Zatacznik nr 1 do ,Instrukc;i

inwentaryzacyjnej”

z d206.2009 r.

ZARZADZENIE WEWNETRZNE NR ......... KIEROWNIKA JEDNOSTKI

ZDNIA ... 200... R.
W SPRAWIE INWENTARYZACJI ROCZNEJ (OKRESOWO-OKOLICZNOSCIOWEJ)

Stosownie do postanowien instrukcji inwentaryzacyjnej z dnia ......... 200... r. oraz ustawy o
rachunkowosci, ustalam nastepujace zasady i techniki inwentaryzacji na rok kalendarzowy 200... .

1. Do skfadu komisji inwentaryzacyjnej od dnia ...... do dnia............ powotuje nastepujace osoby:
Lp. Imie i Nazwisko Stanowisko Funkcja w komisji
1. Przewodniczacy
2 Z-ca przewodniczacego
3 Sekretarz
4. Cztonek
5 Cztonek
6 Cztonek
2. Do zespotéw spisowych powotuje nastepujace osoby:
Pole spisowe Spis na | Terminy Skiad
Lp. dzien | od-do zespotu spisowego
Nazwa Numer
1 PrzewodniCzaCy........c.cereverreeernennns
CZAONEK ...
CZAONEK ...
2 Przewodniczacy......cccoevurvrererererenenns
CZAONEK. ...
CZAONEK ...
3 Przewodniczacy......cccoevurvrererererenenns




(074010 1=Y ORI

CZONEK. ...

3. Na kontroleréw spisowych powotuje:

Nr pola SpPISOWEQJO ......ccovvrvrvrrrrrerenennes StANOWISKO ....eeeiiiieeieiessrs e

Nr pola SpPISOWEQJO ......ccovvrvrvrerrrereneenn StANOWISKO ..o

4. Zmiana kontrolowanych pdt spisowych moze nastgpi¢ na polecenie przewodniczacego komisji
inwentaryzacyjne;.

5. W celu ustalenia standw rzeczywistych (z natury) sktadnikdw majatku inwentaryzowanych na
podstawie obmiaru lub szacunku powotuje zespdt w sktadzie:

..................................................... StANOWISKO ....evvveeeisr e,
..................................................... StANOWISKO ....evvvveierrec e,

6. Dla ustalenia wyceny niepetnowartosciowych skfadnikéw majatku powotuje zespét w sktadzie:
PrzewodniCzaCy .......cccevvrererererreenn. SEANOWISKO .vvvviiiiieicieiseises e
CZONKOWIE ... StANOWISKO ...ovveiiir e,
..................................................... StANOWISKO ....ovveeeirrscee e
..................................................... StANOWISKO ...vvveiiisrrrcece e
..................................................... StANOWISKO ...vvveieirrerreeec e,
..................................................... StANOWISKO ...vvveieirrsreeec e,

7. Terminarz czynnosci inwentaryzacyjnych okresla harmonogram podany w zataczniku do niniejszego
zarzadzenia (Wz6r D).

8. Zobowigzuje sie przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej i gtéwnego ksiegowego do
przeprowadzenia szkolenia i szczegdtowego instruktazu cztonkdw komisji i zespotow spisowych, a
takze 0séb odpowiedzialnych materialnie oraz pracownikéw ksiegowosci i kontrolerow spisowych, o
sposobie przeprowadzenia czynnosci inwentaryzacyjnych zgodnie z instrukcjg inwentaryzacyjna.

9. Osoby materialnie odpowiedzialne zobowigzuje sie do odpowiedniego uporzadkowania mienia i
ewidenci:

— 0znaczenia wywieszkami, utozenia wedtug asortymentéw, spryzmowania materiatow masowych,

— przeprowadzenia protokolarnej kasacji wycofanych z uzytkowania lub zlikwidowanych fizycznie
Srodkow trwatych, narzedzi, odziezy i innych skfadnikdw majatkowych oraz opracowania wymaganej

dokumentacji ksiegowej do dnia spisow,




— uporzadkowania ewidencji ilosciowej Srodkéw trwatych oraz rzeczowych zapaséw majatku
obrotowego i uzgodnienia jej z danymi wykazanymi w ewidencji ksiggowej, ewidencji sktadnikow
majatku w uzytkowaniu w kartach osobistego wyposazenia i innych urzadzeniach ewidencyjnych.

10. Zawiesza sie nieobecnosci (np. z tytutu urlopdw) wszystkich pracownikow materialnie
odpowiedzialnych, cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej i zespotow spisowych w okresie, w ktérym
przypadajg czynno$ci inwentaryzacyjne przewidziane harmonogramem spisow.

11. Po zakonczeniu czynno$ci inwentaryzacyjnych przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej ztozy
niezwiocznie sprawozdanie koficowe z przebiegu inwentaryzaciji.

12. Wyniki inwentaryzacji (rozpatrzone oraz rozliczone nadwyzki i niedobory zatwierdzone przez
kierownika jednostki) powinny by¢ ujete w ksiegach rachunkowych okresu sprawozdawczego.

13. Dokumenty rozpatrzenia réznic inwentaryzacyjnych spisow rocznych powinny by¢ dostarczone do
gtéwnego ksiegowego w terminach ustalonych w harmonogramie.

14. Za sprawny, terminowy i prawidtowy przebieg czynno$ci inwentaryzacyjnych odpowiedzialny jest
przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej.

15. Szczegbtowe zasady i sposdb wykonania czynnosci inwentaryzacyjnych okresla przewodniczacy
komisji inwentaryzacyjnej i gtowny ksiegowy w czasie instruktazu.

16. Nadzor nad prawidtowoscia, kompletno$cia i terminowoscia spiséw inwentaryzacyjnych powierza
sie gtdwnemu ksiegowemu.

17. Zarzadzenie obowigzuje od dnia ........... 200...r.

GLOWNY KSIEGOWY KIEROWNIK JEDNOSTKI



Zatacznik nr 2 do ,Instrukcji inwentaryzacyjne;”
z dnia 24.06.2009 .

Harmonogram inwentaryzacji rocznej na .........c.oesssssanns rok

(data) (Kierownik jednostki)



Zatacznik nr 3 do ,Instrukc;i
invaryzacyjnej”

z dr#4.06.2009 r.

POLECENIE PRZEPROWADZENIA SPISU Z NATURY NR....... ........

przez zespét spisowy w sktadzie:

W POIU (FEJONIE) SPISOWYM ..vuvevietrreesessessseessseesesssssssessssssssssssssssssessssss s sssesssssssssessssessssessnsessesnes
W OKIESIE O ... A0 e

ewentualng SPeCjaiNg POIECENIA .......ccurvriieeiririreeireree et

DATA PRZEWODNICZACY KOMISJI
INWENTARYZACYJNEJ

GLOWNY KSIEGOWY



Zatacznik nr 4 do ,Instrukcji inwentaryzacyjnej” z dnia 24.06.2009 r.
Ewidencja arkuszy z spisu z natury
Polecenie przeprowadzenia spisu z natury nr.................... [ttt

(data) (przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej)
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Zatacznik nr 6 do ,Instrukcii
inwentaryzacyjnej’
Z dnia 24.06.2009 r.

OSWIADCZENIE WSTEPNE

Oswiadczam, ze wszystkie operacje dotyczace przychodu i rozchodu (materiatdw, towardw, $rodkow
trwatych, gotowki), za ktére odpowiadam, zostaty do chwili rozpoczecia spisu prawidtowo udokumentowane i

wykazane w obowigzujacej dokumentacji przekazanej do dziatu ksiegowosci.

DATA Podpis osoby materialnie odpowiedzialne;



Zatgcznik nr 7 do ,Instrukcii

inwentaryzacyjnej”
z dnia 24.06.2009 r.
OSWIADCZENIE KONCOWE
Os$wiadczam, ze materiaty, towary, $rodki trwate, gotowka,................. zostaty w mojej (naszej) obecnosci

prawidtowo przeliczone, przemierzone, przewazone i ujete prawidtowo do spisu.

Nie roszcze (roscimy) zadnych pretensji, co do prawidtowosci spisu oraz dziatan komisji.

Podpis osoby przyjmujacej Podpis osoby materialnie odpowiedzialne;



zatacznik nr 8 do ,Instrukci
inwentaryzacyjnej”
z dnia 24.06.2009 .

PROTOKOL INWENTARYZACJI KASY

Inwentaryzacji dokonano W Kasie .........cceervrrininenenen, W ANIU e przez zespot
spisowy w sktadzie:

PrzewodniCzaCy : oo

Cztonek:

CZtonek:

w obecnosci 0soby materialnie 0dPOWIEAZIAINE] .........cvveveveiriiieierer e,

1. Stan gotéwki w kasie:

waluta ..o KWOta oo KWOta W Zt .o
Waluta oo [ [o] - NN KWOta W Zt .o
Waluta oo KWOta evveeeeeeeeeeeeeeeen KWOta W Zt ..o
waluta oo KWOta oo KWOta W Zt .o
Waluta oo KWOota v KWOta Wzt ..o
Waluta oo KWOta evveeeeeeeeeeee e KWOta W Zt ..o
razem KWota Wzt ....c.ooeeevveveeve e,

2. Saldo kasowe na dzien ..........c.ceevriririrenes wedtug raportu Kasowego ..........c.ceeeveeeennne

ZANIA o Zh o
3. Nadwyzka/niedobor 4 S
4. Ostatni numer raportu KaSOWEQJO .........coeerureurerereinireinireineeineseiseeisenens

Ostatni NUMEr dOWOTU KP ...ttt

Ostatni NUMEr dOWOAU KW .......oeeieeeeeeeee et
5. Wyjadnienia  przyczyn  powstania  nadwyzZKi/niedoboru  .....ccccevvevrss e

6. Uwagi dotyczace zabezpieczenia kasy oraz pomieszczen, w kiérych znajduje sie kasa



Protokdt niniejszy sporzadzono w 2 jednobrzmigcych egzemplarzach, z ktérych jeden pozostawiono w kasie.

OSOBA ODPOWIEDZIALNA PODPIS
MATERIALNIE

CZLONKOWIE ZESPOLU SPISOWEGO PODPISY



Zatacznik nr 9 do ,Instrukcii
inwentaryzacyjnej”
z dnia 24.06.2009 r.

SPRAWOZDANIE OPISOWE Z PRZEBIEGU SPISU Z NATURY

Zespdt spisowy dziatajacy na podstawie zarzadzenia wewnetrznego nr ................ dyrektora zakfadu
............................................................. zdnia .......c.ceeeenenee.. W Nastepujgcym sktadzie osobowym:

1) e ————————— przewodniczacy,

2) et e cztonek,

3) e ——————— cztonek,

wykonat w dniu ........ccco.e. opisane w niniejszym sprawozdaniu czynnosci przy sporzadzaniu spisu z
natury w:

a) nazwa obiektu i 0znaczenie inwentaryzowanych pomieszczen

1. Rozliczenie pobranych arkuszy spisowych:

a) pobrano W dniu .......ccceeevevvreenes arkuszy od numeru.................. do numeru ..o
b) wykorzystano arkuszy ................... 0 NUMEraCh .....cccvvvee v

C) zwraca sie arkusze czyste ............... onumerach .......cccecevvvenanes

d) zwraca sie arkusze anulowane i zniszczone.................... 0 NUMErACh.....coeveiiiririirieas

2. W wyniku szczegGtowego sprawdzenia pomieszczen stwierdzano, ze wszystkie skfadniki majgtkowe
podlegajace inwentaryzacji zostaty ujete w arkuszach spisdw z natury, a stan pomieszczen jest

nastepujacy:

a) liczba zamykanych otwordw (drzwi, okien):
£0]0 2 | [ liczba ......ccoovvvneee oraz sposob ich zabezpieczenia (zamki,
kraty, sygnalizacja)



3. Stwierdzono w czasie dokonania spisu z natury nastepujace usterki i nieprawidfowosci w zakresie
zabezpieczenia przechowywanego mienia oraz w zakresie magazynowania i konserwacji (wymienic)

4. W celu petnego zabezpieczenia przechowywania mienia oraz w zakresie magazynowania i
konserwacji nalezy:

Podpis osoby
Podpisy cztonkdw
materialnie odpowiedzialne;
zespotu spisowego



Zatacznik nr 10 do ,Instrukc;i
inwentaryzacyjnej”

z dnia 24.06.2009 r.

SPRAWOZDANIE ZESPOLU SPISOWEGO ........ccceeeurnrnns DOTYCZACE
PRZYGOTOWANIA | PRZEBIEGU SPISU Z NATURY
W POLU SPISOWYM .......cormrrrnrnrnsssssnsnnnns
DOKONANEGO W OKRESIE .........cccccoermrermrereseesenens
Sktad zespotu spisowego (imiona i NAzWiSKa CZIONKOW) ........ccereerirereeririreienirireeeeeee e,

1. Rozliczenie pobranych arkuszy spisowych:

a) pobrano w dniu ..........cccve.ee. arkuszy 0d NUMENU .......cceevreeeeenenee dO NUMETU ..ocvvviiines

b) wykorzystano arkuszy ............ccceeeeerenene. O NUMETACH ...vviiicc e

C) zwraca si¢ arkusze Czyste .........c.ceceenenen. 0 NUMEIACH ..o
d) zwraca sie arkusze anulowane i ZniSZCZONe .........c.ccvererereenen. 0 NUMErACh .....cvvvvreririririnnes
2. Uwagi do przygotowania iNWeNTANYZaC]i ........ccvvvrererereeeiieieeieeeie e

3. Uwagi do przebiegu iNWENTAIYZAC] ........ccovvieerrricierreceieesece e

4. Sktadniki uszkodzone, zniszczone, NIEPrZydatne .........cccveerriennneeeneseee e seseeseseseens
5. Zabezpieczenie sktadnikow przed psuciem, kradziezg z wlamaniem, pozarem, zalaniem itp.

_— — —

INNE UWAGH ..ttt
WNIOSKI | SPOSIIZEZENIA ...ttt

No

DATA PODPISY OSOB PODPISY CZLONKOW
ODPOWIEDZIALNYCH ZESPOLU



Zaznik nr 11 do ,Instrukcji

inwentaryzaosj’
z dnia 24.G0Q r.

Zestawienie r@&nic inwentaryzacyjnych.

/ opracowanie po inwentaryzacji /



Zaznik nr 12 do ,Instrukcji

inwentaryzaosj’
z dnia 24.G0Q r.

Protokot rozliczenia wynikéw inwentaryzaciji .

/ opracowanie po inwentaryzacji /



Zatacznik nr 13 do ,Instrukcii
inwentaryzacyjnej’
z dnia 24.06.2009 r.

PROTOKOL KOMISJI INWENTARYZACYJNEJ
SPORZADZONY NA ZAKONCZENIE INWENTARYZACJI
NA DZIEN ........ccuu. 200..... R.

Komisja inwentaryzacyjna w sktadzie:

T ——————————————————— — Przewodniczacy

2. et — Sekretarz

B s — Cztonek

Lo oo e — Cztonek

na posiedzeniu W dNiU .o w sprawie weryfikacji irozliczenia rdznic
inwentaryzacyjnych stwierdzonych w czasie inwentaryzaciji w dniach
.................................................................................. sktadnikow majatku jednostki
..................................................... spisanych na arkuszach od nr .............. do Nr ............. PO

rozpatrzeniu wyjasnien osob materialnie odpowiedzialnych oraz innych okolicznosci mogacych miec¢
wptyw na zaistniate réznice, ustalita co nastepuje:

1. Zestawienie réznic inwentaryzacyjnych zawiera zataczone zestawienie.

2. Ogdtem stwierdzono:

— niedobory W KWoCie Zt..........ccccvernnccicnirnee
— nNadwyzKi W KWOCIE Zt .......ocooveiirireiirreenesiieas
— Szkody W KWOCIE Zt ........cooviiiccrec e
3. Roznice inwentaryzacyjne stwierdzone w magazynie ............. postanowiono rozliczy¢
nastepujaco:
a) nadwyzke materiafu .........ccovvveeennier e WiloSCi ..o w kwocie zt
........................... —odnie$¢ na
b) nadwyzke materiatl ..o WiloSCi v po zt
........................... — skompensowac z niedoborem materiatu ........cccceveeerrrerren. WlOSCH o,
PO Zt e ; warto$¢ kompensaty zt .........ccccovvrnenns
) niedobdr wartosSciowy pozostaty po kompensacie w kwocie zt ... uzna¢ za
...................................................... I SPISAC W vttt
d) niedobdr MateriatOW ........cccoevveeeiiecee e WiloSCi ..o w kwocie zt
.......................... UZNAC ZA ovieiccrieieeieieirisisisseseseeeeneneeeeeeeee. | ODCIGZYE 0SODE  Materialnie
odpowiedzialna.
4. Roznice inwentaryzacyjne stwierdzone W magazynie .......c.ocovveeeerereriesiseneneseseseesesnens postanowiono
rozliczy¢ nastepujaco:
a)



(opis przyczyn powstania roznic, wyjasnienia 0sob, inne informacje)

6. Ocena przygotowania i przebiegu inwentaryzaciji:

(spostrzezenia, uwagi odnosnie do przygotowania | przeprowadzenia inwentaryzacii)

7. Wnioski w zakresie zabezpieczenia sktadnikéw majatkowych:



Kierownik jednostki



