(Nazwa jednostki - pieczatka)

Zatgcznik nr 1 do Instrukciji

Warszawa, dnia

Wykaz cztonkow zespotéw spisowych

Niniejszym powotuje na cztonkdw zespotdw spisowych nastepujgce osoby:

Lp. Pole spisowe Spis na dzien | Termin od - do Sktad zespotu spisowego
Nazwa Nr
1 Cztonek
2 Cztonek
3 Cztonek
"""" Data Podpis Przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej



(Nazwa jednostki - pieczatka)

Str.

Nazwa pola spisowego -

Rodzaj inwentaryzaciji -

Sposdb przeprowadzenia inwentaryzaciji -

Spis rozpoczeto dnia 0 godz. a zakonczono dnia

Arkusz spisu z natury nr

Warszawa, dnia

Zatgcznik nr 2 do Instrukcji

0 godz.

Lp. |KTM-symbol indeksu Nazwa (okreslenie) |J.m. [llos¢ Cena Wartos¢  [Uwagi
przedmiotu stwierdzona
spisowego

1 2. 3. 4. 5. 6. 7. 8.

Podpis pracownika materialnie odpowiedzialnego:
Wycenit:
Sktad komisji inwentaryzacyjnej/zespotu spisowego:
Przewodniczacy:
Czilonek:
Cztonek:
Cztonek:
(imie i nazwisko) (podpis)

Sprawdzit:



Zatgcznik nr 3 do Instrukciji

Nazwa jednostki — pieczatka

Protokét inwentaryzacji stanu aktywow pienieznych na ...................e..

Przeprowadzony wdniu ...................... w godzinachod ......... do......... w kasie Ministerstwa Gospodarki Morskiej i Zeglugi Srodladowej przez komisje w sktadzie:

W obecnosci pracownikédw materialnie odpowiedzialnych komisja dokonata przeliczenia stanu gotoéwki i dokonata przegladu niewykorzystanych drukéw $cistego zrachowania
stosowanych w obrocie gotowkowym.

1. Stan gotéwki w kasie:
CZ. ... e
a) Banknoty

b) Bilonrazem:

c) Stan gotéwki w dniu spisu: ...
(nominat i waluta)
d) Stan gotowki wynikajacy z:

- ostatniego raportu kasowego dewizowego ...
(nominat i waluta)

2. Zinwentaryzowano liczbe dokumentéw kasowych nastepujgco:
Raport kasowy dewizowy cz. ...... — gospodarka morska nr..............cooieiiiiennn..
Ostatni numer dowodu KP - ..................
Ostatni numer dowodu KW - ................
3. Inne warto$ci pieniezne: ..............ociiinn.
4. Stwierdzone réznice pomiedzy stanem faktycznym a stanem ewidencyjnym w odniesieniu do warto$ci wymienionych w pkt 1 i 2 niniejszego protokotu -
DepOzyty ...
Zabezpieczenie nalezytego wykonania uméw wnoszone w formie gwarancji bankowych i ubezpieczeniowych - ...........
Weksle - ................e.
Uwagi dotyczgce stanu zabezpieczenia kasy oraz pomieszczen, w ktérych znajduje sie kasa:

O No G

Protokét niniejszy sporzadzono w dwdch jednobrzmigcych egzemplarzach, z ktérych jeden pozostaje w kasie. W zwigzku z ustaleniami zawartymi w niniejszym protokole
osoba materialnie odpowiedzialna wnosi / nie wnosi zastrzezen.

Podpis cztonkéw komis;ji:

Osoba/y materialnie odpowiedzialna/e



Zatgcznik nr 4 do Instrukcji

(Nazwa jednostki - pieczgtka) Warszawa, dnia

Oswiadczenie

Niniejszym o$wiadczam, ze:

1. Przychody i rozchody sktadnikéw majgtku powierzonych mojej pieczy zostaty udokumentowane odpowiednimi dowodami.
2. Wszystkie dowody przychodu i rozchodu zostaty przekazane do odpowiednich komorek organizacyjnych - zgodnie z obiegiem dokumentéw wewnetrznych.
3. Wartos¢ ewidencji wartosciowo-ilosciowej na dzien 20 r. zostata uzgodniona

z ewidencjg ksiegowa.

4. Rzeczowe sktadniki majgtku powierzone mojej pieczy sg przygotowane do spisu z natury, wtasciwie posegregowane, utozone oraz odpowiednio oznakowane.

/imie i nazwisko oraz podpis pracownika odpowiedzialnego materialnie/



Zatgcznik nr 5 do Instrukcji

(Nazwa jednostki - pieczgtka)

Ewidencja arkuszy spiséw z natury

Lp. |Data [Tresé(od kogo [Seriai Liczba arkuszy Data i numer dowodu |Adnotacje dotyczace zwrotu drukow
otrzymano, zakupu lub data
numer W iai : - r -
komu wydano) y ydaf”a' . . Data i podpis Liczba drukéw [Kolejny
pokwitowanie odbioru .
drukow < Zwracajgcego zwracanych numer
< > ,
2 ] pod .ktorym
@ 2 przyjeto
5 |© S
> S gg druki
3 S MR zwrécone
> > v S
= = £ Z




Zatgcznik nr 6 do Instrukciji

Potwierdzenie salda (odcinek ,,A")

(Nazwa jednostki - nadawca)

(Nazwa i adres dtuznika)

Stosownie do uregulowan zawartych w przepisach ustawy z 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci o (Dz.U. z
2018 r. poz. 395, z p6zn. zm.), uprzejmie prosimy o potwierdzenie na odcinku ,B", w ciggu 7 dni, zgodnosci sald

figurujgcych w naszych ksiggach rachunkowych na dzien.

Wykazane wyzej saldo rozrachunkéw wynika z nastepujgcych tytutdw:

Lp. Rozliczenie za: | Rok Nr Rodzaj Data Kwota dokumentu
(rodzaj m-c dokumentu|dokumentu | dokumentu
naleznosci,

zobowigzania*)

Dobro Dobro
wasze nasze
1.
2.
3.
4.
Razem

Powotana ustawa o rachunkowosci zobowigzuje kontrahentéw do odestania potwierdzenia w obowigzujagcym
terminie, a poniewaz nie przewiduje mozliwosci milczgcego potwierdzenia salda, prosimy o odestanie
potwierdzenia w terminie 7 dni, ponadto wzywamy do niezwtocznego uregulowania naszych naleznosci na r-k

] P PPO T SUOTPPPRRTN PrOWAAZONY W ....eeiiiieiiiiiiiieee e et e e e e e e e

data i podpis Gtéwnego Ksiegowego

*nieobowigzkowe



(Nazwa i adres dtuznika)

Potwierdzenie salda (odcinek ,,B")

(Nazwa i adres nadawcy)

y zgodnos$¢ nizej wyszczegolnionych sald na dzien

Potwierdzam
Lp. Rozliczenie za: | Rok
(rodzaj m-c
naleznosci,

zobowigzania*)

Nr
dokumentu

Rodzaj Data Kwota dokumentu

dokumentu | dokumentu

Dobro
wasze

Dobro
nasze

Razem

*nieobowigzkowe

data i podpis Gtéwnego Ksiegowego




(Nazwa jednostki - pieczatka)

Zatgcznik nr 7 do Instrukciji

Protokét z inwentaryzacji przeprowadzonej metoda weryfikacji sald wedtug stanu na

dzieN.........coevveinnene
L.p. Numer konta Kwota salda Wynik Kwoty Wyjasnienie ~ |Sposob  likwidacji Uwagi
analitycznego wedlug ewidencji| Weryfikaci nieprawidfowe nieprawidfowosci  [nieprawidfowosci
ksiegowej

Sporzadzit:

Zatwierdzit:




Zatgcznik nr 8 do Instrukcji

(Nazwa jednostki - pieczatka)

Protokét z inwentaryzacji naleznosci przeprowadzonej metoda uzgodnienia sald z kontrahentami

L.p. | Kontrahent (nr |  Kwota Wynik Réznica | Wyjasnienie Sposob
konta naleznoéci | uzgodnien réznic  |likwidacji réznic
analitycznego)

Sporzadzit:

Zatwierdzit:



Zatgcznik nr 9 do Instrukcji

(Nazwa jednostki - pieczatka)
Warszawa, dnia

imie i nazwisko

komérka organizacyjna

stanowisko

Oswiadczenie koncowe

Oswiadczam, jako pracownik odpowiedzialny materialnie za powierzone mi mienie, ze nie wnosze uwag do pracy
Komisji inwentaryzacyjnej w zakresie ilosci i jakosci zinwentaryzowanych sktadnikow majatku.

Wszystkie sktadniki majatku Znajdujgce Si€@ W ...... ..o
zostaty w mojej obecnosci zeskanowane do rozliczenia spisu z natury lub spisane w arkuszach spisu z natury od
NUMeru  ................. donumeru .................. i nie zgtaszam zastrzezen do komisji inwentaryzacyjne;.

podpis pracownika odpowiedzialnego materialnie



Zatgcznik nr 10 do
Instrukcji

(Nazwa jednostki - pieczatka)

Zestawienie réznic inwentaryzacyijnych

Pieczatka firmowa Zestawienie réznic Dotyczy strony
inwentaryzacyjnych na dzien

Lp. | Nrdokum. KTMm 1 Nazwa |I-m.|cena Stan Stan ksiegowy w| Roéznice inwentaryzacyjne Roznica do‘ Uwagi
symbol |(okreslenie) faktyczny w |dniu spisu ksiggowania na
indeksu |przedmiotu dniu spisu kontach
ark. | Poz. spisowego ilos¢|wartos¢ | ilos¢|wartos¢ Niedobory Nadwyzki Wn Ma
blok| karta| ilos¢ |wartos¢ ilos¢ wartos¢
1 2 3 4 5 6] 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18




Zatacznik nr 11 do Instrukcji

(Nazwa jednostki - pieczatka)

Protokot z rozliczenia wynikow inwentaryzacji

Komisja inwentaryzacyjna w sktadzie:

1 - przewodniczacy

2 - cztonek

3 - cztonek

na Posiedzeniu W dNiU .........coovveiiiiieiniieenieee e dotyczgcym inwentaryzacji W...........cocevcvieiiiiiiiniiic s
przeprowadzonej w dniach............c.cccooviiiniiicnns dotyczacej sktadnikéw majgtkowych spisanych na arkuszach

SPISU Z NALUNY NF . dokonata nastepujgcego rozliczenia:

) NAZWA ODIEKEU L.ttt h et e et e et e et
b)  rodzaj sktadniKOW MajatKOWYCR: ......coiuiiiiiiiiii et
c) rozliczenie obejmuje OKIes 0d .........c.eeiiiiiiiiiiiiiiiie e O i

I. Rozliczenie wynikéw inwentaryzaciji:
1) Ustalony stan ewidencyjny:

- Srodkow trwatyCh (011) - WaATOSE OGOEIM .......eiiiiiiieiiie ekttt et a bt e st b e e e e b b e e e s abe e e e bbe e e e enb e e e snbeeeeanneeas
- $rodkéw trwatych w uzywaniu (013) - warto$¢ ogétem

2) Ustalony stan wg spisu z natury:
= Srodkow trwatyCh (0711) - WartOSE OGOIEIM ....cooiiiiiiiiii ettt e e e e e sttt e e e e e s e bbbt e e e e e satb b e e e e e e e aasnbebeeeeesesnnbeeeeas zt
- $rodkow trwatych w uzywaniu (013) - WartOSE OGOIEIM .........iiiiii ittt ettt e e e e sttt e e e e e sttt e e e e e s e nbareeeeeaesnnnreeeeas zt

1. Rozliczenie wynikow inwentaryzacji innych skfadnikébw majatkowych niz w pkt. | wg ,Zestawienia réznic inwetaryzacyjnych”
warto$¢:

1) niedobory ogoétem
2) nadwyzki ogétem

11l. Komisja inwentaryzacyjna po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajgcego ustala co nastepuje:

) TP OO PT PRSP PP PPRPPR
2) Przyczyny powstania ww. niedoboréw (nadwyzek) ocenia nastepujgco:

3) Zdaniem komisji inwentaryzacyjnej stwierdzone niedobory (nadwyzki) nalezy zakwalifikowa¢ jako:
a) niezawinione i spisa¢ w ciezar strat nadzwyczajnych,
b) zawinione, obcigzy¢ ich wartoscig pracownikéw materialnie odpowiedzialnych jak nizej:

(podpis przewodniczgcego komisji)

(podpisy cztonkéw komisji)

Opinia pracownika Departamentu Prawnego:

(data) (podpis)

Opinia Gtéwnego Ksiegowego :

(data) (podpis)



Zatwierdzam rozliczenie koncowe (ostateczne) sporzadzone W dniU ...........ociuieiiiiii i
dotyczace réznic inwentaryzacyjnych wykazanych podczas inwentaryzacji przeprowadzonej

zamykajgce sie wynikiem:
PO P nadwyzka w kwocie ztotych
S niedobdr w kwocie ztotych

Po rozpatrzeniu catej dokumentacji inwentaryzacyjnej i ksiegowej oraz opinii i wnioskow:

1. Komisji inwentaryzacyjnej,
2. pracownika Departamentu Prawnego,
3. Gtéwnego Ksiegowego
postanawiam:
1. Uznaé niedobdr w kwocie ..................... zt jako:
a) niezawiniony i spisa¢ w pozostate koszty operacyjne*
b) zawiniony i obcigzy¢:*
PPt kwotg niedoboru w wysokoéci zt
TP kwota niedoboru w wysokosci zt
2. Uznaé nadwyzke w kwocie ............ccceieieieninnn. zt jako niezawiniong (zawiniong)* i zaliczy¢ na
pozostate przychody operacyjne.
3. Uznaé szkode w mieniu w Kwocie ..............coceieienenes zt w skfadnikach majatkowych spisanych jako

(niepetnowartos$ciowe , uszkodzone, zepsute, zbedne, itp.)

za niezawinione/zawinione* i postgpic¢ z nimi w nastepujgcy sposéb:

(data) (pieczatka i podpis kierownika jednostki)

* niepotrzebne skresli¢
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