Zalgeznik Nr 1 do Instrukeji Inwentaryzacyjnej

Pionki, dnia

( imi¢ i nazwisko)

{ stanowisko)

( nazwa jednostki)

OSWIADCZENIE

osoby materialnie odpowiedzialnej/ osoby odpowiedzialnej za sprawowanie
pieczy nad skladnikami majatkowymi

Oswiadczam niniejszym, jako oseba materialnie odpowiedzialna za powierzone mi
micenie/ osoba odpowiedzialna za Sprawowanie pieczy nad skladnikami majatkowymi
( Srodki trwale, §rodki trwale w uzZywaniu ( wyposaZenie), materialy ), ze wszystkie
dowody przychodu i rozchodu skladnikéw majgtkowych objetych spisem z natury ,
otrzymane i wystawione do czasu rozpoczecia spisu zostaly, ujete w ewidencji ( ksiegi
inwentarzowe, kartoteki magazynowe) i przekazane do ksiegowosci {(skarbnika).
Ewidencja zostala uzgodniona na dzien » 4 Wystepujace
niezgodnosci wyjasnione i usuniete,

1. Nie zglaszam innych okolicznosci moggcych mie¢ wplyw na wynik spisu z natury.

2. Zglaszam nizej wskazane okolicznogci wymagajace dodatkowego uwzglednienia:

Oswiadczam jednoczesnie, ze nie whosze zastrzezen do skladu osobowego komisji
wyznaczonej do przeprowadzenia spisu.

Oswiadczenie niniejsze zostalo zlozone w dwéch egzemplarzach, z ktérych jeden
otrzymala komisja a drugi osoba materialnie odpowiedzialna/ osoba odpowiedzialna za
sprawowanie pieczy nad skladnikami majatkowymi,

( podpis oseby materialnie odpowicdzialnej/osoby
odpowiedzialnej za sprawowanie pieczy nad skladnikami majgthowymi )



Zalacznik Nr 2 do Instrukeji Inwentaryzacyjnej

Pionki, dnia

{ imig i nazwisko)

( stanowisko)

{ nazwa jednostki)

OSWIADCZENIE

osoby materialnie odpowmdz:a!nejl osoby odpowiedzialnej za sprawowanie
pieczy nad skladnikami majatkowymi

Jako osoba materialnie odpowiedzialna za powierzone mi mienie/ osoba odpowiedzialna
za sprawowanie pieczy nad skladnikami majatkewymi ($rodki trwale, srodki trwale w
uzywaniu { wyposazenie), materialy ) znajdujace sie w pomieszezeniach

osw1adczam, ze wszystkie skladniki ma]qtkowe znajdujace si¢ na polu spisowym zostaly
spisane, i nie wnosze zadnych uwag i zastrzezen do wynikéw spisu i sposobu jego
przeprowadzenia.

( podpis osoby materialuie odpomedzlalne;losobv
odpowiedziainej za sprawowanie pieczy nad skladnikami majatkowymi )




Zalgcznik Nr 3 do Instrukeji Inwentaryzacyjnej

PROTOKOL Nr

z inwentaryzacji kasy w Urzedzie Gminy w Pionkach przeprowadzonej w dniu
roku od godz. do godz.
przez Komisje/Zespdt Spisowy powolany Zarzadzeniem Wéjta Gminy Nr

z dnia , w skladzie:
1. Przewodniczacy .
2. Czionek ,
3. Czionek .

Inwentaryzacje przeprowadzono w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej (kasjera)

W toku inwentaryzacji stwierdzono, co nastepuje:
1. Rzeczywisty stan gotéwki w kasie:

- banknoty:

- bilon:

2. Stan ewidencyjny gotowki: wedtug raportu kasowego dochodéw Nr z dnia
1 wydatkéw Nr Z dnia

Stan gotéwki w/ pozostatych raportow kasowych Nr z dnia

3.Stan ewidencyjny i rzeczywisty gotowki zgodny/nie zgodny

4.Kasjerka na stanowisku kasowym posiada/ nie posiada egzemplarz instrukcji kasowej,
posiada/ nie posiada aktualne wzory podpiséw 0s6b upowasnionych do zatwierdzania
dokumentéw kasowych,

5.Stan depozytow przechowywanych w kasie

6. Stan drukéw $cistego zarachowania:
- ewidencyjny:

- faktyczny:
7. Inne dokumenty przechowywane w kasie ( zabezpieczenia , gwarancje)

Na tym protokét zakonczono. Protokél zostal sporzadzony w jednobrzmiacych
egzemplarzach i podpisany po uprzednim odczytaniu, Jeden egzemplarz protokétu pozostaje
w kasie Urzedu Gminy.

Komisja/Zesp6t Spisowy: Kasjer:

Przewodniczacy:

Czlonkowie:




Zaiacznik Nr 4 do Instrukeji Inwentaryzacyines

SPRAWOZDANIE OPISOWE Z PRZEBIEGU SPISU Z NATURY

Komisja inwentaryzacyjna/Zespd! spisowy dziatajacy na podstawie zarzadzenia nr........... Woita
Gminy Pionki z dnia oovvvvvoo W nastepujacym skiadzie osobowym:

T} oo przewodniczacy,

2) et czionek,

3) ottt e cztonek,

wykonat w dnitt ............... opisane w ninigjszym sprawozdaniu Czynnosci przy sporzadzaniu spisu

) osoba materialie odpowiedzialna/osoba  odpowiedzialna za sprawowanie pieczy nad
skfadnikami majatkowymi

1. Rozliczenie pobranych arkuszy spisowych:

a) pobranow dniu ... arkuszy od numeru.................. donumeru ..............
b) wykorzystano arkuszy ............. O NUMErach ,......c.ccoeo voovvi .

C} zwraca sie arkusze Czyste . onumerach ...

dj zwraca sie arkusze anulowane i ZNISZCZONE. ..., 0 nuUMerach ..o

2. W wyniku szczegolowego sprawdzenia pomieszezen stwierdzano, Ze wszystkie skiadniki

majatkowe podlegajace inwenfaryzacji zostaly ujete w arkuszach Spisow z natury, a stan
pomieszczen jest nastepujacy;

a) liczba zamykanych otwordw (drzwi, ckien):
LT ficzba ..o, oraz sposéb ich zabezpieczenia (zamki,
kraty, sygnalizacja)

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

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

3. Stwierdzono w czasie dokonania spisu z natury nastepujace usterki i nieprawidlowosci w
zakresie zabezpieczenia przechowywanego mienia oraz w zakresie magazynowania i konserwagii
(wymienié)



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

Podpis osoby Podpisy czlonkow kornisj|
materiainie odpowiedzialnejiosoby odpowiedzialnej
2a sprawowanie pieczy nad skladnikami majatkowymi Zespoiu spisowego
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Zatgeznik Nr 6 do Instrukeji Inwentaryzacyjnej

(Nazwa jednostki ~ pieczed)

Rozliczenie koncowe inwentaryzacji
przez Referat Finansowy

Jednostka:

Rozliczenie obejmuje okres do roku.
Podstawe rozliczenia stanowia dokumenty inwentaryzacyjne, sporzadzone przez Komisje

Inwentaryzacyjng w skladzie osobowym:

1.
2.
3.
Przy udziale osoby/osob materialnie odpowiedzialnych/oséb odpowiedzialnych za sprawowanie
pieczy nad skladnikami majatkowymi:

1.
W oparciu o Zarzadzenie Wojta Gminy Nr roku.
a takze:
- dokumenty przychodowe i rozchodowe placowki, sprawdzone i zaksiegowane do
- ksiege inwentarzows,
- zestawienie roznic inwentaryzacyjnych,
- inne dodatkowe dokumenty dorgczone przed sporzadzeniem rozliczenia
Wyceny dokonala:

Rozliczenie wynikow inwentaryzacji:

1) Ustalony stan ewidencyjny na r.
— $rodkéw trwatych (w uzywaniu) (011, 013 ) — wartoéé ogdtem zl
2) Ustalony stan wg spisu z natury w dniu L.
— srodkow trwatych( w uzywaniu ) (011, 013 ) —wartosé ogdlem z
JYWYNIK INWENTARYZACII:
a) Niedobory
b) Nadwyzki

¢) Nie stwierdzono réznic inwentaryzacyjnych.

Rozliczenie sporzadzita dnia ................ :

Potwierdzam rozliczenie dnia ........................ :

Rozliczenie koncowe wraz z protokolem réznic inwentaryzacyjnych (jednostki) przekazano Przewodniczacemu
Komisji Inwentaryzacyjnej w celu sporzadzenia Protokot z rozliczenia wynikow inwentaryzacji i dochodzen

w sprawie roznic inwentaryzacyjnych w dniu




Zatgeznik Nr 7 do Instrukeji Inwentaryzacvjnej

(Nazwa fednosiki - pieczed)

Protokol z rozliczenia wynikéw inwentaryzacji
i dochodzen w sprawie réznic inwentaryzacyjnych

Komisja Inwentaryzacyjna w skladzie:
1. Przewodniczacy Komisji
2. Czlonek Komisji
3. Cztonek Komisji

na  posiedzeniu w  dniu r.  dotyczacym  inwentaryzacji @ w
przeprowadzonej w dniu r. arkusze spisu
Z natury nr dokonata
nastgpujacego rozliczenia:
a) nazwa obiektu
b) rodzaj sktadnikéw majatkowych: Srodki trwate / §rodki trwale w uzywaniu /materiaty
¢) rozliczenie obejmuje okres do r.

Osoba materialnie odpowiedzialna/osoba odpowiedzialna za sprawowanie pieczy nad

skladnikami majatkowymi jest

I. Rozliczenie wynikéw inwentaryzacji:
1) Ustalony stan ewidencyjny na dzien r.

— srodkow trwatych ( 011) — Wartos¢ 0ZOIEM ..ot b2
- srodkéw trwatych w uzywaniu (013 ) — warto$é ogétem zl
2) Ustalony stan wg spisu z natury w dniu r.
— srodkéw trwakych (011) — Warto$€ 0ZOIem .ot zt
- srodkéw trwatych w uzywaniu ( 013 ) — wartosé ogdlem zh
»Zestawienia roznic inwetaryzacyjnych” wartos¢:
1) niedobory ogdlem - zh
2) nadwyzki ogdlem z

ITI. Komisja Inwentaryzacyjna po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajacego ustala co
nastepuje:
1) Inwentaryzacja zostala przeprowadzona w terminie okre$lonym w Zarzadzeniu Nr

Wojta Gminy z dnia .
2) Przyczyna powstania ww. niedobordw / nadwyzek:




Rozliczenie niedoboréw:

a} niedobory na kwotg zt uznad za niezawinione, jako ubytki naturalne
i spisaé w koszty,

b) dokona¢ kompensaty niedoboréw z nadwyzkami w kwocie zh,

¢) niedobory na kwote zl uzna¢ za zawinione, obciaZajac ich réwnowartoscia

osobe materialnie odpowiedzialna,
d) inne propozycije dotyczace rozliczenia niedobordw:

Rozliczenie nadwyizek:
a) nadwyzki w kwocie z} uzna¢ za spowodowane blednymi pomiarami,

zapisami [ 0 ich rownowarto$¢ zmniejszy¢ koszty,
b) dokona¢ kompensaty niedobordw z nadwyzkami w kwocie zk,

¢) inne propozycje dotyczace rozliczenia nadwyzek:

{podpisy czlonkow komigji)

Opinia radcy prawnego Urzedu Gminy Pionki.

{dataj (podpis)

Opinia Skarbnika — w okresie przeprowadzenia i rozliczenia inwentaryzacii.

fdata) {podpis)

Decyzja Wojta Gminy Pionki w sprawie niedoboréw / nadwyzek.




Pieczatka jednostki

dla konta

1.Konts

- saldo naleznosci ogélem
w drodze uzgodnienia sald

nieprowadzacych ksiag rachunkowych w kwocie ogélem

Zalgcznik Nr 8 do Instrukeji Inwentaryzacyjnej

Pionki, dnia

Protokél z inwentaryzacji naleznosci
przeprowadzonej metoda uzgodnienia sald z kontrahentami

2.Wezwania do uzgodnienia sald wg stanu na dzien

z tego podlegajace potwierdzeniu

( wylaczone naleznosci podmiotéw

wyslano do wszystkich kontrahentéw( wezwania i nadestane potwierdzenia w zalaczeniu)

3.Wyniki inwentaryzacji:

Lp. | Kontrahent Kwota Wynik Réznica Wyijasnienie | Sposdb
Nr konta naleznosci uzgodnien réznic likwidacji
analitycznego réinic

Razem Nadwyika + X X
Niedobdér -

Dodatkowe wyjaénieniz :

Sporzadzil:

Stanowisko imig i nazwiske podpis

Sprawdzil: Skarbrik Gminy:

Zatwierdzil: Wéjt Gminy:




Zalacznik Nr 9 do Instrukeji Inwentaryzacyjnej

Pieczatka jednostki

1.Konto

wedlug stanu na dzien 31 grudnia

Pionki, dnia

Protokol z inwentaryzacji przeprowadzonej metoda weryfikacji sald

roku

Wedlug stanu na dzien 31 grudnia

- saldo zobowiazan ogélem zL

- saldo naleznos$ci ogélem zl.

2.Wyniki weryfikacji:

(Weryfikacji sald naleznosci i zobowigzan dokonuje si¢ oddzielnie na powyzszym protokole)

Lp. | Kontrahent Kwota Wyniki Roznica Wyjasnienie Sposob likwidacji
Nr konta zobowigzania | werylikacji (kwota rézaic roznic
analitycznego ; /naleZznosci nieprawidlo | (nieprawidlowosci) | (nieprawidlowosci)

wedlug we)
ewidencji
ksiegowej
Razem Nadwyzka +
Niedobér -

Dodatkowe wyjasnienia i zalaczniki:

Sporzadzil:

Stanowisko

Sprawdzil: Skarbnik Gminy:

Zatwierdzil: Wéjt Gminy:

imi¢ i nazwisko

podpis



