WOIT GMINY

GIDLE

ZARZADZENIE Nr 22/2020
WOJTA GMINY GIDLE
z dnia 28 stycznia 2020 r.

W SPRAWIE WPROWADZENIA ,,INSTRUKCJI INWENTARYZACYJNEJ”

Na podstawie art. 4, art. 26 i art. 27 ustawy z 29.9.1994 r. o rachunkowosci (t. j. Dz. U.z2019r.,
poz. 351 ze zm.), Komunikatu Nr 2 Ministra Finanséw z dnia 20 lipca 2016 r. w sprawie
ogloszenia uchwaty Komitetu Standardow Rachunkowosci w sprawie przyjecia stanowiska
Komitetu w sprawie inwentaryzacji drogg spisu z natury zapas6w materiatow, towar6w, wyrobow
gotowych 1 potproduktéw (Dziennik Urzgdowy poz.5S5), zarzadzam,

co nastepuje:

§ 1.Wprowadza si¢ w Urzedzie Gminy w Gidlach Instrukcje Inwentaryzacyjna, stanowigcg

Zalacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.Traci moc zarzadzenie Wéjta Gminy Gidle nr 91/2012 z dnia 17 grudnia 2012 r. w sprawie
wprowadzenia w Urzedzie Gminy w Gidlach Instrukcji Inwentaryzacyjnej oraz Zarzadzenie Wéjta
Gminy Gidle nr 92/2017 z dnia 17 pazdziernika 2017 r. w sprawie zmiany w zarzgdzeniu Nr

91/2012 z dnia 17 grudnia 2012 roku w sprawie Instrukcji dotyczacej inwentaryzacji.

§ 3.Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia
Wéjta Gminy Gidle nr 22/2020
w sprawie wprowadzenia

instrukcji inwentaryzacyjnej

INSTRUKCJA INWENTARYZACYJNA

Dzial
Zasady ogélne
Rozdzial 1

Podstawa prawna i merytoryczna

§1

Instrukcja reguluje zasady funkcjonowania inwentaryzacji w Urzedzie Gminy w Gidlach i zostala
opracowana na podstawie ustawy z 29.9.1994 r. o rachunkowosci (t. j. Dz. U. z2019r.,, poz. 351
ze zm.), Komunikatu Nr 2 Ministra Finanséw z dnia 20 lipca 2016 r. w sprawie ogloszenia uchwaty
Komitetu Standardéw Rachunkowosci w sprawie przyjecia stanowiska Komitetu w sprawie
inwentaryzacji drogg spisu z natury zapaséw materialéw, towar6w, wyroboéw gotowych i
potproduktéw (Dziennik Urzedowy poz.55), dodatkowo w kwestiach organizacyjno-technicznych
i proceduralnych — na Kodeksie Pracy, Kodeksie cywilnym a w szczegblnosci wypracowanych
przez praktyke zasadach nauki rachunkowosci i zwyczajach.

Rozdziat 2

Cel i istota inwentaryzacji

§2
1. Inwentaryzacj¢ przeprowadza si¢ na mocy zarzadzenia wewnetrznego.
2. Celem inwentaryzacji jest ustalenie faktycznego stanu pasywow i aktywow, a na tej podstawie:
1) doprowadzenie danych wynikajacych z ksiag rachunkowych do zgodnoéci ze stanem

rzeczywistym, a tym samym zapewnienie realno$ci wnikajgcych z nich informacji
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ekonomicznych,
2) rozliczenie os6b materialnie odpowiedzialnych za powierzone im mienie,
3) dokonanie oceny gospodarczej przydatnosci sktadnikéw majatku,

4) przeciwdzialanie nieprawidtowo$ciom w gospodarce majatkowe;.

3. Za prawidlowe przeprowadzenie inwentaryzacji odpowiedzialny jest kierownik jednostki.
Rozdzial 3
Techniki inwentaryzacyjne i ich przedmiotowy zakres
§3
1. Inwentaryzacji stanu aktywdw, pasywow oraz innych sktadnikéw dokonuje si¢ w drodze:
1) spisu z natury,
2) uzgodnienia sald z bankami, odbiorcami oraz innymi kontrahentami jednostki,
‘ 3) poréwnania stanéw wynikajacych z ksiag rachunkowych z danymi wynikajgcymi ze
stosownych dokumentéw oraz ewentualnej weryfikacji danych ewidencyjnych.
2. W drodze spisu z natury ustala si¢ stan nastepujgcych skiadnikow aktywow:
1) znajdujacych si¢ w kasach krajowych i zagranicznych srodkéw pienieznych,
2) akeji, obligacji, czekow, weksli, bondw i innych papieréw wartosciowych,
3) srodkéw trwalych wilasnych i obcych znajdujacych sie w eksploatacji, w zapasie,
przekazanych do likwidacji lub nieczynnych, z wylgczeniem gruntéw oraz s$rodkéw
trwatych trudno dostepnych ogladowi,
4) maszyn i urzadzen stanowiacych element $§rodkéw trwatych w budowie,
5) rzeczowych skladnikéw aktywdédw obrotowych (surowcow, materialéw — podstawowych,
pomocniczych, biurowych, $rodkéw czystosci — czedci zapasowych i zamiennych,
. opakowan, towar6w, wyrobow gotowych, pétfabrykatow, produkcji w toku oraz innych
sktadnikow, w tym objetych jedynie ewidencja ilosciowg (na kontach pozabilansowych), a
takze obcych.
3. Spisem z natury obejmuje si¢ tez wlasne rzeczowe skladniki majgtku ujete w ilosciowej
ewidencji pozabilansowe;.
4. Uzgodnienie stanéw skladnikow majatkowych (aktywéw), zrddet ich pochodzenia (pasywow)
oraz pozostatych sald, w formie uzyskania od bank6w i kontrahentéw (dostawcow, odbiorcow itp.)
potwierdzen poprawnosci wykazanych w ksiegach rachunkowych danych na okreslony dzien,
odnosi si¢ do:
1) srodkéw pienigznych wyrazonych w ztotych polskich i w walutach obcych, a takze lokat
pieni¢znych znajdujacych si¢ na rachunkach bankowych, jak rowniez stanéw kredytow i
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pozyczek zaciggnigtych w bankach,
2) rozrachunkow (nalezno$ci) oraz pozyczek, z wylaczeniem rozrachunkéw
publicznoprawnych, rozrachunkéw z osobami nieprowadzacymi ksigg, a w tym z
pracownikami, oraz naleznosci spornych i watpliwych,
3) powierzonych kontrahentom wlasnych skladnikéw majgtkowych oraz innych
znajduyjagcych sie poza jednostka, z wyjatkiem przekazanych do przechowania
wyspecjalizowanym firmom, przewoznikom (do przewozu) lub poczcie (do wystania).
5. W drodze poréwnania z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji sald (stanéw) wynikajacych z
ewidencji ksiegowej inwentaryzuje sie nastepujace aktywa i pasywa oraz inne sktadniki (obce, ujete
tylko ilo$ciowo, zobowigzania warunkowe itp.):
1) grunty oraz trudno dost¢pne ogladowi $rodki trwate,
2) prawo wieczystego uzytkowania gruntu,
. 3) wartosci niematerialne i prawne,
4) naleznosci sporne i watpliwe,
5) rozrachunki o charakterze publicznoprawnym,
6) rozrachunki z pracownikami,
7) rozliczenia migdzyokresowe kosztow (czynne i bierne) oraz przychodow,
8) kapitaly, fundusze i rezerwy ,
9) srodki trwate w budowie z wyjatkiem stanowigcych ich element maszyn i urzadzen,
10) ulepszenia w obcych srodkach trwatych oraz stany remontéw w toku,
11) przychody przyszlych okreséw, a takze wszystkie pozostale niewymienione wyzej
skladniki aktywow i pasywow (w tym réwniez wszystkich zobowigzarn).
6. Inwentaryzacji w drodze poréwnania z dokumentacja oraz weryfikacji podlegaja rowniez stany
' aktywow lub pasywéw, ktorych nie udalo si¢ lub nie bylo obowiazku zinwentaryzowaé za pomoca
spisu z natury lub potwierdzenia sald.
Rozdzial 4
Formy inwentaryzacji
§4
1. Inwentaryzacja moze by¢ przeprowadzona w formie:
1) okresowej (np. rocznej),
2) doraznej (okolicznosciowej), zasadniczo w drodze spisu z natury.
2. Okolicznosciami wymagajgcymi dokonania inwentaryzacji doraznej moga by¢:

1) wypadki losowe (w szczegdlnosci pozar, powodz, zalanie lub kradziez z wiamaniem),



2) zmiana os6b materialnie odpowiedzialnych (wspétodpowiedzialnych) za powierzone im
sktadniki majatkowe (réwniez w przypadku urlopu czy choroby),

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

4) kontrola zewng¢trzna, a zwlaszcza kontrola skarbowa,

5) likwidacja jednostki lub jej czesci, w tym stanowiska.

Rozdzial 5
Metody inwentaryzacji
§5
1. Metody inwentaryzacji obejmuja:
1) petng — polegajaca na ustaleniu na dany moment stanu wszystkich aktywow i pasywow,
2) ciagla — polegajaca na sukcesywnym ustalaniu rzeczywistego stanu aktywow i pasywow,
3) uproszczong — polegajaca na ustalaniu stanu faktycznego w sposéb posredni poprzez
wykorzystanie metod zastgpczych, np. pomiar, szacunek, porownania weryfikacyjne.
2. Inwentaryzacj¢ ciagla mozna przeprowadzaé¢ pod warunkiem:
1) zachowania cyklu ustalonego w ustawie o rachunkowosci,
2) objecia inwentaryzacjg sktadnikéw danego rodzaju,
3) prowadzenia dla obejmowanych nig skladnikéw ewidencji ilo§ciowo-wartosciowej, (w
przypadku prowadzenia jej tylko wartosciowo — obejmowania nig na dany dzien calego
konkretnego pola spisowego).
3. Inwentaryzacja uproszczona moze by¢ przeprowadzona, jezeli skutki tego uproszczenia nie
wywra istotnego negatywnego wplywu na zapewnienie prawidlowego, jasnego i rzetelnego
przedstawienia sytuacji majgtkowej i finansowej oraz wyniku finansowego jednostki (patrz: art. 4

ust. 4 ustawy o rachunkowosci).

Rozdzial 6
Terminarz i cz¢stotliwos¢ inwentaryzacji
§o6
1. Inwentaryzacj¢ przeprowadza si¢ w nastgpujacych terminach:
1) na ostatni dzien roku obrotowego metodg spisu z natury: materialéw, towaréw i

produktow odpisanych w koszty w momencie zakupu lub wytworzenia, gotowki,

krétkoterminowych papierow warto$ciowych, produkcji w toku;



2) na ostatni dzien roku obrotowego, z tym, ze inwentaryzacj¢ rozpoczaé mozna w
ciggu IV kwartatu i zakonczy¢ do 15 stycznia roku nastepnego:
a) w drodze uzyskania potwierdzenia salda:
- $rodkow pieni¢znych zgromadzonych na rachunkach bankowych,
- naleznosci (z wyjatkiem tytuldéw publicznoprawnych, spornych, naleznosci od
pracownikdw, naleznosci i zobowigzan wobec o0sOb nieprowadzacych ksiag
rachunkowych oraz innych aktywoéw i pasywéw o ile przeprowadzenie ich spisu z
natury lub uzgodnienie z przyczyn uzasadnionych nie byto mozliwe),
- pozyczek i kredytow,
- wilasnych skladnikéw majatkowych powierzonych kontrahentom,
b) w drodze weryfikacji:
- gruntéw i srodkéw trwatych, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony,
. - naleznosci spornych i watpliwych,
- naleznosci i zobowigzan wobec pracownikow,
- naleznosci i zobowigzan z tytuléw publicznoprawnych,
- inwestycji rozpoczetych,
- wartosci niematerialnych i prawnych,
- udziatéw w obcych podmiotach,
- funduszy specjalnych,
- zobowigzan i rezerw,
- przychodow przysztych okreséw,
- aktywow i pasywow ewidencjonowanych na kontach pozabilansowych (np.
zobowigzania warunkowe);
. 3) na ostatni kwartat roku obrotowego do 15 dnia nast¢pnego roku — w drodze spisu z
natury:
- znajdujacych si¢ na terenie niestrzezonym lub znajdujgcych si¢ na terenie
strzezonym lecz nieobjetych ewidencjg ilosciowo-wartosciowa zapaséw: materiatow,
potproduktow, wyrobow gotowych, towardw,
- srodkow trwatych (z wyjatkiem gruntéw i §rodkéw trwalych, do ktérych dostep
jest znacznie utrudniony) znajdujacych si¢ na terenie niestrzezonym,
- maszyn i urzgdzen objetych inwestycjg rozpoczeta znajdujacych si¢ na terenie
niestrzezonym,
- sktadnik6w majatkowych objetych ewidencja ilosciowa,
- sktadnikéw majatkowych bedacych wlasnoscia obcych jednostek;
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4) raz w ciggu dwoch lat — w drodze spisu z natury znajdujacych sie¢ na terenie
strzezonym i objetych ewidencja ilosciowo-wartosciowg zapasow: materialow,
potfabrykatow, wyrobéw gotowych, towaréw;

5) raz w ciagu czterech lat — w drodze spisu z natury znajdujgcych sie na terenie
strzezonym: $rodkéw trwalych (za wyjatkiem gruntéw i tych, do ktérych dostep jest

znacznie utrudniony), maszyn i urzadzen objetych inwestycjg rozpoczeta.

2. Stan skladnikow okreslony droga spisu z natury podlega poréwnaniu ze stanem wynikajacym z

ewidencji ksiggowej z dnia, na jaki przypadila data spisu (uzgodnienie salda, poréwnanie

dokumentacji z ewidencja), nie p6zniejszy jednak niz ostatni dzien roku obrotowego. W przypadku

inwentaryzowania skladnikéw po dniu bilansowym stan skladnikoéw ustalony w drodze spisu

(uzgodnien, poréwnan) koryguje si¢ odpowiednio o obroty zaistniale mi¢dzy dniem konczacym rok
. obrotowy a dniem rzeczywistego zinwentaryzowania.

3. Poza wymienionymi terminami inwentaryzacje nalezy przeprowadzaé réwniez:

1) na dzien zakonczenia dzialalnosci jednostki, w odniesieniu do wszystkich sktadnikéw
aktywow i pasywow,

2) na dzien poprzedzajacy postawienie jednostki w stan likwidacji lub upadlosci, w
odniesieniu do wszystkich skladnikéw aktywow i pasywow,

3) w dowolnym czasie na podstawie decyzji kierownika jednostki lub organu
stanowigcego, w odniesieniu do wszystkich sktadnikow aktywow i pasywow,

4) w dowolnym czasie w razie zmian osobowych na stanowiskach pracy obcigzonych
odpowiedzialnoscig materialng, w odniesieniu do wybranych skladnikéw aktywéw i

. pasywow lub wyodrebnionych komdrek organizacyjnych jednostki,

5) w razie powstania szkody lub okolicznosci nadzwyczajnych, w odniesieniu do
wybranych skladnikéw aktywéw 1 pasywoéw lub wyodrebnionych komoérek
organizacyjnych jednostki,

6) zgodnie z planem inwentaryzacji,

7) wedlug zarzadzenia inspektora kontroli skarbowe;.

Rozdzial 7

Etapy inwentaryzacji

§7

1. Przed przystgpieniem do inwentaryzacji nalezy przeprowadzi¢ ogl¢dziny srodkoéw trwalych i



pozostatych srodkéw trwalych w uzywaniu pod wzgl¢dem oznakowania, umozliwiajgcego
identyfikacje oraz przydatno$¢. Nalezy dokona¢ likwidacji srodkéw zniszczonych, nieprzydatnych
itp.
2. Czynnosci inwentaryzacyjne s3 realizowane w nastepujacych etapach:
1) czynnosci przygotowawcze,
2) czynnosci wlasciwe,
3) czynnosci rozliczeniowe,
4) czynnosci poinwentaryzacyjne.
3. Czynnosci przygotowawcze obejmuja:
1) ustalenie planu (harmonogramu) inwentaryzacji
2) wydanie zarzadzenia wewnetrznego o przeprowadzeniu inwentaryzacji z podaniem
sktadu komisji inwentaryzacyjnej, czasu rozpoczecia i zakonczenia prac oraz metody i
‘ terminu jej rozliczenia
3) przygotowanie niezbednych drukéw, dokumentéw, materialéw pomocniczych i
ewentualnie sprzetu mierniczego,
4) powiadomienie o0s6b materialnie odpowiedzialnych o terminie rozpoczgcia
inwentaryzacji
5) dokonanie podziatu pracy wsrdd czionkéw komisji,
6) przeszkolenie inwentaryzatordéw.
4. Czynnosci wtasciwe obejmuja:
1) wydanie zespotom spisowym arkuszy spisowych
2) przeprowadzenie rzetelnie i zgodnie z harmonogramem spiséw z natury,
3) dokonywanie na biezaco wyceny spisywanych sktadnikéw majatkowych,
‘ 4) sprawdzenie, podliczenie i podpisanie arkuszy spisowych, rachunkowe zestawienie
wynikéw inwentaryzacji,
5) pobieranie o$wiadczenia od os6b materialnie odpowiedzialnych o braku uwag i
zastrzezen co do kompletnosci i sposobu jego przeprowadzenia
6) wystanie do bankéw i kontrahentéw specyfikacji sald stanéw ulokowanych tam srodkéw
pienieznych oraz rozrachunkéw (z wyjatkiem naleznosci spornych i watpliwych oraz
rozrachunkdéw publicznoprawnych i z pracownikami, a takze z innymi osobami
nieprowadzacymi ksiag),
7) dokonanie — w odniesieniu do skladnikéw aktywow i pasywdéw nieobje¢tych

inwentaryzacjg w drodze spisow z natury lub uzgodnien sald — poréwnania danych



8)

9)

ewidencji z odpowiednig dokumentacja oraz wyjasnienie i weryfikacje ewentualnych
niezgodnosci,

zakonczenie inwentaryzacji wlasciwej wraz z przygotowaniem materialéw dotyczacych
przygotowania i przebiegu inwentaryzacji, zabezpieczenia inwentaryzowanych
sktadnikdw 1 pomieszczen oraz ich stanu jakosciowego,

sporzadzenie przez zesp6l spisowy sprawozdania i zlozenie go przewodniczacemu

komisji inwentaryzacyjne;j.

5. Czynnosci rozliczeniowe obejmuja:

1)

2)
3)

4)

5)

6)

7

8)
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dokonanie wyliczenia wstgpnego po zakonczeniu spisu w danej jednostce organizacyjnej
z udziatem, o ile jest to mozliwe, 0s6b materialnie odpowiedzialnych,

przekazanie pelnej dokumentacji inwentaryzacyjnej do ksiggowosci,

sprawdzenie dokumentacji inwentaryzacyjnej pod wzgledem formalnym, merytorycznym
i rachunkowym oraz dokonanie wyceny,

sporzadzenie koncowego wyliczenia oraz ustalenie réznic inwentaryzacyjnych z
uwzglednieniem ubytkéw i kompensat,

wyjasnienie powstania réznic inwentaryzacyjnych (niedoboréw i nadwyzek) oraz
pobranie w tym zakresie stosownych o§wiadczen od os6b materialnie odpowiedzialnych,
przeprowadzenie postepowania wyjasniajacego w przypadku wystapienia wysokich
niedoboréw w majatku,

opracowanie i przedstawienie kierownikowi jednostki propozycji sposobu rozliczenia
réznic inwentaryzacyjnych — dokonuje tego komisja inwentaryzacyjna, a wniosek
wymaga zaopiniowania przez gléwnego ksiegowego

podjecie decyzji przez kierownika jednostki w sprawie sposobu rozliczenia réznic
inwentaryzacyjnych,

rozliczenie i ujecie réznic inwentaryzacyjnych w ksiegach roku, na ktéry przypadt termin

inwentaryzacji),

10) zakonczenie czynnosci rozliczeniowych i sporzadzanie sprawozdania wraz z wnioskami.

6. Czynnosci poinwentaryzacyjne wigza si¢ najczescie)j z poprawg gospodarnosci, doborem

wlasciwych o0s6b na stanowiska zwigzane z odpowiedzialno$cia materialng, adekwatnoscia

oznaczen

i sposobéw magazynowania, zagospodarowaniem skladnikéw zbgdnych. W szczegdlnosci

czynnosci poinwentaryzacyjne dotycza nastgpujacych zagadnien:

1

skuteczno$¢ ochrony majatku,



2) bezpieczenstwo i zgodno$¢ z przepisami przechowywania $rodkéw pienieznych,
papieréw wartosciowych, znakéw skarbowych,
3) magazynowanie, sktadowanie, eksponowanie i konserwacja towar6w i materiatow,
4) oznakowanie sktadnikoéw majatku jednostki w indeksy, numery inwentarzowe, jednostki
miary, ceny,

5) gospodarowanie majatkiem powierzonym przez osoby materialnie odpowiedzialne,

6) zabezpieczenie przed kradzieza czy pozarem,

7) przestrzeganie przepisOw sanitarnych, zdrowotnych i ekologicznych.

Rozdzial 8
Organizacja inwentaryzacji
§8
1. Przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej powoluje kierownik jednostki na wniosek
. gtéwnego ksiggowego. Pozostalych czionkéw komisji inwentaryzacyjnej powoluje kierownik
jednostki na wniosek jej przewodniczacego, w skladzie co najmniej trzech oséb.
2. Komisja inwentaryzacyjna moze by¢é powotana na wigcej niz jeden rok, z tym, ze okres jej
dzialania w niezmienionym skladzie nie moze przekroczy¢ 3 lat.
3. Zespoty spisowe w sktadzie co najmniej dwoch osob na kazde pole spisowe powoluje, sposrod
os6b o odpowiednich kwalifikacjach i doswiadczeniu, kierownik jednostki na wniosek
przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej.
4, W sklad zespoléw spisowych dokonujacych inwentaryzacji danego pola nie moga wchodzi¢
pracownicy odpowiedzialni materialnie w ramach tego pola oraz pracownicy ksiggowosci
prowadzacy ewidencje¢ inwentaryzowanych skladnikow.
5. W skiad zespotéw spisowych moga by¢ powotywane osoby niebgdace pracownikami jednostki
“ (np. eksperci).

6. Inwentaryzacji skladnikéw inwentaryzowanych w drodze uzgodnienia sald z bankami i
kontrahentami oraz poréwnania stanéw ewidencyjnych z dokumentami i ich weryfikacji dokonujg
pracownicy ksiegowosci. Wysylane potwierdzenia do kontrahentéw s3 podpisywane przez
gléwnego ksiegowego badz osobe przez niego wskazana.
7. Kontrole czynnosci przygotowania, przebiegu i rozliczenia inwentaryzacji sprawujg
przewodniczacy lub czlonkowie komisji inwentaryzacyjnej oraz powolani przez kierownika
jednostki na wniosek przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjnej, w uzgodnieniu z gléwnym
ksiegowym, kontrolerzy spisowi (inwentaryzacyjni). Funkcj¢ t¢ moga réwniez petni¢ pracownicy
ksiegowosci.

8. Kontrola czynnosci inwentaryzacyjnych lub materialéw z tych czynnosci moze by¢ realizowana
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w trakcie ich wykonywania badZ niezwlocznie po ich zakonczeniu. Kazdorazowo kontrola
inwentaryzacji odnotowywana jest na dokumentacji inwentaryzacyjnej w postaci adnotacji i
podpiséw o0s6b kontrolujacych. Z wynikéw dokonanych kontroli inwentaryzacji kontrolujgcy
sporzadzaja protokoty, podpisywane réwniez przez osoby dokonujgce inwentaryzacji i osoby
odpowiedzialne materialnie.

9. W czynnosciach inwentaryzacyjnych na prawach obserwator6w moga bra¢ udzial biegli
rewidenci, a w przypadku spisu z natury osoby odpowiedzialne materialnie lub osoby przez
nie wskazane. Na prawach obserwatora moga uczestniczy¢ w procesie inwentaryzacji
réwniez inne osoby, ale wylacznie te, ktére posiadajg pisemna i imienng zgode kierownika

komisji inwentaryzacyjne;j.

. Dzial 2

Techniki inwentaryzacji
Rozdzial 1
Inwentaryzacja technikg spisu z natury
§9

1. Spis z natury jest podstawowa technika inwentaryzacyjna i przeprowadzany jest przez zespoly
spisowe, do obowigzkow ktorych nalezy:

1) zapoznanie si¢ z instrukcjg inwentaryzacyjna,

2) pobranie arkuszy spisu,

3) pobranie od 0os6b materialnie odpowiedzialnych o$wiadczen wstepnych i koncowych,

4) przeprowadzenie spisu z natury w okreslonym terminie i formie,

‘ 5) ustalenie rzeczywistej liczby poszczegdlnych skladnikéw majatku poprzez ich
przeliczenie oraz ujecie ustalonej liczby w arkuszu spisowym z natury,
6) terminowe przekazanie wypelionych arkuszy spisowych przewodniczacemu komisji
inwentaryzacyjne;j.

2. Przed przystapieniem do spisdw z natury zesp6l spisowy otrzymuje za pokwitowaniem arkusze
spisowe, odpowiednio oznakowane w sposob umozliwiajacy kontrole ich wykorzystania zgodnie z
przeznaczeniem, oraz pobiera od osob odpowiedzialnych materialnie o§wiadczenia wstepne o stanie
zabezpieczenia majatku i ujeciu w ewidencji (w tym ksiggowej) wszystkich operacji
gospodarczych.
3. Arkusz spisu z natury wpisany do ksigzki drukéow S$cistego zarachowania stanowi dowod

ksiegowy i podlega wymogom dowodu ksiggowego okreslonego w ustawie o rachunkowosci.
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4. Spis z natury przeprowadza si¢ w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej za sktadniki
majatku. Osoba materialnie odpowiedzialna moze wskaza¢ inng osobe zastepujaca ja podczas spisu.
W przypadku, gdy osoba materialnie odpowiedzialna nie moze by¢ obecna przy spisie i nie
wyznaczyla innej osoby, wowczas zesp6l spisowy musi skiadaé¢ si¢ co najmniej z trzech oséb. W
przypadku zmiany osoby (oséb) odpowiedzialnej materialnie nalezy zapewni¢ mozliwosé
uczestniczenia przy ustalaniu stanu inwentaryzowanych sktadnikéw oraz przy dokonaniu ich wpisu
do arkusza spisowego zar6wno osobom przekazujacym, jak i przejmujacym skladniki oraz
odpowiedzialno$¢ za nie.
5. Zespdt spisowy nie moze by¢ poinformowany o ilosci inwentaryzowanych skladnikéw majatku
wynikajacej z ewidencji.
6. Zespot spisowy powinien wypetni¢ arkusze spisowe w sposéb umozliwiajacy podziat ujetych w
nim skladnikéw majatku wedlug miejsc przechowywania i wedlug oséb materialnie
. odpowiedzialnych. Wpisane do arkuszy spisowych stany inwentaryzowanych skladnikéw majatku
powinny odzwierciedla¢ stan faktyczny i powinny by¢ potwierdzone podpisami na arkuszach
spisowych przez osoby uczestniczace w inwentaryzacji (czlonkowie zespolu spisowego oraz osoba

odpowiedzialna materialnie lub wskazana przez nig).
7. Arkusze spisu z natury powinny zawiera¢ co najmnie;j:

1) nazwe ,,arkusz spisu z natury”,

2) nazwe jednostki w postaci zapisu lub pieczatki,

3) numer kolejny arkusza uniemozliwiajacy jego podmiang, np. parafe przewodniczacego
komisji inwentaryzacyjnej albo osoby odpowiedzialnej za wydane druki S$cislego
zarachowania,

. 4) okre$lenie metody inwentaryzacji (np. spis z natury, wg obmiaru),

5) nazwe pola spisowego,

6) godzine i dat¢ przeprowadzenia spisu — na kazdym arkuszu,

7) numer kolejny strony arkusza, dotyczacego poszczegélnych grup skladnikéow (np.
materialdw — w stosunku do kazdej z nich z podzialem na: pelnowartosciowe,
uszkodzone, obce),

8) imie i nazwisko osoby materialnie odpowiedzialnej oraz imi¢ i nazwisko o0séb
wchodzacych w sktad zespotu spisowego, a takze podpisy tych oséb na kazdej stronie
arkusza spisowego (w tym osob obserwujacych inwentaryzacj¢),

9) numer kolejny pozycji spisowej,

12



10) szczegétowe okreslenie skladnika majgtku wraz z symbolem identyfikujagcym (np.
numer inwentarzowy, inne cechy),

11) jednostke miary,

12) ilos¢ stwierdzona z natury ( po przeliczeniu, sprawdzeniu ),- na stronie na ktérej
zakonczono spis danej grupy skladnikéw -umieszcza sie klauzule "Spis zakoniczono na

poz...".

8. Zespoly spisowe zobowigzane sa do wypelnienia wszystkich kolumn arkuszy spisowych, z
wyjatkiem ceny i wartosci, ktére podaje w czasie wyceny odpowiedni pracownik ksiegowosci.

9. Arkusze spisowe sporzadza si¢ w dwoch, a w razie spiséw zdawczo-odbiorczych w trzech
egzemplarzach, z ktérych kopie otrzymujag osoby odpowiedzialne materialnie, a oryginal —
ksiegowosc.

10. Dane do arkuszy spisowych wpisuje si¢ w sposob trwaly. Zaréwno arkusze spisowe, jak i
materialy pomocnicze powstale w czasie spisu (obmiary albo szacunkowe obliczenia), a takze
oswiadczenia 0s6b odpowiedzialnych traktowane sg jako dowody ksiegowe.

11. Zapisy blgdne wprowadzone na arkusze spisowe moga by¢ korygowane natychmiast podczas
spisu — zgodnie z art. 22 ust. 3 ustawy o rachunkowosci. Poprawianie zapisu powinno polega¢ na
skresleniu blgdnej tresci lub liczby w taki sposdb, aby pierwotna tresé lub liczba pozostaty czytelne,
oraz na wpisaniu wyzej poprawnej tresci lub liczby, zlozeniu obok skroconego podpisu
przewodniczacego zespotu spisowego. Konieczne jest wpisanie daty dokonanej poprawy. Nie
mozna poprawia¢ czesci wyrazu lub liczby.

12. Na oddzielnych arkuszach inwentaryzuje sie sktadniki niepelnowartosciowe, uszkodzone lub o
wartosci obnizonej z innych przyczyn (z zamieszczeniem odpowiednich adnotacji w uwagach), jak
réwniez zapasy obce.

13. Inwentaryzacja gotéwki oraz innych waloréw znajdujacych si¢ w kasach (czeki, weksle, bony,
inne sktadniki) podlega ujeciu w protokotach inwentaryzacji kasy.

14. Podczas inwentaryzacji §rodkéw pieni¢znych w kasie komisja inwentaryzacyjna sprawdza stan
gotowki w kasie oraz prawidlowos¢ zabezpieczenia pomieszczenia kasowego oraz przechowywania
gotowki. Komisja sprawdza przestrzeganie przyjetych w jednostce zasad obrotu gotéwkowego, oraz

spisuje druki $cistego zarachowania.

15. W razie stwierdzenia w toku kontroli nierzetelnosci spisu lub w po6zniejszym terminie (np.
podczas wyceny przez pracownika ksiggowosci), ze spis z natury w catosci lub w czesci zostal

przeprowadzony nieprawidlowo, niezbedne jest ponowne przeprowadzenie calosci lub
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odpowiedniej czgsci spisu z natury.
16. Po zakonczeniu spisdéw z natury zespoly spisowe opracowuja i skladajg przewodniczagcemu
komisji inwentaryzacyjnej arkusze spisowe z wniesionym rzeczywistym stanem skladnikéw,
rozliczenie z pobranych arkuszy spisowych, o$wiadczenia wstgpne 1 koncowe o0s6b
odpowiedzialnych materialnie oraz sprawozdanie
zawierajgce informacje o:

1) przebiegu spisu,

2) zabezpieczeniu pomieszczen i inwentaryzowanych skladnikéw,

3) przygotowaniu pdl spisowych do inwentaryzacji,

4) ruchu skladnikéw w czasie inwentaryzacji.

Rozdzial 2

Inwentaryzacja technika uzgodnienia sald

§10

1. Metoda uzgadniania sald to potwierdzenie stanéw ksiggowych aktywéw drogg otrzymania od
banké6w i uzyskania od kontrahentéw potwierdzen prawidlowosci wykazanego w ksiegach
rachunkowych jednostki stanu tych aktywéw oraz wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych réznic.
2. Uzgodnienie sald przeprowadza si¢ na ostatni dzien kazdego roku obrotowego inwentaryzacji w
stosunku do:

1) srodkéw pienieznych zgromadzonych na rachunkach bankowych,

2) naleznosci oraz udzielonych pozyczek,

3) powierzonych kontrahentom wiasnych sktadnikéw majatkowych.
3. Inwentaryzacja naleznosci, udzielonych pozyczek oraz powierzonych kontrahentom wilasnych
sktadnikéw majatkowych moze by¢ rozpoczgta trzy miesigce przed koncem roku obrotowego, a
zakonczona do 15 stycznia nastepnego roku.
4. Nie przewiduje si¢ tzw. ,,milczacego potwierdzenia salda”.
5. Nie wymagaja pisemnego potwierdzenia nastepujace salda:

1) naleznosci sporne i watpliwe,

2) naleznosci z pracownikami,
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3) naleznosci wobec kontrahentéw (osoby fizyczne) nieprowadzgcych zadnych ksiag
rachunkowych,

4) naleznosci z tytutéw publicznoprawnych,

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

6. Uzgodnienie sald naleznosci moze odbywac¢ si¢ w nast¢pujgcych formach:

1) pisemnej na drukach ogélnie dostepnych z wykorzystaniem nastepujacej procedury:

l.a.a) stosowane sg druki w trzech egzemplarzach, przy czym dwa z nich
(A1 B) wysylane sg do dluznika (kontrahenta), a ostatni zostaje w jednostce
w aktach ksiegowosci,

l.a.b) jeden z egzemplarzy powinien wroci¢ do jednostki z
potwierdzeniem salda lub wyjasnieniem jego niezgodnosci,

2) poprzez potwierdzenie na wydruku komputerowym zawierajacym wykaz dowodow
zrédlowych skladajgcych si¢ na saldo z potwierdzeniem salda lub wyjasnieniem jego
niezgodnosci,

3) poprzez potwierdzenie faksem lub pocztg elektroniczna,

4) poprzez potwierdzone telefonicznie, tym, ze w takim przypadku nalezy sporzadzi¢ z
przeprowadzonej rozmowy krotka notatke zawierajgca co najmnie;j:

4.a.a) numer konta analitycznego,

4.a.b) kwote salda naleznosci z wyszczegodlnieniem pozycji skladajgcych
si¢ na to saldo,

4.a.c) imi¢ i nazwisko osoby wupowaznionej (u wierzyciela) do
potwierdzania sald,

4.a.d) podpis osoby potwierdzajacej (upowaznionej do potwierdzania sald)
z pieczatkg imienng oraz pieczatka firmy.

7. W informacji przesylanej do kontrahenta o stanie rozrachunku nalezy uwzglednié:

1) pieczed firmy,

2) kwote salda konta,

3) wyszczegélnienie pozycji skladajacych si¢ na saldo z podaniem dowodéw Zrédiowych (nr
faktury, kwota),

4) podpis gléwnego ksiegowego lub osoby przez niego upowaznione;.

8. Saldo winno by¢ potwierdzone poprzez umieszczenie wyrazenia ,,Potwierdzam saldo” lub ,,Saldo
niezgodne z powodu.... ”.

9. W przypadku gdy na przestane potwierdzenie salda kontrahent nie odpowiedzial, woéwczas takie

saldo podlega weryfikacji ze wzgledu na utratg wartosci.

15



10. Inwentaryzacja w drodze uzgodnienia i potwierdzenia stanu ksiegowego $rodkéw pienieznych
zgromadzonych na rachunkach bankowych polega na otrzymaniu od bankéw potwierdzen
prawidlowosci wykazanego w ksiggach rachunkowych jednostki stanu $rodkéw pienieznych i
rozliczeniu ewentualnych réznic. Stan $rodkéw pienieznych zostaje potwierdzony przez bank
wyciggiem bankowym. W przypadku stwierdzenia bledéw w operacjach na rachunkach bankowych

jednostki, nalezy niezwtocznie powiadomié o tym bank.

11. Rezultaty weryfikacji sald znajdujg swoje odzwierciedlenie w protokole oraz w ewidencji.

Rozdzial 3
Inwentaryzacja metodg weryfikacji
§11
1. Aktywa i pasywa niepodlegajace inwentaryzacji w drodze spiséw z natury lub uzgodnienia sald
sa inwentaryzowane metoda weryfikacji dokumentowej. Metoda ta polega na ustaleniu realnosci
aktywéw 1 pasywow w drodze poréwnania standéw ksiggowych istniejacych w ksiegach
rachunkowych lub inwentarzowych z danymi w dokumentach Zrédtowych lub wtérnych, rejestrach,
kartotekach. W przypadku rozbieznosci koryguje sie¢ odpowiednio stany ewidencyjne.
2. W przypadku gdy skiadniki kwalifikujace si¢ do zinwentaryzowania metoda potwierdzenia sald
lub drogg spisu z natury nie zostaly tymi metodami zinwentaryzowane, muszg by¢ poddane

inwentaryzacji poprzez poréwnanie ich stanow ewidencyjnych z dokumentacja.

3. Ustala si¢ nastepujgce sposoby weryfikacji wybranych pozycji aktywow i pasywow:

Przedmiot weryfikacji Sposéb weryfikacji

wartosci niematerialne i prawne  [sprawdzenie wysokosci i terminowosci odpisow oraz ich

zgodnosci z prawem

Grunty,  prawo wieczystego|Decyzje o ustanowieniu trwalego zarzadu , protokoly
uzytkowania  gruntéw, S$rodkizdawczo-odbiorcze, akty notarialne, faktury i inne
trwate trudno dostepne dokumenty merytoryczne, dane z ewidencji gruntéw i

budynkow, ksiag wieczystych
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rozrachunki publicznoprawne poréwnanie sald koncowych tytuléw podatkowych 7
deklaracjami i zeznaniami (dodatkowo, mimo brakul

obowigzku, potwierdzenie wplat i zwrotow)

materialy w drodze i dostawy|sprawdzanie = przyszlego zafakturowania  dostaw]
niefakturowane niefakturowanych oraz wplywu do jednostki materialéwi

zafakturowanych wczesniej

srodki trwate w budowie sprawdzenie zapisOw na kontach analitycznych i analizal

ich zgodnosci z zaawansowaniem budowy

srodki pieni¢zne w drodze sprawdzenie ich pdézZniejszego wptywu na wlasciwe konta

rozrachunki z tytutu wynagrodzen [sprawdzenie, czy saldo dotyczy ostatnich list ptac, a takze,
wyplat i wynikajacych z nich w najblizszym czasie
wynagrodzen

roszczenie z tytulu niedoboréw ijsprawdzenie zasadnosci ich wykazania oraz poprawnosci

szkdd oraz roszczenia sporne wyceny
Fundusze jednostkijsprawdzenie zgodnosci z aktami konstytucyjnymi jednostki
(zatozycielskie, podstawowe,joraz poprawnosci ujetych zmian w stanie funduszy

zasadnicze) oraz pozostale
fundusze bedace w dyspozycji
jednostki np. zf$s, celowe i inne

specjalnego przeznaczenia

rozliczenia miedzyokresowe sprawdzenie, czy przyjeto poprawne okresy rozliczen oraz

. czy nadal istnieje powod ich tworzenia

4. Wyniki weryfikacji dokumentowej znajduja swoje odzwierciedlenie w protokole zaréwno w

zakresie potwierdzen, jak i stwierdzonych rozbieznosci.

Rozdzial 4
Dopuszczalne uproszczenia inwentaryzacji
§12
1. W wyjatkowych przypadkach, na wniosek przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej,
dopuszcza si¢ zatwierdzone przez kierownika jednostki uproszczenia inwentaryzacji. Uproszczenia

te polegajg na:
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zastgpieniu pelnego spisu spisem wyrywkowym, co moze mieé¢ miejsce w przypadku koniecznosci
przeprowadzenia kontroli majatku (przy podejrzeniu kradziezy, malwersacji lub naduzy¢ ze strony
0s6b odpowiedzialnych materialnie lub z zewnatrz).

2. Uproszczona inwentaryzacja jest stosowana:

e w Srodkach trwalych o nieistotnej wartosci ujetych w ewidencji ilosciowej — spisanych
ilosci nie wycenia si¢, ustala si¢ i wyjasnia roznice ilosciowe;

e w srodkach trwalych o charakterze wyposazenia wydanych pracownikom do stalego
uzywania — polega to na sporzadzeniu na dzien inwentaryzacji wykazu wydanych
pracownikom przedmiotéw w oparciu o dowody i ewidencj¢ i uzyskaniu potwierdzenia
zgodnosci przez pracownika. Mozna =zastosowaé tez metod¢ porOwnanie stanu
ewidencyjnego z dokumentami zawierajagcymi pokwitowanie ich pobrania. Z poréwnania

tego nalezy sporzadzi¢ protokot,

Rozdzial 5
Ustalenie, weryfikacja i rozliczenie réznic inwentaryzacyjnych
§13

1. Wycena skltadnikéw majatku dokonywana jest przez ksiggowego badz przez inng osobe przez
niego wskazang bezposrednio na arkuszach spisowych. Wycena ta ma za zadanie poréwnanie stanu
ewidencyjnego (ksiggowego) i rzeczywistego stwierdzonego w wyniku inwentaryzacji.

2. Wyceny na potrzeby rozliczenia inwentaryzacji dokonuje si¢ przez przemnozenie spisanych na
arkuszach ilosci przez stosowana w ksiggowosci jednostki cene. Wycena ta dokonywana jest
bezposrednio na potrzeby rozliczenia inwentaryzacji, w tym os6b odpowiedzialnych materialnie.

3. Po dokonaniu wyceny zinwentaryzowanych skladnik6w ustala si¢ réznice inwentaryzacyjne w
drodze poréwnania stan6w z natury ze stanami ewidencyjnymi. Dla skladnikéw
ewidencjonowanych ilosciowo i wartosciowo lub tylko ilo§ciowo podstawa ustalenia réznic
inwentaryzacyjnych sg rozbieznosci ilo§ciowe, natomiast dla sktadnikéw ewidencjonowanych tylko
wartosciowo ustala sie réznice w wartosci dotyczace calego pola spisowego.

4. Ustalone w rezultacie poréwnania stanu wynikajacego z inwentaryzacji i stanu ewidencyjnego
réznice moga wystapi¢ jako:
1) niedobdr objetych inwentaryzacja sktadnikow majatku — jezeli ich stan rzeczywisty ustalony
w drodze spisu z natury jest nizszy od stanu wynikajacego z ewidencji ksiegowej,
2) nadwyzka objetych inwentaryzacja skladnikéw majatku — jezeli ich stan rzeczywisty

ustalony w drodze spisu z natury jest wyzszy od stanu wynikajacego z ewidencji ksiggowej,
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3) szkody — jezeli nastgpuje catkowita lub czeSciowa utrata pierwotnej wartosci
inwentaryzowanych skladnikéw majatku.

5. Ubytki naturalne stanowia niedobory mieszczace si¢ w granicach ustalonych norm

dopuszczalnego zmniejszenia ilosci, wskutek fizykochemicznych wiasciwosci okreslonych

skladnikow.

6. Koficowym etapem prac inwentaryzacyjnych jest rozliczenie powstatych réznic w oparciu o
wyjasnienia dotyczace przyczyn powstania niedoboréw i nadwyzek.

7. Kazdorazowo decyzj¢ w sprawie ksiggowego ujecia réznic inwentaryzacyjnych /wzér —
zalacznik nr 9/, ujecia w koszty, przychody, lub obcigzenia 0s6b winnych za niedobory podejmuje
kierownik jednostki na podstawie wnioskow komisji zawartych w protokole rozliczenia réznic

inwentaryzacyjnych.

8. Réznice wynikaja z nastepujacych przyczyn:
1) pomytek w ewidencji dotyczacej wpisania zlej jednostki miary, niewlasciwej ilosci
wydanego sktadnika,
2) bledéow podczas spisu z natury, np. pomytek w ilodci spisanych skladnikéw, przeoczenia
niektérych asortymentow,
3) niewtasciwych zapiséw w ewidencji ksiegowej,
4) braku ksiegowan protokotdéw zniszczen i dokumentoéw likwidacji,
okresla si¢ jako réznice (niedobory, nadwyzki) pozorne i koryguje w zwigzku z tym zapisy w

ksigegach rachunkowych, jesli przyczyny te zostang bezspornie udowodnione (udokumentowane).

9. Ksiggowania zwiazane z rozliczaniem réznic inwentaryzacyjnych dokonywane sg na podstawie
decyzjt kierownika jednostki podjetej na wniosek komisji inwentaryzacyjnej, zaopiniowanej przez
gléwnego ksiggowego.

10. Réznica inwentaryzacyjna w postaci niedoboru skladnika majatku objetego inwentaryzacjg,
ustalona w wyniku poréwnania jego stanu faktycznego na podstawie spisu z natury ze stanem
wynikajacym z ksiag rachunkowych, po dokonaniu kompensaty niedoboréw z nadwyzkami, moze

by¢ uznana za niedob6r zawiniony lub niezawiniony. Przy czym:

1) za zawiniony uznaje si¢ niedobdr (szkod¢) bedacy nastepstwem dzialania lub zaniedbania
obowigzkéw osoby odpowiedzialnej za powierzone jej mienie,

2) niedobdr (szkode) kwalifikuje sie jako niezawiniony, jezeli postgpowanie wyjasniajace
przeprowadzone na okoliczno$¢ tego niedoboru wykazalo, ze powstal on z przyczyn

wykluczajgcych odpowiedzialno$é osoby, ktérej powierzono inwentaryzowane skiadniki

majatku.
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11. Decyzj¢ w sprawie uznania niedoboru (szkody) skiadnikéw majgtku za zawiniony, badz
niezawiniony podejmuje kierownik jednostki, przyjmujac za podstawe wyniki postepowania
wyjasniajacego przeprowadzonego w zwiazku z niedoborem. Jezeli przyczyny powstania niedoboru

(szkody) nie sg znane, wowczas traktuje sie go jako niedobér niezawiniony.

Dzial 111
Rozdzial 1
Przechowywanie dokumentéw inwentaryzacyjnych
§ 14

1. Podstawowe dokumenty inwentaryzacyjne obejmuja:

1) zarzadzenie kierownika jednostki w sprawie przeprowadzehia spisu z natury,

2) plan inwentaryzacji (harmonogram),

3) arkusze spisowe,

4) oswiadczenia wstgpne oraz o$wiadczenia po zakonczonym spisie z natury os6b materialnie

odpowiedzialnych,

5) sprawozdanie opisowe z przebiegu spisu z natury,

6) zestawienie roznic inwentaryzacyjnych,

7) protokot rozliczenia wynikéw inwentaryzacji,

8) potwierdzenia sald naleznosci,

9) protokét z przeprowadzonej weryfikacji.
2. Dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje si¢ przez okres 5 lat w siedzibie jednostki,
w oryginalnej postaci, w ustalonym porzadku, dostosowanym do sposobu prowadzenia ksiag
rachunkowych. Zbiory dokumentéw inwentaryzacji rocznej oznacza si¢ okresleniem nazwy ich
rodzaju oraz symbolem koncowym lat (np. ,,Spis z natury srodkéw trwaltych w 20xx r.”).
3. Dokumentacj¢ z inwentaryzacji rocznej i sprawozdania roczne nalezy archiwizowaé oddzielnie

za kazdy kolejny rok.
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Zalacznik nr 1
do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

Oswiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej przed inwentaryzacja

Ja, nizej podpisana jako osoba materialnie odpowiedzialna za powierzone sktadniki

MAJGEKOWE W ..cceiiiiiireriiiicsrist s st serieesa st et e s e st esaessasessasssesessnensessessasssssansassassnssensensansans

.nalezace

(wymieni¢ wlasciciela)
o$wiadczam co nastepuje:

1.Wszystkie dowody rachunkowe przychodowe i rozchodowe dotyczace prowadzonej placowki
zostaty

wystawione i przekazane do ksiggowosci Urzedu Gminy oraz sg ujete w dokumentacji
ewidencyjnej

przekazalem / lam/ Przewodniczgcemu Komisji Inwentaryzacyjne;.

2.Zadnych innych dowodéw przychodowych i rozchodowych oraz innych mogacych mieé¢ wptyw
na wyliczenie

i wynik inwentaryzacji nie posiadam.
3.Wszystkie skladniki majatkowe w tej placoéwcee nalezg do firmy z wyjatkiem:

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

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

ktore sa
WEBSTIOSCIA 1.vvieurieiieienieectieee e et e e st e st e b e s e e st e s e s aesra e st e esaesba e sa e sa e s terseseaeeraensaereesteebeeaeeraensenaaenes

4.Stan zabezpieczenia powierzonego majatku
JESE oottt st ettt e e st et e e e e e e seaesesaaene

(dokona¢ oceny)
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ale mam zastrzezenia

(wymienic¢ zastrzezenia )
5.W okresie migdzy inwentaryzacyjnym wystapity ( nie wystapily) zdarzenia i okolicznosci majace
wplyw na wynik obecnej inwentaryzacji i wyliczenia.

Do nich w szczegblnosci

----------------------------------------------------

(miejscowos¢ i1 data)

Podpis osoby materialnie odpowiedzialne;j

........................................................................
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Zalacznik nr 2
do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

Oswiadczenie
osoby materialnie odpowiedzialnej po inwentaryzacji
1.Oswiadczam, ze bralam czynny udziat w inwentaryzacji powierzonych skladnikéw

MAJGKOWYCH W ottt se e st essesaesaee s e s s b e tasseeaessasaesnessans

2.0swiadczam, ze w arkuszach spisu z natury objeto wszystkie znajdujace sie w placéwce
skiadniki rzeczowe, bgdace na jej stanie.

3.Nie wnoszg¢ zadnych uwag i zastrzezen do pracy Komisji inwentaryzacyjnej (Zespotu
Spisowego).

4 Nie wnosze zastrzezen do wyceny sktadnikéw majgtkowych i do wyniku wstepnej wyceny

5.Wnoszg uwagi do: ..(WYMIEINIC).......ccrveiriierrerreenreerererereresseessesssesssessesssesssesssassesssnessassnsssaens

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

(miejscowosc)

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

(imi¢ i nazwisko , podpis osoby mat. odpow .)
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Zalacznik nr 3
do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

Arkusz spisu z natury

uniwersalny

Rodzaj inwentaryzacji -

Sposéb przeprowadzenia inwentaryzacji -

(Nazwa i adres jednostki inwentaryzowanej) (Imie i nazwisko osoby materialnie odpowiedzialnej)

Sklad komisji inwentaryzacyjnej (zespolu Inne osoby i stanowisko stuzbowe
spisujacego)

(Imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe) (Imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe)

0o god7

o godz zakoiniczono dnia

Spis rozpoczgto dnia
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i KTM- symbol indeksu Nazwa Plos’é
Lp. (okreslenie) przedmiotulj m, stwierdzona Cena |Warto$¢ [Uwagi
|spisowego
1. 2. 3. 4. 5. 6. 7. 8.
Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej
(podpis)
' Wycenil Skiad komisji inwentaryzacyjnej
(imie¢ i nazwisko) (podpvis)
Przewodniczacy
(imie¢ i nazwisko)  (podpis)
Czlonkowie
‘ Sprawdzil
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Zatacznik nr 4
do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

Sprawozdanie z przebiegu spisu z natury
Zespot spisowy dzialajacy na podstawie zarzadzenia Wojta Nr.................... zdnia......coeevrrerenenn.

w skladzie:

L e - przewodniczacy

2. e - czlonek

3 ——————— - czlonek

Przeprowadzit w dniach..........c.ccccovivinnrinnennnne. spis z natury w :
Attt s et s e e SRR e R e e SRR e R ke AR e SR e s E SRS R SR e R b e R st s R b ne b saebenenes

(rodzaj inwentaryzowanych skladnikéw majatkowych)

¢/ osoba materialnie odpowiedzialna: ...........ccccovrieicieiiinnnin e
1. Objete spisem z natury skiadniki majatkowe zostaly spisane na arkuszach spisu z natury
Ood Nl donr .. liczba pozycji......cccevvuvvevirncnnnnes
2. W wyniku szczegdétowego sprawdzenia pomieszczen stwierdzono ze wszystkie skladniki
Majatku podlegajace spisowi zostaly uj¢te na arkuszach spiséw z natury.

3. Stan pomieszczen jest nastgpujacy:

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

4. Stwierdzono w czasie dokonania spisu z natury nastegpujace usterki i nieprawidlowosci w zakresie

przechowywania mienia oraz magazynowania i konserwacji:

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

5. Nie stwierdzono uchybien w zakresie zabezpieczenia mienia

6.W celu pelnego zabezpieczenia przechowywanego mienia potrzebne sg nastgpujace Srodki
ZADEZPIECZAJACE! ....eeonvieereieiieierir ettt etttk ae s s s s b st e b sa b s h s e beR R e R RS s Rs s R aes
(wypehi¢ w przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci, uchybien)

7. W czasie spisu z natury zespdt spisowy napotkal nastgpujace trudnosci.........eeveevviiinnnncncne

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

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

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

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



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

(miejscowost)

(podpis osoby materialnie (podpisy zespotu spisujacego)

. odpowiedzialne;j)
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Zalacznik nr 5
do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

Rozliczenie koncowe ( ilosciowo — wartoSciowe )
JEANOSHKI. ..c.evereienirietietctere ettt st a e bbb sas
( nazwa 1i adres)
Rozliczenie obejmuje okres od dnia..........cccoceevvivnnincnene. dodnia........cccovevivrnrenncnnenne

Podstawe rozliczenia stanowig dokumenty inwentaryzacyjne, sporzadzone przez Komisje

(Zespol) w dniach........ccoevvevverncvernenenenn. w skladzie osobowym:
Lo przewodniczacy

2 eeteererettenreseraee e sern e e e enresane e czlonek
et czlonek

przy udziale os6b materialnie odpowiedzialnych
w oparciu o0 Zarzgdzenie Wéjta Gminy Nr.......coeovenenee. ZANiA.cceeereeerieercenereee e

a takze:
- dokumenty z poprzedni€j inWentaryzacji.........ccecceeercvereeennen Zdnia.....oocereeeneeeeeneeenennens

- dokumenty przychodowe i rozchodowe placéwki, sprawdzone i zaksiggowane za okres
- ksigge inwentarzowsg

- zestawienie réznic inwentaryzacyjnych.
- doreczone dodatkoOWO AOWOMY......cccevvereerreriesieriireritententeste et sesste et sanesaesnesasssaessneresresnes

przed sporzadzeniem niniejszego rozliczenia.
Wyceny doKOnal(@)........cooveiviiiiiiiiiiciecieineeeeeeserrre s seee e e s e s e e e e seteesanessresaaes
I. Rozliczenie wynikoéw inwentaryzacji
1/ Ustalony stan ewidencyjny:
- §rodkéw trwatych (011) - warto$¢ ogolem. .....cccceeveverrerireenenececiinienens zt
- Srodkéw trwatych w uzywaniu ( 013 ) - warto$¢ ogélem...........cocvvevvveennnen. zt

2/ Ustalony stan wg spisu z natury:

- Srodkow trwatych (011) - warto$€ 0golem.........coceevercieviinrenecrnnecnincennn zt
- Srodkéw trwate w uzywaniu ( 013 ) - warto$¢ ogolem........c.ovveeeercrerivisicnne zt
RAZEM....coviiiriienienerieireneeseeseneresssessesenne zt



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

Potwierdzam rozliczenie: Rozliczenie sporzadzila :

dnia.....cooviiiinineninneninns dnia.....ocovvneniinniiinan
(pieczatka i podpis ) (pieczeé i podpis )
Skarbnik Gminy)
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Zalacznik nr 6

do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

Protokol z rozliczenia wynikéw inwentaryzacji

Komisja inwentaryzacyjna w skladzie:

L e - przewodniczacy

2. ettt e nean - czlonek

3 e e ane - czlonek

na posiedzeniu w dniu....................... dotyczacym inwentaryzacji W..........ceeeveeeruerrerneneenss
w dniach........ccocecreecnennen. arkusze Spisu Z Natury N.........cccceceeeerereeerencenes dokonata

nastepujacego rozliczenia:

a/ NAZWa ODIEKU.......ccueeiiieriieiectcrctcere e

b/ rodzaj sktadnikéw majgtkowych:

¢/ rozliczenie obejmuje okres od.........ccoeevererrcerenernne 4 [+ SRRSO

I. Rozliczenie wynikéw inwentaryzacji

1/ Ustalony stan ewidencyjny:

- Srodkow trwalych (011) - warto$¢€ ogolem. ........cccevveveieeceeeciencvrceeerereeeene zt
- Srodkéw trwatych w uzywaniu ( 013 ) - wartos¢ ogélem........ccccevvvcvevrecnnnnnnn. zt

2/ Ustalony stan wg spisu z natury:

- Srodkéw trwalych (011) - warto$¢ ogolem.........cccoevvvevveriniiineeicneicrcnenea, zt
- Srodkéw trwate w uzywaniu ( 013 ) - warto$é ogotem.........ccceveeveeceecreeeennnne. zt
RAZEM....ccooiiiereteriecteeeecsestesessssaesens z

II. Rozliczenie wynik6w inwentaryzacji innych skladnikéw majatkowych niz w pkt. I wg.
Zestawienia réznic inwentaryzacyjnych warto$¢:
1/ niedobory ogélem..........cccvvververerennene zl
2/ nadwyzki ogétem......c.ccceveevrenrreeeeneenne zt

I11. Komisja inwentaryzacyjna po przeprowadzeniu postegpowania wyjasniajacego ustala

co nastepuje:

].) ................................................................................................................................



2) Przyczyny powstania w w /w niedoboréw (nadwyzek) ocenia nast¢pujaco:

3) Zdaniem komisji inwentaryzacyjnej stwierdzone niedobory (nadwyzki) nalezy
zakwalifikowa¢ jako:

a/ niezawinione i spisa¢ w ciezar strat nadzwyczajnych.
b/ zawinione, obcigzy¢ ich wartoscig osoby materialnie odpowiedzialne jak nizej:

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

(podpis przewodniczacego

komisji)

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

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

............................................................................
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- Zalgcznik nr 7
do Instrukcji Inwentaryzacyjnej
Stanowisko Wéjta Gminy
w sprawie roznic inwentaryzacyjnych
Zatwierdzam rozliczenie koncowe (ostateczne) sporzadzone w dnill..........ccceeveveeevmrnniisennisinnnes
PIZEZ....vveeurereesesesesssesesesesstsessesssasasaesesesessese s s e s s teesesesebses et sesees et s R et b bbb bR
(nazwisko i imi¢ oraz stanowisko pracy)
4 (01 v7: T SO O OO OO UOPOO PR ORN
. (nazwa i adres placowki)
za okres od
.................................................... 4 1 TSR
i stanowigce wyliczenie powierzonego majatku u osoby (0sob) materialnie odpowiedzialne;j (-
nych_:
OO TP OO PO UOPURTPOTOTRO
ettt et e b e e e a e e et eete e eetae e e e e et e ae et erE e be st e b e R e e R s R s Rt SR E ek s R e R e s Rt s R e RS b et e b e b s e b s e b b ebae

(nazwiska, imiona i stanowiska pracy)

Zamykajace si¢ wynikiem:

- nadwyzka w kwocie.......c..ccoovvnirveneinnnnnnnnn zlotych
- niedobdr w KWoCi€......cccceeerreerernenieirninnnnne zlotych

‘ Po rozpatrzeniu calej dokumentacji inwentaryzacyjnej i ksiggowej oraz opinii i wnioskow:
1. Komisji inwentaryzacyjnej.
2. Skarbnika Gminy

3. Radcy Prawnego

postanawiam:

1.Uzna¢ niedoboér w kwocie zl jako:

a/ niezawiniony i spisa¢ w straty nadzwyczajne
b/ zawiniony i obcigzy¢:

Leorerecrenenreneeeseeenens kwotg niedoboru w WysoKOS$Ci ...c.couveeerirueruininininns zt
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.
) 2 kwotg niedoboru w wysoko$ci ........ccceeevcriririicnne. zt
2.Uznaé nadwyzke w kwocie zl jako niezawiniong (zawiniona) i zaliczy¢ na zyski
nadzwyczajne
3.Uznaé szkode¢ w mieniu w kwocie zt w skladnikach majgtkowych spisanych
jako

(niepelnowartosciowe , uszkodzone, zepsute, zbedne itp.)

za niezawinione (zawinione) i postapic¢ z nimi w sposéb jak nizej:

( np. obnizajagc ceng, wyprzedaé, zniszczy¢ komisyjnie:
spisujgc w straty nadzwyczajne, jezeli szkoda miala przyczyne losowa)

W zwiazku z dokonanym rozliczeniem postanawiam ponadto:

(wymieni¢ inne)

(Miejscowosc) (piecze¢ i podpis Wojta)
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Zalacznik nr 8
do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

Nadawca:

/pieczeé firmy/ /data/
Potwierdzenie salda sktadnikéw bedacych w posiadaniu innej jednostki

Adresat

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

Dotyczy : uzgodnienia salda sktadnikéw

Stosownie do przepiséw ustawy z 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz.U. z 2019 r. poz. 351 ze zm.)
prosimy o potwierdzenie posiadania ...............cooiiiiiiiii

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

Ktore to skladniki oddane zostaty na podstawie umowy/pisma zdnia.............cooeoevviniiiiiiiinnnn,
Numer konta:.................

Lp [Rodzaj dowodu Z dnia  [Tre$¢ operacji Tlosé Cena Wartos¢
Razem konto

Pieczatka i podpis

Osoby upowaznionej u wiasciciela

Zgodnos¢ powyzszego salda prosimy potwierdzi¢ w postaci ponizszego stwierdzenia na drugim
egzemplarzu niniejszego pisma. W przypadku niezgodno$ci wykazanego przez nas salda prosimy o
przestanie specyfikacji tych réznic.

Warto$¢ sktadnikow bedacych w naszym posiadaniu na dziefi .............. jest zgodna z powyzsza
specyfikacja.

Pieczatka i podpis

Osoby upowaznionej u adresata
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