Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 17/2016
Wojta Gminy Korycin

z dnia 26 pazdziernika 2016 r

INSTRUKCJA INWENTARYZACYJNA

CZESC1
Podstawa prawna

§1

Podstawe regulacji przyjetych w niniejszej instrukcji stanowia ponizsze akty prawne:

1.
2.

Ustawa z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2016 r. poz. 1047);
Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r. Nr 885 z
pozn. zm.);

Ustawa z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od os6éb prawnych
(Dz. U. 22014 r. poz. 851 z pdzn. zm.);

Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 10 grudnia 2010 r. w sprawie Klasyfikacji
Srodkow Trwatych (KST) (Dz. U. Nr 242, poz. 1622);

Rozporzadzenie Ministra Finanséw z 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegdlnych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow budzetowych, pan-
stwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. z 2013 r. Nr 289, z 2016 r.
poz. 1954);

Ustawa z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz.U. z 2014 r. poz 1502 z pdzn. zm.),
Rozporzadzenie Ministra Rozwoju Regionalnego i Budownictwa z dnia 29 marca
2001 r. w sprawie ewidencji gruntéw i1 budynkéw (Dz.U. z 2015 r. poz. 542 z p6zn.
zm.);

Zarzadzenie Nr 2/2016 Wojta Gminy Korycin z dnia 4 stycznia 2016 r. ustalajace po-
lityke (zasady rachunkowosci).

Czesé 11
Zasady ogolne
§2

1. Majatek jednostki stanowia:

srodki trwate,

pozostalte srodki trwate,

warto$ci niematerialne i prawne.
. Wycene $rodkow trwatych reguluje polityka rachunkowosci jednostki.
. Za $rodki trwate uwaza si¢ sktadniki majatku, ktorych warto§¢ poczatkowa okresla Ustawa
o podatku dochodowym od 0séb prawnych.
4. Zasady ewidencji srodkow trwatych 1 pozostalych srodkow trwatych, dolna granica warto-
$ci pozostatych srodkéw trwatych podlegajacych ewidencji ilo§ciowo-wartosciowej oraz wy-
jatki od niej sg ustalone w polityce rachunkowosci jednostki.

2
3
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CZESC 111
Odpowiedzialnos¢ za skladniki mienia
§3
1. Odpowiedzialno$¢ za nalezyte zabezpieczenie majatku ponosi pracownik wyznaczony
przez Kierownika Jednostki. Zaniechanie przeprowadzenia inwentaryzacji lub rozliczenia
inwentaryzacji albo przeprowadzenie lub rozliczenie inwentaryzacji w sposob niezgodny
z przepisami ustawy o rachunkowosci skutkuje naruszeniem dyscypliny finanséw publicz-
nych w mysl ustawy o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.

§4

1. Pozostale srodki trwate objete ewidencja ilosciowo-warto§ciowsa, stanowigce wyposazenie

biurowe, winny by¢ przypisane do  kazdego pomieszczenia z  osobna,

a w uzasadnionych przypadkach do kazdego z pracownikow i ujete w spisie inwentarzowym.

2. Spis inwentarzowy, oprocz nazwy lub numeru pomieszczenia, powinien okresla¢ rodzaj,

ilo§¢ sktadnikow wyposazenia, ich numer inwentarzowy oraz nazwiska i imiona pracowni-

kow, ktorych pieczy sktadniki te powierzono.

3. Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ za zniszczenie mienia jednostki, powstatego wskutek

niewykonania lub nienalezytego wykonania obowigzkow.

4. Odpowiedzialno$¢ pracownika z tego tytutu wigze si¢ z obowigzkiem wyrownania powsta-

tej szkody, do trzykrotnych poboréw — zgodnie z kodeksem pracy.

5. Pracownik zobowigzany jest pokry¢ szkode w pelnej wysokosci, jezeli przekracza ona war-

tosci trzykrotnych poboréw w sytuacji, gdy pracownik:

a) dopuscit si¢ zagarnigcia mienia albo w inny sposdb umyslnie wyrzadzit szkode zaktadowi,

b) nie dopehit obowigzku zwrotu albo rozliczenia si¢ z powierzonych mu pieniedzy, papie-
réw wartosciowych, kosztownos$ci, narzedzi, instrumentéw lub innego wyposazenia, a tak-
ze odziezy ochronnej i roboczej lub sprzgtu ochrony osobistej,

c¢) spowodowal szkod¢ w mieniu innym niz wymienione w punktach 11 2, jezeli byto ono mu
powierzone z obowigzkiem zwrotu.

CZESC 1V
Inwentaryzacja

§5

l.Inwentaryzacja stanowi ogo6l czynnosci zmierzajacych do ustalenia rzeczywistego stanu

aktywow 1 pasywow jednostki na okreslony dzien.

2.Celem inwentaryzacji jest:

a) doprowadzenie danych wynikajacych z ksigg rachunkowych do zgodnosci ze stanem rze-
czywistym,

b) rozliczenie 0s6b materialnie odpowiedzialnych lub wspotodpowiedzialnych za powierzone
1m mienie,

¢) dokonanie oceny przydatnosci sktadnikéw majatku,

d) przekazanie kierownikowi jednostki wnioskow dotyczacych zabezpieczenia sktadnikow
majatkowych.

3. Za prawidlowe przeprowadzenie inwentaryzacji droga spisu z natury w Przedszkolu im.

Jana Pawta II w Korycinie odpowiedzialny jest przewodniczacy komisji inwentaryzacyjne;.

4. Za prawidlowe przeprowadzenie inwentaryzacji w drodze uzyskania od bankow

1 kontrahentow potwierdzen sald oraz weryfikacje standéw ewidencyjnych poprzez poréwnanie
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danych zawartych w ksiegach rachunkowych z danymi wynikajacymi z dokumentéw odpo-
wiada pracownik wyznaczony w zarzadzeniu w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji.

§6

Metody i przedmiot inwentaryzacji

1. Inwentaryzacj¢ aktywow 1 pasywow przeprowadza si¢, stosujac, w zaleznosci od rodzajow

aktywow lub pasywow, jedng z 3 metod:

a) spis z natury,

b) potwierdzenie salda,

¢) porownanie danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacje real-
nej wartosci tych sktadnikow.

2. Spisem z natury nalezy obja¢:

a) rzeczowe sktadniki majatku trwatego i niektore sktadniki majatku obrotowego, tj. srodki
trwale z wyjatkiem gruntéw i srodkéw trwatych, do ktorych dostep jest znacznie utrudnio-
ny, oraz pozostale srodki trwale;

b) maszyny i urzadzenia wchodzace w sktad srodkéw trwatych w budowie;

¢) sktadniki majatkowe bedace wtasnoscig obcych jednostek;

d) papiery wartosciowe posiadane przez jednostke;

e) srodki pieni¢zne — gotowke w kasie;

f) zapasy materiatow i towarow;

g) druki $cistego zarachowania;

h) depozyty.

3. Inwentaryzacji w drodze potwierdzenia salda podlegaja:

a) srodki pieni¢zne zgromadzone na rachunkach bankowych;

b) nalezno$ci z tytulu sprzedazy towardw i ustug (z wyjatkiem naleznoS$ci nieistotnych oraz
nalezno$ci spornych i watpliwych, tj. kwestionowanych przez kontrahentow oraz wow-
czas, gdy mimo wystania druku potwierdzenia salda kontrahent nie udzielit odpowiedzi —
nie odestat potwierdzonego pisma);

¢) udzielone pozyczki

3. Porownanie danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacja real-

nej wartosci aktywow i pasywow dotyczy:

a) gruntdw 1 prawa wieczystego uzytkowania gruntow;

b) srodkow trwatych, do ktorych dostep jest znacznie utrudnionys;

¢) roszczen z tytulu niedobordw 1 szkod, rozliczenia nadwyzek;

d) rzeczowych sktadnikow majatku obrotowego, ktérych termin inwentaryzacji w drodze spi-

su z natury nie przypadi na dany rok obrotowy;

e) naleznosci nieistotnych;

f) naleznosci spornych i watpliwych oraz dochodzonych na drodze sagdowej;

g) naleznosci i zobowigzan wynikajacych z rozrachunkoéw z pracownikami, z tytutéw pu-
blicznoprawnych, a takze niewymienionych wyzej (w § 2 13);

h) $rodkow trwatych w budowie, z wyjatkiem maszyn iurzadzen, inwentaryzowanych
w drodze spisu z natury;

1) warto$ci niematerialnych i prawnych;

) srodkow pienieznych w drodze;

k) pozyczek udzielonych z zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych;

1) innych aktywow 1 pasywow, ktérych zinwentaryzowanie w drodze spisu z natury lub po-
twierdzenie sald z uzasadnionych przyczyn nie byto mozliwe;

m) obrotéw kont pozabilansowych.
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4. W przypadku powierzenia wlasnych sktadnikow majatkowych innym jednostkom do uzyt-
kowania na podstawie stosownych umow nalezy zada¢ od kierownikow jednostek powiado-
mienia o wynikach spisu z natury.

§7

Czestotliwos¢ inwentaryzacji

1. Na ostatni dzien kazdego roku obrotowego nalezy przeprowadzi¢ inwentaryzacje:

a) $rodkow pienieznych krajowych i zagranicznych w kasie, akcji, obligacji, bondéw i innych
papieréw wartosciowych, rzeczowych sktadnikow aktywow obrotowych, drukow $cistego
zarachowania, a takze $rodkow trwatych oraz maszyn i urzadzen wchodzacych w sktad
srodkow trwatych w budowie, znajdujacych si¢ na terenie nie strzezonym — drogg spisu
z natury, wyceny tych ilo$ci, poroéwnania wartosci z danymi ksigg rachunkowych
1 rozliczenia ewentualnych roznic,

b) srodkow pieni¢znych krajowych i zagranicznych, zgromadzonych na rachunkach banko-
wych lub przechowywanych przez inne jednostki, naleznosci, w tym udzielonych pozy-
czek — drogg uzyskania od bankéw i kontrahentow potwierdzen pisemnych prawidlowos$ci
wykazanego  w ksiggach  rachunkowych  jednostki  stanu  tych  aktywoéw
lub pasywow oraz wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych roznic,

c¢) aktywow 1 pasywow nie objetych spisem z natury lub uzgodnieniem, tj. gruntéw stanowia-
cych mienie komunalne, §rodkéw trwatych trudno dostepnych ogladowi, nalezno$ci spor-
nych 1 watpliwych, naleznos$ci i zobowigzan wobec pracownikow, naleznosci i zobowigzan
z tytuldw publiczno — prawnych, naleznosci 1 zobowigzan wobec 0sob nie prowadzacych
ksiag  rachunkowych, srodkow  trwatych  w  budowie, ktorych spis
z natury jest niemozliwy - przeprowadza si¢ przez pordwnanie danych ewidencyjnych
ze stanem wynikajagcym z dowodow ksiggowych,

d) inwentaryzacja nalezy obja¢ réwniez znajdujace si¢ w jednostce sktadniki majatkowe:

— ujete wylacznie w ewidencji ilosciowej,
— bedace wlasnos$cig innych jednostek.

. Raz w ciggu dwoch lat:

— zapasOw materiatow 1 towaréw znajdujacych si¢ w strzezonych sktadowiskach objetych

ewidencjg ilosciowo-warto$ciowa.

. Raz w ciagu czterech lat:

srodkow trwatych, pozostatych srodkow trwatych oraz maszyn i urzadzen wchodzacych w
sktad $§rodkéw trwatych w budowie znajdujacych si¢ na terenie strzezonym.

11. Terminy 1 czgstotliwo$¢ inwentaryzacji okreslone w ust. 1, 2 1 3 uwaza si¢

za dotrzymane, jezeli inwentaryzacjg:

— sktadnikow aktywow z wytaczeniem $rodkoéw pienieznych, papierow wartosciowych, ma-
terialdow - rozpoczeto nie wczesniej niz trzy miesigce przed koncem roku obrotowego
1 zakonczono do 15 dnia nastepnego roku (styczen), ustalenie za$§ stanu nastgpito przez do-
pisanie 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 ksigg rachunkowych nie moze by¢ ustalony po dniu bilansowym.

[\

(98]

§8

Sposdb przeprowadzenia inwentaryzacji.

1. Inwentaryzacj¢ srodkow trwatych oraz pozostalych srodkoéw przeprowadza si¢ metoda spi-
Su z natury.
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2. Przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej powotuje kierownik jednostki, nie moze by¢
przewodniczacym komisji inwentaryzacyjnej gldowny ksiggowy lub inny pracownik Referatu
Finansowego.
3. Cztonkow komisji inwentaryzacyjnej powoluje kierownik jednostki, na wniosek przewod-
niczacego komisji inwentaryzacyjnej, w sktadzie co najmniej trzech osob.
4. W przypadku, gdy obstuge finansowa jednostka przekazala innej jednostce (obstugujacej)
przewodniczacego 1 cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej powotuje kierownik jednostki ob-
stugujace;j .
5. Komisja inwentaryzacyjna dokonuje spisu z natury.
6. Do uprawnien i obowiazkow przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej nalezy:
a) stawianie wnioskow w sprawie powotania komisji inwentaryzacyjnej oraz w sprawie
zmian i uzupetnien w jej sktadzie,
b) wyznaczanie sposrod cztonkéw komisji zastepey przewodniczgcego oraz ustalenie zakresu
czynnosci dla cztonkéw komisji,
c¢) przeprowadzenie szkolenia cztonkow komisji inwentaryzacyjnej,
d) organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji rzeczowych i pieni¢znych
sktadnikow majatku oraz dopilnowanie ich wykonania we wlasciwym terminie,
a w szczeg6Olnosci sprawdzenie, czy S$rodki trwale 1 wyposazenie w uzytkowaniu
sg oznakowane i czy w pomieszczeniach jednostki, w ktorych si¢ znajdujg sg aktualne spi-
sy inwentarzowe,
e) stawianie w uzasadnionych przypadkach wnioskow w sprawie:
1) zmiany terminu inwentaryzacji,
2) zarzadzenia inwentaryzacji niektorych sktadnikow majatku na podstawie obliczen tech-
nicznych lub szacunku,
3) powotania fachowcow lub rzeczoznawcow do ustalenia stanéw faktycznych sktadnikow
majatku, inwentaryzacyjnych na podstawie obmiaru lub szacunku,
4) przeprowadzenia inwentaryzacji w sposob uproszczony polegajacy na zastgpieniu:
— spisu z natury — porownaniem danych ewidencyjnych ze stanem faktycznym,
— spisu z natury — porownaniem danych ewidencyjnych z dokumentacja,
— przeprowadzeniu spisOw uzupetniajacych lub powtdrnych,
5)zarzadzanie w uzasadnionych przypadkach przyjecia lub wydania sktadnikow majatku
W czasie spisu,
f) kontrolowanie przygotowan do spisu oraz przebiegu spisOw z natury,
g) kontrolowanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym dokumentéw z inwentaryzacji,
h) dopilnowanie terminowego zlozenia wyjasnien ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych
przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie,
1) ustalenie przyczyn powstania rdznic inwentaryzacyjnych i sformulowanie wnioskow
w sprawie ich rozliczenia,
J) przygotowanie wnioskow o wszczecie dochodzenia w przypadku ujawnienia niedoborow i
szkdd zawinionych,
k) stawianie wnioskow w sprawie sposobu zagospodarowania, ujawnionych w czasie inwen-
taryzacji, zapasOw niepelnowarto$ciowych, zbednych lub nadmiernych oraz w sprawie
usprawnienia gospodarki rzeczowymi 1 pieni¢znymi sktadnikami majatku,
7. Przed rozpoczeciem spisu osoba odpowiedzialna materialnie za inwentaryzowane sktadniki
mienia sktada o$wiadczenie stanowigce Zatgcznik Nr 1 do niniejszej Instrukcji. Przewodni-
czacy komisji inwentaryzacyjnej pobiera od osoby odpowiedzialnej za druki Scistego zara-
chowania ,,Arkusz spisu z natury” stanowigcy Zatacznik Nr 2 do niniejszej Instrukcji bedacy
drukiem $cistego zarachowania.



Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 17/2016
Wojta Gminy Korycin

z dnia 26 pazdziernika 2016 r

Komisja inwentaryzacyjna dokonuje spisu z natury na w/w. ,,Arkuszu spisu z natury” wypet-
niajac czytelnie wszystkie rubryki zgodnie z jego tresciag w obecnosci osoby materialnie od-
powiedzialne;.

Jezeli w spisie z natury z waznych przyczyn nie moze bra¢ udziatu osoba materialnie odpo-
wiedzialna 1 nie upowazni do tej czynnos$ci innej osoby, spis z natury powinien by¢ przepro-
wadzony przez co najmniej 3 osobowa komisj¢, wyznaczong przez kierownika jednostki.
Bezposrednio pod ostatnig pozycja na arkuszu spisowym nalezy zamiesci¢ klauzule o tresci:
,»Spis zakonczono na poz. ......... ”,

8. Bledy w arkuszach spisowych, w momencie ich wypetienia, mozna poprawi¢ wytacznie
poprzez skreslenie  blednego  zapisu  (tekstu, liczby), tak aby  pozostaty
one czytelne. Poprawka bledu powinna by¢ podpisana przez osobe (osoby) dokonujaca spisu
z natury i opatrzona datg. Bledy powstate np. przy wycenie, powinny by¢ poprawione
1 podpisane przez osoby, ktorym powierzono wykonywanie tej czynnosci.

9. Arkusze spisu z natury sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach, a przy inwentaryzacji zdaw-
czo-odbiorczej — w trzech. oryginal spisu otrzymuje, za posrednictwem przewodniczacego
komisji inwentaryzacyjnej Referat Finansowy, kopi¢ — osoba materialnie odpowiedzialna.

10. Na oddzielnych arkuszach dokonuje si¢ spisu:

a) srodkéw trwatych,

b) pozostatych srodkéw trwalych w uzywaniu,

¢) materialow,

d) obcych srodkéw trwatych — sporzadza si¢ odrgbne arkusze dla kazdego podmiotu, ktéry
powierzyt dany majatek

11. Nie nalezy spisywac na jednym arkuszu sktadnikow majatku powierzonych réznym oso-
bom materialnie odpowiedzialnym. Podlegajace spisowi sktadniki majatku nie moga by¢ do
czasu zakonczenia spisu na polu spisowym wydawane lub przyjmowane. O ile nie mozna
unikna¢ ruchu sktadnikéw majatku, zespot spisowy zawiadamia o tym przewodniczacego
komisji inwentaryzacyjnej, ktory moze zarzadzi¢, aby przyjecie lub wydanie uwzglednié
w spisie na podstawie specjalnie oznaczonych dowodow przyjecia lub wydania.

12. Po zakonczeniu kazdego arkusza spisu, komisja inwentaryzacyjna i osoby materialnie
odpowiedzialne sktadaja podpisy, nastgpnie komisja sporzadza zestawienie arkuszy spiso-
wych 1 sktada kierownikowi jednostki albo kierownikowi jednostki obstugujacej finanse, gdy
zostata  uchwalona  wspdlna  obstuga  finansowa  wraz ze  sprawozdaniem
z przebiegu spisu z natury stanowigcym Zatacznik Nr 3 do niniejszej Instrukc;ji.

13. Po zakonczeniu spisu z natury komisja inwentaryzacyjna przekazuje arkusze pracowni-
kowi prowadzacemu ewidencje srodkow trwalych i1 pozostatych $rodkow trwatych, ktory
wpisuje ceny ewidencyjne stosowane w ewidencji srodkéw trwatych i pozostatych srodkow
trwatych.

14. Pracownicy Referatu Finansowego weryfikuja wartosci zawarte w arkuszach spisu
z natury z warto$ciami zewidencjonowanymi w ksiegach rachunkowych jednostki.

15. Uzgodnienie stanu ewidencyjnego i faktycznego nastepuje w drodze porownania ustalen
zawartych w arkuszach spisowych z ewidencja analityczng. W przypadku pelnej zgodnosci
wartosci spisu z natury z ewidencja ksiggowa wynikajaca z ksigg rachunkowych
1 inwentarzowych, Referat Finansowy odnotowuje fakt pelnej zgodnosci na wydrukach j/w.,
adnotacje podpisuje gtowny ksiegowy parafujac jednoczesnie kazda ze stron wypetionych
arkuszy spisu z natury.

16. W przypadku stwierdzenia r6znic w warto$ci spisu z natury z ewidencja ksiggowa wyni-
kajaca z ksigg rachunkowych 1 inwentarzowych, Referat Finansowy sporzadza ,,Zestawienie
roéznic inwentaryzacyjnych” podajac: stan faktyczny wedtug spisu z podaniem pozycji spisu,
numeru inwentarzowego, nazwy jednostki miary, ceny, ilo$ci 1 wartosci oraz rdznic stanowig-
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cych nadwyzki 1 niedobory. Po wypehieniu zestawienia przekazuje catos¢ dokumentacji
przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej.
17. Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej w miar¢ potrzeb dokonuje doraznej kontroli
w trakcie prowadzenia czynno$ci spisowych.
18. Kontrola powinna stwierdzi¢, czy:

1) zespoty spisowe wykonuja swoje obowigzki zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

2) prawidlowo ustalono ilo$¢ spisywanych sktadnikow, w tym dokonano obliczen tech-

nicznych;

3) spis z natury jest kompletny.
19. Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej oznacza sprawdzone pozycje na arkuszu spi-
sowym, podpisujac si¢ w rubryce ,,uwagi’.
20.W razie stwierdzenia w toku kontroli, Ze spis z natury w catosci lub w cze$ci zostal prze-
prowadzony nieprawidtowo, przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej zawiadamia na pi-
$mie kierownika jednostki albo kierownikowi jednostki obslugujacej finanse, gdy zostata
uchwalona wspolna obstuga finansowa, ktory nastepnie po ocenie przedstawionych faktow
podejmuje decyzj¢ o przeprowadzeniu spisu z natury w czesci lub w catosci.

§9
Pola spisowe
1. Ustanawia si¢ nastepujace pola spisowe:
a) Przedszkole w Korycinie,
b) Punkt przedszkolny w Bombli,
¢) Punkt przedszkolny w Zabrodziu.
2. Dla kazdego pola spisowego sporzadza si¢ oddzielne arkusze spisu z natury.

§10
Rozliczenie inwentaryzacji.
1. Komisja inwentaryzacyjna wyjasnia przy udziale os6b materialnie odpowiedzialnych przy-
czyny roznic oraz sporzadza protokot rozliczen wynikoéw inwentaryzacji protokot i dochodzen
w sprawie roznic inwentaryzacyjnych stanowigcy Zatacznik Nr 4 do niniejszej Instrukcji a
nastegpnie przektada Wojtowi wnioski do akceptacji.

§11
Inwentaryzacja pozostalych aktywow i pasywow

1. Inwentaryzacji $rodkéw pieni¢znych zgromadzonych na rachunkach bankowych
lub przechowywanych przez inne jednostki, naleznosci, w tym udzielonych pozyczek, powie-
rzonych kontrahentom wtlasnych sktadnikow majatkowych — dokonuje si¢ na ostatni dzien
roku przez uzyskanie potwierdzenia prawidtowosci stanu tych aktywoéw przez bank
1 kontrahentow.

2. Inwentaryzacja aktywow 1 pasywow, nie objetych spisem z natury lub uzgodnieniem,
tj. gruntéw stanowigcych mienie komunalne, srodkéw trwatych trudno dostepnych ogladowi,
nalezno$ci spornych 1 watpliwych, naleznos$ci i zobowigzan wobec pracownikow, naleznosci
1 zobowigzan z tytutdéw publicznoprawnych wobec osob nie prowadzacych ksigg rachunko-
wych, srodkéw trwatych w budowie, ktérych spis z natury jest niemozliwy — odbywa si¢ w
drodze weryfikacji danych z ksiag z odpowiednimi dokumentami.

Instrukcja wchodzi w zycie z dniem 26 pazdziernika 2016 r
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Zatgcznik Nr 1

do Instrukcji Inwen-
taryzacyjnej

Korycin, dnia.........................

(imi¢ 1 nazwisko osoby skladajacej o§wiadczenie)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam niniejszym, jako osoba materialnie odpowiedzialna za mienie powierzone
z obowigzkiem przechowywania w pomieszczeniach biurowych - magazynach Przedszkola
im Jana Pawla II W Korycinie, bedace w uzytkowaniu
..................................................................... , ze wszystkie dowody przychodu i rozchodu in-
wentaryzowanych sktadnikéw majatkowych zostaty przekazane do jednostki prowadzacej
obstuge finansowa, a szczegdlnie dotyczace przychodow i rozchodéw majatkowych:

1. $rodkow trwatych,

2. pozostatych srodkéw trwatych,
zostaty do chwili spisu z natury ujete w ewidencji ilosciowej tj. w ksiggach inwentarzowych.

Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej

Wypehi¢ w 3 egzemplarzach:
1) Oryginat - komorka ksiegowosci,

2) Kopia - jednostka inwentaryzacyjna,

3) Osoba materialnie odpowiedzialna.
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Zatqcznik Nr 2
do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

stronanr.......
(Nazwa jednostki)

ARKUSZ SPISU Z NATURY NR ...

Nazwa pola spisowego
PrZeAMIOt SPISU. ...ttt ettt e e e e
Osoba odpowiedzialna materialnie

Osoby dokonujace spisu:

Spis z natury na dzien

Spis rozpoczgto dnia ............... o godz. .......
Spis zakonczono dnia ............... o godz. ......
Symbol Jedn Tlo§é usta- | Cenajed- Wartosé
Poz. | indeksu Nazwa skladnika miar ) lona pod- nostkowa Uwagi
lub kodu Yl czas spisu zt gr zt gr
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Symbol Jedn Tosé usta- | Cemajed- Warto$é
Poz. | indeksu Nazwa skladnika miar ) lona pod- LD Uwagi
lub kodu Yl czas spisu zt gr z gr
Razem Razem

Podpisy osob dokonujacych spis:

Wycenil

Podpis osoby odpowiedzialnej

materialnie i jej ewentualne uwagi
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Zatgcznik Nr 3

do Instrukcji Inwen-

taryzacyjnej

SPRAWOZDANIE OPISOWE Z PRZEBIEGU
SPISU Z NATURY

Zespot spisowy dzialajacy na podstawie Zarzadzenia Nr ............... zdnia, .o
w nastepujacym skladzie osobowym:
1) PIZEWOANICZACY ...vvieeiiieeiiie ettt ettt e et e e et e e et e e e aaeeeasaeessbaeessseeennseeensseeens
P N7 (0} 1 1<) SRR
R ) 052 (o) 1 1<) SRR
wykonat w dniu .......cccoeeeiieinns opisane w niniejszym sprawozdaniu czynno$ci przy spo-

rzadzaniu spisu z natury w:

a) nazwa obiektu 1 oznaczenie inwentarzowych pomieszczen

1. Inwentaryzacyjne sktadniki majatkowe zostaty spisane na arkuszach spisu z natury:
111 SR liczba pOzZ. ...oovevveeiieeeeee e,

111 SO URR liczba POZ. ..oovvvveiieiieiieiie,
111 SR liczba pOzZ. ...ooevvveeeieeeeeiee e,
111 SO liczba POzZ. ...oovvveiieiieiieiie,

2. W wyniku szczegdlowego sprawdzenia pomieszczen

stwierdzono, ze wszystkie sktadniki majatkowe podlegajace inwentaryzacji zostaly ujete
w arkuszach spisu z natury, a stan pomieszczen jest nast¢pujacy:

a) liczba zamykanych otworéw - drzwi i okien

13



Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 17/2016
Wojta Gminy Korycin

z dnia 26 pazdziernika 2016 r

10dzaj ..ccovveeiieeiens liczba .....ccovvveeviieeinnns
oraz sposob ich zabezpieczenia - zamki, kraty, sygnalizacja

3. Stwierdzam w czasie dokonania spisu z natury nastgpujace usterki i nieprawidtowosci
w zakresie zabezpieczenia przechowywanego mienia oraz w zakresie magazynowania i kon-
serwacji

4. W celu pelnego zabezpieczania przechowywanego mienia potrzebne sg nastepujace srodki
zabezpieczajace:

Korycin, .....coceeevveevieeeiiieenee,
Podpis osoby materialnie Podpisy cztonkoéw zespotu spisowego
odpowiedzialnej
....................................... 1) e
2) e
3 et

14
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Zatgcznik Nr 4
do Instrukcji Inwen-

taryzacyjnej

(pieczatka jednostki)

PROTOKOL ROZLICZEN WYNIKOW INWENTARYZACJI I DO-
CHODZEN W SPRAWIE ROZNIC INWENTARYZACYJNYCH

Komisja inwentaryzacyjna w sktadzie :

1) PrZEWOANICZACY ...uvveeiieeiiieiie ettt ettt ettt ettt e et estte s beestaeesbeessaeenseesaseenseassneensaens
P 07 (03 1 1<) QPSS
3) CZIONCK .ot ettt et e et et e e e aa e e e e e e ae e e abeeetbeeetaeeeaaeen
L 0/ (0115 QST STS
Na posiedzeniu w dniu ..........cccoeeneeene dotyczacym inwentaryzacji w dniach
.................................... na arkuszach spisu z natury nr .......... dokonata nastepujacego rozli-
czenia:

a) nazwa obiektu i oznaczenia pomieszczenia

I . Rozliczenie wynikéw inwentaryzacji
1. Wedtug zalacznika I.

II. Rozliczenie wynikow inwentaryzacji innych sktadnikéw majatkowych niz w pkt. I wedtug
zestawienia rdznic inwentaryzacyjnych:
1. Wartos¢:
a) ogotem niedobory ........ccccvveeviieiiiiecieeee e, zt
b) ogoélem Superaty .........coceevieriiieniienieeee 7
ITI. Komisja inwentaryzacyjna - po przeprowadzeniu postegpowania wyjasniajacego ustala si¢
co nastegpuje:
1 Ocenia nastepujgco powstanie przyczyn wyszczegdlnionych powyzej niedobordw:

3. Zdaniem komisji inwentaryzacyjnej stwierdzone niedobory nalezy zakwalifikowa¢
jako:

a) niezawinione i spisa¢ w ci¢zar kosztéw lub strat zaktadu
b) zawinione, obcigzy¢ ich warto$cig osoby odpowiedzialne:
4. Zdaniem komisji inwentaryzacyjnej stwierdzone nadwyzki nalezy zakwalifikowa¢
JAKOT ettt e et e ettt e et b e e e tae e e taeeabaeeantaeannbaeeasaaeetaeeenraeennes
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1

Data .....ccooovvveeiieeenne Podpis 1 pieczeC .....oeevvveecveeeiieenee.

V. Opinia Skarbnika - w okresie przeprowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji

Data i podpis......cccceevveeeiieniieiieiieeieans
VI Decyzja Wojta
1. Niedobory wskazane w niniejszym protokole powstaly (nie powstaty)* skutkiem czy-
nu noszgcego znamiona przestepstwa. Zawiadomiono organa powotlane do $cigania
PIZESIEPSTW i eiiee ettt e ettt e ettt e et e e steeeetaeesstaeessseeesssaeensseeensseeesseeenns pismem z dnia

2.Stwierdzone w wyniku inwentaryzacji nadwyzki przyjete zostaly na stan i zewidencjo-
nowane w trybie przewidzianym w polityce rachunkowosci.

3.Nalezy uzna¢ stwierdzone w wyniku inwentaryzacji niedobory nadzwyczajne za zawi-
nione, obcigzy¢ ich Warto$cig W KWOCIE ......cceeviieiiieiiieiieeiieiie e zt
Pana/Mig ....occeeeveeiieiiieee e 1 dochodzi¢ roszczen z tego ty-
tutu, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawnymi.

4. Nalezy uzna¢ stwierdzone w wyniku inwentaryzacji niedobory nadzwyczajne za nie-

zawinione 1 spisa¢ ich warto$¢ w kwocie ..........ccceeeeveennn. zt w cigzar strat Przedszkola
im. Jana Pawta II w Korycinie.
Korycin, ..c.oocoveevvenieeiiennen.
Podpis Wojta

*Niepotrzebne skresli¢
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