ZARZADZENIE NR A V.KQM
Wojta Gminy Gzy

z dnia JAAMGCOME,,

w sprawie: wprowadzenia instrukcji inwentaryzacyjnej dla Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Gzach

Na podstawie: art. 26 i art. 27 ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 roku o rachunkowosci
(Dz.U. z 2021 r. poz.. 217 z pézn. zm.) oraz Uchwaty Nr XX/99/2016 Rady Gminy Gzy
z dnia 30 listopada 2016 r. w sprawie organizacji wspolnej obstugi finansowo-
ksiegowej, administracyjnej i organizacyjnej jednostek organizacyjnych Gminy Gzy
zmienionej uchwatg Nr XV/114/2020 Rady Gminy Gzy z dnia 28 lipca 2020 r.,
zarzadzam, co nastepuje:

8 1 Wprowadzam Instrukcje inwentaryzacyjng dla Gminnego OsSrodka Pomocy
Spotecznej w Gzach stanowigcg zatgcznik do niniejszego Zarzadzenia.

8 2. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalacznik do
Zarzadzenia Nr I.*M
Wojta Gminy Gzy

z dnia <M ta

ZAKEADOWA INSTRUKCJA INWENTARYZACYJNA
dla Gminnego Osrodka Pomocy spotecznej w Gzach

1 Postanowienia og6lne

Instrukcja inwentaryzacyjna zostata opracowana na podstawie ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r.
o rachunkowosci (Dz.U. z 2021 r. poz. 217 z pézn. zm.)

2. Pojecie i cel inwentaryzacji

1) Inwentaryzacja to ogét czynnosci majagcych na celu okresowe ustalenie lub sprawdzenie
rzeczywistego stanu aktywéw i pasywow jednostki.

2) Celem inwentaryzacji jest ustalenie rzeczywistego stanu aktywow i pasywéw jednostki na tej
podstawie:

a) doprowadzenie danych wynikajacych z ksiag rachunkowych do zgodnosci ze stanem
rzeczywistym,

b) rozliczenie os6b materialnie odpowiedzialnych za powierzone im mienie,

c) dokonanie oceny gospodarczej przydatnosci sktadnikéw majatku jednostki,

d) przeciwdziatanie nieprawidtowosciom w gospodarowaniu majatkiem jednostki.

3) Inwentaryzacjg obejmuje sie:

a) aktywa i pasywa znajdujace sie w ewidencji bilansowej lub ktére powinny by¢ w niej ujete,
b) skiadniki majatkowe ujete wytacznie w ewidencji ilosciowej,
c) obce skladniki majatkowe.

3. Zasady powotywania komisji inwentaryzacyjnej

a) Przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej powotuje na stale Wéjt (kierownik jednostki
obstugujacej - Urzedu Gminy Gzy) na wniosek Skarbnika.

b) Komisje inwentaryzacyjng powotuje Wojt na wniosek Przewodniczacego komisji w sktadzie
co najmniej trzech osob zat. Nr 1 do instrukcji inwentaryzacyjnej. Przewodniczacy komisji
inwentaryzacyjnej zgtasza do Wojta wniosek o powotanie zespotéw spisowych co najmniej
dwuosobowych, jedna osoba wchodzaca w sktad zespotu winna by¢ cztonkiem komisji zat.
Nr 2 do instrukcji inwentaryzacyjnej. W skiad zespotu spisowego nie moze wchodzi¢ osoba
materialnie odpowiedzialna za spisywane w zespole skladniki majgtkowe oraz osoba
prowadzaca ewidencje tych sktadnikow.

4. Uprawnienia i obowigzki przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej:

a) Stawianie wnioskéw w sprawie powotania komisji inwentaryzacyjnej i zespotdw spisowych
oraz w sprawie zmian lub uzupetnied w ich sktadzie.

b) Wyznaczanie sposréd cztonkdéw komisji zastepcy przewodniczgcego oraz ustalenie zakreséw
czynnosci dla cztonkow komisji i zespotow.

c) Organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji rzeczowych i pienieznych
sktadnikéw majatkowych w szczegélnosci sprawdzenie czy:



rzeczowe sktadniki majgtkowe sg ocechowane, a w pomieszczeniach, w ktdrych sie znajduja
zostalty wywieszone ich aktualne spisy,

d) Prowadzenia rozliczenia zespotdw spisowych z arkuszy spisowych z natury, stanowigcych

druki $cistego zarachowania.

e) Stawianie w uzasadnionych przypadkach wnioskéw w sprawie:

zmiany terminu inwentaryzacji,

inwentaryzacji niektérych sktadnikdw majatku na podstawie obliczen technicznych lub
szacunku,

przeprowadzenie spisu w sposéb uproszczony, polegajacy na zastgpieniu:

- spisu z natury - poréwnaniem danych ewidencyjnych ze stanem faktycznym,

- spisu z natury - poréwnanie danych ewidencyjnych z dokumentacja,

- petnego spisu - spisem wyrywkowym,

przeprowadzenie spisow uzupetniajacych lub powtérnych,

f) Powotywanie fachowcéw do ustalenia standw faktycznych poprzez obmiar lub szacunek.

g) Kontrolowanie przygotowan do spiséw oraz przebiegu spiséw z natury.

h) Kontrolowanie prawidtowosci wypetniania arkuszy spisowych.

i) Dopilnowanie terminowego ztozenia wyjasnien ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych przez

osoby materialnie odpowiedzialne.

j) Ustalenie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych i postawienie wnioskéw w sprawie ich

k)

rozliczenia.
Stawianie wnioskOw w sprawie sposobu zagospodarowania ujawnionych zapaséw

nadmiernych, zbednych, niepetnowartoSciowych oraz w sprawie usprawnienia gospodarki
materiatowej.

5. Obowigzki zespotu spisowego

a)

b)

c)
d)

Przeprowadzenie spisu z natury w okre$lonym terminie na wyznaczonym polu spisowym,
takie zorganizowanie pracy, aby normalna dziatalno$¢ inwentaryzowanej jednostki
organizacyjnej nie doznata zaktécen.

Wiasciwe zabezpieczenie spisywanych skfadnikow.

Terminowe przekazywanie przewodniczagcemu komisji inwentaryzacyjnej arkuszy spisowych.
Spisanie na oddzielnych arkuszach spisowych majatku zniszczonego, nienadajgcego sie
do uzytkowania.

6. Obowiazki Skarbnika:

a)
b)

c)

d)
e)

Przeprowadzenie szkolenia cztonkdw komisji inwentaryzacyjnej oraz zespotéw spisowych.
Ustalenie  wartosci  spisywanych  sktadnikdw  majatku  oraz  ustalenie  réznic
inwentaryzacyjnych.

Zaopiniowanie wnioskdw komisji inwentaryzacyjnej w sprawie rozliczenia réznic pod
wzgledem formalnym i rachunkowym.

Ujecie w ksiggach rachunkowych réznic inwentaryzacyjnych iich rozliczenia.

Obcigzenia oso6b odpowiedzialnych materialnie w przypadku uznania niedoboréow za nie
mieszczace sie w granicach norm lub zawinione.

7. Przebieg spisu z natury

a)

Inwentaryzacja materiatow luzem, winna by¢ przeprowadzana przy stanie zerowym,
wzglednie przy mozliwie najnizszych stanach zapasow. Jezeli osiggniecie stanow zerowych
nie jest mozliwe, inwentaryzacja danych skiladnikédw winna by¢é przeprowadzona sposobem
obmiaru lub przewazenia.

llosciowy stan rzeczowych sktadnikéw majatku magazynowych w zwatach (takich jak wegiel,
koks, brykiety, miat weglowy, zwir, pospdtka, tarcica) okresla sie na podstawie obliczen
technicznych lub szacunkéw. Jezeli ustalony w sposob techniczny lub szacunkowo stan



b)
c)

d)

€)

9)

h)

a)

sktadnikéw majatku nie rozni sie od stanu ksiegowego wiecej niz 5% stan ksiegowy
przyjmuje sie do rozliczeniajako stan faktyczny.

Przed rozpoczeciem i na czas spisu - kartoteki, rejestry, ksiegi inwentarzowe nalezy
zabezpieczy¢ przed mozliwoscia wgladu do nich cztonkom zespotdéw spisowych.

Czynnosci spisowe powinny odbywaé sie w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej
za dane skiadniki majatkowe.

Whpis do arkusza spisu powinien nastgpi¢ bezposrednio po ustaleniu rzeczywistego stanu
sktadnika majatku w sposéb umozliwiajacy osobie materialnie odpowiedzialnej sprawdzenie
prawidtowosci spisu.

Jezeli w spisie z natury nie moze z waznych przyczyn bra¢ udzial osoba materialnie
odpowiedzialna i nie upowazni do tej czynnosSci innej osoby, spis z natury moze byc¢
przeprowadzony przez co najmniej 3-osobowg komisje, wyznaczong przez Wojta.

Wyniki spisu z natury rzeczowych skiadnikéw majatku nalezy umiesci¢ na arkuszach spisu
z natury, bedacych drukami Scistego zarachowania. Mozna korzysta¢ z formularzy
opracowanych przez jednostke zatgcznik Nr 3 lub z formularzy dostepnych w sprzedazy.
Zespoly spisowe wypetniajg wszystkie wiersze i rubryki z wyjatkiem rubryk "“cena"
i "warto$¢" oraz podpisujg arkusze i przedktadajag do podpisania we wiasciwych miejscach
osobom materialnie odpowiedzialnym. Arkusze spisu z natury oraz materiaty pomocnicze
uzywane przy ustalaniu ilosci sg dowodami ksiegowymi i muszg by¢ wypetniane w sposéb
przewidziany dla dowoddéw ksiegowych. Niedopuszczalne jest wiec przerabianie cyfr lub
treSci, wymazywanie, wyskrobywanie itp., niedozwolone poprawki, jak tez wypetnianie
zwyktym otéwkiem. Niewtasciwe zapisy nalezy poprawia¢ przez przekreslenie liczby lub
treSci nieprawidtowej; wpisanie powyzej lub obok zapisu prawidtowego podpisu cztonka
zespotu spisowego i wpisanie daty dokonania poprawki.

Bezposrednio pod ostatnia pozycjg naniesiong na arkusz spisowy nalezy wpisaé "Spis
zakonczono na pozycji nr........

Arkusze spisowe z natury sporzadza sie w 2 egzemplarzach, a przy inwentaryzacji zdawczo -
odbiorczej w 3 egzemplarzach. Oryginat otrzymuje ksiegowo$¢ za posrednictwem
przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej, a kopie osoba materialnie odpowiedzialna.

Na oddzielnych arkuszach dokonuje sie spisu:

$rodkéw trwatych,

pozostatych srodkéw trwatych typu wyposazenie,

Srodki trwate obce,

materiatow ewidencjonowanych w uktadzie ilosciowo - wartosciowym,

pozostatych materiatow,

srodki trwate w budowie,

Nie wolno spisywa¢ na jednym arkuszu skiadnikow majatkowych powierzonych réznym
osobom materialnie odpowiedzialnym.

Przy skiadnikach niepetnowartosciowych nalezy poda¢ w uwagach procent utraty wartosci.

Po zakorniczeniu spisu z natury zesp6t spisowy sklada przewodniczacemu komisji
inwentaryzacyjnej sprawozdanie zawierajgce:

rozliczenie z pobranych arkuszy spisu z natury,

informacje o wszelkich stwierdzonych w toku spisu nieprawidtowos$ciach w gospodarce
(podlegajgcymi spisowi) sktadnikami majgtkowymi.

Wz6r sprawozdania stanowi zatgcznik Nr 4 do instrukcji inwentaryzacyjnej. Sprawozdanie sporzadza
sie w 2 egzemplarzach.

Pracownik materialnie odpowiedzialny sklada osSwiadczenie o prawidtowosci przeprowadzonej
inwentaryzacji - zatacznik Nr 5 do instrukcji inwentaryzacyjnej.

8. Wycena spisu z natury i ustalenie réznic inwentaryzacyjnych

Po otrzymaniu spisu z natury dziat ksiegowosci dokonuje wyceny spisanych sktadnikow
majatku oraz pordwnania ilosci i wartosci poszczegdlnych skladnikow majgtku ustalonych



b)

d)

w toku spisu z natury z iloScig i warto$cig tych skfadnikéw wynikajacg z ewidencji ksiegowe;j.
Przy wycenie spisanych sktadnikéw majatku stosuje sie zasady okre$lone w ustawie
0 rachunkowosci.

Jezeli stan rzeczywisty ustalony w drodze spisu z natury jest nizszy od stanu ewidencyjnego
wynikajgcego z prawidtlowo prowadzonych ksigg rachunkowych, powstaje niedobor,
w sytuacji odwrotnej powstaje nadwyzka.

Ro6znice inwentaryzacyjne ujmuje sie w “Zestawieniu réznic inwentaryzacyjnych” zatgcznik
Nr 6 do instrukcji inwentaryzacyjnej.

RoOznice inwentaryzacyjne nalezy uja¢ w zestawieniach rdéznic sporzadzonych w sposéb
umozliwiajgcy ustalenie tgcznej sumy rdéznic inwentaryzacyjnych z podziatem wedtug
poszczegdlnych kont syntetycznych oraz wedtlug o0sdb materialnie odpowiedzialnych,
powigzanie poszczegdlnych pozycji zestawienia roznic z pozycjami arkuszy spisu z natury.

9. Weryfikacja réznic inwentaryzacyjnych

a)

b)

c)

d)

e)

f)

Wyniki wyceny i rozliczenia spisu z natury w formie zestawien rdznic inwentaryzacyjnych
przekazywane sg przez skarbnika przewodniczagcemu komisji inwentaryzacyjnej.

W celu ustalenia przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych przewodniczacy komisji
inwentaryzacyjnej przeprowadza postepowanie weryfikacyjne.

W trakcie prac weryfikacyjnych komisja inwentaryzacyjna ma prawo zada¢ od osoby
materialnie odpowiedzialnej ztozenia pisemnych wyjasnien dotyczacych przyczyn powstania
réznic inwentaryzacyjnych.

Komisja inwentaryzacyjna przy weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych moze korzystaé
z pomocy rzeczoznawcéw z danej dziedziny, specjalistow jednostki oraz skarbnika.
Rezultatem zakofAczonego postepowania inwentaryzacyjnego powinien by¢ protokét,
w ktorym komisja inwentaryzacyjna przedstawia umotywowane wnioski co do sposobu
rozliczenia niedoboréw i nadwyzek inwentaryzacyjnych.

Zaopiniowany przez skarbnika protokot weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych podlega
zatwierdzeniu przez kierownika jednostki.

10. Rozliczenie spisu z natury w ksiegach rachunkowych

a)

b)

c)

Ujawnione w toku inwentaryzacji r6znice miedzy stanem rzeczywistym a stanem wykazanym
w ksiegach rachunkowych nalezy wyjasnic i rozliczy¢ w ksiegach rachunkowych tego roku
obrotowego, na ktory przypadt termin realizacji.

Rozliczenie roznic inwentaryzacyjnych w ksiegach rachunkowych nastepuje na podstawie
zatwierdzonego przez kierownika jednostki protokotu weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych
zatacznik Nr 7 instrukcji inwentaryzacyjne;j.

Przy rozliczeniu rdznic inwentaryzacyjnych oraz rozpatrywaniu niedoboréw, szkéd
lnadwyzek, obowigzujg przepisy ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci.

11. Inwentaryzacja w drodze uzgodnienia sald

a)

b)

W drodze uzgodnienia sald inwentaryzuje sie Srodki pieniezne zgromadzone na rachunkach
bankowych, naleznosci oraz powierzone kontrahentom wiasne skfadniki majgtkowe.

Nie wymagaja pisemnego uzgodnienia sald:

naleznosci sporne i watpliwe,

naleznosci i zobowigzania wobec kontrahentow, w tym oséb fizycznych, ktérzy nie majg
obowigzku prowadzenia ksigg rachunkowych,

rozrachunki z pracownikami,

drobne naleznosci i zobowigzania, w przypadku ktérych koszty uzgodnienia przekraczatyby
zwigzane z tym korzysci,

rozrachunki publiczno-prawne.

Inwentaryzacji w drodze uzgodnienia sald dokonuje dziat ksiegowosci.

Formy uzgodnienia sald moga by¢:



e)

pisemne - przy wykorzystaniu formularzy dostepnych w sprzedazy, formularzy
opracowanych przez jednostke oraz wydrukéw komputerowych,

faksowe - przesytajac specyfikacje sald z prosbha potwierdzenia droga faksowa,

telefoniczne - dokonujgc uzgodnienia sald z kontrahentem drogg telefoniczng, sporzadzajac
jednoczesni krotkg notatke z przeprowadzonych uzgodnien.

Z przeprowadzonej inwentaryzacji w drodze uzgodnienia sald sporzadza sie protokdt wedtug

wzoru zgodnie z zatgcznikiem nr 8 do instrukcji inwentaryzacyjnej.

12. Inwentaryzacja w drodze weryfikacji sald

a)

b)

c)

d)

e)

Aktywa i pasywa, ktdre nie moga by¢ zinwentaryzowane w drodze spisu z natury lub
uzgodnienia salda, podlegajg inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald.

W drodze weryfikacji sald inwentaryzuje sie miedzy innymi grunty i $rodki trwate trudno
dostepne ogladowi, wartoSci niematerialne i prawne, naleznosci i zobowigzania
z pracownikami oraz publiczno-prawne i inne.

Celem inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald jest stwierdzenie, czy rzeczywiscie
posiadane dokumenty potwierdzajg istnienie okre$lonego salda oraz czy jest ono realne
i prawidtowo wycenione.

Inwentaryzacji w drodze uzgodnienia sald dokonuje dzial ksiegowosci we wspotpracy
z wiasciwymi stuzbami jednostki, np. stuzbami technicznymi w zakresie weryfikacji salda
inwestycji rozpoczetych.

Dziat ksiegowosci z przeprowadzonej weryfikacji sald sporzadza protokdt weryfikacji
aktywoOw i pasywow.

Ujawnione w toku weryfikacji sald rdznice (nieprawidtowosci i rozbiezno$ci) miedzy stanem
rzeczywistym a stanem wynikajagcym z ksigg rachunkowych nalezy wyjasni¢ i rozliczy¢
w ksiegach rachunkowych tego roku obrotowego, na ktéry przypadat termin inwentaryzacji.

/ ‘ezafy Andrzej Wojciechowski



Zatgcznik Nr 1do instrukcji inwentaryzacyjnej

ZARZADZENIE NR......ccoee

Kierownika jednostki obstugujgcej

w sprawie powotania Statej Komisji Inwentaryzacyjnej

Na podstawie art. 26 i art. 27 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2021 r,,
poz. 217 z p6zn. zm.), w zwigzku z zaktadowg instrukcja inwentaryzacyjng, zarzgdzam co nastepuje:

§ 1L W celu zapewnienia terminowej i poprawnej inwentaryzacji materiatow, Srodkéw trwatych oraz
pozostatych Srodkéw trwatych w uzywaniu powotuje Statg Komisje Inwentaryzacyjng w skiadzie:

PrzewodniCzacy - ..cccovvvevvrerieenienene
Cztonek Komisji (Z-ca Przewodniczgcego Komisji) - .cocoovvevvvieiiennciicinienns
Cztonek KOMIisji = oovvveveiiieiesccieecee

§ 2. Szczeg6towe zadania Statej Komisji Inwentaryzacyjnej okre$la Instrukcja dotyczaca
Inwentaryzacji Aktywéw i Pasywow.

§ 3. Zobowigzuje Przewodniczgcego Statej Komisji Inwentaryzacyjnej do biezgcego informowania
mnie o stanie prowadzonych w jednostce prac inwentaryzacyjnych. O ewentualnych trudnos$ciach
nalezy informowac¢ mnie bezzwtocznie.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zakacznik Nr 2 instrukcji inwentaryzacyjnej
ZARZADZENIE NR.....

Kierownika jednostki obstugujacej

w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji

Na podstawie art. 26 i art. 27 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2021 r.,
poz. 217 z p6zn. zm.) w zwigzku z zaktadowg instrukcjg inwentaryzacyjng, zarzagdzam co nastepuje:

§ 1.1. Przeprowadzi¢ okresowg inwentaryzacje w drodze spisu z natury sktadnikdw majatkowych
w Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej w Gzach

Rodzaj spisywanych sktadnikéw:

(o) S

Do - przewodniczaca
2) - cztonek
3) -cztonek

§ 3. Zesp6t Spisowy zobowigzuje sie do:

1) Przeprowadzenia inwentaryzacji przy czynnym udziale os6b materialnie odpowiedzialnych,
2) Przestrzegania ogdlnie obowiazujacych przepisow o inwentaryzacji oraz zasad i sposobdéw
postepowania zawartych w instrukcji inwentaryzacyjne;j.

8 4.1. Przeprowadzi¢ okresowg inwentaryzacje metoda uzgodnienia sald w zakresie

1) $rodkdéw pienieznych zgromadzonych na rachunkach bankowych,
2) naleznosci z kontrahentami prowadzacymi ksiegi rachunkowe,
3) wiasnych sktadnikéw majatkowych powierzonych kontrahentom.

2. Inwentaryzacje metodg uzgodnienia sald nalezy przeprowadzi¢ wedtug stanu na dzien
wterminie do oo

3. Inwentaryzacje w drodze uzgodnienia sald przeprowadzg nastepujgcy praCowniCy........cccoeeveeuerenne

§ 5. 1 Przeprowadzi¢ inwentaryzacje weryfikacji sald kont pozostatych sktadnikdéw aktywow
i pasywow, ktére nie bedg inwentaryzowane w drodze spisu z natury lub uzgodnienia sald.

2. Inwentaryzacje metodg weryfikacji sald kont nalezy przeprowadzi¢ wedtug stanu na dzien
................. w terminie do: .

3. Inwentaryzacje = w  drodze  weryfikacji sald kont  przeprowadzg nastepujacy
PraCoOWNICY ...coevreererieienieienes

8 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania



Lp.

Zatgcznik Nr 3 do instrukcji inwentaryzacyjnej

W?z6r arkusza spisu z natury

Ipieczec/
ARKUSZ SPISU Z NATURY UNIWERSALNY

ROAZA] INWENTAINYZACT . .cueeuietieiieie ettt ettt b ettt b e bbb b e b e e e e e st e b e et e st et e e beabeebenras
Sy oLo TS0 I o] =T o] o XTIV E Uo b= T U S

Skiad komisji inwentaryzacyjnej Inne osoby obecne przy spisie
(zespotu spisujacego)

Spis rozpoczeto dn................... 0 godzinie............ Zakonczono dn..................... 0 godz.

KTM -  Nazwa przedmiotu J.m. 1os¢ stwier- Cena  Wartosé Uwagi
symbol  spisywanego dzona

indeksu

Ogotem warto$¢

Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej............

Wycenit
Podpis
Sprawdzit
Podpis
Skiad komisji inwentaryzacyjnej
Imie i nazwisko podpis
PrzewodniCczacCy......cococevvevvervennnn,

Cztonkowie



Zatgcznik Nr 4 do instrukcji inwentaryzacyjnej

Wz6r sprawozdania z przebiegu inwentaryzacji

SPRAWOZDANIE OPISOWE Z PRZEBIEGU
SPISU Z NATURY

Zespot spisowy dziatajacy na podstawie zarzgdzenia.........ccococeeveerieiericiesieennenen, NF e,
zdnia...eeneeenns w nastepujagcym sktadzie osobowym:
1) przewodniczacy

2) cztonek

3) cztonek

wykonat w dniU....ccocoeeeccicncrcn opisane w niniejszym sprawozdaniu czynnos$ci przy sporzadzaniu

spisu z natury:

a) nazwa obiektu i oznaczenie inwentaryzowanych pomieszczen

b) rodzaj inwentaryzowanych skiadnikéw majatkowych

c) osoba materialnie odpowiedzialna,

1 Inwentaryzacyjne sktadniki majgtkowe podlegte inwentaryzacji zostaty spisane na arkuszach

spisu z natury:

odnr....... do nr....... liczbapozycCji....c........
odnr.... ... do nr........ liczbapozycCji...............
odnr....... do nr.... ... liczbapozycCji.ocouennnn.

2. W wyniku szczegdtowego sprawdzenia pomieszczen



stwierdzono, ze wszystkie skfadniki majatkowe podlegte inwentaryzacji zostaty ujete w arkuszach
spisOw z natury, a stan pomieszczen jest nastepujacy:
a) liczba zamykanych otworow /drzwi, okien/:
rodzaj............ liczba..................
rodzaj............ liczba..................
oraz sposéb ich zabezpieczenia (zamki, kraty, sygnalizacjaj-wymieni¢

b) sposdb przechowywania i zabezpieczenia kluczy od pomieszczen:

c) Srodki zabezpieczenia przeciwpozarowego i ich stan:

3.Stwierdzono w czasie dokonywania spisu z natury nastepujace usterki i nieprawidtowosci

w zakresie zabezpieczenia przechowywanego mienia oraz w zakresie magazynowania i konserwacji

4. W celu pelnego zabezpieczenia przechowywanego mienia potrzebne sa nastepujgce Srodki

P2 L4 o] [Toy - T Lot SRRTR

5. Najakie trudnosci napotykat zespdt spisowy w czasie dokonywania spisu z natury:

6.Inne uwagi 0s6b uczestniczacych przy czynnosciach sporzadzania spisu z natury



7. Rozliczenie pobranych arkuszy spisowych:
Pobrane arkusze......ccccoveveveicnncnnnn.
Arkusze wykorzystane........ccoeveenn

ATKUSZE ZWTOCONE...cvvecveeeiiiieecie

dnia,

Podpis cztonkdw zespotu spisowego



Zatgcznik Nr 5 do instrukcji inwentaryzacyjnej

Wzor oSwiadczenia o prawidtowosci przeprowadzonej inwentaryzacji

/ nazwisko i imie /

[ funkcja /
dnia.............
OSWIADCZENIE
Oswiadczam, ze dokonany w czasie od dnia.....c.cccccevenreees r.do dnia oo
1SRRI spis z natury

........................................................................................................ zostat przeprowadzony prawidtowo i objat

wszystkie sktadniki majatkowe za ktérych stan icato$¢ odpowiadam materialnie.

W zwigzku z przeprowadzonym spisem inwentaryzacyjnym nie zgtaszam do prac Zespotu

Spisowego zastrzezen.

(podpis osoby materialnie odpowiedzialnej)



Zatgcznik Nr 6 do instrukcji inwentaryzacyjnej

Wz0r zestawienia zbiorczego réznic inwentaryzacyjnych

ZESTAWIENIE ROZNIC INWENTARYZACYJNYCH

Dla...coieiieceeee e
Lp Nrar Symbol  Nazwa Cena J.M. llos¢ Wartosc¢
roz-licz.
kusza
_ Ewid. In- RO- Ewid Inwe Roznica
Pozycja went. znice nt
Niedo Nad
-bory  wy-
zki
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13

dnia

Podpisy

Réznice do
ksiegowania
na kontach
Dt Ct

14 15



Zakgcznik Nr 7 do instrukcji inwentaryzacyjnej

pieczatka jednostki

PROTOKOL ROZLICZEN WYNIKOW INWENTARYZACJI
| DOCHODZEN W SPRAWIE ROZNIC INWENTARYZACYJNCH

Komisja inwentaryzacyjna w sktadzie:

1) PrZEWOANICZACY cevevieerisiiesesie e steste et e e e e re st te st s ae et sne s en e e e e enenresnennens

2) CZEONEK bbbttt b e ere s
3) CZIONEK ettt reere e

T 02 (] =1 RSP

na posiedzeniu W dnil.......c.ccccoevrnnnene. , dotyczacym inWentaryzacji W ......ccoccoevevveienencneninen,

rozliczenia:

a) nazwa obiektu i 0ZNaczenia POMIESZCZENIA. ....cieiuiieeeeeeeee ettt

b) rodzaj sktadnika MajatkoOWEgO . ..o
) osoba materialnie 0dPOWIEAZIAINA.......cccveieicic e
d) rozliczenie obejmuje okres 0d .......cccoecvriennee O

I. Rozliczenie wynikéw inwentaryzaciji.

1) wedtug zatgcznika nr ....

Il. Rozliczenie wynikow inwentaryzacji innych sktadnikéw majgtkowych niz w pkt |
wedtug zestawienia réznic inwentaryzacyjnych:

wartosé:



1) og6tem niedobory......ccceveiviiviecnnenn, zt

2) ogotem nadwyzKi ..o, zt

I1l. Komisja inwentaryzacyjna - po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajacego,

ustalita co nastepuje:

2) Ocenia nastepujaco powstanie przyczyn wyszczeg6lnionych powyzej niedoboréw oraz nadwyzek:

3) Zdaniem komisji inwentaryzacyjnej stwierdzone niedobory nalezy kwalifikowac jako:

a) niezawinione i spisa¢ w ciezar kosztdw lub strat nadzwyczajnych,
b) zawinione, obcigzy¢ ich wartoscig osoby odpowiedzialne:

,dnia.

Podpis cztonkéw

komisji inwentaryzacyjnej

IV. Opinia prawna radcy prawnego W s



Data. Podpis

V. Opinia Skarbnika - w okresie przeprowadzenia kontroli wewnetrznej obejmujacej badanie
rzetelnosci i prawidtowosci przeprowadzenia i rozliczenia inwentaryzaciji

VI. Decyzja Kierownika Jednostki
1) Niedobory nadzwyczajne (straty) wskazane w niniejszym protokole powstaty (nie powstaty)
skutkiem czynu noszgcego znamiona przestepstwa.

Zawiadomiono organa powotane do scigania przestepStW. ... sesese e

Stwierdzone w wyniku inwentaryzacji nadwyzki przyjete zostaty na stan i zaewidencjonowane

w trybie przewidzianym w ZPK.

Nalezy uzna¢ stwierdzone w wyniku inwentaryzacji niedobory nadzwyczajne za zawinione,
obcigzy¢ ich wartos$cig......ccoevvvevrieirnnn, Zhoo i dochodzi¢ roszczen

z tego tytutu, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawnymi.
a) Nalezy uzna¢ stwierdzone w wyniku inwentaryzacji niedobory nadzwyczajne za

niezawinione i spisac ich warto$¢ w KwoCi€.....c.ccccoeveerrecineiesennnn, zt. w ciezar strat.

............. , dnia, Podpis



Zatacznik nr 8
do instrukcji inwentaryzacyjnej

Protokét z inwentaryzacji
przeprowadzonej w drodze potwierdzenia sald

ZdNia. e
ZespOt dziatajacy na podstawie ZarzadzeniaNr............ ZANTA i,
w nastepujgcym skitadzie osobowym:
L
2 e
B
W okresie 0d .......ccoevvvivieie i O przeprowadzit

inwentaryzacje w drodze potwierdzenia sald.
Inwentaryzacja dotyczyta:
1 Naleznosci z kontrahentami prowadzacymi ksiegi rachunkowe:
11 Naleznosci z kontrahentami prowadzacymi ksiegi rachunkowe na dzien...........
Saldo naleznosci z kontrahentami prowadzacymi ksiegi rachunkowe na dzien...........
WVYNOSI ..o, {stownie......ccco..... )
2. Srodkéw pienieznych na rachunkach bankowych
2.1 Saldo rachunkéw Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Gzach
................................................ nadzien............
{nazwa banku)

2.2 Ogotem srodki pieniezne na rachunkach bankowych:...........c..ccceeni. (stownie:.......)

Protoko6t sporzgdzono w dwdch jednobrzmigcych egzemplarzach.

PODPISY
Cztonkéw zespotu:

N



Zakgcznik nr 9

do instrukcji inwentaryzacyjnej

Protokot weryfikacji

SAld KONT.oiiiicee
ZdNiA.
Zespot dziatajacy na podstawie Zarzadzenia N r.......... z dnia
....................... w nastepujacym sktadzie osobowym:
Lo,
2 e
K ST
W ANTU. oo e zweryfikowat saldo konta................. -

i stwierdzit, ze wynika ono z zapiséw prawidtowo udokumentowanych
sprawdzonymi i zatwierdzonymi dokumentami. Jest realne i poprawnie ustalone.
Saldo obejmuje:

Q) e -WaArtoSC. i, zt
D) e e, =WaArtOSC..uiiiiiceccc s zt
Razem saldo ... ...ccccoooviiiicr KONta....ooooeieeiiieccee wynosi
.......... zt
PODPISY

Cztonkdéw zespotu:

N



Protokot z przeprowadzonej inwentaryzacji poszczeg6lnych sktadnikow aktywéw i pasywow Zatgeznik nr 10 do instrukcji

na dzien.......ccceeeeene inwentaryzacyjnej
symbol Salda us_talone w drodze Salda us_talone przez Salda ustal'one”drogq Razem ustalone salda
konta Nazwa konta spisu z natury potwierdzenie weryfikacji
Wn Ma Wn Ma Wn Ma Wn Ma
011 Srodki trwate
013 Pozostate $rodki trwate
014 Zbiory biblioteczne
020 Wartosci niematerialne i prawne
071 Umorzenie srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych
Umorzenie pozostatych $rodkéw trwatych , wartoéci niematerialnych i
072 prawnych oraz zbioréw bibliotecznych
080 Inwestycje (Srodki trwate w budowie)
130 Rachunki biezace jednostek budzetowych
135 Rachunki srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia
139 Inne rachunki bankowe
141 Srodki pieniezne w drodze
201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
221 Naleznos$ci z tytutu dochodéw budzetowych
222 Rozliczenie dochod6éw budzetowych
223 Rozliczenie wydatkéw budzetowych
Rozliczenie dotacji budzetowych oraz ptatnosci z budzetu $rodkow
224 europejskich
225 Rozrachunki z budzetami
226 Diugoterminowe naleznosci budzetowe
229 Pozostate rozrachunki publicznoprawne
231 Rozrachunki z tytutu wynagrodzen
234 Pozostate rozrachunki z pracownikami
240 Pozostate rozrachunki
245 Wptywy do wyjasnienia
290 Odpisy aktualizujace naleznosci
310 Materiaty
640 Rozliczenie migdzyokresowe kosztow
800 Fundusz jednostki
Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu $rodkéw europejskich oraz $rodki z
810 budzetu na inwestycje
840 Rezerwy irozliczenia migdzyokresowe przychodéw
851 Zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych
860 Wynik finansowy

Og6tem aktywa:

Sporzadzit: Gtowny ksiegowy Kierownik jednostki



