ZARZADZENIE NR 125/2017
WOJTA GMINY WIELKIE OCZY

z dnia 21 grudnia 2017 r.

w sprawie wprowadzenia Instrukcji inwentaryzacyjnej w Urzedzie Gminy Wielkie Oczy

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2017 r.,
poz. 1875 z pézn. zm.) oraz art. 26127 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U.
7 2017 r., poz. 2342) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. 1. Wprowadzam Instrukcje inwentaryzacyjna w Urzedzie Gminy w Wielkich Oczach okres$lajaca
zasady przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji.

2. Instrukcja inwentaryzacyjna stanowi Zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.
§ 2. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Wéjt Gminy Wielkie Oczy

Tomasz Lorenc
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 125/2017
Wojta Gminy Wielkie Oczy
z dnia 21 grudnia 2017 1.

Instrukcja inwentaryzacyjna

§ 1. Inwentaryzacja to zespot czynno$ci zmierzajacych do ustalenia w sposéb udokumentowany
rzeczywistego stanu sktadnikow aktywow i pasywow jednostki na okre§lony dzien. Inwentaryzacja jest jedna
zmetod ijednym z glownych elementow kontroli wewnetrznej stanowigcej niezbedne ogniwo procesu
zarzadzania jednostka.

§ 2. Celem inwentaryzacji jest:

1) doprowadzenie danych wynikajacych z ksigg rachunkowych do zgodnos$ci ze stanem rzeczywistym,
a tym samym zapewnienie wiarygodnosci tych danych;

2) rozliczenie os6b materialnie odpowiedzialnych lub wspotodpowiedzialnych za powierzone im mienie;

3) dokonanie oceny przydatnosci sktadnikoéw majatku oraz stanu ich zabezpieczenia przed niekorzystnymi
wypadkami (zdarzenia losowe);

4) przeciwdzialanie nieprawidtowosciom w gospodarce majatkiem Gminy, a zwlaszcza powstawaniu réznic
inwentaryzacyjnych, w szczegdlnos$ci niedoborow i szkod oraz wyjasnienie przyczyn powstania tych
roznic i ich rozliczenie;

5) usprawnienie systemu kontroli zarzadczej, w szczegdlnosci w obszarze zasobow Gminy oraz obiegu
dokumentoéw finansowo-ksiggowych.

§ 3. 1. Inwentaryzacja obejmuje si¢ wszystkie ujete w ewidencji aktywa ipasywa jednostki, aw
szczegblnosci:

1) rzeczowe skladniki aktywow trwatych, do ktoérych zalicza si¢ $rodki trwale oraz $rodki trwale
w budowie,

2) warto$ci niematerialne i prawne,
3) rzeczowe skltadniki aktywow obrotowych: materiaty i towary,
4) aktywa finansowe,
5) naleznosci i zobowigzania,
6) pozostale aktywa i pasywa.
2. Inwentaryzacja nalezy takze objac:
1) obce sktadniki aktywow, ktore zostaty powierzone jednostce,
2) wiasne sktadniki aktywow, ktore zostaty powierzone innym jednostkom.
§ 4. Funkcje inwentaryzacji:
1) kontrolna - jest jedng z metod oceny skutecznosci dziatania wewnetrznego systemu ewidencji i kontroli,
2) informacyjna - jest cennym zrodtem informacji dotyczacej sytuacji majatkowej jednostki,
3) weryfikacja - dzigki niej dokonuje si¢ weryfikacji realnosci ewidencji sktadnikéw majatkowych,

4) ochronna majatku - przeprowadzona w odpowiedni sposéb jest skuteczng metoda zapobiegania
niedoborom i niepozadanym stratom oraz dziata prewencyjnie przed uszczupleniem poszczegolnych
sktadnikow majatkowych.

§ 5. Wyrdznia si¢ cztery rodzaje inwentaryzacji:

1) inwentaryzacj¢ okresowa, przeprowadzang zgodnie z postanowieniami ustawy o rachunkowosci;
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2) inwentaryzacj¢ zdawczo-odbiorcza, przeprowadzang na okolicznos¢ zmiany oséb odpowiedzialnych
materialnie za powierzone mienie;

3) inwentaryzacj¢ w szczegdlnych okolicznosciach, przeprowadzang w sytuacji wystapienia zdarzen
wyjatkowych (np. wilamania ikradziezy sktadnikow majatkowych, pozaru, potaczenia, podziatu,
sprzedazy, przeksztalcenia winny rodzaj jednostki lub inna zmiana formy prawnej, likwidacja
jednostki);

4) inwentaryzacj¢ kontrolng, majgca na celu okresowe, niezapowiedziane sprawdzenie prawidlowosci
gospodarowania, przechowywania i zabezpieczenia sktadnikow aktywow, np. kontrola kasy.

§ 6. W Urzedzie, w zaleznosci od rodzajow aktywow 1ipasywow, stosuje sie nastepujace metody
inwentaryzacji:

1) spis z natury, ktory dokonuje si¢ metoda tradycyjna;

2) uzyskanie od kontrahentéw potwierdzen prawidlowosci wykazanego w ksiegach rachunkowych stanu
aktywow (inwentaryzacja w drodze uzgodnienia salda);

3) poréwnanie danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacja realnej wartos$ci
aktywow i1 pasywow (inwentaryzacja w drodze weryfikacji).

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

1) srodkow pienigznych w kasie, akcji, obligacji, bonéw 1innych papierow wartosciowych, rzeczowych
sktadnikow aktywow obrotowych, drukéw S$cistego zarachowania, atakze Srodkow trwatych oraz
maszyn iurzadzen wchodzacych w sktad srodkow trwalych w budowie, znajdujacych si¢ na terenie
niestrzezonym - w drodze spisu z natury, wyceny tych ilo$ci, porownania wartosci z danymi ksigg
rachunkowych i rozliczenia ewentualnych roznic,

2) srodkéw pienigznych zgromadzonych na rachunkach bankowych lub przechowywanych przez inne
jednostki, nalezno$ci, w tym udzielone pozyczki oraz powierzone kontrahentom wlasne sktadniki
aktywow - w drodze uzyskania od bankoéw i kontrahentow potwierdzen pisemnych prawidtowosci
wykazanego w ksiegach rachunkowych jednostki stanu tych aktywow lub pasywow oraz wyjasnienia
i rozliczenia ewentualnych roznic,

3) aktywow 1 pasywow nieobjetych spisem z natury lub uzgodnieniem, tj. gruntdéw stanowigcych mienie
jednostki, srodkoéw trwatych trudno dostgpnych ogladowi, naleznosci spornych i watpliwosci, naleznosci
i zobowigzan wobec pracownikoéw, naleznos$ci i zobowiazan z tytutdéw publicznoprawnych, naleznosci
1 zobowigzan wobec 0s6b nieprowadzacych ksigg rachunkowych, srodkow trwatych w budowie, ktorych
spis z natury jest niemozliwy - przeprowadza si¢ przez poréwnanie danych ewidencyjnych ze stanem
wynikajacym z dowodow ksiggowych.

2. Inwentaryzacja, droga spisu znatury nalezy obja¢ rowniez znajdujace si¢ w jednostce sktadniki
majatkowe bedace wlasnoscia innych jednostek, powiadamiajac te jednostki o wynikach spisu.

3. Raz w ciggu dwoch lat przeprowadza si¢ inwentaryzacje zapasow materiatow i towardw znajdujacych
sie¢ w strzezonych sktadowiskach objetych ewidencja ilosciowo-warto$ciowa.

4. Raz w ciaggu czterech lat przeprowadza si¢ inwentaryzacje¢ srodkéw trwatych, pozostatych srodkow
trwatych w uzywaniu oraz maszyn iurzadzen wchodzacych w sklad srodkow trwatych w budowie
znajdujacych si¢ na terenie strzezonym.

5. Terminy 1 czestotliwo$¢ inwentaryzacji okreSlone wust. 1, 314 uwaza si¢ za dotrzymanie, jezeli
inwentaryzacje sktadnikéw aktywow z wytaczeniem $rodkoéw pienigznych, papierow wartosciowych,
materialow - rozpoczgto nie wezesniej niz trzy miesigce przed koncem roku obrotowego i zakonczono do
15 dnia nastepnego roku (styczen), ustalenie za$ stanu nastapilo przez dopisanie do lub odpisanie od stanu
stwierdzonego w drodze spisu znatury lub potwierdzenia salda (zwigkszenia lub zmniejszenia), jakie
nastgpity miedzy datg spisu lub potwierdzenia a dniem ustalenia stanu wynikajacego z ksiag rachunkowych,
przy czym stan wynikajacy z ksiag rachunkowych nie moze by¢ ustalony po dniu bilansowym.
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6. Sktadniki wymagajace czgstszej kontroli oraz szczegélnej ochrony zuwagi na wysoka wartosé
i podatno$¢ na proby kradziezy podlegaja inwentaryzacji rOwniez poza terminami okreslonymi w ustawie
o rachunkowosci, przewidzianych dla inwentaryzacji rocznej. Inwentaryzuje si¢ je wigc czesciej niz raz
w roku, rowniez w terminach niezapowiedzianych w celu zapewnienia skutecznej ich kontroli. Zasada ta
dotyczy gtownie gotowki w kasie.

§ 8. 1. W celu prawidlowego ewidencjonowania sktadnikéw majatku komorki organizacyjne Urzedu sa
zobowigzane do biezacego i1 terminowego przekazywania do Referatu Finansowego:

1) kserokopii umoéw, na podstawie ktorych sktadniki aktywow nalezace do Gminy zostaly oddane
w uzyczenie, uzytkowanie, najem, dzierzawe obcym podmiotom,;

2) kserokopii uméw, na mocy ktéorych Gmina otrzymata sktadniki aktywow w uzyczenie, uzytkowanie,
najem, dzierzaw¢ od innych podmiotow;

3) wszelkich posiadanych dowodéw dokumentujacych ruch majatkiem, w tym m.in. dowody przyjecia
srodka trwatego (OT), likwidacji srodka trwatego (LT) i protokoly przekazania-przyjecia srodka
trwatego (PT).

2. Za prawidtowe przeprowadzenie inwentaryzacji odpowiedzialny jest Wojt Gminy Wielkie Oczy. Wojt
wydaje zarzadzenie w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji.

3.Na wniosek Skarbnika Gminy Wielkie Oczy Wojt powotuje przewodniczacego komisji
inwentaryzacyjnej. Przewodniczagcym powinien by¢ pracownik na stanowisku kierowniczym lub pracownik
o minimum 5-letnim stazu pracy w Urzedzie.

4. Komisje inwentaryzacyjnag powoluje Wojt Gminy Wielkie Oczy na wniosek przewodniczacego
komisji inwentaryzacyjnej w sktadzie co najmniej 2 0sob.

5. W celu przeprowadzenia spisu z natury, powoluje si¢ sposrdd pracownikow Urzedu zespoty spisowe
w ilo$ci zapewniajacej sprawne i prawidlowe wykonanie zadania.

6. W sktad komisji inwentaryzacyjnej izespotdow spisowych powinny by¢é powolywane osoby
kompetentne, gwarantujace wiasciwa jako$¢ spisow z natury i spelnienie glownych celéw inwentaryzacji.
W sktad komisji inwentaryzacyjnej i zespolow spisowych nie moga wchodzi¢ nastepujace osoby:

1) Wojt Gminy Wielkie Oczy;
2) Skarbnik Gminy Wielkie Oczy;
3) inne osoby nie gwarantujgce bezstronnos$ci.

§9.1.Do uprawnien iobowigzkéw przewodniczacego komisji  inwentaryzacyjnej naleza
w szczegolnoscei:

1) dobra znajomo$¢ obowiazujacej Instrukcji inwentaryzacyjnej, odpowiedzialno$¢ za catoksztatt prac
komisji;

2) przedtozenie Wojtowi Gminy Wielkie Oczy wnioskéw w sprawach:
a) powotania cztonkow komisji inwentaryzacyjnej i zespolow spisowych,
b) ustalenia w porozumieniu ze Skarbnikiem Gminy, harmonogramu prac inwentaryzacyjnych;

3) wyznaczenie indywidualnych zadan cztonkom komisji;

4) przeprowadzenie szkolenia (instruktazu) przed inwentaryzacjg dla wszystkich zainteresowanych (m.in.
cztonkéw komisji, zespotow spisowych, osob odpowiedzialnych materialnie) wspolnie ze Skarbnikiem
Gminy;

5) pobranie z Referatu Finansowego a nastgpnie wydanie zespolom spisowym arkuszy spisowych za
pokwitowaniem — do rozliczenia w przypadku, gdy spis jest dokonywany metoda tradycyjna;

6) kontrolowanie przebiegu spisow z natury i prawidlowosci wypetniania arkuszy spisowych;

7) organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji rzeczowych i pieni¢znych skladnikoéw
majatku oraz dopilnowanie ich wykonania we wlasciwym terminie, a w szczegolnos$ci sprawdzenie, czy
srodki trwate iwyposazenie w uzytkowaniu sg oznakowane iczy w poszczegolnych komorkach
(pomieszczeniach) jednostki, w ktorych si¢ znajduja, sa aktualne spisy inwentarzowe;
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8) odbior od zespolow spisowych po =zakonczeniu inwentaryzacji arkuszy inwentaryzacyjnych,
sporzadzenie sprawozdania z przebiegu spisu z natury sporzadzonego wedlug wzoru stanowiacego
Zatacznik Nr 1 wraz z innymi dokumentami (o$§wiadczenia itp.) oraz rozliczenie zespotéw spisowych
z pobranych formularzy;

9) niezwtoczne przekazanie (w przypadku inwentaryzacji okresowej) dokumentacji inwentaryzacyjnej
Skarbnikowi Gminy do dalszego opracowania, to jest wyceny oraz ustalenia réznic inwentaryzacyjnych,
wzOr zestawienia r6znic inwentaryzacyjnych stanowi Zatacznik Nr 2;

10) przekazanie, po otrzymaniu od Skarbnika Gminy, osobom materialnie odpowiedzialnym i sprawujacym
piecze nad $rodkiem trwalym, zestawien réznic inwentaryzacyjnych, z zadaniem ztozenia przez nich na
piSmie wyjasnienia przyczyn powstatych réznic;

11) weryfikacja wraz z komisjg inwentaryzacyjng zebranych informacji oraz ustalenie przyczyn powstania
roznic i sformutowanie wnioskow w sprawie ich rozliczenia;

12) przygotowanie wnioskdw o wszczecie dochodzenia w przypadku ujawnienia niedoborow i szkod
zawinionych;

13) stawianie wnioskéw w sprawie sposobu zagospodarowania ujawnionych w czasie inwentaryzacji,
zapasow niepelnowarto§ciowych, zbednych lub nadmiernych oraz w sprawie usprawnienia gospodarki
rzeczowymi i pieni¢znymi sktadnikami majatku;

14) sporzadzenie wspoélnie z cztonkami komisji protokolu zakonczenia prac komisji inwentaryzacyjne;j,
ktérego wzor stanowi Zatacznik Nr 3.

2. Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej moze cze$¢ z uprawnionych czynno$ci zleci¢ do
wykonania cztonkom komisji inwentaryzacyjnej, nie zwalnia go to jednak od odpowiedzialnosci za ich
prawidlowe i terminowe wykonanie.

§ 10. Do uprawnien iobowigzkow pozostalych czlonkéw Kkomisji inwentaryzacyjnej nalezy
w szczegolnoscei:

1) zapoznanie si¢ z obowigzujaca Instrukcja inwentaryzacyjna;
2) uczestnictwo w szkoleniu przedinwentaryzacyjnym;
3) czuwanie nad przygotowaniem, przebiegiem i rozliczaniem inwentaryzacji;

4) dokonanie weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych w drodze zebrania wyjasnien osob odpowiedzialnych
materialnie i sprawujacych piecze nad srodkiem trwatym.

§ 11. Do uprawnien i obowigzkoéw zespohu spisowego nalezy w szczegolnosci:
1) uczestnictwo w szkoleniu przedinwentaryzacyjnym;
2) pobieranie za pokwitowaniem, a po zakonczeniu spisow rozliczenie si¢ z pobranych arkuszy spisowych ;

3) pobranie o$wiadczen od oséb materialnie odpowiedzialnych, wzory o$wiadczen okres$laja Zalacznik
Nr 4 i Zatacznik Nr 5;

4) dokonanie spisu znatury, zgodnie z Instrukcja inwentaryzacyjna, zarzadzeniem o przeprowadzeniu
inwentaryzacji oraz wytycznymi podanymi w czasie szkolenia;

5) poprawne wypetnienie arkuszy spisowych, w tym wiasciwe dokonanie korekt popetnionych btedow;
6) zorganizowanie pracy w taki sposob, aby nie zostata zaktdcona normalna dziatalnos$¢ Urzgdu;

7) terminowe przekazanie materialow inwentaryzacyjnych (arkuszy spisowych, o$wiadczen itp.) po
zakonczeniu spiséw do komisji inwentaryzacyjne;.

§ 12. Osoby materialnie odpowiedzialne zobowigzane sg przygotowa¢ do inwentaryzacji rejony
spisowe i znajdujace si¢ w nim skladniki, atakze uczestniczy¢ w jej przebiegu. W miare potrzeby osoby
materialne odpowiedzialne uczestnicza w spotkaniu przedinwentaryzacyjnym, sktadajg zespotom spisowym
stosowne os$wiadczenia wstepne ikoncowe, aktywnie uczestniczg w ustalaniu ilosci inwentaryzowanych
sktadnikow, dopilnowaniu ich ujecia w spisach, wyjasniaja na piSmie przyczyny i okolicznos$ci powstania
roéznic inwentaryzacyjnych.
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§ 13. Wyznaczeni pracownicy ksiegowosci dokonuja uzgodnien sald zbankami (w zakresie
zgromadzonych na rachunkach bankowych s$rodkéw pienieznych ikredytow) oraz z kontrahentami
(w zakresie naleznosci z wyjatkiem nalezno$ci spornych 1 watpliwych, nalezno$ci publicznoprawnych oraz
naleznosci od osob nieprowadzacych ksiag rachunkowych), a takze inwentaryzacji sktadnikow aktywow
i pasywow droga poréwnania ewidencji z wtasciwa dokumentacja.

§ 14. 1. Spisem z natury ustala si¢ stan nastgpujacych aktywow:

1) srodkow pienigznych w gotowce znajdujacych sie¢ w kasie Urzedu, wedlug wzoru okreslonego
w zalgczniku nr 6;

2) papierow wartosciowych w postaci materialnej (weksle, czeki obce, akcje, obligacje itp.);
3) drukow Scistego zarachowania, depozytow;

4) srodkéw trwalych i pozostatych srodkéw trwatych wlasnych, z wyjatkiem gruntow i srodkow trwatych,
do ktorych dostep jest znacznie utrudniony;

5) maszyn i urzadzen wchodzacych w sktad srodkéw trwatych w budowie;

6) srodkow trwatych ipozostaltych $rodkow trwatych, bedacych wlasnoscia innych jednostek,
powierzonych do sprzedazy, przechowywania, przetwarzania lub uzywania;

7) zapasOw materialow i towarow.
8) srodkow trwatych postawionych w stan likwidacji a fizycznie niezlikwidowanych.

2. Przed inwentaryzacja nalezy sprawdzi¢, czy nie nalezy dokona¢ likwidacji sktadnikéw zniszczonych
i bezuzytecznych, a dokumentem ich likwidacji winien by¢ stosowany protokot likwidacji podpisany
komisyjnie przez statg komisje likwidacyjna powotang przez Woéjta Gminy.

3. Przed przystapieniem do inwentaryzacji w drodze spisu znatury (z wyjatkiem inwentaryzacji
niezapowiedzianych) nalezy poczyni¢ przygotowania zapewniajace sprawny i niezaklocony jej przebieg,
m.in. poprzez:

1) przygotowanie do inwentaryzacji sprz¢tu, wyposazenia, narzedzi pomiarowych i odziezy ochronne;j,

2) uporzadkowanie sktadowisk (utozenie tych samych rodzajow artykuldéw w jednym miejscu,
spryzmowanie towaré6w masowych itd.),

3) wydanie (na zapas) surowcOw, materiatdw, towarow itp., tak aby wystarczyto ich do czasu zakonczenia
i rozliczenia inwentaryzacji,

4) przygotowanie pomieszczen zastepczych na przyjecie z zewnatrz ewentualnych dostaw.

4. Spis z natury przeprowadza si¢ w obecnosci osoby (0séb) uzytkujacych sktadniki majatkowe (oséb,
ktérym powierzono piecze nad srodkiem trwatym) i osoby odpowiedzialnej materialnie.

5. Podstawowym dokumentem wykorzystywanym w przeprowadzaniu inwentaryzacji jest arkusz spisu
znatury. Arkusze spisu znatury s3a drukami S$cistego zarachowania. Arkusz spisowy wydany
przewodniczagcemu komisji inwentaryzacyjnej lub osobie przez niego upowaznionej powinien zawiera¢ co
najmnie;j:

1) numer kolejny arkusza, numer kolejny strony;

2) nazwe jednostki;

3) rodzaj inwentaryzacji,

4) sposob przeprowadzenia inwentaryzacji;

5) imi¢ i nazwisko osoby materialnie odpowiedzialnej lub osoby, ktorej powierzono pieczg;
6) imiona i nazwiska 0sob obecnych przy spisie;

7) daty i godziny rozpoczgcia i zakonczenia spisu;

8) kolejny numer pozycji arkusza;

9) wyczerpujaca nazwe przedmiotu spisywanego;

Id: COB8D8B4-13D1-4AAF-A2B5-86A35AFED790. Podpisany Strona 5



10) numer inwentarzowy;
11) jednostke miary;
12) ilo$¢ stwierdzong w wyniku liczenia, pomiaru, wazenia;

13) ustalenie ceny i wartosci sktadnika majatku (czynnos¢ t¢ wykonuje Referat Ksiegowosci po otrzymaniu
arkuszy spisowych);

14) podpis osoby materialnie odpowiedzialnej lub osoby, ktorej powierzono piecze;
15) podpisy oséb dokonujacych spisu z natury i komisji;
16) podpis osoby wyceniajacej;

§ 15. 1. Etapy i zasady spisu z natury:

1) ustalenie rzeczywistej ilosci sktadnika majatkowego poprzez przeliczenie, zmierzenie, zwazenie
i wpisanie tych danych do arkusza;

2) ustalenia ilo$ci rzeczywistego stanu inwentaryzowanych sktadnikow ( droga policzenia, zwazenia lub
zmierzenia) dokonuje czlonek zespotu spisowego w obecnosci osoby odpowiedzialnej materialnie. Wpis
do arkusza spisowego nastepuje niezwlocznie po ustaleniu ilo$ci danego sktadnika. Ilo§¢ sktadnikow
znajdujacych si¢ w nienaruszonych opakowaniach mozna ustali¢ poprzez przeliczenie liczby opakowan
i pomnozenie ich przez zawarto§¢ kazdego znich. Dla stwierdzenia autentyczno$ci zawartosci
opakowania, znajdujacych si¢ w nim towardéw, co do rodzaju, gatunku i autentycznej jakosci, probnie
sprawdza si¢ wybrane opakowania;

3) droga szacunkow, przyblizonych obmiaréw, obliczen technicznych itp. ustala si¢ ilo§¢ sktadnikéw, dla
ktorych ustalenie rzeczywistych ilosci jest trudne. Dotyczy to artykutéw zwalowych, towarow
masowych, sypkich, przestrzennych, cigzkich, trudno dostgpnych itp. Oszacowania ipomiaru ilosci
takich sktadnikow dokonujg kompetentni specjalisci w obecnosci zespotu spisowego (lub wchodzacy
w jego sktad) i os6b odpowiedzialnych materialnie. Stosowne obliczenia techniczne, szkice, rysunki,
wyniki pomiardw itp., powinny by¢ dotagczone do arkuszy spisowych;

4)za stan wynikajacy znatury przyjmuje si¢ stan ewidencyjny, jezeli ustalony drogg szacunkow
i pomiaréw rzeczywisty stan sktadnikow rozni si¢ od ich stanu ewidencyjnego nie wiecej niz o:

a) 8% - dla surowcdéw mineralnych (zwir, piasek, wegiel, koks itp.) oraz towardw przestrzennych,
zwatowych itp., przechowywanych w brytach nieforemnych i przeliczanych z objetosci na wage,

b)4% - dla substancji plynnych znajdujacych si¢ w zbiornikach oraz towarow sypkich
przechowywanych w zasobnikach ewidencjonowanych w tonach lub jednostkach objetosci.

5) zespoty spisowe dokonujace spisu z natury nie moga korzystaC zewidencji inwentaryzowanych
sktadnikow ani tez nie mogg by¢ informowane o ich ilo$ciach;

6) spis polega na wypetnieniu pdl w sposob trwaly (dtugopisem) z uwzglednieniem ponizszych zasad:
a) nalezy doktadnie okresli¢ sktadniki majatkowe oraz ich numery inwentarzowe,
b) wpisa¢ jednostki miary poszczegolnych sktadnikow majatkowych,

¢) btedy mozna poprawi¢ wylacznie przez skreslenie btednego zapisu w taki sposob, aby pierwotny zapis
pozostat czytelny oraz wpisanie obok zapisu poprawnego i zaparafowanie poprawki z data dokonania
Zmiany,

d) po dokonaniu ostatniego zapisu na arkuszu spisowym nalezy zamie$ci¢ adnotacj¢ nastgpujacej tresci:
,»3pis zakonczono na stronie... na pozycji nr .....”;

7) arkusze spisowe wypelnia si¢ w dwoch egzemplarzach, aw przypadku inwentaryzacji zdawczo-
odbiorczej w trzech egzemplarzach, z przeznaczeniem oryginalu dla ksiegowosci, kopii dla osob
odpowiedzialnych materialnie;

8) arkusze spisowe podpisuja cztonkowie zespotu spisowego, komisja oraz osoba materialnie
odpowiedzialna lub/i osoba, ktorej powierzono piecze;
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9) jezeli z waznych przyczyn w spisie nie mogg uczestniczy¢ osoby odpowiedzialne materialnie, mogg one
upowazni¢ do tego swoich przedstawicieli; gdy tego nie zrobia, decyzja kierownika jednostki w spisie
powinna uczestniczy¢ dodatkowa osoba reprezentujgca nieobecnego.

10) wypehione arkusze spisowe wraz z innymi dokumentami przekazuje si¢ przewodniczacemu komisji
inwentaryzacyjnej.

11) stosowane w arkuszach spisowych nazwy, symbole i jednostki miary powinny pochodzi¢ z indeksu
uzytkowanego w ewidencji ksiegowej, poniewaz postugiwanie si¢ nazwami przypadkowymi utrudnia
ustalenie i rozliczenie ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych.

2. Jezeli osoba odpowiedzialna zgtasza zastrzezenia do spisu z natury, konieczne jest natychmiastowe
poinformowanie o tym przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej lub dzialajacego z jego upowaznienia
cztonka komisji. Po wyshuchaniu stron podejmuje on decyzje, czy spis z natury kwestionowanych pozycji
nalezy powtorzy¢, czy tez zastrzezenia zostang odrzucone. W powtornym spisie uczestniczy przewodniczacy
komisji inwentaryzacyjnej lub dziatajacy z jego upowaznienia cztonek komisji. W razie odrzucenia wniosku
sporzadza si¢ notatke uzasadniajaca t¢ decyzje¢; podpisuja ja przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej lub
dziatajacy w jego upowaznienia cztonek komisji, zespot spisowy i osoba odpowiedzialna, ktora moze zgtosi¢
zastrzezenia.

3. W przypadku inwentaryzacji przeprowadzanej metoda tradycyjng dokonuje si¢ spisu na oddzielnych
arkuszach:

1) srodkow trwatych i pozostatych srodkow trwatych;
2) obcych srodkéw trwatych;
3) stanu magazynow;
4) drukéw Scistego zarachowania;
5) depozytow;
6) srodkow pienigznych.
§ 16. 1. Etap rozliczeniowy inwentaryzacji obejmuje:

1) wyceng skladnikow majatkowych ujetych w arkuszach spisu z natury przez pracownikow Referatu
Finansowego;

2) ustalenie réznic inwentaryzacyjnych przez pracownikow Referatu Finansowego;
3) rozliczenie rdznic inwentaryzacyjnych poprzez wyjasnienie okolicznosci i przyczyn ich powstania;
4) ewentualne przeprowadzenie spisdw dodatkowych i wycena majatku ujetego w spisie dodatkowym;

5) przygotowanie wnioskOw o wszczgeie postgpowania  wyjasniajgcego  w przypadku ujawnienia
niedoborow i szkod zawinionych w trakcie prowadzonej inwentaryzacji;

6) sporzadzenie protokolu przez komisje inwentaryzacyjna zrozliczenia wynikow przeprowadzonej
inwentaryzacji oraz sformulowanie wnioskow w sprawie rozliczenia roznic inwentaryzacyjnych;

7) podjecie przez Wojta Gminy Wielkie Oczy decyzji o sposobie rozliczenia réznic i zatwierdzenia
wynikoéw inwentaryzacji;

8) ujecie roznic inwentaryzacyjnych w ksiegach rachunkowych roku kalendarzowego na jaki przypadi
termin inwentaryzacji.

9) w przypadku sktadnikow obcych rozliczenie spisu z natury polega na porownaniu danych o ich ilosci
wynikajacych z arkuszy spisowych z danymi ewidencji pozabilansowe;.

2. Rdznice inwentaryzacyjne moga wystapic jako:
1) nadwyzki, gdy stan rzeczywisty jest wyzszy od ewidencyjnego,
2) niedobory, gdy stan rzeczywisty jest nizszy od ewidencyjnego,

3) szkody, gdy nastagpita czgsciowa lub catkowita utrata pierwotnej wartosci inwentaryzowanego sktadnika
majatku.
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3. W zaleznoéci od przyczyn powstania, wynikajacych z wyjasnien oséb odpowiedzialnych materialnie
oraz wnioskow zespotéw spisowych i komisji inwentaryzacyjnej niedobory kwalifikuje sie na:

1) ubytki naturalne - s3 to niedobory mieszczace si¢ w granicach ustalonych norm ubytkéw naturalnych.
Ubytki naturalne, to iloSciowe straty powstate wskutek procesow biochemicznych, powstate z przyczyn
niezaleznych od 0sob odpowiedzialnych materialnie. Ubytki naturalne odnoszone sa w cigzar kosztow,
za$ nadwyzki na dobro pozostatych przychodow,

2) niedobory nadzwyczajne - s3 to wszystkie niedobory, ktore nie zostaty oddzielnie zakwalifikowane do
ubytkow naturalnych (np. niedobory powstate na skutek niecodpowiednich warunkow magazynowania,
niewlasciwego opakowania, niedbalego obchodzenia si¢ ze skladnikami przy przyjmowaniu,
przechowywaniu i wydawaniu, kradziezy, klgsk zywiolowych).

3) niedobory i szkody:

a) niedobory i szkody zawinione stanowig niedobory i szkody powstate z winy os6b odpowiedzialnych
materialnie za stan sktadnikéw majatku lub innych osob, powstate w wyniku dziatania lub zaniechania
ze strony tych osob, szczegolnie spowodowane brakiem troski o zabezpieczenie mienia jednostki,

b) niedobory i szkody niezawinione to ubytki powstate w wyniku utraty warto$ci lub uzytecznos$ci
sktadnikow, powstate zprzyczyn niezaleznych od os6b odpowiedzialnych materialnie, ktorym
nie mogly one na ogo6t zapobiec.

4. W wyniku przeprowadzonej weryfikacji komisja inwentaryzacyjna dokonuje klasyfikacji rdznic
inwentaryzacyjnych oraz niedoboréw i szkoéd zawinionych lub niezawinionych a takze mieszczacych sig
w granicach norm ubytkéw naturalnych. Na tej podstawie komisja inwentaryzacyjna formutuje do
kierownika jednostki (celem podjgcia przez niego decyzji) umotywowane wnioski, co do sposobu rozliczenia
réznic inwentaryzacyjnych:

1) w odniesieniu do nadwyzek na dobro pozostatych przychodéw, zas niedobdr mieszczacy sie¢ w normach
ubytkow naturalnych i niedoboréw niezawinionych - w cigzar kosztow jednostki.

2) obcigzenia 0sob odpowiedzialnych materialnie za powstale zawinione przez nich niedobory lub szkody,
3) w przypadku niedobordéw i szkdd losowych rdéznice inwentaryzacyjne odnosi si¢ na pozostate koszty.

5. Z przeprowadzonych czynno$ci rozliczenia i weryfikacji roznic inwentaryzacyjnych komisja
inwentaryzacyjna sporzadza protokot, ktory przekazywany jest do zatwierdzenia kierownikowi jednostki.
Niezaleznie od tego, przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej sporzadza sprawozdanie, ktore zawiera
oceng z przygotowania i przeprowadzenia inwentaryzacji, stwierdzone nieprawidtowosci i usterki w zakresie
oznaczenia, zabezpieczenia pomieszczen i sktadnikow majatku oraz formuje inne wnioski majace na celu
poprawe gospodarowania sktadnikami majatku.

6. Wnioski zawarte w protokole z rozliczenia rdéznic inwentaryzacyjnych zatwierdzone przez kierownika
jednostki stanowig podstawe do:

1) zaksiggowania rozliczonych réznic, urealnienia stanow ewidencyjnych, odniesienia na przychody lub
koszty,

2) obcigzenia osdb materialnie odpowiedzialnych,
3) dokonania kompensat niedoboréw i nadwyzek,
4) windykacji naleznosci z tytutu niedoborow i szkod od 0s6b odpowiedzialnych materialnie.

§ 17. 1. Inwentaryzacje w drodze uzgodnienia salda stosuje si¢ do ustalenia stanu nastgpujacych
aktywow:

1) srodkéw pienigznych zgromadzonych na rachunkach bankowych;
2) papierow wartosciowych w formie zdematerializowane;j;
3) wilasnych sktadnikoéw majatkowych powierzonych na podstawie stosownych uméw innym jednostkom;

4) udzielonych pozyczek;
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5) naleznosci cywilnoprawnych od kontrahentdéw prowadzacych ksiegi rachunkowe (z wyjatkiem
nalezno$ci nieistotnych, spornych iwatpliwych, naleznosci od o0s6b nieprowadzacych ksiag
rachunkowych naleznosci z tytutéw publicznoprawnych).

2. Nie wymaga pisemnego uzgodnienia stanu wynikajgcego z ksiag rachunkowych dla:
1) zobowiazan;
2) naleznosci:

a) wobec 0sOb nieprowadzacych ksigg rachunkowych, na przyktad oséb fizycznych prowadzacych
podatkowa ksiege przychodow i rozchodow,

b) z tytutu rozrachunkéw publicznoprawnych,
¢) objetych powddztwem sgdowym lub postgpowaniem egzekucyjnym,
d) wobec pracownikow.

3. Naleznosci sporne i watpliwe, naleznos$ci izobowigzania wobec o0sob nieprowadzacych ksiag
rachunkowych, tytutow publicznoprawnych, jezeli ich uzgodnienie z przyczyn uzasadnionych nie bylo
mozliwe, inwentaryzuje si¢ droga porownania danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami
i weryfikacji realnej wartosci tych sktadnikow, czyli w tzw. formie weryfikacji.

4. Inwentaryzacja w drodze uzgodnienia (potwierdzenia) sald polega na dwustronnym potwierdzeniu
zgodnosci stanow ewidencyjnych aktywow miedzy kontrahentami, a w szczegolnosci:

1) sporzadzeniu i wystaniu do kontrahentéw zawiadomien o wysokosci stanu (sald) aktywow;

2) potwierdzeniu wysokosci stanu (sald) aktywow w zawiadomieniach nadestanych przez kontrahentow,
wyjasnieniu ewentualnych rozbieznosci,

3) ustaleniu niezgodnosci stanu (sald) aktywow, ich wyjasnieniu i rozliczeniu w ksiegach rachunkowych.

5. Inwentaryzacj¢ poprzez uzyskanie pisemnego potwierdzenia sald przeprowadzaja pracownicy
Referatu Finansowego.

6. Dokument "Potwierdzenia salda" powinien zawiera¢ nastgpujace elementy:
1) nazwe i adres firmy, do ktorej kierowane jest potwierdzenie (adresat);
2) dane wystawcy (nadawcy);
3) date wystawienia;
4) numer faktury (faktur) oraz dat¢ jej wystawienia;
5) kwotg transakcji;
6) dzien, na ktory nalezy potwierdzi¢ saldo;
7) piecze€ 1 podpis wystawcy;
8) miejsce na pieczec i podpis potwierdzajacego saldo;
9) miejsce na ewentualng adnotacje o niezgodnosci salda.

7. Druk potwierdzenia salda sporzadza si¢ przynajmniej w dwoch egzemplarzach z prosba o jego
potwierdzenie. Kontrahent powinien potwierdzi¢ saldo, jezeli zgadza si¢ z tytutem zobowigzania oraz jego
wysokoscig. Jesli system finansowo-ksiegowy nie przechowuje wswej bazie danych informacji
o wystawionych prosbach o potwierdzenie salda, wtedy pismo o potwierdzenie salda wystawia si¢ w trzech
egzemplarzach iwysyla listem: dwa egzemplarze do kontrahenta celem potwierdzenia salda, trzeci
egzemplarz zostaje w aktach jednostki. Jeden z wysylanych egzemplarzy powinien wrdci¢ do jednostki
potwierdzony przez dtuznika.
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8. Jezeli dluznik nie zgadza si¢ z tytulem i/lub kwota zobowigzania, powinien poda¢ kwotg niezgodnosci
oraz saldo figurujace w jego ksiegach i w miar¢ mozliwosci wyjasni¢ przyczyne. Jezeli wierzyciel, czyli
inicjator potwierdzenia salda, akceptuje wyjasnienia kontrahenta, to powinien skorygowa¢ wiasne ksiegi,
a jezeli nie, to powinien dalej dgzy¢ do uznania wysokosci swojego salda przez kontrahenta, przedktadajac
w zalaczeniu dokumenty, z ktorych wynika to saldo. Jezeli nie mozna uzyska¢ potwierdzenia, dane saldo
nalezy zinwentaryzowac¢ droga weryfikacji.

9. Inwentaryzacja w drodze potwierdzenia stanu (sald) aktywow przeprowadzana jest na wyznaczony
dzien roku, przy czym czynno$ci inwentaryzacyjne mozna rozpocza¢ nie wczesniej niz 3 miesigce przed
koncem roku kalendarzowego, a zakonczy¢ do 15 dnia roku nastgpnego.

10. Inwentaryzacja $rodkéw pieni¢znych na rachunkach bankowych polega na otrzymaniu od banku
potwierdzenia prawidtowosci wykazanego w ksiggach rachunkowych stanu $rodkéw pieni¢znych oraz
wyjasnieniu i rozliczeniu ewentualnych roznic.

11. W przypadku powierzenia wiasnych sktadnikow aktywow innym podmiotom do uzytkowania na
podstawie stosownych umoéw nalezy przesta¢ potwierdzenie (wykaz) tych aktywow, natomiast uzytkownik
tych sktadnikow powinien objac je spisem z natury.

12. Osoby odpowiedzialne za przeprowadzenie inwentaryzacji droga uzgodnienia sald sporzadzaja
protokot. Opisujg w nim przeprowadzone czynnos$ci oraz wszelkie rozbieznosci, ktore wystgpity miedzy
stanem w ksiggach rachunkowych jednostki a stanem podanym przez kontrahentow.

13. W przypadku nieuzyskania od kontrahenta potwierdzenia stanu (sald) aktywéw do dnia 15 stycznia
roku nastgpnego, wowczas taki stan (saldo) podlega inwentaryzacji w drodze poréwnania stanu
wynikajgcego z zapisow w ksiggach rachunkowych z dokumentami zrédtowymi. Tak przeprowadzona
weryfikacja powinna by¢ udokumentowana protokotem.

§ 18. 1. Weryfikacja jest uproszczong metoda inwentaryzacji aktywow i pasywow, zwlaszcza tych,
ktorych nie mozna - z uwagi na ich wlasciwosci - zinwentaryzowaé metodg spisu z natury czy tez metoda
potwierdzenia sald. Inwentaryzacja ta metoda ma na celu sprawdzenie dokumentow i zapisow ksiggowych
ze stanem faktycznym i polega na porownaniu danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami
i weryfikacja wartosci tych sktadnikow.

2. Inwentaryzacja w drodze weryfikacji stosowana jest do ustalenia stanu nastgpujacych aktywow
i pasywow:

1) grunty, prawo wieczystego uzytkowania gruntow;

2) srodki trwate, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony, jak budowle i inne obiekty inzynierii ladowe;j
1 wodnej;

3) wartosci niematerialne i prawne;
4) kredyty, zaciagniete pozyczki,
5) fundusze;

6) naleznosci sporne, watpliwe oraz dochodzone na drodze sadowej, ktore sprawdza si¢ wedlug stanu na
dzien bilansowy poszczegodlne pozycje roszczen w poréwnaniu z kompletem dokumentdéw, np pozwow
sadowych, wyrokow sadowych, dokumentacji komorniczej;

7) srodki trwate w budowie (inwestycje) za wyjatkiem maszyn i urzadzen w srodkach trwatych w budowie
objetych spisem z natury;

8) naleznosci 1 zobowigzania z tytutu rozrachunkéw publicznoprawnych - tj. podatkow, dotacji, cet, sktadek
ubezpieczen spolecznych, optat na PFRON i innych;

9) nalezno$ci izobowigzania wobec o0s6b fizycznych oraz podmiotow nieprowadzacych ksiag
rachunkowych;

10) nalezno$ci i zobowigzania z pracownikami zréznych tytutéw, np. rozliczenia z tytulu niedoborow,
pozyczki z zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych;

11) zobowigzania;

12) naleznosci, w przypadku nieuzyskania od kontrahentow potwierdzenia salda;
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13) ulepszenia w obcych $rodkach trwatych;

14) inne aktywa i pasywa nie objete inwentaryzacja metoda potwierdzenia salda lub spisu z natury;
15) rozliczenia migdzyokresowe czynne i bierne;

16) kapitaly wiasne;

17) udzialy w spotkach.

3. Inwentaryzacje poprzez weryfikacje przeprowadzaja pracownicy Referatu Finansowego,
w uzgodnieniu z odpowiednimi pracownikami komodrek organizacyjnych Urzedu, odpowiadajgcymi za
sporzadzanie, gromadzenie i przechowywanie stosownej dokumentacji zrodtowej, na podstawie ktorej zapisy
ksiggowe sg potwierdzane.

4. Inwentaryzacja w drodze weryfikacji przeprowadzana jest na ostatni dzien kazdego roku
kalendarzowego, przy czym mozna jg przeprowadzi¢ nie pdézniej niz do 85 dnia po dniu bilansowym.

5. Wyniki inwentaryzacji w drodze weryfikacji potwierdzone musza by¢ na piSmie w formie protokotow
weryfikacji podpisanych przez osoby dokonujace inwentaryzacji.

6. W przypadku stwierdzonych rozbieznosci przy wiarygodnej dokumentacji odpowiednio koryguje sig
stany ewidencyjne.

§ 19. Dokumentacje  inwentaryzacyjna (zarzadzenie kierownika jednostki o przeprowadzeniu
inwentaryzacji, arkusze spisowe, zestawienia zbiorcze i inne dokumenty) przechowuje si¢ w jednostce przez
5 lat, liczac od poczatku roku nastgpujacego po roku obrotowym, ktoérego dotyczy? spis z natury.

Wojt Gminy Wielkie Oczy

Tomasz Lorenc

Id: COB8D8B4-13D1-4AAF-A2B5-86A35AFED790. Podpisany Strona 11



Zatacznik Nr 1 do Instrukeji

inwentaryzacyjnej

SPRAWOZDANIE Z PRZEBIEGU SPISU Z NATURY

Zespo6t spisowy dziatajacy na podstawie Zarzadzenia Nr .......... Wojta Gminy Wielkie Oczy z dnia
.................... , W sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji rocznej /zdawczo-odbiorczej w Gminie
w Wielkich Oczach w nastgpujacym sktadzie osobowym:

D) e
2 )
3 e
wykonat wdniu ... opisane w niniejszym sprawozdaniu czynnos$ci

przy sporzadzaniu spisu z natury w:
a) nazwa obiektu

a) pobrano wdniu ................ceeeenn. arkuszy od numeru ............... donumeru .....................ll
b) wykorzystano arkuszy ............ccoceeviiiiiiiiiiannnn. O NUMETACH ...ttt
C) zwraca Si¢ arkusze CZyste ...........ooevvrvennienennnn. onuMErach ..........oooovviiiiiiiiiii e,

2. W wyniku szczegotowego sprawdzenia pomieszczen stwierdzono, ze wszystkie sktadniki majatkowe
podlegajace inwentaryzacji zostaty ujete w arkuszach spisow z natury, a stan pomieszczen jest nastgpujacy:

a) sposodb zabezpieczenia pomieszczen
b) $rodki zabezpieczenia przeciwpozarowego 1 1Ch Stan .............ooiiiiiiiiiiiii i

3. Stwierdzono w czasie dokonania spisu z natury nastgpujgce usterki i nieprawidlowosci w zakresie
zabezpieczenia  przechowywanego  mienia  oraz ~ w zakresie =~ magazynowania i konserwacji

4. W celu pelnego zabezpieczenia przechowywania mienia oraz w zakresie magazynowania
1B RS o N 1 (7 P

5.Inne uwagi o0sO6b uczestniczacych przy czynnoSciach sporzadzania spisu  z natury:

(podpisy cztonkow zespotu spisowego)
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Zatacznik Nr 2 do Instrukeji

inwentaryzacyjnej

Zestawienie roznic inwentaryzacyjnych

Nr dokumentu
spisu z natury

Nazwa / okreslenie

Jednostka
miary

Stan faktyczny w dniu spisu

Stan ksiggowy w dniu spisu

Réznice inwentaryzacyjne

Arkusz | pozycja | obiektu spisywanego ilos¢ cena wartosc¢ ilos¢ cena wartosc¢ Niedobory Nadwyzki
ilos¢ ilos¢
cena | warto$¢ cena | warto$¢
Razem X X 0,00 X X 0,00 X X 0,00 X X 0,00

Wielkie Oczy, dnia

(imig¢ i nazwisko osoby sporzadzajacej zestawienie)

(podpis)
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Zatacznik Nr 3 do Instrukeji

inwentaryzacyjnej

PROTOKOL KOMISJI INWENTARYZACYJNEJ

Czesé A
1. Komisja inwentaryzacyjna w sktadzie:

1) PrzewodniCZaCy .....ovveriiriiii e e e e eieeee s

2) CZIONEK ..o
3)CZhoneK ...
dziatajac na podstawie Zarzadzenia Nr ............... Wojta Gminy Wielkie Oczy z dnia

..................... w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji rocznej / zdawczo-odbiorczej /...
w Urzedzie Gminy w Wielkich Oczach przeprowadzita czynnosci inwentaryzacyjne, zgodnie
z przyjetym harmonogramem prac, stanowigcym zatacznik do w/w Zarzadzenia.

2. W wyniku inwentaryzacji ustalono, co nastepuje:
1) srodki trwate (konto 011)
stan ewidencyjny na dzien przeprowadzenia SpiSU Z NAULY:  ...ccvvevrienriiiieneenneeneneenneannn 7t
stan rzeczywisty wedhug spisu z natury: L 7t

Roéznice inwentaryzacyjne, w tym:

- nadwyzki pozorne wartos¢ ogotem ...l 7t
- niedobory pozorne wartos¢ ogotem ...l 7t
- nadwyzki rzeczywiste ~ warto$¢ ogdlem ...l 7t
- niedobory rzeczywiste ~ warto$¢ ogdlem ... 7t

2) pozostate srodki trwate (konto 013)
stan ewidencyjny na dzien przeprowadzenia SpiSU Z NATULY:  ...o.eivriienrireniiieineenneeaneannns 7t
stan rzeczywisty wedhug spisu z natury: L 7t

Roéznice inwentaryzacyjne, w tym:

- nadwyzki pozorne wartos¢ ogotem ...l 7t
- niedobory pozorne warto$¢ ogotem ...l 7t
- nadwyzki rzeczywiste ~ warto$¢ ogélem ...l 7t
- niedobory rzeczywiste  warto$¢ ogdlem ... 7t

W zalgczeniu ,,Zestawienie roznic inwentaryzacyjnych”.
3) stan magazynu (konto 310)
stan ewidencyjny na dzien przeprowadzenia SpiSU Z NATULY:  ....ceivviiiiieieiineenreenneeaneannns 7t
stan rzeczywisty wedhug spisu z natury: L 7t

Roéznice inwentaryzacyjne, w tym:

- nadwyzki pozorne wartos¢ ogotem ...l 7t
- niedobory pozorne wartos¢ ogotem ...l 7t
- nadwyzki rzeczywiste ~ warto$¢ ogélem ...l 7t
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- niedobory rzeczywiste ~ wartoS¢ ogétem ...l 7t

4) warto$ci niematerialne i prawne (konto 020)

stan ewidencyjny na dzien przeprowadzenia weryfikacji: ... 7t
stan rzeczywisty wedhug przeprowadzonej weryfikacji: =~ ... 7t
Roéznica: ... zt.

5) pozostate konta ksiegowe

Potwierdzenia sald i protokoty weryfikacji znajdujg si¢ w Referacie Finansowym aich wyniki
zostaly ujete w ksiggach rachunkowych roku ....................

3. Wyjasnienie w sprawie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych:

W zalagczeniu pisemne wyjasnienia w sprawie roznic inwentaryzacyjnych.

4. W zwigzku ze stwierdzonym stanem faktycznym oraz w oparciu o przyjete wyjasnienia
i oséwiadczenia komisja inwentaryzacyjna proponuje:

1) uznaé¢ niedobory rzeczywiste w kwocie ...............ccoevinnn.n za: zawinione/niezawinione. Nalezy
rozliczy¢ je w ewidencji ksiggowe;.

Nadwyzki rzeczywiste W KWOCIE .........ccovvviiiiiiiiniannnn. nalezy rozliczy¢é w ewidencji
ksiegowe;.

Niedobor  pozorny  wkwocie ...l zostal  wyjasniony  (przyczyna:
........................ ). Niedobory pozorne nalezy rozliczy¢ w ewidencji ksiggowe;.

Nadwyzka  pozorna  wkwocie  ..................... zostala  wyjasniona  (przyczyna:
........................ ). Nadwyzke pozorng nalezy rozliczy¢ w ewidencji ksiggowe;.

Za winnego powstania niedoborow rzeczywistych komisja uznata: .......................

(imi¢ 1 nazwisko oraz stanowisko stuzbowe).

5. Ocena przygotowania i przebiegu inwentaryzacji:

(podpis przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej) (podpisy cztonkoéw komisji
inwentaryzacyjnej)

Czes¢ B
Decyzja Wojta Gminy Wielkie Oczy

Po rozpatrzeniu calej dokumentacji inwentaryzacyjnej oraz po zapoznaniu si¢ z wnioskami i opiniami,
postanawiam:

1) uznaé stwierdzone niedobory:

a) wkwocie ..........ooeiiiiin, jako niezawinione i zdja¢ je z ewidencji ksiggowe;j,
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e kwotg niedoboru w wysokosci .............oeennnnnn. 7t
e kwotg niedoboru w wysokosci .............ooeennnnnn. 7t
2) uzna¢ stwierdzone nadwyzki w kwocie ......................... i wprowadzi¢ je do ewidencji ksiegowe;j;
) T 331 4 L= S
(data) (podpis Wojta Gminy )
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Zatacznik Nr 4 do Instrukeji

inwentaryzacyjnej

OSWIADCZENIE OSOBY MATERIALNIE ODPOWIEDZIALNEJ

stanowisko

Wielkie Oczy, dnia ............ccooeviiiiinninn.nn.
Niniejszym o$wiadczam, ze

1. Wszystkie dowody przychodu irozchodu inwentaryzowanych sktadnikow majatkowych, za ktore
ponosze materialna odpowiedzialnos¢ zostaly wystawione i przekazane do Referatu Finansowego celem
ujecia w ewidencji srodkéw trwatych.

2. Rzeczowe sktadniki majatkowe, za ktore ponosze materialng odpowiedzialnosé, sa przygotowane do
spisu z natury, wlasciwie posegregowane, utozone oraz odpowiednio oznakowane.

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

(podpis osoby materialnie odpowiedzialnej)
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Zatacznik Nr 5 do Instrukeji

inwentaryzacyjnej

OSWIADCZENIE OSOBY MATERIALNIE ODPOWIEDZIALNEJ

stanowisko

Wielkie Oczy, dnia ............ccooeviiiiinninn.nn.
Niniejszym o$wiadczam, ze nie wnosz¢ uwag:
1) w zakresie ilosci 1 jakosci zinwentaryzowanych sktadnikow majatkowych;

2) do przebiegu czynnosci spisowych oraz pracy zespotu spisowego.

Uwagi do przeprowadzonego spisu z natury:

(podpis osoby materialnie odpowiedzialnej)
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Zatacznik Nr 6 do Instrukeji

inwentaryzacyjnej

PROTOKOL Z INWENTARYZACJI GOTOWKI

PIZEPTOWAAZONE] W KASIE .....eeiieiiiiiie ettt e ettt e e e ettt e e e et e e e e eabeteeeaneeeeas w dniu
...................................... od godz. ......ccccee...... do g0dz...ooeeveiiiieennnnnnneeee...... przez zespot spisowy
dziatajacy na podstawie Zarzadzenia Nr ................ Woéjta Gminy Wielkie Oczy zdnia
................................... w nastepujacym sktadzie osobowym:
L) e ,
2 ) ettt e nr e e ,
3 et e ,
W obecnosci osoby materialnie odpowiedzialne] ...........ccccovvieiiiiiiiiiiiiiiieee e, dokonano

komisyjnego przeliczenia znajdujacych si¢ w kasie $rodkow pienigznych, drukéw Scistego
zarachowania dotyczacych gospodarki kasowej oraz innych wartosci pieni¢znych.

Stwierdzony stan faktyczny komisja poréwnata z saldem raportu kasowego zamknigtego w dniu

W toku inwentaryzacji stwierdzono:

1. Stwierdzony stan gotowki w kasie:

1) banknoty ......ccccceeveeeeennnns SZE. @ tieeeeeiiiiiee e e, Zh i
......................... SZE. @ eveeeiiieeeenieeeeneees ZE e
......................... SZE. @ eveeeiiieeeenieeeeneees ZE e
......................... SZE. @ eveeeiiieeeenieeeeneees ZE e
......................... SZE. @ eveeeiiieeeenieeeeneees ZE e
2) bilon: Zh o,
3) wartos¢ (1 + 2) Zh o,
4) saldo kasowe na dzien ........................ Zh o,
5) stwierdzono nadwyzke / niedobor* zt ........cccccoiiiiiiiiiiiiienn.nn.
2. Ostatni numer cZekU ZOtOWKOWEEZO ....cccouviiiiiiiieeeiieiiiiiee e e e e ettt e e e e e et e e e e e e e ssetnraaeeaaeeas
0statni NUMEr KWItArTUSZA .....ccciiuiiiiiiiiiie ittt ettt e et e e e eeeeee s
ostatnl NUMET dOWOAU , K W e et e e e e e e aees

4. Stwierdzone réznice pomigdzy stanem faktycznym a stanem ewidencyjnym wedtug raportu kasowego
11 S zdnia ... w odniesieniu do warto$ci pienigznych:

Protokét niniejszy sporzadzono w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach, zktérych jeden
pozostawiono
w kasie. W zwiazku z ustaleniami w niniejszym protokole osoba materialnie odpowiedzialna nie wniosta
zastrzezen / wniosta zastrzezenia*:
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(podpis osoby materialnie odpowiedzialnej) (podpisy cztonkow zespolu spisowego)
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