Zarzadzenie nr SCP.ZD.0 10-33/934

Dyrektora Slaskiego Centrum Przedsiebiorczoéci
z dnia 48 /0.4 v.

w sprawie przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji.

Na podstawie § 8 pkt. 3 regulaminu Organizacyjnego Slaskiego Centrum Przedsiebiorczosci,
art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (t.j. Dz. U. 2024 poz. 1530 z
pézn. zm.) oraz na postawie art. 26 i 27 ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 roku o rachunkowosci (t.j.
Dz. U. 2023 poz. 120 z pdzn. zm.)

zarzadzam, co nastepuje:

§1

Ustalam zasady przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji w Slaskim Centrum Przedsiebiorczosci

zgodnie z Instrukcja inwentaryzacyjng stanowiaca zatacznik do niniejszego zarzadzenia.
§2

Wykonanie zarzadzenia powierzam Gtéwnemu Ksiegowemu Slaskiego Centrum Przedsiebiorczosci.
§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania, uchylajagc tym samym zarzadzenie
Nr SCP.ZD.ZD.010-35/18 Dyrektora éla_skiego Centrum Przedsiebiorczosci z dnia 28.09.2018r. oraz
zarzadzenia SCP.ZD.010-44/19 z dnia 22.10.2019 i SCP.ZD.010-49/19 z dnia 20.11.2019.
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Zatacznik do Zarzadzenia nr SCP.ZD.010-35/24
Dyrektora &".Iqskiego Centrum Przedsiebiorczosci
z dnia 28.10.2024 r.

INSTRUKCIA

Przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji w Slaskim Centrum Przedsiebiorczosci.

§1

1. Inwentaryzacji w Slaskim Centrum Przedsiebiorczosci dokonuje sie z uzyciem programu
komputerowego o nazwie System Ewidencji Majatku OPTIest.

2. Dopuszcza sie - w przypadku braku mozliwosci wykorzystania programu - dokonanie

inwentaryzacji metodg tradycyjna (na recznie wypetnianych arkuszach spisu z natury).

IX

Instrukcja przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji w $laskim Centrum
Przedsiebiorczosci ~ dokonywanej metoda z uzyciem programu komputerowego

§1

1. Celem inwentaryzacji jest ustalenie rzeczywistego stanu aktywdw i pasywow, a mianowicie:

a) doprowadzenie danych wynikajacych 2z ksigg rachunkowych do zgodnosci ze stanem
rzeczywistym, a tym samym zapewnienie realnosci wynikajacych z nich informacji
' ‘ekonomicznych,
b) rozliczenie osdb odpowiedzialnych (wspotodpowiedzialnych) za powierzone mienie,
c) do_konanie oceny gospodarczej przydatnosci skfadnikéw majatku jednostki,

d) przeciwdziatanie nieprawidtowos$ciom w gospodarce majatkiem jednostki.

2. Rzeczywisty stan aktywow i pasywow jednostki ustala sie w drodze inwentaryzacji polegajacej
na:

a) spisie z natury:
- $rodkéw pienieznych w kasie, czekéw, weksli, papieréw wartosciowych, innych
zabezpieczen prawidtowosci realizacji zaliczki/umowy,
- drukéw écistego zarachowania,
—~  Srodkéw trwalych,
srodkow trwatych o charakterze wyposazenia.
b) uzgodnieniu, czyli uzyskaniu od kontrahentéw pisemnych potwierdzen stanu $rodkéw
i rozrachunkéw:
- salda rozrachunkéw bankowych,



- salda rozrachunkéw naleznosci,
Zz wyjatkiem:

- sald rozrachunkéw z pracownikami i innymi osobami fizycznymi nie prowadzacymi
dziatalnosci gospodarczej,

- sald roszczen spornych oraz objetych powddztwem sadowym,

- sald rozrachunkéw wobec o0sdb nieprowadzacych ksiag rachunkowych oraz z tytutéw

publicznoprawnych,

c) weryfikacji, czyli poréwnaniu zgodnoéci posiadanej dokumentacji z saldami ewidencji

iy

5

syntetycznej i analitycznej ksiag rachunkowych:

- wartosci niematerialnych i prawnych (w porozumieniu z wydzialem merytorycznym),

- inwestycji (Srodkow trwalych w budowie),

- funduszy celowych i funduszy specjalnych,

- naleznosci spornych i watpliwych oraz objetych powddztwem sadowym,

- naleznosci i zobowigzan wobec 0sob nieprowadzacych ksiag rachunkowych,

- naleznosci i zobowigzan z tytutéw publicznoprawnych (w porozumieniu z wydziatem
merytorycznym),

- innych aktywow i pasywoéw, ktérych zinwentaryzowanie w drodze spisu z natury lub

uzgodnienia z przyczyn uzasadnionych nie byto mozliwe (np. rozliczert miedzyokresowych).

§2

. Do przeprowadzenia inwentaryzacji rzeczowych i obrotowych skfadnikow majatku, jak rowniez

wyjasnienia réznic inwentaryzacyjnych i ustalenia przyczyn ich powstania, Dyrektor éla_skiego
Centrum  Przedsigbiorczosci powoluje na wniosek Gldwnego Ksiegowego Komisje
Inwentaryzacyjng z okresleniem sktadu i liczby czlonkéw.

. W skitad Komisji nie mogg wchodzi¢ pracownicy odpowiedzialni materialnie (np. za kase), u

ktorych ma by¢ przeprowadzony spis.

Na wniosek Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej Dyrektor SCP powoluje zespoty
spisowe. Do zespotdw spisowych nie moga by¢ powotywani pracownicy odpowiedzialni
(wspdtodpowiedzialni) za stan sktadnikdéw objetych spisem z natury, jak réwniez pracownicy
prowadzacy ich ewidencje w ksiegach rachunkowych.

Obowigzkiem Zespotu Spisowego jest:

a) rzetelne dokonanie spisu z natury wszystkich sktadnikéw majatku poprzez liczenie, wazenie,
dokonanie pomiaréw i obliczen,

b) rozpoczecie inwentaryzacji w programie komputerowym, dokonanie spisu z natury za
pomocg czytnika kodow kreskowych, biezaca kontrola prawidtowosci sczytywanych danych,
rozliczenie inwentaryzacji, zamkniecie inwentaryzacji oraz wydruk dokumentéw
Z programu.

Obowiazkiem Komisji Inwentaryzacyjnej jest:



a) czuwanie nad catoksztattem przygotowania, organizacji, przebiegu i rozliczenia
inwentaryzacji,

b) ustalenie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych,

c) postawienie umotywowanych wnioskéw co do sposobu ich rozliczania,

d) dokonanie oceny przydatnosci posiadanych srodkow rzeczowych,

e) postawienie i umotywowanie wnioskow dotyczacych wszelkich nieprawidlowosci w
gospodarce skfadnikami majatku, stwierdzonych w czasie spisu.

Za rzetelne przeprowadzenie inwentaryzacji sktadnikow majatkowych odpowiedzialnosé

ponoszg Przewodniczacy i cztonkowie Zespotu Spisowego.

§3

1. Spisu z natury dokonuje sie za pomoca czytnika koddw kreskowych. Kodami kreskowymi

oznaczone s wszystkie sSrodki trwate oraz wyposazenie ujete w ewidencji.

2. Przy wykorzystaniu aplikacji OPTIest, stosowane sa odczyty etykiet - koddw kreskowych
(przyklejonych do poszczegélnych srodkow trwatych, wyposazenia) poprzez specjalistyczne
urzadzenie. Proces inwentaryzacji za pomoca systemu komputerowego jest catkowicie
zautomatyzowany. Polega on na przestaniu kompletnej bazy danych sktadnikow majatku do
kolektora danych i sczytaniu kodéw ze wszystkich etykiet. Podczas rozliczenia inwentaryzacji
program sam generuje arkusze spisu z natury oraz raporty nadwyzek, brakow i niezgodnosci

wykrytych podczas poréwnywania stanu faktycznego ze stanem wynikajacym z ewidencji.

3. Arkusze spisu z natury drukuje sie w jednym egzemplarzu i przekazuje do Wydziatu Ksiegowosci
i Ptac SCP.

4. Dowodem spisu srodkéw pienieznych w kasie, czekéw, weksli, papieréw wartosciowych i innych
zabezpieczen prawidtowosci realizacji zaliczki/umowy jest protokdt inwentaryzacji sporzadzany
w formie papierowej, natomiast druki Scistego zarachowania spisywane sa w ksigzce drukow
scistego zarachowania.

5. Na czas 'inwentaryzacji wstrzymuje sie czynnosci zwigzane z procedurg likwidacji majatku.
Osoby dokonujace spisu nie moga by¢ informowane o stanie majatku wynikajacego z zapisow
ksiggowych do momentu zakoriczenia spisu z natury oraz wyceny.

6. Inwentaryzacji dokonuje sie w obecnosci oséb odpowiedzialnych za stan skfadnikéw
majatkowych. Osoby te, na oswiadczeniach, stwierdzaja swoim podpisem, ze spisem objete
zostaly wszystkie inwentaryzowane sktadniki majatkowe.

Arkusze spisu z natury zawierajg:
- Nazwe jednostki,
- Numer kolejny arkusza spisu - nadawany automatycznie przez program komputerowy,
- Okreslenie formy inwentaryzacji,
- Date i godzine rozpoczecia oraz zakonczenia spisu,
- Okreslenie lokalizacji,

- Szczegdtowe okreslenie sktadnika majatku (nazwa, nr inwentarzowy, kod kreskowy),



- Jednostke miary,

- Ilosc zatwierdzong w czasie spisu,
- Wartosé,

- Wartos¢ arkusza,

- Wskazanie zespotu spisowego,

— Wskazanie sktadu komisji.

Wydrukowane arkusze spisu z natury winny zostac podpisane przez zespot spisowy.

7.

Wycena skfadnikéw majgtkowych ustalonych w drodze spisu z natury dokonywana jest

automatycznie, przez program. Pracownicy Wydziatu Ksiegowosci i Ptac dokonujg kontroli wyceny.

Potwierdzenie stanowi podpis pracownika wraz z datg w polu ,,Wycenit”.

1.

2.

§4

Slaskie Centrum Przedsiebiorczosci jest obiektem strzezonym, a majatek jest objety ewidencja
ilosciowo-wartosciowa i ilodciowa.

Z uwagi na powyzsze ustala sie, ze terminy inwentaryzacji poszczegdlnych sktadnikéw majatku

przypadaja na:

a)
b)
c)
d)

3.

1.

srodki trwate - na ostatni dzien koriczacy rok - inwentaryzacja petna (spis z natury);
finansowy majatek trwaty - akcje, udziaty - na ostatni dziefd kazdego roku obrotowego;

srodki pienigzne w kasie - na ostatni dzien kazdego roku obrotowego.

srodki pienigzne na rachunkach bankowych - na ostatni dzieri kazdego roku obrotowego- po
zakorniczonym roku obrotowym na dokumentach przystanych przez bank.

Inwentaryzacje - spis z natury (§ 4 pkt.2 lit.a) nalezy rozpoczac¢ nie wczesniej niz 3 miesigce
przed koricem roku obrotowego, a zakonczyé do 15-go dnia nastepnego roku.

§5

Poréwnanie stanu faktycznego ze stanem wynikajacym 2z ewidencji dokonywane jest
automatycznie. Dokumenty (raporty) réznic przekazywane sg do komisji inwentaryzacyjnej.
W przypadku rdznic inwentaryzacyjnych, komisja inwentaryzacyjna okreéla przyczyny ich
powstania i przedstawia odpowiednie wnioski w zakresie rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych.

Dyrektor  Slaskiego Centrum Przedsiebiorczoéci na podstawie wniosku Komisji
Inwentaryzacyjnej, zaopiniowanego przez Gldwnego Ksiegowego, podejmuje decyzje
w sprawie obcigzenia os6b majatkowo odpowiedzialnych za powstanie niedoboréw zawinionych
i odpisanie niedobordw niezawinionych.

Réznice inwentaryzacyjne miedzy stanem wynikajacym z ewidencji ksiegowej i ich stanem
rzeczywistym ustalonym drogg inwentaryzacji, nalezy rozliczy¢é w ksiegach rachunkowych tego
roku obrotowego, na ktéry przypadat termin inwentaryzaciji.



4. Nie wymaga pisemnego uzgodnienia wynikajacy z ksiag rachunkowych stan naleznosci
i zobowigzan wobec oséb fizycznych oraz naleznosci i zobowigzan uregulowanych do dnia
sporzgdzenia sprawozdania finansowego.

§6

Z przebiegu inwentaryzacji Zespot Spisowy oraz Komisja sporzadzaja sprawozdania,
w ktorych dokonuja oceny:

- przebiegu inwentaryzacji,
- sposobdéw znakowania, dokumentowania i ewidencji przedmiotéw inwentaryzacji,
- gospodarczej przydatnosci sktadnikéw majatkowych,

oraz przedstawia propozycje rozliczania réznic inwentaryzacyjnych.

§7

Zatacznikami do niniejszej instrukcji sa wzory dokumentéw do ewentualnego stosowania
(nr 1-13).



WZOR 1

Nazwisko i imig osoby materialnie odpowiedzialnej

Kasjer

Oswiadczenie

Oswiadczam, e wszystkie dowody przychodowe, a takze rozchodowe zostaly ujete
w raportach kasowych.

Chorzdéw, dnia .....cccveevevrevveernenn .

Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej



WZOR 2

Nazwisko | imie osoby materialnie odpowiedzialnej

(Kasjer/ inna osoba materialnie odpowiedzialna)

Oswiadczenie

Oswiadczam, jako osoba materialnie odpowiedzialna za powierzone mi mienie, ze nie
roszcze zadnych pretensji i nie wnosze uwag do Zespolu Spisowego w zakresie ilosci
i jakosci zinwentaryzowanych sktadnikow majatkowych.

Chorzow, dnia ..............

Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej



WZOR 3

Komdrka erganizacyjna

Oswiadczenie

Oswiadczam, jako osoba odpowiedzialna za uporzadkowanie mienia w Komorce

ze srodki trwate oraz Srodki trwate o charakterze wyposazenia sg przygotowane do spisania przez
Zespot Spisowy w ramach przeprowadzonej inwentaryzacji.

CHOrZOW, fAnT8 sz

Podpis



WZOR 4

Komérka organizacyjna

Oswiadczenie
SPIS 2 NAatUry: cdamnnalaniaasimaaain i przeprowadzony zostat w pokoju Nr ........cccevvenee,
(okreslenie skladnikdw)
W dNiU e W mojej obecnosci.

Nie wnosze uwag do sposobu przeprowadzania i ujecia wynikow spisu w arkuszach.

Chorzow, dnia ...,

Podpis osoby obecnej



WZOR 5

Komodrka organizacyjna

Oswiadczenie

Oswiadczam niniejszym, ze wszystkie dowody przychodu i rozchodu inwentaryzowanych
sktadnikow  majatkowych do chwili rozpoczecia spisu zostaly ujete w ewidencji
syntetycznej/analitycznej* élqskiego Centrum Przedsiebiorczosci.

Chorzow, dnia ....cc.cccovveeeerieneseenns

*niepotrzebne skreslic¢



WZOR 6
PROTOKOL INWENTARYZACJI

kasy Slaskiego Centrum Przedsiebiorczosci przeprowadzonej W dnill ........cceeeevsrnnrsreesesssresnsseseeenss
od godz. ......... do godz. ......... przez zespot spisowy powotany zarzadzeniem Dyrektora Slaskiego
CENtrUMm PrzedsiebiorcZosal N, v oo rss i pi v b s s e e S TR S TR s s winns
Z AR e s w skiadzie:
B0 I o 23T o T [ o2 [ oy OO
I o4 ([ T
3Y - ICZONEK &l e e e R T e

Inwentaryzacje przeprowadzono w obecnosci osoby odpowiedzialnej materialnie

W toku inwentaryzacji stwierdzono:
1. Stan gotowki w kasie:

SZTUK PO KWOTA SZTUK PO KWOTA
200 5
100 2
50 1
20 0,50
10 0,20
Razem banknoty 0,10
0,05
0,02
0,01
Razem bilon

A) WALLOSC S nvanastominaviiivi s v e ve dess sivnaas zt
(banknoty + bilon)

b) saldo kasowe Na dzZien ........ceiireceninireeeecesereies 7.4 L R, S .

c) stan gotowki wg raportu kasowego nr ..................... Zhicsaniss s anr R .

d) stwierdzono nadwyzke/niedobor *) T

e) wysokos¢ pogotowia kasowego ] T T S T} 3
2.

a) ostatni nr czeku gotOWKOWEGO ...uvveervenrrnierienennnnnnss 20| 4 (NS SR S

b) ostatni numer czeku rozliczeniowego ..........cccocvvune ZAniBus s mnmnnsaans i nnis ’

c) ostatni numer raportu Kasowego ..........cceovveeeeenens Z ANIAiciiic e e e

d) ostatni nr dowodu ,KW” ......corereeiriereerrren e, . 752 | ] : ERPRE L S RIS ;

e) ostatni nr dowodu ,KP” ..o e ZilAIA R R i
O {81 (- et o L= = T T T

4. Stwierdzone réznice miedzy stanem faktycznym a stanem ewidencyjnym w odniesieniu do
wartosci pienieznych w pkt. 2 i 3 NiNiejSZ€g0 ProtoOKOM Z......woreveeeeeeeeeeeeeeesseeceeseeseesese e ses e es e :



5. Stan depozytow przechoWyWanyCh W KaSi€.........cccuciiiiiiniieiiie et s et s sse b ben s s 2
oraz ich zgodnos$¢/niezgodnosSC™) Z @WIHENCI......couccueriiiiiieiie it s saens ;
6. Uwagi dotyczace stanu zabezpieczenia kasy oraz pomieszczenia, w ktérym znajduje sie
B S s i b A T S o e T 0 T e S B L R R R R ’
7. Protokdt niniejszy sporzadzono w dwodch jednobrzmiacych egzemplarzach, z ktérych jeden
pozostawiono w kasie. W zwigazku z ustaleniami zawartymi w niniejszym protokole, osoba

odpowiedzialna materialnie nie wniosta zastrzezen/wniosta nastepujace zastrzezenia™

Podpisy komisji (zespotu):

Osoba odpowiedzialna MaterialNi@:...... ..o n st sr s st s

*) niepotrzebne skresli¢



WZOR 7

Sprawozdanie Zespotu spisowego ze spisu z natury.

Dziatajac na podstawie zarzadzenia Nr ... 2 dNI@ v, 2€5pOL Spisowy w
sktadzie:

1) PrzeWOdniCZACY ...ccoeeuieeieeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e ereees st enessans

2) cztonek

3) CZIONEK et e as

Przeprowadzit W dniach ..o SPIS Z NAtury we

a) nazwa obiektu i oznaczenie objetych inwentaryzacja pomieszczen / pola spisowego /

1. Objete inwentaryzacja sktadniki majatku zostaty spisane na arkuszach spisu z natury:

sradki ErWate: BE oo (3 o 11 1 e TTordoT-ToTo YA ot | ESS O 7
WYPOSAZENIE: NI i neeenens 0 NF e HCZD@ POZYCTH covicviii e
2. w wyniku szczegOtowego SPrawdzenia POMIESZEZEM ....vvviviceerireiseeeries seeseseeessetseessessesssessesessssesessssesssens .

Stwierdzono, ze wszystkie sktadniki majatku podlegajace spisowi zostaty ujete w arkuszach spisu z
natury.
1. Stan pomieszczen jest nastepujacy:

a) liczba zamykanych otworéw / drzwi, okien /

FOAZAJ ovviviciieiee e {Tor.q o T-. LSRG .

o ap4- L [ R Lliczba e

oraz sposob ich zabezpieczenia / zamki, Kraty, Sygnalizacja / .......c.coeeevveveeeieeverevsesee s .

b) srodki zabezpieczenia przeciwpozarowego i iCh SEAN ........c.cooooimeives oo
3. Stwierdzono w czasie spisu z natury nastepujace usterki i nieprawidtowoséci w zakresie
zabezpieczenia przechowywanego mienia oraz jego magazynowania i KONSerwacji ..........ccccc.vueee.... :
4. W celu lepszego zabezpieczenia przechowywanego mienia potrzebne sg nastepujace $rodki

ZADEZPIECZAJHCE .vivvrvviiiiiiiicee ettt e e sa bttt et st st et en e et et e r et ee e e eesea e et e en e :



Chorzow; dnia seneiendemdinmas

Podpis czlonkdw zespotu spisowego:

/Podpis osoby odpowiedzialnej za objete spisem skiadniki majatku/



WZOR 8

Sprawozdanie koncowe Komisji Inwentaryzacyjnej

1. Sktad Komisji

4. Realizacja harmonogramu czynnosci inwentaryzacyjnych, a szczegdlnie opdznienia w spisach i

innych czynnosciach oraz ich przyczyny, podjete dziatania dyscyplinarne:

5. Trudnosci w sprawnym przebiegu spisu wedlug uwag zawartych w sprawozdaniach grup
spisowych (przyczyny obiektywne i subiektywne):

Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej

Zatwierdzam Dyrektor Jednaostki



WZzOR 9

Protokoét weryfikacji aktywow i pasywow na dzief ............ccccoooevnineenne.

Stan ewidencyjny

Symbol | Nazwa skiadnika aktywodw lub
L.p. Przed Po weryfikacji Uwagi

konta pasywow

weryfikacjg
1 2 3 4 5 6
I AKTYWA
1. Srodki trwate
II PASYWA

Zobowigzania z tyt. dostaw i ustug

III KONTA POZABILANSOWE

Zobowigzania warunkowe

Inne pozycje pozabilansowe

Zespot weryfikacyjny w sktadzie:

stwierdza prawidtowos¢ i realno$¢ wyceny oraz kompletnosé przeprowadzenia weryfikacji aktywow i

pasywoéw. Po wprowadzeniu do ksiag rachunkowych roku obrotowego wynikow weryfikacji ujetych



w niniejszym protokole, salda objetych weryfikacjg aktywow i pasywow uznaje sie za realne i

prawidtowe.
ChOLZOW, ANTE Lt sitsissinsis :
Podpisy cztonkow zespotu weryfikacyjnego:
A
2y AR e e
B | sivevvssvsinnsvanirine s AR e R
Chorzow, dnia ..o :

Gléwny Ksiegowy Zatwierdzam /Dyrektor jednostki/



WZOR 10

Protokot weryfikacji naleznosci bezspornych na dzien ...... — beneficjenci
Lp. | Numer Nazwa Naleznos¢ 'Nalei'noéé_ Odsetki | Odsetki Optata Opfata Koszty. Koszty
projektu | Beneficjenta | gtéwna UE | giéwnaBP |  UE BP | prolongacyjna | prolongacyjna | upomnie | egzekucyjne
SHAE b | it _UE ' BP A
Konto ksiegowe [ Sl

Zespot weryfikacyjny w skladzie:

Chorzow, w okresie ......cccvvviiiieeninnnns

Naleznosci bezsporne uznaje sig za prawidtowe/nieprawidtowe.

Podpisy Wydziatu merytorycznego:

CHOTZOW, I8 cosusvanmimmisissess

Gléwny Ksiegowy

Zatwierdzam /Dyrektor jednostki/




WzOR 11

Protokot weryfikacji naleznosci spornych i watpliwych na dzien ... - beneficjenci

Lp. | Numer Nazwa Nalezno$¢ Naleznosé gtéwna | Odsetki UE | OdsetkiBP | Koszty upomnienia
; projektu | Beneficjenta gléwnaUE | IBp L A . iy e il
Konto ksiegowe it

Zespot weryfikacyjny w sktadzie:

Chorzow, w okresie

Naleznosci sporne i watpliwe uznaje sie za prawidtowe/nieprawidtowe.

Podpisy Wydziatu merytorycznego:

Gléwny Ksiegowy

Zatwierdzam /Dyrektor jednostki/




................................................... WZOR 12

Pieczatka jednostki

Protokét
weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych
Komisja Inwentaryzacyjna w sktadzie:

1. przewodniCZacy ...ooocoeveceecce e
2 eztbfek iindandiniambaiinnnnissizts :
3o Czlonek et st ;
na posiedzeniu W dniu ......cocceeeeererirreenen, dotyczacym spisu zZ NALUMY W ..o
(nazwa obiektu | oznaczenia pomlieszczenia)
przeprowadzonego W dniu ........cccceeeernnnene. na arkuszach spisu z NAtUNY N ..

dokonata rozliczenia:

a) rodzaj sktadnika majatku .......cccceveeviceeevireeecee e ;

b) osoba odpowiedzialna ........c.cceeviviniiineiininicceiie e

Rozliczenie obejmuje okres od .......ceeeiiiiriccniecinisnnereenns A0 amimanamniainnaia :

I. Rozliczenie wynikow inwentaryzacji

1. jak w zataczniku:

0gotemM NIEAODOIY ..o zt

0gOEM NAAWYZKI .ivvvvvvieieciiees st cnrsaaans zt

I1. Rozliczenie wynikow inwentaryzacji innych sktadnikéw majatku niz ujetych w pkt. I
wedtug zestawienia réznic inwentaryzacyjnych:

0gotem NIEODOTY ..o zt

OGOIEM BEAWYZKI ivicunvaiisisranninsbi s snmsaiig Zt

II1. Komisja Inwentaryzacyjna — po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajacego -
ustala, co nastepuje:

3. Zdaniem Komisji Inwentaryzacyjnej niedobory te nalezy zakwalifikowac jako:
a) niezawinione i spisac W CieZar KOSZLOW POZYCIE ...cvvviivcrieiieciiicis s sisnsssr s sssses s zt
b) skompensowac ze éobq 9107 (o [ o S SN SN U SO - zt
FOZNICE SPISAC ..t eeeerens e sasss sssss s s sas e st sssssesebessssesesssssssasssssessnsssssssssnesssessssnssss 24
¢) zawinione dochodzac zwrotu szkody od osoby odpowiedzialnej
PO Y i s I T o S T B B R T s TR zt
o O O N O T OO s S .zt

Podpis cztonkdw Komisji Inwentaryzacyjnej



Opinia Gtéwnego Ksiegowego

ChorzoW, dnia i misimes fiadide

Zatwierdzam /Dyrektor Jednostki/

Protokot z réznic inwentaryzacyjnych, po zatwierdzeniu przez Dyrektora jednostki, stanowi podstawe do odpisania z ksiag rachunkowych niedoboréw,

szkéd | nadwyzek.



WZOR 13
Protokot

rozpatrzenia réoznic inwentaryzacyjnych podczas przeprowadzania

................................................................................ inwentaryzacji $rodkdéw trwalych w  budowie,
sporzadzonej w terminie od ........cceveenincn e s O . wg stanu na
AZIEN .o rozliczonej wg stanu na dzien .......cccoevenenne. ;

W stanie faktycznym protokotu inwentaryzacji érodkdw trwatych w budowie wykazano naklady na
inwestycje poniesione od daty ........iiccievieninenne. . do dnia przeprowadzenia inwentaryzacji,
wynikajacej z ewidencji nakiadow prowadzonych w KOMOICE .....cocvvviivisivsssiisssnnn,  DEZ
pomniejszenia ich o efekty inwestycyjne KEtOre WYNO0SZG ......ccccvvvvvviiive s e ses s ;

W ewidencji ksiegowej Komorki Wiasciwej ds. Ksiegowosci, wykazano stan srodkéw trwalych w
budowie rozpoczetych na dzief .......conininine. , C2Yli saldo konta 080 ....o.ccoovvvevecviinne :
(kwota w zt), oraz naktady poniesione za OKres .......vveeeeoeeeecceeseeeeconon,

.............................. . (kwota w zt).

Bez pomniejszania ich o efekty inwestycyjne, ktdére wynosza ... .(kwota w zi).
Przyjeto na stan ewidencji SrodkOw trwalyCh W OKFESIE .........covvevviivives et

Kwote W zbc o cashnnmmmnmnianmpnnas ;

- Do przyjecia na stan majatku trwatego oraz zwiekszenie funduszu w $rodkach trwalych pozostaje
Kwota .iuannnnnmaiamaimaeiw .zt

- Do zmiany stanu naktadéw inwestycyjnych w ewidencji ksiegowej w korespondencji z funduszem
inWestycyjnym pozostaje KWOota ...t .zt

- Wartos¢ poniesionych nakfadéw inwestycyjnych bez efektéw majatkowych w kwocie

- Koszty odstapienia od kontynuowania inwestycji (np.: niewykorzystanej dokumentacji
projektowej) lub inwestycji zaniechanej na podstawie Uchwaly NI ..o, ;
WEWYSOKOSCH wouvivviisrvsbavvianimm st .zt

- Rozchdd sprzedanych lub nieodptatnie przekazanych inwestycji rozpoczetych w kwocie

......................................... R
15 (321047, o | R R N O UL S PP UL UM N O SR ‘
CROFZOW, dHila ammannnmanis
_ Podpisy cztonkdw zespotu weryfikacyjnego:

Live  cmnmonncn 3RS R S T S U R N

i e e R TR T

3.
Chorzow, dnia ....ccccccoeeeoveevsrereennnn .

Glowny Ksiegowy Zatwierdzam /Dyrektor jednostki/



III

Instrukcja przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji w Slaskim Centrum
Przedsiebiorczosci - dokonywanej metoda tradycying

§1

1. Celem inwentaryzacji jest ustalenie rzeczywistego stanu aktywow i pasywéw, mianowicie:

a)

b)
c)
d)

doprowadzenie danych wynikajacych z ksiag rachunkowych do zgodnosci ze stanem
rzeczywistym, a tym samym zapewnienie realnosci wynikajacych z nich informacji
ekonomicznych,

rozliczenie 0sob odpowiedzialnych (wspdtodpowiedzialnych) za powierzone mienie,
dokonanie oceny gospodarczej przydatnosci sktadnikoéw majgtku jednostki,
przeciwdziatanie nieprawidtowosciom w gospodarce majatkiem jednostki.

2. Rzeczywisty stan aktywow i pasywow jednostki ustala sie w drodze inwentaryzacji polegajacej

na:

a) spisie z natury:

- srodkéw pienieznych w kasie, czekéw, weksli, papierow wartosciowych, innych
zabezpieczen prawidtowosci realizacji zaliczki/umowy,

—~ drukow Scistego zarachowania,

- srodkow trwatych,

- $rodkéw trwalych o charakterze wyposazenia.

b) uzgodnieniu, czyli uzyskaniu od kontrahentéow pisemnych potwierdzen stanu s$rodkow
i rozrachunkdw:

- salda rozrachunkdw bankowych,

- salda rozrachunkéw naleznosci,

z wyjatkiem:

- sald rozrachunkow z pracownikami i innymi osobami fizycznymi nie prowadzacymi
dziatalnosci gospodarczej,

- sald roszczen spornych oraz objetych powddztwem sgdowym,

- sald rozrachunkéw wobec o0sOb nieprowadzacych ksigg rachunkowych oraz z tytutéw
publicznoprawnych.

c) weryfikacji, czyli poréwnaniu zgodnosci posiadanej dokumentacji z saldami ewidencji

syntetycznej i analityéznej ksiag rachunkowych:

wartosci niematerialnych i prawnych (w porozumieniu z wydziatem merytorycznym),
inwestycji (Srodkdw trwatych w budowie),
funduszy celowych i funduszy specjalnych,

naleznosci spornych i watpliwych oraz objetych powddztwem sadowym,



- naleznosci i zobowigzan wobec 0s6b nieprowadzacych ksigg rachunkowych,

- naleznosci i zobowigzan z tytutdw publicznoprawnych (w porozumieniu z wydziatem
merytorycznym),

- innych aktywow i pasywow, ktdérych zinwentaryzowanie w drodze spisu z natury lub

uzgodnienia z przyczyn uzasadnionych nie byto mozliwe (np. rozliczen miedzyokresowych).

§2

1. Do przeprowadzenia inwentaryzacji, rzeczowych i obrotowych sktadnikéw majatku, jak réwniez
wyjasnienia réznic inwentaryzacyjnych i ustalenia przyczyn ich powstania, Dyrektor Slaskiego
Centrum  Przedsiebiorczosci powoluje na wniosek Gtédwnego Ksiegowego Komisje
Inwentaryzacyjng z okresleniem sktadu i liczby cztonkow,

2. W sktad Komisji nie moga wchodzi¢ pracownicy odpowiedzialni materialnie (np. za kase), u
ktérych ma by¢ przeprowadzony spis.

3. Na wniosek Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej Dyrektor SCP powotuje zespoty
spisowe. Do zespotéw spisowych nie moga by¢ powotywani pracownicy odpowiedzialni
(wspotodpowiedzialni) za stan skfadnikéw objetych spisem z natury, jak réwniez pracownicy
prowadzgcy ich ewidencje w ksiegach rachunkowych.

4, Obowigzkiem Zespotu Spisowego jest:

a) rzetelne dokonanie spisu z natury wszystkich sktadnikéw majatku poprzez liczenie,
wazenie, dokonanie pomiaréw i obliczen,

b) prawidiowe i czytelne wypetnienie arkuszy spisowych,

c) rozliczenie sie z pobieranych arkuszy spisowych.

5. Obowigzkiem Komisji Inwentaryzacyjnej jest:

a) czuwanie nad caloksztattem przygotowania, organizacji, przebiegu i rozliczenia
inwentaryzacji,

b) ustalenie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych,

c) postawienie umotywowanych wnioskow co do sposobu ich rozliczania,

d) dokonanie oceny przydatnosci posiadanych srodkéw rzeczowych,

e) postawienie i umotywowanie wnioskdw dotyczacych wszelkich nieprawidtowosci w
gospodarce sktadnikami majatku, stwierdzonych w czasie spisu.

Za rzetelne przeprowadzenie inwentaryzacji sktadnikow majatkowych odpowiedzialnosc
ponoszg Przewodniczacy i cztonkowie Zespotu Spisowego.

§3

1. Spisu z natury dokonuje sie na specjalnych arkuszach, ktére od momentu ich ponumerowania
traktuje sie jako druki scistego zarachowania.



. Zespol spisowy musi sie rozliczy¢ z pobranych arkuszy. Zapisdw na arkuszach spisowych
dokonuje sie atramentem lub dtugopisem, przy czym nie wolno robi¢ zadnych poprawek,
wymazan, a kazdy arkusz musi by¢ podpisany przez osoby dokonujace spisu z natury.
W wyjatkowych sytuacjach dopuszcza sie skreslenie dotychczasowej tresci i wpisanie nowej z
zachowaniem czytelnosci blednego zapisu oraz podpisanie poprawki i umieszczenie daty.

. Arkusze spisu z natury sporzadza sie w dwoch egzemplarzach, z ktorych jeden pozostaje
w Wydziale Ksiegowosci i Plac SCP, a drugi posiada Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej.

. Na czas inwentaryzacji wstrzymuje sie czynnosci zwiazane z procedurg likwidacji majatku.
Osoby dokonujgce spisu nie mogg byc informowane o stanie majatku wynikajacego z zapisow
ksieggowych do momentu zakonczenia spisu z natury oraz wyceny.

Inwentaryzacji dokonuje sie w obecnosci oséb odpowiedzialnych za stan sktadnikow
majatkowych. Osoby te, na oswiadczeniach, stwierdzajg swoim podpisem, ze spisem objete
zostaty wszystkie inwentaryzowane sktadniki majatkowe.

Arkusze spisu z natury muszg zawierac:

- Nazwe jednostki (stempel zawierajacy nazwe jednostki),

- Numer kolejny arkusza spisu,

— . 'Okreslenie metody inwentaryzacyjnej,

- Date spisu z natury,

— Okreslenie pola spisowego

- Szczegotowe okreslenie sktadnika majatku (nr inwentarza, symbol),

- Jednostke miary,

- Ilos¢ zatwierdzonag w czasie spisu,

— Cene jednostkowg,

- Wartos¢ wynikajaca z pomnozenia ilosci przez cene jednostkowa,

- Wskazanie osob bioracych udziat w spisie,

- Wskazanie zespotu spisoweqo,

- Imie i nazwisko osoby materialnie odpowiedzialnej (w przypadku osdb, ktérym powierzono
mienie) oraz jej podpis ztozony na dowdd, ze nie zglasza zastrzezen do ustalen spisu z
natury.

Na arkuszu spisowym winny by¢ wypetnione wszystkie rubryki. Po zakonczeniu spisu kazdego

”

arkusza nalezy zamiesci¢ klauzule o tresci: ,Spis zakonczono na pozycji....”, po czym nastgpic

winny podpisy Zespolu spisowego i osoby materialnie odpowiedzialnej; jezeli osoba materialnie

odpowiedzialna nie bierze udziatu w spisie, w arkuszu dokonuje sie stosownej adnotacji.

Niewykorzystang czesc arkusza spisowego nalezy przekreslic.

6. Wyceny skiadnikow majatkowych ustalonych w drodze spisu z natury dokonuje pracownik

Wydziatu Ksiegowosci i Ptac.

§4

1. Qlaskie Centrum Przedsiebiorczosci jest obiektem strzezonym, a majatek jest objety ewidencjg

ilosciowo-wartosciowq i ilosciowa.



2. Z uwagi na powyzsze ustala sig, ze terminy inwentaryzacji poszczegdinych sktadnikéw majatku
przypadaja na:

a) srodki trwate - na ostatni dzien koriczacy rok - inwentaryzacja petna (spis z natury);

b) finansowy majatek trwaty - akcje, udziaty - na ostatni dzier kazdego roku obrotowego;

c) srodki pieniezne w kasie -na ostatni dzief kazdego roku obrotowego.

d) srodki pieniezne na rachunkach bankowych - na ostatni dzier kazdego roku obrotowego-
po zakonczonym roku obrotowym na dokumentach przystanych przez bank.

3. Inwentaryzacje - spis z natury (§ 4 pkt.2 lit.a) nalezy rozpoczac nie wczesniej niz 3 miesigce

przed koncem roku obrotowego, a zakonczy¢ do 15 dnia nastepnego roku.

§5

1. Poréwnanie spiséw z natury z danymi ewidencji ksiegowej nalezy do obowigzkéw Wydziatu
Ksiegowosci i Ptac pod nadzorem Gtéwnego Ksiegowego Slaskiego Centrum Przedsiebiorczosci.
W  przypadku réznic inwentaryzacyjnych ustalenia te przekazywane sa Komisji
Inwentaryzacyjnej, celem okreslenia przyczyn ich powstania i przedstawienia odpowiedniego
wniosku w zakresie rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych.

2. Dyrektor élaskiego Centrum  Przedsiebiorczosci na podstawie wniosku Komisji
Inwentaryzacyjnej, zaopiniowanego przez Gléwnego Ksiegowego, podejmuje decyzje
w sprawie obcigzenia os6b majatkowo odpowiedzialnych za powstanie niedoboréw zawinionych
i odpisanie niedobordw niezawinionych.

3. Roznice inwentaryzacyjne miedzy stanem wynikajacym z ewidencji ksiegowej i ich stanem
rzeczywistym ustalonym drogg inwentaryzacji, nalezy rozliczy¢ w ksiegach rachunkowych tego
roku obrotowego, na ktory przypadat termin inwentaryzacji.

4. Nie wymaga pisemnego uzgodnienia wynikajacy z ksigg rachunkowych stan naleznosci
i zobowigzan wobec oséb fizycznych oraz naleznosci i zobowiazan uregulowanych do dnia

sporzadzenia sprawozdania finansowego.

§ 6

Z przebiegu inwentaryzacji Zesp6t Spisowy oraz Komisja sporzadzaja sprawozdania,
w ktérych dokonujg oceny:

- przebiegu inwentaryzacji,
- sposobdéw znakowania, dokumentowania i ewidencji przedmiotéw inwentaryzacji,
- gospodarczej przydatnosci sktadnikéw majatkowych,

oraz przedstawia propozycje rozliczania réznic inwentaryzacyjnych.



§7

Zatgcznikami do niniejszej instrukcji sg wzory dokumentdw do ewentualnego stosowania
(nr 1-13).



WZOR 1

Kasjer

Oswiadczenie

Oswiadczam, 2e ‘'wszystkie dowody przychodowe, a takze rozchodowe zostaly ujete
w raportach kasowych.

Chorzow, dnia ....ccccceeceveeeee e ;

Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej



WZOR 2

Mazwisko | imige osoby materialnie odpowiedzialnej

(Kasjer/ inna osoba materialnie odpowiedzialna)

Oswiadczenie
Oswiadczam, jako osoba materialnie odpowiedzialna za powierzone mi mienie, ze nie

roszcze zadnych pretensji i nie wnosze uwag do Zespolu Spisowego w zakresie ilosci
i jakosci zinwentaryzowanych sktadnikéw majatkowych.

Chorzow, dnia ..o.ooeeeeeeeeeeeee e

Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej



WZOR 3

Nazwisko i imie osoby odpowiedzialnej

Komdrka organizacyjna

Oswiadczenie
Oswiadczam, jako osoba odpowiedzialna za uporzadkowanie mienia w Komérce

ze $rodki trwate oraz Srodki trwate o charakterze wyposazenia sa przygotowane do spisania przez
Zespot Spisowy w ramach przeprowadzonej inwentaryzaciji.

Chorzdw, dnia ......cccoeveecceiens

Podpis



WZOR 4

Komdorka organizacyjna

Oswiadczenie

SPIS 2 NATUNY 0t iieiiiinisdinssssemssnsss ssassanssagsessnmssonsis przeprowadzony zostat w pokoju Nr ........ccccevvvne,

(okreslenie skfadnikow)

W dniU ... W Mojej obecnodci.

Nie wnoszg uwag do sposobu przeprowadzania i ujecia wynikéw spisu w arkuszach.

Chorzow, dnid .ccoeeeeeeeeeeeceeereeerens

Podpis osoby obecnej



WzOR 5

Komodrka organizacyjna

Oswiadczenie

Oswiadczam niniejszym, ze wszystkie dowody przychodu i rozchodu inwentaryzowanych
sktadnikéw  majatkowych do chwili rozpoczecia spisu zostaly ujete w ewidencji
syntetycznej/analitycznej* élaskiego Centrum Przedsiebiorczosci.

Chorzow, dnia ....ccceeeeeeeriee e .

Podpis

*niepotrzebne skresli¢



WZOR 6
PROTOKOL INWENTARYZACIJI

kasy Slqskiego Centrum Przedsiebiorczosci przeprowadzonej W dnill ..ccoocvviiiiiiiiiiiviiiieiiiinsenerinss
od godz. ......... do godz. ......... przez zespot spisowy powotany zarzadzeniem Dyrektora Slqskiego
Centrul PrzedsieblorcZoscl Nr s i s v s s s v S s L S T e e e
Z AN sirasariionpnaven w sktadzie:

A)  PrZEWOUNICZACY woviireeereieeeeticteeee e saeses b eeaaaeebeesaeaesbessebesaesaesbesaebesaes s easebsshesaesbessesssses asebseaseseebssaseberaenesstenaentesns
0 IR oo o (g L= GO S U U O P
B CH OO . v et R s B R e A B T S P B i s S s it

Inwentaryzacje przeprowadzono w obecnosci osoby odpowiedzialnej materialnie

W toku inwentaryzacji stwierdzono:

8. Stan gotowki w kasie:

SZTUK PO KWOTA SZTUK PO KWOTA
200 5
100 2
50 1
20 0,50
10 0,20
Razem banknoty 0,10
0,05
0,02
0,01
Razem bilon

Y WaEOSE = un it s v zt
(banknoty + bilon)

g) saldo Kasowe Na dZien ....cccoeeeeeeeeeciseeeeeiseeeeseeeeens ] . TS S S——— y

h) stan gotowki wg raportu kasowego nr ............c...... g s e R T e .
i) stwierdzono nadwyzke/niedobér ™ Fh s R e e e :
j)  wysokos¢ pogotowia kasowego A SOOI .
9.
f) ostatni nr czeku gotOWKOWEGO ....vvvvvveviinriinnrenenes ZARE s dnnndurnnunnaianines
g) ostatni numer czeku rozliczeniowego ......ccoceeue. : Z A e S ;
h) ostatni numer raportu Kasowego ..........cccoevevieieiiins Z AN e s
i} ostatni nrdowodu KW .....oovviiecieeeieesinn o | = T e
j) ostatni nr dowodu ,KP” .....cocvomiiieieieeeeeeer e, z dnidssmnnsinnannnannmesimns :
10. INNE WATTOSCI PIENIRZNE Zh...oiiiee it es et s et ete st st et et ee et es s esesesesmsenssasseensseseenseassanesanssesannsesmensssens .

11. Stwierdzone réznice miedzy stanem faktycznym a stanem ewidencyjnym w odniesieniu do
wartosci pienigznych w pkt. 2 i 3 NiNiEjSZegO ProtokOtU Zh....c.ieeeeiiiiiieesieeeie e e s eeesesesiees e ;



12. Stan depozytéw przechowywanych w kasie

oraz ich zgodnosc/niezgodnosc®) z ewidencjq

13. Uwagi dotyczace stanu zabezpieczenia kasy oraz pomieszczenia, w ktdérym znajduje sie
R S A oo B0 o s T R B S B S s ey ;

14. Protokot niniejszy sporzadzono w dwdch jednobrzmiacych egzemplarzach, z ktorych jeden
pozostawiono w kasie. W zwigzku z ustaleniami zawartymi w niniejszym protokole, osoba

odpowiedzialna materialnie nie wniosta zastrzezen/wniosta nastepujace zastrzezenia®™

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

Osoba odpowiedzialna MaterialNi@:.....c...coveeceieciici sttt ee s ennnens

*) niepotrzebne skresli¢



WZOR 7
Sprawozdanie Zespotu spisowego ze spisu z natury.

Dziatajac na podstawie zarzadzenia nr ... . Z dni@ ... 2€SpOE spisowy w
sktadzie:

1Y DrzewodniC2acy snninindmnnnasianiniamivanale

Y CZONBK.  aceniaasianastiseasei s dessissiga ;

BYCZOMBK L it sasssss ssssssaesisssessssss s ,

Przeprowadzit w dniach ..., SPIS Z Natury we

a) nazwa obiektu i oznaczenie objetych inwentaryzacjg pomieszczen / pola spisowego /

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

1. Objeté inwentaryzacjg skfadniki majatku zostaty spisane na arkuszach spis z natury:
DU s nssmemsrsasinamsadsndunpssh (it [a J 5 | N N RE NSRRI W (1oL = T o AV [ AR R R ST .
2. w wyniku szczegotowego sprawdzenia POMIESZCZEN ...ceveceivciieriieiesiere st s st sssss s assaeaes
Stwierdzono, ze wszystkie sktadniki majatku podlegajace spisowi zostaty ujete w arkuszach spisu z
natury.
2. Stan pomieszczen jest nastepujacy:

c) liczba zamykanych otworow / drzwi, okien /

FOAZET c:isvinvvimsmmivmmmmsiivii o lICZDA wcomvsammnainicn

rOdZaj oo diczba

oraz sposdb ich zabezpieczenia / zamki, kraty, SYgnalizacja / ....ccoeeeeeeerrreesiernereserssnssssssensens :

d) s$rodki zabezpieczenia przeciwpozarowego i iCh SEAN ....c.ccccieiiin s ses s es e s
3. Stwierdzono w czasie spisu z natury nastepujace usterki i nieprawidtowosci w zakresie
zabezpieczenia przechowywanego mienia oraz je_go magazynowania i Konserwacji ........ccoeevviceeninens .
4. W celu lepszego zabezpieczenia przechowywanego mienia potrzebne sg nastepujace Srodki
ZADEZPIBCZAJACE .oreuvririiiiriiiree ittt eb s bbb be bbb bbb e bbb eb et et e sh e aea et eseaeabas et emen et et emeas et et enent et eneasnenenseres ;

5. W czasie spisu z natury grupa spisowa napotkata nastepujace trudnosci.......ccococeueueeeecceveeennne. .



Chorzow, dnia ...ccooveeeeeeeeeeeeeeeeee .

Podpis czltonkow zespotu spisowego:

Chorzow, dnia ..

/Podpis osoby odpowiedzialnej za objete spisem skladniki majatku/



WzO0R 8

Sprawozdanie koncowe Komisji Inwentaryzacyjnej

1. Sktad Komisji

4. Realizacja harmonogramu czynnosci inwentaryzacyjnych, a szczegdlnie opdznienia w spisach i

innych czynnosciach oraz ich przyczyny, podjete dziatania dyscyplinarne:

5. Trudnosci w sprawnym przebiegu spisu wedtug uwag zawartych w sprawozdaniach grup

spisowych (przyczyny obiektywne i subiektywne):

Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej

Zatwierdzam Dyrektor Jednostki



Protokot weryfikacji aktywow i pasywow na dziefl ..o,

WZOR 9

Stan ewidencyjny

Symbol | Nazwa sktadnika aktywow lub
L.p. Przed Po weryfikacji Uwagi
konta pasywow
weryfikacja
1 2 3 4 5 6
I AKTYWA
1. Srodki trwate
11 PASYWA
Zobowiazania z tyt. dostaw i ustug
II1 KONTA POZABILANSOWE

Zobowigzania warunkowe

Inne pozycje pozabilansowe

Zespot weryfikacyjny w sktadzie:




stwierdza prawidtowosé i realno$¢ wyceny oraz kompletnosc przeprowadzenia weryfikacji aktywow i
pasywow. Po wprowadzeniu do ksigg rachunkowych roku obrotowego wynikdw weryfikacji ujetych

w niniejszym protokole, salda objetych weryfikacjg aktywdw i pasywow uznaje sie za realne i

prawidtowe.
Chorzow, dnia ....ccceveeeceieeeieeenean 3
Podpisy cztonkdw zespotu weryfikacyjnego:
B stiveiisisn svn R G R e
O R S R TR
D o B e P e e e et b s e e
CHOMZOW dRia v tii bl :

Gléwny Ksiegowy Zatwierdzam /Dyrektor jednostki/



WzOR 10

Protokot weryfikacji naleznosci bezspornych na dzien ... — beneficjenci

Lp.

Numer Nazwa |
projektu | Beneficjenta

Naleinosé
gtéwna UE

Naleinosé
giéwna BP

Odsetki
UE

Odsetki
~ BP.

‘Opfata
. prolongacyjna
UE

* Optata
prolongacyjna
{LiBP

Koszty
upomnienia

Koszty
egzekucyjne

Konto ksiegowe

I

l

Zespdt weryfikacyjny w skiadzie:

Chorzéw, w okresie

Naleznosci bezsporne uznaje sie za prawidtowe/nieprawidtowe.

Podpisy Wydziatu merytorycznego:

Chorzow, w okresie ........ s SR A

Glowny Ksiegowy

Zatwierdzam /Dyrektor jednostki/




WZOR 11

Protokot weryfikacji naleznosci spornych i watpliwych na dzien ... - beneficjenci

Lp. | Numer Nazwa Naleznos¢ Naleinosé giéwna | Odsetki UE | Odsetki BP _ Koszty upomnienia
projektu Beneficjenta gtéwna UE -t ppl : 18 i i it 4
Konto ksiegowe ; i

Zespot weryfikacyjny w skladzie:

Chorzow

, W okresie

Naleznosci sporne i watpliwe uznaje sie za prawidtowe/nieprawidtowe.

Podpisy Wydziatlu merytorycznego:

Glowny Ksiegowy

Zatwierdzam /Dyrektor jednostki/




................................................... WZOR 12

Pieczatka jednostki

Protokot
weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych
Komisja Inwentaryzacyjna w sktadzie:
1. przewodniCZacCy ....cccovvueereerirceceeeeieeeeee s

2. CUONEK ..coveiinimiensrensesesiihaansesnnisnsssigsissesssssnnsin .
F5- CRENER - Ly vnsnvtcbilit sumatiss by dussnavaifiva s :
na posiedzeniu w dniu .....cceciiiiiiennis . dotyczgcym sSpisu z NatUry W .....cccooevveiviinvccvecninienns s

(nazwa obiektu i oznaczenia pomieszczenia)

przeprowadzonego w dniu ............c.sveeenee.. NA @rkuszach spisu z natury nr
dokonata rozliczenia:

a) rodzaj sktadnika mMajatku .........ccoeiieeiinininiie e .

b) osoba odpowiedzialna ...
Rozliczenie obejmuje okres 0d .........corevmmenmmsminees G0 i e eiesons
I. Rozliczenie wynikow inwentaryzacji

1. jak w zataczniku:

0golem NIedobory ... zt

0goOtemM NAAWYZKI ....covieieectieeee e .zt

I1. Rozliczenie wynikéw inwentaryzacji innych sktadnikéw majatku niz ujetych w pkt. I
wediug zestawienia réoznic inwentaryzacyjnych:

0gotem NIEAODOTY ...t s zt

0gOtEM NAAWYZKI ..eovivievnrciiciessisies st snssssens zZt

II1. Komisja Inwentaryzacyjna - po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajacego -
ustala, co nastepuje:

3. Zdaniem Komisji Inwentaryzacyjnej niedobory te nalezy zakwalifikowac jako:
a) niezawinione i SPISTE W CiaZar KOBSTEEW POAGIE i i 2t
b) skompensowacd ze SODE POZYCIE .uvuiiiceiiiiiiieieeecee ettt ens et .zt
réZniée D SBIC i vuvwas v wesivavasssosts oo 8 T A TR Y e GRS zt
c) zawinione dochodzac zwrotu szkody od osoby odpowiedzialnej
pozycje




Opinia Gtownego Ksiegowego

Zatwierdzam /Dyrektor Jednostki/

Protokét z rdznic inwentaryzacyjnych, po zatwierdzeniu przez Dyrektora jednostki, stanowi podstawe do odpisania z ksiag rachunkowych niedoboréw,

szkod i nadwyzek,



W2zOR 13
Protokét

rozpatrzenia réznic inwentaryzacyjnych podczas przeprowadzania

................................................................................. inwentaryzacji  srodkdw trwaltych w  budowie,
sporzadzonej w terminie 0d .........cvvceeeiieeeee e e O s . wg stanu na
AZIBN Lui5i e rssinisensmasiassssnsronersuntassiotadnetbesens rozliczonej wg stanu na dzien .......ccocoveunn :

W stanie faktycznym protokotu inwentaryzacji Srodkéw trwatych w budowie wykazano naktady na

inwestycje poniesione od daty ......eeceevieivesiiinennns do dnia przeprowadzenia inwentaryzacji,
wynikajacej z ewidencji naktadéw prowadzonych W KOMOICE oo, ., bez
pomniejszenia ich o efekty INWESLYCYINE KEOTE WYNOSZA c...ovveieree oo eeeeeeeeee et eees et e eee oot ee e .

W ewidencji ksiggowej Komorki Wtasciwej ds. Ksiegowosci, wykazano stan érodkéw trwatych w

budowie rozpoczetych nNa dzief ......ccoevveeviveeceseseereseeens , czyli saldo konta 080 .......ccccovevrvrveieenees :
(kwota w zt), oraz naktady poniesione za OKres .........coeeveveeeceeeeeiveis oo,

.............................. . (kwota w zi).

Bez pomniejszania ich o efekty inwestycyjne, ktdre Wynosza ... .(kwota w zi).
Przyjeto na stan ewidencji Srodkow trwalyCh W OKFESI® .......coooveerevieeeeeeeeeee e

KWote Wizt uadlomaensdamimnanhinmissg .

- Do przyjecia na stan majatku trwatego oraz zwiekszenie funduszu w $rodkach trwatych pozostaje
KWORE e s ssbene it siesssioirssons .zt

- Do zmiany stanu naktadéw inwestycyjnych w ewidencji ksiegowej w korespondencji z funduszem
iNnwestycyjnym pozostaje KWOLE ..ot seee et snenseeens zt

- Wartos¢ poniesionych nakladéw inwestycyjnych bez efektéw majatkowych w kwocie

- Koszty odstgpienia od kontynuowania inwestycji (np.: niewykorzystanej dokumentacji
projektowej) lub inwestycji zaniechanej na podstawie Uchwaly Nr.........ccccoocovvveivecrccnsieenns

W WYSOKOSC .iticiiimmiiitin sibasbiniiniativiistas Lzt

- Rozchod sprzedanych Ilub nieodptatnie przekazanych inwestycji rozpoczetych w kwocie

........................................ .zt

Chorzow, dnia ....ccoccovvevveviseeeieennn :

ChOrzOW, dNia coeeovveeeeeeeeeoeosesnn

Gléwny Ksiegowy Zatwierdzam /Dyrektor jednostki/



