Elektronicznie podpisany przez:
Maciej Kedzierski
dnia 22 listopada 2024 r.

ZARZADZENIE NR 0050.88.2024
WOJTA GMINY WAPNO

z dnia 22 listopada 2024 r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji inwentaryzacyjnej w Urzedzie Gminy Wapno

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o0 samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2024 poz. 1465
ze zm.) oraz art.4ust.3 pkt3, art.4ust. 5, art. 10 ust. 2, art. 26 i art. 27 ustawy z 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci (Dz.U. z 2023 r. poz. 120 ze zm.), zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ instrukcje inwentaryzacyjng w Urzedzie Gminy Wapno dotyczaca zasad
przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji, stanowiaca zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc zarzadzenie nr 0050.86.2020 Wojta Gminy Wapno z dnia 8 listopada 2020 r. w sprawie
wprowadzenia instrukcji inwentaryzacyjnej w Urzedzie Gminy Wapno oraz zarzadzenie nr 0050.81.2023
Wojta Gminy Wapno z dnia 23 listopada 2023 r. w sprawie zmiany instrukcji inwentaryzacyjnej w Urzgdzie
Gminy Wapno.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wéjt Gminy Wapno

Maciej Kedzierski
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 0050.88.2024
Wojta Gminy Wapno
z dnia 22 listopada 2024 r.

Instrukcja inwentaryzacyjna

Rozdzial 1.
Zasady ogolne

§ 1. Instrukcja inwentaryzacyjna okresla zasady, tryb i metody przeprowadzenia inwentaryzacji aktywow
1 pasywow w jednostce.

§ 2. Zasady przeprowadzenia irozliczania inwentaryzacji aktywow ipasywow okreslone w niniejszej
instrukcji majg zastosowanie w Urzedzie Gminy Wapno i dotycza sktadnikow majatkowych znajdujacych sig¢
na stanie jednostki zaréwno stanowigcych jej wlasnos$¢ jak i obcych sktadnikow majatkowych oddanych jej
w dzierzawe, najem, uzytkowanie, przechowanie itp.

Rozdzial 2.
Pojecie, cel i zakres inwentaryzacji

§ 3. Inwentaryzacja to zespdt czynnosci zmierzajagcych do ustalenia rzeczywistego stanu skladnikow
majatkowych jednostki. Jej celem jest ustalenie rzeczywistego stanu aktywoéw ipasywow jednostki na
oznaczony dzien, poréwnanie tego stanu ze stanem ewidencyjnym oraz rozliczenie ewentualnych rdéznic
i doprowadzenie stanu ewidencyjnego do zgodnosci ze stanem faktycznym. Inwentaryzacja moze by¢
przeprowadzana rowniez w celu:

1) rozliczenia 0osob materialnie odpowiedzialnych za powierzone im mienie jednostki;
2) dokonania oceny gospodarczej przydatno$ci sktadnikéw majatkowych jednostki;
3) zapobiegania nieprawidlowosciom w gospodarowaniu majgtkiem jednostki.

§ 4. Inwentaryzacja obejmuje wszystkie sktadniki aktywow ipasywoéw jednostki — zaréwno te, ktore
podlegaja ujeciu w ewidencji bilansowej, jak i pozabilansowej jednostki, a takze obce sktadniki majatkowe
powierzone jednostce czasowo do uzytkowania, przechowywania itp.

Rozdzial 3.
Terminy i czestotliwo$¢ przeprowadzenia inwentaryzacji

§ 5. Na ostatni dzien kazdego roku obrotowego nalezy przeprowadzi¢ inwentaryzacje:

1) aktywow pieni¢znych (z wyjatkiem zgromadzonych na rachunkach bankowych), papierow warto§ciowych
w postaci materialnej, rzeczowych skladnikow aktywow obrotowych, s$rodkow trwatych oraz
nieruchomosci zaliczonych do inwestycji, z zastrzezeniem pkt. 3, a takze maszyn i urzadzen wchodzacych
w sktad srodkow trwatych w budowie — w drodze spisu ich iloéci z natury, wyceny tych ilosci, poréwnania
wartoséci z danymi ksigg rachunkowych oraz wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych réznic. Inwentaryzacja
w drodze spisu znatury obejmuje si¢ réwniez znajdujace si¢ w jednostce sktadniki aktywow, bedace
wlasnos$cia innych jednostek, powierzone jej do sprzedazy, przechowania, przetwarzania lub uzywania,
powiadamiajac te jednostki o wynikach spisu;

2) aktywow finansowych zgromadzonych na rachunkach bankowych lub przechowywanych przez inne
jednostki, w tym papierow wartosciowych w formie zdematerializowanej, nalezno$ci, w tym udzielonych
pozyczek, z zastrzezeniem pkt. 3, oraz powierzonych kontrahentom wiasnych sktadnikow aktywow —
w drodze otrzymania od bankoéw iuzyskania od kontrahentéw potwierdzen prawidtowosci wykazanego
w ksiggach rachunkowych jednostki stanu tych aktywow oraz wyjasnienia irozliczenia ewentualnych
roznic;

3) srodkow trwatych, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony, gruntdw oraz praw zakwalifikowanych do
nieruchomosci, naleznosci spornych i watpliwych, naleznosci i zobowiazan wobec osdb nieprowadzacych
ksigg rachunkowych, z tytutow publicznoprawnych, atakze aktywow ipasywow niewymienionych
w pkt. 112 oraz wymienionych w pkt. 112, jezeli przeprowadzenie ich spisu z natury lub uzgodnienie
z przyczyn uzasadnionych nie bylo mozliwe — w drodze poréwnania danych ksigg rachunkowych
z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji wartos$ci tych sktadnikow.
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§ 6. Termin i czestotliwos¢ inwentaryzacji, okre§lone w§ 5, uwaza si¢ za dotrzymane, jezeli
inwentaryzacje:

1) sktadnikow aktywow — z wylaczeniem aktywow pieni¢znych, papierow wartosciowych, produktow w toku
produkcji oraz materiatow, towaréw i produktéw gotowych, ktérych warto$¢ zostala odpisana w koszty na
dzien ich zakupu lub w momencie ich wytworzenia — rozpoczgto nie wezesniej niz 3 miesigce przed
koncem roku obrotowego, a zakonczono do 15 dnia nastgpnego roku, ustalenie za$ stanu nastapito przez
dopisanie lub odpisanie od stanu stwierdzonego w drodze spisu znatury lub potwierdzenia salda —
przychodéw irozchoddéw (zwigkszen i zmniejszen), jakie nastgpity miedzy datg spisu lub potwierdzenia
adniem ustalenia stanu wynikajgcego z ksiag rachunkowych, przy czym stan wynikajacy z ksiag
rachunkowych nie moze by¢ ustalony po dniu bilansowym;

2) zapasOw materialow, towarow, produktow gotowych i potproduktéw znajdujacych sie w strzezonych
sktadowiskach i objetych ewidencjg ilosciowo-wartosciowa — przeprowadzono raz w ciagu 2 lat;

3) nieruchomosci zaliczonych do srodkow trwatych oraz inwestycji, jak tez znajdujacych si¢ na terenie
strzezonym innych $rodkow trwatych oraz maszyn iurzadzen wchodzacych w sktad $rodkow trwatych
w budowie — przeprowadzono raz w ciagu 4 lat.

§ 7. Na potrzeby inwentaryzacji srodkow trwalych za tereny strzezone uznaje si¢ budynki zajmowane przez
jednostke: Oczyszczalnia $ciekoéw, Hydrofornia, Centrum Kultury Wiejskiej w Ruscu, Swietlica wiejska
w Ruscu, Swietlica wiejska w Podolinie, Swietlica wiejska w Aleksandrowie, Swietlica wiejska w Stolezynie,
Szatnia na stadionie, Urzad Gminy Wapno, garaz ul. Solna 6, Migjsce spotkan integracyjnych Srebrna Gora,
Maty Jordanek w Wapnie przy ul. Wyszynskiego, Gminna Komisja Rozwiazywania Problemow
Alkoholowych. Natomiast za strzezone skladowiska opatu uznaje si¢: magazyn opatu w przy CKW Rusiec,
magazyn opatu ul. Solna 30, butla z gazem przy Urzedzie Gminy.

§ 8. 1. Inwentaryzacje, niezaleznie od czgstotliwo$ci iterminéw okreslonych powyzej, nalezy réwniez
przeprowadzi¢ kazdorazowo w przypadku:

1) zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej za sktadniki majatkowe;

2) wystapienia zdarzen losowych, na skutek ktorych mogt ulec zmianie stan sktadnikow majatkowych
jednostki (powo6dz, pozar, zalanie, wtamanie, kradziez art.).

2. Kierownik jednostki moze ponadto zarzadzi¢ w kazdej chwili inwentaryzacj¢ wybranych sktadnikéw
majatkowych jednostki, stuzacg kontroli przestrzegania przez pracownikow jednostki zasad obowigzujacych
w zakresie zabezpieczenia i gospodarowania mieniem jednostki.

3. Inwentaryzacje dorazne pelne iczastkowe zarzadzane na podstawie pkt. 112 sa przeprowadzane
i dokumentowane na takich samych zasadach jak inwentaryzacje pelne okresowe, przeprowadzane na
podstawie art. 26 i 27 uor.

4. Kierownik jednostki moze postanowi¢ o przeprowadzeniu inwentaryzacji doraznych, zarzadzanych na
podstawie pkt. 1 12 w sposodb uproszczony. Uproszczenie polega na zastapieniu spisu z natury poréwnaniem
danych zawartych w ewidencji szczegélowej inwentaryzowanych skladnikéw majatkowych ze stanem
faktycznym.

Rozdzial 4.
Metody inwentaryzacji

§ 9. Inwentaryzacji podlegaja:
1) w drodze spisu z natury:

a) aktywa pieni¢zne (z wyjatkiem zgromadzonych na rachunkach bankowych) w tym réwniez gwarancje,
poreczenia oraz druki $cistego zarachowania,

b) materialy,

¢) $rodki trwale, z wyjatkiem gruntéw oraz srodkow trwatych, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony,
d) maszyny i urzadzenia wchodzace w sktad §rodkow trwatych w budowie,

e) znajdujace si¢ w jednostce sktadniki aktywow bedace wilasnoscia innych jednostek;

2) w drodze uzyskania od kontrahentéw i bankow pisemnych potwierdzen prawidtowosci sald wykazanych
w ksiegach rachunkowych jednostki:
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a) aktywa finansowe zgromadzone na rachunkach bankowych lub przechowywane przez inne jednostki,

b) naleznos$ci (z wyjatkiem naleznosci spornych i watpliwych, naleznosci od pracownikow oraz nalezno$ci
od o0s6b nieprowadzacych ksiag rachunkowych, a takze nalezno$ci publicznoprawnych),

¢) powierzone kontrahentom wtasne sktadniki aktywow;

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

a) grunty isrodki trwate, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony, oraz prawa =zaliczone do
nieruchomosci (np. prawo uzytkowania wieczystego gruntow),

b) drogi,
¢) warto$ci niematerialne i prawne,
d) naleznosci sporne i watpliwe,

e) naleznosci i zobowigzania wobec pracownikow, wobec 0sdb nieprowadzacych ksiag rachunkowych,
z tytulow publicznoprawnych,

f) pozyczki i kredyty,

g) inne aktywa ipasywa jednostki niepodlegajace spisowi z natury iuzgodnieniu sald lub podlegajace
inwentaryzacji tymi metodami, jesli przeprowadzenie spisu z natury lub uzgodnienia sald z przyczyn
uzasadnionych nie byto mozliwe.

Rozdzial 5.
CzynnoS$ci przedinwentaryzacyjne

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

1) sprawdzié, czy $rodki trwate i pozostate srodki trwate w uzytkowaniu majg oznakowanie pozwalajagce na
ich pelng identyfikacje, jesli nie, nalezy je oznakowaé zgodnie zzasadami okreslonymi w instrukcji
gospodarowania majatkiem trwatym jednostki;

2) sprawdzi¢, czy poszczeg6lne skladniki majatku trwalego nie zostaly przemieszczone do innych miejsc
uzytkowania, a $rodki trwate potgczone w zespoly — rozkompletowane, natomiast ich czesci sktadowe
potaczone z innymi zespotami (w razie stwierdzenia niezgodnosci, nalezy przywrdcic¢ stan poprzedni lub
sporzadzi¢ i przekaza¢ do komorki ksiegowosci dowody zmiany miejsc uzytkowania srodkéw trwalych
w trybie okreslonym w instrukcji gospodarowania majatkiem trwatym);

3) uporzadkowac¢ zapasy materialowe w sposob umozliwiajacy przeprowadzenie ich wiasciwej identyfikacji,
zapasy sypkie, ptynne itp. inwentaryzowane w drodze pomiaréw i obliczen technicznych uporzadkowac
w sposdb umozliwiajgcy dokonanie pomiardow i obliczen;

4) oceni¢ przydatno$¢ poszczegdlnych sktadnikéw majatku trwalego iobrotowego idokonac¢ likwidacji
sktadnikow nienadajacych si¢ do dalszego uzytkowania zpowodu uszkodzenia, zniszczenia,
przeterminowania lub wyeksploatowania itp., w trybie okreslonym w instrukcji gospodarowania majatkiem
trwalym;

5) ustali¢, czy osoby dysponujace poszczegélnymi skladnikami mienia jednostki przyjelty na pisSmie
materialng odpowiedzialnos$¢ za te sktadniki (dotyczy to kasjera, innych pracownikow, ktérzy otrzymali do
wylacznego uzytku sktadniki majatku trwatego jednostki).

2. Wykonanie powyzszych czynno$ci nalezy do obowigzkow kierownika Referatu finansowego
i pracownikow na samodzielnych stanowiskach w ktorych gestii znajduja si¢ poszczegdlne sktadniki
majatkowe jednostki.

3. Przygotowanie harmonogramu spisu z natury srodkow trwatych (zalacznik nr 1).

Rozdzial 6.
Spis z natury

§ 11. Inwentaryzacja w drodze spisu z natury polega na:

1) ustaleniu rzeczywistej ilo$ci poszczegolnych sktadnikow majatkowych poprzez ich przeliczenie, zwazenie,
zmierzenie, oszacowanie itp. oraz ujeciu ustalonej ilosci w arkuszach spisu z natury;
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2) wycenie spisanych ilosci;
3) poréwnaniu warto$ci ustalonych w drodze spisu z danymi z ksiag rachunkowych;

4) ustaleniu ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych i wyjasnieniu przyczyn ich powstania oraz postawieniu
wnioskéw co do sposobu ich rozliczenia;

5) yjeciu i rozliczeniu réznic inwentaryzacyjnych w ksiegach rachunkowych.

§ 12. 1. Inwentaryzacj¢ metoda spisu znatury przeprowadzaja powolane przez Wojta Gminy Wapno
zespoty spisowe, przeprowadzajace spisy na wyznaczonych polach spisowych.

2. Sktad Gminnej Komisji Inwentaryzacyjnej ustala kierownik jednostki.

3. Zespot spisowy musi sktada¢ si¢ z minimum dwoch oséb, aw przypadku przeprowadzania spisu
z natury pod nieobecno$¢ osoby materialnie odpowiedzialnej w sktad zespohu spisowego obowigzkowo musza
wchodzi¢ trzy osoby.

4. W sktad zespotow spisowych nie moga wchodzié: glowny ksieggowy jednostki, pracownicy prowadzacy
ewidencj¢ ksiegowa spisywanych sktadnikow majatkowych, osoby materialnie odpowiedzialne za spisywane
sktadniki majatkowe, a takze inne osoby niedajace gwarancji obiektywnosci spisu (np. krewni i powinowaci
0sOb materialnie odpowiedzialnych) ijego prawidtowego przeprowadzenia (niemajace odpowiedniej wiedzy
i umiejetnosci).

§ 13. 1. Do przewodniczacego gminnej komisji inwentaryzacyjnej nalezy:

1) ustalenie zakresu obowiazkéw poszczegdlnych cztonkdéw komisji inwentaryzacyjnej;

2) ustalenie harmonogramu (zalacznik nr 2) spisu z natury, w tym podzial terenu jednostki na pola spisowe
i ich przydzielenie zespotom spisowym;

3) przeprowadzenie szkolenia dla pracownikdéw uczestniczacych w spisie z natury;

4) zorganizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji rzeczowych i pieni¢znych sktadnikow
majatkowych oraz dopilnowanie ich wykonania we wtasciwym terminie (w szczegolnos$ci sprawdzenie, czy
srodki trwate 1ipozostate $rodki trwale zostaly oznakowane numerami inwentarzowymi iczy
w pomieszczeniach, w ktorych si¢ znajduja, wywieszone sg aktualne spisy inwentarza, sprawdzenie, czy
zapasy magazynowe zostaly uporzadkowane w sposob umozliwiajacy ich prawidtowe spisanie, a takze
przygotowanie odpowiedniej ilosci drukow i przyrzadow pomiarowych niezbednych w czasie spisu);

5) rozliczenie arkuszy spisu z natury, stanowigcych druki §cistego zarachowania;
6) w uzasadnionych przypadkach — przedstawianie kierownikowi jednostki wnioskow w sprawie:
a) zmiany terminu inwentaryzacji,
b) zarzadzenia inwentaryzacji niektorych sktadnikéw majatku na podstawie obmiaru lub szacunku,

¢) przeprowadzenia inwentaryzacji w sposob uproszczony (np. zastgpienia spisu z natury — pordwnaniem
danych ewidencyjnych ze stanem faktycznym),

d) przeprowadzenia spisow uzupehiajacych lub uniewaznienia spisu wcalosci lub czesci
1 przeprowadzenia spiséw powtdrnych;

7) zarzadzenie w uzasadnionych przypadkach przyjecia lub wydania sktadnikow majatkowych w czasie
trwania spisu na danym polu spisowym;

8) nadzorowanie przygotowan do spisu z natury oraz jego przebiegu;

9) kontrolowanie pod wzgledem formalno-rachunkowym arkuszy spisu znatury iinnych dokumentow
Z inwentaryzacji;

10) dopilnowanie terminowego ztozenia wyjasnien na temat przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych
przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie;

11) ustalenie rzeczywistych przyczyn powstania roznic inwentaryzacyjnych isformulowanie wnioskow
w sprawie ich rozliczenia;

12) przygotowanie wnioskoOw o wszczecie dochodzenia w przypadku ujawnienia niedoboréw i szkod
zawinionych;
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13) przedstawianie kierownikowi jednostki wnioskéw w sprawie sposobu zagospodarowania ujawnionych
W czasie inwentaryzacji zapasOw niepetnowartosciowych, zbednych lub nadmiernych oraz w sprawie
usprawnienia gospodarki rzeczowymi i pieni¢znymi sktadnikami majatku jednostki.

2. Przewodniczacy gminnej komisji inwentaryzacyjnej moze cze$¢ ww. czynnosci zleci¢ do wykonania
innym czlonkom komisji inwentaryzacyjnej — nie zwalnia go to jednak od odpowiedzialnosci za ich
prawidlowe wykonanie.

§ 14. Do cztonkow zespolow spisowych nalezy:

1) zapoznanie si¢ z przepisami wewnetrznymi jednostki z zakresu inwentaryzacji oraz udzial w szkoleniu
przedinwentaryzacyjnym,;

2) zinwentaryzowanie poszczegolnych rodzajow sktadnikéw majatkowych, zgodnie z obowigzujacymi
zasadami i normami, w terminach wyznaczonych przez kierownika jednostki;

3) przeprowadzenie spisu z natury w taki sposob, aby w jak najmniejszym stopniu byta zaklocana normalna
dziatalno$¢ inwentaryzowanej komorki organizacyjnej;

4) prawidlowe wypekienie arkuszy spisu z natury i terminowe przekazanie ich przewodniczacemu komisji
inwentaryzacyjnej;

5) przekazanie przewodniczacemu gminnej komisji inwentaryzacyjnej informacji i uwag na temat przebiegu
spisu oraz stwierdzonych nieprawidtowosci w zakresie gospodarowania sktadnikami majatkowymi (w tym
zwlaszcza dotyczacych ich zabezpieczenia przed zagarnigciem lub zniszczeniem).

§ 15. 1. Spis z natury przeprowadza si¢ w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej za spisywane
sktadniki majatkowe, a w przypadku jej nieobecnosci — osoby przez nig upowaznione;.

2. Jezeli w spisie z natury z waznych przyczyn nie moze uczestniczy¢ osoba materialnie odpowiedzialna
i nie upowaznita do tej czynnosci innej osoby, spis z natury powinien by¢ przeprowadzony, przez co najmniej
trzyosobowa komisje.

3. Przed rozpoczeciem spisu i bezposrednio po jego zakonczeniu osoba materialnie odpowiedzialna sktada
zespolowi spisowemu o$wiadczenie o przygotowaniu pola spisowego do spisu (zalgcznik nr 3) oraz
oswiadczenie o przebiegu spisu (zalacznik nr 4).

§ 16. 1. Do ujmowania wynikow spisu z natury stuza arkusze spisu z natury (arkusze spisowe).

2. Druki arkuszy spisowych podlegaja szczegdlnej ewidencji i1 kontroli, przewidzianej dla drukéw $cistego
zarachowania, z tym, ze stajg si¢ drukami $cistego zarachowania dopiero z chwilg ponumerowania.

3. Ewidencj¢ arkuszy spisu znatury prowadzi si¢ w specjalnie zatozonej w tym celu ksiedze drukéw
Scislego zarachowania. Osoba odpowiedzialna za druki arkuszy spisowych, po nadaniu im numeréw
i ocechowaniu pieczatka ,,.Druk $cistego zarachowania”, wpisuje przychéd drukéw do ksiggi, a nastepnie
ewidencjonuje rozchod arkuszy, wydanych przewodniczagcemu gminnej komisji inwentaryzacyjnej.

4. Przewodniczacy gminnej komisji inwentaryzacyjnej wydaje arkusze spisowe poszczegdlnym zespolom
spisowym, atakze jest odpowiedzialny za rozliczenie arkuszy po zakofczeniu spisu z natury (m.in. za
sprawdzenie, ile arkuszy zostalo wykorzystanych, a ile anulowanych oraz za zwrot arkuszy niewypetnionych
osobie odpowiedzialnej za gospodarke drukami $cistego zarachowania). Rozliczenie sporzadza si¢ w formie
pisemnej (zalacznika nr 5).

§ 17. Wypehiony arkusz spisu z natury powinien zawiera¢ co najmniej:
1) nazwe i adres jednostki;
2) numer kolejny arkusza spisu oraz oznaczenie uniemozliwiajace ich zamiang;
3) okreslenie metody inwentaryzacji (np. pelna inwentaryzacja okresowa);
4) nazwe lub numer pola spisowego;

5) date rozpoczecia i zakonczenia spisu (rowniez z podaniem godzin rozpoczecia i zakonczenia, jezeli jest to
niezbedne do rozliczenia oséb materialnie odpowiedzialnych);

6) termin przeprowadzenia spisu, jezeli r6zni si¢ on od daty spisu z natury;

7) imiona i nazwiska oraz czytelne podpisy: cztonkoéw zespotu spisowego, osoby materialnie odpowiedzialnej
oraz innych 0sob uczestniczacych w spisie;
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8) numer kolejny pozycji arkusza;

9) szczegotowe okre§lenie sktadnika majatku (w tym numer inwentarzowy lub symbol indeksu
materialowego);

10) jednostke miary;
11) ilos¢ stwierdzong w czasie spisu z natury;

12) ceng¢ za jednostk¢ miary iwarto$¢ wynikajacg z przemnozenia ilosci sktadnika majatku stwierdzonej
W czasie spisu przez cen¢ jednostkowa.

§ 18. Bezposrednio po ustaleniu rzeczywistej ilosci sktadnika majatku (przez przeliczenie, zmierzenie,
zwazenie itp.) zespot spisowy dokonuje odpowiednich wpisow na arkuszu spisowym. Osoba materialnie
odpowiedzialna za spisywane skladniki mienia powinna mie¢ mozliwos¢ sprawdzenia prawidtowosci
dokonywanych wpisow dla kazdej pozycji, bezposrednio po jej wpisaniu. Wyniki spisu nalezy ujmowaé na
arkuszach w sposob trwaty (stosujac np. dtugopis, cienkopis), arkusze nalezy sporzadza¢ przebitkowo w dwodch
egzemplarzach. Pozycje arkusza nalezy wypehia¢ kolejno, nie pozostawiajac wolnych miejsc, bezposrednio

pod ostatnig pozycja na arkuszu spisowym nalezy zamiesci¢ klauzulg o tresci: ,,Spis zakonczono na poz. ...”,
a ewentualne wolne miejsca nalezy wykreslic.

§ 19. Bfedne zapisy naniesione na arkusze spisowe mogg by¢ korygowane natychmiast podczas spisu
w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej — zgodnie zart. 25 ust. 1 ustawy o rachunkowosci.
Poprawianie zapisu powinno polega¢ na skresleniu blednej tresci lub liczby w taki sposédb, aby pierwotna tre§¢
lub liczba pozostaty czytelne, oraz na wpisaniu obok poprawnej tresci lub liczby i ztozeniu obok podpiséw
przez przewodniczagcego zespolu spisowego oraz osobg¢ materialnie odpowiedzialng. Konieczne jest wpisanie
daty dokonanej poprawki. Nie mozna poprawia¢ cze$ci wyrazu lub pojedynczych cyfr w liczbach. Biedy
powstale na etapie wyceny powinny by¢ poprawione i podpisane przez osoby, do ktoérych nalezato wykonanie
tej czynnosci.

§ 20. Wyniki inwentaryzacji $rodkéw pienigznych oraz innych walorow przechowywanych w kasie
jednostki (takich jak np.: druki $cistego zarachowania, czeki, weksle, bony, akcje iinne) podlegaja ujeciu
w protokole inwentaryzacji kasy (zalacznik nr 6).

§ 21. Spisem z natury nalezy obja¢ takze skladniki aktywow, bedace wlasnoscig innych jednostek
organizacyjnych, powierzone jednostce do sprzedazy, przechowania, przetwarzania lub uzywania. Wyniki tego
spisu powinny by¢ ujete na oddzielnych arkuszach spisowych (oznaczonych dodatkowo adnotacja ,,Obce
sktadniki majatkowe” oraz nazwa i adresem wilasciciela), ktoérych kopie nalezy wysta¢ do jednostki bedacej ich
wlascicielem.

§ 22. 1. Spis z natury moze by¢ poddany wyrywkowej kontroli przez przewodniczacego gminnej komisji
inwentaryzacyjnej lub inng osobg wyznaczong przez kierownika jednostki (kontrolera spisowego).

2. Prawidlowos$¢ spisu moze by¢ kontrolowana:
1) w trakcie spisu w danym polu spisowym;

2) po zakonczeniu spisu, poprzez poréwnanie wynikéw spisu ujetych w arkuszach spisowych ze stanem
rzeczywistym w polu spisowym.

3. Osoba dokonujaca kontroli potwierdza ten fakt:

1) w formie protokotu (zalgcznik nr 7) — w przypadku przeprowadzania kontroli spisu w trakcie jego trwania,
a takze w przypadku kontroli spisu po jego zakonczeniu — jesli zostang ujawnione nieprawidtowosci;

2) poprzez ztozenie podpisu na arkuszach spisu z natury przy skontrolowanych pozycjach — w przypadku
przeprowadzania kontroli spisu po jego zakonczeniu — jesli nie zostang ujawnione zadne nieprawidtowosci.

§ 23. W razie stwierdzenia w toku kontroli wyrywkowej lub w poézniejszym czasie (np. podczas
dokonywania wyceny wynikow spisu w referacie finansowym):

1) faktu pominigcia przy spisie sktadnikow majatkowych znajdujacych sie w poszczegdlnych polach
spisowych — kierownik jednostki zarzadza przeprowadzenie spisow uzupehiajgcych, ktorych wyniki
ujmuje si¢ na oddzielnych arkuszach spisowych, oznaczonych adnotacja ,,Spis uzupehiajacy”;

2) nierzetelno$ci spisu — kierownik jednostki uniewaznia spis w catosci lub w czesci (jesli nieprawidtowosci

dotycza tylko jednego lub kilku pdl spisowych) i zarzadza jego ponowne przeprowadzenie w calosci lub
w odpowiedniej czgsci.
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§ 24. Po zakonczeniu spisu z natury zespoty spisowe przedkladajg przewodniczacemu gminnej komisji
inwentaryzacyjne;j:

1) wypetione arkusze spisowe;
2) rozliczenie z pobranych i wykorzystanych arkuszy spisowych;
3) o$wiadczenia zloZzone przez osoby materialnie odpowiedzialne przed rozpoczgciem i po zakonczeniu spisu;

4) sprawozdanie z przebiegu spisu, zawierajace uwagi dotyczace przygotowania pol spisowych do
inwentaryzacji, przebiegu spisu, ruchu skladnikbw majatkowych w czasie inwentaryzacji oraz
stwierdzonych nieprawidlowosciach w zakresie gospodarowania majatkiem jednostki i jego zabezpieczenia
(zalacznik nr 8).

§ 25. 1. Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej po zgromadzeniu wszystkich wypetnionych arkuszy
spisu znatury sprawdza ich poprawno$¢ pod wzgledem formalnym, potwierdzajac ten fakt poprzez
oparafowanie poszczeg6lnych stron arkuszy. Stwierdzone btedy nalezy opisa¢ w odrgbnym protokole 1 wszczaé
odpowiednie postgpowanie w celu ich wyeliminowania (itp. przy niewykresleniu wolnych po6l w arkuszach
nalezy je wykresli¢, a przy niewpisaniu ilo$ci sktadnikéw majatkowych nalezy zawnioskowaé do kierownika
jednostki o uniewaznienie spisu w odpowiedniej czesci i jego powtdrzenie itp.).

2. Po stwierdzeniu formalnej prawidtowosci arkuszy spisu z natury przewodniczacy gminnej komisji
inwentaryzacyjnej przekazuje je do Referatu finansowego wcelu dokonania ich wyceny i ustalenia
ewentualnych roznic inwentaryzacyjnych (ktére nalezy uja¢ w zestawieniach zbiorczych arkuszy spisu z natury
i zestawieniach réznic inwentaryzacyjnych (zataczniki nr 9).

§ 26. 1. Niedobory inadwyzki inwentaryzacyjne w rzeczowym majatku obrotowym moga by¢
kompensowane na wniosek 0s6b materialnie odpowiedzialnych, jezeli zostang spetnione réwnoczesnie
nastgpujace warunki:

1) dotycza tej samej osoby materialnie odpowiedzialnej;
2) dotyczg podobnych sktadnikow majatkowych;
3) zostaly stwierdzone podczas tego samego spisu z natury.
2. Nie dokonuje si¢ kompensat w zakresie roznic stwierdzonych w stanie srodkow trwatych.

§ 27. Zestawienia réznic inwentaryzacyjnych, po uwzglednieniu kompensat, skarbnik gminy przekazuje
przewodniczagcemu gminnej komisji inwentaryzacyjnej, ktory jest zobowigzany do ustalenia przyczyn ich
powstania, pobrania stosownych wyjasnien od o0s6b materialnie odpowiedzialnych iinnych pracownikow
jednostki oraz do sformutowania wnioskoéw dotyczacych ich likwidacji. Wnioski te powinny zosta¢ zawarte
w protokole rozliczenia roéznic (zalgceznik nr 10).

§ 28. W przypadku uznania niedoboréw inwentaryzacyjnych za zawinione i postawienia wnioskow
o0 obcigzenie ich warto$cig osob materialnie odpowiedzialnych, wymagana jest opinia radcy prawnego, ktory
jest zobowiagzany takze do przygotowania projektoéw dokumentéw niezbednych do skierowania spraw na droge
sadowa, aw przypadku niedoboréw zawinionych mogacych wskazywaé¢ na popelienie wykroczenia lub
przestepstwa — do organow $cigania.

§ 29. Podstawa do ujecia irozliczenia wynikéw inwentaryzacji w ksiggach rachunkowych jednostki jest
protokdét rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych, zatwierdzony przez kierownika jednostki. Ujawnione w toku
inwentaryzacji réznice migdzy stanem rzeczywistym a stanem wykazanym w ksiggach rachunkowych nalezy
wyjasni¢ 1irozliczy¢ w ksiggach rachunkowych tego roku obrotowego, w ktorym przypadtl termin
inwentaryzacji.

Rozdzial 7.
Inwentaryzacja w drodze uzgodnienia sald

§ 30. Uzgadnianie sald polega na potwierdzeniu sald aktywow wykazanych w ksiggach rachunkowych
jednostki w drodze otrzymania od bankéw iuzyskania od kontrahentéw pisemnych potwierdzen ich
prawidlowosci oraz wyjasnieniu i rozliczeniu ewentualnych roznic.

§ 31. Uzgodnienie sald przeprowadza si¢ na ostatni dzien kazdego roku obrotowego w stosunku do:
1) srodkow pienigznych zgromadzonych na rachunkach bankowych;

2) papieréw wartoSciowych w postaci zdematerializowanej;
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3) naleznosci, udzielonych pozyczek oraz powierzonych kontrahentom wiasnych sktadnikow majatkowych,
ztym ze wtym przypadku inwentaryzacja moze by¢ rozpoczgta na trzy miesigce przed koncem roku
obrotowego, a zakonczona do 15 stycznia nastepnego roku.

§ 32. Nie wymagaja pisemnego uzgodnienia:
1) naleznosci sporne i watpliwe;
2) nalezno$ci wobec kontrahentow, ktoérzy nie majg obowiazku prowadzenia ksigg rachunkowych;
3) rozrachunki z pracownikami;
4) nalezno$ci publicznoprawne.

§ 33. 1. Nie przewiduje si¢ tzw. milczacego potwierdzenia salda. Uzgodnienie sald naleznosci odbywa si¢
w formie pisemnej — na ogolnie dostepnych drukach sporzadzanych w trzech egzemplarzach, przy czym dwa
znich (A i B) wysylane sg do dtuznika (kontrahenta), a ostatni C zostaje w jednostce w aktach ksiggowosci.
Egzemplarz B powinien wréci¢ do jednostki z potwierdzeniem salda Iub specyfikacjg niezgodnosci,

2. W wyjatkowych sytuacjach, gdy nie jest mozliwe terminowe uzyskanie potwierdzenia salda w sposob
opisany powyzej, dopuszcza si¢ potwierdzenie telefonicznie, z tym, ze w takim przypadku nalezy sporzadzi¢
z przeprowadzonej rozmowy krotka notatke zawierajgca, co najmniej: numer konta analitycznego, kwotg salda
naleznosci z wyszczegdlnieniem pozycji skladajacych si¢ na to saldo, imi¢ i nazwisko osoby upowaznione;j
u dhuznika do potwierdzania sald oraz podpis osoby sporzadzajacej notatke.

§ 34. 1. W wezwaniu do uzgodnienia salda, przesytanym do kontrahenta, nalezy zawrze¢:
1) nazwe i adres nadawcy oraz dtuznika (kontrahenta);
2) kwote ogdlng salda;

3) wyszczegblnienie pozycji sktadajacych si¢ na saldo zpodaniem dowodow zrodlowych (numer
faktury/rachunku, data wystawienia, krotki opis operacji gospodarczej, kwota);

4) podpis skarbnika lub osoby przez niego upowaznione;j.

2. Saldo powinno by¢ potwierdzone poprzez umieszczenie wyrazenia ,,Potwierdzam saldo” lub ,,Saldo

2

niezgodne z powodu....”.

§ 35. Inwentaryzacji w drodze uzgodnienia sald dokonuja wyznaczeni pracownicy referatu finansowego,
pod nadzorem skarbnika gminy.

§ 36. Z przeprowadzonych uzgodnien sald sporzadza si¢ protokoty czastkowe (dla poszczegodlnych kont
syntetycznych) oraz protokot zbiorczy (obejmujacy wszystkie konta syntetyczne, na ktorych ewidencjonuje si¢
sktadniki majatkowe podlegajace uzgodnieniu) wedlug wzoréw stanowigcych zalgcznik do niniejszej
instrukcji.

§ 37. Ujawnione w toku uzgodnien sald ewentualne rdéznice migdzy stanem wykazanym na
potwierdzeniach sald a stanem wynikajacym z ksiag rachunkowych nalezy wyjasni¢ oraz rozliczy¢ w ksiggach
rachunkowych tego roku obrotowego, na ktory przypadat termin inwentaryzacji.

Rozdzial 8.
Inwentaryzacja w drodze weryfikacji sald

§ 38. Celem inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald jest stwierdzenie, czy posiadane przez jednostke
dokumenty zroédtowe potwierdzajg istnienie okre§lonego salda oraz czy jest ono realne iprawidtowo
wycenione. Metoda ta inwentaryzuje si¢ aktywa i pasywa jednostki niepodlegajace inwentaryzacji w drodze
spisu z natury lub uzgodnienia salda, a takze te, ktore podlegaja, ale z uzasadnionych przyczyn nie mogty by¢
w ten sposOb zinwentaryzowane.

§ 39. Inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald dokonuja zespoty sktadajace si¢ z pracownikoéw referatu
finansowego oraz z pracownikow merytorycznych prowadzacych stosowne wykazy izestawienia, pod
nadzorem skarbnika gminy.

§ 40. Z przeprowadzonej weryfikacji sald sporzadza si¢ protokoly czastkowe (dla poszczegdlnych kont
syntetycznych) oraz protokot zbiorczy (obejmujacy wszystkie konta syntetyczne, na ktorych ewidencjonuje si¢
sktadniki majatkowe podlegajace weryfikacji) wedlug (zalacznik nr 11).
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§ 41. Ujawnione w toku weryfikacji sald ewentualne roznice migdzy stanem rzeczywistym a stanem
wynikajacym z ksigg rachunkowych nalezy wyjasni¢ oraz rozliczy¢ w ksiggach rachunkowych tego roku
obrotowego, na ktory przypadat termin inwentaryzacji.
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Zatacznik nr 1

do Instrukcji inwentaryzacyjnej.

Harmonogram spisu z natury srodkéw trwalych,
pozostalych §rodkéw trwalych, Srodkéw pienieznych
oraz papierow warto$ciowych w formie materialnej

CzynnoSci W;lfznmz:rl:ia Osoby odpowiedzialne
Wstepny przeglad sktadnikow od dnia Przewodniczacy gminnej komisji
majatkowych, podziat jednostki na do dnia inwentaryzacyjnej
pola spisowe 1 ustalenie liczby
zespotow spisowych
Przygotowanie materiatow od dnia. Przewodniczacy gminnej komisji
niezbednych do przeprowadzenia do dnia inwentaryzacyjnej przy udziale
spisu (arkusze spisowe, inne druki, cztonkéw komisji
przyrzady pomiarowe)
Przygotowanie p6l spisowych od dnia Osoby materialnie odpowiedzialne
do dnia za sktadniki majatkowe, osoby,
ktérym powierzono piecz¢ nad
sktadnikami majatkowymi
Przeszkolenie cztonkdéw gminne;j od dnia Przewodniczacy gminnej komisji
komisji inwentaryzacyjnej i do dnia inwentaryzacyjnej
zespoldéw spisowych, 0sob
materialnie odpowiedzialnych
Spis z natury §rodkéw trwatych 1 od dnia Zespoty spisowe wedtug
zapasOw materiatowych do dnia przydzielonych pdl spisowych
Spis z natury §rodkéw pienigznych i | od dnia Zespot spisowy nr 1
papierow warto$ciowych w formie do dnia
materialnej
Kontrola prawidtowosci spisu od dnia przewodniczacy komisji
do dnia inwentaryzacyjnej
Wycena spisu i sporzadzenie od dnia Pracownicy referatu finansowego
zestawien roznic inwentaryzacyjnych | do dnia
Wyjasnienie przyczyn powstania od dnia Przewodniczacy gminnej komisji
roznic inwentaryzacyjnych przy do dnia inwentaryzacyjnej przy udziale
udziale os6b materialnie cztonkow komisji
odpowiedzialnych oraz
pracownikow, ktérych pieczy zostato
powierzone mienie i sporzadzenie
protokotu z wnioskami dotyczacymi
propozycji rozliczenia réznic
Zaopiniowanie propozycji od dnia Skarbnik Gminy
rozliczenia niedoborow do dnia
Podjecie decyzji w sprawie od dnia Kierownik jednostki
rozliczenia rdznic do dnia
Sporzadzenie sprawozdania z od dnia Przewodniczacy gminnej komisji
inwentaryzacji i przedstawienie do dnia inwentaryzacyjnej

kierownikowi jednostki wnioskow
poinwentaryzacyjnych
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Ujecie 1 rozliczenie wynikow
inwentaryzacji w ksiggach
rachunkowych

od dnia
do dnia

Pracownicy Referatu finansowego
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Harmonogram inwentaryzacji na .......... rok

Zatacznik nr 2

do Instrukcji inwentaryzacyjnej

Lp. Przedmiot Pole spisowe Termin przeprowadzenia Rodzaj, forma, Nr zespotu
inwentaryzacji inwentaryzacji metoda, technika spisowego
inwentaryzacji
od do
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Zatacznik nr 3

do Instrukcji inwentaryzacyjnej

Oswiadczenie

Jako osoba materialnie odpowiedzialna Za ............cooiiiiiiiiii
(wskazaé rodzaj sktadnikow majgtkowych), znajdujace si¢
IV ettt e e (wskaza¢  odpowiednie  nazwy  pol
spisowych), oswiadczam, ze:

1) wszystkie dowody przychodowe irozchodowe ww. sktadnikow majatkowych zostaty ujete w ewidencji
............................... (wskazaé odpowiednio: magazynowej, srodkow trwatych, pozostatych srodkow
trwatych) 1 przekazane do ksiggowosci,

2) stan prowadzonej przeze mnie ewidencji zostal uzgodniony ze stanem ewidencji prowadzonej
w ksiggowoscina .........oeeviiiiiiiiinnnn.. (dzien, miesigc, rok),

3) pole spisowe zostalo przygotowane do spisu znatury zgodnie z postanowieniami Instrukcji
inwentaryzacyjnej,

4) nie zglaszam/zglaszam* zastrzezen, co do zabezpieczenia powierzonego mi mienia oraz do sktadu zespotu
spisowego.

czytelny podpis osoby materialnie odpowiedzialnej
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Zatacznik nr 4

do instrukcji inwentaryzacyjne;j

Oswiadczenie

Jako osoba materialnie odpowiedzialna Za ..............ccceiiiiiiiiiiiiii e
(wskazaé rodzaj sktadnikow majgtkowych), znajdujace si¢
IV ettt e e (wskazaé  odpowiednie nazwy pol
spisowych), oswiadczam, ze:

- wszystkie sktadniki majatkowe znajdujace si¢ w polu spisowym zostaty spisane i nie wnosz¢ zadnych
uwag i zastrzezen do wynikow spisu i sposobu jego przeprowadzenia*,
- wnosze¢ nastepujace uwagi i zastrzezenia do wynikow spisu i sposobu jego przeprowadzenia*

czytelny podpis osoby materialnie odpowiedzialnej

* Niewtasciwe wykresli¢
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Zatacznik nr 5

do Instrukcji inwentaryzacyjnej

Wapno, .....coooveiiiiiii
Rozliczenie
arkuszy spisu z natury przeprowadzonego
w ramach inwentaryzacji pelnej okresowej
za ...... r

Liczba arkuszy pobranych — .......... §2f. 0d NI ..ccccvveivvcieeienienenne, donr ...
Liczba arkuszy wypeionych — ............. szt. (W tym ............. szt. zostalty anulowane z powodu —
...................................... , . Liczba arkuszy  czystych  — szt. (nr

............................................................... ). Arkusze czyste zostaly zwrdcone pracownikowi
odpowiedzialnemu za prowadzenie gospodarki drukami S$cislego zarachowania dnia

podpis przewodniczqcego gminnej komisji inwentaryzacyjnej
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Zatacznik nr 6

do Instrukcji inwentaryzacyjnej

Wapno, ..........ooeenni
Protokdt inwentaryzacji ............... (rocznej, dorainej) stanu kasy
przeprowadzonej dnia .................. w godzinach od ....................... do oo
w kasie Urzedu Gminy Wapno przez zespot spisowy w skladzie wyznaczonym zarzadzeniem Wojta
Gminy Wapnonr ............ccoeeeiieiieannn.. zdnia ...
) (imie
i nazwisko, stanowisko stuzbowe),
) e (imie i nazwisko,
stanowisko stuzbowe),
) Pt (imig i nazwisko,
stanowisko stuzbowe),
w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialne;j (kasjera):

.......................................................... (imig i nazwisko, stanowisko stuzbowe).

Inwentaryzacja zostala przeprowadzona na podstawie ..................cceeeeinnnnn. (podaé paragraf,
punkt  instrukcji  kasowej  lub  przepis  ustawy o rachunkowosci),  stanowigcego, zZe
............................................. (podaé brzmienie przepisu instrukcji kasowej bedgcego podstawg
przeprowadzenia inwentaryzacji doraznej lub brzmienie przepisu ustawy o rachunkowosci bedgcego
podstawq przeprowadzenia inwentaryzacji rocznej).

W toku kontroli stwierdzono, co nastgpuje:
1. Rzeczywisty stan gotowki w kasie:

banknoty: ............ccceeviennnn. (wymieni¢ ilos¢ poszczegolnych nominatow banknotow i podac ich wartos¢
czqstkowg oraz sume gotowki ogotem),

bilon: ..o (wymieni¢ ilos¢ poszczegolnych nominatow monet ipodaé ich wartosé
czgstkowg oraz sume gotowki ogotem).

2. Stan ewidencyjny gotowki: wedtug raportu kasowego ...........c.cooiiiiiiiiiiiin, (podaé: gtowny
rodzaj raportu, jego numer, okres, za jaki zostat sporzqdzony) — kwota ogélem ............................... Stan
gotowki wedtug pozostatych raportow kasowych .................cooeviinnt. (podac wszystkie pozostale rodzaje

raportow kasowych sporzgdzanych incydentalnie wedfug ich nazw, numerow, okresow sporzqdzenia,
z podaniem kwoty widniejgcej na saldzie, nawet jesli salda tych raportow sq zerowe) — kwota ogoédltem

3. Stan ewidencyjny irzeczywisty gotowki jest zgodny/niezgodny (opisa¢ niezgodnosci —
nadwyzka/niedobor/kwota; podac pozycje, pod jakimi niedobory/nadwyzki wprowadzono do raportu kasowego
oraz podaé wyjasnienia zloZzone do protokolu przez kasjera na temat przyczyn powstania
nadwyzek/niedoborow).

4. Kasjerka miata/nie miata*™ na stanowisku kasowym egzemplarzy: instrukcji kasowej, instrukcji obiegu
1 kontroli dokumentow, instrukcji drukéw S$cistego zarachowania oraz aktualnych wzoréw podpiséw 0s6b
upowaznionych do zatwierdzania dokumentéw kasowych (w razie braku odpowiednich dokumentow lub ich
dezaktualizacji — zawrze¢ doktadny opis nieprawidtowosci oraz podac¢ wyjasnienia ztozone do protokotu przez
kasjera na temat przyczyn powstania nieprawidtowosci).

5. Stan depozytow przechowywanych w Kasie — .........cooviiiiiiiiiiiiiii e, (podac
ilos¢/wartos¢ w poszczegolnych rodzajach i odnies¢ si¢ do zgodnosci/niezgodnosci ze stanem ewidencyjnym,
aw razie stwierdzenia niezgodnosci — zawrze¢ dokladny opis nieprawidfowosci oraz podaé wyjasnienia
ztozone do protokotu przez kasjera na temat przyczyn ich powstania).

6. Stan drukow $cistego zarachowania przechowywanych w kasie:

ewidencyjny: ... (podac nazwy poszczegolnych drukow oraz ich ilosé
w jednostkach ewidencyjnych — blokach, sztukach),
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faktyczny: .........cooiiiiii e (podaé nazwy poszczegolnych drukow oraz ich ilos¢
w jednostkach ewidencyjnych — blokach, sztukach).

Stwierdzono: ..., (podacé wyniki porownania stanu rzeczywistego
i ewidencyjnego, a w razie stwierdzenia niezgodnosci — zawrze¢ doktadny opis nieprawidlowosci oraz podac
wyjasnienia ztozone do protokotu przez kasjera na temat przyczyn ich powstania).

7. Uwagi o zabezpieczeniu pomieszczenia KaSOWEZO: .......v.vvvivrierirniereireereeneeneineanenenn. (opisac
lokalizacje kasy i stosowane zabezpieczenia, dokonac¢ porownania z postanowieniami instrukcji wewnetrznej
Jjednostki oraz ogolnymi przepisami regulujgcymi zasady zabezpieczenia wartosci pienigznych; opisa¢ wszystkie
niezgodnosci, a takze odnies¢ si¢ do sprawnosci poszczegolnych urzgdzen iinstalacji zabezpieczajgcych
i podaé wyjasnienia ztozone do protokotu przez kasjera na temat przyczyn ich powstania).

8. Do ustalen zawartych w protokole kasjer wniosl/nie wniost* zastrzezen
................................................. (przytoczyé wniesione zastrzeZenia iinne wyjasnienia oraz uwagi
kasjera odnoszqgce sie do przebiegu inwentaryzacji oraz jej wynikow).

9. Inne uwagi i wnioski Zespotu SPISOWEZO0: .. ..ueintiniit i (odnies¢ sie do
wyjasnien skladanych przez kasjera, w tym wskazaé, ktore zostaly uwzglednione, a ktore nie, iz jakiego
powodu, przytoczy¢ ewentualne wyjasnienia sktadane przez inne osoby obecne w czasie inwentaryzacji, opisac
nieprawidfowosci usunigte na biezgco w czasie trwania inwentaryzacji, a takze opisaé fakt poinstruowania
kasjera na temat prawidtowego wykonywania okreslonych czynnosci kasowych).

Na tym ustalenia kontroli zakonczono. Protokét zostat sporzadzony w dwoch jednobrzmigcych
egzemplarzach i podpisany po uprzednim odczytaniu. Jeden egzemplarz protokotu pozostawiono w kasie
jednostki.

Podpisy zespotu spisowego:

) T (imie i nazwisko)
) e e (imig i nazwisko)
) T (imig i nazwisko)
Kasjer— ...oooovviiiiiiiiiiii (imie i nazwisko)
Inne osoby sktadajace wyjasnienia dotyczace ustalen protokotu -

(imig i nazwisko)

* Niewfasciwe skresli¢
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Zatacznik nr 7

do Instrukcji inwentaryzacyjnej

Protokot kontroli prawidlowoSci spisu z natury

przeprowadzonej  przez  przewodniczacego ~ gminnej  komisji  inwentaryzacyjnej  —
........................................................ , powotanego zarzadzeniem Kierownika jednostki nr
........................................ zdnia ..........ooiiiiiiii e (dZzien, miesigc, rok) W sprawie
zarzadzenia spisu z natury.

Skontrolowano czynnosci spisowe iprawidlowos¢ ich dokumentowania, wykonywane w dniu
......................................... w godzinach od ...................ccc.. dO oo, PIZEZ
zespot spisowy nr w sktadzie:
....................................................................................................... w polu spisowym
................................................................................. Technika przeprowadzania spisu
byla prawidtowa/nieprawidlowa* ................ Wspoélpraca z osobg materialnie odpowiedzialng —
........................................ byla prawidlowa/nieprawidlowa* ......................... (opisaé
nieprawidtowosci). Nie stwierdzono uchybien/stwierdzono nastgpujace uchybienia® ....................
(opisac te uchybienia oraz wskazac, w jaki sposob zostaly one usuniete w trakcie trwania spisu). Nie
wnosi si¢ uwag w zakresie prawidlowosci dokumentowania wynikow spisu na arkuszach
spisowych/wnosi si¢ nastgpujace uwagi w zakresie prawidtowosci dokumentowania wynikdéw spisu na
arkuszach spisowych® ...................... (opisac).

Protokot sporzadzono w trzech egzemplarzach ipo odczytaniu podpisano bez uwag/z uwagami*
......................... (opisaé, kto wniost uwagi i czego dotyczyly, zawrzeé odniesienie si¢ kontrolera
spisowego do uwag).

Podpisy:
1) przewodniczacy gminnej komisji inwentaryzacyjnej — ..................
2) zespot SpiSOWY — ..o.vvvininnnnn.
3) osoba materialnie odpowiedzialna —..................

* Niepotrzebne skresli¢
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Zatacznik nr 8

do instrukcji inwentaryzacyjne;j

Wapno, .........cooeeiinini.
Sprawozdanie z przebiegu spisu z natury
Zespot spisowy dzialajacy na podstawie zarzadzenia Kierownika jednostki nr ................. z dnia
........................... (dzien, miesigc, rok), w sktadzie:
przewodniczacy zespotu — ... (imie i nazwisko),
cztonek — ... (imie i nazwisko),
przeprowadzil ... (dzien, miesigc, rok) od godziny ................... do
godziny ................ 0] I/ 1111 1 (kategoria skiadnikow
majgtkowych) zgromadzonych W ............cooiiiiiiiiiiiiiiiia (nazwa pola spisowego),
w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialne]: ..........cceiviiiiiiiiiiiiii
(imig, nazwisko i stanowisko stuzbowe)

1. Rozliczenie pobranych arkuszy spisowych: pobrano .......... szt. arkuszy od nr. ...
do nr. ................, Ztego wykorzystano .......... szt. arkuszy od nr. .......... do nr. .......... , ZWIOCONo .......... szt.
(w tym: arkusze czyste — szt. .......... , 0T ... ; arkusze anulowane z powodu (podac) szt. ......... onr. ... ).

2. Poprawki dokonane na arkuszach spisowych ......................... (wymieni¢ numery arkuszy,

poprawione pozycje i krotko podaé przyczyne naniesienia poprawki, np. blqd w zliczeniu, czeski blgd przy
wpisywaniu stwierdzonej ilosci, zdublowanie wpisu,).

3. W czasie wykonywania spisu zespol spisowy nie napotkal Zadnych utrudniefi/napotkal nastgpujace

utrudnienia® ... (opisaé). Wszystkie sktadniki majatkowe podlegajace spisowi zostaty
zinwentaryzowane/w czasie spisu pomini¢to nastgpujace sktadniki* .................. (wymieni¢) z powodu
................ (opisac¢ przyczyne), wyniki spisu uzupelniajacego przeprowadzonego* .................... (dzien,

miesiqgc, rok) zawarto na arkuszach spisowychnr .....

W czasie spisu nie zaszla potrzeba przyjmowania ani wydawania sktadnikéw majatkowych znajdujacych

SIC W oerriiereiiienennans (nazwa pola spisowego)/w czasie spisu w polu SpiSOWYm ........................
(nazwa) przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej zezwolit na wydanie/przyjecie nastepujacych
sktadnikéw majatkowych* ................ (wymieni¢) zpowodu .................... (opisaé przyczyne).

4. Stan (placow, budynkow, pomieszczen, sktadowisk, na ktorych sq uzytkowane srodki trwate Ilub
sktadowane zapasy magazynowe — podac¢ wedtug nazwy odpowiedniego pola spisowego):

- liczba zamykanych otwordw ............. (drzwi, okien) 1 rodzaj zastosowanych zabezpieczen mechanicznych
............. (kraty, zamki, wzmocnienia itp.),

- poszczegolne place/pomieszczenia/sktadowiska zaopatrzone w system alarmowy .................. (podaé
rodzaj i stan: sprawny/niesprawny),

zabezpieczenie przeciwpozarowe poszczegdlnych placow/pomieszczen/sktadowisk
............................ (podac rodzaj zabezpieczen i stan — sprawny/niesprawny, z homologacjq do dnia,
bez homologacji itp.).

5. W czasie spisu stwierdzono nastepujace nieprawidtowosci w zakresie zabezpieczenia przechowywanego

1001 (5111 T: H (opisa¢ dokladnie rodzaj stwierdzonej nieprawidtowosci:
nieszczelne okna w magazynie i jej skutki, ktore juz wystgpily, np. zalanie pomieszczen magazynowych i straty
W mieniu 0 WartoSci ... ... ....... lub mogg wystgpic, np. grozba zalania pomieszczen w czasie opadow).

Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej:
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(imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe)
Podpisy cztonkdéw zespotu spisowego:
przewodniczacy zespotu — .........oviiiiiiiiiiiiin,
czlonek — ... ..o,

* Niewtasciwe skreslic
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Zestawienie réznic spisu z natury przeprowadzonego wedlug stanu
w okresie od ............

na dzien

do.....

Zakacznik nr 9

do Instrukcji inwentaryzacyjnej

Lp.

Numer dokumentu
spisu z natury

arkusz Poz.

Nazwa
przedmiotu

Jm.

Pole spisowe

Stan faktyczny w

dniu spisu

Stan ksiggowy w dniu

spisu

Réznice iloSciowo-warto§ciowe pomiedzy
stanem faktycznym i ksiegowym

ilo§¢

warto$¢

ilo§¢

warto$¢

Niedobory Nadwyzki

1lo$¢ wartos¢ 1lo$¢ warto$¢

E R B o B

L ® @

11.

12.

13.

14.

15.

16.
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17.

18.

19.

20.

21.

Lacznie warto$¢ stwierdzonych roéznic, w tym:

nadwyzki: ........... (kwota).

niedobory: .......... (kwota).

Sporzadzit — ............... (stanowisko stuzbowe, imig i nazwisko pracownika ksiggowosci)
Sprawdzit—............... (Skarbnik Gminy — imig¢ i nazwisko)
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Zataczniki nr 10

do Instrukcji inwentaryzacyjnej

Protokot weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych

Komisja inwentaryzacyjna w sktadzie:

1) przewodniczacy komisji — ..................... (imig i nazwisko),
2) cztonek komisji — ..................... (imig i nazwisko),
3) cztonek komisji—..................... (imie i nazwisko),
4) cztonek komisji — ..................... (imig i nazwisko),
5) cztonek komisji— .................ell (imig i nazwisko),
6) cztonek komisji—..................... (imig i nazwisko),
na posiedzeniu ..................... (dzien, miesigc, rok) w sprawie weryfikacji irozliczenia roznic
inwentaryzacyjnych stwierdzonych w czasie spisu z natury srodkoéw trwalych, pozostatych $rodkow
trwatych oraz materiatéw, przeprowadzonego od ..................... (dzien, miesigc, rok) do
..................... (dzien, miesigc, rok), wedlug stanuna ..................... (dzien, miesigc, rok), ustalita

co nastgpuje:

1) wyniki spisu z natury zostaty ujete na arkuszach spisowych:

- srodki trwate —od nr. ....... donr. ....... iodnr. ....... donr. ...... ,

- materialy w magazynach (towary, produkty) —od nr. ....... donr. ....... iodnr. ....... donr. ........ ,
- pozostate $rodki trwale — od nr. ....... donr. ...... ,

- obce sktadniki majgtkowe ..................... (podaé wedtug wiascicieli) — od nr. ....... donr. ....... ;

2) w wyniku inwentaryzacji stwierdzono nastgpujace roznice:

- §rodki trwate — niedobory ogotem ............... (kwota), nadwyzki ogotem ................. (kwota),

- materialy w magazynach (towary, produkty) — niedobory ogotem ................ (kwota), nadwyzki ogotem
................... (kwota),

- pozostate $rodki trwale — niedobory ogéltem ..................... (kwota), nadwyzki ogotem .....................
(kwota),

- obce sktadniki majatkowe (ewidencja pozabilansowa) — réznic nie stwierdzono/réznice stwierdzono™:
nadwyzki—............ (kwota), niedobory —............ (kwota).

Szczegotowe zestawienie roznic inwentaryzacyjnych zawiera zatacznik nr 1 do protokotu.

Komisja inwentaryzacyjna po przeanalizowaniu zestawienia roznic inwentaryzacyjnych
i wyjasnien os6b materialnie odpowiedzialnych oraz po konsultacji z gléwnym ksiggowym jednostki
proponuje powstate roznice inwentaryzacyjne rozliczy¢ w nastepujacy sposob:

1) srodki trwate:

- niedobory — ... ... (podaé rodzaj iwartos¢ sktadnikow majgtkowych, przyczyne
powstania rozmicy, orzeczenie, czy niedobory uznano za niezawinione/zawinione — wskazaé osoby
winne),
- nadwyzki — ..o (podaé rodzaj iwartos¢ sktadnikow majgtkowych, przyczyne
powstania roznicy),
wnioski—.....................l (podac propozycje co do sposobu likwidacji roznic);
2) pozostate srodki trwate:
niedobory — ... (podaé rodzaj iwartos¢ sktadnikow majgtkowych, przyczyne
powstania roznicy, orzeczenie, czy niedobory uznano za niezawinione/zawinione — wskazaé osoby
winne),
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nadwyzki — ... (podaé rodzaj iwartos¢ skiadnikow majgtkowych, przyczyne
powstania roznicy),

wnioski— ...l (poda¢ propozycje co do sposobu likwidacji réznic);

3) materialty w magazynach/towary/produkty (niedobory i nadwyzki nalezy omowié¢ w podziale wedtug osob
materialnie odpowiedzialnych):

- niedobory — ... (podaé rodzaj iwartos¢ sktadnikow majgtkowych, przyczyne
powstania rozmicy, orzeczenie, czy niedobory uznano za niezawinione/zawinione — wskazaé osoby
winne),

- nadwyzki — ... (podac¢ rodzaj iwartos¢ skladnikow majgtkowych, przyczyne

powstania roznicy),

- kompensata niedoboréw inadwyzek — ...l (podaé rodzaje, ilosci iwartoSci
skompensowanych niedoborow i nadwyzek),

- ubytki naturalne — ... (podad, w jakich materiatach wystqpity ubytki uznane za
naturalne — ich wielkosci i wartosci),

wnioski — ...l (podac propozycje likwidacji niedoborow i nadwyzek pozostatych po
kompensatach i rozliczeniu ubytkow naturalnych. W przypadku niedoborow — podaé przyczyny ich
powstania i ustalenie, czy zostaly uznane za zawinione czy niezawinione — asortyment, ilosci
i wartosci).

Ocena przygotowania i przebiegu inwentaryzacji: bez
LYo LA Ve
........................... (opisaé dokiadnie).

Whioski w zakresie zabezpieczenia sktadnikow majatkowych:

Zabezpieczenia w budynkach jednostki, sktadu materiatow ................. (innych terenéw — podac)
mozna uzna¢ za wystarczajgce/nie mozna uznac za wystarczajace®................. (podac¢ przyczyny).

Inne uwagi i wnioski:

(odnies¢ sig¢ ogolnie do stanu budynkow, w ktorych uzytkowane isktadowane sq skiadniki
majgtkowe jednostki, opisac stwierdzone nieprawidlowosci grozqce stratami materialnymi oraz stan
inwentaryzowanego mienia, np. stopienn wyeksploatowania sSrodkow trwalych, tworzenie zapasow
materialow nadmiernych i zbednych;, wymienié¢ skfadniki majgtkowe przeznaczone do likwidacji —
zbedne, zniszczone, przestarzate, odnies¢ si¢ do przyczyn powstawania niezgodnosci, w tym nadwyzek
i niedoborow pozornych).

Podpisy cztonkow komisji:

1) przewodniczacy komisji — .............. (imie i nazwisko)
2) czlonek komisji—.............. (imie i nazwisko)
3) cztonek komisji—.............. (imig i nazwisko)
4) cztonek komisji — .............. (imie i nazwisko)
5) cztonek komisji —.............. (imig i nazwisko)
6) cztonek komisji— .............. (imie i nazwisko)

Opinia glownego ksiegowego:

Zatwierdzam/nie zatwierdzam™® ................. (podac przyczyny) wnioski komisji inwentaryzacyjnej —
............ (dzien, miesigc, rok oraz imig i nazwisko)

Opinia radcy prawnego:

Whioski postawione przez komisje inwentaryzacyjng dotyczace rozliczenia niedoboréw i nadwyzek
uznaje za uzasadnione/nie uznaj¢ za uzasadnione® .....................eceeeee.... (podaé przyczyny).
Whioski o uznanie niedoborow za zawinione zostaty/nie zostaly* prawidlowo umotywowane
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1udokumentowane ... (podac przyczyny) —

Decyzja kierownika jednostki:

Zatwierdzam/nie zatwierdzam™® ... (podaé przyczyny) wnioski
komisji InWentaryZacyjnej — ........ccovevreereeneaneaneannns (dzien, miesigc, rok oraz imig i nazwisko)

* Niewfasciwe skresli¢
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Na dzien 31 grudnia

Protokdt zbiorczy inwentaryzacji

przeprowadzonej w drodze weryfikacji sald*

aktywoOw 1 pasywow:

Zatacznik nr 11

do Instrukcji inwentaryzacyjnej

r. dokonano inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald nastgpujacych

Stan konta
przed po Roznice
Lp. Slz’::llt);)l Nazwa konta weryfikacja | weryfikacji
Wn Ma Wn Ma Wn Ma
1. 011 Srodki trwate
2. 013 Pozostate $§rodki trwate
3 020 Wartos$ci niematerialne 1
prawne
4 071 Umorzenie srodkow
’ trwatych oraz WNIP
5 072 Umorzenie pozostatych
' srodkow trwatych 1 WNIP
6. 030 Srodki Frwale w ‘bud0w1e
(inwestycje)
7. 141 Srodki pieniezne w drodze
2. 201 Rozrachunki z odblhorcaml i
dostawcami
9 11 Naleznosci z tytutu
' dochodéw budzetowych
10. 225 Rozrachunki z budzetami
1. 276 Dlrugoterrnlnf)we naleznosci
budzetowe
1. 279 Pozostg%e rozrachunki
publicznoprawne
13, 231 Rozrachunki z t},/tulu
wynagrodzen
14. 234 Pozostale rozrachanl z
pracownikami
15. 240 Pozostale rozrachunki
16. 245 Wplywy do wyjasnienia
17. 290 Odpisy ak.tua!lz'uj ace
naleznos$ci
18. 310 Materiaty/Zapasy
Rozliczenia
19. 640 migdzyokresowe kosztow
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20. 800 Fundusz jednostki

1. 251 ’Za'lkladoxr)vy fupdusz
$wiadczen socjalnych

22. 860 Wynik finansowy

Wyzej wymienione salda aktywow i pasywow na dzien 31 grudnia ..... r. uznaje si¢ za prawidtowe, pod

Weryfikacji dokonali —

warunkiem wprowadzenia do ksiag rachunkowych wynikoéw weryfikacji.

(imig, nazwisko, stanowisko stuzbowe oraz podpis)

* Dla kont, na ktorych — oprocz sktadnikow majgtkowych inwentaryzowanych w drodze weryfikacji sald

— ewidencjonuje sie aktywa podlegajgce uzgodnieniu sald lub spisowi z natury (np. kont: 011, 013, 201,
221, 226, 240) w ww. protokole nalezy dokonac porownania tylko dla sald podlegajqcych weryfikacji, ktore
ustala si¢ na podstawie ewidencji analitycznej i szczegotowej. W takim przypadku, aby upewnié si¢ co do
kompletnosci przeprowadzenia inwentaryzacji, nalezy dodatkowo dokonac zestawienia sald ksiggowych

przed inwentaryzacjq i zinwentaryzowanych poszczegolnymi metodami oraz zbiorczo dla stwierdzonych

roznic (nadwyzek i niedoborow).
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