ZARZADZENIE NR 74/2019
WOJTA GMINY ZBOJNO
z dnia 30 pazdziernika 2019 r.

W sprawie wprowadzenia instrukeji inwentaryzacyjnej w Urzedzie Gminy Zbojno
Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. 22019 r., poz.

506 z p6zn. zm.) oraz art. 10 ust. 2 ustawy z 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tj. Dz.U. 22019 r. poz. 351

z pdzn.zm.), zarzadza si¢ co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ instrukcj¢ inwentaryzacyjna w Urzedzie Gminy Zbdjno, dotyczacg zasad

przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji, stanowigcg zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2. Uchyla si¢ zalacznik nr 7 Instrukcja inwentaryzacyjna do zarzadzenia Nr 86/2016 Wéjta Gminy

Zbojno z dnia 30 grudnia 2016 r. w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci, instrukcji kasowe;

oraz inwentaryzacyjnej.

§3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Zatacznik do zarzadzenia Nr 74/2019
Wojta Gminy Zbdjno z dnia 30 pazdziernika 2019 .

INSTRUKCJA INWENTARYZACYJNA

L Instrukcja inwentaryzacyjna

1. Instrukcja inwentaryzacyjna okresla zasady, tryb i metody przeprowadzenia inwentaryzacji aktywow i

pasywow w jednostce.

2. Zasady przeprowadzenia i rozliczania inwentaryzacji aktywéw i pasywéw okreélone w niniejszej instrukcji
majg zastosowanie w Urzedzie i dotyczg skiadnikéw majatkowych znajdujacych si¢ na stanie jednostki
zaréwno stanowigcych jej wiasnosé, jak i obcych sktadnikéw majatkowych oddanych jej w dzierzawe, najem,

uzytkowanie, przechowanie itp.

IL. Uzyte w Instrukeji okreslenia oznaczaja:

1.Urzad — Urzad Gminy Zbdjno,

2.komérka organizacyjna Urzedu — wydziaty lub samodzielne stanowisko,

3.pracownik materialnie odpowiedzialny — pracownik, ktéremu na pi$mie powierzono

i przekazano okreslone sktadniki majatku i ktéry przyjat odpowiedzialnosé materialng za szkode w
powierzonym majatku,

4. pracownik, ktéremu powierzono piecz¢ nad przyjetym srodkiem trwatym — pracownik potwierdzajacy
przyjecie skladnika majgtku do uzytkowania na potrzeby dziatalnosci Urzgdu, bez przeniesienia
odpowiedzialno$ci materialnej za $rodek trwaty, z obowiazkiem udzielenia wyjasnien komisji
inwentaryzacyjnej, w przypadku braku danego $rodka trwatego,

5. pole spisowe — umownie wydzielony z catego obszaru inwentaryzacji mniejszy obszar, na ktérym znajduja

si¢ zbiory sktadnikéw majgtkowych, objete spisem z natury;

IIL. Pojecie inwentaryzacji

1. Inwentaryzacja to zespdt czynnosei zmierzajacych do ustalenia rzeczywistego stanu sktadnikow
majatkowych jednostki. Jej celem jest ustalenie rzeczywistego stanu aktywow i pasywow jednostki na
oznaczony dzief, poréwnanie tego stanu ze stanem ewidencyjnym oraz rozliczenie ewentualnych réznic i
doprowadzenie stanu ewidencyjnego do zgodnosci ze stanem faktycznym. Inwentaryzacja moze by¢
przeprowadzana rowniez w celu:

- rozliczenia 0séb materialnie odpowiedzialnych za powierzone im mienie jednostki,

- dokonania oceny gospodarczej przydatnosci sktadnikéw majatkowych jednostki,

- zapobiegania nieprawidtowosciom w gospodarowaniu majatkiem jednostki.
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2. Inwentaryzacja obejmuje wszystkie sktadniki aktywéw i pasywoéw jednostki — zaréwno te, ktére podlegaja
ujeciu w ewidencji bilansowej, jak i pozabilansowej jednostki, a takze obce sktadniki majatkowe powierzone

Jednostce czasowo do uzytkowania, przechowywania itp.

IV. Terminy i czgstotliwo$é przeprowadzenia inwentaryzacji.

1.Inwentaryzacj¢ w Urzgdzie Gminy Zbdjno nalezy przeprowadzié na ostatni dzien kazdego roku obrotowego.

2. Termin i czgstotliwo$¢ inwentaryzacji uwaza si¢ za dotrzymane, jezeli inwentaryzacje:

1) sktadnikéw aktywéw — z wytaczeniem aktywow pienigznych, papieréw wartosciowych — rozpoczeto nie
wezesniej niz 3 miesigee przed koficem roku kalendarzowego, a zakonczono do 15-go dnia nastepnego roku,
ustalenie zas ich stanu na dziefi bilansowy nastapi poprzez dopisanie lub odpisanie od stanu stwierdzonego
drogg spisu z natury lub potwierdzenia salda (zwigkszen i zmniejszen), jakie nastapily miedzy datg spisu a
dniem ustalenia stanu wynikajacego z ksiag rachunkowych,

2) zapas6w materialéw objetych ewidencja ilosciowo-wartosciowa — przeprowadzono raz w ciggu dwéch lat,
3) nieruchomodci zaliczonych do srodkéw trwatych oraz inwestycji, jak tez znajdujacych sie na terenie
strzezonym innych $rodkéw trwatych oraz maszyn i urzadzen wehodzacych w sktad srodkéw trwatych w

budowie przeprowadzono raz w ciagu 4 lat.

3. Inwentaryzacjg, niezaleznie od czgstotliwosci i termindw okreslonych powyzej, nalezy réwniez
przeprowadzi¢ kazdorazowo w przypadku:

- zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej za sktadniki majatkowe,

- Wystgpienia zdarzen losowych, na skutek ktorych mégt ulec zmianie stan sktadnikéw majatkowych jednostki
(powédz, pozar, zalanie, wlamanie, kradziez itp.),

- zlecenia przez uprawnione organy np. policje, prokurature, NIK, RIO.

4. Kierownik jednostki moze ponadto zarzadzié¢ w kazdej chwili inwentaryzacje wybranych sktadnikow
majatkowych jednostki, stuzacg kontroli przestrzegania przez pracownikéw jednostki zasad obowigzujacych w

zakresie zabezpieczenia i gospodarowania mieniem jednostki.

5. Kierownik jednostki moze postanowi¢ o przeprowadzeniu inwentaryzacji doraznych w sposéb uproszczony.
Uproszczenie polega na zastapieniu spisu z natury pordwnaniem danych zawartych w ewidencji szczegblowej

inwentaryzowanych sktadnikéw majatkowych ze stanem faktycznym.

V. Metody inwentaryzacji

1.Inwentaryzacji podlegaja:

1) w drodze spisu z natury:

- aktywa pienigzne (z wyjatkiem zgromadzonych na rachunkach bankowych),

- papiery warto$ciowe w postaci materialnej,

- materiaty,

- srodki trwate, z wyjatkiem gruntéw oraz srodk6w trwatych, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony,

- maszyny i urzagdzenia wchodzace w sktad srodkéw trwatych w budowie,
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- znajdujgce si¢ w jednostce sktadniki aktywow bedace wiasnoscig innych jednostek;

2) w drodze uzyskania od kontrahentéw i bankéw pisemnych potwierdzen prawidtowosci sald wykazanych w
ksiggach rachunkowych jednostki:

- aktywa finansowe zgromadzone na rachunkach bankowych lub przechowywane przez inne jednostki,

- udzielone pozyczki,

- naleznosci (z wyjatkiem naleznosci spornych i watpliwych, naleznosci od pracownikéw oraz naleznosci od
0s6b nieprowadzacych ksiag rachunkowych, a takze naleznosci publicznoprawnych),

- powierzone kontrahentom wiasne sktadniki aktywow;

3) w drodze poréwnania danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji realnej
wartosci sktadnikow majatkowych:

- grunty i $rodki trwate, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony, oraz prawa zaliczone do nieruchomosci
(np. prawo uzytkowania wieczystego gruntéw),

- wartosci niematerialne i prawne,

- naleznosci sporne i watpliwe,

- naleznosci i zobowigzania wobec pracownikéw, wobec 0s6b nieprowadzacych ksigg rachunkowych, z
tytutéw publicznoprawnych,

- inne aktywa i pasywa jednostki niepodlegajace spisowi z natury i uzgodnieniu sald lub podlegajace
inwentaryzacji tymi metodami, jesli przeprowadzenie spisu z natury lub uzgodnienia sald z przyczyn

uzasadnionych nie bylo mozliwe.

VI. Czynnosci przedinwentaryzacyjne

1. W celu zapewnienia sprawnego przebiegu inwentaryzacji, przed przystapieniem do inwentaryzacji nalezy:

- sprawdzié, czy srodki trwate i pozostate $rodki trwate w uzytkowaniu maja oznakowanie pozwalajace na ich
petng identyfikacje, jesli nie, nalezy je oznakowag,

- sprawdzi¢, czy poszczegdlne sktadniki majatku trwatego nie zostaly przemieszczone do innych miejsc
uzytkowania, a srodki trwale potaczone w zespoty — rozkompletowane, natomiast ich czesci skfadowe
potaczone z innymi zespotami (w razie stwierdzenia niezgodnosci, nalezy przywrécié stan poprzedni lub
sporzadzi¢ i przekaza¢ do wydziatu finanséw dowody zmiany miejsc uzytkowania $rodkéw trwatych),

- oceni¢ przydatnos¢ poszezegdlnych sktadnikéw majatku trwatego i obrotowego i dokonaé likwidacii

sktadnikéw nienadajacych si¢ do dalszego uzytkowania z powodu uszkodzenia, zniszczenia, przeterminowania

lub wyeksploatowania itp.

2. Wykonanie powyzszych czynnosci nalezy do obowigzkéw kierownikéw komérek organizacyijnych, w

ktorych gestii znajduja si¢ poszczegdlne skiadniki majatkowe jednostki.

VIL. Spis z natury
1. Inwentaryzacja w drodze spisu z natury polega na:

- ustaleniu rzeczywistej ilosci poszczegdlnych sktadnikéw majatkowych poprzez ich przeliczenie, zwazenie,

zmierzenie, oszacowanie itp. oraz ujeciu ustalonej ilosci w arkuszach spisu z natury,
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- wycenie spisanych ilosci,

- porownaniu warto$ci ustalonych w drodze spisu z danymi z ksiag rachunkowych,

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

- ujeciu i rozliczeniu réznic inwentaryzacyjnych w ksiggach rachunkowych.

2. Inwentaryzacj¢ metoda spisu z natury przeprowadza komisja inwentaryzacyjna, spoérod cztonkéw ktdrej
mogg by¢ wyznaczane zespoly spisowe, przeprowadzajace spisy na wyznaczonych polach spisowych (czyli w

miejscach uzytkowania sktadnikéw majgtkowych).

3. Skiad komisji inwentaryzacyjnej ustala kierownik jednostki, natomiast liczbe i skiad zespoloéw spisowych

ustala przewodniczacy komisji inwentaryzacyjne;.
4. Zespot spisowy musi sktadaé si¢ minimum z dwéch oséb.

5. W sktad komisji inwentaryzacyjnej nie mogg wchodzi¢: gléwny ksiggowy jednostki, pracownicy wydziatu
finansowego prowadzacy ewidencje ksiggowa spisywanych sktadnikéw majatkowych lub posiadajacy dostep
do tych zbioréw, osoby materialnie odpowiedzialne za spisywane sktadniki majatkowe, a takze inne osoby
niedajgce gwarancji obiektywnosci spisu (np. krewni i powinowaci 0séb materialnie odpowiedzialnych) i jego

prawidlowego przeprowadzenia (niemajace odpowiedniej wiedzy i umiejetnosci).

6. Do przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej nalezy:

- ustalenie zakresu obowiazkéw poszczegélnych cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej;

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

- przeprowadzenie szkolenia dla pracownikéw uczestniczacych w spisie z natury;

- zorganizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji rzeczowych i pienieznych skladnikéw
majatkowych oraz dopilnowanie ich wykonania we wlasciwym terminie,

- rozliczenie arkuszy spisu z natury, stanowiacych druki $cistego zarachowania;

- W uzasadnionych przypadkach — przedstawianie kierownikowi jednostki wnioskéw w sprawie: zmiany
terminu inwentaryzacji, zarzadzenia inwentaryzacji niektrych sktadnikéw majatku na podstawie obmiaru lub
szacunku, przeprowadzenia inwentaryzacji w sposob uproszczony (np. zastapienia spisu z natury —
poréwnaniem danych ewidencyjnych ze stanem faktycznym), przeprowadzenia spiséw uzupehiajacych lub
uniewaznienia spisu w catosci lub czgsci i przeprowadzenia spiséw powtérnych;

- zarzadzenie w uzasadnionych przypadkach przyjecia lub wydania sktadnikéw majatkowych w czasie trwania
spisu na danym polu spisowym;

- nadzorowanie przygotowan do spisu z natury oraz jego przebiegu;

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

inwentaryzacji;
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- dopilnowanie terminowego zfozenia wyjasnien na temat przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych przez

osoby odpowiedzialne za ich powstanie;

- ustalenie rzeczywistych przyczyn powstania roznic inwentaryzacyjnych i sformutowanie wnioskéw w
sprawie ich rozliczenia;

- przygotowanie wniosk6w o wszczgcie dochodzenia w przypadku ujawnienia niedobordéw i szkéd
zawinionych;

- przedstawianie kierownikowi jednostki wnioskéw w sprawie sposobu zagospodarowania ujawnionych w
czasie inwentaryzacji zapaséw niepelnowartosciowych, zbednych lub nadmiernych oraz w sprawie

usprawnienia gospodarki rzeczowymi i pienig¢znymi skladnikami majatku jednostki.

7. Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej moze cze$é ww. czynnodci zleci¢ do wykonania innym
cztonkom komisji inwentaryzacyjnej — nie zwalnia go to jednak od odpowiedzialnosci za ich prawidtowe

wykonanie.

8. Do cztonkdw zespotéw spisowych nalezy:

- zapoznanie si¢ z przepisami wewnetrznymi jednostki z zakresu inwentaryzacji oraz udzial w szkoleniu
przedinwentaryzacyjnym,

- zinwentaryzowanie poszczegélnych rodzajéw skiadnikéw majatkowych, zgodnie z obowigzujacymi zasadami
1 normami, w terminach wyznaczonych przez kierownika jednostki,

- przeprowadzenie spisu z natury w taki sposob, aby w jak najmniejszym stopniu byta zaktécana normalna
dziafalnos¢ inwentaryzowanej komérki organizacyjne;j,

- prawidtowe wypeienie arkuszy spisu z natury i terminowe przekazanie ich przewodniczacemu komisji
inwentaryzacyjnej,

- przekazanie przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej informacji i uwag na temat przebiegu spisu oraz
stwierdzonych nieprawidtowo$ci w zakresie gospodarowania skladnikami majatkowymi (w tym zwlaszcza

dotyczacych ich zabezpieczenia przed zagarnigciem lub zniszczeniem).

9. Spis z natury przeprowadza si¢ w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej za spisywane skladniki

majatkowe, a w przypadku jej nieobecnosci — osoby przez nig upowaznione;.

10. Jezeli w spisie z natury z waznych przyczyn nie moze uczestniczyé osoba materialnie odpowiedzialna i nie
upowaznita do tej czynnosci innej osoby, spis z natury powinien byé przeprowadzony przez co najmniej

trzyosobowa komisje (zespot).

11. Przed rozpoczgciem spisu i bezposrednio po jego zakoriczeniu osoba materialnie odpowiedzialna sktada

zespolowi spisowemu o$wiadczenia wedtug wzoréw stanowigcych zataczniki nr 112 do niniejszej instrukcji.

12. Do ujmowania wynikéw spisu z natury stuzg arkusze spisu z natury (arkusze spisowe).
Druki arkuszy spisowych podlegaja szczegdlnej ewidencji i kontroli, przewidzianej dla drukéw $cistego

zarachowania, z tym, ze stajg si¢ drukami $cistego zarachowania dopiero z chwila ponumerowania.
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Ewidencjg arkuszy spisu z natury prowadzi si¢ w specjalnie zatozonej w tym celu ksiedze drukéw scistego
zarachowania. Osoba odpowiedzialna za druki arkuszy spisowych, po nadaniu im numeréw wpisuje przychod
drukéw do ksiggi, a nastgpnie ewidencjonuje rozchdd arkuszy, wydanych przewodniczacemu komisji
inwentaryzacyjne;.

Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej wydaje arkusze spisowe poszczegdlnym zespotom spisowym, a
takze jest odpowiedzialny za rozliczenie arkuszy po zakoniczeniu spisu z natury (m.in. za sprawdzenie, ile
arkuszy zostato wykorzystanych, a ile anulowanych oraz za zwrot arkuszy niewypelnionych osobie

odpowiedzialnej za gospodarke drukami $cistego zarachowania).

13. Wypetniony arkusz spisu z natury powinien zawiera¢ co najmnie;:

- nazwe i adres jednostki,

- numer kolejny arkusza spisu,

- rodzaj inwentaryzacji (np. petna inwentaryzacja okresowa),

- nazwg lub numer pola spisowego,

- datg rozpoczgcia i zakorczenia spisu (réwniez z podaniem godzin rozpoczecia i zakonczenia)

- imiona i nazwiska oraz podpisy: cztonkéw zespotu spisowego, osoby materialnie odpowiedzialnej oraz
innych os6b uczestniczacych w spisie,

- numer kolejny pozycji arkusza,

- szczegoOtowe okreslenie sktadnika majatku,

- jednostke miary,

- ilo$¢ stwierdzong w czasie spisu z natury,

- ceng za jednostke miary i wartos¢ wynikajaca z przemnozenia iloci sktadnika majatku stwierdzonej w czasie

spisu przez ceng jednostkowa.

14. Bezposrednio po ustaleniu rzeczywistej ilosci skladnika majatku (przez przeliczenie, zmierzenie, zwazenie
itp.) zespét spisowy dokonuje odpowiednich wpiséw na arkuszu spisowym. Wyniki spisu nalezy ujmowac¢ na
arkuszach w sposéb trwaty (stosujac np. dtugopis, cienkopis). Pozycje arkusza nalezy wypeia¢ kolejno, nie
pozostawiajac wolnych miejsc, bezposrednio pod ostatnig pozycja na arkuszu spisowym nalezy zamiescié

klauzulg o tresci: ,,Spis zakonczono na poz. ...”, a ewentualne wolne miejsca nalezy wykreslié.

15. Bigdne zapisy naniesione na arkusze spisowe moga byé korygowane natychmiast podczas spisu w
obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej. Poprawianie zapisu powinno polegaé na skresleniu btednej tresci
lub liczby w taki sposob, aby pierwotna tres¢ lub liczba pozostaty czytelne, oraz na wpisaniu obok poprawnej
tresci lub liczby i ztozeniu obok podpiséw przez przewodniczgcego zespotu spisowego oraz osobe materialnie
odpowiedzialng. Konieczne jest wpisanie daty dokonanej poprawki. Nie mozna poprawiaé czgsci wyrazu lub
pojedynczych cyfr w liczbach. Bigdy powstale na etapie wyceny powinny by¢ poprawione i podpisane przez

osoby, do ktérych nalezato wykonanie tej czynnosci.



16. Wyniki inwentaryzacji srodkéw pienigznych oraz innych waloréw przechowywanych w kasie jednostki
(takich jak np.: druki $cistego zarachowania, czeki, weksle, bony, akcje i inne) podlegaja ujeciu w protokole
inwentaryzacji kasy, sporzagdzanym wedlug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 3 do niniejszej instrukcji.

Protokoty inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej sporzadzane sa wedtug wzoréw nr 4 i 5 do niniejszej instrukcji.

17. Spisem z natury nalezy obja¢ takze sktadniki aktywéw, bedace wiasnoscig innych jednostek
organizacyjnych, powierzone jednostce do sprzedazy, przechowania, przetwarzania lub uzywania. Wyniki tego
spisu powinny by¢ ujete na oddzielnych arkuszach spisowych (oznaczonych dodatkowo adnotacja ,,Obce

sktadniki majatkowe” oraz nazwa i adresem wiasciciela), ktérych kopie nalezy wystaé do Jjednostki bedacej ich

wlascicielem.

18. Spis z natury moze by¢ poddany wyrywkowej kontroli przez przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej

lub inng osobg wyznaczong przez kierownika jednostki.

19. Po zakoniczeniu spisu z natury zespoty spisowe przedkfadajg przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej:
- wypelnione arkusze spisowe,

- oswiadczenia ztozone przez osoby materialnie odpowiedzialne przed rozpoczgciem i po zakoficzeniu spisu,

- sprawozdanie z przebiegu spisu, zawierajace uwagi dotyczace przygotowania pél spisowych do
inwentaryzacji, przebiegu spisu, ruchu sktadnikéw majatkowych w czasie inwentaryzacji oraz stwierdzonych
nieprawidtowosciach w zakresie gospodarowania majatkiem jednostki i jego zabezpieczenia, sporzadzone

wedlug wzoru stanowigcego zatacznik nr 6 do niniejszej instrukcji.

20. Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej po zgromadzeniu wszystkich wypetnionych arkuszy spisu z
natury sprawdza ich poprawnos¢ pod wzglgdem formalnym, potwierdzajac ten fakt poprzez oparafowanie

poszczegdlnych stron arkuszy.

21. Po stwierdzeniu formalnej prawidtowosci arkuszy spisu z natury przewodniczacy komisj
inwentaryzacyjnej przekazuje je do Wydziatu Finanséw w celu dokonania ich wyceny i ustalenia ewentualnych
réznic inwentaryzacyjnych, ktére nalezy ujaé w zestawieniu réznic inwentaryzacyjnych, sporzadzonego wedlug

wzoru stanowigcego zatacznik nr 7 do niniejszej instrukcji.

22. Zestawienia roznic inwentaryzacyjnych gtéwna ksiggowa przekazuje przewodniczacemu komisji
inwentaryzacyjnej, ktéry jest zobowigzany do ustalenia przyczyn ich powstania, pobrania stosownych
wyjasnien od os6b materialnie odpowiedzialnych i innych pracownikéw jednostki oraz do sformutowania
wnioskéw dotyczacych ich likwidacji. Wnioski te powinny zosta¢ zawarte w protokole rozliczenia réznic,

sporzadzonym wedfug wzoru stanowigcego zatacznik nr 8 do niniejszej instrukcji.

23. W przypadku uznania niedoboréw inwentaryzacyjnych za zawinione i postawienia wnioskéw o obciazenie
ich warto$cig os6b materialnie odpowiedzialnych, wymagana jest opinia radcy prawnego, ktory jest
zobowiazany takze do przygotowania projektow dokumentéw niezbgdnych do skierowania spraw na drogg
sadowa, a w przypadku niedoboréw zawinionych mogacych wskazywaé na popehienie wykroczenia lub

przestgpstwa — do organdw scigania.



24. Podstawa do ujgcia i rozliczenia wynikéw inwentaryzacji w ksiggach rachunkowych jednostki jest protokdt
rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych, zatwierdzony przez kierownika jednostki. Ujawnione w toku
inwentaryzacji r6znice migdzy stanem rzeczywistym a stanem wykazanym w ksiggach rachunkowych nalezy

wyjasnic i rozliczy¢ w ksiggach rachunkowych tego roku obrotowego, w ktérym przypadt termin

inwentaryzacji.

VIIL Inwentaryzacja w drodze uzgodnienia sald
1. Uzgadnianie sald polega na potwierdzeniu sald aktywow wykazanych w ksiegach rachunkowych jednostki w
drodze otrzymania od bankéw i uzyskania od kontrahentéw pisemnych potwierdzen ich prawidlowosci oraz

wyjasnieniu i rozliczeniu ewentualnych réznic.

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

- srodkéw pienigznych zgromadzonych na rachunkach bankowych,

- papier6w wartosciowych w postaci zdematerializowanej,

- naleznosci, udzielonych pozyczek oraz powierzonych kontrahentom wiasnych sktadnikéw majatkowych, z
tym ze w tym przypadku inwentaryzacja moze by¢ rozpoczgta na trzy miesigce przed koricem roku

obrotowego, a zakonczona do 15 stycznia nastepnego roku.

3. Nie wymagaja pisemnego uzgodnienia:

- naleznosci sporne i watpliwe,

- naleznosci wobec kontrahentéw, ktorzy nie maja obowiazku prowadzenia ksiag rachunkowych,
- rozrachunki z pracownikami,

- naleznosci publicznoprawne.

4. Nie przewiduje si¢ tzw. milczacego potwierdzenia salda. Uzgodnienie sald naleznosci odbywa sie w formie
pisemnej — na ogdlnie dostgpnych drukach sporzadzanych w trzech egzemplarzach, przy czym dwa z nich (A i
B) wysytane sg do dtuznika (kontrahenta), a ostatni (C) zostaje w jednostce w aktach ksiggowosci. Egzemplarz
B powinien wréci¢ do jednostki z potwierdzeniem salda lub specyfikacja niezgodnosci poprzez potwierdzenie
zgodnosci podpisem ztozonym przez przedstawiciela kontrahenta na wydruku komputerowym zawierajacym

wykaz dowodéw zrédtowych sktadajacych sie na saldo (lub odmowa potwierdzenia z opisem niezgodnosci).

5.W wyjatkowych sytuacjach, gdy nie jest mozliwe terminowe uzyskanie potwierdzenia salda w sposob
opisany powyzej, dopuszcza sig¢ potwierdzenie telefoniczne, z tym, ze w takim przypadku nalezy sporzadzi¢ z
przeprowadzonej rozmowy krotka notatke zawierajaca co najmniej: numer konta analitycznego, kwotg salda
naleznosci z wyszczegdlnieniem pozycji skiadajacych sie na to saldo, imie i nazwisko osoby upowaznionej u

diuznika do potwierdzania sald oraz podpis osoby sporzadzajacej notatke.

6.W wezwaniu do uzgodnienia salda, przesylanym do kontrahenta, nalezy zawrzeé:
- nazwe i adres nadawcy oraz dtuznika (kontrahenta),

- kwote ogolng salda,
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- wyszczeg6lnienie pozycji sktadajacych sig na saldo z podaniem dowodéw zrédtowych (numer
faktury/rachunku, data wystawienia, krétki opis operacji gospodarczej, kwota),

- podpis giéwnego ksiggowego lub osoby upowaznione;.

7. Inwentaryzacji w drodze uzgodnienia sald dokonujg wyznaczeni pracownicy komérki ksiegowosci, pod

nadzorem gléwnego ksiggowego.

8. Z przeprowadzonych uzgodnieri sald sporzadza si¢ protokoty czastkowe (dla poszczegdlnych kont
syntetycznych) oraz protokét zbiorezy (obejmujgcy wszystkie konta syntetyczne, na ktérych ewidencjonuje sie
sktadniki majatkowe podlegajace uzgodnieniu). Protokoty czastkowe mogg mieé postaé wydrukow
komputerowych z ewidenciji analitycznej, na ktérych zamieszeza si¢ adnotacje dotyczgce poszczegdlnych

sprawdzonych dokumentdw zrédtowych.

9. Ujawnione w toku uzgodnien sald ewentualne réznice migdzy stanem wykazanym na potwierdzeniach sald a

stanem wynikajacym z ksigg rachunkowych nalezy wyjasnic¢ oraz rozliczyé w ksiggach rachunkowych tego

roku obrotowego, na ktéry przypadat termin inwentaryzacji.

IX. Inwentaryzacja w drodze weryfikacji sald

1.Celem inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald jest stwierdzenie, czy posiadane przez jednostk¢ dokumenty
zrbdtowe potwierdzaja istnienie okreslonego salda oraz czy jest ono realne i prawidtowo wycenione. Metoda ta
inwentaryzuje si¢ aktywa i pasywa jednostki niepodlegajace inwentaryzacji w drodze spisu z natury lub

uzgodnienia salda, a takze te, ktére podlegaja, ale z uzasadnionych przyczyn nie mogly by¢ w ten sposob

zinwentaryzowane.

2. Inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald dokonuje gtéwny ksiegowy oraz pracownicy z odpowiednich

merytorycznie komorek organizacyjnych jednostki.

3. Z przeprowadzonej weryfikacji sald sporzadza sig protokoty czastkowe (dla poszczegélnych kont
syntetycznych) oraz protokét zbiorczy (obejmujgcy wszystkie konta syntetyczne, na ktérych ewidencjonuje sie
sktadniki majatkowe podlegajace weryfikacji). Protokoly czastkowe moga mieé postaé wydrukéw

komputerowych z ewidencji analitycznej, na ktérych zamieszcza sig adnotacje dotyczace poszczegblnych

sprawdzonych dokumentéw zrédtowych.

4. Ujawnione w toku weryfikacji sald ewentualne réznice migdzy stanem rzeczywistym a stanem wynikajacym
z ksiag rachunkowych nalezy wyjasni¢ oraz rozliczy¢ w ksiggach rachunkowych tego roku obrotowego, na

ktéry przypadat termin inwentaryzacji.
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Zalacznik nr 1 — Oswiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej — sktadane przed rozpoczeciem spisu z natury

Zbdjno, dnia ............
OSWIADCZENIE
Jako osoba materialnie odpowiedzialna za ..................... (wskaza¢ rodzaj skiadnikéw majgtkowych),
znajdujacych sig W................ (wskazac odpowiednie nazwy pdl spisowych),

Oswiadczam, ze:

1. Wszystkie dowody przychodu i rozchodu inwentaryzowanych skladnikéw majatkowych zostaty
przekazane do Wydziatu Finansowego i sa ujete w ewidencii.

2. Rzeczowe skladniki majatkowe we wszystkich polach spisowych sg przygotowane do spisu z natury,
wiasciwie posegregowane, utozone oraz odpowiednio oznakowane.

3. Nie wnoszg zastrzezen do sktadu osobowego komisji wyznaczonej do przeprowadzenia spisu.

(podpis osoby materialnie odpowiedzialnej)



Zalacznik nr 2 — Oswiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej — skiadane po zakoriczeniu spisu z natury

Zbdjno, dnia ............
OSWIADCZENIE
Jako osoba materialnie odpowiedzialna za ..................... (wskazaé rodzaj skladnikéw majgtkowych),
znajdujacych sig w................ (wskaza¢ odpowiednie nazwy pdl spisowychy,

Oswiadczam, ze:

wszystkie sktadniki majatkowe znajdujace si¢ w polach spisowym zostaty spisane i nie wnosze zadnych uwag
i zastrzezen do wynikéw spisu i sposobu jego przeprowadzenia*

wnoszg nastepujace uwagi i zastrzezenie do wyniku spisu i sposobu jego przeprowadzenia*

(podpis osoby materialnie odpowiedzialnej)

*niewtasciwe wykreslié

Vi



Zatgeznik nr 3 — Protokét inwentaryzacji ...(rocznej. doraznej) stanu kasy

PROTOKOL Z INWENTARYZACIT .......ccouuuenn.. STANU KASY

przeprowadzonej w kasie Urzgdu Gminy Zbdjno

w dniu ... od godz. ......ccceune.. do godz. ..o,

przez komisj¢ inwentaryzacyjna/zespot spisowy* dzialajacy na podstawie zarzadzenia Nr ............... Wojta
Gminy Zbdjno z dnia ...................... w nastepujacym sktadzie osobowym:

LY seemmonmessmmssmumn it et A ties ,

L) enenensronesancoceisms ey P AT SRS g

L ———————— ,

W toku inwentaryzacji stwierdzono:
1. Rzeczywisty stan gotowki w kasie (wg poszczegdlnych nominatéw):

1) banknoty:

.................. SZE. weveiveniinee Zh e
......................... SZE. wevereeeriinne Zh e,
......................... SZE. weveveeviinne Zh e
......................... SZE. veveeeviee Zh
......................... SZLissvsssssvamonis 2 ssvisine insvassss sionnvssssaneensvanyas
Razem Zho
2) bilon:

.................. SZE. weevvrvevenns ZE i
......................... SZE. wvvveeevii Zh e
......................... SZY: sosrsonssaines A wsmsisinsssiorsosiniainissomenvonnans
......................... SZE. weveevvvirenne Zh i
......................... STV isvisvunesivicins ZA a5 snsissnnemmmrnonsansemsumssrsenssasen
Razem ZE e
3) Razem (1+2) ZE e

2. Stan ewidencyjny gotéwki (wymieni¢ nalezy wszystkie raporty kasowe: nazwa, numer, okres sporzadzenia,
stan):

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

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

Nazwa Stan rzeczywisty (ilo$¢) Stan ewidencyjny



Zalacznik nr 4 — Protokét inwentaryzacii zdawczo-odbiorczej kasy

PROTOKOL Z INWENTARYZACJI ZDAWCZO-ODBIORCZEJ KASY

przeprowadzonej w kasie Urzedu Gminy Zbo6jno
w dniu ............... od godz. ....cccovueununne. do godz. .................. , przez
w obecnosci 0sdb:

W toku inwentaryzacji stwierdzono:
1. Rzeczywisty stan gotowki w kasie (wg poszczegdlnych nominatéw):

1) banknoty:

.................. SZE: ssvsssnenmins Zh sracsanos vnssiisinsnmens smmmonnspron
......................... SZE. evveeveieeee Zh e,
......................... 7 SRR/ (U
......................... SZE. evevvrvriieens Zh i,
......................... SZEeveereinieen Zh e
Razem 77, TR
2) bilon:

.................. SZL: wuesvwessnssvin ZE onsvinssiniinsniisominnmmnnennsonnesnen
......................... SZE. veveeviinn Zh e
......................... SZL: vvirivosnesss ZE vivnvonersonassensasanevennesssserersens
......................... SZE. wevereenienne Zh e
......................... SZuuvvcrereiiieen Z i
Razem 2, (S
3) Razem (1+2) Zh

2. Stan ewidencyjny gotowki (wymieni¢ nalezy wszystkie raporty kasowe: nazwa, numer, okres sporzqdzenia,
stan):

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

Nazwa Stan rzeczywisty (ilo$¢) Stan ewidencyjny

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

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

5. Stan ewidencyjny i rzeczywisty drukéw $cistego zarachowania jest zgodny/niezgodny* (opisaé
niezgodnosci):

\(A



Zalacznik nr 5 — Protokdt inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej kasy (komisia)

PROTOKOL Z INWENTARYZACJI ZDAWCZO - ODBIORCZEJ KASY

przeprowadzonej w kasie Urzgdu Gminy Zbdjno

wdniu ................ od godz. .....ccevvueenn. i [ 10 A ——
przez komisj¢ w nastgpujacym sktadzie osobowym:

) O ————————— ,

2) s .

B) s st s s msasenseo e ,

W czasie przeprowadzenia inwentaryzacji osoba materialnie odpowiedzialna
nie byla obecna z powodu

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

W toku inwentaryzacji stwierdzono:
1. Rzeczywisty stan gotowki w kasie (wg poszczegdlnych nominatéw):

1) banknoty:

.................. SZLE. weevveveviiinne ZE e
......................... SZE. vevievevviin Z
......................... SZL, csvssnissnusors Zh sunossosnsiniossisisvinnemnmmnsvonsonsas
......................... SZE. eeeeeeeniene Zh i,
......................... SZEevveivieeniene ZH e
Razem Zhee
2) bilon:

.................. SZE: sommmsenmnss T wrsssvsvasniams Soeis Sadsinsmnnmns
......................... SZE. vevveeeviiien Zh i
......................... SZhs sovssmsasnuveen BE snsnvonsnvsn tressinsiins immamenuenen
......................... SZE. eveveeveinne Zh e
......................... SZbssessvonsannosis T cuvivnsisssssis insomnnsossonnsonsmonsen
Razem Zh o
3) Razem (1+2) Zh

2. Stan ewidencyjny gotéwki (wymieni¢ nalezy wszystkie raporty kasowe: nazwa, numer, okres sporzadzenia,
stan):

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

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

Nazwa Stan rzeczywisty (ilo$¢) Stan ewidencyjny

Ir



Zatacznik nr 6 — Sprawozdanie zespotu spisowego z przebiegu spisu z natury

SPRAWOZDANIE Z PRZEBIEGU SPISU Z NATURY

Zespot spisowy w skiadzie:

U s s ovmenns ix s somesinmmns o5 § 455850505 4 1 » smnmnn s

ZJ  iiiin n cmmmmann 4 o ¢ oY § § ¥ FUPERHEEYS § S §ESS

o U

przeprowadzit w dniu............ od godziny ........ do godziny ........... Spis z natury .....................
(kategoria skladnikéw majqtkowych) zgromadzonych w .................. (nazwa pola spisowego) w obecnosci

osoby odpowiedzialnej materialnie (osoby upowaznionej)

1.Rozliczenie pobranych arkuszy spisowych:

a) pobrano...... szt. arkuszy od numeru ...... do numeru .....

b) wykorzystano ......... szt. arkuszy o numerach: ......

C) zwracasie ....... szt. arkuszy czystych o numerach: .....

d) zwracasie....... szt. arkuszy anulowanych o numerach: ........

2. W czasie wykonywania spisu zespét spisowy nie napotkat / napotkat na nastepujace utrudnienia*...........

3. Wszystkie skfadniki majatkowe podlegajace spisowi zostaly ujete w arkuszach SpisOw z natury / w czasie
spisu pominigto nastepujace sktadniki ......... ( wymienic¢) z powodu

4. Stan ...... (placu, budynku, pomieszczen) jest nastepujacy:

a) liczba zamykanych otwordw (drzwi i okien) ....... , rodzaj zastosowanych zabezpieczefi mechanicznych
(zamki, kraty, System alarmowy) ...........c...cccceiuieiiuie i

b) sposdb przechowywania i zabezpieczenia kluczy od pomieszczen

c) srodki zabezpieczenia przeciwpozarowego i ich stan

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

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

4. Stwierdzono w czasie dokonania spisu z natury nastepujace usterki i nieprawidlowosci w zakresie
zabezpieczenia przechowywanego mienia oraz w zakresie magazynowania 1 konserwacji

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

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

5. W celu petnego zabezpieczenia przechowywania mienia oraz w zakresie magazynowania i konserwacji
nalezy

(podpis osoby materialnie odpowiedzialnej) (podpisy cztonkéw zespolu spisowego)

\L.
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Zalacznik nr 8 — Protok6t weryfikacii réznic inwentaryzacyinych

PROTOKOL WERYFIKACJI ROZNIC INWENTARYZACYJNYCH

ustalonych w wyniku inwentaryzacji okresowej $rodkéw trwatych i pozostatych $rodkéw trwatych oraz
zapasow przeprowadzonej metoda spisu z natury w Urzedzie Gminy Zbdjno

Komisja inwentaryzacyjna w skladzie:

LY ccumnnss s sommneisss s i mmomemmrnn v s ¢ sosnmmsnons s porr
)
DY ewn o 1§ ik o ¢ cmmmammnn 5 ¢ 8 mATST LS § TS
na posiedzeniu odbytym w dniu ............. ustalifa, iz przeprowadzony spis z natury ujawnit nastepujace
réznice inwentaryzacyjne:
- srodki trwate: niedobory - ............. zt, nadwyzki ............ z}/ nie stwierdzono nadwyzek ani niedoboréw
- pozostate srodki trwate: niedobory - ....... zt, nadwyzki ...... z#/ nie stwierdzono nadwyzek ani niedoboréw
- zapasy (opat): niedobory - ............. zt, nadwyzki ............ zl/ nie stwierdzono nadwyzek ani niedoboréw
1. Propozycja rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych:
Rodzaj
skladnikéw Stwierdzona réznica i przyczyny jej powstania Propozycja rozliczenia
) majatkowych
Srodki 1.
trwale 2
Pozostale 1
srodki trwale | 2.
Zapasy 1.

D) o)

Data i podpis

Opinia radcy prawnego:

Data i podpis
Decyzja Wojta Gminy
Data i podpis

\(



