) Zatgcznik Nr 1
OSWIADCZENIE

Oswiadczam, niniejszym, jako osoba materialnie odpowiedzialna za mienie powierzone z

obowigzkiem wyliczenia sig, przechowywane w pomieszczeniach magazynowych, bedace w
uzytkowaniu (niepotrzebne skresi ic)

ze wszystkie dowody przychodowe i rozchodowe, inwentaryzowanych sktadnikow
majatkowych zostaly przekazane do Wydzialu Finanséw, a w szczegllnosci dotyczace
przychod6w i rozchodow majatkowych*:

a) srodkow trwatych,

b) wyposazenia w uzytkowaniu,

¢) materiatow,

Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej

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

*pozostawié¢ skladnik dotyczqcy danej osoby materialnie odpowiedzialnej

Wypetnié w 2 egz.
1) oryginat — komérka ksiggowosci
2) kopia — jednostka inwentarzowa
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Zataeznik Nr 2

PROTOKOL Nr..........
2 AWERIAIY 0]t BOW] W KBSI® ..
przeprowadzonej w dniu .......... 20....r. od godz.............. do godz. ..........
przez zespot spisowy powolany Zarzgdzeniem Wojta Gminy Zatuski Nr.....................

zdnia................
w skiadzie:
1) Preewodniczacy. .oovmsvcveserssroeesossessssess oo

2) czlonek

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

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

w dniu ................. dokonat komisyjnego przeliczenia znajdujacych si¢ w kasie $rodkow
pienigznych, drukéw scistego zarachowania dotyczacych gospodarki kasowej tj. czekéw
gotdwkowych i rozliczeniowych, dowodéw “kasa przyjmie” i “kasa wyplaci” oraz innych
wartosci pienieznych.

Stwierdzony stan faktyczny komisja poréwnata z saldami raportow kasowych zamknigtych w
dnit..coiveennn

1. Stwierdzony stan gotéwki w kasie:

a) bankowy ......... szt.azl. ..............
......... SeLazk i
......... szt.azl ...
......... szt. a zk. ..............
......... szt.azh ...
......... SEt. &zl ..coevnernns
......... SEL AR .o e
szt.azl ...
......... szt. a zt
......... =i R S
bybilon zl..
¢)warto$¢ (a+b) U™ zk,
d) saldo kasowe na dzie ........ .. zt.
€) stwierdzono nadwyzke-niedob6r ... zt.
f) wysokosé¢ pogotowia kasowego ... zt,

2. Ostatni numer czekow gotowkowych
Ostatni numer czekow rozliczeniowych................
Ostatni numer raporty kasowego

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

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

Ostatni numer dowodu KP ...
Ostatni numer dowodu KW ...

Ostatni numer dowodu LT

n " " "

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

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

4. Stwierdzono réznice pomigdzy stanem faktycznym a stanem ewidencyjnym w odniesieniu

do wartodci pienieznych wymienionych w pkt 2 i 3 niniejszego protokotu

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

KB
Podpis osoby materialnie Podpis cztonkéw zespotu
odpowiedzialnej spisowego
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Zatgcznik Nr 3

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

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

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

/funkcja/

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, jako osoba materialnie odpowiedzialna za powierzone mi mienie, Ze nie

roszeze pretensji i nie wnosze uwag do komisji i Inwentaryzacyjnej w zakresie il

osci 1 jakosci
zinwentaryzowanych skladnikéw majgtkowych.

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

(podpis osoby materialnie odpowiedzialnej)



Zalgeznik Nr 4

SPRAWOZDANIE OPISOWE Z PRZEBIEGU

SPISU Z NATURY

Zespot opisowy dziatajacy na podstawie zarzadzenia wewngetrznego Nr ... Wéjta Gminy
Zaluski z dnia ... W nastepujacym skiadzie osobowym:

1) s

AV EMBE e ssmsim—————

W CBE s ——_ .

R
wykonal w dniu ..o opisane w niniej $zym sprawozdaniu czynnosci przy

sporzadzaniu spisu z natury:

a) nazwa obiektu i oznaczenje inwentaryzowanych pomieszczen

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

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

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

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

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

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

natury
odnr......... donr.......... liczba pozycji..................
odnr........ donr........... liczba pozycii............... .
odnr.......... donr........... liczba pozycji.................

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

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

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

arkuszach spisow z natury, a stan pomieszczer; jest nastepujacy:

a) liczba zamykanych otworéw (drzwi, okien):
rodzaj.............. liczba.............
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rodzaj.............. liczba.............

oraz sposob ich zabezpieczenia ( ramki, kraty, sygnalizacja ) — wymieni¢

b) sposéb przechowywania i zabezpieczania kluczy od pomieszezes:
¢) srodki zabezpieczenia przeciwpozarowego i ich stan:..... P e e GRS At —

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

W zakresie zabezpieczenia Przechowywanego mienia oraz w zakresie magazynowania i
konserwagiji..... ...... —

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

zabezpieczajace ... i S A A m e S - S T ———
5. Na jakie trudnosci napotykat zesp6t spisowy w czasie dokonywania spisu z natury:

................ ......-...-.-....---...-.-u.-.--..-..-...--u..-.-u.--......---....n.-.-........- ....-...-.--..-.u.....-‘..-.-...--u-..-u.-.-.u.

6. inne uwagi oséb uczestniczacych przy ¢zynnosciach sporzadzania Spisu z natury ............

Zatuski, dnia ...,

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

Podpis osoby materialnie

Podpis czlonkow zespohu
odpowiedzialnej

spisowego
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Zalgcznik Nr 5

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

pieczatka jednostki

PROTOKOL ROZLICZEN WYNIKOW INWENTARYZACJI
IDOCHODZEN W SPRAWIE ROZNIC INWENTARYZACYJNYCH

Komisja inwentaryzacyjna w skladzie:

- FIESWOLBCZALY vttt .
(imi¢ i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe)

R S

R

B OB ottt

na posiedzeniu w dniu ............. , dotyczacym INWeNtAryZacji W ...

.............. W dniach arkusze spisu z natury ........................, dokonat nastgpujacego rozliczenia:

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

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

b) rodzaj sktadnika majatkowego

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

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

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

L. Rozliczenie wynikéw inwentaryzacji.
1. wedhug zatacznika Nr 1
IL. Rozliczenie wynikow inwentaryzacji innych skladnikéw majatkowych niz w pkt I

wedlug zestawienia réznic inwentaryzacy jnych:

Wartosé:
1) ogoélem L zt
2) ogoélem i L zt

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

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

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




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

2. Ocenia nastepujace powstanie przyczyn wyszezegolnionych powyzej niedoboréw
nadzwyczajnych — superat:

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

2. Zadaniem komisji inwentaryzacyjnej stwierdzono niedobory nadzwyczajne — superaty
nalezy kwalifikowa¢ jako:
a) niezawinione i spisa¢ w cigzar kosztow lub strat nadzwyczajnych,

b) zawinione, obcigzy¢ ich wartoscig osoby odpowiedzialne:

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

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

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

komis;ji inwentaryzacyjnej

b s
R A mn S S
A
S
IV. Opinia prawna Radcy Prawnego Urzedu ... L
DRt iciiramnnemisasinsin Podpis ..o




V. Opinia Skarbnika Gminy — w okresie przeprowadzenia kontroli wewnetrznej
obejmujacej badanie rzetelnosci i prawidlowosci przeprowadzenia i rozliczenia
inwentaryzacji

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

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

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

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

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

VL Decyzja Wijta
1. Niedobory nadzwyczajne (straty) wskazane w niniejszym protokole ( nie powstaty)

skutkiem czynu noszgcego znamiona przestepstwa.

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

Zawiadomiono organa powotlane do $cigania przestepstw

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

oraz Rade Gminy w ... pismem z dnia
2. stwierdzone w wyniku inwentaryzacji superaty przyjete zostaly na stan i
zaewidencjonowane w trybie przewidzianym w ZPK.

3. Nalezy uznaé stwierdzone w wyniku inwentaryzacji niedobory nadzwyczajne za zawinione
1 obcigzy¢ ich Wartoscia .......o.eceovvennn. . - i dochodzié roszezen
z tego tytutu, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawnymi.

4. nalezy uzna¢ stwierdzone w wyniku inwentaryzaciji niedobory nadzwyczajne za

niezawinione i spisa¢ ich wartosé w kwocie ......ooveeoveere, zt. w ciezar strat.

Zakuski, dnia

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

Podpis Wojta Gminy
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Zatgeznik nr 6
ZARZADZENIE WOJTA GMINY NR .....

B8 i cenmmeeensss W sprawie powolania Stalej Komisji Inwentaryzacyjnej

W celu zapewnienia terminowej i poprawnej inwentaryzacji materialow, $rodkow trwatych

oraz pozostatych srodkéw trwatych w uzywaniu powotuje Stalq Komisje Inwentaryzacyjna

w sktadzie:

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

4. Czlonek komisji

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

5. Cztonek komisji

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

6. Czlonek komisji

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

7. Cztonek komisji

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

§1

Szczegolowe zadania Statej Komis;ji Inwetaryzacyinej okresla Instrukcja Dotyczgca

Inwentaryzacji Aktywow i Pasywoéw,

§2

Zobowigzuje Przewodniczacego Stalej Komisji Inwentaryzacyjnej do biezacego
informowania mnie o stanie prowadzonych w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych gminy

prac inwentaryzacyjnych. O ewentualnych trudnosciach nalezy informowaé¢ mnie
bezzwlocznie,

Zarzadzenie niniejsze obowigzuje od dnia

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

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

(Wdjt Gminy/kierownik Jednostki)
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z weryfikacji aktywéw i pasywéw na dzies

PROTOKOV¥,

Zalgcznik Nr 7

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

Nr Nazwa konta Stan Uwagi
konta
Przed weryfikacja |Po weryfikacji

011 [Srodki trwate/gdy nie

przypada ich spis
013 Pozostate srodki trwate w

uzywaniu/gdy nie przypada

ich spis/
071
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Zalgcznik Nr 8
ZAWIADOMIENIE

0 powolaniu w sklad zespolu spisowego

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

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

Spis rozpocznie si¢ dnia ... B BOREL o ccornimiinisensta ssesmmssssmess; i powinien sie

zakonezyé W dnil..........veveveeeee

Spis nalezy przeprowadzi¢ w Sposob wyjasniony w zalaczonej instrukcji inwentaryzacyijnej, z
ktéra prosze sie doktadnie zapoznag,

Arkusze spisowe i pomoce techniczne nalezy pobraé u

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

.................................... w pokojuNr ................... w dniu s, W godzinach pracy.

Wykorzystane oraz niewykorzystane arkusze spisowe, a takze pobrane pomoce oraz
ABSHKE]O DIOSZ FOIEOIE Pt
Prosze zarazem o udzial w szkoleniu poswieconemu organizacji przebiegu spisu, ktore

odbedzie si¢ dnia ......................_ 0 godzinie......................... W pokoju Nr......................

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

Przewodniczacy Komisji
Inwentaryzacyjnej
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Zatgeznik Nr 9

ZARZADZENIE PRZEWODNICZACEGO STALEJ komisyi
INWENTARYZACYJNEJNR........ Lisssissisines

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

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

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

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

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

5. Termin rozpoczecia ... zakOnezenia .............ooovevrvoo spisu z natury.
6. Do przeprowadzenia spisu z natury okreslonych wyzej sktadnikéw majatkowych

Wyznaczam grupg spisowa w skladzie:

O R mmar s s e S v s SSS as - przewodniczacy
s - czlonek
G s s pa eSS s - czlonek

7. Arkusze spisowe o numerach ..............._ wydano przewodniczacemu

grupy spisowe;.

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

Przewodniczacy Komisji
Inwentaryzacyj nej
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ZARZADZENIE WOJTANR.............

W sprawie spisu z natury oraz powolania Komisji inwentaryzacyjnej

Powotuje komisje inwentaryzacyjng na rok ... w skladzie:

PREOWORIGIILY ccmssisibimmmmmmmmecmssosssssssmsssotissineeeine s

Czlonek
Czlonek
Czlonek
Cztonek

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

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

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

W celu przeprowadzenia spisu z natury:

* materialéw budowlanych — wedlug stanu na dzien..................

* materialéw biurowych - wedlug stanu na dzien..................

* artykuléw zywnosciowych - wedhug stanu na dzien..................

* Srodkow trwatych - wedtug stanu na dzief....................

®*  Wyposazenia - wedlug stanu na dziefi...................

® pomocy naukowych - wedlug stanu na dziefi..................

* Srodkéw pienigznych w kasie - wedlug stanu na dzien..................

* inwestycji nie zakonczonych - wedtug stanu na dzien....................
§2

Siedzibg komisji inwentaryzacyjnej jest pok6j Nr .................. T ——————

§3

Spis z natury zostanie przeprowadzony w nastepujacych jednostkach objetych budzetem

gminy:
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Urzgdzie Gminy,

Gminnej Bibliotece Publiczne;j,

Zespole Szkot w Szczytnie

Zespole Szkét w Kroczewie

Szkole Podstawowej w Kamienicy

Szkole Podstawowej w Karolinowie
Szkole Podstawowej w Strézewie
Przedszkolu Samorzadowym w Kroczewie
Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej

Ochotniczych Strazach Pozarnych w Zahuskach, Szczytnie, Nowych Wronskach,
Smulskach, Kroczewie

Swietlicy Srodowiskowej w Szczytnie



§4

1. Ustalam termin przeprowadzania spisu z natury w dniach od.................... U, nmomsnssngiana
2. Komisja inwentaryzacyjna pelni swe obowigzki do ostatecznego rozliczenia wynikéw

Inwentaryzacyjnych i przedtozenia mi sprawozdania z przebiegu swych prac.

§5

Obowiazki komisji inwentaryzacyijnej zostaly okreslone w instrukcji inwentaryzacyjnej z

§6

. Dla zinwentaryzowania stanowigcych przedmiot spisu  sktadnikow majgtkowych
przewodniczacy powola:

* odpowiednig liczbe trzyosobowa zespolow spisowych.
2. Przewodniczacy komisji powola cztonkéw zespotéw spisowych nie pozniej niz 7 dni przed
data rozpoczecia spisu, za pomocg pisemnego ich powiadomienia, réwniez na pis$mie
zwalnia ich z pelnienia obowigzkow.

3. Cztonkami zespoldéw spisowych nie mogg by¢ osoby odpowiedzialne za stan skiadnikow
majatkowych podlegajacych spisowi w danym polu spisowym,

§7

Zobowiazuje Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej do biezacego informowania mnie
0 stanie prowadzonych prac inwentaryzacyjnych,

§8

Odpowiedzialnym za prawidlowe wykonanie zarzgdzenia czynie Sekretarza Gminy.

Wéjt Gminy Zaluski
Romuald Wozniak
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