Załącznik Nr 1            
do Instrukcji Inwentaryzacyjnej
 
 


Brześć Kujawski, dnia  …………………
 
 
…………………………..     (pieczątka CUW)
 
 
 
 
POLECENIE PRZEPROWADZENIA SPISU NR  

Na podstawie:
— § 3 ust. 1 ust.a) instrukcji inwentaryzacyjnej wprowadzonej zarządzeniem nr ……./2020 Burmistrza Miasta Brześć Kujawski z dnia …………………………………… 2020 roku,
 
 
w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji w……….. roku,
 
 
Polecenie przeprowadzenia spisu jest ważne w okresie od …….. do czasu rozliczenia wyników inwentaryzacji.
Dodatkowe uwagi:  ....................................................................................................
 
 
 
 
 
 
(pieczątka i podpis kierownika CUW)


















         Załącznik Nr 2  
do Instrukcji Inwentaryzacyjnej  
 
 
Zarządzenie nr ………………………
Dyrektora …………………………
z dnia ………………..
 
w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji  
 
zarządzam, co następuje
 
§ 1
Zarządzam przeprowadzenie pełnej/okresowej/zdawczo-odbiorczej inwentaryzacji składników majątkowych znajdujących się w ……………………………………………….. .  
 
§ 2
1. Inwentaryzację należy przeprowadzić w okresie od dnia ………………..r. do dnia ………………..r. zgodnie z Instrukcją Inwentaryzacyjną obowiązującą w jednostce.  
 
2. Inwentaryzację należy przeprowadzić metodą spisu z natury, weryfikacji, skontrum, potwierdzenia sald według stanu ewidencyjnego na dzień ……………….. roku.  
 
3. Szczegółowy harmonogram inwentaryzacji stanowi załącznik do niniejszego Zarządzenia.  
 
§ 3
1. Do przeprowadzenia spisu powołuję komisję inwentaryzacyjną w następującym składzie:  
 
 …………………………………………. – przewodniczący Komisji,  …………………………………………. – członek Komisji  …………………………………………. – członek Komisji.  
 
2. Osoby powołane na członków Komisji Inwentaryzacyjnej ponoszą odpowiedzialność za właściwe oraz zgodne z obowiązującymi przepisami przeprowadzenie spisu z natury.

3. Zobowiązuję Przewodniczącego Komisji Inwentaryzacyjnej do szczegółowego zapoznania członków Komisji z jej obowiązkami i uprawnieniami, zgodnie z obwiązującymi przepisami finansowo-księgowymi.

4. Zobowiązuję Komisję Inwentaryzacyjną do:
a)  przeprowadzenia inwentaryzacji przy czynnym udziale osób materialnie odpowiedzialnych,  
b) przestrzegania ogólnie obowiązujących przepisów o inwentaryzacji oraz zasad określonych w Instrukcji Inwentaryzacyjnej,  
c) dokonania ostatecznej wyceny składników majątkowych,
d) sporządzenia rozliczenia inwentaryzacji,
e) przekazania kompletnej dokumentacji inwentaryzacyjnej do Głównego księgowego CUW w terminie …….… dni po zakończeniu spisu.  
 
 
 


 
Załącznik Nr 3  
do Instrukcji Inwentaryzacyjnej  
 

Brześć Kujawski, dnia  ......................
 
 
Nazwa jednostki: .............................................................................
Inwentaryzacja no dzień………….......................
 


OŚWIADCZENIA OSÓB MATERIALNIE ODPOWIEDZIALNYCH


Oświadczenie wstępne  

Oświadczam, ze wszystkie operacje dotyczące przychodu i rozchodu składników majątkowych, za które odpowiadam, zostały do chwili rozpoczęcia spisu prawidłowo udokumentowane i wykazane w obowiązującej dokumentacji przekazanej do Centrum Usług Wspólnych w Brześciu Kujawskim.



…………………………………………                                  ………………………………..
Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej                              Podpis dyrektora jednostki


Oświadczenie końcowe  
Oświadczam, jako osoba materialnie odpowiedzialna za powierzone mi składniki majątku, ze nie wnoszę zaostrzeń do poprawności przeprowadzenia spisu z natury oraz że wszystkie składniki inwentaryzowanego majątku zostały w mojej obecności prawidłowo przeliczone, zmierzone lub zważone i ujęte w arkuszach spisu z natury.



……………………………………………                             …………………………….
Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej                              Podpis dyrektora jednostki
 
 
 
 
 
 


 
 
 



Załącznik Nr 4  
do Instrukcji Inwentaryzacyjnej  
 


Brześć Kujawski, dnia  ......................
 
 
PROTOKÓŁ  INWENTARYZACJI
 

Sprawozdanie z przebiegu spisu z natury (wzór)
 
 
Zespół spisowy działający na podstawie zarządzenia Dyrektora………….. Nr ......................…
z dnia.............................  
 
 
W składzie:  
1) przewodniczący zespołu .....................................,
2) członek zespołu .................................................,
3) członek zespołu ................................................ .
 
przeprowadził w dniach ...............................spis z natury w: .............................................................................................................
 
1. Objęte spisem z natury składniki majątkowe zostały spisane na arkuszach spisu z natury:
Od nr.................. do nr ........................ Liczba pozycji....................................
Od nr.................. do nr ........................ Liczba pozycji....................................
Od nr.................. do nr ........................ Liczba pozycji....................................
Od nr.................. do nr ........................ Liczba pozycji....................................
Od nr.................. do nr ........................ Liczba pozycji....................................
 
2. W wyniku szczegółowego sprawdzenia pomieszczeń stwierdzono, że wszystkie składniki majątku podlegające spisowi zostały ujęte na arkuszach spisów z natury.

3.  Stan pomieszczeń jest następujący.............................................................……..

4. W czasie dokonania spisu z natury stwierdzono następujące usterki i nieprawidłowości w zakresie przechowywania, magazynowania i konserwacji składników majątku
.........................................................................................……………………………………..........…

5. Stwierdzono / Nie stwierdzono nieprawidłowości w zakresie zabezpieczenia mienia.  
 
6. W celu pełnego zabezpieczenia przechowywanego i pełnej konserwacji mienia składników majątku potrzebne są następujące środki   zabezpieczające:
………………………………………………………………………………………………………..

7. W czasie spisu z natury Zespół spisowy napotkał następujące trudności:
………………………………………………………………………………………………………...


8. Uwagi, wyjaśnienia osób uczestniczących w czynnościach sporządzenia spisu z  natury:
………………………………………………………………………………………………………...

9. Uwagi i spostrzeżenia osób odpowiedzialnych za powierzone składnik majątku:
...................................................................……………………………………….................................
 


Podpisy członków zespołu spisowego:      ...........................................
                                                                    …………………………..
                                                                    …………………………..                                                                         
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 




















 
 
 
Załącznik Nr 5  
do Instrukcji Inwentaryzacyjnej  


 

Brześć Kujawski, dnia  ......................
 

 

Protokół rozliczeń wyników inwentaryzacji i dochodzeń w sprawie różnic inwentaryzacyjnych  Stała komisja inwentaryzacyjna w składzie:  

1) przewodniczący ....................................................  
2) członek ................................................................  
3) członek ................................................................  
4) członek ................................................................ na posiedzeniu w dniu ......................, dotyczącym inwentaryzacji w …………………………… w dniach .........................dokonała rozliczenia wyników inwentaryzacyjnych:


I. Metodą potwierdzenia sald oraz metodą weryfikacji według załącznika nr ....:
1) ogółem niedobory................................................zł.
2 )ogółem nadwyżki.................................................zł.  
 

II. Metodą spisu z natury:
1)ogółem niedobory ............................................. zł.  
2) ogółem nadwyżki............................................... zł.


III. Uwagi i spostrzeżenia o przygotowaniu jednostki do spisu z natury .........................................................................................................…


IV. Utrudnienia podczas przebiegu spisów z natury na podstawie uwag zawartych w sprawozdaniach zespołów spisowych .........................................................................................…


V. Realizacja harmonogramu czynności inwentaryzacyjnych, a w szczególności opóźnienia w spisach z natury i innych czynnościach oraz ich przyczyny, podjęte działania dyscyplinujące; .........................................................................................................…


VI. Wnioski Komisji Inwentaryzacyjnej na przyszłość – do realizacji podczas następnych spisów z natury .........................................................................................................…


VII. Komisja Inwentaryzacyjna – po przeprowadzeniu postępowania wyjaśniającego inwentaryzacji metodą spisu z natury, ustala co następuje: 1)...................................................................................................... 2)...............................................................................................
3) Zdaniem komisji inwentaryzacyjnej stwierdzone niedobory należy zakwalifikować jako:
a) niezawinione i spisać w ciężar kosztów lub strat …………………………,  
b) zawinione, obciążyć ich wartością osoby odpowiedzialne.  

4) Zdaniem komisji inwentaryzacyjnej stwierdzone nadwyżki należy:   ...............................................................................................................
  
 
Brześć Kujawski, dnia ...........................  
 
Podpisy członków Komisji Inwentaryzacyjnej
                                                                                      ........................................................                                                                                                               ……………………………………                                                                     …………………………………...                                                                    ……………………………………
 
