T GMINY

D@&Ogéo gg:,;%u?m ZARZADZENIE NR 1322014

. yahrowa Biskupia ,
88-133 Dabr Wdéjta Gminy Dabrowa Biskupia

zdnia 31 grudnia 2014 r,

W sprawie ustalenia wzoréw dokumentacji inwentaryzacyjnej w Urzedzie Gminy
Dybrowa Biskupia.

§ 1

na podstawie ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosei ( Dz.U Nr 121, poz. 571 7
poznicjszymi zmianami ),

wprowadza sig do stosowania w Urzgdzie Gminy wzory dokumentacji inwentaryzacyjnej:
Zalgeznik nr 1 - Arkusz spisu z natury

Zalycznik nr 2 - o$wiadezenie osoby odpowiedzialnej materialnie

Zafgeznik nr 3 - Sprawozdanie opisowe z przebiegu spisu z natury

Zataeznik nr 4 - Protokot rozliczen wynikéw inwentaryzacji i dochodzen w sprawie roznic
inwentaryzacyjnych

Zalgeznik nr 5 — Zestawienie roznic inwentaryzacyjnych

Zalgeznik nr 6 - Protokot komisji inwentaryzacyjnej sporzadzony na zakonczenie
inwentaryzacji

Zatacznik nr 7 - sprawozdanie komisji inwentaryzacyjnej z przebiegu spisu z natury
Zalgeznik nr 8 - protokdt likwidacji Srodka trwalego

Zalgeznik nr 9 - protokol likwidacji $rodka trwatego

Zatgeznik nr 10 — harmonogram inwentaryzacji

Zakgcznik nr 11 — protokot z inwentaryzacji kasy.

oo

Y 2
Wykonanie zarzgdzenia powierza si¢ skarbnikowi gminy.

§3

Zarzadzenie wehodzi w zycie 7 dniem podjecia.




pieczed

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

(Nazwa i adres jednostki inwentaryzowanej)

Arkusz spisu z natury uniwersalny

Rodzaj inwentaryzacji -
Sposob przeprowadzenia -

Sktad komisji inwentaryzacyjne;j:

(Imig, nazwisko i stanowisko sluzbowe)

(zespolu spisujacego)

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

Zalgeznik Nr |

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

Str. |

(Imig i nazwisko osoby materiatnie odpowiedzialnej)

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

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

Inne osoby obecne przy spisie:
(Imig, nazwisko i stanowisko stuzbowe)

_Spis rozpoczeto dn. ................ 0 80dzZ. w.uceuunnnnnn.. zakofczonodn. ................ 080dZ. ..uuvunnnnn..
KT™M - Nazwa Ilosé
Lp. | symbol (okreslenie) przedmiotu Jm. | stwierdzo | Cena Warto§é
indeksu spisywanego na
1 2 3 4 5 6 | 7

Uwagi
8

,’
!’
|
|
|
|
|




Str. 2
KT™M - Nazwa Tlos¢
Lp. | symbol (okreslenie) przedmiotu Jm. stwierdzona Cena Wartos¢ | Uwagi
indeksu spisywanego
1 2 3 4 5 6 7 8
Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej
(podpis).
WYCENH oo nccieie e
(Imig i nazwisko) (podpis)
Sktad Komisji Inwentaryzacyjnej
PrzewodniCZaCY e et
(Imig i nazwisko) (podpis)

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



Zalgcznik Ny 2

OSWIADCZENIE

Ja nize] podpisany/a/, jako ospba materialnie odpowiedzialna za powierzone skladniki

majgthowe w ...
nalezqee do Gminy Dgbrowa Biskupia o$wiadczam:
[, Wszystkie dowody rachunkowe przychodowe i rozchodowe dotyczgee powierzonych mi

skladnikow majgtkowych zostaly przekazane do ksiggowoset,

Dgbrowa Biskupia, dinia oo

O$wiadezam, ze wszystkie dowody przychodowe 1 rozchodowe zostaly ujete w ewidencji.

Dabrowa Biskupia, dnia ...



Ledgeznik N3

SPRAWOZDANIL OPISOWE

ZoPRZEBIEGU SPISU 7 NATURY

Zespdl spisowy dziatajacy na podstawie zarzadzenia wewnetrznego ar ... ...

Wojta Gminy zdnia oo w nastepujacym skladzie osobowym :
Lo PrzewodniCZaCy = oo e
2. czlonek S D
3. czdonek L
Wykonat wdniu ..o Opisane w niniejszym sprawozdaniu czynnoset przy

sporzadzeniu spisu z waluty w
) DZWE OB L

. Inwentaryzowane sktadniki majatkowe zostaly spisane na arkuszach spisu z natury:
NI liczba pozycji

j
NE liczba pozycji

wowyniku szezegdtowegn sprawdzenia pomieszezen

1o

stwierdzono, ze wszystkic skladniki majatkowe podlegajgee inwentaryzacjt zostaly ujete
w arkuszach spisow z natury, a stan pomieszezen jest nastepujgey:

a) liczba zamykanych otwordw ( drzwi, okien)
FOAZA] Lo Liczba oo

’

oraz sposob ich zabezpiecezenia ( zamki, kraty, sygnalizacja)

3.5twierdzono wczasie dokonania spisu z natury nastepujgee usterki 1 nieprawidlowoscel
wozakresic zabezpieczenia przechowywanego mienia oraz w zakresic

O S I WALC 1L e e e
40w celu pelnego zabezpicezenia przechowywanego mienia potrzebne sy nastepujace

Srodki



sdnia oo Podpisy czlonkow
Zespotu spisowego



Zalqeznik nr 4
Protokot rozliczen wynikow inwentaryzacji i dochodzen
W sprawie roznic inwentaryzacyjnych

Komisja inwentaryzacyjna w skladzie :

I. Przewodniczacy -
2. Czlonek -
3. Cztonek -

na posiedzeniu wdniu .................... dotyczacym inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych
................................................................ wdniachod ......................do .
arkusz spisowy z natury nr.................... , dokonata nastepujacego rozliczenia :

a) nazwa obiektu i oznaczenie pomieszezenia ...

b) rodzaj sktadnika MaJatkowego & ..o

I Rozliczenie wynikéw inwentaryzacji Spisu z Natury ...
II. Rozliczenie wynikéw inwentaryzacji innych sktadnikéw majatkowych niz w pkt. I wedhug
zestawienia réznic inwentaryzacyjnych:
Wartosé :
D niedobory ... zt
2) ogoétem superaty ........................ zt

—
Py
o

- 1. Komisja inwentaryzacyjna — po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajacego, ustala co
nastepuje:

3. Zdaniem komisji inwentaryzacyjnej stwierdzone niedobory—superaty nalezy zakwalifikowaé

jako:
a) niezawinione i spisa¢ w ciezar kosztéw lub strat zaktadu,
b) zawinione, obciazyé ich warto$cia osoby odpowiedzialne.
Dabrowa Biskupia, dnia ................ podpisy cztonkow komisji

Inwentaryzacyjnej



Opinia gtéwnego ksiegowego

IV. Decyzja Wdjta Gminy

1. Niedobory wskazane w niniejszym protokole powstaly ( nie powstaly) skutkiem czynu
noszacego znamiona przestepstwa.
Zawiadomiono organa powotane do $cigania przestgpstw

2. Stwierdzone w wyniku inwentaryzacji superaty przyjete zostaly na stan i zaewidencjonowane

3. Nalezy uznac¢ stwierdzone w wyniku inwentaryzacji niedobory za zawinione i obcigzy¢ ich
Warto$Cig «..o.vviiiiiiinii i zt Pana /Panig/
............................................................ i dochodzi¢ roszczen z tego tytutu zgodnie
z obowiazujacymi przepisami prawa.

4. Nalezy uzna¢ stwierdzone w wyniku inwentaryzacji niedobory za niezawinione i spisaé ich
warto$¢ w kwocie ... zt. w cigzar strat Urzedu.



Zalgcznik nr 5

Zestawienie roznic inwentaryzacyjnych nadzien ............o...oooi
Lp. | Nri pozycja | Nazwa | Jednostka Cena Stan Stan Réznice inwentaryzacyjne
arkusza sktadnika | miary faktyczny ksiegowy
spisowego w dniu w dniu
spisu i

_“L\_ﬁg“
I

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

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




Zatqcznik Nr 6
Protokét komisji inwentaryzacyjnej sporzadzony na zakoniczenie inwentaryzacji

na dzien

Komisja inwentaryzacyjna w skladzie:

Lo - Przewodniczqcy
2o - czlonek

3 - czlonek

na posiedzeniu w dniu ... roku w sprawie weryfikacji rozliczenia réznic
inwentaryzacyjnych stwierdzonych w czasie inwentaryzacji w dniach ... .

sktadnikow majatku jednostki Urzedu Gminy Dabrowa Biskupia spisanych na arkuszach
od nr ... donr ... _ » PO rozpatrzeniu wyjasnien oraz innych okolicznogci mogacych mieé
wplyw na zaistniale réznice ustalifa co nastepu je:

1. Zestawienie réznic inwentaryzacyjnych zawiera zalaczone zestawienie.

2. Ogotem stwierdzono:

- niedobory w kwocie ........ z1
- nadwyzki w kwocie ... 7t
- szkody w kwocie ... ... zt

4. Ocena przygotowania i przebiegu inwentaryzacji:
5. Wnioski w zakresie zabezpieczenia sktadnikéw majatkowych:

8. Inne uwagi i wnijoski:

..--.--..--on--..-.-o-o..-o-..-.----o---no-.--.-..-.-u..-o.-..-..-n..o.o-.q-...--.--o-.-u.-o.-u..--.--.o-.....-..n

Opinia gléwnego KSIREOWEGO oo

(data) (podpis)



Zalqcznik Nr 7
SPRAWOZDANIE KOMISJI INWENTARYZACYJNEJ
Z PRZEBIEGU SPISU Z NATURY

Komisja inwentaryzacyjna skfada sprawozdanie z wykonania Zarzadzenia Nr .......... Wéjta Gminy
Dabrowa Biskupia z dnia ........o............ przedktadajac w  zalgczeniu calg dokumentacje

z inwentaryzacji.

L. Sklad Komisji :
Przewodniczacy : ......................
Cazlonek: .................................
Calonek : ...

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

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

1) metoda spisu z natury :
- srodki pieniezne w kasie,
- Srodki trwale,
- pozostale $rodki trwale
- wartosci niematerialne i prawne,
- materialy i zapasy,
2) poprzez weryfikacje:
- srodki na rachunkach bankowych,
- grunty,

IV. Stwierdzone réznice :

VL Realizacja harmonogramu czynnosci inwentaryzacyjnych, a w szczegolnosci opéznienia w
spisach i innych czynno$ciach oraz ich przyczyny, pod jete dzialania dyscyplinujgce :
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VIL Trudno$ci w Sprawnym przebiegu spiséw ( przyezyny obi

VIII. Wnioski komisji inwentaryzacyjnej na przyszio$é — do realizacji podczas nastepnych
SPISOW 2 o oS mastepny

( Wéjt Gminy )



) Zalqcznik Nr 8
PROTOKOL

Sporzadzony w dniu ................ roku w Urzedzie Gminy w Dabrowie Biskupiej przez
Komisje ds. likwidacji érodkéw trwatych i pozostatych $rodkéw trwalych na okolicznogé

likwidacji sprzetu.

Komisja w sktadzie:

Lo - Przewodniczaca
2. - Czlonek
3o - Czlonek
Powolana zarzadzeniem Wéjta Gminy Dabrowa Biskupia nr ........... zdnia .......... roku,

dokonata likwidacji nizej wymienionego sprzetu.

le., Nazwa J jom. , ilo§¢ I cena " Uwagi

) RAZEM !

WYJASNIENIE PRZYCZYN LIKWIDACIJI

Zatwierdzam Podpisy komisji



Zalgcznik Nr 9

PROTOKOL

Sporzadzony w dniu ... W Wy
Dabrowie Biskupiej przez Komisje ds. likwidacji srodkow trwatych |
pozostalych srodkow trwalych w skiadzie:

[. Przewodniczacy komisji — ...

2. Czlonek komisji— ... e

5. Cztonek komisji— ... SN
Powolana Zarzadzeniem wewnetrznymnr ....................

Komisja ustalita, co nastepuje:
Stwierdzono, ze nizej wymienione $rodki trwale z uwagi na wiek ulegty
zuzyclu badz trwatemu uszkodzeniu 1 nie nadaja sie do dalszego

P

zytkowania w zwiazku z czym nalezy zlikwidowad 1 zdjaé z ewidencji

t
Ksiegowej.
] Lp. J Nazwa Rok nabycia | Wartosé uwagi

| lewidencyina | |




Podpisy Komisji

Decyzja kierownika jednostki:
Zatwierdzam likwidacje



Nazwa jednostki Zalqcznik nr 10

---------------------------

HARMONOGRAM I TERMINARZ INWENTARYZACJI NA ROK 2014

L.P. I CZYNNOSC ETAP / TERMIN l OSOBA
INWENTARYZACJI ODPOWIEDZIALNA
I F’owo%anie komisji Przygotowawczy Kierownik jednostki
inwentaryzacyijnej
Powolanie zespoléw Przygotowawczy l Kierownik jednostki
spisowych

Przewodniczacy komisii i1
inwentar yzacyjnej

Przeszkolenie
cztonkéw komisji
inwentaryzacyinej
Przeszkolenie
zespotow spisowych

szpwodmyza(cy komisji
mwentaryzacyy]e

|

/l
Przygotowawczy r

/

|

Przygotowanie pola Przygotowawczy Osoba odpowiedzialna

spisowego materialnie

Przygotowanie Przygotowawczy Przewodniczacy komisij ji

dokumentéw mwentaryzacyjnej

inwentaryzacyijnych

Spis z natury I Wiasciwy Czlonkowie zespolow
spisowych

Wycena spisanych Pracownik ksiegowosci

sktadnikéw

majatkowych

Inwentaryzacja Pracownik ksiegowosci

drodze uzgodnienia

sald

Inwentaryzacja w Pracownik ksiegowosci
drodze poréwnania z

dokumentacja l

/m

‘ ksiegowa
Protoké% roznic
mwentaryzacyj nych

Czlonkowie komxsy
inwentar Yzacyjnej

Opracowanie wynikéw

Wyijasnienie Opracowanie wynikéw Przewodniczacy komis); i
przyczyn inwentaryzacyjnej
roznicowych

' Protokét rozliczenia Sformulowanie Przewodniczgcy | komisji
réznic | wnioskéw inwentaryzacyijnej
Podjecie decyzji w Sformutowanie Kierownik jednostki
sprawie rozliczenia wnioskow
rdznic

inwentaryzacyjﬂych
Ujecie roznic

inwentaryzacyjnych i
ich rozliczenie w
ksiegach

rachunkowych

l Realizacja wnioskéw Pracownik ksiegowosci

Dabrowa Biskupia, dnia................



Zalgcznik nr 11

PROTOKOL Z INWENTARYZACJI KASY

przeprowadzonej w ................. od godz............ do godz........... przez zespol spisowy w skladzie:
(dater)

L

) e \

3 e \

dzialajgey na podsStawie ..o

Inwentaryzacje przeprowadzono w obecno$ci KaSjera ..............o..ooooeroooroooooo

W wyniku inwentaryzacji stwierdzono:

by oostan g()!()\,\’k!f

a) faktyczny stan gotowki w kasie ~ wedtug zalgcezone] specyfikacji (banknoty, bilon) 7

b) stan gotowki wedtug ostatniego raportu kasowego nr ............... Zoiiii e
(data )

Zd e, \

¢) roéznica inwentaryzacyjna V2 U

d) numer ostatnicgo dowodu KP ... X

¢) numer ostatniego dowodu KW ... .

I} numer ostatniego czeku .

2} stan drukdw $cistego zarachowania:

a) faktyczny stan drukow w kasie - po przeliczeniu = ... (wedlug zalaczonej specyli-
kacji):

b) réznica



) ine stwicrdzenia zespolu SPISOWegO:
a) zabezpieczenie kasy oraz przechowywanej gotowki i kluczy do kasy pancernej

b) sprawnos¢ urzadzen alarmowych
d) uwagi dotyczyce dokumentacji kasowe;
¢) inne

(pindpis Kasjera)

(podpisy

czlonkow zespolu spisowega)



