Zafgcznik nr 1 do zarzgdzenia nr 16/2021
Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej im. W. Michelisowej w Lublinie

z dnia 16 grudnia 2021 r.
w Domu Pomocy Spotecznej im. W. Michelisowej w Lublinie

INSTRUKCJA INWENTARYZACYJNA

. PODSTAWOWE CELE | ZAKRES INWENTARYZACJI

§1
Niniejsza instrukcja okresla zasady, tryb i metody przeprowadzania
inwentaryzacji aktywow i pasywow w Domu Pomocy Spotecznej im. Wiktorii
Michelisowej w Lublinie, zwanym dalej ,Domem” .

§2
1. Podstawowym celem inwentaryzacji jest ustalenie rzeczywistego stanu
aktywow i pasywow na oznaczony moment (dzien), poréwnanie go ze stanem
ewidencyjnym oraz stwierdzenie wystepujgcych miedzy tymi stanami réznic,
ich rozliczenie idoprowadzenie stanu ewidencyjnego do wystepujgcego
W rzeczywistosci.
2. Inwentaryzacja moze by¢ przeprowadzana réwniez w celu:
1) Rozliczenia oséb materialnie odpowiedzialnych za powierzone im mienie,
2) Ujawnienia niewtasciwych lub nieodpowiednich form przechowywania,
magazynowania i uzytkowania sktadnikow majgtkowych,
3) Ujawnienia zapaséw zbednych i nadmiernych,
4) Dokonania oceny gospodarczej przydatnosci skladnikbw majgtkowych
I przeciwdziatania wszelkim nieprawidtowosciom w gospodarce majgtkiem
Domu.

§3
Inwentaryzacja obejmuje wszystkie sktadniki aktywéw i pasywow Domu —
zaréwno te, ktére podlegajg ujeciu w ewidencji bilansowej, jak i pozabilansowej
jednostki, a takze obce sktadniki majgtkowe powierzone jednostce czasowo do
uzytkowania.

§4

W ramach dopuszczalnych uproszczeh w jednostce nie przeprowadza sie
inwentaryzacji okresowej metodg spisu z natury dla zapaséw materiatow
spisanych bezposrednio w koszty w momencie nabycia i wydanych
pracownikom:

1) Paliwa w baku pojazdu stuzbowego,

2) Materiatow biurowych,

3) Srodkéw czystosci,

4) Srodkéw ochrony indywidualne;.
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Il. TERMINY, CZESTOTLIWOSC | METODY PRZEPROWADZANIA
INWENTARYZACJI

§5

W zaleznosci od tego, jakie sktadniki majgtku majg by¢ inwentaryzowane,

ustala sie terminy, czestotliwos¢ i metody przeprowadzania inwentaryzaciji:

1) Srodkéw pienieznych w kasie, czekéw, drukéw $cistego zarachowania,
depozytdw — na ostatni dzien kazdego roku obrotowego w drodze spisu
Z natury,

2) Srodkéw zgromadzonych na rachunkach bankowych — na ostatni dzien
kazdego roku obrotowego, uzgodnienie przeprowadza sie w nowym roku
obrotowym w drodze pisemnego potwierdzenia od bankéw prawidtowosci
salda,

3) Zapaséw materiatdbw w magazynie spozywczym objetych ewidencjg
ilosciowo-wartosciowg, zapaséw materiatdw spisanych w koszty w dniu
nabycia i nie wydanych pracownikom do zuzycia — na ostatni dzien
kazdego roku obrotowego w drodze spisu z natury,

4) Srodkéw trwatych objetych ewidencjg ilosciowo-wartosciowg (za wyjatkiem
gruntow i srodkow trwatych, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony),
maszyn i urzgdzen wchodzacych w sktad srodkéw trwatych w budowie — co
4 |lata na ostatni dzien roku obrotowego z mozliwoscig jej przeprowadzenia
w IV kwartale roku obrotowego i do 15 dnia roku nastepnego w drodze
Spisu z natury,

5) Pozostatych srodkéw trwatych objetych ewidencjg iloSciowo-warto$ciows,
pozostatego wyposazenia i sprzetu objetego ewidencjg ilosciowg — co 2 lata
na ostatni dzien roku obrotowego z mozliwoscig jej przeprowadzenia
w IV kwartale roku obrotowego i do 15 dnia roku nastepnego w drodze
spisu z natury,

6) Naleznosci (z wytgczeniem naleznosci spornych i watpliwych, naleznosci od
0sOb nie prowadzgcych ksigg rachunkowych oraz z tytutow
publicznoprawnych) — na ostatni dzien kazdego roku obrotowego,
uzgodnienie przeprowadza sie w IV kwartale roku obrotowego i do 15 dnia
roku nastepnego w drodze pisemnego potwierdzenia od kontrahentow
prawidtowosci salda,

7) Sktadnikdw majgtkowych bedgcych wiasnoscig innych jednostek — na
ostatni dzien kazdego roku obrotowego z mozliwoscig jej przeprowadzenia
w IV kwartale roku obrotowego i do 15 dnia roku nastepnego w drodze
Spisu z natury,

8) Aktywow i pasywow, ktore nie sg objete uzgodnieniem sald i ktérych spis
Z natury jest niemozliwy:

a) gruntow,

b) srodkdéw trwatych do ktorych dostep jest znacznie utrudniony,

c) naleznosci spornych i watpliwych, naleznosci od os6b nie prowadzacych
ksigg rachunkowych, oraz z tytutow publiczno-prawnych,

d) naleznosci nie potwierdzonych metodg uzgodnienia sald,

e) wszystkich zobowigzan,

f) naktadéw na Srodki trwate w budowie,

g) wartosci niematerialnych i prawnych,

h) srodkéw pienieznych w drodze,

i) funduszy wtasnych i funduszy specjalnego przeznaczenia -
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na ostatni dzien kazdego roku obrotowego, inwentaryzacje przeprowadza sie
w nowym roku obrotowym w drodze weryfikacji sald z dokumentacja.

§6
Na potrzeby inwentaryzacji srodkéw trwatych za tereny strzezone uznaje sie
budynki zajmowane przez Dom . Natomiast za strzezone sktadowiska materiatow
uznaje sie pomieszczenia magazynowe, znajdujgce sie w budynkach Domu.

§7

1. Oprécz inwentaryzacji wynikajgcych z § 5 nalezy przeprowadzic¢
inwentaryzacje dorazng na dzien zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej,
a takze na dzieh, w ktoérym wystgpity wypadki losowe lub inne przyczyny,
w wyniku ktérych moégt zostaé naruszony stan sktadnikow majgtkowych
(pozar, kradziez, powddz itp.). Inwentaryzacje dorazng przeprowadza sie na
polecenie dyrektora jednostki.

2. Inwentaryzacja dorazna moze byC¢ przeprowadzana jako petna (obejmujgca
wszystkie skfadniki aktywéw i pasywow jednostki, lub czgstkowa (obejmujgca
tylko wybrane sktadniki aktywow i/lub pasywow.

3. Dyrektor Domu moze postanowi¢ o przeprowadzeniu inwentaryzacji doraznej
W sposob uproszczony. Uproszczenie polega na zastgpieniu:

1) Spisu z natury poréwnaniem danych w ewidencji szczego6towej bilansowej
lub pozabilansowej inwentaryzowanych sktadnikéw ze stanem faktycznym,

2) Uzgodnienia sald z kontrahentami — weryfikacjg sald z dokumentacjg
znajdujgcy sie w posiadaniu Domu.

[I. INWENTARYZACJA PRZEPROWADZANA W DRODZE SPISU Z NATURY

§8

1. Inwentaryzacja w drodze spisu z natury polega na:

1) Ustaleniu rzeczywistej iloSci poszczegdlnych sktadnikédw majgtkowych
w miejscu ich uzytkowania lub przechowywania przez ich przeliczenie,
zwazenie, zmierzenie, oszacowanie oraz ujeciu ustalonej ilosci w arkuszach
spisu z natury,

2) Wycenie spisanych ilosci,

3) Poréwnaniu ilosci i wartosci ustalonych w drodze spisu z danymi ksigg
rachunkowych,

4) Ustaleniu ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych i wyjasnieniu przyczyn
ich powstania oraz postawieniu wnioskéw co do sposobu ich rozliczenia,

5) Ujeciu i rozliczeniu roznic inwentaryzacyjnych w ksiegach rachunkowych.

2. Inwentaryzacie w drodze spisu z natury przeprowadza komisja
inwentaryzacyjna z przewodniczgcym na czele powotana przez Dyrektora
Domu odrebnym zarzgdzeniem. Po zakohczeniu inwentaryzacji Dyrektor
zatwierdza dokumentacje inwentaryzacyjng oraz wnioski komisji odnosnie
rozliczenia roznic inwentaryzacyjnych.

3. Przewodniczagcym oraz cztonkami komisji inwentaryzacyjnej nie mogg byc¢
osoby materialnie odpowiedzialne, osoby prowadzgce ksiegi inwentarzowe,
a takze osoby prowadzgce ewidencje ksiegowg sktadnikow majgtku.

4. Spisu z natury dokonuje zespét spisowy w minimum dwuosobowym skfadzie,
powotany przez przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjne;j.
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5. W sktad zespotu spisowego wchodzg pracownicy Domu.

6. Spis z natury przeprowadza sie w obecnosci osoby materialnie
odpowiedzialnej za sktadniki majatku objete spisem.

7. W przypadku nieobecnosci osoby odpowiedzialnej za spisywane skiadniki
majgtkowe, spis przeprowadza sie w obecnosci osoby przez nig
upowaznionej. Upowaznienie musi by¢ udzielone w formie pisemnej.

8. Jezeli w spisie z natury z waznych przyczyn nie moze uczestniczy¢ osoba
odpowiedzialna za mienie i nie upowaznita do tej czynnosci innej osoby, spis
z natury powinien przeprowadzi¢ zespét spisowy o poszerzonym skfadzie,
liczagcy 3 cztonkéw. Dodatkowg osobe wyznacza przewodniczgcy komisji
inwentaryzacyjnej ze sktadu komisji inwentaryzacyjnej. W szczegdlnosci moze
to by¢ sam przewodniczgcy komisji inwentaryzacyjnej.

§9

Osoby odpowiedzialne za powierzone im mienie odpowiadajg za:

1) Przygotowanie miejsc spisowych i sprawdzenie czy wszystkie sktadniki
majgtkowe sg oznakowane,

2) Ztozenie zespotowi spisowemu oswiadczen zgodnie z zatgcznikiem nr 1
do instrukcji inwentaryzacyjnej,

3) State uczestnictwo w spisie inwentaryzacyjnym,

4) Sporzadzenie pisemnych wyjasnien do powstatych roznic
inwentaryzacyjnych, ze wskazaniem ich przyczyn i1 proponowanego
sposobu ich rozliczenia, a nastepnie przekazanie w/w wyjasnien i wnioskéw
przewodniczgcemu komisji inwentaryzacyjnej w terminie 3 dni od chwili
uzyskania informacji o stwierdzeniu réznic.

§ 10
1. Przewodniczgcy komisji:

1) Przeprowadza szkolenie dla cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej w zakresie
prawidtowego przeprowadzania spisu z natury,

2) Okresla zasieg po6l spisowych i powotuje zespoty spisowe dla kazdego pola
oraz ustala harmonogram spisu,

3) Rozdziela obowigzki pomiedzy poszczegdlnych cztonkéw  komisji
inwentaryzacyjnej, kieruje ich pracg i przeprowadza biezgcy nadzér nad
realizacjg w/w obowigzkdw,

4) Organizuje i nadzoruje przebieg spisu z natury,

5) Petni funkcje kontrolera spisowego, poddajgc spis z natury wyrywkowej
kontroli co do zupetnosci i prawidtowosci, a o wynikach przeprowadzonej
kontroli czyni wzmianke na arkuszu spisu z natury, podajgc ktore pozycje
zostaty skontrolowane,

6) Przedstawia Dyrektorowi Domu protokét z  rozliczenia  wynikow
inwentaryzacji wraz z wnioskami w sprawie usprawnienia zasad
gospodarowania majatkiem i jego zabezpieczenia, a takze sposobu
rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych i wszczecia postepowania
wyjasniajgcego w przypadku niedoborow i szkdd zawinionych.

7) Protokdt rozliczenia inwentaryzacji przewodniczgcy przekazuje rowniez
osobom materialnie odpowiedzialnym oraz prowadzgcym  ksiegi
inwentarzowe celem uwzglednienia w prowadzonych kartotekach
magazynowych lub ksiegach inwentarzowych.
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2. Zespoty spisowe:

1) Nanoszg na arkusze spisowe oraz arkusze wydrukowane z systemu
komputerowego faktyczne ilosci sktadnikéw majagtku,

2) Sprawdzajg oznakowanie inwentaryzowanego sprzetu (adnotacje o braku
oznakowania nalezy zaznaczy¢ na arkuszu spisowym).

3. Komisja inwentaryzacyjna:

1) Informuje osoby materialnie odpowiedzialne o terminie przeprowadzenia
spisu z natury i przyjmuje od nich oswiadczenia zgodnie z zatgcznikiem nr 1
do instrukcji inwentaryzacyjnej,

2) Pobiera arkusze spisu z natury, stanowigce druki Scistego zarachowania od
pracownika dziatu finansowo-ksiegowego, a takze przygotowuje inne druki
wykorzystywane w czasie inwentaryzacji i rozdziela je pomiedzy zespoty
spisowe,

3) Przekazuje wypetnione arkusze spisowe do dziatu finansowo-ksiegowego
w celu naniesienia do systemu komputerowego ujetych w spisie ilosci,
a nastepnie pobiera wydruk zestawien zbiorczych wynikéw spisu z natury
(dotyczy skfadnikéw objetych systemem komputerowym), lub wycene
arkuszy spisowych,

4) Dokonuje analizy roznic inwentaryzacyjnych wynikajgcych z niedoborow
i nadwyzek, ustala przyczyny ich powstania oraz kwalifikuje ustalone
réznice do zawinionych i niezawinionych,

5) Dokonuje ustalenia oséb odpowiedzialnych za niedobory zawinione, a takze
wnioskuje co do sposobu likwidacji wszystkich ujawnionych réznic.

§ 11

Do zadan dziatu finansowo-ksiegowego nalezy:

1) Prowadzenie ewidencji rozliczania arkuszy spisowych z natury,
stanowigcych druki Scistego zarachowania,

2) Dokonanie wyceny sktadnikow aktywow i pasywow. Wycena wynikdw spisu
polega na ustaleniu dla kazdego spisanego sktadnika majgtkowego jego
ceny jednostkowej i wartosci ogotem. Wyniki wyceny ujmuje sie na:

a) arkuszach spisu z natury w pozycjach cena i wartosc,

b) zestawieniach zbiorczych wynikow spisu z natury ze specyfikacjg réznic
inwentaryzacyjnych dla skladnikbw majatku objetych komputerowg
ewidencjg ilosciowo-wartosciowg lub ilosciowa.

3) Poréwnanie wynikéw spisu z zapisami ksigg rachunkowych,

4) Rozliczenie w ksiegach rachunkowych tego roku obrotowego, na ktory
przypadat termin inwentaryzacji ujawnionych w toku inwentaryzaciji
w drodze spisu z natury réznic miedzy stanem rzeczywistym, a stanem
wykazanym w ksiegach rachunkowych.

§12

1. Podczas inwentaryzacji nalezy zawiesi¢ obrét sktadnikami inwentaryzowanymi
- do czasu zakonczenia prac przez Zespot Spisowy nalezy wstrzymac
przyjmowanie, wydawanie, zwroty itp. sktadnikow inwentaryzowanych.

2. Btedy w arkuszach spisowych mozna poprawia¢ wytgcznie przez skreslenie
btednych zapisow tak, aby pozostaly one czytelne po wpisaniu zapisu
poprawnego. Poprawka btedu powinna by¢ podpisana przez czionka zespotu
spisowego z podaniem daty jej dokonania. Niedopuszczalne jest przerabianie
oraz wymazywanie cyfr lub tresci, jak rowniez wypetnianie otowkiem.
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3. Na arkuszach konieczne jest zachowanie ciggtosci w wypetnianiu wierszy.
Rzeczywistg iloS¢ rzeczowych sktadnikbw majgtku ustala sie przez
przeliczenie, zwazenie lub zmierzenie.

4. Bezposrednio pod ostatnig pozycjg na arkuszach spisu z natury nalezy
naniesc¢ klauzule o nastepujgcej tresci: ,Spis zakonczono na pozycji ....".

5.W przypadku skiadnikbw majatku zniszczonych Iub bezuzytecznych
w kolumnie ,uwagi” nalezy dokona¢ stosownej adnotaciji.

6. W oparciu o wnioski komisji inwentaryzacyjnej Dyrektor Domu podejmuje

decyzje w sprawie rozliczenia roznic inwentaryzacyjnych.

V. INWENTARYZACJA PRZEPROWADZANA W DRODZE UZGODNIENIA
SALD

§ 13

1. Uzgodnienie sald polega na otrzymaniu od bankéw i uzyskaniu od
kontrahentoéw pisemnych potwierdzen w zakresie naleznosci, porownaniu ich
zgodnosci ze stanem ksigg rachunkowych oraz wyjasnieniu i ujeciu
w ksiegach rachunkowych roku obrotowego ewentualnych réznic.

2. Uzgodnienie nastepuje poprzez wystanie (pocztg, faxem) kontrahentowi
stosownego potwierdzenia (wydruku komputerowego) zawierajgcego salda
figurujgce w ksiegach rachunkowych.

3. Przestane kontrahentowi potwierdzenie powinno zawierac:

1) nazwe i adres jednostki wystawiajgcej;

2) nazwe i adres jednostki, do ktérej wysytane jest potwierdzenie;
3) numer kodu kontrahenta wynikajgcy z ewidencji;

4) date, na ktorg uzgadnia sie saldo;

5) kwote salda i wyszczegadlnienie pozyciji, z ktérych sie ono sktada.

4. Potwierdzenie nalezy sporzadzi¢ w trzech egzemplarzach, z ktérych dwa
przesytane sg kontrahentowi, a trzeci przechowuje sie w aktach.

5. Uzgodnienia sald w szczegolnych przypadkach mozna dokonywac
telefonicznie, jednak forma ta wymaga jednoczesnego sporzgadzenia notatki
stuzbowej zawierajgcej wymagane informacje.

6. W przypadku uzgodnienia sald srodkéw pienieznych zgromadzonych na
rachunkach bankowych strong inicjujgcg jest bank, ktory przesyta stosowne
pismo. Obowigzkiem jednostki jest sprawdzenie sald wykazanych w pismie
z ewidencjg ksiegowg i potwierdzenie ich prawidtowosci.

7. Inwentaryzacje poprzez uzyskanie pisemnego potwierdzenia stanow
przeprowadza dziat finansowo-ksiegowy pod nadzorem gtéwnego
ksiegowego.

8. Udokumentowanie uzgodnienia sald polega na sporzgdzeniu wydruku kont
sprawdzonych i podpisanych przez pracownika ksiegowosci oraz gtdwnego
ksiegowego.

9. Réznice stwierdzone w wyniku inwentaryzacji przeprowadzonej w drodze
uzgodnienia sald winny byc¢ ujete w ksiegach rachunkowych roku obrotowego,
ktorego dotyczy uzgodnienie.

10. Salda naleznosci nie potwierdzone przez kontrahentow
podlegajg inwentaryzacji w drodze weryfikaciji.
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V. INWENTARYZACJA PRZEPROWADZANA W DRODZE WERYFIKACJI

§ 14

. Inwentaryzacja aktywow i pasywéw w drodze weryfikacji polega na
poréwnaniu danych figurujgcych w ksiegach rachunkowych z odpowiednimi
dokumentami i weryfikacji realnej wartosci (stwierdzeniu, czy wykazane salda
nie zawierajg sum nierealnych, wzglednie takich, ktére powinny by¢ odpisane
w koszty lub w straty i zyski nadzwyczajne).

. Weryfikacje stanow ewidencyjnych przeprowadza dziat finansowo-ksiegowy
pod nadzorem gtéwnego ksiegowego.

. Udokumentowanie weryfikacji sald polega na sporzadzeniu wydruku kont
sprawdzonych i podpisanych przez pracownika ksiegowosci oraz gtéwnego
ksiegowego.

. Réznice stwierdzone w wyniku inwentaryzacji przeprowadzonej w drodze
weryfikacji winny by¢ ujete w ksiegach rachunkowych roku obrotowego,
ktérego dotyczy weryfikacja.

V. POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 15
. Dokumenty inwentaryzacyjne powinny by¢ sporzgdzone w sposob prawidtowy,
wiarygodny, rzetelny i trwaty.
. Materiaty z inwentaryzacji przeprowadzonej drogg spisu z natury,
potwierdzenia sald oraz weryfikacji, tj. zarzagdzenia, spisy, protokoty,
wyjasnienia itp. winny by¢ przechowywane przez okres 5 lat.
. Dokumenty inwentaryzacyjne przechowywane sg przez dziat finansowo-
ksiegowy.

Zatgcznik nr 1 — Oswiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej
Zatgcznik nr 2 — Protokdt rozliczen wynikow inwentaryzacji

Lublindnia.......coooevii .

Zatwierdzam:
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Zatgcznik nr 1 do instrukcji inwentaryzacyjnej wprowadzonej zarzgdzeniem nr 16/2021
Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej im. W. Michelisowej w Lublinie z dnia 16 grudnia 2021 r.

| stanowisko/

OSWIADCZENIE

Oswiadczam jako osoba materialnie odpowiedzialna za mienie powierzone,
ze nie wnosze zadnych zastrzezen do kompletnosci spiséw i do pracy zespotu
spisowego, sposobu przeprowadzenia spisu z natury, a takze koncowego

rozliczenia (ilosci, jakosci) spisanych skfadnikéw majgtkowych.

/podpis/
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Zatgcznik nr 2 do instrukcji inwentaryzacyjnej wprowadzonej zarzgdzeniem nr 16/2021
Dyrektora Domu Pomocy Spofecznejim. W. Michelisowej w Lublinie z dnia 16 grudnia 2021 r.

Protokét rozliczen wynikow inwentaryzacji okresowej
przeprowadzonejw dniach ..........................
w Domu Pomocy Spotecznej im. W.Michelisowej w Lublinie
metoda spisu z natury

Na podstawie zarzgdzenia nr ..................... zdnia ... :
Komisja inwentaryzacyjna w skfadzie:

L - przewodniczgcy komisji
2 - cztonek komisji
L - cztonek komisji
B - cztonek komisji
o - cztonek komisji
na posiedzeniu w dniu ................... , dotyczgcym inwentaryzacji okresowej

metodg spisu z natury przeprowadzonej w dniach ...........oooiiiiiiiii
dokonata rozliczenia sktadnikdw majatku, nalezgcych do Domu Pomocy Spo’reczne;
im. Wiktorii Michelisowej w Lublinie.

I/ Spisem z natury objeto (zbiorcze zestawienie arkuszy spisowych):

Osobhy
Rodzaj sktadnika majatku materialnie
odpowiedzialne

Arkusze | Liczba | Wartosé
nr stron | spisowa

Materiaty w magazynie
spozywczym

Gotoéwka w kasie

Czeki i druki Scistego
zarachowania

Depozyty

Srodki trwate

Pozostate srodki trwate

Pozostate wyposazenie
i sprzet

Aktywa obce w uzyczeniu

Materiaty spisane w koszty w
dniu nabycia

Razem
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[I/ Sposéb przeprowadzenia wyceny i porownania stanu:

1. Wyceny i poréwnania stanu ustalonego w drodze spisu z natury z danymi ksigg
rachunkowych dokonano przy pomocy programu komputerowego - wygenerowane
zostaty zestawienia zbiorcze wynikow spisu z natury ze specyfikacjg réznic
inwentaryzacyjnych dla:

- materiatbw w magazynie art. spozywczych,

- Srodkow trwatych,

- pozostatych srodkow trwatych (ewidencja ilosciowo-warto$ciowa),
- pozostatego wyposazenia i sprzetu (ewidencja ilosciowa),

- aktywow obcych w uzyczeniu,

- materiatéw spisanych w koszty w dniu nabycia

2. Stan gotowki w kasie ustalony w drodze spisu z natury porownano z wydrukiem
stanow kas z programu komputerowego do obstugi kasowej.

3. Stan spisowy czekow i drukéw sScistego zarachowania poréwnano z figurujgcym w
ksiedze drukow scistego zarachowania.

4. Stan spisowy depozytéw poréwnano z figurujgcym w ksiedze depozytow.

[ll/ Stwierdzono nastepujace niedobory i/lub nadwyzki:

1. Materialy w magazynie spozywczym

Niedobory (-)

Nazwa mat. J.m. llos¢ Cena Wartosé

Razem

Nadwyzki (+)

Nazwa mat. J.m. llos¢ Cena Wartos¢

Razem

Ustalenia komisji w sprawie stwierdzonych w/w rdéznic, po przeprowadzeniu
postepowania wyjasniajgcego (np.:)

a) Niedobory i/lub nadwyzki w materiatach o podobnych cechach, tj.:

Nazwa mat. J.m. llosé Cena Wartosé

Razem

Komisja ocenia jako niezawinione i proponuje podda¢ kompensacie, oraz przyja¢ na
stan. Wartos$¢ réznicy po kompensacie ...................

b) Niedobory i/lub nadwyzki w materiatach czesto rozwazanych (j.m. 1 kqg), tj.:

Nazwa mat. J.m. llosé Cena Wartosé

Razem

Komisja ocenia jako niezawinione i proponuje skorygowaC o powyzsze stan
magazynu. Wartos¢ réznicy po korekcie ...................
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c) Niedobory i/lub nadwyzki powstate w wyniku omyiki, tj.:

Nazwa mat. J.m. llosé Cena Wartos¢

Razem

Komisja ocenia jako czesciowo zawinione, lecz nieumysinie (powstate w wyniku
btedéw popetnionych przy prowadzeniu ewidencji w programie komputerowym) i
proponuje skorygowac stan ewidencji o powyzsze. Wartos¢ réznicy po korekcie

d) Niedobory ocenione przez komisje jako zawinione, tj:

Nazwa mat. J.m. llosé Cena Wartos¢

Razem

Komisja proponuje obcigzy¢ osoby materialnie odpowiedzialne kwotg niedoboru w
WYSOKOSCI ...

e) Niedobory i/lub nadwyzki poddane ponownemu przeliczeniu, tj.:

Nazwa mat. J.m. llosé Cena Wartos¢

Razem

Komisja w wyniku ponownego przeliczenia powyzszych artykutéw stwierdza, ze stan
w/w artykutdw jest zgodny z ewidencjg i proponuje skorygowaC warto$¢
wygenerowanych automatycznie réznic inwentaryzacyjnych o kwote:

Niedobory ..........covieieinnn.

NadwyzZKi ........ccoviviieininnn,

f) Niedobory i/lub nadwyzKi ..........ccoiiiiiiiiiii i .

Nazwa mat. J.m. llosé Cena Wartosé

Razem

(00T 101 =

Ustalenia komisji w sprawie stwierdzonych w/w rdznic, po przeprowadzeniu
postepowania wyjasniajgcego:

2. Gotowka w kasie

Niedobory (-)

Nadwyzki (+)

Ustalenia komisji w sprawie stwierdzonych w/w réznic, po przeprowadzeniu
postepowania wyjasniajgcego:



3. Czeki i druki scisteqo zarachowania

Niedobory (-)

Nazwa

J.m.

llosé

Razem

Nadwyzki (+)

Nazwa

J.m.

llosé

Razem

Ustalenia komisji w sprawie stwierdzonych w/w réznic,

postepowania wyjasniajgcego:

po przeprowadzeniu

4. Depozyty

Niedobory (-)

Nazwa

J.m.

llos¢

Razem

Nadwyzki (+)

Nazwa

J.m.

llosé

Razem

Ustalenia komisji w sprawie stwierdzonych w/w réznic,

postepowania wyjasniajgcego:

po przeprowadzeniu

5. Srodki trwale

Niedobory (-)

Nazwa J.m. llosé

Cena

Wartosé

Razem

Nadwyzki (+)

Nazwa J.m. llos¢

Cena

Wartos¢

Razem

Ustalenia komisji w sprawie stwierdzonych w/w réznic,

postepowania wyjasniajgcego:

po przeprowadzeniu
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6. Pozostate srodki trwate

Niedobory (-)

Nazwa J.m. llosé

Cena

Wartos¢

Razem

Nadwyzki (+)

Nazwa J.m. llosé

Cena

Wartos¢

Razem

Ustalenia komisji w sprawie stwierdzonych w/w réznic,

postepowania wyjasniajgcego:

po przeprowadzeniu

7. Pozostate wyposazenie i sprzet

Niedobory (-)

Nazwa

J.m.

llos¢

Razem

Nadwyzki (+)

Nazwa

J.m.

llosé

Razem

Ustalenia komisji w sprawie stwierdzonych w/w roéznic,

postepowania wyjasniajgcego:

po przeprowadzeniu

8. Aktywa obce w uzyczeniu

Niedobory (-)

Nazwa J.m. llosé

Cena

Wartosé

Razem

NadwyzkKi (+)

Nazwa J.m. llos¢

Cena

Wartos¢

Razem

Ustalenia komisji w sprawie stwierdzonych w/w réznic,

postepowania wyjasniajgcego:

po przeprowadzeniu
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9. Materiaty spisane w koszty w dniu nabycia

Niedobory (-)

Nazwa J.m. llosé Cena Wartos¢

Razem

Nadwyzki (+)

Nazwa J.m. llosé Cena Wartosé

Razem

Ustalenia komisji w sprawie stwierdzonych w/w réznic, po przeprowadzeniu
postepowania wyjasniajgcego:

IV / Ponownie ustalono wartosé¢ niedoboréw i nadwyzek, po uwzglednieniu
kompensat i korekt:

Rodzaj sktadnika majatku _Wartosg Warto_sc Réznica
niedoboréw | nadwyzek

Materiaty w magazynie spozywczym

Gotoéwka w kasie

Czeki i druki Scistego zarachowania

Depozyty

Srodki trwate

Pozostate srodki trwate

Pozostate wyposazenie i sprzet

Aktywa obce w uzyczeniu

Materiaty spisane w koszty w dniu nabycia

RAZEM
V / Ponownie ustalono wartosé¢ spisowg objetych inwentaryzacja sktadnikow
majatku:
Rodzaj sktadnika majatku Arkusze nr Liczba Wa_rtosc
stron spisowa

Materialy w magazynie spozywczym

Gotéwka w kasie

Czeki i druki $cistego zarachowania

Depozyty

Srodki trwate

Pozostate srodki trwate

Pozostate wyposazenie i sprzet

Aktywa obce w uzyczeniu

Materiaty spisane w koszty w dniu
nabycia

RAZEM
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VI/ Dodatkowe wnioski komisji dotyczgce inwentaryzowanego majatku:

Na tym protokdét zakonczono.

L - przewodniczacy komisji
-
S
b -l Ko
R

Zatgczniki:
1/ spis z natury - gotowka w kasie,

(arkusze nr...... , liczba stron......)
2/ spis z natury - czeki i druki Scistego zarachowania,
(arkusze nr...... , liczba stron...... )

3/ spis z natury — depozyty,
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(arkusze nr...... , liczba stron...... )
4/ spis z natury - materiaty w magazynie spozywczym

(arkusze nr...... , liczba stron...... )
5/ spis z natury - srodki trwate
(arkusze nr...... , liczba stron...... )
6/ spis z natury - pozostate srodki trwate
(arkusze nr...... , liczba stron...... )
7/ spis z natury - pozostate wyposazenie i sprzet
(arkusze nr...... , liczba stron...... )
8/ spis z natury — aktywa obce w uzyczeniu
(arkusze nr...... , liczba stron...... )
9/ spis z natury — materiaty spisane w koszty w dniu nabycia
10/ wydruk stanéw kas z programu komputerowego (liczba stron ......... )

11/ wykaz czekdw i drukéw na podstawie ksiegi drukéw Scistego zarachowania
(liczba stron ......... )

12/ wykaz depozytéw na podstawie ksiegi depozytow (liczba stron........... )

13/ zestawienie zbiorcze wynikow spisu z natury ze specyfikacjg roznic
inwentaryzacyjnych - materiaty w magazynie spozywczym (liczba stron ......... )

14/ zestawienie zbiorcze wynikow spisu z natury ze specyfikacjg roznic
inwentaryzacyjnych - srodki trwate (liczba stron ......... )

15/ zestawienie zbiorcze wynikow spisu z natury ze specyfikacjg roznic
inwentaryzacyjnych - pozostate srodki trwate (liczba stron ......... )

16/ zestawienie zbiorcze wynikow spisu z natury ze specyfikacjg roznic
inwentaryzacyjnych - pozostate wyposazenie i sprzet (liczba stron ......... )

17/ zestawienie zbiorcze wynikow spisu z natury ze specyfikacjg roznic
inwentaryzacyjnych — aktywa obce w uzyczeniu (liczba stron ......... )

18/ zestawienie zbiorcze wynikow spisu z natury ze specyfikacjg roznic
inwentaryzacyjnych — materiaty spisane w koszty w dniu nabycia (liczba stron

19/ oswiadczenia oso6b materialnie odpowiedzialnych (liczba sztuk ......... )

20/ wyjadnienia osoby materialnie odpowiedzialngj .............cooviiiiiiiiiiiiiini, za
................................................................. w sprawie stwierdzonych réznic
inwentaryzacyjnych

7220 T T

Opinia gtéwneqo ksiegoweqo w zakresie przeprowadzenia kontroli wewnetrznej,
obejmujgcej badanie rzetelnosci i prawidtowosci przeprowadzenia i rozliczenia
inwentaryzacji:

/data/ /podpis/

str. 16



Decyzje dyrektora:

1. Niedobory wykazane w niniejszym protokole w punkcie .................ccoooveiinnn..
powstaty w wyniku czynu noszgcego znamiona przestepstwa — zawiadomic
organa powotane do scigania przestepstw.

2. Stwierdzone w wyniku inwentaryzacji nadwyzKi pkt............cooooii
Przyjac na stan i zaewidencjonowac w trybie przewidzianym w ZPK.

3. Wykazane w protokole niedobory pKt...... ..o

oraz dochodzi¢ roszczen z tego tytutu zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.
4. Niedobory wykazane w protokole w punktach.................c.ooo
Nalezy uznac¢ za niezawinione i zdjg¢ ze stanu.

/data/ /podpis/
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