1.

Zalgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 43 / 2021
Dyrektora Powiatowego Centrum
Pomocy Rodzinie w Stupsku

z dnia 25 czerwca 2021 r.

INSTRUKCJA
GOSPODARKI MAJATKIEM TRWALYM,
INWENTARYZACJI MAJATKU
I ZASAD ODPOWIEDZIALNOSCI ZA POWIERZONE MIENIE
W POWIATOWYM CENTRUM POMOCY RODZINIE W SLUPSKU

Czesé 1
Podstawy prawne

§1

Instrukcje opracowano na podstawie wypracowanych i sprawdzonych przez praktyke
rozwigzan w zakresie gospodarki majatkiem trwalym, inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialno$ci za powierzone mienie, w szczegdlnosci na podstawie:

1) ustawy o rachunkowosci,

2) ustawy o finansach publicznych,

3) kodeksu pracy,

4) ustawy o podatku dochodowym od 0s6b prawnych.
W sprawach nie uregulowanych niniejsza instrukcja zastosowanie maja przepisy ww. aktow
prawnych oraz odrgbne uchwaly i zarzadzenia wewnetrzne.

Czes¢ 11
Zasady ogolne

§2

Ilekroé w niniejszej instrukcji jest mowa o:
1) jednostce/Centrum — rozumie si¢ przez to Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie
w Stupsku;
2) kierowniku jednostki — oznacza to Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Stupsku;
3) gléwnym ksiggowym —. oznacza to Gloéwnego Ksigegowego Powiatowego Centrum
Pomocy Rodzinie w Stupsku.

§3

1. Majatek jednostki stanowia:

1) s$rodki trwale — wedlug definicji zawartej w ustawie o rachunkowosci i ustawie
o podatku dochodowym od oséb prawnych,

2) pozostale srodki trwale (wyposazenie) — $rodki trwate o warto$ci nieprzekraczajacej
ustalonej w art. 16e ustawy o podatku dochodowym od oséb prawnych,

3) wartoéci niematerialne i prawne — licencje, programy komputerowe, prawa
autorskie itp., ktérych cena nabycia przekracza okreslona w art. 16e ustawy o podatku
dochodowym od 0séb prawnych;

4) pozostale warto§ci niematerialne i prawne — wartoSci niematerialne 1 prawne
o wartosci nieprzekraczajacej ustalonej w art. 16e ustawy o podatku dochodowym
od 0s6b prawnych.



2. Majatek obcy stanowia sktadniki majatku uzytkowane przez jednostke, niebgdace jej
wlasnoscia.

§4

1. Wyceny s$rodkéw trwalych dokonuje si¢ wg zasad okreSlonych w ustawie o
rachunkowosci oraz polityce rachunkowosci jednostki.

2. Srodki trwale otrzymane nieodplatnie na podstawie decyzji wlasciwego organu wycenia
si¢ wedtug wartosci okreslonej w decyzji.

3. Warto$¢ poczatkowa $rodka trwalego powigksza si¢ o sume¢ wydatkow poniesionych
na jego ulepszenie/modernizacjg.

4. Wydatki na zakup zuzytych/zniszczonych elementéow/czesci $rodka trwalego, majace
nacelu przywrécenie jego stanu poprzedniego (a nie ulepszenie) ksigguje sig
bezposrednio w koszty, nie zwiekszajac wartosci poczatkowej ww. Srodka.

§5

1. Srodki trwale i wartoéci niematerialne i prawne amortyzuje si¢ metoda liniowg
jednorazowo za okres calego roku (na dziefi 31 grudnia) przy zastosowaniu stawek
okreslonymi w ustawie o podatku dochodowym od 0s6b prawnych.

2. Odpiséw amortyzacyjnych dokonuje si¢ od wartosci poczatkowej poczawszy od miesiaca
nastepujacego po miesiacu, w ktorym $rodek trwaly lub warto$¢ niematerialng i prawng
przyjeto do uzytkowania. Ostatniego odpisu amortyzacyjnego dokonuje sig za miesiac,
w ktérym nastepuje zrownanie sumy odpiséw amortyzacyjnych z wartoscia poczatkowa,

3. Pozostale srodki trwale i pozostale wartoéci niematerialne i prawne umarza sig
jednorazowo w miesiacu przyjecia do uzytkowania przez spisanie w koszty 100%
wartosci poczatkowe;.

§6

1. Ewidencja szczegblowa (analityczna) majatku prowadzona jest komputerowo
w programie wskazanym w Polityce Rachunkowosci jednostki.

2. Ewidencja syntetyczna majatku prowadzona jest w Systemie Powiat w module Finanse
i Ksiegowo$¢ przy zastosowaniu kont wymienionych w Zakladowym Planie Kont.

3. Ewidencji szczegdtowej ilosciowo-wartosciowej podlegaja:

— $rodki trwale oraz warto$ci niematerialne i prawne,
— pozostale $rodki trwate o wartosci powyzej 500 zi,
— pozostale warto$ci niematerialne i prawne,

— meble bez wzgledu na warto$¢ poczatkowa.

4. Ewidencji szczegdtowej iloéciowej (pozabilansowej) podlegaja skladniki majatku
o wartosci poczatkowej do 500 z (za wyjatkiem mebli objetych ewidencjg ilosciowo-
warto$ciowa).

5. Nie podlegaja ewidencji
— pozostale srodki trwate zamontowane/przytwierdzone w sposéb trwaty do $cian czy

podldg, jak: armatura sanitarna, karnisze, oprawy o$wietleniowe i kinkiety, tablice
informacyjne itp.,
— drobne artykuty biurowe, jak: dziurkacze, zszywacze itp.
— wyposazenie kuchenne, jak: termosy, dzbanki, zastawy stolowe, sztucce, tace itp.
— artykuly wystroju wnetrz, jak: dywany, firany, zastony, obrazy, kwietniki, lustra itp.
— przedtuzacze, ozdoby i oswietlenia choinkowe itp.
6. Skladniki majatku obcego objete sa ewidencja pozabilansowa.
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§7

Ewidencje szczegélowa majatku jednostki prowadzi zespol organizacyjny lub

wyznaczony pracownik zespotu organizacyjnego.

Do obowiazkéw zespotu/pracownika do spraw gospodarki mieniem nalezy :

biezace wprowadzanie do ewidencji szczegdélowej zmian zwiazanych z ruchem
majatku,

prowadzenie czynnoéci zwiazanych z przyjmowaniem, przesunigciem i likwidacjg
majatku,

prowadzenie czynnoéci zwigzanych ze skladnikami majatku uznanymi za zbedne lub
zuzyte, w tym skladanie wnioskéw o likwidacje sktadnikéw majatku,

oznakowanie majatku numerem ewidencyjnym trwatym pismem lub etykieta,
wydawanie do uzytkowania skladnikéw majatku uzytkownikom bezposrednim,
sporzadzanie i aktualizowanie spisu inwentarza dla poszczegélnych uzytkownikow,
sporzadzonego odrebnie dla kazdego pomieszczenia, obejmujacego majatek
faktycznie znajdujacy sie w pomieszczeniu, za wyjatkiem wartoéci niematerialnych
i prawnych, skladnikéw majatku nie podlegajacych ewidencji ilociowo-wartosciowe)
oraz majatku powierzonego w osobiste uzytkowanie, opatrzonego pieczgcia
i podpisami 0s6b odpowiedzialnych,

przygotowanie majatku do inwentaryzacji metoda spisu z natury.

§8

.Dokumenty zwiazane z ruchem majatku wystawiane sa przez pracownika zespolu
organizacyjnego w programie komputerowym shizacym do ewidencji analitycznej
i przekazywane do zespolu finansowo-ksiggowego celem ujecia w ewidencji syntetycznej.

. W przypadku gdy program komputerowy do ewidencji analitycznej nie generuje
okreslonego dokumentu dopuszcza sig sporzadzenie dokumentu poza systemem.

. Przyjecie majatku do uzytkowania odbywa si¢ w szczegdlno$ci na podstawie dowodow:

OT wystawionego przez pracownika zespolu organizacyjnego w przypadku zakupu,
rozliczenia zakonczonej inwestycji, ujawnienia nadwyzek, otrzymania darowizny itp.,
PT otrzymanego z zewnatrz w przypadku nieodplatnego otrzymania sktadnikow
majatku z innej jednostki na podstawie protokotu zdawczo-odbiorczego.

. Rozchdd majatku odbywa sig w szczegodlnosei na podstawie dowodow:

PT wystawionego przez pracownika zespotu organizacyjnego w przypadku sprzedazy,
nieodptatnego przekazania innej jednostce na podstawie protokolu zdawczo-
odbiorczego,

LT wystawionego przez pracownika zespolu organizacyjnego w przypadku likwidacji,
ujawnienia niedoboru na podstawie protokotu komisji inwentaryzacyjne;.

.Dla udokumentowania przesuniecia majatku miedzy komorkami organizacyjnymi
ma zastosowanie dokument MT, ktory pozostaje w zespole organizacyjnym.

. Zwigkszenie warto$ci majatku odbywa sig na podstawie dowodu WT wystawionego przez
pracownika zespolu organizacyjnego w przypadku modernizacji istnigjacego $rodka
trwalego.

§9

. Sktadniki majatku uznane za zbedne lub zuzyte na podstawie protokotu komisji powolane;j
przez kierownika jednostki albo na podstawie oceny stanu technicznego sporzadzonej
przez wyspecjalizowany podmiot zewngtrzny lub kompetentnego pracownika, podlegaja
zagospodarowaniu przez sprzedaz, nieodplatne przekazanie, darowizng lub likwidacje.

. Ostateczng decyzje o sposobie zagospodarowania majatku zbednego lub zuzytego
podejmuje kierownik jednostki.
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. Warto$¢ skladnikéw majatku postawionych w stan likwidacji na podstawie ww. protokolu
lub oceny przeksiegowuje sig do ewidencji pozabilansowej do czasu fizycznej likwidacii
(rozbiorki, demontazu, zlomowania, utylizacji) udokumentowanej protokolem komisji
likwidacyjnej badz potwierdzeniem wystawionym przez podmiot zewngtrzny.

Czese 111
Odpowiedzialnosé za skladniki mienia

§ 10

. Odpowiedzialno$é za nalezyte zabezpieczenie majatku ponosi kierownik jednostki.

. Odpowiedzialnoéé za wlasciwa eksploatacjg i ochrong sktadnikow majatku w czasie godzin
pracy ponosza pracownicy, ktorym powierzono skladniki majatku.

. Dokumentem potwierdzajacym powierzenie majatku jest podpisany przez pracownika
dokument OT, PT, MT, Spis inwentarza lub umowa ws. powierzenia w osobiste
uzytkowanie.

. W przypadku stwierdzenia braku wlasciwych warunkéw dla zabezpieczenia majatku
powierzonego pracownikowi, obowiazany jest on zglosi¢ ten fakt kierownikowi jednostki
lub osobie wyznaczonej w zespole organizacyjnym.

.W przypadku stwierdzenia, ze powierzony pracownikowi skladnik majatku jest
uszkodzony lub zuzyty albo stat si¢ zbedny na danym stanowisku, zobowiazany jest on
zglosi¢ ten fakt kierownikowi jednostki lub osobie wyznaczonej w zespole
organizacyjnym, celem przeprowadzenia oceny stanu technicznego skladnika majatku
i podjecia decyzji o jego dalszym przeznaczeniu lub postawieniu w stan likwidacji.

Czesc IV
Inwentaryzacja

§11

. Inwentaryzacja nazywamy zespol czynnosci, ktorych celem jest ustalenie rzeczywistego
stanu aktywow i pasywow.

. Celem inwentaryzacji jest porownanie stanu rzeczywistego ze stanem ewidencyjnym,
aby prezentowane w bilansie skladniki oraz wynik finansowy odzwierciedlaly rzeczywista
ich wartosc.

. Przedmiotem inwentaryzacji sq wszystkie sktadniki majatkowe bedace w ewidencji
jednostki lub w uzytkowaniu badz zarzadzaniu, bez wzgledu na to, czyja stanowia
wlasnos¢.

. Inwentaryzacje przeprowadza si¢ w oparciu o trzy podstawowe zasady:

1) kompletnosci — oznaczajacej, ze kazdy sktadnik majatku wymaga ujecia
w dokumentacji inwentaryzacyjnej;

2) poréwnywalnosci — rozumianej w ten sposob, ze stan sktadnikéw majatkowych,
ustalony w trakcie inwentaryzacji na okre$§lona datg, powinien by¢ mozliwy
do poréwnania ze stanem wynikajacym z ewidencji,

3) jednokrotnosci — oznaczajacej, iz fizycznie istniejacy skladnik majatkowy moze by¢
wykazany w dokumentacji inwentaryzacyjnej wytacznie jeden raz.

. Wyniki inwentaryzacji powinny:

— umozliwié¢ doprowadzenie danych wynikajacych z ksigg rachunkowych do zgodnosci

ze stanem rzeczywistym, a tym samym zapewni¢ realno$¢ wynikajacych z nich informacji

ekonomicznych,

— umozliwi¢ rozliczenie os6b materialnie odpowiedzialnych za powierzone mienie,



— dostarczy¢ ocene gospodarczej przydatnosci sktadnikéw majatkowych,
— stworzy¢ warunki do usprawnienia gospodarki majatkiem poprzez przeciwdzialanie
ewentualnie ujawnionym przejawom niegospodarnos$ci i marnotrawstwa.

6. Przeprowadzenie inwentaryzacji zarzadza Dyrektor Centrum w zarzadzeniu, w ktorym
powoluje Komisjg Inwentaryzacyjna (wzér nr 1).

7. Zgodnie z ustawa o rachunkowosci inwentaryzacj¢ przeprowadzi¢ nalezy na koniec
kazdego roku obrotowego, ktéry wyznacza jego ostatni dzief.

§12
Metody i rodzaje inwentaryzacji skladnikéw majqtku

1. Wyro6znia si¢ nastepujace rodzaje inwentaryzacji:

1) pelna inwentaryzacja okresowa — polegajaca na ustaleniu rzeczywistego stanu
sktadnikéw majgtkowych na $ci§le okre§lony dzien, przewaznie w powiazaniu
z terminem sporzadzania okresowych sprawozdan finansowych;

2) inwentaryzacja cze$ciowa — polegajaca na ustaleniu rzeczywistego stanu tylko
niektérych sktadnikow majatku;

3) inwentaryzacja doraZna — polegajaca na ustaleniu rzeczywistego stanu sktadnikow
majatkowych w  przypadku zaistnienia okoliczno$ci  uzasadniajacych jej
przeprowadzenie, tj.:

— trwalej zmiany osoby, ktorej powierzono mienie;

— zaistnienia zdarzen losowych, jak pozar, kradziez;

— w wyniku zarzadzenia organ6w kontroli skarbowej, podatkowe; itp.
2. Inwentaryzacj¢ przeprowadza si¢ metoda:

1) spisu z natury — polegajacego na ustaleniu i ujgciu w arkuszach spisowych
rzeczywistego stanu ilosciowego wszystkich rzeczowych i pienigznych sktadnikow
majatkowych, ktérymi dysponuje jednostka zarowno objetych ewidencja, jak tez nie
objetych, bez wzgledu na to, czy sktadniki te sa w uzyciu czy tez nie;

2) potwierdzenia sald — polegajacego na dwustronnym potwierdzeniu zgodnosci stanow
ksiggowych aktywow i pasywoéw migdzy kontrahentami, tj. migdzy wierzycielami
i dhuznikami;

3) weryfikacji — polegajacej na porodwnaniu wynikajacego z ksiag rachunkowych stanu
innych aktywéw i pasywow z odpowiednimi dowodami zZrédtowymi oraz na
rozliczeniu ewentualnych réznic.

§13
Terminy inwentaryzacji

1. Na ostatni dzien kazdego roku obrotowego nalezy przeprowadzi¢ droga spisu z natury
inwentaryzacjg:
1) aktywow pienigznych znajdujacych si¢ w Centrum:
a) gotowka w kasie;
b) inne $rodki pieni¢zne
2) rzeczowych skladnikéw aktywéw obrotowych (materialéw odpisywanych w koszty
w momencie ich zakupu a pozostajacych w dniu bilansowym w zapasie);
3) drukow Scistego zarachowania.
2. Na ostatni dzien kazdego roku obrotowego (z tym, Ze inwentaryzacje mozna rozpoczac
w ciagu IV kwartatu i zakonczy¢ 15 dnia nastepnego roku) nalezy przeprowadzi¢ w drodze
otrzymania potwierdzenia od banku oraz od kontrahentoéw inwentaryzacjg:
1) aktywow finansowych zgromadzonych na rachunkach bankowych;
2) nalezno$ci, z wyjatkiem naleznoéci z tytulow publicznoprawnych, naleznosci
spornych i watpliwych, naleznosci od pracownikdw).




3. Na ostatni dzief kazdego roku obrotowego (z tym, Ze inwentaryzacj¢ mozna rozpoczac
w ciagu IV kwartatu i zakoficzy¢ 15 dnia nastgpnego roku) nalezy przeprowadzié w
drodze weryfikacii poprzez poréwnanie danych w ksiggach rachunkowych z danymi
wynikajacymi z dokumentéw Zzrodlowych, inwentaryzacje:

1) $rodkéw trwatych, w tym gruntdw;
2) naleznosci spornych i watpliwych;
3) naleznosci i zobowigzan z tytuléw publicznoprawnych;
4) rozrachunkéw z pracownikami;
5) innych aktywéw i pasywow, ktorych zinwentaryzowanie w drodze spisu z natury
lub uzgodnienia sald z przyczyn uzasadnionych nie bylo mozliwe:
a) $rodkow trwatych w budowie, z wyjatkiem maszyn i urzadzen;
b) warto$ci niematerialnych i prawnych;
¢) inwestycji zaliczanych do aktywow trwatych;
d) rozliczen miedzyokresowych przychodow 1 kosztow.

4. Raz w ciagu czterech lat nalezy przeprowadzi¢ inwentaryzacje $rodkow trwatych,
pozostatych érodkéw trwalych w uzywaniu oraz maszyn i urzadzef wchodzacych
w sktad érodkéw trwalych w budowie znajdujacych sig na terenie strzezonym. Za teren
strzezony uwaza sig siedzibg Centrum, gdzie zapewniony jest dozér, a wszystkie
pomieszczenia sg zamykane na klucz.

5. Konkretne terminy i czestotliwo$¢ przeprowadzenia inwentaryzacji w Centrum okresla
Harmonogram inwentaryzacji (Wzor nr 2).

§14
Podzial zadar i odpowiedzialnosci

1. Kierownik jednostki ponosi pelng odpowiedzialno$¢ za przeprowadzenie inwentaryzacji.
2. Do zadan kierownika jednostki nalezy przede wszystkim podejmowanie ostatecznych
decyzji w sprawach zwiazanych z inwentaryzacja, w tym:

1) zarzadzenie przeprowadzenia inwentaryzacji i jej terminow;,

2) powolanie i odwolanie komisji inwentaryzacyjnej i zespoléw spisowych sposrod
pracownikéow Centrum, przy czym w sklad ww. komisji i zespotéw spisowych nie
moze wchodzi¢ gtdwny ksiegowy ani pracownik wyznaczony do prowadzenia
ewidencji szczegotowej majatku;

3) decyzje o zatwierdzeniu wynikéw 1 rozliczeniu inwentaryzacji albo o jej
uniewaznieniu.

3. Do zadan zespotu finansowo-ksiggowego nalezy:

1) wycena i ustalenie lacznej wartosci spisanych z natury sktadnikéw majatku;

2) uzgodnienie wynikdw spisu z natury z ewidencja ksiggowa;

3) terminowe przeprowadzenie inwentaryzacji droga potwierdzenia sald;

4) werytikacja stanu aktywow 1 pasywow,

5) terminowe i prawidlowe ujecie wynikoéw inwentaryzacji w ksiegach rachunkowych
jednostki.

4. Do zadan przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej nalezy:

1) przeszkolenie cztonk6éw komisji inwentaryzacyjnej i cztonkoéw zespotow spisowych;

2) podzial obowiazkéw miedzy czlonkow komisji oraz biezace kierowanie
i nadzorowanie ich pracy;

3) przydzielenie pél spisowych zespolom spisowym, z zachowaniem zasady, Ze osoby
materialnie odpowiedzialne za inwentaryzowany majatek nalezy wylaczy¢ z czynno$ci
inwentaryzacyjnych dotyczacych powierzonego im majatku;

4) pobranie arkuszy spisu z natury i przygotowanie innych drukéw wykorzystywanych
w czasie inwentaryzacji,



5) poinformowanie os6b, ktérym powierzono micnie oraz osoby wyznaczone;
do prowadzenia szczegotowej ewidencji majatku o terminie przeprowadzenia spisu;

6) biezace nadzorowanie przebiegu spisu;

7) kontrola formalna arkuszy spisu z natury;

8) rozliczenie pobranych papierowych arkuszy spisu z natury i zwrot arkuszy
niewykorzystanych;

9) terminowe sporzadzenie spisu roznic inwentaryzacyjnych oraz protokotoéw z przebiegu
i wynikow inwentaryzacji metoda spisu z natury.

. Do zadan cztonkéw komisji inwentaryzacyijnej i cztonkéw zespotow spisowych nalezy:

1) udzial w szkoleniu przed inwentaryzacja,

2) przygotowanie i organizacja spisu z natury,

3) przeprowadzenie spisu w obecnoS$ci osob materialnie odpowiedzialnych i pobranie
od nich o$wiadczen;

4) ustalenie stopnia utraty przydatnosci przez niektore skladniki majatkowe;

5) ustalenie przyczyn ujawnionych roznic inwentaryzacyjnych i zebranie wyjasnien
od 0s6b materialnie odpowiedzialnych;

6) sformulowanie  propozycji wnioskéw nt. zaistnialych niedoboréw i nadwyzek
(zawinione, niezawinione, naturalne, mieszczace si¢ w granicach normy).

. Do obowiazkéw oséb materialnie odpowiedzialnych za powierzone im mienie podczas

spisu z natury nalezy:

1) przygotowanie p6l spisowych, tj. uzgodnienie spisu inwentarza w pomieszczeniu
z ewidencja szczegdlowa majatku prowadzong przez wyznaczonego pracownika
zespolu organizacyjnego, ztozenie wnioskow o likwidacje zuzytych lub zniszczonych
sktadnikéw majatku celem usunigcia ich z pél spisowych przed spisem, sprawdzenie
oznakowania sktadnikow majatku;

2) udzial w spisie i czuwanie na biezaco nad prawidlowym ujmowaniem przez zespot
spisowy sktadnikéw majatku w arkuszach spisowych;

3) udzielanie niezbednych informacji zespolom spisowym;

4) zlozenie o$wiadczenia przed rozpoczgciem i na zakoficzenie inwentaryzacji;

5) zlozenie wyjas$nien ws. stwierdzonych rdznic inwentaryzacyjnych.

§15
Przebieg spisu 7 natury

Spisu z natury dokonuja zespoly spisowe w co najmniej dwuosobowym skladzie
i w obecnoéci 0s6b materialnie odpowiedzialnych, a w przypadku, gdy osoba, ktorej
powierzono mienie z uzasadnionych przyczyn nie moze uczestniczy¢ w spisie — W
obecnoéci innej osoby przez nig upowaznionej, albo w co najmniej trzyosobowym
skladzie.

. Osoba materialnie odpowiedzialna przed rozpoczgciem spisu sklada oswiadczenie
(wzér nr 3) dla potwierdzenia przygotowania pola spisowego do spisu z natury oraz
whniesienia ewentualnych uwag co do sposobu zabezpieczenia mienia przed dostgpem
0sOb niepowotanych oraz zniszczeniem.

. Zespoly spisowe spisuja wszystkie sktadniki majatku podlegajace inwentaryzacji metodg
spisu z natury znajdujace si¢ w danym polu spisowym w arkuszach spisu z natury
(wzér nr 4).

. Arkusze spisu z natury stanowia druki $cistego zarachowania, a ich Scista ewidencja ma
uniemozliwié pominiecie w rozliczeniu inwentaryzacji wypelnionych arkuszy badz tez
pbzniejsze uzupelianie arkuszy. Zgodnie z Instrukcja ws. ewidencji i kontroli drukow
$cistego zarachowania gléwny ksiggowy prowadzi ewidencj¢ arkuszy spisu z natury
wydanych przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej. Przewodniczacy komisji
inwentaryzacyjnej prowadzi ewidencj¢ arkuszy wydanych i zwréconych przez zespoly
spisowe (wzér nr 5). Wydawanie arkuszy spisowych nastgpuje za pokwitowaniem.



Arkusze spisowe wypelnia si¢ przynajmniej w dwoch egzemplarzach.

Arkusze spisowe powinny by¢ wypelniane czytelnie i trwatym pismem.

Bledne zapisy mozna korygowaé na dwa sposoby:

1) przez skrelenie blednego zapisu w danym polu z zachowaniem jego czytelnosci
zaparafowanie skreslenia i wpisanie w tym samym wierszu wlasciwej tresci;

2) przez skreslenie calego wiersza z zachowaniem jego czytelnosci i opatrzenie adnotacjg
,skreslono” w rubryce ,,Uwagi” oraz wprowadzenie wlasciwego zapisu w kolejnym
wierszu.

8. Po spisaniu wszystkich sktadnikéw majatku zakresla sig puste pozycje z arkusza i dodaje
zapis ,,Spis zakonczono na pozycji .......... -

9. Wypelnione arkusze spisowe podpisujg czlonkowie zespotu spisowego, osoby materialnie
odpowiedzialne lub osoby przez nie upowaznione w przypadku dokonania spisu pod
nieobecnos¢ oséb odpowiedzialnych, inne osoby obecne przy spisie.

10. Dopuszcza si¢ sporzadzenie spisu metoda komputerowa i zataczenie do arkusza
spisowego wydruku podpisanego przez zespél spisowy wraz z adnotacja w arkuszu ile
pozycji zawiera zataczone zestawienie.

11. Osoba materialnie odpowiedzialna w trakcie spisu udostepnia i wskazuje zespotowi

spisowemu wszystkie powierzone jej skladniki majatku i na biezaco wnosi uwagi

do sposobu dokonywania spisu i prawidlowodci ujmowania skladnikéw majatku

w arkuszu spisowym, a po zakoriczeniu spisu sklada oswiadczenie o tym, ze wszystkie

skfadniki majatkowe znajdujace si¢ w danym polu spisowym zostaly w jej obecnosci

prawidlowo spisane i nie wnosi ona zadnych uwag i zastrzezen do wyniku spisu i sposobu

jego przeprowadzenia (wzér nr 6).

Now

§ 16

Spisu pozostatych §rodkéw trwatych podlegajacych tylko ilosciowej ewidencji dokonuje sig
poprzez stwierdzenie zgodnosci lub niezgodnosci stanu faktycznego ze spisem
inwentarzowym. Niezgodnosci wyjasnia komisja inwentaryzacyjna z osobami materialnie
odpowiedzialnymi.

§17

Inwentaryzacje kasy przeprowadza sie¢ w obecnoéci kasjera, z inwentaryzacji sporzadza sig
protokol inwentaryzacji kasy (wzér nr 7), a kasjer sktada oswiadczenie koficowe (wzor nr 8).

§18
Zakoriczenie spisu

1. Po zakorniczeniu spisu zespdl spisowy sporzadza sprawozdanie z przebiegu spisu z natury
(wzér nr 9) i przekazuje je przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej wraz ze wszystkimi
arkuszami  spisowymi (wykorzystanymi 1 czystymi) oraz o$wiadczeniami o0sob
odpowiedzialnych materialnie.
2. Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej dokonuje formalnej kontroli —arkuszy
spisowych, tj. sprawdza:

— czy arkusze sa wypelnione w sposéb czytelny i jednoznaczny,

— czy prawidtowo dokonano korekt,

— czy nie pozostawiono pustych rubryk i opatrzono arkusze zapisem o numerze pozycji,

na ktorej zakonczono spis,

— czy arkusze zostaly podpisane przez wlasciwe osoby.
3. Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej przekazuje komplet dokumentéw do zespotu
finansowo-ksiggowego/glownemu ksiggowemu w celu dokonania wyceny i ustalenia
ewentualnych rdznic inwentaryzacyjnych.



§19
Ustalenie i rozliczenie réinic inwentaryzacyjnych

1. Wyceny sktadnikéw majatku spisanych z natury dokonuja pracownicy zespotu finansowo-
ksiggowego na arkuszach spisowych, zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci.

2. W przypadku stwierdzenia réznic migdzy ujawnionym w spisie stanem rzeczywistym
a ewidencja majatku zespol finansowo-ksiggowy sporzadza Zestawienie roznic
inwentaryzacyjnych  (wzérmr 10) i  przekazuje  przewodniczacemu  komisji
inwentaryzacyjnej w celu weryfikacji niedoborow i/lub nadwyzek.

3. Réznice inwentaryzacyjne moga wystapic¢ jako:

1) nadwyzki — gdy stan faktyczny podany w spisie z natury jest wyzszy od stanu
ewidencji ksiegowej, ktére po sprawdzeniu przyjmowane sa do ewidencji zapasow
lub zaliczane do pozostatych przychodoéw operacyjnych,

2) niedobory (braki) - gdy stan faktyczny podany w spisie z natury jest nizszy
od stanu ewidencji ksiggowej, w tym:

a) niezawinione, ktére wynikaja z przyczyn niezaleznych od pracownika, ktoremu
powierzono mienie,

b) zawinione, ktére powstaly z winy osoby odpowiedzialnej za powierzone jej
minie, w szczegdlnosci, gdy osoba ta nie dotozyla staran i nie wykazala pelne;
troski o powierzone jej mienie, np.:

— udowodnione przywlaszczenie sktadnika majatku,

— celowe zniszczenie skladnika majatku lub wynikajace z niewlaSciwego
uzytkowania,

— zaginigcie lub zagubienie,

— kradziez mienia nienalezycie zabezpieczonego.

3) roéznice pozorne — gdy niedobér lub nadwyzka wynika m.in. z:

— bledéw arytmetycznych,

— podwdjnego ujecia w spisie z natury tego samego skladnika majatku,

— pominigcia sktadnika majatku podczas spisu,

— niewlasciwego zakwalifikowania sktadnika majatku,

— bledéw w liczeniu, mierzeniu, wazeniu,

— dwukrotnego zaksiggowania dowodu potwierdzajacego t¢ sama operacjg,

— zagubienia dowodu zrédlowego i nie ujecia w ksiggach zaistnialej operacji
gospodarczej,

— nieczytelno$ci dowodu zrédlowego.

4. Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej w celu ustalenia przyczyn powstania réznic
inwentaryzacyjnych wystepuje z pismem do os6b odpowiedzialnych za powierzone im
mienie o pisemne wyjasnienie w terminie 3 dni przyczyn zaistniatych roznic.

5. Po dokonaniu weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych komisja inwentaryzacyjna sporzadza
protokét z rozliczenia rdéznic inwentaryzacyjnych, w ktérym wskazuje réznice
niezawinione i zawinione wraz uzasadnieniem i podaniem przyczyn powstania réznic oraz
wskazuje propozycje rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych (wzér nr 11).

6. Decyzje ostateczna w sprawie réznic inwentaryzacyjnych podejmuje kierownik jednostki
w oparciu o ww. protok6t oraz ewentualnie opinig radcy prawnego. Decyzjg przekazuje
do dziatu finansowo-ksiggowego. Pracownik dziatu finansowo-ksiggowego ewidencjonuje
w ksiegach rachunkowych i inwentarzowych dane wynikajace z decyzji kierownika
jednostki.

7. Ujawnione w toku inwentaryzacji réznice migdzy stanem rzeczywistym a stanem
w ksiegach rachunkowych nalezy wyjasnié i rozliczy¢ w ksiggach tego roku obrotowego,
na ktory przypadat termin inwentaryzacji.
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§20
Inwentaryzacja w drodze uzgodnienia sald

. Inwentaryzacja w drodze uzgodnienia sald polega na uzyskaniu od kontrahentow
pisemnego potwierdzenia prawidtowosci sald wykazanych w ksiggach rachunkowych
jednostki oraz ustaleniu, wyjasnieniu i rozliczeniu ewentualnych roznic.

. W drodze uzgodnienia sald inwentaryzuje si¢ aktywa finansowe zgromadzone
narachunkach bankowych oraz naleznosci, z wyjatkiem naleznosci spornych
i watpliwych, naleznosci od os6b nie prowadzacych ksiag rachunkowych (w tym
wlasnych pracownikow), a takze naleznosci z tytutéw publicznoprawnych.

. W przypadku stwierdzenia bledow w potwierdzeniu sald rachunkéw bankowych
przestanym przez bank jednostka niezwlocznie informuje o tym bank. Bledy rejestruje sig,
do czasu sprostowania, na koncie ,,pozostate rachunki”. Wyksiggowanie powstatej réznicy
nastepuje na podstawie dowodu (noty memoriatowej) wystawionego przez bank.

. Inwentaryzacja naleznoéci polega na wysylaniu zawiadomienia o figurujacym w ksiggach
rachunkowych jednostki saldzie, z podaniem specyfikacji dokumentu, z ktorego saldo
wynika (wzor nr 12).

. Z inwentaryzacji droga potwierdzenia sald sporzadza si¢ zestawienie rOZnic
inwentaryzacyjnych (wzoér nr 13).

. W przypadku nie odestania przez dluznika potwierdzenia salda nalezno$ci, saldo uzgadnia
si¢ w drodze weryfikacji.

§ 21
Inwentaryzacja w drodze weryfikacji

. Inwentaryzacja w drodze weryfikacji polega na poréwnaniu zapiséw ksiggowych

z dowodami zrédtowymi. Jej celem jest stwierdzenie:

— czy rzeczywiscie posiadane dokumenty potwierdzaja istnienie okreslonego salda;

— czy wszystkie dowody zrodlowe zostaly przekazane do ksiggowosci i sa ujete
w ksiggach rachunkowych;

— czy salda sa realne i prawidlowo wycenione.

. W drodze weryfikacji sald inwentaryzuje si¢ wszystkie aktywa i pasywa, ktore nie moga

by¢ zinwentaryzowane w drodze spisu z natury lub potwierdzenia sald, w tym:
1) grunty i trudno dostepne ogladowi $rodki trwale;
2) wartos$ci niematerialne i prawne;
3) naleznoéci sporne, nalezno$ci watpliwe, naleznodci i zobowiazania wobec
pracownikow oraz wynikajace z rozrachunkow publicznoprawnych;
4) fundusze;
5) czynne i bierne rozliczenia migdzyokresowe kosztow, o ile wystgpuja;

. Inwentaryzacji w drodze weryfikacji dokonuje zesp6t finansowo-ksiggowy we wspolpracy
z zespolem organizacyjnym.

. Z inwentaryzacji droga weryfikacji sporzadza sig protokoly (wzér nr 14) oraz zestawienie
roznic  inwentaryzacyjnych (wzér nr 15). Protok6ét weryfikacji moze dotyczy¢
poszczegdlnych sald lub grup sald wehodzacych w skiad danej pozycji bilansu. Protokoly
zatwierdza kierownik jednostki.

. Ewentualne réznice badz bledy powinny zosta¢ wyjasnione i rozliczone zgodnie z decyzja
kierownika jednostki.



WZOR Nr 1

(Nazwa jednostki — pieczed)

Zarzadzenie nr .........
Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Stupsku
ZAnia ...ooveveiniiniiiiiiiiiiiiiie.
W sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji

Na podstawie art. 26 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz.U.
z2021 r. poz. 217) oraz w zgodnie z instrukcja ws. gospodarki majgtkiem trwatym,
inwentaryzacji majgtku i zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie zarzadza sie,
co nastepuje:

§1
Inwentaryzacja obejmuje si¢ nastepujace sktadniki majgtkowe:
) TN ;
D) ;
<) O ;
A) o ;
B e T R T e e e e e e b i pomm s gt e i
§2
Do przeprowadzenia inwentaryzacji powoluje sie komisje inwentaryzacyjng w sktadzie:
1) e — przewodniczacy
2) e — czlonek
3) e — czlonek
A e — cztonek
§3

Zobowigzuje si¢ przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej do powolania sposréd
cztonkow komisji zespotéw spisowych w sktadzie co najmniej dwuosobowym i przydzielenia
im pol spisowych, a takze nadzorowania ich pracy podczas spisu z natury.

§4
Inwentaryzacje nalezy przeprowadzi¢ w terminie do dnia .. . e
wedlug harmonogramu inwentaryzacji, stanowigcego zalgcznik do niniej szego zarzqdzema

§5
Za sprawny, terminowy 1 prawidlowy przebieg czynnosci inwentaryzacyjnych
odpowiedzialny jest przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej.

§6
Nadzér nad prawidlowoscia, kompletnoscia i terminowoscig spisébw inwentaryzacyjnych
powierza si¢ gléwnemu ksiggowemu.

§7

Zarzadzenie obowigzuje z dniem podjecia.

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

(pieczec i podpis Dyrektora PCPR)



(Nazwa jednostki — pieczeé)

Harmonogram inwentaryzacji na ......... rok

WZOR Nr 2

. Termin
Przedmiot . . ] . . "
Lp. . .. Obiekt zinwentaryzowania przeprowadzenia | Metoda inwentaryzacji
inwentaryzacji R i
inwentaryzacji
1 |Srodki trwale Dane ewidencji ksiegowej od ... Weryfikacja sald
do ... nadzien 31.12. ... 1.
2 |Srodki trwafe w budowie ..., Od ... Weryfikacja sald
(inwestycje rozpoczete) do ... na dzien 31.12. ... r.
3 |Pozostate srodkitrwale |, Od... Spis z natury
do ...
4 | Wartoéci niematerialne Dane ewidenc;ji ksiggowej Od ... Weryfikacja sald
i prawne do ... na dzien 31.12. ... r.
5 |Materialy | 31.12....r. Spis z natury wedtug
stanu na dzien 31.12. ... 1.
6 |Srodki pienigzne w kasie Kasa ...ccoconveeeecinneiiennicne 31.12. ... 1. Spis z natury wedtug
stanu na dzien 31.12. ... 1.
7 |Srodki pienigzne zgromadzone | Wszystkie rachunki bankowe |Od ... Pisemne uzgodnienie sald
na rachunkach bankowych do ... wedtug stanu na dzien
31.12. ... 1.
8 |Druki scistego zarachowania, |...............cocoiiiiiiiini, 31.12. ... 1. Spis z natury wedtug
czeki obce, weksle i inne stanu
papiery wartosciowe na dzien 31.12. ... r.
9 |Naleznosci Wszystkie z wyjatkiem od... Pisemne uzgodnienie
publiczno-prawnych’ do ... sald z kontrahentami
Spomych i thpllWYCh, od na dzien 31.12. ... r.
pracownikow
10 |Naleznosci sporne i watpliwe | Dane ewidencji ksiggowej Od ... Weryfikacja sald
do ... nadzien 31.12. ... 1.
11 |Rozrachunki z tytulow Dane ewidencji ksiggowej od... Weryfikacja sald
publiczno-prawnych do ... na dzien 31.12. ... 1.
12 |Rozrachunki z pracownikami | Dane ewidencji ksiggowej Od... Weryfikacja sald
do ... na dzien 31.12. ... 1.
13 |Fundusze wlasne Wedlug stanu ewidencji Od ... Weryfikacja sald
ksiegowej do ... na dzien 31.12. ... r.
14 |Fundusze specjalne Wedlug stanu ewidencji Od... Weryfikacja sald
ksi@gowej do ... na dzief 31.12. ... 1.

Podpis Dyrektora




WZOR Nr 3

(nazwisko i imie osoby materialnie odpowiedzialnej)

OSWIADCZENIE WSTEPNE
OSOBY MATERIALNIE ODPOWIEDZIALNEJ

Oswiadczam, ze:

1. Przychody i rozchody skladnikéw majatkowych, za ktére zostala mi przypisana
odpowiedzialno$¢ materialna zostaty udokumentowane odpowiednimi dowodami.

2. Wszystkie dowody przychodu i rozchodu zostaly przekazane do ksiegowosci
lub zespolu organizacyjnego zgodnie z obowigzujgcym obiegiem dokumentéw.
Innych dowodéw mogacych mie¢ wplyw na wynik inwentaryzacji nie posiadam.

3. Rzeczowe skladniki majatkowe, za ktore zostata przypisana mi odpowiedzialnosé
materialna s3 przygotowane do spisu z natury, wlasciwie posegregowane, ulozone
oraz odpowiednio oznakowane.

4. W polu spisowym znajduja si¢ wylacznie skladniki majatku bedgce wiasnoscia
jednostki. / W polu spisowym znajdujg si¢ nastepujgce sktadniki majatku nie bedace
whasnoscig jednostki's ... ...

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

(miejscowosé i data) (podpis osoby materialnie odpowiedzialnej)

! Niepotrzebne skresli¢.



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

Rodzaj inwentaryzacji
Nazwa i adres jednostki inwentaryzowanej

(nazwa i adres jednostki organizacyjnej)

ARKUSZ SPISU Z NATURY

UNIWERSALNY

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

WZOR Nr 4

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

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

Pole spisowe

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

Imig i nazwisko osoby materialnie odpowiedzialnej / 0s6b materialnie odpowiedzialnych:

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

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

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

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

......

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

Spis rozpoczeto dnia ............... 0 godz. .... Spis zakoniczono dnia ............... 0 godz

| Przedmiot spisywan : | | '

Lp. PISY i y __ Jednostka Stw¥er(’1’zona - Cema | artosé | Uwagi
| Nazwa Symbol, numer =~ Miary ilos¢ Jjednostkowa |
T ) ! | 4 i 4

_ ] -

| | | |

| L Bl I
| | | |

| ‘ — |
| 'i .' 1|

| | |

. | — - . i |

i

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

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

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

(imig i nazwisko)

Sprawdzil: ...

(imi¢ i nazwisko)

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

(podpis)



WZOR NR 5

(loulkoezAreyuamuy Ifstwoy] oSaokzorupomazig sidpod 1 eiep)

.................................................................
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WZOR Nr 6

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

(nazwisko i imig osoby materialnie odpowiedzialnej)

OSWIADCZENIE KONCOWE
OSOBY MATERIALNIE ODPOWIEDZIALNEJ

Oswiadczam, ze spis z natury skladnikow aktywow, za ktére ponosze odpowiedzialnos$é
zostal przeprowadzony w mojej obecno$ci oraz z moim udzialem. Wszystkie sktadniki
majatku znajdujace si¢ w polu spisowym zostaly objete spisem. Nie wnosze zadnych
zastrzezen co do poprawnosci oraz kompletnosci przeprowadzonego spisu.

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

(miejscowosc 1 data) (podpis osoby materialnie odpowiedzialnej)



WZOR Nr 7

PROTOKOL Z INWENTARYZACJI KASY

przeprowadzonej W dniu .........ooviuiiieinnnnn. r.od godz. .......... dogodz. ................ przez
Zespot Spisowy w sktadzie:

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

powolany na podstawie Zarzadzenia Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Stupsku zdnia .........cooevniininnninn, W SPIAWIE 1.evteetteeaneeieianeeceateiiieie s enaesanennnes

Inwentaryzacje przeprowadzono w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej - kasjera

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

W toku inwentaryzacji stwierdzono:

1. rzeczywisty stan gotdéwki w kasie: ..........coveiiiiiieennnin 7k

3 00007 411 )
2. stan gotéwki wedtug ostatniego raportu kasowego nr .......... zdnia............... D zk
nadwyzke/niedobdr* w kwocie .........ccoovviiiiiniiiann. zt
4. ostatnie dowody przychodu i rozchodu:

w

5. ostatni raport kasowy RKnr .................. zdnia ...
6. inne wartosci pieni¢zne/ depozyty oraz ich zgodno$¢ lub niezgodnosé z ewidencja:

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

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

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

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

Niniejszy protokét sporzadzono w dwdch jednobrzmiacych egzemplarzach, z ktérych jeden
pozostaje w kasie.

W zwiazku z ustaleniami zawartymi w niniejszym protokole osoba materialnie
odpowiedzialna nie wniosta zastrzezen /wniosta nastepujace zastrzezenia':

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

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

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

(osoba materialnie odpowiedzialna)

I Niepotrzebne skreslié



WZOR Nr 8

(nazwisko i imie kasjera)

OSWIADCZENIE KASJERA

W zwigzku z inwentaryzacja kasy przeprowadzong w dnmiul ..........cooiiiiiiiii
o$wiadczam co nastgpuje:

1.

3.

wszystkie dowody przychodu i rozchodu gotéwki do czasu rozpoczgcia spisu z natury
zostaly ujete w raporcie KaSOWYMm nr ...........ocevvnieninnnns zdnia ......ooovvieiiinn ,

stan gotdowki wykazany w ww. raporcie kasowym jest ustalony na podstawie
dowodéw przychodoéw i rozchodéw w okresie migdzyinwentaryzacyjnym oraz stanu
gotowki stwierdzonym podczas poprzedniej inwentaryzacji,

bratem osobisty udzial w pracach komisji inwentaryzacyjnej i jako osoba materialne
odpowiedzialna nie wnosze zastrzezen do wyniku spisu natury gotéwki i innych
sktadnikéw majgtkowych.

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

(miejscowos¢ i data) (podpis osoby materialnie odpowiedzialne;j)



WZOR Nr 9

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

{(Nazwa jednostki — piecze¢)
Sprawozdanie z przebiegu spisu z natury

Zespol spisowy powolany na podstawie Zarzadzenia Nr ...... Dyrektora Powiatowego Centrum
Pomocy Rodzinie w Stupsku zdnia ................o W SPIAWIC «eveuvivniniiiiiiiiiniiinn e
w skladzie:

(nazwa jednostki, pole spisowe, oznaczenie inwentaryzacyjrych pomieszczen, itp.)

w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialng] : .....c.o.oovviiiiiiiiii e
(imig i nazwisko osoby materialnie odpowiedzialnej.)

1. Objete spisem z natury skladniki majgtkowe zostaly spisane na arkuszach spisu z natury
170 1) O donr.....cooovien.. licZba POZYCH ceuvvnveeeiciniiiiiiiineee s

2. W wyniku szczegdtowego sprawdzenia pomieszczen stwierdzono, ze wszystkie skladniki majatku
podlegajace spisowi zostaly ujgte na arkuszach spisu z natury.

3. Stan pomieszczeni i sposob zabezpieczenia mienia jest NAstEPUJACY: ...ovvverniriininiiiiiiiiiii e

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

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

(podpis osoby materialnie odpowiedzialnej) (podpisy zespolu spisowego)
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WZOR Nr 11
PROTOKOL
KOMISJI INWENTARYZACYJNEJ
SPORZADZONY NA ZAKONCZENIE INWENTARYZACJI

Komisja Inwentaryzacyjna w sktadzie:

L — Przewodniczacy Komisji

2 e R e e SR e e oS e e — Cztonek Komisji

B B R et eve e eeenrreas — Czionek Komisji
na posiedzeniu W dnit ...........ccviieeniininainn.n, r. w sprawie weryfikacji i rozliczenia réznic
inwentaryzacyjnych stwierdzonych w czasie przeprowadzonej w dniach ........................ L.
inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Stupsku
spisanych na arkuszach o numerach od .................. do.ooviiiiiiins ,

ustalita co nastepuje:
1) Ocena przygotowania i przebiegu inwentaryzacji:

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

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

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

3) Zestawienie réznic inwentaryzacyjnych zawiera zatgcznik.
4) Ogdtem stwierdzono:
- niedobory o warto$ci .................. zk
-nadwyzki o warto$ci .................. zt
5) Po przeprowadzeniu postgpowania wyjasniajgcego ustalono, ze:

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

Komisja Inwentaryzacyjna proponuje powstale réznice inwentaryzacyjne rozliczyé
W sposéb nastepujacy:
— niedobory na kwotg ... zt uzna¢ za niezawinione i spisa¢ w koszty;

~ niedobory na kwotg ... zt uznaé za zawinione i obciazy¢ ich rownowartoscig osoby
materialnie odpowiedzialne;

— niedobory na kwotg ... zt skompensowa¢ z nadwyzkami;
— nadwyzki w kwocie ... zl uznaé za niezawinione (spowodowane bledami
ewidencyjnymi) i ich rdwnowartos$¢ odniesé do przychodéw;
6) Ujawnione zbgdne i zuzyte sktadniki majgtkowe:

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

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

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



Zalaczniki do niniejszego protokotu stanowig:
1. Arkusze spisowe
2. Zestawienie réznic inwentaryzacyjnych

3. Pisemne wyjasnienia niedoboréw ztozone przez osoby odpowiedzialne
4.

Podpisy cztonkdéw komisji:

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

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

Opinia gtéwnego ksiegowego:

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

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

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

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

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

(data) (podpis Dyrektora)



o WZOR Nr 12
POTWIERDZENIE SALDA NALEZNOSCI
Odcinek ,A”

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

Nadawca (piecze¢ jednostki) Qdbiorca

Stosownie do przepiséw ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2021 r.

poz. 217) informujemy, ze na dzied .................. r. Wasze zadluZzenie wobec naszej
jednostki Wynosi ...........ceceenenne. zt.
Na powyzsze saldo skladaja si¢ nastepujace pozycije:
' L . o Kwota (w zt 1 gr)
Nazwa, nr dowodu i tre$é operacji = Data wystawienia | I

Wn | Ma

Zgodnos¢ powyzszego salda z danymi Waszych lgsia;g féchunkowych prosimy potwierdzi¢
na odcinku B. W przypadku niezgodnosci salda prosimy o przestanie specyfikacji roznic.

(data i podpis)

POTWIERDZENIE SALDA NALEZNOSCI
Odcinek ,,B”

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

Odbiorca (pieczgé jednostki) Nadawca

Kwota naszego zobowigzania wobec Waszej jednostki na dzief ...................coooii r.
WYNOST «neeeiiiienenianiennens zk.
Na powyzsze saldo skladaja si¢ nastepujace pozycje:

Kwota (w zt i gr)

Nazwa, nr dowodu i tres¢ operacji | Data wystawienia ‘
| Wn ‘ Ma
i

Kwota salda figurujgca w naszych ksiegach jest zgodna / nie jest zgodna z powodu":

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

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

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

(data i podpis)

*  Niepotrzebne skreslic.
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WZOR Nr 14

(pieczeé jednostki)

PROTOKOL WERYFIKACJINR ............
sporzadzony nadzien ...
Symbol i nazwa konta: TS e v e SR e e e SR o e e S e e e S v o v o S e v e e

Zespol weryfikacyjny w sktadzie:

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

(nr i nazwa konta)
1 stwierdzil, ze saldo konta wynika z nastepujacych dowodow ksiegowych:

Lp. Nazwa dowodu ksiggowego Kwota
2. - ) -
3 —
B Razem: |
Saldo koficowe na dzief ..........c.coovviiiiininnnnn. jestrealne i wynosi ........c.coovvvinnn... zt.

Podpisy zespolu werytikacyjnego:

Zatwierdzam:

(data i podpis Dyrektora)



WZOR NR 15
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