                                                                                                                                                   Załącznik nr 1 do Zarządzenia 
                                                                                                                                                    nr 0152/84/2005
                                                                                                                                                    Wójta Gminy Bojszowy
                                                                                                                                                    z dnia 07.11.2005r.
                                                                                                                                                    o wprowadzeniu  

                                                                                                                                                    instrukcji w sprawie zasad i 
                                                                                                                                                    trybu przeprowadzania 
                                                                                                                                                    inwentaryzacji  składników 
                                                                                                                                                    majątkowych w 

                                                                                                                                                    Gminie Bojszowy

INSTRUKCJA W SPRAWIE PRZEPROWADZENIA INWENTARYZACJI SKŁADNIKÓW MAJĄTKOWYCH

W  GMINIE BOJSZOWY
PODSTAWA  PRAWNA:

Ustawa  z  dnia  29  września  1994r.  o  rachunkowości  (Dz.  U. z 2002r.  Nr  76,  poz.  694  z  póź. zm.)

§1

Celem inwentaryzacji jest ustalenie rzeczywistego stanu aktywów i pasywów gminy, na tej podstawie:

a) doprowadzenia danych wynikających z ksiąg rachunkowych do zgodności ze stanem rzeczywistym, a tym samym zapewnienia realności wynikających z nich informacji ekonomicznych,
b)  rozliczenie osób materialnie odpowiedzialnych za powierzone mienie,
c) dokonanie oceny gospodarczej, przydatności składników majątku,
d)  przeciwdziałanie nieprawidłowościom w gospodarce składnikami majątkowymi.
§2

Rzeczywisty stan aktywów i pasywów ustala się w drodze inwentaryzacji polegającej na:

a) przeprowadzeniu spisu z natury następujących aktywów:

· gotówki w kasie, czeków, weksli, obligacji, akcji własnych i zagranicznych środków pieniężnych,

· środków trwałych dzierżawionych, obcych oraz postawionych w stan likwidacji, a fizycznie nie zlikwidowanych,

·  środków trwałych własnych w eksploatacji,

· pozostałych środków trwałych w używaniu,

· maszyn i urządzeń wchodzących w skład środków trwałych w budowie,
· składników majątku ujętych wyłącznie w ewidencji ilościowej,
b) potwierdzeniu przez banki i kontrahentów prawidłowości wykazanego w księgach rachunkowych stanu aktywów finansowych zgromadzonych na rachunkach bankowych oraz należności, w tym z tytułu udzielonych pożyczek, z wyjątkiem należności spornych oraz powierzonych kontrahentom własnych składników aktywów,
c) porównaniu danych ksiąg rachunkowych z dokumentami źródłowymi i dokonaniu weryfikacji wartości środków trwałych, do których dostęp jest utrudniony, należności spornych i wątpliwych, gruntów, należności, zobowiązań wobec osób nie prowadzących ksiąg rachunkowych, należności i zobowiązań z tytułów publicznoprawnych oraz środków trwałych w budowie, których spis z natury jest niemożliwy.
§3
Inwentaryzację w drodze potwierdzenia salda przeprowadzają pracownicy działu finansowego, zgodnie z zakresem czynności pod nadzorem Głównego Księgowego.
§4
Kierownik jednostki może zarządzić uproszczony spis z natury książek, czasopism i innych druków wchodzących w skład podręcznej biblioteczki urzędu na podstawie
art. 26 cytowanej ustawy.

§5
1. Częstotliwość przeprowadzanych inwentaryzacji jest następująca:

· środków pieniężnych w kasie na ostatni dzień roku obrotowego,

· aktywów finansowych zgromadzonych na rachunkach bankowych – na ostatni dzień roku,

· materiałów – na ostatni dzień roku,

· środków trwałych, pozostałych środków trwałych oraz maszyn i urządzeń wchodzących w skład środków trwałych w budowie – na koniec roku obrotowego,
· środków trwałych, pozostałych środków trwałych oraz maszyn i urządzeń wchodzących w skład środków trwałych w budowie na terenie strzeżonym – raz na 4 lata,
· pozostałych aktywów i pasywów – na koniec roku obrotowego.

2. Oprócz w/w należy przeprowadzić inwentaryzację składników majątkowych w przypadkach:

· na dzień zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej;

· na dzień dokonania zmian organizacyjnych;

· na dzień, w którym wystąpiły wypadki losowe lub inne przyczyny w wyniku których nastąpiło naruszenie stanu składników majątku (pożar, włamanie).
3. Terminy i częstotliwość inwentaryzacji uważa się za dotrzymane, jeżeli inwentaryzację:
- składników aktywów z wyłączeniem środków pieniężnych, papierów wartościowych, materiałów – rozpoczęto nie wcześniej niż trzy miesiące przed końcem roku obrotowego i zakończono do dnia 15 następnego roku (styczeń).
4. Przed inwentaryzacją należy dokonać likwidacji (kasacji) tych składników majątkowych, które zostały zniszczone, zużyte, ewentualnie z innych przyczyn stały się bezużyteczne, dla uniknięcia zbędnych spisów lub w przypadku ich przydatności w innych jednostkach – nieodpłatne ich przekazanie.

§6
Kierownik jednostki w celu sprawnego i terminowego przeprowadzenia inwentaryzacji powołuje:
1) komisję inwentaryzacyjną w składzie co najmniej 2 osób,

2) przewodniczącego komisji inwentaryzacyjnej (powinien nim być pracownik na stanowisku kierowniczym),
3) zespoły spisowe w składzie 2-3 osób, na wniosek przewodniczącego komisji inwentaryzacyjnej.
§7
Powołanie komisji inwentaryzacyjnej następuje na podstawie odrębnego zarządzenia określającego cel powołania i skład osobowy. W składzie komisji inwentaryzacyjnej nie może być główny księgowy ani pracownik działu finansowo-księgowego. W skład zespołu spisowego nie mogą wchodzić osoby odpowiedzialne za podlegające spisowi składniki majątku.
§8
Do obowiązków przewodniczącego komisji inwentaryzacyjnej należy:

1) wnioskowanie w sprawie składów osobowych komisji inwentaryzacyjnej, zespołów spisowych,
2) wyznaczenie spośród członków komisji inwentaryzacyjnej zastępcy przewodniczącego oraz ustalenie obowiązków członków komisji inwentaryzacyjnej,
3) szkolenie członków komisji inwentaryzacyjnej,

4) organizacja prac przygotowawczych do spisu z natury,
5) wnioskowanie w sprawie terminu przeprowadzenia inwentaryzacji, techniki spisu,

6) wnioskowanie w zakresie ustalania pól spisu,
7) rozliczanie arkuszy spisowych z natury, stanowiących druki ścisłego zarachowania,
8) organizacja kontroli przebiegu spisu z natury,

9) kontrola formalna arkuszy zdawanych przez zespoły spisowe,

10) nadzorowanie pracy komisji inwentaryzacyjnej w zakresie ustalania i wyjaśniania różnic inwentaryzacyjnych,
11) przygotowywanie wniosków o wszczęciu dochodzenia w przypadku ujawnienia niedoborów i szkód, 
12) sporządzanie protokołu z inwentaryzacji przeprowadzonej w drodze spisu z natury,

13) sporządzenie sprawozdania z przebiegu spisu z natury.
§9
Do obowiązków zespołu spisowego należy:

1) przeprowadzenie w terminie spisu z natury,

2) poprawne wypełnienie arkuszu spisu,

3) wnioskowanie w sprawie sposobu zabezpieczenia mienia.

§10
Do obowiązków zespołu spisowego w zakresie inwentaryzacji w kasie należy:
1) przeliczenie środków pieniężnych według nominałów z ustaleniem ich wartości,

2) ustalenie różnic inwentaryzacyjnych,

3) sporządzenie protokołu z inwentaryzacji kasy,

4) ustalenie stanu innych aktywów pieniężnych,

5) ustalenie stanu zabezpieczenia i wnioskowanie co do koniecznych zmian.

§11
Do obowiązków zespołu spisowego w zakresie inwentaryzacji rzeczowych składników majątku obrotowego należy:

1) spisanie składników majątkowych na arkuszu spisu z natury,

2) prawidłowe oznaczenie arkuszy,

3) odebranie oświadczeń od osób materialnie odpowiedzialnych o odpowiedzialności materialnej oraz o nie wnoszeniu uwag co do sposobu przeprowadzenia spisu,

4) ustalenie sposobu zabezpieczenia pomieszczeń.
§12
Inwentaryzacja środków trwałych, pozostałych środków trwałych oraz maszyn i urządzeń wchodzących w skład środków trwałych w budowie obejmuje:

1) prawidłowe wypełnienie arkuszu spisu,

2) spisanie składników majątkowych,

3) pobranie oświadczeń od osób materialnie odpowiedzialnych,

4) ustalenie sposobu zabezpieczenia mienia i jego poprawy.
§13
Inwentaryzacja środków pieniężnych na rachunkach bankowych, zaciągniętych kredytów bankowych oraz należności i zobowiązań polega na uzyskaniu od kontrahentów pisemnych informacji o ich stanie oraz ustaleniu i wyjaśnieniu różnic w stosunku do stanu wynikającego z ksiąg rachunkowych.

§14
1. Przed rozpoczęciem spisu z natury osoba odpowiedzialna za stan składników majątkowych objętych spisem, składa zespołowi spisowemu pisemne oświadczenie stwierdzające, że wszystkie dowody rozchodu i przychodu inwentaryzowanych składników zostały ujęte w ewidencji księgowej.
2. Zespoły spisowe dokonują spisu w obecności osoby odpowiedzialnej za składniki majątkowe lub osoby upoważnionej przez nią oraz w obecności pracowników będących bezpośrednimi użytkownikami danych pomieszczeń.
3. Wpis do arkusza spisu powinien nastąpić bezpośrednio po ustaleniu rzeczywistego stanu w sposób umożliwiający osobie materialnie odpowiedzialnej sprawdzenie prawidłowości spisu.
4. Jeżeli w spisie z natury nie może z ważnych przyczyn brać udziału osoba materialnie odpowiedzialna i nie upoważni do tej czynności innej osoby, spis z natury może być przeprowadzony przez minimum 3-osobową komisję wyznaczoną przez upoważnioną osobę kierownictwa jednostki.
5. Zespoły spisowe wypełniają wszystkie wiersze I rubryki z wyjątkiem rubryk „cena” i „wartość” oraz podpisują arkusze i przedkładają do podpisania osobom materialnie odpowiedzialnym. Arkusze spisu z natury są dowodami księgowymi, niedopuszczalne jest więc przerabianie cyfr lub treści, wymazywanie, wyskrobywanie itp. jak również wypełnienie ołówkiem. Niewłaściwe zapisy należy poprawić przez przekreślenie liczby lub treści nieprawidłowej, wpisanie obok liczby lub treści prawidłowej i umieszczenie przy zapisie poprawnym podpisu członka zespołu spisowego i osoby materialnie odpowiedzialnej.
6. Bezpośrednio pod ostatnią pozycją naniesioną na arkusz spisowy należy umieścić klauzulę: „Niniejszy arkusz zawiera pozycje od 1 do …”. Natomiast pozostałe wolne pozycje arkusza spisu z natury należy wykreślić.
§15
    Arkusze spisu z natury sporządzane są przez kalkę w dwóch egzemplarzach, z których oryginał otrzymuje księgowość, natomiast kopię otrzymuje osoba materialnie odpowiedzialna.
Arkusze spisu z natury powinny zawierać:

1) nazwę jednostki,

2) numer kolejny arkuszu spisu oraz oznaczenie uniemożliwiające jego zamianę – podpis przewodniczącego komisji inwentaryzacyjnej,

3) określenie pola spisowego,

4) określenie metody inwentaryzacji,

5) datę spisu z natury,

6) termin, w jakim przeprowadzono inwentaryzację,

7) szczegółowe określenie składników majątku - nr inwentarzowy lub inny symbol inwentaryzacyjny,

8) jednostkę miary,

9) ilość,

10) imię i nazwisko osoby odpowiedzialnej za stan składnika oraz oświadczenie o nie wnoszeniu przez nią zastrzeżeń do ustaleń spisu,

11) po zakończeniu spisywania danego pola zakreśla się, aby nie pozostawić wolnych wierszy,
12) arkusze spisowe rozlicza przewodniczący komisji inwentaryzacyjnej,

13) do arkuszy spisu z natury stosuje się przepisy ustawy o rachunkowości.
§16
Przy spisie z natury sporządza się oddzielne arkusze dla:

· środków trwałych,

· pozostałych środków trwałych w używaniu,
· poszczególnych rzeczowych składników majątkowych,

· obcych składników majątku.

§17
1. Wycenę rzeczowych składników majątkowych ujętych na arkuszach spisu z natury dokonują pracownicy księgowości.
2. Wycena polega na przemnożeniu stwierdzonych w czasie spisu z natury faktycznych ilości przez stosowną cenę ewidencyjną oraz na ustaleniu łącznej ich wartości według osób materialnie odpowiedzialnych i kont syntetycznych.
3. Za cenę ewidencyjną należy uważać:

· przy wycenie środków trwałych i wyposażenia w użytkowaniu – wartość początkową,
· przy wycenie pozostałych materiałów pełnowartościowych – cenę zakupu,
· przy wycenie materiałów niepełnowartościowych - cenę ustaloną w drodze komisyjnego oszacowania,
· przy wycenie inwestycji i kapitalnych remontów rozpoczętych - nakłady poniesione do dnia inwentaryzacji.

4. Po dokonaniu wyceny składników majątku należy ustalić różnice inwentaryzacyjne poprzez porównanie stanu faktycznego podanego na arkuszach spisu z natury ze stanem wynikającym z ewidencji ilościowo – wartościowej.

5. Przed ustaleniem różnic inwentaryzacyjnych ewidencja ilościowo – wartościowa musi być uzgodniona z ewidencją ilościową tj. księgami inwentarzowymi.

6. Różnice inwentaryzacyjne mogą wystąpić jako:
· niedobory – gdy stan ewidencyjny jest wyższy od rzeczywistego,
· nadwyżki - gdy stan ewidencyjny jest niższy od rzeczywistego,
· szkody - gdy nastąpiła całkowita lub częściowa utrata pierwotnej wartości inwentaryzowanego majątku.
7. Niedobory kwalifikuje się na:

· ubytki naturalne,
· niedobory nadzwyczajne oraz zawinione i niezawinione.
§18
W przypadku stwierdzenia różnic inwentaryzacyjnych obowiązują następujące zasady postępowania:

· zakwalifikowanie różnic inwentaryzacyjnych (jako niedobór lub nadwyżka) składników majątku, przeprowadzenie postępowania wyjaśniającego, postawienie wniosków o odpisanie ich z ksiąg rachunkowych należy do zadań komisji inwentaryzacyjnej,
· ustalenie poprzez komisję inwentaryzacyjną przyczyn powstawania niedoborów lub nadwyżek winno być wykonane w sposób bardzo wnikliwy, przy czym komisja powinna rozważyć stopień winy lub jej brak (szczególnie ze strony osób materialnie odpowiedzialnych),
· rozliczenie różnic inwentaryzacyjnych wraz z ustaleniem wysokości ubytków naturalnych (mieszczących się w granicach norm) winno obejmować okres międzyinwentaryzacyjny,
· w przypadku wystąpienia różnic inwentaryzacyjnych ujawnione niedobory oraz nadwyżki mogą być kompensowane tylko wtedy, gdy odpowiadają równocześnie wszystkim następującym warunkom:

a) zostały stwierdzone w ramach jednego spisu z natury

b) dotyczą jednej osoby materialnie odpowiedzialnej lub jednego zespołu pracowników, którzy przyjęli wspólną odpowiedzialność materialną za powierzone mienie

c) zostały stwierdzone w podobnych składnikach majątku, 

d) ilość oraz wartość niedoborów i nadwyżek podlegających kompensacie ustala się przyjmując za podstawę mniejszą ilość stwierdzonego niedoboru lub nadwyżki i niższą cenę składników majątku wykazujący różnic inwentaryzacyjne

· kompensaty nie mają zastosowanie do środków trwałych i pozostałych środków trwałych w użytkowaniu
· ujawnione niedobory księguje się w ewidencji ilościowej, ilościowo – wartościowej i wartościowej na podstawie:

a) zbiorczych zestawień;

b) zestawień różnic inwentaryzacyjnych,
·     wyceny niedoborów dokonuje się według cen aktualnych.
§19
1. Obieg dokumentów dotyczących inwentaryzacji i rozliczeń różnic inwentaryzacyjnych następuje w ustalonym porządku:

a) przekazanie arkuszy spisu z natury i innych materiałów z inwentaryzacji przewodniczącemu komisji inwentaryzacyjnej,

b) przekazanie Referatowi Finansowemu przez przewodniczącego komisji inwentaryzacyjnej skontrolowanych pod względem formalnym i rachunkowym materiałów z inwentaryzacji,

c) wycena spisów, ustalenie różnic inwentaryzacyjnych i przekazanie komisji zestawień tych różnic,

d) powiadomienie o stwierdzonych różnicach osoby materialnie odpowiedzialne
i złożenie pisemnych wyjaśnień przez te osoby,
e) opracowanie protokołu weryfikacji różnic inwentaryzacyjnych przez komisję 
i przedłożenie wójtowi wniosków do akceptacji (jeżeli termin inwentaryzacji przypada na 31 grudnia – opracowanie wniosków i przedłożenie akceptacji winno nastąpić w  w ciągu 15 dni roboczych),
f) wysłanie kontrahentom zawiadomień o wysokości salda (15 dni po ustalonym terminie inwentaryzacji),

g) przeprowadzenie weryfikacji sald aktywów i pasywów podlegających inwentaryzacji w drodze spisu z natury lub potwierdzenie salda,
h) ujęcie w księgach rachunkowych i inwentarzowych wyników rozliczeń różnic inwentaryzacyjnych.
§20
Powstałe różnice inwentaryzacyjne rozstrzyga komisja inwentaryzacyjna, po rozpatrzeniu wyjaśnień na piśmie osób materialnie odpowiedzialnych i wnioskuje o sposobie ich rozliczenia. Decyzję ostateczną w sprawie różnic inwentaryzacyjnych podejmuje kierownik jednostki. 
§21
Rozliczenie różnic inwentaryzacyjnych może następować w drodze:
1). kompensaty,
2). obciążenia kosztów,

3). obciążenia pozostałych kosztów operacyjnych,

4). zmniejszenia funduszy,

5). zmniejszenia kosztów,

6). zwiększenia pozostałych przychodów operacyjnych,
7). zwiększenia funduszy,

8). uznania za straty.

§22
Ujęcia rozliczenia wyników inwentaryzacji w księgach rachunkowych dokonuje pracownik Referatu Finansowego.
§23
Dokumenty z inwentaryzacji przechowuje się przez okres 5 lat licząc od początku roku następującego po roku, którego inwentaryzacja dotyczy.
                                                                                                                                                    Załącznik nr 2 do Zarządzenia 

                                                                                                                                                    nr 0152/84/2005
                                                                                                                                                    Wójta Gminy Bojszowy
                                                                                                                                                    z dnia 07.11.2005r.
                                                                                                                                                    o wprowadzeniu  

                                                                                                                                                    instrukcji w sprawie zasad i 

                                                                                                                                                    trybu przeprowadzania 

                                                                                                                                                    inwentaryzacji  składników 

                                                                                                                                                    majątkowych w 

                                                                                                                                                    Gminie Bojszowy

Wykaz wzorów dokumentacji związanej z przeprowadzaną inwentaryzacją składników majątkowych Gminy Bojszowy.

1. Arkusz spisu z natury – uniwersalny,
2. Protokół likwidacji środków trwałych (środków trwałych w używaniu),

3. Oświadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej przed inwentaryzacją,

4. Oświadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej po inwentaryzacji,

5. Wezwanie do potwierdzenia salda,

6. Sprawozdanie z przebiegu spisu z natury,

7. Zestawienie różnic inwentaryzacyjnych,

8. Rozliczenie końcowe,

9. Protokół z rozliczenia wyników inwentaryzacji,

10. Protokół z weryfikacji aktywów i pasywów,

11. Decyzja kierownika jednostki w sprawie różnic inwentaryzacyjnych,

12. Protokół z przeprowadzenia kontroli kasy.
Wzór nr 1

……………………………………..
Str. ...............

        (Nazwa jednostki – pieczęć)

Arkusz spisu z natury - uniwersalny

Rodzaj inwentaryzacji
- ............................................
Sposób przeprowadzenia      - ............................................   

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


(Nazwa i adres jednostki inwentaryzowanej)

(Imię i nazwisko osoby materialnie odpowiedzialnej)

Skład komisji inwentaryzacyjnej:
(zespołu spisującego)

Inne osoby obecne przy spisie:

(Imię, nazwisko i stanowisko służbowe)




(Imię, nazwisko i stanowisko służbowe)

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

Spis rozpoczęto dn. ........................... o godz. ..............
zakończono dn. ........................... o godz. .............

	Lp.
	KTM – symbol indeksu
	Nazwa

(określenie) przedmiotu

spisywanego
	J.m.
	Ilość

stwierdzona
	Cena
	Wartość
	Uwagi
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Str. ...............

	Lp.
	KTM – symbol indeksu
	Nazwa

(określenie) przedmiotu

spisywanego
	J.m.
	Ilość

stwierdzona
	Cena
	Wartość
	Uwagi
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Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej .................................

                                                                                                                           (podpis)


Wycenił ...................................
......................


          (Imię i nazwisko)                         (podpis)

Skład Komisji Inwentaryzacyjnej:
Przewodniczący: .................................................................   ………………..........
                                                                   (Imię i nazwisko)
                                        (podpis)

Członek: …………………………………………………    ………………………

Członek: …………………………………………………    ………………………

Członek: …………………………………………………    ………………………

                                                                   (Imię i nazwisko)
                                          (podpis)

Sprawdził ……………………………………………….     ..……………………..

[image: image1.emf]                                                                                                                          Wzór nr 2       …………………………………………………                                                                                               (Nazwa jedn ostki  –  pieczęć)                                                                                                                                                                                                                                                  Protokół likwi dacji środków trwałych   /środków trwałych w użyciu/       Komisja  likwidacyjna w składzie:   1……………………………………….  –  przewodniczący   2. ……………………………………...  –  członek   3. ……………………………………...  –  członek       w obecności osób materialnie odpowiedzialnych:   1.   ………………………………………    2.   ………………… ……………………     Dokonała w dniu …………………… oględzin niżej wymienionych środków trwałych i  stwierdziła, że z uwagi na zużycie …………………………….. nadają się one jedynie do  likwidacji przez ……………………………………………………………………………       .     W związku z powyższym dokonano likwidacji  ………………………………………………..   (środków trwałych/środków trwałych w używaniu /wyposażenia)  zniszczonych/nieprzydatnych jak niżej:   Lp.  Nazwa  środka  Nr inwent.  Ilość  Cena  Wartość  Sposób fizycznej  likwidacji                                                   Razem       Słownie złotych: ………………………………………………………………………………     Podpisy członków komisji:                                     Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej:   ……………………………………..                         ………………………………………….   ……… ……………………………..     ……………………………………..     Zatwierdzam likwidację   ………………………………………                                                                      ( pieczęć i podpis kierownika jednostki)     ………………………………data………………………………                 (miejscowość)    



[image: image2.emf]Wzór nr  3   ..............................................................                       imię i nazwisko       ………………………………………..              określenie pola spisowego                 Oświadczenie           Oświadczam, że wsz ystkie dowody przychodu i rozchodu……………………………. ja kie                                                                                                            (określenie)   nastąpiły do dnia spisu z natury, zostały zaewidencjonowane oraz przekazane do księgowości.   Ostatni Nr MP……………………………………. z dnia……………... . ....... .   Ostatni Nr MW…………………………………… z dnia……………… …...   Ewidencja została uzgodniona na dzień………………………………… …... .                                               …………………….                                                               …………………………………                     data                                                                                                            podpis osoby materialnie odpowiedzialnej          



[image: image3.emf]    Wzór nr 4     ………………………………………………………..                        (Nazwa jednostki  –  pieczęć)                 Oświadczenie    osoby materialnie odpowiedzialnej po inwentaryzacji         1. Oświadczam, że brałem(am) czynny udział w inwentaryzacji powierzonych mojej osobie  składnik ów majątkowych w …………………………………………………………………….                                                                                           (nazwa i adres placówki)   w dniu ………………………   i stwierdzam, że spisem z natury objęto wszystkie składniki majątkowe, zgodnie z  zakresem  przedmiotowym określonym w Zarządzeniu Wójta Gminy Bojszowy z dnia……………… .   2. Oświadczam, że w arkuszach spisu z natury objęto wszystkie, znajdujące się w jednostce,  składniki rzeczowe, będące na jej stanie.   3.  Nie wnoszę żadnych uwag i zastrzeżeń do pracy Komisji Inwentaryzacyjnej (Zespołu  Spisowego).   4.  Nie wnoszę żadnych uwag i zastrzeżeń do wyceny składników majątkowych  i do wyniku  wstępnej wyceny.   5. Wnoszę uwagi do ………………………………………………………………………….....   …………………… ……………………………………………………………………………  .                                             ……………………. data………………….                               ………………………………..               (miejscowość)                                                                                                       ( podpis os oby materialnie odpowiedzialnej )        



[image: image4.emf]Wzór nr 5    ………………………………….                   (Nazwa jednostki  –  pieczęć)           Wezwanie do potwierdzenia salda     Stosownie do wymogów art. 26 ust.1 pkt.2 ustawy z dnia 29 września 1994r. o  rachunkowości (Dz.U. Nr 121, poz. 591 z późn. zm.), wzywamy ……………………………..   do na kopii niniejszego wezwania zgodności niżej wykazanego salda figurującego w naszych  księgach rachunkowych na dzień 31.12. ……..r. przez osobę upoważnioną do składania  oświadczenia woli w imieniu waszej jednostki.       Saldo na 31.12. ……..r. wynosi:   a)   dobro  Wasze  -  ……………………………………zł   b)   dobro Nasze  -  …………………………………….zł     słownie: ……………………………………………………..     Wykazywane wyżej saldo rozrachunków wynika z następujących tytułów:   Kwota  dokumentu   Lp.  Rozliczenie za:  (rodzaj  należności,  zobowiązania*)  Rok   m - c  Nr  dokumentu  Rodzaj  dokumentu  Data   dokumentu  Dobro  wasze  Dobro  nasze   1.   2.   3.          Razem     Zał. Nr ……………. do sprawozdania finansowego za ……………… kwartał …………….r.     W razie niezgodności lub zastrzeżeń prosimy o kontakt telefoniczny ……………………… .   Powołana ustawa o rach unkowości zobowiązuje kontrahentów do odesłania potwierdzenia w  obowiązującym terminie, a ponieważ nie przewiduje możliwości milczącego potwierdzenia  salda, prosimy o przesłanie potwierdzonej kopii niniejszego wezwania w terminie 10 dni,  ponadto wzywamy do  niezwłocznego uregulowania naszych należności na r - k nr  …………………………………… w …………………………. .           Sporządził: …………………………………….                           (data i podpis kierownika jednostki)             *nieobowiązkowe  



[image: image5.emf]Wzór nr 6   ……………………………..                                                                                                   (Nazwa jednostki  –  pieczęć)         Sprawozdanie z przebiegu spisu z natury       Zespół działający na podstawie zarządzenia nr .................. .............  z dnia  …………………..   w następującym składzie osobowym:     1. ...........................................................      -  Przewodniczący     2. ............................ ...............................     -  Członek     3 . .......................... ... ..............................      -   Członek     Wykonał czynności związane ze spisem z natury:     a) .. ...... ... .................................... ......................................... ................................................. ....                                         (nazwa obiektu i oznaczenie inwentaryzacji pomieszczeń)     b).... . ..................................... ........................................................................................................                                     (rodzaj inwentaryzacji składników majątkowych)     c) ............................................................................................................ ......................................                                           (osoba mater ialne odpowiedzialna)     1) Rozliczenie pobranych arkuszy spisowych:   a) pobrano w dniu .......................... arkuszy od numeru .......................... do numeru …………..    b) wykorzystano ......................... o numerach ............................. .............   c) zwraca się arkusze czyste o numerach .................................................     2) W czasie spisu z natury stwierdzono następujące nieprawidłowości i usterki:   a) dotyczące stanu zabezpieczeń pomieszczeń .......................................... ............................... ...   b) stanu zabezpieczenia przeciwpożarowego................................................ ...............................   c) stanu przechowywania mienia ..................................................................... ............................     3)  Inne uwagi ........................................................................... .............................. .............. ...... ...     4) Wnioski dotyczące przebiegu inwentaryzacji i napotkanych trudności   ……. ......... ..............     ............................................................................ ............................................ ............................                                                                                                             ………….. ...... .......................   ..................................           ……………………………….          ……………………………....                   (Data)                                               (Podpis osoby materialnie                          (Podpisy  zespołu spisowego)                                                                             odpowiedzialnej)                       




[image: image6.emf]                                                                                                                  Wzór  nr 7     ………………………………………..                    (Nazwa jednostki  –  pieczęć)              Zestawienie różnic inwentaryzacyjnych       Pieczęć  firmowa  Zestawi enie różnic  inwentaryzacyjnych   …………. na dzień  ……………….   2…..r.  Dotyczy    strona   Nr dokum.   Różnice inwentaryzacyjne   Ark.  Poz .   Stan faktyczny w  dniu spisu  Stan księgowy w  dniu spisu  Niedobory  Nawyżki  Różnica do księgowania  na kontach    Uwagi   Lp.  blok  karta  KTM  –   symbol  indeksu  j.m.  cena  ilość  wartość  ilość  wartość  ilość  wartość  ilość  wartość  Wn  Ma                                                                                                                                                                                                                                                                                                              



[image: image7.emf]……………………………………..                                                                          Wzór nr 8                    (Nazwa jednostki  –  pieczęć)     ROZLICZENIE KO Ń COWE   (ILO Ś CIOWO  –  WARTO Ś CIOWE)     Jednostki ........................................................ ............................................... ......................                                                                  (nazwa i adres)     Rozliczenie obejmuje okres od dnia.............................do dnia.................................... .......   Podstaw ę  rozliczenia stanowi ą  dokumenty inwetaryzacyjne, sporz ą dzone przez    Komisj ę Inwentaryzacyjną  (Zespó ł Spisowy )     w dniach........................................................................... w sk ł adzie osobowym:   1. .................................... ...................................................................przewodnicz ą cy   2. .......................................................................................................cz ł onek   3. ......................................................... ..............................................cz ł onek     przy udziale osób materialnie odpowiedzialnych:   1. ………………………………………………   2. ………………………………………………   3. ………………………………………………     w oparciu o Zarządzenie Wójta Gminy Bojszowy Nr.................... z dnia ........... ................   a tak ż e:   -  dokumenty z poprzedniej inwentaryzacji.............................. z dnia ……………………….   -  dokumenty przychodowe i rozchodowe placówki, sprawdzone i zaksi ę gowane za   okres od................................do....................... ..........,   -  ksi ę g ę  inwentarzow ą   -  zestawienie ró ż nic inwentaryzacyjnych.   -  dor ę czone dodatkowo  dowody ………………………………………………………………..     przed sporz ą dzeniem niniejszego rozliczenia.     Wyceny  dokonał(a)………………………………………………………………………………   Rozliczenie wyników inwentaryz acji   Ustalony stan ewidencyjny:   -   ś rodków trwa ł ych ( 011)  -  warto ść  ogó ł em. .......................................... .................. .......z ł   -   ś rodków trwa ł ych w u ż ywaniu ( 013 )  -  warto ść  ogó ł em ……………. ..............................z ł   Ustalony stan wg  spisu z natury:   -   ś rodków trwa ł ych ( 011)  -  warto ść  ogó ł em.............. ................. ......................................z ł   -   ś rodków trwa ł e w u ż ywaniu ( 013 )  -  warto ść  ogó ł em.................. ................ ..................z ł   RAZEM.............. ......... ....................................................................... ...............................z ł     Do łą czone „Zestawienie ró ż nic inwentaryzacyjnych”  sporządził(a) …………………………  ……………………………………………………………………... ..................................... .......   zatrudniony (a) na stanowisku  pracy …………………………………………. .......................     Potwierdzam rozliczenie:                                                          Rozliczenie sporz ą dzi ł a:   dnia................................. ..................                                        dnia …… ..........................            (piecz ą tka i podpis  głównego księgowego  )                                                               (piecz ęć  i podpis )  



[image: image8.emf]Wzór nr 9   ………………………………….                     (Nazwa jednostki  –  pieczęć)         Protokół z rozliczenia wyników inwentaryzacji     Komisja inwentaryzacyjna w składzie:   1.   …………………………………………….  –  przewodniczący   2.   …………………………………………….  –  członek   3.   …………………………………………….  –  członek     na p osiedzeniu w dniu …………… dotyczącym inwentaryzacji w ……………………………  w dniach ………………………….. arkusze spisu z natury nr ……………………… dokonała  następującego rozliczenia:     a) nazwa obiektu ……………………………………………………………………………….,  b) rodzaj składników majątkowych: ………………………………… ………………………...,  c) rozliczenie obejmuje okres od ………………………….. do ………………………………..      I.   Rozliczenie wyników inwentaryzacji:   1)   Ustalony stan ewidencyjny:   -  środków trwałych (011)  –  wartość ogółem ……………………………………………zł   -  środków trwałych w używaniu (013)  –  wartość ogółe m ………………………………zł    2) Ustalony stan wg spisu z natury:   -  środków trwałych (011)  –  wartość ogółem ……………………………………………zł   -  środków trwałych w używaniu (013)  –  wartość ogółem ……………………………… zł      II.  Rozliczenie wyników inwentaryzacji innych składników majątkowych  niż pkt. I wg  „Zestawienia różnic inwentaryzacyjnych” wartość:   1)   niedobory ogółem …………………………………… zł   2)   nadwyżki ogółem ……………………………………. zł     III. Komisja Inwentaryzacyjna po przeprowadzeniu postępowania wyjaśniającego ustala  co następuje:          1)……………………………………… ……………………………………………………          2) Przyczyny powstania ww niedoborów (nadwyżek) ocenia następująco:               …………………………………………………………………………………………..   3)   Zdaniem Komisji Inwentaryzacyjnej stwierdzone niedobory (nadwyżki) należy  zakwalifikować jako:   a)   niezawinione i s pisać w ciężar strat nadzwyczajnych,   b)   zawinione, obciążyć ich wartością osoby materialnie odpowiedzialne jak niżej:   …………………………………………………………………………………………..     ……………………………..       (podpis przewodniczącego komisji)     1.   ……………………………………   2.   ……………………………………                  (podpis y  członków komisji)    


Opinia radcy prawnego:

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

                                …………………….                                 …………………….

                                                            (data)                                                                             (podpis)
Opinia głównego księgowego:
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

                                …………………….                                 …………………….

                                                            (data)                                                                             (podpis)
Wzór nr 10

………………………………….

                 (Nazwa jednostki – pieczęć)

Protokół z weryfikacji aktywów i pasywów

Komisja inwentaryzacyjna w składzie:

1. ……………………………………………. – przewodniczący

2. ……………………………………………. – członek

3. ……………………………………………. – członek

na posiedzeniu w dniu …………… dotyczącym inwentaryzacji w …………………………… w dniach ………………………….. arkusze spisu z natury nr ……………………… dokonała weryfikacji aktywów i pasywów nie objętych spisem z natury lub uzgodnieniem sald:

a) nazwa obiektu ………………………………………………………………………………., b) rodzaj składników majątkowych: środki trwałe trudno dostępne, należności sporne i wątpliwe, należności i zobowiązania wobec pracowników, należności i zobowiązania publiczno-prawne, należności i zobowiązania wobec osób nie prowadzących ksiąg rachunkowych, środki trwałe w budowie,

c) weryfikacja obejmuje okres od ………………………….. do ……………………………… 

I. Rozliczenie wyników inwentaryzacji:

1) Ustalony stan ewidencyjny:

- środków trwałych w budowie – wartość ogółem ………………………………………zł

- środków trwałych trudno dostępnych oglądowi – wartość ogółem ……………………zł 

- należności spornych i wątpliwych – wartość ogółem …………………………………..zł

- …………………………………………………………………………………………...zł

2) Ustalony stan wg dokumentów źródłowych:

- środków trwałych w budowie – wartość ogółem …………………………………….…zł

- środków trwałych trudno dostępnych oglądowi – wartość ogółem …………………….zł 

- należności spornych i wątpliwych – wartość ogółem …………………………………..zł

- …………………………………………………………………………………………...zł

RAZEM……………………………………zł

II.  Rozliczenie wyników inwentaryzacji innych składników majątkowych niż w pkt. I wg „Zestawienia różnic inwentaryzacyjnych” wartość:

1) niedobory ogółem …………………………………… zł

2) nadwyżki ogółem ……………………………………. zł

III. Komisja Inwentaryzacyjna po przeprowadzeniu postępowania wyjaśniającego ustala co następuje:

       1)……………………………………………………………………………………………

       2) Przyczyny powstania ww niedoborów (nadwyżek) ocenia następująco:

            …………………………………………………………………………………………..

3) Zdaniem Komisji Inwentaryzacyjnej stwierdzone niedobory (nadwyżki) należy zakwalifikować jako:

a) niezawinione i spisać w ciężar strat nadzwyczajnych,

b) zawinione, obciążyć ich wartością osoby materialnie odpowiedzialne jak niżej:

…………………………………………………………………………………………..

……………………………..

   (podpis przewodniczącego komisji)

1. ……………………………………

2. ……………………………………
              (podpisy członków komisji)

Opinia radcy prawnego:

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

                                …………………….                                 …………………….

                                                            (data)                                                                             (podpis)


[image: image9.emf]…………………………………….                                                                            Wzór nr 11                   (nazwa jednostki -  pieczęć)     Decyzja kierownika jednostki w sprawie różnic  inwentaryzacyjnych     Zatwierdzam rozliczenie końcowe (ostateczne) sp orządzone w dniu ………………………….  przez ……………………………………………………………………………………………..                                               (imię i nazwisko oraz stanowisko pracy)   dotyczące: ……………………………………………………………………………………….                                                                          (nazwa i adres placówki)   za okres od………………………………………do …………………… ……………. ………..   i stanowiące wyliczenie powierzonego majątku u osoby (osób) materialnie odpowiedzialnej    ( - nych):   1. …… .……. …………………………………………………………………………………….   2. …… .. …………………………………………………… …………………………………….                                                             (nazwiska, imiona i stanowiska pracy)   zamykające się wynikiem:   -  nadwyżka w kwocie …………………………………….. złotych   -  niedobór w kwocie ………………………………............ złotych     Po rozpatrzeniu całe j dokumentacji inwentaryzacyjnej i księgowej oraz opinii i  wniosków:   1.   Komisji inwentaryzacyjnej,   2.   Głównego księgowego,   3.   Radcy prawnego,   postanawiam     1. Uznać niedobór w kwocie ………………………………………… zł jako:   a)   niezawiniony i spisać w straty nadzwyczajne   b)   zawiniony i obciążyć:   1.   ……………………………….. kwotą niedoboru w wysokości …………………….. zł   2.   ……………………………….. kwotą niedoboru w wysokości …………………….. zł     2. Uznać nadwyżkę w kwocie w kwocie ……………………… zł jako niezawinioną  (zawinioną) *  i zaliczyć na zyski nadzwyczajne.   3.   Uznać  szkodę w mieniu w kwocie ……………………… zł w składnikach  majątkowych spisanych jako ……………………………… … ……………………...                                                                                                 (niepełnowartościowe, uszkodzone, zepsute, zbędne, itp.)     z a niezawinione (zawinione) *   i postąpić z nimi w sposób jak niżej:   ………………………………………………………………………………………………….   W związku z dokonanym rozliczeniem postanawiam ponadto:   1. ……………………………………………………………………………………………….   2. ……………………………………………………………………………………………….   3. ………………………… …………………………………………………………………….   (wymienić inne)     ………………………… data ………………..                           ………………………………                                                                                                                                           (pieczęć i p odpis kierownika jednostki)   * niepotrzebne skreślić  



[image: image10.emf]Wzór nr 12   …………………………………..             (Nazwa jednostki  –  pieczęć)       PROTOKÓ Ł  Z PRZEPROWADZENIA KONTROLI KASY       Zespó ł  spisowy dzia ł aj ą cy na podstawie Zarz ą dzenia  Wójta  Nr...... /. ....z dnia .........................  w nast ę puj ą cym sk ł adzie osobowym:    1.   ... ............................ ......................... .   -   Przewodnicz ą cy   2. .........................................................   –   Cz ł onek   3 .  .........................................................   –  Cz ł onek     w obecno ś ci osoby materialnie odpowiedzia lnej .....................................................................   w dniu .............................. dokona ł  komisyjnego przeliczenia znajduj ą cych si ę  w kasie  ś rodków pieni ęż nych, druków  ś cis ł ego zarachowania dotycz ą cych gospodarki kasowej, tj.   czeków gotówkowych i rozliczeniowych, dowodów "kasa przyjmie" i "kasa wyp ł aci" oraz  innych warto ś ci pieni ęż nych. Stwierdzony stan faktyczny komisja porówna ł a z saldem  raportu kasowego zamkni ę tego w dniu ..........................      1. Stwierdzony stan got ówki w kasie:    a) banknoty ................................... szt a z ł  .............................. ................................... szt a z ł  .............................. ................................... szt a z ł  .............................. . ..................................    szt a z ł  .............................. ................................... szt a z ł  ..............................  ................................... szt a z ł  .............................. ............................ ....... szt a z ł  ..............................    b) bilon: ……………………………………………………….     c) warto ść  (a + b) …………………….…………………….….   d) saldo kasowe na dzie ń  ................... ............................. ........ .   e) stwierdzono nadwy ż k ę  -  niedobór ................ .............. ..........     f) wysoko ść  pogotowia kasowego ........................... ... ..............     2. Ostatni numer czeków gotówkowych ................. .... .............    Ostatni numer czeków rozliczeniowych ..... ......................... ...      Ostatni  numer czeków raportu kasowego ........................ . ......    Ostatni numer czeków dowodu "K.W" ..................... ..... .........      Ostatni numer czeków dowodu "KP" .......... ....... ....................                      Zespó ł  spisowy                                                                 Osoba materialnie odpowiedzialna   ....................................... .................. .                              …………………………………..   ……………………………………..  


