URZAD GMINY W ZUKOWIE

INSTRUKCJA INWENTARYZACYJNA



Zarzqdzenie nr 191/2015
Burmistrza Gminy Zukowo
z dnia 25 listopada 2015 roku
w sprawie zasad i trybu przeprowadzania inwentaryzacji
w Urzedzie Gminy w Zukowie

Na podstawie art.4 ust. 5 oraz art. 26 1 27 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku
o rachunkowosci (tekst jednolity Dz.U.z 2013 poz. 330 z p6zn. zm.)

zarzadzam, co nastgpuje
§1

Wprowadzam do stosowania 1 przestrzegania instrukcj¢ w sprawie zasad 1 trybu
przeprowadzenia inwentaryzacji w Urzedzie Gminy w Zukowie stanowiaca zatacznik do
niniejszego Zarzadzenia.

§2

1. Wykonanie postanowien niniejszej instrukcji powierzam pracownikom wykonujacym
zadania okreslone w zakresach czynnosci.
2. Kontrole wykonania powierzam Skarbnikowi Gminy Zukowo.

83

Traci moc Zarzadzenie Nr 16/2010 z dnia 02 marca 2010 roku w sprawie zasad i trybu
przeprowadzenia inwentaryzacji w Urzedzie Gminy Zukowo.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.

Burmistrz

Wojciech Kankowski
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1. Zasady ogolne

1.1.1lekro¢ w instrukcji jest mowa o:
1) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Zukowie,
2) Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Gminy Zukowo,
3) Skarbniku — nalezy przez to rozumieé¢ Skarbnika Gminy Zukowo.

1.2.Podstawowym celem instrukcji inwentaryzacyjnej jest okre§lenie zasad, trybu i metod
przeprowadzania inwentaryzacji aktywow 1 pasywow w Urzedzie

1.3.Postanowienia niniejszej instrukcji zostaty oparte o przepisy Ustawy z dnia 29 wrze$nia
1994 roku o rachunkowosci (tekst jednolity z 2013 roku, poz. 330 z p6zn. zm.).

1. Inwentaryzacja

2.1. Pojecie, cel, formy inwentaryzacji

2.1.1. W celu zapewnienia realno$ci i wiarygodnos$ci informacji w ksiggach rachunkowych
konieczna jest kontrola zgodnos$ci danych za pomoca inwentaryzacji.

Inwentaryzacja stanowi og6t czynnosci, ktorych celem jest ustalenie rzeczywistego

stanu aktywow i pasywow danej jednostki i porownania tych danych ze stanem
wykazanym w ksiggach rachunkowych (stanem ksiggowym), a takze ustalenie, rozliczenie
1 ujecie w ksiggach roku obrotowego, na ktéry przypadl termin inwentaryzacji
ujawnionych réznic inwentaryzacyjnych oraz zapewnienia wilasciwej ochrony zasobow
jednostki i rozliczenie os6b materialnie odpowiedzialnych za mienie, ktore zostalo im
powierzone, jak rowniez oceny przydatno$ci inwentaryzowanych sktadnikéw majatku.

2.1.2. Do najwazniejszych i najczgstszych stosowanych zasad inwentaryzacji naleza:

a) zasada terminowosci i czestotliwosci — polega ona na przeprowadzeniu inwentaryzacji
w terminach zgodnych z planem i1 z zachowaniem czgstotliwo$ci wymaganej ustawa
o rachunkowoSci,

b) zasada podwdjnej kontroli — polegajaca na pomiarze sktadnikoéw majatkowych przez
dwie osoby w celu wyeliminowania ewentualnych roéznic w liczeniu i uzyskaniu
pewnosci, ze sktadniki majatkowe zostaty policzone zgodnie ze stanem faktycznym,

C) zasada tzn. “zamknietych drzwi” — polegajaca na dokonaniu spisu w miarg
mozliwo$ci, przy zamknigtych drzwiach, co oznacza ze podczas inwentaryzacji nie
dokonuje si¢ obrotu magazynowego,

d) zasada ,rzetelnego obrazu” - polegajaca na ustaleniu stanu rzeczywistego
inwentaryzowanych aktywow 1 pasywoéw, co ma decydujace znaczenie przy ocenie
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9)

h)

)

rzetelnosci, prawidtowosci 1 kompletnosci inwentaryzacji, a polegajaca na doktadnym
pomiarze, identyfikacji nazw, symboli, cen oraz warto$ci pienigzne;j,

zasada kompletnosci i kompleksowosci — polega na kompletnym objgciu spisem
wszystkich sktadnikow majatkowych, objetych ewidencja bilansowa, jak i nieobjgtych
ta ewidencja, a bedacych na stanie. Ma ona zastosowanie szczegOlnie w czasie
inwentaryzacji zdawczo — odbiorczych oraz w zwiazku ze zmiana formy wtasnosci,
zasada kolejnych czynnosci — polegajaca na okresleniu kolejnosci prac w czasie
inwentaryzacji, co przyczynia si¢ do usprawnienia spisu i skrocenia go w czasie,
zasada zaskoczenia - polegajaca na przeprowadzeniu spisu W momencie
nieoczekiwanym. Szczegdlnie stosowana do niezapowiedzianych kontroli gotowki
w kasie, a takze wobec osob, do ktorych istnieje ograniczone zaufanie,

zasada uczestnictwa w spisie osoby materialnie odpowiedzialnej — polegajaca na tym,
Ze w spisie z natury powinna uczestniczy¢ osoba odpowiedzialna za powierzone jej
mienie, a jedynie w wyjatkowych sytuacjach (choroba) moze uczestniczy¢ osoba
upowazniona przez osob¢ materialnie odpowiedzialna, a jesli nie jest to mozliwe, to
sktad komisji nalezy poszerzy¢ do co najmniej trzech osoéb, z ktorych jedna powinna
reprezentowac interesy osoby odpowiedzialnej materialnie,

zasada komisyjrosci — polegajaca na przeprowadzeniu spisow z nhatury, przez co
najmniej 2 osoby, co zwigksza wiarygodno$¢ i niepodwazalno$¢ takich spisow, takze
w procesach sadowych o roszczeniu z tytulu niedoborow,

zasada fachowosci komisji spisowej — polegajaca na dobieraniu do zespolow
spisowych tylko osob fachowych, znajacych gospodark¢ magazynowa, a takze
wykazujacych si¢ znajomos$cia asortymentowa spisywanych sktadnikow.

Przestrzeganie wyzej wymienionych zasad inwentaryzacji warunkuje prawidlowos$¢,
rzetelno$¢ 1 wiarygodnos$¢ inwentaryzacji.

2.1.3.

b)
c)

d)
€)

2.1.4.

Celem inwentaryzacji, bgdacej jedna z form kontroli wewngtrznej jest ustalenie
rzeczywistego stanu aktywow (zasobow majatkowych) i pasywow (zrodet ich
pochodzenia) i na tej podstawie:

doprowadzenie danych wynikajacych z ksiag rachunkowych do zgodnosci ze stanem
rzeczywistym,

zapewnienie rzetelnosci informacji ekonomicznych na podstawie uzyskanych danych,

rozliczenie osO6b materialnie odpowiedzialnych za mienie, ktore zostalo im
powierzone,

dokonanie oceny gospodarczej przydatnosci sktadnikdw majatku,

przeciwdziatanie nieprawidtowosciom w gospodarce majatkowej urzedu.

Inwentaryzacjg¢ przeprowadza si¢ z zastosowaniem nastgpujacych form:

INWENTARYZACJI OKRESOWEJ — polega ona na okresowo powtarzanej kontroli
rzeczywistego stanu sktadnikow majatkowych. Przeprowadza si¢ ja zgodnie z planem
inwentaryzacji, uwzgledniajac terminy i czgstotliwo$¢ inwentaryzacji okreslong w pkt
4.1 Instrukcji.
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b)

2.15.

b)

3.1

a)

INWENTARYZACJI DORAZNEJ - przeprowadza sie w przypadku zaistnienia
okoliczno$ci uzasadniajacej jej przeprowadzenie, tj. zmiany osoby materialnie
odpowiedzialnej, potrzeby kontroli oséb materialnie odpowiedzialnych (spis z natury
przeprowadzony w terminach niezapowiedzianych), zaistnienia zdarzen losowych
(np. pozar, kradziez), zmiany form wlasnosci oraz w wyniku zarzadzenia organoéw
kontroli.

Polecenie przeprowadzenia inwentaryzacji doraznej wydaje Burmistrz, ktory roéwniez
okresla metody jej przeprowadzenia.

Na dzien zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej mozna nie przeprowadzaé
inwentaryzacji sktadnikow majatkowych, jezeli zmiana nastapita na krotki czas,
a osoby ponoszace odpowiedzialno§¢ wyrazity pisemna zgod¢ na dalsze ponoszenie
wspélnej  odpowiedzialnosci materialnej za powierzone im mienie (bez
przeprowadzenia inwentaryzacji).

Inwentaryzacj¢ sktadnikow aktywoéw 1 pasywoOw przeprowadza si¢ z zastosowaniem
nastepujacych metod:

INWENTARYZACJI PELNEJ — polega na ustaleniu stanu rzeczywistego na dzien
inwentaryzacji, wszystkich sktadnikow aktywow i pasywow,

INWENTARYZACJI CZESCIOWEJ — polega ona na objeciu niektorych tylko
rzeczowych sktadnikow aktywow i pasywow.

INWENTARYZACJI UPROSZCZONEJ — polega na poréwnaniu stanu rzeczywistego
z zapisami w ewidencji ksiggowe;.

3. Techniki inwentaryzacyjne i ich zakres podmiotowy

Inwentaryzacje aktywow 1 pasywow jednostki przeprowadza si¢ stosujac — w zaleznosci
od rodzaju aktywow lub pasywoOw — jedna z trzech nastgpujacych technik zgodnie z art.
26 ust. 1 1 2 ustawy o rachunkowosci:

spisu z natury, wyceny, poréwnania wartosci z danymi ksiag rachunkowych oraz
wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych ro6znic. Droga spisu z natury inwentaryzowane
sa: aktywa pieni¢zne (z wyjatkiem zgromadzonych na rachunkach bankowych),
papiery warto$ciowe w postaci materialnej, rzeczowe sktadniki aktywow obrotowych,
srodki trwale oraz nieruchomosci zaliczane do inwestycji, maszyny i urzadzenia
wchodzace w sktad srodkow trwatych w budowie,

b) otrzymania od bankoéw i uzyskania od kontrahentow potwierdzen prawidtowosci sald

oraz wyjasnienia 1 rozliczenia ewentualnych roznic. Ta droga inwentaryzowane sa:
aktywa finansowe zgromadzone na rachunkach bankowych lub przechowywane przez
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inne jednostki (w tym papiery wartosciowe w formie zdematerializowanej), naleznosci
(w tym udzielone pozyczki), powierzone kontrahentom wiasne sktadniki aktywow,

C) porownania danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji
realnej wartosci sktadnikow majatku. Ta droga inwentaryzowane sa: $rodki trwate, do
ktorych dostep jest znacznie utrudniony, grunty oraz prawa zakwalifikowane do
nieruchomosci, naleznos$ci sporne 1 watpliwe, naleznos$ci 1 zobowigzania wobec 0s6b
nieprowadzacych ksiag rachunkowych, pozostate aktywa i pasywa, a takze te aktywa
1 pasywa, ktorych inwentaryzacja droga spisu z natury lub uzyskania potwierdzen
prawidtowosci sald z przyczyn uzasadnionych nie byta mozliwa.

4. Terminy i czestotliwo$¢ przeprowadzania inwentaryzacji
4.1. Inwentaryzacja skladnikoéw aktywow 1 pasywow objetych ewidencja prowadzona
A4 Urzedzie bedzie przeprowadzona A4 nastgpujacy sposob,
w terminach i z czestotliwoscia:
TERMINY | SPOSOBY PRZEPROWADZANIA INWENTARYZACIJI
Lp. Termin Sposob
_ _ o ) przeprowadzenia przeprowadzenia
Rodzaj sktadnika aktywow 1 pasywow inwentaryzacji inwentaryzagji
1. akcje, obligacje, czeki obce, bony, | ostatni dzieh kazdego spis z natury
weksle i inne papiery warto$ciowe roku
inne $rodki pieni¢zne
2. srodki pieniezne na rachunkach | ostatni dzien kazdego | pisemne potwierdzenie
bankowych roku salda
3. kredyty i pozyczki IV kwartat kazdego pisemne potwierdzenie
naleznoéci  oprécz  wymienionych | roku do 15 stycznia stanu aktywow i
w pkt.6 nastepnego roku pasywow
powierzone innym jednostkom wilasne
sktadniki majatkowe
4. rzeczowe sktadniki majatku | ostatni dzien kazdego spis z natury
obrotowego: materialy i towary. roku
S. srodki trwale - z  wyjatkiem | IV kwartal kazdego
wymienionych w poz. 6 roku do 15 stycznia
maszyny i urzadzenia objg¢te inwestycja nastgpnego roku
rozpoczeta spis z natury
jezeli  znajduja si¢ na terenie raz na 4 lata
strzezonym )
6 grunty oraz prawa zakwalifikowane do | ostatni dzien kazdego poréwnanie danych
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nieruchomosci

roku

wynikajacych z ksiag
rachunkowych z
zapisami ewidencji
gminnego zasobu
nieruchomosci

trudno dostgpne ogladowi $rodki
trwate, np. budowle podziemne
inwestycje rozpoczgte, z wyjatkiem
maszyn i urzadzen objetych inwestycja
naleznosci sporne i watpliwe
naleznosci i wobec
pracownikow

naleznosci od o0s6b nieprowadzacych

zobowigzania

dziatalnosci gospodarczej
naleznosci i
publicznoprawne
pozostale zobowiazania — wyzej nie
wymienione

rozliczenia migdzyokresowe kosztow
fundusze specjalne, rezerwy i dochody
przysztych okresow

zobowigzania

warto$ci niematerialne i prawne
inne nie wymienione wyzej sktadniki

aktywow i pasywow

ostatni dzien kazdego
roku

poréwnanie danych
wynikajacych ksiag
rachunkowych
z odpowiednimi
dokumentami
/poréwnanie stanu
ewidencyjnego/ ze
stanem faktycznym

“teren strzezony -przez teren strzezony rozumie sie takie miejsca przechowywania skfadnikdéw majatkowych (place,

budynki, pomieszczenia magazynowe itp., ktére sg zabezpieczone przed nieupowaznionym dostepem — np. odpowiednie

ogrodzenie, zamkniecie uniemozliwiajace dostep z zewnatrz, instalacje systemu alarmowego lub monitoringu, staty dozér

zapewniany przez pracownikow jednostki lub wyspecjalizowang firme zajmujaca sie ochrong mienia.

4.2. Harmonogram inwentaryzacji ustala Burmistrz na wniosek przewodniczgcego komisji

4.3.

4.4.

sie na zasadach okreslonych dla

Instrukgcji.

ewidencjg Urzedu.

Instrukcji).

inwentaryzacyjnej, nie dotyczy to inwentaryzacji, o ktérej mowa w pkt. 2.1.4.

lit. b

Majatek bedacy wiasnoscig innych jednostek, a uzytkowany przez Urzad inwentaryzuje
inwentaryzacji skfadnikéw aktywdéw objetych

Druki Scistego zarachowania inwentaryzuje sie drogg spisu z natury, co najmniej na
ostatni dzien kazdego roku (wzdr protokotu stanowi Zatgcznik nr 17 do niniejszej
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5. Komisja inwentaryzacyjna oraz zespoly spisowe

5.1. W Urzedzie powotuje si¢ komisj¢ inwentaryzacyjna w sktadzie 3 osob.
Komisj¢ inwentaryzacyjna powotuje Burmistrz, przy czym przewodniczacym komisji
inwentaryzacyjnej nie moze by¢ glowny ksiggowy Ilub inny pracownik jednostki
prowadzacy ksiggi rachunkowe. W sktad komisji nie moga wchodzi¢ osoby
odpowiedzialne za sktadniki majatku. Burmistrz wydaje zarzadzenie w sprawie
przeprowadzenia inwentaryzacji (wzor stanowi Zatqcznik nr 1 do niniejszej Instrukcji).

5.2. W celu sprawnego i prawidtowego przebiegu inwentaryzacji przeprowadzanej w formie
spisu z natury powotuje si¢ zespoty spisowe sposrdéd pracownikow Urzgdu lub oséb
niebedacych pracownikami Urzedu. Zespot spisowy sktada sig
z dwdch 0s0b, przy czym nie moga to by¢ osoby odpowiedzialne za spisywane sktadniki
majatku, a takze osoby prowadzace ewidencj¢ analityczna tych sktadnikow. Sktad
zespotéw spisowych ustala na wniosek przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej
Burmistrz.

5.3. Do obowiazkéw przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej nalezy:

a) zglaszanie wnioskow w sprawie powotania zespotdow spisowych oraz w sprawie
zmian lub uzupehien w ich sktadzie,

b) wyznaczanie spo$rod cztonkow komisji zastgpcy przewodniczacego oraz ustalenie
zakresu czynnosci dla cztonkow komisji,

c) przeprowadzenie szkolenia cztonkow komisji inwentaryzacyjnej oraz zespolow
spisowych (szkolenie moze by¢ rowniez przeprowadzone przez Skarbnika) (zalqcznik
z protokotu przeszkolenia stanowi Zatqcznik nr 2 niniejszej Instrukcji).

d) organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji rzeczowych i pienigznych
sktadnikéw majatku oraz dopilnowanie ich wykonania we wiasciwym terminie,
a w szczegOlnosci sprawdzenie czy S$rodki trwale sa oznakowane 1 czy
w pomieszczeniach, w ktorych si¢ znajduja wywieszone sa aktualne spisy
inwentarzowe,

e) prowadzenie rozliczenia arkuszy spisu z natury, stanowiacych druki S$cistego
zarachowania,

f) stawianie w uzasadnionych przypadkach wnioskéw w sprawie zmiany terminu
inwentaryzacji lub przeprowadzenia uzupetniajacego spisu z natury,

g) kontrolowanie przygotowan do spisu oraz przebiegu spiséw z natury,

h) kontrolowanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym wypelionych przez
zespoty spisowe arkuszy spisu z natury,

i) dopilnowanie  terminowego  zlozenia  wyjasnien  ewentualnych  rdznic
inwentaryzacyjnych przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie,

J) ustalenie przyczyn powstania roznic inwentaryzacyjnych i postawienie wnioskow
w sprawie ich rozliczenia,
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K) przygotowanie wnioskow o wszczecie dochodzenia w przypadku niedoborow i szkod

zawinionych,

I) stawianie wnioskbw w sprawie sposobu zagospodarowania, ujawnionych w czasie

inwentaryzacji, zapasow bezwartosciowych, zb¢dnych lub nadmiernych,

m) stawianie wnioskOw w sprawie usprawnienia gospodarki rzeczowymi sktadnikami

majatkowymi.

5.4. Do obowiazkow zespotu spisowego nalezy:

3)
b)
)
d)
€)

f)

6.1.1.

b)

c)
d)

9)

zapoznanie si¢ z obowiazujaca instrukcja inwentaryzacyjng oraz udzial w szkoleniu
przedinwentaryzacyjnym,

pobranie arkuszy spisu z natury przed rozpoczgciem spisu (za pokwitowaniem),
pobranie od 0s6b materialnie odpowiedzialnych o$wiadczen wstgpnych i koncowych,
przeprowadzenie spisu z natury w okreslonym terminie i na wyznaczonym polu
spisowym,

ustalenie rzeczywistej ilosci poszczegolnych sktadnikéw majatku oraz ujgcie ustalonej
ilosci w arkuszach spisu z natury,

terminowe przekazywanie przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej arkuszy
spisowych

z inwentaryzacji oraz informacji o wszelkich stwierdzonych w toku spisu
nieprawidlowo$ciach, zwlaszcza w zakresie gospodarki sktadnikami majatkowymi
I zabezpieczenia ich przed zniszczeniem.

6. Metody przeprowadzania inwentaryzacji

6.1. Inwentaryzacja w drodze spisu z natury
Inwentaryzacja w drodze spisu z natury polega na:

ustaleniu rzeczywistej ilosci poszczegdlnych sktadnikow majatku poprzez ich
przeliczenie, zwazenie, zmierzenie oraz uje¢ciu ustalonej ilosci w arkuszu spisu
Z natury,

kontroli prawidtowos$ci dokonanego spisu,

wycenie i ustaleniu wartosci sktadnikow majatku objetych spisem z natury,

ustaleniu réznic inwentaryzacyjnych, jezeli sktadniki te objgte sa ewidencja bilansowa
(wtasne) lub ewidencja pozabilansowa (obce),

ustaleniu przyczyn powstania roznic inwentaryzacyjnych w postaci niedoborow lub
nadwyzek oraz sprecyzowaniu Wnioskow co do sposobu ich rozliczenia,

ujeciu w ksiggach rachunkowych stwierdzonych podczas inwentaryzacji roznic
inwentaryzacyjnych, doprowadzajac stan ksiggowy objgtych inwentaryzacja
sktadnikéw majatku do stanu rzeczywistego wynikajacego ze spisu,

ocenie przydatnosci gospodarczej sktadnikow majatku objetych spisem z natury.
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6.1.2.

6.1.3.

a)
b)

6.1.4.

6.1.5.

6.1.6.

6.1.7.

6.1.8.

6.1.9.

6.1.10.

Celem inwentaryzacji sSrodkow metoda spisu z natury jest stwierdzenie, ze faktycznie
istniejq, ustaleniu ich liczby oraz sprawdzeniu klasyfikacji i oznaczenia oraz opisu
miejsca, w ktoérym si¢ znajduja.

Celem takiego spisu jest rowniez okreslenie $srodkow trwalych przeznaczonych do
likwidacji, nieprzydatnych, niewykorzystanych oraz zbgdnych.

Kazdy $rodek trwaly powinien by¢ oznaczony w sposéb trwaty numerem
inwentarzowym sktadajacym si¢ z:

symbolu klasyfikacji rodzajowej $§rodka trwalego,

kolejnego numeru wpisu do ksiazki inwentarzowe;.

Spisem z natury nalezy obja¢ wlasne pieni¢zne i1 rzeczowe sktadniki majatku.
Catkowicie umorzone sktadniki majatku roéwniez podlegaja spisowi, az do czasu
zakonczenia likwidacji.

Spisem obja¢ nalezy takze pienigzne i rzeczowe sktadniki majatku niestanowiace
wlasnos$ci Urzedu, jezeli sa one przez Urzad przechowywane lub uzytkowane.
O wynikach dokonanego spisu nalezy powiadomi¢ pisemnie wtascicieli
inwentaryzowanych sktadnikow majatku w terminie 14 dni od dnia zakonczenia spisu.

Rzeczywista ilo$¢ spisanych z natury pieni¢znych i rzeczowych sktadnikow majatku
ustala si¢ przez przeliczenie, zwazenie lub zmierzenia.

llo$¢ rzeczowych sktadnikow majatku trudnych do dokladnego zmierzenia,
a zajmujacych wiele miejsca, okresla si¢ na podstawie obliczen technicznych lub
szacunkow. Obliczenia techniczne lub szacunki powinny by¢ uwidocznione na
arkuszu spisu z natury lub w zataczniku do arkusza spisu.

Przed rozpoczeciem spisu z natury osoba odpowiedzialna (wspdtodpowiedzialna) za
calo$¢ 1 stan sktadnikow majatkowych objgtych spisem powinna ztozy¢ pisemne
o$wiadczenie stwierdzajace, ze wszelkie zrealizowane dowody przychodu i rozchodu
inwentaryzowanych sktadnikow majatku zostaty przekazane do ksiggowosci (wzor
oswiadczenia stanowi Zatqcznik nr 3).

Zespoty spisowe dokonujace liczenia, pomiaréw oraz innych obliczen nie moga by¢
informowane o wielko$ci zapaséw lub stanow wynikajacych z ewidenc;ji.

Spis z natury przeprowadza si¢ w obecno$ci osoby materialnie odpowiedzialnej za
sktadniki majatku objgte spisem lub osoby przez nig pisemnie upowaznionej. W spisie
z natury przeprowadzonym na skutek zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej,
liczenie, wazenie i pomiar sktadnikoéw majatku musza by¢ dokonane w obecnosci
osoby przekazujacej i1 osoby przyjmujacej odpowiedzialnos¢ lub przez nie pisemnie
upowaznionych.
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6.1.11.

6.1.12.

6.1.13.

6.1.14.

6.1.15.

a)
b)

c)

6.1.16.

a)
b)

c)
d)

€)

f)

9)
h)

Jezeli spis z natury sktadnikdw majatku nie moze by¢ przeprowadzony w dniu, na
ktory przypada termin inwentaryzacji, w danych spisu z natury nalezy uwzgledni¢
udokumentowane przychody i rozchody, dokonane w okresie migdzy terminem
inwentaryzacji sktadnikow majatku a dniem spisu.

Spis z natury sktadnikow majatkowych dokonywany jest na druku, ktorego wzor
stanowi zatacznik nr 4. Spisujacy wypelnia wszystkie wiersze 1 rubryki z wyjatkiem
rubryk ,.cena” i ,,warto$¢” oraz podpisuja arkusze i przedktadaja do podpisania
osobom materialnie odpowiedzialnym oraz innym osobom uczestniczacym w spisie.

Wpis do arkusza spisu powinien nastapi¢ bezposrednio po ustaleniu rzeczywistego
stanu skladnikow majatkowych w sposdb umozliwiajacy o0sobie materialnie
odpowiedzialnej sprawdzenie prawidtowosci wpisu.

Arkusze spisu z natury sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach (wzOr arkusza stanowi
zatqcznik nr 4).

a) pierwszy egzemplarz dla Urzedu (referat budzetu, ksiggowosci i rozliczen),
b) drugi egzemplarz dla osoby materialnie odpowiedzialnej.

Arkusze zdawczo — odbiorcze spisu z natury sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach,
z ktorych:

pierwszy egzemplarz (oryginatl) przeznaczony jest dla jednostki,

drugi egzemplarz (pierwsza kopia) przeznaczona jest dla osoby zdajace;,

trzeci egzemplarz (druga kopia) przeznaczony jest dla osoby przejmujace;.

Arkusze spisu z natury, na ktoérych bgda ujmowane wyniki inwentaryzacji powinny
zawiera¢ co najmniej:

nazw¢ jednostki — nadruk lub odcisk pieczatki firmowe;j,

numer kolejny arkusza spisu oraz oznaczenie uniemozliwiajace ich zmiang, podpis
osoby materialnie odpowiedzialnej za arkusze spisowe,

okreslenie metody, jaka bgdzie stosowana przy inwentaryzacji,

nazwe¢ lub numer pola spisowego oraz okreslenie magazynu,

czas spisu (daty i godziny rozpoczgcia i zakonczenia spisu, podawane odrgbnie dla
kazdego arkusza spisowego),

termin przeprowadzenia inwentaryzacji, jezeli r6zni si¢ on od daty spisu z natury,
numer kolejny pozycji arkusza,

szczegdlowe okreslenie sktadnika majatku, w tym takze symbol identyfikujacy (numer
inwentarzowy),

i) jednostke miary,

)
K)

ilo$¢ stwierdzona w czasie Spisu z natury,
cen¢ za jednostke¢ miary i1 wartos¢ wynikajaca z przemnozenia ilosci sktadnika
majatku przez ceng,
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1)

m)

n)

6.1.17.

6.1.18.

b)

c)
d)

9)
h)

6.1.19.

0golna liczbg pozycji, podawana na ostatnim arkuszu spisu,

imi¢ 1 nazwisko osoby materialnie odpowiedzialnej za stan sktadnika majatku oraz jej
podpis ztozony na dowod niezgloszenia zastrzezen, co do ustalen spisu,

podpisy cztonkéw zespotu spisowego.

Arkusze spisowe po ich ponumerowaniu i zaewidencjonowaniu staja si¢ formularzami
Scistego zarachowania, natomiast po wypetieniu wynikami z przeprowadzonego
spisu z natury po podpisaniu przez zespol spisowy oraz osobe materialnie
odpowiedzialna formalnymi dokumentami ksiggowymi. W zwiazku z powyzszym
powinny by¢ wypetnione w sposob przewidziany dla dowodow ksiggowych.

Ponumerowanie arkuszy spisu oraz oznaczenie w sposob uniemozliwiajacy ich
zamian¢ powinno nastapi¢ przed wydaniem arkuszy spisu czlonkom zespotow
spisowych. Za prawidlowe rozliczenie si¢ z otrzymanych przez zespoly spisowe
arkuszy spisu odpowiada przewodniczacy komisji inwentaryzacyjne;.

Przy wypemhianiu arkuszy spisu nalezy przestrzega¢ nast¢pujacych zasad:

wpisu do arkusza spisowego nalezy dokona¢ bezposrednio po ustaleniu stanu
sktadnika majatku,

egzemplarze zniszczone lub z innych przyczyn nie nadajace si¢ do uzytku powinny
by¢ przekreslone i zaopatrzone w poprzek druku w napis ,,anulowane”, a nastgpnie
dotaczone do poprzednich egzemplarzy w celu zachowania biezacej kolejnosci
numeracji,

zapisy prowadzi si¢ w sposob staranny, trwaty i czytelny,

zapisy dotyczace wynikéw spisu dokonuje si¢ w sposob trwaty (dlugopisem,
cienkopisem),

w arkuszach spisu z natury niedopuszczalne jest pozostawianie niewypelnionych
wierszy,

btedy popetnione w arkuszach spisu mozna poprawia¢ wyltacznie przez skreslenie
btednego zapisu (liczby lub tekstu), tak aby pozostat on czytelny, a nastgpnie wpisaniu
zapisu poprawnego. Bitedy powstate np. przy wycenie arkuszy powinny by¢
poprawione i podpisywane przez osoby, ktorym powierzono wykonywanie tej
czynno$ci. Dokonanie poprawek winno by¢ opisane na arkuszu spisu. Opis winien
zawiera¢ nazwisko dokonujacego poprawki, przywotanie pozycji poprawionej, date
i powod dokonanej poprawki,

zapisy prowadzi si¢ w porzadku chronologicznym,

po zakonczeniu inwentaryzacji zespdt spisowy sporzadza sprawozdanie
z przeprowadzonej inwentaryzacji (zalqcznik nr 10).

Przy wypehianiu arkuszy spisu stosuje si¢ nazwy i inne szczegotowe okreslenia
sktadnikéw majatku przyjete w indeksie materiatdéw, wyrobow, towarow, itp., a w
razie braku indeksu — uzywane w ksiggowosci, rowniez iloSci powinny by¢ wyrazone
w tych samych jednostkach miary, w jakich sa ujmowane w ewidencji iloSciowej
1 ilociowo — warto$ciowe;.
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6.1.20.

6.1.21.

a)
b)

c)
d)

6.1.22.

6.1.23.

6.1.24.

6.1.25.

b)

Kazda strona arkusza spisu z natury powinna by¢ akceptowana podpisami cztonkow
zespolu spisowego i osoby odpowiedzialnej za powierzone mienie.

Na oddzielnych arkuszach dokonuje si¢ spisu:

srodkow trwatych,

materialow,

towarow,

niepelnowartosciowych skladnikéw majatkowych (uszkodzonych, zepsutych lub
takich, ktorych warto$¢ ulega z innych przyczyn obnizeniu), przy skladnikach
majatkowych niepelnowarto$ciowych nalezy podaé¢ procent utraty wartosci.

Spis z natury moze by¢ poddany wyrywkowej kontroli przez przewodniczacego
komisji inwentaryzacyjnej lub kontrolerow przez niego wyznaczonych. Wyrywkowej
kontroli spisu dokonuje si¢ dla zapewnienia rzetelno$ci i prawidlowosci spisu z natury
(wzor z przeprowadzonej kontroli spisu z natury stanowi Zatqcznik nr 6 niniejszej
Instrukciji).

W toku kontroli nalezy zbada¢, czy zespoly spisowe dziataja zgodnie z przepisami
o przeprowadzeniu inwentaryzacji, a zwlaszcza czy zapewniono kompletno$¢ spisu
z natury, prawidlowo$¢ ustalenia z natury ilosci spisywanych sktadnikéw majatku oraz
prawidlowos$¢ wypelniania arkuszy spisu.

Na arkuszach spisu kontrolujacy oznacza swym podpisem pozycje, ktore zostaty
skontrolowane.

W razie stwierdzenia w toku kontroli lub w pdzniejszym terminie, ze spis z natury
w catos$ci lub w cze$ci przeprowadzony zostal nieprawidtowo — 0soba, ktdra stwierdza
nieprawidlowos$ci zawiadamia na pi§mie Burmistrza, ktéry nastgpnie zobowigzany jest
zarzadzi¢ ponowne przeprowadzenie catego lub odpowiedniej czg$ci spisu z natury.

Po zakonczeniu spisu z natury i dokonaniu ostatniego zapisu w arkuszach spisu
z natury zespol spisowy powinien zamiesci¢ na tym arkuszu adnotacj¢ o nastgpujacej
tresci: ,,Spis zakonczono na pozycji...”. Natomiast pozostate wolne pozycje arkusza
nalezy skreslic.

Prawidlowo wypelnione arkusze spisu z natury podpisuja czlonkowie zespotu
spisowego, osoba materialnie odpowiedzialna oraz inne osoby uczestniczace w spisie.

Zespot spisowy po zakonczeniu czynnos$ci spisowych:

pobiera od osoby materialniec odpowiedzialnej o$wiadczenie koncowe, co do
przebiegu dokonanego spisu z natury i zawierajace stwierdzenie, czy wnosi ona lub
nie zastrzezenia do przeprowadzonego spisu z natury (wzor oswiadczenia stanowi
Zatqcznik nr 7 niniejszej Instrukcji),

sporzadza pisemne sprawozdanie o przebiegu spisu z natury (wzOr sprawozdania
zespotu spisowego stanowi Zalqcznik nr 5 niniejszej Instrukcji),
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c)

d)

6.1.26.

6.1.27.

6.1.28.

6.1.29.

6.1.30.

rozliczenia si¢ z przydzielonych arkuszy spisu z natury. Przekazuje wszystkie arkusze
Spisu z natury, zaréwno te wypelnione jak i niewykorzystane, a takze anulowane wraz
z dokumentami, przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjne;.,

sporzadza w formie pisemnej informacj¢ o wszelkich stwierdzonych w toku spisu
nieprawidlowo$ciach, a zwlaszcza w zakresie gospodarki sktadnikami majatku
1 zabezpieczenia ich przed zniszczeniem lub zagarnigciem.

Po zgromadzeniu wszystkich wypetionych arkuszy spisu z natury i sprawdzeniu ich
kompletnosci przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej przekazuje je do Referatu
Budzetu Ksiggowosci i Rozliczen w Urzedzie w celu dokonania ich wyceny
i ustalenia ewentualnych roznic inwentaryzacyjnych (wzor zestawienia roznic
inwentaryzacyjnych stanowi Zalqcznik nr 8 niniejszej instrukcji, a wzor rozliczenia
koncowego stanowi Zatqcznik nr 10 do niniejszej Instrukcji). Rozliczenie wraz
z zatacznikami nalezy przekazaé przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjne;.

Przyczyny powstania réznic inwentaryzacyjnych okre$la komisja inwentaryzacyjna
W sprawozdaniu koncowym, w ktorym przedstawia takze umotywowane wnioski, co
do sposobu ich rozliczenia. Komisja inwentaryzacyjna ma prawo zadania wyja$nien
na piSmie od osob materialnie odpowiedzialnych za stan sktadnikow majatku (wzor
sprawozdania koncowego stanowi Zalqcznik nr 11 do niniejszej Instrukcji, wzor
zawiadomienia osoby materialnie odpowiedzialnej o niedoborach lub nadwyzkach
stanowi Zatqcznik nr 12 do niniejszej Instrukcji).

Osoby materialnie odpowiedzialne zobowiazane sa do niezwtocznego ustosunkowania
si¢ do przedstawionych im obliczen, réznic inwentaryzacyjnych, ztozenia wyjasnien
W sprawie przyczyn ich powstania oraz propozycji, co do sposobu ich rozliczenia.
Osoby materialnie odpowiedzialne za powstanie zawinionego niedoboru obciaza si¢
kwota obliczona z zastosowaniem przepisOw o pracowniczej odpowiedzialnosci
odszkodowawczej.

Osobom, ktérym udowodniono powstanie niedoboru zawinionego obciaza si¢
warto$cia przedmiotu stanowiacego niedobdr liczona po aktualnej cenie rynkowej
pomniejszonej o stopien zuzycia przedmiotu.

Ujawnione w toku inwentaryzacji roznice nalezy wyjasni¢ i rozliczy¢ w ksiggach
rachunkowych tego roku obrotowego, na ktory przypadl termin inwentaryzacji.

Roéznice inwentaryzacyjne odpisuje si¢ na podstawie decyzji Burmistrza podjgtej na

whniosek przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej zaopiniowany przez Skarbnika
i radce prawnego (wzor decyzji stanowi Zatqcznik nr 13 niniejszej Instrukcji).

Strona 16 z 43



6.2. Inwentaryzacja w drodze uzgodnienia sald

1. Inwentaryzacja w drodze uzgodnienia i potwierdzenia stanu ksiggowego (w drodze
uzgodnienia sald) wymagana przepisami art.26 ust.1 pkt. 2 ustawy o rachunkowosci, ma
zastosowanie:

a)
b)
c)

6.2.2.

6.2.3.

6.2.4.

6.2.5.

do srodkow pieni¢znych zgromadzonych na rachunkach bankowych,

naleznosci, z wyjatkiem naleznosci spornych i1 watpliwych, od pracownikow, z tytutu
publicznoprawnych,

do powierzonych innym jednostkom organizacyjnym wlasnych sktadnikow
majatkowych.

Inwentaryzacje poprzez uzyskanie pisemnego potwierdzenia sald przeprowadzaja
pracownicy ksiggowosci.

Inwentaryzacj¢ $rodkdéw pienigznych na rachunkach bankowych 1 kredytow
bankowych przeprowadza si¢ na podstawie uzyskania pisemnej informacji o ich stanie
w ksiggach rachunkowych kontrahentow jednostki oraz ustaleniu, wyjasnien
i rozliczeniu r6znic.

Uzgodnienia stanu S$rodkow pieni¢znych na rachunkach bankowych, kredytow
nastgpuje ponadto na kazde zadanie banku.

Obowiazuje potwierdzenie na pisSmie ich zgodnosci lub zgloszenie zastrzezen.

Inwentaryzacja naleznos$ci wynikajacych z rozrachunkéw z kontrahentami polega na
wzajemnym uzgodnieniu i potwierdzeniu ich stanu ksiggowego. W tym celu jednostka
wysyta do kontrahenta na piSmie potwierdzenie stanu nalezno$ci wynikajacego z jej
ksiag. Kontrahent natomiast potwierdza na pisSmie ten stan lub zglasza do niego
zastrzezenia (na pi§mie) (wzor wezwania do potwierdzenia sald stanowi Zatqcznik nr
14 niniejszej Instrukcji).

Ewentualne rozbieznosci powinny by¢ wyjasnione w drodze konfrontacji zapiséw
ksiggowych na koncie kontrahenta z zapisami przez kontrahenta w jego ksiggach
rachunkowych.

Nie ma mozliwosci stosowania tzn. milczacego salda, tzn. nie wystarczy wystanie
potwierdzenia do kontrahenta. Konieczne jest otrzymanie od niego potwierdzenia.
Brak odpowiedzi dtuznika na wystane przez wierzyciela potwierdzenia salda oznacza,
ze saldo jest niepotwierdzone. W tym przypadku inwentaryzacj¢ nalezy przeprowadzi¢
w drodze weryfikacji.

Uzgodnienia sald nalezno$ci moze odbywac si¢ w formie:

pisemnej — wystawia si¢ w trzech egzemplarzach: dwa egzemplarze wysytane sa do
kontrahenta celem potwierdzenia salda, trzeci egzemplarz zostaje w dokumentach
danej jednostki. Jeden z wystanych egzemplarzy powinien wroci¢ potwierdzony przez
dhuznika (wzOr stanowi Zafqcznik nr 14 niniejszej Instrukcji).
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b)

6.2.6.

6.2.7.

6.2.8.

poprzez potwierdzenie na wydruku komputerowym z programu komputerowego —
taka forma moze by¢ stosowana, jezeli wydruk zawiera przynajmniej dane okre§lone
w Zataczniku 14 niniejszej Instrukcji.

Saldo winno by¢ potwierdzone poprzez umieszczenie na kopii wyrazenia
»potwierdzamy saldo” lub ,,saldo niezgodne z powodu...”

W przypadku sktadnikow powierzonych innym jednostkom organizacyjnym nalezy
uzyskac¢ od jednostki, ktérej przekazano sktadniki majatkowe potwierdzenie ich stanu
(wzor stanowi Zalqcznik nr 15 niniejszej Instrukcji).

Potwierdzenia salda przez osoby upowaznione traktowac nalezy, jako spelnienie
Wwymogu uznania roszczenia przerywajacego bieg przedawnienia — art. 123 Kodeksu

cywilnego.

6.3. Inwentaryzacja w drodze weryfikacji sald

6.3.1. Inwentaryzacj¢ aktywow i pasywow, ktorych stan rzeczywisty nie podlega ustaleniu
w drodze spisu z natury lub potwierdzenia przez kontrahentow jednostki, przeprowadza
si¢. w drodze weryfikacji ich stanu ewidencyjnego, polegajacej na pordwnaniu go
z odpowiednimi dokumentami.

6.3.2
a)
b)

c)

6.3.3.
1)

2)

3)

4)

5)

Celem inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald jest stwierdzenie:

czy rzeczywiscie posiadane dokumenty potwierdzaja istnienie okreslonego salda,

czy wszystkie dowody zrédtowe zostaly przekazane do ksiggowosci i sa ujete
w ewidencji ksiggowe;,

czy salda sa realne i prawidtowo wycenione.

Poszczegdlne aktywa i pasywa inwentaryzuje si¢ nastepujaco:

warto$ci niematerialne i prawne — poprzez sprawdzenie ich istnienia i przydatnosci
w Urzedzie,

grunty oraz prawa zakwalifikowane do nieruchomosci a takze $rodki trwate, do
ktorych dostgp jest znacznie utrudniony — poprzez zweryfikowanie ich stanu
ksiggowego przez sprawdzenie prawidiowosci udokumentowania poszczegdlnych
tytutow praw majatkowych.

nalezno$ci sporne, watpliwe — przez sprawdzenie wszystkich tytuléw i roszczen
dochodzonych z powddztwa cywilnego oraz tych, co do ktorych kontrahenci zgtosili
odmowg zapfaty,

rozrachunki z tytulu wynagrodzen - przez sprawdzenie czy saldo wynika
z niewyptaconych lub nie podjetych w terminie wyptaty wynagrodzen oraz
stwierdzenie czy nie zawiera kwot przedawnionych,

rozrachunki publiczno — prawne — przez uzgodnienie wysoko$ci dokonanych wptlat
lub otrzymanych srodkow oraz szczegotowe wykazanie realnosci istniejacych sald,
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6)

7)

8)

9)

6.3.4.

roszczenia z tytutu niedoborow i szkod, rozliczenia nadwyzek i1 roszczenia sporne —

przez sprawdzenie zasadnosci ich wykazania i prawidtowos$ci wyceny,

inwestycje rozpoczgte, z wyjatkiem maszyn i urzadzen objgtych inwestycja — przez

szczegdlowe sprawdzenie zapisOw na kontach analitycznych i uzgodnienie wysokosci

naktadéw oraz ich realnos$ci z osoba zajmujaca si¢ dang inwestycja,

fundusze — inwentaryzuje si¢ sprawdzajac zmiany ich stanu, ktore wystapity w ciagu

roku, powodujac ich zmniejszenie lub zwigkszenie, badajac jednoczesnie zasadnos¢

tych zmian w $wietle przepiséw regulujacych to zagadnienie dla poszczegdlnych

funduszy,

inne nie wymienione aktywa lub pasywa przez szczegdlowe sprawdzenie

prawidlowos$ci ewidencji 1 wysokos$ci salda na dzien inwentaryzacji i stwierdzenie na

tej podstawie:

a) czy inwentaryzowane aktywa 1 pasywa objgto ewidencja bilansowa lub
pozabilansowa, zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

b) czy wykazane salda nie zawieraja sum nierealnych wzglednie takich, ktore
powinny by¢ odpisane w cigzar kosztow.

Weryfikacji sald dokonuja pracownicy Urzedu. Wyniki tej inwentaryzacji powinny
by¢ potwierdzone na pisSmie w formie protokotu, do ktérego nalezy dotaczyé
zestawienie roznic inwentaryzacyjnych (wzory stanowiq Zatqcznik nr 9 i nr 16 do
niniejszej Instrukcji)

7. Uproszczenia inwentaryzacji

7.1.Na wniosek przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej, zaopiniowany przez
Skarbnika i zatwierdzony przez Burmistrza, moga by¢ stosowane uproszczenia
inwentaryzacji polegajace na:

1)
2)
3)

zastapieniu spisu z natury pordwnaniem danych ewidencyjnych ze stanem w naturze,
zastapieniu spisu z natury pordwnaniem danych ewidencyjnych z dokumentacja,
zastapieniu pelnego spisu z natury spisem wyrywkowym (np. w przypadku
podejrzenia kradziezy, naduzy¢ ze strony osob materialnie odpowiedzialnych lub
Z Zewnatrz).

7.2.Whniosek i jego zatwierdzenie wymaga formy pisemnej i moze dotyczy¢ tylko okre$lonego
W nim czasu.

7.3.Naleznosci, ktorych warto$¢ nie przekracza dwukrotnosci kosztéw optaty ponoszonej za

wysytke potwierdzenia salda, inwentaryzuj¢ si¢ w drodze weryfikacji salda.

7.4. Nie inwentaryzuje si¢ sald o warto$ci 0 zi.

7.5.Nie inwentaryzuj¢ si¢ paliwa znajdujacego si¢ w bakach samochodow, biorac pod uwage,
ze sa to kwoty nieistotne, nieznieksztalcajace rzeczywistego stanu majatku, a trudno jest
doktadnie ustali¢ ilo$¢ pozostatego w baku paliwa. Wykorzystywanie paliwa ma charakter
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ciagly, powtarzajacy si¢ z miesiaca na miesiac i z roku na rok mniej wigcej w podobne;j
wielkosci.

8. RoOznice inwentaryzacyijne

8.1.Po dokonaniu wyceny rzeczowych i pienigznych sktadnikow majatkowych nalezy ustali¢
roznice inwentaryzacyjne poprzez porownanie stanu faktycznego podanego na arkuszach
spisu z natury ze stanem wynikajacym z ewidencji iloSciowo — wartosciowe;.

8.2.Ro6znice inwentaryzacyjne:
a) niedobory — gdy stan ewidencyjne jest wyzszy od rzeczywistego,
b) nadwyzki — gdy stan ewidencyjny jest nizszy od rzeczywistego,
c) szkody - gdy nastapita utrata catkowita Iub czg$ciowa pierwotnej warto$ci
inwentaryzowanego sktadnika majatku.

8.3.Rdznice inwentaryzacyjne ujmuje si¢ w zestawieniach réznic sporzadzonych w sposob
umozliwiajacy:
a) ustalenie tacznej sumy inwentaryzacyjnej — z podziatem wedtug poszczegolnych kont
syntetycznych oraz osob materialnie odpowiedzialnych za sktadniki majatku,
b) powiazanie poszczegdlnych pozycji zestawienia réznic z pozycjami arkuszy spisu lub
pozycjami ich zbiorczych zestawien wykazujacych rdznicg.

8.4.Przyczyny powstania r6znic moga wynika¢ m.in. z:
a) biednych zapisow w ewidencji ksiegowej,
b) brak ksiggowan protokotow z likwidacji sktadnikow majatkowych,
c) pomyiki w ilo$ciach spisanych sktadnikow majatku w czasie spisu,
d) pomytki w prowadzonej ewidencji magazynowe;.

8.5.Rdznice inwentaryzacyjne w postaci niedoboru lub nadwyzki ustala si¢ w zaleznosci od
metod ewidencji — okreslajac ich wielkos¢:

a) ilosciowo — wartosciowo — w odniesieniu do rzeczowych sktadnikow majatku
(srodkéw trwatych, towaréw, materiatow), ktorych ewidencja w ksiggach
rachunkowych jest prowadzona w jednostkach naturalnych i zarazem wartosciowo,

b) tylko wartosciowo — w odniesieniu do srodkow pienigznych, papierow wartosciowych,
ktorych ewidencja w ksiggach rachunkowych jest prowadzona tylko warto§ciowo.

8.6.Rd6znice inwentaryzacyjne rozlicza si¢ dokonujac stosownych zapisow w ksiggach
rachunkowych — w oparciu o dowody (dokumenty) potwierdzajace przyczyny ich

powstania, zaakceptowane przez kierownika jednostki.

8.7.Niedobory stwierdzone w wyniku inwentaryzacji przeprowadzonej w drodze spisu
z natury dzieli si¢ na zawinione 1 niezawinione:
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a) niedobor zawiniony — to niedobor bedacy nastepstwem dziatania lub zaniedbania
obowiazkow osoby odpowiedzialnej za powierzone jej mienie. Na podstawie decyzji
kierownika jednostki niedobory zawinione staja si¢ roszczeniami w stosunku osob
materialnie odpowiedzialnych,

b) niedobdr niezawiniony — wystepuje wowczas, gdy postepowanie wyjasniajace
przeprowadzone na okolicznos$¢ tego niedoboru wykazato, ze powstal on z przyczyn
wykluczajacych odpowiedzialnos$¢ osoby, ktorej powierzono mienie.

9. Postanowienia koncowe

9.1.Dokumenty powstate w wyniku przeprowadzonej inwentaryzacji powinny by¢ trwale
zgrupowane i przechowywane przez okres 5 lat.
9.2.0bieg dokumentoéw dotyczacych inwentaryzacji i rozliczenia rdéznic inwentaryzacyjnych

nastgpuje w ustalonym porzadku:

a) przekazanie arkuszy spisow z natury lub innych dokumentéw (materiatow)
przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej,

b) przekazanie Skarbnikowi przez przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej
skontrolowanych pod wzglgdem formalnym i rachunkowym materiatow
z inwentaryzacji,

C) wycena spisOw, ustalenia roznic inwentaryzacyjnych i przekazanie komisji
inwentaryzacyjnej zestawien roznic inwentaryzacyjnych,

d) powiadomienie o stwierdzonych rdéznicach o0s6b materialnie odpowiedzialnych
1 ztozenie pisemnych wyjasnien przez te osoby,

e) opracowanie przez komisje¢ inwentaryzacyjna sprawozdania koncowego i przedtozenie
Burmistrzowi wnioskéw do akceptacji,

f) wysytanie kontrahentom zawiadomien o wysokosci salda oraz odpowiedzi na
otrzymane pismo od kontrahenta o wysokosci salda,

g) przeprowadzenie weryfikacji sald aktywow i pasywow, ktére nie podlegaja
inwentaryzacji droga Spisu z natury lub potwierdzeniu sald,

h) ujecie w ksiggach rachunkowych wynikow rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych,

i) przekazanie radcy prawnemu spraw spornych w celu skierowania ich do sadu.

9.3.Czynnosci inwentaryzacyjne powinny by¢ przeprowadzane w sposob umozliwiajacy
normalne funkcjonowanie Urzedu.
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10. Zestawienie zalacznikéw do instrukcji inwentaryzacyjnej

1) Wz0r zarzadzenia Burmistrza Gminy Zukowo w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji
— Zatacznik nr 1,

2) Wzor protokotu z przeszkolenia 0so6b uczestniczacych w inwentaryzacji — Zatacznik nr 2,

3) Wzor o$wiadczenia przed inwentaryzacja osoby materialnie odpowiedzialnej — Zatacznik
nr 3,

4) Wzor arkusza spisu z natury — Zatacznik nr 4,

5) Wzér sprawozdania zespotu spisowego z przebiegu spisu z natury — Zatacznik nr 5,

6) Wzor protokotu z przeprowadzenia kontroli spisu z natury — Zatacznik nr 6,

7) Wzobr oswiadczenia po inwentaryzacji osoby materialnie odpowiedzialnej — Zatacznik nr
7,

8) Wzor zestawienia réznic inwentaryzacyjnych ustalonych w wyniku spisu z natury —
Zalacznik nr 8,

9) Wzobr zestawienia roznic inwentaryzacyjnych ustalonych w wyniku potwierdzenia
sald/weryfikacji — Zatacznik nr 9,

10) Wzor rozliczenia koncowego (ilo$ciowo-wartosciowego) inwentaryzacji — Zatacznik nr
10,

11) Wzér sprawozdania koncowego komisji inwentaryzacyjnej wraz z protokotem z
rozliczenia wynikow inwentaryzacji — Zatacznik nr 11,

12) Wzor zawiadomienia osoby materialnie odpowiedzialnej o niedoborach lub nadwyzkach —
Zalacznik nr 12,

13) Wzér decyzji Burmistrza Gminy Zukowo w sprawie roznic inwentaryzacyjnych —
Zalacznik nr 13,

14) Wzo6r wezwania do potwierdzenia sald — Zatacznik nr 14,

15) Wzor potwierdzenia sald sktadnikow bedacych w posiadaniu innej jednostki — Zatacznik
nr 15,

16) Wzor protokotu z inwentaryzacji przeprowadzonej droga weryfikacji sald — Zatacznik nr
16,

17) Wzér protokotu z przeprowadzenia inwentaryzacji drukow S$cistego zarachowania —
Zalacznik nr 17.
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Zatacznik nr 1
do Instrukcji inwentaryzacyjnej

ZARZADZENIE NF..ocoueiveeiiinivnnnnns
Burmistrza Gminy Zukowo

w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji w Urzedzie Gminy w Zukowie
AN 000 5] L

/podstawa prawna/
zarzadzam, co nastepuje:

§1
1. Postanawiam przeprowadzi¢ inwentaryzacj¢ na dzien........................e.vu W sposob ustalony
w  Zarzadzeniu  nr............... Burmistrza Gminy Zukowo z dnia..............

w sprawie zasad i trybu przeprowadzenia inwentaryzacji w Urzedzie Gminy w Zukowie.
2. Ustalam rodzaj sktadnikow majatku objgtych inwentaryzacja:

b) w drodze weryfikacji (poprzez poréownanie danych w ksiggach rachunkowych

82

Ustalam sktad zespolow spisowych, przedmioty spisu (weryfikacji), rejony (pola) spisu oraz terminy
wykonania spisu (weryfikacji) — zgodnie z zatacznikiem nr 1 do niniejszego Zarzadzenia

83

Szkolenia cztonkow zespotdw spisowych AOKONA.........ovviiuiii e e e

84

1) Rozliczenie inwentaryzacji  przez  pracownikow  Referatu = Budzetu, Ksiggowosci
i Rozliczen Urzedu Gminy w Zukowie winno nastapi¢ do....................

2) Sprawozdanie koncowe Komisji Inwentaryzacyjnej wraz z protokotem z rozliczenia wynikow
inwentaryzacji nalezy sporzadzi¢ do dnia.............................

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
Burmistrz
Wojciech Kankowski
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Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia
nr Burmistrza Gminy Zukowo z dnia

HARMONOGRAM INWENTARYZACJI

Lp Zespot spisowy Przedmiot Rejon (pole) Termin wykonania spisu
o _ _ spisu spisu (weryfikaciji)
(imiona i nazwiska) (weryfikacji) | (weryfikacji)

(od dnia....do dnia)

1.

2.

3.

4.

5.

(burmistrz)

Burmistrz
Wojciech Kankowski
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Zatacznik nr 2
do Instrukcji inwentaryzacyjnej

Protokét
z przeszkolenia osob uczestniczacych w inwentaryzacji prowadzonej na podstawie
Zarzadzenia nr............... Burmistrza Gminy Zukowo z dnia ................... w sprawie

przeprowadzenia inwentaryzacji w Urzedzie Gminy w Zukowie

1. Na szkoleniu przekazano nastepujace informacje:

1) daty i godziny przeprowadzenia spisu,

2) zasady wspOipracy z osobami, ktorym powierzono bezposrednig piecze nad
podlegajgcymi spisowi skladnikami majgtkowymi,

3) sposob wypetniania arkuszy spisowych, aby dane zawarte w tym arkuszu byty
czytelne, trwate oraz sposob poprawiania bteddw,

4) koniecznosci wyodrebnienia niepetnowartosciowych sktadnikow majatkowych,

5) konieczno$¢ wyodrebnienia sktadnikow majgtkowych stanowigcych obca wtasnosc,

6) metody okreslenia ilosci oraz stanu sktadnikéw trudno mierzalnych.

2. Zgtoszone pytania i watpliwosci oraz udzielone odpowiedzi:

Burmistrz

Wojciech Kankowski
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Zatacznik nr 1

do protokotu z przeszkolenia os6b
uczestniczacych w inwentaryzaciji

Zalacznik nr 1 do protokoiu z przeszkolenia os6b uczestniczacych w inwentaryzacji
przeprowadzonej na podstawie Zarzadzenia nr...... Burmistrza Gminy Zukowo

Lp

Imie i nazwisko osoby
uczestniczacej w szkoleniu
(przeszkolonej)

Zajmowane
stanowisko

Data szkolenia

Podpis osoby
uczestniczacej
w szkoleniu
(przeszkolonej)

Podpis osoby
szkolgcej

Zukowo, dnia.........ceeeeiiieeii,

Burmistrz

Wojciech Kankowski
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Zatacznik nr 3
do Instrukcji inwentaryzacyjnej

Oswiadczenie przed inwentaryzacja
osoby materialnie odpowiedzialnej

(stanowisko)

Ja, nizej podpisana, jako osoba materialnie odpowiedzialna za powierzone sktadniki

MJATKOWE Wi .. ettt
/nazwa i adres jednostki, numer pokoju lub nazwa przedmiotéw spisu/
oswiadczam, ze:

1. Wszystkie sktadniki majgtkowe zostaty przedstawione do inwentaryzacji i stanowig
WiasnosE jednostki Z Wyjatkiem . ... ...

2. Wszystkie dowody przychodu i rozchodu, inwentaryzowanych sktadnikow majatkowych
zostaty przekazane do ksiegowosci jednostki oraz sg ujete w dokumentacji ewidencyjnej
(raportach, zestawieniach, ksiegach, rejestrach, kartotekach) wedlug stanu na
dzien............. , natomiast dowody biezgce do czasu rozpoczecia spisu, tj. do
dnia........... przekazatem/tam/ Przewodniczagcemu Komisji Inwentaryzacyjne.

3. Zadnych innych dowoddéw przychodowych i rozchodowych oraz innych, mogacych mieé¢
wptyw na wyliczenia i wynik inwentaryzacji nie posiadam.

4. Stan zabezpieczenia powierzonego majatku jest...........ooooiiiiiiiiiiiiii ,
/dobry, prawidtowy, wystarczajacy/
ale Mam zastrzezenia do. .. ... ..o
/np. brak dozoru, brak instalacji alarmowej, prawidtowych zamkniec¢/
5. W okresie miedzyinwentaryzacyjnym wystapity /nie wystapity/ zdarzenia i okolicznosci,
majace wptyw na wynik obecnej inwentaryzacji i wyliczenia. Do nich w szczegdlnosci

/miejscowosc i data/ /podpis osoby materialnie odpowiedzialnej/

Sporzadzono w 2-ch egzemplarzach

Burmistrz

Wojciech Kankowski
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Zatacznik nr 4
do Instrukcji inwentaryzacyjnej

/pieczec jednostki/

ROdza] INWENTAIYZAC)i. .. ..ot
Sposbb przeprowadzenia inwentaryzacji...........c.ooveiiiiiiine e iennnn.
Przedmiot SPISU.......ouiui it e e
/nazwa i adres jednostki inwentaryzacyjnej/ /imie i nazwisko osoby materialnie odpowiedzialnej/
Sktad komisji inwentaryzacyjnej Inne osoby obecne przy spisie:
(zespotu spisujacego) /imie i nazwisko/

/imie i nazwisko/

.......................................... Pole spisowe..........covcvviiiiii i,
Spis rozpoczeto na dzien................ o godzinie...............
Spis zakonczono dnia..................... 0 godzinie...............
Poz. | Numer inwentarzowy Nazwa Jednostka llosé Cena Wartos¢ Uwagi
(okreslenie) miary ustalona jednostkowa
przedmiotu podczas
spisywanego spisu zt gr zt gr
1 2 3 4 5 6 7 8
SPIS ZAKONCZONO NA POZYCi. .+ttt ettt et et aaa e eaes
Podpis cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej: Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej:
PrZEeWOANICZACY ... i
/imie i nazwisko oraz podpis/ /podpis/
CztoneK. ..o
/imie i nazwisko oraz podpis/
CztonekK......cooviii .
/imie i nazwisko oraz podpis/
Inne 0soby obecne Przy SPISi€.........cooveviiiiiiiiiine e,
/imie i nazwisko oraz podpis/
Wycenit. ... ..o

limie i nazwisko oraz podpis/
Sprawdzit pod wzgledem formalno — rachunkowym:

/imie i nazwisko oraz podpis/ Burmistrz
Wojciech Kankowski
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Zatacznik nr 5
do Instrukcji inwentaryzacyjnej

/Nazwa jednostki — piecze¢/

Sprawozdanie zespotu spisowego z przebiegu spisu z natury

Zespot spisowy dziatajgcy na podstawie Zarzadzenia nr.............. Burmistrza Gminy Zukowo
zdnia............. w nastepujagcym sktadzie osobowym:

/imie i nazwisko/

wykonat w dniach.............. spis z natury w:
a) nazwa obiektu i oznaczenie inwentaryzowanych pomieszczen................cooviiiiiiiiinn, :
b) osoba materialnie odpowiedzialna.......... ...

1. Sktadniki majatkowe spisane zostaty na arkuszach spisu z natury:
] liczba pozycji na arkuszu...............ccooeiiiienne.
] liczba pozycji na arkuszu................ccoee i vennnn.

2. Rozliczenie pobranych arkuszy spisu z natury:
a) pobrano w dniu.............. arkuszy od nr.......... donr..............
b) wykorzystano arkuszy........... ONf........... liczba poz............
C) zwraca sie arkusze CzySte O Nr..........co.vvieiiiiiiiiiiieeeenn,
d) zwraca sie arkusze anulowane i zniszczone o nr..................

3. W wyniku szczegdtowego sprawdzenia pomieszczen stwierdzono, ze wszystkie sktadniki
majatku podlegajgce spisowi zostaly ujete na arkuszach spiséw z natury.

4. Stan pomieszczen jest nastepujacy:

a) stan pomieszczenia i jego zabezPiECZENIA. . ...vv it ie it e ,
b) sposéb przechowywania i zabezpieczenia kluczy do pomieszczeh.......................... ,
c) srodki zabezpieczenia przeciwpozarowego iich stan..............cocooiiiiiiiiiii, ,
d) ocena stanu sktadnikow majatkowych (zbedne, nadmierne).................oooeviiiieneanns ,

5. W czasie dokonywania spisu z natury stwierdzono nastepujgce usterki i nieprawidtowosci
w zakresie zabezpieczenia, przechowywania, magazynowania oraz konserwacji majatku

8. Inne uwagi oséb uczestniczacych przy czynnosciach sporzgdzania spisu z natury:
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9. Uwagi i spostrzezenia osoby materialnie odpowiedzialnej za objete spisem sktadniki
majatkowe:

......................... dnia........coooeeeinnen.

Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej Podpisy cztonkéw zespotu spisowego

......................................................... S
2 s

Burmistrz

Wojciech Kankowski
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Zatacznik nr 6
do Instrukcji inwentaryzacyjnej

/Nazwa jednostki — piecze¢/

Protokét z przeprowadzonej kontroli spisu z natury

A o o] 1= o =Y o1 -
W ANIU. . e 000ZINA.....ccvi it e,
przeprowadzono kontrole spisu z natury przeprowadzon€go W ...........c.euvuenieinienninanananenns

/nazwa pola spisowego/

/imie i nazwisko oraz stanowisko/

Kontrolg objeto nizej wymienione pozycje spisu:

Lp | Data spisu Numer pozycji Nazwa llos¢ Réznica Inne ustalenia
spisu sktadnika np. dotyczace
majatku Wedtug | Ustalona réznicy ceny
danych w wyniku
spisu kontroli
Podpis przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej Podpis kontrolujgcego
Uwagi

Burmistrz

Wojciech Kankowski
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Zatacznik nr 7
do Instrukcji inwentaryzacyjnej

(stanowisko)

Oswiadczenie po inwentaryzacji
osoby materialnie odpowiedzialnej

1. Ja, nizej podpisana, jako osoba materialnie odpowiedzialna za powierzone skfadniki

MAJatkOWe Wi o$wiadczam, ze bratam(em)
czynny udziat w inwentaryzacji przeprowadzonej w dniu............... i stwierdzam, ze
spisem z natury objeto wszystkie sktadniki majatkowe, zgodnie =z zakresem
przedmiotowym okreslonym w Zarzadzeniu nr................ Burmistrza Gminy Zukowo
ZANIA. ..

2. Oswiadczam, ze w arkuszach spisu z natury objeto wszystkie, znajdujgce sie
w jednostce, sktadniki rzeczowe, bedace na jej stanie i zostaly w mojej obecnosci
spisane w arkuszach spisowych od numeru....do numeru............

3. Nie wnosze zadnych pretensji i uwag do czlonkéw komisji, sposobu przeprowadzenia
przez nich spisu z natury, a takze kohcowego rozliczenia (ilosci) spisanych sktadnikéw
majatkowych.

T4 e Lo TS = T U111 7= Vo |1 o o T

/imie i nazwisko, podpis osoby materialnie odpowiedzialnej/

Burmistrz
Wojciech Kankowski
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Zatacznik nr 8

do Instrukcji inwentaryzacyjnej

Zestawienie réznic inwentaryzacyjnych ustalonych w wyniku spisu z natury

Pieczec firmowa Zestawienie réznic inwentaryzacyjnych......... Dotyczy
nadzen.....................
Lp | Numer dokumentu Numer Nazwa Jednostka | Cena | Stan faktyczny | Stan ksiegowy Rdznice inwentaryzacyjne Réznica do Uwagi
spisu z natury inwentarzowy | (okreslenie) miary w dniu spisu w dniu spisu ksiegowania na
przedmiotu kontach
spisowego ilos¢ | wartos¢ | ilos¢ | wartos¢ Niedobory Nadwyzki
ilos¢ | wartos¢ | ilos¢ | wartos¢
Arkusz | Pozycja Strona | Strona
Wn Ma
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18
SPOrZadziti. ...
SPrawdzit:. ...
Burmistrz

Wojciech Kankowski
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Zatacznik nr 9

do Instrukcji inwentaryzacyjnej

Zestawienie réznic inwentaryzacyjnych ustalonych w wyniku potwierdzenia sald/weryfikacji* - na dzien

Pieczec firmowa jednostki

Lp Numer konta Nazwa konta Stan faktyczny Stan ksiegowy Roznice inwentaryzacyjne Rdéznice do ksiegowania Uwagi
analitycznego analitycznego na dzien na dzien na kontach
inwentaryzacji inwentaryzacji Wartos¢
Niedobory Nadwyzki Strona Wn Strona Ma

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

*-niepotrzebne skresli¢

SPOrZadziti. ...

SPrawdzit:. ...

Burmistrz

Wojciech Kankowski
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Zatacznik nr 10
do Instrukcji inwentaryzacyjnej

/Nazwa jednostki — pieczec¢/

Rozliczenie koncowe (ilosciowo — wartosciowe) inwentaryzacji przeprowadzonej
na dzief.............ccceevuunn.

Podstawe rozliczenia stanowig dokumenty inwentaryzacyjne, sporzadzone przez Komisje
Inwentaryzacyjng w dniach................... w sktadzie:
1. PrzewodniCZacCy.........ccvuiiiieiiiiiiiiiiiiiiieiaann,

2. CZONEK. ..o

3. CZONEK. .o

/imie i nazwisko/
oraz osoby dokonujgce inwentaryzacji drogq weryfikacji sald, a takze:
a) dokumenty przychodowe i rozchodowe jednostki, sprawdzone i zaksiegowane za
okresod dnia ............. do dnia.............
b) ksiegi inwentarzowe,
c) zestawienie réznic inwentaryzacyjnych,
d) INNE dOWOdY:......oiiie i e e

Rozliczenie wynikow inwentaryzacji:

1. Ustalony stan ewidencyjny — okreslono w zatgczniku nr ...... do niniejszego
rozliczenia — w postaci wydruku z ksiag rachunkowych sald kont analitycznych
1 =11 1 0 - VT T T T TRV

2. Ustalony stan wedtug spisu z natury, weryfikaciji, potwierdzenia sald*:

L.p. | Numer konta Nazwa konta Wartos¢
analitycznego | analitycznego | Inwentaryzacja | Inwentaryzacja | Inwentaryzacja Roéznice
droga spisu z droga drogg inwentaryzacyjne
natury weryfikaciji potwierdzenia
sald
RAZEM

*-niepotrzebne skresli¢

Dotaczone zestawienia roznic inwentaryzacyjnych stanowig zatacznik nr....................

Potwierdzam rozliczenie: Rozliczenie sporzadzit (a):
dnia......covvie i dnia......coooiii i,
Ipieczec¢ i podpis skarbnika/ /piecze¢ i podpis/
Burmistrz

Wojciech Kankowski
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Zatacznik nr 11
do Instrukcji inwentaryzacyjnej

Sprawozdanie koncowe Komisji Inwentaryzacyjnej wraz z protokofem z rozliczenia
wynikow inwentaryzacji

Komisja Inwentaryzacyjna w sktadzie:

L -Przewodniczacy
/imie i nazwisko/
2 -Czionek
/imie i nazwisko/
L -Czlonek
/imie i nazwisko/
na posiedzeniu w dniu.....................eee dotyczacym inwentaryzacji w Urzedzie Gminy

w Zukowie dokonata nastepujacych ustalen:

a) uwagii spostrzezenia o przygotowaniu jednostki do spisu..................

b) realizacja harmonogramu czynnosci inwentaryzacyjnych, a w szczegdlnosci
opdznienia w spisach i innych czynnosciach oraz ich przyczyny, podjete dziatania......

c) trudnosci w sprawnym przebiegu spisu wedtug uwag zawartych w sprawozdaniach
ZeSPOIOW SPISOWYCH. ... .

d) podsumowanie wnioskéw ujetych w sprawozdaniach zespotéw spisowych..............

e) whnioski kohcowe Komisji Inwentaryzacyjnej..........c.oooiiiiiiiiiiii e

l. Rozliczenie wynikéw inwentaryzaciji:
Na podstawie rozliczenia koncowego inwentaryzacji (stanowigcego zatacznik do
niniejszego sprawozdania), potwierdzonego przez Skarbnika ustalono wynik
inwentaryzacji o wartoSci:

a) ogotem niedobory..........oooiiiiiiia, zt,
b) ogdtem nadwyzKi............coiiiiiinnl. zt,
C) SZKOAY.....ouiuiiiiiiiii e zt
Il. Komisja Inwentaryzacyjna po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajacego
ustala, co nastepuje:
L e

/opis przyczyn powstania réznic, wyjasnienia oséb, inne informacje/
3. Zdaniem komisji inwentaryzacyjnej:
1) stwierdzone niedobory nalezy zakwalifikowa¢, jako:
a) niezawinione i spisa¢ w ciezar kosztow (strat nadzwyczajnych),
b) zawinione, obcigzy¢ ich wartoscig osobe odpowiedzialnag;
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Lp. Imie i nazwisko osoby Stanowisko Wartos¢
materialnie
odpowiedzialnej

2) stwierdzone nadwyzki nalezy:

......................... dnia........c.coeeiennn. Podpisy cztonkow komis;ji:
1
/przewodniczacy/
2.
/cztonek/
P
/cztonek/
[l Opinia radcy prawnego dotyczgca zakwalifikowania niedoboréw:
.......................... dnia.......coooeiiiiiii,
/podpis/

V. Opinia Skarbnika w zakresie przeprowadzenia inwentaryzacji, obejmujacej
badanie rzetelnosci i prawidtowosci oraz rozliczenia:

/podpis/

Burmistrz
Wojciech Kankowski
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Zatacznik nr 12
do Instrukcji inwentaryzacyjnej

.................... dnia..................

Pan(i)
Niniejszym zawiadamiam, ze w wyniku przeprowadzonej w okresie od dnia............... do
dnia.............. inwentaryzacji mienia powierzonego w okreslonym czasie Panu(i) i za cato$¢,

ktérego Pan(i) odpowiada, jako osoba materialnie odpowiedzialna, stwierdzone zostaty
nastepujace réznice:

a) niedobory:
Na SUME.......ccvvvnennens zt,
b) nadwyzki:

W zwigzku z powyzszym prosze o ztozenie w ciggu 7 dni (liczac od dnia otrzymania
niniejszego pisma) pisemnego wyjasnienia dotyczacego przyczyn i opisu okolicznosci
powstania niedoborow lub nadwyzek.

Uprzejmie informuje, ze w razie niedostosowania sie tzn. niedostania wyjasnien w terminie,
ktéry zostat podany wyzej, zmuszony bede uznacC rdznice za zawinione i wystgpi¢ do
........................... o przypisanie Panu(i) zwrotu rownowartosci stwierdzonych niedoborow.

Burmistrz
Wojciech Kankowski
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Zatacznik nr 13
do Instrukcji inwentaryzacyjnej

INazwa jednostki — piecze¢/
Decyzja Burmistrza Gminy Zukowo w sprawie réznic inwentaryzacyjnych

Zatwierdzam rozliczenie koncowe (ostateczne) inwentaryzaciji

przeprowadzone;j na dzien , sporzgdzone
wddniu.......cooei 0] 7454
/imie i nazwisko oraz stanowisko pracy/
ZaoKres 0d dni@.......coooiiriiieiii e dodnia.........cooiiiiiiiiii
zamykajace sie wynikiem:
a) nadwyzki w kwocie...............coooeiiiii. zt,
b) niedobory w kwocie................coiii zt.

Po rozpatrzeniu catej dokumentacji inwentaryzacyjnej oraz opinii i wnioskow:

1. Komisji Inwentaryzacyjnej,
2. Skarbnika,
3. Radcy Prawnego,

postanawiam

1. Uznaé powstaty niedobér w kwocie............ zt jako:
a) niezawiniony i spisa¢ w straty nadzwyczajne,
b) zawiniony i obcigzy¢ osoby materialne odpowiedzialne oraz dochodzi¢ roszczen
z tego tytutu, zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa’,
c) zawiniony i spisaé jego warto$é w ciezar strat Urzedu Gminy w Zukowie',

4. UznaC powstata szkode w mieniu w kwocie.......... zt w sktadnikach majatkowych

SPISANYCR, JAKO. .. ..ttt e e e e e e e e e
/niepetnowartosciowe, uszkodzone, zepsute, zbedne/

za zawinione (niezawinione)' i postapi¢ z nimi w sposéb opisany ponizej:

PP
2 PP PP
......................... dnia..........coee.
Ipiecze¢ i podpis burmistrza/
1-niepotrzebne skresli¢ Burmistrz

Wojciech Kankowski
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Zatacznik nr 14
do Instrukcji inwentaryzacyjnej

Ipieczet jednostki/

/nazwa i adres dfuznika/

Wezwanie do potwierdzenia salda

Zgodnie z art.26 ust. 1 pkt. 2 ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrze$nia 1994 roku (Dz. U.
z 2013 roku, poz.330 z pdzn.zm.) uprzejmie prosze o potwierdzenie w ciggu 7 dni od
otrzymania wezwania na jednym z egzemplarzy niniejszego wezwania zgodnos$ci nizej
wykazanego salda figurujgcego w naszych ksiegach rachunkowych na dzieh............. r.
przez osobe upowazniong do sktadania o$wiadczenia woli w imieniu Waszej jednostki:

Saldo na dzien ........ r. wWynosi:
1) dobronasze-................. zh.

Saldo wynika z nastepujgcych pozyciji:

Lp Rodzaj Numer Numer Rodzaj Kwota Termin Warto$c
naleznosci konta | dokumentu | dokumentu | transakcji | pfatno$ci naszych
naleznosci
1.
2.
3.

Ustawa o rachunkowos$ci zobowigzuje kontrahentéw do odestania potwierdzenia salda
w obowigzujgcym terminie, a poniewaz nie przewiduje mozliwosci milczacego potwierdzenia
salda (milczace saldo uwaza sie za niepotwierdzone), prosimy w terminie 7 dni o przestanie
potwierdzonej kopii niniejszego wezwania, ponadto wzywam do niezwtocznego uregulowania
naszych naleznosci na rachunek bankowy nr.......................... Wi,

/data, pieczatka i podpis kierownika jednostki lub osoby upowaznionej/

*niepotrzebne skresli¢

Burmistrz
Wojciech Kankowski
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Zatacznik nr 15
do Instrukcji inwentaryzacyjnej

Potwierdzenie salda skfadnikéw bedacych w posiadaniu innej jednostki

/Nazwa jednostki do ktérej adresowane jest potwierdzenie/

/Nazwa jednostki — pieczeé-nadawcy/

Dotyczy: uzgodnienia salda powierzonych skfadnikow

Stosownie do przepiséw ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci prosze
0 potwierdzenie posiadania nizej wymienionych sktadnikéw majatku, ktére oddane zostaty do

uzytkowania na podstawie...................oeeeee. Zdnia...o
Lp Nazwa Rodzaj dowodu na Data Tres¢ llosé Cena Wartos¢
Sktadnika podstawie, ktérego dokumentu operacji
zostat przekazany
Sktadnik

1.

2.

3.

Zgodno$¢ powyzszego salda z Waszymi danymi prosze potwierdzi¢ w postaci podpisu
ztozonego na drugim egzemplarzu niniejszego pisma. W przypadku niezgodnosci
wykazanego przez Nas salda z Waszymi zapisami, prosze o przestanie informacji o tych
réznicach.

/pieczatka i podpis wiasciciela/

Wartos¢ sktadnikbw Waszego majatku, bedacych w naszym posiadaniu na
dzien............... jest zgodna z powyzszg specyfikacja.

/pieczatka i podpis adresata/

Burmistrz
Wojciech Kankowski
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Zatacznik nr 16
do Instrukcji inwentaryzacyjnej

Protokéf z inwentaryzacji przeprowadzonej droga weryfikacji

na dzief.....................
Lp Symbol konta Nazwa Stan konta R6znice Uwagi*
konta przed po

weryfikacjq | weryfikaciji

Wn | Ma | Wn Ma Wn Ma
1.
2.
3.
4.

*nalezy wymieni¢ dokumenty Stanowice podstawe weryfikacji salda

Weryfikacji dokonat:

/data i podpis/

Sprawdzit:

/data i podpis/

Burmistrz
Woijciech Kankowski
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Zatacznik nr 17
do Instrukcji inwentaryzacyjnej

/Nazwa jednostki — pieczec¢/

Protokét z przeprowadzenia inwentaryzacji drukéw scistego zarachowania

Zespot spisowy dziatajacy na podstawie Zarzgdzenia Nr..................... zdnia..................
w sktadzie:

1 — cztonek,

2 — cztonek

w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej za druki ..o
dokonatw dniu .................l od godziny................. do godziny.............. Spisu z natury

Stwierdzony stan faktyczny zespét poréwnat z prowadzong ewidencjg drukoéw $cistego
zarachowania.

Zestawienie wynikow inwentaryzacji drukéw $cistego zarachowania:

Lp Rodzaj sktadnika Nr serii/Od | Nr serii/Do Sztuk Stan wg Nadwyzka Niedobor
inwentaryzowanego numeru* numeru* ewidencji
1 2 3 4 5 6 7 8

W toku inwentaryzacji stwierdzono, co nastepuje:

1. Wyja$nienie przyczyn powstania nadwyzki /niedoboru: ..............oooiiiiiii

Protokét niniejszy sporzadzony zostat w 2 jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym dla
zespotu spisowego i dla osoby odpowiedzialnej za druki.

W zwigzku z ustaleniami zawartymi w tym protokole, osoba materialnie odpowiedzialna za
druki ... nie wnosi/wnosi* zastrzezen, co do tresci merytorycznej protokotu,
cztonkdéw zespotu spisowego oraz sposobu przeprowadzenia spisu przez wyznaczony
zespot.

/podpis osoby materialnie odpowiedzialnej/

/podpis cztonka zespotu spisowego/
“niepotrzebne skreslié
Burmistrz
Wojciech Kankowski
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