ZARZADZENIE Nr 105/2015

Burmistrza Choroszczy
z dnia 28 grudnia 2015 roku

w sprawie wprowadzenia w zycie instrukcji inwentaryzacyjnej
Urzedu Miejskiego w Choroszczy

Na podstawie art. 4 ust. 3 pkt 3 oraz art. 26 i 27 ustawy z dnia
29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (jednolity tekst: Dz. U. z 2013 r.

poz. 330 z p6zn. zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

§1
Wprowadzam w zycie instrukcje inwentaryzacyjna w Urzedzie Miejskim w

Choroszczy, stanowiaca zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Wykonanie zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Urzedu Miejskiego w

Choroszczy.

§3
Traci moc zarzadzenie wewngtrzne Nr 6/96 Burmistrza Miasta i Gminy Choroszcz
z dnia 15 pazdziernika 1996 roku w sprawie ustalenia zasad przeprowadzania i

rozliczania inwentaryzacji.

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik

do zarzadzenia Nr 105 /2015
Burmistrza Choroszczy

z dnia 28 grudnia 2015 roku

Instrukcja inwentaryzacyjna

Urzedu Miejskiego w Choroszczy

Tryb 1 zasady przeprowadzania inwentaryzacji oraz rozliczenie jej wynikoéw
reguluje rozdzial 3 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (jednolity

tekst: Dz. U. z 2013 roku, poz. 330 z p6zn. zm.).

§1
Celem inwentaryzacji jest ustalenie rzeczywistego stanu aktywéw i pasywow,
a na tej podstawie:
1) doprowadzenie danych wynikajacych z ksiag rachunkowych do zgodnosci ze stanem
rzeczywistym, a tym samym zapewnienie realnosci wynikajacych z nich informacji
ekonomicznych,
2) rozliczenie osob materialnie odpowiedzialnych za powierzone mienie oraz uzyskanie
informacji o stanie mienia od 0s6b petnigcych nadzér nad powierzonym mieniem,
3) dokonanie oceny gospodarczej sktadnikow majgtku Urzedu Miasta w Choroszczy,
4) przeciwdziatanie nieprawidlowosciom w gospodarce majatkowej Urzedu Miasta w
Choroszczy
§ 2

1. Rzeczywisty stan aktywow i pasywéw w Urzedzie Miejskim w Choroszczy
ustala si¢ w drodze:
1) spisu z natury,
2) uzyskania od kontrahentéw pisemnego potwierdzenia stanéw na dziefi inwentaryzacji,
3) poréwnania danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji
realnej wartosci aktywow i pasywow.

2. Spisem z natury ustala si¢ stan nastgpujacych aktywow:



1) aktywow pienigznych,
2) czekow, weksli, akcji 1 obligacii,
3) srodkow trwatych wilasnych,
4) srodkow trwatych bedacych wiasnoscig innych jednostek,
5) srodkéw trwatych postawionych w stan likwidacji, a fizycznie niezlikwidowanych,
6) pozostalych $rodkéow trwalych wiasnych i bedacych wlasnoscig innych jednostek
(obcych),
7) sktadnikow majatku ujetych wylacznie w ewidencji ilosciowe;.
3. W drodze uzyskania od kontrahentow pisemnego potwierdzenia ustala si¢ stany
nastepujgcych aktywow i pasywow:
1) krajowych i zagranicznych srodkéw pienieznych na rachunkach bankowych, kredytow
bankowych, pozyczek i lokat,
2) papierow wartosciowych bedacych w depozycie,
3) naleznosci, w tym z tytutu pozyczek udzielonych z ZFSS UM Choroszcz,
4) rozliczen z tytutu przekazanych lub otrzymanych nieodptatnie srodkéw.
4. Nie wymaga pisemnego uzgodnienia wynikajacy z ksigg rachunkowych stan:
1) zobowigzan,
2) naleznosci:

a) wobec 0s6b nie prowadzacych ksiag rachunkowych,

b) z tytutu rozrachunkéw publicznoprawnych,

c¢) wobec pracownikow,

d) objetych powddztwem sadowym lub postgpowaniem egzekucyjnym,

e) naleznosci i roszczen z tytutu niedobordw.

5. Pozostale aktywa i pasywa powinny zosta¢ zweryfikowane droga poréwnywania
danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji realnej warto$ci
tych sktadnikéw.

6. Inwentaryzacja w drodze weryfikacji stanu ewidencyjnego obejmuje
w szczeg6lnoscei:

1) grunty i trudnodost¢pne ogladowi $rodki trwate,
2) rzeczowe skladniki majatku znajdujace si¢ poza Urzedem Miasta Choroszcz,
3) wartosci niematerialne i prawne oraz niematerialne sktadniki majgtku,

4) fundusze specjalne,

5) naleznosci sporne 1 watpliwe,



6) naleznosci i zobowigzania wobec pracownikow,
7) naleznosci i zobowigzania z tytutéw publicznoprawnych,
8) rozpoczete inwestycje,
9) nalezno$ci i zobowigzania, ktére nie zostaly potwierdzone pisemnie przez
kontrahentow,
10) aktywa i pasywa, ktorych zgodnie z przyjetymi zasadami nie zweryfikowano droga
spisu z natury (np.: $rodki trwalé spisywane z natury raz na cztery lata, podlegaja na
koniec kazdego roku inwentaryzacji w drodze poréwnania ewidencji z dokumentami)
albo ktorych nie udato si¢ zinwentaryzowaé przewidzianym dla nich sposobem (np. nie
udato si¢ uzyskaé¢ od kontrahentéw potwierdzenia sald).

7. Inwentaryzacjc w Urzedzie Miejskim w Choroszczy przeprowadza si¢
metodami:
1) inwentaryzacji pelnej — polegajacej na ustaleniu stanu rzeczywistego na dzien
inwentaryzacji — wszystkich aktywow i pasywow,
2) inwentaryzacji okresowej,
3) inwentaryzacji kontrolnej,
4) inwentaryzacji zdawczo — odbiorczej,

5) inwentaryzacji wyrywkowe;j.

§3

1. Na ostatni dzien kazdego roku kalendarzowego przeprowadza si¢
inwentaryzacje:
1) srodkéw pienieznych krajowych i1 zagranicznych w kasie, akcji, obligacji, bonow
1 innych papieréw wartosciowych,
2) rzeczowych sktadnikow aktywow obrotowych,
3) drukow Scistego zarachowania,
4) srodkow trwatych w budowie, znajdujacych sie na terenie niestrzezonym,
5) srodkow pienigznych krajowych i zagranicznych, zgromadzonych na rachunkach
bankowych,
6) naleznos$ci, w tym udzielonych pozyczek,
7) gruntéw stanowigcych mienie Gminy,
8) srodkoéw trwatych trudno dostepnych ogladowi,
9) naleznosci spornych i1 watpliwych,

10) naleznosci i zobowigzan wobec pracownikdw,



11) naleznosci i zobowigzan z tytutdéw publicznoprawnych,
12) $rodkéw trwatych w budowie, ktorych spis z natury jest niemozliwy.

2. Raz na 4 lata przeprowadza si¢ inwentaryzacj¢ skladnikow majatkowych
ujetych wylgcznie w ewidencji ilosciowo — wartosciowej (pozostate Srodki trwate
o warto$ci od 1000 zt do 3500 zt) i w ewidencji ilosciowej o wartosci do 1000 zt.

3. Raz na 4 lata przeprowadza si¢ inwentaryzacj¢ srodkow trwatych znajdujacych
si¢ na terenie strzezonym, budynkow, budowli i lokali.

4. Inwentaryzacj¢ nalezy przeprowadzi¢ rowniez na dzien:

1) zmiany osoby materialnie odpowiedzialne;j,
2) w ktorym wystapity wypadki losowe lub inne przyczyny, w wyniku ktorych nastapito
naruszenie stanu sktadnikow majgtkowych (pozar, wtamanie, itp.).

5. Terminy inwentaryzacji winny by¢ tak ustalone, aby sktadniki majatku
powierzone jednej osobie materialnie odpowiedzialnej lub zespolowi 0s6b
wspotodpowiedzialnych, objete zostaty spisem z natury w jednym terminie.

6. Przed inwentaryzacjg nalezy zlikwidowaé fizycznie sktadniki majatku, ktore

sa zniszczone i bezuzyteczne, dla uniknigcia zbgdnych zapisow.

§ 4
1. W celu sprawnego przeprowadzenia spisu z natury Burmistrz Choroszczy
powotuje na state Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej na wniosek Gléwnego
Ksiggowego; nie moze nim by¢ ksiggowy lub inny pracownik dziatu finansowo-
ksiggowego odpowiedzialny za majgtek gminy.
2. Komisj¢ Inwentaryzacyjna powotuje Burmistrz na wniosek Przewodniczacego
Komisji Inwentaryzacyjnej w skladzie co najmniej dwoch pracownikow.
3. Sposrod pracownikéw UM w Choroszezy Burmistrz powotuje zespoty spisowe
w skladzie co najmniej 2—osobowym, przy czym nie mogg to by¢ osoby odpowiedzialne
za spisywane skladniki majgtku, prowadzace ich ewidencje lub rozliczajgce sktadniki

majatku.

§5
1. Do uprawnien i obowigzkéw Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej
nalezy kierowanie pracami Komisji Inwentaryzacyjnej i zespotéw spisowych oraz
odpowiedzialno$¢ za catoksztatt ich prac, a w szczegdlnosci:

1) stawianie wnioskéw Burmistrza w sprawie powotania cztonkéw Komisji



Inwentaryzacyjnej i zespolow spisowych oraz w sprawie zmian w ich skladzie,
2) wyznaczenie sposrdd czlonkéw komisji  zastgpcy przewodniczgcego  oraz
przewodniczgcych poszezegdlnych zespotdw spisowych,
3) przeprowadzenia wspdlnego szkolenia cztonkéw komisji oraz czlonkéw zespotow
spisowych,
4) wyznaczenie indywidualnych zadan cztonkom komisji oraz okreslenie pdl spisowych
i ich przydzielenie zespotom spisowym,
5) organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji rzeczowych i pienigznych
skladnikow majatku oraz dopilnowanie ich wykonania we wlasciwym terminie,
a w szczeg6lnodci sprawdzenie, czy $rodki trwale i wyposazenie w uzytkowaniu sg
oznakowane i czy w pomieszczeniu, w ktorym si¢ znajduja wywieszone sg aktualne spisy
inwentarzowe,
6) przygotowanie dokumentacji przebiegu i rozliczenia inwentaryzacji.

2. Do uprawnien i obowigzkéw Komisji Inwentaryzacyjnej nalezy:
1) dokonanie przegladu pol spisowych oraz catoksztattu prac przygotowawczych przed
inwentaryzacja,
2) opracowanie planu inwentaryzacji, z okresleniem terminéw prac w poszczegdlnych
polach spisowych.
3) przedstawianie wnioskow w sprawach: powotania i zmiany skladu zespoléw
spisowych, zmiany terminu przeprowadzenia inwentaryzacji oraz przeprowadzenia
spisOw uzupelniajacych,
4) sprawdzanie poprawnosci dokumentacji inwentaryzacyjnej dotyczacej m.in.
wypelnionych arkuszy spisowych, wyceny, rozliczen, ustalenia réznic,
5) dokonanie weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych oraz sporzadzenia protokotu
z przeprowadzenia inwentaryzacji wraz z wnioskami w zakresie jej rozliczenia.

3. Do obowiazkow zespotu spisowego nalezy:
1) uczestnictwo w szkoleniu przedinwentaryzacyjnym,
2) pobieranie za pokwitowaniem oraz rozliczanie si¢ z pobranych arkuszy spisowych,
3) pobranie o$wiadczen od 0sdb materialnie odpowiedzialnych za powierzone mienie,
4) dokonanie inwentaryzacji w przydzielonych polach spisowych, zgodnie z instrukcja
inwentaryzacyjna, zarzadzeniem wewngtrznym Burmistrza oraz wytycznymi podanymi
w czasie szkolenia,
5) poprawne opracowanie arkuszy spisowych, w tym wlasciwe dokonywanie korekt

popetnionych bledéw oraz spisanie na odrgbnych arkuszach s$rodkéw trwatlych,



pozostatych $rodkéw trwalych ilosciowo — warto$ciowych oraz ilosciowych, wiasnych
1 obcych,

6) terminowe przeprowadzanie spisu z natury na wyznaczonym polu spisowym,

7) terminowe przekazanie prawidlowo opracowanych i sprawdzonych materialow
inwentaryzacyjnych (arkuszy spisowych, protokotéw, oswiadczen itp.) po zakonczeniu
spisow do Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej i zlozeniu pisemnego

sprawozdania z jego przebiegu.

§6
1. Spis z natury sktadnikéw rzeczowych UM w Choroszczy
polega na ustaleniu ich rzeczywistej ilosci i wpisaniu do arkusza spisu z natury.

2. Arkusze spisu z natury sg drukami Scistego zarachowania, sporzadza si¢ je
w jezyku polskim 1 w walucie polskiej. Dopuszczalne jest stosowanie ogdlnie przyjetych
skrotow.

3. Arkusz spisu z natury powinien zawierac:

1) okreslenie nazwy jednostki i pola spisowego,

2) date 1 godzine rozpoczecia i zakonczenia spisu,

3) oznaczenie identyfikujace arkusze spisowe (numer arkusza, pieczec¢, podpis osoby
prowadzacej ewidencje),

4) imiona i nazwiska oraz podpisy 0séb przeprowadzajgcych spis oraz osoby materialnie
odpowiedzialnej lub osoby sprawujacej nadzér (piecze) nad powierzonym sktadnikiem
majatku,

5) dane dotyczace spisywanych skladnikéw majatku, a przede wszystkim:

a) kolejnych numerdw poszczegolnych pozycji,

b) numeréw inwentarzowych i nazw sktadnikow,

d) jednostek miar i ilosci stwierdzonych w czasie spisu,

f) adnotacje na ostatnim arkuszu spisowym ,, spis zakonczono na pozycji nr...",

g) ustalong ceng 1 warto$¢,

h) niezbgdne uwagi.

4. Wpisy do arkusza spisowego powinny nastgpowac bezposrednio po ustaleniu
stanu skladnika w sposéb umozliwiajacy osobie materialnie odpowiedzialnej
sprawdzenie prawidlowosci spisu.

5. Bledy w arkuszach spisowych mozna poprawi¢ wylacznie poprzez skreslenie

blednego zapisu tak, aby byl on czytelny po wpisaniu zapisu poprawnego oraz



postawienie parafki przez osoby przeprowadzajgce spis i 0sobg spisywana.

6. Arkusze spisowe sporzadza si¢ w dwdch egzemplarzach oryginal i kopia,
aprzy inwentaryzacjach zdawczo- odbiorczych w trzech egzemplarzach. Oryginal
otrzymuje ksiegowo$¢ za posrednictwem Przewodniczacego Komisji, a kopig¢ osoby
materialnie odpowiedzialne lub osoby ktérym powierzono mienie w uzytkowanie lub
uzyczenie.

7. Na oddzielnych arkuszach spisowych nalezy dokona¢ spisu:

1) $rodkow trwatych,

2) pozostatych srodkow trwatych o wartosci od 1000 zt do 3500 zt (ewidencja ilosciowo-
wartosciowa),

3) pozostatych $rodkow trwatych o wartosci do 1000 zt (ewidencja ilociowa),

4) drodkow trwatych i innych sktadnikow majatku niebedacych wlasnoscia UM w
Choroszczy

8. Srodki pieniezne w kasach, czeki i inne papiery warto$ciowe inwentaryzuje sie
na ostatni dzien roku obrotowego.

1) Spis z natury $rodkéw pienieznych polega na przeliczeniu przez zespol spisowy,
w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej, wszystkich $rodkéw pienigznych
znajdujacych si¢ w kasie.

2) Srodki pieniezne w bilonie, ktore sa opisane i przechowywane w oryginalnych
opakowaniach (w stanie nienaruszonym), nalezy sprawdzi¢ wyrywkowo. Nastepne
opakowania wystarczy przeliczy¢é uwzgledniajac ich zawartos¢ wynikajacg z opisu.

3) Przy spisywaniu dokumentu kasowego ,,Upowaznienia nr... do pobierania $rodkéw
pienieznych” nalezy wpisa¢ wykorzystany ostatni numer i jego dat¢ oraz numer raportu
kasowego. Oddzielnie nalezy wpisa¢ ,,Upowaznienia nr... do pobierania $rodkéw
pienieznych” anulowane w danym roku.

4) Przy spisywaniu innych papierow wartosciowych nalezy wpisa¢ ich rodzaj, ilos¢
1 wartosc.

9. Inwentaryzacje drukéw S$cistego zarachowania nalezy przeprowadzié poprzez
sprawdzenie, czy sg one zaewidencjonowane w Ksiedze drukow $cistego zarachowania
1 wpisanie do protokotu nazwy drukéw znajdujacych sie¢ w obrocie podajgc nr od ... do
nr....

§7
1. Przewodniczacy Komisji [nwentaryzacyjnej powinien dokonaé wyrywkowej

kontroli spisu z natury polegajacej na sprawdzeniu:



1) przygotowania pola spisowego,
2) wykonywania obowigzkoéw przez zespoly spisowe zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami o inwentaryzacji,
3) prawidlowosci ustalania ilosci spisywanych sktadnikow,
4) kompletnosci spisu.

2. 7 wynikéw kontroli Przewodniczacy Komisji sporzadza sprawozdanie
z kontroli spisu z natury. W razie stwierdzenia w wyniku kontroli znacznych
nieprawidtowosci Przewodniczacy zawiadamia o tym fakcie, na pismie, Burmistrza, ktory
moze zarzadzi¢ ponowne przeprowadzenie catego lub odpowiedniej czesci spisu z

natury.

§ 8

1. Metoda uzgodnienia i potwierdzenia sald ksiggowych inwentaryzuje sie:

1) stan nalezno$ci i zobowigzan oraz pozycji aktywow i pasywow, ktdre nie mogg by¢
kontrolowane i aktualizowane na podstawie spisu z natury,
2) udzialy 1 akcje w spotkach kapitatowych.

2. Inwentaryzacja w drodze uzgodnienia i potwierdzenia stanu ksiegowego
srodkéw  pienieznych  zgromadzonych na  rachunkach  bankowych polega
na potwierdzeniu przez banki stanu $rodkéw ulokowanych na posiadanych w danym
banku rachunkach bankowych.

3. Inwentaryzacja naleznosci wynikajacych z rozrachunkéw z kontrahentami
ztytulu dostaw i uslug polega na wzajemnym uzgodnieniu i potwierdzeniu stanu
ksiegowego aktywow i pasywow. W tym celu pracownicy UM w Choroszczy zgodnie z
zakresem czynno$ci, wysylaja do kontrahenta na piSmie potwierdzenie stanu naleznos$ci
wynikajace z ksigg rachunkowych. Kontrahent potwierdza na pismie stan salda lub
zglasza do niego na pismie zastrzezenia.

4. Stosowanie tzw. milczacego potwierdzenia salda jest nieprawidtowe
i niedopuszczalne.

5. Obowigzek potwierdzania sald nie dotyczy:

1) sald zerowych lub nieprzekraczajacych kwoty 50 zi,

2) rozrachunkow publicznoprawnych,

3) rozrachunkéw z pracownikami,

4) naleznosci od 0s6b nieprowadzgcych ksigg rachunkowych,

5) naleznosci, ktdrych potwierdzenie nie jest mozliwe,



6) naleznosci skierowanych na droge postgpowania sadowego, rozrachunkéw spornych
i watpliwych.
6. Inwentaryzacje naleznosci i zobowiazan droga potwierdzenia sald nalezy

przeprowadzi¢ na ostatni dzien roku obrotowego.

§9

1. Aktywa i pasywa, ktére nie mogly by¢ inwentaryzowane w drodze spisow
znatury lub uzgodnienia sald, inwentaryzuje si¢ poprzez poréwnanie standw
ewidencyjnych z dokumentacja i przeprowadza si¢ ich weryfikacje.

2. Metoda weryfikacji inwentaryzuje si¢ nastgpujace sktadniki aktywow
1 pasywow:

1) wartosci niematerialne 1 prawne,

2) srodki trwate, do ktorych dostgp jest znacznie utrudniony, grunty oraz prawa
zakwalifikowane do nieruchomosci,

3) naleznosci sporne 1 watpliwe,

4) rozrachunki publicznoprawne,

5) nalezno$ci i zobowigzania z osobami nieprowadzacymi ksiag rachunkowych,

6) $rodki trwate w budowie,

7) fundusze jednostki inwentaryzowanej,

8) sktadniki aktywdéw i pasywow nie objete inwentaryzacja w trybie spisu z natury lub
uzgodnienia sald.

3. Inwentaryzacja aktywow i pasywow w drodze weryfikacji polega na ustaleniu
ich realnosci przez poréwnanie z wlasciwymi dowodami, sprawdzenia prawidlowosci
podpiséw okresowych, rozliczen, naliczen itp. Poszczegdlne aktywa 1 pasywa
inwentaryzuje si¢ w sposob nastepujacy:

1) wartosci niematerialne i prawne — przez ich sprawdzenie oraz ustalenie ich
aktualnosci,

2) faktury niezgtoszone do rozrachunku — przez sprawdzenie, czy wszystkie faktury
ztozone zostaly do realizacji w pierwszych dniach okresu nastepujgcego po terminie
inwentaryzacji,

3) rozrachunki z tytulu wynagrodzen — przez sprawdzenie czy saldo wynika
z niewyptaconych list plac z ostatniego miesigca i wynagrodzen niepodjetych w terminie

wyplaty oraz stwierdzenie czy nie zawiera kwot przedawnionych,



4) rozrachunki publiczno — prawne przez pisemne uzgodnienie wysokosci dokonanych
wptat lub otrzymanych srodkoéw oraz szczegbtowe realnosci wykazanych sald,

5) pozostale rozrachunki przez pisemne uzgodnienie wysokosci sald, a w przypadku
potraconych pracownikom i nieodprowadzonych kwot — przez szczegétowe sprawdzenie
prawidtowosci wykazanych sald,

6) roszczenie z tytutu niedoboréw i szkod, rozliczenia nadwyzek i roszczenia sporne
przez sprawdzenie zasadnosci ich wykazania i prawidlowosci wyceny,

7) materiaty w drodze i dostawy nie fakturowane przez szczegotowe sprawdzenie
zasadnosci poszczegdlnych pozycji,

8) rozpoczete inwestycje i dokumentacje dla przysztych inwestycji przez szczegélowe
sprawdzenie zapisOw na kontach analitycznych i uzgodnien wysokosci naktadow,

9) inne niewymienione aktywa lub pasywa przez szczegbtowe sprawdzenie prawidlowe;j
ewidencji i wysokosci salda na dzien inwentaryzacji i stwierdzenia na tej podstawie:

a) czy inwentaryzowane aktywa i pasywa objeto ewidencja bilansowa lub
pozabilansowg zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

b) czy wykazane salda nie zawierajg sum nierealnych wzglednie takich, ktdre
powinny by¢ odpisane w ciezar kosztow, sprzedazy, ujgcia w straty lub zyski. Wyniki
weryfikacji ujmuje si¢ w odpowiednich protokotach.

4, Osoba dokonujgca weryfikacji sporzadza protokét weryfikacji.

5. Weryfikacje stanow ewidencyjnych przeprowadzaja zgodnie z zakresem
czynno$ci pracownicy prowadzacy podlegajace weryfikacji konta syntetyczne lub
analityczne.

6. Kontrole prawidlowosci przeprowadzonej weryfikacji sprawuja bezposredni

przetozeni pracownikéw dokonujacych weryfikacje standw ewidencyjnych.

§ 10

1. Przewodniczgcy Komisji Inwentaryzacyjnej, po zebraniu dostarczonych
po zakonczeniu spisu przez zespoly spisowe arkuszy spisowych, sprawdza ich
prawidtowos$¢ wypelnienia pod wzgledem formalnym i przekazuje je Skarbnikowi UM w
Choroszczy w celu dokonania wyceny sktadnikéw majatku i ustalenia réznic.

2. Wycena polega na przemnozeniu stwierdzonych w czasie spisu z natury
faktycznych ilosci poszezegdlnych sktadnikéw majatku przez ich ceng jednostkowa oraz
na ustaleniu tgcznej ich wartosci na potrzeby rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych.

3. Réznice inwentaryzacyjne mogg wystapic jako:



1) niedobory — gdy stan rzeczywisty sktadnikow majatku, ustalony na podstawie spisu
jest nizszy od stanu wynikajacego z ksiag rachunkowych lub innych ewidencji,

2) nadwyzki — gdy stan rzeczywisty sktadnikow majatku, ustalony na podstawie spisu
jest wyzszy od stanu wynikajacego z ksiag rachunkowych lub innych ewidencji.

4. Po ustaleniu niedoboréw lub nadwyzek Komisja Inwentaryzacyjna wyjasnia
przyczyny powstatych roznic, w szczeg6lnosci poprzez zebranie pisemnych wyjasnien
od 0séb materialnie odpowiedzialnych, ktorym powierzono mienie w uzytkowanie
za inwentaryzowany majatek.

5. Przewodniczacy wraz z cztonkami Komisji Inwentaryzacyjnej po dokonaniu
wyjasnien przyczyn powstania réznic sporzadza protokot z weryfikacji réznic
inwentaryzacyjnych i przedstawia wnioski, co do sposobu ich rozliczenia:
1) uznania niedoborow lub nadwyzek za pozorne,
2) uznania niedoboréw i nadwyzek za podlegajace kompensacie (powstate w podobnym
asortymencie, ujawnione w czasie tego samego spisu, dotyczace tej samej osoby
materialnie odpowiedzialnej) — nie dotyczy to srodkow trwatych,
3) uznania niedoboréw za niezawinione (ubytki spowodowane zdarzeniami losowymi,
na ktére osoba odpowiedzialna nie mogta mie¢ wplywu) i przedstawia propozycje
spisania ich w ciezar kosztow, w zwigzku z brakiem podstaw do obcigzenia osoby
materialnie odpowiedzialne;j,
4) uznania niedoboréw za zawinione, bedace nastgpstwem zaniedban lub
niedopelnieniem obowiazkéw osoby za powierzone jej mienie oraz wskazuje osoby,
ktore powinny by¢ obcigzone réwnowartoscia stwierdzonego niedoboru, jako powstate
z ich winy.

6. Do protokotu zatacza si¢ dokumenty inwentaryzacyjne, a przede wszystkim:
1) zestawienie rdznic inwentaryzacyjnych,
2) wyjasnienia roznic inwentaryzacyjnych,
3) sprawozdania z przebiegu spisu z natury

7. Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej przedktada Skarbnikowi UM w
Choroszczy, za posrednictwem Gtownego Ksiggowego UM w Choroszezy, protokot
wraz z dokumentami inwentaryzacyjnymi do zaopiniowania. Skarbnik UM w
Choroszczy ustosunkowuje si¢ do przedstawionych wnioskéw. Protokdt zaopiniowany
przez Radce Prawnego przekazywany jest Burmistrzowi do akceptacji.

8. Burmistrz podejmuje ostatecznag decyzjg, co do sposobu rozliczenia

inwentaryzacji i zaksiegowania roznic inwentaryzacyjnych.



9. Ujawnione w toku inwentaryzacji roznice miedzy stanem rzeczywistym
a stanem wskazanym w ksiegach rachunkowych UM w Choroszczy rozlicza si¢ w

ksiegach rachunkowych tego roku obrotowego, na ktory przypadat termin inwentaryzacji.

§11

1. Do obowiazkéw Skarbnika i Glownego Ksiggowego UM w Choroszczy nalezy:
1) przy wspotudziale cztonkéw Komisji Inwentaryzacyjnej dokonanie i ustalenie wartosci
spisanych sktadnikéw majatkowych,
2) ustalenie r6znic inwentaryzacyjnych,
3) ujecie w ksiegach rachunkowych r6znic inwentaryzacyjnych,
4) sporzadzenie i wystanie do kontrahentow wyciagéw sald z kont, celem uzgodnienia
sald rachunkowych, ustalenie roznic, ich wyjasnienie i ujecie w ksiggach rachunkowych,
5) potwierdzenie prawidtowosci sald wynikajacych z wyciagow nadeslanych przez
kontrahentow,
6) dokonanie weryfikacji stanu ewidencyjnego i poréwnanie z dowodami pozostalych

aktywow i pasywoOw nie objetych spisem z natury oraz potwierdzeniem sald.

§ 12

1. Obieg dokumentdéw inwentaryzacyjnych obejmuje:
1) wydawanie przez Giownego Ksiggowego UM w Choroszczy ponumerowanych
i zaparafowanych arkuszy spisow z natury, za pokwitowaniem ich w ewidencji drukow,
2) przekazanie przez czlonkow zespolow spisowych Przewodniczagcemu Komisji
Inwentaryzacyjnej arkuszy spisow z natury i innych materialéw inwentaryzacji,
3) przekazanie Glownemu Ksiggowemu i Skarbnikowi UM w Choroszczy arkuszy
spiséw z natury,
4) wyceng spisOw, ustalenie réznic inwentaryzacyjnych przez Gléwnego Ksiegowego
UM w Choroszczy, przekazanie Przewodniczacemu Komisji Inwentaryzacyjnej
zestawien réznic inwentaryzacyjnych,
5) powiadomienie przez Przewodniczacego Komisji o stwierdzonych réznicach osoby
materialnie odpowiedzialne iosoby ktérym powierzono mienie w uzytkowanie oraz
przyjecie pisemnych wyjasnien ztozonych przez te osoby,
5) opracowanie protokotu weryfikacji roznic inwentaryzacyjnych przez Komisje
Inwentaryzacyjng i przedlozenie do zaopiniowania protokotu wraz z posiadanymi

dokumentami Skarbnikowi UM w Choroszczy za posrednictwem Gléwnego Ksiggowego



UM w Choroszczy,

6) opiniowanie protokotu przez Radc¢ Prawnego,

7) przedtozenie dokumentéw Burmistrzowi wraz z wnioskami Skarbnika UM w
Choroszczy celem podjecia ostatecznej decyzji,

8) ujecie w ksiegach rachunkowych wynikéw roznic inwentaryzacyjnych nie pdzniej niz
z datg ostatniego dnia roku kalendarzowego,

9) niezwloczne skierowanie do organdéw S$cigania przez Przewodniczacego Komisji
Inwentaryzacyjnej spraw wskazujgcych na popetnienie naduzycia — po podjeciu decyzji

przez Burmistrza.

§13
Dokumenty inwentaryzacyjne powinny by¢ przechowywane przez okres 5 lat

od dnia przeprowadzenia inwentaryzacji.

§ 14

1. Do instrukcji dotacza si¢ pomocnicze wzory oswiadczen, sprawozdan
1 protokotow do wykorzystania w czasie trwania inwentaryzacji:
1) Oswiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej przed inwentaryzacja.
2) Oswiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej po inwentaryzacji.
3) Sprawozdanie z przebiegu spisu z natury.
4) Sprawozdanie z kontroli spisu z natury.
5) Protokét z posiedzenia Komisji Inwentaryzacyjnej w sprawie rozliczenia rdznic
inwentaryzacyjnych.
6) Protokot z inwentaryzacji gotoéwki w kasie i UM w Choroszczy.
7) Protokot z inwentaryzacji kasy. Kontrola kasy i kontroli drukéw Scistego zarachowania.
8) Protokol przekazania kasy UM w Choroszczy
9) Zestawienie roznic inwentaryzacyjnych
10) Zestawienie zbiorcze do inwentaryzacji
11) Zestawienie zbiorcze do inwentaryzacji sporzadzonej droga potwierdzenia salda i

droga tzw. ,, weryfikacji”

n



Wz6or Nr 1

Oswiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej przed inwentaryzacja

Ja, nizej podpisany(na) jako osoba materialnie odpowiedzialna za powierzone
sktadniki MajatkOWe W ...covviiiiiiiiiiiee e
o$wiadczam, co nastgpuje:

1) wszystkie dowody ksiggowe tj. przychodowe i rozchodowe, dotyczace spraw

zostaly wystawione 1 przekazane do Referatu Finansow wedlug stanu

nadzien ..........oooeiiiiiiin. , natomiast dowody biezace do czasu rozpoczgcia spisu
tl.do dnia..........cooiiiiiiiii przekazatlem(tam) Przewodniczacemu Komisji
Inwentaryzacyjne;j.

2) zadnych innych dowodéw przychodowych i rozchodowych oraz innych, mogacych
mie¢ wptyw na wyliczenia i wynik inwentaryzacji nie posiadam.
3) wszystkie sktadniki majgtkowe nalezg do UM w Choroszczy, z wyjatkiem:

LTS 58 B BB, snmuma s 1o somommmnnnns 5 3 545 LRGSO 300 § § % SALSEORRAL Y §§ SO § 5§85 4
4) stan zabezpieczenia powierzonego majgtku Jest ..........c.ovvvriiininiiiiiiee e
............................................................................................... (dokona¢ oceny)
5) w okresie migdzy inwentaryzacyjnym wystapily / nie wystapily zdarzenia
1 okolicznosci majace wpltyw na wynik obecnej inwentaryzacji i wyliczenia. Nalezg do
NICh W SZCZEZOINOSCI: ... .v et e

Os$wiadczenie sporzadzono w 2 egzemplarzach.

Choroszcz, dnia ........oooveeeeeecciieeeeeeeeeeeee .



Wzor Nr 1

Oswiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej przed inwentaryzacja

Ja, nizej podpisany(na) jako osoba materialnie odpowiedzialna za powierzone
STETS LT L R LT L GO L i O O ——
o$wiadczam, co nastepuje:

1) wszystkie dowody ksiegowe tj. przychodowe i rozchodowe, dotyczgce spraw

zostaly  wystawione 1 przekazane do Referatu Finansow wedlug stanu

DA, BZEN. « ¢ s wsmumusin ¢ 5 8 swmmamem 1 , natomiast dowody biezgce do czasu rozpoczgcia spisu
tl.do dnia........ooooiiiiiiiiii przekazatem(fam) Przewodniczacemu Komisji
Inwentaryzacyjne;j.

2) zadnych innych dowodéw przychodowych i rozchodowych oraz innych, mogacych
mie¢ wptyw na wyliczenia i wynik inwentaryzacji nie posiadam.
3) wszystkie sktadniki majgtkowe naleza do UM w Choroszezy, z wyjatkiem:

KEOTE S8 WHASIIOSCIG .. v v et ettt et
4) stan zabezpieczenia powierzonego majatku jest ............ooviiiiiiiiiiiii
............................................................................................... (dokonac oceny)
5) w okresie miedzy inwentaryzacyjnym wystapily / nie wystgpily zdarzenia
i okoliczno$ci majgce wptyw na wynik obecnej inwentaryzacji i wyliczenia. Naleza do
NICh W SZCZEZOINOSCI: .ottt e

Oswiadczenie sporzadzono w 2 egzemplarzach.

ChoroSzez, dnia .......evvvevvvieiiiieiiiiieeeeeeeeeeeeennns



Wzor Nr 2

Choroszcz, dnia

Nazwisko 1 imig:

Pole spisowe:

Oswiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej po inwentaryzacji

Niniejszym o$wiadczam, Ze okazane przeze mnie do spisu rzeczowego skladniki
majagtku, za ktére ponoszg odpowiedzialno§¢ materialng, zostaly przez
komisje spisowa/zespot spisowy ujete w arkuszach inwentaryzacyjnych i1 nie wnosze
zastrzezen, co do kompletnosci spiséw w zakresie ilosci i jakosci zinwentaryzowanych

sktadnikéw majatkowych.

Oswiadczenie sporzadzono w 2 egzemplarzach.

Podpis osoby materialnie odpowiedzialne;:

Podpisy zespohu spisowego:



Wzor Nr 3

Sprawozdanie z przebiegu spisu z natury

Zespdl spisowy dziatajacy na podstawie Zarzadzenia Nr ........... .Burmistrza
Choroszezy 2 dnia. ...ocssumss e w nastepujgcym sktadzie:
OO PP PP PROPPRPPRPO
e ettt s
T mememsrs s T SRR eSRY ReRERRR eS ARS
wykonatl w okresie od dnia.......c..cocoeeeiiiiiic i 4 (505 o 1 2 DO
czynno$ci przy sporzadzaniu spisu z natury W polu SPISOWYIM ....c.cvveiurnreiiieniienieniienineienns
w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialng].........ccovvevviiiiiiniiiiiii

1 Rozliczenie pobranych arkuszy spisowych:

Dwdnit....ooeeevieiennee pobrano................. arkuszy od numeru......... do numert. ...
2) wykotzystano atkiisze spisowe o DUMEIACH . swrassmamsssmemmmmmmsssesays o
3) zwraca si¢ arkusze niezapisane.................. szt. 0 numerach.........cocevevveiiioriciiinne.
4) zwraca si¢ arkusze anulowane..................... SZt. 0 NUMETACH. ....vvvviiieiiieciiccccce

2. W wyniku szczegotowego sprawdzenia pomieszczen stwierdzono, ze wszystkie
sktadniki majatku podlegajace spisowi zostaly ujeta na arkuszach spiséw z natury.

3. W czasie dokonania spisu z natury stwierdzono naste¢pujace usterki i nieprawidlowosci
w zakresie przechowywania mienia oraz magazynowania i Konserwacji: .......c.cccocceeevnnnne
4. Uwagi dotyczace przebiegu INWENTATYZACIT: .....c.vevverrrveieniiriesieienieeetesee st

3. Skladnild zniszczone, nieprzydatne, DSZKOAZORET . . .o ssnesmsunsmanssmsmm s s

Podpis osoby materialnie odpowiedzialne]: ...........coviiriiiiiiiiiiiiiiccieee e

Choroszcz, dnia



Wzér Nr 4
Sprawozdanie z kontroli spisu z natury

1. Sprawozdanie z kontroli spisu z natury przeprowadzonej W dnitl..........coccveeieiicinneniinnnnns

Ll 010 1R (10354 1o ARSI ———————

na podstawie obowigzujacych przepisow lub na polecenie Burmistrza Choroszczy

2. Przedmiotem kontroli byty:
1) ilo$ci zinwentaryzowanych sktadnikéw,
2) poprawnos¢ oceny przydatnosci zinwentaryzowanych sktadnikow,
3) poprawno$¢ czynnosci zwigzanych z ustaleniem i wpisaniem ich na odrebnych
arkuszach,
4) poprawnos¢ zabezpieczenia pomieszczen przed wlamaniem,

5) terminowos¢ pracy zespotéw spisowych.

Ad 2.1) Dla sprawdzenia poprawnosci ustalenia sktadnikéw majatkowych i wpisaniu ich
do arkusza, kontrolujacy sprawdzil ponownie w obecno$ci spisujacych i materialnie
odpowiedzialnych nastepujace pozycje arkusza spisowego:

Lp. Numer Numer Tlo¢ Tlo$é ustalona | Roznica Uwagi
arkusza pozycji podana w w czasie (+/-)
spisowego arkusza arkuszu kontroli

Roéznica powstata w wyniku:

AN 2.2) e a et ek h ettt ettt
A 2.3 ) ettt
A 204 et etttk
B 25 )..co.mramenmnsammsmnmsasmanmanasmsmansasassas i s ik 8 AR R I R RS AR S SRR A e A
0|1 TR RO
Podpis kontrolujgcego Przewodniczgcego KOMUISJL: .....vuueveerierererireiesiesieesissss e ssessssessessessnes
Podpis kontrolujgcego :

Podpis osoby materialnie odpomwiedalaliel ommmmnommsims s s s e oo
Podpis osoby ktdrej powierzono mienie W UZYtKOWaANIE ...........ccevvivirereeierieieieieseeeeeenen,



Wz6r Nr 5
Protokol z posiedzenia Komisji Inwentaryzacyjnej
w sprawie rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych
Komisja Inwentaryzacyjna w sktadzie:

1. Przewodniczgcy KOMUSji = c.cccevveriiviireiminireinnsnrenisnsisesenieesncsnnns

2. Czlonek e eeteesresreessesseet e e aessesrssae st s be s besaranee

3. Cztonek ettt et r s e b

fis posiedzenin W NI sseeserormmmpemmsomsomos 5.1 J— r. dotyczacym inwentaryzacji
przeprowadzonej w UM w Choroszczy w dniach ........................ stwierdza, co
nastepuje:

1. Rozliczenie wynikéw inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych wedtug zestawienia
réznic inwentaryzacyjnych wykazato réznice inwentaryzacyjne ogotem:

1) niedobory W KWOCIE .....cccoocvviieiiiiiciiieiices zl,

D) DAdWTZKL W KWOCTE: oo corssowsrensnsanisssisisinssnsis sasmamasinss v/ 8
2. Komisja inwentaryzacyjna - po przeprowadzeniu postgpowania wyjasniajgcego, ustala
CO NASTEPUIE: «vvveverveverersesiesteuesteueseeteset et es s st et e s b et e bbb e b e s bR E bbbt b bbb
3. Zdaniem Komisji Inwentaryzacyjnej stwierdzone niedobory/nadwyzki ( nie dotyczy to
$rodkéw trwalych ) nalezy zakwalifikowa¢ jako:

1) niezawinione i spisa¢ w ciezar kosztow / przychodOw ............coevveviiinninnninn

2) zawinione - obcigzy¢ ich wartoscia osoby odpowiedzialne ........................ e T

4. Wnioski koncowe Komisji INWentaryZacyjnej: .........ccccvovvurveemiminiininseeiisesesssses

Podpisy cztonkéw Komisji Inwentaryzacyjnej:

1. Przewodniczgcy Komisji InwentaryZacyjne]j = ......ccoceevinieineneiennncnnninncns
2. Cztonek Komisji Inwentaryzacyjnej e s ST ———————————————— AN
3. Czionek komisji Inwentaryzacyjne] s omennAiEet § 3 45 SSRGS § §  BHSSUEAES ¥ 83 3 2 583
Opinia formalno-rachunkowa Glownego Ksi¢gowego Gminy:

Opinia formalno-rachunkowa Skarbnika Gminy:

Opinia formalno-prawna Radcy Prawnego:

Decyzja Burmistrza:

Whioski Komisji Inwentaryzacyjnej akceptuje / nie akceptuje.



Wzor Nr 6

Protokol z inwentaryzacji gotowki w kasie UM w Choroszczy

przeprowadzonej W dnil.........ccoceeeieiniiininiiinninns Ol BOAZINT css sonassavswnas do godziny........cccoeeenn.
przez zespot spisowy powotany przez Burmistrza Choroszczy zarzgdzeniem Nr............. zZ
Ania oo w sktadzie:

1) Przewodniczacy Zespohu SPISOWEEZO = .....ccvevviveiiiiiinieieieienesii

2) Cztonek m ettt ettt sre s

3) Cztonek T PP P PP PSPPI

w-obecnosci osoby materialnie o6dpoWIedZIAlNE] = w..ouusvmsmismmssmssssssomsmmmassvmssassnsssssssansasan

W toku inwentaryzacji stwierdzono, co nastgpuje:
1. Stan gotéwki w kasie: .........ccoce.ee. ZE, BIOTMBITLS e i 5955 S SRR S AT BAE Y .

zgodnie z nizej wymienionymi nominalami:

.............. szt pi 200 H = ....iiiviassissssimnin mrsmmmm
.............. szt po LOD 2= cssassammmmmenssasmms
.............. 2o o L ol
.............. SZt. po 20ZF= oo
.............. SZL. PO L0 Z = s snrssannaransans snssrae
.............. Szt. PO ST issavenesamasasmsmmssms
.............. v A o R TR
............. T - (S ———
............. szt.po 0,50zt = .
............. gZt. PR IV BES .nrasiimuis i
............. gt pp 0,10 2= s
............. e BB R S ——————
............. o S 2 VR —
............. szt.po 0,01 zt= .
RAZEM = i esmscasenmm RS
SIOWIIE ZE 51 oonenmsmummnmesmmayes sonssmenssssnasssmvnsonssessessssssamnes ommseiinsih o 0000 EHTH R FEH4



Wzor Nr 6

w tym:
1) raport kasowy Nr.......... zdnia............... TRIOHAL ,.oveneis s srsmasmessmsmasssmmsmenes 7,
2) raport kasowy Nr.......... zdnia.......ccceenee 7o) - AP —————— zt.
3. NadWyZKa/MIEAODOT .....c.ccueuiiiieiiiiiiiiiiie s zt.
4. Stan depozytéw przechowywanych w kasie oraz ich zgodno$¢ z ewidencja: ........c..c.......
5. Wyjasnienie przyczyn powstania nadwyzki lub niedoboru: ...,

7. Protokot niniejszy sporzadzono w 2 jednobrzmiacych egzemplarzach, z ktérych jeden
pozostawiono w kasie.
8. W zwigzku z ustaleniami zawartymi w niniejszym protokole osoba materialnie

odpowiedzialna: nie wniosta zastrzezen - wniosta zastrzezenia.

Protokét sporzadzono w 2 egzemplarzach.

Podpisy cztonkow zespotu spisowego:

Podpis osoby materialnie odpowiedzialnes «ummmnemsmmmammsmmas s an s s e

Choroszcz, dnia



Wzor Nr 7

Protokol inwentaryzacji kasy

Protokol kontroli kasy i kontroli drukéw Scislego zarachowania

Spis z natury przeprowadzony W dniul ..........cccceeeiiiiiiininnnene, (001074 A ¢ 1 ————

przez zespot spisowy w skiadzie:

D) Przewodniczacy = .....coooveeriieviiiieiiiciceceeee e
2) Cztonek PR ———
3) Cztonek S S —

w obecnosci

pephy materialric-adpevied s e = cosammmmassmmmmmr s

Gloéwnego Ksiggowego Gminy ( UM Choroszcz) -

W Kkasie stwierdzono:

I. STAN GOTOWKI

1. Stan gotowki w kasie: ........c.cccoeenenee zh, stownie Zhi......cooeiii
2. Stan gotowki w kasie wg raportu kasowego nr ........... zdnia ............... do poz. ....cee.u..
WIGRZBIE WYHOBL. s s s mmmsn i 7, O (0 111 .

1. KP - dowody wptaty od nr .......coeeuviennnns a ostatni wykorzystany nr ............c..cceceeenee.
2. KW - dowody wyptaty od nr .........cceceeee. ostatnl WykOrZyStany DY .. awssssmsssesssons
3. Upowaznienia nr ..........do pobierania srodkéw pienigznych z dnia .........cccoccvveveiinnne

4. Arkusze spisu z natury w chwili ich ponumerowania i wydania Przewodniczacemu

Komisji Inwentaryzacyjnej od nr .......ccccceceeeveeneenunnnns O T s v s s Z AA siucinsns



Wzor Nr 7

III. PONADTO W KASIE ZNAJDUJA SIE

Protokdt sporzadzono w 2 egzemplarzach.

Podpisy cztonkow zespotu spisowego:

Podpis osaby materiainie odpowicddallit]l wwswmsmmsmommammmnmna s oo

Podpis Gtownego Ksiegowego UM Choroszez: -

Choroszcz, dnia



Wzbr Nr 8

Protokol przekazania kasy UM w Choroszczy

Protokol przekazania kasy UM w Choroszczy — sporzadzony —w dniu

Osoba przyjmujaea —. ... ...

Obecnaly przy przekazanil —. ... ..covcvieriernncnoeeeenocnnns

W Kkasie stwierdzono przy przekazaniu:

L. STAN GOTOWKI

1. Stan gotowki w kasie: ..........ccoe... zt,

BEOMMIIIE 27 1o conssmemmomerurmcammonn i wesmmanoc e 5356056555500 AR ¥ S NS S A OSSR S BV sy o

zgodnie z zatgcznikiem ,, Naliczenie stanu Kasy ,,” Z dnia .....cooevevienniciiiiiiinnnns

2. Stan gotéwki wynikajacej z raportow kasowych w kwocie ............... zi,

SYOWITIE LY s snessnssunasmnsnsesmessnsamssensnpsney soowpwesresn msmens memmnissansesbn 4555 5848453 30 R H M A4S SRR RIS
1) raport kasowy Nr.......... zdnia........c....... 57741 v U —— z,

II. KSIAZECZKI CZEKOWE

1. Czeki gotéwkowe PKZP:

I1I. DRUKI SCISLEGO ZARACHOWANIA

1. KP - dowody wplaty od nr.......ccovviviiiiiniine i, ostatni wykorzystany nr..............
2. Upowaznienia nr ..........do pobierania $rodkéw pienieznych z dnia .........ccocvvinec
Stan drukéw Scislego zarachowania jest zgodny z ksigga drukéw Scislego zarachowania.
IV. PONADTO W KASIE ZNAJDUJA SIE

L sesamsumsmenmseussamrmpsrvssmnssnpenyseronmns onsmsmne mman s i i 4535568 455 S RSV NS PSS SRR SR B S

PRZEKAZUJACA: Obecna pizy PRZYJMUJACA:
przekazaniu:



Wzér Nr 9

Pieczatka Dotyczy: Zarzadzenia Nr ............... zdnia ..o r.w sprawie przeprowadzenia Strona
. . 7 . . . . inwenta ji nej
Zestawienie rdznic inwentaryzacyjnych enanzacTeene
Inwentaryzacja materiatéw pednych
i 1
na dzien
symbol dokumentu
Nr dokum. Sr\r‘r::)l;l Stan faktyczny w dniu | Stan wg kart ewidencji Réznice inwentaryzacyjne Réznica do ksiego-wania na
o spisu z natury .y,‘ \ Nazwa (okreélenie) 1. . spisu w ZBIORNIKU wyjazdéw w dnlu spisu Niedobory Nadwyzki kontach Uwagi
" | Arkusz | Pozycj Rodzaj rzedmiotu spi T
Eril;ljz K:zr:lc(‘; pZIi:faJ precamioti spIyances llos¢ Wartos¢ llos¢ Wartos¢ llos¢ Wartosé llos¢ Warto$¢ Winien Ma
1 |Zat. etylina |samochod | 0,00 0,00 0 0,00 0,00
2 |Zat. olej naped. |samochéd | 0,00 0,00 0 0,00 0 0,00
3 |Zat. olej naped. [samochod | 0,00 0,00 0,00 0 0,00
4 |Zat. etylina |samochdd | 0,00 0,00 0 0,00 0 0,00
5 |Zat. gaz samochaod | 0,00 0,00 0 0,00 0 0,00
RAZEM:
Y 0,00 0,00 0,00 0,00
do przeniesienia

Choroszcz dn, 20...........




Wzor Nr 10

Zestawienie zbiorcze do inwentaryzacji na dzied 31 grudnia

Spis z natury Potwierdzenie salda Weryfikacja zapiséw ksiegowych SRR
Lp.| Konto Stan ksiegowy Stan faktyczny Stan ksiegowy Stan faktyczny Stan ksiegowy Stan faktyczny
Wn Ma Wn Ma Wn Ma Wn Ma Wwn Ma Wn Ma Wn Ma
1. 2. 3 4, 5; 6. 7 8. 9. 10. 11. 12, 13. 14. 15. 16,
0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
Sporzadzit Zatwierdzit



Wz6r Nr 11
Zestawienie zbiorcze do inwentaryzacji sporzadzonej drogg potwierdzenia salda i droga

tzw. "weryfikacji" na dzien 31 grudnia wg kont syntetycznych
Potwierdzenie salda Weryfikacja zapisow ksiegowych Osdtem
Lp.| Konto Stan ksiegowy Stan faktyczny Stan ksiegowy Stan faktyczny .
Wn Ma Wn Ma Wn Ma Wn Ma Wn Ma
1. 2. 7. 8. 9; 10. 1L, 12. 13. 14. 15. 16.
0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00

Sporzadzit Zatwierdzit




