ZARZADZENIE Nr 51/2019
WOJTA GMINY NOWA KARCZMA
z dnia 18 pazdziernika 2019 r.

w sprawie wprowadzenia Instrukcji inwentaryzacyjnych dla Urz¢du Gminy
Nowa Karczma oraz obslugiwanych jednostek organizacyjnych

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym

(tj. Dz. U. 22019 r. poz. 506 ze zm."), w zwigzku z art. 26 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r.
o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2019 poz. 351 ze zm.?), oraz § 1 uchwaty nr XXV/137/2016
Rady Gminy Nowa Karczma z dnia 26 pazdziernika 2016 r. ze zm. zarzadza sig, co nastgpuje:

-~

§ 1. Wprowadza si¢ Instrukcje inwentaryzacyjne dla:

1.

Urzgdu Gminy w Nowej Karczmie, zgodnie z zalgcznikiem nr 1 do niniejszego
zarzadzenia,

Zespotu Szko6t w Grabowie, zgodnie z zatgcznikiem nr 2 do niniejszego zarzadzenia,
Szkoly Podstawowej im. dra Aleksandra Majkowskiego w Nowej Karczmie, zgodnie
z zalacznikiem nr 3 do niniejszego zarzadzenia,

Szkoty Podstawowej im. Braci Czarlinskich w Lubaniu, zgodnie z zalgcznikiem nr 4
do niniejszego zarzadzenia,

Szkoty Podstawowej im. Ptk. Franciszka Hynka w Szatarpach, zgodnie z zalgcznikiem
nr 5 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Nr 87/2010 Wojta Gminy Nowa Karczma z dnia 31 grudnia
2010 r. w sprawie wprowadzenia instrukcji inwentaryzacyjnej w Urzedzie Gminy Nowa
Karczma.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania..

Andrzpj Pollak

! Zmiany tekstu jednolitego ogloszone w Dz. U. z 2019 r. poz. 1309, 1571, 1696.
2 Zmiany tekstu jednolitego ogloszone w Dz. U. z 2019 r. poz. 1495, 1571, 1655, 1680.
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Instrukcja inwentaryzacyjna Urzgdu Gminy w Nowej Karczmie

Rozdzial 1

Ogoélne zasady inwentaryzacji

Niniejsza instrukcj¢ opracowano na podstawie ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r.

o rachunkowosci (t.j. Dz. U. 22019 r. poz. 351 ze zm.).

1.

Rozdzial 2
Istota i zasady inwentaryzacji

Inwentaryzacja jest ogélem czynnosci zmierzajacych do ustalenia rzeczywistego stanu
aktywow i pasywow danej jednostki na okreslony dzien i poréwnania tego stanu ze stanem
ksiggowym, ustalenia i wyjasnienia roznic, rozliczenia o0séb odpowiedzialnych
za powierzone im mienie oraz oceny przydatnosci inwentaryzacyjnych skiadnikow
majatkowych.

Celem inwentaryzacji jest ustalenie rzeczywistego stanu aktywow i pasywéw na okreslony
moment i na tej podstawie:

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

b) zapewnienie realnodci informacji ekonomicznej wykazanej w sprawozdawczosci
statystycznej i analizie dzialalnosci gospodarczej,

¢) rozliczenie osob materialnie odpowiedzialnych za powierzone im skladniki majatkowe,

d) zapewnienie dokonania oceny gospodarczej przydatnosci posiadanych sktadnikow
na potrzeby jednostki (pelnowartosciowe, uszkodzone, przeterminowane, o utraconej
wartosci itp.),

¢) wyeliminowanie wszystkich nieprawidlowosci wystepujacych w gospodarce majgtkiem,
a takze przeciwdzialanie gromadzeniu zbednych skiadnikéw majgtkowych.

Wojt Gminy powoluje w drodze zarzadzenia:

a) Komisje inwentaryzacyjng skladajaca si¢ z co najmniej dwéch osob, .
przewodniczacego oraz czlonka, przy czym Przewodniczacym Komisji nie moze by¢
skarbnik gminy ani pracownik prowadzacy ewidencj¢ skiadnikow majgtkowych objetych
inwentaryzacja, ani pracownik, ktéremu pieczy skladniki te powierzono.

b) zespoly spisowe skladajace si¢ z co najmniej dwdch oséb, przy czym nie mogg to by¢
osoby odpowiedzialne za podlegajgce spisowi sktadniki majatku.

Rozdzial 3
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Metody inwentaryzacji i terminy jej przeprowadzenia

1. Rzeczywisty stan aktywow i pasywow ustala si¢ w drodze:

a)
b)

c)

spisu z natury,
uzyskania od kontrahentéw pisemnego potwierdzenia stanéw naleznosci na dzien
inwentaryzacji,
weryfikacji prawidlowosci stanéw aktywéw i pasywow wynikajacych z ksiag

rachunkowych przez poréwnanie ich z odpowiednimi dokumentami.

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

a)

b)
)

d)
e)

f)

gotowki w kasie, czekow, weksli, drukéw $cistego zarachowania, depozytow i innych
wartosci,

drukéw Scistego zarachowania,

érodkéw trwalych z wyjatkiem s$rodkéw trwatych, do ktoérych dostgp jest znacznie
utrudniony,

pozostatych srodkéw trwatych,

rzeczowych skiadnikow aktywéw obrotowych (tj. zapaséw materialéw i innych
sktadnikoéw znajdujacych si¢ w tzw. magazynach),

sktadnikow bedgcych whasnoscia innych jednostek.

3. Inwentaryzacja drogg pisemnego potwierdzenia sald od bankéw i kontrahentéw obejmuje

sig:

a)
b)

c)

srodki pieniezne zgromadzone na rachunkach bankowych,

naleznosci, z wyjatkiem naleznosci spornych i watpliwych, naleznosci od o0s6b
nieprowadzacych ksiag rachunkowych, pracownikow, z tytuléw publicznoprawnych,
sktadniki majatkowe wlasne powierzone innym jednostkom.

4. Inwentaryzacja droga poréwnania ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami oraz
weryfikacji realnej wartosci aktywow i pasywow obejmuje sig:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

g)
h)

grunty,
érodki trwate, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony,

wartosci niematerialne i prawne,

naleznosci sporne 1 watpliwe,

naleznosci i zobowiazania publicznoprawne, z pracownikami oraz wobec o0s6b
nieprowadzacych ksigg rachunkowych,

fundusze,

srodki trwate w budowie,

pozostate aktywa i pasywa, ktérych zinwentaryzowanie w drodze spisu z natury lub
uzgodnienie salda z przyczyn uzasadnionych nie byto mozliwe.
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5. Na ostatni dzien kazdego roku obrotowego nalezy przeprowadzi¢ inwentaryzacjg:

a) metodg spisu z natury: $rodkoéw pienigznych w kasie i innych papieréw wartosciowych,
rzeczowych skladnikow aktywéw obrotowych, drukow $cistego zarachowania, a takze
srodkéw trwatych w budowie, znajdujacych si¢ na terenie niestrzezonym.

b) w drodze uzyskania potwierdzenia salda: $rodkéw pienigznych zgromadzonych
na rachunkach bankowych,

¢) w drodze weryfikacji: aktywéw i pasywow nieobjetych spisem z natury lub
uzgodnieniem, tj. gruntéw stanowiacych mienie komunalne, $rodkéw trwatych trudno
dostepnych ogladowi, naleznosci spornych i watpliwych, naleznosci i zobowigzan
z tytutéw publicznoprawnych, nalezno$ci i zobowigzan wobec os6b nieprowadzacych
ksiagg rachunkowych, $rodkéw trwatych w budowie, ktérych spis z natury nie jest
mozliwy,

d) inwentaryzacja nalezy obja¢ rowniez znajdujgce si¢ w jednostce sktadniki majgtkowe:

e ujete wylgcznie w ewidencji ilosciowej (poprzez weryfikacj¢ zgodnosci stanu
faktycznego z ksiggami),
e bedace wilasnoscig innych jednostek (poprzez spis z natury).

6. Termin i czestotliwo$é inwentaryzacji, okreslone w pkt. 6 uwaza si¢ za dotrzymane, jezeli
inwentaryzacjg:

a) skladnikéw aktywow, z wylaczeniem materialéw, rozpoczgto nie wczesniej niz trzy
miesigce przed koficem roku obrotowego i zakonczono do dnia 15 stycznia nastgpnego
roku, ustalenie za$ stanu nastgpilo przez dopisanie do lub odpisanie od stanu
stwierdzonego droga spisu z natury lub potwierdzenia salda (zwigkszenia lub
zmniejszenia), jakie nastgpity miedzy datg spisu lub potwierdzenia a dniem ustalenia
stanu wynikajacego z ksigg rachunkowych, przy czym stan wynikajacy z ksiag
rachunkowych nie moze by¢ ustalony po dniu bilansowym,

b) zapaséw materialéw znajdujacych si¢ w strzezonych skladowiskach objetych ewidencjg
iloSciowo-wartos$ciowg przeprowadzono raz w roku,

¢) $rodkéw trwalych, pozostatych érodkéw trwatych oraz maszyn i urzadzen wchodzacych
w sklad $rodkéw trwalych w budowie znajdujacych si¢ na terenie strzezonym'
przeprowadzono raz w ciagu czterech lat,

7. Terminy i zakres przeprowadzenia inwentaryzacji okresla Wéjt Gminy w drodze zarzadzenia.

8. Oprécz planowanych inwentaryzacji, nalezy przeprowadzi¢ inwentaryzacj¢ wybranych
skiadnikéw majatkowych w przypadkach:
a) zmian osobowych na stanowiskach pracy obcigzonych odpowiedzialnoscig materialna,
b) zdarzen losowych lub wystgpienia innych przyczyn, w wyniku ktérych nastgpito Iub
moglo nastapié naruszenie stanu skiadnikéw majatku (np.: pozar, wlamanie i inne).

' Pod pojeciem teren strzezony nalezy rozumie¢ — teren obejmujacy miejsca przechowywania skiadnikéw
majatkowych (place, budynki, pomieszczenia magazynowe itp.), ktére s3 zabezpieczone przed nieupowaznionym
dostgpem poprzez Istniejace ogrodzenie lub inne zamknigcie uniemozliwiajace dostep z zewnatrz oraz instalacje
systemu alarmowego lub monitoringu wizyjnego albo staly nadzor zapewniony przez pracownikéw jednostki lub
firme zajmujaca si¢ ochrona mienia.
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Rozdzial 4
Organizacja inwentaryzacji

1. Woéjt Gminy wydaje zarzadzenie w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji oraz powolania
Komisji inwentaryzacyjnej i zespoléw spisowych, ktérego zalgcznik stanowi uzgodniony
z Przewodniczacym Komisji inwentaryzacyjnej oraz Skarbnikiem Gminy harmonogram
inwentaryzacji.

2. Przewodniczacy Komisji inwentaryzacyjnej przy wspotudziale Skarbnika Gminy lub osoby
przez niego upowaznionej przeprowadza szkolenie dla zespotéw spisowych oraz osob
materialnie odpowiedzialnych. Szkolenie w szczegdlnosci winno obejmowaé szczegblowe
informacje o miejscach (polach) spisu poszczegolnych skladnikéw majatku, osobach
materialnie  odpowiedzialnych i wytycznych co do sposobu przeprowadzenia
i dokumentowania spisu. Z przeprowadzonego szkolenia Przewodniczacy sporzadza notatke
stuzbowa, do ktérej zalgcza liste 0sob uczestniczacych w szkoleniu.

3. Przed przystapieniem do inwentaryzacji podstawowych i pozostalych s$rodkéw trwatych
osoby, ktérym pieczy jej powierzono, winny przeprowadzi¢ ich ogledziny majace na celu
sprawdzenie oznakowania umozliwiajgcego identyfikacje $rodka trwatego, a takze dokonaé
analizy pod kontem jego stanu oraz przydatno$ci do dalszego uzytkowania. W przypadku
stwierdzenia, Ze sa one zbedne lub zniszczone, nalezy ten fakt zglosi¢ pisemnie Wojtowi
Gminy.

Rozdzial 5
Uprawnienia i obowigzki 0s6b odpowiedzialnych za inwentaryzacj¢

1. Do uprawnien i obowigzkéw Komisji inwentaryzacyjnej nalezy:

a) wnioskowanie w sprawie powolania zespoléw spisowych oraz w sprawie zmian
i uzupeien w ich skladzie,

b) przeprowadzenie szkolenia cztonkéw zespoléw spisowych,

¢) organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji rzeczowych i pienigznych
sktadnikow majatku oraz dopilnowanie ich wykonania w terminie okre$lonym
w harmonogramie inwentaryzacji,

d) prowadzenie ewidencji pobranych arkuszy inwentaryzacyjnych oraz rozliczenie
wydanych arkuszy spisowych, arkuszy skontrum stanowigcych druki Scistego
zarachowania,

e) stawianie w uzasadnionych przypadkach wnioskéw w sprawie:

e zmiany terminu inwentaryzacji,

e powolania rzeczoznawcéw lub o0sob kompetentnych do ustalenia stanow
faktycznych skladnikéw majgtku, inwentaryzacyjnych na podstawie obmiaru lub
szacunku,
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f)
g

h)

i)

»

k)

e zarzadzenie inwentaryzacji niektérych sktadnikéw majatku na podstawie obliczef
technicznych lub szacunku,
e w uzasadnionych przypadkach zarzadzenie przyjecia lub wydania skiadnikow
majatku w czasie spisu.
kontrolowanie przygotowan do spisu oraz przebiegu spisOw z natury,
sprawdzenie pod wzgledem formalnym, wypelnionych przez zespoty spisowe arkuszy
spisow z natury i innych dokumentéw z inwentaryzacji,
dopilnowanie terminowego zlozenia wyjasnien ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych
przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie,
ustalenie przyczyn powstania roznic inwentaryzacyjnych i sporzadzenie protokotu
z przeprowadzonej inwentaryzacji zawierajacego wnioski w sprawie rozliczenia réznic,
ktore podlegaja zaopiniowaniu przez Skarbnika Gminy,
przygotowanie wnioskow o wszczgcie dochodzenia w przypadku ujawnienia niedoboru
i szk6d zawinionych,
stawianie wnioskow w sprawie sposobéw zagospodarowania ujawnionych w czasie
inwentaryzacji, zapaséw niepelnowartosciowych, zbgdnych lub nadmiernych oraz
w sprawie usprawnienia gospodarki rzeczowymi i pieni¢gznymi skiadnikami majatku.

Komisja Inwentaryzacyjna powinna zosta¢ przeszkolona przez Skarbnika Gminy lub osobg

przez niego upowazniong lub skorzystaé¢ ze szkolen dostgpnych w innych formach.

3. Przewodniczacy Komisji inwentaryzacyjnej ponosi odpowiedzialno$¢ za prawidiowe
i terminowe wykonanie zadah Komisji inwentaryzacyjnej.

a)
b)

c)
d)
e)

f)
g)

a)
b)

¢)
d)

Do uprawnien i obowiazkéw zespotéw spisowych nalezy:

uczestnictwo w szkoleniach przedinwentaryzacyjnych,

zaopatrzenie si¢ w arkusze spisowe i inne druki niezb¢dne do przeprowadzenia
inwentaryzacji,

wlasciwe zabezpieczenie na czas spisu pomieszczen i magazynéw przed niekontrolowang
zmiang miejsca spisywanych skadnikow majatku,

przeprowadzenie spiséw w okreslonym terminie na wyznaczonym polu spisowym,
zapewniajgc niezakiocong, normalng dziatalnos¢ inwentaryzowanej komorki,

ocena przydatnosci gospodarczej spisywanych sktadnikow,

sporzadzenie sprawozdania z przebiegu spisu z natury,

przekazanie Komisji inwentaryzacyjnej sporzadzonej dokumentacji inwentaryzacyjnej
w terminie okre§lonym w harmonogramie inwentaryzacji.

Do obowigzkéw Skarbnika Gminy nalezy:

wnioskowanie do Wojta Gminy o przeprowadzenie inwentaryzacji,

opracowaniec i uzgodnienie 2z Przewodniczacym Komisji Inwentaryzacyjnej
harmonogramu inwentaryzacji,

sprawowanie ogdlnego nadzoru nad caloksztaltem prac inwentaryzacyjnych,
nadzorowanie przeprowadzenia weryfikacji stanu aktywoéw i pasywow nie obj¢tych
inwentaryzacja w drodze spisu z natury oraz w drodze uzyskania pisemnego
potwierdzenia stanéw od kontrahentow,
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e) zaopiniowanie wnioskéw Komisji inwentaryzacyjnej dotyczacych rozliczenia roznic
inwentaryzacyjnych,

a) wprowadzenie do ksigg rachunkowych réznic inwentaryzacyjnych i dokonanie ich
rozliczenia.

Rozdzial 6
Organizacja wlasciwa

1. Zespot spisowy przed rozpoczgciem spisu z natury pobiera:
a) od przewodniczacego Komisji inwentaryzacyjnej pobiera druki ,Arkuszy spisu
z natury” oraz inne potrzebne druki,
b) od wlasciwej osoby materialnie odpowiedzialnej za inwentaryzowane skladniki mienia
o$wiadczenie.

2. Zesp6l spisowy dokonuje spisu z natury na ,,Arkuszu spisu z natury”, wypelniajac czytelnie
rubryki zgodnie z jego trescia, w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej. Jezeli
w spisie z natury z waznych przyczyn nie moze bra¢ udzialu osoba materialnie
odpowiedzialna i nie upowazni do tej czynnodci innej osoby, spis z natury powinien by¢
przeprowadzony przez co najmniej 3-osobowy zesp6t spisowy. Bezposrednio pod ostatnig
pozycja na arkuszu spisowym nalezy zamiesci¢ klauzulg o tresci: ,,Spis zakonczono na poz.
....". Wolne pozycje arkusza nalezy skreslic.

3. Dopuszcza si¢ mozliwos¢ stosowania ,Arkuszy spisu z natury” wygenerowanych
z programu komputerowego za pomocg ktorego prowadzona jest ewidencja Srodkow
trwalych, ktére zawierajg pozycje skladnikéw majatku ujete w ewidencji bez ilosci oraz
warto$ci  poszczegOlnych $rodkéw trwalych. Ww. _Arkusze spisu z natury” po
wydrukowaniu nalezy uja¢ w ewidencji drukéw scistego zarachowania i oznakowa¢ zgodnie
z obowigzujacymi w tym zakresie zasadami.

4. Bledy w arkuszach spisowych w momencie ich wypelniania mozna poprawi¢ wylacznie
zgodnie z zasadami przewidzianymi w przepisach art. 25 ust. 1 ustawy o rachunkowosci,
tj. przez skreslenie bigdnego zapisu (tekstu, liczby), tak aby pozostaly one czytelne. Poprawa
bledu powinna by¢ podpisana przez osoby dokonujgce spisu z natury i osobg¢ materialnie
odpowiedzialng. Bledy powstale np.: przy wycenie, powinny by¢ poprawione i podpisane
przez osoby, ktérym powierzono wykonanie tej czynnosci.

5. Na oddzielnym arkuszu dokonuje si¢ spisu:
a) podstawowych i pozostatych srodkéw trwatych,
b) obcych srodkow trwatych,
¢) materialow.
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10.

11.

12.

13.

Nie nalezy spisywaé na jednym arkuszu skladnikow majgtku powierzonym réznym osobom
materialnie odpowiedzialnym. Podlegajace spisowi skiadniki majgtku nie mogg by¢ do czasu
zakoniczenia spisu na polu spisowym wydawane i przyjmowane. W przypadku, gdy nie
mozna unikngé ruchu skladnikow majgtku, zespol spisowy zawiadamia o tym
Przewodniczacego Komisji inwentaryzacyjnej, ktory moze zarzadzi¢, aby przyjecie lub
wydanie uwzgledni¢ w spisie na podstawie specjalnie oznaczonych dowodow przyjecia lub
wydania.

Po zakofczeniu kazdej strony arkusza spisu, zespol spisowy i osoby materialnie
odpowiedzialne ~skladaja podpisy, nastgpnie zespél spisowy przekazuje arkusze
Przewodniczacemu Komisji inwentaryzacyjnej wraz ze zlozonymi o$wiadczeniami
wstepnymi oraz koficowymi o0s6b materialnie odpowiedzialnych oraz sprawozdaniem
z przebiegu spisu z natury.

Komisja Inwentaryzacyjna po sprawdzeniu arkuszy spisowych pod wzgledem formalnym,
przekazuje je pracownikowi Urzgdu Gminy w Nowej Karczmie prowadzacemu ewidencj¢
w celu dokonania wyceny zinwentaryzowanych sktadnikéw majatku.

W przypadku zastosowania podczas inwentaryzacji ,Arkuszy spisu z natury”
wydrukowanych z programu komputerowego, za pomocg ktérego prowadzona jest ewidencja
srodkow trwatych, wycena zinwentaryzowanych skladnikéw majatku dokonywana jest na
odrebnych zestawieniach ,,Rozliczenie arkuszy spisu z natury” wygenerowanych z ww.
programu i podpisana przez pracownika dokonujgcego wyceny oraz Skarbnika Gminy lub
osobe przez niego upowazniong.

W razie stwierdzenia w toku kontroli spisu lub w trakcie wyjasniania réznic, ze spisem nie
zostaly objete wszystkie skladniki majatku, na wniosek Przewodniczacego Komisji
inwentaryzacyjnej, przeprowadza si¢ dodatkowy spis z natury.

Inwentaryzacja skladnikéw, o ktérych mowa w rozdziale 3 pkt 3 lit. a) polega
na potwierdzeniu przez bank stanu $rodkéw pienigznych na rachunkach bankowych.

Inwentaryzacja sktadnikéw, o ktérych mowa w rozdziale 3 pkt 3 lit. b) polega na uzyskaniu
od kontrahenta, u ktérego wystapito saldo jego potwierdzenia. W tym celu pracownik Urzgdu
Gminy w Nowej Karczmie prowadzacy ewidencje ksiggowa naleznosci sporzadza w dwoch
egzemplarzach potwierdzenie salda. Egzemplarze wysylane sa za potwierdzeniem odbioru do
kontrahenta, z ktérych jeden powinien zosta¢ odestany do jednostki z potwierdzeniem salda
lub wyjasnieniem niezgodnosci.

W przypadku, gdy egzemplarz potwierdzenia salda nie zostal odestany do jednostki,
dopuszcza si¢ mozliwosé potwierdzenia salda na wydrukach komputerowych kartotek
kontrahenta, fax-em, poczta elektroniczng. Saldo moze by¢ potwierdzone telefonicznie, z tym
ze w takim przypadku nalezy sporzadzi¢ z przeprowadzonej rozmowy notatke stuzbowa
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14.

15.

zawierajaca miedzy innymi: date przeprowadzonej rozmowy oraz imi¢ i nazwisko osoby
upowaznionej u wierzyciela do potwierdzenia salda.

Inwentaryzacja sktadnikéw, o ktorych mowa w rozdziale 3 pkt 3 lit. ¢) polega na otrzymaniu
pisemnego potwierdzenia od jednostek, ktérym powierzono wiasne sktadniki majatkowe.

W przypadku braku potwierdzenia salda nalezy dokonaé jego weryfikacji z dokumentami
zrodlowymi. Celem weryfikacji jest stwierdzenie, czy posiadane dokumenty potwierdzaja
istnienie, realnos¢ i wiarygodnos$¢ danego salda, a takze poprawnos¢ jego wyceny.

Rozdzial 7

Rozliczenie inwentaryzacji

. Uzgodnienie stanu ewidencyjnego i faktycznego nastgpuje w drodze porownania ustalen

zawartych w arkuszach spisowych z ewidencjg analityczng.

W przypadku stwierdzenia réznic w wartosci spisu z natury z ewidencja ksiggowa
wynikajaca z ksigg rachunkowych i inwentarzowych, pracownik prowadzacy ewidencje
sporzadza , Zestawienie roznic inwentaryzacyjnych™ podajac: stan faktyczny wedlug spisu,
z podaniem pozycji spisu, numeru inwentarzowego, nazwy jednostki miary, ceny, ilosci
i wartosci oraz roznic stanowigcych nadwyzki i niedobory. Po wypelnieniu zestawienia
przekazuje calo$¢ dokumentacji Przewodniczacemu Komisji inwentaryzacyjnej.

Inwentaryzacji pozostatych srodkéw trwatych podlegajacych tylko ewidencji ilosciowej,
dokonuje si¢ poprzez stwierdzenie zgodnosci lub niezgodnosci stanu faktycznego
z ewidencja.

Pracownik Urzedu Gminy w Nowej Karczmie prowadzacy ewidencj¢ ksiggowa sporzadza
zestawienie roznic inwentaryzacyjnych dla skladnikéw aktywow i pasywow podlegajgcych
inwentaryzacji metoda pisemnego potwierdzenia sald oraz drogg poréwnania danych ksiag
rachunkowych z odpowiednimi dokumentami.

Komisja inwentaryzacyjna wyjasnia, w uzgodnieniu 2z osobami materialnie
odpowiedzialnymi, przyczyny rézmic oraz sporzadza protokét z przeprowadzone;
inwentaryzacji, do ktérego dotacza ztozone wyjasnienia.

Komisja inwentaryzacyjna sporzadzony protokél z przeprowadzonej inwentaryzacji
przekazuje Skarbnikowi Gminy lub osobie przez niego upowaznionej, celem zaopiniowania.

Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej sklada Wojtowi Gminy zaopiniowany przez
Skarbnika Gminy lub osob¢ przez niego upowazniong protokét rozliczen wynikow
inwentaryzacji, zgodnie z terminem wyznaczonym w harmonogramie inwentaryzacji.

10
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8. Woijt Gminy podejmuje decyzje w sprawie réznic inwentaryzacyjnych, ktéra nastgpnie jest
przekazywana pracownikom prowadzacym ksiegi rachunkowe i inwentarzowe celem
zaewidencjonowania danych wynikajacych z decyzji Wojta Gminy.

9. Niedobory stwierdzone na podstawie inwentaryzacji przeprowadzonej w drodze spisu

z natury dzieli si¢ na:

a) niedobory zawinione bgdacy nastepstwem dziatania lub zaniedbania obowiazkéw osoby
materialnie odpowiedzialnej za powierzone mienie. Na podstawie decyzji Wojta Gminy
niedobory zawinione staja si¢ roszczeniami w stosunku do os6b materialnie
odpowiedzialnych. O wysokos$ci roszczenia decyduje Wojt Gminy. Jezeli kwota
roszczenia przewyzsza cen¢ zakupu lub koszt wytworzenia, to réznice zalicza si¢ do
pozostatych przychodéw operacyjnych. Wyceng niedoboréw przeprowadza si¢ wedfug
aktualnej warto$ci rynkowej pomniejszonej o stopien zuzycia.

b) niedobér niezawiniony wystepuje wowczas, gdy postgpowanie wyjasniajace
przeprowadzone na okoliczno$¢ tego niedoboru wykazalo, ze powstal on z przyczyn
wykluczajacych odpowiedzialno$¢ osoby, ktorej powierzono skladniki majatku.
Do niedoboréw niezawinionych zalicza si¢ w szczeg6lnosci niedobory:

e spowodowane zdarzeniami losowymi,
e ktére mogg by¢ kompensowane nadwyzkami.

11. Niedobory rzeczowych skiadnikéw majatku moga by¢ kompensowane nadwyzkami tych

sktadnikow majatku, jezeli spetnione sg rownoczesnie nastgpujace warunki:

a) nadwyzki i niedobory zostaly ustalone na podstawie tego samego spisu z natury
i powstaly w tym samym okresie obj¢tym rozliczeniem,

b) nadwyzki i niedobory dotycza tej samej osoby materialnie odpowiedzialnej albo osob
wspbtodpowiedzialnych za powierzone im skiadniki obj¢te inwentaryzacja,

c) nadwyzki i niedobory powstaly w podobnych asortymentach inwentaryzowanych
skladnikow majatku, tj. o tej samej nazwie, zblizonych wartosciach, lub podobnym
wygladzie.

12. Réznice inwentaryzacyjne rozlicza si¢ dokonujac stosownych zapisbw w ksiggach
rachunkowych tego roku, na ktory przypada termin inwentaryzacji.

11
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Zalgcznik Nr 1
do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

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

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

(imie i nazwisko osoby odpowiedzialnej materialnie)

OSWIADCZENIE WSTEPNE

- Jako osoba odpowiedzialna materialnie za powierzone mi mienie, znajdujgce sig
WV i AR R S e o$wiadczam, Zze wszystkie operacje dotyczace przychodow
i rozchodow s$rodkéw trwalych podstawowych i pozostatych oraz materialow za ktore
odpowiadam, zostaty do chwili rozpoczgcia spisu prawidiowo udokumentowane i wykazane
w obowigzujgcej dokumentaciji.

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

(podpis osoby materialnie odpowiedzialnej)
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Zalacznik Nr 2
do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

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

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

(imie i nazwisko osoby odpowiedzialnej materialnie)

OSWIADCZENIE KONCOWE

Jako osoba odpowiedzialna materialnie za powierzone mi mienie, znajdujace si¢

W et ettt et e et e et b e e e e o$wiadczam, ze spis wszystkich skiadnikow
majatkowych ujetych w arkuszach inwentaryzacyjnych od nr ....... do nr........ przez zespot
spisowy w skladzie ....... zostal dokonany w mojej obecnoéei i nie wnoszg uwag co do ilosci

i jakosci zinwentaryzowanych sktadnikéw majgtkowych.

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

(podpis osoby materialnie odpowiedzialnej)
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Zalgcznik Nr 3
do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

Sprawozdanie z przebiegu spisu z natury

Zesp6t spisowy dzialajacy na podstawie Zarzadzenia Nr ........... Woéjta Gminy Nowa Karczma
T T T WSPHHEWES .vvnivmmimensniivsammonnaanes
w skladzie:
1. Przewodniczacy —
2. Czlonek -
przeprowadzil wdniach: ........ccoeveereiiecnecnaiiiaies spis z natury w:
) USRI USROS » 1577 T e S L e U L
(nazwa jednostki inwentaryzowanej)
) J L PP
(rodzaj inwentaryzowanych sktadnikéw majgtkowych)
¢) osoba odpowiedzialna za POWIErZONE MICMIE: ........ceuiivmiiiiiiimiiiiiiiiiraar e

1. Objete spisem z natury sktadniki majatkowe zostaly spisane na arkuszach spisu z natury
2 . donr......ceevenvnnnnn HcZba pOZYCIE: isv-isuasasaonunsinsve

2. W wyniku szczegotowego sprawdzenia pomieszczen stwierdzono, ze wszystkie skiadniki
majatku podlegajgce spisowi zostaly ujete na arkuszach spiséw z natury.
3. Stan pomieszczen jest nast¢pujacy:

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

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

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

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

............................................................................................................
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5. W zakresie zabezpieczenia mienia stwierdzono:

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

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

6. W celu pelnego zabezpieczenia przechowywanego mienia potrzebne s3 nastgpujace
$rodki zabezpieczajgce:

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

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

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

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

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

.................................................
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Zatacznik Nr 4
do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

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

(pieczeé jednostki)

Protokol Komisji inwentaryzacyjnej
w sprawie rozliczenia wynikow inwentaryzacji

przeprowadzonej na podstawie Zarzadzenia nr ...... Wéjta Gminy Nowa Karczma z dnia
............. sporzadzony w dniu ............... przez Komisj¢ inwentaryzacyjng w skladzie:
1. PrEewodniCZaCY = iiciiiisiveivasvimveviveniies
2.  CHBEEIES ivmasissm e s s e
I WGBS oo s ccvanesvisovivmmmine przeprowadzono inwentaryzacj¢ skladnikéw aktywow
1 pasywow
1L Zakres inwentaryzacji zgodnie z Zarzadzeniem nr ........ Woéjta Gminy Nowa Karczma
zdnia .............. obejmowat:
Ll enccosmenarannnnn s m s g naranne s St eSS R TR PSR ST TSR bR eSS SRR P RS S b
Stwierdzono nastepujgce réznice inwentaryzacyjne:......... /Nie stwierdzono réznic
- PO UDTURUNS| RN £ -7 7"
Stwierdzono nastgpujace roéznice inwentaryzacyjne:......... /Nie stwierdzono réznic

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

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

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

................. ,dnia ..............
Podpisy Komisji Inwentaryzacyjnej:
| T L T
s R 2
IV. Opinia Skarbnika gminy:
......................... IR sisessisssiviseieiasinisisonss
(pieczec i podpis)
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VI. Decyzja Wojta Gminy

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

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

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

(piecze¢ i podpis)
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Zalgcznik Nr 5
do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

PROTOKOL Z INWENTARYZACJI
DRUKOW SCISLEGO ZARACHOWANIA

Dzialajac na podstawie Zarzadzenia Nr ... Wojta Gminy Nowa Karczma z dnia

........................ WEPEAWAS vcsinisvmissnmrissessnsvsumsvessnnonmaspanssresnssnsns
zespol spisowy w skladzie:
1. PrzewodniCZacy ........eevrrueniiinniniensnenennnnens
2. CHONEK o.ivivssriciaminssssnisssmsssneinasaans
wykonal w dniu ... opisane w niniejszym protokole czynnosci przy
sporzadzaniu spisu z natury drukéw Scistego zarachowania w obecnosci osoby prowadzjce;
ewidencje inwentaryzowanych skiadnikOw ...
wedlug stanu na dZiefl ......ccccviiiioniioasnsivesesnsirosseies
Nazwa druku
Scistego [lo$¢ sztuk od nr do nr
zarachowania

Stwierdzono zgodno$é/niezgodnoéé stanu faktycznego z prowadzong ewidencja/ksigga drukow
Scistego zarachowania.

Inne uwagi 0s6b uczestniczgcych przy czynnosciach inwentaryzacyjnych:

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

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

............... I i R A O
Podpisy
Zespol spisowy Osoba prowadzgca ksigge drukow
1. PrzeWOdniCZACY = ...vovuvnrniniiaiiieinieies renssesseesssnesesenasnssssssasssneissenensises
2, 020K =+ vsinusasssns s ssaens
Protokél przyjeto wdnitl .....c.ccoicviiiiiiis i e

(podpis osoby przyjmujgcej protokot)
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Zatacznik Nr 6
do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

PROTOKOL Z INWENTARYZACJI
metoda weryfikacji salda konta 020 ,,Wartosci niematerialne i prawne”

Dzialajac na podstawie Zarzadzenia Nr ... Wojta Gminy Nowa Karczma 2z dnia
........................ W SPTAWIE ..eoiuirnenirernrnnensenniesomnmesueissestiensetnsnnins

zesp6l weryfikacyjny w skladzie:

1. PrzewodniCzacy = .....cccccicvmmecrioncaroscnsonsasnns
2 CHONEK ... cconnsmmmansnsmmnn s s s ARSI SRS

Przeprowadzit wdniu ................... weryfikacj¢ warto$ci niematerialnych i prawnych.

Osoba odpowiedzialng za prowadzenie ewidencji analitycznej wartosci niematerialnych
VAR CHOSE: . cornmmeamprsnmrmmnsrssnensemmnedt

Weryfikacja polegala na porownaniu danych w ewidencji ksiggowej z dokumentami
zrodtowymi.
Stan wartosci niematerialnych i prawnych wedtug ewidencji ksiggowej na dziefi inwentaryzacji
wynosit — saldo konta 020 - ..o

Sildo kontg 021 ~ ..civisniviinvisvasiivinseie
(wydruk obrot6éw i sald do kont: 020 i 021 w zalaczeniu)

ROZnice ITWeIBRIYZBEYING <. iiinssssmsnessovisesasanns ssvsnsvsneroannsnne

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

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

Podpisy
Zesp6t weryfikacyjny: Osoba odpowiedzialna za prowadzenie ewidencji
ksiegowej:
1. PrzewOdniCZACY = ..cocciviesiossssiosoorons  wesivessassonssnsbosssosessosssssansesnse
2. 'CHMEK = ...cciaivisonaresssnnssnsonsennnons
ProtokOl przyjeto W dnitl .....ovvveeiiiiiiiiiiies e

(podpis osoby przyjmujacej protokoét)
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Zalgcznik Nr 7
do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

PROTOKOL Z INWENTARYZACJI
skladnikéw majgtkowych ujetych w ewidencji iloSciowej

Dzialajgc na podstawie Zarzadzenia Nr ..... Wéjta Gminy Nowa Karczma z dnia
........................ WEDIAWIE wiiviimmsnivsasainerenssasnsrroreanasmamenpsesnesonssenss

Zespot weryfikacyjny w skladzie:
1. Przewodniczacy - ....cccovenverennns
2. CHoNEk ~iissriesimsssnmsssisvigesssseise

przeprowadzit w dniach ................. inwentaryzacj¢ drogg poréwnania danych z ewidencji
ksiegowej — ze  stanem  rzeczywistym  skladnikow majatkowych  ujgtych
w ewidencji ilosciowej wedlug stanuna dzief ...............ocoeeen

Podstawg do poréwnania danych z ewidencji ksiggowej ze stanem rzeczywistym byl wydruk
ewidencji ilosciowej pozostatych $rodkéw trwatych, ktory jest zalaeznikiem do niniejszego
protokotu.

Przeprowadzajac ww. czynnosci zespol stwierdzil, co nastgpuje:

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

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

Podpisy zespotu weryfikacyjnego:

1. PrzewodniCzaCy - ....cocevvvnvniinenncnnnns
2. CHODEK -«iiiusacsiiaasvniimnmevevesviveaiin

Protokd przyjeto W dnill ..oc.vvueiiiiiiiiiies e s e
(podpis osoby przyjmujacej protoko6t)
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Zatgcznik Nr 8
do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

PROTOKOL Z INWENTARYZACJI
aktyw6w i pasywow droga poréwnania danych ewidencji ksiggowej z danymi
wynikajgcymi z posiadanej dokumentacji, a takze ich analizy i weryfikacji wedlug stanu
na dziefi...iiiiiecivirsnensonne

Dzalajac na podstawie Zarzadzenia Nr ... Wojta Gminy Nowa Karczma z dnia
........................ W SPIAWIE ..icveciicersesnesersanssnesnssassnssossassrnsesasssnssns
zespol weryfikacyjny w skladzie:

1. PrzewodniCZacy = ...ccivcvssvivesionsssvssssnvaorses
2. CHODEK ..oeneenssmnssmannmnsnssisssssiisssiisbassiussnssnss

przeprowadzil inwentaryzacj¢ wedlug stanu na dzien .................oooeeienn metodag weryfikacji
i porébwnania danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i stwierdzil
zgodnosé/niezgodno$¢ wszystkich/niektorych salda oraz ich realno$é. Zestawienie ustalonych
wynikow weryfikacji stanowi zatgcznik Nr .........

Réznice i tary j

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

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

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

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

Podpisy zespotu weryfikacyjnego:

1. Przewodniczgey - .....ccoevninnnnnn
2. CZONEK “. vt

Protokél przyjeto W dnill ......ocvviiiiiiiiiiiiiaiss e
(podpis osoby przyjmujacej protokot)
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Zalacznik Nr 9
do Instrukcji Inwentaryzacyjnej
PROTOKOL Z WERYFIKACJI
sald kont analitycznych — 221 — ,Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych”
przeprowadzonej wg stanu na dziefl ........cccceniiiiiiianiinen
Dzialajac na podstawie Zarzadzenia Nr ... Wojta Gminy Nowa Karczma z dnia
........................ W SPIBWIR ..iissisaissinmsinsinsasvassiiianissmmesdssnasvnovorses
Zesp6t weryfikacyjny w skiadzie:
1. Przewodniczaey -.....iccoinsariarensososes
2, CZoneK =...oooiviiiiiiii
przeprowadzil inwentaryzacj¢ wedlug stanu na dzien ............... metodg weryfikacji

i poréwnania danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i stwierdzil
zgodnosé/niezgodnos¢ wszystkich/niektérych sald oraz ich realnosc.

Ustalono, ze na saldo konta 221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych skiadajg sig
nast¢pujgce pozycje:

Lp Analityka konta Saldo Saldo
Wn Ma

1
2
................. SO v e
Podpisy zespotu weryfikacyjnego:

1. PrzewodniczaCy -........cccovievnininnes

2. CHOHEK ~scvviissiiiimisssvinisaecm by
Protoko! przyjeto W dnill .o.cuceceecrirusrrseannns eesesscnsessseecssssssssasssstisassasaseniens

(podpis osoby przyjmujacej protokét)
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Zatgcznik Nr 10
do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

PROTOKOL Z INWENTARYZACJI
$rodkéw trwalych, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony — metodg weryfikacji i
poréwnania danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami wedlug stanu

BR AZieh cocovioiinisosisonenccnisiacicsvansies
Dzialajgc na podstawie Zarzadzenia Nr ........ Woéjta Gminy Nowa Karczma z dnia
........................ WISDEEWIE oovuisosinivensimmaisssisisainvarsivaiia s sais s

zespOt weryfikujgcy w skladzie:
1. PraewOdniCZaty . ivviviinesvomasiasanmmann
2. Czonek ....oviiiiiii

przeprowadzil w dniach .......ccoceiininnsinneimovsnsnes weryfikacje $rodkéw trwatych, do ktérych
dostep jest znacznie utrudniony — metoda weryfikacji i porownania danych ksiag rachunkowych
z odpowiednimi dokumentami wediug stanuna dziefl ...

Stan wartoéci $rodkéw trwalych wedhug ewidencji ksiggowej na dziefi inwentaryzacji wynosit —
saldo kotita 011 = vvviisssmsnissuiisessprsaniassss

(wydruk obrot6éw i sald do konta: 011 w zalgczeniu)

Zespot stwierdzit zgodno$é/niezgodnosé wszystkich/niektorych sald oraz ich realnos¢.
Inne uwagi 0s6b uczestniczacych przy czynnosciach inwentaryzacyjnych:

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

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

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

Podpisy zespotu weryfikacyjnego:

1. PrzewodniCZgCy ........ccvivvieiiiiinninnninrenennnnnns
2. CHOBEK «vvvmnmsivsmsisr s

Protokol proyjeto Waniu ...ccicemarasssmansasiness. sseesessevessmenssssnsusesessssensssssss
(podpis osoby przyjmujacej protok6t)
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Zalgcznik Nr 11
do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

PROTOKOL Z INWENTARYZACJI

§rodkéw pieni¢znych na rachunkach bankowych wedlug stanu na dziei ................
Dzialajac na podstawie Zarzadzenia Nr ... Wojta Gminy Nowa Karczma z dnia
........................ W SPTAWIE ....eviviuninrnnninnnenenasnsnsssnnesaeioisessnsuensnes
Zesp6t spisowy w skladzie:
1. Przewodniczacy ..........oceenennnns
2. CAOnRK «..vissmmsisra i
przeprowadzit w dniach ... inwentaryzacj¢ $rodkow pienigznych na
rachunkach bankowych wedtug stanu nadzief ..............cooovviiiinnnnnn
Lp. | Nazwa Nr rachunku | Stan $rodkéw | Stan srodkéw | Stan Nr
banku bankowego | wg ewidencji | Wedlug srodkow ewidencyjny
Urzedu Potwierdzenia | Wedtug Konta
gminy salda ostatniego | ksiggowego
Wyciaggu
bankowego
Zestawienie zakonczono Na pozycji: ......coeeeueeeennn

Stwierdzamy zgodno$¢/niezgodnos¢ wszystkich/niektorych sald oraz ich realno$c.

Inne uwagi 0s6b uczestniczacych przy czynnosciach inwentaryzacyjnych:

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

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

Podpisy zespotu weryfikacyjnego:

1. PrewodnICZaCY «cisisisvissvinsisssisivsiviviavvanio
2. CZONEK .o e

Protokél przyjeto Wdnitl ...c.ceeiiviiiiiies i
(podpis osoby przyjmujacej protokot)
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Zalacznik Nr 12
do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

PROTOKOL Z INWENTARYZACIJI
nalezno$ci z wyjatkiem naleznoéci spornych i watpliwych, naleznosci wobec pracownikéw
i z tytulu publicznoprawnych — metodg uzgodnien — potwierdzenia sald
Wg Stanu Na dZIeN .....ccvvveiiiiiiiiisiiiiriiiirstir it sessttsae st

Dzialajac na podstawie Zarzadzenia Nr ... Wojta Gminy Nowa Karczma z dnia

........................ 5 R (P
zespot w skladzie:

1) Przewodniczacy ZeSpOti «...ciisssiosassnssisivssnasnismsansmsmansonssosane

2) (CROHEK 2ESPOIY. .. os convisrinsrosmincapsmonsomnsssoanarnnns nnmperndsnasmaesse
przeprowadzil w okTesie ........ccciviiaiasiasissiiie inwentaryzacje w wyjatkiem naleznosci
spornych i watpliwych, naleznosci wobec pracownikéw i z tytutu publicznoprawnych metoda
uzgodnien — potwierdzenia sald wg stanu na dziefi .................. i stwierdzono, iz:

1. wystano do kontrahentéw pisemne potwierdzenie sald figurujgcych figurujacych ksiggach

rachunkowych w ilosci: ............ szt,
2. uzyskano potwierdzenia zgodnosci sald w ilosci ........... szt,
3. komisja stwierdzila, iZ w ............. Przypadkach braku potwierdzenia pisemnego sald

przez kontrahentéw zostaly przeprowadzone z nimi rozmowy telefoniczne w celu
ponaglenia i uzyskania potwierdzenia sald. Na okoliczno$¢ przeprowadzenia rozmow
telefonicznych uzgodnien spisano notatki stuzbowe z adnotacjg ,,saldo zgodne”,

4. nie potwierdzono sald w ilosci ........... szt z tego:

a) w wyniku odestania sald przez kontrahenta w ilosci ...................... szt,
b) w wyniku nie podj¢cia korespondencji wilosci ..........ooeoeniiiiiiinin. szt,
c) adnotacja kontrahenta ,,saldo niezgodne™ w ilosci ....................ii szt,
d) przeprowadzono rozmowy w celu ponaglenia uzyskania

potwierdzenia salda wilosel «ivuamamisassitiosinsnsesssvbbesssseinansopes szt,
e) kontrahent nie istnieje pod wskazanym adresem w ilosci .................. sz,
f) brak adnotacji na odcinku B wilo$ci .......c.oeveiiiiiiiii szt

5. Wyjasnienie stwierdzonych réznic inwentaryzacyjnych:

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

6. Po dokonaniu analizy dokumentéw finansowo-ksi¢ggowych zespdt stwierdzit
zgodnosé/niezgodnos¢ wszystkich/niektorych sald oraz ich realnosé.

7. Inne uwagi 0s6b uczestniczacych przy czynnosciach inwentaryzacyjnych:

14



Instrukcja inwentaryzacyjna Urz¢du Gminy w Nowej Karczmie

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

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

........................ . ([ RS
Podpisy zespotu: Podpis osoby odpowiedzialnej
za prowadzenie ewidencji:
Lo i itaiminaiic | eeeessmseisesese e e e e s s
R
Protokél przyjeto dnia .........cccoceeveee ciiiieiiiieiaiieetaiesetesasessasees

(podpis przyjmujacego protokot)
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INSTRUKCJA INWENTARYZACYJNA

ZESPOLU SZKOL W GRABOWIE KOSCIERSKIM



Instrukcja inwentaryzacyjna Zespolu Szkét w Grabowie Koscierskim

SPIS TRESCI
Rozdzial 1 - Ogolne zasady inwentaryzacji
Rozdziat 2 - Istota i zasady inwentaryzacji
Rozdziat 3 - Metody inwentaryzacji i terminy jej przeprowadzenia
Rozdziat 4 - Organizacja inwentaryzacji
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inwentaryzacje
Rozdzial 6 - Organizacja wlasciwa
Rozdzial 7 - Rozliczenie inwentaryzacji

Strona

11



Instrukcja inwentaryzacyjna Zespolu Szkét w Grabowie Koscierskim

Rozdzial 1

Ogélne zasady inwentaryzacji

Niniejsza instrukcj¢ opracowano na podstawie ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r.

o rachunkowosci (t.j. Dz. U. 22019 r. poz. 351 ze zm.).

1.

Rozdzial 2
Istota i zasady inwentaryzacji

Inwentaryzacja jest ogdlem czynnosci zmierzajacych do ustalenia rzeczywistego stanu
aktywow i pasywow danej jednostki na okreslony dzieni i poréwnania tego stanu ze stanem
ksiggowym, ustalenia i wyjasnienia réznic, rozliczenia o0s6b odpowiedzialnych
za powierzone im mienie oraz oceny przydatnosci inwentaryzacyjnych skiadnikow
majatkowych.

Celem inwentaryzacji jest ustalenie rzeczywistego stanu aktywow i pasyw6w na okreslony
moment i na tej podstawie:

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

b) zapewnienie realnoéci informacji ekonomicznej wykazanej w sprawozdawczosci
statystycznej i analizie dziatalno$ci gospodarczej,

¢) rozliczenie os6b materialnie odpowiedzialnych za powierzone im sktadniki majgtkowe,

d) zapewnienie dokonania oceny gospodarczej przydatnosci posiadanych skladnikow
na potrzeby jednostki (pelnowartosciowe, uszkodzone, przeterminowane, o utraconej
wartosci itp.),

¢) wyeliminowanie wszystkich nieprawidfowosci wystepujacych w gospodarce majgtkiem,
a takze przeciwdziatanie gromadzeniu zbednych sktadnikow majatkowych.

Dla Zespohu Szk6t w Grabowie Koscierskim Wojt Gminy powotuje w drodze zarzadzenia:

a) Komisje inwentaryzacyjng skladajaca si¢ z co najmniej dwdéch os6b, tj.
przewodniczacego oraz czlonka, przy czym Przewodniczacym Komisji nie moze by¢
gléwny ksiggowy ani pracownik prowadzacy ewidencj¢ skladnikow majgtkowych
objetych inwentaryzacja, ani pracownik, ktoremu pieczy sktadniki te powierzono.

b) zespoly spisowe skladajace si¢ z co najmniej dwoch osob, przy czym nie mogg to by¢
osoby odpowiedzialne za podlegajace spisowi skiadniki majatku.
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1.

Rozdzial 3
Metody inwentaryzacji i terminy jej przeprowadzenia

Rzeczywisty stan aktywOw i pasywoOw ustala si¢ w drodze:

a) spisu z natury, w tym przeprowadzenia skontrum,

b) uzyskania od kontrahentéw pisemnego potwierdzenia stanow naleznosci na dzien
inwentaryzacji,

¢) weryfikacji prawidlowosci stanéw aktywéw 1 pasywow wynikajgecych z  ksiag
rachunkowych przez poréwnanie ich z odpowiednimi dokumentami.

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

a) drukéw Scistego zarachowania,

b) Srodkéw trwatych z wyjatkiem $rodkéw trwatych, do ktérych dostgp jest znacznie
utrudniony,

c) pozostatych srodkéw trwatych,

d) zbioréw bibliotecznych (metoda skontrum),

e) rzeczowych skladnikow aktywéw obrotowych (tj. zapasobw materialow i innych
sktadnikow znajdujacych si¢ w tzw. magazynach),

f) skladnikoéw bedgcych wlasnosécig innych jednostek.

Inwentaryzacjg droga pisemnego potwierdzenia sald od bankéw i kontrahentéw obejmuje

sig:

a) $rodki pieniezne zgromadzone na rachunkach bankowych,

b) nalezno$ci, z wyjgtkiem naleznosci spornych i watpliwych, naleznosci od o0séb
nieprowadzacych ksigg rachunkowych, pracownikow, z tytutéw publicznoprawnych,

¢) skladniki majgtkowe wlasne powierzone innym jednostkom.

4. Inwentaryzacjg drogg poréwnania ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami oraz

weryfikacji realnej wartosci aktywow i pasywow obejmuje sig:

a) grunty i $rodki trwale, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony,

b) wartosci niematerialne i prawne,

¢) naleznosci sporne i watpliwe,

d) naleznosci i zobowigzania publicznoprawne, z pracownikami oraz wobec 0s6b
nieprowadzacych ksiag rachunkowych,

e) fundusze,

f) s$rodki trwate w budowie,

g) pozostale aktywa i pasywa, ktérych zinwentaryzowanie w drodze spisu z natury lub
uzgodnienie salda z przyczyn uzasadnionych nie bylo mozliwe.

Inwentaryzacja droga weryfikacji nalezy objaé takze zbiory biblioteczne, ktérych zgodnie
z przyjetymi zasadami nie zinwentaryzowano metoda skontrum (podlegaja weryfikacji na
koniec kazdego roku, w ktérym nie przeprowadzono skontrum).
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6. Na ostatni dzien kazdego roku obrotowego nalezy przeprowadzi¢ inwentaryzacjg:

a) metoda spisu z natury: rzeczowych skladnikéw aktywow obrotowych, drukéw Scistego
zarachowania, a takze S$rodkéw trwalych w budowie, znajdujacych si¢ na terenie
niestrzezonym.

b) w drodze uzyskania potwierdzenia salda: s$rodkéw pienigznych zgromadzonych
na rachunkach bankowych,

c¢) w drodze weryfikacji: aktywéw i pasywOw nieobjetych spisem z natury lub
uzgodnieniem, tj. gruntéw stanowigcych mienie komunalne, $rodkéw trwatych trudno
dostepnych ogladowi, naleznosci spornych i watpliwych, naleznosci i zobowigzan
z tytulow publicznoprawnych, naleznosci i zobowigzan wobec o0s6b nieprowadzacych
ksigg rachunkowych, $rodkéw trwatych w budowie, ktérych spis z natury nie jest
mozliwy,

d) inwentaryzacjg nalezy obja¢ rowniez znajdujace si¢ w jednostce sktadniki majatkowe:

e ujete wylacznie w ewidencji ilosciowej,
e bedace wlasnoscig innych jednostek.

7. Termin i czgstotliwos¢ inwentaryzacji, okreslone w pkt. 6 uwaza si¢ za dotrzymane, jezeli
inwentaryzacjg:

a) skladnikow aktywow, z wylaczeniem materialdow, rozpoczgto nie wczesniej niz trzy
miesigce przed koficem roku obrotowego i zakonczono do dnia 15 stycznia nastgpnego
roku, ustalenie za§ stanu nastgpilo przez dopisanie do lub odpisanie od stanu
stwierdzonego droga spisu z natury lub potwierdzenia salda (zwigkszenia lub
zmniejszenia), jakie nastgpily migdzy data spisu lub potwierdzenia a dniem ustalenia
stanu wynikajgcego z ksigg rachunkowych, przy czym stan wynikajgcy z ksiag
rachunkowych nie moze by¢ ustalony po dniu bilansowym,

b) zapasoéw materialéw znajdujgcych si¢ w strzezonych sktadowiskach objetych ewidencja
iloSciowo-wartosciowg przeprowadzono raz w roku,

¢) $rodkow trwatych, pozostatych srodkow trwatych oraz maszyn i urzadzen wchodzacych
w sklad $rodkéw trwalych w budowie znajdujacych si¢ na terenie strzezonym'
przeprowadzono raz w ciagu czterech lat,

d) zbioréw bibliotecznych przeprowadzono zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Kultury
i Dziedzictwa Narodowego z dnia 29 pazdziernika 2008 r. w sprawie sposobu
ewidencjonowania materialow bibliotecznych.

8. Terminy i zakres przeprowadzenia inwentaryzacji w Zespole Szkét w Grabowie Koscierskim
okresla Wéjt Gminy Nowa Karczma w drodze zarzadzenia.

9. Oprécz planowanych inwentaryzacji, nalezy przeprowadzi¢ inwentaryzacj¢ wybranych
sktadnikéw majagtkowych w przypadkach:

! Pod pojeciem teren strzezony nalezy rozumie¢ — teren obejmujacy miejsca przechowywania skladnikéw
majatkowych (place, budynki, pomieszczenia magazynowe itp.), ktére sa zabezpieczone przed nieupowaznionym
dostepem poprzez Istniejace ogrodzenie lub inne zamknigcie uniemozliwiajace dostgp z zewnatrz oraz instalacje
systemu alarmowego lub monitoringu wizyjnego albo staly nadzor zapewniony przez pracownikéw jednostki lub
firme zajmujaca si¢ ochrong mienia.
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a) zmian osobowych na stanowiskach pracy obcigzonych odpowiedzialnoscia materialng,
b) zdarzen losowych lub wystgpienia innych przyczyn, w wyniku ktérych nastgpito lub
moglo nastgpi¢ naruszenie stanu sktadnikéw majatku (np.: pozar, wlamanie i inne).

Rozdzial 4
Organizacja inwentaryzacji

1. Wéjt Gminy wydaje zarzadzenie w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji oraz powolania
Komisji inwentaryzacyjnej i zespolow spisowych Zespolu Szk6t w Grabowie Koscierskim,
ktérego zalacznik stanowi uzgodniony z Przewodniczacym Komisji inwentaryzacyjnej oraz
glownym ksiggowym harmonogram inwentaryzacji.

2. Przewodniczgcy Komisji inwentaryzacyjnej przy wspoétudziale glownego ksiggowego lub
osoby przez niego upowaznionej przeprowadza szkolenie dla zespoléw spisowych oraz oséb
materialnie odpowiedzialnych. Szkolenie w szczeg6lnosci winno obejmowaé szczegétowe
informacje o miejscach (polach) spisu poszczegélnych skladnikéw majatku, osobach
materialnie odpowiedzialnych i wytycznych co do sposobu przeprowadzenia
i dokumentowania spisu. Z przeprowadzonego szkolenia Przewodniczacy sporzadza notatke
stuzbowa, do ktorej zalacza liste 0s6b uczestniczacych w szkoleniu.

3. Przed przystgpieniem do inwentaryzacji podstawowych i pozostatych srodkéw trwatych
osoby, ktérym pieczy jej powierzono, winny przeprowadzi¢ ich ogledziny majace na celu
sprawdzenie oznakowania umozliwiajacego identyfikacj¢ $rodka trwalego, a takze dokona¢
analizy pod kontem jego stanu oraz przydatnosci do dalszego uzytkowania. W przypadku
stwierdzenia, ze sa one zbe¢dne lub zniszczone, nalezy ten fakt zglosi¢ pisemnie Dyrektorowi
Zespotu Szk6t w Grabowie Koscierskim.

Rozdzial 5
Uprawnienia i obowigzki 0s6b odpowiedzialnych za inwentaryzacj¢

1. Do uprawnien i obowigzkéw Komisji inwentaryzacyjnej nalezy:

a) wnioskowanie w sprawie powolania zespolow spisowych oraz w sprawie zmian
i uzupelnien w ich skladzie,

b) przeprowadzenie szkolenia czionk6w zespotéw spisowych,

¢) organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji rzeczowych i pienigznych
skladnikow majgtku oraz dopilnowanie ich wykonania w terminie okreslonym
w harmonogramie inwentaryzacji,

d) prowadzenie ewidencji pobranych arkuszy inwentaryzacyjnych oraz rozliczenie
wydanych arkuszy spisowych, arkuszy skontrum stanowigcych druki $cistego
zarachowania,
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e)

f)
2)

h)

)

i)

k)

stawianie w uzasadnionych przypadkach wnioskow w sprawie:

e zmiany terminu inwentaryzacji,

e powolania rzeczoznawcoéw lub os6b kompetentnych do ustalenia stanéw
faktycznych sktadnikow majatku, inwentaryzacyjnych na podstawie obmiaru lub
szacunku,

e zarzgdzenie inwentaryzacji niektorych skladnikow majatku na podstawie obliczen
technicznych lub szacunku,

e w uzasadnionych przypadkach zarzadzenie przyjecia lub wydania skladnikow
majatku w czasie spisu.

kontrolowanie przygotowan do spisu oraz przebiegu spisoOw z natury,

sprawdzenie pod wzgledem formalnym, wypelnionych przez zespoly spisowe arkuszy
spisOw z natury i innych dokumentéw z inwentaryzacji,

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

ustalenie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych i sporzadzenie protokotu
z przeprowadzonej inwentaryzacji zawierajagcego wnioski w sprawie rozliczenia réznic,
ktére podlegajg zaopiniowaniu przez gléwnego ksiegowego,

przygotowanie wnioskow o wszczecie dochodzenia w przypadku ujawnienia niedoboru
i szk6d zawinionych,

stawianie wnioskOw w sprawie sposobow zagospodarowania ujawnionych w czasie
inwentaryzacji, zapasoOw niepelnowarto$ciowych, zbednych lub nadmiernych oraz
w sprawie usprawnienia gospodarki rzeczowymi i pieni¢znymi sktadnikami majatku.

2. Komisja Inwentaryzacyjna powinna zosta¢ przeszkolona przez giownego ksiggowego lub
osobg przez niego upowazniong lub skorzysta¢ ze szkolen dostgpnych w innych formach.

3. Przewodniczacy Komisji inwentaryzacyjnej ponosi odpowiedzialno$¢ za prawidlowe
1 terminowe wykonanie zadan Komisji inwentaryzacyjnej.

4. Do uprawnien i obowiazkéw zespoléw spisowych nalezy:

a)
b)

c)
d)
e)

f)
g)

uczestnictwo w szkoleniach przedinwentaryzacyjnych,

zaopatrzenie si¢ w arkusze spisowe i inne druki niezbedne do przeprowadzenia
inwentaryzacji,

wlasciwe zabezpieczenie na czas spisu pomieszczen i magazynéw przed niekontrolowang
zmiang miejsca spisywanych skladnikéw majgtku,

przeprowadzenie spisow w okreslonym terminie na wyznaczonym polu spisowym,
zapewniajgc niezaklécong, normalng dziatalnos¢ inwentaryzowanej komorki,

ocena przydatnosci gospodarczej spisywanych skladnikow,

sporzadzenie sprawozdania z przebiegu spisu z natury,

przekazanie Komisji inwentaryzacyjnej sporzadzonej dokumentacji inwentaryzacyjnej
w terminie okreslonym w harmonogramie inwentaryzacji.

5. Do obowigzkow gléwnego ksiggowego nalezy:

a)

wnioskowanie do Wojta Gminy o przeprowadzenie inwentaryzacji,
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b) opracowanie i uzgodnienie z Przewodniczacym Komisji Inwentaryzacyjnej
harmonogramu inwentaryzacji,

c) sprawowanie og6lnego nadzoru nad catoksztaltem prac inwentaryzacyjnych,

d) nadzorowanie przeprowadzenia weryfikacji stanu aktywow i pasywéw nie objetych
inwentaryzacja w drodze spisu z natury oraz w drodze uzyskania pisemnego
potwierdzenia stanéw od kontrahentéw,

e) zaopiniowanie wnioskow Komisji inwentaryzacyjnej dotyczgcych rozliczenia réznic
inwentaryzacyjnych,

a) wprowadzenie do ksiag rachunkowych réznic inwentaryzacyjnych i dokonanie ich
rozliczenia.

Rozdzial 6
Organizacja wlasciwa

1. Zespot spisowy przed rozpoczeciem spisu z natury pobiera:
a) od przewodniczagcego Komisji inwentaryzacyjnej pobiera druki ,,Arkuszy spisu
z natury” oraz inne potrzebne druki,
b) od wlasciwej osoby materialnie odpowiedzialnej za inwentaryzowane skladniki mienia
o$wiadczenie (wzor — zalgcznik Nr 1),

2. Zespol spisowy dokonuje spisu z natury na ,,Arkuszu spisu z natury”, wypelniajac czytelnie
rubryki zgodnie z jego trescig, w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej. Jezeli
W spisie z natury z waznych przyczyn nie moze bra¢ udzialu osoba materialnie
odpowiedzialna i nie upowazni do tej czynno$ci innej osoby, spis z natury powinien by¢
przeprowadzony przez co najmniej 3-osobowy zespol spisowy. Bezposrednio pod ostatnig
pozycja na arkuszu spisowym nalezy zamiesci¢ klauzule o tresci: ,.Spis zakonczono na poz.
....". Wolne pozycje arkusza nalezy skreslic.

3. Dopuszcza si¢ mozliwos¢ stosowania ,Arkuszy spisu z natury” wygenerowanych
z programu komputerowego za pomocg ktorego prowadzona jest ewidencja Srodkow
trwalych, ktére zawierajg pozycje skladnikéw majatku ujgte w ewidencji bez ilosci oraz
wartoSci  poszczegllnych s$rodkéw trwalych. Ww. _Arkusze spisu z natury”
po wydrukowaniu nalezy uja¢ w ewidencji drukow $cislego zarachowania i oznakowaé
zgodnie z obowigzujagcymi w tym zakresie zasadami.

4. Bledy w arkuszach spisowych w momencie ich wypelniania mozna poprawi¢ wylgcznie
zgodnie z zasadami przewidzianymi w przepisach art. 25 ust. 1 ustawy o rachunkowosci,
tj. przez skreslenie blednego zapisu (tekstu, liczby), tak aby pozostaly one czytelne. Poprawa
blgdu powinna by¢ podpisana przez osoby dokonujgce spisu z natury i osobg materialnie
odpowiedzialng. Bledy powstale np.: przy wycenie, powinny by¢ poprawione i podpisane
przez osoby, ktérym powierzono wykonanie tej czynnosci.
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10.

I1.

12.

Na oddzielnym arkuszu dokonuje si¢ spisu:

a) podstawowych i pozostatych srodkéw trwatych,
b) obcych $rodkéw trwalych,

¢) materialow.

Nie nalezy spisywa¢ na jednym arkuszu sktadnikéw majatku powierzonym réznym osobom
materialnie odpowiedzialnym. Podlegajace spisowi skiadniki majatku nie moga by¢ do czasu
zakonczenia spisu na polu spisowym wydawane i przyjmowane. W przypadku, gdy nie
mozna unikng¢ ruchu skladnikéw majgtku, zespél spisowy zawiadamia o tym
Przewodniczacego Komisji inwentaryzacyjnej, ktéry moze zarzadzi¢, aby przyjecie lub
wydanie uwzgledni¢ w spisie na podstawie specjalnie oznaczonych dowodéw przyjecia lub
wydania.

Po zakonczeniu kazdej strony arkusza spisu, zespél spisowy i osoby materialnie
odpowiedzialne skladaja podpisy, nastgpnie zespdl spisowy przekazuje arkusze
Przewodniczagcemu Komisji inwentaryzacyjnej wraz ze zlozonymi o$wiadczeniami
wstepnymi oraz koncowymi osob materialnie odpowiedzialnych oraz sprawozdaniem
z przebiegu spisu z natury.

Komisja Inwentaryzacyjna po sprawdzeniu arkuszy spisowych pod wzglgdem formalnym,
przekazuje je pracownikowi Urzedu Gminy w Nowej Karczmie prowadzacemu ewidencje
w celu dokonania wyceny zinwentaryzowanych sktadnikéw majatku.

]

W  przypadku zastosowania podczas inwentaryzacji ,Arkuszy spisu z natury’
wydrukowanych z programu komputerowego, za pomoca ktoérego prowadzona jest ewidencja
srodkéw trwatych, wycena zinwentaryzowanych skladnikow majatku dokonywana jest na
odrebnych zestawieniach ,,Rozliczenie arkuszy spisu z natury” wygenerowanych z ww.
programu i podpisana przez pracownika dokonujacego wyceny oraz glownego ksiggowego
lub osobg przez niego upowazniona.

W razie stwierdzenia w toku kontroli spisu lub w trakcie wyjasniania réznic, ze spisem nie
zostaly objete wszystkie skladniki majatku, na wniosek Przewodniczacego Komisji
inwentaryzacyjnej, przeprowadza si¢ dodatkowy spis z natury.

W celu przeprowadzenia skontrum zbioréw bibliotecznych zespél spisowy pobiera
od przewodniczacego Komisji inwentaryzacyjnej odpowiednie druki arkuszy kontrolnych
skontrum.

Ustala si¢ nastgpujace znaki umowne, ktére zespél spisowy umieszcza na arkuszach
kontrolnych:

a) kreska ukosna w kolorze czerwonym — ubytki,

b) kreska uko$na w kolorze zielonym — u czytelnika,

¢) kreska ukosna w kolorze niebieskim — na pélce,

d) kotko w kolorze czerwonym — braki.
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13. Przeprowadzenie skontrum zbioréw bibliotecznych obejmuje nastepujace czynnosci:

14.

15.

a)

b)

c)

d)

g)

h)
i)
»

naniesienie ubytkow na arkusze kontrolne na podstawie zapisow w ksiggach
inwentarzowych. Jako ubytek traktuje si¢ jedynie te pozycje w ksigdze inwentarzowej,
ktorych numer zostal przekreSlony czerwong uko$ng kreska, a w rubryce ,Ubytki”
podany jest numer ubytku. Jezeli w rubryce ,,Ubytki” nie wpisano zadnej adnotacji, nie
mozna danej pozycji traktowaé jako wykreslonej z inwentarza.

podliczenie ubytkéw na arkuszach kontroli i poréwnanie wyniku 2z zapisem
w rejestrze ubytkow.

oznakowanie krzyzykiem koloru czarnego na arkuszach kontroli numeréw pominietych
w ksigdze inwentarzowej, jezeli stwierdzono to podczas poprzednich kontroli i podano
na koncu ksiggi inwentarzowe;j.

sprawdzenie zgodnoSci zapisow na kartach czytelnikow i na kartach ksigzek
oraz naniesienie numeréw na arkusze.

naniesienie na arkusze informacji o zbiorach znajdujgcych si¢ w bibliotece. Jedna osoba
zdejmuje z regatu ksiazke, odczytuje numer inwentarzowy, nazwisko autora
i tytul ksigzki, druga osoba sprawdza dane z zapisem w ksiedze inwentarzowej
i dopiero po ich potwierdzeniu wykre$la umownym znakiem na arkuszu. Jezeli
na poélkach znajduja si¢ ksiazki wykres§lone wczedniej z inwentarza, odklada si¢
je na umoéwione miejsce. Tak samo postepuje si¢ z ksiazkami, ktérych dane nie zgadzaja
si¢ z zapisem w ksigdze inwentarzowej lub gdy posiadajg powtarzajacy si¢ numer
inwentarzowy. Réwniez na bok nalezy odklada¢ ksigzki przeznaczone do selekcji
z powodu zniszczenia, zaczytania lub przestarzatych tresci.

sprawdzenie numer6éw brakujacych i sporzadzenie na koncu ksiggi inwentarzowe)
informacji o liczbie stron i numeréw, jezeli stwierdzono w ksi¢dze bl¢dne lub pominigte
numery, a wezesniej nie bylo takiego zapisu.

podliczenie poszczegélnych arkuszy kontrolnych w pionie i w poziomie
z uwzglednieniem kazdego rodzaju oznaczen oraz zsumowanie w tabeli danych
ze wszystkich arkuszy.

sporzadzenie zbiorczego zestawienia arkuszy skontrum,

sporzadzenie na podstawie poszczegdlnych arkuszy wykazu brakow,

sporzadzenie osobnych wykazéw ksigzek, np. zniszczonych (zaczytanych),
zdezaktualizowanych, nie zarejestrowanych w ksiedze inwentarzowej, posiadajgcych
powtarzajgcy si¢ numer inwentarzowy.

Dopuszcza si¢ mozliwos¢ stosowania arkuszy skontrum zbioréw bibliotecznych
wygenerowanych z programu komputerowego za pomocg ktérego prowadzona jest ewidencja
zbioréw bibliotecznych.

Inwentaryzacja skladnikéw, o ktérych mowa w rozdziale 3 pkt 3 lit. a) polega
na potwierdzeniu przez bank stanu §rodkéw pieni¢znych na rachunkach bankowych.

16. Inwentaryzacja sktadnikéw, o ktérych mowa w rozdziale 3 pkt 3 lit. b) polega na uzyskaniu
od kontrahenta, u ktérego wystapito saldo jego potwierdzenia. W tym celu pracownik Urzedu

10
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17.

18.

19.

Gminy w Nowej Karczmie prowadzacy ewidencj¢ ksiggowa naleznosci sporzadza w dwoch
egzemplarzach potwierdzenie salda. Egzemplarze wysylane sa za potwierdzeniem odbioru do
kontrahenta, z ktorych jeden powinien zosta¢ odestany do jednostki z potwierdzeniem salda
lub wyjasnieniem niezgodnosci.

W przypadku, gdy egzemplarz potwierdzenia salda nie zostal odestany do jednostki,
dopuszcza sie mozliwo$¢ potwierdzenia salda na wydrukach komputerowych kartotek
kontrahenta, fax-em, pocztg elektroniczng. Saldo moze by¢ potwierdzone telefonicznie, z tym
ze w takim przypadku nalezy sporzadzi¢ z przeprowadzonej rozmowy notatke stuzbowsg
zawierajgcg migdzy innymi: dat¢ przeprowadzonej rozmowy oraz imi¢ i nazwisko osoby
upowaznionej u wierzyciela do potwierdzenia salda.

Inwentaryzacja sktadnikéw, o ktérych mowa w rozdziale 3 pkt 3 lit. ¢) polega na otrzymaniu
pisemnego potwierdzenia od jednostek, ktérym powierzono wiasne skiadniki majatkowe.

W przypadku braku potwierdzenia salda nalezy dokona¢ jego weryfikacji z dokumentami
zrodtowymi. Celem weryfikacji jest stwierdzenie, czy posiadane dokumenty potwierdzajg
istnienie, realno$¢ i wiarygodnos$¢ danego salda, a takze poprawnos$¢ jego wyceny.

Rozdzial 7
Rozliczenie inwentaryzacji

Uzgodnienie stanu ewidencyjnego i faktycznego nastgpuje w drodze poréwnania ustalen
zawartych w arkuszach spisowych z ewidencja analityczna.

W przypadku stwierdzenia réznic w wartosci spisu z natury z ewidencjg ksiggows
wynikajacg z ksiag rachunkowych i inwentarzowych, pracownik prowadzacy ewidencjg
sporzadza ,,Zestawienie roznic inwentaryzacyjnych” podajac: stan faktyczny wedlug spisu,
z podaniem pozycji spisu, numeru inwentarzowego, nazwy jednostki miary, ceny, ilosci
i wartosci oraz réznic stanowigcych nadwyzki i niedobory. Po wypelnieniu zestawienia
przekazuje calo$¢ dokumentacji Przewodniczacemu Komisji inwentaryzacyjne;.

Inwentaryzacji pozostatych $rodkéw trwalych podlegajacych tylko ewidencji ilosciowej,
dokonuje si¢ poprzez stwierdzenie zgodnosci lub niezgodnosci stanu faktycznego ze spisem
inwentarzowym.

Zbiory biblioteczne nieodnalezione w czasie skontrum przeprowadzonego po raz pierwszy
uznaje si¢ za braki wzgledne. Braki bezwzgledne sg to braki wzgledne, ktére powtorzyly sig
przy kolejnym skontrum.

Pracownik Urzedu Gminy w Nowej Karczmie prowadzacy ewidencje ksiegowa Zespolu
Szkét w Grabowie Koscierskim sporzadza zestawienie rézmic inwentaryzacyjnych dla

11
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10.

11.

skladnikow aktywow 1 pasywéw podlegajacych inwentaryzacji metodg pisemnego
potwierdzenia sald oraz droga poréwnania danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi
dokumentami.

Komisja inwentaryzacyjna wyjasnia, w uzgodnieniu 2z osobami materialnie
odpowiedzialnymi, przyczyny réznic oraz sporzadza protokét z przeprowadzonej
inwentaryzacji, do ktérego dotacza zlozone wyjasnienia.

Komisja inwentaryzacyjna sporzadzony protoké! z przeprowadzonej inwentaryzacji
przekazuje glownemu ksiggowemu lub osobie przez niego upowaznionej, celem
zaopiniowania.

Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej sktada Dyrektorowi Zespotu Szkét w Grabowie
Koscierskim zaopiniowany przez gléwnego ksiggowego lub osobg przez niego upowazniong
protokét rozliczen wynikow inwentaryzacji, zgodnie 2z terminem Wwyznaczonym
w harmonogramie inwentaryzacji.

Dyrektor Zespolu Szkét w Grabowie Koscierskim podejmuje decyzjg w sprawie réznic
inwentaryzacyjnych, ktora nastgpnie jest przekazywana pracownikom prowadzacym ksiegi
rachunkowe i inwentarzowe celem zaewidencjonowania danych wynikajacych z decyzji.

Niedobory stwierdzone na podstawie inwentaryzacji przeprowadzonej w drodze spisu

z natury dzieli si¢ na:

a) niedobory zawinione bedgcy nastgpstwem dzialania lub zaniedbania obowigzké6w osoby
materialnie odpowiedzialnej za powierzone mienie. Na podstawie decyzji Dyrektora
Zespotu Szkot w Grabowie Koscierskim niedobory zawinione stajg si¢ roszczeniami
w stosunku do os6b materialnie odpowiedzialnych. O wysokosci roszczenia decyduje
Dyrektora Zespotu Szkét w Grabowie Koscierskim. Jezeli kwota roszczenia przewyzsza
cen¢ zakupu lub koszt wytworzenia, to réznicg¢ zalicza si¢ do pozostatych przychodow
operacyjnych. Wycen¢ niedoboréw przeprowadza si¢ wedlug aktualnej wartosci
rynkowej pomniejszonej o stopien zuzycia.

b) niedobér niezawiniony wystepuje woéwczas, gdy postgpowanie wyjasniajace
przeprowadzone na okoliczno$¢ tego niedoboru wykazalo, ze powstal on z przyczyn
wykluczajgcych odpowiedzialno$¢ osoby, ktorej powierzono skladniki majatku.
Do niedoboréw niezawinionych zalicza si¢ w szczeg6lnosci niedobory:

e spowodowane zdarzeniami losowymi,
* ktore moga by¢ kompensowane nadwyzkami.

Niedobory rzeczowych skladnikéw majatku moga by¢ kompensowane nadwyzkami tych

skiadnikéw majatku, jezeli spelnione s rownoczesnie nastgpujace warunki:

a) nadwyzki i niedobory zostaly ustalone na podstawie tego samego spisu z natury
i powstaly w tym samym okresie obj¢tym rozliczeniem,

b) nadwyzki i niedobory dotycza tej samej osoby materialnie odpowiedzialnej albo o0s6b
wspotodpowiedzialnych za powierzone im skladniki objgte inwentaryzacja,

12
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¢) nadwyzki i niedobory powstaly w podobnych asortymentach inwentaryzowanych
skladnikow majatku, tj. o tej samej nazwie, zblizonych wartosciach, lub podobnym
wygladzie.

12. Wykaz zbioréw bibliotecznych uznanych za braki bezwzgledne po zatwierdzeniu przez
Dyrektora Zespotu Szkét w Grabowie Koscierskim stanowi podstawe do wpisania do rejestru
ubytkow.

13.R6znice inwentaryzacyjne rozlicza si¢ dokonujac stosownych zapisow w ksiggach
rachunkowych tego roku, na ktéry przypada termin inwentaryzacji.

13
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Zatacznik Nr 1
do Instrukcji Inwentaryzacyjnej
(imig¢ i nazwisko osoby odpowiedzialnej materialnie)
OSWIADCZENIE WSTEPNE

Jako osoba odpowiedzialna materialnie za powierzone mi mienie, znajdujgce si¢
L PN o$wiadczam, ze wszystkie operacje dotyczace przychodow
i rozchodéw $rodkéw trwatych podstawowych i pozostatych oraz materialow za ktore
odpowiadam, zostaly do chwili rozpoczecia spisu prawidlowo udokumentowane i wykazane
w obowiazujgcej dokumentacji.

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

(podpis osoby materialnie odpowiedzialnej)
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Zalgcznik Nr 2
do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

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

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

(imig i nazwisko osoby odpowiedzialnej materialnie)

OSWIADCZENIE KONCOWE

Jako osoba odpowiedzialna materialnie za powierzone mi mienie, znajdujgce sig¢

W vaiass s e AV RS SRS S R oswiadczam, ze spis wszystkich skiadnikow
majgtkowych ujetych w arkuszach inwentaryzacyjnych od nr ....... do it vvi e przez zespot
spisowy w skladzie ....... zostal dokonany w mojej obecnosei i nie wnoszg uwag co do ilosci

i jakosci zinwentaryzowanych sktadnikéw majatkowych.

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

(podpis osoby materialnie odpowiedzialnej)
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Zatacznik Nr 3
do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

Sprawozdanie z przebiegu spisu z natury

Zespdt spisowy dziatajacy na podstawie Zarzadzenia Nr ........... Wojta Gminy Nowa Karczma
TR s vvinamsvssasvnsnise WISPEEWES cvvanssiainssinsavaivsseiin
w skladzie:

1. Przewodniczacy —
2. Czionek -

przeprowadzit wdniach: ..., spis z natury w:

(rodzaj inwentaryzowanych sktadnikéw majatkowych)
¢) osoba odpowiedzialna za POWIEIZONE MIEMIE: .........oviuruiuruininrinaeaaeiaeareseneaenins
1. Objete spisem z natury sktadniki majatkowe zostaly spisane na arkuszach spisu z natury
O BE . covissnmnneisees OMIE: <.coanvnssmonnsis liczba pozycji: «.ovvvvinieiiiiiiinnn
2. W wyniku szczeg6lowego sprawdzenia pomieszezen stwierdzono, ze wszystkie sktadniki
majatku podlegajace spisowi zostaly ujete na arkuszach spiséw z natury.
3. Stan pomieszczen jest nast¢pujacy:

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

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

4, W czasie dokonania spisu z natury stwierdzono nastgpujace usterki i nieprawidlowosci
w zakresie przechowywania mienia oraz magazynowania i konserwacji:

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

............................................................................................................
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5. W zakresie zabezpieczenia mienia stwierdzono:

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

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

6. W celu pelnego zabezpieczenia przechowywanego mienia potrzebne sg nastgpujace
srodki zabezpieczajgce:

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

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

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

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

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

.................................................
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Zalacznik Nr 4
do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

(pieczec jednostki)

Protokol Komisji inwentaryzacyjnej
w sprawie rozliczenia wynikow inwentaryzacji

przeprowadzonej na podstawie Zarzadzenia nr ...... Woéjta Gminy Nowa Karczma z dnia
............. sporzagdzony w dniu ............... przez Komisj¢ inwentaryzacyjng w skladzie:
1.  PrzewodniczaCy = ........cccoeveveeninnenanannnnn.
L CHOHEK vt ivess
L. W IBIMIIE covoiirmvsssmapvasisi przeprowadzono inwentaryzacj¢ skladnikow aktywow
i pasywow.
I1. Zakres inwentaryzacji zgodnie z Zarzadzeniem nr ........ Wojta Gminy Nowa Karczma
zdnia .............. obejmowat:
Ko oo R R B W SRR RN R BB SO S W SR
Stwierdzono nast¢pujgce réznice inwentaryzacyjne:......... /Nie stwierdzono réznic
B R R e R S S S R A S A A SRR
Stwierdzono nastgpujace réznice inwentaryzacyjne:......... /Nie stwierdzono réznic

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

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

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

................. OB s nmsinne
Podpisy Komisji Inwentaryzacyjnej:
R
Bk oA SR AP N R BB RR
IV. Opinia Skarbnika gminy:
......................... LANIa e,
(pieczec i podpis)
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.......................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................

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

(pieczgc i podpis)
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Zalacznik Nr 5
do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

PROTOKOL Z INWENTARYZACJI
DRUKOW SCISLEGO ZARACHOWANIA

Dzialajac na podstawie Zarzadzenia Nr ... Wojta Gminy Nowa Karczma z dnia
........................ WEBDEEWIE oo ovminmniomisimmesins s keases siveassaosiniessassmbe
zespol spisowy w skladzie:

1. PrzewodniCzacy ......c.coviieviieineiniiieinennanns
2. CHORK isvinsvirminiuns s miaies i isusiiinbs

wykonal W dii nsaasaaaiiaaran opisane w niniejszym protokole czynnosci przy
sporzadzaniu spisu z natury drukéw Scistego zarachowania w obecnosci osoby prowadzacej
ewidencj¢ inwentaryzowanych skfadnikOw ..........cooooiiiiiiiiiiiiii e
wedtig stanitinng dEEB . irae TR s

Nazwa druku
Scislego [lo$¢ sztuk od nr do nr
zarachowania

Stwierdzono zgodnos$¢/niezgodnosé stanu faktycznego z prowadzong ewidencja/ksi¢ga drukow
Scistego zarachowania.

Inne uwagi 0séb uczestniczacych przy czynno$ciach inwentaryzacyjnych:

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

Podpis
Zespdt spisowy Osoba prowadzaca ksigge drukéw
L. PrZeWOANICZCY = .oiviiiriiiiiiiiiiiiiiiies eeeiaeeiteeteneeneenseenetaeeaaeaneaeraaaanans
2.Czbonek - ..o

PPOtOK O DI OO WM oo v oimumneamimamsosnr,  Glaeasmon 800 Wt L it e 5 em
(podpis osoby przyjmujacej protokot)
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Zalacznik Nr 6
do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

PROTOKOL Z INWENTARYZACIJI
metoda weryfikacji salda konta 020 , WartoS$ci niematerialne i prawne”

Dzialajac na podstawie Zarzadzenia Nr ..... Wojta Gminy Nowa Karczma z dnia
........................ WEPRENAE, (s ariar s AR IR i R sy VS S

zespot weryfikacyjny w skladzie:

1. Przewodniczacy - .......cccoveiiiieinninnnnenennnnn.
i CHEBRK ..o vasssssi sy

Przeprowadzil w dniu ................... weryfikacj¢ warto$ci niematerialnych i prawnych.

Osoba odpowiedzialng za prowadzenie ewidencji analitycznej wartosci niematerialnych
TPRRWRYORJESE .. vviiimmmnimmvssieras

Weryfikacja polegala na poréwnaniu danych w ewidencji ksiegowej z dokumentami
zrodlowymi.
Stan warto$ci niematerialnych i prawnych wedlug ewidencji ksiggowej na dzien inwentaryzacji
wynosil —saldo konta 020/= ..o

saldokonta 021 - ......ooviviiiniiiiiiiieeeeee
(wydruk obrotéw i sald do kont: 020 i 021 w zalaczeniu)

ROBIGE DIWEINAITZACYINE < covmmsni nimit s s s v s poa s s s amas L F e ssassesbssnonrsvssossbrndsinns

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

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

Podpisy
Zesp6t weryfikacyjny: Osoba odpowiedzialna za prowadzenie ewidencji
ksiggowej:
1. PrzewodniCZacCy - ....covviviiiiiiiiiiiiiiis aeieiiieieieiei e ea e naaas
2. CHONRK = voissnirsansussviviitissvras v
PIOIOKO PIZYICO W B0 cvvmivmaminasnnins s s s i S R

(podpis osoby przyjmujgcej protokot)



Instrukcja inwentaryzacyjna Zespotu Szkol w Grabowie Koscierskim

Zatacznik Nr 7
do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

PROTOKOL Z INWENTARYZACJI BIBLIOTEKI SZKOLNEJ

Dzialajac na podstawie Zarzadzenia Nr ..... Wojta Gminy Nowa Karczma z dnia
........................ WADIBWIC . iiininsncssmmsans i i diaimi s dae s ansssapon s duaeds
zespot spisowy w skladzie:

1. PrzewodniCzgcy ........coovvvvrininnnnnnnniinenns

2. CHODBEK ..cvvvmsssmssnismnninmsnsmas sesnssannasenprmans
Przeprowadzit w dniach ....... skontrum zbioréw bibliotecznych w obecnosci osoby
bibLiotekatZa . .. covicvininsnissionies wedlug stanu na dzien ...................eee
Objete inwentaryzacjg zbiory biblioteczne zostaly uje¢te na arkuszach kontroli od nr ...... do nr

---------

Stwierdzono  zgodno$é/niezgodno$¢ stanu  faktycznego =z  prowadzonymi  ksiggami
inwentarzowymi i kartami ksiazek lub czytelnikow.

Stan ewidencji ksiegozbioru:

1. Ksigga inwentarzowa ksiggozbioru Nr .............. - zapisy do NUMETU ..........ccccvuennns
O WArtOSCI ..vvvvvenenneennnnnnn

2. Ksigga broszur i podrf;czmkéw Nr s - Zapisy do DM ...: 5 tesviaviviasss
O WAIOSEL < .o cuuonssovssscssossss .

3. Rejestr ubytkOw Nr—.............. = ZAPISY GO DUMTIBIY | oo mumelbarsmsnmmmoners
O ' WEARGECT s suciinsminmicains

4. Rejestr ubytkow do ksiggi broszur i podrgcznikéw Nr .............. - zapisy do numeru
.......................... O WAKIGSEL «i7issvuvanageaminieg

5. Stan ksiggozbioru ogélem o wartos$ci ..........oeeeininnnnn

6. Stan brakéw wzglednych (niedoboréw) z poprzedniej inwentaryzacji przeprowadzonej
T N 51101 DR

Stan faktyczny ksi¢gozbioru na podstawie arkuszy skontrum:

1. Tlo$¢ woluminéw u czytelnika ...........cccvvivininnnnn

2. Tloé¢ wolumindw na pétkach ...........ccvvivinininnnnn.

3. Ksigzki zniszczone, zaczytane, o przestarzalej tresci — ilo$¢ wolumindw .................
O WAMOSCT +.vvvereeeneeneieneanaeneanenns (zgodnie z zatacznikiem nr 1),

4. Stwierdzone braki — ilo$¢ woluminéw .................. 0 WREEOSEL vvvaseapsiimivivvaninont

(zgodnie z zatacznikiem nr 2)

5. Ksigzki nieposiadajgce numeru inwentarzowego, posiadajgce powtarzajgcy si¢ numer
inwentarzowy — ilo$¢ woluminéw .................. (zgodnie z zatagcznikiem nr 3).

6. Tlo$¢ wolumindOw razem: .........ocvevuvniiuiniiiiinenieieaieenananans

Uwagi 0s6b uczestniczacych przy czynnosciach inwentaryzacyjnych:

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



Instrukcja inwentaryzacyjna Zespolu Szkél w Grabowie Koscierskim

Podpis
Zespot spisowy Osoba odpowiedzialna za prowadzenie ewidencji:
L PIZeWOANICZACY . oonvieiiiiiiiiiiee ettt et e e a e e e enaaas
2R s s vussismnusinsmmamonssasasasas
PiotokO pizygeto Wbl cosanvonsssmaniims,  ooniemminassieissiasisiniit e

(podpis osoby przyjmujgcej protokot)
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Instrukcja inwentaryzacyjna Zespotu Szkot w Grabowie Koscierskim

Zalgcznik Nr 8
do Instrukcji Inwentaryzacyjne;j

PROTOKOL Z INWENTARYZACJI
skladnikow majatkowych ujetych w ewidencji iloSciowej

Dzialajac na podstawie Zarzadzenia Nr ..... Wéjta Gminy Nowa Karczma z dnia
........................ WESPEBWIS! +ouvviincosuaninssokmimmassnsmiasss s ass pensssvese

Zespot weryfikacyjny w skladzie:

1. Przewodniczacy - ........ccoeunnnne.

2, CHOBRK = vvsnvinninsssnssnmssivsosis
przeprowadzit w dniach ................. inwentaryzacj¢ drogg porownania danych z ewidencji
ksiggowej — ze  stanem  rzeczywistym  skladnikow  majatkowych  ujetych

w ewidencji iloSciowej Zespolu Szk6t w Grabowie Koscierskim wedlug stanu na dzien

Podstawa do poréwnania danych z ewidencji ksi¢ggowej ze stanem rzeczywistym byl wydruk
ewidencji ilosciowej pozostalych srodkéw trwalych, ktory jest zalgcznikiem do niniejszego
protokotu.

Przeprowadzajac ww. czynnosci zespot stwierdzil, co nastepuje:

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

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

Podpisy zespotu weryfikacyjnego:
1. PrzewolDicziey —...ovissinuisniisisss
2. CzZlonek - ....c.ovviiiiiiiiiiii s

(podpis osoby przyjmujgcej protokot)
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Instrukcja inwentaryzacyjna Zespolu Szkol w Grabowie Koscierskim

Zalgcznik Nr 9
do Instrukcji Inwentaryzacyjne;j

PROTOKOL Z INWENTARYZACJI
aktywoéw i pasywow droga poréwnania danych ewidencji ksi¢ggowej z danymi
wynikajgcymi z posiadanej dokumentacji, a takze ich analizy i weryfikacji wedlug stanu

Dzialajac na podstawie Zarzadzenia Nr ... Woéjta Gminy Nowa Karczma z dnia
........................ WISPEBRWIE uivivmsvammais i s i s e
zespol weryfikacyjny w skladzie:

L.  Broewodiieeion s i insssvisssmasmeis
R @, () - DR

przeprowadzil inwentaryzacje wedlug stanu na dzief ...............ccevinnnnn. metodg weryfikacji
i porownania danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i stwierdzil
zgodnos¢/niezgodnos¢ wszystkich/niektorych salda oraz ich realnosé. Zestawienie ustalonych
wynikéw weryfikacji stanowi zalgcznik Nr .........

Roéznice inwentaryzacyjne :

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

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

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

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

Podpisy zespotu weryfikacyjnego:

1. Przewodnicziey. ~ .. cisvveisvacasins
2.Czlonek -...ooviiiii

(podpis osoby przyjmujacej protokoét)
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Instrukcja inwentaryzacyjna Zespolu Szkot w Grabowie Koscierskim

Zatgcznik Nr 10
do Instrukcji Inwentaryzacyjnej
PROTOKOL Z WERYFIKACIJI
sald kont analitycznych — 221 — ,,Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych”
przeprowadzonej wg stanu na dziefl .......ccvevviiiiinniiiiinn
Dziatajac na podstawie Zarzadzenia Nr ..... Wojta Gminy Nowa Karczma z dnia
........................ W SPTAWIC o .vvenrinneinseeneennernneaneensensennsenaensennesnnsnnes
Zespdt weryfikacyjny w skladzie:
1. PrzewodniCzacy -iiiiccivosiiisiasisviions
2. CHORk =i s
przeprowadzil inwentaryzacje wedlug stanu na dzien ............... metodg weryfikacji

i poréwnania danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i stwierdzil
zgodnosé/niezgodnos¢ wszystkich/niektérych sald oraz ich realnosé.

Ustalono, ze na saldo konta 221 - Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych skladaja sie¢
nastgpujace pozycje:

Lp Analityka konta Saldo Saldo
Wn Ma

D | =

Podpisy zespohu weryfikacyjnego:

1. PrzewodniczaCy =..........ccoveevennnnnn.
2 ICHONCK =i viviivisanisivsessvessioniesiss

PTOOKOE PEZYIEED W OBIE ccicminvsuissicuismamises) sisssmspriinao i vessaabvisssim e sos i meies
(podpis osoby przyjmujacej protokot)
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Instrukcja inwentaryzacyjna Zespotu Szkol w Grabowie Koscierskim

Zatacznik Nr 11
do Instrukcji Inwentaryzacyjne;j

PROTOKOL Z INWENTARYZACJI
Srodkéw trwalych, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony — metodg weryfikacji i
poréwnania danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami wedlug stanu
BR Vel .oiinisisiissisrsssinssevsnesvaane

Dzialajac na podstawie Zarzadzenia Nr ........ Woéjta Gminy Nowa Karczma z dnia
........................ WAPEIWIE . cvnavsanssmsmivmivsbe sl isissspsmsvivers

zespot weryfikujacy w skladzie:
) I s s o RO —
2. Conek ....oviniiiiiiii

przeprowadzil w dniach ............ccooeiiiiiiiiiin., weryfikacje srodkéw trwatych, do ktérych
dostep jest znacznie utrudniony — metodg weryfikacji i porownania danych ksigg rachunkowych
z odpowiednimi dokumentami wedhug stanuna dzien .............oooeiiiiiiiiiiiiiiiiiic

Stan wartosci Srodkéw trwalych wedlug ewidencji ksiggowej na dzien inwentaryzacji wynosit —
Saldo Kot 011 = e i e

(wydruk obrotéw i sald do konta: 011 w zalgczeniu)

Zespot stwierdzit zgodnosé/niezgodnos¢ wszystkich/niektérych sald oraz ich realno$é.
Inne uwagi 0s6b uczestniczacych przy czynnosciach inwentaryzacyjnych:

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

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

Podpisy zespotu weryfikacyjnego:

I PrEewodiiCZACY ioacivinissmnsssnsssssnpnnsosmitpnmmnts
2. CHONRK ..usisivovvivinmisimsvosisnisisvevse svossvvesins

(podpis osoby przyjmujacej protokot)
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Instrukcja inwentaryzacyjna Zespotu Szkol w Grabowie Koscierskim

Srodkéw pieni¢znych na rachunkach bankowych wedlug stanu na dzien

Dzialajac na podstawie Zarzadzenia Nr

Zatgcznik Nr 12
do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

PROTOKOL Z INWENTARYZACJI

........................ W sprawie

Zespol spisowy w skladzie:

1. Przewodniczgcy

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

sane

oooooooooooo

na

2 CZIOK .o s
przeprowadzit w dniach ......................... inwentaryzacj¢ $rodkéw pienig¢znych
rachunkach bankowych wedtug stanu na dziefi ..............ccccevvevininnn.n
Lp. | Nazwa Nr rachunku | Stan srodkéw | Stan srodkéw | Stan Nr
banku bankowego | wg ewidencji | Wedtug srodkow ewidencyjny
Urzegdu Potwierdzenia | Wedlug Konta
gminy salda ostatniego | ksiggowego
Wyciagu
bankowego
Zestawienie zakoficzono na pozycji: .......co.oeeeenenn.

Stwierdzamy zgodnosé/niezgodnos¢ wszystkich/niektérych sald oraz ich realnos¢.

Inne uwagi 0s6b uczestniczacych przy czynnosciach inwentaryzacyjnych:

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

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

Podpisy zespotu weryfikacyjnego:

1. Przewodniczacy
2. Czlonek

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

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

.........

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

(podpis osoby przyjmujacej protokét)
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Instrukcja inwentaryzacyjna Zespotu Szkot w Grabowie Koscierskim

Zatgcznik Nr 13
do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

PROTOKOL Z INWENTARYZACJI
naleznosci z wyjatkiem naleznosci spornych i watpliwych, naleznosci wobec pracownikow
i z tytulu publicznoprawnych — metodg uzgodnien — potwierdzenia sald
WE SR BB AZICR Jisviiisisiannisissiissnissonsaisiivirissssersinmssiiveissnisios

Dzialajac na podstawie Zarzadzenia Nr ..... Wéjta Gminy Nowa Karczma z dnia

........................ WV REMEEONO oo A A A R M A R SR 5
zespOl w skladzie:

1) PrrewodniCzaty ZRapOI qvviivaisierisssssonisisssmvavieuinsgsamns

2) CAotCKZEBPOR. . cnnsisnnivavmussisms samsnsvsvsssnantaummsssensssaieonsmms
przeprowadiil w okTesie ..cucsinissnaaaiesaes inwentaryzacj¢ w wyjatkiem naleznosci
spornych i watpliwych, naleznosci wobec pracownikéw i z tytutu publicznoprawnych metoda
uzgodnien — potwierdzenia sald wg stanu na dzien .................. i stwierdzono, iz:

1. wystano do kontrahentéw pisemne potwierdzenie sald figurujacych figurujacych ksiggach

rachunkowych w ilodci: ............ szt,
2. uzyskano potwierdzenia zgodnosci sald w ilosci ........... szt,
3. komisja stwierdzilta, iz w ............. Przypadkach braku potwierdzenia pisemnego sald

przez kontrahentéw zostaly przeprowadzone z nimi rozmowy telefoniczne w celu
ponaglenia i uzyskania potwierdzenia sald. Na okoliczno$¢ przeprowadzenia rozméw
telefonicznych uzgodnien spisano notatki stuzbowe z adnotacjg ,,saldo zgodne”,

4. nie potwierdzono sald w ilosci ........... szt z tego:

a) w wyniku odestania sald przez kontrahenta w ilosci ..............o..oe.. szt,
b) w wyniku nie podjecia korespondencji wilo$ci ......ovveiiiiiiiiiiiinnn. szt,
¢) adnotacja kontrahenta ,.saldo niezgodne” wilo$Ci ........c.evvviiiineinnn szt,
d) przeprowadzono rozmowy w celu ponaglenia uzyskania

potwierdzenia salda Wilo8Ci .........eiuveiiiiiiiii e szt,
e) kontrahent nie istnieje pod wskazanym adresem w ilosci .................. szt,
f) brak adnotacji na odcinku B wilo$ci .....ovvviiniiiiiniiiiiiiiiiieie e szt

5. Wyjasnienie stwierdzonych r6znic inwentaryzacyjnych:

6. Po dokonaniu analizy dokumentéw finansowo-ksiegowych zespdl stwierdzit
zgodnos¢/niezgodno$¢ wszystkich/niektorych sald oraz ich realnosé.

7. Inne uwagi 0s6b uczestniczgcych przy czynnosciach inwentaryzacyjnych:

16



Instrukcja inwentaryzacyjna Zespotu Szkol w Grabowie Koscierskim

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

........................ B L | T T T
Podpisy zespotu: Podpis osoby odpowiedzialnej
za prowadzenie ewidencji:
e T
Lo G R R
Protokol przyjeto diia .....ooevvvveieeiiee e

(podpis przyjmujacego protokot)
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Zatacznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr 51/2019
Wéjta Gminy Nowa Karczma
z dnia 18.10.2019 r.

INSTRUKCJA INWENTARYZACYJNA
SZKOLY PODSTAWOWEJ
IM. DRA ALEKSANDRA MAJKOWSKIEGO W NOWEJ KARCZMIE



Instrukcja inwentaryzacyjna Szkoly Podstawowej im. dra. Aleksandra Majkowskiego w Nowej Karczmie

Rozdziat 1

Rozdziat 2

Rozdziat 3

Rozdzial 4

Rozdziat 5

Rozdzial 6

Rozdziat 7

SPIS TRESCI
Ogolne zasady inwentaryzacji
Istota i zasady inwentaryzacji
Metody inwentaryzacji i terminy jej przeprowadzenia
Organizacja inwentaryzacji

Uprawnienia i obowigzki oséb odpowiedzialnych za
inwentaryzacj¢

Organizacja wlasciwa

Rozliczenie inwentaryzacji

Strona
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Instrukcja inwentaryzacyjna Szkoly Podstawowej im. dra. Aleksandra Majkowskiego w Nowej Karczmie

Rozdzial 1

Ogélne zasady inwentaryzacji

Niniejsza instrukcje opracowano na podstawie ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.

o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 351 ze zm.).

1.

Rozdzial 2
Istota i zasady inwentaryzacji

Inwentaryzacja jest ogbélem czynnosci zmierzajacych do ustalenia rzeczywistego stanu
aktywow i pasywow danej jednostki na okreslony dziefi i por6wnania tego stanu ze stanem
ksiggowym, wustalenia i wyjasnienia r6znic, rozliczenia o0s6b odpowiedzialnych
za powierzone im mienie oraz oceny przydatno$ci inwentaryzacyjnych sktadnikéw
majgtkowych.

Celem inwentaryzacji jest ustalenie rzeczywistego stanu aktywow i pasywow na okreslony

moment i na tej podstawie:

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

b) zapewnienie realnosci informacji ekonomicznej wykazanej w sprawozdawczosci
statystycznej i analizie dzialalnosci gospodarczej,

¢) rozliczenie osob materialnie odpowiedzialnych za powierzone im sktadniki majatkowe,

d) zapewnienie dokonania oceny gospodarczej przydatnosci posiadanych skladnikéw
na potrzeby jednostki (pelnowartosciowe, uszkodzone, przeterminowane, 0 utraconej
wartosci itp.),

e) wyeliminowanie wszystkich nieprawidtowosci wystepujacych w gospodarce majatkiem,
a takze przeciwdziatanie gromadzeniu zbgdnych sktadnikéw majatkowych.

Dla Szkoly Podstawowej w Nowej Karczmie W6jt Gminy powoluje w drodze zarzadzenia:

a) Komisj¢ inwentaryzacyjng skladajaca si¢ z co najmniej dwoch oséb, .
przewodniczacego oraz czlonka, przy czym Przewodniczagcym Komisji nie moze by¢
glowny ksiggowy ani pracownik prowadzacy ewidencje skladnikéw majatkowych
objetych inwentaryzacja, ani pracownik, ktéremu pieczy sktadniki te powierzono.

b) zespoly spisowe skladajace si¢ z co najmniej dwoch osob, przy czym nie mogg to by¢
osoby odpowiedzialne za podlegajace spisowi skiadniki majatku.



Instrukcja inwentaryzacyjna Szkoly Podstawowej im. dra. Aleksandra Majkowskiego w Nowej Karczmie

Rozdzial 3

Metody inwentaryzacji i terminy jej przeprowadzenia

1. Rzeczywisty stan aktywow i pasywow ustala si¢ w drodze:

a)
b)

c)

spisu z natury, w tym przeprowadzenia skontrum,

uzyskania od kontrahentéw pisemnego potwierdzenia stanow naleznosci na dzien
inwentaryzacji,

weryfikacji prawidlowosci stanow aktywow 1 pasywow wynikajgcych z  ksigg
rachunkowych przez por6wnanie ich z odpowiednimi dokumentami.

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

a)
b)

c)
d)
€)

f)

drukéw $cistego zarachowania,

srodkéw trwatych z wyjatkiem Srodkéw trwatych, do ktérych dostgp jest znacznie
utrudniony,

pozostatych srodkéw trwatych,

zbioréw bibliotecznych (metoda skontrum),

rzeczowych skladnikow aktywéw obrotowych (tj. zapaséw materialébw 1 innych
sktadnikow znajdujacych sie w tzw. magazynach),

sktadnikow bedacych wlasnoscig innych jednostek.

3. Inwentaryzacjg drogg pisemnego potwierdzenia sald od bankéw i kontrahentéw obejmuje

sie:

a)
b)

c)

$rodki pieni¢zne zgromadzone na rachunkach bankowych,

naleznosci, z wyjatkiem nalezno$ci spornych i watpliwych, naleznosci od o0séb
nieprowadzacych ksiag rachunkowych, pracownikow, z tytutéw publicznoprawnych,
sktadniki majgtkowe wlasne powierzone innym jednostkom.

4. Inwentaryzacja drogg poréwnania ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami oraz
weryfikacji realnej wartoséci aktywéw i pasywow obejmuje sie:

a)
b)
c)
d)

e)
f)
g)

grunty i Srodki trwale, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony,

wartosci niematerialne i prawne,

naleznosci sporne i watpliwe,

naleznosci i zobowigzania publicznoprawne, z pracownikami oraz wobec 0s6b
nieprowadzacych ksigg rachunkowych,

fundusze,

$rodki trwale w budowie,

pozostale aktywa i pasywa, ktérych zinwentaryzowanie w drodze spisu z natury lub
uzgodnienie salda z przyczyn uzasadnionych nie bylo mozliwe.

5. Inwentaryzacja droga weryfikacji nalezy objaé takze zbiory biblioteczne, ktérych zgodnie
z przyjetymi zasadami nie zinwentaryzowano metoda skontrum (podlegajg weryfikacji na
koniec kazdego roku, w ktérym nie przeprowadzono skontrum).
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6. Na ostatni dzien kazdego roku obrotowego nalezy przeprowadzi¢ inwentaryzacje:
a) metoda spisu z natury: rzeczowych sktadnikéw aktywow obrotowych, drukéw Scistego
zarachowania, a takze $rodkéw trwalych w budowie, znajdujacych sie na terenie
niestrzezonym.

b) w drodze uzyskania potwierdzenia salda: $rodkéw pienigznych zgromadzonych na

rachunkach bankowych,
c) w drodze weryfikacji: aktywéw i pasywOw nieobjetych spisem z natury lub
uzgodnieniem, tj. gruntow stanowigcych mienie komunalne, $rodkéw trwatych trudno
dostgpnych ogladowi, naleznosci spornych i watpliwych, naleznosci i zobowigzan z
tytuléw publicznoprawnych, naleznosci i zobowigzan wobec 0s6b nieprowadzgcych ksigg
rachunkowych, srodkow trwatych w budowie, ktorych spis z natury nie jest mozliwy,
d) inwentaryzacja nalezy obja¢ rowniez znajdujace si¢ w jednostce skladniki majatkowe:
e ujete wylacznie w ewidencji ilosciowej,
e bedace wlasnoscig innych jednostek.

7. Termin i czgstotliwos¢ inwentaryzacji, okreslone w pkt. 6 uwaza si¢ za dotrzymane, jezeli
inwentaryzacjg:
a) skiadnikow aktywoéw, z wylgczeniem materialdw, rozpoczgto nie wcezesniej niz trzy

miesigce przed koficem roku obrotowego i zakonczono do dnia 15 stycznia nastepnego
roku, ustalenie za$§ stanu nastgpilo przez dopisanie do lub odpisanie od stanu
stwierdzonego droga spisu z natury lub potwierdzenia salda (zwigkszenia lub
zmniejszenia), jakie nastgpily miedzy data spisu lub potwierdzenia a dniem ustalenia
stanu wynikajagcego z ksigg rachunkowych, przy czym stan wynikajagcy z ksiag
rachunkowych nie moze by¢ ustalony po dniu bilansowym,
b) zapasoéw materialéw znajdujacych si¢ w strzezonych sktadowiskach objetych ewidencjg
iloSciowo-wartosciowg przeprowadzono raz w roku,
¢) srodkow trwalych, pozostatych srodkéw trwatych oraz maszyn i urzadzen wchodzacych
w skiad s$rodkéw trwatlych w budowie znajdujagcych si¢ na terenie strzezonym'
przeprowadzono raz w ciggu czterech lat,
d) zbioréw bibliotecznych przeprowadzono zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Kultury
i Dziedzictwa Narodowego z dnia 29 pazdziernika 2008 r. w sprawie sposobu
ewidencjonowania materialéw bibliotecznych.

8. Terminy i zakres przeprowadzenia inwentaryzacji w Szkole Podstawowej w Nowej Karczmie
okresla Wojt Gminy Nowa Karczma w drodze zarzadzenia.

9. Oprocz planowanych inwentaryzacji, nalezy przeprowadzi¢é inwentaryzacje wybranych
sktadnikéw majgtkowych w przypadkach:
a) zmian osobowych na stanowiskach pracy obcigzonych odpowiedzialno$cig materialng,

' Pod pojgciem teren strzezony nalezy rozumie¢ — teren obejmujacy miejsca przechowywania skladnikéw

majatkowych (place, budynki, pomieszczenia magazynowe itp.), ktore sa zabezpieczone przed nieupowaznionym
dostegpem poprzez Istniejace ogrodzenie lub inne zamknigcie uniemozliwiajace dostep z zewnatrz oraz instalacje
systemu alarmowego lub monitoringu wizyjnego albo staly nadzér zapewniony przez pracownikéw jednostki lub

firme zajmujaca si¢ ochrona mienia.
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b) zdarzen losowych lub wystgpienia innych przyczyn, w wyniku ktoérych nastgpito lub
moglo nastgpi¢ naruszenie stanu sktadnikéw majatku (np.: pozar, wlamanie i inne).

Rozdzial 4
Organizacja inwentaryzacji

Wojt Gminy wydaje zarzadzenie w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji oraz powolania
Komisji inwentaryzacyjnej i zespoldow spisowych w Szkole Podstawowe] w Nowej
Karczmie, ktérego zalgcznik stanowi uzgodniony 2z Przewodniczacym Komisji
inwentaryzacyjnej oraz gléwnym ksiggowym harmonogram inwentaryzacji.

Przewodniczacy Komisji inwentaryzacyjnej przy wspotudziale gtownego ksiggowego lub
osoby przez niego upowaznionej przeprowadza szkolenie dla zespoléw spisowych oraz os6b
materialnie odpowiedzialnych. Szkolenie w szczeg6lnosci winno obejmowac szczegétowe
informacje o miejscach (polach) spisu poszczegélnych sktadnikéw majgtku, osobach
materialnie odpowiedzialnych i wytycznych co do sposobu przeprowadzenia
i dokumentowania spisu. Z przeprowadzonego szkolenia Przewodniczacy sporzadza notatke
shuzbowa, do ktorej zatgcza listg 0séb uczestniczacych w szkoleniu.

Przed przystgpieniem do inwentaryzacji podstawowych i pozostalych $rodkow trwatych
osoby, ktérym pieczy jej powierzono, winny przeprowadzi¢ ich ogledziny majace na celu
sprawdzenie oznakowania umozliwiajgcego identyfikacje¢ $rodka trwalego, a takze dokonad
analizy pod kontem jego stanu oraz przydatnosci do dalszego uzytkowania. W przypadku
stwierdzenia, ze sa one zbgdne lub zniszczone, nalezy ten fakt zglosi¢ pisemnie Dyrektorowi
Szkoly Podstawowej w Nowej Karczmie.

Rozdzial 5
Uprawnienia i obowigzki 0s6b odpowiedzialnych za inwentaryzacje

Do uprawnien i obowiazkéw Komisji inwentaryzacyjnej nalezy:

a) wnioskowanie w sprawie powolania zespoléw spisowych oraz w sprawie zmian
1 uzupeknien w ich skladzie,

b) przeprowadzenie szkolenia czlonkoéw zespoléw spisowych,

c) organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji rzeczowych i pieni¢znych
sktadnikow majatku oraz dopilnowanie ich wykonania w terminie okre$lonym
w harmonogramie inwentaryzacji,

d) prowadzenie ewidencji pobranych arkuszy inwentaryzacyjnych oraz rozliczenie
wydanych arkuszy spisowych, arkuszy skontrum stanowigcych druki $cistego
zarachowania,

¢) stawianie w uzasadnionych przypadkach wnioskéw w sprawie:
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g)

h)

i)

k)

e zmiany terminu inwentaryzacji,

e powolania rzeczoznawcoéw lub os6b kompetentnych do ustalenia stanow
faktycznych skladnikéw majatku, inwentaryzacyjnych na podstawie obmiaru lub
szacunku,

e zarzadzenie inwentaryzacji niektérych sktadnikdw majatku na podstawie obliczen
technicznych lub szacunku,

e w uzasadnionych przypadkach zarzadzenie przyje¢cia lub wydania skladnikoéw
majgtku w czasie spisu.

kontrolowanie przygotowar do spisu oraz przebiegu spiséw z natury,

sprawdzenie pod wzglgdem formalnym, wypelnionych przez zespoly spisowe arkuszy
spisOw z natury i innych dokumentéw z inwentaryzacji,

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

ustalenie przyczyn powstania roznic inwentaryzacyjnych i sporzadzenie protokotu
z przeprowadzonej inwentaryzacji zawierajgcego wnioski w sprawie rozliczenia réznic,
ktore podlegajg zaopiniowaniu przez gtéwnego ksiegowego,

przygotowanie wnioskéw o wszczgcie dochodzenia w przypadku ujawnienia niedoboru
1 szkéd zawinionych,

stawianie wnioskow w sprawie sposobow zagospodarowania ujawnionych w czasie
inwentaryzacji, zapasOw niepelnowartosciowych, zbednych lub nadmiernych oraz
w sprawie usprawnienia gospodarki rzeczowymi i pieni¢znymi skladnikami majgtku.

2. Komisja Inwentaryzacyjna powinna zosta¢ przeszkolona przez giéwnego ksiegowego lub
osobe przez niego upowazniong lub skorzysta¢ ze szkolen dostgpnych w innych formach.

3. Przewodniczacy Komisji inwentaryzacyjnej ponosi odpowiedzialnos¢ za prawidtowe
i terminowe wykonanie zadafh Komisji inwentaryzacyjne;.

4. Do uprawnien i obowigzkéw zespotéw spisowych nalezy:

a)
b)

c)
d)
€)

f)
g)

uczestnictwo w szkoleniach przedinwentaryzacyjnych,

zaopatrzenie si¢ w arkusze spisowe i inne druki niezbedne do przeprowadzenia
inwentaryzacji,

wiasciwe zabezpieczenie na czas spisu pomieszczen i magazynéw przed niekontrolowana
zmiang miejsca spisywanych sktadnikow majatku,

przeprowadzenie spisow w okreslonym terminie na wyznaczonym polu spisowym,
zapewniajac niezaklocona, normalng dzialalnos¢ inwentaryzowanej komorki,

ocena przydatnosci gospodarczej spisywanych sktadnikow,

sporzadzenie sprawozdania z przebiegu spisu z natury,

przekazanie Komisji inwentaryzacyjnej sporzadzonej dokumentacji inwentaryzacyjnej
w terminie okreslonym w harmonogramie inwentaryzacji.

5. Do obowiazkéw gléwnego ksiggowego nalezy:

a)

wnioskowanie do Wojta Gminy o przeprowadzenie inwentaryzacji,
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b) opracowanie i uzgodnienie z Przewodniczacym Komisji Inwentaryzacyjnej
harmonogramu inwentaryzacji,

¢) sprawowanie ogdlnego nadzoru nad caloksztaltem prac inwentaryzacyjnych,

d) nadzorowanie przeprowadzenia weryfikacji stanu aktywow i pasywow nie objetych
inwentaryzacja w drodze spisu z natury oraz w drodze uzyskania pisemnego
potwierdzenia stanéw od kontrahentow,

e) zaopiniowanie wnioskow Komisji inwentaryzacyjnej dotyczacych rozliczenia réznic
inwentaryzacyjnych,

a) wprowadzenie do ksigg rachunkowych réznic inwentaryzacyjnych i dokonanie ich
rozliczenia.

Rozdzial 6
Organizacja wlasciwa

1. Zespol spisowy przed rozpoczeciem spisu z natury pobiera:
a) od przewodniczagcego Komisji inwentaryzacyjnej pobiera druki ,,Arkuszy spisu
z natury” oraz inne potrzebne druki,
b) od wilasciwej osoby materialnie odpowiedzialnej za inwentaryzowane skladniki mienia
os$wiadczenie (wzor — zalgcznik Nr 1),

2. Zespot spisowy dokonuje spisu z natury na ,,Arkuszu spisu z natury”, wypetniajac czytelnie
rubryki zgodnie z jego trescig, w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej. Jezeli
w spisie z natury z waznych przyczyn nie moze bra¢ udzialu osoba materialnie
odpowiedzialna i nie upowazni do tej czynnosci innej osoby, spis z natury powinien by¢
przeprowadzony przez co najmniej 3-osobowy zespd! spisowy. Bezposrednio pod ostatnig
pozycja na arkuszu spisowym nalezy zamiesci¢ klauzule o tresci: ,.Spis zakonczono na poz.
....". Wolne pozycje arkusza nalezy skreslic.

3. Dopuszcza si¢ mozliwo$¢ stosowania ,Arkuszy spisu z natury” wygenerowanych
z programu komputerowego za pomoca ktoérego prowadzona jest ewidencja Srodkow
trwatych, ktore zawierajg pozycje skladnikoéw majatku ujete w ewidencji bez ilosci oraz
wartosci  poszczegllnych $rodkéw trwalych. Ww. ,Arkusze spisu 2z natury”
po wydrukowaniu nalezy uja¢é w ewidencji drukéw S$cistego zarachowania i oznakowaéd
zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie zasadami.

4. Bledy w arkuszach spisowych w momencie ich wypelniania mozna poprawi¢ wylgcznie
zgodnie z zasadami przewidzianymi w przepisach art. 25 ust. 1 ustawy o rachunkowosci,
tj. przez skreslenie btednego zapisu (tekstu, liczby), tak aby pozostaly one czytelne. Poprawa
bledu powinna by¢ podpisana przez osoby dokonujgce spisu z natury i osobe materialnie
odpowiedzialng. Blgdy powstale np.: przy wycenie, powinny by¢ poprawione i podpisane
przez osoby, ktéorym powierzono wykonanie tej czynnosci.
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5. Na oddzielnym arkuszu dokonuje si¢ spisu:
a) podstawowych i pozostatych §rodkow trwatych,
b) obcych $rodkéw trwatych,
¢) materiatow.

6. Nie nalezy spisywac na jednym arkuszu sktadnikéw majgtku powierzonym r6znym osobom
materialnie odpowiedzialnym. Podlegajace spisowi sktadniki majgtku nie moga byé do czasu
zakonczenia spisu na polu spisowym wydawane i przyjmowane. W przypadku, gdy nie
mozna unikngé¢ ruchu skladnikéw majatku, zesp6t spisowy zawiadamia o tym
Przewodniczacego Komisji inwentaryzacyjnej, ktdory moze zarzadzi¢, aby przyjecie lub
wydanie uwzgledni¢ w spisie na podstawie specjalnie oznaczonych dowodéw przyjecia lub
wydania.

7. Po zakonczeniu kazdej strony arkusza spisu, zespét spisowy i osoby materialnie
odpowiedzialne skladajg podpisy, nastgpnic zespél spisowy przekazuje arkusze
Przewodniczagcemu Komisji inwentaryzacyjnej wraz ze zlozonymi o$wiadczeniami
wstepnymi oraz koncowymi osOb materialnie odpowiedzialnych oraz sprawozdaniem
z przebiegu spisu z natury.

8. Komisja Inwentaryzacyjna po sprawdzeniu arkuszy spisowych pod wzglgdem formalnym,
przekazuje je pracownikowi Urzgdu Gminy w Nowej Karczmie prowadzacemu ewidencije
w celu dokonania wyceny zinwentaryzowanych sktadnikoéw majatku.

9. W przypadku zastosowania podczas inwentaryzacji ,Arkuszy spisu z natury”
wydrukowanych z programu komputerowego, za pomocg ktérego prowadzona jest ewidencija
srodkéw trwalych, wycena zinwentaryzowanych skladnikéw majgtku dokonywana jest na
odrgbnych zestawieniach ,,Rozliczenie arkuszy spisu z natury” wygenerowanych z ww.
programu i podpisana przez pracownika dokonujacego wyceny oraz gléwnego ksiggowego
lub osobg przez niego upowazniona.

10. W razie stwierdzenia w toku kontroli spisu lub w trakcie wyjasniania r6znic, ze spisem nie
zostaly objete wszystkie skladniki majgtku, na wniosek Przewodniczgcego Komisji
inwentaryzacyjnej, przeprowadza si¢ dodatkowy spis z natury.

11. W celu przeprowadzenia skontrum zbioréw bibliotecznych zespét spisowy pobiera
od przewodniczacego Komisji inwentaryzacyjnej odpowiednie druki arkuszy kontrolnych
skontrum.

12. Ustala si¢ nastgpujagce znaki umowne, ktére zespdl spisowy umieszcza na arkuszach
kontrolnych:
a) kreska ukosna w kolorze czerwonym — ubytki,
b) kreska ukosna w kolorze zielonym — u czytelnika,
c) kreska ukosna w kolorze niebieskim — na péice,
d) kotko w kolorze czerwonym — braki.
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13.

14.

15.

16.

Przeprowadzenie skontrum zbioréw bibliotecznych obejmuje nastgpujace czynnosci:

a) naniesienie ubytkbw na arkusze kontrolne na podstawie zapisow w ksiggach
inwentarzowych. Jako ubytek traktuje si¢ jedynie te pozycje w ksigdze inwentarzowej,
ktorych numer zostal przekreS§lony czerwong uko$ng kreska, a w rubryce ,,Ubytki”
podany jest numer ubytku. Jezeli w rubryce ,,Ubytki” nie wpisano zadnej adnotacji, nie
mozna danej pozycji traktowa¢ jako wykreslonej z inwentarza.

b) podliczenie ubytkéw na arkuszach kontroli i poréwnanie wyniku z zapisem
w rejestrze ubytkow.

¢) oznakowanie krzyzykiem koloru czarnego na arkuszach kontroli numeréw pominigtych
w ksigdze inwentarzowej, jezeli stwierdzono to podczas poprzednich kontroli i podano
na koncu ksiggi inwentarzowe;j.

d) sprawdzenie zgodnosSci zapisow na kartach czytelnikow i na kartach ksigzek
oraz naniesienie numeréw na arkusze.

€) naniesienie na arkusze informacji o zbiorach znajdujacych si¢ w bibliotece. Jedna osoba
zdejmuje z regalu Kksigzke, odczytuje numer inwentarzowy, nazwisko autora
i tytul ksigzki, druga osoba sprawdza dane z zapisem w ksigdze inwentarzowej
i dopiero po ich potwierdzeniu wykresla umownym znakiem na arkuszu. Jezeli
na poétkach znajdujg si¢ ksigzki wykreslone wczesniej z inwentarza, odklada sig
je na uméwione miejsce. Tak samo post¢puje si¢ z ksigzkami, ktorych dane nie zgadzaja
si¢ z zapisem w ksiedze inwentarzowej lub gdy posiadajg powtarzajgcy si¢ numer
inwentarzowy. Rowniez na bok nalezy odklada¢ ksigzki przeznaczone do selekcji
z powodu zniszczenia, zaczytania lub przestarzatych tresci.

f) sprawdzenie numeréw brakujacych i sporzadzenie na koncu ksiegi inwentarzowej
informacji o liczbie stron i numeréw, jezeli stwierdzono w ksiedze bledne lub pominiete
numery, a wezesniej nie bylo takiego zapisu.

g) podliczenie poszczegélnych arkuszy kontrolnych w pionie i w poziomie
z uwzglednieniem kazdego rodzaju oznaczen oraz zsumowanie w tabeli danych
ze wszystkich arkuszy.

h) sporzadzenie zbiorczego zestawienia arkuszy skontrum,

i) sporzadzenie na podstawie poszczegdlnych arkuszy wykazu brakow,

J) sporzadzenie osobnych wykazéw ksigzek, np. zniszczonych (zaczytanych),
zdezaktualizowanych, nie zarejestrowanych w ksiedze inwentarzowej, posiadajgcych
powtarzajacy si¢ numer inwentarzowy.

Dopuszcza si¢ mozliwo$¢ stosowania arkuszy skontrum zbioréw bibliotecznych
wygenerowanych z programu komputerowego za pomoca ktérego prowadzona jest ewidencja
zbioréw bibliotecznych.

Inwentaryzacja skladnikow, o ktorych mowa w rozdziale 3 pkt 3 lit. a) polega
na potwierdzeniu przez bank stanu srodkéw pieni¢znych na rachunkach bankowych.

Inwentaryzacja skladnikéw, o ktérych mowa w rozdziale 3 pkt 3 lit. b) polega na uzyskaniu
od kontrahenta, u ktérego wystapito saldo jego potwierdzenia. W tym celu pracownik Urzgdu

10
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17.

18.

19.

Gminy w Nowej Karczmie prowadzacy ewidencje ksiggowa naleznosci sporzadza w dwoch
egzemplarzach potwierdzenie salda. Egzemplarze wysylane sa za potwierdzeniem odbioru
do kontrahenta, z ktérych jeden powinien zosta¢ odestany do jednostki z potwierdzeniem
salda lub wyjasnieniem niezgodnosci.

W przypadku, gdy egzemplarz potwierdzenia salda nie zostal odestany do jednostki,
dopuszcza sie mozliwo$é potwierdzenia salda na wydrukach komputerowych kartotek
kontrahenta, fax-em, pocztg elektroniczng. Saldo moze by¢ potwierdzone telefonicznie, z tym
ze w takim przypadku nalezy sporzadzi¢ z przeprowadzonej rozmowy notatk¢ stuzbowag
zawierajacg miedzy innymi: dat¢ przeprowadzonej rozmowy oraz imi¢ i nazwisko osoby
upowaznionej u wierzyciela do potwierdzenia salda.

Inwentaryzacja sktadnikow, o ktérych mowa w rozdziale 3 pkt 3 lit. ¢) polega na otrzymaniu
pisemnego potwierdzenia od jednostek, ktorym powierzono wlasne skladniki majatkowe.

W przypadku braku potwierdzenia salda nalezy dokona¢ jego weryfikacji z dokumentami
zrodtowymi. Celem weryfikacji jest stwierdzenie, czy posiadane dokumenty potwierdzaja
istnienie, realnos¢ i wiarygodnos¢ danego salda, a takze poprawnos¢ jego wyceny.

Rozdzial 7

Rozliczenie inwentaryzacji

. Uzgodnienie stanu ewidencyjnego i faktycznego nastepuje w drodze poréwnania ustalen

zawartych w arkuszach spisowych z ewidencjg analityczna.

W przypadku stwierdzenia réznic w wartosci spisu z natury z ewidencjg ksiggowa
wynikajgca z ksigg rachunkowych i inwentarzowych, pracownik prowadzacy ewidencje
sporzadza ,,Zestawienie roéznic inwentaryzacyjnych” podajac: stan faktyczny wedtug spisu,
z podaniem pozycji spisu, numeru inwentarzowego, nazwy jednostki miary, ceny, ilosci
i wartosci oraz roznic stanowigcych nadwyzki i niedobory. Po wypelnieniu zestawienia
przekazuje calo$¢ dokumentacji Przewodniczacemu Komisji inwentaryzacyjnej.

Inwentaryzacji pozostalych srodkow trwalych podlegajacych tylko ewidencji ilosciowej,
dokonuje si¢ poprzez stwierdzenie zgodnosci lub niezgodnosci stanu faktycznego ze spisem
inwentarzowym,

Zbiory biblioteczne nieodnalezione w czasie skontrum przeprowadzonego po raz pierwszy
uznaje si¢ za braki wzgl¢dne. Braki bezwzgledne sg to braki wzgledne, ktére powtoérzyly sig
przy kolejnym skontrum.

Pracownik Urzgdu Gminy w Nowej Karczmie prowadzacy ewidencje ksiggowa Szkoly
Podstawowej w Nowej Karczmie sporzadza zestawienie réznic inwentaryzacyjnych dla

11
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10.

skiadnikow aktywow 1 pasywow podlegajacych inwentaryzacji metoda pisemnego
potwierdzenia sald oraz drogg poréwnania danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi
dokumentami.

Komisja inwentaryzacyjna wyjasnia, w uzgodnieniu 2z osobami materialnie
odpowiedzialnymi, przyczyny roznic oraz sporzadza protokét z przeprowadzonej
inwentaryzacji, do ktérego dolacza ztozone wyjasnienia.

Komisja inwentaryzacyjna sporzadzony protokét z przeprowadzonej inwentaryzacji
przekazuje gléwnemu ksiggowemu lub osobie przez niego upowaznionej, celem
zaopiniowania.

Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej skiada Dyrektorowi Szkoty w Nowej Karczmie
zaopiniowany przez gléwnego ksiggowego lub osobg przez niego upowazniong protokot
rozliczen wynik6w inwentaryzacji, zgodnie z terminem wyznaczonym w harmonogramie
inwentaryzacji.

Dyrektor Szkoly Podstawowej w Nowej Karczmie podejmuje decyzje w sprawie rdznic
inwentaryzacyjnych, ktéra nastgpnie jest przekazywana pracownikom prowadzacym ksiegi
rachunkowe i inwentarzowe celem zaewidencjonowania danych wynikajgcych z decyzji.

Niedobory stwierdzone na podstawie inwentaryzacji przeprowadzonej w drodze spisu

z natury dzieli sie na:

a) niedobory zawinione bedacy nastepstwem dzialania lub zaniedbania obowigzkéw osoby
materialnie odpowiedzialnej za powierzone mienie. Na podstawie decyzji Dyrektora
Szkoty Podstawowej w Nowej Karczmie niedobory zawinione stajg sie roszczeniami w
stosunku do oséb materialnie odpowiedzialnych. O wysokosci roszczenia decyduje
Dyrektor Szkoty Podstawowej w Nowej Karczmie. Jezeli kwota roszczenia przewyzsza
ceng zakupu lub koszt wytworzenia, to réznice zalicza si¢ do pozostatych przychodow
operacyjnych. Wycen¢ niedoboréw przeprowadza si¢ wedlug aktualnej wartosci
rynkowej pomniejszonej o stopien zuzycia.

b) niedobér niezawiniony wystepuje wowczas, gdy postepowanie wyjasniajgce
przeprowadzone na okoliczno$¢ tego niedoboru wykazalo, ze powstal on z przyczyn
wykluczajacych odpowiedzialnos¢ osoby, ktorej powierzono skladniki majatku.
Do niedoboréw niezawinionych zalicza si¢ w szczeg6lnosci niedobory:

e spowodowane zdarzeniami losowymi,
e ktére mogg by¢ kompensowane nadwyzkami.

11. Niedobory rzeczowych skladnikéw majgtku moga by¢ kompensowane nadwyzkami tych

sktadnikow majatku, jezeli spelnione sg rownoczes$nie nastepujace warunki:
a) nadwyzki i niedobory zostaly ustalone na podstawie tego samego spisu z natury
i powstaly w tym samym okresie objetym rozliczeniem,
b) nadwyzki i niedobory dotycza tej samej osoby materialnie odpowiedzialnej albo 0s6b
wspotodpowiedzialnych za powierzone im skfadniki obj¢te inwentaryzacja,
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c¢) nadwyzki i niedobory powstaly w podobnych asortymentach inwentaryzowanych
sktadnikéw majatku, tj. o tej samej nazwie, zblizonych wartosciach, lub podobnym

wygladzie.

12. Wykaz zbioréw bibliotecznych uznanych za braki bezwzgledne po zatwierdzeniu przez
Dyrektora Szkoty Podstawowej w Nowej Karczmie stanowi podstawe do wpisania do rejestru
ubytkow.

13.R6znice inwentaryzacyjne rozlicza si¢ dokonujgc stosownych zapisow w ksiggach
rachunkowych tego roku, na ktory przypada termin inwentaryzacji.
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Zatacznik Nr 1
do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

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

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

(imi¢ i nazwisko osoby odpowiedzialnej materialnie)

OSWIADCZENIE WSTEPNE

Jako osoba odpowiedzialna materialnie za powierzone mi mienie, znajdujgce sig
W amion st s e R e SR o$wiadczam, ze wszystkie operacje dotyczace przychodow
i rozchodéw grodkéw trwatych podstawowych i pozostatych oraz materialtow za ktore
odpowiadam, zostaty do chwili rozpoczecia spisu prawidlowo udokumentowane i wykazane
w obowigzujacej dokumentacji.

(podpis osoby materialnie odpowiedzialnej)
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Zalgcznik Nr 2
do Instrukcji Inwentaryzacyjnej
(imi¢ i nazwisko osoby odpowiedzialnej materialnie)
OSWIADCZENIE KONCOWE

Jako osoba odpowiedzialna materialnie za powierzone mi mienie, znajdujgce si¢

W o e S e R R S A S VR A R o$wiadczam, ze spis wszystkich skladnikow
majagtkowych ujetych w arkuszach inwentaryzacyjnych od nr ....... (o1 | R, przez zespot
spisowy w skladzie ....... zostal dokonany w mojej obecnosei i nie wnosze uwag co do ilosci

i jakosci zinwentaryzowanych sktadnikow majatkowych.

(podpis osoby materialnie odpowiedzialnej)
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Zatgcznik Nr 3
do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

Sprawozdanie z przebiegu spisu z natury

Zespot spisowy dzialajacy na podstawie Zarzagdzenia Nr ........... Wijta Gminy Nowa Karczma
ZANE osinmnnenssnsana v WESHERWAE oo covmsussmmmsrsssssnnies
w skiadzie:

1. Przewodniczacy —
2. Czlonek -

przeprowadzil wdniach: ...........ccoiiiiiiiniina... spis z natury w:

(rodzaj inwentaryzowanych sktadnikéw majgtkowych)
¢) osoba odpowiedzialna za POWIETZONE MICMIE: .......uuuirineenieniieineeerenanenaenenaaneaeenns
1. Objete spisem z natury skladniki majatkowe zostaly spisane na arkuszach spisu z natury
;3 3 1 R GO DL covammomsmnowmmins liczba POZYGIE: vvivsrvssnannessasonasnise

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

3. Stan pomieszczen jest nastgpujacy:

4. W czasie dokonania spisu z natury stwierdzono nast¢pujgce usterki i nieprawidlowosci
w zakresie przechowywania mienia oraz magazynowania i konserwacji:

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

............................................................................................................
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5. W zakresie zabezpieczenia mienia stwierdzono:

............................................... R R

6. W celu pelnego zabezpieczenia przechowywanego mienia potrzebne sa nast¢pujgce
srodki zabezpieczajace:

------------ D I R

(wypelni¢ w przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci, uchybien)

srsassssraan I R T I

7. W czasie spisu z natury Zespol spisowy napotkal nastgpujgce trudnosci:

8. Inne uwagi 0séb uczestniczacych przy czynnosciach spisu z natury:

.......... D L L L R L L

TPy 1111; R e R e 5

Podpisy Zespohlu Spisowego:
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Zalagcznik Nr 4
do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

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

(pieczed jednostki)

Protokol Komisji inwentaryzacyjnej
w sprawie rozliczenia wynikow inwentaryzacji

przeprowadzonej na podstawie Zarzadzenia nr ...... Wojta Gminy Nowa Karczma z dnia
............. sporzagdzony w dniu ............... przez Komisj¢ inwentaryzacyjng w skladzie:
1. PrzewodniCzgCy = ......c.ovevuiininrinrennnnannns
2 ICHOBRK s s e s
L. W oterminie ...:.oinvisiini przeprowadzono inwentaryzacje skiadnikéw aktywow
i pasywow.
II. Zakres inwentaryzacji zgodnie z Zarzadzeniem nr ........ Wojta Gminy Nowa Karczma
zdnia .............. obejmowat:
B om0 A5 RGN K N B SRR 6 € SR S BN RON S
Stwierdzono nastgpujgce réznice inwentaryzacyjne:......... /Nie stwierdzono réznic
B i R S R RS S AR SR S e R SRR s e
Stwierdzono nastgpujgce réznice inwentaryzacyjne:......... /Nie stwierdzono réznic

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

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

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

................. 41111 SRR
Podpisy Komisji Inwentaryzacyjnej:
DO
B R e PSR A R e
IV. Opinia Skarbnika gminy:
......................... ANia e,
(pieczgé i podpis)
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V. Decyzja:

T T T

sssssssansaanane sessnnnssnannn L L L T T T T T T T T P P T T T T T P T T T T e P T T sesnsssnssnns

(pieczgc i podpis)
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Zatacznik Nr 5
do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

PROTOKOL Z INWENTARYZACJI
DRUKOW SCISLEGO ZARACHOWANIA

Dziatajac na podstawie Zarzadzenia Nr ..... Wdjta Gminy Nowa Karczma z dnia
........................ NEBPEBWRIC o sunasmivammunsuss sosiisasissmiavsesaamaiss s ssanessiss
zespol spisowy w skladzie:

1. PrzewodniCzZacy .........ccvoevrinuenieninniiieneenenns
R G 1 G T T

wykonal w dniu .........ooiiiiiiiiiii. opisane w niniejszym protokole czynnosci przy
sporzadzaniu spisu z natury drukéw Scistego zarachowania w obecnosci osoby prowadzacej
ewidencje inwentaryzowanych skladnikOw ...........c.ouiiiiiiiiiii e

wiedhig Stanit B8 AT ..o mmvinnsnmmvin s b s
Nazwa druku
$cistego [os¢ sztuk od nr do nr
zarachowania

Stwierdzono zgodno$é/niezgodnos$é stanu faktycznego z prowadzong ewidencja/ksigga drukow
Scistego zarachowania.

Inne uwagi 0sdb uczestniczagcych przy czynno$ciach inwentaryzacyjnych:

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

Podpis
Zespot spisowy Osoba prowadzaca ksigge drukow
L. PrzeWOANICZACY = ..oviiiiiiiiiiiiiiiiiiies eaeiaeeieenetineaseenteasetnsanaeaneeneraaaanans
2. CHONEK S «ouviinasimsssavsnnimsusssvassmson

PIOIOKOL PERVEIS WMl o casnvinmunniamens s R R e s s S
(podpis osoby przyjmujacej protokot)
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Zalacznik Nr 6
do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

PROTOKOL Z INWENTARYZACJI
metoda weryfikacji salda konta 020 ,,Wartosci niematerialne i prawne”

Dzialajac na podstawie Zarzadzenia Nr ..... Woéjta Gminy Nowa Karczma z dnia
........................ WSDIHWIG . oovuinsssinaiuudsssiipan faessnenpetosyoed shnsucis

zespOt weryfikacyjny w skladzie:

I. PrzewodniCzaCy = ......ccovveuiniininininnenaieinanann,
R B (s .

Przeprowadzit wdniu ................... weryfikacje¢ wartosci niematerialnych i prawnych.

Osobg odpowiedzialng za prowadzenie ewidencji analitycznej warto$ci niematerialnych
LPEEHYER T8 < ivnvsinvaisonmenvias v e

Weryfikacja polegala na poréwnaniu danych w ewidencji ksiggowej z dokumentami
zrodlowymi.
Stan wartosci niematerialnych i prawnych wedlug ewidencji ksiggowej na dzien inwentaryzacji
wynosil —saldo konta 020 - ..........coiiiiiiiiiiiiiiiiiin.

saldo konta 021 - ........ooiiiiiiiiiiiiiiiieee,
(wydruk obrotéw i sald do kont: 020 i 021 w zalgczeniu)

Réznice inwentaryzacyjne ................

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

Podpis
Zesp6t weryfikacyjny: Osoba odpowiedzialna za prowadzenie ewidencji
ksiggowej:
L. PrzewodniCZgCy = ...c.oiiriiiiiiiiiiiiiiie eeteeiiee e eeneen e ere e naaaen
2. 'CHOBCK = Jiivviininismvinsa i
Protokol Prayjeto Wil .icmsmmiinanimns soieiisassmase sl i s vis e e s v

(podpis osoby przyjmujgcej protokot)
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Zatgcznik Nr 7
do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

PROTOKOL Z INWENTARYZACJI BIBLIOTEKI SZKOLNEJ

Dzialajagc na podstawie Zarzadzenia Nr ..... Wojta Gminy Nowa Karczma z dnia

........................ W SPTAWIE ..vineinteseteaneneessenneneanenernaaneneennenennaeenes
zespot spisowy w skladzie:
1. PrzewodniczgCy ........cccvvveiriininninninnnns
2. CHOIEK .vsvvnssminsumsmasnsssmammanns svimwissasssis s
Przeprowadzit w dniach ....... skontrum zbioréw bibliotecznych w obecnosci osoby
BB HOTRKBRIN ioivcvsunsisansvmini wedlug stanunadzief ...........cceeeen.
Objete inwentaryzacja zbiory biblioteczne zostaly ujg¢te na arkuszach kontroli od nr ...... do nr

Stwierdzono  zgodno$¢/niezgodnos¢ stanu  faktycznego z  prowadzonymi  ksiggami
inwentarzowymi i kartami ksigzek lub czytelnikow.

Stan ewidencji ksiggozbioru:

1. Ksigga inwentarzowa ksiggozbioru Nr .............. - zapisy do numeru .....................
O WartO$Cl ..vuvveneinenenaenanns .

2. Ksigga broszur i podrecznikdw Nr........covevne. - Zapisy dOo NUMETU .......covvevuenninnn
OWATTOSCL «vveeieneineannrannn. .

3. Rejestr ubytkOw Nr—.............. =ZAPISY Ao MUY v frasssssvmain
O WEBIOSCE - ocuiicinistnaverinin .

4. Rejestr ubytkow do ksiggi broszur i podrgcznikow Nr .............. - zapisy do numeru
.......................... L e

5. Stan ksiggozbioru ogétem o wartosci .........c.ouevennnnn..

6. Stan brakéw wzglednych (niedoboréw) z poprzedniej inwentaryzacji przeprowadzonej
nadzien .......c..ceevnnnnn. WYNOST.evienniannnnnns

Stan faktyczny ksiegozbioru na podstawie arkuszy skontrum:

1. Tlo$¢ woluminéw u czytelnika ............ccooenininnin.

2. Tlo$¢ woluminéw napétkach .........cccovvvviiiiinnnn.n.

3. Ksigzki zniszczone, zaczytane, o przestarzalej tresci — ilos¢ wolumindw .................
O WArtOSCl ..vvvverenieaniieaeenenaann (zgodnie z zalgcznikiem nr 1),

4. Stwierdzone braki — ilo$¢ woluminéw .................. O WRHOSCL sosssveavaaizimsanine
(zgodnie z zalacznikiem nr 2)

5. Ksigzki nieposiadajace numeru inwentarzowego, posiadajgce powtarzajgcy si¢ numer
inwentarzowy — ilo$¢ wolumindw .................. (zgodnie z zalgcznikiem nr 3).

6. I1o$¢ woluminOw razem: ...........ocoeiuieiinininiiiiiiicieiienenens

Uwagi 0s6b uczestniczgcych przy czynno$ciach inwentaryzacyjnych:

.....................................................................................................................
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Podpisy
Zespot spisowy Osoba odpowiedzialna za prowadzenie ewidencji:
L. PrZeWOAMICZACY =..ovvviiiiiiiiiiiies ettt et e e e e e aete e aea e e eaeneanneneaannes
2 CAORK =500 vwssvman suvausasnige vonss
ProtokOl przyieto Wil cooiriinisaiainnis 000 isdsessasiasiiasshasesssiasessinseiiiin e

(podpis osoby przyjmujacej protokot)
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Zalgcznik Nr 8
do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

PROTOKOL Z INWENTARYZACJI
skladnikow majatkowych ujetych w ewidencji iloSciowej
wedlug stanu na dzief .......ccocevennnrienns

Dzialajgc na podstawie Zarzadzenia Nr ..... Wojta Gminy Nowa Karczma z dnia
........................ W SPTAWIE 1 uveuntnstneeneenseenaeinsensenseenstnsensesseennennes

Zespot weryfikacyjny w skladzie:

1. PrzewodniCzacy ~ .. .oiiivsivivvives

2. CHobek s s
przeprowadzil w dniach ................. inwentaryzacje droga poréwnania danych z ewidencji
ksiggowej] — ze  stanem = rzeczywistym  skladnikow  majatkowych  ujetych

w ewidencji iloSciowej Szkolty Podstawowej] w Nowej Karczmie wedlug stanu na dzien

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

Podstawa do poréwnania danych z ewidencji ksiggowej ze stanem rzeczywistym byt wydruk
ewidencji ilosciowej pozostalych srodkéw trwatych, ktory jest zalacznikiem do niniejszego
protokotu.

Przeprowadzajac ww. czynnosci zespot stwierdzit, co nastepuje:

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

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

Podpisy zespotu weryfikacyjnego:

1. ProewodniCzaey = queusvesvaasssncens
2. CZloneK - ...ooeniiiiii e

ProtokOl przyjeto W dnil ...o.oiviiiiiiiiiiis e et a e neaaeaas
(podpis osoby przyjmujacej protokot)
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Zatacznik Nr 9
do Instrukcji Inwentaryzacyjne;j

PROTOKOL Z INWENTARYZACJI
aktywow i pasywéw drogg poréwnania danych ewidencji ksi¢ggowej z danymi

na dziel....c.ceco00eesnssnene
Dzialajac na podstawie Zarzadzenia Nr ..... Woéjta Gminy Nowa Karczma z dnia
........................ WSBEAWIE cuissvmmmsummmpvae e
zespoOl weryfikacyjny w skladzie:
1 PrzewodniCZRCY - . .iuissviinseneonsiesnisammnons
2. CZONEK ......ovvineeiiiiiiiiiiiireenr i
przeprowadzil inwentaryzacje wedtug stanu na dzien .................coooeinnl metoda weryfikacji

i poréwnania danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i stwierdzil
zgodnosé/niezgodnosé wszystkich/niektorych salda oraz ich realnos¢. Zestawienie ustalonych
wynikow weryfikacji stanowi zatacznik Nr.........

Réznice inwentaryzacyjne :

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

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

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

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

Podpisy zespotu weryfikacyjnego:

1. Przewodniczacy - .......cocenienennn
2 CHOIIBIE |« vonoss s sasnsmmmmnmseesemns

Protoko! przyjeto WanIU ..ovecerennsrressecnsanenss  sesssssssaiisaseessssessasavesasessiossenssis
(podpis osoby przyjmujacej protokot)
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Zalacznik Nr 10
do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

PROTOKOL Z WERYFIKACJI
sald kont analitycznych — 221 — ,Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych”
przeprowadzonej wg stanu na dzief ....covcvvievniieiriinnneenn

Dzialajac na podstawie Zarzadzenia Nr ... Wojta Gminy Nowa Karczma z dnia
........................ W SPTAWIE . eeeeeseniestneteenenanseaesesaneasaneneaasneneesenns

Zespol weryfikacyjny w skladzie:

1: Proewodniczaey «:coissviniinvics
2. Cdonek =....vmmmiinsvisnvarissiisies
przeprowadzil inwentaryzacje wedlug stanu na dzien ............... metoda weryfikacji

i poréwnania danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i stwierdzil
zgodno$é/niezgodnos¢ wszystkich/niektorych sald oraz ich realno$é.

Ustalono, ze na saldo konta 221 - Nalezno$ci z tytulu dochodéw budzetowych skiadajg sie
nastgpujgce pozycje:

Lp Analityka konta Saldo Saldo
Wn Ma

Podpisy zespotu weryfikacyjnego:

L.  Prrewodniosgoy i aeisenaimmemsssis
2. Czlonek -....ivoviiien e

(podpis osoby przyjmujgcej protokot)
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Zalacznik Nr 11
do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

PROTOKOL Z INWENTARYZACJI
Srodkow trwalych, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony — metodg weryfikacji i
poréwnania danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami wedlug stanu
DR OZRCML sossisssvsnnanssssnnsosionssnsosssion

Dzialajgc na podstawie Zarzadzenia Nr ........ Wojta Gminy Nowa Karczma z dnia
........................ WEPHEWIE cunisisnisivemsmisimssis vy s v ash masimpiees

zespot weryfikujacy w skladzie:
1. PrrewodfiCIity . oucvsrivveins e
2. CZIONEK ..ovenniniiiiie e

przeprowadzil w dniach ...l weryfikacje srodkéw trwalych, do ktérych
dostep jest znacznie utrudniony — metodg weryfikacji i pordwnania danych ksigg rachunkowych
z odpowiednimi dokumentami wedtug stanuna dzien ...............ccooiiiiiiiiiiiiiineenenn.

Stan wartosci Srodkow trwatych wedlug ewidencji ksiggowej na dzien inwentaryzacji wynosit —
saldo koA 011 » cvivnimamnsnirnssianss

(wydruk obrotow i sald do konta: 011 w zatgczeniu)

Zespot stwierdzit zgodnos$¢/niezgodnos¢ wszystkich/niektorych sald oraz ich realnos¢.
Inne uwagi 0s6b uczestniczacych przy czynnoéciach inwentaryzacyjnych:

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

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

Podpisy zespotu weryfikacyjnego:

1. PrzewodniCzacCy ......cceevvvieiireeneiniiinaineananns
Lio 1QHMOARK .vvivviivmvvinansnv i isns s

(podpis osoby przyjmujacej protokot)
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Zalacznik Nr 12
do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

PROTOKOL Z INWENTARYZACJI

$rodkéw pieni¢znych na rachunkach bankowych wedlug stanu na dzien ................
Dzialajgc na podstawie Zarzadzenia Nr ..... Wéjta Gminy Nowa Karczma z dnia
........................ WSPHEWAC s iciovaniinsismaimvinscnconcesesmeumesceabonsnnnsons
Zesp6t spisowy w skladzie:
1. PrZewWOAmCEACY . cuoivvosvsssensnnuire
2, CHONCK ......cv0nennsssisrpsismisnssinss
przeprowadzit w dniach .....................l inwentaryzacj¢ $rodkéw pieni¢znych na
rachunkach bankowych wedlug stanunadzien ..............ccooovviiiinnnnn
Lp. | Nazwa Nr rachunku | Stan $rodkéw | Stan srodkéw | Stan Nr
banku bankowego | wg ewidencji | Wedlug $rodkow ewidencyjny
Urzgdu Potwierdzenia | Wedlug Konta
gminy salda ostatniego | ksiggowego
Wyciagu
bankowego
Zestawienie zakonczono Na POZYCji: ....eevveeeerenennes

Stwierdzamy zgodno$¢/niezgodno$é wszystkich/niektérych sald oraz ich realnosc.

Inne uwagi 0s6b uczestniczacych przy czynnosciach inwentaryzacyjnych:

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

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

Podpisy zespotu weryfikacyjnego:
1. PrzewodniCzZgCy ........ovevineiininiininiiiniiiinns
2. CZODEK ...vvvissenrcsiin v s e e

Protokét przyjetowdniu ........oeeeninnins

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

(podpis osoby przyjmujacej protokot)
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Zalgcznik Nr 13
do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

PROTOKOL Z INWENTARYZACJI
naleznosci z wyjatkiem naleznosci spornych i watpliwych, naleznosci wobec pracownikéw
i z tytulu publicznoprawnych — metodg uzgodnien — potwierdzenia sald

wg stanu Na dZien ......ocoviiiiiiiiiiiiiiiiiiiii s s e
Dzialajgc na podstawie Zarzadzenia Nr ..... Woéjta Gminy Nowa Karczma z dnia
........................ W OSPIAWIE . .vivtsieineineeeieaseessieeaarnaninsininensisenees

zespol w skladzie:

1) Proewodniczacy Ze8poli i s iiisivssvissivinaseiissemisvssessse

2) CzIonek ZeSPotU ....oovnieiniiii e
przeprowadzil w OKTeSi® .......iiivicssensasanicsvensaes inwentaryzacj¢ w wyjatkiem naleznosci
spornych i watpliwych, naleznosci wobec pracownikéw i z tytutu publicznoprawnych metoda
uzgodnien — potwierdzenia sald wg stanu na dzien .................. i stwierdzono, iz:

1. wystano do kontrahentéw pisemne potwierdzenie sald figurujacych figurujgcych ksiggach

rachunkowych w ilosci: ............ szt,
2. uzyskano potwierdzenia zgodnosci sald w ilosci ........... szt,
3. komisja stwierdzila, iz w ............. Przypadkach braku potwierdzenia pisemnego sald

przez kontrahentéw zostaly przeprowadzone z nimi rozmowy telefoniczne w celu
ponaglenia i uzyskania potwierdzenia sald. Na okoliczno$¢ przeprowadzenia rozméw
telefonicznych uzgodnien spisano notatki stuzbowe z adnotacja ,.saldo zgodne”,

4. nie potwierdzono sald w ilosci ........... szt z tego:

a) w wyniku odestania sald przez kontrahenta w ilo$ci ............cceevenes szt,
b) w wyniku nie podj¢cia korespondencji wilosci ........oviveiiiiiiiiiiinn, szt,
¢) adnotacja kontrahenta ,,saldo niezgodne” wilosci ..........c.oeuinininnnn szt,
d) przeprowadzono rozmowy w celu ponaglenia uzyskania

potwierdzenia salda WilosSCi ..qovvoiisnaninmniiniiiisssasenssravises s7t,
e) kontrahent nie istnieje pod wskazanym adresem w ilosci .................. szt,
f) brak adnotacji na odcinku B wiloSCl .....vvieiiiiiiiiiiiiiii szt

5. Wyjasnienie stwierdzonych réznic inwentaryzacyjnych:

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

6. Po dokonaniu analizy dokumentéw finansowo-ksiggowych zesp6t stwierdzi
zgodno$é/niezgodnos¢ wszystkich/niektorych sald oraz ich realnos¢.

7. Inne uwagi 0s6b uczestniczacych przy czynnosciach inwentaryzacyjnych:
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...............................................................................................................
...............................................................................................................

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

........................ SO s isavives
Podpisy zespotu: Podpis osoby odpowiedzialnej
za prowadzenie ewidencji:
L oty s saames s e SR s e e
2. s
ProtokOl przyjeto dnia .........ccoeeveeeee e

(podpis przyjmujacego protokot)
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Instrukcja inwentaryzacyjna Szkoly Podstawowej im. Braci Czarliriskich w Lubaniu

Rozdzial 1

Ogolne zasady inwentaryzacji

Niniejsza instrukcje opracowano na podstawie ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r.

o rachunkowosci (t.j. Dz. U. 22019 r. poz. 351 ze zm.).

1.

Rozdzial 2
Istota i zasady inwentaryzacji

Inwentaryzacja jest ogélem czynno$ci zmierzajacych do ustalenia rzeczywistego stanu
aktywow i pasywow danej jednostki na okreslony dzien i poréwnania tego stanu ze stanem
ksiggowym, ustalenia i wyjasnienia réznic, rozliczenia o0sob odpowiedzialnych
za powierzone im mienie oraz oceny przydatno$ci inwentaryzacyjnych skladnikow
majatkowych.

Celem inwentaryzacji jest ustalenie rzeczywistego stanu aktywow i pasywow na okreslony
moment i na tej podstawie:

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

b) zapewnienie realnosci informacji ekonomicznej wykazanej w sprawozdawczosci
statystycznej i analizie dziatalnosci gospodarczej,

¢) rozliczenie os6b materialnie odpowiedzialnych za powierzone im skladniki majgtkowe,

d) zapewnienie dokonania oceny gospodarczej przydatnosci posiadanych skladnikow
na potrzeby jednostki (pelowarto$ciowe, uszkodzone, przeterminowane, o utraconej
wartosci itp.),

e) wyeliminowanie wszystkich nieprawidlowosci wystepujacych w gospodarce majgtkiem,
a takze przeciwdzialanie gromadzeniu zb¢dnych skladnikow majatkowych.

Dla Szkoty Podstawowej w Lubaniu Wéjt Gminy powotuje w drodze zarzadzenia:

a) Komisj¢ inwentaryzacyjng skladajaca si¢ z co najmniej dwoch oséb, .
przewodniczgcego oraz czlonka, przy czym Przewodniczacym Komisji nie moze by¢
gléowny ksiegowy ani pracownik prowadzacy ewidencj¢ skladnikéw majgtkowych
objetych inwentaryzacja, ani pracownik, ktéremu pieczy sktadniki te powierzono.

b) zespoly spisowe skiadajace sie z co najmniej dwoch oséb, przy czym nie moga to by¢
osoby odpowiedzialne za podlegajace spisowi sktadniki majatku.
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Rozdzial 3

Metody inwentaryzacji i terminy jej przeprowadzenia

1. Rzeczywisty stan aktywow i pasywow ustala si¢ w drodze:

a)
b)

c)

spisu z natury, w tym przeprowadzenia skontrum,

uzyskania od kontrahentéw pisemnego potwierdzenia stanéw naleznosci na dzien
inwentaryzacji,

weryfikacji prawidlowos$ci stanéw aktywow i pasywow wynikajgcych z  ksiag
rachunkowych przez poréwnanie ich z odpowiednimi dokumentami.

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

a)
b)

c)
d)
€)

f)

drukéw Scistego zarachowania,

srodkéw trwalych z wyjatkiem $rodkow trwatych, do ktérych dostgp jest znacznie
utrudniony,

pozostalych srodkow trwatych,

zbioréw bibliotecznych (metoda skontrum),

rzeczowych skladnikéw aktywéw obrotowych (tj. zapaséw materialow i innych
sktadnikéw znajdujgcych si¢ w tzw. magazynach),

sktadnikéw bedacych wiasnoscia innych jednostek.

3. Inwentaryzacja droga pisemnego potwierdzenia sald od bankow i kontrahentow obejmuje

sig:

a)
b)

¢)

$rodki pieni¢zne zgromadzone na rachunkach bankowych,

naleznoéci, z wyjatkiem naleznosci spornych i watpliwych, naleznosci od oséb
nieprowadzacych ksigg rachunkowych, pracownikéw, z tytutéw publicznoprawnych,
sktadniki majgtkowe wlasne powierzone innym jednostkom.

4. Inwentaryzacja droga porownania ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami oraz
weryfikacji realnej warto$ci aktywow i pasywow obejmuje sig:

a)
b)
¢)
d)

e)
f)
g)

grunty i $rodki trwate, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony,

wartosci niematerialne i prawne,

naleznosci sporne i watpliwe,

naleznosci i zobowigzania publicznoprawne, z pracownikami oraz wobec 0s6b
nieprowadzacych ksiag rachunkowych,

fundusze,

srodki trwale w budowie,

pozostale aktywa i pasywa, ktérych zinwentaryzowanie w drodze spisu z natury lub
uzgodnienie salda z przyczyn uzasadnionych nie bylo mozliwe.

5. Inwentaryzacja droga weryfikacji nalezy objaé takze zbiory biblioteczne, ktorych zgodnie
z przyjetymi zasadami nie zinwentaryzowano metodg skontrum (podlegaja weryfikacji na
koniec kazdego roku, w ktérym nie przeprowadzono skontrum).
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6. Na ostatni dzien kazdego roku obrotowego nalezy przeprowadzi¢ inwentaryzacjg:

a) metoda spisu z natury: rzeczowych skladnikéw aktywoéw obrotowych, drukéw Scistego
zarachowania, a takze $rodkow trwalych w budowie, znajdujacych si¢ na terenie
niestrzezonym.

b) w drodze uzyskania potwierdzenia salda: $rodkéw pieni¢znych zgromadzonych
na rachunkach bankowych,

¢) w drodze weryfikacji: aktywéw i pasywow nieobjetych spisem z natury lub
uzgodnieniem, tj. gruntéw stanowigcych mienie komunalne, srodkéw trwatych trudno
dostgpnych ogladowi, naleznosci spornych i watpliwych, naleznosci i zobowigzan
z tytuléw publicznoprawnych, naleznosci i zobowigzan wobec 0s6b nieprowadzacych
ksiag rachunkowych, $rodkéw trwatych w budowie, ktérych spis z natury nie jest
mozliwy,

d) inwentaryzacja nalezy objaé réwniez znajdujace si¢ w jednostce sktadniki majgtkowe:

e ujete wylgcznie w ewidencji ilodciowej,
e bedace wlasnoscig innych jednostek.

7. Termin i czestotliwo$é inwentaryzacji, okreslone w pkt. 6 uwaza si¢ za dotrzymane, jezeli
inwentaryzacjg:

a) skladnikow aktywow, z wylaczeniem materialéw, rozpocz¢to nie wczesniej niz trzy
miesigce przed konicem roku obrotowego i zakoficzono do dnia 15 stycznia nastgpnego
roku, ustalenie za$ stanu nastgpilo przez dopisaniec do lub odpisanie od stanu
stwierdzonego droga spisu z natury lub potwierdzenia salda (zwigkszenia lub
zmniejszenia), jakie nastapily migdzy datg spisu lub potwierdzenia a dniem ustalenia
stanu wynikajacego z ksigg rachunkowych, przy czym stan wynikajagcy z ksiag
rachunkowych nie moze by¢ ustalony po dniu bilansowym,

b) zapaséw materiatéw znajdujacych si¢ w strzezonych skladowiskach objetych ewidencja
ilo§ciowo-warto$ciowg przeprowadzono raz w roku,

¢) $rodkéw trwatych, pozostatych $rodkéw trwatych oraz maszyn i urzadzen wchodzacych
w skiad srodkéw trwalych w budowie znajdujacych si¢ na terenie strzezonym'
przeprowadzono raz w ciggu czterech lat,

d) zbioréw bibliotecznych przeprowadzono zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Kultury
i Dziedzictwa Narodowego z dnia 29 pazdziernika 2008 r. w sprawie sposobu
ewidencjonowania materiatow bibliotecznych.

8. Terminy i zakres przeprowadzenia inwentaryzacji w Szkole Podstawowej w Lubaniu okresla
Woéjt Gminy Nowa Karczma w drodze zarzadzenia.

9. Oprocz planowanych inwentaryzacji, nalezy przeprowadzi¢ inwentaryzacj¢ wybranych
sktadnikow majgtkowych w przypadkach:

! Pod pojeciem teren strzezony nalezy rozumie¢ — teren obejmujacy miejsca przechowywania skiadnikow
majatkowych (place, budynki, pomieszczenia magazynowe itp.), ktore sa zabezpieczone przed nieupowaznionym
dostepem poprzez Istniejace ogrodzenie lub inne zamknigcie uniemozliwiajace dostep z zewnatrz oraz instalacj¢
systemu alarmowego lub monitoringu wizyjnego albo staly nadzor zapewniony przez pracownikéw jednostki lub
firme zajmujaca si¢ ochrona mienia.

5
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a) zmian osobowych na stanowiskach pracy obcigzonych odpowiedzialnoscig materialng,
b) zdarzen losowych lub wystapienia innych przyczyn, w wyniku ktorych nastgpito lub
moglo nastgpi¢ naruszenie stanu sktadnikow majgtku (np.: pozar, wlamanie i inne).

Rozdzial 4
Organizacja inwentaryzacji

1. Wojt Gminy wydaje zarzadzenie w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji oraz powolania
Komisji inwentaryzacyjnej i zespoléw spisowych w Szkole Podstawowej w Lubaniu, ktérego
zatacznik stanowi uzgodniony z Przewodniczacym Komisji inwentaryzacyjnej oraz giéwnym
ksiegowym harmonogram inwentaryzacji.

2. Przewodniczacy Komisji inwentaryzacyjnej przy wspétudziale gtéwnego ksiggowego lub
osoby przez niego upowaznionej przeprowadza szkolenie dla zespotow spisowych oraz oséb
materialnie odpowiedzialnych. Szkolenie w szczeg6lnosci winno obejmowac szczegdtowe
informacje o miejscach (polach) spisu poszczegdlnych skladnikéw majatku, osobach
materialnie odpowiedzialnych 1 wytycznych co do sposobu przeprowadzenia
i dokumentowania spisu. Z przeprowadzonego szkolenia Przewodniczacy sporzadza notatke
stuzbowa, do ktorej zalgcza liste 0so6b uczestniczacych w szkoleniu.

3. Przed przystapieniem do inwentaryzacji podstawowych i pozostalych s$rodkéw trwatych
osoby, ktérym pieczy jej powierzono, winny przeprowadzi¢ ich ogledziny majgce na celu
sprawdzenie oznakowania umozliwiajgcego identyfikacj¢ srodka trwalego, a takze dokona¢
analizy pod kontem jego stanu oraz przydatnosci do dalszego uzytkowania. W przypadku
stwierdzenia, Ze sg one zbedne lub zniszczone, nalezy ten fakt zglosi¢ pisemnie Dyrektorowi
Szkoly Podstawowej w Lubaniu.

Rozdzial 5
Uprawnienia i obowigzki oséb odpowiedzialnych za inwentaryzacj¢

1. Do uprawnien i obowiazkéw Komisji inwentaryzacyjnej nalezy:

a) wnioskowanie w sprawie powolania zespolow spisowych oraz w sprawie zmian
i uzupelien w ich skladzie,

b) przeprowadzenie szkolenia cztonké6w zespolow spisowych,

¢) organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji rzeczowych i pieni¢znych
sktadnikéw majgtku oraz dopilnowanie ich wykonania w terminie okreslonym
w harmonogramie inwentaryzacji,

d) prowadzenie ewidencji pobranych arkuszy inwentaryzacyjnych oraz rozliczenie
wydanych arkuszy spisowych, arkuszy skontrum stanowigcych druki Scislego
zarachowania,
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e)

g)

h)

1)

k)

stawianie w uzasadnionych przypadkach wnioskéw w sprawie:

e zmiany terminu inwentaryzacji,

e powolania rzeczoznawcéw lub o0sob kompetentnych do ustalenia stanéw
faktycznych sktadnikéw majatku, inwentaryzacyjnych na podstawie obmiaru lub
szacunku,

e zarzadzenie inwentaryzacji niektorych sktadnikéw majatku na podstawie obliczefi
technicznych lub szacunku,

e w uzasadnionych przypadkach zarzadzenie przyjecia lub wydania skladnikow
majgtku w czasie spisu.

kontrolowanie przygotowan do spisu oraz przebiegu spisOw z natury,

sprawdzenie pod wzgledem formalnym, wypelnionych przez zespoly spisowe arkuszy
spisow z natury i innych dokumentéw z inwentaryzacji,

dopilnowanie terminowego zlozenia wyjasniefi ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych
przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie,

ustalenie przyczyn powstania roznic inwentaryzacyjnych i sporzadzenie protokotu
z przeprowadzonej inwentaryzacji zawierajacego wnioski w sprawie rozliczenia réznic,
ktore podlegaja zaopiniowaniu przez gléwnego ksiggowego,

przygotowanie wnioskéw o wszczecie dochodzenia w przypadku ujawnienia niedoboru
i szk6d zawinionych,

stawianie wnioskéw w sprawie sposobow zagospodarowania ujawnionych w czasie
inwentaryzacji, zapaséw niepelnowarto$ciowych, zbednych lub nadmiernych oraz
w sprawie usprawnienia gospodarki rzeczowymi i pieni¢znymi sktadnikami majatku.

2. Komisja Inwentaryzacyjna powinna zostaé¢ przeszkolona przez gléwnego ksiggowego lub
osobg przez niego upowazniong lub skorzystaé¢ ze szkolen dostepnych w innych formach.

3. Przewodniczacy Komisji inwentaryzacyjnej ponosi odpowiedzialno$¢ za prawidlowe
i terminowe wykonanie zada Komisji inwentaryzacyjnej.

4. Do uprawnien i obowigzkéw zespolow spisowych nalezy:

a)
b)

c)
d)
e)

f)
g)

uczestnictwo w szkoleniach przedinwentaryzacyjnych,

zaopatrzenie si¢ w arkusze spisowe i inne druki niezbedne do przeprowadzenia
inwentaryzacji,

wlasciwe zabezpieczenie na czas spisu pomieszezen i magazynow przed niekontrolowang
zmiang miejsca spisywanych skladnikéw majatku,

przeprowadzenie spisow w okre$lonym terminie na wyznaczonym polu spisowym,
zapewniajgc niezaklécona, normalng dziatalno$¢ inwentaryzowanej komorki,

ocena przydatnosci gospodarczej spisywanych sktadnikow,

sporzadzenie sprawozdania z przebiegu spisu z natury,

przekazanie Komisji inwentaryzacyjnej sporzadzonej dokumentacji inwentaryzacyjnej
w terminie okre§lonym w harmonogramie inwentaryzacji.

5. Do obowigzkéw gléwnego ksiegowego nalezy:

a)

wnioskowanie do Wéjta Gminy o przeprowadzenie inwentaryzacji,



Instrukcja inwentaryzacyjna Szkoly Podstawowej im. Braci Czarliniskich w Lubaniu

b) opracowanie i uzgodnienie z Przewodniczacym Komisji Inwentaryzacyjnej
harmonogramu inwentaryzacji,

¢) sprawowanie og6lnego nadzoru nad caloksztaltem prac inwentaryzacyjnych,

d) nadzorowanie przeprowadzenia weryfikacji stanu aktywoéw i pasywow nie objetych
inwentaryzacja w drodze spisu z natury oraz w drodze uzyskania pisemnego
potwierdzenia stanow od kontrahentow,

¢) zaopiniowanie wnioskow Komisji inwentaryzacyjnej dotyczacych rozliczenia rdznic
inwentaryzacyjnych,

a) wprowadzenie do ksiag rachunkowych réznic inwentaryzacyjnych i dokonanie ich
rozliczenia.

Rozdzial 6
Organizacja wlasciwa

1. Zespot spisowy przed rozpoczg¢ciem spisu z natury pobiera:
a) od przewodniczagcego Komisji inwentaryzacyjnej pobiera druki ,Arkuszy spisu
z natury” oraz inne potrzebne druki,
b) od wiasciwej osoby materialnie odpowiedzialnej za inwentaryzowane skladniki mienia
os$wiadczenie (wzor — zatacznik Nr 1),

2. Zespot spisowy dokonuje spisu z natury na ,,Arkuszu spisu z natury”, wypelniajac czytelnie
rubryki zgodnie z jego trescia, w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej. Jezeli
w spisie z natury z waznych przyczyn nie moze bra¢ udzialu osoba materialnie
odpowiedzialna i nie upowazni do tej czynnosci innej osoby, spis z natury powinien by¢
przeprowadzony przez co najmniej 3-osobowy zespol spisowy. Bezposrednio pod ostatnig
pozycja na arkuszu spisowym nalezy zamiesci¢ klauzule o tresci: ,,Spis zakonczono na poz.
....". Wolne pozycje arkusza nalezy skreslic.

3. Dopuszcza si¢ mozliwo$¢ stosowania ,Arkuszy spisu z natury” wygenerowanych
z programu komputerowego za pomocg ktorego prowadzona jest ewidencja Srodkéw
trwalych, ktore zawieraja pozycje skiadnikow majatku uj¢te w ewidencji bez ilosci oraz
warto$ci  poszczegblnych srodkéw trwatych. Ww. _Arkusze spisu 2z natury”
po wydrukowaniu nalezy uja¢ w ewidencji drukéw s$cistego zarachowania i oznakowac
zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie zasadami.

4. Bledy w arkuszach spisowych w momencie ich wypetniania mozna poprawi¢ wylacznie
zgodnie z zasadami przewidzianymi w przepisach art. 25 ust. 1 ustawy o rachunkowosci,
tj. przez skreslenie blednego zapisu (tekstu, liczby), tak aby pozostaly one czytelne. Poprawa
bledu powinna by¢ podpisana przez osoby dokonujace spisu z natury i osob¢ materialnie
odpowiedzialng. Bledy powstale np.: przy wycenie, powinny by¢ poprawione i podpisane
przez osoby, ktorym powierzono wykonanie tej czynnosci.
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10.

11.

12.

Na oddzielnym arkuszu dokonuje sie spisu:

a) podstawowych i pozostalych §rodkow trwatych,
b) obcych $rodkéw trwatych,

¢) materialow.

Nie nalezy spisywa¢ na jednym arkuszu skfadnikoéw majatku powierzonym réznym osobom
materialnie odpowiedzialnym. Podlegajace spisowi skiadniki majgtku nie mogg by¢é do czasu
zakonczenia spisu na polu spisowym wydawane i przyjmowane. W przypadku, gdy nie
mozna unikng¢ ruchu skladnikéw majatku, zespoél spisowy zawiadamia o tym
Przewodniczacego Komisji inwentaryzacyjnej, ktory moze zarzadzié, aby przyjecie lub
wydanie uwzgledni¢ w spisie na podstawie specjalnie oznaczonych dowodéw przyjecia lub
wydania.

Po zakonczeniu kazdej strony arkusza spisu, zesp6l spisowy i osoby materialnie
odpowiedzialne skladaja podpisy, nastgpnie zespol spisowy przekazuje arkusze
Przewodniczacemu Komisji inwentaryzacyjnej wraz ze zlozonymi o$wiadczeniami
wstgpnymi oraz koncowymi oséb materialnie odpowiedzialnych oraz sprawozdaniem
z przebiegu spisu z natury.

Komisja Inwentaryzacyjna po sprawdzeniu arkuszy spisowych pod wzgledem formalnym,
przekazuje je pracownikowi Urzedu Gminy w Nowej Karczmie prowadzacemu ewidencje
w celu dokonania wyceny zinwentaryzowanych sktadnikéw majatku.

W  przypadku zastosowania podczas inwentaryzacji ,Arkuszy spisu z natury”
wydrukowanych z programu komputerowego, za pomocg ktérego prowadzona jest ewidencja
srodkow trwalych, wycena zinwentaryzowanych skladnikéw majgtku dokonywana jest na
odrgbnych zestawieniach ,,Rozliczenie arkuszy spisu z natury” wygenerowanych z ww.
programu i podpisana przez pracownika dokonujgcego wyceny oraz gléwnego ksiegowego
lub osobe przez niego upowazniona.

W razie stwierdzenia w toku kontroli spisu lub w trakcie wyjasniania réznic, Zze spisem nie
zostaly objete wszystkie skiadniki majatku, na wniosek Przewodniczgcego Komisji
inwentaryzacyjnej, przeprowadza si¢ dodatkowy spis z natury.

W celu przeprowadzenia skontrum zbior6w bibliotecznych zespél spisowy pobiera
od przewodniczacego Komisji inwentaryzacyjnej odpowiednie druki arkuszy kontrolnych
skontrum.

Ustala si¢ nastgpujace znaki umowne, ktére zespol spisowy umieszcza na arkuszach
kontrolnych:

a) kreska ukosna w kolorze czerwonym — ubytki,

b) kreska ukosna w kolorze zielonym — u czytelnika,

¢) kreska ukosna w kolorze niebieskim — na pélce,

d) kotko w kolorze czerwonym — braki.
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13. Przeprowadzenie skontrum zbioréw bibliotecznych obejmuje nastgpujgce czynnosei:

14.

15.

a)

b)

c)

d)

€)

g)

h)
i)
i)

naniesienic ubytkéw na arkusze kontrolne na podstawie zapisow w ksiggach
inwentarzowych. Jako ubytek traktuje si¢ jedynie te pozycje w ksigdze inwentarzowe;j,
ktorych numer zostal przekreslony czerwong ukosng kreska, a w rubryce ,Ubytki”
podany jest numer ubytku. Jezeli w rubryce ,,Ubytki” nie wpisano zadnej adnotacji, nie
mozna danej pozycji traktowac jako wykreslonej z inwentarza.

podliczenie ubytkéw na arkuszach kontroli i poréwnanie wyniku 2z zapisem
w rejestrze ubytkow.

oznakowanie krzyzykiem koloru czamego na arkuszach kontroli numeréw pominigtych
w ksiedze inwentarzowej, jezeli stwierdzono to podczas poprzednich kontroli i podano
na koncu ksiggi inwentarzowe;j.

sprawdzenie zgodnosci zapiséw na kartach czytelnikow i na kartach ksigzek
oraz naniesienie numeréw na arkusze.

naniesienie na arkusze informacji o zbiorach znajdujacych sie¢ w bibliotece. Jedna osoba
zdejmuje z regalu ksigzke, odczytuje numer inwentarzowy, nazwisko autora
i tytul ksigzki, druga osoba sprawdza dane z zapisem w ksi¢dze inwentarzowej
i dopiero po ich potwierdzeniu wykre§la umownym znakiem na arkuszu. Jezeli
na potkach znajdujg si¢ ksigzki wykreslone wczesniej z inwentarza, odklada si¢
je na uméwione miejsce. Tak samo postgpuje si¢ z ksiazkami, ktérych dane nie zgadzajg
sic z zapisem w ksiedze inwentarzowej lub gdy posiadaja powtarzajacy si¢ numer
inwentarzowy. Réwniez na bok nalezy odklada¢ ksiazki przeznaczone do selekcji
z powodu zniszczenia, zaczytania lub przestarzatych tresci.

sprawdzenie numeréw brakujacych i sporzadzenie na koncu ksiggi inwentarzowej
informacji o liczbie stron i numerow, jezeli stwierdzono w ksigdze bigdne lub pominigte
numery, a wczesniej nie bylo takiego zapisu.

podliczenie poszczegélnych arkuszy kontrolnych w pionie i w poziomie
z uwzglednieniem kazdego rodzaju oznaczen oraz zsumowanie w tabeli danych
ze wszystkich arkuszy.

sporzadzenie zbiorczego zestawienia arkuszy skontrum,

sporzadzenie na podstawie poszczegolnych arkuszy wykazu brakéw,

sporzadzenie osobnych wykazow ksiazek, np. zniszczonych (zaczytanych),
zdezaktualizowanych, nie zarejestrowanych w ksigdze inwentarzowej, posiadajacych
powtarzajgcy si¢ numer inwentarzowy.

Dopuszcza si¢ mozliwos¢ stosowania arkuszy skontrum zbioréw bibliotecznych
wygenerowanych z programu komputerowego za pomocg ktorego prowadzona jest ewidencja
zbioréw bibliotecznych.

Inwentaryzacja skladnikéw, o ktérych mowa w rozdziale 3 pkt 3 lit. a) polega
na potwierdzeniu przez bank stanu §rodkéw pieni¢znych na rachunkach bankowych.

16. Inwentaryzacja sktadnikow, o ktorych mowa w rozdziale 3 pkt 3 lit. b) polega na uzyskaniu
od kontrahenta, u ktérego wystapito saldo jego potwierdzenia. W tym celu pracownik Urzedu
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17.

18.

19.

Gminy w Nowej Karczmie prowadzacy ewidencje ksiggowa naleznosci sporzadza w dwéch
egzemplarzach potwierdzenie salda. Egzemplarze wysylane sg za potwierdzeniem odbioru do
kontrahenta, z ktérych jeden powinien zosta¢ odestany do jednostki z potwierdzeniem salda
lub wyjasnieniem niezgodnosci.

W przypadku, gdy egzemplarz potwierdzenia salda nie zostal odestany do jednostki,
dopuszcza si¢ mozliwos¢ potwierdzenia salda na wydrukach komputerowych kartotek
kontrahenta, fax-em, pocztg elektroniczng. Saldo moze by¢ potwierdzone telefonicznie, z tym
ze w takim przypadku nalezy sporzadzi¢ z przeprowadzonej rozmowy notatk¢ stuzbowg
zawierajagcg miedzy innymi: date przeprowadzonej rozmowy oraz imi¢ i nazwisko osoby
upowaznionej u wierzyciela do potwierdzenia salda.

Inwentaryzacja skiadnikéw, o ktérych mowa w rozdziale 3 pkt 3 lit. ¢) polega na otrzymaniu
pisemnego potwierdzenia od jednostek, ktorym powierzono wlasne sktadniki majatkowe.

W przypadku braku potwierdzenia salda nalezy dokona¢ jego weryfikacji z dokumentami
zrodtowymi. Celem weryfikacji jest stwierdzenie, czy posiadane dokumenty potwierdzajg
istnienie, realnos$¢ i wiarygodnos¢ danego salda, a takze poprawnosc¢ jego wyceny.

Rozdzial 7

Rozliczenie inwentaryzacji

. Uzgodnienie stanu ewidencyjnego i faktycznego nastgpuje w drodze poréwnania ustalen

zawartych w arkuszach spisowych z ewidencja analityczna.

W przypadku stwierdzenia réznic w wartodci spisu z natury z ewidencja ksiggowa
wynikajgca z ksiag rachunkowych i inwentarzowych, pracownik prowadzacy ewidencje¢
sporzadza ,Zestawienie roznic inwentaryzacyjnych” podajgc: stan faktyczny wedtug spisu,
z podaniem pozycji spisu, numeru inwentarzowego, nazwy jednostki miary, ceny, ilosci
i warto$ci oraz réznic stanowigcych nadwyzki i niedobory. Po wypelnieniu zestawienia
przekazuje calo$¢ dokumentacji Przewodniczacemu Komisji inwentaryzacyjne;j.

Inwentaryzacji pozostalych srodkéw trwatych podlegajacych tylko ewidencji ilosciowej,
dokonuje sie poprzez stwierdzenie zgodnosci lub niezgodnosci stanu faktycznego ze spisem
inwentarzowym.

Zbiory biblioteczne nieodnalezione w czasie skontrum przeprowadzonego po raz pierwszy
uznaje si¢ za braki wzgledne. Braki bezwzgledne sa to braki wzgledne, ktére powtérzyly sig
przy kolejnym skontrum.

Pracownik Urzedu Gminy w Nowej Karczmie prowadzacy ewidencje ksiggowa Szkoly
Podstawowej w Lubaniu sporzadza zestawienie réznic inwentaryzacyjnych dla sktadnikow
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10.

11.

aktywOw i pasywéw podlegajgcych inwentaryzacji metodg pisemnego potwierdzenia sald
oraz drogg poréwnania danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami.

Komisja inwentaryzacyjna wyjasnia, w uzgodnieniu 2z osobami materialnie
odpowiedzialnymi, przyczyny roznic oraz sporzadza protokét z przeprowadzonej
inwentaryzacji, do ktérego dotgcza ztozone wyjasnienia.

Komisja inwentaryzacyjna sporzadzony protokot z przeprowadzonej inwentaryzacji
przekazuje glownemu ksiggowemu lub osobie przez niego upowaznionej, celem
zaopiniowania.

Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej sklada Dyrektorowi Szkoly Podstawowe)
w Lubaniu zaopiniowany przez gléwnego ksiggowego lub osobg przez niego upowazniong
protokét rozliczen wynikOw inwentaryzacji, zgodnie z terminem wyznaczonym W
harmonogramie inwentaryzacji.

Dyrektor Szkoly Podstawowej w Lubaniu podejmuje decyzj¢ w sprawie réznic
inwentaryzacyjnych, ktora nastgpnie jest przekazywana pracownikom prowadzacym ksiggi
rachunkowe i inwentarzowe celem zaewidencjonowania danych wynikajacych z decyzji.

Niedobory stwierdzone na podstawie inwentaryzacji przeprowadzonej w drodze spisu

z natury dzieli si¢ na:

a) niedobory zawinione bedacy nastepstwem dziatania lub zaniedbania obowigzkéw osoby
materialnie odpowiedzialnej za powierzone mienie. Na podstawie decyzji Dyrektora
Szkoly Podstawowej w Lubaniu niedobory zawinione staja si¢ roszczeniami w stosunku
do os6b materialnie odpowiedzialnych. O wysokosci roszczenia decyduje Dyrektor
Szkoty Podstawowej w Lubaniu. Jezeli kwota roszczenia przewyzsza cen¢ zakupu lub
koszt wytworzenia, to roéznicg zalicza si¢ do pozostalych przychodéw operacyjnych.
Wyceng niedoboréw przeprowadza si¢ wedlug aktualnej wartosci rynkowej
pomniejszonej o stopien zuzycia.

b) niedobor niezawiniony wystepuje wowczas, gdy postepowanie wyjasniajace
przeprowadzone na okoliczno$¢ tego niedoboru wykazalo, ze powstal on z przyczyn
wykluczajacych odpowiedzialnos¢ osoby, ktorej powierzono skladniki majatku.
Do niedoboréw niezawinionych zalicza si¢ w szczegolnosci niedobory:

e spowodowane zdarzeniami losowymi,
e ktére mogg by¢ kompensowane nadwyzkami.

Niedobory rzeczowych skladnikow majatku moga by¢ kompensowane nadwyzkami tych

skladnikow majatku, jezeli spelnione sa rownoczesnie nastgpujace warunki:

a) nadwyzki i niedobory zostaly ustalone na podstawie tego samego spisu z natury
i powstaly w tym samym okresie objetym rozliczeniem,

b) nadwyzki i niedobory dotyczg tej samej osoby materialnie odpowiedzialnej albo os6b
wspotodpowiedzialnych za powierzone im skladniki objgte inwentaryzacja,
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c) nadwyzki i niedobory powstaly w podobnych asortymentach inwentaryzowanych
skladnikéw majatku, tj. o tej samej nazwie, zblizonych warto$ciach, lub podobnym
wygladzie.

12. Wykaz zbioréw bibliotecznych uznanych za braki bezwzglgdne po zatwierdzeniu przez
Dyrektorowi Szkoly Podstawowej w Lubaniu stanowi podstawg do wpisania do rejestru
ubytkow.

13. Réznice inwentaryzacyjne rozlicza si¢ dokonujac stosownych zapiséw w ksiggach
rachunkowych tego roku, na ktory przypada termin inwentaryzacji.
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Zalgcznik Nr 1
do Instrukcji Inwentaryzacyjnej
(imi¢ i nazwisko osoby odpowiedzialnej materialnie)
OSWIADCZENIE WSTEPNE

Jako osoba odpowiedzialna materialnie za powierzone mi mienie, znajdujgce si¢
W v iR s L e S o$wiadczam, ze wszystkie operacje dotyczace przychodow
i rozchodéw s$rodkéw trwalych podstawowych i pozostatych oraz materialow za ktére
odpowiadam, zostaly do chwili rozpoczgcia spisu prawidlowo udokumentowane i wykazane
w obowigzujagcej dokumentacji.

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

(podpis osoby materialnie odpowiedzialnej)
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Zalgcznik Nr 2
do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

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

(imig¢ i nazwisko osoby odpowiedzialnej materialnie)

OSWIADCZENIE KONCOWE

Jako osoba odpowiedzialna materialnie za powierzone mi mienie, znajdujgce si¢

W vmisn e S R S TR oswiadczam, ze spis wszystkich skladnikow
majatkowych ujetych w arkuszach inwentaryzacyjnych od nr ....... do 00500 przez zespot
spisowy w skladzie ....... zostal dokonany w mojej obecnosci i nie wnosz¢ uwag co do ilosci

i jakosci zinwentaryzowanych skladnikéw majatkowych.

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

(podpis osoby materialnie odpowiedzialnej)
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Zalgcznik Nr 3
do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

Sprawozdanie z przebiegu spisu z natury

Zespot spisowy dziatajgcy na podstawie Zarzadzenia Nr ........... Woéjta Gminy Nowa Karczma
ZADIR oo WRPIAWIC «iosvivvanneviqianinsazansss
w skladzie:
1. Przewodniczacy —
2. Czionek -
przeprowadzit wdniach: ...iccvciiiiviiessssarssanes spis z natury w:
B oot A R R S S L S G B O e S R S A R R S
(nazwa jednostki inwentaryzowanej)
USSP | N
(rodzaj inwentaryzowanych sktadnikéw majatkowych)
¢) osoba odpowiedzialna za POWIEIZONE MICTHE: ......cuvvuiiueieiinniienrirerieearerareseiaeaneon

1. Objete spisem z natury skiadniki majgtkowe zostaly spisane na arkuszach spisu z natury
QAL suiscsnaniaasiinsiniaiacs (1 (35 1 JEEPRERA liczb PORYGIES viinvunuvssssaniamniaii

2. W wyniku szczegotowego sprawdzenia pomieszczen stwierdzono, ze wszystkie sktadniki
majatku podlegajace spisowi zostaly uj¢te na arkuszach spisow z natury.
3. Stan pomieszczen jest nast¢pujacy:

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

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

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

............................................................................................................
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5. W zakresie zabezpieczenia mienia stwierdzono:

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

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

6. W celu pelnego zabezpieczenia przechowywanego mienia potrzebne sa nastgpujace
srodki zabezpieczajgce:

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

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

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

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

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

.................................................
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Zatgcznik Nr 4
do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

(pieczgc jednostki)

Protokol Komisji inwentaryzacyjnej
w sprawie rozliczenia wynikéw inwentaryzacji

przeprowadzonej na podstawie Zarzadzenia nr ...... Wojta Gminy Nowa Karczma z dnia
............. sporzadzony w dniu ............... przez Komisje inwentaryzacyjna w skladzie:

1. PrzewodniCzacy - .......ooviveiiniininiiiiinennens

2 CHONEK =i simaisivins iy
[ W terminie ........................ przeprowadzono inwentaryzacje¢ skladnikéw aktywow

1 pasywow.

II. Zakres inwentaryzacji zgodnie z Zarzadzeniem nr ........ Wéjta Gminy Nowa Karczma
RO oo obejmowat:
R s iravsinn s oo R A N G A B A D T e e o e S R
Stwierdzono nastepujace réznice inwentaryzacyjne:......... /Nie stwierdzono r6éznic
D R R R e e N S A ey R AR R e e e T S A S RS
Stwierdzono nastgpujgce réznice inwentaryzacyjne:......... /Nie stwierdzono réznic

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

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

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

................. Jdnia ..............
Podpisy Komisji Inwentaryzacyjne;j:
L e
T R R A S SR
IV. Opinia Skarbnika gminy:
......................... s 117 AT R
(pieczeé i podpis)
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V. Decyzja

L L e R L L sessssdssnsssssssnnnns sesssssssssssssansnnanan ssssssssssssasanassnnnnan sesssssssssassastnannas sssssssnssanan
sesssssssassssnbnnnnnns L T T sessssssssssstansEnsannaRRnSRnS sessssessenssssnannns MssssssessssssEsERssERRsEsssERIEEIIRSRTERTEESE o
......... T L LT T L e ) e RS RE RS AR NSRRI RN EA AR IR AN AR R AR RsRdTARERR RS
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Zatgcznik Nr 5
do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

PROTOKOL Z INWENTARYZACJI
DRUKOW SCISLEGO ZARACHOWANIA

Dzialajac na podstawie Zarzadzenia Nr ..... Wojta Gminy Nowa Karczma z dnia

........................ WEPEBWIE. avusvusavpuvavsammmisismmsesnmras sxsnasnngananeesaees
zespol spisowy w skladzie:
1. PrrewodniCEity .. coveavaorsencosesvsmonsmssnenens
2., CHIONEK ».0vnonrrnnorsdmmsss soiaian A ie SRS
wykonal w dniu ... opisane w niniejszym protokole czynnosci przy
sporzadzaniu spisu z natury drukéw $cistego zarachowania w obecnosci osoby prowadzace;
ewidencje inwentaryzowanych Sk3adnikow .......ccceeceienirinnirirecriineenieernsrcneeneaceonnaness
wedlug stanuna dzien ............ccooviiiiiiiiiiiiiii,
Nazwa druku
Scistego [lo$¢ sztuk od nr do nr
zarachowania

Stwierdzono zgodnos$é/niezgodno$é stanu faktycznego z prowadzong ewidencja/ksiggg drukoéw
Scistego zarachowania.

Inne uwagi 0s6b uczestniczacych przy czynnosciach inwentaryzacyjnych:

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

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

............... SAMIB iR G T e
Podpisy
Zespdl spisowy Osoba prowadzaca ksigge drukow
1 PrewodniCEROY = oo iivniivivsmnivimsonanion.  anamisuenavenserneisese sfeass s shes s osames
2 CHODRK - ovisiniinsnivesonsessinsrsnivaseoni
ProtokSh przyieto Wani vicovvmsinnming 0 sieddspesnianseadlipsaiaivissannenives

(podpis osoby przyjmujacej protokot)



Instrukcja inwentaryzacyjna Szkoly Podstawowej im. Braci Czarlinskich w Lubaniu

Zaltacznik Nr 6
do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

PROTOKOL Z INWENTARYZACJI
metodg weryfikacji salda konta 020 ,,Wartosci niematerialne i prawne”

Dzialajac na podstawie Zarzadzenia Nr ..... Wo¢jta Gminy Nowa Karczma z dnia
........................ s O SNUY | SPT——

zespot weryfikacyjny w skladzie:

1. PrEewodmeTity - . cocvanavesvisvisasiinesinsaisess
2. CZIONEK ..ot e

Przeprowadzit wdniu ................... weryfikacje wartosci niematerialnych i prawnych.

Osobg odpowiedzialng za prowadzenie ewidencji analitycznej wartosci niematerialnych
1 prawnych Jest ......oovviviiiniiiiiiieeieeennnn.

Weryfikacja polegata na poréwnaniu danych w ewidencji ksiggowej z dokumentami
zrodtowymi.
Stan wartosci niematerialnych i prawnych wedlug ewidencji ksiegowej na dzien inwentaryzacji
wynosit —saldo konta 020 - .........oooiriiiiiiiiiiiiiienn,

SRlAOKOREA 021 = vuisas sunigissnsavmiimmasisss
(wydruk obrotéw i sald do kont: 020 i1 021 w zalgczeniu)

Roice INWETAENZACHIIC, . vuvsiswviimumnnsin s aos s s es s s i o s s o s sass s iiasasesis

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

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

Podpis
Zespot weryfikacyjny: Osoba odpowiedzialna za prowadzenie ewidencji
ksiggowe;:
L PezewodiiCEgly —convinmaammman | s s
2o "CHODEE S «ovssmencnnnimnsinssmssssvosssas
Protokol przyjeto W dnit ...coeiuiiiiiiiiiiiis e ans

(podpis osoby przyjmujacej protokét)



Instrukcja inwentaryzacyjna Szkoly Podstawowej im. Braci Czarlinskich w Lubaniu

Zalacznik Nr 7
do Instrukcji Inwentaryzacyjne;j

PROTOKOL Z INWENTARYZACJI BIBLIOTEKI SZKOLNEJ

Dzialajac na podstawie Zarzadzenia Nr ... Wojta Gminy Nowa Karczma z dnia

........................ WSDEEWIE, youiusysmisunmevniin stemmmmaissns sasssmfsosossitasuons
zespot spisowy w skladzie:
1. PrzewodniCzgCy ........o.oveveviniiiininanininns
PR 677 (1) 11<) SO
Przeprowadzit w dniach ....... skontrum zbioréw bibliotecznych w obecnosci osoby
BibHOtEkAIZR «.ivivviviviivavinvinssnens wedlug stanu na dzieft .............cceeeene
Objete inwentaryzacjg zbiory biblioteczne zostaly ujete na arkuszach kontroli od nr ...... do nr

Stwierdzono  zgodno$é/niezgodnosé stanu  faktycznego z prowadzonymi  ksiggami
inwentarzowymi i kartami ksigzek lub czytelnik6w.

Stan ewidencji ksiggozbioru:

1. Ksigga inwentarzowa ksiggozbioru Nr .............. - zapisy do numeru ...........c.c.......
O WSO v viamasmavana

2. Ksiega broszur i podrf;czmkéw | T - zapisy do numeru ...........ccceeeenne
O WArtOSCl ..vuveenniecneinennnnns

3. Rejestr ubytkéw Nr—.............. - zapisy do numeru ..............ccceeeennnn
O WHIOSOY s cuniisicsvimusaavaveny

4. Rejestr ubytkow do ksiggi broszur i podrecznikéw Nr .............. - zapisy do numeru
.......................... OWAIOBET v vimmnwesswmaviinioy

5. Stan ksiggozbioru ogétem o wartosci .............oeeeennne

6. Stan brakéw wzglednych (niedoboréw) z poprzedniej inwentaryzacji przeprowadzonej
nadzien .........coevnennnns WYNOSi.....ouvueenannnn.

Stan faktyczny ksiggozbioru na podstawie arkuszy skontrum:

1. Tlo$¢ woluminéw u czytelnika ..........ccoeeininninannn.

2. Ilo$¢ wolumindéw na potkach ..........cccoevviininiiiinnnn.

3. Ksiazki zniszczone, zaczytane, o przestarzatej tresci — ilo$¢ woluminéw .................
O WATOSCE . ovvveneiineieeieienaeans (zgodnie z zatacznikiem nr 1),

4, Stwierdzone braki — ilo§¢ woluminéw .................. B BRISEET ooocsmmniumsmsammnmanisas

(zgodnie z zalacznikiem nr 2)

5. Ksigzki nieposiadajgce numeru inwentarzowego, posiadajgce powtarzajgcy si¢ numer
inwentarzowy — ilo§¢ woluminéw .................. (zgodnie z zatacznikiem nr 3).

6., Nos¢ wolumindw rREZEM:. . ... ...cisivividinissssviassanssnssssassvusnises

Uwagi 0s6b uczestniczgcych przy czynnosciach inwentaryzacyjnych:

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



Instrukcja inwentaryzacyjna Szkoly Podstawowej im. Braci Czarliriskichw Lubaniu

Podpisy
Zespot spisowy Osoba odpowiedzialna za prowadzenie ewidencji:
1. PrzewWOdniCZACY =....ceuieurivienimse ceveseecsssssesseseesituitiiimitiistaisnaosnsenesnnenes
2. CHOLRK: - iisinivivmvisnwsimonmsasves
ProtokOl przyjgto W dnitl ...c.cvevviiiiiiiiiis e e

(podpis osoby przyjmujacej protokot)
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Instrukcja inwentaryzacyjna Szkoly Podstawowej im. Braci Czarlinskich w Lubaniu

Zatacznik Nr 8
do Instrukcji Inwentaryzacyjne;j

PROTOKOL Z INWENTARYZACIJI
skladnikéw majatkowych ujetych w ewidencji iloSciowej

Dzialajac na podstawie Zarzadzenia Nr ... Wojta Gminy Nowa Karczma z dnia
........................ W BDFAWIC oosvreessmmmnsonsnivosssnasns sosepsassevnifumestonssiods

Zesp6t weryfikacyjny w skladzie:
1. Przewodniczacy - .......cccovenennnn
2. CAotiek =..cucviimesisnarassasiscesssanss

przeprowadzit w dniach ................. inwentaryzacje droga poréwnania danych z ewidencji
ksiegowej - ze  stanem  rzeczywistym  skladnikéw  majatkowych  ujetych
w ewidencji iloSciowej Szkoly Podstawowej w Lubaniu wedlig stanu na dzien

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

Podstawa do poréwnania danych z ewidencji ksiggowej ze stanem rzeczywistym byt wydruk
ewidencji ilosciowej pozostatych $rodkéw trwatych, ktory jest zalacznikiem do niniejszego
protokotu.

Przeprowadzajgc ww. czynnosci zespol stwierdzil, co nastgpuje:

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

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

Podpisy zespolu weryfikacyjnego:

1. PreewodmCEICY = iisoiiscssmnaimmmuinmre
2. CZonek - ...oonviiniiiiiiiieeenenaes

ProtokO! przyjeto Wdnill .....ooiiiiiiiiiiiiis i e
(podpis osoby przyjmujacej protokot)
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Instrukcja inwentaryzacyjna Szkoly Podstawowej im. Braci Czarliriskich w Lubaniu

Zalacznik Nr 9
do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

PROTOKOL Z INWENTARYZACJI
aktywow i pasywéw drogg poréwnania danych ewidencji ksiggowej z danymi

Dzialajac na podstawie Zarzadzenia Nr ... Wojta Gminy Nowa Karczma z dnia
........................ WSPIRAWIE - ovsimsavaaviisinsiassssassiiseissdusisessvonasee
zespoOl weryfikacyjny w skladzie:

1. PEmewodniCZa0y - . vsssmsnivissassveni
2. CZONEK ..ot

przeprowadzit inwentaryzacj¢ wedtug stanu na dzief ... metodg weryfikacji
i poréwnania danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i stwierdzit
zgodno$é/niezgodnosé wszystkich/niektérych salda oraz ich realnos$¢. Zestawienie ustalonych
wynikéw weryfikacji stanowi zatgeznik Nr .........

Réznice inwentaryzacyjne :

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

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

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

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

Podpisy zespotu weryfikacyjnego:

1. Przewodniczacy - ......coevevvennnn
2 CHOBBK . cvvvvivivmnpeniviianvive smansamans

ProtokOl przyjeto Wdnill covevuiiiiiiiiiiiiiiiiiiis e a e
(podpis osoby przyjmujacej protokot)
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Instrukcja inwentaryzacyjna Szkoly Podstawowej im. Braci Czarlinskich w Lubaniu

Zalacznik Nr 10
do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

PROTOKOL Z WERYFIKACIJI
sald kont analitycznych — 221 — ,,Nalezno$ci z tytulu dochodéw budzetowych”
przeprowadzonej wg stanu na dzief .........ccceeiiiniaiiiienn

Dzialajac na podstawie Zarzadzenia Nr ... Wojta Gminy Nowa Karczma z dnia
........................ W SPIRWIE: 1.cviinvisvmuisasnisivasisnbsssssveasmnnssbasussodianiss

Zespot weryfikacyjny w skladzie:
1. PizewOdniCZRCY =i.:iiwisisvisavasviies
2. Conek —...ooneiiiiiie

przeprowadzi! inwentaryzacj¢ wedlug stanu na dzien ............... metodg weryfikacji
i poréwnania danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i stwierdzil
zgodno$é/niezgodnos¢ wszystkich/niektorych sald oraz ich realnos¢.

Ustalono, ze na saldo konta 221 - Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych skladaja si¢
nast¢pujace pozycje:

Lp Analityka konta Saldo Saldo
Wn Ma

Podpisy zespolu weryfikacyjnego:
1. Przewodniczacy -........cooviiiininnnnns
2. CHOBREK ~..ovvisisviisnsmnassssmsivsivs sl

ProtokOl pe2yito WiBt ML cuvuismmnissvenimmimsnis  ssseesmesin s moesasmensasenvue s ees
(podpis osoby przyjmujacej protoko6t)



Instrukcja inwentaryzacyjna Szkoly Podstawowej im. Braci Czarliriskich w Lubaniu

Zalgcznik Nr 11
do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

PROTOKOL Z INWENTARYZACJI
§rodkéw trwalych, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony — metodg weryfikacji i
poréwnania danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami wedlug stanu
08 T2 s isncsssiiisisivesinsssnaiisoisaop

Dzialajgc na podstawie Zarzadzenia Nr ........ Woéjta Gminy Nowa Karczma z dnia
........................ WEPTHWIC cuviiiiiiniviessvinisiisssiiaeviversnvnposds sometvs

zespOl weryfikujacy w skiadzie:

1. Poaewodniczaey o crsssmsassiassacesnssarise

2. CHIODEK. ......n0sansnsmmssmnesnsenmnnni s STRIEFIOERE
przeprowadzil wdnIaCH ...coovesaiisranmeossrsarnoparne weryfikacje srodkow trwatych, do ktérych
dostep jest znacznie utrudniony — metoda weryfikacji i porownania danych ksiag rachunkowych
z odpowiednimi dokumentami wedhug stanu na dzief ...
Stan wartosci ww. $rodkéw trwatych wedhug ewidencji ksiegowej (analitycznej) na dzien
inwentaryzacji wynosit —saldo konta 011 - ...

(wydruk obrotow i sald do konta: 011 w zalgczeniu)

Zespot stwierdzil zgodnosé/niezgodnosé¢ wszystkich/niektorych sald oraz ich realnos¢.
Inne uwagi 0s6b uczestniczacych przy czynnosciach inwentaryzacyjnych:

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

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

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

Podpisy zespotu weryfikacyjnego:

1. PrzewodniCZgCy .......cvvvviurniinecneienieinennasn.
2o MCHODEK, v ivisnvimissimines s bsys duies vt

Protok6l prayjeto Wadnith covcimmssiommmsmmsnssses:  sssssesqerensensessnsnmnrnesnsssenvenses
(podpis osoby przyjmujgcej protokét)
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Instrukcja inwentaryzacyjna Szkoly Podstawowej im. Braci Czarliriskich w Lubaniu

Zalacznik Nr 12
do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

PROTOKOL Z INWENTARYZACJI

$rodkéw pieni¢znych na rachunkach bankowych wedlug stanu na dzief ................
Dzialajac na podstawie Zarzadzenia Nr ... Wojta Gminy Nowa Karczma z dnia
........................ WSPIAWIC. .ovvevnsrrsspsnsannsosanasssesesosnssssasafssasisonssyss
Zespot spisowy w skladzie:
1. Przewodniczacy .........cccevvvunnnns
2. Czlonek v ivinisnnsiaseids
przeprowadzil w dniach ... inwentaryzacj¢ S$rodkéw pieni¢znych na
rachunkach bankowych wedlug stanuna dzien ................ccoevenininnnn
Lp. | Nazwa Nr rachunku | Stan $rodkéw | Stan Srodkéw | Stan Nr
banku bankowego | wg ewidencji | Wedlug srodkow ewidencyjny
Urzgdu Potwierdzenia | Wedlug Konta
gminy salda ostatniego | ksiggowego
Wyciggu
bankowego
Zestawienie zakonczono Na pOZycji: .........coveeenen

Stwierdzamy zgodno$¢/niezgodnos¢ wszystkich/niektorych sald oraz ich realnosc.

Inne uwagi 0s6b uczestniczacych przy czynnosciach inwentaryzacyjnych:

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

1. PrzewodniCoaey . covvsimssivimiiervesisovaies
2. CzZEonek ...ooneiniii
ProtokOl przyJeto WAnIW ...oovreenmorsmsress 0 ssasssseispsesiesasssssesasanesiassiavise

(podpis osoby przyjmujacej protokot)
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Instrukcja inwentaryzacyjna Szkoly Podstawowej im. Braci Czarliriskich w Lubaniu

Zatgcznik Nr 13
do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

PROTOKOL Z INWENTARYZACJI
naleznosci z wyjatkiem naleznosci spornych i watpliwych, naleznosci wobec pracownikéw
i z tytulu publicznoprawnych — metodg uzgodnien — potwierdzenia sald
wg stanu na dzief ......coviiiiiiiiiiiiiiiiiiiniicin it

Dzialajac na podstawie Zarzadzenia Nr ... Wojta Gminy Nowa Karczma z dnia

........................ WEDEBWIE, visvssrissvs i B s R R s s e s
zespot w skladzie:

1) Przewodniczacy zeSpohu .......ocoviiiiiiiiiiiiiiiiiiieeee e

2) CHonek ZESPORL: .vicia v iivaridaneassavesiubenps doassdivisaness
przeprowadzil w okresie ..............ccociiiiiiieinnn.. inwentaryzacj¢ w wyjatkiem naleznosci
spornych i watpliwych, naleznosci wobec pracownikéw i z tytulu publicznoprawnych metoda
uzgodnien — potwierdzenia sald wg stanu na dzien .................. i stwierdzono, iz:

1. wystano do kontrahentéw pisemne potwierdzenie sald figurujgcych figurujacych ksiggach

rachunkowych w ilosci: ............ szt,
2. uzyskano potwierdzenia zgodnosci sald w ilosci ........... szt,
3. komisja stwierdzila, iz w ............. Przypadkach braku potwierdzenia pisemnego sald

przez kontrahentéw zostaly przeprowadzone z nimi rozmowy telefoniczne w celu
ponaglenia i uzyskania potwierdzenia sald. Na okoliczno$¢ przeprowadzenia rozméw
telefonicznych uzgodnien spisano notatki stuzbowe z adnotacja ,,saldo zgodne™,

4. nie potwierdzono sald w ilosci ........... szt z tego:

a) w wyniku odestania sald przez kontrahenta w ilosci ...................... szt,
b) w wyniku nie podj¢cia korespondencji wilosci ........oooiiiiiiiiiini. szt,
¢) adnotacja kontrahenta ,.saldo niezgodne™ wilosci ............opiveninnnnn szt,
d) przeprowadzono rozmowy w celu ponaglenia uzyskania

potwierdzenia salda W HOSCH ... ..ivivivi i aniins dessissaesssisens SZt,
e) kontrahent nie istnieje pod wskazanym adresem w ilosci .................. szt,
f) brak adnotacji na odcinku B wilo$ci ........c.cociiiiiiiiiiiiiiiiiiiniiinan szt

5. Wyjasnienie stwierdzonych réznic inwentaryzacyjnych:

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

6. Po dokonaniu analizy dokumentéw finansowo-ksiggowych zespol stwierdzil
zgodno$é/niezgodnos¢ wszystkich/niektérych sald oraz ich realnos¢.

7. Inne uwagi 0s6b uczestniczgcych przy czynnosciach inwentaryzacyjnych:

16



Instrukcja inwentaryzacyjna Szkoty Podstawowej im. Braci Czarlinskich w Lubaniu

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

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

........................ sdnia .,
Podpisy zespotu: Podpis osoby odpowiedzialnej
za prowadzenie ewidencji:
| O or v o URRUT OO (SRR ———
7 SN SRR RRSN
ProtokOl pizyieto il vmmamisnns. 0 simesspsskuvesssviinspsveiessasisiie

(podpis przyjmujgcego protokot)
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Zalacznik Nr 5

do Zarzadzenia Nr 51/2019
Wéjta Gminy Nowa Karczma
z dnia 18.10.2019 r.

INSTRUKCJA INWENTARYZACYJNA
SZKOLY PODSTAWOWEJ
IM. PLK. FRANCISZKA HYNKA W SZATARPACH



Instrukcja inwentaryzacyjna Szkoly Podstawowej im. Plk. Franciszka Hynka w Szatarpach

Rozdziatl 1

]

1

Rozdzial 2

Rozdziat 3

Rozdzial 4

Rozdziat 5

Rozdziat 6 -

Rozdzial 7 -

SPIS TRESCI
Ogolne zasady inwentaryzaciji
Istota i zasady inwentaryzacji
Metody inwentaryzacji i terminy jej przeprowadzenia
Organizacja inwentaryzacji

Uprawnienia 1 obowigzki oséb odpowiedzialnych za
inwentaryzacj¢

Organizacja wlasciwa

Rozliczenie inwentaryzacji

Strona

3

3
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Instrukcja inwentaryzacyjna Szkoly Podstawowej im. Ptk. Franciszka Hynka w Szatarpach

Rozdzial 1

Ogélne zasady inwentaryzacji

Niniejsza instrukcj¢ opracowano na podstawie ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r.

o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 351 ze zm.).

1.

Rozdzial 2
Istota i zasady inwentaryzacji

Inwentaryzacja jest ogélem czynnosci zmierzajacych do ustalenia rzeczywistego stanu
aktywow 1 pasywOw danej jednostki na okreslony dzieri i poréwnania tego stanu ze stanem
ksiggowym, ustalenia i wyjasnienia réznic, rozliczenia o0s6b odpowiedzialnych
za powierzone im mienie oraz oceny przydatnosci inwentaryzacyjnych sktadnikow
majgtkowych.

Celem inwentaryzacji jest ustalenie rzeczywistego stanu aktywow i pasywow na okreslony
moment i na tej podstawie:

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

b) zapewnienie realnosci informacji ekonomicznej wykazanej w sprawozdawczosci
statystycznej i analizie dziatalnosci gospodarcze;,

¢) rozliczenie os6b materialnie odpowiedzialnych za powierzone im sktadniki majatkowe,

d) zapewnienie dokonania oceny gospodarczej przydatnosci posiadanych skladnikéw
na potrzeby jednostki (pelnowarto$ciowe, uszkodzone, przeterminowane, o utraconej
warto$ci itp.),

e) wyeliminowanie wszystkich nieprawidlowosci wystepujacych w gospodarce majatkiem,
a takze przeciwdzialanie gromadzeniu zbgdnych skladnikéw majatkowych.

Dla Szkoly Podstawowej w Szatarpach Wajt Gminy powoluje w drodze zarzadzenia:

a) Komisj¢ inwentaryzacyjng skladajagca si¢ z co najmniej dwoch oséb, .
przewodniczacego oraz czlonka, przy czym Przewodniczacym Komisji nie moze by¢
glowny ksieggowy ani pracownik prowadzacy ewidencje skladnikéw majatkowych
objetych inwentaryzacja, ani pracownik, ktéremu pieczy sktadniki te powierzono.

b) zespoly spisowe skladajgce si¢ z co najmniej dwoch osob, przy czym nie mogg to by¢
osoby odpowiedzialne za podlegajace spisowi sktadniki majgtku.



Instrukcja inwentaryzacyjna Szkoly Podstawowej im. Ptk. Franciszka Hynka w Szatarpach

Rozdzial 3

Metody inwentaryzacji i terminy jej przeprowadzenia

1. Rzeczywisty stan aktywow i pasywow ustala si¢ w drodze:

a)
b)

)

spisu z natury, w tym przeprowadzenia skontrum,

uzyskania od kontrahentéw pisemnego potwierdzenia standw naleznosci na dzien
inwentaryzacji,

weryfikacji prawidlowosci stanéw aktywow i pasywow wynikajacych z ksiag
rachunkowych przez poroéwnanie ich z odpowiednimi dokumentami.

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

a)
b)

9)
d)
e)

)

drukéw scistego zarachowania,

srodkéw trwatych z wyjatkiem $rodkéw trwalych, do ktérych dostep jest znacznie
utrudniony,

pozostalych srodkéw trwatych,

zbiordw bibliotecznych (metodg skontrum),

rzeczowych skltadnikow aktywéw obrotowych (tj. zapaséw materiatébw i innych
sktadnikoéw znajdujacych si¢ w tzw. magazynach),

sktadnikéw bedacych wlasnoscig innych jednostek.

3. Inwentaryzacja drogg pisemnego potwierdzenia sald od bankéw i kontrahentow obejmuje

sig:

a)
b)

c)

srodki pieni¢zne zgromadzone na rachunkach bankowych,

naleznosci, z wyjatkiem nalezno$ci spornych i watpliwych, naleznosci od o0s6b
nieprowadzacych ksiag rachunkowych, pracownikéw, z tytuléw publicznoprawnych,
skladniki majatkowe wiasne powierzone innym jednostkom.

4. Inwentaryzacja drogg poréwnania ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami oraz
weryfikacji realnej wartosci aktywow i pasywow obejmuje si¢:

a)
b)
c)
d)

€)
f)
g)

grunty i srodki trwate, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony,
warto$ci niematerialne i prawne,
naleznoéci sporne 1 watpliwe,

naleznosci i zobowigzania publicznoprawne, z pracownikami oraz wobec 0sob
nieprowadzacych ksiag rachunkowych,
fundusze,

srodki trwale w budowie,
pozostale aktywa i pasywa, ktérych zinwentaryzowanie w drodze spisu z natury lub
uzgodnienie salda z przyczyn uzasadnionych nie bylo mozliwe.

5. Inwentaryzacja drogg weryfikacji nalezy obja¢ takze zbiory biblioteczne, ktorych zgodnie
z przyjetymi zasadami nie zinwentaryzowano metodg skontrum (podlegaja weryfikacji na
koniec kazdego roku, w ktérym nie przeprowadzono skontrum).



Instrukcja inwentaryzacyjna Szkoly Podstawowej im. Ptk. Franciszka Hynka w Szatarpach

6. Na ostatni dzien kazdego roku obrotowego nalezy przeprowadzi¢ inwentaryzacje:

a) metoda spisu z natury: rzeczowych skladnikéw aktywow obrotowych, drukow Scistego
zarachowania, a takze $rodkéw trwatych w budowie, znajdujgcych si¢ na terenie
niestrzezonym.

b) w drodze uzyskania potwierdzenia salda: $rodkéw pienieznych zgromadzonych
na rachunkach bankowych,

c) w drodze weryfikacji: aktywow 1 pasywow nieobjetych spisem 2z natury lub
uzgodnieniem, tj. gruntow stanowigcych mienie komunalne, $rodkéw trwatych trudno
dostgpnych oglagdowi, naleznosci spornych i watpliwych, naleznosci i zobowigzan
z tytuléw publicznoprawnych, naleznosci i zobowigzan wobec 0s6b nieprowadzacych
ksigg rachunkowych, $rodkéw trwalych w budowie, ktérych spis z natury nie jest
mozliwy,

d) inwentaryzacja nalezy obja¢ rdwniez znajdujace si¢ w jednostce sktadniki majatkowe:

e ujete wylacznie w ewidencji ilosciowej,
e bedace wlasnoécig innych jednostek.

7. Termin i czestotliwo$¢ inwentaryzacji, okreslone w pkt. 6 uwaza si¢ za dotrzymane, jezeli
inwentaryzacj¢:

a) skladnikéw aktywéw, z wylgczeniem materialdéw, rozpoczeto nie wczesniej niz trzy
miesigce przed koncem roku obrotowego i zakonczono do dnia 15 stycznia nast¢pnego
roku, ustalenie za$ stanu nastgpitlo przez dopisanie do lub odpisanie od stanu
stwierdzonego drogg spisu z natury lub potwierdzenia salda (zwigkszenia lub
zmniejszenia), jakie nastgpily miedzy datg spisu lub potwierdzenia a dniem ustalenia
stanu wynikajagcego z ksigg rachunkowych, przy czym stan wynikajacy z Kksiag
rachunkowych nie moze by¢ ustalony po dniu bilansowym,

b) zapas6w materialow znajdujacych sie¢ w strzezonych sktadowiskach objetych ewidencjg
ilo$ciowo-warto$ciowa przeprowadzono raz w roku,

¢) srodkéw trwatych, pozostalych srodkow trwatych oraz maszyn i urzadzen wchodzacych
w skiad $rodkéw trwalych w budowie znajdujagcych sie na terenie strzezonym'
przeprowadzono raz w ciggu czterech lat,

d) zbioréw bibliotecznych przeprowadzono zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Kultury
1 Dziedzictwa Narodowego z dnia 29 pazdziernika 2008 r. w sprawie sposobu
ewidencjonowania materialéw bibliotecznych.

8. Terminy i zakres przeprowadzenia inwentaryzacji w Szkole Podstawowej w Szatarpach
okresla Wojt Gminy Nowa Karczma w drodze zarzadzenia.

9. Oprocz planowanych inwentaryzacji, nalezy przeprowadzi¢ inwentaryzacj¢ wybranych
sktadnikéw majgtkowych w przypadkach:

' Pod pojeciem teren strzezony nalezy rozumie¢ — teren obejmujacy miejsca przechowywania skladnikow
majatkowych (place, budynki, pomieszczenia magazynowe itp.), ktore sa zabezpieczone przed nieupowaznionym
dostgpem poprzez Istniejace ogrodzenie lub inne zamknigcie uniemozliwiajace dostgp z zewnatrz oraz instalacje
systemu alarmowego lub monitoringu wizyjnego albo staly nadzor zapewniony przez pracownikéw jednostki lub
firmg¢ zajmujaca si¢ ochrong mienia.
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a) zmian osobowych na stanowiskach pracy obciazonych odpowiedzialnos$cig materialna,
b) zdarzen losowych lub wystgpienia innych przyczyn, w wyniku ktoérych nastgpito lub
mogto nastgpi¢ naruszenie stanu sktadnikéw majgtku (np.: pozar, wtamanie i inne).

Rozdzial 4
Organizacja inwentaryzacji

1. Wojt Gminy wydaje zarzadzenie w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji oraz powolania
Komisji inwentaryzacyjnej i zespoléw spisowych w Szkole Podstawowej w Szatarpach,
ktorego zatacznik stanowi uzgodniony z Przewodniczacym Komisji inwentaryzacyjnej oraz
glownym ksiggowym harmonogram inwentaryzacji.

2. Przewodniczacy Komisji inwentaryzacyjnej przy wspotudziale glownego ksiggowego lub
osoby przez niego upowaznionej przeprowadza szkolenie dla zespotéw spisowych oraz oséb
materialnie odpowiedzialnych. Szkolenie w szczegélnosci winno obejmowaé szczegélowe
informacje o miejscach (polach) spisu poszczegélnych skladnikow majatku, osobach
materialnie odpowiedzialnych i wytycznych co do sposobu przeprowadzenia
1 dokumentowania spisu. Z przeprowadzonego szkolenia Przewodniczacy sporzadza notatke
stuzbowa, do ktorej zalacza liste 0séb uczestniczacych w szkoleniu.

3. Przed przystgpieniem do inwentaryzacji podstawowych i pozostatych srodkéw trwatych
osoby, ktérym pieczy jej powierzono, winny przeprowadzi¢ ich ogledziny majace na celu
sprawdzenie oznakowania umozliwiajacego identyfikacj¢ srodka trwalego, a takze dokonac
analizy pod kontem jego stanu oraz przydatnosci do dalszego uzytkowania. W przypadku
stwierdzenia, ze sg one zbedne lub zniszczone, nalezy ten fakt zglosi¢ pisemnie Dyrektorowi
Szkoty Podstawowej w Szatarpach.

Rozdzial 5
Uprawnienia i obowigzki oséb odpowiedzialnych za inwentaryzacje¢

1. Do uprawnien i obowigzkéw Komisji inwentaryzacyjnej nalezy:

a) wnioskowanie w sprawie powolania zespoléw spisowych oraz w sprawie zmian
i uzupelnien w ich skladzie,

b) przeprowadzenie szkolenia cztonkdéw zespotdéw spisowych,

c) organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji rzeczowych i pienieznych
skladnikéw majgtku oraz dopilnowanie ich wykonania w terminie okre§lonym
w harmonogramie inwentaryzacji,

d) prowadzenie ewidencji pobranych arkuszy inwentaryzacyjnych oraz rozliczenie
wydanych arkuszy spisowych, arkuszy skontrum stanowigcych druki Scistego
zarachowania,
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€)

f)
2

h)

)

i)

k)

stawianie w uzasadnionych przypadkach wnioskow w sprawie:

e zmiany terminu inwentaryzacji,

e powolania rzeczoznawcoOw lub o0séb kompetentnych do ustalenia stanéw
faktycznych skiadnikéw majatku, inwentaryzacyjnych na podstawie obmiaru lub
szacunku,

e zarzadzenie inwentaryzacji niektorych sktadnikow majatku na podstawie obliczen
technicznych lub szacunku,

e w uzasadnionych przypadkach zarzadzenie przyjecia lub wydania skiadnikéw
majatku w czasie spisu.

kontrolowanie przygotowan do spisu oraz przebiegu spiséw z natury,

sprawdzenie pod wzgledem formalnym, wypelnionych przez zespoly spisowe arkuszy
spisOw z natury i innych dokumentéw z inwentaryzacji,

dopilnowanie terminowego zlozenia wyjasnieni ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych
przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie,

ustalenie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych i sporzadzenie protokotu
z przeprowadzonej inwentaryzacji zawierajgcego wnioski w sprawie rozliczenia réznic,
ktore podlegajg zaopiniowaniu przez gtéwnego ksigowego,

przygotowanie wnioskow o wszczegcie dochodzenia w przypadku ujawnienia niedoboru
1 szkéd zawinionych,

stawianie wnioskéw w sprawie sposobow zagospodarowania ujawnionych w czasie
inwentaryzacji, zapaséw niepelnowartosciowych, zbednych lub nadmiernych oraz
w sprawie usprawnienia gospodarki rzeczowymi i pieni¢znymi sktadnikami majatku.

2. Komisja Inwentaryzacyjna powinna zosta¢ przeszkolona przez gloéwnego ksiegowego lub
osobg przez niego upowazniong lub skorzystaé¢ ze szkolen dostepnych w innych formach.

3. Przewodniczgcy Komisji inwentaryzacyjnej ponosi odpowiedzialno$¢ za prawidlowe
i terminowe wykonanie zadan Komisji inwentaryzacyjne;j.

4. Do uprawnien i obowigzkéw zespoléw spisowych nalezy:

a)
b)

c)
d)
€)

f)
2)

uczestnictwo w szkoleniach przedinwentaryzacyjnych,

zaopatrzenie si¢ w arkusze spisowe i inne druki niezbedne do przeprowadzenia
inwentaryzacji,

wlasciwe zabezpieczenie na czas spisu pomieszczen i magazynoéw przed niekontrolowang
zmiang miejsca spisywanych sktadnikow majatku,

przeprowadzenie spisow w okreslonym terminie na wyznaczonym polu spisowym,
zapewniajac niezaklécong, normalng dziatalnos¢ inwentaryzowanej komérki,

ocena przydatnosci gospodarczej spisywanych skiadnikéw,

sporzadzenie sprawozdania z przebiegu spisu z natury,

przekazanie Komisji inwentaryzacyjnej sporzadzonej dokumentacji inwentaryzacyjnej
w terminie okre§lonym w harmonogramie inwentaryzacji.

5. Do obowigzkéw gléwnego ksiggowego nalezy:

a)

wnioskowanie do Wojta Gminy o przeprowadzenie inwentaryzacji,
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b) opracowanie i uzgodnienie 2z Przewodniczacym Komisji Inwentaryzacyjnej
harmonogramu inwentaryzacji,

¢) sprawowanie og6lnego nadzoru nad catoksztaltem prac inwentaryzacyjnych,

d) nadzorowanie przeprowadzenia weryfikacji stanu aktywOw i pasywow nie objetych
inwentaryzacjg w drodze spisu z natury oraz w drodze uzyskania pisemnego
potwierdzenia stanéw od kontrahentéw,

e) zaopiniowanie wnioskow Komisji inwentaryzacyjnej dotyczacych rozliczenia réznic
inwentaryzacyjnych,

a) wprowadzenie do ksigg rachunkowych roznic inwentaryzacyjnych i dokonanie ich
rozliczenia.

Rozdzial 6
Organizacja wlasciwa

1. Zespol spisowy przed rozpoczeciem spisu z natury pobiera:
a) od przewodniczgcego Komisji inwentaryzacyjnej pobiera druki .Arkuszy spisu
z natury” oraz inne potrzebne druki,
b) od wlasciwej osoby materialnie odpowiedzialnej za inwentaryzowane skfadniki mienia
o$wiadczenie (wzor — zalacznik Nr 1),

2. Zespot spisowy dokonuje spisu z natury na ,,Arkuszu spisu z natury”, wypelniajac czytelnie
rubryki zgodnie z jego trescia, w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej. Jezeli
w spisie z natury z waznych przyczyn nie moze bra¢ udzialu osoba materialnie
odpowiedzialna i nie upowazni do tej czynnosci innej osoby, spis z natury powinien by¢
przeprowadzony przez co najmniej 3-osobowy zesp6l spisowy. Bezposrednio pod ostatnig
pozycja na arkuszu spisowym nalezy zamiesci¢ klauzulg o tresci: ,,Spis zakonczono na poz.
....". Wolne pozycje arkusza nalezy skreslic.

3. Dopuszcza si¢ mozliwos¢ stosowania ,Arkuszy spisu z natury” wygenerowanych
z programu komputerowego za pomoca ktérego prowadzona jest ewidencja S$rodkow
trwatych, ktore zawierajg pozycje skladnikéw majatku ujete w ewidencji, bez ilosci oraz
wartosci  poszczegélnych $rodkéw trwatych. Ww. [ Arkusze spisu 2z natury”
po wydrukowaniu nalezy uja¢ w ewidencji drukéw $cistego zarachowania i oznakowaé
zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie zasadami.

4. Bledy w arkuszach spisowych w momencie ich wypelniania mozna poprawi¢ wylacznie
zgodnie z zasadami przewidzianymi w przepisach art. 25 ust. 1 ustawy o rachunkowosci,
tj. przez skreslenie blednego zapisu (tekstu, liczby), tak aby pozostaly one czytelne. Poprawa
btedu powinna by¢ podpisana przez osoby dokonujgce spisu z natury i osob¢ materialnie
odpowiedzialng. Bledy powstale np.: przy wycenie, powinny by¢ poprawione i podpisane
przez osoby, ktérym powierzono wykonanie tej czynnosci.
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10.

11.

12

Na oddzielnym arkuszu dokonuje sie spisu:

a) podstawowych i pozostatych srodkéw trwatych,
b) obcych srodkow trwalych,

¢) materialow.

Nie nalezy spisywac na jednym arkuszu skladnikéw majatku powierzonym réznym osobom
materialnie odpowiedzialnym. Podlegajgce spisowi sktadniki majgtku nie moga by¢ do czasu
zakonczenia spisu na polu spisowym wydawane 1 przyjmowane. W przypadku, gdy nie
mozna unikng¢ ruchu skladnikow majgtku, zespél spisowy zawiadamia o tym
Przewodniczacego Komisji inwentaryzacyjnej, ktory moze zarzadzié, aby przyjecie lub
wydanie uwzgledni¢ w spisie na podstawie specjalnie oznaczonych dowodoéw przyjecia lub
wydania.

Po zakonczeniu kazdej strony arkusza spisu, zespol spisowy 1 osoby materialnie
odpowiedzialne skladaja podpisy, nastgpnie zespét spisowy przekazuje arkusze
Przewodniczacemu Komisji inwentaryzacyjnej wraz ze zlozonymi oswiadczeniami
wstepnymi oraz koficowymi o0s6b materialnie odpowiedzialnych oraz sprawozdaniem
z przebiegu spisu z natury.

Komisja Inwentaryzacyjna po sprawdzeniu arkuszy spisowych pod wzgledem formalnym,
przekazuje je pracownikowi Urzgdu Gminy w Nowej Karczmie prowadzacemu ewidencje
w celu dokonania wyceny zinwentaryzowanych sktadnikéw majatku.

W przypadku zastosowania podczas inwentaryzacji ,Arkuszy spisu z natury”
wydrukowanych z programu komputerowego, za pomocg ktérego prowadzona jest ewidencja
Srodkéw trwalych, wycena zinwentaryzowanych skladnikéw majatku dokonywana jest na
odrgbnych zestawieniach ,Rozliczenie arkuszy spisu z natury” wygenerowanych z ww.
programu i podpisana przez pracownika dokonujacego wyceny oraz gléwnego ksiegowego
lub osobg przez niego upowazniona.

W razie stwierdzenia w toku kontroli spisu lub w trakcie wyjasniania réznic, ze spisem nie
zostaly objete wszystkie skladniki majgtku, na wniosek Przewodniczgcego Komisji
inwentaryzacyjnej, przeprowadza si¢ dodatkowy spis z natury.

W celu przeprowadzenia skontrum zbioréw bibliotecznych zesp6l spisowy pobiera
od przewodniczacego Komisji inwentaryzacyjnej odpowiednie druki arkuszy kontrolnych
skontrum.

Ustala si¢ nastgpujgce znaki umowne, ktére zesp6l spisowy umieszcza na arkuszach
kontrolnych:

a) kreska ukosna w kolorze czerwonym — ubytki,

b) kreska ukos$na w kolorze zielonym — u czytelnika,

c¢) kreska ukosna w kolorze niebieskim — na poéice,

d) kolko w kolorze czerwonym — braki.
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13. Przeprowadzenie skontrum zbior6w bibliotecznych obejmuje nast¢pujgce czynnoscei:

14.

15

16.

a)

b)

g

h)
i)
i)

naniesienie ubytkoéw na arkusze kontrolne na podstawie zapisow w ksigegach
inwentarzowych. Jako ubytek traktuje si¢ jedynie te pozycje w ksigdze inwentarzowe;,
ktérych numer zostal przekre$lony czerwong ukos$ng kreska, a w rubryce ,Ubytki”
podany jest numer ubytku. Jezeli w rubryce ,,Ubytki” nie wpisano zadnej adnotacji, nie
mozna danej pozycji traktowac jako wykreslonej z inwentarza.

podliczenie ubytkéw na arkuszach kontroli i pordwnanie wyniku z zapisem
w rejestrze ubytkow.

oznakowanie krzyzykiem koloru czarnego na arkuszach kontroli numeréw pominigtych
w ksiedze inwentarzowej, jezeli stwierdzono to podczas poprzednich kontroli i podano
na koncu ksiggi inwentarzowe;j.

sprawdzenie zgodnosci zapisow na kartach czytelnikbw i1 na kartach ksigzek
oraz naniesienie numer6w na arkusze.

naniesienie na arkusze informacji o zbiorach znajdujacych si¢ w bibliotece. Jedna osoba
zdejmuje z regalu ksigzkg, odczytuje numer inwentarzowy, nazwisko autora
1 tytul ksigzki, druga osoba sprawdza dane z zapisem w ksigdze inwentarzowe]
i dopiero po ich potwierdzeniu wykresla umownym znakiem na arkuszu. Jezeli
na polkach znajdujg sie ksigzki wykreSlone wczesniej z inwentarza, odklada sie¢
je na umowione miejsce. Tak samo postepuje si¢ z ksiazkami, ktorych dane nie zgadzaja
si¢ z zapisem w ksiedze inwentarzowej lub gdy posiadajg powtarzajacy si¢ numer
inwentarzowy. Rowniez na bok nalezy odklada¢ ksigzki przeznaczone do selekcji
z powodu zniszczenia, zaczytania lub przestarzaltych tresci.

sprawdzenie numeréw brakujgcych 1 sporzadzenie na koncu ksiggi inwentarzowej
informacji o liczbie stron i numerdw, jezeli stwierdzono w ksiedze bledne lub pominigte
numery, a wezesniej nie byto takiego zapisu.

podliczenie poszczegdlnych arkuszy kontrolnych w pionie i w poziomie
z uwzglednieniem kazdego rodzaju oznaczen oraz zsumowanie w tabeli danych
ze wszystkich arkuszy.

sporzadzenie zbiorczego zestawienia arkuszy skontrum,

sporzadzenie na podstawie poszczegdlnych arkuszy wykazu brakéw,

sporzadzenie osobnych wykazéw ksiazek, np. zniszczonych (zaczytanych),
zdezaktualizowanych, nie zarejestrowanych w ksigdze inwentarzowej, posiadajacych
powtarzajgcy si¢ numer inwentarzowy.

Dopuszcza si¢ mozliwos¢ stosowania arkuszy skontrum zbioréw bibliotecznych
wygenerowanych z programu komputerowego za pomocg ktérego prowadzona jest ewidencja
zbioréw bibliotecznych.

Inwentaryzacja skladnikow, o ktérych mowa w rozdziale 3 pkt 3 lit. a) polega
na potwierdzeniu przez bank stanu Srodkéw pieni¢znych na rachunkach bankowych.

Inwentaryzacja skladnikéw, o ktérych mowa w rozdziale 3 pkt 3 lit. b) polega na uzyskaniu
od kontrahenta, u ktérego wystapito saldo jego potwierdzenia. W tym celu pracownik Urzedu

10
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17.

18.

19.

Gminy w Nowej Karczmie prowadzacy ewidencje ksiegows naleznosci sporzadza w dwoch
egzemplarzach potwierdzenie salda. Egzemplarze wysylane sa za potwierdzeniem odbioru do
kontrahenta, z ktérych jeden powinien zosta¢ odestany do jednostki z potwierdzeniem salda
lub wyjaénieniem niezgodnosci.

W przypadku, gdy egzemplarz potwierdzenia salda nie zostal odestany do jednostki,
dopuszcza si¢ mozliwos¢ potwierdzenia salda na wydrukach komputerowych kartotek
kontrahenta, fax-em, pocztg elektroniczng. Saldo moze by¢ potwierdzone telefonicznie, z tym
ze w takim przypadku nalezy sporzadzi¢ z przeprowadzonej rozmowy notatke shuzbowa
zawierajaca miedzy innymi: dat¢ przeprowadzonej rozmowy oraz imi¢ i nazwisko osoby
upowaznionej u wierzyciela do potwierdzenia salda.

Inwentaryzacja sktadnikéw, o ktérych mowa w rozdziale 3 pkt 3 lit. ¢) polega na otrzymaniu
pisemnego potwierdzenia od jednostek, ktorym powierzono whasne skladniki majatkowe.

W przypadku braku potwierdzenia salda nalezy dokona¢ jego weryfikacji z dokumentami
zrodtowymi. Celem weryfikacji jest stwierdzenie, czy posiadane dokumenty potwierdzaja
istnienie, realnos$¢ i wiarygodno$¢ danego salda, a takze poprawno$¢ jego wyceny.

Rozdzial 7

Rozliczenie inwentaryzacji

. Uzgodnienie stanu ewidencyjnego i faktycznego nastepuje w drodze poréwnania ustalen

zawartych w arkuszach spisowych z ewidencjg analityczna.

W przypadku stwierdzenia réznic w wartosci spisu z natury z ewidencja ksiggowa
wynikajaca z ksigg rachunkowych i inwentarzowych, pracownik prowadzacy ewidencje
sporzadza ,,Zestawienie roznic inwentaryzacyjnych” podajac: stan faktyczny wedtug spisu,
z podaniem pozycji spisu, numeru inwentarzowego, nazwy jednostki miary, ceny, ilosci
1 wartosci oraz roznic stanowigcych nadwyzki i niedobory. Po wypelnieniu zestawienia
przekazuje catos¢ dokumentacji Przewodniczacemu Komisji inwentaryzacyjnej.

Inwentaryzacji pozostalych srodkoéw trwatych podlegajacych tylko ewidencji ilosciowe;j,
dokonuje si¢ poprzez stwierdzenie zgodnosci lub niezgodnosci stanu faktycznego ze spisem
inwentarzowym.

Zbiory biblioteczne nieodnalezione w czasie skontrum przeprowadzonego po raz pierwszy
uznaje si¢ za braki wzgledne. Braki bezwzgledne sg to braki wzgledne, ktore powtdrzyly sig
przy kolejnym skontrum.

Pracownik Urzgdu Gminy w Nowej Karczmie prowadzacy ewidencj¢ ksiggowa Szkoty
Podstawowej w Szatarpach sporzadza zestawienie roznic inwentaryzacyjnych dla sktadnikow

11
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10.

X1,

aktywow i pasywow podlegajacych inwentaryzacji metodg pisemnego potwierdzenia sald
oraz drogg poréwnania danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami.

Komisja inwentaryzacyjna wyjasnia, w uzgodnieniu 2z osobami materialnie
odpowiedzialnymi, przyczyny réznic oraz sporzadza protokél z przeprowadzonej
inwentaryzacji, do ktorego dolacza ztozone wyjasnienia.

Komisja inwentaryzacyjna sporzadzony protokél z przeprowadzonej inwentaryzacji
przekazuje gldwnemu ksiggowemu lub osobie przez niego upowaznionej, celem
zaopiniowania.

Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej skiada Dyrektorowi Szkoly Podstawowej
w Szatarpach zaopiniowany przez gtéwnego ksiggowego lub osobg przez niego upowazniong
protokét rozliczen wynikow inwentaryzacji, zgodnie 2z terminem wyznaczonym
w harmonogramie inwentaryzacji.

Dyrektor Szkoly Podstawowej w Szatarpach podejmuje decyzj¢ w sprawie rdéznic
inwentaryzacyjnych, ktéra nast¢pnie jest przekazywana pracownikom prowadzacym ksiegi
rachunkowe i inwentarzowe celem zaewidencjonowania danych wynikajacych z decyzji.

Niedobory stwierdzone na podstawie inwentaryzacji przeprowadzonej w drodze spisu

z natury dzieli si¢ na:

a) niedobory zawinione bedacy nast¢pstwem dziatania lub zaniedbania obowiazkéw osoby
materialnie odpowiedzialnej za powierzone mienie. Na podstawie decyzji Dyrektora
Szkoty Podstawowej w Szatarpach niedobory zawinione stajg si¢ roszczeniami
w stosunku do os6b materialnie odpowiedzialnych. O wysokosci roszczenia decyduje
Dyrektor Szkoly Podstawowej w Szatarpach. Jezeli kwota roszczenia przewyzsza ceng
zakupu lub koszt wytworzenia, to roznice zalicza si¢ do pozostalych przychodow
operacyjnych. Wycene niedoboréw przeprowadza sie wedlug aktualnej wartosci
rynkowej pomniejszonej o stopien zuzycia.

b) niedobér niezawiniony wystgpuje woOwczas, gdy postgpowanie wyjasniajace
przeprowadzone na okoliczno$¢ tego niedoboru wykazalo, ze powstal on z przyczyn
wykluczajacych odpowiedzialno$¢ osoby, ktorej powierzono skladniki majatku.
Do niedoboréw niezawinionych zalicza si¢ w szczegdlnosci niedobory:

e spowodowane zdarzeniami losowymi,
e ktore mogg by¢ kompensowane nadwyzkami.

Niedobory rzeczowych skladnikéw majatku moga by¢ kompensowane nadwyzkami tych

sktadnikéw majatku, jezeli spelnione sg rownoczesnie nastgpujgce warunki:

a) nadwyzki i niedobory zostaly ustalone na podstawie tego samego spisu z natury
i powstaly w tym samym okresie objetym rozliczeniem,

b) nadwyzki i niedobory dotycza tej samej osoby materialnie odpowiedzialnej albo os6b
wspotodpowiedzialnych za powierzone im sktadniki objgte inwentaryzacja,

12
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c) nadwyzki i niedobory powstaly w podobnych asortymentach inwentaryzowanych
sktadnikéw majgtku. tj. o tej samej nazwie, zblizonych wartosciach, lub podobnym

wygladzie.

12. Wykaz zbioréw bibliotecznych uznanych za braki bezwzgledne po zatwierdzeniu przez
Dyrektora Szkoly Podstawowej w Szatarpach stanowi podstawg do wpisania do rejestru
ubytkow.

13. Réznice inwentaryzacyjne rozlicza si¢ dokonujgc stosownych zapisow w ksiggach
rachunkowych tego roku, na ktéry przypada termin inwentaryzacji.
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Zatacznik Nr 1
do Instrukcji Inwentaryzacyjnej
(imig¢ i nazwisko osoby odpowiedzialnej materialnie)
OSWIADCZENIE WSTEPNE

Jako osoba odpowiedzialna materialnie za powierzone mi mienie, znajdujgce si¢
W, sisi s e TR R SRR o$wiadczam, ze wszystkie operacje dotyczace przychodow
i rozchodow S$rodkow trwatych podstawowych i pozostalych oraz materialow za ktore
odpowiadam, zostaly do chwili rozpoczgcia spisu prawidlowo udokumentowane i wykazane
w obowiazujacej dokumentacji.

(podpis osoby materialnie odpowiedzialnej)
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Zalacznik Nr 2
do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

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

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

(imi¢ i nazwisko osoby odpowiedzialnej materialnie)

OSWIADCZENIE KONCOWE

Jako osoba odpowiedzialna materialnie za powierzone mi mienie, znajdujgce si¢

T T oswiadczam, Ze spis wszystkich skladnikow
majatkowych ujetych w arkuszach inwentaryzacyjnych od nr ....... do Br...... przez zespot
spisowy w skladzie ....... zostal dokonany w mojej obecnosci i nie wnosze uwag co do ilosci

i jakosci zinwentaryzowanych sktadnikéw majatkowych.

(podpis osoby materialnie odpowiedzialnej)
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Zalagcznik Nr 3
do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

Sprawozdanie z przebiegu spisu z natury

Zespot spisowy dzialajacy na podstawie Zarzadzenia Nr ........... Wojta Gminy Nowa Karczma
Zdnin <o s W SPERAWIC wivuissavssmmnineiesaivanss
w skladzie:
1. Przewodniczacy —
2. Czlonek -
przeprowadzit Waniaehs ... sinsanessasnismes spis z natury w:
B B S G S R A A A S T A T e R S
(nazwa jednostki inwentaryzowanej)
B0)  cvnciarsisn o oo s i s A A R A R R AR S S
(rodzaj inwentaryzowanych skladnikéw majatkowych)
¢) osoba odpowiedzialna za POWIEIZONE MICTHE: ......vuvuueieeenrietiiniaiaeneeeainaeiasrerraneaan

1. Objete spisem z natury sktadniki majatkowe zostaty spisane na arkuszach spisu z natury
(: s § ;| JIURREIRERR RS, O soonvannsimis HOZBa POZYCI! ivonvnvaisssmvanniwmmis

2. W wyniku szczegbétowego sprawdzenia pomieszczen stwierdzono, ze wszystkie sktadniki
majatku podlegajace spisowi zostaly uj¢te na arkuszach spiséw z natury.

3. Stan pomieszczen jest nastepujacy:

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

4. W czasie dokonania spisu z natury stwierdzono nastg¢pujgce usterki i nieprawidlowosci
w zakresie przechowywania mienia oraz magazynowania i konserwacji:

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

............................................................................................................
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5. W zakresie zabezpieczenia mienia stwierdzono:

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

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

6. W celu pelnego zabezpieczenia przechowywanego mienia potrzebne sg nast¢pujgce
srodki zabezpieczajgce:

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

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

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

.................................................
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Zalacznik Nr 4
do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

(pieczed jednostki)

Protokol Komisji inwentaryzacyjnej
w sprawie rozliczenia wynikéw inwentaryzacji

przeprowadzonej na podstawie Zarzadzenia nr ...... Wéjta Gminy Nowa Karczma z dnia
............. sporzadzony w dniu ............... przez Komisj¢ inwentaryzacyjng w skladzie:
L PRty 2 cosnsonpsvaminiseksssnsins e
2. CHonek - .vivinasiakuinssmissriavsaaresn
L. W termini€ ...........cceevevuenne. przeprowadzono inwentaryzacj¢ skiadnikow aktywow
1 pasywow.
1. Zakres inwentaryzacji zgodnie z Zarzadzeniem nr ........ Woéjta Gminy Nowa Karczma
ZAME v cansmivive obejmowat:
Li: navssinusonne v e o ss o s e VS e e S R N A R A R
Stwierdzono nastgpujgce réznice inwentaryzacyjne:......... /Nie stwierdzono réznic
D e A A R PR e A b A A T R
Stwierdzono nastgpujace réznice inwentaryzacyjne:......... /Nie stwierdzono réznic

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

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

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

................. AR i
Podpisy Komisji Inwentaryzacyjnej:
Lo wosussesisniisonmsas s s
i e AR R
IV. Opinia Skarbnika gminy:
......................... ' | 1) 1 O
(pieczg¢ i podpis)
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.......................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................

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

(pieczg¢ i podpis)
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Zatacznik Nr 5
do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

PRO'TOI'((SL Z INWENTARYZACJI
DRUKOW SCISLEGO ZARACHOWANIA

Dzialajgc na podstawie Zarzadzenia Nr ... Wojta Gminy Nowa Karczma z dnia

........................ WRPEIWIE: Junsnsmsiinierimmnisons aindsarasvisseise
zespol spisowy w skladzie:
1, PraewodbicZey ... covvmisisesssssmavavsisuins
2. CZONEK ...
wikaaall W d00 csccsnramminines s opisane W niniejszym protokole czynnosci przy
sporzadzaniu spisu z natury drukow $cistego zarachowania w obecnos$ci osoby prowadzacej
ewidencje inwentaryzowanych skIadnikow .......cccviicviiiisiiiiiimeiasvossiisssesssssiosesssss
wedlug stanu na dzien ..........ooooeiiiiiiiiiiii
Nazwa druku
Scistego [los¢ sztuk od nr do nr
zarachowania

Stwierdzono zgodno$¢/niezgodno$¢ stanu faktycznego z prowadzong ewidencjg/ksigga drukow
Scistego zarachowania.

Inne uwagi 0s6b uczestniczacych przy czynnosciach inwentaryzacyjnych:

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

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

............... B 1 |1 T
Podpisy
Zespol spisowy Osoba prowadzaca ksigge drukow
1. ProdWiSABiCTHoN ~ cummmiviiammanamensin e s S SR S e e e
2. CZIONCK = iivvssiniiiisniitans R s
POtk DEsViCO WARIU ... ocncinconsnioninee,  esmdsssasiiiiiivenniensiaiice

(podpis osoby przyjmujgcej protokot)
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Zalacznik Nr 6
do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

PROTOKOL Z INWENTARYZACJI
metoda weryfikacji salda konta 020 ,,Wartosci niematerialne i prawne”

Dzialajagc na podstawie Zarzadzenia Nr ... Wojta Gminy Nowa Karczma z dnia
........................ W SPIAWIE . .evtesreseneneneneneeneneenereeeesanteaansanns

zespoOt weryfikacyjny w skladzie:

1. ProewodniCzaty - ivivivrnisisismivessisvisssaseiic
2. CZIONEK ..ot

Przeprowadzit wdniu ................... weryfikacj¢ wartosci niematerialnych i prawnych.

Osobg odpowiedzialng za prowadzenie ewidencji analitycznej wartosci niematerialnych
1 prawnych Jest ......oevvvviiiiiiiniiiiieiennn,

Weryfikacja polegala na poréwnaniu danych w ewidencji ksiggowej z dokumentami
zrodtowymi.
Stan warto$ci niematerialnych i prawnych wedlug ewidencji ksi¢ggowej na dzien inwentaryzacji
wynosit — saldo konta 020 - ......ooiiiiiiiiiiiiiii

SAlG0 KO0 - covivmnanianrreipeisenses
(wydruk obrotow i sald do kont: 020 i 021 w zalaczeniu)

Ri2iice HIWEHIAIFZECYING cocucsnmmiuimnnssimmmmmi it svaeveis

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

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

Podpisy
Zespot weryfikacyjny: Osoba odpowiedzialna za prowadzenie ewidencji
ksiegowej:
L. PrpwolniCZacy <5 osnnaminimibienss  Srinasniii i e e
2. BBk = ccuvunminsvavivesinspavesi
Protokof przyjeto W dnitl co.ovveiiiiiiiiiiiiiies e e

(podpis osoby przyjmujacej protokot)
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Zaltacznik Nr 7
do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

PROTOKOL Z INWENTARYZACJI BIBLIOTEKI SZKOLNEJ

Dzialajac na podstawie Zarzadzenia Nr ..... Wojta Gminy Nowa Karczma z dnia

........................ W OSPIAWIE . veneteiseniestaeineeiae e eeeteaaen s aaeeaasaeeeneans
zespot spisowy w skladzie:
1. PrzewodtiCZECY cuwvmssvusrssmsassionvonsnins
2. CHOPEK . ccvvivnnssmmaimmvnims s s v
Przeprowadzit w dniach ....... skontrum zbioréw bibliotecznych w obecnosci osoby
bibliotekaran «iovainnamaas wedtug stanu na dziefi .......................
Objete inwentaryzacjg zbiory biblioteczne zostaly ujete na arkuszach kontroli od nr ...... do nr

Stwierdzono  zgodno$é/niezgodnosé stanu  faktycznego z prowadzonymi  ksiggami
inwentarzowymi i kartami ksigzek lub czytelnikow.

Stan ewidencji ksiggozbioru:

1. Ksigega inwentarzowa ksiggozbioru Nr .............. - zapisy do numeru .....................
O WATtOSCL ..vvvvvennninsinannins

2. Ksigga broszur i podreczmkow NE cosasanmmsamssnons =~ Z8pisy dO DUMEIW ....cvrsmesnorersorsas
OWATOSET ivovivvvivmsviisviisin 5

3. Rejestr ubytkOw Nr—.............. - ZapISY do TUMENt . ..covvvidsesscsavsnavie
OTWRILOSCT oouvscmvvvcavisssiniss

4. Rejestr ubytkow do ksiegi broszur i podrgcznik6w Nr .............. - zapisy do numeru
.......................... O WArtOSC «.vvnvverenneneenenny

5. Stan ksiggozbioru ogélem o wartodci ........ooevieniininnn.

6. Stan brakéw wzglednych (niedoboréw) z poprzedniej inwentaryzacji przeprowadzonej
DA AR s WYHOSL: ccasuminnsisin

Stan faktyczny ksiggozbioru na podstawie arkuszy skontrum:

1. Tlo$é wolumindéw u czytelnika ...........cceovviivininen

2. Tlos¢ woluminéw na potkach ..........cceeenininiiinin,

3. Ksigzki zniszczone, zaczytane, o przestarzalej tresci — ilosé¢ wolumindw .................
OWEEOBET ovvivanimmnasmsaeases (zgodnie z zatacznikiem nr 1),

4. Stwierdzone braki — ilo$¢ woluminéw .................. O WAIOSCL ..coenoneresnsocnisiosnion

(zgodnie z zalgcznikiem nr 2)

5. Ksigzki nieposiadajace numeru inwentarzowego, posiadajgce powtarzajacy si¢ numer
inwentarzowy — ilo$¢ wolumindéw .................. (zgodnie z zalacznikiem nr 3).

6. oSE WoltmINOWEREBIIE «iveusasvomssioninsimeisassnasne o emesmassmis

Uwagi 0s6b uczestniczacych przy czynnosciach inwentaryzacyjnych:

.....................................................................................................................
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Podpisy
Zesp6t spisowy Osoba odpowiedzialna za prowadzenie ewidencji:
L PrZeWOANICZACY =...eovivireiiieiiiiies eeeeeeeeaseseeaaesaeaaraabensn e nanennnanesrnanenanes
2, CHONCK =:viiiszmnvssamssiisnmvinivines
ProtokOt przyjeto Wdnit ...ooovvviiiiiiiiies e

(podpis osoby przyjmujacej protokot)
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Zalgcznik Nr 8
do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

PROTOKOL Z INWENTARYZACJI
skladnikow majgtkowych ujetych w ewidencji iloSciowej
wedlug stanu na dzien ......ccceviniininninn.

Dzialajac na podstawie Zarzadzenia Nr ... Wojta Gminy Nowa Karczma z dnia
........................ W SPTAWIE . utesanirnenseenenensenaneenenenaneneasentaaneenanes

Zespol weryfikacyjny w skladzie:
1. Przewodniczacy - ........ccevuvunnns
2, CHONCK ~ovsiisviinessinissaispsza

przeprowadzil w dniach ................. inwentaryzacj¢ droga poréwnania danych z ewidencji
ksiggowej — ze  stanem  rzeczywistym  skladnikbw = majgtkowych  ujetych
w ewidencji ilosciowej Szkoly Podstawowej w Szatarpach wedlug stanu na dzien

Podstawg do por6wnania danych z ewidencji ksiggowej ze stanem rzeczywistym byl wydruk
ewidencji ilo$ciowej pozostalych srodkéw trwalych, ktory jest zalgcznikiem do niniejszego
protokotu.

Przeprowadzajac ww. czynno$ci zespol stwierdzil, co nastgpuje:

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

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

Podpisy zespotu weryfikacyjnego:

I, PiaBodmiC2a8y = wouiasvcvismmmsiias
2. CZonek - ..o

| £i10a] 0 e o TR R 113 LGOS WO ————
(podpis osoby przyjmujacej protokot)
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Zalgcznik Nr 9
do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

PROTOKOL Z INWENTARYZACJI
aktywow i pasywow droga poréwnania danych ewidencji ksiggowej z danymi

Dzialajagc na podstawie Zarzadzenia Nr ..... Wojta Gminy Nowa Karczma z dnia
........................ WEDIAWIC: wivininsien i carm s ii
zespol weryfikacyjny w skiadzie:

L: PIEewWOAMCEREY = vy iviecinsanas sy e sy ssesas
2. CZONEK ..ot

przeprowadzil inwentaryzacje wedlug stanu na dziefi ...............coooiiiiinn metodg weryfikacji
i poréwnania danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i stwierdzil
zgodnosé/niezgodnos¢ wszystkich/niektérych salda oraz ich realnos¢. Zestawienie ustalonych
wynikoéw weryfikacji stanowi zalacznik Nr .........

Ro6znice inwentaryzacyjne :

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

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

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

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

Podpisy zespolu weryfikacyjnego:

1. Przewodniczacy ~ ....ccovvinieisiain
2. GOk 5. iiismivinniinsmvonsnsaerinessiimni

Protokol przyjeto W dnitl ....ovveiniiiiiiiiic s
(podpis osoby przyjmujgcej protokot)
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Zatacznik Nr 10
do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

PROTOKOL Z WERYFIKACIJI
sald kont analitycznych — 221 — ,,Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych”
przeprowadzonej wg stanu na dzien ........ccceiiiiiiieninenn

Dzialajgc na podstawie Zarzadzenia Nr ..... Woéjta Gminy Nowa Karczma z dnia
........................ PSP, coscisimiomeaiosusiomncss o oo SR SR SR S AR SRRSO

Zespol weryfikacyjny w skladzie:
1. Przewodniczacy =.........ccoveeeueennnnnn.
2 CHOMRK = svscissssivsiissssnterrssen

przeprowadzil inwentaryzacj¢ wedlug stanu na dzien ............... metodg weryfikacji
i poréwnania danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i stwierdzil
zgodnosé/niezgodnos¢ wszystkich/niektorych sald oraz ich realnos¢.

Ustalono, ze na saldo konta 221 - Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych skladaja sig
nastepujace pozycje:

Lp Analityka konta Saldo Saldo
Wn Ma

Podpisy zespotu weryfikacyjnego:

1. PraewodniCogey ~iviseeniiseimissvins
2. Czlonek -...coovvviiiiiiiiiiiiiiiiii

ProOORSE DEZYICH0 WidDI oo vnnomaocimmmimmetnting  ssssismpssssssfansssbenssnasnns ssainssissiis
(podpis osoby przyjmujacej protokot)
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Instrukcja inwentaryzacyjna Szkoly Podstawowej im. Plk. Franciszka Hynka w Szatarpach

Zalacznik Nr 11
do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

PROTOKOL Z INWENTARYZACJI
$rodkéw trwalych, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony — metodg weryfikacji i
poréwnania danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami wedlug stanu

DR AZIEN iviiisiosisnansicsessessinscsnsoesss
Drziatajac na podstawie Zarzadzenia Nr ........ Wojta Gminy Nowa Karczma z dnia
........................ WADBHWEE e s e

zesp6l weryfikujacy w skladzie:
1. PERWOEIECHCY . vovisvanisimsivsmisansvaiasing
2. CHAOnEK ...

przeprowadzit widniseh e i weryfikacje srodkéw trwalych, do ktorych
dostep jest znacznie utrudniony — metodg weryfikacji i pordwnania danych ksiag rachunkowych
z odpowiednimi dokumentami wedtug stanu na dzief ...........ocovieiiiiiiiiiiiiiiii

Stan wartosci $rodkow trwatych wedtug ewidencji ksiggowej na dzien inwentaryzacji wynosit —
saldo konta 011 —.osnanmmnnmaasan

(wydruk obrotéw i sald do konta: 011 w zalgczeniu)

Zespot stwierdzit zgodnos$é/niezgodnosé wszystkich/niektorych sald oraz ich realnosc.
Inne uwagi 0s6b uczestniczacych przy czynnosciach inwentaryzacyjnych:

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

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

Podpisy zespotu weryfikacyjnego:

1. PrzewodniCzacy .....ccovivuiinirriiniiieeiniennnnnnns
2 DR oo s R e i

(podpis osoby przyjmujacej protokot)
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Instrukcja inwentaryzacyjna Szkoly Podstawowej im. Pik. Franciszka Hynka w Szatarpach

Srodkéw pieni¢znych na rachunkach bankowych wedlug stanu na dzien

Zatacznik Nr 12
do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

PROTOKOL Z INWENTARYZACJI

Dzialajgc na podstawie Zarzadzenia Nr

.... W sprawie

Zespol spisowy w skladzie:

1. Przewodniczacy

Wojta Gminy Nowa Karczma z dnia

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

2.Czonek .....oovvviiiiiiiiiiiiiii
przeprowadzit w dniach ...l inwentaryzacje S$rodkow pienigznych na
rachunkach bankowych wedtug stanuna dzief ..............coceviininininnn
Lp. | Nazwa Nr rachunku | Stan $rodkéw | Stan srodkéw | Stan Nr
banku bankowego | wg ewidencji | Wedlug srodkow ewidencyjny
Urzgdu Potwierdzenia | Wedlug Konta
gminy salda ostatniego | ksiggowego
Wyciggu
bankowego
Zestawienie zakonczono na PozZycCji: .....vveeveennennn

Stwierdzamy zgodnos$¢/niezgodnos$¢ wszystkich/niektorych sald oraz ich realnos¢.
Inne uwagi 0s6b uczestniczacych przy czynnosciach inwentaryzacyjnych:

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

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

Podpisy zespotlu weryfikacyjnego:
1. PrzewodniCzZacy ........cooevrviiiiinioiiiiiianieennns

2. CHONBK i vinvinviiiimmivsivininsnismsaismsismvninme

Protokoél przyjeto wdniu ......ooceviniininnin

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

(podpis osoby przyjmujgcej protokot)
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Instrukcja inwentaryzacyjna Szkoly Podstawowej im. Pik. Franciszka Hynka w Szatarpach

Zalacznik Nr 13
do Instrukcji Inwentaryzacyjne;j

PROTOKOL Z INWENTARYZACJI
naleznosci z wyjatkiem naleznosci spornych i watpliwych, naleznosci wobec pracownikow
i z tytulu publicznoprawnych — metodg uzgodnien — potwierdzenia sald
WE StANU NA AZICM +uvovvvrririersnrnnnersiresineseesissessnrsseetsrcnsssssssesaces

Dzialajagc na podstawie Zarzadzenia Nr ..... Wojta Gminy Nowa Karczma z dnia

........................ W SPTAWIE . vtutenteneeneenenneraensensenennieeneesennesrasensnns
zespOt w skladzie:

1) PreewodmCTROY BEBIIONL . ommsissemos o it s s ins s awsves

2) Czlonek zespolu .......ovueiiiiiiiiiii e
przeprowadzit w okresie ..............oocociiiiii. inwentaryzacj¢ w wyjatkiem naleznosci
spornych i watpliwych, naleznosci wobec pracownikoéw i z tytutu publicznoprawnych metoda
uzgodnien — potwierdzenia sald wg stanu na dzief .................. i stwierdzono, iz:

1. wystano do kontrahentéw pisemne potwierdzenie sald figurujacych figurujgcych ksiggach

rachunkowych w iloéci: ............ szt,
2. uzyskano potwierdzenia zgodnosci sald w ilosci ........... szt,
3. komisja stwierdzita, iz w ............. Przypadkach braku potwierdzenia pisemnego sald

przez kontrahentow zostaly przeprowadzone z nimi rozmowy telefoniczne w celu
ponaglenia i uzyskania potwierdzenia sald. Na okoliczno$¢ przeprowadzenia rozméw
telefonicznych uzgodnien spisano notatki stuzbowe z adnotacjg ,,saldo zgodne™,

4. nie potwierdzono sald w ilosci ........... szt z tego:

a) w wyniku odestania sald przez kontrahenta w ilosci ..........cccoevennen szt,
b) w wyniku nie podjgcia korespondencji wilo$ci ..........ooeeniiiniinnnn. szt,
c¢) adnotacja kontrahenta ,,saldo niezgodne” w iloSci ...........cccvieininnn szt,
d) przeprowadzono rozmowy w celu ponaglenia uzyskania

potwierdzenia salda W HOECH v rssaisna s szt,
e) kontrahent nie istnieje pod wskazanym adresem w ilosci .................. szt,
f) brak adnotacji na odcinku B wilo$ci ....cvviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii szt

5. Wyjasnienie stwierdzonych réznic inwentaryzacyjnych:

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

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

6. Po dokonaniu analizy dokumentéw finansowo-ksiggowych zesp6él stwierdzit
zgodno$¢/niezgodnosé wszystkich/niektorych sald oraz ich realnosé.

7. Inne uwagi 0s6b uczestniczacych przy czynnosciach inwentaryzacyjnych:
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Instrukcja inwentaryzacyjna Szkoly Podstawowej im. Plk. Franciszka Hynka w Szatarpach

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

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

........................ B 1111
Podpisy zespotu: Podpis osoby odpowiedzialnej
za prowadzenie ewidencji:
I T
B srvamrssmnrnEmsmEsr s R
Protokih prayietodnia covmmmcmmmmmmione emsmsemspremmesetussussanensnsmenn e

(podpis przyjmujacego protokot)
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