CENTRUM USLUG WSPOLNYCH

WR ‘BNIKU

ul. Wlad
I 240646762 Zarzadzenie nr 18/2019
Dyrektora Centrum Ustug Wspadlnych w Rybniku
z dnia 22 maja 2019 roku

NI Gd2-2

w sprawie wprowadzenia instrukcji inwentaryzacyjnej

Na podstawie:

— § 3 ust. 2 statutu Miejskiego Zespotu Obstugi Placowek Oswiatowych stanowigcego
zatacznik do Uchwaty Nr 406/XXV1/2016 Rady Miasta Rybnika z dnia 20 pazdziernika 2016
roku (z pozn. zm.),

— art. 4, 10, 26 i 27 ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 roku o rachunkowosci (Dz. U. z 2019
poz. 351 z pdin. zm.),

— art. 68 i 69 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz. U. z 2019
poz. 869 z pdin. zm.)

zarzadzam, co nastepuje:

§1.

Whprowadzam instrukcje inwentaryzacyjng stanowigca zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.
Wykonanie zarzadzenia powierzam gtownemu ksiegowemu, kierownikowi Dziatu
Administracyjnego oraz dyrektorom jednostek obstugiwanych przez Centrum Ustug
Wspdlnych w Rybniku.

§ 3.
Traci moc zarzadzenie nr 35/2018 Dyrektora Centrum Ustug Wspdlnych w Rybniku z dnia
30 listopada 2018 roku w sprawie wprowadzenia instrukcji inwentaryzacyjnej.

§4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Centrum Wslug Wsp

. ,
mgi «wx.m.nu«.f Marcol






Zatgcznik do zarzqdzenia nr 18/2019

Instrukcja inwentaryzacyjna

§1.

Postanowienia ogdlne

1. Instrukcja okresla zasady, tryb i metody przeprowadzania inwentaryzacji aktywow
i pasywéw w Centrum Ustug Wspdlnych w Rybniku oraz w jednostkach obstugiwanych
przez Centrum Ustug Wspdlnych w Rybniku.

2. Celem inwentaryzacji jest ustalenie faktycznego stanu pasywow i aktywéw oraz:

a) doprowadzenie danych wynikajacych z ksigg rachunkowych do zgodnosci ze stanem
faktycznym,

b) rozliczenie oséb materialnie odpowiedzialnych za powierzone im mienie,

c) dokonanie oceny gospodarczej przydatnosci sktadnikow majatku,

d) przeciwdziatanie nieprawidtowosciom wystepujgcym w gospodarce majatkowej.

3. Centrum Ustug Wspdlnych w Rybniku odpowiada za inwentaryzacje sktadnikow majgtku
i Zrédet ich pochodzenia zgodnie z ustawg o rachunkowosci, instrukcjg inwentaryzacyjng
oraz obowigzujgcymi zasadami (politykg) rachunkowosci.

4. Zgodnie z ustawg o finansach publicznych dyrektor jednostki odpowiada za caty majatek
jednostki, a zwtaszcza za jego ochrone. Kwestie zwigzane z ewidencjg i kontrolg majatku
niskocennego, a takie inwentaryzacjg zbioréw bibliotecznych (tzw. skontrum), nalezy
uregulowac w wewnetrznych przepisach jednostki.

5. llekroé w niniejszej instrukcji jest mowa o:

a) CUW —rozumie sie przez to Centrum Ustug Wspdlnych w Rybniku,

b) Dyrektorze CUW — rozumie sie przez to Dyrektora Centrum Ustug Wspdlnych
w Rybniku,

c) gtéownym ksiegowym — nalezy przez to rozumiec gtéwnego ksiegowego CUW, osobe
zastepujaca lub upowaziniong przez Dyrektora CUW,

d) ksiegowym — nalezy przez to rozumie¢ pracownika CUW prowadzacego ksiegi
rachunkowe jednostki,

e) jednostce — nalezy przez to rozumiec jednostke obstugiwang przez CUW,

f) dyrektorze jednostki — nalezy przez to rozumiec¢ dyrektora jednostki obstugiwanej
przez CUW, osobe zastepujacg lub upowazniong,

g) osobie materialnie odpowiedzialnej — rozumie sie przez to pracownika jednostki, ktory
ponosi odpowiedzialnos¢ za sktadniki majgtku nalezgce do jednostki,

h) instrukcji — rozumie sie przez to instrukcje inwentaryzacyjna.

6. Na potrzeby inwentaryzacji teren CUW i jednostek uznaje sie za strzezony.

73
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§2.

Metody, formy i terminy przeprowadzania inwentaryzacji

1. Inwentaryzacji podlegaja:

a) metodg spisu z natury:

b

—

srodki pieniezne w kasie,

materiaty, towary, produkty gotowe, pofprodukty oraz pozostate sktadniki
obrotowe (za wyjatkiem sktadnikéw rozdysponowanych wydanych do zuzycia),
srodki trwate i pozostate srodki trwate, z wyjatkiem gruntow oraz srodkéw trwatych,
do ktdrych dostep jest znacznie utrudniony,

sktadniki aktywoéw bedgce wtasnoscig innych podmiotow;

metodg potwierdzenia sald:

$rodki pieniezne na rachunkach bankowych (w ztotych polskich i w walutach
obcych),

naleznosci (z wyjatkiem: naleznosci spornych i watpliwych, naleznosci od
pracownikdw, naleznosci od osdb nieprowadzacych ksiag rachunkowych, naleznosci
publicznoprawnych oraz naleznosci, o ktérych mowa w § 5 ust. 3 instrukcji),
powierzone innym podmiotom sktadniki aktywow;

c) metodg poréwnania standw ksiegowych z odpowiednimi dokumentami (weryfikacji):

grunty i srodki trwate, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony oraz prawa
zaliczane do nieruchomosci,

wartosci niematerialne i prawne,

naleznosci sporne i watpliwe,

naleznosci i zobowigzania wobec pracownikdw, wobec oséb nieprowadzacych ksiag
rachunkowych, z tytutow publicznoprawnych,

naleznosci, o ktérych mowa w § 5 ust. 3 instrukcji,

pozostate aktywa i pasywa,

inne aktywa i pasywa, jeieli przeprowadzenie spisu z natury lub potwierdzenia sald
z przyczyn uzasadnionych nie byto mozliwe, a takze wtedy, gdy w danym roku nie
stosuje sie metody spisu z natury.

2. Inwentaryzacja moze by¢ przeprowadzona w formie:

a) okresowej — zarzadzanej przez Dyrektora CUW — w terminie umozliwiajgcym ustalenie

stanu wszystkich aktywow i pasywow objetych ewidencjg z czestotliwoscia:

$rodki pieniezne w kasie, zgromadzone na rachunkach bankowych — na koniec
kazdego roku,

materialy, towary, produkty gotowe, pdtprodukty oraz pozostate skladniki
obrotowe objete ewidencjg iloSciowo-wartosciowa — raz w ciggu 2 lat,

srodki trwate, pozostate srodki trwate, sktadniki aktywdw bedace wiasnoscia innych
podmiotdw, sktadniki powierzone innym podmiotom —raz na 4 lata,

sktadniki majatku objete pozaksiegowg ewidencjg ilociowa — raz na 4 lata (dotyczy
tylko CUW),
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— pozostate aktywa i pasywa — corocznie w terminie od 1 pazdziernika do 15 stycznia;
b) doraznej—w przypadku:

— wystgpienia zdarzen losowych,

— zmiany 0s6b materialnie odpowiedzialnych,

— zlecenia przez uprawnione organy,

— zarzadzenia dyrektora jednostki lub Dyrektora CUW,

— zakonczenia dziatalnosci,

— na dzien poprzedzajacy postawienie jednostki w stan likwidacji.

§3.

Organizacja inwentaryzacji

1. Dyrektor CUW:

a) wydaje do korica lutego kaidego roku zarzadzenie dotyczace przeprowadzenia
inwentaryzacji; wzér zarzgdzenia stanowi zatgcznik nr 1 do instrukgji,

b) powotuje komisje inwentaryzacyjng; w sktad komisji inwentaryzacyjnej nie mogg
wchodzi¢ ksiegowi.

Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej jest odpowiedzialny za:

a) przestrzeganie termindw inwentaryzacji okreslonych w zarzadzeniu Dyrektora CUW
oraz postanowien obowigzujacej instrukcji,

b) podziat obowigzkéw miedzy cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej,

c) powotanie zespotéw spisowych; w sktad zespotéw spisowych nie mogg wchodzic:
ksiegowi, osoby materialnie odpowiedzialne za spisywane sktadniki majatkowe,
a takze inne osoby niedajace gwarancji obiektywnosci spisu,

d) przygotowanie polecen przeprowadzenia spisu (w dwdch egzemplarzach) zgodnie
ze wzorem stanowigcym zatgcznik nr 2 do instrukcji; po podpisaniu jeden egzemplarz
pozostaje w dokumentacji inwentaryzacyjnej, a drugi otrzymuje dyrektor jednostki,

e) organizacje prac przygotowawczych do przeprowadzenia spisu z natury, w tym
przeprowadzenie szkolenia dla cztonkéw zespotéw spisowych,

f) wyjasnienie zaistniatych réznic inwentaryzacyjnych w zakresie spisu z natury.

Gtowny ksiegowy jest odpowiedzialny za:

a) catos¢ prac zwigzanych z inwentaryzacjg metody potwierdzenia sald oraz metoda
weryfikacji,

b) w zakresie spisu z natury srodkéw trwatych i pozostatych srodkéw trwatych:

— za przygotowanie arkuszy spisowych z prowadzonej ewidencji analitycznej
(wydruk z programu inwentarzowego bez ilosci i wartosci) i przekazanie ich
przewodniczgcemu komisji inwentaryzacyjnej,

— wycene otrzymanych arkuszy spisowych poprzez wprowadzenie danych do
programu inwentarzowego (wraz z wydrukiem i podpisem) oraz przekazanie
ewentualnych réznic przewodniczagcemu komisji inwentaryzacyjnej,

c) rozliczenie wynikdw inwentaryzacji i ujecie w ksiegach rachunkowych.
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4. Dyrektor jednostki jest zobowigzany:

a)

b)

c)

dostarczy¢ do CUW dokumenty bedace w posiadaniu jednostki, na podstawie ktorych

ksiegowy dokonuje inwentaryzacji metodg pordwnania stanow ksiegowych

z odpowiednimi dokumentami (weryfikacji), bedacymi w posiadaniu jednostki;

przed miesigcem, w ktérym ma nastgpic spis z natury:

— sprawdzi¢ stan i oznakowanie sktadnikéw majgtkowych — podstawowych,
pozostatych i niskocennych,

— oceni¢ przydatnosc¢ poszczegélnych sktadnikéw majgtkowych i odpowiednio je
zagospodarowac,

— sprawdzi¢ dokumentacje w zakresie posiadanych badZ zlikwidowanych
sktadnikéw majatku i zweryfikowaé kompletnosé jej przekazania do CUW (zgodnie
z odrebnymi przepisami),

— ograniczy¢ do niezbednego minimum stany magazynowe;

w czasie dokonania spisu z natury:

— nadzorowaé¢ osobe materialnie odpowiedzialng, a w przypadku jej braku —
wykonac zadania okreslone w § 4 ust. 2 instrukcji,

— zwroci¢ sie z pisemng proshg o potwierdzenie majatku posiadanego przez
podmiot, ktéremu jednostka dzierzawi bgdz uzycza wtasne pomieszczenie wraz
Z wyposazeniem.

§4.

Inwentaryzacja metodg spisu z natury

1. Spis z natury jest podstawowa metoda inwentaryzacji. Przeprowadzany jest przez zespoty

spisowe, do obowigzkéw ktorych nalezy:

a)
b)

c)
d)

f)

g)

zapoznanie sie z instrukcjg oraz udziat w szkoleniu dla cztonkow zespotéw spisowych,
przeprowadzenie inwentaryzacji w jednostce i terminie okreslonym w poleceniu
przeprowadzenia spisu,

pobranie arkuszy spisowych,

zebranie oswiadczenn od osdb materialnie odpowiedzialnych za majatek jednostki
przed rozpoczeciem i po zakonczeniu inwentaryzacji — zgodnie z zatgcznikiem nr 3
do instrukgji,

doktadne i rzetelne przeprowadzenie spisu,

zaparafowanie kazdej strony arkusza spisu z natury, a na ostatniej stronie — ztozenie
podpisow, w tym takie przez osobe materialnie odpowiedzialng i dyrektora
jednostki,

przekazanie kompletnej dokumentacji przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej.

2. Osoba materialnie odpowiedzialna:

a)
b)

zapoznaje sie z dokumentacjg inwentaryzacyjng oraz sktada wymagane podpisy,
przygotowuje skiadniki majatku do spisu w terminie okreslonym w zarzadzeniu
Dyrektora CUW,
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c) udostepnia i wskazuje cztonkom zespotu spisowego sktadniki majgtku podlegajgcego
inwentaryzacji,

d) przekazuje cztonkom zespotu spisowego zbiorczy raport magazynowy lub protokdt
z rozliczenia opatu na dzien przeprowadzenia inwentaryzacji sporzadzony przed
rozpoczeciem spisu z natury,

e) uczestniczy w czynnosciach inwentaryzacyjnych oraz udziela niezbednych informacji
i wyjasnien cztonkom zespotu spisowego oraz komisji inwentaryzacyjnej,

f) wycenia spis z natury sktadnikow majgtku obrotowego — po zakoriczonym spisie
osoba ta, w obecnosci zespotu spisowego, wprowadza do programu magazynowego
dane z arkusza, a nastepnie drukuje arkusze wraz z wyceng w dwdch egzemplarzach;
ponadto osoba ta sporzgdza protokét roznic inwentaryzacyjnych nawet wtedy, jezeli
ich nie stwierdzono; jeden komplet dokumentéow oznaczony klauzulg ,kopia”
pozostaje w jednostce,

g) wyjasnia na pi$mie przyczyny i okolicznosci powstania réznic inwentaryzacyjnych.
Spisu z natury srodkéw pienieznych w kasie dokonuje zespot spisowy z wykorzystaniem
protokotu inwentaryzacji kasy, ktorego wzdr stanowi zatgcznik nr 4 do instrukcji.
Spisu z natury materiatéw, towaréw, produktéw gotowych, pétproduktéw oraz
pozostatych sktadnikéw obrotowych dokonuje zespot spisowy z wykorzystaniem arkuszy
spisowych, ktére stanowig wydruk z programu magazynowego. Dokumenty te generuje
osoba materialnie odpowiedzialna w jednostce w dniu przeprowadzenia inwentaryzacji.
W arkuszu spisu z natury nalezy w kolumnie ,1los¢” wpisac stan faktyczny; jezeli jakiego$
sktadnika nie ma, to nalezy wpisac stowo ,brak”; jesli jakas pozycja nie zostata ujeta na
wydruku, to nalezy jg dopisaé. Rozliczenie wynikéw inwentaryzacji i ewentualne réznice
ujmuje w ksiggach rachunkowych ksiggowy najpdiniej w nastepnym miesigcu po
dokonanym spisie z natury.
Spisu z natury $rodkow trwatych i pozostatych srodkéw trwatych, z wyjatkiem gruntow
oraz $rodkédw trwatych, do ktdorych dostep jest znacznie utrudniony, dokonuje zespét
spisowy z wykorzystaniem arkuszy spisowych otrzymanych od przewodniczacego komisji
inwentaryzacyjnej. W arkuszu spisu z natury w kolumnie ,Uwagi” nalezy oznaczyc
znakiem ,V” jezeli sktadnik jest, a jezeli go nie ma — nalezy wpisac stowo ,brak”; jezeli
jakas pozycja nie zostata ujeta w wydruku, to nalezy jg dopisac; ustalong ilos¢ nalezy
wpisac¢ w polu ,Stan stwierdzony”.

Spisu z natury sktadnikéw aktywow bedgcych wiasnoscig innych podmiotdw, a takie

w sytuacji, gdzie nie ma mozliwosci wydruku arkuszy z programu (np.: dla magazynu

opatowego), dokonuje zespdt spisowy na odrebnych formularzach, z wykorzystaniem

ogolnodostepnych drukow.

W CUW wszystkie sktadniki majatku (podstawowe, pozostate i niskocenne)

inwentaryzowane sg z wykorzystaniem czytnika kodow kreskowych. Zespét spisowy jest

zobowigzany do przytozenia skanera do sktadnika majatku w miejscu, w ktérym znajduje
sie naklejka z kodem. Po zakoriczeniu tych czynnosci w danym pomieszczeniu program
inwentarzowy generuje wypetniony arkusz spisowy, ktéry nalezy wydrukowad i podpisac.
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§ 5.
Inwentaryzacja metodg potwierdzenia sald

Inwentaryzacji metodg potwierdzenia sald dokonujg pracownicy CUW.

Ksiegowy generuje z systemu potwierdzenie salda (odcinki A i B), ktére podpisuje wraz
ze swoim bezposrednim przetozonym, z zastrzezeniem ust. 3.

Na podstawie art. 4 ust. 4 ustawy o rachunkowosci inwentaryzacji nie podlegaja salda
naleznosci, ktérych wartos¢ nie przekracza 200,00 ztotych.

. Jezeli nie jest mozliwe terminowe uzyskanie potwierdzenia sald poprzez potwierdzenie
w sposob pisemny, faksem Ilub pocztg elektroniczng, nalezy potwierdzi¢ saldo
telefonicznie. W takim przypadku nalezy sporzgdzi¢ z przeprowadzonej rozmowy notatke
stuzbowa. leieli salda nie moina potwierdzi¢c w zaden z wymienionych sposobow,
to ksiegowy dotgcza do dokumentacji kserokopie z pocztowej ksigzki nadawczej
i dziennika korespondencyjnego dokumentujgcego fakt wystania potwierdzenia salda.

§6.

Inwentaryzacja metodg weryfikacji

Inwentaryzacji metoda pordwnania standw ksiegowych z odpowiednimi dokumentami
(weryfikacji) dokonuje pracownik CUW we wspotpracy z dyrektorem jednostki.
Weryfikacji dokonuje zespot weryfikacyjny, ktory tworzy ksiegowy oraz jego bezposredni
przetozony. W przypadku gdy ksiegi rachunkowe prowadzi glowny ksiegowy,
do zespotu weryfikacyjnego powotuje sie jego zastepce.

Przeprowadzong weryfikacje dokumentuje sie protokotem, ktérego wzdr stanowi
zatacznik nr 5 do instrukcji.

Wyniki weryfikacji zatwierdza gtéwny ksiegowy, a w przypadku, gdy gtowny ksiegowy jest
cztonkiem zespotu weryfikacyjnego — jego zastepca.

§7.

Postanowienia koficowe

Zbiorczym protokotem inwentaryzacji aktywow i pasywow jest zestawienie obrotow
i sald kont syntetycznych, na ktérym — obok kazdego numeru konta — ksiegowy oznacza
symbolem zastosowang metode inwentaryzacji:

a) S—spis z natury,

b) P - potwierdzenie sald,

c) W —weryfikacje.

Ujawnione niezgodnosci w wyniku inwentaryzacji nalezy wyjasnic i rozliczy¢ w ksiegach
rachunkowych tego roku, ktérego inwentaryzacja dotyczy.

. W sprawach spornych lub nieuregulowanych w instrukcji decyzje podejmuje Dyrektor
CUW po zasiegnieciu opinii gtdwnego ksiegowego.
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w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji w

Na podstawie:

Zatgcznik nr 1 do instrukcji

Zarzadzenie nr ......

Dyrektora Centrum Ustug Wspdlnych w Rybniku

— art. 26 i 27 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci, .
— § 3 ust. 1 instrukcji inwentaryzacyjnej stanowigce] zatgcznik do zarzadzenia nr 18/2019

Dyrektora Centrum Ustug Wspdlnych w Rybniku z dnia 22 maja 2019 roku

Powotuje komisje inwentaryzacyjna w sktadzie:
1) ..... —przewodniczacy,

2) s — cztonek,

| g— - cztonek.

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1.

§2.

Wprowadzam harmonogram przeprowadzenia inwentaryzacji metoda spisu z natury

w nastepujacych jednostkach:
1) srodki pieniezne w kasie:

Lp.

Nazwa (skrot) jednostki

Planowana data (miesigc)

2) materialy, towary, produkty gotowe, potprodukty oraz pozostate sktadniki obrotowe
(za wyjatkiem sktadnikéw rozdysponowanych wydanych do zuzycia):

Lp.

Nazwa (skrot) jednostki

Planowana data (miesigc)

3) $rodki trwate i pozostate srodki trwate, z wyjgtkiem gruntow oraz srodkéw trwatych,
do ktérych dostep jest znacznie utrudniony, sktadniki aktywéw bedgce wiasnoscig innych

podmiotow:

Lp.

Nazwa (skrot) jednostki

Planowana data (miesigc)

4) sktadniki majatku objete pozaksiggowg ewidencjg ilosciowa w Centrum Ustug Wspélnych
w Rybniku —w terminie okreslonym w § 2 pkt 3.
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§3.

Zobowigzuje ksiegowego do przeprowadzenia inwentaryzacji metoda potwierdzenia sald:

1) srodkow pienieznych na rachunkach bankowych (w ztotych polskich i w walutach obcych)
—na dzien 31 grudnia ...... roku,

2) naleznosci (z wyjatkiem: naleznosci spornych i watpliwych, naleznosci od pracownikow,
naleznosci od oséb nieprowadzacych ksigg rachunkowych, naleznosci publicznoprawnych
oraz naleznosci, o ktérych mowa w § 5 ust. 3 instrukcji) oraz powierzonym innym
podmiotom sktadnikéw aktywdw — na dzien ......... roku.

§ 4.
Zobowigzuje zespoty weryfikacyjne, o ktorych mowa w § 6 instrukcji inwentaryzacyjnej,
do przeprowadzenia inwentaryzacji metoda poréwnania stanow ksiegowych z odpowiednimi
dokumentami (weryfikacji) na dzieri 31 grudnia ...... roku:
1) do 15 stycznia ...... roku —w zakresie aktywow,
2) do 15 marca....... roku —w zakresie aktywow i pasywow.

§ 5.
Zobowigzuje dyrektorow jednostek do Scistej wspétpracy w catym procesie inwentaryzacji.
Szczegotowy zakres obowigzkdw zostat okreslony w § 3 ust. 4 instrukcji inwentaryzacyjnej.

§ 6.
Nadzér nad prawidtowym i terminowym przebiegiem czynnosci inwentaryzacyjnych petnia:
1) przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej — w zakresie, o ktérym mowa w § 2,
2) gtowny ksiegowy — w zakresie, o ktorym mowaw § 3i § 4.

§7.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatgcznik nr 2 do instrukcji

Rybnik, dnia ....coveeeieninininiecciineees
(pieczatka CUW)

POLECENIE PRZEPROWADZENIA SPISU NR .........

Na podstawie:

—  § 3 ust. 2 instrukgji inwentaryzacyjnej wprowadzonej zarzadzeniem nr 18/2019 Dyrektora
Centrum Ustug Wspélnych w Rybniku z dnia 22 maja 2019 roku,

— §1i§2zarzadzenianr......... Dyrektora Centrum Ustug Wspdlnych w Rybniku z dnia .........
w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji w ......... roku,

polecam przeprowadzic spis z natury przez zespét spisowy w sktadzie:

1) s (imie i nazwisko) - ..........c....... (stanowisko),

2) veeveeen. (imie i nazwisko) - .................. (stanowisko),

W crieresnnenennennnes (NAZWA jednostki) w zakresie ...

Polecenie przeprowadzenia spisu jest wazne w okresie od ............. do czasu rozliczenia
wynikow inwentaryzacji.

Dodatkowe MWREL ..o isiisimmmammiism i ra s

Przewodniczgcy komisji inwentaryzacyjnej

(pieczatka i podpis)

Przyjatem do wiadomosci i wykonania:
1) dyrektor JednoSstKi - .....ccoverrereerscinerncieere e e s e sem e s e
2) cztonek zespotu SPISOWEEO - ....cccevreenrcnecrereenennans

3) cztonek zespotu spisowego - ....ccccveeenne

Strona 9|12

"



Zatgcznik nr 3 do instrukcji

........................ Rybinik; dnia soasmusmosmnsimemss
(skrot jednostki)

NOZWA JEANOSTKI: o.eveueerrerereiereeerieceeeseeresetsrecseseestesessesessssvessessssssssssssnsssessasesesnsase
Inwentaryzacja Na dzien: ........eeeeeeeeeseeeeeverecreeesessanens

OSWIADCZENIA OSOB MATERIALNIE ODPOWIEDZIALNYCH

I. Oswiadczenie wstepne
Oswiadczam, ze wszystkie operacje dotyczace przychodu i rozchodu sktadnikow
majatkowych, za ktére odpowiadam, zostaly do chwili rozpoczecia spisu prawidfowo

udokumentowane i wykazane w obowigzujgcej dokumentacji przekazanej do Centrum Ustug
Wspdlnych w Rybniku.

Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej
lub dyrektora jednostki

1l. Oswiadczenie koricowe

Oswiadczam, jako osoba materialnie odpowiedzialna za powierzone mi sktadniki majatku,
ze nie wnosze zastrzezen do poprawnosci przeprowadzenia spisu z natury oraz ze wszystkie
sktadniki inwentaryzowanego majatku zostaty w mojej obecnosci prawidiowo przeliczone,
zmierzone lub zwazone i ujete w arkuszach spisu z natury.

Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej
lub dyrektora jednostki
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Zatgcznik nr 4 do instrukcji

RYBAIK @0 «orammmarsmsenssomsens
(pieczatka jednostki)
PROTOKOL INWENTARYZACII KASY
Inwentaryzacji dokonano w kasie ........cccccevereeveeeereerccee W dNil cccverenevneeen.. Foku przez zespot
spisowy w sktadzie:

w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej: .....cccccoueunee..

W toku inwentaryzacji stwierdzono, co nastepuje:

1. Rzeczywisty stan gotowki w kasie:

Nominat | Liczba Kwota (w zi) Nominat Liczba Kwota (w zi)
0,01 zt 5zt
0,02 zt 10 zt
0,05 zt 20 zt
0,10 zt 50 zt
0,20 zt 100 zt
0,50 zt 200 zt
1zt 500 zt
2zt Razem:
2. Saldo z ostatniego raportu kasowego na dzien .........cccevieeee roku WYNOSH s 2
3. Ustalono nadwyzke/niedobér w wysokosci .......ccceeerenen. 21
4. Prowadzona dokumentacja kasowa: ostatni numer raportu kasowego: ........ccceeecvicnnenns,
dowodu KP: .......cveeveccenenrenen dOWOAU KW e

W zwigzku z ustaleniami zawartymi w niniejszym protokole kasjer nie wnosi zastrzezen/wnosi
VAT AR 2SR ZBEOTR™E visvvunvuwsssssmarsnvsswoms uenss sy vners yimsss oo sveas s oodst e ok St s S kST AN VRIS Ys

Protokét niniejszy sporzadzono w 2 jednobrzmigcych egzemplarzach, z ktérych jeden
pozostawiono w kasie.

Zespot spisowy Osoba materialnie Dyrektor jednostki
odpowiedzialna

*niepotrzebne skresli¢

;/
.

")
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Zatgcznik nr 5 do Instrukcji

........................ LVae (11 90| - —————————
(skrot jednostki)

PROTOKOL INWENTARYZACII METODA WERYFIKAC)I SALD
SPORZADZONY NA DZIEN .........

Zespot weryfikacyjny w sktadzie:
L 1 T
w sprawie poréwnania standéw ksiggowych z odpowiednimi dokumentami zweryfikowat

salda nastepujgcych kont ksiegowych dla JednostKi ......ccoereecrriiecnninine s s :
Stan konta Stwierdzone rdznice
Lp. | Nrkonta Nazwa konta Uwagi/wyjasnienia
Dt Ct Dt ct

Zespot weryfikacyjny stwierdzit, ze salda wyzej wymienionych kont:*

" wynikaja z udokumentowanych sprawdzonymi i zatwierdzonymi dokumentami oraz s3
realne i poprawnie ustalone

. sg nieprawidtowe — nalezy ujgé nastepujace Korekty: .......cimiinnininensnsinnsssnsssssssseens

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

Uwagi | wnioski zespotu WeryfikaCyjNeg0: ... ittt cs e e s e s ese e s eaesasses

Na tym protokdt zakonczono i po zapoznaniu sie z trescig podpisano.

Zespot weryfikacyjny Gtowny ksiegowy

*nalezy zaznaczy¢ wlasciwg opcje
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