Zarzadzenie nr 281/10
Wojta Gminy Czluchéw
z dnia 26 pazdziernika 2010r.

w sprawie wprowadzenia wewnetrznej instrukeji inwentaryzacyjnej

Na podstawie art. 26 ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994r. (tekst jednolity
Dz.U. z 2009r. Nr 152, poz.1223 z pdzn.zm)

zarzadza si¢ co nastgpuje:

§1
Niniejszym zarzadzeniem wprowadza si¢ wewngtrzng instrukcj¢ inwentaryzacyjna,
okreslajaca sposob i zasady przeprowadzania inwentaryzacji jednostek budzetowych Gminy
Czluchow.

§2

Wewnetrzna instrukcja inwentaryzacyjna  begdaca zalacznikiem nr 1 do niniejszego
zarzadzenia okresla szczegélowo zasady inwentaryzacji stanu aktywoéw i pasywow
wszystkich jednostek budzetowych Gminy Cziuchow.

§3
Traci moc zarzadzenie Nr 185/06 z dnia 31 lipca 2006r.
§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Czesé I
Postanowienia ogdlne, pojecia, cel i rodzaje inwentaryzacji

1.

Zataeznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 281/10
Wojta Gminy Cziuchow
z dnia 26.10.2010r.

Wewnetrzna Instrukeja Inwentaryzacyjna

Na podstawie ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 o rachunkowosci (teks jednolity Dz. U
z2009r. Nr 152, poz 1223 z pézn.zm.) wprowadza si¢ ponizsza instrukcje w sprawie
przygotowania, przeprowadzenia, wyceny oraz rozliczenia wynikow inwentaryzaciji
sktadnikéw aktywdw 1 pasywow jednostek organizacyjnych Gminy Cziuchow.

Jednostka stosuje zasady inwentaryzaciji, okre§lone w ustawie o rachunkowosci,
uzupelnione postanowieniami niniejszej instrukeji oraz zasadami wynikajacymi z
obowigzujacego w jednostce zaktadowego planu kont.

W pojeciu "inwentaryzacja" mieszcza sie nastepujace czynnosci:
]

a.

b.

C.

us

h.

ustalenie stanu faktycznego aktywdw 1 pasywdw za pomocg odpowiednich
metod inwentaryzacji,

udokumentowanie inwentaryzacji i jej wynikow oraz wycena sktadnikdow,
ustalenie réznic stwierdzonych migdzy stanem rzeczywistym a stanem
ksiegowym,

wyjasnienie réznic z podaniem ich przyczyn,

dostosowanie danych wynikajacych z ewidencji ksiggowej do danych
rzeczywistych,

rozliczenie 0s6b odpowiedzialnych lub wspdtodpowiedzialnych z
powierzonego im mienia,

ocena przydatnosci inwentaryzowanych skladnikéw oraz realnosci ich

stanu ksiggowego,

podjecie decyzji w sprawie stwierdzonych réznic pomiedzy stanem ksiggowym
a stanem faktycznym (i wyeliminowanie - jezeli jest to mozliwe - przyczyn
je powodujacych),

rozliczenie réznic w ksiggach rachunkowych danego roku obrotowego w celu
doprowadzenia do zgodnosdci zapiséw ksiegowych ze stanami rzeczywistymi.

4. Przedmiotem inwentaryzacji sa wszystkie ujete w ewidencji aktywa 1 pasywa
danych jednostek, a w szczegdlnosei:
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Aktywa trwale
w tym:
a. rzeczowe skladniki altywdw trwatych, do ktérych zalicza sie:
- $rodki trwale,
- $rodki trwate w budowie,
b. wartoséci niematerialne i prawne,
c. diugoterminowe aktywa finansowe

- udziaty,akcje, papiery wartoSciowe, udzielone pozyczki itp.

Alktywa obrotowe

w tym:
zapasy (w tym materialy - wegiel, srodki zywnodci, inne materiaty itp.)
$rodki pieniezne krajowe 1 zagraniczne tj; gotdwka w kasie, srodki pienigzne
na rachunkach bankowych
c. naleznosci krotkoterminowe
d. pozostate aktywa

o e

Pasywa
W tym:
zobowigzania diugoterminowe i krétkoterminowe

P

Pozostale aktywa i pasywa
Na dzien bilansowy wszystkie sktadniki aktyw i pasyw podlegajg inwentaryzacji.

5. Inwentaryzacjg nalezy takze objgé:
a. znajdujace sie w jednostce obce sktadniki aktywow, ktére zostaty
powierzone
do przechowywania, sprzedazy lub uzytkowania,
b.wiasne sktadniki aktywdéw, ktére zostaly powierzone innym jednostkom w
celuich uzytkowania, przechowania itp.

6. Jednostki podlegajace inwentaryzacji:
- Ochotnicza Straz Pozarna w Bukowie
- Ochotnicza Straz Pozarna w Biskupnicy
- Ochotnicza Straz Pozarna w Mosinach
- Ochotnicza Straz Pozarna w Polnicy
- Przedszkole w Gledowie
- Przedszkole w Wierzchowie
- Przedszkole w Polnicy
- Szkota Podstawowa w Stolcznie
- Szkota Podstawowa w Stolcznie budynek w Biskupnicy
- Gimnazjum Rychnowy budynek w Barkowie
- Gimnazjum w Rychnowach
- Szkota Podstawowa w Rychnowach
- Szkota Podstawowa w Polnicy
- Szkota Podstawowa w Wierzchowie
- Szkota Podstawowa w Wierzchowie budynek w Bukowie
- Urzad Gminy Czluchow
w tym: §wietlice wiejskie, sotectwa, GKRPA, itp.



W jednostkach stosuje sie nastepujace rodzaje inwentaryzacji rzeczowych 1
pienieznych sktadnikédw majatku:

inwentaryzacje¢ okresows (w tym roczna, przeprowadzang zgodnie z postanowieniami
ustawy o rachunkowosci),

inwentaryzacje zdawczo-odbiorczg (okolicznosciowa), przeprowadzang na
okoliczno$¢ zmiany oséb materialnie odpowiedzialnych 1innych przyczyn
losowych,(po spelieniu okreslonych warunkéw moze ona by¢ uznana za
inwentaryzacje okresowa, a w tym roczna),

inwentaryzacje niezapowiedziana.

Do kierownika jednostki w zakresie inwentaryzacji nalezy:

wydawanie wewnetrznych przepisow okreslajacych w instrukeji stale zasady 1 techniki
inwentaryzacji w jednostce — w szczegdlnosci zarzadzenia wewnegtrznego w sprawie
przeprowadzenia inwentaryzacji — wz6r nr 1

powolywanie statej komisji inwentaryzacyjnej,

zatwierdzenie zaopiniowanych (przez gldwnego ksiggowego) wnioskéw komisji
inwentaryzacyjnej,

podejmowanie polecen w sprawie wykorzystania w przysziosci spostrzezen
dokonanych podczas inwentaryzacji oraz innych decyzji w sprawie inwentaryzacji.

Do kompetencji gléwnego ksiegowego lub osoby przez niego upowaznionej w
zakresie inwentaryzacji nalezy:

a. przedstawienie kierownikowi jednostki zaakceptowanych wnioskéw w sprawach, np.:

10.

- powotywania zespolu spisowego,

- cze$ciowego lub catkowitego uniewaznienia okreslonych spiséw z

natury,

- wnioskowania o ponowne spisy, uzupeiniajace lub dodatkowe,
uzgadnianie z przewodniczacym komisji inwentaryzacyjnej terminarza wykonywania
poszezegdlnych etapdw inwentaryzacji,
udostepnienie dokumentéw do uzgodnienia ewidencji ksiggowej z ewidencjg,
prowadzong w poszczegdlnych polach spisowych,
zapewnienie dokonania inwentaryzacji aktywow i pasywow nie objetych spisami z
natury, tj. srodkéw pienieznych i kredytéw bankowych oraz rozrachunkéw, z
wyjatkiem spornych 1 watpliwych, publicznoprawnych oraz z pracownikami i innymi
osobami nie prowadzacymi ewidencji --droga uzgodnienia sald,
zapewnienie dokonania inwentaryzacji aktywéw i pasywow nie objetych spisami z
natury i potwierdzeniem sald, tj. pozostatych aktywéw i pasywéw - droga weryfikacji
standw ksiegowych z dokumentacja,
zapewnienie wyceny arkuszy spisowych,
zaopiniowanie wnioskdw komisji inwentaryzacyjnej w sprawie rozliczenia réznic
inwentaryzacyjnych.

Do uprawniefi i obowiazkdéw przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej nalezy w
szezegblnosei:

a.stawianie wnioskow w sprawie powolania skiadu zespotu spisowego - wzor nr 2,
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b. ustalenie termindw rozpoczecia i zakonczenia prac inwentaryzacyjnych,

c. przeprowadzenie szkolenia cztonkow komisji inwentaryzacyjnej oraz zespotéw spisowych
przy udziale pracownika ksiegowosci,

d.organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji rzeczowych sktadnikéw

majatku oraz pozostatych skladnikéw bilansowych, a takze dopilnowanie ich wykonania

we wiadciwym terminie,

e. prowadzenie rozliczenia arkuszy spisowych z natury, stanowigcych druki $cistego

zarachowania,

f.  skompletowanie wszystkich protokoldw i sprawozdan inwentaryzacyjnych,

oswiadczen itp.

g. stawianie uzasadnionych wnioskdw w sprawie:

- zmiany terminu inwentaryzacji,
- przeprowadzenia spiséw uzupetniajacych lub powtérnych,
- przeprowadzenia kasacji,

h. kontrolowanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym wypetionych arkuszy

inwentaryzacyjnych i innych dokumentéw z inwentaryzacji,

i. dopilnowanie terminowego ztozenia wyjasnien odnosénie ewentualnych réznic

inwentaryzacyjnych przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie,

j. ustalenie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych i postawienie wnioskow w

sprawie ich rozliczenia,

k. sprawowanie ogdlnego nadzoru nad catoksztaltem prac inwentaryzacyjnych,
przygotowanie wnioskdw o wszczecie dochodzenia w przypadku ujawnienia
niedoborow 1 szkod zawinionych,

m. stawianie wnioskéw w sprawie sposobu zagospodarowania - ujawnionych w czasie
inwentaryzacji skiadnikami rzeczowymi i pienieznymi,
n. sporzadzenie wraz z komisjg inwentaryzacyjna protokotu w sprawie rozliczenia

réznic, oceny 1 przebiegu inwentaryzacji dla danej jednostki —wz6ér nr 5.

0. sporzadzenie wraz z komisjq inwentaryzacyjng protokotu koncowego z

przeprowadzonej inwentaryzacji na ostatni dzien roku — wzér nr 10.

p. do obowiazkéw komisji inwentaryzacyjne]j nalezy przygotowanie protokotu

kasacyjnego przedmiotéw do kasacji oraz uczestniczenie w utylizacji - wzér nr 11

pu—

11. Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej moze cze$¢ z uprawnionych czynnosci
zleci¢ do wykonania cztonkom komisji inwentaryzacyjnej, nie zwalnia to go jednak od
odpowiedzialno$ci za ich prawidtowe i terminowe wykonanie.

12. Osoby materialnie odpowiedzialne zobowiazuje sie do odpowiedzialnego
uporzadkowania mienia i ewidencji.

13. Osoby materialnie odpowiedzialne za powierzone im sktadniki majatkowe sktadaja
oswiadczenia, ze wszystkie sktadniki zostaly objete spisem i nie wnosza zastrzezen do
kompletnosci spiséw i do pracy zespotu spisowego - wedtug wzoru nr 3.

14. Osoby materialnie odpowiedzialne za powierzone im skladniki majgtkowe sktadaja
oswiadczenia stwierdzajgce, ze wszystkie dowody przychodu i rozchodu
inwentaryzowanych sktadnikéw zostaly ujete w ewidencji oraz przekazane do dziatu
finansowo — ksiggowego —wedhug wzoru nr 4

15. Do obowiazkdw zespotu spisowego nalezy:
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h.

i

zapoznanie si¢ z instrukcjg inwentaryzacyjng oraz z przepisami o prowadzeniu spisu z

natury,

pobranie za pokwitowaniem, a po zakoficzeniu spiséw rozliczenie si¢ z pobranych

arkuszy spisowych.

poinformowanie osoby materialnie odpowiedzialnej o zarzadzeniu inwentaryzacji w

okreslonym terminie,

skompletowanie od tych oséb o§wiadczen przed remanentowych, (wzoér nr 3 i nr 4)

stwierdzajacych miedzy innymi, Ze:

- dokumentacja jest aktualna i kompletna,

- wszystkie dowody zostaly przekazane do ksiggowosci,

- wszystkie skladniki majatkowe znajdujq sie w pomieszczeniu spisowym lub innych
wskazanych miejscach,

- nie wystepuja (lub wystepuja) okolicznodel, ktére moga mieé wpltyw na wyniki
spisu i wyliczenie koncowe,

sprawdzenie przyrzadéw pomiarowych pod wzgledem uzytecznosci, sprawnosci i

posiadania aktualnej legalizacji urzedowe;j,

zorganizowanie pracy w ten sposoéb, aby normalna dziatalno$é komorki nie zostata

zakidcona,

terminowe i rzetelne przeprowadzenie spisu z natury na wyznaczonym polu spisowym

(zgodnie z instrukcjg),

terminowe przekazanie przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej arkuszy

spisowych oraz informacji o wszelkich stwierdzonych w toku spisu

nieprawidlowos$ciach,

sporzadzenie 1 przediozenia sprawozdania z przebiegu spisu z natury ( wzér nr 6 ).

16. Plan inwentaryzacyjny sporzadzany jest odrgbnie dla kazdego roku ( wzér nr 7).

17. Terminy przyjete w planie inwentaryzacji nie powinny zakléca¢ normalnej

dziatalnosci.

Czes¢ IL
Terminy i metody inwentaryzacji

18. Metody inwentaryzacji:

a. spis z natury ilosci poszezegolnych sktadnikéw majgtku, ich wyceny 1
poréwnaniu tej wyceny z danymi ksiag rachunkowych oraz wyjasnienia i
rozliczenia ewentualnych réznic

b. uzyskania od bankéw i kontrahentéw potwierdzen prawidlowosci wykazanych
w ksiegach rachunkowych jednostki, stanu §rodkéw pienieznych, wielkosé
kredytéw bankowych, naleznosci oraz wyjasnieniu i rozliczeniu ewentualnych
réznic

c. poréwnania danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami 1
weryfikacji realnej wartodci sktadnikéw majatku nie objetych spisem z natury
lub uzgodnieniem sald.

18. Terminy inwentaryzacji sktadnikéw aktywdw i pasywéw przedstawia sig nastgpujaco:



Metoda inwentaryzacji

Rodzaj sktadnika majqtku

Termin
inwentaryzacji

Spis z natury

a. $rodki pienigzne w gotoéwce znajdujace sie w
jednostce (kasa)

b. aktywa
obligacje,bony.)

finansowe  (weksle,czeki  akcje,

c. skladniki majatkowe bedace wlasnoécia obcych
jednostek, powierzone do sprzedazy, uZywania,
przechowywania

d. rzeczowe skladniki aktywéw obrotowych (tj
zapasy materialdéw, towaréw,produkty gotowe)
znajdujace sie na terenie niestrzezonym oraz nie
zuzyte materiaty i towary odpisywane w koszty w
momencie ich zakupu(np. paliwo w samochodach)

- druki $cistego zarachowania

Na ostatni dzien
roku

Rozpoczecie spisu
w IV kw. roku a
konczac do 15
stycznia roku
nastepnego

Spis z natury

Znajdujace sie na terenie strzezonym 1 objete
ewidencja ilo$ciowo-wartosé. zapasy: materiatGw,
towardw, pdlproduktdw, wyrobdw gotowych.

Raz w ciggu 2 lat

Spis z natury

Nieruchomodci zaliczone do $rodkéw trwatych oraz
inwestycji, _P'ak tez znajdujgcych sie na terenie
strzezonym™*' innych $rodkéw trwalych oraz maszyn i
wrzgdzefh wchodzacych w skiad srodkéw trwalych w
budowie oraz zbiory biblioteczne ( Nalezg do nich
§rodki trwale szkéf, przedszkoli, Urzedu Gminy,
OSP, solectw za wyjatkiem gruntdw i srodkéw
trwatych do ktdérych dostep jest znacznie utrudniony)

Raz w ciagu 4 lat

*(w dowolnym terminie)

W drodze potwierdzenia
sald

Srodki zgromadzone na rachunkach bankowych:

a. naleznosci (za wyjatkiem tytutéw publ.-prawnych,
naleznodci watpliwych lub spornych,naleznosci od
pracownikéw

b. pozyczkiikredyty

c. wilasne skladniki majatkowe powierzone
kontrahentom (np. w komisie, na skladzie -w postaci
obcego arkusza spisu z natury)

Rozpoczecie spisu
w IV kw. roku a
konczac do 15
stycznia roku
nastepnego

Weryfikacja

a. $rodki trwale do ktérych dostep jest utrudniony
(np. instalacja podziemna wodociagowa,
kanalizacyjna, gazowa.)

b. grunty, drogi,
¢. wartoéci niematerialne i prawne
d. zobowigzania oraz pozostale aktywa i pasywa

e. naleznosci i zobowiazania sporne, watpliwe,
wobec pracownikéw, wobec o0sdb nie prowadzacych
ksiag rachunkowych, z tyt.publiczno-prawnych oraz
jezeli niemozliwe bylo przeprowadzenie spisu z
natury lub otrzymanie potwierdzenia salda a takze
gdy w danym roku nie przypadat termin
przeprowadzenia spisu

f. pozostate $rodki trwale ujgte w ewidencji
ilosciowej (szkoly, przedszkola, majatek Urzedu
Gminy, sotectwa, Swietlice, remizy)

g. zbiory biblioteczne

Corocznie — przed
datg zamkniecia

ksigg rachunkowych

3
L %)
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20.

21.

23.

24.

Przez okreslenie “'teren strzezony nalezy rozumieé takie miejsca sktadowania
(magazynowania) skladnikéw majatkowych, ktére jest zabezpieczone przed dostepem
0séb nieuprawnionych, np. posiadajace ogrodzenie uniemozliwiajace przedostanie sie
0s6b nieupowaznionych oraz dozorowane stale przez straz zakltadowsa lub wynajetg w
tym celu firme zajmujaca sie ochrong mienia, a takze odregbnie stojace obiekty
(budynki) posiadajace zamknigcie uniemozliwiajace przedostanie si¢ do wewnatrz
bez pozostawienia sladdw wiamania, ponadto sposdb przechowywania pozwala na
kontrole, na podstawie odpowiednich dokumentéw, rozchodu 1 przychodu zapasdw.

Do budynkdw strzezonych czyli posiadajacych ogrodzenie i zamknigcie zaliczamy
szkotly, przedszkola, §wietlice wiejskie, remizy strazackie. Budynek Urzedu Gminy
jest dodatkowo monitorowany.

Srodki trwate i zbiory biblioteczne, ktére beda inwentaryzowane raz na 4 lata (§rodki
trwate 1 pozostate §rodki trwale) nie muszq by¢ zinwentaryzowane w okresie
ostatniego kwartatu roku obrotowego i zakoniczone do 15 stycznia roku nastgpnego. W
takim przypadku wymienione sktadniki moga by¢ zinwentaryzowane w dowolnym
terminie w ciggu roku, przy zachowaniu czteroletniego terminu (Srodki frwate 1
pozostate srodki trwale), ktory bedzie wynikat z harmonogramu.

Ustalenie rzeczywistego stanu wskazanych powyzej sktadnikdw nastgpuje droga ich
przeliczenia lub pomiaru. O sposobie pomiaru decyduje ich rodzaj, wielko$¢, ksztatt,
postaé fizyczna lub inne cechy specyficzne. Wplyw na wybér techniki liczenia i
pomiaru majg réwniez warunki sktadowania, dostgp do pél spisowych oraz
mozliwoéci zastosowania albo posiadania specjalnego sprzetu mierniczego.

. W sytuacji kiedy skladniki majatkowe sg niedostepne, niepoliczalne, niemierzalne lub

dostep do nich jest utrudniony - ich stan ilosciowy okresla si¢ na podstawie obliczen
technicznych lub szacunkdw w sposdb uproszczony (np. pomiar, szacunek,
poréwnanie, weryfikacja)

- metoda obmiaru — stosowana jest najczesciej na budowach, w sktadach towaréw
masowych (np. opat).

Spisywanie iloci tego rodzaju sktadnikéw majatku odbywa sig¢ w sposéb
Uproszczony.

Zbiory biblioteczne znajdujace sie w bibliotekach szkolnych przeprowadza sie¢ metoda
uproszezona, Zasady i spos6b inwentaryzacji zbioréw bibliotecznych okreslone
zostaly w rozporzadzeniu Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 5
listopada 1999r. w sprawie zasad ewidencji materialéw bibliotecznych Dz.U. Nr 93.
poz.1077 z pdzniejszymi zmianami.

Protokét ewidencii ubytkdw ze zbiordw bibliotecznych sporzadza si¢ oddzielnie dla
kazdej grupy zbioréw objetych odrgbna ksiega inwentarzowa . Ubytki materiatow
zewidencjonowanych w sposdb uproszezony ujmuje si¢ na oddzielnych protokotach
kasacyjnych.



Czesé 1
Arkusze spisowe

25.

Arkusze spisowe traktuje si¢ jako druki objete $cista kontrolg i wydaje sie

zespotom

26

spisowym za posrednictwem przewodniczacego, po uprzednim ponumerowaniu i
zaparafowaniu przez upowazniong osobe z komorki ksiegowosci, za pokwitowaniem,
do péZniejszego rozliczenia po zakonczeniu spiséw.

. W arkuszach spisowych zespdl spisowy wpisuje istotne informacje, a w

szczegdlnoscei:

a. nakazdym arkuszu spisu: okre$lenie objetego inwentaryzacja pola spisowego
(np.:kasa, pokdj nr 22 itp.) oraz rodzaju inwentaryzacji, nazwiska i imiona i
podpisy oséb materialnie odpowiedzialnych, cztonkédw zespotu spisowego oraz
mnych o0séb uczestniczacych przy spisie, date i godzing rozpoczecia oraz
zakonczenia spisu, numery kolejnych stron dotyczacych poszczegdlnych grup
sktadnikéw np.: §rodki trwate, materiaty w stosunku do kazdej z nich z
podziatem na: petnowartosciowe, uszkodzone, obce itp.

b. numer kazdej pozycji spisu: cechy spisywanych skiadnikdéw umozliwiajace
ich identyfikacje, ilosci poszczegdlnych sktadnikéw, jednostke miary, w
przypadku prowadzenia ewidencji wartosciowej. Zespdt moze wypetniaé
réwniez kolumny dotyczace ceny za jednostke miary 1 wartosei sktadnika
majatkowego oraz dokonaé wstepnego rozliczenia spisu, poréwnujac
zsumowane wartosci spisywanych sktadnikdw z wartoscia wykazana na ten
dzien w kartach magazynowych (np.: zywno$¢ itp.)

¢. adnotacje, na ktérej pozycji spis zakonczono poprzez wpisanie:

,»opis zakonezono na pozycji nr...... ” oraz inne informacje,
np. dotyczace ruchu w czasie inwentaryzacji (przyjmowania lub wydawania
skladnikéw).

d. Podpisy wszystkich 0oséb odpowiedzialnych materialnie, za przeprowadzenie i
rozliczenie inwentaryzaciji.

27. Wpisu do arkusza spisowego nalezy dokonaé¢ bezposrednio po ustaleniu stanu

28.

29.

sktadnika.

Bledy popelnione w arkuszach spisu mozna poprawiaé wylacznie przez skreélenie
biednego zapisu (tekstu lub liczby), tak aby pozostal on czytelny, a nastepnie wpisaniu
zapisu poprawnego. Poprawka bledu powinna byé potwierdzona podpisem przez
osobe dokonujaca spisu z natury oraz osobe materialnie odpowiedzialna. Natomiast
bledy powstale np. przy wycenie arkuszy powinny by¢ poprawione i podpisane przez
osoby, ktérym powierzono wykonanie tej czynnosci.

Dokonywanie poprawek winno znalez¢ swoje odbicie w protokole opisowym z
przebiegu inwentaryzacji, w ktérym nalezy zamiescié uwage odno$nie dokonane;
poprawki: pozycja spisowa, powéd dokonania poprawki, przez kogo.

. W czasie inwentaryzacji nie powinno mieé miejsca wydawanie i przyjmowanie w polu
spisowym sktadnikéw majatkowych, z wyjatkiem przypadkéw szczegdlnych. W tych
sytuacjach nalezy odpowiednio oznaczyé dowody ruchu takich sktadnikéw, a takze
dokona¢ odpowiednich adnotacji w arkuszach spisowych, zapewniajacych rzetelne
rozliczenie r6znic inwentaryzacyjnych.

3
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31. Arkusze spisowe sporzadza sie w dwoch egzemplarzach, a przy inwentaryzacjach
zdawczo-odbiorczych w trzech. Oryginat otrzymuje ksiegowosé, a kopie osoba
materialnie odpowiedzialna, w ktdrej obecnosci winny by¢ spisywane wszystkie
sktadniki majatkovwe.

32. W arkuszach nie zostawia si¢ wolnych - niewypetnionych wierszy.

33. Spis z natury moze by¢ prowadzony jednoczesnie na kilkn oddzielnych arkuszach
spisowych, do ktérych wpisuje si¢ np.:

a. wiasne sktadniki pelnowartosciowe,

b. wiasne sktadniki niepelnowartosciowe (zbedne, nieprzydatne, uszkodzone),

c. obce sktadniki pelnowartosciowe i niepelnowartosciowe, zamieszczajac odpowiednie
uwagi.

34. Dla sktadnikéw niepetnowartosciowych spisanych na arkuszu spisowym nalezy
sporzadzié protokoé! wyceny tych skladnikéw .

35. Nie dopuszczalna jest sytuacja w ktérym komisje spisowe korzystajg z
przygotowanych arkuszy spisu z natury (np.droga komputerowa), w ktérych
podane sg asortymenty, symbole albo ilosci i ceny.

36. Po zakonczeniu inwentaryzacji, zesp6t spisowy sporzadza sprawozdanie
z przeprowadzonej inwentaryzacji - wzér nr 6.

37. W trakcie inwentaryzacji mogg by¢ przeprowadzane kontrole.
Uprawnionymi do przeprowadzenia takiej kontroli moga by¢:

a. gloéwny ksiegowy, kierownik jednostki, lub osoby przez nich wyznaczone
b. przedstawiciele komisji inwentaryzacyjnej,

38. Po przeprowadzonej kontroli, osoby dokonujace takiej kontroli powinny sporzadzié
protokét z jej przeprowadzenia.

Czesc 1V
Spis z natury §rodkéw pienigznych

39. Spis z natury $rodkéw pienieznych polega na przeliczeniu przez zespdt spisowy w
obecnosci osoby materialnie odpowiedzialne] wszystkich $rodkéw pienigznych
znajdujacych sie w kasie.

40. Podczas przeprowadzania inwentaryzacji w kasie, komisja spisowa powinna
sprawdzié¢ jednocze$nie przestrzeganie zasad obrotu kasowego w danej jednostee,
a w szczegblnosei:

a. prawidlowo$é zabezpieczenia pomieszczenia kasowego oraz przechowywania
gotéwki (kraty, instalacje alarmowe, sprawnos¢ ich dzialania, kasy panceme, sejfy),



zabezpieczenie kluczy zapasowych do kasy,

przestrzeganie pogotowia kasowego,

prawidtowos¢ zabezpieczen srodkéw pienigznych w drodze z banku do kasy i
odwrotnie,

prawidtowo$¢ udokumentowania przychodéw i rozchoddow gotowki w kasie i ujecia
ich w raporcie kasowym,

prawidtowosé prowadzenia raportéw kasowych,

ustalenie czy kasjer potwierdzil na pismie przyjecie odpowiedzialnosci materialnej za
powierzone mienie. Protokdt inwentaryzacji Srodkéw pienieznych w kasie nalezy
sporzadzi¢ wedlug wzoru nr 8.

41. Inwentaryzacja w kasie powinna by¢ dokonywana nie rzadziej niz:

na dzien roboczy konczacy rok obrotowy,

przy zmianach na stanowisku kasjera,

w sytuacjach losowych,

w dowolnym czasie wedlug decyzji kierownika jednostki.

oo

Cze$¢ 'V
Spis z natury $rodkow trwalych

42. Celem inwentaryzacji stodkow trwatych jest:

a. ustalenie ich rzeczywistego stanu - ilodci, klasyfikacji, oznaczenia i miejsca,
w ktérym sie znajduja,

b. ustalenie wiasnosci sktadnikdéw majatkowych, w szczegdlnosei nieruchomodci,

c. ustalenie srodkow trwatych obeych (w leasingu, dzierzawie), ktére nalezy
spisaé na oddzielnym arkuszu spisowym, a o ich stanie zawiadomié
wiasciciela,

d. okreslenie §rodkéw trwalych przeznaczonych do likwidacji, nieprzydatnych,
niewykorzystywanych, zbednych,

e. ujawnienie wykonanych modernizacji (imetoda weryfikaciji, z wyjatkiem
maszyn i urzadzen bedacych srodkami w budowie),

f.  rozliczenie oséb materialnie odpowiedzialnych.

Czes¢ VI
Zakonczenie i rozliczenie spisu z natury

43.

Wyliczenia wstepnego moga dokonaé zespoly spisowe po zakoriczeniu spisu.
W wyliczeniu tym ustala sie:

a. warto$¢ sktadnikéw wedlug spisu z natury,
b. warto$é skladnikéw wedlug ksiag,
¢. roznice remanentowe, w tym:

- ubytki naturalne,

- pozostaty niedobor,
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- stwierdzone nadwyzki.

44. Jezeli komisja spisowa nie jest w stanie wycenié spisywanych skiadnikdw (lub ze
wzgledu na koniecznosé skrécenia czasu trwania spisu badz inne okolicznoéei nie
moze dokona¢ wyceny), wowezas ogranicza si¢ tylko do spisu ilosciowego.

45. Komisja inwentaryzacyjna, po wstepnej ocenie jakosci i poprawnosci przekazuje

dokumentacje inwentaryzacyjna gtéwnemu ksiggowemu jednostki lub osobie przez

niego upowaznionej do wyceny 1 ustalenia réznic.

46. W czasie przekazywania do ksiegowosci kompletu dokumentacji winno nastapic¢
rozliczenie z pobranych drukdw S$cistego zarachowania.

47. Po wycenie pierwotnej przeprowadzona moze by¢ wycena powtorna, ktdra moze
byé
wykonana:

a. jako sprawdzian poprawnoscel ,
b. na wniosek zgloszony przez osoby materialnie odpowiedzialne,
c. w celunowej wyceny sktadnikdw.

48. Wyliczenie ostateczne polega na poréwnaniu standw rzeczywistych wynikajacych ze
spisu z danymi wynikajacymi z ewidenciji ksiggowej, ktére dokonuje pracownik
referatu finansowo- ksiegowego.

49. Dane ewidencyjne uwaza sie za wiarygodne, jezeli:

a. zaksiegowane zostaly wszystkie dokumenty Zrédlowe,
b. obroty i salda zostaly uzgodnione,

c. nie ma watpliwosci, ze dane ksiggowe sq kompletne i wiarygodne.

50. Wyliczenie ostateczne jest podstawg do finalnego rozliczenia 0séb materialnie
odpowiedzialnych oraz ustalenia réznic inwentaryzacyjnych.

51. Stwierdzone réznice inwentaryzacyjne powinny by¢ uporzadkowane i
pogrupowane
wedtug sktadnikéw 1 0s6b materialnie odpowiedzialnych oraz przedstawione w formie
wykazu - z podziatem na niedobory 1 nadwyzki.

52. Przed podjeciem decyzji, wykaz réznic inwentaryzacyjnych podlega weryfikacji,
ktérej celem jest ustalenie przyczyn powstania tych réznic oraz podjecie wnioskéw w
sprawie ich rozliczenia.

53. Osoby materialnie odpowiedzialne zobowigzane sa do niezwlocznego
ustosunkowania sie do przedstawionych im obliczen réznic inwentaryzacyjnych,
zlozenia wyjasnien w sprawie przyczyn ich powstania oraz propozycji co do sposobu
ich rozliczenia.



54. Weryfikacja rdznic zajmuje si¢ stata komisja inwentaryzacyjna. Komisja moze
domagaé sie ustnych lub pisemnych wyjasnien od pracownikdéw, ktérzy moga udzielié
informacji pozwalajacych wykryé powody rozbieznosci, a takze siggnac do dowoddw
zrodtowych 1 ewidencji ksiegowej, zalecajac w razie potrzeby ich sprawdzenie. Moze
réwniez zazadadé przeprowadzenia ponownego spisu z natury.

55. Na podstawie zgromadzonych materialow (o$wiadczen, notatek, wyciagdw z
dokumentacji ksiegowej) komisja, odrgbnie dla kazde] pozycji réznic, ustala je;
przyczyne i odpowiednio do niej proponuje okre§lony sposéb rozliczenia.

56. Réznice inwentaryzacyjne - niedobory 1 nadwyzki moga byé kompensowane.
Kompensaty nie majg zastosowania do §rodkéw trwatych.

57. Komisja inwentaryzacyjna moze zdecydowac o kompensacie niedoboréw
z nadwyzkami, gdy spelione sg ponizsze warunki:

a. niedobdr i nadwyzka wystapity w tym samym okresie 1 ujawnione zostaty
w tym samym spisie z natury,

b. niedobdr 1 nadwyzka dotycza sktadnikdw majatku, powierzonych tej same;j
osobie materialnie odpowiedzialne;,

c. niedobdr i nadwyzka odnosza si¢ do podobnych sktadnikéw majatku,
co pozwala sadzié, ze np. nastgpita pomytka przy ich wydawaniu.

58. Po przeprowadzeniu weryfikacji, analizy oraz wnioskdéw odnosnie réznic, komisja
inwentaryzacyjna sporzadza protokél rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych i
przedkiada go kierownikowi do akceptacji.

59. Na dzien bilansowy nie ma skdadnikéw pasywéw i aktywéw niepoddanych
inwentaryzacji.W przypadku, gdy sktadniki kwalifikuje sie do zinwentaryzowania
metoda potwierdzenia sald lub droga spisu z natury nie zostaty tymi metodami
zinwentaryzowane, musza by¢ poddane inwentaryzacji metoda pordwnania danych
ewidencji z dokumentacjq wraz z odpowiednig analiza.

Czese VII
Inwentaryzacja drogg potwierdzenia sald

60. Droga potwierdzenia sald inwentaryzuje sie:

a. srodki pieniezne zgromadzone na rachunkach bankowych, lokaty i kredyty,

b. naleznosci, pozyczki, zobowiazania - z wyjatkiem rozrachunkéw z pracownikami i
innymi podmiotami nie prowadzacymi ksigg rachunkowych, rozrachunkéw z tytuléw
publicznoprawnych, naleznosci spornych i watpliwych,

c. powierzone kontrahentowi wiasne sktadniki majatkowe, lub otrzymane od
kontrahentdw.



W takim przypadku na kontrahencie cigzy obowiazek inwentaryzacji obcych
sktadnikdéw w drodze spisu z natury, natomiast jednostka bedaca wiascicielem
tych sktadnikdw inwentaryzuje w drodze potwierdzenia salda.

61. Inwentaryzacja §rodkow pienigznych na rachunkach bankowych polega na
potwierdzeniu przez bank stanu §rodkdw ulokowanych przez jednostke na otwartych
rachunkach bankowych zaciagnigtych kredytdw i pozyczek. Jezeli stany sg zgodne z
danymi ksiegowymi jednostki - inwentaryzacja zostata spetniona.

62. Jednostka nie jest zwolniona z obowiazku uzgodnienia i potwierdzenia zobowigzan
wobec wierzycieli na ich zadanie.

63. Nie wymagajq pisemnego potwierdzenia salda okreslone w art.26ust.1, pkt3 ustawy o
rachunkowosci, tj:

a. naleznosci sporne i watpliwe,

b. naleznosci z pracownikami,

c. naleznosci wobec kontrahentéw (osoby fizyczne) nie prowadzacych zadnych
ksigg rachunkowych

d. naleznodci z tytulu publicznoprawnych,

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

64. Na dzien bilansowy jednostka wycenia:

a. naleznosci 1 udzielone pozyczki - w kwocie wymaganej zaplaty,
b. zobowigzania - w kwocie wymagajace] zaplaty.

65. Uzgodnienie sald wykonywane jest przez pracownikéw ksiggowosci, wzglednie
przez innych wyznaczonych pracownikéw. W sprawach trudniejszych powotywani
mogg by¢ eksperci od tych spraw.

66. Potwierdzenie salda wysyta sie listem poleconym.

67. Nie zezwala sie na tzw." Milczace potwierdzenie sald".

68. Jezeli nie udalo si¢ uzyskanie potwierdzenia salda, wéwczas takie saldo podlega
inwentaryzacji w drodze weryfikacji.

69. Uzgodnienie sald naleznosci moze odbywag sig w nastepujacych formach:
a. pisemnej na drukach ogélnie dostepnych z wykorzystaniem nastepujacej

procedury:
- stosowane sa druki w trzech egzemplarzach, przy czym dwa z nich (A 1
B)

wysylane sa do duznika (kontrahenta), a ostatni zostaje w jednostce
w aktach ksiegowosci
- jeden z egzemplarzy powinien wrdcié do jednostki z potwierdzeniem
salda lub wyjasnieniem jego niezgodnosci,
b. poprzez potwierdzenie na wydruku komputerowym zawierajacym wykaz



70.

71.

72.

dowodéw zrodlowych skiadajacych sie na saldo z potwierdzeniem salda
lub wyjasnieniem jego niezgodnosci,
c. poprzez potwierdzenie faksem lub poczt elektroniczna,
d. poprzez potwierdzenie telefoniczne, w tym ze w takim przypadku nalezy
sporzadzié z przeprowadzonej rozmowy krétka notatke zawierajaca
co najmnie;j:
- numer konta analitycznego,
- kwote salda nalezno$ci z wyszczegdlnieniem pozycji sktadajacych sig
na to saldo,
- imie i nazwisko osoby upowaznionej (u wierzyciela) do potwierdzenia
sald,
- podpis osoby potwierdzajacej (upowaznionej do potwierdzenia sald)
z pieczatky jednostki

W przypadku potwierdzenia niewielkich sald, tzw. sald "zerowych" ( do 1,00 z}),
w sytuacji gdy salda te nie wykazujg zmian przez dluzszy okres czasu, gldwny
ksiegowy moze zadecydowaé, o odpisaniu ich w pozostate koszty lub przychody
operacyjne.

W kazdym przypadku pewnej lub uprawdopodobnionej niesciagalnoscei naleznosei,
nalezy zaktualizowaé warto$¢ naleznosci poprzez dokonanie odpisu aktualizujacego.

Odpisu aktualizujacego warto§é naleznosci dokonuje sie w odniesieniu do:

naleznosci od dluznikéw postawionych w stan likwidacji lub stan upadtosci do
wysokosci naleznosci nie objetej gwarancjg lub innym zabezpieczeniem naleznosci,
zgloszonej likwidatorowi lub sedziemu komisarzowi w postepowaniu upadtosciowym,
nalezno$ei od dhuznikédw w przypadku oddalenia wniosku o ogloszenie upadtosci,
jezeli majatek diuznika nie wystarcza na zaspokojenie kosztéw postepowania
upadiosciowego - w pelnej wysokosci naleznosdcei,

naleznos¢ kwestionowanych przez duznikéw oraz z ktérych zaptata dhuznik zalega, i
wedlug oceny sytuacji majatkowej i finansowej diuznika sptata naleznosci w umowne;j
kwocie nie jest prawdopodobna - do wysokosci nie pokrytej gwarancja lub innym
zabezpieczeniem naleznosci,

naleznosci stanowigcych réwnowarto$é kwot podwyzszajacych naleznosci, w
stosunku do ktérych uprzednio dokonano odpisu aktualizujacego - w wysokosci tych
kwot, do czasu ich otrzymania lub odpisania.

73. Dokumenty stanowigce podstawe ksiegowania odpisu aktualizujacego powinny

szczegdtowo okredlac przestanki jego dokonania, np.: charakterystyke sytuacji
finansowej duznika oraz przyczyn powstania zaleglosci w splacie naleznoéci, ocene
mozliwosci splaty zaleglych i biezacych naleznosci,

przyjetych zabezpieczen i ich realnej wartosci na dziei powstania naleznodci i na
dzien dokonania aktualizacji, opis czynnosci podjetych dla $ciagniecia naleznosci.

74. Aktualizacja nie zwalnia od dziatan shuzacych $ciggnieciu naleznosci.

75. Dokonujac odpisu aktualizujacego, bierze sie pod uwage miedzy innymi:

a.
b.

C.

czas zalegania z zaplatg,
wyniki monitéw, rozmaow,
sytuacje platnicza kontrahenta.



76. Formularz potwierdzenia salda powinien zawierac:

a. kwotg salda,
b. wskazanie strony "Wn" lub "Ma"
c. pieczatke jednostki i podpisy 0séb upowaznionych (gtéwnego ksiegowego).

77. Po przeprowadzeniu inwentaryzacji naleznosci metodg potwierdzenia sald, sporzadza
si¢ protoké! zbiorczy z potwierdzenia sald.

78. W przypadku sktadnikdw powierzonych kontrahentom, nalezy uzyskaé od jednostki,
ktdrej przekazano sktadniki majatkowe, potwierdzenie ich stanu.

79. W przypadku sktadnikéw otrzymanych od kontrahentdw, inwentaryzowane sa na
terenie tej jednostki za pomocg spisu z natury.

80. Termin potwierdzenia sald to termin na ostatni dzien roku obrotowego, przy czym
inwentaryzacje rozpoczalé w ciggu IV kwartatu, a skoniczy¢ do 15 stycznia roku
nastepnego.

Czes¢ VIII
Inwentaryzacja droga weryfikacji

81. Metoda weryfikacji polega na poréwnaniu stanu wynikajgcego z zapiséw w ksiggach
rachunkowych lub inwentarzowych z danymi w dokumentach Zrédtowych lub
wtérnych, rejestrach, kontrolkach, kartotekach operacyjnych oraz doprowadzenia ich
do realnej warto$ci.

82. Celem weryfikacji jest:

a. ustalenie faktu istnienia okre§lonych sktadnikéw majatku i zZrédet ich pochodzenia,
b. stwierdzenie realnej wartosci tych sktadnikow,
c. stwierdzenie kompletnosci ich ujgcia.

83. Metoda weryfikacji inwentaryzuje sie wszystkie aktywa i pasywa, ktore:

a. nie mogg by¢ inwentaryzowane w drodze spisu z natury,

b. nie moga by¢ inwentaryzowane przez wzajemne uzgodnienie i potwierdzenie
na pismie ich stanu ksiggowego,

c. nie podlegajg obowiazkowi inwentaryzacji co roku, np. w stosunku do
$rodkow trwatych.

84. Metoda weryfikacji inwentaryzuje sie w szczegdlnoscei nastepujace sktadniki
aktywow i pasywow:

a. warto$ci niematerialne i prawne,

b. grunty i §rodki trwale, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony,
c. udziaty i akcje w spolkach kapitatowych,

d. materiaty i towary w drodze oraz dostawy niefakturowane,



e. srodki pieni¢zne w drodze,

f. naleznosci sporne 1 watpliwe,

g. rozrachunki publicznoprawne,

h. rozrachunki z tytutu wynagrodzen,

1. naleznosci i zobowigzania z osobami nie prowadzacymi ksigg rachunkowych,
j. rozliczenia miedzyokresowe ,

k. kapitaty ( fundusze ) wlasne i specjalne,

1. rezerwy 1 rozliczenia migdzyokresowe przychodow,

1. srodki trwale w budowie,

m. wszystkie inne. nie wymienione powyzej sktadniki aktywow i pasywow.

85. Rozliczenie i ujgcic w ksiegach skutkow inwentaryzacji ma nastapi¢ w tym roku
obrotowym, na jaki przypadat termin inwentaryzacji.

86. Wyniki inwentaryzacji potwierdzone muszg by¢ na pismie w formie protokotow
weryfikacji podpisanych przez osoby dokonujace tej inwentaryzacji,
zaakceptowanych przez kierownika jednostki (wzor nr9).

87. Wykonania postanowien instrukcji inwentaryzacyjnej, zarzadzen i decyzji
kierownika jednostki powierza si¢ osobom, stanowiskom wymienionym w
instrukcji,a takze wszystkim pozostalym osobom zatrudnionym w
jednostkach zgodnic z ich zakresami czynnosci i kompetencjami.

88. Dokumenty inwentaryzacyjne winny by¢ przechowywane przez okres 5 lat
w oryginalnej postaci i porzadku dostosowanym do prowadzenia ksigg
rachunkowych.(Okres przechowywania oblicza si¢ od poczatku roku
nastepnego po roku obrotowym, ktérego dane zbiory dotycza).

89. W sprawach nieurcgulowanych Wewnetrzng Instrukcjg Inwentaryzacyjna maja
zastosowanie przepisy ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994 roku.

90. Instrukcja wchodzi w zycie z dniem podjecia.

wWOJT

Adam Marciniak

\
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Wzor nr 1

Przykladowy

Zarzadzenie Nr ...
Wojta Gminy Czhuchdw
Z dnia .o
W sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji.

Na podstawie art. 26 ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994r. (tj; Dz.U. Nr 76
z 2002r., poz. 694 z pdzn zm.) oraz zarzadzenia z 31. 07.2006r. w sprawie wprowadzenia
wewnetrznej instrukcji inwentaryzacyjne]

zarzadzam, co nastepuje:

§1
Przeprowadzenia spisu z natury w jednostkach .............
Powoluje zespoly spisowe: (wzdr nr 2)
Osoby powolane na czlonkéw zespotu spisowego ponosza pelng odpowiedzialnodé za
wiasciwe oraz zgodne z obowigzujacymi przepisami przeprowadzenie spisu z natury.

§2
1. Spisem z natury nalezy obja¢ sktadniki majatkowe:
- (sktadniki majatkowe ktére w danym roku podlegaja inwentaryzacji)
2. Terminarz czynnos$ci inwentaryzacyjnych okresla harmonogram wzor nr 6.

U N =

§3
Zobowiazuje osoby materialnie odpowiedzialne do uporzadkowania majatku (zapasow,
materiatéw itp.)

§4
Za sprawny, terminowy i prawidlowy przebieg czynnosci inwentaryzacyjnych
odpowiedzialny jest przewodniczacy komisji inwentaryzacyjne;.

§5

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podjecia.



Wzér nr 2

Wniosek

Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej wnioskuje o akceptacje
spisowych w poszczegdlnych jednostkach np.:

Sktad zespoldw spisowych:

OSP Bukowo: przewodniczacy

cztonek
OSP Mosiny: przewodniczacy
cztonek
OSP Krepsk: przewodniczacy
cztonek
OSP Polnica: przewodniczacy
cztonek
OSP Biskupnica: przewodniczacy
czionek
OSP Rychnowy: przewodniczacy
czionek
Przedszkole Gledowo przewodniczacy
czionek
Przedszkole Wierzchowo przewodniczacy
cztonek
Przedszkole Polnica przewodniczacy
cztonek

itp.(pozostale pole spisowe w zaleznosci od potrzeb)

(podpis przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej)

Akceptuje

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

(podpis gtéwnego ksiggowego)

Zatwierdzam

(podpis kierownika jednostki)

Przykladowy

cztonkéw zespoldw
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Wzor nr 3
Przykladowy

Cziuchdw dnia ..veeeeeceererveeennnnnnn

Os$wiadcezenie

Niniejszym o$wiadczam, ze materiaty, srodki trwale i inne skiadniki majatkowe za
ktére ponosze materialng odpowiedzialno$¢ zostaty spisane w mojej obecnosei. Nie wnoszeg
zastrzezen co do kompletnosci spiséw 1 pracy zespolu spisowego.

Wszystkie sktadniki zostaly objete spisem.

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

przewodniczacy komisji podpis os.materialnie
odpowiedzialne;



Wzér nr 4

Przykladowy

Cztuchéw dnia ...... e eeereeaeanenraaas

Oswiadczenie

Osoba materialnie odpowiedzialna:

Os$wiadczam, ze wszystkie znajdujace si¢ w rejonie spisowym sktadniki, za ktére
przyjatem/przyjetam materialng odpowiedzialnos¢, zostaty poprawnie udokumentowane w
sposob okreslony w przepisach w naszej jednostce. Wszystkie operacje dotyczace przychodu i
rozchodu zostaty do chwili rozpoczecia spisu prawidtowo udokumentowane i przekazane do
dziatu finansowo — ksiggowego. Operacje gospodarcze zostaly ujete w prowadzonej przeze
mnie ewidencji.

Pole spisowe przygotowalem/przygotowatam do inwentaryzaciji zgodnie z ustaleniami.

Do zabezpieczenia powierzonego mi mienia i do sktadu zespolu spisowego nie zglaszam
zastrzezen/zgtaszam nastepujace zastrzezenia:

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

Data ' podpis os. materialnie
odpowiedzialne;j
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Wzér nr 5
) Przykladowy
PROTOKOL
komisji inwentaryzacyjnej w sprawie rozliczenia réznic, oceny i przebiegu inwentaryzacji
W JEANOSICE eviieerirrieeir et

Inwentaryzacje rozpocze¢to dnia ....eeecuveeneeennee.

zakonczono dnia .........ccceeeens
Odpowiedzialny materialnie =~

Sktad komisji inwentaryzacyjnej:
Przewodniczacy 000 e
Z-ca przewodniCzacego  .eecrerceenieeennnn.
Cztonek
Czionek
1. Rozliczenie z pobranych arkuszy spisowych:

W celu dokonanid spisu z natury sktadnikéw majatkowych w jednostce

zespdl spisowy otrzymat druki $cistego zarachowania od Nr ........... doNr...........
Wdniu e, zostaly zwrdcone arkusze od NI ....coee do NI ..o
w tym: wykorzystane na spis od Nr .......... doNr ............

nie wykorzystane od Nr .......... do NT ..eeeeee.

Inne spostrzezenia (np.: co do uznan zniszczonych, poprawionych biedow itp.)

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

2. Rozliczenie réznic inwentaryzacyjnych:
Sktadniki majatku jednostki spisano na arkuszach od Nr .......... do NI ..
oraz na arkuszach od Nr .......... do N1 .o
Ogolem stwierdzono:
- niedobory w kwocie zt ....ccccvveennee
- nadwyzki w kwocie b ....coveeiiieeees
- szkody w kwocie  Zt ..o

Zestawienie réznic zawiera zatacznik rozliczenia. Komisja po rozparzeniu wyjasnien oséb
materialnie odpowiedzialnych, oraz innych okolicznosci mogacych mie¢ wplyw na zaistniale
réznice postanawia:

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



( np.: skompensowaé z niedoborem lub przypisaé itp.)

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

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

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

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

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

( spostrzezenia odnosnie przeprowadzenia inwentaryzacji).
Podpisy komisji:

Lo
2ot
B e
Zatwierdzone przez:
G
Kierownik jednostki
(podpis) Odpowiedzialny materialnie:
Gtowny ksiggowy

.............................
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Wzor nr 6

Przykladowy
Sprawozdanie zespotu spisowego Urzedu Gminy Cziuchow
dotyczace przygotowania i przebiegu SpiStl Z NALUTY W ....eccovieieieeeeieriree et
dokonanego W OKIesi€ ....cccvvvevreevieiicieciecrieeienens

Sktad zespohu spisowego (imiona i nazwiska )

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

1. Rozliczenie pobranych arkuszy spisowych:

a. Pobrano w dniul ......ccceceevereennnenns arkuszy od numert ................ do numeru ......ccceeunn.n.
b. Wykorzystano arkuszy .......ccccooveeeveniernreecnnnne, o numerach ......coccevivrncnnerreci e
_ ¢. Zwraca sig arkusze czyste w ilodci ..nnne e .+ O MUMETACH coitveeiiteenreerrecre e
d. Zwraca sig arkusze anulowane i zniszczone w ilo$ci ............... o numerach ...........o.......
e. Arkusze onumerach .........ccccevrune potwierdzone przez komisje do kasacji
0 tacznej kwocie ..ovvveveeeervnnnen.

2. Uwagi odnos$nie oceny jednostki w zakresie magazynowania, konserwacji i zabezpieczenia
sktadnikéw majatkowych:

3. Pozostale spostrzezenia, uwagi, wyjasnienia (np.: opis do poprawionych na arkuszach spisowych
bleddw)

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

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

data podpis 0s. odpowiedzialnej podpisy zespolu spisowego

(Przypomina sie — poprawianie zapisu polega na skre$leniu biednej tresci lub liczby, w taki sposéb, aby
pierwotny zapis pozostawat czytelny. Obok poprawki musza byé konieczne zlozone minimum dwa podpisy tj;
osoby materialnie odpowiedzialnej oraz przewodniczacego zespolu spisowego.)



Wzor nr 7

Przykladowy

HARMONOGRAM INWENTARYZACJII JEDNOSTEK GMINY CZEUCHOW

Rok

Jednostka

Rodzaj spisu

Termin

Sktadniki podlegajgce
spisowi

.

b



Wzor nr 8

PROTOK.OE,

z inwentaryzacji kasy

sporzadzony w dniu ................ o godzinie ..............
w pomieszczeniu kasowym Urzedu Gminy Cziuchéw na okolicznosé przeprowadzenia
inwentaryzacji w kasie na dzien ........................... r.

Komisja w skladzie :

1. PrzewodniczaCy  .......coeeviiriieniinn...

2. Czlonek
w obecnoscl kasjerki ...l osoby materialnie odpowiedzialnej .
I.8rodki pienigine :

1. Rzeczywisty stan gotoéwki w kasie - ............. zt.
2. Stan gotéwki wg raportu kasowego :

o

.p | Nazwa Nrraportu | Za okres Stan

Urzad Gminy

Przedszkole Gledowo

Przedszkole Wierzchowo

Przedszkole Polnica

Gimnazjum

Szkota Podstawowa Rychnowy

Szkota Podstawowa Wierzchowo

Szkota Podstawowa Stolczno

Szkota Podstawowa Polnica

F.Socjalny szkot

== [0 |eo| o2 ||

D

F.Socjalny Urzad Gminy

3.Depozyt wartoSciowy w zalakowane] kopercie ztozony w dniu ..............
PIZEZ ..oviivinnn POZ. veneiniiiinnn rejestru depozytow.

II. Na stanie druki §cistego zarachowania :




o

III. Urzadzenie kasy i przedmioty biurowe :

Np. :

“komplet kluczy (do kasy pancernej, kasetki i pomieszczenia kasowego)
- neseser do przenoszenia gotéwki

- komputer, drukarka ,maszynka do liczenia

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

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

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

W zwiazku z ustaleniami zawartymi w niniejszym protokole osoba materialnie
odpowiedzialna nie wniosta zastrzezen.

Na tym protokét zakonczono sporzadzajac go w czterech jednobrzmiacych egzemplarzach
1. jeden otrzymuje osoba materialnie odpowiedzialna , drugi —rejestr protokétéw oraz dwa
a/a ksiggowosci.

Podpisy Komisji

1 PrzewodniCZaCY . c.vieie et

PGS/ (0711 TP

Osoba materialnie odpowiedzialna
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Wzér nr 9

Przykladowy
Protokot weryfikacji pozostatych aktywow 1 pasywow
nadzien 31.12...........1.
Konto Stan przed Stan po Uwagi
weryfikacjg weryfikacji

011
013
014

W zalcznos$ei od potrzeb.

Sporzadzit

.............. (podpls)
Zatwierdzit

(podpis)



‘Wzér nx 10

Sprawozdanie komisji inwentaryzacyjne)
sumujace wyniki inwentaryzacji za 20... rok

Przykladowy

Rodzaj skladnika Jedn.miary Tosé Cena Warto§é Nr arkusza
jednostka Spisu
Magazyny opalowe
Gimnazjum Gminne w | Stoma opatowa 52 Arkusz spisu z
Ryvchnowach ) natury nr 202
y olej opatowy | 2,988 - 16.240,76
Przedszk.w Wierzchovwie Arkusz spisu z
natury nr 197
wegiel Wegiel 1 - 860,00
SP w Wierzchowie Arkusz spisuz
natury nr 200
Stoma 154,70 - 13.664,70
Razem: 81.379,17
Magazyn zyvwnosci
Przedszkole w Polnicy - Arkusz spisu z
natury nr 205
- - - 1.399,16
Razem: 3.775,05

Zestawienie dla jednostek SP Polnica,SP Rychnowy, SP Wierzchowo i SP Stolczno konto

310:

magazyn opalowy — 64.278,41 zt
magazyn pozostate — 5.897,25 zt

magazyn inne -
Razem:

884.19 zt
71.059,85 z1

Zestawienie dla Urzedu Gminy konto 310:
Na tym sprawozdanie zakonczono sporzadzajac go w dwoch egzemplarzach.
Podpisy komisji inwentaryzacyjnej:

Zatwierdzone przez:

Gltoéwny ksiegowy

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

Kierownik jednostki



Wzér nx 11

PROTOKO¥, KASACYINY

Srodkéw trwatych
EWIDENCJI ILOSCIOWO - WARTOSCIOWEJ NR 2/20...

Komisja w skiadzie:
Przewodniczacy Anna Wisniewska

Cztonek Mirostaw Wijata
Cztonek Bogdan Gudzio
Czlonek Marzena Nowak

Przykladowy

17.1120...r

dokonata w obecnosci soltysa Andrzeja Pyszczek demontazu i kasacji kosiarki Gesster oraz
kosiarki EP 2000 znajdujacej sie w sotectwie Bukowo

Stownie: Jedentysiactrzystaczterdziescidziewiec¢00/100.

I  Nazwa przedmiotu Nr.ewidenc. | Jedn.miar | Ilosé warto§¢

I Y

1 Kosiarka P/UG/05/002 szt 1 650,00

2 Kosiarka P/UG/05/016 szt 1 699,00
Razem: 1.349,00

a)Koszt naprawy sprzetu przekroczylby koszt zakupu. Dokonano demontazu. Czgsci
plastikowe wyrzucono do pojemnikéw na plastik. Silniki zostaly zachowane na czescl.

Zniszczenie nastapito w obecnosei komisji.

Podpisy komisji:



