Zatacznik Nr1
do Zarzadzenia Nr 95/2013
Wajta Gminy Janowiec Koscielny
z dnia 16.X 2013r

INSTRUKCJA
W SPRAWIE INWENTARYZACJI
W URZEDZIE GMINY i GMINY JANOWIEC KOSCIELNY

Rozdziat |
Podstawa prawna

Podstawe regulacji przyjetych w niniejszej instrukcji stanowiag ponizsze akty :
eUstawa z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci ( Dz. U. z 2013 poz. 330 z pézn.
zm.).
eUstawa z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. Z 2013r., poz. 885 z
pozn. zm.)
1240 ze zm.),
sUstawa z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od os6b prawnych
(Dz. U. 22011 r. Nr 74, poz. 397 ze zm.).

Rozdziat Il
Inwentaryzacja
1.Inwentaryzacja stanowi element kontroli finansowej zgodnie z przepisami ustawy z
dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz.1240 ze zm.) ktérg
zarzadza Wojt wydajgc stosowne zarzadzenie.
2.Urzad Gminy i Gmina Janowiec Koscielny stosuje zasady inwentaryzacji okreslone w
ustawie o rachunkowos$ci uzupetnione postanowieniami niniejszej instrukcji oraz
zasadami wynikajgcymi z obowigzujgcego w jednostce zaktadowego planu kont.

§ 2.
Na proces inwentaryzacji sktadajg sie nastepujgce czynnosci:
1.Ustalenie stanu faktycznego aktywow i pasywow za pomoca odpowiednich metod
inwentaryzaciji,
2. Udokumentowanie inwentaryzacji i jej wynikow,
3.Wycena zinwentaryzowanych sktadnikow, jesli majg wyraz iloSciowo-wartosciowy,
materiaty w zapasie,
4 Ustalenie roznic inwentaryzacyjnych tj. odchylen pomigdzy stanem faktycznym a
stanem ksiegowym,
5.Wyjasnienie réznic inwentaryzacyjnych i ustalenie ich przyczyn,
6.Dostosowanie danych wynikajgcych z ewidencji ksiegowych do danych rzeczywistych,
7.Rozliczenie oséb odpowiedzialnych lub wspdtodpowiedzialnych z powierzonego im
mienia,
8.0cena przydatnosci inwentaryzowanych skfadnikéw oraz realnosci ich stanu
ksiegowego,
9.Podjecie decyzji w sprawie stwierdzonych réznic miedzy stanem ksiegowym a stanem
faktycznym,
10.Dokonanie odpowiednich wpiséw (rozliczenie réznic) w ksiegach rachunkowych
danego roku obrotowego w celu doprowadzenia do zgodnosci zapiséw ksiegowych ze
stanem rzeczywistym.



§ 3.
Przedmiotem inwentaryzacji sq wszystkie ujete w ewidencji aktywa i pasywa jednostki, a
w szczegoblnosci:
a) rzeczowe sktadniki aktywow trwatych, do ktorych zalicza sig :
-Srodki trwate,
-Srodki trwate w budowie (inwestycje rozpoczete)
b)Wartosci niematerialne i prawne,
c)rzeczowe skiadniki aktywow obrotowych :
-materiaty w zapasie, w tym: opat , paliwo
d)aktywa finansowe , w tym :
-dtugoterminowe udzialy i akcje,
-udzielone pozyczki,
-Srodki pieniezne — krajowe, czeki, weksle, srodki pieniezne na rachunkach bankowych i
inne aktywa pieniezne,
— Srodki pieniezne — gotowka w kasie, i srodki pieniezne na rachunkach bankowych,
e)Naleznosci i zobowigzania,
f)Pozostate aktywa i pasywa.

§4.
1. Inwentaryzacjg nalezy objgé rowniez:
- znajdujgce sie w jednostce obce skiadniki aktywow ktére, zostaly powierzone do
przechowywania , lub uzytkowania,
- wlasne skfadniki aktywow, ktore zostaty powierzone innym jednostkom w celu ich
uzytkowania lub przechowywania.
1.Stan sktadnikoéw aktywow powierzonych innym jednostkom w uzytkowanie sprawdza
sie w drodze uzyskania wynikéw spisu z jednostki ktorej zostaty powierzone.

§ 5.
1. Do kompetencji Wéjta Gminy w zakresie inwentaryzacji nalezy:
a. wydawanie wewnetrznych przepisow w zakresie inwentaryzacji - w szczegoInosci
zarzadzenia wewnetrznego w sprawie przeprowadzenia inwentaryzagji
b. powotywanie organow i oséb zobowigzanych do przeprowadzenia inwentaryzacji
c. zatwierdzenie zaopiniowanych (przez skarbnika) wnioskow komisji
inwentaryzacyjnej, ;
d. wydawanie polecer w sprawie wykorzystania w przysztosci uwag i spostrzezen
dokonanych podczas inwentaryzacji oraz innych decyzji w sprawie inwentaryzacji

2. Do kompetengciji i obowigzkéw Skarbnika Gminy w zakresie inwentaryzacji nalezy:

a. przedstawienie kierownikowi jednostki wnioskow w sprawach:

- powolywania przewodniczgcego oraz cztonkdéw komisji inwentaryzacyjnej, a takze in-
nych specjalistow, ktorych kwalifikacje pozwolg na rzetelne okreslenie wartosci inwenta-
ryzowanych sktadnikow aktywow i pasywow,

- czesciowego lub catkowitego uniewaznienia okreslonych spiséw z natury,

- zarzgdzenia spisow ponownych, uzupetniajgcych lub dodatkowych,

b. sprawowanie ogdlnego nadzoru nad catoksztattem prac inwentaryzacyjnych,

c. przeprowadzenie szkolenia komisji inwentaryzacyjnej,

d. uzgadnianie z przewodniczacym komisji inwentaryzacyjnej terminarza wykonywania
poszczegoblnych etapow inwentaryzaciji,

e. zapewnienie uzgodnienia ewidencji ksiegowej z ewidencjg prowadzong w
poszczegdblnych polach spisowych,

f. zapewnienie dokonania inwentaryzacji aktywéw i pasywow nie objetych spisami z
natury, fj. Srodkéw pienieznych i kredytow bankowych oraz rozrachunkow, z

wyja_tklem spornych i watpllwych publicznoprawnych oraz rozrachunkow z pracownika-
mi i innymi osobami nie prowadzacymi ewidencji --droga uzgodnienia sald,



g. zapewnienie dokonania inwentaryzacji aktywow i pasywow nie objetych spisami z
natury i potwierdzeniem sald, tj. pozostatych aktywow i pasywow - drogg weryfikacji
stanow ksiegowych z dokumentacja,

h. zapewnienie wyceny arkuszy spisowych,

i. ustalenie réznic inwentaryzacyjnych, dokonania ewentualnych kompensat i ujecia w
ksiggach wynlkow inwentaryzaciji,

j. zaopiniowanie wnioskéw komisji inwentaryzacyjnej w sprawie rozliczenia réznic
inwentaryzacyjnych.

k. ustalenie termindw rozpoczecia i zakonczenia prac inwentaryzacyjnych -opracowanie
planu inwentaryzaciji.

3. Do uprawnien i obowigzkéw przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej nalezy
w szczegolnosci:

a. stawianie wnioskéw w sprawie powotania sktadu osobowego komisji
inwentaryzacyjnej i zespotow spisowych oraz w/s zmian i uzupetnien w ich sktadzie,
b. organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji rzeczowych skfadnikow
majgtku oraz pozostatych sktadnikéw bilansowych, a takze dopilnowanie ich
wykonania we wiasciwym terminie,

c. prowadzenie rozliczenia arkuszy spisowych z natury, stanowigcych druki Scistego
zarachowania,

d. skompletowanie wszystkich protokotéw inwentaryzacyjnych, sporzadzonych dla
sktadnikéw bilansowych inwentaryzowanych innymi metodami niz spis z natury,

e. stawianie uzasadnionych wnioskéw w sprawie:

- Zmiany terminu inwentaryzaciji,

- inwentaryzacji niektorych sktadnikéw na podstawie obliczen technicznych lub
szacunku,

- powotania fachowcow lub rzeczoznawcow do ustalenia stanow rzeczywistych
sktadnikow majgtku inwentaryzowanych na podstawie obmiaru lub szacunku,

- przeprowadzenia inwentaryzacji w sposéb uproszczony, przeprowadzenia

spisow uzupetiajacych lub powtdrnych,

h. kontrolowanie przygotowan do przeprowadzenia inwentaryzacji (np. odpowiednie
przygotowanie sktadnikow rzeczowych w magazynach),

i. kontrolowanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym wypetnionych arkuszy
inwentaryzacyjnych i innych dokumentow z mwentaryzaq

j. dopilnowanie terminowego ztozenia wyjasnien odnosnie ewentualnych roznic
inwentaryzacyjnych przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie,

k. ustalenie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych i postawienie wnioskow w
sprawie ich rozliczenia,

l. przygotowanie wnioskéw o wszczecie dochodzenia w przypadku ujawnienia
niedoboréw i szkdd zawinionych,

m. stawianie wnioskow w sprawie sposobu zagospodarowania - ujawnionych w czasie
inwentaryzacji zapasow niepetnowartosciowych, zbednych lub nadmiernych oraz w
sprawie usprawnienia gospodarki rzeczowymi i pienieznymi sktadnikami majatku.

4. Do obowigzkow zespolu spisowego nalezy:

a. zapoznanie sie z instrukcjg inwentaryzacyjng oraz z przepisami o prowadzeniu spisu
Z natury,

b. zaopatrzenie sie w arkusze spisowe i inne potrzebne druki, a takze rozliczenie si¢ z
nich,

c. poinformowanie osoby materialnie odpowiedzialnej o zarzadzeniu inwentaryzacji w
okreslonym terminie,

d. skompletowanie od tych osob oswiadczen przedinwentaryzacyjnych, stwierdzajgcych
miedzy innymi, ze:

- dokumentacja jest aktualna i kompletna,



- wszystkie dowody zostaty przekazane do ksiggowosci,

- wszystkie sktadniki majgtkowe znajdujg sie w danej placéwce lub innych wskazanych
miejscach,

- nie wyst@pwq (lub wystepuja) okolicznosci, ktére moga mie¢ wplyw na

wyniki spisu i wyliczenie koncowe,

e. dopilnowanie, aby przez caly czas trwania spisu, réownolegle z zespofem spisowym
osoba materialnie odpowiedzialna dokonywata liczenia, mierzenia lub odczytywania
wskazan wagi i aby do arkusza spisowego wprowadzone byty dane ilosciowe
uzgodnione z tg osoba,

f. ustalenie kolejnosci spisu sktadnikow majatku,

g. sprawdzenie przyrzadéw pomiarowych pod wzgledem uzytecznosci, sprawnosci i
posiadania aktualnej legalizacji urzedowej,

h. zorganizowanie pracy w ten sposéb, aby normalna dziatalnos¢ referatu nie zostata
zaktécona,

i. terminowe przeprowadzenie spisu z natury na wyznaczonym polu spisowym,

j. terminowe przekazanie przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej arkuszy
spisowych oraz informacji o wszelkich stwierdzonych w toku spisu
nieprawidtowos$ciach, zapasach niepetnowartosciowych,

k. sporzadzenie sprawozdania z przebiegu spisu z natury.

§6

Terminy spisu z natury

1. Spis z natury przeprowadza sie, wg przepisow ustawy o rachunkowosci, w terminach
wg zatgcznika nr 3, tzn.:

1) ostatni dzien kazdego roku obrotowego; termin i czestotliwos¢ inwentaryzacji bedzie
dotrzymana, jezeli:

a) inwentaryzacje skifadnikow aktywow (z wytgczeniem aktywow pienieznych, papierow
wartosciowych, materiatbw w zapasie) rozpocznie sie¢ nie wczesniej niz 3 miesigce
przed zakonczeniem roku obrotowego, a zakonczy do 15 dnia nastepnego roku.
Ustalenie stanu tych skfadnikow na dzien bilansowy nastapi poprzez dopisanie lub
odpisanie od stanu stwierdzonego drogg spisu przychoddw i rozchodow (zwiekszen i
zmniejszen), jakie nastapity miedzy datg spisu a dniem ustalenia stanu wynlka]qcego z
ksigg rachunkowych (31 grudnia), przy czym stan wynikajacy z ksiag nie moze byc¢
ustalony po dniu bilansowym;

b) nieruchomosci zaliczanych do srodkow trwatych oraz inwestycji, jak tez znajdujgcych
sie na terenie strzezonym innych $rodkéw trwatych oraz maszyn i urzadzen
wchodzacych w sktad $rodkéw trwalych w budowie - przeprowadzi sie raz w ciggu
czterech lat;

c) obowigzkowo na ostatni dzien roku obrotowego sporzadzi sie spis z natury aktywow
pienieznych, papieréw wartosciowych;

d) nie pozniej niz na dziern bilansowy przeprowadzi sie inwentaryzacje materiatow,
towardw, odpisywanych w koszty w momencie ich zakupu lub wytworzenia, .

e) zapasow materiatow, towarow, produktow gotowych potproduktéw znajdujgcych sie w
strzezonych  skladowiskach i objetych  ewidencjg iloSciowo-warto$ciowa-
przeprowadzono raz w ciggu 2 lat.

2. Teren strzezony jest to miejsca zabezpieczone przed dostgpem o0soéb
nieuprawnionych, np ogrodzone, dozorowane, monitorowane przez catg dobe. Za teren
strzezony uznaje sie takze budynki zamykane w taki sposob, aby nie byto mozliwe
przedostanie sie do nich bez pozostawienia $ladéw wtamania.

3. Jezeli spis z natury nie moze by¢ przeprowadzony w dniu, na ktory przypada termin
inwentaryzacji, wowczas w danych spisu z natury nalezy uwzgledni¢é udokumentowane
przychody i rozchody dokonane w okresie miedzy przypadajgcym terminem



inwentaryzacji sktadnikow (31 grudnia) a dniem spisu.

4. W przypadku inwentaryzacji dokonywanej raz w ciggu 4 lat musi ona nastgpi¢ w
okresie ostatniego kwartatu roku obrotowego oraz pierwszych 15 dni roku nastepnego.
5. Obowigzkowo na ostatni dzien roku obrotowego muszg by¢ inwentaryzowane srodki
pieniezne znajdujgce sie w kasie i na rachunku bankowym oraz papiery wartosciowe.

6. Gtownym celem inwentaryzacji materiatow odpisywanych w koszty w momencie ich
zakupu jest korekta kosztow o wartos¢ tych sktadnikéw, ktdre nie zostaly jeszcze
wykorzystane w prowadzonej dziatalnosci.

7. Spis z natury rzeczowych i pienieznych sktadnikow majatku polega na ustaleniu
rzeczywistej ich ilosci i wpisaniu do arkusza spisu z natury.

8. Przed rozpoczeciem spisu z natury osoba odpowiedzialna za stan sktadnikow
majatku objetych spisem sktada przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej pisemne
oswiadczenie stwierdzajgce, ze wszystkie dowody przychodu i rozchodu
inwentaryzowanych sktadnikow zostaty przekazane do Referatu Finansowo -—
Podatkowego.

9. Skfadniki otrzymane od kontrahentéw inwentaryzowane sg na terenie jednostki za
pomoca spisu z natury.

§7

Arkusze spisowe

1. Arkusze spisowe stanowig druki Scistego zarachowania. Sg one wydawane po
uprzednim ponumerowaniu i zaparafowaniu przez Kierownika Referatu Finansowo —
Podatkowego — przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej zgodnie z "Wykazem
pobranych arkuszy spisowych”, za pokwitowaniem. Po zakonczeniu spisu zespot
spisowy rozlicza sie z pobranych arkuszy przed przewodniczgcym komisji
inwentaryzacyjnej. Przewodniczgcy komisji inwentaryzacyjnej rozlicza sie¢ z pobranych
arkuszy spisowych, zgodnie z ,Wykazem pobranych arkuszy spisowych", przed osobg
upowazniong z Referatu Finansowo — Podatkowego. ,Wykaz pobranych arkuszy
spisowych" sporzadza sie wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 4 do instrukcji.

2. W arkuszach spisowych zespdt spisowy zamieszcza istotne informacje, a w
szczegdlnosci:

1) na kazdej karcie spisu: okreslenie objetego inwentaryzacjg pola spisowego i rodzaju
inwentaryzacji, nazwiska, imiona i podpisy os6b materialnie odpowiedzialnych lub ich
petnomocnikéw, cztonkéw zespotu spisowego oraz innych oséb uczestniczgcych w
spisie, jak réwniez date rozpoczecia i zakonczenia spisu;

2) w kazdej pozycji spisu: cechy spisywanych skfadnikéw umozZliwiajgce ich
identyfikacje, ilos¢ poszczegolnych sktadnikow;,

3) adnotacje, na ktorej pozycji spis zakonczono, oraz inne informacje.

3. Wpisu do arkusza spisowego nalezy dokona¢ bezposrednio po ustaleniu
rzeczywistego stanu sktadnika w sposdb umozZliwiajgcy osobie materialnie
odpowiedzialnej sprawdzenie prawidiowosci spisu.

4. Zespoly spisowe wypetniajg wszystkie wiersze i rubryki, z wyjatkiem kolumny "cena" i
"wartos¢", oraz podpisujq arkusze i przedktadajg do podpisania osobom materialnie
odpowiedzialnym.

5. Arkusze spisu z natury sg dowodami ksiegowymi, niedopuszczalne jest wiec
przerabianie cyfr lub tresci, wymazywanie, wyskrobywanie itp., jak rowniez wypetnianie
otéwkiem.

6. Btedy popetnione w arkuszach spisu mozna poprawia¢ wytacznie przez skreslenie
btednego zapisu (tekstu lub liczby), tak by pozostat on czytelny, a nastepnie
wprowadzenie zapisu poprawnego. Poprawka bledu powinna byé potwierdzona
podpisem przez osobe dokonujacg spisu z natury. Natomiast btedy powstate np. przy
wycenie arkuszy powinny by¢ poprawione i podpisane przez osoby, ktérym powierzono
wykonanie tej czynnosci. Dokonywanie poprawek przy uzyciu korektora jest



niedozwolone. Dokonanie poprawek powinno by¢ opisane na arkuszu spisu. Opis
powinien zawiera¢ imie i nazwisko dokonujacego poprawki, powofanie pozycji
poprawionej, date i powod dokonania poprawki.

7. W czasie inwentaryzacji nie powinno mie¢ miejsca wydawanie i przyjmowanie w polu
spisowym skfadnikow majgtkowych, z wyjatkiem przypadkéow szczegdlnych. W tych
sytuacjach nalezy odpowiednio oznaczy¢ dowody ruchu takich sktadnikéw, a takze
wprowadzi¢ odpowiednie adnotacje w arkuszach spisowych, zapewniajgce rzetelne
rozliczenie réznic inwentaryzacyjnych.

8. Arkusz spisowe powinny spetiac¢ podstawowe wymogi ustawowe, czyli zawierac:

1) nazwe jednostki i pola spisowego (pieczeé¢ firmowa),

2) numer arkusza,

3) sklad zespotu spisowego, oséb odpowiedzialnych materialnie lub innych oséb
uczestniczgcych w spisie, np. biegtych (imiona, nazwiska, podpisy),

4) date rozpoczecia i zakonczenia spisu,

5) date, na jakag przypada termin spisu,

6) dane dotyczgce spisywanych sktadnikédw (numer kolejny, symbpl indeksu, nazwe,
jednostke miary, ilos¢ stwierdzong w czasie spisu),

7) podsumowanie arkusza.

9. Bezposrednio pod ostatnig pozycjg naniesiong na arkusz spisowy nalezy umiescic¢
klauzule: "Niniejszy arkusz zawiera pozycje od 1 do ...". W arkuszach nie nalezy
zostawia¢ wolnych, niewypetnionych wierszy. Wolne pozycje arkusza spisu z natury
nalezy wykresli¢ (nanie$¢ znak kasacji).

10. Arkusze spisowe sporzadza sie w dwoch egzemplarzach, a przy inwentaryzacjach
zdawczo - odbiorczych - w trzech. Oryginat otrzymuje dziat ksiegowy, a kopie
przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej i osoba materialnie odpowiedzialna.

11. Spis z natury moze by¢ prowadzony jednoczesnie na kilku oddzielnych arkuszach
spisowych.

12. Osoby materialnie odpowiedzialne skitadajg oswiadczenia, ze wszystkie sktadniki
zostaly objete spisem i osoby te nie wnoszg zastrzezen do kompletnosci spiséw i do
pracy zespotu spisowego wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 2 do instrukcji.

13. Jezeli w spisie z natury nie moze z waznych przyczyn bra¢ udziatu osoba
materialnie odpowiedzialna i nie upowazni do tej czynnosci innej osoby, spis z natury
moze by¢ przeprowadzony przez co najmniej trzyosobowy zespoét, wyznaczony przez
kierownika jednostki.

14. Po zakonczeniu inwentaryzacji zespdt spisowy sporzadza sprawozdanie z
przeprowadzonej inwentaryzacji, wediug wzoru stanowigcego zatacznik nr 5 do
instrukciji. .

15. W trakcie inwentaryzacji mogg by¢ przeprowadzane kontrole. Uprawnionymi do
takiej kontroli sa:

1) kierownik jednostki,

2) skarbnik,

3) cztonkowie komisji inwentaryzacyjnej,

4) organy kontroli skarbowej,

5) powotani kontrolerzy spisowi.

16. Po przeprowadzonej kontroli osoby dokonujace takiej kontroli sporzadzajg protokot
Z jej przeprowadzenia, wedtug wzoru stanowigcego zatacznik nr 6 do instrukciji.

§8

Spis z natury srodkow pienieznych

1. Spis z natury srodkéw pienieznych polega na przeliczeniu przez zespot spisowy w
obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej wszystkich $rodkéw pienieznych



znajdujacych sie w kasie.

2. Spisu z natury Srodkow pienieznych w kasie dokonuje sie w formie protokotu, ktérego
wzor stanowi zatgcznik nr 7 do instrukcji. Protokol sporzadza sie w dwéch, a przy
inwentaryzacji zdawczo - odbiorczej - w trzech egzemplarzach. Oryginat otrzymuje
Referat Finansow-Podatkowy, natomiast kopie osoba materialnie odpowiedzialna.

3. Podczas przeprowadzania inwentaryzacji w kasie zespot spisowy powinien sprawdzic¢
jednocze$nie przestrzeganie zasad obrotu kasowego w danej jednostce, a w
szczegolnosci:

1) prawidtowos¢ zabezpieczenia pomieszczenia kasowego oraz przechowywania
gotowki (kraty, instalacje alarmowe, sprawnos¢ ich dziatania, kasy pancerne, sejfy),

2) zabezpieczenie kluczy zapasowych do kasy,

3) przestrzeganie pogotowia kasowego,

4) prawidlowos¢ zabezpieczen $Srodkow pienieznych w drodze z banku do kasy i
odwrotnie,

5) prawidtowo$¢ udokumentowania przychodow i rozchodow gotowki w kasie i ujecia ich
w raporcie kasowym,

6) prawidtowos¢ prowadzenia raportow kasowych, w tym dla walut obcych,

7) ustalenie, czy kasjer potwierdzit na pismie przyjecie odpowiedzialno$ci materialnej za
powierzone mienie.

§9

Spis z natury srodkow trwatych

Celem inwentaryzacji $rodkéw trwatych jest:
1) ustalenie ich rzeczywistego stanu - ilosci, klasyfikacji, miejsca, w ktorym sie znajduja,
2) ustalenie warto$ci sktadnikéw majgtkowych,
3) ustalenie srodkow trwatych obcych (w leasingu, dzierzawie, uzyczeniu nieodptatnym),
ktére nalezy spisa¢ na oddzielnym arkuszu spisowym, a o ich stanie zawiadomic
wtasciciela,
4) okreSlenie sSrodkow trwatych przeznaczonych do likwidacji, nieprzydatnych,
niewykorzystywanych, zbednych,
5) ujawnienie wykonanych modernizaciji,
B6) rozliczenie osdb materialnie odpowiedzialnych.

" §10

Zakonczenie i rozliczenie spisu z natury

1. Obieg dokumentéw dotyczacych inwentaryzacji | rozliczenia  réznic
inwentaryzacyjnych nastepuje w ustalonym porzadku:

1) przekazywanie arkuszy spisow z natury i innych materiatdw z inwentaryzacji
przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej,

2) przekazanie Skarbnikowi Gminy przez przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej
skontrolowanych pod wzgledem formalnym i rachunkowym materiatéw z inwentaryzacji,
3) wycena spisow, ustalenia roznic inwentaryzacyjnych i przekazanie komisji
inwentaryzacyjnej zestawien réznic inwentaryzacyjnych,

4) powiadomienie o stwierdzonych réznicach osdb materialnie odpowiedzialnych i
zlozenie pisemnych wyjasnien przez te osoby,

5) opracowanie protokotu weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych przez komisje |
przedtozenie Wojtowi wnioskdw do akceptacji,

6) ujecie w ksiegach rachunkowych Urzedu wynikéw rozliczenia roznic
inwentaryzacyjnych (nie pdzniej niz z datg ostatniego dnia roku, ktdrego dotyczy
inwentaryzacja),

7) przekazanie radcy prawnemu spraw spornych,

8) skierowanie spraw wskazujacych na naduzycia do organéw sledczych (w dniu



nastepnym po wydaniu decyzji przez Wéjta).

2. Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej po wstepnej ocenie jakosci i poprawnosci
przekazuje dokumentacje inwentaryzacyjng Skarbnikowi Gminy - do wyceny i ustalenia
roznic. Wyceny rzeczowych skiadnikow majatkowych ujetych w arkuszach spisowych
(spisu z natury) dokonujg na polecenie Skarbnika Gminy pracownicy jemu podlegli.

3. W czasie przekazywania do ksiegowosci kompletu dokumentacji moze nastagpic¢
petne rozliczenie zespotow spisowych z pobranych drukéw Scistego zarachowania.

4. Po wycenie wstepnej (pierwotnej) moze by¢ przeprowadzona wycena powtdrna (tzw.
wycena wtorna), ktérg mozna wykonac:

1) jako sprawdzian poprawno$ci wyceny pierwotnej,

2) na wniosek zgtoszony przez osoby materialnie odpowiedzialne,

3) w celu nowej wyceny sktadnikow.

5. Wyliczenie ostateczne przeprowadzane jest po dokonaniu wstepnej i wtérnej wyceny;
polega na poréwnaniu stanéw rzeczywistych wynikajacych ze spisu z danymi
wynikajgcymi z ewidencji ksiegowe;.

6. Dane ewidencyjne uwaza sie za wiarygodne, jezeli:

1) zaksiegowane zostaty wszystkie dokumenty Zzrédiowe,

2) obroty | salda zostaty uzgodnione,

3) nie ma watpliwosci, ze dane ksiegowe sg kompletne i wiarygodne.

7. Wyliczenie ostateczne jest podstawg finalnego rozliczenia oséb materialnie
odpowiedzialnych, lub ktérym powierzono piecze oraz ustalenia roéznic
inwentaryzacyjnych.

8. Stwierdzone roznice inwentaryzacyjne powinny by¢ uporzgdkowane i pogrupowane
wedtug sktadnikéw i oséb materialnie odpowiedzialnych, lub ktdérym powierzono piecze
oraz przedstawione w formie wykazu - z podziatem na niedobory i nadwyzki.

9. Przed podjeciem decyzji okreslajgcej sposdb doprowadzenia do zgodnoéci miedzy
stanem rzeczywistym majgtku a ewidencjg ksiegowg wykaz réznic inwentaryzacyjnych
podlega weryfikacji, ktorej celem jest ustalenie przyczyn powstania tych réznic oraz
podjecie wnioskéw w sprawie ich rozliczenia.

10. Osoby materialnie odpowiedzialne, lub ktérym powierzono piecze zobowigzane sg
do niezwlocznego ustosunkowania sie do przedstawionych im obliczen réznic
inwentaryzacyjnych oraz zfozenia wyjasnien w sprawie przyczyn ich powstania i
propozycji co do sposobu ich rozliczenia.

11. Weryfikacja réznic zajmuje sie komisja inwentaryzacyjna. Komisja moze domagac
sie ustnych lub pisemnych wyjasnien od pracownikéw, ktérzy moga udzieli¢ informac;ji
pozwalajgcych wykry¢ powody rozbieznosci, a takze siegng¢ do dowodow zrodtowych i
ewidencji ksiegowej, zalecajac w razie potrzeby ich sprawdzenie. W przypadku
wystepowania znacznych réznic komisja ma obowigzek zazgdac¢ przeprowadzenia
ponownego spisu z natury.

12. Na podstawie zgromadzonych materiatdw (o$wiadczen, notatek, wyciggow z
dokumentacji ksiegowej) komisja odrebnie dla kazdej pozycji roznic ustala jej przyczyne
i odpowiednio do niej proponuje okreslony sposob rozliczenia.

13. Réznice inwentaryzacyjne - niedobory i nadwyzki - mogg by¢ kompensowane,
jednak powinny wéwczas zostac¢ spetnione nastepujace warunki kompensaty:

1) zostaty stwierdzone w ramach jednego spisu z natury,

2) dotyczg jednej osoby materialnie odpowiedzialnej (lub zespotu osob),

3) zostaly stwierdzone w podobnych sktadnikach majatku lub dotyczg skfadnikow w
podobnych opakowaniach, co moze uzasadnia¢ wystgpienie omytek,

4) kompensaty nie majg zastosowania do Srodkéw trwatych.

14. Po przeprowadzeniu weryfikacji, analizy oraz wciggnieciu wnioskow odno$nie roéznic
komisja inwentaryzacyjna sporzadza w dwoéch egzemplarzach protokot rozliczenia
réznic inwentaryzacyjnych, wedlug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 8 do instrukgji, i
przedktada je Wojtowi do akceptacji.

15. Jeden egzemplarz przekazuje Skarbnikowi Gminy w celu ujecia w ksiegach



rachunkowych wynikéw roznic inwentaryzacyjnych.

§M

Inwentaryzacja droga potwierdzenia sald

1. Drogg potwierdzenia sald inwentaryzuje sig:

1) srodki pieniezne zgromadzone na rachunkach bankowych, lokaty,

2) naleznosci (w tym udzielone pozyczki), - z wyjatkiem rozrachunkéw z pracownikami i
innymi podmiotami nieprowadzacymi ksigg rachunkowych, rozrachunkow z tytutdw
publicznoprawnych, naleznosci spornych i watpliwych,

3) powierzone kontrahentowi wtasne sktadniki majatkowe.

2. Inwentaryzacja $rodkéow pienieznych na rachunkach bankowych polega na
porownaniu zgodnosci z danymi ksiegowymi jednostki, jezeli dane sa zgodne
inwentaryzacja zostata dokonana.

3. Uzgodnienie stanu $rodkow pienieznych na rachunkach bankowych oraz stanu
zadluzenia z tytutu kredytébw bankowych, pozyczek, wyemitowanych obligacii
przeprowadzajg na biezaco wiasciwi merytorycznie pracownicy na koniec kazdego
miesigca (pracownik ksiegujgcy dochody i przychody budzetowe).

4. Inwentaryzacje poprzez uzyskanie pisemnego potwierdzenia sald przeprowadzajg
wyznaczeni pracownicy Referatu Finansowo — Podatkowego.

5. Jednostka nie jest zwolniona z obowigzku uzgodnienia i potwierdzenia zobowigzan
wobec wierzycieli na ich zadanie.

6. Na dzien bilansowy wycenia sie:

1) nalezno&ci i udzielone pozyczki - w kwocie wymaganej zaptaty, z zachowaniem
ostroznosci,

2) zobowigzania - w kwocie wymaganej zaptaty, przy czym zobowigzania finansowe,
ktorych uregulowanie zgodnie z umowa nastepuje w drodze wydania aktow
finansowych innych niz $rodki pieniezne lub wymiany na instrumenty finansowe -
wedtug wartosci godziwej.

7. Uzgodnienie sald odbywa sie w formie pisemnej. Wykonywane jest przez
pracownikow ksiegowosci, ewentualnie przez innych wyznaczonych pracownikow; w
sprawach trudniejszych powotywani moga by¢ eksperci od tych spraw.

8. Stany naleznosci uzgadnia sie poprzez wystanie 2 egzemplarzy zawiadomienia o
wysokosci salda | uzyskanie zv}rrotnego potwierdzenia. Trzeci egzemplarz
zawiadomienia pracownik ksiegowosci pozostawia w aktach, co w przypadku braku
potwierdzonego egzemplarza bedzie dowodem kompletnosci inwentaryzacji naleznosci.
9. Potwierdzenie salda moze odbywac sie rowniez w drodze potwierdzenia faksem albo
telefonicznie, jednak w tym przypadku nalezy sporzadzi¢ notatke z przeprowadzonej
rozmowy.

10. Jezeli nie udato sie uzyskanie potwierdzenia salda, saldo takie podlega
inwentaryzacji w drodze weryfikacji.

11. Nie zezwala sie na tzw. milczgce potwierdzenie sald.

12. Obowigzek uzgodnienia z kontrahentami stanu naleznosci nie dotyczy:

1) sald zerowych,

2) naleznosci skierowanych na dzien sporzadzenia rocznego sprawozdania
finansowego na droge postepowania sgdowego,

3) naleznosci uregulowanych na dzien sporzadzenia rocznego sprawozdania
finansowego,

4) sald naleznosci z osobami fizycznymi oraz innymi jednostkami nieprowadzacymi
ksiag rachunkowych,

13. W kazdym przypadku pewnej lub uprawdopodobnionej niesciggalnosci naleznosci
nalezy zaktualizowa¢ warto$¢ nalezng poprzez dokonanie odpisu aktualizujgcego
zgodnie z politykg rachunkowosci i przepisami ustawy o rachunkowosci.

14. Aktualizacja nie zwalnia od dziatan stuzgcych $ciggnieciu naleznosci.



15. Formularz potwierdzenia salda powinien zawierac:

1) kwote salda,

2) wskazane strony Wn, Ma,

3) pieczatke uzywang w Urzedzie Gminy, podpis Skarbnika Gminy lub innej osoby
upowaznionej,

4) stwierdzenie potwierdzenia salda.

Wzér formularza potwierdzenia salda stanowi zatgcznik nr 9 do instrukgcji

16. W przypadku sktadnikow powierzonych kontrahentom nalezy uzyskac od Jednostki,
ktorej przekazano sktadniki majgtkowe, potwierdzenie ich stanu. Kierownicy referatéw i
pracownicy na samodzielnych stanowiskach majg obowigzek potwierdzenia salda
przekazanych sktadnikéw na podstawie zawartych umaéw.

§12
Inwentaryzacja droga weryfikacji

1. Metoda weryfikacji polega na poréwnaniu stanu wynikajgcego z zapiséw w ksiegach
rachunkowych lub inwentarzowych z danymi w dokumentach zrédtowych lub wtémych,
rejestrach, kartotekach operacyjnych oraz doprowadzeniu ich do realnej wartosci.

2. Celem weryfikacji jest:

1) ustalenie faktu istnienia okreslonych sktadnikow majatku i Zrédet ich pochodzenia,

2) stwierdzenie realnej wartosci tych skladnikow,

3) stwierdzenie kompletnosci ich ujecia.

3. Metodg weryfikacji inwentaryzuje sie wszystkie te aktywa i pasywa, ktore:

1) nie moga by¢ inwentaryzowane w drodze spisu z natury,

2) nie mogg by¢ inwentaryzowane przez wzajemne uzgodnienie i potwierdzenie w
formie pisemnej ich stanu ksiegowego,

3) nie podlegajg obowigzkowi inwentaryzacji co roku,

4, Metodg weryfikacji inwentaryzuje sie w szczegodlnosci nastepujgce sktadniki aktywow
| pasywow:

1) wartosci niematerialne i prawne,

2) grunty i srodki trwate, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony,

3) srodki pieniezne w drodze,

4) naleznosci sporne i watpliwe,

5) rozrachunki publicznoprawne, ’

6) naleznosci i zobowigzania z osobami nieprowadzgcymi ksigg rachunkowych,

7) naleznosci i zobowigzania krétkoterminowe - w przypadku gdy nie doszio do
uzyskania potwierdzenia salda,

8) rozliczenia miedzyokresowe,

9) srodki trwate w budowie,

10) rozrachunki z pracownikami,

11) wszystkie inne, niewymienione powyzej skitadniki aktywoéw i pasywow
niepodlegajgce spisowi z natury i uzgodnieniu salda.

5. Weryfikacje stanow ewidencyjnych przeprowadzajg wyznaczeni pracownicy.

6. Za prawidiowo przeprowadzg weryfikacje odpowiada w przypadku ksigg
rachunkowych Urzedu jako jednostki budzetowej oraz w przypadku ksigg budzetu gminy
— Skarbnik.

7. Rozliczenie i ujecie w ksiegach wynikéw inwentaryzacji ma nastapi¢ w tym roku
obrotowym, na jaki przypadat termin inwentaryzaciji.

8. Wyniki inwentaryzacji muszg by¢ potwierdzone w formie protokotow weryfikacji
podpisanych przez osoby dokonujace tej inwentaryzacji, zaakceptowanych przez
Skarbnika Gminy (ksiegi rachunkowe Gminy i ksiegi rachunkowe Budzetu Gminy) oraz
Wojta. Protokoly weryfikacyjne nalezy sporzgdza¢ weditug wzoru stanowigcego
zatacznik nr 10 do instrukcii.

9. Inwentaryzacje w drodze weryfikacji sald i poréwnania ich z dokumentacja podlegajg



rowniez aktywa i pasywa, dla ktérych nie byto obowigzku inwentaryzacji lub nie udato
sie ich zinwentaryzowac za pomocg spisu z natury lub potwierdzenia sald.



Zatacznik nr 1 do instrukgji (WZOR)

OSWIADCZENIE WSTEPNE

Niniejszym oséwiadczam, ze wszystkie operacje dotyczace przychodu i rozchodu
sktadnikéw majatkowych powierzonych mojej pieczy zostaty do chwili rozpoczecia spisu
prawidiowo udokumentowane i wykazane w obowigzujacej dokumentacji przekazanej

do dziatu ksiegowosci.

Sktadajgcy oswiadczenie

Data zlozenia oswiadczenia podpis osoby sktadajacej oswiadczenie

Przyjmujgcy oswiadczenie

Data przyjecia odwiadczenia podpis Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej

o |
.{\s\ .0



Zatacznik nr 2 do instrukcji (WZOR)

OSWIADCZENIE KONCOWE

Oswiadczam, ze aktywa rzeczowe, Srodki trwale, ...........ccoccooviiiiiiiiiiiiiieieeeiiieene.
zostaty w mojej (naszej) obecnosci prawidtowo przeliczone i ujete prawidtowo do spisu.
Nie roszcze (ro$cimy) zadnych pretensji, co do prawidlowosci spisu, dziatan zespotu

spisowego.

Sktadajacy o$wiadczenie

Data zlozenia o$wiadczenia podpis osoby sktadajgcej oswiadczenie

podpis Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjne;

1



‘Metoda
inwentaryzacji

'Spis z natur{r

Zatacznik nr 3 do instrukeji (WZOR)

Terminy i sposoby przeprowadzania inwentaryzacji

Termin i czestotliwosé inwentaryzacji na ostatni dzien roku obrotowego

\uwaza sie za dotrzymane, jezeli inwentaryzacje poszczegdinych

skiadnikow aktywow i pasywéw przeprowadzono:
1) na ostatni dzien roku obrotowego (art. 26 ust. 1 pkt 1 i ust. 3 pkt 1 ustawy

o rachunkowosci):

- aktywa pienigzne, czyli krajowe s$rodki pfatnicze, waluty obce i dewizy (z

wyjatkiem zgromadzonych na rachunkach bankowych),

- papiery wartosciowe w postaci materialnej,

- rzeczowe sktadniki aktywow obrotowych odpisywane w koszty w momencie
ich zakupu lub wytworzenia. (Nie dotyczy paliwa w bakach samochoddw |
(zbiornikach)). ;

2) na ostatni dzien roku obrotowego, a inwentaryzacje rozpoczeto w
ostatnim kwartale roku obrotowego a zakonczono do 15 dnia nastepnego

roku:

a) co roku:

- 2znajdujgce sie na terenie niestrzezonym lub znajdujace sie na terenie
strzezonym, lecz nieobjete ewidencja ilo§ciowo-warto$ciowa rzeczowe skiadniki .

‘aktywow obrotowych (art. 26 ust. 3 pkt 1 ustawy o rachunkowosci),

- znajdujace sie na terenie niestrzezonym $rodki trwale - z wyjatkiem srodkow

trwatych, do k~6rych dostep jest znacznie utrudniony, gruntéw oraz praw

zakwalifilkowanych do nieruchomoéci (art. 26 ust. 1 pkt 11 ust. 3 pkt 1 ustawy o
rachunkowosci),

- znajdujace sie na terenie niestrzezonym maszyny i urzadzenia wchodzace w|
sktad srodkéw trwatych w budowie (art. 26 ust. 1 pkt 1 i ust. 3 pkt 1 ustawy o
rachunkowosci),

- sktadniki aktywéw, bedace wlasnoscig innych jednostek, powierzone do

| sprzedazy, przechowania, przetwarzania lub uzywania, z powiadomieniem tych

jednostek o wynikach spisu (art. 26 ust. 2 ustawy o rachunkowosci), |
b) raz w ciggu 2 lat (art. 26 ust. 3 pkt 2 ustawy o rachunkowosci): ‘

- znajdujgce sig w strzezonych sktadowiskach i objgte ewidencjq ilosciowo -

|potproduktow,

wartosciowg zapasy:

-materiatow,

«towarow,

-produktow gotowych, ‘

c) raz w ciggu 4 lat (art. 26 ust. 3 pkt 3 ustawy o rachunkowo$ci).

- nieruchomos$ci zaliczone do $rodkdw trwatych oraz inwestycji, jak tez
znajdujace sie na terenie strzezonym inne S$rodki trwate oraz maszyny i

‘urzadzenia wchodzace w sktad srodkow trwatych w budowie.



W drodze uzyskania 1) na ostatni dzien kazdego roku obrotowego (art. 26 ust. 1 pkt 2 ustawy o
potwierdzenia salda rachunkowosci):

- papiery warto$ciowe w formie zdematerializowane;j,

- aktywa finansowe zqromadzone na rachunkach bankowych Iub
przechowywane przez inne jednostki (z wytaczeniem papieréw wartosciowych
|w formie zdematerializowanej),

2) na ostatni dzien kazdego roku obrotowego, a inwentaryzacje
rozpoczeto w ostatnim kwartale roku obrotowego i zakoniczono do 15
dnia nastepnego roku:

- naleznosci, w tym udzielone pozyczki (z wyjatkiem naleznosci spornych i
watpliwych, naleznosci i zobowigzan wobec osob nieprowadzacych ksigg
rachunkowych, z tytutdéw publicznoprawnych, a takze inne aktywa i pasywa,
jezeli przeprowadzenie ich spisu z natury lub uzgodnienie z przyczyn

uzasadnionych nie byto mozliwe),
powierzone kontrahentom wiasne skiadniki aktywow.

_W_drodze na ostatni dzien kazdego roku obrotowego (art. 26 ust. 1 pkt 3 ustawy o
weryfikacji poprzez rachunkowosci):

poréwnanie danych _ 4., qyi trwate, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony,

zawartych w

ksiegach - grunty oraz prawa zakwalifikowane do nieruchomosci,

rachunkowych - naleznosci sporne i watpliwe,

z da_nym i I - naleznosci i zobowigzania wobec o0sob nieprowadzacych ksiag
wynikajacymi rachunkowych,

z dokumentow - naleznosci i zobowigzania z tytutdw publicznoprawnych,

|
- inne aktywa i pasywa, ktérych zinwentaryzowanie w drodze spisu z natury lub
uzgodnienie z przyczyn uzasadnionych nie byto mozliwe, a wiec sg to m.in.:

|8rodki trwate w budowie z wyjatkiem maszyn i urzadzen,
!-wartoéci niematerialne i prawne,

sinwestycje zaliczone do aktywoéw trwatych,

-rozliczenia miedzyokresowe przychodow i kosztéw,
|-kapitaty (fundusze) witasne,

srezerwy,

-fundusze specjalne,

-aktywa i pasywa ewidencjonowane pozabilansowo.

i \



Zatgcznik nr 5 do instrukcji (WZOR)

Sprawozdanie opisowe z przebiegu spisu z natury

Zespot spisowy na podstawie zarzadzenia nr.................cccoo..... W¢jta Gminy Janowiec
Koselelny 2808 s w nastepujgcym sktadzie osobowym:

) e

< U ——

B errertieeaessnneearaesessrenrrenaeesnnrnnes

wykonat w dniu ... opisane w niniejszym sprawozdaniu czynnosci

przy sporzadzaniu spisu z natury w:
a) (nazwa obiektu i inwentaryzowanych pomieszczen):

c) (osoba materialnie odpowiedzialNa): ..............oovveeevueeeeiiieeee e,

1. Rozliczenie pobranych arkuszy spisowych:

&) pobrant W dnitt ...oossnsnsss arkusze od numeru ........ do numeru .........
b) wykorzystano ............. arkuszy o numerach ...............

c) zwraca sie arkusze czyste ............. o numerach ..............

d) zwraca sie arkusze anulowane i zniszczone ............. o numerach ............

2. W wyniku szczegdtowego sprawdzenia pomieszczen stwierdzono, ze wszystkie
skfadniki majatkowe podlegajgce inwentaryzacji zostaty ujete w arkuszach spisow z
natury, a stan pomieszczen jest nastepujacy:
a) liczba zamykanych otwordw (drzwi, okien):

rodzaj ............ [5 s 27- CHNRER.

P0ER] v [543 - (e, !
b) sposdb przechowywania i zabezpieczenia kluczy od pomieszczen:

3. Stwierdzono w czasie dokonywania spisu z natury nastepujgce usterki i
nieprawidtowosci w zakresie zabezpieczenia przechowywanego mienia oraz w zakresie
magazynowania i konserwacji(wymienic):

nalezy:



(podpisy cztonkow zespotu spisowego)




Zatacznik nr 6 do instrukcji (WZOR)

(pieczec jednostki)

Protokot przeprowadzonej kontroli spisu z natury

e o e T ——————
WANIU .o 0 godzini€ ........ccooeeeeeeiiiininn,

dokonano kontroli spisu z natury przeprowadzon€go W .........cccccoevivveiiiiiiiinieenns od dnia
Kontrolg przeprowadzit ...............ooooiiiiieieiiiee e,

(nazwisko i imie, stanowisko)

Kontrolg objeto nizej wymienione pozycje spisu:

| llosé o .- |;-|-|-|e_
D Nazwa ol ' talenia, np. |
ata Nr poz. : o us , Np. |
Lp. soln: sp?su sktadnika g danych ustalona Reznica P —
majatku - w wyniku | SO
SPISU | \ontroli ' réznicy ceny
1 2 3 4 5 6 7 8
L . | | !
B l

Podpisy kontrolujacych
W e



Zatacznik nr 7 do instrukcji (WZOR)

Prodalofill 1 coosonsossimsmessassin
Z inwentaryzacil gotdwki W Kasie «usmasssssmnssammsmnsses , przeprowadzonej w
dniu .o od godziny .........ccccveeeennn. do godziny ......cccceeeeeeeeeennns
przez zespot spisowy w sktadzie:
R e - przewodniczacy
B e A DS - cztonek
Y S R R - czfonek.

W toku inwentaryzacji stwierdzono:
1. Stan gotowki w kasie:
a) banknoty:

..................... . s B
..................... szt. ..o, v 2
..................... STE cosvvvmsai assasusmarmss
..................... =54 TR |
..................... S sesanas SEE—
..................... szt. . cevvrrrrennnenes 24

b) bilon

..................... 74 P cerrrinanennenes 24
..................... . MO sasenasies B
..................... szt .o cereeenmnnnnnns ZF
..................... - AR snasvasiiisces. B
..................... szt. ............ creeeenenn 24
..................... 5 e 21
..................... szt. ............ verrrrninneenns ZH

Gl Wantogeé (a+ b)Y .vnvnmmnnns

d) saldo kasowe na dzien .................coceeenee.

e) stwierdzono nadwyzke/niedobdr*

f) wysokos¢ pogotowia kasowego: ....... TR

2. Ostatni numer czekow gotowkowych:

- ostatni numer czekdw rozliczeniowych: .............cccoevveeiiiiiiiiiiinnnnn,
- ostatni numer czekéw dowodu | KW e,
- ostatni numer czekow dowodu "KP": ...........ooviviiieiieeeeaenn
3. INNE WArtOSCI PIEMIEZNE: ....uvveieriieeriieiie st see e e eneae e

4. Stwierdzone rdznice pomiedzy stanem faktycznym a stanem ewidencyjnym w
odniesieniu do wartosci pienieznych wymienionych w pkt 2 i 3 niniejszego
[0 1001 (0 ]1(0’ (U NSO PRSUTTR

5. Stan depozytéw przechowywanych w kasie oraz ich zgodno$é (badz niezgodnosg) z
e Ly

6. Uwagi dotyczace stanu zabezpieczenia kasy oraz pomieszczenia, w ktérym znajduje
SRS TRDIBAY .msnionmocanmacmwos oo s s S A O N A A S A P A A



Protokét niniejszy sporzadzono w dwoch jednogtosnie brzmigcych egzemplarzach, z
ktérych jeden pozostawiono w kasie. W zwigzku z ustaleniami zawartymi w niniejszym
protokole osoba materialnie odpowiedzialna nie wniosta zastrzezenn / wniosta
nastepujgce zastrzezenia™:

(osoba materialnie odpowiedzialna)

* - niepotrzebne skreslic

Q(“Ocﬁmw,



Zatgcznik nr 8 do instrukeji (WZOR)
Protokdt rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych w .......ccoeu.. roku

A. Komisja inwentaryzacyjna w sktadzie:

1) PrZewodniCZACY .....cooovvviiiiiiiieieiiii e,

2) BAGNBK coovnmnmmas s engie

3) CZIONEK ...

e LT T ——

5) CZIONEK .o,

na posiedzeniu Widniu ....oavam dokonata nastepujacego rozliczenia:

a) nazwa obiektu [Ub POMIESZCZENIA ............cc.oooiiieeeeee e
b) rodzaj inwentaryzowanego sktadnika majatku ..............c.oooviiviiiioi e,
c) osoba materialnie odPOWIEdZIAING ..............ccviiiiieiceeeeee e

B. Rozliczenie wynikéw inwentaryzacji:
1) wedtug zatacznika do protokotu.

C. Rozliczenia wynikéw inwentaryzacji innych niz w punkcie B wedtug zestawienia
réznic inwentaryzacyjnych:

1) ogétem niedobory .................... zt,

2) ogdtem nadwyzki .................... zt.

D. Komisja inwentaryzacyjna po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajgcego ustala,
co nastepuje:

Zdaniem komisji inwentaryzacyjne] stwierdzone niedobory/nadwyzki nalezy
zakwalifikowag jako:

Podpisy cztonkow komisji



F. Opinia gtéwnego ksieggowego w zakresie prawidtowosci przeprowadzenia i rozliczenia
inwentaryzaciji:

G. Opinia skarbnika w zakresie prawidiowosci przeprowadzenia i rozliczenia
inwentaryzacji:

H. Decyzje kierownika jednostki:

1. Stwierdzone w wyniku inwentaryzacji nadwyzki o warto$ci .................... przyjete
zostaty na stan i zaewidencjonowane w trybie przewidzianym w zaktadowym planie
kont.

2. Wykazane w protokole niedobory o wartoSci ............cccccovveveeeiieiinnn. nalezy uznac za
zawinione i obcigzy¢ ich warto$cig 0SODY: ..ot oraz
dochodzi¢ roszczen z tego tytutu zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

3. Wykazane w protokole niedobory o warto$ci ............ooooevveeiveeeeeennenen. nalezy uznac za

niezawinione i spisaé ich wartos¢ do kosztow podstawowej dziatalnosci jednostki.



Zatacznik nr 9 do instrukcji (WZOR)

Potwierdzenia salda naleznosci z kontrahentem

Stosownie do wymogéw art. 26 ust. 1 pkt. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o
rachunkowosci (Dz. U. z 2013 r. poz. 330 ze zm.) wzywam do potwierdzenia na kopii
niniejszego dokumentu zgodnosci nizej wykazanego salda figurujgcego w naszych

ksiggach rachunkowych na dzien ................c...cccccee. r. przez osobe upowazniong do
sktadania oswiadczenia woli w imieniu waszej jednostki.

Saldona .................... r. Wynosi:

a) dobro wasze - .................. zt

b) dobro nasze - .................. zt

L

Wykazane wyzej saldo rozrachunkow wynika z nastepujgcych tytutow:

‘ Kwota dokumentu

Lp. | E?I::;;z';ig Rok/m-c s oz e i
e naI.e-ZnoéGij) dokumentu dokumentu dokumentu Rg:;g | E::;g |
3, ‘ ‘ |
: 4. R | I
Razem‘ '

W razie niezgodnosci lub zastrzezen prosimy o przestanie specyfikaciji tych réznic.
Powotana ustawa o rachunkowosci zobowigzuje kontrahentéw do odestania
potwierdzenia w obowiazujacym terminie, a poniewaz nie przewiduje mozliwosci
milczacego potwierdzenia salda, prosimy o przystanie potwierdzonej kopii niniejszego
wezwania w terminie .............. dni.

(data i podpis sporzgdzajgcego) (data i podpis skarbnika gminy)

Kwota zobowigzania jest zgodna z naszym saldem na dzief ...............c...cc..cu..... E

(data, pieczatka i podpis osoby upowaznionej u kontrahenta)

Qr%t(a@,&(



Zatacznik nr 10 do instrukcji (WZOR)

W AU oo zweryfikowat saldo konta .........c..cocviciciiiiicin i stwierdzit,
ze saldo ww. konta, wynikajace z zapiséw ksiggowych udokumentowanych,
sprawdzonych i zatwierdzonych dokumentami, jest: zgodne / niezgodne o

wartosé .........cceevenn.

Saldo obejmuje: .......ccoviieiieiiieeeeeee
Saldo koricowe na dzien ......................... WYNOoSi:
- wedtug stanu ksiegowego: .........ccccceeeie zt

- wedlug stanu faktycznego: ...........cccoeeeees zt

(podpis osoby odpowiedzialnej za ewidencje ksiegowa)

Podpisy cztonkéw zespotu weryfikacyjnego:

(skarbnik gminy ) (wojt gminy)

* Niewtasciwe skreslic QJ{“U m



Zatacznik nr 10 do instrukeji (WZOR)

pieczec firmowa
Protokot weryfikacyjny nr ......
Saldo konta wedtug stanu nadzien ...........cccccvveeennnn
%espc’){ weryfikacyjny w sktadzie:

T8¢ 311 1 [— zwerytikowal saldo Konta ... i stwierdzit,
ze saldo ww. konta, wynikajgce z zapisow ksiegowych udokumentowanych,
sprawdzonych | zatwierdzonych dokumentami, jest: zgodne / niezgodne o
wartosc ................... 4

Saldo obejmuje: ..........coeeeeieiiiii
Saldo koncowe na dzien ......................... wynosi:
- wedtug stanu ksiegowego: ...........ccccveeee zt

- wedtug stanu faktycznego: ..........cccoceveen zt

(podpis osoby odpowiedzialnej za ewidencje ksiegowag)

Podpisy cztonkow zespotu weryfikacyjnego:

(skarbnik gminy ) (wojt gminy)

* Niewtasciwe skresli¢ K/K e m



