WOJT GMINY Zarzgdzenie Nr 66/2020
WAPIELSK Wéjta Gminy Wapielsk

z dnia 28 wrze$nia 2020 r.
w sprawie wprowadzenia Instrukcji Inwentaryzacyjnej w Urze¢dzie Gminy w Wapielsku

Na podstawie art. 4, art. 26 i art. 27 ustawy z 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci

(tj. Dz. U. 22019 r. poz. 351 ze zm.) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie Instrukcje Inwentaryzacyjng w Urzedzie Gminy w Wapielsku dotyczacg

zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji, stanowigcg zatgcznik do niniejszego
Zarzadzenia.

§ 2. Traci moc przepisy dotyczace instrukcji inwentaryzacyjnej zawarte w Zarzadzeniu nr

83/2016 Wojta Gminy Wapielsk z dnia 10 listopada 2016 r. w sprawie wprowadzenia

Instrukcji Inwentaryzacyjnej.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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(weryfikacje wiarygodnosci danych zgromadzonych w systemie rachunkowosci),

a tym samym zapewnia rzetelnos$¢ i kompletnos¢ ksigg rachunkowych oraz

sprawozdania finansowego oraz umozliwia rozliczenie 0s6b odpowiedzialnych za

powierzone mienie. Dokonywana drogg spisu z natury inwentaryzacja rzeczowych

sktadnikéw mienia (Srodkow trwalych, w tym budynkéw) umozliwia nie tylko

okreslenie ich stanu ilo$ciowego, ale rowniez jakosciowego (dokonanie oceny

przydatnosci gospodarczej), poniewaz jej celem jest:

a) stwierdzenie istnienia obiektow, rowniez znajdujgcych sie poza terenem jednostki,

b) ustalenie fizycznego stanu tych obiektow w poréwnaniu z charakterystykg zawartg
w ewidencji (uwzglednienie ulepszenia lub czesciowej likwidacji),

c) stwierdzenie przydatnosci obiektu do potrzeb jednostki (na podstawie oceny stanu
fizycznego),

d) ujawnienie stanowigcych wlasnosé jednostki obiektow nieobjetych dotad ewidencjg
srodkow trwatych lub brakujgcych.

6. Inwentaryzacja jest wiec instrumentem kontroli zarzadczej, a rzetelne

przeprowadzenie i rozliczenie inwentaryzacji — podstawowym mechanizmem

kontrolnym.

Rozdzial III. Metody (techniki) inwentaryzaciji i ich zakres

1. Inwentaryzacji stanu aktywow i pasywow dokonuje sie:

a) drogg spisu z natury:

srodkéw pienigznych (z wyjatkiem zgromadzonych na rachunkach
bankowych),
— papieréw warto$ciowych w postaci materialnej,
— materialow, towaréw i produktéw odpisanych w koszty w momencie zakupu
lub wytworzenia,
— $rodkow trwalych, z wyjatkiem gruntow oraz srodkéw trwatych, do ktorych
dostep jest znacznie utrudniony,
— maszyn i urzadzen wchodzacych w sktad srodkow trwatych w budowie,
— znajdujacych si¢ w jednostce sktadnikéw aktywow bedacych wiasnoscig
innych jednostek;
b) droga uzgodnienia sald z bankami, odbiorcami oraz innymi kontrahentami jednostki:
— $rodkow pienigznych wyrazonych w ztotych polskich i w walutach obcych, a
takze lokat pienigznych znajdujacych si¢ na rachunkach bankowych,

— udzielonych pozyczek,



Zalacznik do

Zarzadzenia Nr 66/2020
Wojta Gminy Wapielsk

z dnia 28 wrze$nia 2020 r.

Instrukcja Inwentaryzacyjna

Rozdzial I. Zasady ogolne

1. Istota inwentaryzacji metodg spisu z natury jest ustalenie rzeczywistego stanu sktadnikow
aktywéw Urzedu Gminy w Wapielsku i poréwnanie go ze stanem wynikajacym z ksigg
rachunkowych i doprowadzenie, w przypadku stwierdzonych rozbieznosci, do przywrécenia
zgodnoséci miedzy nimi, poprzez dokonanie w ksiggach roku obrotowego, na ktéry przypadal
termin inwentaryzacji, odpowiednich zapiséw ksiggowych.

2. Zasady przeprowadzenia i rozliczania inwentaryzacji aktywow i pasywow okreslone w
niniejszej instrukcji dotyczg skladnikéw majatkowych znajdujacych sig na stanie Urzgdu
Gminy (zaréwno stanowigcych wlasno$é, jak i obcych sktadnikéw majatkowych oddanych w
uzytkowanie).

3. Inwentaryzacje przeprowadza si¢ na mocy zarzadzenia wewnetrznego.

Rozdzial I1. Pojecie, cel i zakres inwentaryzacji

1. Inwentaryzacja to zespot czynno$ci zmierzajacych do ustalenia rzeczywistego stanu
sktadnikéw majatkowych.

2. Celem inwentaryzacji jest:

a) doprowadzenie danych wynikajacych z ksiag rachunkowych do zgodnosci ze stanem
rzeczywistym,

b) rozliczenie 0s6b materialnie odpowiedzialnych za powierzone im mienie,

¢) ocena gospodarczej przydatnosci sktadnikow majatku,

d) przeciwdzialanie nieprawidlowosciom w gospodarce majatkowe;j.

3. Inwentaryzacja obejmuje wszystkie skfadniki aktywow i pasywow jednostki, zaréwno te,
ktére podlegajg ujeciu w ewidencji bilansowej, jak i pozabilansowej, a takze obce sktadniki
majatkowe powierzone jednostce czasowo do uzytkowania, przechowywania itp.

4. Za prawidlowe przeprowadzenie inwentaryzacji odpowiedzialny jest kierownik jednostki.

5. Prawidlowo przeprowadzona inwentaryzacja umozliwia doprowadzenie danych

wynikajgcych z ksigg rachunkowych do zgodnosci ze stanem rzeczywistym



— naleznosci, z wylgczeniem naleznosci publicznoprawnych, naleznosci od oséb
nieprowadzacych ksigg rachunkowych, w tym od pracownikow oraz
naleznosci sporne i watpliwe,

— powierzonych kontrahentom wlasnych sktadnikéw majatkowych,

c) drogg poréwnania stanow wynikajgcych z ksigg rachunkowych z odpowiednimi
dokumentami i weryfikacji realnej wartosci sktadnikow majatkowych:
gruntéw,

— $rodkow trwatych, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony,

— prawa wieczystego uzytkowania gruntu,

— wartosci niematerialne i prawne,

— naleznosci spornych i watpliwych,

— rozrachunkow o charakterze publicznoprawnym,

— rozrachunkoéw z pracownikami,

— rozliczenia migdzyokresowe kosztéw oraz przychodow,

— kapitatow, funduszy i rezerw,

— udzialéw w obcych jednostkach,

— $rodkéw trwatych w budowie z wyjatkiem stanowigcych element maszyn i
urzadzen,

— pozostatych niewymienionych wyzej sktadnikow aktywow i pasywow.

2. Inwentaryzacji w drodze poréwnania z dokumentacjg podlegajg rowniez te stany aktywow lub
pasywow, co do ktorych nie byto mozliwe lub uzasadnione przeprowadzenie w danym roku
spisu z natury lub potwierdzenie salda.

3. Stan sktadnikdéw okreslony droga spisu z natury podlega pordwnaniu ze stanem wynikajgcym
z ewidencji ksiegowej na dzien, na jaki przypadta data spisu, nie pdzniejszy jednak niz ostatni
dzien roku obrotowego. W przypadku inwentaryzowania sktadnikéw po dniu bilansowym stan
sktadnikéw ustalony na drodze spisu (uzgodnien, poréwnan) koryguje si¢ odpowiednio o
obroty zaistniale miedzy dniem konczacym rok obrotowy, a dniem rzeczywistego
zinwentaryzowania.

4. Na potrzeby inwentaryzacji srodkéw trwatych za tereny strzezone uznaje si¢ budynki
zajmowane przez Urzad Gminy (budynek gtéwny siedziby urzedu oraz budynki $wietlic
wiejskich, znajdujace si¢ na terenie sotectw gminy). Natomiast za strzezone sktadowiska
materiatow uznaje si¢ pomieszczenia magazynowe, znajdujace si¢ w budynku urzedu i plac

przy tym budynku oraz budynki §wietlic wiejskich, znajdujgce si¢ na terenie sotectw gminy.

Rozdzial IV. Formy inwentaryzaciji




1. Inwentaryzacja moze by¢ przeprowadzona w formie:

— inwentaryzacji okresowej,

— inwentaryzacji doraznej (okoliczno$ciowej).

2. Okoliczno$ciami, w ktérych nalezy przeprowadzi¢ inwentaryzacje dorazng, mogg by¢:

- wypadki losowe (w szczegolnosci pozar, powodz, zalanie lub kradziez z wlamaniem),

- zmiana osdb materialnie odpowiedzialnych za powierzone im sktadniki majgtkowe,

- kontrola i rozliczenie os6b materialnie odpowiedzialnych (zwykle w terminach
niezapowiedzianych),

-~ kontrola zewnetrzna,

- likwidacja jednostki.

3. Wajt Gminy moze ponadto zarzadzi¢ w kazdej chwili inwentaryzacj¢ wybranych sktadnikow
majatkowych jednostki, stuzagcg kontroli przestrzegania przez pracownikow jednostki zasad
obowigzujgcych w zakresie zabezpieczenia i gospodarowania mieniem jednostki.

4. Na dzien zmiany osoby odpowiedzialnej materialnie mozna nie przeprowadza¢ inwentaryzacji
sktadnikow majgtkowych, jezeli zmiana nastepuje na krotki czas, a osoby odpowiedzialne
materialnie wyrazily pisemng zgode¢ na dalsze ponoszenie wspdlnej odpowiedzialnosci

materialnej za powierzone im mienie.

Rozdzial V. Terminy i czestotliwo$§¢ inwentaryzaciji

1. Inwentaryzacje przeprowadza si¢ w nastgpujacych terminach:
a) na ostatni dzien roku obrotowego:
— $rodkow pienieznych zgromadzonych na rachunkach bankowych,
— papierow wartosciowych,
— materialéw, towarow i produktow odpisanych w koszty w momencie zakupu lub wytworzenia,
- gotowki,
— $rodkéw trwatych, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony,
—  gruntéw,
— prawa wieczystego uzytkowania gruntow,
— naleznosci spornych i watpliwych,
— naleznosci i zobowigzan wobec pracownikow,
— naleznosci i zobowigzan z tytutow publicznoprawnych,
—  $rodkéw trwatych oraz nieruchomosci zaliczanych do inwestycji, maszyn i urzadzen
wchodzgcych w skiad srodkow trwaltych w budowie,
— wartosci niematerialnych i prawnych,
— rozliczenia miedzyokresowe kosztow i przychodow,

— funduszy specjalnych,



— zobowigzan i rezerw,

— kredytow i pozyczek,

— udzialéw w obcych podmiotach,

—  wilasnych sktadnikéw majatkowych powierzonych kontrahentom,

b) na ostatni dzief roku obrotowego, z tym, ze inwentaryzacj¢ mozna rozpoczaé w IV
kwartale i zakonczy¢ do 15 stycznia roku nastgpnego:

— skladnikdw majatkowych bedgcych whasnoscia obeych jednostek,

— znajdujgcych sie na terenie niestrzezonym lub znajdujacych sig na terenie strzezonym, lecz nie
objetych ewidencjg ilosciowo-warto§ciowa zapaséw: materiatéw, potproduktow, wyrobow
gotowych,

—  érodkéw trwalych (z wyjatkiem gruntéw i srodkéw trwatych, do ktorych dostep jest znacznie
utrudniony) znajdujgcych si¢ na terenie niestrzezonym,

— maszyn i urzgdzen zaliczanych do $rodkéw trwatych w budowie, znajdujacych sig na terenie
niestrzezonym,

¢) raz w ciggu 2 lat — drogg spisu z natury znajdujacych si¢ w strzezonym skfadowisku i
objetych ewidencjg iloéciowo - wartosciowg zapasdw: materialow, potfabrykatow,
wyrobow gotowych, towarow;

d) raz w ciggu 4 lat — nieruchomosci zaliczonych do $rodkéw trwatych oraz inwestycji w
nieruchomodci, jak tez znajdujgcych sie na terenie strzezonym innych $rodkéw
trwatych oraz maszyn i urzadzen wchodzacych w sktad srodkéw trwatych w budowie.

2. Poza wymienionymi terminami inwentaryzacj¢ nalezy przeprowadzaé kazdorazowo:

a) w razie zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej za sktadniki majatkowe,

b) w razie wystgpienia zdarzeni losowych, na skutek ktérych mégt ulec zmianie stan skladnikow
majatkowych jednostki (powddz, pozar, zalanie, wlamanie, kradziez itp.),

c¢) zlecenia przez uprawnione organy (policje, prokuraturg, Najwyzsza Izbg Kontroli, Regionalng
Izbe Obrachunkowg).

3. Nie podlegajg inwentaryzacji sktadniki majatkowe podlegajace ewidencji ilosciowe;.

Rozdzial V1. Etapy inwentaryzacji

1. Czynnosci inwentaryzacyjne sg realizowane w nastgpujacych etapach:
a) Czynnosci przed inwentaryzacyjne:
— ustalenie planu (harmonogramu) inwentaryzacji zatwierdzonego przez kierownika
jednostki,
— wydanie zarzgdzenia wewngtrznego w sprawie powotania komisji inwentaryzacyjne;j i

przeprowadzenia inwentaryzacji sktadnikow majatkowych,



b)

przygotowanie niezbednych drukéw, dokumentow, materiatdéw pomocniczych i
ewentualnie sprzetu mierniczego,
powiadomienie osdb materialnie odpowiedzialnych o terminie rozpoczecia
inwentaryzacji,
rozdzielenie pracy wsrdd cztonkdéw komisji,
sprawdzenie czy $rodki trwate i pozostale srodki trwate w uzytkowaniu posiadajg
oznakowanie pozwalajace na ich pelng identyfikacje,
przeszkolenie komisji.
Czynnosci wiasciwe:
wydanie zespolom spisowym ponumerowanych (druk $cistego zarachowania) arkuszy
spisowych oraz narzedzi do spisu wspomaganego informatycznie,
przeprowadzenie rzetelnie i zgodnie z harmonogramem spisow z natury,
sprawdzenie, podliczenie i podpisanie arkuszy spisowych, rachunkowe zestawienie
wynikow inwentaryzacji,
podpisanie arkuszy spisowych przez:

o osobe materialnie odpowiedzialng,

o czlonkow komisji inwentaryzacyjnej,

o inne osoby obecne przy spisie,

o  osoby, ktora dokonata wyceny.
pobieranie oswiadczen od 0sob materialnie odpowiedzialnych o braku uwag i
zastrzezen co do kompletnosci i sposobu przeprowadzenia spisu z natury,
wystanie do kontrahentow sald naleznosci,
w odniesieniu do sktadnikow aktywdéw i pasywow nieobjetych inwentaryzacjg drogg
spisu z natury lub uzgodnien sald — poréwnanie stanéw ksiggowych z odpowiednig
dokumentacjg oraz wyjasnienie i weryfikacja ewentualnych niezgodnosci,
zakonczenie inwentaryzacji wlasciwej wraz z opracowaniem materialow dotyczacych
przygotowania i przebiegu inwentaryzacji, zabezpieczenia inwentaryzowanych
sktadnikéw i pomieszezen oraz ich stanu jakos$ciowego,
sporzadzenie sprawozdania i ztozenie go przewodniczgcemu komisji.
Czynnosci rozliczeniowe:
ustalenie wstepne po zakonczeniu spisu z udziatem, jesli jest to mozliwe, os6b
materialnie odpowiedzialnych,
przekazanie dokumentacji inwentaryzacyjnej do ksiggowosci,
sprawdzenie dokumentacji inwentaryzacyjnej pod wzgledem formalnym,

merytorycznym i rachunkowym oraz dokonanie wyceny,



— ustalenie réznic inwentaryzacyjnych, w tym wskazanie ubytkéw i mozliwych
kompensat,

— wyjaénienie powstania roznic inwentaryzacyjnych (niedoboréw i nadwyzek) oraz
pobranie w tym zakresie stosownych o$wiadczen od os6b materialnie
odpowiedzialnych,

— przeprowadzenie dodatkowego postgpowania wyjasniajacego w przypadku
wystgpienia wysokich niedoboréw,

— opracowanie przez komisje i przedstawienie kierownikowi jednostki propozycji
sposobu rozliczenia roznic inwentaryzacyjnych,

— podjecie decyzji przez kierownika jednostki w sprawie sposobu rozliczenia roznic
inwentaryzacyjnych,

— rozliczenie i ujecie réznic inwentaryzacyjnych w ksiggach rachunkowych roku, na
ktory przypadt termin inwentaryzacji,

— rozliczenie przydzielonych arkuszy spisu z natury,

— zakoficzenie czynnosci rozliczeniowych i sporzadzanie sprawozdania

Rozdzial VII. Organizacja inwentaryzacji

1. Przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej powotuje Wojt Gminy'.

2. Sklad komisji inwentaryzacyjnej ustala Wojt Gminy.

3. Sposéréd cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej wyznaczane sg zespoly spisowe w skladzie co
najmniej 2 0sob przeprowadzajace spisy na wyznaczonych polach spisowych (czyli w
miejscach uzytkowania sktadnikéw majatkowych).

4. W przypadku przeprowadzania spisu z natury pod nieobecnos$¢ osoby materialnie
odpowiedzialnej w sktad zespotu spisowego obowigzkowo muszg wchodzi¢ 3 osoby.

5. W sktad zespotéw spisowych dokonujacych inwentaryzacji danego pola nie mogg wchodzi¢:
skarbnik gminy, pracownicy ksiggowosci prowadzacy ewidencje ksiggowa
inwentaryzowanych skladnikow oraz pracownicy odpowiedzialni materialnie za spisywane
sktadniki majatkowe, a takze inne osoby niedajace gwarancji obiektywnosci spisu (np. krewni
i powinowaci osob materialnie odpowiedzialnych).

6. Inwentaryzacji sktadnikow inwentaryzowanych w drodze uzgodnienia sald z bankami i
kontrahentami oraz poréwnania stanéw ewidencyjnych z dokumentami i ich weryfikacji
dokonujg pracownicy ksiggowosci, ktorych powotuje przewodniczacy komisji
inwentaryzacyjnej w porozumieniu z gléwnym ksiggowym. Wysylane potwierdzenia do

kontrahentéw sg podpisywane przez gtéwnego ksiggowego badz osobg przez niego wskazana.

Rozdzial VIII. Spis z natury




Inwentaryzacja w drodze spisu z natury polega na:
ustaleniu rzeczywistej ilosci poszczegdlnych sktadnikéw majgtkowych poprzez ich

przeliczenie, zwazenie, zmierzenie, oszacowanie itp. oraz ujeciu ustalonej ilosci w arkuszach

spisu z natury,

wycenie spisanych ilosci,

poréwnaniu wartoéci ustalonych w drodze spisu z danymi z ksigg rachunkowych,

ustaleniu ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych i wyjasnieniu przyczyn ich powstania oraz
postawieniu wnioskdéw co do sposobu ich rozliczenia,

ujeciu i rozliczeniu réznic inwentaryzacyjnych w ksiegach rachunkowych.

Do uprawnien i obowigzkéw glownego ksiegowego nalezy:

sprawowanie og6lnego nadzoru nad caloksztattem prac inwentaryzacyjnych,
przeprowadzenie szkolenia komisji inwentaryzacyjnej,

opracowanie planu inwentaryzacji,

uzgodnienie z przewodniczagcym komisji inwentaryzacyjnej terminarza wykonania
poszczegolnych etapow inwentaryzacji.

Do uprawnien i obowigzkéw przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej nalezy:
powotanie zespoldw spisowych w skladzie co najmniej dwdch osdb na kazde pole spisowe,
ustalenie zakresu obowigzkow poszczegdlnych cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej,
ustalenie harmonogramu spisu z natury, w tym podzial terenu jednostki na pola spisowe i ich
przydzielenie zespolom spisowym,

zorganizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji rzeczowych i pienieznych
sktadnikow majatkowych oraz dopilnowanie ich wykonania we wlasciwym terminie,
prowadzenie rozliczenia arkuszy spisu z natury, stanowigcych druki $cistego zarachowania,
w uzasadnionych przypadkach stawianie wnioskow w sprawie: zmiany terminu
inwentaryzacji, zarzgdzenia inwentaryzacji niektorych sktadnikow majatku na podstawie
obmiaru lub szacunku, przeprowadzenia inwentaryzacji w sposob uproszczony,
zarzadzenie w uzasadnionych przypadkach przyjecia lub wydania sktadnikéw majatkowych w
czasie trwania spisu na danym polu spisowym,

nadzorowanie przygotowan do spisu z natury oraz jego przebiegu,

kontrolowanie pod wzglgdem formalno-rachunkowym arkuszy spisu z natury i innych
dokumentdéw z inwentaryzacji,

dopilnowanie terminowego ztozenia wyjasnien ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych
przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie,

ustalenie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych i sformutowanie wnioskow w
sprawie ich rozliczenia,

przygotowanie wnioskow o wszczgcie dochodzenia w przypadku ujawnienia niedoboréw i

szkdd zawinionych,



stawianie wnioskéw w sprawie sposobu zagospodarowania ujawnionych w czasie
inwentaryzacji zapaséw niepetnowarto$ciowych, zbednych lub nadmiernych oraz w sprawie
usprawnienia gospodarki rzeczowymi i pienigznymi sktadnikami majgtku jednostki.
Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej moze czg$¢ wyzej wymienionych czynnosci zleci¢
do wykonania innym cztonkom komisji inwentaryzacyjnej — nie zwalnia go to jednak od
odpowiedzialno$ci za ich prawidtowe wykonanie.

Spis z natury przeprowadzany jest przez zespoly spisowe, do obowigzkoéw ktérych nalezy:
zapoznanie si¢ z przepisami wewnetrznymi jednostki z zakresu inwentaryzacji oraz udziat w
szkoleniu przed inwentaryzacyjnym,

pobranie arkuszy spisu,

pobranie od 0séb materialnie odpowiedzialnych o§wiadczen wstepnych i koncowych,
przeprowadzenie spisu z natury w okreslonym terminie i formie, w taki sposob, aby w jak
najmniejszym stopniu byta zaktécana normalna dziatalno$é inwentaryzowanej komorki
organizacyjnej,

ustalenie rzeczywistej liczby poszczegolnych sktadnikéw majatku przez ich przeliczenie oraz
ujecie ustalonej liczby w arkuszu spisowym z natury,

terminowe przeprowadzenie spisu z natury w wyznaczonych polach spisowych,

terminowe przekazanie wypeionych arkuszy spisowych przewodniczagcemu komisji
inwentaryzacyjnej,

przekazanie przewodniczgcemu komisji inwentaryzacyjnej informacji i uwag na temat
przebiegu spisu z natury oraz stwierdzonych nieprawidtowosci w zakresie gospodarowania
sktadnikami majatkowymi,

przedstawienie sprawozdania z przebiegu spisu z natury.

Przed przystgpieniem do spiséw z natury zespot spisowy otrzymuje za pokwitowaniem
arkusze spisowe, oznakowane w sposob umozliwiajacy kontrolg ich wykorzystania zgodnie z
przeznaczeniem oraz pobiera od 0sob odpowiedzialnych materialnie o§wiadczenia wstgpne, o
stanie zabezpieczenia majatku i ujeciu w sporzadzanych przez te osoby i prowadzonej przez
nie ewidencji wszystkich operacji gospodarczych.

Arkusze spisu z natury stajg si¢ drukami $cistego zarachowania z chwilg ponumerowania ich i
podlegajg szczegodlnej ewidencji i kontroli, przewidzianej dla drukow $cistego zarachowania.
Spis z natury przeprowadza si¢ w obecno$ci osoby materialnie odpowiedzialnej za sktadniki
majatku. Osoba materialnie odpowiedzialna moze wskaza¢ inng osobg zastgpujaca ja podczas
spisu. W przypadku, gdy osoba materialnie odpowiedzialna nie moze by¢ obecna przy spisie i
nie wyznaczyla innej osoby, zespot spisowy musi skfadac si¢ co najmniej z trzech oséb. W
przypadku zmiany osoby odpowiedzialnej materialnie (lub 0s6b odpowiedzialnych) nalezy

zadbaé o to, aby przy ustalaniu stanu inwentaryzowanych sktadnikéw oraz przy ich



10.

11.

12.

13.

14.

wpisywaniu obecne byly zarowno osoby przekazujace, jak i przejmujgce sktadniki oraz
odpowiedzialnos$¢ za nie.

Zespot spisowy nie moze by¢ poinformowany o ilosci inwentaryzowanych sktadnikéw
majatku wynikajacej z ewidencji.

Arkusze spisowe wydrukowane z programu komputerowego nie stanowig drukow $cistego
zarachowania. Nalezy je ponumerowacé odrebnie.

Ewidencje arkuszy spisu z natury prowadzi si¢ w specjalnie zalozonej w tym celu ksiedze
drukoéw Scistego zarachowania. Osoba odpowiedzialna za druki arkuszy spisowych, po
nadaniu im numeréw wpisuje przychod drukow do ksiegi, a nastepnie ewidencjonuje rozchod
arkuszy, wydanych przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej. Przewodniczgcy komisji
inwentaryzacyjnej wydaje arkusze spisowe poszczegdlnym zespotom spisowym, a takze jest
odpowiedzialny za rozliczenie arkuszy po zakonczeniu spisu z natury.

Zespol spisowy powinien wypehi¢ arkusze spisowe w sposéb umozliwiajacy podziat ujetych
w nim skfadnikéw majatku wedlug miejsc przechowywania i wedtug oséb materialnie
odpowiedzialnych. Wpisane do arkuszy spisowych stany inwentaryzowanych skfadnikow
majatku powinny odzwierciedla¢ stan faktyczny i powinny by¢ potwierdzone podpisami na
arkuszach spisowych przez osoby uczestniczace w inwentaryzacji.

W przypadku korzystania ze specjalistycznego oprogramowania i urzgdzen zespdt spisowy
skanuje kody i weryfikuje odczytane przez skaner szczegdtowe informacje o spisywanym
sktadniku. Po zakonczeniu spisu wynik skanowania jest przekazywany do systemu
informatycznego w celu sporzadzenia arkuszy spisowych. Arkusze spisowe sg podpisywane
przez cztonkdw zespotu spisowego.

Ustalong z natury, na drodze zmierzenia, zwazenia lub zliczenia, ilo$¢ spisywanych
sktadnikow rzeczowych lub pienigznych wpisuje si¢ do kolejnej pozycji spisu bezposrednio
po przeprowadzeniu takiego pomiaru. Stan rzeczowych skfadnikéw znajdujagcych sie w
nienaruszonym fabrycznym opakowaniu, po sprawdzeniu zawartosci wybranych na probe
opakowan, mozna ustala¢ na drodze przeliczenia liczby opakowan i ustalenia ich zawartosci, a
takze po stwierdzeniu ich autentycznosci co do gatunku i jakosci.

Arkusze spisu z natury, powinny zawiera¢ co najmnie;j:

nazwe ,arkusz spisu z natury”,

nazwe jednostki w postaci zapisu lub pieczatki,

numer kolejny arkusza uniemozliwiajacy jego podmiang, a takze np. parafe przewodniczgcego
komisji inwentaryzacyjnej albo osoby odpowiedzialnej za wydane druki $cistego
zarachowania,

okre$lenie formy inwentaryzacji (np. okresowa, dorazna, zdawczo-odbiorcza),

nazwe pola spisowego,

godzing i date przeprowadzenia spisu — na kazdym arkuszu,
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15.

16.

17.

18.

19.

20.

numer kolejny strony arkusza,

imig i nazwisko osoby materialnie odpowiedzialnej oraz imi¢ i nazwiska oséb wchodzacych w
sklad zespolu spisowego, a takze podpisy tych osdb na kazdej stronie arkusza spisowego (w
tym oséb obecnych przy inwentaryzacji),

numer kolejny pozycji spisowej,

szczegotowe okreslenie sktadnika majatku,

jednostke miary,

ilo$¢ stwierdzong z natury (po przeliczeniu, sprawdzeniu).

Zespoty spisowe zobowigzane sg do wypetienia wszystkich kolumn arkuszy spisowych, z
wyjatkiem ceny i wartosci, ktdre podaje w czasie wyceny odpowiedni pracownik ksiegowosci.
Pozycje arkusza nalezy wypehiaé kolejno, nie pozostawiajac wolnych miejsc, bezposrednio
pod ostatnig pozycjg na arkuszu spisowym nalezy zamiesci¢ klauzule o tresci: ,,Spis
zakonczono na poz. ....”, a ewentualne wolne miejsca nalezy wykreslic.

Arkusze spisowe sporzadza si¢ w dwdch, a w razie spisow zdawczo-odbiorczych w trzech
egzemplarzach, z ktérych kopie otrzymuja osoby odpowiedzialne materialnie, a oryginat —
ksiggowos¢.

Dane do arkuszy spisowych wpisuje si¢ w sposob trwaly. Zarowno arkusze spisowe, jak i
materialy pomocnicze powstate w czasie spisu (obmiary albo szacunkowe obliczenia), a takze
o$wiadczenia osob odpowiedzialnych traktowane sg jako dowody ksiegowe.

Zapisy btednie wprowadzone na arkusze spisowe mogg by¢ korygowane natychmiast podczas
spisu w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej — zgodnie z art. 22 ust. 3 ustawy o
rachunkowosci. Poprawianie zapisu powinno polega¢ na skresleniu btednej tresci lub liczby w
taki sposdb, aby pierwotna tres¢ lub liczba pozostaty czytelne, oraz na wpisaniu wyzej
poprawnej tresci lub liczby, ztozeniu obok skréconych podpiséw przewodniczacego zespotu
spisowego oraz osoby materialnie odpowiedzialnej, a takze osoby przejmujacej (w przypadku
spisu zdawczo - odbiorczego). Konieczne jest wpisanie daty dokonanej poprawy. Nie mozna
poprawiaé czesci wyrazu lub pojedynczych cyfr w liczbach.

Wyniki inwentaryzacji waloréw przechowywanych w kasie jednostki, takich jak: czeki
gotdwkowe, kwitariusze przychodowe i inne, podlegaja ujeciu w protokole inwentaryzacji
drukow Scistego zarachowania, sporzagdzanym wedlug wzoru nr 4.

Spis z natury $rodkdw pienig¢znych polega na przeliczeniu przez zespdt spisowy w obecno$ci
osoby materialnie odpowiedzialnej gotowki znajdujacej sie¢ w kasie. Komisja
inwentaryzacyjna sprawdza prawidlowos$¢ zabezpieczenia pomieszczenia kasowego,
przechowywania gotowki, prawidlowos¢ zabezpieczen gotéwki w drodze z banku do kasy,

prawidtowo$¢ udokumentowania przychoddw i rozchodéw gotowki w kasie i ujecia ich w

raporcie kasowym.
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21.

22,

23.

24.

25.

26.

27.

28.

Spisem z natury nalezy obja¢ takze skladniki aktywow, bedace wlasnoscig innych jednostek
organizacyjnych, powierzone jednostce do sprzedazy, przechowania, przetwarzania lub
uzywania. Wyniki tego spisu powinny by¢ ujete na oddzielnych arkuszach spisowych, ktérych
kopie nalezy wysta¢ do jednostki bedacej ich wiascicielem.

Spis z natury moze by¢ poddany wyrywkowej kontroli przez przewodniczacego komisji
inwentaryzacyjnej lub inng osobg wyznaczong przez Wéjta Gminy. W razie stwierdzenia
nieprawidtowosci rzutujacych na prawidtowos¢ spiséw, wyniki kontroli nalezy ujgé w formie
protokotu.

W razie stwierdzenia w toku kontroli nierzetelnosci spisu lub w pdzniejszym terminie (np.
podczas wyceny przez pracownika ksiggowodci), ze spis z natury w calosci lub w czesci zostat
przeprowadzony nieprawidtowo, niezbedne jest ponowne przeprowadzenie catosci lub
odpowiedniej czesci spisu z natury.

Po zakonczeniu spiséw z natury zespoly spisowe opracowuja i sktadajg przewodniczacemu
komisji inwentaryzacyjnej arkusze spisowe z wniesionym rzeczywistym stanem skfadnikow,
rozliczenie z pobranych arkuszy spisowych, os§wiadczenia wstgpne i konicowe 0sob
odpowiedzialnych materialnie, wedlug wzoru nr 3 oraz sprawozdanie zawierajgce informacje
o przebiegu spisu, zabezpieczeniu pomieszczen i inwentaryzowanych sktadnikéw,
przygotowaniu pdl spisowych do inwentaryzacji, ruchu sktadnikéw w czasie inwentaryzacji,
stwierdzonych nieprawidtowosciach w zakresie gospodarowania majatkiem jednostki.
Skfadniki majatku wycenia ksiegowy badz inna wskazana przez niego osoba bezposrednio na
arkuszach spisowych. Wycena ta stuzy poréwnaniu stanu ewidencyjnego (ksiggowego) i stanu
rzeczywistego, stwierdzonego w wyniku inwentaryzacji. W przypadku spisu wspomaganego
informatycznie wycena ta moze by¢ dokonywana automatycznie.

Po dokonaniu wyceny spisanych skfadnikow ustala si¢ réznice inwentaryzacyjne na drodze
poréwnania standw z natury ze stanami ewidencyjnymi.

Niedobory i nadwyzki inwentaryzacyjne moga by¢ kompensowane na wniosek osob
materialnie odpowiedzialnych, jezeli zostang spetnione réwnoczesnie nastgpujace warunki:

- dotyczg tej samej osoby materialnie odpowiedzialnej,

- dotyczg podobnych sktadnikéw majatkowych,

- zostaty stwierdzone podczas tego samego spisu z natury.

Nie dokonuje si¢ kompensat w zakresie réznic stwierdzonych w stanie srodkéw trwatych.
Zestawienia réznic inwentaryzacyjnych, po uwzglednieniu kompensat, sg przekazywane przez
skarbnika przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej, ktory jest zobowigzany do ustalenia
przyczyn ich powstania, pobrania stosownych wyjasnien od os6b materialnie
odpowiedzialnych i innych pracownikow jednostki oraz do sformutowania wnioskéw
odnoénie do ich likwidacji. Wnioski te powinny zosta¢ zawarte w protokole rozliczenia réznic

inwentaryzacyjnych.
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29.

Roznice wynikajgce z nastepujacych przyczyn:

pomylek w ewidencji dotyczacej wpisania ztej jednostki miary, niewlasciwej ilosci wydanego
sktadnika,

btedéw podczas spisu z natury, np. pomytek w ilosci spisanych sktadnikéw, przeoczenia
niektorych asortymentow,

niewlasciwych zapisoéw w ewidencji ksiggowe;j,

braku ksiegowan protokolow zniszczen i dokumentéw likwidacji

okreéla sie jako roznice (niedobory, nadwyzki) pozorne i koryguje w zwigzku z tym zapisy w ksiggach

rachunkowych, po odpowiednim wyjasnieniu i uzasadnieniu tych réznic, przy czym réznice, takie jak

podwajne spisanie tego samego skladnika, spisanie sktadnika, co do ktérego podjeto decyzje o jego

likwidacji, lecz skladnika tego nie usunigto z pola spisowego, wymagaja wyjasnienia w protokole.

30.

31.

32.

33.

Réznica inwentaryzacyjna w postaci niedoboru sktadnika majatku objetego inwentaryzacja,
ustalona w wyniku poréwnania jego stanu faktycznego na podstawie spisu z natury ze stanem
wynikajgcym z ksigg rachunkowych, po dokonaniu kompensaty niedoboréw z nadwyzkami,
moze by¢ uznana za niedobdr zawiniony lub niezawiniony. Przy czym:

za zawiniony uznaje si¢ niedobor (szkodg) bedacy nastgpstwem dziatania lub zaniedbania
obowigzkéw osoby odpowiedzialnej za powierzone jej mienie,

niedobor (szkode) kwalifikuje sie jako niezawiniony, jezeli postgpowanie wyjasniajgce
przeprowadzone na okoliczno$¢ tego niedoboru wykazato, ze powstat on z przyczyn
wykluczajacych odpowiedzialnos$é osoby, ktorej powierzono inwentaryzowane skfadniki
majatku.

Decyzje w sprawie uznania niedoboru (szkody) sktadnikéw majatku za zawiniony badz
niezawiniony podejmuje Wéjt Gminy, przyjmujac za podstawe wyniki postgpowania
wyjaséniajgcego przeprowadzonego w zwiazku z niedoborem. Jezeli przyczyny powstania
niedoboru (szkody) nie sg znane, traktuje si¢ go jako niedobor niezawiniony.

Decyzje o obcigzeniu rownowartoscig niedoboru (szkody) niezawinionego lub zawinionego
osoby odpowiedzialnej za powierzone jej sktadniki majatku objete inwentaryzacja podejmuje
kierownik jednostki, ktory ustala wysoko$¢ roszczenia od tej osoby.

Podstawg do ujecia i rozliczenia wynikéw inwentaryzacji w ksiggach rachunkowych jednostki
jest protokot rozliczenia roznic inwentaryzacyjnych, zatwierdzony przez Wojta Gminy.
Ujawnione w toku inwentaryzacji roznice migdzy stanem rzeczywistym a stanem wykazanym
w ksiegach rachunkowych nalezy wyjasni¢ i rozliczy¢ w ksiggach rachunkowych tego roku

obrotowego, w ktorym przypadl termin inwentaryzacji.

Rozdzial IX. Inwentaryzacja metodg (technikg) uzgodnienia sald

13



1. Metoda uzgadniania sald to potwierdzenie standw ksiggowych aktywow drogg otrzymania od

bankow i uzyskania od kontrahentéw potwierdzen prawidtowosci wykazanego w ksiggach

rachunkowych jednostki stanu tych aktywdow oraz wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych

roznic.

2. Uzgodnienie sald przeprowadza si¢ na ostatni dzien kazdego roku obrotowego w stosunku do:

|

$rodkow pienieznych zgromadzonych na rachunkach bankowych,
kredytow i pozyczek,
naleznosci oraz udzielonych pozyczek,

powierzonych kontrahentom wiasnych sktadnikéw majgtkowych.

3. Inwentaryzacje naleznosci, udzielonych pozyczek oraz powierzonych kontrahentom witasnych

sktadnikéw majatkowych mozna rozpoczaé 3 miesigce przed konicem roku obrotowego, a

zakonczy¢ do 15 stycznia nastgpnego roku.

4. Pisemnego uzgodnienia nie wymagaja:

nalezno$ci sporne i watpliwe,

nalezno$ci od podmiotow, ktore nie majg obowigzku prowadzenia ksiag
rachunkowych,

rozrachunki z pracownikami,

rozrachunki publicznoprawne,

przypadki, w ktorych niemozliwe bylo (z przyczyn uzasadnionych) potwierdzenie

salda.

5. Nie przewiduje si¢ tzw. milczacego potwierdzenia salda.

6. Uzgodnienie sald naleznos$ci moze odbywacé si¢ w nastepujacych formach:

pisemnej na ogolnie dostgpnych drukach sporzadzanych w trzech egzemplarzach,
przy czym dwa z nich (A i B) wysytane sg do dtuznika (kontrahenta), a ostatni (C)
zostaje w jednostce w aktach ksiggowosci; egzemplarz B powinien wrécié¢ do
jednostki z potwierdzeniem salda lub specyfikacja niezgodnosci,

przez potwierdzenie na wydruku komputerowym zawierajgcym wykaz dowodow
zrédlowych sktadajacych sig¢ na saldo z potwierdzeniem salda lub wyjasnieniem jego
niezgodnosci,

przez potwierdzenie faksem lub pocztg elektroniczng.

7. W wezwaniu do uzgodnienia salda, przesytanym do kontrahenta, nalezy zawrze¢:

nazwe i adres nadawcy oraz dtuznika/kontrahenta,

kwote ogdlng salda,

wyszczegodlnienie pozycji sktadajgcych si¢ na saldo z podaniem dowodow zrodtowych
(nr faktury, data wystawienia, krotki opis operacji gospodarczej, kwota),

podpis Skarbnika lub osoby przez niego upowaznione;j.
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— Saldo powinno by¢ potwierdzone poprzez umieszczenie wyrazenia ,,Potwierdzam
saldo” lub ,,Saldo niezgodne z powodu....”.

8. W przypadku gdy kontrahent nie odpowiedziat na przestane potwierdzenie salda, takie saldo
podlega weryfikacji z odpowiednimi dokumentami oraz ocenie pod katem ewentualnej utraty
wartosci.

9. Inwentaryzacja stanu $rodkdw pieni¢znych na rachunkach bankowych polega na poréwnaniu
sald wykazanych w ksiggach rachunkowych ze stanem $rodkéw na rachunkach wykazanych w
otrzymanym od banku potwierdzeniu sald rachunkowych bankowych na dzien bilansowy. W
przypadku stwierdzenia bledow w operacjach na rachunkach bankowych jednostki nalezy
niezwlocznie powiadomié o tym bank.

10. Inwentaryzacji w drodze uzgodnienia sald dokonuja pracownicy referatu finansowego,
prowadzacy ksiggowe urzadzenia analityczne, pod nadzorem skarbnika.

11. Ujawnione w toku uzgodnien sald ewentualne réznice migdzy stanem wykazanym na
potwierdzeniach saldach, a stanem wynikajacym z ksiag rachunkowych nalezy wyjasni¢ oraz
rozliczy¢ w ksiegach rachunkowych tego roku obrotowego, na ktéry przypadat termin

inwentaryzacji.

Rozdzial X. Inwentaryzacja droga poréwnania stanéw ewidencyjnych z dokumentacjg

1. Celem inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald jest stwierdzenie, czy rzeczywiscie posiadane
przez jednostke dokumenty Zrodlowe potwierdzajg istnienie okreslonego salda oraz czy jest
ono realne i prawidtowo wycenione. Metoda ta inwentaryzuje si¢ aktywa i pasywa jednostki
niepodlegajace inwentaryzacji w drodze spisu z natury lub uzgodnienia salda, a takze te, ktore
podlegaja, ale z uzasadnionych przyczyn nie mogly by¢ w ten sposob zinwentaryzowane.

2. Inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald dokonujg pracownicy referatu finansowego
prowadzgcy ksiegowe urzgdzenia analityczne, we wspotpracy z odpowiednimi merytorycznie
komérkami organizacyjnymi urzedu, pod nadzorem skarbnika.

3. Z przeprowadzonej weryfikacji sald sporzadza si¢ protokot.

4. Ustala sie nastepujace sposoby weryfikacji wybranych pozycji aktywdw i pasywow:

— warto$ci niematerialne i prawne - porownanie z posiadanymi umowami licencyjnymi,
fakturami, sprawdzenie poprawno$ci wyceny, przyjetych stawek amortyzacji, prawa
do korzystania i dalszej przydatnosci,

— grunty, prawo wieczystego uzytkowania gruntow, $rodki trwale trudno dostgpne -
decyzje o ustanowieniu trwatego zarzadu, protokoly zdawczo-odbiorcze, akty
notarialne, faktury i inne dokumenty merytoryczne , dane z ewidencji gruntow i
budynkow, ksigg wieczystych,

— $rodki trwate w budowie - sprawdzenie z umowami, kosztorysami,

15



— $rodki pienig¢zne w drodze - sprawdzenie ich pdzniejszego wplywu na wlasciwe
rachunki bankowe,

— rozrachunki publicznoprawne - poréwnanie sald koficowych naleznosci i zobowigzan
publicznoprawnych z deklaracjami i zeznaniami podatkowymi, dowodami wplaty,
ewentualnie w razie watpliwosci uzyskanie potwierdzenia wplat i zwrotéw,

— rozrachunki z tytulu wynagrodzefi - sprawdzenie, czy saldo dotyczy ostatnich list ptac,
rachunkéw z tytutu realizacji uméw cywilnoprawnych, dokonanych wyplat i
rozliczenia potracen,

— roszczenia z tytutu niedoboréw i szkdéd oraz inne roszczenia sporne - sprawdzenie

zasadnosci ich wykazania oraz poprawnos$ci wyceny.

5. Ujawnione w toku weryfikacji sald ewentualne réznice miedzy stanem rzeczywistym a stanem
wynikajacym z ksigg rachunkowych nalezy wyjasni¢ oraz rozliczy¢ w ksiegach
rachunkowych tego roku obrotowego, na ktéry przypadat termin inwentaryzacji. W przypadku

rozbieznosci koryguje si¢ odpowiednio stany ewidencyjne

Rozdzial XI. Przechowywanie dokumentéow inwentaryzacyjnych

1. Dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje si¢ przez okres 5 lat w siedzibie jednostki, w
oryginalnej postaci, w ustalonym porzadku, dostosowanym do sposobu prowadzenia ksigg
rachunkowych. Zbiory dokumentéw inwentaryzacji rocznej oznacza si¢ okre$leniem nazwy
ich rodzaju oraz symbolem koncowym lat.

2. Dokumenty inwentaryzacyjne sa przechowywane przez okres wymagany przepisami o

rachunkowosci oraz w ustawach podatkowych
Zatgczniki:

1 ~O$wiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej— sktadane przed rozpoczeciem spisu z natury
2 — O$wiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej - skfadane po zakoriczeniu spisu z natury

3 — Protokot z inwentaryzacji drukow $cistego zarachowania
4 - Protokot z inwentaryzacji gotéwki w kasie
5 — Protokét z weryfikacji

6 — Rozliczenie z przydzielonych arkuszy spisu z natury

7 — Sprawozdanie z kontroli spisu z natury
8 — Protokdt weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych

9 - Arkusz spisu z natury - wzor
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Zatgcznik nr |

Oswiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej

— sktadane przed rozpoczgciem spisu z natury
Nazwa jednostki (pieczec):
data sporzgdzenia: ........ccocoeviviiniiiiic

Oswiadczenie

Oswiadczam, ze:

- wszystkie dowody przychodowe i rozchodowe wyzej wymienionych sktadnikdw
majatkowych zostaty ujete w ewidencji i przekazane do ksiggowosci,

— stan prowadzonej przeze mnie ewidencji zostat uzgodniony ze stanem ewidencji prowadzonej

w ksiggowosci na dzief...........ccven... ,
- pole spisowe zostato przygotowane do spisu z natury zgodnie z postanowieniami Instrukcji
Inwentaryzacyjnej,

- nie zglaszam zastrzezen co do zabezpieczenia powierzonego mi mienia oraz do sktadu
Zespotu Spisowego.

(podpis osoby materialnie odpowiedzialnej)
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Zatgcznik nr 2

Oswiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej

— sktadane po zakonczeniu spisu z natury

Nazwa jednostki (pieczgc):

data SPOrZAATOIIAT ... ..comemiconmummmmmmonsansansansnkosiin i s ia 685055 505880 AT E T TR 455

Oswiadczenie

Os$wiadczam, ze wszystkie skfadniki majatkowe znajdujace si¢ na polu spisowym zostaty w
mojej obecnodci prawidlowo przeliczone, ujgte do spisu. Nie wnoszg zadnych uwag i zastrzezen do
wynikow spisu i sposobu jego przeprowadzenia.

(podpis osoby materialnie odpowiedzialnej)

(o$wiadczenie w przypadku niewnoszenia zadnych uwag przez osobg materialnie odpowiedzialng
moze by¢ zastgpione ztozeniem przez nig podpisu na arkuszu spisu z natury)
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Zatacznik nr 3

Protokot Nr ...
z inwentaryzacji drukow $cistego zarachowania
przeprowadzonej W dniu .........ccoevevennnne. od godziny ................ do godziny ..............

przez zespot spisowy w skladzie:

1) PrzewodniCZCY . .sisessissssisssmsssussossvis seawssamvonssnsnssems uoiswo isvsiss
2) CZAOTCIE svssvve srvvsanmsmomomvssmmsaasm i deussnsue sovaswnsas s ¥assssasssasssanilnss
3) CZIONCK 1usimsmmsnsmmmmnsnsssssinsssssussnisssss semsss s s des s snsmsssstsssnses sram
Inwentaryzacje przeprowadzono w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej
PATTAEY, 510655 svuisossnis svnsonssns usessms 63880 60k wesanmns s £ H €85 RRRER O WS TS0 o 55 N S R

Stan drukdw na dzief ..........cccceeevencncene jest nastepujacy:

Stan drukdéw jest zgodny ze stanem wykazanym w ksigdze drukéw Scistego zarachowania. Protokot
sporzgdzono w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach.

Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej: Podpisy Komisji:

Zatwierdzono dnia .......cceeeeveeeeeinnnnn.

(skarbnik gminy) (kierownik jednostki)
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Zatgcznik nr 4

Protokol Nr .........

z inwentaryzacji gotOWki W Kasi€ ..........ccceevevvevieiiiiiiniiescceeeienn,

przeprowadzonej w dniu ........ccoceveviierinnnn. od godziny ................ do godziny ..............

przez zespot spisowy powotany zarzgdzenie nr .............. Zdnia .o w sktadzie:
1) Przewodniczacy .........ocecvevieiiiniiiiiiciiicces e

2) CZIONEK v

3) CZIONEK oo

Inwentaryzacjg przeprowadzono w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej

PANA(1) cvoovviciiiicce et

W toku inwentaryzacji stwierdzono, co nastepuje:

I, Stan gotdwki W Kasie ......c.ccooevierieniiinieniceee e,
nominal.............. 1 (01 P—— kwota Wzl ...ooovviviiieeieeee.
nominat.............. 1lo$¢ .oovve, kwota Wzl ..o
razem KwWota .....cccceevvveeeveiieeseinnen. z1

2. Saldo kasowe na dziefl ......cccccceevvvevennnnn.. Warto$€ ....ovvvevveriieiienenn, zt.

3. Nadwyzka/niedobor ..........cccoeverivinirninnnnne zt.

4. Ostatni numer:

KPNr oo, Z AN covviiiiiiiiee
KWnr .o, ZANIA ovviiiiiii
| (T A ZANIA covveviiiiiie e

Protokot niniejszy sporzgdzono w dwéch jednobrzmigcych egzemplarzach, z ktorych jeden
pozostawiono w kasie.

Zespot spisowy :
1 Y ssnimsamvmsnis sxviinss dosisn o it oh dniiinsi S Smm et i oo v ¥ 455 Osoba materialnie odpowiedzialna
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Zatacznik nr 5

Protokdt weryfikacji Nr....ooooveveviivcicninnee

sporzagdzony na dzien .........c.ccceecerverieneieniennens

POozycja BIlansu: ......ooveiiiiiiiiiiieec e

Symbol i nazwa Konta ........ccccoeviviiiiiiiiiiiic

i stwierdzit, ze saldo konta wynika z zapisdéw udokumentowanych sprawdzonymi i zatwierdzonymi
dokumentami. Jest ono realne i poprawnie ustalone.

Saldo obejmuje:

(podpis osoby odpowiedzialnej
za ewidencj¢ ksiegowa)

Zatwierdzam:

(data, podpis gtéwnego ksiggowego ) (data, podpis kierownika jednostki)
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Zatgcznik nr 6

Rozliczenie z przydzielonych

arkuszy spisu z natury

Otrzymano Wykorzystano w trakcie = Zwrocono po zakonczeniu prac  Uwagi
arkuszy inwentaryzacji inwentaryzacyjnych komisji
Numery ilos¢ Numer ilos¢ Numery  ilo$é
DAtA. sesssssssssssssssssosssrasssnsssassssasnssssn

Podpisy komisji:

1. Przewodniczgca KOMISji .....occevvviiviiiiiiiiniiiiiiiiiiciicics

€/ (o) 11 O

3. CZIONEK .vieiiiiicieiic

4. CZIONEK . vt

23



Zatacznik nr 7

Sprawozdanie opisowe z przebiegu spisu z natury

sporzadzone w dniu .........cocoeeeneene.
Komisja inwentaryzacyjna dziatajgca na podstawie Zarzadzenia Nr ......... Wojta Gminy

Wapielsk z dnia .........c.couenn. w nastepujacym skladzie osobowym:
S ——
2. e
B 0 bR R
A e

dokonata w dniach ..o spisu z natury w:
L @)ttt e s be et
B ) « oo e s o S 04T DR 555 S S 58 435 B i
TR ¢ N RS

Skitadniki majgtkowe zostaly spisane na arkuszach spisu z natury:

Nr arkusza Ilo$¢ pozycji Nr arkusza Ilo$¢ pozycji

Sktadniki majatkowe zostaly spisane na kartach inwentaryzacyjnych:

Nr arkusza Ilo$¢ pozycji Nr arkusza Ilo$¢ pozycji

2. W wyniku szczegdtowego sprawdzenia w/w pomieszczen stwierdzono, ze wszystkie sktadniki
majatkowe podlegajace inwentaryzacji zostaly ujete na arkuszach spisu z natury oraz kartach
inwentaryzacyjnych. Stan pomieszczen i zabezpieczenia przed kradziezg nie budzi zastrzezen.

Urzad jest zabezpieczony przed wlamaniem i kradziezg poprzez zamontowane urzgdzenia

alarmujgce, a dodatkowo objety catodobowym monitoringiem.

Przy wykonywaniu prac spisowych Komisja nie napotkata trudnosci.
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Podpisy cztonkow komisji:

1. Przewodniczgca Komisji .....coevvvvviviinicnnenncns
Zs CHIORBK siimsunisinmsuismsmmimimon s
3. CHUBER oesmsmumsammmsnnemsmsmenes

4. CzIonek ....oooveviiiiiiii
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Zatacznik nr 8

Protokol weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych
Protokoél z rozliczenia roznic inwentaryzacyjnych w roku: ....ccccecneoscone

A. Komisja inwentaryzacyjna w sktadzie:

1) PEZEOATHETBIEIT vy enwmewrnes cussnesss soomnamsomssnion s 5o i 550 53500 e 6.l A o
2) CZEOMNEK ..ttt e s

3) CZEONEK ...ttt bbb
fia posiedzenit Wil swsmsessssonsssmmmmvamn s dokonata nastepujgcego rozliczenia:

a)) fiazwa obieke 1ib BOTNISSZEZEIIMNE o meommunsmssnssiassssunemsssas s st Rvasss R i aessss
b) rodzaj inwentaryzowanego sktadnika majatku: ...........ccccovviiiinininininnnn
¢) osoba materialnie odpowiedzialna: ..........cccoceiiiiiiiiiiiiiiiiiii

B. Rozliczenie wynikéw inwentaryzacji:
wedtug zatgcznika do protokotu.

C. Komisja inwentaryzacyjna po przeprowadzeniu postgpowania wyjasniajgcego ustala, co
nastepuje:

1) et

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

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

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

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

........................... ABIE. 1 oneneonsissichniio
Podpisy cztonkdéw komisji:
1. przewodniczacy ........ccccocvvvuenns
2.czlonek
Somongk  sioesemesmamssiss
D. Opinia radcy prawnego:
1111 O —— Podpis

E. Opinia gléwnego ksiegowego w zakresie prawidlowosci przeprowadzenia i rozliczenia
inwentaryzacji:

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

......................................................................
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F. Decyzje kierownika jednostki:
1. Stwierdzone w wyniku inwentaryzacji nadwyzki o wartosci ........... zl przyjete zostaly na
stan 1 zaewidencjonowane w trybie przewidzianym w zakladowym planie kont.

2. Wykazane w protokole niedobory o wartosci .................... zt nalezy uzna¢ za zawinione i
obcigzy¢ ich wartoscig 0SObY: ......cceeveeneee oraz dochodzié roszczen z tego tytulu zgodnie z

obowigzujgcymi przepisami.
3. Wykazane w protokole niedobory o wartosci ................ zk nalezy uznaé za niezawinione i

spisa¢ ich warto$¢ w koszty.

(pieczeé jednostki)

Protokol z inwentaryzacji aktywow
dokonanej w drodze potwierdzenia sald oraz weryfikacji

NA dZIeN: .cocuveereeecinescncssenssncsnnsane
Lp. | Symbol | Nazwa Salda Salda Salda ustalone | Razem
konta konta ustalone ustalone w drodze
w przez weryfikacji
drodze | potwierdzenie | (poréwnania
spisu z sald stanow
natury ksiggowych z
dokumentacjg)
AKTYWA
1.
2
3.
4.
3,
OGOLEM
AKTYWA

Salda objetych niniejszym protokolem aktywow uznaje si¢ za realne i prawidtowe.
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(podpis osoby odpowiedzialnej za
ewidencje ksiegowq)
Podpisy cztonkdéw zespotu weryfikacyjnego:

| RO —
e e
3 e
Zatwierdzam:
(data, podpis gtownego ksiegowego) (data, podpis kierownika jednostki)

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

(pieczeé jednostki)
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ARKUSZ SPISU Z NATURY Zatgcznik nr 9
uniwersalny

e Rodzaj inwentaryzacji -
Przedsiebiorstwo — zaklad. adres J ryzaq]

Sposdb przeprowadzenia -

(nazwa i adres jednostki inwentaryzowanej) (imig i nazwisko osoby materialnie odpowiedzialnej
Sklad komisji inwentaryzacyjnej: (zespotu spisujgcego) Inne osoby obecne przy spisie:
Imig, nazwisko i stanowisko stuzbowe Imig, nazwisko i stanowisko stuzbowe
Spis rozpoczeto dn. o0 godz. Spis rozpoczgto dn. o0 godz.
Cecha Cena Warto$¢ cenie

L Symbol Nazwa (okre$lenie) Jedn. losé Uwagi

p- Numer przedmiotu spisywanego miary | stwierdzona [ ... [ i, &

Gatunek zt ar zt gr
Podpis osoby materialnie odpowiedzialne;j Podpisy cztonkéw komisji
(zespohu spisuiacezo)

Wyecenil: Sprawdzit:

(imig i nazwisko) (podpis)

(imig i nazwisko osoby materialnie odpowiedzialnej
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