ZARZADZENIE NR
Wojta Gminy Gzy
z dnia .2A &IM

w sprawie: wprowadzenia instrukcji inwentaryzacyjnej dla Gminnej Biblioteki
Publicznej w Gzach

Na podstawie: art. 26 i art. 27 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 roku o rachunkowosci
(Dz.U. z 2021 r. poz.. 217 z pozn. zm.), zarzgdzam, co nastepuje:

8 1 Wprowadzam Instrukcje inwentaryzacyjng dla Gminnej Biblioteki Publicznej
w Gzach stanowigcg zatgcznik do niniejszego Zarzadzenia.

8 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik do

Zarzadzenia Nr

Wéjta Gminy Gzy

z dnia .M XQM

ZAKEADOWA INSTRUKCJA INWENTARYZACYJNA

dla Gminnej Biblioteki Publicznej w Gzach
1 Postanowienia ogélne

Instrukcja inwentaryzacyjna zostata opracowana na podstawie ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r.
0 rachunkowosci (Dz.U. z 2021 r. poz. 217 z pézn. zm.) dotyczy inwentaryzacji skfadnikéw aktywow
1lpasywéw z wyjatkiem zbioréw bibliotecznych

2. Pojecie i cel inwentaryzacji

1) Inwentaryzacja to ogét czynnosci majacych na celu okresowe ustalenie lub sprawdzenie
rzeczywistego stanu aktywow i pasywow jednostki.

2) Celem inwentaryzacji jest ustalenie rzeczywistego stanu aktywéw i pasywoéw jednostki na tej
podstawie:

a) doprowadzenie danych wynikajacych z ksigg rachunkowych do zgodnos$ci ze stanem
rzeczywistym,

b) rozliczenie 0os6b materialnie odpowiedzialnych za powierzone im mienie,

¢) dokonanie oceny gospodarczej przydatnosci sktadnikow majatku jednostki,

d) przeciwdziatanie nieprawidtowosciom w gospodarowaniu majgtkiem jednostki.

3) Inwentaryzacjg obejmuje sie:

a) aktywa i pasywa znajdujace sie w ewidencji bilansowej lub ktére powinny by¢ w niej ujete,
b) skfadniki majatkowe ujete wytgcznie w ewidencji iloSciowej,
c) obce skfadniki majgtkowe.

3. Zasady powotywania komisji inwentaryzacyjnej

a) Przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej powotuje na state Wojt (kierownik jednostki
obstugujacej - Urzedu Gminy Gzy) na wniosek Skarbnika.

b) Komisje inwentaryzacyjng powotuje W4jt na wniosek Przewodniczacego komisji w sktadzie
co najmniej trzech os6b zat. Nr 1 do instrukcji inwentaryzacyjnej. Przewodniczacy komisji
inwentaryzacyjnej zgtasza do Wojta wniosek o powotanie zespotow spisowych co najmniej
dwuosobowych, jedna osoba wchodzgca w sktad zespotu winna by¢ czlonkiem komisji zat.
Nr 2 do instrukcji inwentaryzacyjnej. W skiad zespotu spisowego nie moze wchodzié osoba
materialnie odpowiedzialna za spisywane w zespole skladniki majgtkowe oraz osoba
prowadzaca ewidencje tych sktadnikow.

4. Uprawnienia i obowigzki przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjnej:

a) Stawianie wnioskéw w sprawie powotania komisji inwentaryzacyjnej i zespotow spisowych
oraz w sprawie zmian lub uzupetnien w ich skladzie.

b) Wyznaczanie sposrod cztonkéw komisji zastepcy przewodniczgcego oraz ustalenie zakresow
czynnos$ci dla cztonkow komisji i zespotow.

¢) Organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji rzeczowych i pienieznych
sktadnikéw majatkowych w szczegdlnosci sprawdzenie czy:



rzeczowe sktadniki majatkowe sg ocechowane, a w pomieszczeniach, w ktérych sie znajduja
zostaty wywieszone ich aktualne spisy,

d) Prowadzenia rozliczenia zespotdéw spisowych z arkuszy spisowych z natury, stanowigcych

druki S$cistego zarachowania.

e) Stawianie w uzasadnionych przypadkach wnioskéw w sprawie:

zmiany terminu inwentaryzacji,

inwentaryzacji niektérych sktadnikéw majatku na podstawie obliczen technicznych lub
szacunku,

przeprowadzenie spisu w spos6b uproszczony, polegajacy na zastgpieniu:

- spisu z natury - poréwnaniem danych ewidencyjnych ze stanem faktycznym,

- spisu z natury - poréwnanie danych ewidencyjnych z dokumentacja,

- petnego spisu - spisem wyrywkowym,

przeprowadzenie spisow uzupetniajacych lub powtérnych,

f) Powotywanie fachowcow do ustalenia stanow faktycznych poprzez obmiar lub szacunek.

g) Kontrolowanie przygotowan do spiséw oraz przebiegu spiséw z natury.

h) Kontrolowanie prawidtowosci wypetniania arkuszy spisowych.

i) Dopilnowanie terminowego ztozenia wyjasnien ewentualnych roznic inwentaryzacyjnych przez

osoby materialnie odpowiedzialne.

j) Ustalenie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych i postawienie wnioskow w sprawie ich

K)

rozliczenia.
Stawianie wniosk6w w sprawie sposobu zagospodarowania ujawnionych zapasow

nadmiernych, zbednych, niepetnowarto$ciowych oraz w sprawie usprawnienia gospodarki
materiatowej.

5. Obowigzki zespotu spisowego

a)

b)

c)
d)

Przeprowadzenie spisu z natury w okreslonym terminie na wyznaczonym polu spisowym,
takie zorganizowanie pracy, aby normalna dziatalnos¢ inwentaryzowanej jednostki
organizacyjnej nie doznata zaktocen.

Wiasciwe zabezpieczenie spisywanych skiadnikéw.

Terminowe przekazywanie przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej arkuszy spisowych.
Spisanie na oddzielnych arkuszach spisowych majatku zniszczonego, nienadajgcego sie
do uzytkowania.

6. Obowiazki Skarbnika:

a)
b)

c)

d)
e)

Przeprowadzenie szkolenia cztonkdw komisji inwentaryzacyjnej oraz zespotéw spisowych.
Ustalenie  wartosci  spisywanych  skiadnikbw  majatku  oraz  ustalenie  roznic
inwentaryzacyjnych.

Zaopiniowanie wnioskdw komisji inwentaryzacyjnej w sprawie rozliczenia réznic pod
wzgledem formalnym irachunkowym.

Ujecie w ksiegach rachunkowych réznic inwentaryzacyjnych iich rozliczenia.

Obcigzenia oséb odpowiedzialnych materialnie w przypadku uznania niedoboréw za nie
mieszczace sie w granicach norm lub zawinione.

7. Przebieg spisu z natury

a)

Inwentaryzacja materiatbw luzem, winna by¢ przeprowadzana przy stanie zerowym,
wzglednie przy mozliwie najnizszych stanach zapasow. Jezeli osiggniecie stanéw zerowych
nie jest mozliwe, inwentaryzacja danych skladnikéw winna by¢ przeprowadzona sposobem
obmiaru lub przewazenia.

lloSciowy stan rzeczowych sktadnikéw majatku magazynowych w zwatach (takich jak wegiel,
koks, brykiety, miat weglowy, zwir, pospdtka, tarcica) okresla sie na podstawie obliczen
technicznych lub szacunkéw. Jezeli ustalony w sposéb techniczny lub szacunkowo stan



b)

d)

w toku spisu z natury z iloScig i wartoScig tych skfadnikdw wynikajacg z ewidencji ksiegowej.
Przy wycenie spisanych skladnikéw majatku stosuje sie zasady okreSlone w ustawie
0 rachunkowosci.

Jezeli stan rzeczywisty ustalony w drodze spisu z natury jest nizszy od stanu ewidencyjnego
wynikajagcego z prawidlowo prowadzonych ksigg rachunkowych, powstaje niedobor,
w sytuacji odwrotnej powstaje nadwyzka.

Ro6znice inwentaryzacyjne ujmuje sie w “Zestawieniu réznic inwentaryzacyjnych” zatgcznik
Nr 6 do instrukcji inwentaryzacyjnej.

Ro6znice inwentaryzacyjne nalezy uja¢ w zestawieniach rdznic sporzadzonych w sposéb
umozliwiajgcy ustalenie tgcznej sumy rdéznic inwentaryzacyjnych z podziatem wedtug
poszczegllnych kont syntetycznych oraz wedtug os6b materialnie odpowiedzialnych,
powigzanie poszczegolnych pozycji zestawienia réznic z pozycjami arkuszy spisu z natury.

9. Weryfikacja réznic inwentaryzacyjnych

a)
b)

c)

d)

e)

Wyniki wyceny i rozliczenia spisu z natury w formie zestawieh réznic inwentaryzacyjnych
przekazywane sg przez skarbnika przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej.

W celu ustalenia przyczyn powstania roznic inwentaryzacyjnych przewodniczacy komisji
inwentaryzacyjnej przeprowadza postepowanie weryfikacyjne.

W trakcie prac weryfikacyjnych komisja inwentaryzacyjna ma prawo zada¢ od osoby
materialnie odpowiedzialnej ztozenia pisemnych wyjasnied dotyczacych przyczyn powstania
réznic inwentaryzacyjnych.

Komisja inwentaryzacyjna przy weryfikacji roznic inwentaryzacyjnych moze korzysta¢
Z pomocy rzeczoznawcOw z danej dziedziny, specjalistow jednostki oraz skarbnika.
Rezultatem zakoriczonego postepowania inwentaryzacyjnego powinien by¢ protokot,
w ktorym komisja inwentaryzacyjna przedstawia umotywowane wnioski co do sposobu
rozliczenia niedoboréw i nadwyzek inwentaryzacyjnych.

Zaopiniowany przez skarbnika protokét weryfikacji roznic inwentaryzacyjnych podlega
zatwierdzeniu przez kierownika jednostki.

10. Rozliczenie spisu z natury w ksiegach rachunkowych

a)

b)

c)

Ujawnione w toku inwentaryzacji réznice miedzy stanem rzeczywistym a stanem wykazanym
w ksiegach rachunkowych nalezy wyjasni¢ i rozliczy¢ w ksiegach rachunkowych tego roku
obrotowego, na ktdry przypadt termin realizacji.

Rozliczenie réznic inwentaryzacyjnych w ksiegach rachunkowych nastepuje na podstawie
zatwierdzonego przez kierownika jednostki protokotu weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych
zatgcznik Nr 7 instrukcji inwentaryzacyjnej.

Przy rozliczeniu rodznic inwentaryzacyjnych oraz rozpatrywaniu niedoborow, szkod
1nadwyzek, obowigzujg przepisy ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci.

11. Inwentaryzacja w drodze uzgodnienia sald

a)

b)

c)
d)

W drodze uzgodnienia sald inwentaryzuje sie $rodki pieniezne zgromadzone na rachunkach
bankowych, naleznosci oraz powierzone kontrahentom wiasne skfadniki majgtkowe.

Nie wymagajg pisemnego uzgodnienia sald:

naleznosci sporne i watpliwe,

naleznosci i zobowigzania wobec kontrahentow, w tym oséb fizycznych, ktérzy nie maja
obowigzku prowadzenia ksigg rachunkowych,

rozrachunki z pracownikami,

drobne naleznos$ci i zobowigzania, w przypadku ktérych koszty uzgodnienia przekraczatyby
zwigzane z tym korzysci,

rozrachunki publiczno-prawne.

Inwentaryzacji w drodze uzgodnienia sald dokonuje dziat ksiegowosci.

Formy uzgodnienia sald mogg by¢:



€)

pisemne - przy wykorzystaniu formularzy dostepnych w sprzedazy, formularzy
opracowanych przez jednostke oraz wydrukéw komputerowych,

faksowe - przesytajac specyfikacje sald z prosha potwierdzenia droga faksowa,

telefoniczne - dokonujac uzgodnienia sald z kontrahentem drogg telefoniczng, sporzadzajac
jednoczes$ni krotkag notatke z przeprowadzonych uzgodnien.

Z przeprowadzonej inwentaryzacji w drodze uzgodnienia sald sporzadza sie protokdt wedtug

wzoru zgodnie z zatgcznikiem nr 8 do instrukcji inwentaryzacyjnej.

12. Inwentaryzacja w drodze weryfikacji sald

a)

b)

c)

d)

e)

Aktywa i pasywa, ktore nie mogg byC zinwentaryzowane w drodze spisu z natury lub
uzgodnienia salda, podlegajg inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald.

W drodze weryfikacji sald inwentaryzuje sie miedzy innymi grunty i $rodki trwate trudno
dostepne ogladowi, wartosci niematerialne i prawne, naleznosci i zobowigzania
z pracownikami oraz publiczno-prawne i inne.

Celem inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald jest stwierdzenie, czy rzeczywiscie
posiadane dokumenty potwierdzajg istnienie okre$lonego salda oraz czy jest ono realne
i prawidtowo wycenione.

Inwentaryzacji w drodze uzgodnienia sald dokonuje dziat ksiegowosci we wspOipracy
z wihasciwymi stuzbami jednostki, np. stuzbami technicznymi w zakresie weryfikacji salda
inwestycji rozpoczetych.

Dziat ksiegowosci z przeprowadzonej weryfikacji sald sporzadza protokét weryfikacji
aktywow i pasywow.

Ujawnione w toku weryfikacji sald rdznice (nieprawidtowosci i rozbieznosci) miedzy stanem
rzeczywistym a stanem wynikajagcym z ksigg rachunkowych nalezy wyjasni¢ i rozliczyé
w ksiegach rachunkowych tego roku obrotowego, na ktory przypadat termin inwentaryzacji.




Zatgcznik Nr 1do instrukcji inwentaryzacyjnej

ZARZADZENIE NR......ccccovens

Kierownika jednostki obstugujacej

w sprawie powotania Statej Komisji Inwentaryzacyjnej

Na podstawie art. 26 i art. 27 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2021 r.,
poz. 217 z p6zn. zm.), w zwigzku z zaktadows instrukcjg inwentaryzacyjng, zarzgdzam co nastepuje:

8 1L W celu zapewnienia terminowej i poprawnej inwentaryzacji materiatow, $rodkéw trwatych oraz
pozostatych srodkéw trwatych w uzywaniu powotuje Statg Komisje Inwentaryzacyjng w sktadzie:

PrzewodniCzacy - ...ccccoevrennennennne

Cztonek Komisji (Z-ca Przewodniczgcego Komisji) -

Cztonek Komis;ji -

§ 2. Szczegbtowe zadania Statej Komisji Inwentaryzacyjnej okre$la Instrukcja dotyczaca
Inwentaryzacji Aktywdow i Pasywow.

8 3. Zobowigzuje Przewodniczgcego Statej Komisji Inwentaryzacyjnej do biezgcego informowania
mnie o stanie prowadzonych w jednostce prac inwentaryzacyjnych. O ewentualnych trudnosSciach
nalezy informowaé mnie bezzwtocznie.

8 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

j Wojciechowski



Zakacznik Nr 2 instrukcji inwentaryzacyjnej
ZARZADZENIE NR.......coooeeen.

Kierownika jednostki obstugujacej

W sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji

Na podstawie art. 26 i art. 27 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2021 r.,
poz. 217 z p6zn. zm.) w zwigzku z zaktadowg instrukcjg inwentaryzacyjna, zarzagdzam co nastepuje:

8 1.1. Przeprowadzi¢ okresowg inwentaryzacje w drodze spisu z natury sktadnikdw majgtkowych
w Gminnej Bibliotece Publicznej w Gzach.

Rodzaj spisywanych sktadnikéw:

C) e

2. Inwentaryzacje nalezy przeprowadzi¢ w terminie od dnia......cccceeeiveiveivnininnnnns

§ 2. Do przeprowadzenia spisu z natury sktadnikow majgtkowych powotuje zesp6t w sktadzie:

Do, - przewodniczaca
2) - cztonek
3) - cztonek

§ 3. Zespot Spisowy zobowigzuje sie do:

1) Przeprowadzenia inwentaryzacji przy czynnym udziale oséb materialnie odpowiedzialnych,
2) Przestrzegania ogo6lnie obowigzujacych przepiséw o inwentaryzacji oraz zasad i sposobow
postepowania zawartych w instrukcji inwentaryzacyjnej.

§ 4.1. Przeprowadzi¢ okresowg inwentaryzacje metoda uzgodnienia sald w zakresie

1) S$rodkoéw pienieznych zgromadzonych na rachunkach bankowych,
2) naleznosci z kontrahentami prowadzacymi ksiegi rachunkowe,
3) wiasnych sktadnikéw majgtkowych powierzonych kontrahentom.

2. Inwentaryzacje metodg uzgodnienia sald nalezy przeprowadzi¢ wedtug stanu na dzien ................
w terminie d oo,

3. Inwentaryzacje w drodze uzgodnienia sald przeprowadzg nastepujgcy pracowniCy........cccoeevreruenn

8 5. 1 Przeprowadzi¢ inwentaryzacje weryfikacji sald kont pozostatych skitadnikow aktywoéw
i pasywoéw, ktdre nie bedg inwentaryzowane w drodze spisu z natury lub uzgodnienia sald.

2. Inwentaryzacje metodg weryfikacji sald kont nalezy przeprowadzi¢ wedlug stanu na dzien
................. wterminie do: .

3. Inwentaryzacje w  drodze  weryfikacji sald kont przeprowadzg  nastepujacy
PracoOWNICY ..c..covevveeeieeciianns

8 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania



Zatgcznik Nr 3 do instrukcji inwentaryzacyjnej

W?z6r arkusza spisu z natury

Ipieczec/
ARKUSZ SPISU Z NATURY UNIWERSALNY

010 b2 VRNV =T o] v- Y Y74 o] SRR
SPOSOD PrZEPIrOWAUZENIA  ..c.ecuiiieiieeeiiieiisieis ettt ettt ettt e st e et e s et e e be st et st nnns

Skfad komisji inwentaryzacyjnej Inne osoby obecne przy spisie
(zespotu spisujacego)

Spis rozpoczeto dn................... 0 godzinie............ Zakonczono dn...........ce....... 0 godz.
Lp. KTM-  Nazwa przedmiotu J.m. llos¢ stwier- Cena  Wartosc¢ Uwagi
symbol  spisywanego dzona
indeksu

Ogotem wartosé

Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej............

Wycenit
Podpis
Sprawdzit
Podpis
Skiad komisji inwentaryzacyjnej
Imie i nazwisko podpis
Przewodniczacy.....c.covvvrvnnnnnn
Cztonkowie.....cooeeveeiciicee,

( ezarymndrzej Wojciechowski



Zatgcznik Nr 4 do instrukcji inwentaryzacyjnej

W?zbr sprawozdania z przebiegu inwentaryzacji

SPRAWOZDANIE OPISOWE Z PRZEBIEGU
SPISU Z NATURY

Zespot spisowy dziatajacy na podstawie zarzgdzenia.......ccccoeeevivvienenenesieniennns NTe,
zdnia..eeiiinne, w nastepujgcym sktadzie osobowym:

1) PrZeWOANICZCY cuevieiieieieeieiee et

2) CZhonek

) czhonek e —————
wykonat w dnil......ccooeveeiineiinciene, opisane w niniejszym sprawozdaniu czynno$ci przy sporzadzaniu

spisu z natury:

a) nazwa obiektu i oznaczenie inwentaryzowanych pomieszczen

b) rodzaj inwentaryzowanych skfadnikéw majatkowych

c) osoba materialnie odpowiedzialna,

1. Inwentaryzacyjne skfadniki majgtkowe podlegte inwentaryzacji zostaty spisane na arkuszach

spisu z natury:

odnr....... do nr.... ... liczbapozycCji...cco.......
odnr.......do nr.... ... liczbapozycji..............
odnr....... do nr.... ... liczbapozycCji..ccooveunnne

2. W wyniku szczeg6towego sprawdzenia pomieszczen



stwierdzono, ze wszystkie skfadniki majgtkowe podlegte inwentaryzacji zostaty ujete w arkuszach

spisOw z natury, a stan pomieszczen jest nastepujacy:
a) liczba zamykanych otworéw /drzwi, okien/:
rodzaj............ liczba................
rodza,j............ liczba.................

oraz spos@b ich zabezpieczenia (zamki, kraty, sygnatizacjaj-wymi€niC........ccccocerveivninrniernesannnns

3.Stwierdzono w czasie dokonywania spisu z natury nastepujace usterki i nieprawidtowosci

w zakresie zabezpieczenia przechowywanego mienia oraz w zakresie magazynowania i konserwacji

4.W celu pelnego zabezpieczenia przechowywanego mienia potrzebne sa nastepujgce S$rodki

P L0 =7 4 o1 [=Toy4 Y T o] - RS

5. Najakie trudnosci napotykat zespdt spisowy w czasie dokonywania spisu z natury:

6.Inne uwagi 0s6b uczestniczacych przy czynnosciach sporzadzania spisu z natury



7. Rozliczenie pobranych arkuszy spisowych:
Pobrane arkusze.........
Arkusze wykorzystane

Arkusze zwrécone......

dnia.

Podpis cztonkéw zespotu spisowego

lezaw * narzej Wojciechowski



Zatacznik Nr 5 do instrukcji inwentaryzacyjnej

Wz6r oswiadczenia o prawidtowosci przeprowadzonej inwentaryzacji

/ nazwisko i imie /

[ funkcja /
dnia...........
OSWIADCZENIE
Oswiadczam, ze dokonany w czasie od dnia.......c.ccocevvnnnne rodo dnia .o,
1TSS P TP PP TPPPTS PR spis z natury

........................................................................................................ zostat przeprowadzony prawidtowo i objat

wszystkie sktadniki majatkowe za ktérych stan icato$¢ odpowiadam materialnie.

W zwiazku z przeprowadzonym spisem inwentaryzacyjnym nie zgtaszam do prac Zespotu

Spisowego zastrzezen.

(podpis osoby materialnie odpowiedzialnej)



Zatgcznik Nr 6 do instrukcji inwentaryzacyjnej

Wzér zestawienia zbiorczego réznic inwentaryzacyjnych

ZESTAWIENIE ROZNIC INWENTARYZACYJNYCH

D] - TSR
Lp Nrar Symbol  Nazwa Cena JM. llos¢ Warto$¢ Roznice do
roz-licz. ksiegowania
kusza na kontach
_ Ewid. In- R6- Ewid Inwe Rdznica Dt Ct
Pozycja went.  Zznice nt
Niedo Nad
-bory  wy-
ki
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15
» dnia
Podpisy

r'eych> indrzej Wojciechowski



Zakgcznik Nr 7 do instrukcji  inwentaryzacyjnej

pieczatka jednostki

PROTOKOL ROZLICZEN WYNIKOW INWENTARYZACIJI
| DOCHODZEN W SPRAWIE ROZNIC INWENTARYZACYJNCH

Komisja inwentaryzacyjna w sktadzie:

1) PrZEWOANICZACY cevevieirerieiiesiesieseseeieie e e e e s et ste st s re st sae e e e e s eneesee e enesresnnnnens

2) Cztonek

) I 0% (o] 11 ST

4) CZIONEK ettt e et

rozliczenia:

a) nazwa obiektu i 0ZNaczenia POMIESZCZENIA. ..cu.uireireiiriee et

b) rodzaj sktadnika MajatkKoOWeEgO ..o
c) osoba materialnie 0dPOWIEAZIAING. ..o ie i e
d) rozliczenie obejmuje okres 0d ......cccoceverrnnennn. O,

I. Rozliczenie wynikéw inwentaryzaciji.

1) wedtug zatacznika nr ....

Il. Rozliczenie wynikéw inwentaryzacji innych sktadnikéw majatkowych niz w pkt I
wedtug zestawienia réznic inwentaryzacyjnych:

wartose:



1) ogétem niedobory.....cccoovivreiieninn, zt

2) ogbétem nadwyzKi ....ccccoviviiiiiiiien, zt

I1l. Komisja inwentaryzacyjna - po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajacego,

ustalita co nastepuje:

2) Ocenia nastepujaco powstanie przyczyn wyszczegélnionych powyzej niedoboréw oraz nadwyzek:

3) Zdaniem komisji inwentaryzacyjnej stwierdzone niedobory nalezy kwalifikowac jako:

a) niezawinione i spisa¢ w ciezar kosztdw lub strat nadzwyczajnych,
b) zawinione, obcigzy¢ ich warto$cig osoby odpowiedzialne:

,dnia,
Podpis cztonkow

komisji inwentaryzacyjnej

IV. Opinia prawna radcy prawnego w



Data. Podpis

V. Opinia Skarbnika - w okresie przeprowadzenia kontroli wewnetrznej obejmujgcej badanie
rzetelno$ci i prawidtowosci przeprowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji

VI. Decyzja Kierownika JednostkKi
1) Niedobory nadzwyczajne (straty) wskazane w niniejszym protokole powstaty (nie powstaty)
skutkiem czynu noszacego znamiona przestepstwa.

Zawiadomiono organa powotane do $Cigania PrzeStePSIW ..o i

Stwierdzone w wyniku inwentaryzacji nadwyzki przyjete zostalty na stan i zaewidencjonowane

w trybie przewidzianym w ZPK.

Nalezy uznaé stwierdzone w wyniku inwentaryzacji niedobory nadzwyczajne za zawinione,
obcigzy¢ ich warto$cig.....cccoceverevennnn. Zhoo i dochodzi¢ roszczen

z tego tytutu, zgodnie z obowigzujagcymi przepisami prawnymi.
a) Nalezy uznaé stwierdzone w wyniku inwentaryzacji niedobory nadzwyczajne za

niezawinione i spisa¢ ich warto$¢ W KWOCI€........ccceevrveieneniriciennnns zk. w cigzar strat.

............. , dnia. Podpis



Zatgcznik nr 8
do instrukcji inwentaryzacyjnej

Protokot z inwentaryzacji

ZdNia..ien,
Zespot dziatajgcy na podstawie ZarzadzeniaNr............ ZANIA. i
w nastepujgcym skiadzie osobowym:
L
2o
K F USRS
W OKIesie 00 .....cccoevviieiiiiiiiciceeee 0 o PPV PRURPR przeprowadzit

inwentaryzacje w drodze potwierdzenia satd.
Inwentaryzacja dotyczyta:
1 Naleznosci z kontrahentami prowadzacymi ksiegi rachunkowe:
11 Naleznosci z kontrahentami prowadzacymi ksiegi rachunkowe na dzien...........
Saldo naleznosci z kontrahentami prowadzacymi ksiegi rachunkowe na dzien...........
WVYNOSI ..o, {stownie.......c......... )
2. Srodkéw pienieznych na rachunkach bankowych
2.1 Saldo rachunkdéw Gminnej Biblioteki Publicznej w Gzach

................................................................................................. nadzieN.............
{nazwa banku)
WYNOS ..o (stownie................ )
Saldo zostato potwierdzone przez..........
2.2 Ogotem srodki pieniezne na rachunkach bankowych:..............cccooe.. (stownie:........)
Protokét sporzagdzono w dwéch jednobrzmigcych egzemplarzach.
PODPISY

Cztonkow zespotu:

Cezafy Andrzej Wojciechowski



Zatgcznik nr 9
do instrukcji inwentaryzacyjnej

Protokdt weryfikacji

sald KONt
ZANTA. i
Zespot dziatajacy na podstawie Zarzadzenia N r.......... z dnia
....................... w nastepujacym sktadzie osobowym:
Lo,
2 i
K SR
W ANiU s i, zweryfikowat saldo konta................. -

i stwierdzit, ze wynika ono z zapiséw prawidtowo udokumentowanych
sprawdzonymi i zatwierdzonymi dokumentami. Jest realne i poprawnie ustalone.
Saldo obejmuje*®

) [ =WArt0SC i, zt
D) e S WATtOSC . zt
Razem saldo .........cccccocevieiiinnnnee, KoNnta.....oooovveiiieceeeee, wynosi
.......... zt
PODPISY

Cztonkow zespotu:

CezayfAndrzej Wojciechowski



Protokét z przeprowadzonej inwentaryzacji poszczegélnych skfadnikdw aktywow i pasywéw Zatgeznik nr 10 do instrukcji
inwentaryzacyjnej

nadzieN......c.coe..e.
symbol Salda u§talone w drodze Salda us_talone przez Salda ustaI.CJne..drogq Razem ustalone salda
konta Nazwa konta spisu z natury potwierdzenie weryfikacji
Wn Ma Wn Ma Wn Ma Wn Ma
011 Srodki trwate
013 Pozostate Srodki trwalte &
014 Zbiory biblioteczne
020 Wartosci niematerialne i prawne
071 Umorzenie Srodkdw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych
Umorzenie pozostatych srodkow trwatych , wartosci niematerialnych i
072 prawnych oraz zbioréw bibliotecznych
080 Inwestycje (Srodki trwate w budowie)
130 Rachunek biezacy
135 Rachunki srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia
139 Inne rachunki bankowe
140 Srodki pieniezne w drodze
201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
225 Rozrachunki z budzetami
229 Pozostate rozrachunki publicznoprawne
231 Rozrachunki z tytutu wynagrodzen
234 Pozostate rozrachunki z pracownikami
240 Pozostate rozrachunki
245 Wptywy do wyjasnienia
290 Odpisy aktualizujace naleznosci
310 Materiaty
640 Rozliczenie migedzyokresowe kosztéw
800 Fundusz jednostki
Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu Srodkdw europejskich oraz $rodki z
810 budzetu na inwestycje
840 Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodéw
851 Zaktadowy fundusz Swiadczen socjalnych
860 Wynik finansowy
Ogobtem aktywa:
Sporzadziti.....cocoevvveeveieienns Gtéwny ksiegowy Kierownik jednostki



