ZARZADZENIE NR 82/2024
WOJTA GMINY KOCZALA

z dnia 20 grudnia 2024 r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji inwentaryzacyjnej okreslajacej zasady i tryb przeprowadzenia
inwentaryzacji skladnikéw majatkowych w Urzedzie Gminy Koczala

Na podstawie art. 10, art. 26 oraz art. 27 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2023 r.
poz. 1201 295 oraz z 2024 r. poz. 619), zarzadzam co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza si¢ w Urzedzie Gminy Koczata Instrukcje Inwentaryzacyjng, stanowigcg zatacznik do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie nr 44/2005 Wojta Gminy Koczata z dnia 30 listopada 2005 r. w sprawie zasad
przeprowadzania inwentaryzacji.

§ 4. Zarzadzenie podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publiczne;.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

WOJT GMINY KOCZALA

Grzegorz Pietrzak
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Zalacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 82/2024
Wojta Gminy Koczala
z dnia 20 grudnia 2024 r.

Instrukcja Inwentaryzacyjna
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Rozdziat I. Zasady ogdlne.

1.

Instrukcja inwentaryzacyjna okredla zasady, tryb i metody przeprowadzenia inwentaryzacji aktywow
i pasywow w jednostce.

Zasady przeprowadzenia i rozliczania inwentaryzacji aktywdéw i pasywow okreslone w niniejszej instrukcji
dotycza sktadnikéw majatkowych znajdujacych sie na stanie Urzedu Gminy (zaréwno stanowigcych wtasnosg,
jak i obcych sktadnikéw majgtkowych oddanych w uzytkowanie).

Inwentaryzacje przeprowadza sie na mocy zarzadzenia wewnetrznego.

Stosowanie do powotanych przepisow odpowiedzialno$¢ za zarzadzenie inwentaryzacji, terminowe
i prawidtowe jej przeprowadzenie ponosi Kierownik jednostki.

Skarbnik gminy odpowiada za przeprowadzenie inwentaryzacji w drodze potwierdzenia stanu aktywow przez
bank i kontrahentow oraz poréwnanie danych ksigg rachunkowych z dokumentami zréodtowymi.

Rozdziat Il. Pojecie, cel i zakres inwentaryzacji.

1.

Inwentaryzacja to zesp6t czynnosci zmierzajgcych do ustalenia rzeczywistego stanu sktadnikéw majatkowych
jednostki.

Celem inwentaryzacji jest:

ustalenie rzeczywistego stanu aktywow i pasywow na okreslony dzien oraz poréwnanie tego stanu ze stanem
ksiegowym,

ocena stosowanej w jednostce dokumentacji ksiegowej,

uzgodnienie ewidencji ksiegowe] nieruchomosci z ewidencjg gminnego zasobu nieruchomosci,

ocena gospodarczej przydatnosci sktadnikdw majatku,

likwidacja sktadnikdw majatkowych nieprzydatnych i uszkodzonych,

rozliczenie os6b materialnie odpowiedzialnych za powierzone im mienie,

przeciwdziatanie nieprawidtowosciom w gospodarce majatkowe;j.

Inwentaryzacja obejmuje wszystkie sktadniki aktywdéw i pasywow jednostki, zaréwno te, ktére podlegaja
ujeciu w ewidencji bilansowej, jak i pozabilansowej, a takze obce sktadniki majgtkowe powierzone jednostce
czasowo do uzytkowania, przechowywania itp.

Rozdziat lll. Metody (techniki) inwentaryzacji i ich zakres.
1.
1.1. Droga spisu z natury:

Inwentaryzacji stanu aktywow i pasywow dokonuje sie:

Srodkow pienieznych przechowywanych w kasie jednostki,

papieréw wartosSciowych w postaci materialnej,

drukow $cistego zarachowania,

materiatéw, towardw i produktéow odpisanych w koszty w momencie zakupu lub wytworzenia,

srodkow trwatych, z wyjatkiem gruntéw oraz srodkéw trwatych, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony,
maszyn i urzadzen wchodzacych w sktad srodkéw trwatych w budowie,

znajdujacych sie w jednostce sktadnikdéw aktywdéw bedacych wtasnoscig innych jednostek;

Droga uzgodnienia sald z bankami, odbiorcami oraz innymi kontrahentami jednostki:

srodkéw pienieznych wyrazonych w ztotych polskich i w walutach obcych, a takze lokat pienieznych
znajdujacych sie na rachunkach bankowych,

udzielonych pozyczek,

naleznosci, z wytgczeniem: naleznosci publicznoprawnych, naleznosci od oséb nieprowadzacych ksiag
rachunkowych, w tym od pracownikéw oraz naleznosci spornych i watpliwych,

powierzonych kontrahentom wtasnych sktadnikéw majatkowych,

Drogga poréwnania stanéw wynikajgcych z ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji
realnej wartosci sktadnikéw majgtkowych:

gruntow,

srodkow trwatych, do ktdrych dostep jest znacznie utrudniony,

prawa wieczystego uzytkowania gruntu,

wartosci niematerialnych i prawnych,

naleznosci spornych i watpliwych,
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e rozrachunkdéw o charakterze publicznoprawnym,

e rozrachunkdéw z pracownikami,

e rozliczen miedzyokresowych kosztéw oraz przychoddw,

e  kapitatéw, funduszy i rezerw,

e udziatow w obcych jednostkach,

o srodkéw trwatych w budowie z wyjatkiem stanowigcych element maszyn i urzadzen,

e  pozostatych niewymienionych wyzej sktadnikéw aktywdw i pasywow.

2. Inwentaryzacji w drodze poréwnania z dokumentacjg podlegajg rdwniez te stany aktywoéw lub pasywoéw, co do
ktdérych nie byto mozliwe (lub uzasadnione) przeprowadzenie w danym roku spisu z natury lub potwierdzenie
salda.

3. Stan sktadnikow okreslony drogg spisu z natury podlega poréwnaniu 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 sktadnikédw ustalony na drodze spisu
(uzgodnien, porownan) koryguje sie odpowiednio o obroty zaistniate miedzy dniem koriczagcym rok obrotowy,
a dniem rzeczywistego zinwentaryzowania.

4. Na potrzeby inwentaryzacji Srodkdw trwatych za tereny strzezone uznaje sie budynki zajmowane przez Urzad
Gminy Koczata (budynek gtéwny siedziby urzedu).

5. Metody inwentaryzacji obejmuja:

1) petng - polegajaca na ustaleniu na dany moment stanu wszystkich aktywow i pasywoéw,

2) ciggly - polegajgca na sukcesywnym ustaleniu rzeczywistego stanu aktywow i pasywéw (z zachowaniem
cyklu ustalonego w ustawie o rachunkowosci), objecia inwentaryzacjg sktadnikdbw danego rodzaju,
prowadzenia dla obejmowanych nig sktadnikdw ewidencji iloSciowo-wartosciowej a w przypadku
prowadzenia ewidencji wartoSciowej - objecia nig na dany dzien catego pola spisowego,

3) uproszczong — polegajaca na ustaleniu stanu faktycznego w sposéb posredni poprzez wykorzystanie metod
zastepczych, np. pomiar, szacunek, poréwnanie weryfikacja.

Rozdziat IV. Formy inwentaryzacji.

1. Inwentaryzacja moze by¢ przeprowadzona w formie:

e inwentaryzacji okresowe;j

e inwentaryzacji doraznej (okolicznosciowej).

2. Okolicznosciami, w ktdrych nalezy przeprowadzi¢ inwentaryzacje dorazng, moga byc:

o wypadki losowe (w szczegdlnosci pozar, powddz, zalanie lub kradziez z wlamaniem),

e zmiana oséb materialnie odpowiedzialnych za powierzone im sktadniki majgtkowe,

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

e  kontrola zewnetrzna,
likwidacja jednostki.

3. Kierownik jednostki moze ponadto zarzadzi¢ w kazdej chwili inwentaryzacje wybranych sktadnikéw
majgtkowych jednostki, stuzgcg 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 sktadnikéw
majgtkowych, jezeli zmiana nastepuje na krétki czas, a osoby odpowiedzialne materialnie wyrazity pisemng
zgode na dalsze ponoszenie wspdlnej odpowiedzialnosci materialnej za powierzone im mienie.

Rozdziat V. Terminy i czestotliwos¢ inwentaryzacji.
1. Inwentaryzacje przeprowadza sie w nastepujacych terminach:
1.1. Na ostatni dzien roku obrotowego:
- w drodze spisu z natury

e Srodki pieniezne krajowe i zagraniczne w kasie,

e  papiery wartoSciowe,

e  materiaty, towary i produkty odpisane w koszty w momencie zakupu lub wytworzenia,

- w drodze weryfikacji poprzez poréwnanie danych w ksiegach rachunkowych z danymi wynikajgcych
z dokumentoéw:
e Srodki trwate, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony,
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e grunty, prawa wieczystego uzytkowania gruntéw oraz spétdzielcze prawa do lokali mieszkalnych
i uzytkowych,

e naleznosci sporne i watpliwe,

e naleznosci i zobowigzania wobec osdb nieprowadzacych ksigg rachunkowych,

e naleznosci i zobowigzania wobec pracownikow,

e naleznosci i zobowigzania z tytutéw publicznoprawnych,

inne aktywa i pasywa, ktdrych zinwentaryzowanie w drodze spisu z natury lub uzgodnienie z przyczyn
uzasadnionych nie byto mozliwe, sg to m.in.:

srodki trwate w budowie z wyjatkiem maszyn i urzadzen,

wartosci niematerialne i prawne,

inwestycje zaliczane do aktywow trwatych,

rozliczenia miedzyokresowe kosztow i przychoddw,

kapitaty (fundusze) wtasne,

fundusze specjalne,

zobowigzania i rezerwy,

pozostate aktywa i pasywa,

aktywa i pasywa ewidencjonowane pozabilansowo.

Na ostatni dzien roku obrotowego z tym, ze inwentaryzacje rozpoczg¢ mozna w ciggu IV kwartatu i zakonczy¢
do 15 stycznia roku nastepnego:

YVVVYVYVYVYYVVY

=
N

- w drodze spisu z natury

e znajdujgce sie na terenie niestrzezonym lub znajdujgce sie na terenie strzezonym, lecz nie objetych
ewidencja ilosciowo-wartosciowa rzeczowe sktadniki aktywdéw obrotowych (zapasy),

e Srodki trwate (z wyjatkiem gruntow i Srodkéw trwatych, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony)
znajdujace sie na terenie niestrzezonym,

e maszyny i urzagdzenia zaliczane do Srodkéw trwatych w budowie, znajdujgcych sie na terenie niestrzezonym,

e skiadniki majatkowe bedgce wiasnoscig innych podmiotdw,

- w drodze spisu z natury

e raz w ciggu 2 lat znajdujgce sie w strzezonych sktadowiskach i objetych ewidencjg ilosSciowo - wartosciowg
zapasy: materiatow, pétfabrykatow, wyrobdw gotowych, towardw,

e raz w ciggu 4 lat - srodki trwate, pozostate srodki trwate oraz maszyny i urzadzenia wchodzgce w sktad
Srodkow trwatych w budowie na terenie strzezonym,

- w drodze uzyskania potwierdzenia sald

e srodki pieniezne zgromadzone na rachunkach bankowych ,

e naleznosci (z wyjatkiem naleznosci publicznoprawnych, spornych, naleznosci od pracownikéw, naleznosci
i zobowigzan wobec osdb nieprowadzgcych ksigg rachunkowych oraz innych aktywdéw i pasywow o ile
przeprowadzenie ich spisu z natury lub uzgodnienie z przyczyn uzasadnionych nie byto mozliwe),

e pozyczek i kredytow,

e wiasnych sktadnikéw majatkowych powierzonych kontrahentom.

2. Poza wymienionymi terminami inwentaryzacje nalezy przeprowadzac kazdorazowo:

e W razie zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej za sktadniki majgtkowe,

e W razie wystgpienia zdarzen losowych, na skutek ktorych maégt ulec zmianie stan sktadnikéw majatkowych
jednostki (powddz, pozar, zalanie, wtamanie, kradziez itp.),

e zlecenia przez uprawnione organy (policje, prokurature, Najwyiszg Izbe Kontroli, Regionalng lzbe
Obrachunkowg).

3. Nie podlegajg inwentaryzacji sktadniki majgtkowe podlegajgce ewidencji ilosciowe;j.

4. Terminy przeprowadzenia inwentaryzacji w jednostce okresla harmonogram inwentaryzacji umieszczony
w zarzgdzeniu w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji w jednostce.
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Rozdziat VI. Etapy inwentaryzacji
. Czynnosci inwentaryzacyjne sg realizowane w nastepujacych etapach:
1. Czynnosci przedinwentaryzacyjne:

1) Przed przystgpieniem do inwentaryzacji nalezy przeprowadzi¢ ogledziny srodkéw trwatych i pozostatych
Srodkéw trwatych w uzywaniu pod wzgledem oznakowania, umozliwiajgcego identyfikacje oraz przydatnos¢.

2) Nalezy dokonac likwidacji Srodkéw zniszczonych, nieprzydatnych itp.

3) Likwidacji dokonuje Komisja powotana przez Kierownika jednostki sporzgdzajgc protokdt, w ktérym podaje
sie przyczyny i sposéb fizycznej likwidacji.

4) Protokoét likwidacji winien zawieraé: nazwe srodka, numer inwentarzowy, ilos¢, cene i wartos¢, podpisy
Komisji i os6b materialnie odpowiedzialnych, zatwierdzenie Kierownika jednostki.

5) Protokét zatwierdzony przez Kierownika jednostki Komisja przekazuje niezwtocznie Skarbnikowi gminy
celem naniesienia zmian w ewidencji ksiegowe;j.

6) Ustalenie planu (harmonogramu) inwentaryzacji zatwierdzonego przez Kierownika jednostki.

7) Woydanie zarzadzenia wewnetrznego w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji.

8) Przygotowanie niezbednych drukéw, dokumentéw, materiatéw pomocniczych i ewentualnie sprzetu
mierniczego.

9) Powiadomienie os6b materialnie odpowiedzialnych o terminie rozpoczecia inwentaryzacji.

10) Rozdzielenie pracy wsrdd cztonkéw komisji.

11) Sprawdzenie czy srodki trwate i pozostate srodki trwate w uzytkowaniu posiadajg oznakowanie pozwalajgce
na ich petng identyfikacje.

12) Przeszkolenie komisji.

2. Czynnosci wtasciwe:

1) Wydanie zespotom spisowym arkuszy spisowych.

2) Przeprowadzenie rzetelnie i zgodnie z harmonogramem spisow z natury.

3) Sprawdzenie, podliczenie i podpisanie arkuszy spisowych, rachunkowe zestawienie wynikdéw inwentaryzacji.

4) Pobieranie oswiadczen od oséb materialnie odpowiedzialnych o braku uwag i zastrzezen co do kompletnosci
i sposobu przeprowadzenia spisu z natury.

5) Wystanie do kontrahentdéw sald naleznosci.

6) W odniesieniu do sktadnikéw aktywdw i pasywow nieobjetych inwentaryzacjg drogg spisu z natury lub
uzgodnien sald — porédwnanie standw ksiegowych z odpowiednia dokumentacja oraz wyjasnienie
i weryfikacja ewentualnych niezgodnosci.

7) Zakonczenie inwentaryzacji wtasciwej wraz z opracowaniem materiatédw dotyczacych przygotowania
i przebiegu inwentaryzacji, zabezpieczenia inwentaryzowanych sktadnikéw i pomieszczen oraz ich stanu
jakosciowego.

8) Sporzadzenie sprawozdania i ztozenie go Przewodniczgcemu komisji.

3. Czynnosci rozliczeniowe:

1) Ustalenie wstepne po zakonczeniu spisu z udziatem, jesli jest to mozliwe, oséb materialnie
odpowiedzialnych za powierzone mienie.

2) Przekazanie dokumentacji inwentaryzacyjnej do Referatu Finansowego.

3) Sprawdzenie dokumentacji inwentaryzacyjnej pod wzgledem formalnym, merytorycznym i rachunkowym
oraz dokonanie wyceny.

4) Ustalenie réznic inwentaryzacyjnych, w tym wskazanie ubytkéw i mozliwych kompensat.

5) Woyjasnienie powstania rdznic inwentaryzacyjnych (niedoboréw i nadwyzek) oraz pobranie w tym zakresie
stosownych oswiadczen od oséb materialnie odpowiedzialnych za powierzone mienie.

6) Przeprowadzenie dodatkowego postepowania wyjasniajgcego w przypadku wystgpienia wysokich
niedoboréw.

7) Opracowanie przez komisje i przedstawienie Kierownikowi jednostki propozycji sposobu rozliczenia réznic
inwentaryzacyjnych.

8) Podjecie decyzji przez Kierownika jednostki w sprawie sposobu rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych.

9) Rozliczenie i ujecie réznic inwentaryzacyjnych w ksiegach rachunkowych roku, na ktéry przypadt termin
inwentaryzacji.

10) Rozliczenie przydzielonych arkuszy spisu z natury.
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11) Zakonczenie czynnosci rozliczeniowych i sporzadzanie sprawozdania.

Rozdziat VII. Organizacja inwentaryzacji.

1. Przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej powotuje Kierownik jednostki.

2. Sktad komisji inwentaryzacyjnej ustala Kierownik jednostki.

3. Sposrod cztonkdw komisji inwentaryzacyjnej wyznaczane sg zespoty spisowe w sktadzie co najmniej 2 oséb
przeprowadzajgce spisy na wyznaczonych polach spisowych (czyli w miejscach uzytkowania sktadnikow
majgtkowych).

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

5. W skfad zespotédw spisowych dokonujgcych inwentaryzacji danego pola nie mogg wchodzi¢: Skarbnik gminy,
pracownicy Referatu Finansowego prowadzacy ewidencje ksiegowg inwentaryzowanych sktadnikéw oraz
pracownicy odpowiedzialni materialnie za spisywane sktadniki majgtkowe, a takze inne osoby niedajace
gwarancji obiektywnosci spisu (np. krewni i powinowaci os6b materialnie odpowiedzialnych).

6. Inwentaryzacji sktadnikdw inwentaryzowanych w drodze uzgodnienia sald z bankami i kontrahentami oraz
poréwnania stanow ewidencyjnych z dokumentami i ich weryfikacji dokonujg pracownicy Referatu
Finansowego. Wysytane potwierdzenia do kontrahentéw sg podpisywane przez Skarbnika gminy lub osobe
przez niego upowazniong.

Rozdziat VIII. Spis z natury.

1. Inwentaryzacja w drodze spisu z natury polega na:

e ustaleniu rzeczywistej ilosci poszczegdlnych sktadnikéw majatkowych poprzez ich przeliczenie, zwazenie,
zmierzenie, oszacowanie itp. oraz ujeciu ustalonej ilosci w arkuszach spisu z natury,

e wycenie spisanych ilosci,

e pordéwnaniu wartosci ustalonych w drodze spisu z danymi z ksigg rachunkowych,

e ustaleniu ewentualnych rdznic inwentaryzacyjnych i wyjasnieniu przyczyn ich powstania oraz postawieniu
whioskdw co do sposobu ich rozliczenia,

® ujeciu i rozliczeniu réznic inwentaryzacyjnych w ksiegach rachunkowych.

2. Do uprawnien i obowigzkéw Skarbnika gminy nalezy:

e sprawowanie ogdélnego nadzoru nad catoksztattem prac inwentaryzacyjnych,

e przeprowadzenie szkolenia komisji inwentaryzacyjnej,

e opracowanie planu inwentaryzacji,

e uzgodnienie z Przewodniczagcym komisji inwentaryzacyjnej terminarza wykonania poszczegdlnych etapow
inwentaryzacji.

3. Do uprawnien i obowigzkdéw Przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjnej nalezy:

e ustalenie zakresu obowigzkéw poszczegdlnych cztonkdéw komisji inwentaryzacyjnej,

e ustalenie harmonogramu spisu z natury, w tym podziat terenu jednostki na pola spisowe i ich przydzielenie
zespotom spisowym,

e zorganizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji rzeczowych i pienieznych skfadnikéw
majatkowych oraz dopilnowanie ich wykonania we wtasciwym terminie,

e prowadzenie rozliczenia arkuszy spisu z natury, stanowigcych druki Scistego zarachowania,

e w uzasadnionych przypadkach stawianie wnioskow w sprawie: zmiany terminu inwentaryzacji, zarzagdzenia
inwentaryzacji niektérych sktadnikéw majatku na podstawie obmiaru lub szacunku, przeprowadzenia
inwentaryzacji w sposdb uproszczony,

e  zarzadzenie w uzasadnionych przypadkach przyjecia lub wydania sktadnikéw majgtkowych w czasie trwania
spisu na danym polu spisowym,

e nadzorowanie przygotowan do spisu z natury oraz jego przebiegu,

e kontrolowanie pod wzgledem formalno-rachunkowym arkuszy spisu z natury i innych dokumentéw
z inwentaryzacji,

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

e ustalenie przyczyn powstania rdéznic inwentaryzacyjnych i sformutowanie wnioskéw w sprawie ich
rozliczenia,
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e przygotowanie wnioskéw o wszczecie dochodzenia w przypadku ujawnienia niedoboréow i szkdéd
zawinionych,

e stawianie wnioskdw w sprawie sposobu zagospodarowania ujawnionych w czasie inwentaryzacji zapasow
niepetnowartosciowych, zbednych lub nadmiernych oraz w sprawie usprawnienia gospodarki rzeczowymi i
pienieznymi sktadnikami majatku jednostki. Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej moze cze$¢ wyzej
wymienionych czynnosci zleci¢ do wykonania innym cztonkom komisji inwentaryzacyjnej — nie zwalnia go to
jednak od odpowiedzialnosci za ich prawidtowe wykonanie.

4. Spis z natury przeprowadzany jest przez zespoty spisowe, do obowigzkéw ktorych nalezy:

® zapoznanie sie z przepisami wewnetrznymi jednostki z zakresu inwentaryzacji oraz udziat w szkoleniu
przedinwentaryzacyjnym,

e pobranie arkuszy spisu,

e pobranie od os6b materialnie odpowiedzialnych o$wiadczen wstepnych i koricowych (zatgcznik nr 1i 2),

e przeprowadzenie spisu z natury w okreslonym terminie i formie, w taki sposdb, aby w jak najmniejszym
stopniu byta zaktécana normalna dziatalnos$¢ inwentaryzowanej komérki organizacyjnej,

e ustalenie rzeczywistej liczby poszczegdlnych sktadnikow majatku przez ich przeliczenie oraz ujecie ustalonej
liczby w arkuszu spisowym z natury,

e terminowe przeprowadzenie spisu z natury w wyznaczonych polach spisowych ,

e terminowe przekazanie wypetnionych arkuszy spisowych Przewodniczgcemu komisji inwentaryzacyjne;j,

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

e przedstawienie sprawozdania z przebiegu spisu z natury (zatgcznik nr 9).

5. Przed przystapieniem do spiséw z natury zespot spisowy otrzymuje za pokwitowaniem arkusze spisowe,
oznakowane w sposéb umozliwiajacy kontrole ich wykorzystania zgodnie z przeznaczeniem oraz pobiera od
os6b odpowiedzialnych materialnie oswiadczenia wstepne, o stanie zabezpieczenia majatku i ujeciu
w sporzadzanych przez te osoby i prowadzonej przez nie ewidencji wszystkich operacji gospodarczych.

6. Arkusze spisu z natury stajg sie drukami scistego zarachowania z chwilg ponumerowania ich i podlegajg
szczegblnej ewidencji i kontroli, przewidzianej dla drukow Scistego zarachowania.

7. Spis z natury przeprowadza sie w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej za sktadniki majatku. Osoba
materialnie odpowiedzialna moze wskazac inng osobe zastepujaca jg podczas spisu. W przypadku, gdy osoba
materialnie odpowiedzialna nie moze by¢ obecna przy spisie i nie wyznaczyta innej osoby, zespét spisowy
musi sktadaé sie co najmniej z trzech oséb. W przypadku zmiany osoby odpowiedzialnej materialnie (lub
0s0b odpowiedzialnych) nalezy zadbad o to, aby przy ustalaniu stanu inwentaryzowanych sktadnikéw oraz
przy ich wpisywaniu obecne byly zaréwno osoby przekazujace, jak i przejmujgce sktadniki oraz
odpowiedzialnos¢ za nie.

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

9. Arkusze spisowe wydrukowane z programu komputerowego nie stanowig drukéw scistego zarachowania.
Nalezy je ponumerowac odrebnie.

10. Ewidencje arkuszy spisu z natury prowadzi sie w ksiedze drukéw Scistego zarachowania. Osoba
odpowiedzialna za druki arkuszy spisowych, po nadaniu im numerdw wpisuje przychdd drukéw do ksiegi,
a nastepnie ewidencjonuje rozchdd arkuszy, wydanych przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej.
Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej wydaje arkusze spisowe poszczegdlnym zespotom spisowym,
a takze jest odpowiedzialny za rozliczenie arkuszy po zakonczeniu spisu z natury.

11. Zespdt spisowy powinien wypetni¢ arkusze spisowe w sposdb umozliwiajgcy podziat ujetych w nim
sktadnikéw majatku wedtug miejsc przechowywania i wedtug oséb materialnie odpowiedzialnych. Wpisane
do arkuszy spisowych stany inwentaryzowanych sktadnikéw majgtku powinny odzwierciedlac stan faktyczny
i powinny by¢ potwierdzone podpisami na arkuszach spisowych przez osoby uczestniczace w inwentaryzacji.

12. Ustalong z natury, na drodze zmierzenia, zwazenia lub zliczenia, ilos¢ spisywanych sktadnikéw rzeczowych
lub pienieznych wpisuje sie do kolejnej pozycji spisu bezposrednio po przeprowadzeniu takiego pomiaru.

13. Arkusze spisu z natury, powinny zawiera¢ co najmniej:

e nazwe ,arkusz spisu z natury”,
e nazwe podmiotu w postaci zapisu lub pieczatki,
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e numer kolejny arkusza uniemozliwiajgcy jego podmiane, a takie np. parafe Skarbnika gminy lub
Przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej albo osoby odpowiedzialnej za wydane druki Scistego
zarachowania,

e okreslenie formy inwentaryzacji (np. okresowa, dorazna, zdawczo-odbiorcza),

* nazwe pola spisowego,

e godzine i date przeprowadzenia spisu — na kazdym arkuszu,

e numer kolejny strony arkusza,

e imie i nazwisko osoby materialnie odpowiedzialnej oraz imie i nazwiska oséb wchodzgcych w sktad zespotu
spisowego, a takze podpisy tych oséb na kazdej stronie arkusza spisowego (w tym oséb obecnych przy
inwentaryzacji),

e numer kolejny pozycji spisowej,

e szczegbtowe okreslenie sktadnika majatku,

e jednostke miary,

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

14. Zespoty spisowe zobowigzane sg do wypetnienia wszystkich kolumn arkuszy spisowych, z wyjgtkiem ceny
i wartosci, ktére podaje w czasie wyceny odpowiedni pracownik Referatu Finansowego. Pozycje arkusza
nalezy wypetnia¢ kolejno, nie pozostawiajgc wolnych miejsc, bezposrednio pod ostatnig pozycjg na arkuszu
spisowym nalezy zamiesci¢ klauzule o tresci: ,,Spis zakonczono na poz. ...."”, a ewentualne wolne miejsca
nalezy wykredli¢.

15. Arkusze spisowe sporzgdza sie w dwdch, a w razie spiséw zdawczo-odbiorczych w trzech egzemplarzach,
z ktoérych kopie otrzymujg osoby odpowiedzialne materialnie, a oryginat pozostaje w dokumentacji Urzedu
Gminy.

16. Dane do arkuszy spisowych wpisuje sie w sposdb trwaty. Zaréwno arkusze spisowe, jak i materiaty
pomocnicze powstate w czasie spisu (obmiary albo szacunkowe obliczenia), a takze oswiadczenia oséb
odpowiedzialnych traktowane s3 jako dowody ksiegowe.

17. 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 poprawiac czesci wyrazu lub pojedynczych cyfr w liczbach.

18. Wyniki inwentaryzacji waloréw przechowywanych w kasie Urzedu Gminy, takich jak: czeki gotowkowe,
kwitariusze przychodowe i inne, podlegajg ujeciu w protokole inwentaryzacji drukéw scistego zarachowania.

19. Spis z natury Srodkoéw pienieznych polega na przeliczeniu przez zespdt spisowy w obecnosci osoby
materialnie odpowiedzialnej gotowki znajdujgcej sie w kasie Urzedu Gminy. Komisja inwentaryzacyjna
sprawdza prawidtowos¢ zabezpieczenia pomieszczenia kasowego, przechowywania gotéwki, prawidtowosé
zabezpieczen gotowki w drodze z banku do kasy, prawidtowos$¢ udokumentowania przychodéw i rozchodéw
gotéwki w kasie i ujecia ich w raporcie kasowym. Protokdt inwentaryzacji gotowki w kasie sporzgdzany jest
wedtug zatgcznika nr 3.

20. Spis z natury moze by¢ poddany wyrywkowej kontroli przez Przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej lub
inng osobe wyznaczong przez Kierownika jednostki. W razie stwierdzenia nieprawidtowosci rzutujgcych na
prawidtowos¢ spisdéw, wyniki kontroli nalezy ujg¢ w formie protokotu.

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

22. Po zakoniczeniu spiséw z natury zespoty spisowe opracowujg i sktadaja Przewodniczgcemu komisji
inwentaryzacyjnej arkusze spisowe z wniesionym rzeczywistym stanem sktadnikéw, rozliczenie z pobranych
arkuszy spisowych, oswiadczenia wstepne i koricowe oséb odpowiedzialnych materialnie, wedtug zatacznika
nr 1 i 2 oraz sprawozdanie zawierajgce informacje o przebiegu spisu, zabezpieczeniu pomieszczen
i inwentaryzowanych sktadnikdw, przygotowaniu pdl spisowych do inwentaryzacji, ruchu sktadnikow
w czasie inwentaryzacji, stwierdzonych nieprawidtowosciach w zakresie gospodarowania majgtkiem Gminy.
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23. Sktadniki majatku wycenia Skarbnik gminy bgdz inna wskazana przez niego osoba bezposrednio na arkuszach
spisowych. Wycena ta stuzy pordéwnaniu stanu ewidencyjnego (ksiegowego) i stanu rzeczywistego,
stwierdzonego w wyniku inwentaryzacji. W przypadku spisu wspomaganego informatycznie wycena ta moze
by¢ dokonywana automatycznie.

24. Po dokonaniu wyceny spisanych sktadnikdéw ustala sie rdznice inwentaryzacyjne na drodze poréwnania
stanéw z natury ze stanami ewidencyjnymi, ktdry sporzadza Referat Finansowy i przekazuje komisji celem
prowadzenia czynnosci wyjasniajacych, wedtug zatgcznika nr 4.

25. Niedobory i nadwyzki inwentaryzacyjne mogg by¢ kompensowane na wniosek osdb materialnie
odpowiedzialnych, jezeli zostang spetnione réwnoczesnie nastepujgce warunki:

- dotyczg tej samej osoby materialnie odpowiedzialnej,

- dotycza podobnych sktadnikéw majgtkowych,

- zostaty stwierdzone podczas tego samego spisu z natury.

Nie dokonuje sie kompensat w zakresie réznic stwierdzonych w stanie $Srodkéw trwatych.

26. Zestawienia réznic inwentaryzacyjnych, po uwzglednieniu kompensat, sg przekazywane przez Skarbnika
gminy Przewodniczgcemu komisji inwentaryzacyjnej, ktéry jest zobowigzany do ustalenia przyczyn ich
powstania, pobrania stosownych wyjasnien od oséb materialnie odpowiedzialnych i innych pracownikow
jednostki oraz do sformutowania wnioskdw odnosnie do ich likwidacji. Wnioski te powinny zosta¢ zawarte
w protokole rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych.

27. Réznice wynikajace z nastepujgcych przyczyn:

e pomytek w ewidencji dotyczacej wpisania ztej jednostki miary, niewtasciwej ilosci wydanego sktadnika,

e Dbteddw podczas spisu z natury, np. pomytek w ilosci spisanych sktadnikdéw, przeoczenia niektorych
asortymentow,

e niewtasciwych zapisdw w ewidencji ksiegowej,

e braku ksiegowan protokotéw zniszczern i dokumentéw likwidacji okresla sie jako réznice (niedobory,
nadwyzki) pozorne i koryguje w zwigzku z tym zapisy w ksiegach rachunkowych, po odpowiednim
wyjasnieniu i uzasadnieniu tych rdznic, przy czym rdznice, takie jak podwdjne spisanie tego samego
sktadnika, spisanie sktadnika, co do ktdrego podjeto decyzje o jego likwidacji, lecz sktadnika tego nie
usunieto z pola spisowego, wymagajg wyjasnienia w protokole.

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

e za zawiniony uznaje sie niedobodr (szkode) bedacy nastepstwem dziatania lub zaniedbania obowigzkow
osoby odpowiedzialnej za powierzone jej mienie,

e niedobdr (szkode) kwalifikuje sie jako niezawiniony, jezeli postepowanie wyjasniajgce przeprowadzone na
okoliczno$¢ tego niedoboru wykazato, ze powstat on z przyczyn wykluczajacych odpowiedzialnos¢ osoby,
ktérej powierzono inwentaryzowane sktadniki majatku.

29. Decyzje w sprawie uznania niedoboru (szkody) sktadnikéw majatku za zawiniony badZ niezawiniony
podejmuje Kierownik jednostki, przyjmujgc za podstawe wyniki postepowania wyjasniajacego
przeprowadzonego w zwigzku z niedoborem. Jezeli przyczyny powstania niedoboru (szkody) nie sg znane,
traktuje sie go jako niedobdr niezawiniony.

30. Decyzje o obcigzeniu réwnowartoscig niedoboru (szkody) niezawinionego lub zawinionego osoby
odpowiedzialnej za powierzone jej sktadniki majatku objete inwentaryzacjg podejmuje Kierownik jednostki,
ktéry ustala wysokos¢ roszczenia od tej osoby.

31. Podstawg do ujecia i rozliczenia wynikdw inwentaryzacji w ksiegach rachunkowych Urzedu Gminy jest
protokét rozliczenia rdznic inwentaryzacyjnych, zatacznika nr 5, zatwierdzony przez Kierownika jednostki.
Ujawnione w toku inwentaryzacji roznice miedzy stanem rzeczywistym a stanem wykazanym w ksiegach
rachunkowych nalezy wyjasnic i rozliczy¢ w ksiegach rachunkowych tego roku obrotowego, w ktérym
przypadt termin inwentaryzacji.
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Rozdziat IX. Inwentaryzacja metoda (technika) uzgodnienia sald.

1. Metoda uzgadniania sald to potwierdzenie standw ksiegowych aktywdéw drogg otrzymania od bankéw
i uzyskania od kontrahentéw potwierdzen prawidtowosci wykazanego w ksiegach rachunkowych jednostki
stanu tych aktywow oraz wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych réznic.

2. Uzgodnienie sald przeprowadza sie na ostatni dzief kazdego roku obrotowego w stosunku do:

e Srodkow pienieznych zgromadzonych na rachunkach bankowych,

e  kredytéw i pozyczek,

e naleznosci oraz udzielonych pozyczek,

e powierzonych innym podmiotom wtasnych sktadnikéw majatkowych.

3. Inwentaryzacje naleznosci, udzielonych pozyczek oraz powierzonych innym podmiotom wtasnych
sktadnikéw majgtkowych mozna rozpocza¢ 3 miesigce przed koricem roku obrotowego, a zakonczy¢ do
15 stycznia nastepnego roku.

4. Pisemnego uzgodnienia nie wymagaja:

e naleznosci sporne i watpliwe,

¢ naleznosci od podmiotdw, ktére nie majg obowigzku prowadzenia ksigg rachunkowych,

e  rozrachunki z pracownikami,

e rozrachunki publicznoprawne,

e przypadki, w ktérych niemozliwe byto (z przyczyn uzasadnionych) potwierdzenie salda.

5. Nie przewiduje sie tzw. milczagcego potwierdzenia salda.

6. Uzgodnienie sald naleznosci moze odbywac sie w nastepujgcych formach:

e pisemnej na ogdlnie dostepnych drukach sporzadzanych w trzech egzemplarzach, przy czym dwa z nich
(A'iB) wysytane sg do dtuznika (kontrahenta), a ostatni (C) zostaje w Urzedzie Gminy w aktach Referatu
Finansowego; egzemplarz B powinien wrdéci¢ do Urzedu Gminy z potwierdzeniem salda lub specyfikacjg
niezgodnosci,

* przez potwierdzenie na wydruku komputerowym zawierajgcym wykaz dowoddéw zrédtowych sktadajgcych
sie na saldo z potwierdzeniem salda lub wyjasnieniem jego niezgodnosci,

* przez potwierdzenie faksem lub pocztg elektroniczna.

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

e nazwe i adres nadawcy oraz dtuznika/kontrahenta,

e kwote ogdlng salda,

e wyszczegdlnienie pozycji sktadajacych sie na saldo z podaniem dowoddéw Zrédtowych (nr faktury, data
wystawienia, krétki opis operacji gospodarczej, kwota),

e podpis Skarbnika gminy lub osoby przez niego upowaznione;.

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 s$rodkéw pienieznych na rachunkach bankowych polega na pordwnaniu sald
wykazanych w ksiegach rachunkowych ze stanem srodkow na rachunkach wykazanych w otrzymanym od
banku potwierdzeniu sald rachunkowych bankowych na dzien bilansowy. W przypadku stwierdzenia btedow
w operacjach na rachunkach bankowych jednostki nalezy niezwtocznie powiadomi¢ o tym bank.

10. Inwentaryzacji w drodze uzgodnienia sald dokonujg pracownicy Referatu Finansowego prowadzacy
ksiegowe urzadzenia analityczne, pod nadzorem Skarbnika gminy.

11. Ujawnione w toku uzgodnien sald ewentualne réznice miedzy stanem wykazanym na potwierdzeniach
saldach, a stanem wynikajgcym z ksigg rachunkowych nalezy wyjasni¢ oraz rozliczyé w ksiegach
rachunkowych tego roku obrotowego, na ktéry przypadat termin inwentaryzacji.

12. 7 przeprowadzonej inwentaryzacji metodg uzgodnien sald sporzgdza sie protokdt, wedtug zatgcznika nr 6.

Rozdziat X. Inwentaryzacja droga poréwnania stanéw ewidencyjnych z dokumentacja.

1. Celem inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald jest stwierdzenie, czy rzeczywiscie posiadane przez gminne
jednostki organizacyjne dokumenty Zrédtowe potwierdzajg istnienie okreslonego salda oraz czy jest ono
realne i prawidfowo wycenione. Metodg tg inwentaryzuje sie aktywa i pasywa gminnych jednostek
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organizacyjnych niepodlegajace inwentaryzacji w drodze spisu z natury lub uzgodnienia salda, a takze te,
ktdére podlegaja, ale z uzasadnionych przyczyn nie mogty by¢ w ten sposéb zinwentaryzowane.

2. Inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald dokonujg pracownicy Referatu Finansowego prowadzgcy ksiegowe
urzadzenia analityczne, we wspodtpracy z odpowiednimi merytorycznie jednostkami organizacyjnymi
Urzedu, pod nadzorem Skarbnika gminy.

3. Zprzeprowadzonej weryfikacji sald sporzadza sie protokét, wedtug zatacznika nr 7.

4. Ustala sie nastepujgce sposoby weryfikacji wybranych pozycji aktywow i pasywéw:

e wartosci niematerialne i prawne - poréwnanie z posiadanymi umowami licencyjnymi, fakturami,
sprawdzenie poprawnosci wyceny, przyjetych stawek amortyzacji, prawa do korzystania i dalszej
przydatnosci,

e grunty, prawo wieczystego uzytkowania gruntéw, srodki trwate trudno dostepne - decyzje o ustanowieniu
trwatego zarzadu, protokoty zdawczo-odbiorcze, akty notarialne, faktury i inne dokumenty merytoryczne,
dane z ewidencji gruntéw i budynkdw, ksigg wieczystych,

e S$rodki trwate w budowie - sprawdzenie z umowami, kosztorysami,

e Srodki pieniezne w drodze - sprawdzenie ich pdzniejszego wptywu na wiasciwe rachunki bankowe,

e rozrachunki publicznoprawne - poréwnanie sald koncowych naleznosci i zobowigzan publicznoprawnych
z deklaracjami i zeznaniami podatkowymi, dowodami wptaty, ewentualnie w razie watpliwosci uzyskanie
potwierdzenia wptat i zwrotow,

e rozrachunki z tytutu wynagrodzen - sprawdzenie, czy saldo dotyczy ostatnich list ptac, rachunkéw z tytutu
realizacji uméw cywilnoprawnych, dokonanych wyptat i rozliczenia potracen,

e roszczenia z tytutu niedoboréw i szkdd oraz inne roszczenia sporne - sprawdzenie zasadnosci ich wykazania
oraz poprawnosci wyceny.

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

Rozdziat XI. Przechowywanie dokumentéw inwentaryzacyjnych.

1. Dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje sie przez okres 5 lat w siedzibie Urzedu Gminy, w oryginalnej
postaci, w ustalonym porzgdku, dostosowanym do sposobu prowadzenia ksigg rachunkowych. Zbiory
dokumentdéw inwentaryzacji rocznej oznacza sie okresleniem nazwy ich rodzaju oraz symbolem koricowym
lat.

2. Dokumentacje inwentaryzacji rocznej i sprawozdania roczne nalezy archiwizowac oddzielnie za kazdy kolejny
rok.

Rozdziat XIl. Postanowienia koricowe.
Ustalam wzory dokumentéw zwigzanych z przeprowadzeniem i rozliczeniem inwentaryzacji:

1) Zatacznik nr 1 — Oswiadczenie wstepne osoby materialnie odpowiedzialnej za powierzone mienie
2) Zatgcznik nr 2 — Oswiadczenie konicowe osoby materialnie odpowiedzialnej za powierzone mienie
3) Zatgcznik nr 3 — Protokdt inwentaryzacyjny w kasie

4) Zatacznik nr 4 — Zestawienie réznic inwentaryzacyjnych

5) Zatgcznik nr 5 — Protokét weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych,

6) Zatgcznik nr 6 — Protokét z inwentaryzacji metodg uzgodnien sald,

7) Zatgcznik nr 7 — Protokdt weryfikacji salda,

8) Zatgcznik nr 8 — Protokét z inwentaryzacji przeprowadzonej w drodze weryfikacji sald,

9) Zatgcznik nr 9 — Sprawozdanie opisowe z przebiegu spisu z natury

10) Zatacznik nr 10 - Arkusz spisu z natury.

11

Id: D8F57507-0B76-43A4-9B6A-4E1ASDBA9B69. Podpisany Strona 11



Zatacznik nr 1 do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

(okreslenie pola spisowego)

Oswiadczenie wstepne

Oswiadczam(y), ze wszystkie znajdujace SIE W ..occcoiorirircienieireee e e e e (wskaza¢ miejsce-pole
spisowe) sktadniki, za ktére przyjetam (- em) materialng odpowiedzialnosé zostaty poprawnie udokumentowane
w sposob okreslony w obowigzujacych przepisach i procedurach. Dowody ksiegowe dokumentujgce wszystkie
operacje gospodarcze zostaty zrealizowane, a nastepnie przekazane do ksiegowosci.

Pole spisowe przygotowane zostato do spisu zgodnie z zarzgdzeniem i obowigzujgcg instrukcjg. Wszystkie
sktadniki majatkowe uporzadkowano i udostepniono zespotowi spisowemu. Ewidencja zostata uzgodniona na

(Data i podpis osoby odpowiedzialnej materialne)
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Zaltacznik nr 2 do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

(imie i nazwisko osoby odpowiedzialnej materialnie)

Oswiadczenie
osoby odpowiedzialnej materialnie

Oswiadczam, jako osoba materialnie odpowiedzialna za powierzone mi mienie nie wnosze zastrzezen do ustalen
zespotu spisowego w zakresie stwierdzonych rodzajéw, ilosci i jakosci zinwentaryzowanych skfadnikow
majgtkowych ujetych na arkuszach spisowych, a takze uwag dotyczacych warunkéw przechowywania tych
sktadnikéw i ich zabezpieczenia.

Potwierdzam jednoczesnie, ze spisu inwentaryzowanych sktadnikéw dokonano w mojej obecnosci, co
potwierdzitam podpisem na arkuszach spisowych. Wszystkie sktadniki majatku, za jakie ponosze
odpowiedzialnos$¢, zostaty objete spisem.

(Data i podpis osoby odpowiedzialnej materialnie)

Data i podpisy zespotu spisowego:
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Zaltacznik nr 3 do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

(piecze¢ nagtowkowa)

Protokét inwentaryzacji kasy

Inwentaryzacja gotdwki przeprowadzona w kasie ........ccceceveireeecnenenn W dniu e, od godz. ...... do godz. ....
przez zespot spisowy w sktadzie:

W obecnosci osoby materialnie odpowiedzialNe: ......c.cooeeieieeiee et st
W toku inwentaryzacji stwierdzono:

1. Stan gotéwki w kasie:

llos¢ sztuk. Po Kwota llos¢ sztuk Po Kwota (zt gr)
500 5
200 2
100 1
50 0,50
20 0,20
10 0,10
Razem banknotow 0,05
0,02
0,01
Razem bilon
Wartosc¢ razem
(banknoty + bilon)

Saldo kasowe na dzieh .......ceeeevrerieeverinnne.
Stan gotéwki wynikajacy z:
— raportOW KasoWYCh NI ....cccveiveenieinecererece s (wpisa¢ numery raportéw i kwoty) zt

Stan wynikajacy z terminala:

— raPOrty KASOWE NI ..ottt et e (wpisa¢ numery raportow i kwoty) zt
Stwierdzono nadwyzke/niedobdr* ...........ccoveveciveceveennenn. (wpisac kwote, niepotrzebne skresli¢) zt
2. Ostatni nrraportu kasowego ........ccccecevevevvvevreececenens Z AN e
Ostatni nr dowodu KP ......cccccvveeveinee v ZdNIA e s
Ostatni nr dowodu KW .......ceeevvniineenineceninecreenne ZdNI3 e s
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3. Stan gotowki w ostatnim raporcie KaSOWYM .......ccccociverreeenecneeinenneree s e zt.

4. Stwierdza sie stan kasy zgodny z raportem KasOWYM NI ......c.ccoeereneirennerinesenerese e e
Ostatni Nr raportu KASOWEEO ......ccevveveveecenesereriereneee e ZdNI3 e e
Ostatni Nr dowodu KP......c.cceovieeeeeienirieseie e e Z.dNIA e e
Ostatni nr dowodu KW ........cccuevirrieeeninnineieneeiie e ZdNIA e e

Protokoét niniejszy sporzadzono w trzech jednobrzmigcych egzemplarzach, z ktérych jeden pozostawiono w kasie,
drugi przekazano do ksiegowosci, a trzeci pozostawiono w aktach Komisji Inwentaryzacji.

W zwigzku z ustaleniami zawartymi w niniejszym protokole osoba odpowiedzialna materialnie nie wniosta
zastrzezen/wniosta nastepujace zastrzezenia*

Data i podpis osoby odpowiedzialnej materialnie

Data i podpisy zespotu spisowego:
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Zatacznik nr 4 do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

Przedsiebiorstwo - Zaktad

Zestawienie réznic inwentaryzacyjnych

na dzien

Dotyczy :

Strona 1

Nr dokum.

spisu z natury KTM- Symbol Indeksu

Ark.

Poz.

Lp. |Blek

Kartka

Nazwa (okreslenie) przedmiotu spisywanego Jm. Cena

Stan faktyczny w dniu spisu

Stan ksiegow:

w dniu spisu

Réznice inwentaryzacyjne

Rdznica do ksiggowania na

kontach

ilos¢

warto$é

ilos¢

wartos¢

Niedobory

Nadwyzki

ilos¢

wartos¢

ilos¢

wartosé

Winien

Ma

Uwagi

2.

3. 4.

8.

9.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Id: D8F57507-0B76-43A4-9B6A-4E1ASDBA9B69. Podpisany

Strona 1



Zatacznik nr 5 do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

(nazwa jednostki)

Protokot weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych

Komisja inwentaryzacyjna w sktadzie:

dNia ceeeeeieeeee e, r. dokonata rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych dotyczacych spisu z natury
PrZEPIrOWAAZONEEOD W ..uvveeeirieeeeeireeeeiteeeiitteeeestreeesasasesesaseeaeaastssseassesesasssesssssesesnsssssasssnenn s (nazwa obiektu i
oznaczenia pomieszczenia) W dniach .......oveeeieneenieniie e

Komisja inwentaryzacyjna po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajgcego postanowita:
I. Niedobory inwentaryzacyjne rozliczy¢ w sposdb nastepujacy:

1) niedobory na kwote .......cceceeveenreinnne 2t 2 PozyCji c.vvenneee. zestawienia réznic inwentaryzacyjnych uznaé za
niezawinione i jako mieszczace sie w granicach normy spisa¢ w koszty,

2) niedobory na kwote ........ccccccveevveennenn. zt z pozycji ...uvun...e. zestawienia réznic inwentaryzacyjnych uznac za
zawinione i obcigzy¢ nimi osobe materialnie odpowiedzialng,

3) niedobory z pozycji .......c........ Na kKWOLE ....ooevcveeeeieeens zt skompensowac z nadwyzkami z pozycji ................
Il. Nadwyzki inwentaryzacyjne rozliczy¢ w sposéb nastepujacy:

1) nadwyzki Na KWOLE .....cccvvveereeeveeennnn. zt z pozycji ..uvuen.. zestawienia réznic inwentaryzacyjnych uznac za
btad w pomiarach i pomniejszy¢ o ich wartosc¢ koszty,

2) nadwyzki z pozycji .............. Na KWOLE ....vvveeeeiiiiiiieeeeen, zt skompensowac z niedoborami z pozycji ..............
Osobg materialnie 0odpowiedzialNg JESt .....ccviiieciiri e

Data i podpisy cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej: Data i podpis kierownika jednostki:
................................................................................ Data i podpis gtéwnego ksiegowego:
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Zaltacznik nr 6 do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

Piecze¢ jednostki
Protokét z inwentaryzacji przeprowadzonej metoda potwierdzania sald
Na dzien ..cccveeeveirecercireceeeee dokonano inwentaryzacji metodg potwierdzenia sald nastepujacych aktywodw i
pasywow:
Stan kont ksiegowych Réznice
Nazwy " -
L Symbole kont Przed Po potwierdzeniu
P- kont . potwierdzeniem sald sald WN Ma
ksiegowych

Whn

Ma

Wn

Ma

1. W wyniku przeprowadzenia inwentaryzacji metodg potwierdzenia sald ustalono, ze réznice wynikajg z:

1)

2)

3)

1)

2)

Popetnionych btedéw rachunkowych i ksiegowych

2. Dokumentacje przeprowadzonej inwentaryzacji stanowia:

i dotyczg sald kont

i dotyczg sald kont

Dla rachunkéw bankowych — potwierdzenie zgodnosci stanu Srodkow pienieznych z banku

dla rozrachunkéw — potwierdzone salda od kontrahentéw.

Podpisy cztonkdédw Komisji Inwentaryzacyjne;j:

i dotyczg sald kont

Podpis Kierownika jednostki
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Zatacznik nr 7 do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

Piecze¢ jednostki
Protokot weryfikacji salda
Symbol i Nazwa KONta:......ccccveriveeeene e et
Saldo konta W KWOCIE ...ccccveveeceicece et wynika z zatgczonego wydruku zestawienia sald kont
analitycznych.

Analiza zapiséw na kontach analitycznych ujetych w zatagczonych wydrukach kont potwierdzita realnosc sald
analitycznych i konta syntetycznego.

Saldo konta jest zgodne z danymi wynikajgcymi z dokumentacji UG Koczata/Gmina Koczata.

Osoba odpowiedzialna za ewidencje KSI@EOWQ......ccccvueervererierinereneree e

podpis osoby

Podpisy cztonkdéw Komisji Inwentaryzacyjnej:

KOCZata, .coveeeceeeeiciece e
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Piecze¢ jednostki

Protokot z inwentaryzacji przeprowadzonej w drodze weryfikacji sald

Zaltacznik nr 8 do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

1. Nadzien 31 grudnia ....cccceoevverennnee. roku dokonano inwentaryzacji w drodze weryfikacji salda
nastepujacych aktywow i pasywow:
Symbol Nazwa Stan kon.t @ p.r zed Stan ko'n ta p ° Réznice
Lp. konta konta weryfikacja weryfikacji
Wn Ma Wn Ma Whn Ma
2.  Wymienione salda aktywdw i pasywow na dzien 3 grudnia ... roku, uznaje sie za prawidtowe
pod warunkiem wprowadzenia do ksigg wynikéw dokonanej weryfikacji.
3. Weryfikacji salda dokonano poprzez poréwnanie salda z dokumentami zrédtowymi takimi jak:
4,

Podpisy cztonkdédw Komisji Inwentaryzacyjnej:

Podpis Skarbnika
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Zatacznik nr 9 do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

Piecze¢ jednostki
Sprawozdanie opisowe z przebiegu spisu z natury
Komisja Inwentaryzacyjna dziatajgca na podstawie Zarzadzenia Nr .......cccccceeveuneeeee. Woéjta Gminy Koczata z dnia
....................................... w nastepujgcym sktadzie:
1. .. — przewodniczaca,
2. — cztonek,
3. — cztonek,
4. — cztonek
wykonata w okresie od dnia ..., do dNia .o czynnos$ci  przy

sporzadzaniu spisu z natury nastepujacych sktadnikéw majatkowych:

a) WANIU e pobrano ................. arkuszy od numeru ................ do numer ...............
0 NUMETACh....ciciiiire e

b) wykorzystano arkusze
c) zwraca sie arkusze czyste .........coeeeereeirereecnns 0 NUMeErach.....cccooeveiveeseireenenas
d) zwraca sie arkusze anulowane o numerach
2. Ocena stanu przygotowania pola spisowego i znajdujacych sie w nim sktadnikdw do inwentaryzacji

Podpis Przewodniczgcego Komisji Inwentaryzacyjne;j

Koczata, dnia ......ccoeevvvvviviiiiiiiiiiieien,
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Zakacznik nr 10 do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

ARKUSZ SPISU Z. NATURY Str.
Rodzaj inwentaryzacji . ...
Sposéb przeprowadzenia ... ...
nazwa i adres jednostki inwentaryzacyjnej
Przedmiot spisu ..
imi¢ i nazwisko osoby odpowiedzialnej materialnie
Sklad komisji inwentaryzacyjnej: (zespolu spisujacego) Inne osoby obecne przy spisie:
imie¢, nazwisko 1 stanowisko shuzbowe imig, nazwisko i stanowisko sluzbowe
Spis z natury na dzief
Spis rozpoczeto dn. 0 godz. === = zakoriczono dn. ogodz.
Symbol Nazwa Nosé .
Lp. (okreflenie przedmiotu) Jm. | stwier- | Cena Wartos¢ _ Uwagi
spisywanego dzona 2o a4 e
1 2 3 4 5 6 7 8
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Symboi Nazwa los¢ iy U
Lp. d {okre$lenie przedmiotu) Jm. | stwier- | Cena Wartosc wagl
spisywanego dzona Z21 ar Z ar
1 2 3 4 5 6 7 8
suma strony
suma arkusza
wartos¢ pomniejszenia,
o kiérym mowa w art. 29
suma arkusza po pomniejszeniu
Podpis wlasciciela zakiadu (wspoinikow): T o
Skiad komisji inwentaryzacyjnej:

imig i nazwisko podpis imig, nazwisko
Podpis osoby odpowiedzialnej materialnie: ~rlonkowie:_ &y

imig i nazwisko podgis
Wycenit: Sprawdzit.

imig | nazwitko podpis
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