SCHRONISKO DLA ZWIERZAT
ul. Przemystowa 16, tel. 54 233 20 21

B SN?P?BE\{;_;:S_OOSC_;Q WEK Zarzgdzenie Nr 11/2020
Dyrektora Schroniska dla Zwierzat we Wloclawku
z dnia 14 wrzesnia 2020 r.
W sprawie:
Zakladowej Instrukeji Inwentaryzacyjnej dla Schroniska dla Zwierzat we

Wiloclawku

Na postawie art.26 ust.2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst
jedn. Dz. U z 2019 ., poz. 351 z pozn.zm.)

zarzgdza si¢ co nastepuje:

§ 1. Ustala sie Zaktadowa Instrukcje Inwentaryzacyjng stanowigcg zatacznik nr 1 do

niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc zarzadzenie nr 4/2014 Dyrektora Schroniska dla Zwierzat we
Wtoctawku z dnia 2 czerwca 2014 r. w sprawie: Instrukcji inwentaryzacyjnej dla

Schroniska dla Zwierzat we Wtoctawku.

§ 3. Zarzadzenie podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej Schroniska dla

Zwierzat we Whoctawku i wehodzi w zycie z dniem ogloszenia.




Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 11/2020
Dyrektora Schroniska

dla Zwierzat we Wioctawku

ZAKELADOWA INSTRUKCJA INWENTARYZACYINA

§ 1 Cele inwentaryzacji

¢ Ustalenia na dzief bilansowy rzeczywistego stanu aktywow i pasywéw jednostki
dla weryfikacji danych znajdujgcych sie w ksiegach rachunkowych,
doprowadzenia ksigg rachunkowych do zgodnosci ze stanem rzeczywistym,
stanowigcych podstawe sporzadzania sprawozdania finansowego.

¢ Ocena prawidtowosci gospodarowania majatkiem jednostki.
¢ Dokonanie oceny stanu i przydatnosci gospodarczej sktadnikéw majatku.

¢ Ocena prawidtowosci zabezpieczenia mienia przed zniszczeniem, uszkodzeniem
lub kradziezg.

¢ Rozliczanie 0s6b odpowiedzialnych za powierzone im mienie.
¢ Kontrola prawidlowosci obrotu gotéwkowego.

¢ Kontrola wiasciwego i terminowego egzekwowania naleznosci oraz terminowego
regulowania zobowigzan.

¢ Ustalenie przyczyn ewentualnych rozbieznoéci migdzy ewidencja ksiegowa
a stanem rzeczywistym, doprowadzenie tych danych do zgodnosci i ograniczenie
wystgpowania tego zjawiska w przysztosci.

§ 2 Podzial obowigzkéw i odpowiedzialnosci

1. Za prawidlowy i terminowy przebieg procesu inwentaryzacji odpowiedzialny jest
dyrektor jednostki i do jego obowiazk6w nalezy:

a) Wydanie stosownego zarzadzenia w sprawie inwentaryzacji (wzérl).
b) Powotywanie komisji inwentaryzacyjnej w sktadzie co najmniej dwie osoby.

c¢) Ustalenie sktadu komisji zapewniajacego sprawny i prawidtowy przebieg
inwentaryzacji.

d) Wyznaczenie sposrod sktadu komisji jej przewodniczgcego.
e) Powotanie komisji likwidacyjnej w sktadzie co najmniej dwie osoby.

f) Zapewnienie wlasciwych warunkéw i srodkow, a takze nalezytej organizacji pracy



w celu zagwarantowania prawidtowego przebiegu inwentaryzacji.
g) Sprawowanie nadzoru nad catoksztattem prac inwentaryzacyjnych.

h) Zatwierdzenie sprawozdania komisji inwentaryzacyjnej z przeprowadzenia
inwentaryzacji i rozliczenie wynikéw inwentaryzacji poprzez wydanie
odpowiedniej decyzji (wzdr 2).

2. Do obowigzkoéw gtéwnego ksiggowego nalezy:
a) Rozliczenie wynikéw inwentaryzacji i ujecie jej w ksiegach rachunkowych. _
b) Przyjecie i weryfikacja potwierdzen sald otrzymanych od kontrahentéw.

c) Przeprowadzenie weryfikacji tych sktadnikéw aktywéw i pasywoéw, ktére nie
podlegajg inwentaryzacji w drodze spisu z natury lub potwierdzenia sald..

d) Dokonanie przy wspétudziale komisji inwentaryzacyjnej wyceny spisanych
z natury sktadnikow majgtku.

e) Wydanie opinii do protokolu z rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych
przygotowanego przez komisje.

f) Ujecie w ksiggach rachunkowych réznic inwentaryzacyjnych na podstawie
zatwierdzonego przez kierownika jednostki  protokolu, o ktéorym mowa
W powyzszym punkcie.

3. Komisja inwentaryzacyjna powotywana jest przez dyrektora Jednostki w sktadzie
co najmniej dwuosobowym tj. przewodniczacy i czlonek. W skladzie komisji nie
moze by¢ gldwny ksiegowy.

Do zadan komisji nalezy:
a) Rzetelne i prawidtowe przeprowadzenie spiséw z natury.
b) Zapoznanie z niniejszg instrukcja.

c) Sporzadzenie arkuszy spisowych wraz ze sprawozdaniami z przebiegu spisu
(wzor 3,5,6).

d) Wspétudziat przy wycenie spisanych sktadnikéw majgtkowych.
e) Ustalenie réznic inwentaryzacyjnych i wyjasnienie ich przyczyn.

f) Po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajagcego zaproponowanie metod
rozliczenia ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych.

g) Sporzadzenie protokolu z rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych, wedhg
ustalonego wzoru i przekazanie go kierownikowi jednostki(wzor 4).

4. Pracami komisji inwentaryzacyjnej kieruje jej przewodniczacy, ktéry jest
odpowiedzialny za prawidtows realizacje zadan komisji okreslonych w § 2 ust.3
niniejszej instrukcji, a w szczegdlnosei:



a) Ustala obowigzki cztonkdéw komisji inwentaryzacyjne;j.

b) Przeprowadza szkolenia.

¢) Organizuje prace przygotowawcze do spisu z natury.

d) Wnioskuje w sprawie terminu przeprowadzenia inwentaryzacji, techniki spisu.
e) Organizuje kontrolg przebiegu spisu z natury.

f) Kontrola formalna arkuszy zdawanych przez zespoly spisowe.

g) Nadzoruje prace komisji w zakresie wyjasniania réznic inwentaryzacyjnych.

h) Sporzagdzanie protokotu z inwentaryzacji przeprowadzonej w drodze spisu z
natury.

5. Zadaniem powotanej grupy spisowej jest przeprowadzenie spisu z natury
sktadnikow majatku.

Do obowigzkéw grupy spisowej nalezy:
a) Zapoznanie si¢ z zaktadows instrukcja inwentaryzacyjna.
b) Pobranie od przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjnej arkuszy spisu z natury.

c¢) Pobranie od oséb materialnie odpowiedzialnych o$wiadczen wstepnych
1 konicowych okreslonych w paragrafie 4 niniejszej instrukcji (wzor 7,8).

d) Dokonanie spisu z natury w przydzielonym polu spisowym wg zasad okreslonych
w niniejszej instrukcji.

e) Ocena prawidtowosci gospodarowania spisywanymi zasobami majatkowymi.

f) Ocena prawidtowosci zabezpieczenia zapaséw przed zniszczeniem, uszkodzeniem
lub kradziezs.

g) Ocena przydatnosci spisywanego majgtku, w tym identyfikacja
niepetnowartosciowych sktadnikéw majatku.

h) Przekazywanie przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej  wszelkich

informacji o stwierdzonych nieprawidlowosciach wystepujacych w  toku
czynnosci spisowych.

1) Terminowe przekazywanie wypemionych arkuszy spisowych i sprawozdania ze
spisu przewodniczacemu komisji.

6. Osoby materialnie odpowiedzialne za spisywane mienie zobowigzane sa do
przeprowadzania prac przygotowawczych niezbednych do prawidtowej i sprawne;j
realizacji spisu z natury, w szczegélnosci do:

a) Uporzadkowania zapasow.

b) Zapewnienia czytelno$ci oznaczen okreslonych sktadnikéw majatkowych
(wywieszek z nazwg i indeksem, numeréw inwentarzowych itp.)

¢) Wyrazne oznakowanie znajdujgcych sie w jednostce sktadnikow majatkowych nie



bedacych ich wiasnoscia.
d) Wyodrebnienia sktadnik6w niepelnowartosciowych.

e) Uporzadkowanie ewidencji sktadnikéw spisywanego majgtku.

§ 3 Czgstotliwo$¢, terminy oraz metody przeprowadzania inwentaryzacji
poszczegolnych sktadnikow aktywow i pasywow

PRZEDMIOT
INWENTARYZACII

CZESTOTLIWOSC I

TERMIN

INWENTARYZACII

METODA

INWENTARYZACII

Srodki trwale i srodki trwate
w budowie znajdujgce sie na
terenie strzezonym

Raz na 4 lata spis z natury

nich jest utrudniony

Spis z natury i odpowiednio w
drodze weryfikacji, gdy dostep do

Pozostate srodki trwate objete
ewidencja ilosciowo-
wartosciows znajdujace sie na
terenie strzezonym

Raz na 4 lata spis z natury

nich jest utrudniony

Spis z natury i odpowiednio w
drodze weryfikacji, gdy dostep

do

Srodki trwale i $rodki trwale Corocznie na dzien 31|Spis z natury i odpowiednio w

W budowie znajdujace sie na|grudnia drodze weryfikacji, gdy dostep do

terenie niestrzezonym nich jest utrudniony

Pozostate $rodki trwale objete | Corocznie na dzieh 31 Spis z natury i odpowiednio w

ewidencja iloSciowo- | grudnia drodze weryfikacji, gdy dostep do

wartosciowg znajdujgce sie na nich jest utrudniony

terenie niestrzezonym

Obce $rodki trwale i pozostate | Corocznie na  dzied 31 Spis z natury i odpowiednio w

obce srodki trwate grudnia drodze weryfikacji, gdy dostep do
nich jest utrudniony

Wartosci  niematerialne  i|Corocznie na  dzien 31 Weryfikacja sald poprzez

prawne grudnia poréwnanie  z  odpowiednimi
dokumentami

Materiaty odpisane w koszty | Corocznie na dzien 31| Spis z natury

w momencie ich zakupu,|grudnia

ktére nie zostaly zuzyte w

danym roku

Rozrachunki z pracownikami | Corocznie na dzien 31| Weryfikacja sald poprzez

grudnia poréwnanie z odpowiednimi

dokumentami

Rozrachunki publiczo-prawne | Corocznie na  dzien 31 | Weryfikacja sald poprzez

grudnia poréwnanie  z  odpowiednimi

dokumentami




Naleznosci Corocznie na dzie 31 |Potwierdzenie sald i odpowiednio
grudnia w drodze weryfikacji
Corocznie na dzien 31
grudnia Spis z natury
Srodki pieni¢zne w kasie
Srodki pieni¢zne Corocznie na dzien 31
zgromadzone na rachunkach | grudnia Potwicrdzanis sald
bankowych
Fundusze wiasne Corocznie na dzien 31| Weryfikacja sald  poprzez
grudnia porownanie  z  odpowiednimi
dokumentami
Fundusze specjalne Corocznie na dzien 31| Weryfikacja sald poprzez
grudnia poréwnanie z  odpowiednimi
dokumentami
Przychody przysztych Corocznie na dzieh 31| Weryfikacja sald poprzez
okresow grudnia porébwnanie  z  odpowiednimi
dokumentami
Zobowigzania Corocznie na dzied 31 |Potwierdzenie salda lub
grudnia weryfikacja sald poprzez
poréwnanie Z odpowiednimi
dokumentami

§ 4 Inwentaryzacja w drodze spisu z natury

1.

4,
a)

Spisu z natury dokonuje sie w obecnodci osoby materialnie odpowiedzialnej za
spisywany majatek, w przypadku gdy z przyczyn obiektywnych (np. choroba)
osoba ta nie moze by¢ obecna podczas spisu, to wyznacza swego przedstawiciela,
ktéry bedzie jg reprezentowat podczas spisu.

. Przed rozpoczgciem spisu grupa spisowa przyjmuje o$wiadczenie od osoby

materialnie odpowiedzialnej stwierdzajace, ze wszystkie dowody przychodu
rozchodu inwentaryzowanych sktadnikéw zostaty przekazane do ksiegowosci.

. Podczas spisu z natury nalezy przestrzegaé zasade kompletnosci, ktéra oznacza,

ze kazdy sktadnik majatkowy objety spisem moze by¢ zapisany w arkuszu spisu
z natury, oraz zasad¢ jednokrotnosci, oznaczajaca, ze kazdy sktadnik objety
spisem moze by¢ ujety w formularzu tylko jeden raz.

Zasady wypehiania arkuszy spisowych:

Arkusze spisowe wypehia sic w dwéch egzemplarzach, z ktérych jeden, po
zakonczeniu spisu, otrzymuje osoba materialnie odpowiedzialna, a drugi
przekazywany jest przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjne;.

b) Wszystkie zapisy w arkuszach dokonywane sg w jezyku polskim, czytelnie

1 trwale za pomocg dhugopisu.



c) Arkusze spisu z natury powinny zawieraé:

Nazwe jednostki

Numer kolejny arkuszu spisu oraz oznaczenie uniemozliwiajace jego zamiane —
podpis przewodniczacego komisji inwentaryzacyijne;.

Okreslenie metody inwentaryzacyjne;.
Okreslenie pola spisowego.

Date spisu z natury.

Termin przeprowadzenia inwentaryzacji.

Szczegbtowe okreslenie sktadnikéw majatku, w tym numer inwentarzowy lub
inny symbol inwentaryzacyjny.

Jednostke miary.

Ilo$¢ stwierdzona w czasie spisu — w sytuacji gdy ten sam rodzaj sktadnika

majgtkowego znajduje si¢ w kilku miejscach dopuszcza si¢ zapis w arkuszu
w kolumnie ilo$¢ np. 10+8+5=23.

Imig i nazwisko osoby odpowiedzialnej za stan sktadnika.

Arkusze spisu z natury, po zakoficzeniu spisywania okre$lonego pola, zakresla
W celu nie pozostawienia wolnych wierszy.

Biedy powstate podczas spisu mozna poprawiaé w sposob dwojaki tj. pierwszy
polega na skresleniu blednej tresci w sposéb pozwalajacy ja odczytaé, wpisaniu
tresci wilasciwej oraz potwierdzeniu dokonania poprawki podpisami wszystkich
cztonkéw zespotu spisowego.

Drugi sposéb to skreSlenie catego wiersza, opatrzenie adnotacjg ,,skreslono”
1 podpisami oraz umieszczenie whasciwego zapisu w nastepnym wierszu.

Arkusze spisowe podlegaja rozliczeniu przez przewodniczacego komisji
inwentaryzacyjne;j.

Przy dokonaniu spisu z natury oddzielnie arkusze sporzadza sie dla:

O Srodkéw trwatych.
U Pozostatych srodkéw trwatych.
U Poszczegdlnych rzeczowych skladnikow majgtkowych z dalszym podzialem na

sktadniki majgtkowo obce i niepelnowartosciowe.

U Arkusze spisu z natury podpisujg cztonkowie grupy spisowej oraz osoba

materialnie odpowiedzialna.

5. Po zakonczeniu spisu grupa spisowa sporzadza sprawozdanie z jego przebiegu,

obejmujgce w szczegdlnosci informacje o trudnosciach napotkanych podczas
spisu oraz spostrzezeniach dotyczacych systemu kontroli wewnetrznej



1 stwierdzonych nieprawidlowosciach w przechowywaniu, konserwacji oraz
zabezpieczeniu zasobow.

6. Oryginaly arkuszy spisowych oraz powyzsze sprawozdanie przekazuje sie
przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej, ktéry sprawdza je pod wzgledem
formalnym i przekazuje gléwnemu ksiegowemu.

7. Rozliczenia spisu z natury dokonuje komisja inwentaryzacyjna stosownie do
swych kompetencji okreslonych w paragrafie 2 ust.3 pkt. h do k niniejszej
instrukc;ji.

8. Proponujgc metody rozliczenia roznic inwentaryzacyjnych, komisja powinna
kierowac¢ sie nastepujgcymi zasadami:

- przed dokonaniem rozliczenia réznic komisja powinna dotozy¢ maksimum
staran w celu ustalenia przyczyn ich powstania, w szczegblnosci czy powstale
niedobory maja charakter zawinionych lub nie zawinionych.

- niedobory zawinione obcigzajg osoby materialnie odpowiedzialne.
- niedobory niezawinione spisywane sg w koszty.

- mozna dokonywaé kompensaty nadwyzek z niedoborami pod warunkiem, ze
stwierdzony niedobdér i nadwyzka dotycza  przedmiotéw tego samego
rodzaju.

9. Protokoét z rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych zatwierdza dyrektor jednostki.

10. Wyniki rozliczenia ujmuje w ksiegach rachunkowych gtéwny ksiegowy.
§ 5 Inwentaryzacja w drodze potwierdzenia sald

1. Inwentaryzacji w drodze potwierdzenia sald dokonuje si¢ w odniesieniu do tych
skfadnikéw aktywow i pasywow, dla ktérych  przewidziano te forme
inwentaryzacji w tabeli zawartej w paragrafie 3 niniejszej instrukcji.

2. Przed wystaniem do odbiorcy wezwania do potwierdzenia salda nalezy uprzednio
dokona¢ weryfikacji salda figurujgcego w ksiegach jednostki i poprawic
ewentualne btedy lub pomytki.(wzér 9).

3. Nie przewiduje si¢ milczacego potwierdzenia salda, stgd nalezy dotozy¢
maksimum staran, aby uzgodnienie salda byto skuteczne, w przypadku
bezskutecznodci dzialan w tym zakresie nalezy przeprowadzié weryfikacje tego
salda.

4. W przypadku rozbieznosci miedzy saldem figurujgcym w ksiegach jednostki
i kontrahenta nalezy przedstawié przyczyny tych rozbieznosci i doprowadzié salda
do zgodnosci.



5. Salda potwierdza gtowny ksiegowy .
§ 6 Inwentaryzacja w drodze weryfikacji

1. Weryfikacje sald przeprowadza gtéwny ksiegowy.

2. Weryfikacja polega na poréwnaniu danych wynikajgcych z ksigg rachunkowych
jednostki z odpowiednimi dokumentami zrédtowymi, w tym faktury i rachunki,
wyciggi bankowe wraz z zatacznikami, deklaracje podatkowe, listy ptac,
polecenia ksiggowania, noty ksiegowe itp.(wzér 10).

Przyktadowe sposoby weryfikacji wybranych pozycji aktywow i pasywow.

Lp. Przedmiot weryfikacji Sposéb weryfikacji
1 2 3
1 wartosci niematerialne i prawne sprawdzenie wysokosci i terminowosci

odpis6w oraz ich zgodnosci z prawem

2 rozrachunki publicznoprawne porownanie sald konicowych tytutéw
podatkowych z deklaracjami i zeznaniami

3 srodki pieniezne w drodze sprawdzenie ich pézniejszego wplywu na
wlasciwe konta albo np. zasadnosci
zgloszonych reklamacji

4 rozrachunki z tytutu wynagrodzen sprawdzenie, czy saldo dotyczy ostatnich list
plac, a takze wyptat i wynikajacych z nich
W najblizszym czasie wynagrodzes.

S srodki trwate, ktérych w danym poréwnanie BO w zakresie pozycji
roku nie inwentaryzuje sie w drodze pochodzacych z roku ubiegtego, pozostate —
spisu z natury poréwnanie z dokumentami przychodéw

i rozchodow.,




Wzér Nr 1
ZARZADZENIE Nr ..........

DYREKTORA SCHRONISKA DLA ZWIERZAT WE WELOCEAWKU
ZDNIA ....ccvvrnrnennnnnn.

W sprawie: przeprowadzenia inwentaryzacji w Schronisku dla Zwierzat we Wloclawku

Na podstawie art.26 ust.2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r.0 rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2019r. Nr
351,z p6zn. zm.) oraz instrukcji inwentaryzacyjnej zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Przeprowadzié roczna inwentaryzacje aktyw6w i pasywéw w Schronisku dla Zwierzat we
Wioctawku:

1. metodg spisu z natury wedhug stanu na 31.12...... L.

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

( wpisa¢ rodzaj majatku)

2. Uzyskanie potwierdzenia salda wedlug stanu na dzien 31.12....... L.

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

( wpisa¢ rodzaj majatku)

3. Por6wnanie danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacje sald,
wediug stanuna 31.12.....r.

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

( wpisa¢ rodzaj majatku)

4. Inwentaryzacje nalezy przeprowadzié na dzien 31.12....... I. szczegbtowy harmonogram
inwentaryzacji stanowi zatgeznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Do przeprowadzenia inwentaryzacji wyznaczam komisje inwentaryzacyjng w skladzie:

- przewodniczacy komisji
- cztonek komisji
- cztonek komisji

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

§ 3. Inwentaryzacje w zakresie § 1 pkt2i3 przeprowadzi gléwny ksiegowy.



Zatacznik do Zarzadzenia
Dyrektora Schroniska dla
Zwierzat we Wloctawku

HARMONOGRAM INWENTARYZACJI W SCHRONISKU DLA ZWIERZAT WE

WLOCLAWKU
Wyszczegdlnienie prac Termin Termin
rozpoczecia zakonczenia

W drodze spisu z natury

sl el Eod Eol L

W drodze uzyskania potwierdzenia sald

W drodze weryfikacji danych z dokumentacjq

I R E PRSI R P S




Wzor Nr 2

(Nazwa jednostki — pieczeé)

Decyzja dyrektora jednostki
W sprawie roznic inwentaryzacyjnych

Zatwierdzam rozliczenie koricowe (ostateczne) sporzadzone

W AnIU e
PIZEZ ettt e sttt et e e bt s e e aeeeeeeente e reee et eene e et e eeneeeeeeens e e enee s
(nazwisko i imig oraz stanowisko pracy)
QOLYCZACE! .oviviiiieeeicicecte ettt sttt ee e e e e e et e s s e s e s s e s e e s e e
(nazwa i adres placéwki)
Z8 OKTES 00 ..evviiieieieieeeeeetee et O et

L. runenosnensasussrssssansnonssansnsnonmenen oo ssmesos s sy 948858 S S 853G B R e e e St e R 68 K S Eh LA
L 5B AR % B myme e o SR R R R S B ESSSS S St amm e eSS SO €t et temeas
(nazwiska, imiona i stanowiska pracy)
zamykajace sie wynikiem:
— nadwyzka W KWOCI€ ......ceeueeeerceceveeeeeeeennnn. ztotych
— niedobdr W KWOoCie ....c.cevveeeeeeeeeeeeeeean. zlotych

Po rozpatrzeniu calej dokumentacji inwentaryzacyjnej i ksiggowej oraz opinii i wniosk6w:
1. Komisji inwentaryzacyjnej,
2. Gtéwnego ksiggowego,

postanawiam:
1. Uzna¢ niedobor w kwocie ..............ooovovvrerererenenn. 7 jako:
a) niezawiniony i dokona¢ odpisu z ksiag inwentarzowych
b) zawiniony i obcigzyé:*

Ly 3w onscsnosssone sesnsavmmememurvevmssops semusssonssen kwotg niedoboru W WySOKOSCi ....v.veveeveeeeeeeeeeereer, zt

Bl o R TR RS Prirarmscmmemsens kwotg niedoboru W WySoko$Ci ........uveeeeneereeeersrersrernnn, zt

2. Uzna¢ nadwyzke w kwocie ...................... zt jako niezawiniong (zawiniona)* i zaliczy¢ na zyski
nadzwyczajne.

3. Uznaé szkode w mieniu w kwocie ........................... zt w skladnikach majatkowych spisanych
JAKO s eee oo eeeeeeeeee

(niepetnowartosciowe , uszkodzone, zepsute, zbedne, itp.)

za niezawinione (zawinione)* i postapi¢ z nimi w sposéb jak nizej:



(wymienié¢ inne)

(pieczec i podpis dyrektora jednostki)

* niepotrzebne skreslié



Wzér Nr 3

(Nazwa jednostki — pieczeé)

Sprawozdanie z przebiegu spisu z natury

Komisja inwentaryzacyjna dziatajaca na podstawie zarzadzenia kierownika jednostki Nr ........... z dnia

w skladzie:

e esvssmusssssassnsmsamamssnsianemmonmensenssms ranvase — przewodniczacy

2 issstseri svensennannssnanmenan sass rsomsemeras — czlonek

B s — cztonek

Przeprowadzit w dniach ..........c.cceveuenenn.. spis z natury w:

BL) 355 45050 e e s e i S e S S S R S SNBSS SRS 55 55 memmm e ememr e s
(nazwa jednostki, oznaczenie inwentaryzacyjnych pomieszczer, itp.)

T «ensmmesensmmennsensvaos cus mmess s s sans SR S 55545 mman o RS A S S B S R S SRS

(rodzaj inwentaryzowanych skladnikéw majgtkowych)
¢) osoba materialnie 0dPOWIEAZIAINA: ..........ccoveurueiiriieiicctceeec e e e et e e es e

1. Objete spisem z natury sktadniki majgtkowe zostaty spisane na arkuszach spisu z natury

Ol B vomsmesnmons i[5 1] S——

2. W wyniku szczegdtowego sprawdzenia pomieszczen stwierdzono, ze wszystkie skladniki majatku
podlegajace spisowi zostaly ujete na arkuszach spiséw z natury.

3. W czasie dokonania spisu z natury stwierdzono nastepujace usterki i nieprawidlowosci w zakresie
przechowywania mienia oraz magazynowania i konserwacji:

5. Nie stwierdzono uchybien w zakresie zabezpieczenia mienia.

6. W celu pelego zabezpieczenia przechowywanego mienia potrzebne sg nastepujace Srodki
ZADCZPIBCZBIYCTT sssvsvssssvssis srsovsasssssiionnsanssassmeresannenseureassessenosssnss i ssusssssssas shodssss s sessanvmss SEORoSHo bemamsmmessecenmmens

(wypetni¢ w przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci, uchybier)
7. W czasie spisu z natury Zesp6t spisowy napotkat nastepujace trudnosci

(podpis osoby materialnie odpowiedzialnej) (podpisy zespotu spisujgcego)



Wzor Nr 4

(Nazwa jednostki — pieczeé)

Protokol z rozliczenia wynikéw inwentaryzacji
Komisja Inwentaryzacyjna w sktadzie:
Lo e, — przewodniczacy
Ze e — czlonek
K. S ———————— — cztonek
na posiedzeniu W dniu ......cceeveveveeveirececnenenen. dotyczgcym INWentaryzacji w .........c.eeeeeeeceeeevveneecnnn.
W dniach .....ccoceveviiinee arkusze spisu Z Natury 0r ........c.ceeeveeveeieeencncsesnenne dokonata
nastepujacego rozliczenia:
L. Rozliczenie wynikéw inwentaryzacji:
1) Ustalony stan ewidencyjny:
— srodkow trwalych ((011) — Warto$6 OZOTEIM .........c.oveveeeeeeeeeeeeeeeeeee e, zt
— Srodk6w trwatych w uzywaniu ( 013 ) — Warto$é OZOYEIM «..vuveeveeeerereeeeeeeeeeeeeres e, zt
2) Ustalony stan wg spisu z natury:
— Srodkéw trwatych (011) — Warto$€ 0ZOTEM ........ce.veeeeereeeeeeeeeeeeeesee oo, Zh
— srodkow trwatych w uzywaniu (013 ) — Warto$é OGO M ....ueveeeeeeeeeeeeeeeeeee oo 7t

IL Rozliczenie wynikéw inwentaryzacji innych sktadnikéw majatkowych niz w pkt. Iwg
»Zestawienia réznic inwetaryzacyjnych” wartosé:

1) niedobory ogétem ..........coceeveuveuennnn.. 7t

2) nadwyzki ogétem .......coceeverereuineeneeen. zt
IIL. Komisja Inwentaryzacyjna po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajgcego ustala co nastepuje:

L) et RSttt e e oot eeeeeeese oo

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

3) Zdaniem Komisji Inwentaryzacyjnej stwierdzone niedobory (nadwyzki) nalezy zakwalifikowagé jako:
a) niezawinione i spisa¢ w cigzar strat nadzwyczajnych,
b) zawinione, obcigzy¢ ich wartoscig osoby materialnie odpowiedzialne jak nizej:

(podpisy cztonkéw komisji)
Opinia gtéwnego ksiegowego:

(data) (podpis)



Wzér Nr5
(Nazwa jednostki — pieczed)
Arkusz spisu
Z natury — uniwersalny

S svasias sedis
ROAZaj INWENTATYZACTT — ....ovueuieeicuciiriririeceeetetstsie ettt et s st s e e ee e se e e e s s ssassesesesasasssnsnns
Sposob przeprowadzenia INWENTATYZACTT — ..vvevveerereeerereeseeceeeceeeeccesecseseseeeeeeeeeeeseesesesesessesesssssssesssesenens
(Nazwa i adres jednostki inwentaryzowanej) (Imig i nazwisko osoby materialnie odpowiedzialnej)
Skiad komisji inwentaryzacyjne;j Inne osoby i stanowisko stuzbowe
(Zespotu spisujacego) (Imig, nazwisko i stanowisko stuzbowe)
(Imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe)
Spis rozpoczeto dnia ................ 0 godz. ......... zakonczono dnia ............... 0 godz. .........
KTM- symbol indeksu Nazwa Tlosé
Lp. (okreslenie) Jm. Stwierdzonz Cena Warto$¢ | Uwagi
przedmiotu
spisowego
1 2 3 4 5. 6 7 8
Podpis osoby materialnie odpowiedzialngj ..............occoevrerevervrerennn
(podpis)
VWO 1y v ssinssnsssssnstasiinns sesammmmmmmensunerssn.  epasess st s o eSS sAossSLns
(imig i nazwisko) (podpis)

Sktad komisji inwentaryzacyjne;:
Przewodniczacy: ........ccccvvoemniieieeiiee e
165 (0)1 1. < OO S



Wzér Nr 6
(Nazwa jednostki — pieczeé)

PROTOKOY. INWENTARYZACJI KASY

Prowadzone] W KASIE .........coiueiurieiriiceceeeeceeee e
....... (nazwa placéwki, nr kasy, adres)

W AN oo, od godziny .............. do godziny .............. przez Zespo6t w sktadzie

T e

b Guianamansnam s e S SRS o omemaenneme B ooriictsecteestsnsrirs e ese s et ae st e ere e tenens

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

(imig i nazwisko oraz stanowisko)
W toku inwentaryzacji stwierdzono, co nastepuje:

1.Stan gotdwki w kasie

Lp.| Nominat [los¢ | Kwota zlotych | Lp. Nominat | Tlos¢ | Kwota zlotych

OGOLEM GOTOWKA W KASIE

zbotych e, BIOWIEE sisuimnisssionsmmmmmenomrones soamsmass srssasemssss ssmte bt mnemsmmeremsemessscemmernes

Stwierdza si¢ stan kasy zgodny z raportem kasowym nr ...................
Ostatni numer raportu kasowego ................ zdnia .o

Ostatni nr dowodu KP .....ocoooonn0.

Ostatni nr dowodu KW ....................

Ostatni nr czeku gotéwkowego Seria ................ 51 G

Czeki gotdwkowe niezuzyte dot. Konta nr.................cccoooeeveeeee Szt......
odnr....ccoevivinnnnn... donr..ccoveniiiiniininn

2.Uwagi dotyczgce stanu zabezpieczenia gotowki w kasie oraz pomieszczenia, w ktérym znajduje
si¢ kasa.

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

Protokét sporzadzono w 2 egzemplarzach, z ktérych jeden pozostawiono w kasie, drugi przekazano

doksiggowoscl. e

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

(podpisy czlonkéw zespotu spisowego)



Wzor Nr 7

(Nazwa jednostki — pieczeé)

Oswiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej
przed inwentaryzacjg

Ja, nizej podpisany(na) jako osoba materialnie odpowiedzialna za powierzone skladniki majatkowe

(wymienié wiasciciela)

oswiadczam co nastepuje:

1. Wszystkie dowody rachunkowe przychodowe i rozchodowe zostaty wystawione i przekazane do
ksiggowosci jednostki oraz s3 ujete w dokumentacji ewidencyjnej (ksiegach rachunkowych) wedtug stanu na
AZIEH sincssssisannmmarmonsenes » natomiast dowody biezace do czasu rozpoczecia spisu, tj. do dnia .........oee..........
przekazatem /tam/ Przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjne;.

2. Zadnych innych dowodéw przychodowych i rozchodowych oraz innych, mogacych mieé wplyw na
wyliczenia i wynik inwentaryzacji nie posiadam.

3. Wszystkie sktadniki majgtkowe w tej placéwee nalezg do firmy z wyjatkiem:

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

KEOI® S8 WABSIIOSCIR ¢vvvvvvvvveveeesecceeeieess e oo eeeseee oo eoeeeoe_

4. Stan zabezpieczenia powierzonego majatku i - OIS
(dokornaé oceny)

AN ZASHZEZEMIA QO «..evvvvsiieeerserresssssssrissnssstsssssessssssssssessaseseessmsssssssmasessessssessessssessossssseseesenssssesenessees

(wymienié zastrzezenia)
3. W okresie miedzy inwentaryzacyjnym wystapily (nie wystapity) zdarzenia i okolicznosci majace
wplyw na wynik obecnej inwentaryzacji i wyliczenia. Naleza do nich w szczegélnosci:

(miejscowosé i data) Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej



Wzér Nr 8

(Nazwa jednostki — pieczeé)

OsSwiadczenie
osoby materialnie odpowiedzialnej po inwentaryzacji

1. Oswiadczam, ze bratem(am) czynny udziat w inwentaryzacji powierzonych mojej osobie sktadnikéw
majatkowych w

(nazwa i adres placéwki)

i stwierdzam, ze spisem z natury objeto wszystkie sktadniki majatkowe, zgodnie z zakresem
przedmiotowym okreslonym w zarzadzeniu kierownika Jjednostki z dnia .....o.eoveeeeeeeeeeee

2. Oswiadczam, ze w arkuszach spisu z natury objeto wszystkie, znajdujace sie w placéwcee, skladniki
rzeczowe, bedace na jej stanie.
3. Nie wnoszg zadnych uwag i zastrzezen do pracy Komisji Inwetaryzacyjnej (Zespolu Spisowego).

4. Nie wnosze zastrzezen do wyceny sktadnikéw majgtkowych i do wyniku wstepnej wyceny.
S. Wnoszg uwagi do

(miejscowosé)



Wzor Nr 9

(Nazwa jednostki — pieczec)
Wezwanie do potwierdzenia salda

Stosownie do wymogéw art. 26 ust. 1 pkt. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o (t.j. Dz. U. z 2019r. Nr
351,z pézn. zm.), wzywamy Was do potwierdzenia na kopii niniejszego wezwania zgodnosci nizej
wykazanego salda figurujacego w naszych ksiggach rachunkowych na dzied 31.12. ......... I. przez osobe
upowazniong do skladania o$§wiadczenia woli w imieniu waszej jednostki.

Saldo na 31.12. .......... I. Wynosi :
a) dobro Wasze — .........oeuvueeeeeeeeesen zt
b) dobro Nasze — ........c.ceueveeeeeeeeernsseen, zt

STOWNI: oo

Wykazane wyzej saldo rozrachunkéw wynika z nastepujacych tytutdw:

Rozliczenie | Rok Nr Rodzaj Data Kwota
Lp. za: m-c¢ | dokumen | dokumen | dokumen dokumentu
(rodzaj tu tu tu
naleznoSci, Dobro
zobowigzania Dobro | nasze
*) wasze
2.
3.
4,
Razem
Zal, NF vsiicsvins do sprawozdania finansowego za..................... kwartat .................... I.

W razie niezgodnosci lub zastrzezefi prosimy o kontakt telefoniczny

Powotana ustawa o rachunkowosci zobowigzuje kontrahentéw do odeslania potwierdzenia

W obowigzujgcym terminie, a poniewaz nie przewiduje mozliwosci milczacego potwierdzenia salda, prosimy

O przyslanie potwierdzonej kopii niniejszego wezwania w terminie 10 dni,

niezwlocznego r-k nor

uregulowania

*nieobowigzkowe

naszych

Sporzadzit:

nalezno$ci

na

(data i podpis dyrektora Jednostki)

ponadto wzywamy do



Wzor Nr 10

(Nazwa jednostki — pieczed)

PROTOKOE, WERYFIKACJI NR ...
sporzadzony na dzien 31.12..........

pozycja bilansu: ........ccecevuvnennnn.....

Wdniu.................. zweryfikowano saldo kont

i stwierdzono ,ze saldo konta wynika z zapiséw udokumentowanych sprawdzonymi i
zatwierdzonymi dokumentami.
Jest ono realne i poprawnie ustalone.

Saldo

obejmuje:

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

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

Gtéwny ksiegowy Dyrektor jednostki



