Si SO B Zalacznik nr 4
T woj. swigtokrZyeKie do Zarzadzenia Nr 136 /2017
Wajta Gminy Skarzysko Koscielne

z dnia 29 grudnia 2017 r.

INSTRUKCJA
w sprawie gospodarki majatkiem trwalym,
zasad weryfikowania w drodze inwentaryzacji
stanu aktywow i pasywow
wykazanego w ksiggach rachunkowych

CZESC 1
Podstawy prawne

§1.
Podstawg regulacji przyjetych w niniejszej instrukcji stanowia w szczegdlnoéci ponizsze akty
prawne:
1. Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. z 2017 r., poz. 2342).

2. Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2017 r.,
poz. 2077).

3. Ustawa z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od 0séb prawnych (tekst jednolity Dz.
U. 22017 r., poz. 2343 z pdzn. zm.).

4. Ustawa z 26 czerwca 1974 r. o Kodeksie pracy (tekst jednolity Dz. U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94 z
pozn. zm.)

5. Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 3 pazdziernika 2016 r. w sprawie Klasyfikacji Srodkow
Trwalych (KST) (tekst jednolity Dz. U. z 2016, poz.1864),

6. Innych aktéw prawnych, na ktére powotuje si¢ instrukcja w zakresie omawianych zagadnien.

CZESCII
Zasady ogélne

§2.
Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:
— jednostce — oznacza to urzad gminy,
- kierowniku jednostki — oznacza to wojta gminy,
- ksiggowym — oznacza to skarbnika gminy.

§3.

1. Majatek jednostki stanowig:
— $rodki trwale,
— pozostale srodki trwale (wyposazenie),
— wartosci niematerialne i prawne.



2. Wyceny $rodkéw trwatych dokonuje sie wg zasad okreslonych w ustawie o rachunkowosci,
ztym ze srodki trwale stanowiace wlasnos$¢ jednostki, otrzymane nieodplatnie na podstawie decyzji
wlasciwego organu, wycenia si¢ wg wartosci okreslonej w decyzji.

3. Za $rodki trwale uwaza si¢ sktadniki majgtku, ktorych wartos¢ poczatkowa, okresla ustawa o
podatku dochodowym od 0s6b prawnych, z przyjetymi przez jednostke wyjatkami.

4. Bez wzgledu na warto$¢ na koncie $rodkéw trwalych ewidencjonuje si¢ grunty, budowle
i budynki. Warto$¢ érodka trwatego moze byé zwigkszona lub zmniejszona w wyniku zarzadzanej
aktualizacji wyceny. Zwickszenie wartosci poczatkowej $rodkéw trwalych moze nastapic
o rownowartos¢ kosztow inwestycji zwiazanych z ich ulepszeniem.

5. Zwigkszenie stanu $rodkéw trwatych nastepuje pod data przyjecia do uzywania z inwestycji,
datg zakupu lub datg decyzji. Ujawnione nadwyzki ewidencjonuje si¢ pod data ich
zinwentaryzowania.

6. Umorzenie $rodkow trwatych zgodnie ze stawkami amortyzacyjnymi, okreslonymi w ustawie o
podatku dochodowvm od osib prawnych, zapisywane jest w ksigdze glownej na koniec roku
budzetowego w oparciu o wvdruk z programu komputerowego.

7. Grunty nie podlegajg umorzeniu.

8. Ewidencja srodkow trwalych prowadzona jest komputerowo.

9. Pozostale $rodki trwale w uzywaniu (wyposazenie — przedmioty), wycenia si¢ wg cen zakupu
brutto, tj. facznie z podatkiem VAT.

10. Pozostale $rodki trwale, o wartosci nie przekraczajacej wielkosci stanowiacej dolng granice
srodka trwalego, umarza sic w pelnej wartosci poprzez spisanie w koszty w miesiacu przyjecia
do uzywania.

11. Ustala si¢ dolng granice wartosci pozostalych srodkéw trwalych podlegajacych ewidencji
ilo§ciowo-wartosciowej na poziomie 10 % wartosci srodkéw trwatych tj. kwoty 3 500 zi. Ustalona
granica moze ulec ziianic.

12. Ewidencja i “ciowo-wartosciowg nalezy objaé, bez wzgledu na ich warto$é, skladniki
majatkowe zaliczone do pozostalych srodkéw trwatych obejmujace wyposazenie biur, jak:
— meble biurowe (szaly, biurka, krzesta, itp.),
— komputery, maszy v liczace i piszace, itp.

13. Dla pozosta!. i <rodlow trwatych nie wymienionych w pkt. 11 i 12 (z wyjatkiem drobnych
jak: dziurkacze, no7verki. 7<7vwacze, itp.), prowadzona jest ewidencja ilosciowa.
14, Zakupione | 7ii . uzytku shizbowego podlegaja ewidencji w podrecznej ksigdze
prowadzonej przez procovwnil 1 d/s. administracyjno - gospodarczych.
CZESC III

'

‘nowiedzialnosé¢ za skladniki mienia

§ 4.
1. Odpowiedzinlnosé za nilezyte zabezpieczenie majatku gminy ponosi pracownik wyznaczony
przez kierownika jo 'nosthis o ktdrym rowniez ciazy obowigzek nadzoru nad wihasciwg eksploatacja
majatku i zabezpiccs 1icm o nrzed kradziezg i zniszczeniem.



2. Odpowiedzialno$é za wlasciwa eksploatacjg i ochrong sktadnikéw majatkowych w czasie godzin

pracy ponosza pracownicy, ktérych pieczy sktadniki te powierzono w zwigzku z zajmowanym
stanowiskiem.

§5.

1. Pozostale srodki trwale objete ewidencja iloSciowo-wartosciowa, stanowiace wyposazenie
biurowe, winny by¢ przypisane do kazdego pomieszczenia z osobna i ujgte w spisie inwentarzowym.

2. Spis inwentarzowy, opr6cz numeru pomieszczenia, powinien okresla¢ rodzaj, ilos¢ sktadnikow
wyposazenia, ich numer inwentarzowy oraz nazwiska i imiona pracownikéw, ktérych pieczy
sktadniki te powierzono. Spis taki, opatrzony pieczecia jednostki i podpisami os6b odpowiedzialnych
umieszcza sie w widocznym miejscu w kazdym pomieszczeniu (wzoér ,,Spisu inwentarzowego”
stanowi Zalacznik Nr 4b do niniejszej Instrukc;ji).

3. Wszelkie zmiany w stanie wyposazenia danego pomieszczenia biurowego lub innego moga
nastapi¢ za wiedza kierownika jednostki lub wyznaczonego pracownika i pracownikoéw
odpowiedzialnych za jego eksploatacjg i ochrong. Zmiany te kazdorazowo powinny by¢ odnotowane
w spisie inwentarzowym. W przypadku zmian w srodkach trwalych lub srodkach trwalych
pozostatych w uzywaniu, podlegajacych ewidencji ilosciowo-wartosciowej — zmiany winny by¢
zgloszone do referatu finansowego na obowigzujacych drukach, szczegotowo opisanych w tresci
instrukcji.

4. Pracownik wyznaczony przez kierownika jednostki zobowigzany jest dopilnowa¢ aktualizacji
w spisie inwentarzowym podpisow pracownikéw w razie zmian personalnych na stanowiskach pracy
usytuowanych w danym pomieszczeniu.

§ 6.

1. Pracownikom jednostki moze by¢ powierzony, na podstawie odpowiedniego dowodu (,,0T”
lub,,PT”) sprzet biurowy do uzytku indywidualnego. Przyjmujac taki sprz¢t pracownik winien
podpisaé o$wiadczenie o odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mu mienie i zobowigzaé sig
do jego zwrotu, gdy ustanie potrzeba jego uzytkowania. (Wzdr o§wiadczenia zawiera Zatgcznik Nr 4a
do niniejszej Instrukcji.) Oswiadczenia powyzsze przechowuje si¢ w aktach osobowych

2. Sprzgt biurowy, nie podlegajacy ewidencji ilosciowo-wartosciowej przydzielony
do indywidualnego uzytku pracownika umieszcza¢ w spisie inwentarzowym, przy czym obowigzek
okazania tego sprzetu Kkomisji inwentaryzacyjnej spoczywa na pracowniku, pod rygorem
odpowiedzialnosci za stwierdzony brak.

§7.

1. Pracownik wyznaczony przez kierownika jednostki zobowigzany jest zorganizowa¢ taka forme
nadzoru, ktéra skutecznie stuzy nalezytej ochronie skiadnikéw majatkowych przed zniszczeniem
Tub kradzieza.

2. W przypadku stwierdzenia nieodpowiednich warunkéw zabezpieczenia skiadnikoéw
majatkowych, osoby wymienione w ust.l wystgpuja z wnioskiem do kierownika jednostki
o spowodowanie wykonania koniecznych prac w celu usunigcia zagrozenia.

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



§8.

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

2. W przypadku stwierdzenia utraty lub zniszczenia sktadnika majatkowego, bedacego
na wyposazeniu jednostki lub powierzonego pracownikowi do uzytku indywidualnego, pracownik
wyznaczony przez kierownika jednostki zobowigzany jest ustali¢ okolicznosci tego faktu,
przeprowadzi¢ postgpowanie wyjasniajace celem ustalenia przyczyny lub osoby winnej utraty
lub zniszczenia mienia i przedstawi¢ kierownikowi jednostki wnioski w  przedmiocie
wyegzekwowania odpowiedzialnosci materialnej w mysl przepiséw kodeksu pracy.

§9.

1. Odpowiedzialnoé¢ za nalezyte i terminowe wystawianie obowiazujacych dokumentow,
dotyczacych zmian w stanie posiadania, ponosi pracownik wyznaczony przez kierownika jednostki.

2. Dokonywanie przeniesien majatkowych skiadnikow wyposazenia migdzy pomieszczeniami
z pominigciem wymaganej procedury formalnej jest niedopuszczalne. Skutki prawne zwiazane z utratg
lub zniszczeniem w wyniku przesunieé obciazaja pracownikow, ktorzy przeniesien takich dokonali.

§ 10.

1. Pracownik ponosi odpowiedzialno$é za zniszczenie mienia jednostki, powstalego wskutek
niewykonania lub nienalezytego wykonania obowigzkow.

2. Odpowiedzialno$¢ pracownika z tego tytulu wiagze si¢ z obowiazkiem wyréwnania powstatej
szkody.

3. Pracownik zobowiazany jest pokry¢ szkode w pelnej wysokosci, jezeli przekracza ona wartosci
trzykrotnych poborow w sytuacji, gdy pracownik:

1) dopuscil si¢ zagarnigcia mienia albo w inny spos6b umysinie wyrzadzit szkodg jednostce,

2) nie dopeknil obowigzku zwrotu albo rozliczenia si¢ z powierzonych mu pienigdzy, papierow
wartosciowych, kosztownosci, narzedzi, instrumentéw lub innego wyposazenia, a takze odziezy
ochronnej i roboczej lub sprzgtu ochrony osobistej,

3) spowodowal szkode w mieniu innym niz wymienione w punktach 1) i 2), jezeli bylo ono mu
powierzono z obowigzkiem zwrotu.

CZESC 1V
Inwentaryzacja

§11.

1. Zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci majatek jednostki podlega inwentaryzacji. Polega
ona na przeprowadzeniu zespolu czynnoSci zmierzajagcych do ustalenia rzeczywistego stanu
skladnikéw majgtkowych jednostki, w tym: dokonanie spisu rzeczowych i pienigznych skladnikow
majatku jednostki, uzgodnienie sald aktywow i pasywow, ich wycena oraz rozliczenie ze stanem
ewidencyjnym.

2. Stosownie do powolanych przepisow odpowiedzialno$¢ za zarzadzenie inwentaryzacji,
terminowe i prawidlowe jej przeprowadzenie ponosi kierownik jednostki.



1)

2)

3)

§ 12.

Terminy i czestotliwo$¢ przeprowadzenia inwentaryzacji:
1. Na ostatni dzien kazdego roku obrotowego nalezy przeprowadzi¢ inwentaryzacje:
érodkéw pienieznych krajowych i zagranicznych w kasie, udziatow, akcji, obligacji, depozytow i
innych papierow wartosciowych, rzeczowych skfadnikéw aktywéw obrotowych, drukow scistego
zarachowania, a takze $rodkéw trwatych oraz maszyn i urzadzen wchodzacych w skiad srodkow
trwatych w budowie, znajdujacych si¢ na terenie nie strzezonym — drogg spisu z natury, wyceny
tych iloéci, poréwnania warto$ci z danymi ksiag rachunkowych i rozliczenia ewentualnych réznic,
srodkéw pienieznych krajowych i zagranicznych, zgromadzonych na rachunkach bankowych
lub przechowywanych przez inne jednostki, naleznosci, w tym udzielonych pozyczek — droga
uzyskania od bankéw i kontrahentéw potwierdzen sald - pisemnych prawidtowosci wykazanego
w ksiggach rachunkowych jednostki stanu tych aktywow lub pasywéw oraz wyjasnienia
i rozliczenia ewentualnych roznic,
aktywow i pasywow nie objetych spisem z natury lub uzgodnieniem, tj. gruntéw stanowigcych
mienie komunalne, $rodkéw trwalych trudno dostepnych ogladowi, naleznodci spornych
i watpliwych, naleznosci i zobowiagzan wobec pracownikow, naleznosci i zobowiazan z tytutéw
publiczno - prawnych, naleznosci i zobowigzan wobec oséb nie prowadzacych ksiag
rachunkowych, s$rodkéw trwalych w budowie, ktérych spis z natury jest niemozliwy
- przeprowadza si¢ droga weryfikacji sald, przez poréwnanie danych ewidencyjnych ze stanem
wynikajgcym z dowodow ksiggowych,
2. Raz w ciagu czterech lat:
- ¢rodkow trwalych, pozostalych $rodkéw trwalych w uzywaniu oraz maszyn i urzadzen
wchodzacych w skfad srodkéw trwatych w budowie znajdujacych sig na terenie strzezonym.
-inwentaryzacja nalezy obja¢ rowniez znajdujace si¢ w jednostce skfadniki majatkowe:

- ujete wyltacznie w ewidencji ilosciowej,

- bedace wiasnoscig innych jednostek.
3. Terminy i czestotliwo$¢ inwentaryzacji okreslone w ust. 1, 2 i 3 uwaza sig za dotrzymane, jezeli

inwentaryzacje:

skladnikow aktywéw z wylaczeniem $rodkéw pienigznych, papieréw wartosciowych, materiatow
- rozpoczeto nie wezesniej niz trzy miesiace przed koncem roku obrotowego i zakoficzono
najpozniej do 15 dnia nastgpnego roku (styczen), ustalenie za$ stanu nastgpito przez dopisanie
do lub odpisanie od stanu stwierdzonego droga spisu z natury lub potwierdzenia salda (zwigkszenia
lub zmniejszenia), jakie nastapity mig¢dzy data spisu lub potwierdzenia a dniem ustalenia stanu
wynikajacego z ksiag rachunkowych, przy czym stan wynikajacy z ksigg rachunkowych nie moze
by¢ ustalony po dniu bilansowym.

4. Konkretne terminy i czestotliwoéé przeprowadzenia inwentaryzacji w jednostce okresla

,Harmonogram inwentaryzacji” stanowiacy Zatacznik Nr 4d do niniejszej Instrukcji.



§ 13.

Czynnosci przedinwentaryzacyjne.

1. Przed przystapieniem do inwentaryzacji nalezy przeprowadzi¢ ogledziny srodkow trwatych
i pozostatych $rodkow trwatych w uzywaniu pod wzgledem oznakowania, umozliwiajacego
identyfikacje oraz przydatnos¢. Nalezy dokonaé likwidacji $rodkéw zniszczonych, nieprzydatnych,
itp.

2. Likwidacji dokonuje komisja powotana przez kierownika jednostki , zgodnie z okreslonym
regulaminem dziatania komisji likwidacyjnej , sporzadzajgc protokot (wzor — Zalacznik Nr 4e do
niniejszej Instrukcji), w ktérym podaje przyczyny i sposéb fizycznej likwidacji.

3. Protokol likwidacji winien zawiera¢: nazwe érodka, numer inwentarzowy, ilosc, wartosc,
podpisy komisji oraz powinien zosta¢ zatwierdzony przez kierownika jednostki.

4. Zatwierdzony protokot oraz inne dokumenty sporzadzone podczas likwidacji komisja
przekazuje niezwlocznie do Referatu Finansowego ,  celem naniesienia zmian W ewidencji
ksiggowe;j.

§ 14.

Sposob przeprowadzenia inwentaryzacji.

1. Inwentaryzacje srodkow trwatych, pozostatych $rodkow trwatych w uzywaniu (wyposazenie)
przeprowadza si¢ metoda spisu z natury w oparciu o zarzadzenie kierownika jednostki (wzor
- Zalacznik Nr 4c do niniejszej Instrukcji).

2. Przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej powotuje kierownik jednostki.

3. Cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej powotuje kierownik jednostki.

4. W celu sprawnego przeprowadzenia spisu z natury powoluje si¢ zespoly spisowe sposrod
pracownikow. Zespot spisowy musi sie sklada¢ z co najmniej dwoch oséb, przy czym nie moga to by¢
osoby odpowiedzialne za podlegajace spisowi skladniki majatku. Sklad zespoldéw spisowych ustala,
kierownik jednostki w wydanym zarzadzeniu.

5. Do uprawnien i obowiazkéw przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej nalezy:

1) przeprowadzenie szkolenia cztonkow komisji inwentaryzacyjnej oraz zespotéw spisowych,

2) organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji rzeczowych i pienigznych skladnikow
majatku oraz dopilnowanie ich wykonania we wlasciwym terminie, a w szczegoOlnosci
sprawdzenie, czy $rodki trwale i wyposazenie w uzytkowaniu sa oznakowane i czy
w pomieszczeniach, w ktérych sig znajduja wywieszone sg aktualne spisy inwentarzowe,

3) stawianie w uzasadnionych przypadkach whnioskow w sprawie:

a) zmiany terminu inwentaryzacji,

b) zarzadzenia inwentaryzacji niektorych skfadnikow majatku na podstawie obliczen technicznych

lub szacunku,

¢) powotania fachowcow lub rzeczoznawcow do ustalenia stanéw faktycznych skiadnikéw

majatku, inwentaryzacyjnych na podstawie obmiaru lub szacunku,

d) przeprowadzenia inwentaryzacji w sposob uproszczony polegajacy na zastgpieniu:

— spisu z natury — poréwnaniem danych ewidencyjnych ze stanem faktycznym,
— spisu z natury — poréwnaniem danych ewidencyjnych z dokumentacja,
— przeprowadzeniu spisOw uzupetniajacych lub powtornych,

4) zarzadzanie w uzasadnionych przypadkach przyjecia lub wydania skladnikow majatku w czasie

spisu,



5) kontrolowanie przygotowan do spisu oraz przebiegu spisow z natury,

6) kontrolowanie pod wzgledem formalnym , wypemionych przez zespoly spisowe, arkuszy spiséw z

natury i innych dokumentéw z inwentaryzacji,

7) dopilnowanie terminowego zlozenia wyjasnien ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych
przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie,

8) ustalenie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych i sformutowanie wnioskéw w sprawie
ich rozliczenia,

9) przygotowanie wnioskow o wszczgeie dochodzenia w przypadku ujawnienia niedoboréw i szkdd
zawinionych,

10) stawianie wnioskéw w sprawie sposobu zagospodarowania, ujawnionych w czasie inwentaryzacji,
zapas6ow niepetnowartosciowych, zbgdnych lub nadmiernych oraz w sprawie usprawnienia
gospodarki rzeczowymi i pienigznymi sktadnikami majatku,

11) przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej moze czgs¢ z wymienionych czynnosci zleci¢
do wykonania cztonkom komisji inwentaryzacyjnej oraz zespotom spisowym, nie zwalnia go to
jednak od odpowiedzialnosci za ich prawidlowe i terminowe wykonanie.

§ 15.

Inwentaryzacja wlasciwa.

1. Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej pobiera od osoby odpowiedzialnej druki »Arkusz
spisu z natury — uniwersalny”, (wzor — Zatgcznik Nr 4f do niniejszej Instrukcji). Zespol spisowy
dokonuje spisu z natury na ww. ,Arkuszu spisu...” wypetniajgc czytelnie wszystkie rubryki zgodnie z
jego trescia. Spis z natury powinien by¢ przeprowadzony przez co najmniej 2 osobowg komisje,
wyznaczong przez kierownika jednostki. Bezposrednio pod ostatnig pozycja na arkuszu spisowym
nalezy zamiesci¢ klauzule o tresci: ,,Spis zakoficzono na poz. ......... . Natomiast pozostate wolne
pozycje arkusza nalezy skreslic.

2. Bledy w arkuszach spisowych, w momencie ich wypelnienia, mozna poprawi¢ wylacznie
zgodnie z zasadami przewidzianymi w przepisach art. 25 ust. 1 ustawy o rachunkowosci,
tj. przez skreslenie blednego zapisu (tekstu, liczby), tak aby pozostaly one czytelne. Poprawka blgdu
powinna by¢ podpisana przez osobg (osoby) dokonujgca spisu z natury i opatrzona daty. Bledy
powstale np. przy wycenie, powinny by¢ poprawione i podpisane przez osoby, ktéorym powierzono
wykonywanie tej czynnosci.

3. Arkusze spisu z natury sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach, a przy inwentaryzacji zdawczo-
odbiorczej — w trzech. Oryginal spisu otrzymuje referat finansowy za posrednictwem
przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej, kopig — osoba materialnie odpowiedzialna.

4. Na oddzielnych arkuszach dokonuje sig spisu:
— $rodkéw trwalych,
- pozostatych srodkow trwatych ,

5. Nie nalezy spisywaé na jednym arkuszu sktadnikéw majatku powierzonych réznym osobom
materialnie odpowiedzialnym. Podlegajace spisowi sktadniki majatku nie moga by¢ do czasu
zakonczenia spisu na polu spisowym wydawane lub przyjmowane. O ile nie mozna unikng¢ ruchu
sktadnikéw majatku, zespot spisowy zawiadamia o tym przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej,
ktory moze zarzadzi¢, aby przyjecie lub wydanie uwzglednié¢ w spisie na podstawie specjalnie
oznaczonych dowodéw przyjecia lub wydania.

6. Po zakonczeniu kazdej strony arkusza spisu, zespét spisowy skiada podpisy



7. Po zakoficzeniu spisu z natury zespot spisowy przekazuje arkusze do Referatu F inansowego .

8. Z-ca skarbnika wpisuje ceny ewidencyjne stosowane w ksiggach rachunkowych i
inwentarzowych.

9. Uzgodnienie stanu ewidencyjnego i faktycznego nastgpuje w drodze poréwnania ustalen
zawartych w arkuszach spisowych z ewidencja analityczna. W przypadku petnej zgodnosci wartosci
spisu z natury z ewidencja ksiggowa wynikajaca z ksigg rachunkowych i inwentarzowych, z-ca
skarbnika odnotowuje fakt pelnej zgodnosci na wydrukach jw., adnotacje podpisuje glowny
ksiggowy.

10. W przypadku stwierdzenia réznic w wartosci spisu z natury z ewidencja ksiggowa wynikajaca
zksiag rachunkowych i inwentarzowych, z-ca skarbnika sporzadza Zestawienie roznic
inwentaryzacyjnych” (wzér — Zatacznik Nr 4g do niniejszej Instrukcji) podajac: stan faktyczny wedtug
spisu z podaniem pozycji spisu, numeru inwentarzowego, nazwy jednostki miary, ceny, ilosci i
wartos$ci oraz réznic stanowigcych nadwyzki i niedobory.

§ 16.

Rozliczenie inwentaryzacji.

1. Komisja inwentaryzacyjna wyjasnia w uzgodnieniu z Z-ca Skarbnika przyczyny réznic;
sporzadza protokét rozliczen wynikoéw inwentaryzacji (wzor — Zalacznik Nr 4h do niniejszej
[nstrukcji).

2. W oparciu o ww. protokét Z-ca Skarbnika przygotowuje decyzje kierownika jednostki w
sprawie réznic inwentaryzacyjnych (wzér — Zalacznik Nr 4i do niniejszej Instrukcji), decyzj¢
podpisuje kierownik jednostki. Decyzj¢ nastgpnie przekazuje do referatu finansowego. Z-ca skarbnika
ewidencjonuje w ksiegach rachunkowych i inwentarzowych dane wynikajace z decyzji kierownika
jednostki.

3. Spisu pozostatych srodkéw trwatych o wartosci nizszej niz 10 % dolnej granicy $rodka trwalego
— podlegajacych tylko ilosciowej ewidencji, dokonuje si¢ poprzez stwierdzenie zgodnosci
lub niezgodnosci stanu faktycznego ze spisem inwentarzowym.

4. Niezgodnosci wyjasnia komisja inwentaryzacyjna z udziatem Z-ca Skarbnika.

5. Decyzje ostateczng w sprawie roznic w wyposazeniu podejmuje kierownik jednostki.

CZESC IV
Inwentaryzacja pozostalych aktywoéw i pasywow

§17.

Inwentaryzacji $rodkéw pienigznych w kasie nalezy dokona¢ droga spisu z natury. Spis z
natury $rodkéw pienigznych nalezy przeprowadzi¢ w obecnosci kasjera, spisa¢ protokol, ktory w
tresci ma zawierac:

a) stan gotowki,

b) ostatni numer czekow,

¢) stan depozytow,



d) stwierdzone réznice,

e) ustalenia i zastrzezenia,

f)  podpisy.

Protokét z inwentaryzacji kasy stanowi (wzoér — Zatacznik Nr 41 do niniejszej Instrukcji),

2. Inwentaryzacji S$rodkow pienieznych zgromadzonych na rachunkach bankowych
lub przechowywanych przez inne jednostki, naleznosci, w tym udzielonych pozyczek,
powierzonych kontrahentom wiasnych sktadnikéw majatkowych — dokonuje si¢ na ostatni dzien
roku przez uzyskanie potwierdzenia sald- prawidiowosci stanu tych aktywow przez bank i
kontrahentow. Wezwanie do potwierdzenia salda stanowi (wzér — Zatacznik Nr 4j do niniejszej
Instrukeji),

2.1.Drogg potwierdzenia sald inwentaryzuje si¢:

a) $rodki pienigzne zgromadzone na rachunkach bankowych, lokaty i kredyty,

b) naleznosci, pozyczki i zobowigzania- z wyjatkiem rozrachunkéw z pracownikami i
innymi podmiotami nie prowadzacymi ksiag rachunkowych, rozrachunkéw z tytutow
publiczno-prawnych, naleznosci spornych i watpliwych oraz zagrozonych,

¢) powierzone kontrahentowi whasne skladniki majatkowe.

2.2.W kazdym przypadku pewnej lub uprawdopodobnionej niesciagalnosci naleznosci nalezy
zaktualizowaé wartoé¢ naleznosci poprzez dokonanie odpisu aktualizujacego.

2.3.Odpisy aktualizujace wartos¢ naleznoéci dokonuje si¢ w odniesieniu do:

a) naleznosci od dtuznikéw postawionych w stan likwidacji lub stan upadtosci do wysokosci
naleznosci nie objetej gwarancja lub innym zabezpieczeniem naleznosci, zgloszone;j
likwidatorowi lub Sedziemu Komisarzowi w postgpowaniu upadtosciowym,

b) naleznosci od dtuznikéw w przypadku oddalenia wniosku o ogloszenie upadiosci, jezeli
majatek dtuznika nie wystarcza na zaspokojenie kosztéw postgpowania upadiosciowego w
peinej wysokosci naleznosci,

¢) naleznosci kwestionowanych przez dtuznikéw oraz z ktdrych zaplata dtuznik zalega,

d) naleznosci stanowiacych réwnowartos¢ kwot podwyzszonych naleznosci w stosunku do
ktorych uprzednio dokonano odpisu aktualizujacego w wysokosci tych kwot, do czasu ich
otrzymania lub odpisania,

e) naleznosci przeterminowanych lub nie przeterminowanych o znacznym stopniu
prawdopodobieristwa niesciagalnosci w przypadkach uzasadnionych rodzajem prowadzonej
dziatalnosci lub struktura odbiorcow — w wysokosci wiarygodnie oszacowanej kwoty odpisu,
w tym takze ogélnej na niesciagalne naleznosci.

2.4. Dokumenty stanowiace podstawe ksiegowania odpisu aktualizujacego powinny szczegdlowo
okreslaé przestanki jego dokonania np.; charakterystyka sytuacji finansowej dtuznika oraz
przyczyn powstania zaleglosci w sptacie naleznosci , oceng mozliwosci splaty zaleglych i
biezacych naleznoéci, przyjetych zabezpieczen i ich realnej wartosci na dzien powstania naleznosci

i na dzien dokonania aktualizacji, opis czynnosci podjetych dla sciggnigcia naleznosci.

2.5. Aktualizacja nie zwalnia od dziatan stuzgcych scigganiu naleznoscei.

2.6. Formularz potwierdzenia salda powinien zawierac:
- kwote sald (wskazanie strony ,,Wn” lub ,,Ma”,



- pieczatka jednostki i podpisy 0séb upowaznionych,
- stwierdzenie potwierdzenia salda:

Inwentaryzacja aktywow i pasywow, nie objetych spisem z natury lub uzgodnieniem, tj. gruntéw
stanowiacych mienie komunalne, $rodkéw trwatych trudno dostepnych ogladowi, naleznosci
spornych i watpliwych, naleznosci i zobowigzan wobec pracownikow, naleznoéci i zobowigzan z
tytuléw publiczno — prawnych wobec o0séb nie prowadzacych ksigg rachunkowych, srodkow
trwalych w budowie, ktérych spis z natury jest niemozliwy — odbywa si¢ w drodze weryfikacji
danych z ksiag z odpowiednimi dokumentami. Protokot z weryfikacji aktywow i pasywow moze
mieé forme opisowa lub formg tabelaryczna opracowana wedtug wzoru (wzor — Zatgcznik Nr 4k
do niniejszej Instrukcji),

3.1. Metoda weryfikacji polega na poréwnaniu stanu wynikajacego z zapisow w ksiggach
rachunkowych lub inwentaryzowanych z danymi w dokumentach zrodtowych lub wtornych,
rejestrach kontrolkach, kartotekach oraz doprowadzenia ich do realnej wartosci.

3.2.Celem weryfikacji jest:
- ustalenie faktu istnienia i zrodet ich pochodzenia,
- stwierdzenie realnej wartosci tych sktadnikéw,
- stwierdzenie kompletnosci ich ujgcia

3.3.Metoda weryfikacji inwentaryzuje si¢ wszystkie te aktywa i pasywa, ktore:
- nie mogg by¢ inwentaryzowane w drodze spisu z natury,
- nie moga by¢ inwentaryzowane przez wzajemne uzgodnienie sald, i potwierdzenie na piSmie
ich stanu ksiggowego,
- nie podlegaja obowigzkowi inwentaryzacji co foku np. w stosunku do $rodkéw trwatych.

3.4.Metoda weryfikacji inwentaryzuje si¢ w szczegdélnodci nastgpujace skladniki aktywow i
pasywow:
- warto$ci niematerialne i prawne,
- grunty i érodki trwate, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony,
- akcje, udziaty,
- materialy i towary w drodze oraz dostawy nie fakturowane,
- $rodki pienigzne w drodze,
- naleznosci sporne i watpliwe,
- rozrachunki publiczno-prawne,
- naleznosci i zobowiazania z osobami nie prowadzacymi ksiag rachunkowych,
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- rozliczenia migdzyokresowe,
- fundusz wiasne 1 specjalne,

- $rodki trwale w budowie.

3.5. Rozliczenie i ujecie w ksiggach skutkow inwentaryzacji musi nastgpi¢ w tym roku obrotowym
na jaki przypad! termin inwentaryzacji.

3.5..Wyniki inwentaryzacji potwierdzone musza by¢ na pismie w formie protokotéw weryfikacji

podpisanych przez osoby dokonujace tej inwentaryzacji zaakceptowanych przez kierownika
jednostki

§ 18.

Pelna dokumentacje inwentaryzacyjna nalezy przechowywac przez okres dziesigciu lat (kat. B-10),
zgodnie z przepisami:

— Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwéw zaktadowych (tekst jednolity Dz. U. 2011 r. Nr 14, poz. 67 z p6zn. zm.).

§ 19.

Wykaz zalacznikéw do instrukeji:

1) o$wiadczenie o odpowiedzialnosci materialne;j,
2) spis wyposazenia i srodkéw trwatych,
3) zarzadzenie kierownika jednostki w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji,
4) harmonogram inwentaryzacji,
5) protokot likwidacji srodkow trwatych,
6) arkusz spisu z natury — uniwersalny,
7) zestawienie roznic inwentaryzacyjnych ,
8) protokot z rozliczenia wynikéw inwentaryzacyjnych,
9) decyzja kierownika jednostki w sprawie réznic inwentaryzacyjnych,
10) wezwanie do potwierdzenia salda,
11) protokdét z weryfikacji aktywow i pasywow,
12) protokoét z inwentaryzacji gotowki w kasie.

11



WAL S N3 LIN Y Zatacznik Nr 4a

AR scielne do Instrukcji w sprawie gospodarki majgtkiem trwatym, i
zasad weryfikowania w drodze inwentaryzacji stanu
aktywéw i pasywow wykazanego w  ksiggach
rachunkowych

(stanowisko)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam niniejszym, ze znane mi sg obowiazki oraz $wiadomy (a) jestem odpowiedzialnosci
materialnej na podstawie art.114 kodeksu pracy z tytulu zajmowanego stanowiska pracy

Rownoczesnie o$wiadczam, iz przyjmuje odpowiedzialnos¢ materialng za mienie powierzone
mi bezposrednio, tj.:

jak réwniez za mienie, nad ktérym powierzono mi nadzér w zwiazku z pelniong funkcja, stosownie
do tresci przepisow art. 124 kodeksu pracy.
Zobowigzuje si¢ jednoczesnie do zwrotu ww. mienia lub wyliczenia si¢ w wypadku

(podpis osoby przyjmujqcej oswiadczenie) (data i podpis pracownika)




N X Zatgcznik Nr 4b
] ine do Instrukcji w sprawie gospodarki majatkiem trwatym, i
voj. swictokrzyskie zasad weryfikowania w drodze inwentaryzacji stanu
aktywéw i pasywow  wykazanego w  ksiggach
rachunkowych

(Nazwa jednostki — pieczeé)

NR POMIESZCZENIA.............
SPIS INWENTARZOWY
(wywieszka)
SPIS WYPOSAZENIA
L.P. NAZWA NR. ILOSC | UWAGI
INWENTARZOWY

SPIS SRODKOW TRWALYCH

L.P. NAZWA NR. ILOSC| UWAGI
INWENTARZOWY

O wszelkich zmianach w wyposazeniu i $rodkach trwalych pomieszczenia (pokoju), przyjmujacy
obowiazany jest zawiadomic¢ osobe ds. administracyjno- gospodarczych

Przyjak: Przekazat

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




Zatacznik Nr 4¢
do Instrukcji w sprawie gospodarki majgtkiem trwalym, i
zasad weryfikowania w drodze inwentaryzacji stanu
aktywow i pasywow wykazanego w  ksiggach
rachunkowych

(Nazwa jednostki — pieczed)

Zarzgdzenie Nr .......
Kierownik jednostki ............
201 |11 : SRR

w sprawie spisu z natury sktadnikow majatkowych gminy

§1.
Zarzadzam przeprowadzenie spisu z natury mienia Gminy
- srodkéw trwalych,
- pozostalych srodkéw trwatych i drobnego wyposazenia — ewidencja ilosciowa.

§2.

Powoluje si¢ ...(ilos¢) zespoty spisowe dla przeprowadzenia spisu z natury w:
- do przeprowadzenia spisu ............. (pole spisowe)

§3.

§ 4.

Inwentaryzacje nalezy przeprowadzié¢ wg. stanu na dzien ............

§5.

............ ( Umiesci¢ inne wazne i istotne ustalenia dla komisji).

Wykonanie zarzadzenia powierzam .......................




(Nazwa jednostki — pieczec)

aktywow i
rachunkowych

pasywow

Zalacznik Nr 4d
do Instrukeji w sprawie gospodarki majatkiem trwalym, i
zasad weryfikowania w drodze inwentaryzacji stanu
w  ksiggach

wykazanego

Harmonogram inwentaryzacji na 20... rok

Lp. Przedmiot Obiekt Termin Rodzaj, forma, metoda,
inwentaryzacji zinwentaryzowania | przeprowa- technika inwentaryzacji
dzenia
inwenta-
ryzacji
1. | Grunty Dane ewidencji Od..... Weryfikacja sald na dzien 31.12.
ksiegowej Do.... | r.
2. | Wartosci niematerialne Dane ewidencji od..... Weryfikacja sald na dzien 31.12.
i prawne ksiggowej i ewidencji |pg | t
operacyjnej
3. | Srodki trwate i pozostale Dane ewidencji od ... Spis z natury wedtug stanu na
$rodki trwale ksiggowej Do dzien
L 1) [ — r.
4. | Srodki trwale w budowie Dane ewidencji Qd.... Weryfikacja sald na dzien 31.12.
ksiegowej Do.... | r.
5. | Rozrachunki z Dane ewidencji Od.... Weryfikacja sald na dzien 31.12.
pracownikami ksiegowej Do ... | T
6. |Rozrachunki Dane wedlug Od ;. Weryfikacja na dzien 31.12. .......
publiczno-prawne ewidencji ksiggowej | pg T
7. | Naleznoci i zobowiazania | Wszystkie z od ... Weryfikacja na dzien 31.12. .......
wyjatkiem naleznosci | p, r.
spornych
i watpliwych,
naleznosci
i zobowigzan
pracownikow i
publiczno-prawnych
8. | Srodki pienigzne w kasie i | Kasa 31.12. Roczna pelna, spis
depozyty Z natury wg stanu
na dzien 31.12. ... 1.
9, |Drukiscistego | 3L.12. Roczna, spis
zarachowania, czeki obce, | ...... z natury wedlug stanu
weksle i inne papiery na dzien 31.12. ... 1.
wartosciowe




10. | Pozyczki i kredyty Wedlug ewidencji Qd.... Pisemne uzgodnienie sald
ksiggowej Do ... wedtug stanu na dzien 31.12.
.......

11. | Srodki pienigzne Wszystkie rachunki od ... Pisemne uzgodnienie sald
zgromadzone na bankowe Do ... wedlug stanu na dzien 31.12. ......
rachunkach bankowych r.

12. | Fundusze wiasne Wedlug stanu Od . Porownanie danych

ewidencji ksiggowe] | po ksiagg rachunkowych
z odpowiednimi dokumentami
i weryfikacja ich wartosci na
dzien 31.12. ...... r.
13. | Fundusze specjalne Wedlug stanu Od i Poréwnanie danych
ewidencji ksiggowej | p, ksiag rachunkowych

z odpowiednimi dokumentami
i weryfikacja ich wartosci na
dzien 31.12. ....... 1.




Y Zalgcznik Nr 4e
Ine do Instrukcji w sprawie gospodarki majatkiem trwatym, i
zasad weryfikowania w drodze inwentaryzacji stanu
aktywow i pasywoéw wykazanego w  ksiggach
rachunkowych

(Nazwa jednostki — pieczec)

Protokot likwidacji sSrodkéw trwalych
/Srodkow trwalych w uzywaniu/wyposazenia/

(Uwaga! Sporzqdzony oddzielnie dla srodkéw trwalych, srodkéw trwatych w uzywaniu, wyposazenia nie podlegajgcego

ewidencji ilosciowo-wartosciowej).
Zgodnie z Zarzadzeniem nr ...... Wojta Gminy Skarzysko Koscielne z dnia...... W sprawie
powotania Komisji Likwidacyjnej sktadnikéw majatku ruchomego w Urzg¢dzie Gminy Skarzysko

Koscielne oraz regulaminu jej dziatania,

komisja likwidacyjna w skladzie:

T —

P ———

- T — P ——
rozpatrzyla wniosek/wnioski zdnia............ Zlozony/ztozone przez ............ccceuvnnnnen

Dokonata w dniu ......ccoccvvveirninncnne ogledzin nizej wymienionych srodkow trwalych i stwierdzita,
ez uwagl D& ZOEYCIE i nadajg sie one jedynie do likwidacji
DIEZRIE. ennmmnsrnsi 480 A A3 S S AR B3 T VY S A A :

W zwiazku z powyzszym dokonano likwidacji ..., (Srodkow trwalych /

$rodkow trwalych w uzywaniu / wyposazenia) zniszczonych / nieprzydatnych jak nizej:

Lp. | Nazwa srodka Nr Ilos¢ | Wartos¢ Uwagi Sposéb fizycznej
inwent. poczatkowa likwidacji

Razem

Podpisy cztonkéw komisji:

Zatwierdzaty HIOWAAACIE ......ssssessivissiiis aovisssissssssininmais
(pieczeé i podpis kierownika jednostki)........oveveeeveiiiiiniiinnnan data



e

Zatacznik Nr 4f

- do Instrukcji w sprawie gospodarki majatkiem trwatym, i
) zasad weryfikowania w drodze inwentaryzacji stanu
aktywéw 1 pasywow wykazanego w  ksiggach
rachunkowych

(Nazwa jednostki — pieczec)
Arkusz spisu
z natury — uniwersalny

St s

ROAZA] INWENIAIYZACTE — .evveersessusseansessenssossasisasssisnssisssssssssssnssnssssesssnssissssssissssissnisatassassssasssissssisnsansesanniarses
Sposodb przeprowadzenia INWENLAIYZACH — ..c.vueureeueirninisinic s e
(Nazwa i adres jednostki inwentaryzowanej) (Imig i nazwisko osoby materialnie odpowiedzialnej)

Skiad komisji inwentaryzacyjnej Inne osoby i stanowisko stuzbowe

(Zespotu spisujgcego) (Imig, nazwisko i stanowisko stuzbowe)

(Imig, nazwisko i stanowisko stuzbowe)
Spis rozpoczeto dnia ................ o godz. ........ zakonczono dnia ............... B o0dZ: s

Przedmiot spisywany Symbol Ilos¢
Lp. | Nazwa okreslenie J.m. | stwierdzona | Cena | Warto$¢ | Uwagi
1. 2. 3 4. 5. 6. s 8.

Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej

(podpis)
WHEBHH .ocscrisiipms i GRi Ry Aras s s s s
(imig i nazwisko) (podpis)
Sktad komisji inwentaryzacyjnej:
(imig i nazwisko) (podpis)
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Zalacznik Nr 4h

Y do Instrukeji w sprawie gospodarki majatkiem trwalym, i

ine zasad weryfikowania w drodze inwentaryzacji stanu
aktywow i pasywéw wykazanego w  ksiggach
rachunkowych

(Nazwa jednostki — pieczgc)
Protokol z rozliczenia wynikéw inwentaryzacji
Komisja Inwentaryzacyjna w skiadzie:

g ————— — przewodniczacy
R SO U — czlonek
B vennssnasnsanrsassmnerarsnii s LTS AR — czlonek
na posiedzeniu W dniu ... dotyczgcym inWentaryzacji W ....oc.ceeveeeesenssecsnsisnnas
WAL seommssumsammmwsrsssissrens arkusze Spisu Z NAtUry NF ....cooooeienicnnnnnninaninn dokonata
nastepujacego rozliczenia:
Q) NAZWA ODIEKIU ..ourvuieitimiriimnesssessistss s b e s p
b) rodzaj sktadnikdw MajatkOWYCH: ......cvuiiiiiriiiiniiiiiin e ,
¢) rozliczenie obejmuje OKres 0d ........cceeeiniiininiiiiiniinsiinn. O i e s s .
1. Rozliczenie wynikow inwentaryzacji:
1) Ustalony stan ewidencyjny:
— $rodkow trwatych ((011) — wartos€ 0ZOIeM ......covuiiiiiiiiii s zt
— $rodkow trwatych w uzywaniu (013 ) — warto$€ Ogotem ... zt
2) Ustalony stan wg spisu z natury:
— $rodkéw trwatych ((011) — warto$€ 0ZOHEM ..o zt
— $rodkéw trwatych w uzywaniu (013 ) — warto$¢ 0gofem ..o zt

I1. Rozliczenie wynikéw inwentaryzacji innych sktadnikéw majatkowych niz w pkt. ITwg
,Zestawienia roznic inwetaryzacyjnych” wartos¢:

1) niedobory ogélem ........oceeiireeiiiiiinen zl
2) nadwyzki ogélem ......oeonreeiiiiieniinnes zt

III. Komisja Inwentaryzacyjna po przeprowadzeniu postgpowania wyjasniajacego ustala co
nastepuje:
1) oot iu b e eSS R YRR SRR R R
2) Przyczyny powstania ww. niedoboréw (nadwyzek) ocenia nastgpujaco:
3) Zdaniem Komisji Inwentaryzacyjnej stwierdzone niedobory (nadwyzki) nalezy zakwalifikowac
jako:
a) niezawinione i spisa¢ w cigzar strat nadzwyczajnych,
b) zawinione, obcigzyé ich wartoscia osoby materialnie odpowiedzialne jak nizej:

(podpis komisji)
Opinia radcy prawnego:

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

(data) (podpis)

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

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

(data) (podpis)



o

Zatacznik Nr 4i
do Instrukcji w sprawie gospodarki majatkiem trwatym, i
zasad weryfikowania w drodze inwentaryzacji stanu
aktywow i pasywow wykazanego w  ksiggach
rachunkowych

(Nazwa jednostki — pieczec)

Decyzja kierownika jednostki
w sprawie réznic inwentaryzacyjnych

Zatwierdzam rozliczenie koficowe (ostateczne) sporzadzone

b1 {11 (O ———
PIIZOE! sy pas somswsrmssisssavsesossnneassneos SR A A5 B A A A S ST SR R 55 nSRRAANRNHRRA
(nazwisko i imig oraz stanowisko pracy)
RVOLYETIRIES: sovvmsrmsuasensssvmansvenemsmesmrssissssos s oH s KA SRS RS i SN SR AT AR TR AR B RNAS SRR E AR
(nazwa i adres jednostki)
ZA'0kres Od vmmammimian e T do

i stanowiace wyliczenie powierzonego majatku u osoby (0sob) materialnie odpowiedzialnej (-nych):

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

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

(nazwiska, imiona i stanowiska pracy)

zamykajace si¢ wynikiem:
— nadwyzka W KWOCIE ....ccvevrucccmriniirirercncnnnns zlotych
— niedobdr W KWOCIE ......cocovveeiiiiininniinnnnane, zlotych
Po rozpatrzeniu calej dokumentacji inwentaryzacyjnej i ksiegowej oraz opinii i wnioskow:
1. Komisji inwentaryzacyjnej,
2. Gtéwnego ksiggowego,
3. Radcy prawnego,

postanawiam:
1. Uzna¢ niedobor w kwocie ............cococniniieninnne zl jako:
a) niezawiniony i spisa¢ w straty nadzwyczajne
b) zawiniony i obciazy¢:
L SR — kwota niedoboru w wysokosci
T T kwota niedoboru W WYSOKOSCH c.vicsrimnesmssssnssnsiasonssonsnonsaens zt



2. Uznaé nadwyzke w kwocie ...........c..cc.... zl jako niezawiniong (zawiniong)* i zaliczy¢ na
zyski nadzwyczajne.

3. Uznaé szkode w mieniu w kwocie .........cccoecvnenne. zt w skladnikach majatkowych
spisanych jako

(niepeinowartosciowe , uszkodzone, zepsute, zbedne, itp.)
za niezawinione (zawinione)* i postapic¢ z nimi w sposéb jak nizej:

(wymieni¢ inne)

(pieczeé i podpis kierownika jednostki)

* niepotrzebne skresli¢



el Zatgeznik Nr 4j

‘ : s do Instrukcji w sprawie gospodarki majgtkiem trwalym, i
e zasad weryfikowania w drodze inwentaryzacji stanu
aktywéw i pasywow wykazanego w  ksiggach
rachunkowych

(Nazwa jednostki — pieczgé)

Wezwanie do potwierdzenia salda
Stosownie do wymogoéw art. 26 ust. 1 pkt. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci

(tekst jednolity Dz.U. z 2017, poz. 2342), Wzywamy .........ccccceerveeene do na kopii niniejszego
wezwania zgodnosci nizej wykazanego salda figurujagcego w naszych ksiggach rachunkowych na
dzient 31.12: .ooia r. przez osobg upowazniona do skfadania oswiadczenia woli w imieniu waszej
jednostki.

Saldona 31.12. .......... I. Wynosi :
a2) dobro Wasze — .....cccovvvivevniiieireencnnnecsnineens 7t

b) dobro Nasze —

(014 11 [T

Wykazane wyzej saldo rozrachunkéw wynika z nastepujacych tytutow:

Rozliczenie Rok Nr Rodzaj Data Kwota dokumentu
Lp. za: m-¢ | dokumentu | dokumentu | dokumentu
(rodzaj Dobro Dobro
naleznosci, wasze nasze
zobowiazania*)
1.
2.
D
4.
Razem
Zak N v do sprawozdania finansowego za .................... kwartal .o r.

W razie niezgodnosci lub zastrzezen prosimy o kontakt telefoniczny ..................... :

Powolana ustawa o rachunkowosci zobowigzuje kontrahentéw do odestania potwierdzenia
w obowigzujacym terminie, a poniewaz nie przewiduje mozliwosci milczgcego potwierdzenia salda,
prosimy o przystanie potwierdzonej kopii niniejszego wezwania w terminie 10 dni, ponadto wzywamy
do niezwlocznego uregulowania naszych naleznosci na rk nr
T s R ARSIV AN :

181 1 .

(data i podpis kierownika jednostki)
*nieobowiazkowe



(Nazwa jednostki — pieczec)

Zalgcznik Nr 4k
do Instrukcji w sprawie gospodarki majatkiem trwalym, i
zasad weryfikowania w drodze inwentaryzacji stanu

aktywow i
rachunkowych

pasywow

Protokél z weryfikacji aktywow i pasywow

wykazanego

w  ksiggach

Na dzien ....ccoeenersnssnscrnisascnssassancas
L.p. Symbol Nazwa konta Salda ustalone | Salda ustalone Uwagi
konta przez spis z przez
natury potwierdzenie
lub droga
weryfikacji

AKTYWA
Ogolem AKTYWA
PASYWA
Ogdlem PASYWA

SPOTERdZIE covnsnmi

GHOWnY KSi@gOWY i..muismmimsvssvmssssssonsaris

............................ " 5 SR

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




ne Zalgcznik Nr 41
do Instrukcji w sprawie gospodarki majatkiem trwatym, i
zasad weryfikowania w drodze inwentaryzacji stanu
aktywéw i pasywow wykazanego w  ksiggach
rachunkowych

PROTOKOL
z inwentaryzacji gotowki w kasie

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

/nazwa i adres jednostki /

przeprowadzonej W dniu ........ccccoceeveeviiiienriirinnennn. O0d:gOdZ. w80 BOAZ, vivsmimmeasins
przez zespét spisowy powolany zarzadzeniem Wéjta Gminy nr............ z dnia

w sktadzie:
1) przewodniczacCy .......ccccecveecvivvecrvennn.
2) czZlonek .....ovveeeeiiiiieeeeee e,
3) CHONEK cimsiimisioriiasmmmarmnes
Inwentaryzacj¢ przeprowadzono w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej
1. Rzeczywisty stan gotowki wkasie zt
Nadwyzka, niedobOr *.......cocvvvivnivimiiiiiecsnceceiees e, zt
Réznica zapisu w raporcie kasowym nr ............. Zdnia ................. pod pozycja nr .............
na podstawie dowodu KP-KW * nr ....................
Ostatnie dowody przychodu i rozchodu:
|0 | JPPE zdnia ..o,
|4 | — B O eiimmmisionsin
105,98 ; | SO L1 L1/ S
Czek gotOWkowy Df ....eiiesvnsnis Z AR comsmans

2. Stan depozytéw przechowywanych w kasie, oraz ich zgodno$¢ badz niezgodno$é z
EWIACTICIA: ...veveieenirieerece ettt e sne e st esnans

Protokét niniejszy zostal sporzadzony w 2 jednobrzmiacych egzemplarzach z ktérych jeden
pozostawiono w kasie. W zwigzku z ustaleniami zawartymi w niniejszym protokole osoba
materialnie odpowiedzialna nie wniosta zastrzezen — wniosla zastrzezenia *

Zespot spisowy:

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

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

* niepotrzebne skredli¢ /kasjer- osoba materialnie odpowiedzialna/



