
ZARZi\DZENIE NR 40/13 

Wojta Gminy Wisniewo 


z dnia 18 listopada 2013 r. 


w sprawie wprowadzenia Instrukcji Inwentaryzacyjnej 

Na podstawie art. 10 i 26 ustawy 0 rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994r. Gednolity tekst 
Dz.U z 2013r poz.330 z pozn. zm.) oraz zgodnie z art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku 
o finansach publicznych(Dz.U. z 2013 r poz.885 z pozn. zm.)Wojt Gminy Wisniewo zarz'ldza 
co nast~puje : 

§ 1 
Zatwierdzam i wprowadzam do stosowania Instrukcj~ Inwentaryzacyjn'l, stanowi'lc'l 
zal'lcznik Nt 1 do niniejszego zarz'ldzenia. 

§ 2 

Zobowi'lzuje si~ pracownikow urz~du do zapoznania si~ z tresci'l dokumentow stanowi'lcych 
zal'lczniki do niniejszego zarz'ldzenia oraz do stosowania ich w praktyce. 

§ 3 
Traci moc Zarz'ldzenie nr 3/2000 W ojta Gminy Wisniewo z dnia 1 czerwca 2000 roku w 
sprawie inwentaryzacji okresowej oraz wprowadzenia w zycie Zakladowej Instrukcji 
Inwentaryzacyjnej 

§ 4 

Zarz'ldzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania. 



Zahtcznik do Zarzqdzenia Nr 40/13 
W ojta Gminy Wisniewo z dnia 

18.11.2013 r. 

Instrukcja 
inwentaryzacyjna 

§1 

Zasady przeprowadzania inwentaryzacji okreslone w niniejszej instrukcji majqzastosowanie i 
dotycz~ maj~tku w Gminie Wisniewo 

§2 

l 
Celem inwentaryzacji jest ustalenie rzeczywistego stanu aktywow i pasywow na oznaczony 
moment (dzien) i na tej podstawie: 

1) 	 doprowadzenie danych wynikaj~cych z ksi~ rachunkowych do zgodnosci ze stanem 
rzeczywistym, a tym samym zapewnienia realnosci wynikaj~eych z nieh informaeji 
ekonomieznych, 

2) 	 rozliezenie osob materialnie odpowiedzialnyeh (wspolodpowiedzialnych) za 
powierzone im mienie, 

3) dokonanie oeeny gospodarezej przydatnosci skladnikow maj~tku jednostki, 
4) przeciwdzialanie nieprawidlowosciom w gospodaree maj~tkiemjednostki. 

§3 

1. Rzeczywisty stan aktywow i pasywow jednostki ustala silt drog~: 

\, 

1) spisu ich ilosei z natury, wyceny tych ilosci, porownania wartosci z danymi ksi~ 
raehunkowych oraz wyjasnienia i rozliezenia ewentualnych romie, 

2) otrzymania od bankow i uzyskania od kontrahentow potwierdzeii prawidlowosei 
wykazanego w ksiltgach rachunkowych jednostki stanu tyeh aktywow oraz wyjasnienia i 
rozliezenia ewentualnyeh roznie, 

3) porownania danyeh ksi~ raehunkowyeh z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji 
realnej wartosei tych skladnikow. 

2. Inwentaryzacj~ w drodze spisu z natury obejmuje silt: 

1) aktywa pieniltzne z wyj~tkiem zgromadzonych na raehunkaeh bankowych, papiery 
wartosciowe, rzeczowe skladniki aktywow obrotowyeh, srodki trwale oraz maszyny 
i ur~dzenia wchodz~ee w sklad srodkow trwalyeh w budowie, 

2) znajduj~ee silt w jednostee skladniki aktywow, bltd~ce wlasnosci~ innyeh jednostek, 
powierzone jej do przechowania lub uzywania, powiadamiaj~c te jednostki 0 

wynikach spisu. 
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3. 	 lnwentaryzacjll. w drodze otrzymania od bankow i uzyskania od kontrahentow 
potwierdzen prawidlowosci wykazanego w ksittgach rachunkowych jednostki stanu tych 
aktywow oraz wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych roznic, obejmuje sitt: 

1) aktywa finansowe zgromadzone na rachunkach bankowych lub przechowywane 
przez inne jednostki, naleznosci w tym udzielone pozyczki, 

2) powierzone kontrahentom wlasne skladniki aktywow. 

4. 	 Inwentaryzacjll. w drodze porownania danych ksi~ rachunkowych z odpowiednimi 
dokumentami i weryfikacji realnej wartosci tych skladnikow, obejmuje sitt: 

1) 	 srodki trwale, do ktorych dostttp jest znacznie utrudniony, grunty, naleznosci sporne i 
wll.tpliwe, 

2) 	 aktywa i pasywa nie wymienione w ust. 2 i 3 oraz wymienione w ust. 2 i 3, jezeli 
przeprowadzenie ich spisu z natury lub uzgodnienie z przyczyn uzasadnionych nie bylo 
mozliwe. 

§4 

1. 	 Inwentaryzacja moze bye przeprowadzona metodll.: 

1) 	 pelnej inwentaryzacji okresowej, 

2) pelnej inwentaryzacji ci~lej, 
3) 	 wyrywkowej inwentaryzacji okresowej lub ci~lej. 

2. 	 Pelna inwentaryzacja okresowa polega na ustaleniu rzeczywistego stanu wszystkich 
skladnikow aktywow lub pasywow objtttych inwentaryzacj:t, wedlug stanu na dzien, na 
ktory przypada termin inwentaryzacji. 

3. 	 Pelna inwentaryzacja ci~la polega na sukcesywnym ustalaniu rzeczywistego stanu 
poszczegolnych skladnikow aktywow lub pasywow objtttych inwentaryzacj:t, tak aby w 
wyznaczonym okresie stan ten zostal ustalony dla wszystkich skladnikow stanowill.cych 
calose danych aktywow lub pasywow. 

4. 	 Wyrywkowa inwentaryzacja okresowa lub ci~la polega na ustaleniu stanu rzeczywistego 
czttsci skladnikow aktywow lub pasywow objtttych inwentaryzacjll.. 

§5 

1. Terminy i Czttstotliwose inwentaryzacji ustala kierownikjednostki w rocznym planie 
inwentaryzacji, z tym, ze inwentaryzacjtt: 

1) 	 aktywow pienittznych, papierow wartosciowych oraz materialow i towarow zaliczanych ­
zgodnie z art. 17 ust. 2 pkt 4 ustawy 0 rachunkowosci w koszty w momencie zakupu ­
przeprowadza sitt drogll. spisu z natury w dniu konczll.cym rok obrotowy, 

2) 	 zapasow materialow, towarow znajdujll.cych sitt w strzezonych skladowiskach i objtttych 
ewidencjll. ilosciowo-wartosciowll. przeprowadza sitt drogll. spisu z natury raz w ci~u 2 
lat (w dowolnych okresach), zas w roku, w ktorym nie przeprowadza sitt spisu z natury 
drogll. weryfikacji, 
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3) znajdujflce si~ na terenie strzezonym srodki trwale oraz maszyny i urzfldzenia wchodzflce 
w sklad srodk6w trwalych w budowie - przeprowadza si~ co 4 lata drogfl spisu z natury 
(w dowolnym okresie roku), zas w pozostalych latach - w drodze weryfikacji, 

4) 	 pozostalych skladnik6w aktyw6w i pasyw6w - rozpoczyna si~ nie wczesniej niz 3 
miesiflce przed koncem roku obrotowego, zas konczy do 15 dnia nastl(pnego roku, pod 
warunkiem, ze ustalenie stanu na dzien bilansowy lub na inny dzien rozliczenia 
inwentaryzacji w ramach roku obrotowego zostalo dokonane przy uwzgl~dnieniu 

obrot6w, jakie mialy miejsce mil(dzy tym dniem, a dniem rzeczywistego spisu. 

2. 	 Opr6cz inwentaryzacji wynikajflcych z ust. 1, nalezy przeprowadzie r6wniez 
inwentaryzacjl(: 

na dzien zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, 
na dzien, w kt6rym wystflPily wypadki losowe lub inne przyczyny, w wyniku 
kt6rych nastflPilo naruszenie stanu skladnik6w majfltkowych (pozar, wlamanie 
itp.). 

3. 	 Terminy inwentaryzacji winny bye tak ustalone, aby skladniki majfltku powierzone jednej 
osobie materialnie odpowiedzialnej lub zespolowi os6b wsp61odpowiedzialnych objl(te 
zostaly spisem z natury w jednym terminie. 

§6 

1. 	 Kierownik jednostki powoluje: 

1) stalfl komisjl( inwentaryzacyjnfl , 

2) przewodniczflcego stalej komisji inwentaryzacyjnej (nie moze nim bye pracownik 
jednostki prowadzflcy ewidencj~ skladnik6w majfltkowych obj~tych 
inwentaryzacj'l, ani pracownik, kt6remu pieczy skladniki te powierzono), 

3) komisjl( inwentaryzacyjnfl (zespoly spisowe) na wniosek przewodniczflcego stalej 
komisji inwentaryzacyjnej. 

2. 	 Kierownik jednostki powoluje stalfl komisjC( inwentaryzacyjnfl i komisjC( inwentaryzacyjnfl 
(zespoly spisowe) w skladzie zapewniajflcym sprawny i prawidlowy przebieg 
inwentaryzacji oraz wyznacza przewodniczflcego komisji inwentaryzacyjnej. 

3. 	 Komisja inwentaryzacyjna (zesp61 spisowy) sklada siC( co najmniej z dw6ch os6b 
powolanych sposr6d pracownik6w Urzl(du Gminy w Wisniewie z wyjfltkiem 
pracownik6w Referatu Finansowo- Ksil(gowego zajmujflcych si~ ewidencjfl oraz wycenfl 
zinwentaryzowanych skladnik6w majfltku. 

4. 	 Czlonkiem komisji inwentaryzacyjnej (zespolu spisowego) moze bye r6wniez osoba 
powolana spoza pracownik6w UrzC(du Gminy w Wisniewie w szczeg61nosci: 

a. 	 posiadajflca wiadomosci specjalne niezbC(dne do wlasciwej identyfikacji i oceny stanu 
spisywanych skladnik6w majfltkowych, 

b. 	 przedstawiciel inwestora zastl(pczego. 
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§7 

Do uprawnien i obowi<tZkow przewodnicz'lcego stalej komisji inwentaryzacyjnej nalezy: 

1) opracowanie projektu rocznego planu inwentaryzacji, 
2) stawianie wnioskow w sprawie powolania komisji inwentaryzacyjnej (zespolow 

spisowych), 
3) przeprowadzenie szkolenia czlonkow komisji inwentaryzacyjnej (zespolow 

spisowych), 
4) ustalanie w jakim terminie musz'l bye zakonczone prace inwentaryzacyjne oraz 

wycena arkuszy, 
5) organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji oraz dopilnowanie ich 

wykonania we wlasciwym terminie, 
6) stawianie w uzasadnionych przypadkach wnioskow w sprawie: 

a) zmiany terminu inwentaryzacji, 
b) przeprowadzenia spisow uzupelniaj'lcych lub powt6mych, 
c) przeprowadzenia inwentaryzacji skladnik6w maj'ltkowych w sposob 

uproszczony. 
7) kontrolowanie przygotoWarl do spisu oraz przebiegu spisow z natury, 
8) sporz'ldzanie protokolu w 1 egz. z wynikow kontroli oraz oznaczanie 

sprawdzonych pozycji na arkuszu spisowym podpisem w rubryce "uwagi", 
9) dopilnowanie terminowego zlozenia wyjasnien ewentualnych romic 

inwentaryzacyjnych przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie, 
10) ustalenie przyczyn powstania roznic inwentaryzacyjnych i postawienie wnioskow 

w sprawie ich rozliczenia, 
11) przygotowanie wnioskow 0 wszcz~cie dochodzenia w przypadku ujawnienia 

niedoborow i szkod zawinionych, 
12) stawianie wniosk6w w sprawie sposobu zagospodarowania ujawnionych w czasie 

inwentaryzacji zapas6w niepelnowartosciowych, zb~dnych lub nadmiemych oraz 
w sprawie usprawnienia gospodarki rzeczowymi i pieni~znymi skladnikami 
maj'ltku, 

13) kontrolowanie i aktualizacja instrukcji inwentaryzacyjnej i wprowadzanie 
zmian w miar~ potrzeb. 

14) Przewodnicz'lcy Stalej Komisji Inwentaryzacyjnej moze zlecie do wykonania 
cz~se z wymienionych czynnosci czlonkom stalej komisji inwentaryzacyjnej, 
jednak nie zwalnia go to od odpowiedzialnosci za ich prawidlowe i terminowe 
wykonanie. 

§8 

Do uprawnien i obowi<tZk6w przewodnicz'lcego komisji inwentaryzacyjnej nalezy: 

1) organizacyjne przygotowanie spisu, 

2) ustalenie czynnosci dla czlonk6w komisji, 

3) prowadzenie rozliczenia arkuszy spisu z natury, stanowi'lcych druki scislego 


zarachowania, 
4) stawianie w uzasadnionych przypadkach wnioskow w sprawie inwentaryzacji 

niekt6rych skladnik6w maj'ltku na podstawie obliczen technicznych lub szacunku, 
5) zarz'ldzanie w uzasadnionych przypadkach przyj~cia lub wydania skladnik6w 

maj'ltku w czasie spisu, 



5 

6) kontrolowanie przygotowan do spisu oraz przebiegu spisu z natury, 
7) kontrolowanie pod wzgl~dem formalnym i rachunkowym wypelnionych przez 

zespoly spisowe arkuszy spisu z natury i innych dokument6w z inwentaryzacji, 
8) terminowe przekazanie przewodnicz<tcemu stalej komisji inwentaryzacyjnej arkuszy 

spisu z inwentaryzacji oraz informacji 0 wszelkich stwierdzonych w toku spisu 
nieprawidlowosciach, zwlaszcza w zakresie gospodarki skladnikami maj<ttku i 
zabezpieczenia ich przed zniszczeniem lub zagarni~ciem. 

§9 

Do uprawnien i obowiqzk6w komisji inwentaryzacyjnej (zespolu spisowego) nalezy: 

1) przeprowadzenie spisu z natury w okreslonym terminie na wyznaczonym polu 
spisowym, 

2) takie zorganizowanie pracy, aby normalna dzialalnose inwentaryzowanej 
kom6rki organizacyjnej nie doznala zakl6cen, 

3) wlasciwe zabezpieczenie pomieszczen, magazyn6w i skladowisk na czas spisu 
przed niekontrolowan<t zmian<t miejsca spisywanych skladnik6w maj<ttku. 

§ 10 

1. 	 Spis z natury rzeczowych i pieni~znych skladnik6w maj<ttku pol ega na ustaleniu 

rzeczywistej ich ilosci i wpisaniu do arkusza spisu z natury. 


2. 	 Arkusz spisu z natury, na kt6rym uj~to wyniki inwentaryzacji, powinien zawierae co 

najmniej: 


1 ) nazw~ jednostki, 

2) numer kolejny arkusza, 

3) okreslenie metody inwentaryzacji, 

4) dat~ spisu z natury, 

5) termin przeprowadzania inwentaryzacji, 

6) numer kolejny pozycji arkusza spisowego, 

7) szczeg610we okreslenie skladnika maj<ttku, w tym tille symbol 


identyfikacyjny, 
8) jednostk~ miary, 
9) ilose stwierdzon<t w czasie spisu z natury, 
10) cen~ za jednostk~ miary i wartose wynikaj<tc<t z przernnozenia ilosci skladnika 

maj<ttku stwierdzonej w czasie spisu z natury przez cen~ jednostkow<t, 
11) imi~ i nazwisko osoby, kt6rej pieczy powierzono skladniki maj<ttku oraz jej 

podpis zlozony na dow6d braku zastrzezen do ustalen spisu z natury lub w 
razie stosowania wsp61nej odpowiedzialnosci pracownik6w ImlOna i 
nazwiska oraz podpisy os6b wsp61odpowiedzialnych, uczestnicZ<\.cych w 
spisie, 

12) imiona i nazwiska os6b wchodz<tcych w sklad zespolu spisowego oraz ich 
podpisy na dow6d braku zastrzezen do ustalen spisu z natury. 

3. 	 W arkuszach spisu niedozwolone jest pozostawianie nie wypelnionych wierszy. 

4. 	 Arkusze spisu z chwil<t ich ponumerowania traktuje si~ jako druki scislego zarachowania. 
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5. 	 Za prawidlowe rozliczenie si\! z otrzymanych przez zespoly spisowe arkuszy SplSU 
odpowiada przewodnicz/:lcy zespolu spisowego. 

6. 	 Arkusze spisu nalezy wypelniae w spos6b umozliwiaj/:lcy podzial uj\!tych w nich skladnik6w 
maj/:ltku wedlug miejsc przechowywania i wedlug os6b materialnie odpowiedzialnych 
(zespo16w os6b materialnie wsp6Iodpowiedzialnych), a takze wyodr\!bnienie skladnik6w 
wlasnych i obcych z dalszym ich podzialem na pelnowartosciowe i uszkodzone. 

7. 	 Arkusz spisu sporz/:ldza si\! w j\!zyku polskim i w walucie polskiej. Wolno w nich stosowac 
og6lnie przyj\!te skr6ty. 

8. 	 Bl\!dy w arkuszach spisu mozna poprawie wyl/:lcznie przez skreslenie bl\!dnego zapisu (tekstu 
lub liczby), tak aby pozostaly one czytelne i wpisaniu zapisu poprawnego. Poprawka bl\!du 
powinna bye podpisana przez osoby dokonuj/:lce spisu z natury. 

9. 	 Bezposrednio pod ostatni/:l pozycj/:l naniesion/:l na arkuszu spisowy nalezy umiescie klauzul\! 
o tresci nast\!puj/:lcej "Niniejszy arkusz zawiera pozycj\! od 1 do ... " Natomiast pozostale 
wolne pozycje arkuszu spisu z natury nalezy skasowac. 

10. Arkusze spisowe z natury sporz/:ldza si\! w 2 egz. , a przy inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej 
w 3 egz. Oryginal otrzymuje ksi\!gowose za posrednictwem przewodnicz/:lcego stalej komisji 
inwentaryzacyjnej, a kopie osoba materialnie odpowiedzialna. 

§11 

I. 	 Na oddzielnych arkuszach dokonuje si\! spisu: 

I) srodk6w trwalych, 

2) pozostalych srodk6w trwalych, 
3) srodk6w pieni\!znych, 
4) material6w, towar6w, opakowan oraz wyrob6w gotowych, 
5) srodk6w trwalych w budowie 
6) obcych skladnik6w maj/:ltkowych, 
7) skladnik6w maj/:ltkowych niepelnowartosciowych, uszkodzonych lub 

kt6rych wartose ulegla z innych przyczyn obnizeniu. 

2. 	 Wszystkie skladniki maj/:ltkowe winny bye spisane wedlug os6b materialnie 
odpowiedzialnych. 

§ 12 

I. 	 Rzeczywist/:l ilose spisanych z natury pieni\!znych i rzeczowych skladnik6w maj/:ltku 
ustala si\! przez przeliczenie, zwa:zenie lub zmierzenie. 

2. 	 Hose rzeczowych skladnik6w maj/:ltku trudnych do dokladnego zmierzenia, znajduj/:lcych 
si\! w zbiomikach, pryzmach i zwalach, okresla si\! na podstawie obliczen technicznych 
lub szacunku. Obliczenia techniczne lub szacunki powinny bye uwidocznione w 
specjalnym zal/:lczniku do arkusza spisu. Przy zastosowaniu metody obliczen technicznych 
nalezy kazdorazowo zal/:lczyc rysunek okreslaj/:lcy ksztah pryzmy, jej dokladne wymiary 
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oraz wyliczenia szczegolowe, na podstawie ktorych ustalono stan spisywanych 
skladnikow. 

3. 	Zalqczniki podpisujq osoby dokonujqce obliczen i osoba odpowiedzialna za stan spisu 
skladnikow majqtku. Jezeli ustalony w sposob techniczny lub szacunkowo stan 
skladnikow majqtku nie romi si~ od stanu ksi~gowego wi~cej niz 05 % stanu ksi~gowego 
przyjmuje si~ go do rozliczenia jako stan faktyczny. 

§13 

1. 	 W przypadku inwestycji rozpocz~tych obejmujqcych ogol kosztow pozostajqcych w 
bezposrednim zwiqzku z niezakonczonq budow'l, montaZem lub przekazaniem do 
uzywania nowego lub ulepszeniem istniejqcego srodka trwalego inwentaryzacj~ 

przeprowadza si~ na ostatni dzien kaZdego roku oraz w przypadku: 
a) 	 postawienia przedsi~biorstwa wykonawcy robot w stan upadlosci lub likwidacji, jeZeli 

istnieje niebezpieczenstwo, ze wykonawca nie dokonczy prac, 
b) odstqpienia jednej ze stron od umowy na roboty budowlano-montaZowe, 
c) w innych przypadkach - na podstawie zarzqdzenia Kierownika. 

2. 	 Inwentaryzacj~ inwestycji rozpocz~tych dokonuje si~ w drodze spisu z natury (m.in. 
zakupione maszyny i urzqdzenia) i porownania danych z ksiqg rachunkowych z 
odpowiednimi dokumentami. 

3. 	 Przeprowadzonq inwentaryzacj~ dokumentuje si~ "protokolem inwentaryzacji inwestycji 
niezakonczonej" . 

4. 	 Stan ilosciowy spisanych z natury robot budowlano-montaZowych, geologiczno­
poszukiwawczych i geodezyjno-kartograficznych w toku oraz prac projektowych w toku 
ustala si~ w technicznych jednostkach obmiaru lub w innych jednostkach wlaSciwych dla 
danego zakresu i rodzaju robot. 

5. 	 Spisem z natury nalezy objqc calosc robot budowlano-montaZowych, geologiczno­
poszukiwawczych i geodezyjno-kartograficznych oraz prac projektowych wykonanych od 
dnia ich rozpocz~cia i nie zafakturowanych do dnia spisu. 

6. 	 Dane do spisu z natury tak zwanych robot zanikajqcych oraz robot, ktorych faktycznego 
stanu nie mozna ustalic z powodu warunkow atmosferycznych, na przyklad przysypane 
sniegiem roboty ziemne, przyjmuje si~ w wysokosci ustalonej w czasie poprzedniego 
spisu, zwi~kszonej - na podstawie danych ewidencji robot - 0 roboty wykonane od czasu 
poprzedniego spisu. 

7. 	 Podstawq wyceny robot w toku jest kosztorys aktualnie obowiqzujqcy strony zgodnie z 
zawartq umowq. Wyceny dokonuje zespol spisowy, w sklad ktorego powinny wchodzic 
osoby 0 kwalifikacjach technicznych ze znajomosciq zasad kosztorysowania. 

8. 	 Protokol inwentaryzacji inwestycji niezakonczonej podpisujq czlonkowie zespolu 
spisowego oraz w przypadku wystqpienia robot w toku kierownik budowy. 
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§ 14 


1. 	 Przed rozpocz~ciem SplSU z natury osoba materialnie odpowiedzialna 
(wsp610dpowiedzialne) za stan skladnik6w maj'ltku obj~tym spisem powinna zlozye 
pisemne oswiadczenie stwierdzaj'lce, ze wszystkie zrealizowane dowody przychody i 
rozchodu inwentaryzowanych skladnik6w maj'ltku zostaly przekazane do ksi~gowosci. 

2. 	 Zespoly spisowe nie mog'l bye informowane 0 ilosci inwentaryzowanych skladnik6w 
maj'ltku wynikaj'lcych z ewidencji ksi~gowej. 

3. 	 Liczenie, wazenie i pomiar skladnik6w maj'ltku dokonuje czlonek zespolu spisowego w 
obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej (wsp610dpowiedzialnej) za stan skladnik6w 
maj'ltku lub osoby przez ni'l pisemnie upowaznionej. Spis z natury spowodowany zmian'l 
osoby materialnie odpowiedzialnej (wsp610dpowiedzialnej) przeprowadza si~ w obecnosci 
osoby przekazuj'lcej i osoby przyjmuj'lcej odpowiedzialnose lub os6b przez nie pisemnie 
upowaznionych. 

4. 	 Wpis do arkuszy spisu powinien nastqpie bezposrednio po ustaleniu rzeczywistej ilosci 
skladnik6w maj'ltku w spos6b umozliwiaj'lcy osobie materialnie odpowiedzialnej 
(wsp610dpowiedzialnej) sprawdzenie jego prawidlowosci. 

§ 15 

Skladniki maj'ltku obj~te spisem z natury nie mog'l bye wydawane lub przyjmowane do czasu 
zakonczenia spisu. Wydanie lub przyj~cie moze bye jednak dokonane, gdy jest to niezb~dne dla 
zapewnienia normalnej dzialalnosci jednostki, pod warunkiem ze wydanie skladnik6w maj'ltku 
zostanie dokonane na podstawie specjalnie oznaczonych dowod6w przyj~cia lub wydania 
zapewniaj'lcych odpowiednie ich ujecie w rozliczeniu osoby materialnie odpowiedzialnej 
(wsp610dpowiedzialnej) za powierzone jej skladniki maj'ltku. 

§ 16 

Jezeli spis z natury skladnik6w maj'ltku nie moze bye przeprowadzony w dniu, na kt6ry 
przypada termin inwentaryzacji, w danych spisu z natury nalezy uwzgl~dnie udokumentowane 
przychody i rozchody, dokonane w okresie mi~dzy terminem inwentaryzacji skladnik6w maj'ltku 
a dniem spisu. 

§ 17 

1. 	 Na wniosek przewodnicz'lcego stalej komisji inwentaryzacyjnej, zaopmlOwany przez 
gl6wnego ksi~gowego i zatwierdzonego przez kierownika jednostki, mog'l bye stosowane 
uproszczenia inwentaryzacji polegaj'lce na: 

a) zastqpieniu spisu z natury por6\\'naniem danych ewidencyjnych ze 

stanem w naturze, 


b) zastqpieniu spisu z natury por6wnaniem danych ewidencyjnych z 

dokumentacj'l, 


c) zastqpieniu peIne go spisu z natury spisem wyrywkowym. 


2. Uproszczona inwentaryzacja moze bye stosowana wobec: 
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a) 	 srodkow trwalych oraz pozostalych srodkow trwalych w uzywaniu wydanych do stalego 
uzytkowania okreslonym pracownikom jednostki: polega na porownaniu stanu 
wynikaj~cego z ewidencji ksi~gowej ze stanem rzeczywistym oraz na ustaleniu i 
wyjasnieniu stwierdzonych rozuic ilosciowych. Z porownania tego nalezy sporz~dzie 
protokol okreslaj~cy zakres przeprowadzonej inwentaryzacji. 

b) 	 ksi'li:ek w bibliotece pracowniczej jednostki: polega na wyrywkowym porownaniu 
zapisow w ksi~dze inwentarzowej biblioteki ze stanem rzeczywistym i kartami 
czytelnikow. Dokonanie uproszczonej inwentaryzacji powinno bye potwierdzone 
podpisami osob przeprowadzaj~cych porownanie pod informacj~ wpisan~ do ksi~gi 
inwentarzowej 0 dacie i zakresie inwentaryzacji. 

3. Stwierdzone w czasie inwentaryzacji niedobory lub nadwyzki nalezy uj~e w protokole. 

§ 18 

1. 	 Materialy i towary mog~ bye inwentaryzowane metod~ wyrywkow~ polegaj~c~ na 
ustaleniu rzeczywistego stanu na dzien inwentaryzacji niektorych tylko skladnikow 
obj~tych inwentaryzacj~ aktywow. 

2. 	 przy dokonywaniu inwentaryzacji metod~ wyrywkow~ za rzeczywisty stan skladnikow 
maj~tku nie obj~tych inwentaryzacj~ uWaZa si~ ich stan ewidencyjny. 

3. 	 Skladniki maj~tku inwentaryzowane w danym roku metod~ wyrywkow~ nalezy obj~c w 
roku nast~pnym inwentaryzacj~ peln~. 

4. 	 Inwentaryzacja metod~ wyrywkowa nie moze bye stosowana w razie przekazania 
materialow i towarow innej jednostce lub zmiany osoby materialnie za nie 
odpowiedzialnej. W takich wypadkach skladniki maj~tku nalezy inwentaryzowae 
stosuj~c metod~ inwentaryzacji pelnej. 

§ 19 

Po zakonczeniu spisu z natury osoba materialnie odpowiedzialna (wspolodpowiedzialne) za stan 
skladnikow maj~tku obj~tych spisem powinna zlozyc pisemne oswiadczenie stwierdzaj~ce, ze 
brala czynny udzial w inwentaryzacji powierzonych skladnikow maj~tkowych oraz ze spisem z 
natury obj~to wszystkie skladniki maj~tkowe . 

§ 20 

Po zakonczeniu spisu z natury komisja inwentaryzacyjna (zespoly spisowe) obowi~ane s~ 
zlozye przewodnicz~cemu stalej komisji inwentaryzacyjnej pisemn~ informacj~ 0 wszelkich 
stwierdzonych w toku spisu nieprawidlowosciach, a zwlaszcza w zakresie gospodarki 
skladnikami maj~tku i zabezpieczeniem ich przed zniszczeniem lub zagarni~ciem oraz rozliczye 
si~ z przydzielonych im arkuszy spisu. 

§ 21 

1. 	 Wyceny rzeczowych skladnikow maj~tkowych, uj~tych na arkuszach spisu dokonuj~ 
pracownicy Referatu Finansowo- ksi~gowego. 
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2. 	 Po dokonaniu wyceny rzeczowych i pieni~znych skladnik6w maj'ltku nalezy ustali6 
r6znice inwentaryzacyjne (niedobory i nadwyzki), wynikajtlce z por6wnania ilosci i 
wartosci poszczeg6lnych skladnik6w majtltku, ustalonych w toku spisu z natury, z iloscitl 
i wartoscitl wynikajtlctlz ewidencji tych skladnik6w. 

3. 	 R6mice inwentaryzacyjne naleZy ujtlC w zestawieniu r6znic sporZtldzonych w spos6b 
umozli wiajtlcy: 

a) 	 ustalenie Itlcznej sumy rozmc inwentaryzacyjnych z podzialem jej wedlug 
poszczeg61nych kont syntetycznych przewidzianych w planie kont oraz wedlug 
os6b materialnie odpowiedzialnych (wsp61odpowiedzialnych), 

b) 	 powi<l.Zanie poszczeg6Inych pozycji zestawienia r6znic z pozycjami arkuszy spisu 
lub pozycjami ich zbiorczych zestawien. 

l 
4. Dla skladnik6w majtltku kontrolowanych wyltlcznie wartosciowo ustala si~ jedynie 

wartosciowtl r6mic~ inwentaryzacyjntl - niedob6r albo nadwyzka - przez por6wnanie 
og6lnej wartosci skladnik6w majtltku wynikajtlcej ze spisu z natury z ich wartoscitl 
wynikajtlctl z ksi~ rachunkowych. 

§22 

1. 	 Przyczyny powstania r6znic inwentaryzacyjnych okresla stala komisja inwentaryzacyjna 
w protokole, w kt6rym przedstawia takZe umotywowane wnioski co do sposobu ich 
rozliczenia. 

2. 	 W razie ujawnienia niedobor6w przekraczajtlcych normy ubytk6w naturalnych, stala 
komisja inwentaryzacyjna Ztlda wyjasnien na plsmle od os6b materialnie 
odpowiedzialnych (wsp61odpowiedzialnych) za stan skladnik6w majtltku i po 
rozpatrzeniu wyjasnien sporztldza protok61, w kt6rym uzasadnia powstanie tych 
niedobor6w Iub wskazuje, kto zdaniem komisji powinien bye obci<lZony tym 
niedoborem. 

3. Niedobory i nadwyzki inwentaryzacyjne mogtl bye kompensowane, jezeli spelnione Stl 
r6wnoczesnie wszystkie nastctpujtlce warunki: 

1) zostaly stwierdzone w ramachjednego (tego samego) spisu z natury, 
2) dotycUl jednej osoby materialnie odpowiedzialnej lub jednego zespolu 

pracownik6w, kt6rzy przyj~li wsp6lntl odpowiedzialnosc materialntl za . . .
pOWlerzone mleme, 

3) zostaly stwierdzone w podobnych skladnikach majtltku. 

4. 	 Przepisy ust. 3 nie majtl zastosowania do niedobor6w i nad"wyzek srodk6w trwalych oraz 
pozostalych srodk6w trwalych w uZywaniu. 



II 

§ 23 

1. 	 R6Znice inwentaryzacyjne odpisuje si~ na podstawie decyzji kierownika jednostki, 
podj~tej na wniosek przewodniczC"\:cego stalej komisji inwentaryzacyjnej zaopiniowany 
przez radc~ prawnego i skarbnika, gl6wnego ksi~gowego lub jego zast~pc~. 

2. 	 Ujawnione w toku inwentaryzacji r6znice mi~dzy stanem rzeczywistym a stanem 
wykazanym w ksi~gach rachunkowych nalezy wyjasni6 i rozliczy6 w ksi~gach 

rachunkowych tego roku obrotowego, na kt6ry przypada termin inwentaryzacji. 

§24 

ZalC"\:cznikami do niniejszej instrukcji SC"\:: 

ZalC"\:cznik nr 1 "Protok61 z inwentaryzacji got6wki w kasie", 

ZalC"\:cznik nr 2 "Oswiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej przed inwentaryzacjC"\:", 

ZalC"\:cznik nr 3 "Oswiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej przed inwentaryzacjC"\:", 

I dotyczy srodk6w trwalych i pozostalych srodk6w trwalychl 

ZalC"\:cznik nr 4 "Oswiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej po inwentaryzacji", 

ZalC"\:cznik nr 5"Sprawozdanie komisji inwentaryzacyjnej (zespolu spisowego) ze spisu z natury", 

ZalC"\:cznik nr 6 "Sprawozdanie koncowe Stalej Komisji Inwentaryzacyjnej", 

ZalC"\:cznik nr 7 "Protok61 weryfikacji aktyw6w i pasyw6w", 

ZalC"\:cznik nr 8 "Protok61 weryfikacji r6znic inwentaryzacyjnych", 

ZalC"\:cznik nr 9 "Protok61 rozpatrzenia r6znic inwentaryzacyjnych". 

ZalC"\:cznik nr 1O"Protok61 inwentaryzacji inwestycji niezakonczonej" 




l 
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Zah.lCznik nr 1do Instrukcji 
inwentaryzacyjnej 

Protokol nr .......................... . 


Z inwentaryzacji got6wki w kasie ........................................................................................ . 

Przeprowadzonej w dniu ......... ........ ........................ ........ roku od godz ............................ . 

do godz .................... przez zesp61 spisowy powolany ZarZ(!dzeniem nr ............................. . 

W6jta Gminy Wisniewo z dnia ..................................................... w skladzie: 


1. Przewodniczctcy ....................................... .. 

2. Czlonek ..................................................... . 

3. Czlonek ..................................................... . 


Inwentaryzacj~ przeprowadzono w obecnosci materialnie odpowiedzialnej 

Pani .......................................................................................................... . 


W toku inwentaryzacji stwierdzono , co nast~puje : 
1. Rzeczywisty stan got6wki w kasie .................................................. zl 

RK-nr ................................................................................................... zl 

RK-nr ................................................................................................... zl 

RK-nr ................................................................................................... zl 

RK-nr ................................................................................................... zl 

RK-nr ................................................................................................... zl 

RK-nr ................................................................................................... zl 

RK-nr ................................................................................................... zl 

RK-nr ................................................................................................... zl 

RK-nr ................................................................................................... zl 

RK-nr ................................................................................................... zl 


NadwyZka - niedob6r* 

R6mica zapisu w raporcie kasowym nr .......................................... z dnia 


pod pozycjctnr ........................................... na podstawie dowodu KP-KW* 


Ostatnie dowody przychodu i rozchodu: 
KPnr .................... . 
KP nr .................... . 

KP nr ..................... . .. z dnia ............................................................................................................... .. 

KW nr ................... . 

KWnr .................. .. 

KW nr .................... dni 
.... z a ............................................................................................................. .. 


Czek got6wkowy nr . 
Czek got6wkowy nr z dn~a ................................................................................................................ .. 

Czek got6wko nr z dnla ................................................................................................................. . 

Czek got6wko:;: nr z d~a ................................................................................................................ .. 

Czek got6wkowy nr z dn~a ................................................................................................................. . 


z dnla ................................................................................................................. . 
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Czek gotowkowy nr ........................................ z dnia ...................................... . 

Czek gotowkowy nr ........................................ z dnia ...................................... . 

Czek gotowkowy nr ........................................ z dnia ...................................... . 

Czek gotowkowy nr ................... ..................... z dnia ..................................... .. 

Czek gotowkowy nr ........................................ z dnia ..................................... .. 

Czek gotowkowy nr ........................................ z dnia ...................................... . 


Stan depozytow przechowywanych w kasie oraz ich zgodnosc / b~di niezgodnosc / z 
ewidencj~: 

Protok61 niniejszy sporzqdzono w dwoch jednobrzmiqcych egzemplarzach, a z ktorych jeden 

pozostawiono w kasie. 

W zwiqzku z ustaleniami zawartymi w niniejszym protokole osoba materialnie odpowiedzialna 

nie wniosla / wniosla nast\,!pujqce zastrzezenia * / 


Zespol spisowy Osoba odpowiedzialna 
1 materialnie 
2 
3 



l 
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Zestawienie gotowki w kasie : 

Hose X nominal razem 
..............x 200 ....... ....... -, .. .... 

............ x 

~ ~ 


100 ................... ....
~ 

............ x 
 50 ....... ... " ..... , ......
~ 

............ x 
 20 ........................ 


..............x 
 10 ........................ 


..............x 
 5 ....................... .
~ 

..............x 
 2 ...................... 


..............x 
 1 ........................ 


..............x 
 0,50 ...................... 


..............x 
 0,20 ........................ 


..............x 
 0,10 ........................ 


..............x 
 0,05 ........ ...............
~ 

..............x 
 0,02 ........................ 


..............x 
 0,01 ...................... 


slownie: ..................................................................................................................... . 


Osoba przekazujqca 

Osoba przyjmuj'tca 

Podpisy 



l 
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Zahtcznik nr 2 do Instrukcji 
inwentaryzacyjnej 

oSwlAOCZENlE 

OSOBY MATERlALNlE ODPOWlEDZlALNEJ 


PRZED INWENTARYZACJl\ 


Ja nizej podpisana Iy, jako osoba materialnie odpowiedzialna za powierzone skladniki majittkowe w 

/ nazwa i adres plac6wki I 
nale~cej do firmy .................................................................................................... . 

oswiadczam ,co nast~puje: 


1. 	 Wszystkie dowody rachunkowe przychodowe i rozchodowe dotyczitce prowadzonej plac6wki zostaly 
wystawione i przekazane do ksi~gowosci firmy oraz Sll uj~te w dokumentacji ewidencyjnej I raportach 
,zestawieniach, ksi~gach, rejestrach, kartotekachl wedlug stanu na dzien ......................... , natomiast dowody 
biezllce do czasu rozpocz~cia spisu tj. do dnia ................................. , przekazalamlem przewodnicZllcemu 
Komisji Inwentaryzacyjnej / Zespolu Spisowego* 

2. 	 Zadnych dowod6w przychodowych i rozchodowych oraz innych, mogllcych miec wplyw na wyliczenie, na 
wynik inwentaryzacji juz nie posiadam. 

3. 	 Ostatnie numery wystawionych dowod6w Sll nast~pujllce: Nazwa dowodu 

symbol 	 ostatni nr dowodu 

4. 	 Wszystkie skladniki majittkowe w tej plac6wce nalezit do firmy ,wyjlltkiem ........................................... . 


kt6re Sll wlasnoscill ............................................................................................................................................ . 


5. Stan zabezpieczenia powierzonego majlltku jest ..................................................................................... . 

Idobry, prawidlowy, wystarczajllcy/, ale mam zastrzezenia do ...................................................................... .. 


Inp. braku dozoru, braku oswietlenia, braku instalacji alarmowej , nieskutecznych 

zamkni~c itp./ 


6. Narz~dzia pomiarowe maja aktualnlliegalizacj~ , z wyjlltkiem ..................................................................... . 


7. W okresie mi~dzyinwentaryzacyjnym wystitPily I nie wystitPily*/ zdarzenia i okolicznosci, majllce wpIyw na 
wynik obecnej inwentaryzacji i wyliczenia. Do nich w szczeg61nosci nalezll 

*niepotrzebne skreslic 

Imiejscowosi: i data I 

I podpis osoby materialnie odpowiedzialnej 
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Zal'l.cznik nr 3 do Instrukcji 
inwentaryzacyjnej 

oSWIAOCZENIE 
OSOBY MATERIALNIE ODPOWIEDZIALNEJ 


PRZED INWENTARYZACJJ\ 

Idotyczy srodk6w trwalych i pozostalych srodk6w trwalychl 


Ja nizej podpisana /y, jako osoba materialnie odpowiedzialna za powierzone skladniki maj'l.tkowe w 

I nazwa i adres plac6wki I 
nalez'l.ce do firmy ................................................................................................... .. 

oswiadczam , ze : 

I. Wszystkie skladniki maj'l.tkowe zostaly przedstawione do inwentaryzacji i stanowi'l. wlasnosc plac6wki z 
wyj'l.tkiem .......................................................................................................................................................... . 

kt6re S'l. wlasnosci'l. ............................................................................................................................................ . 


l 2. Stan zabezpieczenia powierzonego maj'l.tkujest ................................................................................................. . 

Idobry, prawidlowy, wystarczaj'l.cy/, ale mam zastrzezenia do ....................................................................... . 


Inp. braku dozoru, braku oswietienia, braku instalacji alarmowej, nieskutecznych zamkni~c itp.l 

3. Narz~dzia pomiarowe maja aktualn'l.legalizacj~ , z wyj'l.tkiem ................................................................................ . 


4. W okresie mi~dzyinwentaryzacyjnym wyst'tPily I nie wyst'tPily*1 zdarzenia i okolicznosci, maj'l.ce wplyw na 
wynik obecnej inwentaryzacji i wyliczenia. Do nich w szczeg61nosci nalez'l. 

*niepotrzebne skreslic 

Imiejscowosc i data I 

I podpis osoby materialnie odpowiedzialnej 

http:maj'l.ce
http:wystarczaj'l.cy
http:nalez'l.ce


l 
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Zal~cznik nr 4 do Instrukcji 
inwentaryzacyjnej 

oSWIAOCZENIE 
OSOBY MATERIALNIE ODPOWIEDZIALNEJ 

PO INWENTARYZACJI 

I. 	 Oswiadczam, ze bralem czynny udzial w inwentaryzacji powierzonych mi skladnik6w maj~tkowych w 

INa::wa i adres plac6wkil 

w dniach od . ...... .... ....... ...... ..... do .............................. w ................................................................................. . 

i stwierdzam, ze spisem z natury objt;:to wszystkie skladniki maj~tkowe, zgodnie z zakresem przedmiotowym 
okres!onym w Zar~dzeniu ................................................................................................................................... . 

nr ...................................... z dnia. 


2. 	 Oswiadczam ,ze w arkuszach spisu z natury I w protokoJe inwentaryzacji kasy* objt;:to wszystkie 
znajduj~ce sit;: w pJac6wce skladniki rzeczowel pienit;:zne* stanowi~ce ich stan faktyczny. 

3. 	 Nie wnosz~ zadnych uwag i zastrzezen co do pracy Komisji Inwentaryzacyjnej 

Zespolu spisowego* 


4. 	 Nie wnosz~ zastrzezen do wyceny skladnik6w maj~tkowych i wyniku wst~pnego wyliczenia. 

5. 	 Wnosz~ uwagi do ..................................................................................................................................... .. 


niepotrzebne skreslic 

.dnia 
mitijscowosc 

imh~ i nazwisko osoby materialnej odpowiedzialne 
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Zal'icznik nr S do Instrukcji 
inwentaryzacyjnej 

Sprawozdanie komisji inwentaryzacyjnej I zespolu spisowegol ze spisu z natury 

Dziataj'ic na podstawie zarZlldzenia wewn~trznego nr ......................... z dnia ...................... grupa splsowa w skladzie: 


11 przewodnlcZllcy ............................................................... .. 

21 cztonek .............................................................. .. 

31 cztonek .............................................................. .. 


przeprowadzila w dniach ............................................................. spis z natury w: 


a/ nazwa obiektu i oznaczenie obj~tych inwentaryzacj'i pomieszczen I nr rejonul pola spisowegol 

bl rodzaj obj~tych inwentaryzacj"l sktadnikow maj'itku ............................................................................................................... . 


cl powierzonych osobie odpowiedzialnej .................................................................................................................................... . 


l I. Obj~te inwentaryzacj'i skladniki maj'ltku zostaty spisane na arkuszach spis z natury: 

nr ...................... do nr .......................... Ilczba pozycji .......................... . 


2. W wyniku szczeg6towego sprawdzenia pomieszczen ...................................................................................................... .. 
Stwierdzono, ze wszystkie skladnikl maj'ltku podlegaj'lce spisowi zostaty uj~te w arkuszach spisu z natury. 
1. Stan pomieszczen jest nast~puj'icy: 


a/ liczba zamykanych otwor6w I drzwi • okienl 


rodzaj .............................. liczba ..................... .. 

rodzaj ............................... Ilczba ...................... 


oraz spos6b ich zabezpleczenia I zamki . kraty, sygnalizacja/ ................................................................................................... . 


bl srodki zabezpieczenia przeciwpozarowego i ich stan ............................................................................................................ . 


3.Stwierdzono w czasie spisu z natury nast~puj'lce usterki i nieprawidtowosci w zakresie zabezpieczenia przechowywanego 
mienlaorazjego magazynowania i konserwacji ......................................................................................................................... . 

4. W celu \epszego zabezpieczenia przechowywanego mienia potrzebne S'l nast~puj'lce srodki 

zabezpieczaj'lce .......................................................................................................................................................................... . 


S.W czasie spisu z natury grupa spisowa napotkala nast~puj'lce trudnosci ............................................................................... .. 


6.lnne uwagi .............................................................................................................................................................................. . 


Uwagi i zastrzezenia osoby odpowiedzialnej za obj~te spisem skladniki maj'ltku .................................... .. 


............................... dnia 


lPodpis osoby odpowiedzialnej za obj~te 
spisem sktadniki maj'ltkul 	 Podpisy czlonk6w grupyl 

zespotu spisowego 
1 

2 
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Zahlcznik nr 6 do Instrukcji 
inwentaryzacyjnej 

Sprawozdanie koncowe Stalej Komisji Inwentaryzacyjnej 

1. Sldad Komisji 
2. Spis z natury nast~pil: 
3. Uwagi i spostrzezenia 0 przygotowaniu jednostki do spisu: 

4.Realizacja harmonogramu czynnosci inwentaryzacyjnych, a szczegolnie opozmenia w 
spisach i innych czynnosciach oraz ich przyczyny, podjfte dzialania dyscyplinarne: 

l 
5.Trudnosci w sprawnym przebiegu spisu wedlug uwag zawartych w grup sprawozdaniach 

spisowych (przyczyny obiektywne i subiektywne): 

6.Podsumowanie wnioskow ujftych w sprawozdaniach grup spisowych i kontrolerow pisu: 

7.Wnioski Stalej Komisji Inwentaryzacyjnej 0 ogolnym zasifgu: 

dnia ........................................... .. 


Przewodniczqcy Stalej 
Komisji Inwentaryzacyjnej 

Zatwierdzam 

Kierownik jednostki 
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ZahlCznik nr 7 do 
lnstrukcji inwentaryzacyjnej 

Protokol weryfikacji aktywow i pasywow oa dzien ...................... . 


Lp. Symbol 
konta 

Nazwa skladnika aktyw6w lub pasywow Stan ewidencyj

Przed 
weryfikaci& 

ny ,Uwagi 

Po weryfikacji 
I 

I 2 3 4 5 6 
I AKTYWA 
I. Srodki trwale 

•••• • ••• H ••••••••••••••• 

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

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

II PASYWA 
.... Zobowi<jZania z tyt. dostaw i uslug 

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

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

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

III. KONTA POZABILANSOWE 

i 

I 

.... 
Zobowi<jZania warunkowe 

lone pozycje pozabilansowe 

Zesp61 weryfikacyjny w skladzie: 
I .............................................. 

2 
3 

stwierdza prawidlowosc i realnosc wyceny oraz kompletnosc przeprowadzenia weryfikacji aktywow i pasyw6w. Po 
wprowadzeniu do ksi!4g rachunkowych roku obrotowego wynik6w weryfikacji uj~tych w niniejszym protokole, salda obj~tych 
weryfikacj'l aktyw6w i pasywow uznaje si~ za realne i prawidlowe. 

Walbrzych , dnia ........................... .. 
Podpisy czlonkow zespolu weryfikacyjnego : 
I ........................................ 


2 

3 


Skarbnik 


Zatwierdzam 

(kierownik jednostki) 
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Zal~cznik nr 8 do Instrukcji 
inwentaryzacyjnej 

Pieczljtka jednostki 
Protokol weryjikacji ro!nic 

inwentaryzacyjnych 
Komisja inwentaryzacyjna w skladzie: 

II przewodnicz'!cy ........ , .............................. . 

21 czlonek ................................................... . 

31 czlonek ................................................... . 

na posiedzeniu w dniu ...................... dotycz'!cym spisu z natury w 


( na::wa obiektu i o;nac;enia pomies;c::enia) 

przeprowadzonego w dniu ..................... na arkuszach spisu z natury nr .............................................................. . 

dokonala rozliczenia: 

aI rodzaj skladnika maj'!tku .................................... . 
bl osoba odpowiedzialna ........................................ . 

Rozliczenie obejmuje okres od .................................. do ............................. . 

1. Rozliczenie wynikow inwentaryzacji 

II jak w zal,!czeniu: 
ogolem niedobory ........................................... zl 
ogolem nadwyzki ........................................ zl 

II. Rozliczenie wynikow inwentaryzacji innych skladnikow maWku nii: uj~tych w pkt.I wedlug zestawienia 
rOi:nic inwentaryzacyjnych: 

ogolem niedobory ........................................... zt 
ogotem nadwyzki .......................................... zl 

Ill. Komisja inwentaryzacyjna- po przeprowadzeniu post~powania wyjasniaj'!cego-ustala, co nast~puje: 
I ...................... : ........................................................................................................... .. 

2. Przyczyny powstania wyszczeg61nionych wyzej niedoborowl nadwyzek ocenia si~ nast~puj,!co: ..... 
3. Zdaniem komisji inwentaryzacyjnej niedobory te nalezy zakwalifikowac jako: 
aI niezawinione j spisac w ci~i:ar kosztow pozycje .................. ......... ......... .................. ..... zt 
bl skompensowac ze sob,! pozycje ............. .. .................................................................... zt 

r6i:nice spisac ................................................................................................................... zl 
cl zawinione dochodZ<tc zwrotu szkody od osoby odpowiedzialnej 

pozycje ............................................................................................................................. zl 
dI .......................................................................................................................................... zl 

Podpis czlonkow Komisji 
inwentaryzacyjnej I. 2. 3. 

Opinia glownego ksiltgowego 

dnia .......................... podpis ............................................. . 


Opinia radcy prawnego 

dnia ........................ podpis ............................................ .. 


............................. dnia ..................................... . 

Zatwierdzam 

kierownik jednostki 

ProtokOi Z romic inwentaryzacyjnych , po zatwierdzeniu przez kierownika jednostki , stanowi podstawl; do odpisania z ksi;:m rachunkowych 
niedoborow , szkod i nadwyzek. 
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Za.htcznik or 9 do Instrukcji 
inwentaryzacyjnej 

Protok61 rozpatrzenia r6:tnic inwentaryzacyjnych podczas 

przeprowadzania 

'\-. 
inwentaryzacji srodkow trwa!ych w budowie ,sporz1ldzonej w 

terminie od ................................. do .................................... wg stanu na dzien ...................................... , 
rozliczonej wg stanu na dzien .......................................................... .. 

W stanie faktycznym protokoru inwentaryzacji srodkow trwa!ych w budowie wykazano naklady na 
inwestycje poniesione od daty ..................................................... do 
dnia przeprowadzenia inwentaryzacji, wynikaj1lcej z ewidencji nakladow prowadzonych w Wydziale 
.............................. , bez pomniejszenia ich 0 efekty inwestycyjne ktore wynosZ1l 


W ewidencji ksi~gowej Referatu Finansowo- Ksi~gowego, wykazano stan srodkow trwa!ych w budowie 

rozpocz~tych na dzien .... ........... ............. ........ ....... ........ ,czyli saldo konta 080 

................................... ( kwota w zl), oraz naklady poniesione za okres .............................................. 

................................ ... ( kwota w zl). 

Bez pomniejszania ich 0 efekty inwestycyjne , ktore wynosz1l .......................................... ( kwota w zl). 

Przyj~to na stan ewidencji srodkow trwa!ych w okresie .......................................................................... . 

kwot~ w zl ................................................. . 


Do przyj~cia na stan maj1ltku trwalego oraz na zwi~kszenie funduszu w srodkach trwa!ych 
pozostaje kwota .... ....... ..... ............ zl 
Do zmiany stanu nakladow inwestycyjnych w ewidencji ksi~gowej w korespondencji z 
funduszem inwestycyjnym pozostaje kwota ...... ........... ...... zl 
Wartosc poniesionych nakladow inwestycyjnych bez efektow maj1ltkowych w kwocie zl 
Koszty odst~ienia od kontynuowania inwestycji ( np. nie wykorzystanej dokumentacji 
projektowej) tub inwestycji zaniechanej na podstawie Uchwa!y Nr ...................... w wysokosci 
........................ zl 


• 
- Rozch6d sprzedanych tub nieodplatnie przekazanych inwestycji rozpocz~tych w kwocie 
.................................. zl 
lone uwagi ................................................................................................................................... . 
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razwa wlania inwestyoyjnego 
IP 

1. 2. 

*niepotrzebne skres!ic 

Protok61 nr 
inwentaryzacji 
Srodk6w trwalych 
w budowie 

3. 

Pole 
spisowe 
nr .... 

4. 

WyjaSnienia i wnioski 

5. 

Wniosek: 

adwyzka / Niedob6r* 
aklad6w w wysokosci 

................................ zl 

• 

Wnioski Stalej Komisji lnwentaryzacyjnej zatwierdzamy w spos6b nastfPujllcy: 

Stala Komisja Inwentaryzacyjna 

1. 
2.3. 

/podpis Skarbnika / I podpis W6jtal 


