, materialy corocznie na ostatni dzief roku.

- érodkow trwatych oraz maszyn i urzadzen wchodzacych w skiad srodkéw trwaltych w
budowie przeprowadzono raz w ciggu 4 lat spis z natury i corocznie weryfikacja w latach

w ktorych nie przypada spis z natury.

§8
Inwentaryzacje dorazng przeprowadza sie¢ w przypadku zaistnienia okolicznosci
uzasadniajacej jej przeprowadzenie, tj.. zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej,
zaistnienia zdarzen losowych np. pozar powodz, kradziez, zmiany formy wiasnosci .

Polecenie przeprowadzenia inwentaryzacji doraznej wydaje Burmistrz Swiecia



Rozdzial V
SPOSOBY INWENTARYZACJI
§9
1. Inwentaryzacjg¢ przeprowadza si¢ w drodze:
1) spisu z natury,
2) uzgodnienia s.ald,
3) pordéwnanie danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji
realnej wartosci skdadnilkdw majatku (weryfikacja sald).

§10
W drodze spisu z natury przeprowadza sie inwentaryzacje:
1) srodkéw pienieznych w kasie (na ostatni dzien roku obrotowego)
2) papieréw wartoSciowych np.: bondw, obligacji, czekéw, weksli ( na ostatni dzien roku
obrotowego)
3} rzeczowych skladnikow majatku obrotowego: materialéw, towardw,
4) Srodkéw trwatych, z wyjatkiem gruntow i trudno dostgpnych ogladowi srodkéw trwatych,
5) maszyn i urzadzen wchodzacych w sktad srodkéw trwatych w budowie,
6) aktywa bedace wlasnoscia innych jednostek.
Inwentaryzacja w drodze spisu z natury polega na:
1) ustaleniu rzeczywistej ilosci poszczegblnych skladnikéw majatkn poprzez ich
przeliczenie, zwazenie, zmierzenie oraz ujecie ustalonej ilosci w arkuszu spisu z natury,
2) wycenie spisanych ilosci,
3) poréwnaniu warto$ci wycenionego spisu z danymi z ksiag rachunkowych,
4) ustaleniu ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych i wyjasnieniu przyczyn ich powstania
oraz postawieniu wnioskéw co do sposobu ich rozliczania,

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

§11
W drodze uzgodnienia sald inwentaryzuje sig:
1) $rodki pienigzne zgromadzone na rachunkach bankowych,
2) pozyczki i kredyty,
3) naleznodci, z wyjatkiem naleznosci spornych i watpliwych, naleznodci wobec
pracownikc-ﬁwmi ztytu&ow publicznoprawnych, naleznosci podmiotéw nie prowadzacych
ksiag rachunkowych.



§12
W drodze poréwnania danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i
weryfikacji realnej wartosci skladnikéw majatku przeprowadza sie inwentaryzacjg:
1) gruntéw i srodkéw trwatych trudno dostepnych ogladowi,
2) wartoéci niematerialnych i prawnych,
3) udziaty i akcje w spotkach kapitalowych,
4) érodki pienigzne w drodze,
5) naleznos$ci spornych 1 watpliwych,
6) rozrachunki z prac'c;\/'vi:jﬂcami,
7) rozrachunki publicznoprawne,
8) rozliczenia migdzyokresowe,
9) srodki trwale w budowie
10) funduszy i kapitatow,
11) rezerw i przychoddw przyszlych okresow,
12) innych aktywéw i pasywow nie podlegajacych spisowi z natury i uzgodnieniu sald,

13) zobowiazan wobec kontrahentow.

L Rozdzial VI
INWENTARYZACJA W DRODZE SPISU Z NATURY

Komisja inwentaryzacyjna

§13
W celu sprawnego, terminowego i prawidlowego przeprowadzenia inwentaryzacji powohyje
sic komisje inwentaryzacyjna w skladzie minimum 3 oséb. Powolanie Komisji
inwentaryzacyjnej nastgpuje na podstawie zarzadzenia Burmistrz Swiecia. Do komisji
inwentaryzacyjnej nie mogg by¢ powolane osoby odpowiedzialne za inwentaryzowane
skladniki, ptéwny ksiegowy, osoby prowadzace ewidencje ksiggowa inwentaryzowanych
sktadnikéw, .. .
Do obowiazkéw komisji inwentaryzacyjnej nalezy w szezegdlnosci:
- 1) ustalenie harmonogramu i z zakresu spisu z natury,
2) powolanie zespoléw spisowych,

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



4)
5)
6)
7
8)

9)

przeszkolenie 0sob bioraeych udzial w spisie z natury,

przygotowanie dokumentacji przebiegu i rozliczenie inwentaryzacji

gospodarowanie arkuszami spisu z natury,

kontrola przebiegu spisu z natury,

ustalenie przyczyn powstania rdzmic inwentaryzacyjnych i przedkiadanie wnioskéw w
sprawie ich rozliczenia,

sporzadzanie sprawozdan z przebiegu inwentaryzacji.

Zadania | kompetencje zespolow spisowych

§14

W skiad takiego zespohu nie moze by¢ powolana osoba :

1)
2)

3)

materialnie odpowiedzialna za stan objetych spisem z natury skdadnikéw majatlu,
prowadzaca ewidencje ksiegows skiadnikow majatkowych podlegajacych spisowi z
patury,

nie zapewniajgca bezstronnosei spisu.

Do obowiazkow zespotu spisowego nalezy w szczegolnosei:

1)
2)
3)
4)

3)

6)

zapoznanie sie z obowiazujaca w Urzedzie Miejskim instrukejq inwentaryzacyjna,
pobranie przed rozpoczgciem spisu arkuszy spisu z natury,

pobranie od 0s6b materialnie odpowiedzialnych o§wiadczen wstepnych i koficowych,
przeprowadzenie spisu z natury w okre§lonym terminie i na wyznaczonym polu
spisowym,

ustalenie r1zeczywistej ilosci poszczegblnych skiadnikdéw majatku poprzez ich
przeliczenie, zwazenie, zmierzenie oraz ujecie ustalonej ilosct w arkuszu spisu z natury,
terminowe przekazanie wypekionych arkuszy spisu z natury przewodniczacemu komisji
inwentaryzacyjnej oraz wszelkich informacji o stwierdzonych w toku czynnosci
spisowych nieprawidlowosciach zwlaszeza w zakresie gospodarki skiadnikami majatku 1

zabezpieczenia ich przed zniszczeniem lub zagarnigciem.



Przebieg spisu z natury

§15
Spis z natury przeprowadza si¢ w obecnodci osoby materialnie odpowiedzialnej za skiadniki

majatku objete spisem lub innej osoby przez nia pisemnie upowaznione;j.

§16

Zespdt spisowy przed rozpoczeciem spisu z natury:

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

2) sprawdza stan zabezpieczenia spisywanych skladnikéw majatkowych przed

niekontrolowanym ruchem os6b nie zwigzanych z czynno$ciami spisowymi.

§17
Rzeczywists ilo$¢ spisywanych z natury skladnikéw majatku ustala zespdl spisowy przez

przeliczenie, zwazenie lub zmierzenie.

§18
Znajdujgce sig w okreslonym polu spisowym skiadniki majatku objgte spisem z natury nie
powinny byé wydawane lub przyjmowane do czasu zakoriczenia spisu. W wyjatkowych
sytuacjach zespot spisowy moze wyrazi¢ zgodg na wydanie lub przyjecie okreslonego
skladnika majatku, jezeli jest to niezbgdne dla zapewnienia normalnej dziatalnosci Urzedu
Miejskiego.

§19

Bezposrednio po ustaleniu rzeczywistej ilosci sldadnika majatku zespét spisowy dokonuje
spisu do arkusza spisu w sposob umozliwiajacy osobie materialnie odpowiedzialnej
sprawdzenie prawidtowodci spisu.

Zespo! spisowy powinien wypehié¢ arkusze spisu w sposéb umozliwiajacy podziat ujetych w
nich skladnikéw majatku wedlig miejsc przechowywania i wedlug os6b materialnie
odpowiedzialnych, a takze wyodrgbnienie skladnikéw wiasnych i obcych z dalszym ich
podziatem na pelnowartosciowe i niepelowartosciowe.

Arkusz spisu z natury, na ktérym ujgto wynik spisu powinien zawierac co najmniej:



1) nazwe jednostki nadruk lub odcisniecie stempla,

2) numer kolejny-arkusza spisu,

3) okresdlenie metody inwentaryzacyjnej,

4} nazwe lub numer pola spisowego ,

5) date rozpoczecia i zakoriczenia spisu, a jezeli jest to niezbedne dla rozliczenia osdéb
materialnie odpowiedzialnych za spisywany sktadnik, réwniez godziny,

6) termin przeprowadzenia spisu , jezeli rozni sig od daty spisu z natury,

7) imie i nazwiske oraz podpisy :
a) osoby materialnie odpowiedzialnej,
b) czlonkdw zespohu spisowego,
c) o0sob uczestniczacych w spisie,

8) numer kolejny arkusza spisu,

9) szczegdlowe okreslenie sktadnika 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 sposéb trwaty dlugopisem, cienkopisem, pismem
maszynowym. W arkuszach spisu z natury niedopuszczalne jest korygowanie biednych
zapis6w przez zamazywanie, wycieranie lub inne przerabianie dokonanych zapisow.
Poprawianie biednego zapisu polega na skresleniu zapisu nieprawidtowego w taki sposcb,
zeby pierwotna tres¢ byla czytelna i wpisaniu poprawnego zapisu. Przy kazdym poprawionym
zapisie powinien byém zamieszczony podpis czlonka zespolu spisowego i osoby materialnie

odpowiedzialne;j.

§21
Po zakorczeniu spisu z natury i dokonaniu ostatniego zapisu w arkuszach spisu z natury
zesp6l spisowy powinien zamiesci¢ na tym arkuszu adnotacje o nastgpujacej tresci ,, 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 zakoriczeniu czynno$ci spisowych:



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

2) sporzadza pisemne sprawozdanie z przebiegu spisu z natury,

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

przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej.

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

celu dokonania ich wyceny i ustaleniu ewentualnych roznic inwentaryzacyjnych.

Wycena spisu z natury ustalenie réZnic inwentaryzacyjnych

§23

Po otrzymaniu arkuszy spisu z natury dzial ksiggowosci dokonuje wyceny wpisanych

sktadnikéw majgtku oraz poréwnania ilosci i warto$ei poszezegdlnych sldadnikéw majatku

ustalonych w toku spisu z natury z iloscia i wartoscig tych skdadnikéw majatku ustalonych w

toku spisu z natury z iloscig i wartoscig tych skiadnikéw wynikajaca z ewidencji ksiggowe;.

Przy wycenie spisanych skladnikéw majatku 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 niedobér, w

sytuacji odwrotnej powstaje nadwyzka.

Roznice inwentaryzacyjne ujmuje si¢ w ,,zestawieniu roznic inwentaryzacyjnych”.

Rozmice inwentaryzacyjne nalezy wjaé w zestawieniach rézmic sporzadzenych w sposéb

umozliwiajacy:

1) ustalenie laczne sumy réznic inwentaryzacyjnych z podzialem wedlug poszczegélnych
kont syntetycznych przewidzianych w planie kont oraz wedhig os6b materialnie
odpowiedzialnych,

2) powiazanie poszczegllnych pozycji zestawienia réznic z pozycjami arkuszy spisu z

natury.



Weryfikacja roZnic inwentaryzacyjnych

§24
Wiyniki wyceny i rozliczenia spisu z natury w formie zestawierl réznic inwentaryzacyjnych
przekazywane sa przez gléwnego 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 zlozenia pisemnych wyjasnien dotyczacych przyczyn powstania
réznic inwentaryzacyjnych .
Rezultatem zakonczonego postepowania weryfikacyjnego powinien by¢ protokétl, w ktérym
komisja inwentaryzacyjna przedstawia umotywowane wnioski co do sposobu rozliczenia
niedobordw i nadwyzek inwentaryzacyjnych .
Zaopiniowany przez ghéwnego ksiegowego protokdét weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych

podlega zatwierdzeniu przez Burmistrz Swiecia.

Rozliczenie spisu z natury w ksiggach rachunkowych

§25
Ujawnione w toku inwentaryzacji réznice miedzy stanem rzeczywistym a stanem wykazanym
w ksiegach rachunkowych nalezy wyjasni¢ i rozliczy¢ w ksiggach rachunkowych tego roku
obrotowego , na ktéry przypad! termin inwentaryzacji.
Rozliczenie roznic inwentaryzacyjnych w ksiegach rachunkowych nastgpuje na podstawie

zatwierdzonego przez Burmistrz Swiecia protokohi weryfikacji roznic inwentaryzacyjnych

Rozdzial VII
INWENTARYZACIA W DRODZE UZGODNIENIA SALD

§26
W drodze uzgodnier: sald inwentaryzuje sig aktywa 1 pasywa wymienione w §11 instrukeji.
Nie wymagajg pisemnego uzgodnienia sald :

1) naleznosci sporne i watpliwe,



2) naleznosci i zobowigzania wobec kontrahentéw, w tym oséb fizycznych, ktérzy nie maja
obowiazku prowadzenia ksigg rachunkowych,

3) rozrachunkow z pracownilcami,

4) drobnych naleznosci i zobowiazafi, w przypadku ktérych koszt uzgodnienia przekraczalby
Zwigzane z tym korzysici,

5) rozrachunkéw publicznoprawnych,

6) zobowiazani wobec kontrahentow.

Inwentaryzacji w drodze uzgodnienia sald dokonuje dziat ksiegowosci.

Formy uzgodnienia sald moga by¢ :

1) pisemne przy wykorzystaniu formularzy,

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

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

z przeprowadzonych uzgodnien.

L Rozdzial VIII
INWENTARYZACJA W DRODZE WERYFIKACII SALD

§27
Aktywa i pasywa, ktére nie mogg byé¢ 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 dzial ksiggowosci.
Dziat ksiggowosci .z przeprowadzonej weryfikacji sald sporzadza protokot.
Ujawnione w toku weryfikacji sald roznice (nieprawidtowosci i rozbieznodci) migdzy stanem
rzeczywistym a stanem wynikajacym z ksiag rachunkowych nalezy wyjasni¢ i rozliczy¢ w
ksiegach rachunkowych tego roku obrotowego, na ktory przypadt termin inwentaryzacji.

10



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. Zatacznik Nr 2: O$wiadczenia osb materialnie odpowiedzialnych.

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

4, Zatacznik Nr 4: Protokot inwentaryzacji kasy.

5. Zalacznik Nr 5: Protokél inwentaryzacji sporzadzony na zakofczenie inwentaryzacji (

srodki trwate).

6. Zalacznik Nr 6: Protokél inwentaryzacji sporzadzony na zakonczenie inwentaryzacji
(materialy w magazynie).

7. Zatacznik Nr 7: Protoké! weryfikacji zestawienie tabelaryczne.

8. Zatacznik Nr 8: Pot\;\;ierdzenie salda. ( stosowany w przypadku, gdy nie ma mozliwosci
wygenerowania potwierdzenia z programu FK.)

I1



Pieczec fimy

Zalgcznik Nr 1
do instrukeji inwentaryzacyjnej

sir.
Arkusz spisu z natury
uniwersalny
Rodzaj inwentaryzacji
Sposob przeprowadzenia inwentaryzacji
Nazwa i adres jednostki inwentaryzacyjnej
imie | nazwisko osoby odpowiedzialnej materialnie
Sklad komisji inwentaryzacyjne;j: Inne osoby cbecne przy spisie:
(imie, nazwisko, stanowisko sluzbowa) (imlg, nazwisko, stanowisko stuzbowe)
Spis rozpoczeto dnia: 0 godz. zakonczono dnia: 0 godz.
KTM ~ symhol Nazwa przedmiotu Hosé
Lp. indeksu spisywanego J.m. stwierdzona Cena Wartosé Uwagl
1 2 3 4 5 B 7 a
Razem
Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej
podpls
Wycenit Skiad Komisji Inwentaryzacyjnej
imig | naewiska potipis
Przewaodniczaey
imig i nazwisko podpls

Czionkowie

Sprawdzit




Zalacznik Nr 2

do instrukeji inwentaryzacyjnej

Nazwisko i imig, funkcja

Oswiadczenie

Niniejszym oswiadczam, ze przychody i rozchody sktadnikéw majatkowych powierzonych
mojej pieczy zostaly udokumentowane odpowiednimi dowodami. Dowody ksiggowe
dokumentujace wszystkie operacje gospodarcze zostaty zrealizowane i ujgte w prowadzonej

przez nas ewidencji, a nastgpnie przekazane do ksiggowosci.

Podpis osoby materitlnie odpowiedzialnej

Nazwisko 1 imig, funkcja

Oswiadczenie

Ogwiadczam jako osoba materialnie odpowiedzialna za powierzone mi mienie, Ze nie roszczg
zadnych pretensji i nie wnoszg uwag do komisji inwentaryzacyjnej w zakresie ilosci i jakosei

zinwentaryzowanych skladnikéw majgtkowych., Wszystkie sktadniki majatku znajdujace sig

..... e it er e eeee ZOSTAly W mOjE]
obecnosci spisane w arkuszach spisowych od numeru ........... v do numeru
e vvreerr... 1 nie zglaszam zastrzezen do komisji inwentaryzacyjnej.

Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej



Zalacznik Nr 3

do instrukcji inwentaryzacyjnsj

Sprawozdanie opisowe z przebiegu spisu z natury

Zespét spisowy dziatajacy na podstawie Zarzadzenia Burmistrza w nastgpujacym skladzie osobowym:

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

a) Urzedzie Migjskim w Swieciu

b) Rodzaj inwentaryzowanych skladnikéw majatkowych:

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

1. Rozliczenie pobranych arkuszy spisowych:

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

2. W wyniku szczegblowego sprawdzenia pomieszczei stwierdzono:
stan pomieszczei jest nastepujacy:
a) rodzaj zabezpieczenia zamykanych otwordw, drzwi, okien to:

b) sposéb przechowywania i zabezpieczenia kluczy od pomieszczefi—.

3. Stwierdzono w czasie dokonywania spisu nastepujace usterki w zakresie zabezpieczenia i

przechowywania mienia

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

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

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

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

Podpisy cztonkéw zespohu spisowego



Zalacznik Nr 4

do instrukeji inwentaryzacyjnej

Protokol z inwentaryzacji kasy

Inwentaryzacjg kasy przeprowadzono w dniu .......... przez zespol spisowy w skladzie:

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

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

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

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

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

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

Druki écistego zarachowania:

1. Karty drogowe (bloczki) - szt.

2, Kwitariusze przychodowe (bloczki) - szt.

3. Bloczki oplaty targowej - szt.

4. Oplata parkingowa — szt.

5. Bilety parkingowe wielogodzinne — szt.

6. Oplata dodatkowa za brak oplaty parkingowej — szt.

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

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

nie wniosta zastrzezen.

Zespol spisowy: Osoby materialnie odpowiedzialne



Zalgeznik Nr 5

do instrukcji inwentaryzacyjnegj

Protokol

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

Komisja inwentaryzacyjna w skladzie:

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

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

na posiedzeniu W dnizt dotyczacym inwentaryzacji
przeprowadzonej w dniach ................ i spisanej na arkuszach od numeru .......... do
AUMETU ......... dokonata nastepujacego rozliczenia:

a) nazwa obicktu

b) rodzaj sktadnika majatkowego:

¢) rozliczenia obejmuje okres od

L Rozliczenie wynikow inwentaryzacji:

1) Ogolem niedODOIY .ooccvriiriie e

2) OZOIEI SUPEIALY  cooeeeiieiveie ittt et e bbb e s

IL Komisja inwentaryzacyjna po przeprowadzeniu postgpowania wyjasniajacego, ustala
co nastepuje:

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

2) Zdaniem komisji inwentaryzacyjnej stwierdzone niedobory i superaty nalezy
zalkwalifikowac :
) THEZAWIIOME! ..oeivirrisiiiisriinssssssssans et sesses et b R b8

D) ZAWIILHOME: 1uovevsverreemsencsisiissresisssbriss st st bbb R A



L0 V.

Swiecie, dnia ......ccceeeceeereenenns
Podpisy czionkdw

komisji inwentaryzacyjnej

[II.  Opinie gtéwnego ksiegowego / skarbnika/

P T T L T L L L LR L T T T PR R P EehAARBAERAI ISR RSN a Y [ T L LT L L L L T T T YRR TYY T PR PR T

.......................... e L L L L T R TR R e e L R L LA LRl

IV.  Decyzja kierownika zalktadu
1) Niedobory / straty/ wskazane w niniejszym protokole powstaty :

zawiadomiono organa do $cigania przestepstWw ... rreeeerne e et

2) Stwierdzone superaty zostaty przyjete na stan i zaewidencjonowane.

3) Stwierdzone w wyniku inwentaryzacji niedobory zawinione, obcigzy¢ wartoscig

i dochodzi¢ roszezen z tego tytuly, zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawnymi.
4) Nalezy uzna¢ stwierdzone w wyniku inwentaryzacji niedobory nadzwyczajne za
niezawinione i spisa¢ ich warto§é¢ w kwocie ..oocorvrecnnn. veeerens Zh- W clgzar sirat

zaktadu,

kierownik jednostki



Zatacznik Nr 6

do instrukeji inwentaryzacyjnej

Protokol

Komisji inwentaryzacyjnej sporzadzony na zakoliczenie inwentaryzacji
(materialy w magazynie)

Komisja inwentaryzacyjna w skiadzie :

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

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

na posiedzeniu dotyczacym inwentaryzacji kasy i materialéw przeprowadzonym w dniu ........o.eenne.
dokonala nastepujacego rozliczenia.
1. Rozliczenie pobranych arkuszy spisowych:
- pobrano arkuszy spisowych od numeru .......... do numeru ..........
- wykorzystano ......... arkuszy.
- Zwrgcono arkusze o numerze.............
2. Pobrano o$wiadczenia od 0séb materialnie odpowiedzialnych.

3. Rozliczenie wynikéw inwentaryzacji: czy stwierdzono réznice inwentaryzacyjne:

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

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

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

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

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

Glowny ksiegowy Podpisy czlonkdw komisji

Podpis Kierownika Jednostki



PROTOKOL Z INWENTARYZAGJI PRZEPROWADZONEJ DROGA WERYFIKACJI
NA DZIEN 31 X1l 20

.......

Zalgeznik Nr 7
do instrukcji inwentaryzncji

R

symbol
konta

nazwa konta

stan konta ksiegowy

stan konta po weryfikacji

Wn

Ma

Wwn

Ma

Kierownik jednostki




Zalacznik Nr 8

do instrukeji inwentaryzacyjnej

ODCINEK A

NADAWCA ADRESAT
Gmina Swiecie
ul. Wojska Polskiego 124
86-100 Swiecie

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

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

Na podstawie art. 26 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 1. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz.
U.z 2009 r. Nr 152, poz. 1223 z pézn. zm.), wzywamy was do potwierdzenia w terminie 14
dni na odcinku B, zgodnosci nastepujacych sald figurujacych w naszych ksiggach na
dzief: coeverernreccenannn

Na dobro NASZE ............ zl
/PIECZATKA I PODPIS/
ODCINEK B
ADRESAT NADAWCA
Gmina SWIECIE e
ul. Wojska Polskiego 124
86-100 Swiecie

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

Na podstawie art. 26 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz.
U. z2009 . Nr 152, poz. 1223 z pézn. zm.), wzywamy was do potwierdzenia w terminie 14
dni na odcinku B, zgodnodei nastepujacych sald figurujacych w naszych ksiggach na
3 1A T=) ) P

Na dobro WASZE  ..icvveniens zl

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

/PIECZATKA I PODPIS/



