	
	Załącznik nr 1

	
	do Instrukcji inwentaryzacyjnej


Harmonogram inwentaryzacji rocznej na ……………….. rok

	L.p.
	Przedmiot inwentaryzacyjny
	Osoba materialnie odpowiedzialna  
	Spis 

na dzień
	Zespół spisowy
	Terminy spisowe od …do
	Termin przekaz. arkuszy
	Termin ustalenia różnic
	Termin złożenia wyjaśnień
	Termin rozpatrzenia różnic.
	Termin zaopiniowana przez głównego księgowego 
	Zatwierdzenie przez kierownika jednostki 
	Uwagi

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	Załącznik nr 2

	
	do Instrukcji inwentaryzacyjnej


Ewidencja arkuszy spisu z natury

	Data wydania
	Zespół spisowy
	Wydano
	Pokwitowa-nie
	Zwrot arkuszy

	
	
	Liczba szt.
	Numery
	
	Data
	Anulowanych szt. (nr)
	Niewyko-rzystanych szt. (nr)

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


	
	Załącznik nr 3

	
	do Instrukcji inwentaryzacyjnej


Polecenie przeprowadzenia spisu z natury nr ……../……

przez zespół spisowy w składzie:

1) ……………………………………………………………………

2) …………………………………………………………………….

3) ……………………………………………………………………

w polu (rejonie) spisowym ……………………………………………………………………

w okresie od ……………………………………………. do ………………………………..

ewentualne specjalne polecenia ……………………………………………………………..

……………………………………………………………………………………………….

………………………………………………………………………………………………

	………………………..

data
	…………………………………..

(przewodniczący komisji inwetaryzacyjnej)

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	………………………….

główny księgowy
	

	
	


	
	Załącznik nr 4

	
	do Instrukcji inwentaryzacyjnej


Oświadczenie wstępne

Oświadczam, że wszystkie operacje dotyczące przychodu i rozchodu (materiałów, towarów, środków trwałych, gotówki), za które odpowiadam, zostały do chwili rozpoczęcia spisu prawidłowo udokumentowane i wykazane w obowiązującej dokumentacji przekazanej do działu księgowości.

 …………………..



……………………………………………………

	          data
	(podpis osoby materialnie odpowiedzialnej)


	
	Załącznik nr 5

	
	do Instrukcji inwentaryzacyjnej


Oświadczenie końcowe

Oświadczam, że materiały, towary, środki trwałe, gotówka ………………………… zostały w mojej (naszej) obecności prawidłowo przeliczone, przemierzone, przeważone                     i ujęte do spisu.

Nie roszczę (rościmy) żadnych pretensji, co do prawidłowości spisu oraz działań kontroli.
…………………..



……………………………………………………

	          data
	(podpis osoby materialnie odpowiedzialnej)


	
	Załącznik nr 6

	
	do Instrukcji inwentaryzacyjnej


Arkusz spisu z natury nr ……………………

Magazyn 

	(nazwa i adres komórki jednostki)
	(imię i nazwisko osoby materialnie odpowiedzialne)

	
	

	
	

	Skład zespołu spisowego
	Inne osoby obecne przy spisie

	(imię, nazwisko i stanowisko służbowe)
	(imię, nazwisko i stanowisko służbowe)

	
	
	

	
	- Przewodniczący
	

	
	
	

	
	- Członek
	

	
	
	

	
	- Członek
	


	
	

	L.p.
	KTM-Symbol indeksu
	Nazwa (określenie) przedmiotu spisywanego
	Jednostka miary
	Ilość stwierdzona
	Cena
	Wartość
	Uwagi

	1.
	
	
	
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	
	
	
	

	3.
	
	
	
	
	
	
	

	4.
	
	
	
	
	
	
	

	5.
	
	
	
	
	
	
	

	6.
	
	
	
	
	
	
	

	7.
	
	
	
	
	
	
	

	8.
	
	
	
	
	
	
	

	Spis zakończono na pozycji nr ........

	Razem cały spis


	osoba odpowiedzialna materialnie
	podpis

	
	

	Wycenił
	

	
	

	(zatwierdzam, data)
	podpis

	
	

	Podpisy zespołu spisowego:
	

	
	

	- Przewodniczący
	

	- Członek
	

	- Członek
	

	
	Załącznik nr 7

	
	do Instrukcji inwentaryzacyjnej


Sprawozdanie opisowe z przebiegu spisu z natury

Komisja inwentaryzacyjna działająca na podstawie zarządzenia …………………… nr ……..

z dnia …………………… w składzie:

1) Przewodniczący …………………………………………………………..

2) Członek …………………………………………………………………..

3) Członek ………………………………………………………………….

wykonała w dniach ………………… opisane w niniejszym sprawozdaniu czynności przy sporządzeniu spisu 
z natury w:

a) nazwa obiektu i oznaczenia inwentaryzowanych pomieszczeń: …………………………………………………………..……………………………..

b) rodzaj inwentaryzowanych składników majątkowych: 

…………………………………………………………………………………………

c) osoby materialnie odpowiedzialne:

…………………………………………………………………………………………

Składniki majątkowe spisane zostały na arkuszach spisu z natury:

nr ……. liczba pozycji ……………..

nr ……. liczba pozycji ……………..

nr ……. liczba pozycji ……………..

W wyniku szczegółowego sprawdzenia pomieszczeń …………………. stwierdzono, że wszystkie składniki majątkowe zostały ujęte w arkuszach spisu z natury, a stan pomieszczeń jest następujący:

a) stan pomieszczenia i jego zabezpieczenia (kraty, zamki, sygnalizacja):

  …………………………………………………………………………………………………………………..

b)  sposób przechowywania i zabezpieczenia kluczy od pomieszczeń:

    ………………………………………………………………………………………………………………….

c) środki zabezpieczenia przeciwpożarowego i ich stan:

   …………………………………………………………………………………………………………………..

d) ocena stanu składników majątkowych (zbędne, nadmierne)

    …………………………………………………………………………………………………………………

W czasie dokonania spisu z natury stwierdzono  następujące usterki i nieprawidłowości w zakresie zabezpieczenia, przechowywania, magazynowania i konserwacji majątku:

………………………………………………………………………………………………………………………

W celu pełnego zabezpieczenia przechowywanego mienia potrzebne są następujące środki zabezpieczające:

………………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………………

W trakcie dokonywania spisu napotkano następujące trudności:

………………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………………

Inne uwagi:

………………………………………………………………………………………………………………………

Data, ………………..

	Podpisy członków komisji inwetaryzacyjnej
	Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	


	
	Załącznik nr 8

	
	do Instrukcji inwentaryzacyjnej



Sprawozdanie zespołu spisowego …………….

dotyczące przygotowania i przebiegu spisu z natury

w polu spisowym …………………

dokonano w okresie ………………

Skład zespołu spisowego (imiona i nazwiska członków) ………………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………………

1) Rozliczenie pobranych arkuszy spisowych:

a) pobrano w dniu …………. arkuszy od nr ………………..do nr …………………..

b) wykorzystano arkuszy ………………….. o nr …………………………..

c) zwraca się arkusze czyste …………………. o nr ………………………..

d) zwraca się arkusze anulowane i zniszczone ……………………………. o nr ……………………..

2) Uwagi do przygotowania inwentaryzacji:

  ………………………………………………………………………………………………………………….

  ………………………………………………………………………………………………………………….

3) Uwagi do przebiegu inwentaryzacji:

……………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………………

4) Składniki uszkodzone, zniszczone, nieprzydatne

……………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………………      

5) Zabezpieczenie składników przed psuciem, kradzieżą z włamaniem, pożarem, zalaniem itp. 

  …………………………………………………………………………………………………………………….

  …………………………………………………………………………………………………………………….

  …………………………………………………………………………………………………………………….

6) Inne uwagi 

  …………………………………………………………………………………………………………………….

  …………………………………………………………………………………………………………………….

  …………………………………………………………………………………………………………………….

7) Wnioski i spostrzeżenia 

  …………………………………………………………………………………………………………………….

  …………………………………………………………………………………………………………………….

  …………………………………………………………………………………………………………………….

	
	
	

	…………………….
	…………………...
	…………………...

	(data)
	(podpisy osób odpowiedzialnych)
	(podpisy członków zespołu)


	
	Załącznik nr 9

	
	do Instrukcji inwentaryzacyjnej


Protokół inwentaryzacji kasy

	Inwentaryzacji dokonano w kasie .................................. w dniu ......................... przez zespół spisowy w składzie:

Przewodniczący: .........................................................................................................................................................

Członek: .....................................................................................................................................................................

Członek: .....................................................................................................................................................................

w obecności osoby materialnie odpowiedzialnej: ......................................................................................................

	1)
	Stan gotówki w kasie:

waluta ................................ kwota ................................................. kwota w zł ..................................................

waluta ................................ kwota ................................................. kwota w zł ..................................................

waluta ................................ kwota ................................................. kwota w zł ..................................................

waluta ................................ kwota ................................................. kwota w zł ..................................................

waluta ................................ kwota ................................................. kwota w zł ..................................................

waluta ................................ kwota ................................................. kwota w zł ..................................................

                                                                                               razem kwota w zł ..................................................

	2)
	Saldo kasowe na dzień ................................ według raportu kasowego .............................................................

z dnia .................................................................................................... zł ..........................................................

	3)
	Nadwyżka/niedobór ............................................................................. zł ...........................................................

	4)
	Ostatni numer raportu kasowego: .......................................................................................................................

Ostatni numer dowodu KP: .................................................................................................................................

Ostatni numer dowodu KW: ...............................................................................................................................

	5)
	Wyjaśnienia przyczyn powstania nadwyżki/niedoboru: .....................................................................................

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

	6)
	Uwagi dotyczące zabezpieczenia kasy oraz pomieszczeń, w których znajduje się kasa: ...................................

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

	
	

	
	

	Protokół niniejszy sporządzono w 2 jednobrzmiących egzemplarzach, z których jeden pozostawiono w kasie.



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


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


  (podpis osoby  materialnie odpowiedzialnej)




     









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








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









  (podpisy  członków zespołu spisowego)






	
	Załącznik nr 10

	
	do Instrukcji inwentaryzacyjnej


Protokół wyceny zapasów niepełnowartościowych

Protokół wyceny zapasów niepełnowartościowych ujętych w arkuszu spisowym nr ……………….

z dnia …………………….. dokonanej w  dniu ………………………

Członkowie zespołu spisowego (deprecjonującego):

	………………………..

(imię i nazwisko)
	………………………..

(imię i nazwisko)


	L.p.
	Symbol indeksu

(cecha, numer)
	Nazwa  (określenie) przedmiotu spisywanego
	Jednostka miary
	Ilość
	Cena ewidencyjna
	Wartość

(7=5x6)
	Zakres  uszkodzenia zniszczenia (wyrażony w %)
	Cena obniżona
	Wartość po deprecjacji (10=5x9)
	Przyczyny uszkodzenia (zniszczenia)
	Uwagi

(np. proponowane przeznaczenie zapasów)

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	……………………………….……………..

(osoby odpowiedzialne materialnie)
	………………….……………..

(zespół deprecjonujący)

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	………………………………
	………………………………………

	(zatwierdzam, data)
	(podpis)


	
	Załącznik nr 11

	
	do Instrukcji inwentaryzacyjnej




Zbiorczy protokół weryfikacji aktywów i pasywów

	L.p.
	Symbol konta
	Nazwa konta
	Salda ustalone w drodze spisu z natury
	Salda ustalone przez potwierdzenie sald
	Salda ustalone drogą weryfikacji księgowych
	Razem

	1.
	
	
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	
	
	

	3.
	
	
	
	
	
	

	4.
	
	
	
	
	
	

	5.
	
	
	
	
	
	

	6.
	
	
	
	
	
	

	7.
	
	
	
	
	
	

	8.
	
	
	
	
	
	

	9.
	
	
	
	
	
	

	10.
	
	
	
	
	
	

	…..
	
	
	
	
	
	

	N
	
	Ogółem aktywa
	
	
	
	


Sporządził: ……………….

Data: ……………………...

Podpis: ……………………

	
	Załącznik nr 12

	
	do Instrukcji inwentaryzacyjnej


	Protokół komisji inwentaryzacyjnej na zakończenie inwentaryzacji

na dzień ………………….. r.

	
	

	Komisja inwentaryzacyjna w składzie:

	1)
	………………………………...
	- Przewodniczący

	2)
	………………………………...
	- Członek

	3)
	………………………………...
	- Członek

	

	na posiedzeniu w dniu ………………… w sprawie weryfikacji i rozliczenia różnic inwentaryzacyjnych stwierdzonych w czasie inwentaryzacji w dniach ………………….. składników majątku jednostki ……………..

………………..spisanych na arkuszach od nr ………… do nr………… po rozpatrzeniu wyjaśnień osób materialnie odpowiedzialnych oraz innych okoliczności mogących mieć wpływ na zaistniałe różnice, ustaliła co następuje:

	1)
	Zestawienie różnic inwentaryzacyjnych zawiera załączone zestawienie.

	2)
	Ogółem stwierdzono

	
	-  niedobory w kwocie zł ………………… 

	
	-  nadwyżki w kwocie zł …………………

	
	-  szkody w kwocie zł ……………………

	3)
	Różnice inwentaryzacyjne stwierdzone w magazynie ………………………….. postanowiono rozliczyć następująco:

	
	a)  nadwyżkę materiału …………………………… w ilości ………………………………………………..

     w kwocie zł…………………... – odnieść na ……………………………………………………………..

	
	b)  nadwyżkę materiału …………………………… w ilości ………………………………………………..

     po zł …………………… - skompensować z niedoborem materiału ……………………………………..

	
	c)  niedobór wartościowy pozostały po kompensacie w kwocie zł ……………………………….. uznać za 

     ……………………………………… i spisać w ………………………………………………………….

	
	d)  niedobór materiałów …………………………… w ilości ……………………………………………….

     w kwocie zł ……………….. uznać za ……………………………………………………………………

     i obciążyć osobę materialnie odpowiedzialną .

	4)
	Różnice inwentaryzacyjne stwierdzone w magazynie …………………….. postanowiono rozliczyć następująco:

	
	a)
	……………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………

	
	b)
	……………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………

	
	c)
	……………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………

	5)
	Zgodnie z postępowaniem wyjaśniającym przyczyny powyższych różnic były następujące:

	
	…………………………………………………………………………………………………………………...…………………………………………………………………………………………………………….....

(opis przyczyn powstania różnic, wyjaśnienia osób, inne informacje)

	6)
	Ocena przygotowania i przebiegu inwentaryzacji 

	
	………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

(spostrzeżenia, uwagi odnośnie przygotowania i przeprowadzenia inwentaryzacji)

	7)
	Wnioski w zakresie zabezpieczenia składników majątkowych:

	
	……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

	8)
	Inne uwagi i wnioski:

	
	…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………....

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	Opinia głównego księgowego:

	……………………………………………………………………………………………………………………….……………………………………………………………………………………………………………………….……………………………………………………………………………………………………………………….

	
	
	

	…………………….
	…………………...
	

	(data)
	(podpis)
	

	

	Podpisy członków komisji

	………………………………………………………………………………………………………………………………………………
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	Zatwierdzam
	

	

	…………………….
	…………………...
	

	(data)
	(kierownik jednostki)
	


