Zarzadzenie Nr 63)2020
Wjta Gminy Lukta

z dnia 30 wrzesnia 2020 roku

w sprawie wprowadzenia Instrukcji inwentaryzacyjnej

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci (t.j.: Dz. U. z 2019 r. poz. 351 z p6zn.

zm.) zarzagdzam, co nastepuje:

§ 1

Zatwierdzam ,,Instrukcje inwentaryzacyjng” zgodnie z Zalgcznikiem do Zarzadzenia.

§2.
Instrukcja inwentaryzacyjna ustala organizacje procesu inwentaryzacji aktywow i pasywow w Urzedzie Gminy

tukta, w tym zasady, terminy, czestotliwos$¢, formy inwentaryzacji oraz uczestnikow.

83.
Traci moc Zarzadzenie Nr 53/2019 Woéjta Gminy tukta z dnia 21 listopada 2019 roku w sprawie instrukcji
dotyczacej inwentaryzacji aktywow i pasywdw Urzedu Gminy oraz Zarzadzenie nr 2/2020 Woéjta Gminy tukta
z dnia 14 stycznia 2020 roku w sprawie zmiany Zarzadzenia nr 53/2019 z dnia 21 listopada 2019 roku w

sprawie instrukcji dotyczacej inwentaryzacji aktywow i pasywow Urzedu Gminy.

84,

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

wWOJT

mgMnz. Robertl™alirrowski
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Nr 11 C - Protokot weryfikacji (salda konta 080)

Nr 11 D - Protokdét z inwentaryzacji przeprowadzonej drogg weryfikacji sald

Nr 12 - Protokot z weryfikacji aktywow i pasywéw (podsumowanie)

Nr 13 - Protok6t rozliczen wynikdw inwentaryzacji i dochodzen w sprawie réznic inwentaryzacyjnych



Rozdziat 1.
Postanowienia og6lne

8 I-

Niniejsza ,,Instrukcja inwentaryzacyjna” (w skrécie ,Instrukcja”) zostata opracowana na podstawie ustawy

z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 351 z p6zn. zm.), dalej zwanej

»ustawa o rachunkowosci”.

llekro¢ w Instrukcji jest mowa o:

1) jednostce - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w tukcie,

2) kierowniku jednostki - nalezy przez to rozumie¢ Wdjta Gminy tukta,

3) polu spisowym - nalezy przez to rozumie¢ miejsce uzytkowania sktadnika majgtkowego objetego
inwentaryzacjg (np. pomieszczenie biurowe lub jego czesc),

4) komorkach organizacyjnych - nalezy przez to rozumie¢, zgodnie z regulaminem organizacyjnym
Urzedu Gminy w tukcie, referaty lub osoby zajmujgce samodzielne stanowiska pracy,

5) Referacie finansowym - nalezy przez to rozumie¢, komorke organizacyjng Urzedu Gminy w tukcie,

6) zespole spisowym - nalezy przez to rozumie¢ co najmniej dwuosobowy zesp6t dokonujacy spisu z
natury, w ktérego sktad wchodza cztonkowie komisji inwentaryzacyjnej.

§2.

Ustawa o rachunkowosci (art. 26 i 27) ustanawia obowigzek przeprowadzenia inwentaryzacji w celu
zweryfikowania wykazanego w ksiegach rachunkowych stanu aktywow i pasywow jednostki.

1

83.

Rodzaje inwentaryzacji:

1) inwentaryzacja okresowa przeprowadzana zgodnie z harmonogramem (planem) inwentaryzacji,
uwzgledniajgcym terminy i czestotliwos$¢ inwentaryzacji okreSlong w ustawie o rachunkowosci -
przyktadowy harmonogram przeprowadzenia inwentaryzacji okresowej zawiera Zatgcznik Nr 2 do
Instrukcji,

2) inwentaryzacja dorazna przeprowadzana w przypadku zaistnienia okolicznosci uzasadniajacej jej
przeprowadzenie, tj. zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, zaistnienia zdarzen losowych
(powddz, pozar, kradziez), zmiany formy witasnosci.

Zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci, inwentaryzacja w odniesieniu do wszystkich sktadnikdw i

aktywow przeprowadzana jest na dzien zakornczenia dziatalnos$ci jednostki.

Polecenie przeprowadzenia inwentaryzacji doraznej wydaje kierownik jednostki.

84.
Za prawidtowg realizacje inwentaryzacji bezposrednio odpowiedzialny jest kierownik jednostki, ktory:
1) powotuje komisje inwentaryzacyjng do przeprowadzenia inwentaryzacji w sktadzie zapewniajgcym
sprawny i prawidtowy przebieg inwentaryzacji,
2) zapewnia odpowiednie warunki w celu prawidtowego przeprowadzenia inwentaryzacji,
3) sprawuje nadzor nad catoksztattem inwentaryzacji,
4) podejmuje decyzje w sprawie ksiegowego ujecia réznic, spisania w koszty lub obcigzenia oséb
winnych za niedobory.

Rozdziat 2.
Pojecie i cel inwentaryzacji

§5.

Inwentaryzacja to ogét czynnosci majacych na celu okresowe ustalenie lub sprawdzenie rzeczywistego stanu
aktywow i pasywow jednostki.

8§6.
Celem inwentaryzacji jest wiarygodne ustalenie stanu rzeczywistego majatku i zobowigzan na okre$lony
dzien, skonfrontowanie go ze stanem ksiegowym, wyjasnienie réznic i doprowadzenie danych ewidencji
ksiegowej do zgodnosci z realiami.
Wynikiem inwentaryzacji jest:
1) doprowadzenie danych wynikajacych z ksigg rachunkowych do zgodnosci ze stanem rzeczywistym, a
tym samym zapewnienie realnosci wynikajgcych z nich informacji ekonomicznych,



2) rozliczenie 0s6b materialnie odpowiedzialnych za powierzone mienie,
3) dokonanie oceny gospodarczej przydatnosci sktadnikow majatku,
4) przeciwdziatanie nieprawidtowos$ciom w gospodarce sktadnikami majgtkowymi jednostki.

87.

1. Inwentaryzacja obejmuje wszystkie sktadniki aktywéw i pasywéw jednostki - zaréwno te, ktére podlegaja
ujeciu w ewidencji bilansowej, jak i pozabilansowej jednostki, a takze obce sktadniki majgtkowe
powierzone jednostce czasowo do uzytkowania, przechowywania itp.

2. Inwentaryzacji w jednostce podlegaja:

a) Srodki trwate oraz maszyny iurzgdzenia objete inwestycjg rozpoczeta, znajdujgce sie na terenie
strzezonym, nie rzadziej niz raz na 4 lata,

b) zapasy materiatéw, towarow objete ewidencjg iloSciowo-wartosciowg, znajdujgce sie na terenie
strzezonym, nie rzadziej niz raz na 2 lata,

3. Na ostatni dzien kazdego roku obrotowego przeprowadza sie¢ inwentaryzacje:

a) Srodkéw pienieznych, papierow wartosciowych, rzeczowych sktadnikéw aktywow obrotowych,

b) aktywow finansowych zgromadzonych na rachunkach bankowych lub przechowywanych przez inne
jednostki naleznosci,

c) Srodkdéw trwatych, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony, gruntéw, nalezno$ci spornych i
watpliwych,

d) naleznosci i zobowigzan,

e) pozostatych aktywow i pasywodw,

f) drukow Scistego zarachowania.

3. Inwentaryzacje srodkow trwatych, materiatdw, towar6w, maszyn i urzadzen objetych inwestycja rozpoczeta
oraz warto$ci niematerialnych i prawnych, drukow $cistego zarachowania przeprowadza sie na trzy
miesigce przed zakonczeniem roku i kofAczy nie pézniej niz do 15 dnia nastepnego roku.

4. Czestotliwos$¢ i terminy przeprowadzenia inwentaryzacji w odniesieniu do poszczegdlnych sktadnikow
aktywow i pasywow jednostki szczeg6towo okre$la Zatgcznik Nr 1do Instrukcji.

88-

Inwentaryzacja jest przeprowadzana z zachowaniem zasad:

1) kompletnosci, zgodnie z ktdrg inwentaryzacja obejmuje wszystkie sktadniki podlegajgce inwentaryzacji w
roku, na ktéry przypadat termin inwentaryzacji, stosownie do postanowieri polityki (zasad) rachunkowosci
obowigzujacych w jednostce,

2) poréwnywalnosci, zgodnie z ktdérg czynnosci inwentaryzacyjne zapewniajg poréwnanie stanu
rzeczywistego aktywow i pasywow jednostki z zapisami w ksiegach rachunkowych,

3) jednokrotnosci, zgodnie z ktérg inwentaryzowane aktywa i pasywa wykazuje sie w dokumentacji z
przeprowadzenia i wynikOw inwentaryzacji tylko jeden raz.

89.
Inwentaryzacja jest przeprowadzana w sposéb zapewniajagcy doktadng identyfikacje inwentaryzowanych
aktywow i pasywoOw, na podstawie rodzaju i nazwy, a w przypadku rzeczowych aktywow trwatych - takze

numeru inwentarzowego.

Rozdziat 3.
Formy (metody) inwentaryzacji

§ 10
Inwentaryzacje przeprowadza sie w drodze:
1) Spisu z natury, ktéry dotyczy w szczegd6lnosci: srodkéw trwatych, pozostatych srodkdw trwatych,
inwestycji rozpoczetych, zapasu materiatéw itowarow, srodkdw pienieznych w kasie,
2) Potwierdzenia salda (czyli uzyskania od kontrahentéw pisemnego potwierdzenia standw na wskazany
dzien), ktore dotyczy: Srodkow pienieznych na rachunkach bankowych, naleznosci od innych podmiotow.

Nie wymaga pisemnego uzgodnienia stan naleznosci:

>  wobec oséb fizycznych, ktére nie prowadzg ksigg rachunkowych,
> uregulowanych do dnia sporzadzenia bilansu,

>  sald zerowych,

>  wobec pracownikdéw jednostki, ZUS, Urzedu Skarbowego,



>  spornych,
>z tytutu niedoboréw.

3) Weryfikacji (czyli oceny prawidtowosci standw wynikajgcych z ksigg rachunkowych przez poréwnanie
ich z odpowiednimi dokumentami), ktéra dotyczy: wartosci niematerialnych i prawnych, niedostepnych w
czasie inwentaryzacji rzeczowych sktadnikéw majatku, naleznosci i zobowigzan publiczno-prawnych,
innych sktadnikdéw, jezeli przeprowadzenie spisu z natury lub uzgodnienie salda z przyczyn uzasadnionych
nie byto mozliwe.

§ 11.
Formy inwentaryzacji mozliwe do stosowania zgodnie z ustawg o rachunkowosci, przy inwentaryzacji

poszczegdlnych sktadnikow aktywow i pasywoéw, okresla Zatgcznik Nr 1 do Instrukcji.

Rozdziat 4.
Inwentaryzacja w drodze spisu z natury

§ 12.

Inwentaryzacja w drodze spisu z natury polega na:

1) ustaleniu rzeczywistej ilosci poszczegdlnych sktadnikéw majatku poprzez ich przeliczenie, zwazenie,
zmierzenie oraz ujeciu ustalonej ilosci w arkuszu spisu z natury,

2) wycenie spisanych ilosci,

3) pordwnaniu wartosci wycenionego spisu z danymi z ksigg inwentarzowych i rachunkowych,

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

5) ujeciu réznic inwentaryzacyjnych i ich rozliczeniu w ksiegach rachunkowych.

§ 13.

Czynnosci poprzedzajgce przeprowadzenie inwentaryzacji:

1) wydanie przez kierownika jednostki zarzagdzenia wyznaczajacego:
1) rodzaje sktadnikéw majatku, ktére beda objete spisem,

2) dzien, na ktéry dokonuje sie inwentaryzaciji,
3) daty (okres) przeprowadzenia spisu,
4) komisje inwentaryzacyjng i zesp6t/ zespoty spisowe;

2) przygotowanie przez komarki organizacyjne srodkdw trwatych oraz pozostatych srodkdw trwatych do
spisu z natury, tzn.:

1) uporzadkowanie miejsc ich przechowywania w sposb pozwalajacy na szybkie ustalenie ich ilosci
oraz poréwnanie z ksiegami inwentarzowymi,

2) oznakowanie numerami $Srodkow trwatych i uaktualnienie spis6w w pomieszczeniach
inwentaryzowanych sktadnikéw majatku,

3) przeprowadzenie szkolenia dla cztonkéw zespotu spisowego,

4) zobowigzanie os6b materialnie odpowiedzialnych do uporzadkowania majatku, uzgodnienia ewidencji
magazynowej z ewidencjg ksiegowa,

5) przed przystgpieniem do spisywania wskazane jest sprawdzi¢, czy do komorki ksiegowosci zostaty
przekazane wszystkie dowody ksiegowe majgce wptyw na stan ksiegowy objetych inwentaryzacja
sktadnik6éw majatku - zesp6t spisowy nie moze by¢ poinformowany o ilosci inwentaryzowanych
sktadnikow majatku wynikajgcych z ewidencji.

§ 14.
Do komisji inwentaryzacyjnej nie mogg by¢ powotane osoby materialnie odpowiedzialne za inwentaryzowane

mienie, skarbnik / gtéwny ksiegowy i osoby prowadzace ewidencje ksiegowa inwentaryzowanych sktadnikéw.

§15.

Inwentaryzacjg w drodze spisu z natury obejmuje sie:

1) aktywa pieniezne z wyjatkiem zgromadzonych na rachunkach bankowych, papiery wartosSciowe, rzeczowe
sktadniki aktywow obrotowych, srodki trwate oraz maszyny i urzgdzenia wchodzgce w sktad srodkdw
trwatych w budowie,

2) znajdujace sie w jednostce sktadniki aktywow, bedace wtasnoscig innych jednostek, powierzone jej do
przechowania lub uzywania, powiadamiajac te jednostki o wynikach spisu.



§ 16.
Terminy inwentaryzacji winny by¢ tak ustalone, aby sktadniki majgtku powierzone jednej osobie materialnie
odpowiedzialnej lub zespotowi oséb wspotodpowiedzialnych objete zostaty spisem z natury w jednym terminie.

§ 17.

1. Kierownik jednostki powotuje komisje inwentaryzacyjng i zesp6t/ zespoty spisowe w skiadzie
zapewniajagcym sprawny i prawidtowy przebieg inwentaryzacji oraz wyznacza przewodniczgacego komisji
inwentaryzacyjnej.

2. ZespoOt spisowy sktada sie co najmniej z dwoch os6b bedacych pracownikami jednostki, przy zachowaniu
postanowienia § 14 Instrukcji.

3. Czlonkiem zespotu spisowego moze by¢ réwniez osoba powotana spoza pracownikéw jednostki, w
szczegolnosci:

1) posiadajgca wiadomosci specjalne niezbedne do wiasciwej identyfikacji i oceny stanu spisywanych
sktadnikéw majatkowych,
2) przedstawiciel inwestora zastepczego.

§ 18.

Do uprawnien i obowigzkéw przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej nalezy:

1) przeprowadzenie szkolenia cztonkdéw komisji inwentaryzacyjnej izespotdw spisowych - wzdr notatki ze
szkolenia komisji spisowych zawiera Zatgcznik Nr 3 do Instrukcji,

2) organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji oraz dopilnowanie ich wykonania we
wiasciwym terminie,

3) prowadzenie rozliczenia arkuszy spisu z natury,

4) stawianie w uzasadnionych przypadkach wnioskow w sprawie:

a) zmiany terminu inwentaryzaciji,

b) przeprowadzenia spisow uzupeiniajgcych lub powtornych,

c) przeprowadzenia inwentaryzacji sktadnikéw majgtkowych w sposdb uproszczony, np. na podstawie
obliczen technicznych lub szacunku, jak tez drogg porownania danych ewidencyjnych z
dokumentacja,

d) zmiany skiadu komisji inwentaryzacyjnej i/ lub zespotu spisowego,

5) kontrolowanie przygotowan do spisu oraz przebiegu spis6w z natury,

6) kontrolowanie pod wzgledem formalnym irachunkowym wypetnionych przez zespoty spisowe arkuszy
spisu z natury i innych dokumentéw z inwentaryzacji,

7) sporzadzanie protokotu z wynikéw kontroli oraz oznaczanie sprawdzonych pozycji na arkuszu spisowym
podpisem,

8) dopilnowanie terminowego ztozenia wyjasnien ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych przez osoby
odpowiedzialne za ich powstanie,

9) ustalenie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych i postawienie wnioskéw w sprawie ich
rozliczenia,

10) przygotowanie wnioskdw o wszczecie dochodzenia w przypadku ujawnienia niedoboréw i szkod
zawinionych,

11) stawianie wnioskdw w sprawie sposobu zagospodarowania ujawnionych w czasie inwentaryzacji zapasow

niepetnowartosciowych, zbednych lub nadmiernych oraz w sprawie usprawnienia gospodarki rzeczowymi i

pienieznymi sktadnikami majatku.

§ 19
Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej moze zlecié¢ do wykonania cze$¢ z wymienionych w 8§ 18 Instrukcji
czynnos$ci innym cztonkom komisji inwentaryzacyjnej, jednak nie zwalnia go to od odpowiedzialnosci za ich
prawidtowe iterminowe wykonanie.

§20.

Do uprawnien i obowigzkéw zespotu spisowego nalezy:

1) zapoznanie sie z przepisami wewnetrznymi jednostki z zakresu inwentaryzacji,

2) zadbanie o zaopatrzenie sie w arkusze spisowe i inne potrzebne druki, a przy przeprowadzaniu
inwentaryzacji z wykorzystaniem rozwigzan informatycznych w przenosny komputer i/ lub kolektor
danych,

3) poinformowanie os6b materialnie odpowiedzialnych o zarzgdzeniu inwentaryzacji i skompletowanie od
tych os6b oswiadczen przed i poinwentaryzacyjnych w okre$lonym terminie - oSwiadczenia stanowig
Zatgczniki Nr 4 i5 do Zarzadzenia,



4)
5)

6)

7)

przeprowadzenie spisu z natury w okreslonym terminie na wyznaczonym polu spisowym,

takie zorganizowanie pracy, aby normalna dziatalno$¢ inwentaryzowanej komaérki organizacyjnej nie
doznata zaktdcen,

wiasciwe zabezpieczenie pomieszczen, magazyndw i sktadowisk na czas spisu przed niekontrolowang
zmiang miejsca spisywanych sktadnikéw majatku,

terminowe przekazanie przewodniczagcemu komisji inwentaryzacyjnej arkuszy spisowych oraz informacji o
wszelkich stwierdzonych w toku spisu uwag oraz stwierdzonych nieprawidtowos$ciach w zakresie
gospodarowania sktadnikami majgtkowymi.

§ 21.

W trakcie spisu z natury, zespot spisowy ustala rzeczywista ilos¢ rzeczowych i pienieznych sktadnikdw

majatku i wpisuje dane do arkusza spisu z natury (arkusza spisowego). Odpowiednie zastosowanie moga

mie¢ postanowienia § 30 i 31 Instrukcji.

Druki arkuszy spisowych podlegajg szczegdlnej ewidencji i kontroli, przewidzianej dla drukéw Scistego

zarachowania, z tym ze stajg sie drukami $cistego zarachowania dopiero z chwilg nadania im numerdw

(ponumerowania) przez przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjnej.

Arkusz spisu z natury, na ktérym ujeto wyniki inwentaryzacji, powinien jako dowod ksiegowy, stosownie

do art. 21 ust. 1 ustawy o rachunkowosci, zawiera¢ co najmniej:

1) pieczec jednostki,

2) numer arkusza spisowego,

3) nazwe pola spisowego,

4)  skiad zespotu spisowego,

5) okreslenie metody inwentaryzacji,

6) date rozpoczecia i zakofAczenia spisu z natury,

7) termin przeprowadzania inwentaryzacji, jezeli rézni sie od daty spisu z natury,

8) numer kolejny pozycji arkusza spisowego,

9) szczegOtowe okresSlenie sktadnika majatku, w tym takze symbol identyfikacyjny (np. numer
inwentarzowy),

10) jednostke miary,

11) ilos¢ (wedtug stanu faktycznego) stwierdzong w czasie spisu z natury,

12) cene zajednostke miary i warto$¢ wynikajacg z przemnozeniailosci sktadnika majatku stwierdzonej w
czasie spisu z natury przez cene jednostkowa,

13) wskazanie osoby odpowiedzialnej za powierzone mienie (o ile nie ma pracownika, ktéry pisemnie
przyjat odpowiedzialno$¢ za wskazane sktadniki mienia, to przyjmuje sie, ze osobami
odpowiedzialnym materialnie sg wszystkie osoby pracujgce w danym pomieszczeniu -jesli w danym
pomieszczeniu nikt nie pracuje to osobg odpowiedzialng za powierzone mienie jest kierownik komarki
organizacyjnej, do ktérego ono nalezy lub osoba przez niego wyznaczona),

14) podpisy komisji inwentaryzacyjnej i osoby odpowiedzialnej / oséb odpowiedzialnych.

W arkuszach spisu niedozwolone jest pozostawianie nie wypetnionych wierszy.

Arkusze spisu nalezy wypetnia¢ w sposéb umozliwiajagcy podziat ujetych w nich sktadnikdw majatku

wedtug miejsc przechowywania i wedtug os6b materialnie odpowiedzialnych (zespotéw oséb materialnie

wspotodpowiedzialnych), a takze wyodrebnienie sktadnikow witasnych i obcych z dalszym ich podziatem
na petnowarto$ciowe i uszkodzone, stosownie do 8§ 22 Instrukcji.

Arkusze spisu sporzadza sie w jezyku polskim iw walucie polskiej. Wolno w nich stosowaé og6lnie

przyjete skroty.

Btedy w arkuszach spisu mozna poprawi¢ wytgcznie przez skreslenie btednego zapisu (tekstu lub liczby),

tak aby pozostaty one czytelne i wpisaniu zapisu poprawnego. Poprawka btedu powinna by¢ podpisana

przez osoby dokonujgce spisu z natury.

Bezposrednio pod ostatnig pozycjg naniesiong na arkuszu spisowym nalezy umiesci¢ klauzule o tresci

nastepujacej ,,Niniejszy arkusz zawiera pozycje od 1do ” lub pozostate wolne pozycje arkuszu spisu

z natury nalezy skasowac.

Arkusze spisu z natury sporzadza sie, w zaleznos$ci od potrzeb w 2 egzemplarzach, a przy inwentaryzacji

zdawczo-odbiorczej w 3 egzemplarzach. Oryginat otrzymuje Skarbnik / Gtdwny ksiegowy, a kopie osoba

materialnie odpowiedzialna.

§22.
Na oddzielnych arkuszach dokonuje sie spisu:
1) S$rodkéw trwatych,
2) pozostatych srodkow trwatych,



3) S$rodkéw pienieznych,

4) materiatéw, towaréw, opakowan oraz wyrobéw gotowych,

5) $rodkéw trwatych w budowie,

6) obcych sktadnikow majatkowych,

7) sktadnikéw majatkowych niepetnowarto$ciowych, uszkodzonych lub ktérych warto$¢ ulegta z innych
przyczyn obnizeniu.

Wszystkie sktadniki majagtkowe winny byc¢ spisane wedtug os6b materialnie odpowiedzialnych.

§23.
Rzeczywistg iloS¢ spisanych z natury pienieznych irzeczowych sktadnikdw majatku ustala sie przez
przeliczenie, zwazenie lub zmierzenie.
llos¢ rzeczowych sktadnikéw majgtku trudnych do doktadnego zmierzenia, znajdujacych sie w
zbiornikach, pryzmach i zwatach, okre$la sie na podstawie obliczeh technicznych lub szacunku. Obliczenia
techniczne lub szacunki powinny by¢ uwidocznione w specjalnym zatgczniku do arkusza spisu. Przy
zastosowaniu metody obliczen technicznych nalezy kazdorazowo zatgczy¢ rysunek okreslajgcy ksztat
pryzmy, jej doktadne wymiary oraz wyliczenia szczegétowe, na podstawie ktdrych ustalono stan
spisywanych sktadnikow.
Zatgczniki do arkusza spisu podpisujg osoby dokonujgce obliczen i osoba odpowiedzialna za stan spisu
sktadnikow majatku. Jezeli ustalony w sposob techniczny lub szacunkowo stan sktadnikdw majatku nie
rézni sie od stanu ksiegowego wiecej niz o 5 % stanu ksiegowego przyjmuje sie go do rozliczenia jako stan
faktyczny.

§24.

W przypadku inwestycji rozpoczetych obejmujgcych og6t kosztdw pozostajgcych w bezposrednim zwigzku
z niezakonczong budowg, montazem lub przekazaniem do uzywania nowego lub ulepszeniem istniejgcego
srodka trwatego inwentaryzacje przeprowadza sie na ostatni dzien kazdego roku oraz w przypadku:
a) postawienia przedsiebiorstwa wykonawcy robdt w stan upadtosci lub likwidacji, jezeli istnieje

niebezpieczenstwo, ze wykonawca nie dokonczy prac,
b) odstgpieniajednej ze stron od umowy na roboty budowlano-montazowe,
¢) w innych przypadkach, na podstawie zarzadzenia Wjta.
Inwentaryzacje inwestycji rozpoczetych dokonuje sie w drodze spisu z natury (m.in. zakupione maszyny i
urzgdzenia) i poréwnania danych z ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami.
Stan ilosciowy spisanych z natury rob6t budowlano-montazowych, geodezyjno-kartograficznych w toku
oraz prac projektowych w toku ustala sie w technicznych jednostkach ocbmiaru lub w innych jednostkach
witasciwych dla danego zakresu irodzaju robot.
Spisem z natury nalezy objg¢ cato$¢ robot budowlano-montazowych, geodezyjno-kartograficznych oraz
prac projektowych wykonanych od dnia ich rozpoczecia inie zafakturowanych do dnia spisu.
Dane do spisu z natury tak zwanych robot zanikajgcych oraz robot, ktérych faktycznego stanu nie mozna
ustali¢ z powodu warunkéw atmosferycznych, na przyktad przysypane $niegiem roboty ziemne, przyjmuje
sie w wysokosci ustalonej w czasie poprzedniego spisu, zwiekszonej - na podstawie danych ewidencji
robot - o roboty wykonane od czasu poprzedniego spisu.

§ 25.
Przed rozpoczeciem spisu z natury osoba materialnie odpowiedzialna (wspé6todpowiedzialne) za stan
sktadnikow majatku objetym spisem powinna ztozy¢ pisemne oSwiadczenie stwierdzajgce, ze wszystkie
zrealizowane dowody przychody irozchodu inwentaryzowanych sktadnikow majatku zostaty przekazane
do ksiegowosci. Oswiadczenie stanowi Zatgcznik Nr 4 do Instrukcji.
Jezeli z waznych przyczyn w spisie nie mogg uczestniczy¢ osoby materialnie odpowiedzialne, kierownik
jednostki wyznacza co najmniej jedng niezalezng osobe reprezentujgcg interesy osoéb odpowiedzialnych
materialnie wobec zespotu spisowego,
Zespoly spisowe nie mogg by¢ informowane o ilosci inwentaryzowanych sktadnikow majatku
wynikajacych z ewidencji ksiegowej.
Liczenie, wazenie i pomiar sktadnikéw majatku dokonuje cztonek zespotu spisowego w obecnosci osoby
materialnie odpowiedzialnej (wspdtodpowiedzialnych) za stan sktadnikéw majatku lub osoby przez nig
pisemnie upowaznionej. Spis z natury spowodowany zmiang osoby materialnie odpowiedzialnej
przeprowadza sie w obecnosci osoby przekazujacej i osoby przyjmujacej odpowiedzialno$¢ lub oséb przez
nie pisemnie upowaznionych.



Whpis do arkuszy spisu powinien nastgpi¢ bezposrednio po ustaleniu rzeczywistej ilosci sktadnikéw
majatku w sposéb umozliwiajgcy osobie materialnie odpowiedzialnej (wspotodpowiedzialnym)
sprawdzenie jego prawidtowosci.

Wynik spisu ujmuje sie w arkuszu spisu w sposob trwaty dtugopisem - niedopuszczalne jest pozostawianie
niewypetnionych wierszy, korygowanie btednych zapiséw. Poprawianie btednego zapisu polega na
skresleniu zapisu nieprawidtowego w taki sposob, zeby pierwotna tres$¢ byta czytelna i dokonaniu
poprawnego zapisu. Przy kazdym poprawionym zapisie powinien by¢ podpis cztonka zespotu spisowego i
osoby materialnie odpowiedzialnej.

Po zakonczeniu spisu z natury i dokonaniu ostatniego zapisu w arkuszach spisowych zespdt spisowy
powinien zamie$ci¢ na tym arkuszu adnotacje o tresci: ,,Spis zakonczono na pozycji ”

Prawidtowo wypetnione arkusze spisu z natury podpisujg cztonkowie zespotu spisowego i osoba
materialnie odpowiedzialna.

Zesp6t spisowy po zakonczeniu czynnosci spisowych pobiera od osoby materialnie odpowiedzialnej
oSwiadczenie kofcowe co do przebiegu dokonanego spisu z natury i zawierajagce stwierdzenie, czy wnosi
ona lub nie wnosi zastrzezen do przeprowadzonego spisu z natury. OSwiadczenie stanowi (Zatgcznik Nr 5
do Instrukcji). Nastepnie, zesp6t spisowy przekazuje wszystkie arkusze spisu z natury, zaréwno te
wypetnione jak inie wykorzystane, a takze anulowane, przewodniczagcemu komisji inwentaryzacyjnej.

§26.
Sktadniki majatku objete spisem z natury nie moga by¢ wydawane lub przyjmowane do czasu zakonczenia
spisu.
Wydanie lub przyjecie moze by¢ jednak dokonane, gdy jest to niezbedne dla zapewnienia normalnej
dziatalnos$ci jednostki, pod warunkiem ze wydanie sktadnikéw majatku zostanie dokonane na podstawie
specjalnie oznaczonych dowoddw przyjecia lub wydania zapewniajgcych odpowiednie ich ujecie w
rozliczeniu osoby materialnie odpowiedzialnej (wsp6todpowiedzialnych) za powierzone jej skfadniki
majatku. Pisemng decyzje w tej sprawie podejmuje przewodniczgcy komisji inwentaryzacyjnej.

§27.
Jezeli spis z natury sktadnikdw majatku nie moze by¢ przeprowadzony w dniu, na ktéry przypada termin
inwentaryzacji, w danych spisu z natury nalezy uwzgledni¢ udokumentowane przychody i rozchody,
dokonane w okresie miedzy terminem inwentaryzacji sktadnikow majatku a dniem spisu.
Spis z natury moze by¢ poddany wyrywkowej kontroli przez przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjnej
lub przez osoby wyznaczone do przeprowadzenia kontroli. W toku kontroli nalezy zbadaé, czy zespét
spisowy dziata zgodnie z przepisami o przeprowadzeniu inwentaryzacji, a zwtaszcza czy zapewniono
kompletno$¢ spisu z natury, prawidtowos¢ ustalenia ilosci spisywanych sktadnikow majatku oraz
prawidtowos$é wypetniania arkuszy spisu. Ponadto kontrolujgcy na arkuszu spisu oznacza swym podpisem
pozycje, ktore zostaty skontrolowane;
W razie stwierdzenia w toku kontroli lub w p6zniejszym terminie, ze spis z natury, w catosci lub w czesci
zostat przeprowadzony nieprawidtowo, kierownik jednostki zarzgdza ponowne przeprowadzenie catosci
lub odpowiedniej cze$ci spisu z natury.

§28.
Na wniosek przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej, zaopiniowany przez skarbnika / gtdwnego
ksiegowego i zatwierdzonego przez kierownika jednostki, moga by¢ stosowane uproszczenia
inwentaryzacji polegajgce na:
1) zastgpieniu spisu z natury poréwnaniem danych ewidencyjnych ze stanem w naturze,
2) zastgpieniu spisu z natury poréwnaniem danych ewidencyjnych z dokumentacja,
3) zastgpieniu petnego spisu z natury spisem wyrywkowym.
Uproszczona inwentaryzacja moze by¢ stosowana wobec srodkow trwatych oraz pozostatych srodkow
trwatych w uzywaniu wydanych do statego uzytkowania okreslonym pracownikom jednostki.
Uproszczona inwentaryzacja polega na wyrywkowym poréwnaniu stanu wynikajgcego z ewidencji
ksiegowej ze stanem rzeczywistym oraz na ustaleniu i wyjasnieniu stwierdzonych réznic ilosciowych. Z
poréwnania tego nalezy sporzadzi¢ protokdt okreslajacy zakres przeprowadzonej inwentaryzacji.
Stwierdzone w czasie inwentaryzacji niedobory lub nadwyzki nalezy uja¢ w protokole.

§29.
Materiaty i towary mogg by¢ inwentaryzowane metodg wyrywkowg polegajacg na ustaleniu rzeczywistego
stanu na dzien inwentaryzacji niektorych tylko sktadnikéw objetych inwentaryzacjg aktywow.



2. Przy dokonywaniu inwentaryzacji metodag wyrywkowg za rzeczywisty stan sktadnikdw majatku nie
objetych inwentaryzacjg uwaza sie ich stan ewidencyjny.

3. Skiadniki majatku inwentaryzowane w danym roku metodg wyrywkowa nalezy obja¢ w roku nastepnym
inwentaryzacja petna.

4. Inwentaryzacja metodg wyrywkowa nie moze by¢ stosowana w razie przekazania materiatow i towaréw
innej jednostce lub zmiany osoby materialnie za nie odpowiedzialnej. W takich wypadkach sktadniki
majatku nalezy inwentaryzowaé stosujgc metode inwentaryzacji petnej.

§30.
Dopuszcza sie przygotowanie arkuszu spisu z natury technikg komputerowa oraz nastepnie jego wygenerowanie
z systemu komputerowego, pod warunkiem, ze taki arkusz spisu z natury bedzie:
1) spetniat wymogi ustawowe, okreslone w § 21 ust. 3 Instrukcji,
2) nie bedzie zawierat iloSci poszczegdlnych sktadnikow majatkowych podlegajacych spisowi (moze
natomiast zawiera¢ numery inwentarzowe oraz nazwy sktadnikéw podlegajacych inwentaryzacji).

831.
Dopuszcza sig, w przypadku inwentaryzowania $rodkéw trwatych, pozostatych srodkéw trwatych oraz
sktadnikow majgtkowych objetych ewidencjg ilosSciowa, mozliwos$¢ przeprowadzenia inwentaryzacji z
wykorzystaniem systemu oznakowania kodem kreskowym. Przy sporzadzaniu inwentaryzacji za pomocg kodéw
kreskowych ikolektora danych, arkusze spisu z natury drukuje sie z programu informatycznego po zakoiczeniu
inwentaryzacji.

§32.
Po zakonczeniu spisu z natury, zesp6t spisowy obowigzany jest ztozy¢ przewodniczagcemu komisji
inwentaryzacyjnej pisemne sprawozdanie / informacje o wszelkich stwierdzonych w toku spisu
nieprawidtowosciach, a zwtaszcza w zakresie gospodarki sktadnikami majatku i zabezpieczeniem ich przed
zniszczeniem lub zagarnieciem oraz rozliczy¢ sie z przydzielonych im arkuszy spisu. Sprawozdanie opisowe z
przebiegu spisu z natury stanowi Zatgcznik Nr 7 do Instrukcji.

§33.
Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej po zgromadzeniu wszystkich arkuszy spisu z natury i sprawdzeniu
ich kompletnosci przekazuje je do Referatu finansowego w celu dokonania ich wyceny.

§34.

1. Wyceny rzeczowych sktadnikéw majgtkowych, ujetych na arkuszach spisu dokonujg pracownicy Referatu
finansowego.

2. Pracownik Referatu finansowego dokonuje wyceny spisanych sktadnikdw majatku oraz poréwnania ilosci i
wartosci poszczeg6lnych sktadnikow ustalonych w toku spisu z natury z iloscig i wartos$ciag tych
sktadnikow wynikajgcg z ewidencji ksiegowej. Przy wycenie spisanych sktadnikéw majatku stosuje sie
zasady okreslone w ustawie o rachunkowosci.

3. Jezeli w wyniku czynnos$ci opisanych w ust. 2 wystgpig rozbiezno$ci pomiedzy stanem ksiegowym
objetych inwentaryzacjg sktadnikow majatku a ich stanem rzeczywistym ustalonym w drodze spisu z
natury, to powstajg réznice inwentaryzacyjne.

4. ROznice inwentaryzacyjne ujmuje sie w ,,Zestawieniu réznic inwentaryzacyjnych”. Zestawienie réznic
inwentaryzacyjnych jest przekazywane przez skarbnika / gtdwnego ksiegowego przewodniczagcemu
komisji inwentaryzacyjnej. Komisja inwentaryzacyjna zobowigzana jest do ustalenia przyczyn ich
powstania, pobrania stosownych wyjasnien od os6b materialnie odpowiedzialnych i innych pracownikéw
jednostki oraz do sformutowania wnioskow odnosnie do ich likwidacji. Wnioski te powinny by¢ zawarte w
protokole rozliczenia réznic. Protokét rozliczeh wynikéw inwentaryzacji i dochodzen w sprawie réznic
inwentaryzacyjnych stanowi Zatgcznik Nr 13 do Instrukciji.

835.
1. ROznice inwentaryzacyjne mogg wystapic¢ jako:
- niedobor objetych inwentaryzacjg sktadnikow majatku - jezeli ich stan rzeczywisty ustalony w drodze
spisu z natury jest nizszy od stanu wynikajgcego z ewidencji ksiegowej,
- nadwyzka objetych inwentaryzacjg sktadnikéw majatku - jezeli ich stan rzeczywisty ustalony w
drodze spisu z natury jest wyzszy od stanu wynikajgcego z ewidencji ksiegowej,



10.

11.

12.

13.

- szkody - jezeli nastepuje catkowita lub czesciowa utrata pierwotnej wartosci inwentaryzowanych
sktadnik6w majatku.

W praktyce czesto powstate r6znice wynikajg z nastepujacych przyczyn:

- pomytek w ewidencji dotyczacej wpisania ztej jednostki miary,

- niewtasciwej ilosci wydanego sktadnika,

- bteddéw podczas spisu z natury, np. pomytek w iloSciach spisanych sktadnikéw, przeoczeniem
niektérych asortymentow,

- niewtasciwych zapisow w ewidencji ksiegowej,

- braku ksiegowan protokotéw zniszczen i dokumentdw likwidacji.

Rdéznice powstate z przyczyn wymienionych w ust. 2, je$li przyczyny te zostang udokumentowane, okresla

sig jako réznice (niedobory, nadwyzki) pozorne i koryguje w zwigzku z tym zapisy w ksiegach

rachunkowych. Stwierdzone réznice inwentaryzacyjne w zaleznosci od przyczyn ich powstania rozlicza sie

w ksiegach rachunkowych jako:

- niedobory lub nadwyzki pozorne,

- niedobory lub nadwyzki podlegajgce kompensacie,

- niedobory zawinione

- niedobory niezawinione.

Niedobory lub nadwyzki pozorne rozlicza sie korygujac zapisy ksiegowe sktadnikow majatku objetych

inwentaryzacja, na podstawie bezspornych dowoddéw uzasadniajgcych te korekte.

Niedobory sktadnikdw majatku objetych ewidencjg iloSciowo-wartoSciowg moga by¢ kompensowane

nadwyzkami tych sktadnikéw majatku, stwierdzonymi na podstawie tego samego spisu z natury.

Kompensaty dokonuje sie jezeli spetnione sgjednoczesnie nastepujgce warunki:

1) nadwyzki i niedobory zostaty ustalone na podstawie tego samego spisu z natury i powstaty w tym
samym okresie objetym rozliczeniem,

2) nadwyzki i niedobory dotyczg tej samej osoby materialnie odpowiedzialnej za powierzone skiadniki
majatku objete inwentaryzacja,

3) nadwyzki iniedobory powstaty w podobnych asortymentach inwentaryzowanych sktadnikéw majatku,
tj. o tej samej nazwie, zblizonych wiasciwosciach lub podobnym wygladzie.

Przepisy ust. 5 nie majg zastosowania do niedoborow i nadwyzek Srodkow trwatych oraz pozostatych

Srodkow trwatych w uzywaniu.

Rdéznica inwentaryzacyjna w postaci niedoboru sktadnika majatku objetego inwentaryzacjg, ustalona w

wyniku poréwnaniajego stanu faktycznego na podstawie spisu z natury ze stanem wynikajagcym z ksiag

rachunkowych, po dokonaniu kompensaty niedoboréw z nadwyzkami, moze by¢ uznana za niedob6r

zawiniony lub niezawiniony.

Za zawiniony uznaje sie niedobdr bedacy nastepstwem dziatania lub zaniedbania obowigzkéw osoby

odpowiedzialnej za powierzone jej mienie.

Niedobdr kwalifikuje sie jako niezawiniony, jezeli postepowanie wyjasniajgce przeprowadzone na

okolicznos$¢ tego niedoboru wykazato, ze powstat on z przyczyn wykluczajacych odpowiedzialno$¢ osoby,

ktorej powierzono inwentaryzowane sktadniki majatku.

Decyzje w sprawie uznania niedoboru sktadnikow majatku za zawiniony badz niezawiniony podejmuje

kierownik jednostki, przyjmujac za podstawe wyniki postepowania wyjasniajgcego przeprowadzonego w

zwigzku z niedoborem. Jezeli przyczyny powstania niedoboru nie sg znane, wéwczas traktuje sie go jako

niedobdr nieuzasadniony, ktéry moze by¢ dochodzony analogicznie jak niedob6r zawiniony.

Decyzje o obcigzeniu rGwnowartos$cig niedoboru nieuzasadnionego lub zawinionego osoby

odpowiedzialnej za powierzone jej sktadniki majatku objete inwentaryzacja, podejmuje kierownik

jednostki, ktdry ustala wysokos$¢ roszczenia od tej osoby.

Rownowarto$¢ roszczenia z tytutu niedoboru okre$la sie w wielkosci uznanej za zawiniong - z reguty na

poziomie ceny rynkowej, chociaz moze to by¢ réwniez warto$¢ nizsza od ceny rynkowej, a nawet ustalona

w wysokosci stwierdzonego niedoboru.

Dla sktadnikow majatku kontrolowanych wytgcznie warto$ciowo ustala sie jedynie wartoSciowg réznice

inwentaryzacyjng (niedobor albo nadwyzka) przez poréwnanie og6lnej wartosci sktadnikdw majatku

wynikajgcej ze spisu z natury z ich warto$cig wynikajaca z ksigg rachunkowych.

836.
Réznice inwentaryzacyjne odpisuje sie na podstawie decyzji kierownika jednostki, podjetej na wniosek
przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjnej zaopiniowany przez skarbnika / gtbwnego ksiegowego i
radcy prawnego, w przypadku zawinionych niedoboréw sktadnikéw majgtkowych.
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Ujawnione w toku inwentaryzacji roznice miedzy stanem rzeczywistym a stanem wykazanym w ksiegach
rachunkowych nalezy wyjasnic¢ i rozliczy¢ w ksiegach rachunkowych tego roku obrotowego, na ktéry
przypada termin inwentaryzacji.

Rozdziat 5.
Spis z natury srodkow pienieznych

§37.
Spis z natury srodkéw pienieznych polega na przeliczeniu przez osobe materialnie odpowiedzialng w
obecnos$ci komisji inwentaryzacyjnej wszystkich srodkéw pienieznych znajdujacych sie w kasie. Komisja
inwentaryzacyjna po ustaleniu stanu rzeczywistego (warto$ci nominalnej) srodkow pienieznych dokonuje
poréwnania ze stanem ewidencyjnym oraz wyjasnia ewentualne réznice.
Spis z natury $srodkéw pienieznych, zgodnie z ustawg o rachunkowos$ci, wymagany jest na ostatni dzien
roku obrotowego. Ponadto sporzadza sie go w kazdym przypadku zmiany kasjera, a dla celow kontroli z
czestotliwoscig okreslong przez kierownika jednostki - kazdorazowo po wydaniu zarzgdzenia o
przeprowadzeniu inwentaryzacji Srodkow pienieznych.
Protokét z inwentaryzacji kasy stanowi Zatacznik Nr 8 do Instrukcji.

§38.

Podczas inwentaryzacji srodkdw pienieznych w kasie komisja inwentaryzacyjna powinna sprawdzi¢ nie tylko
stan gotowki w kasie ale takze przestrzeganie przyjetych w jednostce zasad obrotu gotéwkowego, a w
szczego6lnosci:

i)
2)
3)

4)
5)

prawidtowosci zabezpieczenia pomieszczenia kasowego oraz przechowywania gotowki,
prawidtowosci zabezpieczenia srodkdw pienieznych w drodze z banku do kasy iz kasy do banku,

prawidtowos$¢ udokumentowania przychod6éw i rozchodéw gotéwki w kasie i ujecia ich w raporcie
kasowym,

prawidtowos$¢ prowadzenia raportéw kasowych,

ustalenie, czy kasjer potwierdzit na piSmie przyjecie odpowiedzialno$ci materialnej za powierzone mienie.

Rozdziat 6.
Inwentaryzacja w drodze uzgodnienia i potwierdzenia salda

§39.

Metodg uzgodnienia sald inwentaryzuje sie zasadniczo:

0]
2)
3)
4)
5)

Srodki pieniezne gromadzone na rachunkach bankowych,

pozyczki i kredyty,

naleznosci i zobowigzania, z wyjatkiem naleznosci spornych i watpliwych,
naleznosci wobec pracownikéw,

naleznosci tytutéw publiczno-prawnych.

840.
Inwentaryzacja w drodze uzgodnienia i potwierdzenia stanu ksiegowego $srodkéw pienieznych
zgromadzonych na rachunkach bankowych polega na otrzymaniu od bankéw potwierdzen prawidtowosci
wykazanego w ksiegach rachunkowych jednostki stanu srodkdw pienieznych irozliczeniu ewentualnych
réznic. Saldo winno by¢ potW|erdzone poprzez umieszczenie wyrazenia ,,Potwierdzam saldo” lub ,,Saldo
niezgodne z powoduU....ccevueenee.
Stan $rodkéw pienieznych zostaje potwierdzony przez bank wyciggiem bankowym, kazdorazowo w
przypadku zmiany stanu $rodkéw na danym rachunku bankowym w wyniku wydatkowania $srodkéw
pienieznych z tego rachunku lub ich wptaty na ten sam rachunek. W przypadku stwierdzenia btedow w
operacjach na rachunkach bankowych jednostki, nalezy niezwtocznie powiadomi¢ o tym bank.

841.
Inwentaryzacja nalezno$ci wynikajacych z rozrachunkéw z kontrahentami z tytutu dostaw i ustug polega
na wzajemnym uzgodnieniu i potwierdzeniu stanu ksiegowego tych aktywow.



Jednostka wysyta w tym celu na piSmie potwierdzenie figurujgcego w jej ksiegach stanu naleznosci do
kontrahenta, ktory zgtasza zastrzezenia na piSmie albo potwierdza - takze na piSmie - wynikajacy z jego
ksiag rachunkowych stan naleznosci.

Uzgodnienie sald rozrachunkéw moze odbywac sie w nastepujacych formach:

1) pisemnej - na drukach ogdélnie dostepnych - stosuje sie gotowe druki samokopiujgce w dwoch
egzemplarzach, odcinek A i B wysyta sie do kontrahenta. W aktach ksiegowosci jednostki powinna
zostac¢ kserokopia wystanego potwierdzenia salda. Jeden egzemplarz powinien wréci¢ do jednostki z
potwierdzeniem lub wyjasnieniem niezgodnosci;

2) poprzez potwierdzenie na wydruku komputerowym zawierajgcym wykaz dowodoéw zrédtowych
sktadajgcych sie na saldo (co eliminuje prace zwiagzane z ich wpisaniem na drukach, o ktérych mowa
wyzej);

3) jesli wystapi sytuacja, ze na przestane potwierdzenie salda kontrahent nie odpowiedziat, saldo mozna
uzgodnic telefonicznie, sporzadzajac na te okoliczno$é notatke. Jesli nie udato sie salda potwierdzic¢
takze telefonicznie, wowczas takie saldo podlega weryfikacji.

W informacji przesytanej do kontrahenta nalezy uwzglednic¢:

1) pieczec firmy,

2) numer konta analitycznego,

3) kwote salda konta,

4) wskazanie strony Dt lub Ct,

5) wyszczegodlnienie pozycji sktadajgcych sie na saldo z podaniem dowodéw zrédtowych (nr faktury,
kwota),

6) podpis gtdwnego ksiegowego.

Wzo6r potwierdzenia salda sktadnikdw bedgcych w posiadaniu innej jednostki stanowi Zatagcznik Nr 9 do

Instrukciji.

Jezeli wystgpi sytuacja, ze na przestane potwierdzenie salda kontrahent nie odpowiedziat, saldo mozna

uzgodni¢ takze telefonicznie, woweczas takie saldo podlega weryfikacji.

Ujawnione w toku uzgodnien sald ewentualne réznice miedzy stanem wykazanym na potwierdzeniach sald

a stanem wynikajagcym z ksigg rachunkowych nalezy wyjasni¢ oraz rozliczy¢ w ksiegach rachunkowych

tego roku obrotowego, na ktory przypadat termin inwentaryzacji.

Rozdziat 7,
Inwentaryzacja aktywéw i pasywdw w drodze ich weryfikacji

§42.

Inwentaryzacjg w drodze poréwnania danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji
realnej wartosci tych sktadnikoéw, obejmuje sig, w szczeg6lnosci:

1
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

srodki trwate, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony,

grunty,

wartosci niematerialne i prawne,

naleznosci sporne i watpliwe,

rozrachunki publiczno-prawne,

naleznosci i zobowigzania z pracownikami,

naleznosci i zobowigzania z osobami nieprowadzacym i ksigg rachunkowych,

fundusze specjalne,

pozostate aktywa i pasywa, jezeli przeprowadzenie ich spisu z natury lub uzgodnienie z przyczyn
uzasadnionych nie byto mozliwe.

§43.
Inwentaryzacja aktywéw i pasywow przez poréwnanie stanu wynikajgcego z zapisu w ksiegach
rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacja ich realnosci obejmuje wszystkie aktywa i
pasywa, ktdre nie mogg by¢ zinwentaryzowanew drodze spisu z natury lub przez wzajemne uzgodnienie i
potwierdzenie na piSmie ich stanu ksiegowego. Szczegdtowe zasady przeprowadzenia inwentaryzacji
metodg weryfikacji przedstawione zostaty w Zatgczniku Nr 10 do Instrukcji.
Weryfikacje stanow ewidencyjnych przeprowadzajg pracownicy Referatu finansowego prowadzacy
(zgodnie z zakresem czynnosci) podlegajgce weryfikacji konta analityczne bgdzZ syntetyczne.



Inwentaryzacja aktywow i pasywoéw w drodze weryfikacji polega na ustaleniu ich realnosci przez
poréwnanie z wiasciwymi dowodami, sprawdzeniu rozliczen, czy wykazane salda nie zawierajg sum
nierealnych, wzglednie takich, ktére powinny by¢ odpisane w ciezar kosztéw, strat lub na uznanie
dochoddw lub zyskdw.

Weryfikacja prawidtowosci stanu ewidencyjnego aktywow i pasywow, ktérych warto$¢ podlega

sukcesywnemu zmniejszeniu na skutek zuzycia lub zarachowania w koszty, obejmuje obok poréwnania, 0

ktorym mowa w ust. 3, réwniez ustalenie, czy:

1) nie uptynat termin rozliczen badz dalsze rozliczenie znajduje gospodarcze uzasadnienie,

2) rozliczenie przebiega w sposéb prawidtowy, tzn. czy pierwotnie przyjeta wysokos¢ odpisow jest
dostosowana do wysokosci sumy pozostajgcej do rozliczenia oraz do zamierzonego czasu rozliczenia
badZ do przyjetej podstawy rozliczeniowej.

Postepowanie zmierzajgce do weryfikacji sald rozrachunkéw publicznoprawnych moze polegac na:

1) uzyskaniu potwierdzenia dokonanych iotrzymanych wptat, przy czym za wygodng do uzgodnienia
forme potwierdzenn mozna uzna¢ specyfikacje wptat;

2) zweryfikowaniu na podstawie odpowiednich dokumentéow sum wptat, ktére powinny by¢ przekazane
lub uzyskane.

Poszczeg6lne aktywa i pasywa inwentaryzuje sie¢ w sposdb nastepujacy:

1) place, grunty i prawo wieczystego uzytkowania gruntdw oraz trudno dostepne Srodki trwate
inwentaryzuje sie przez porownanie z odpowiednimi dokumentami (tytut wiasnosci, wartos¢) i
weryfikacje realnej wartosci tych sktadnikdw majatku;

2) warto$ci niematerialne i prawne - przez sprawdzenie prawidtowos$ci udokumentowania
poszczego6lnych tytutow praw majatkowych oraz zweryfikowanie prawidtowosci odpisdw
amortyzacyjnych, zwitaszcza ich zgodnoSci z przepisami podatkowymi;

3) rozliczenia miedzyokresowe kosztow i dochoddw przysztych okreséw - przez szczeg6towe
sprawdzenie zapisOw na kontach analitycznych, czy rzeczywiscie dotyczg przysztych okresow, czy nie
zawierajg pozycji, ktdre powinny by¢ rozliczane z kosztami i dochodami;

4) naleznosci sporne i watpliwe - przez sprawdzenie wszystkich tytutow naleznosci, co do ktorych
kontrahenci zgtosili odmowe zaptaty wraz z opinig radcy prawnego;

5) dostawy Urzedu niefakturowane oraz materiaty i towary w drodze - weryfikujgc strony tych aktywow
i pasywow wynikajace z zapiséw na koncie 300 ,,Rozliczenie zakupu”;

6) fundusze wiasne i fundusze specjalne - przez sprawdzenie zmian ich stanu, ktére nastgpity w ciggu
roku, powodujgc zwiekszenie lub zmniejszenie tych pasywoéow;

7) naleznosci i zobowigzania wobec 0s6b nie posiadajgcych ksigg rachunkowych - na podstawie zapisow
na kontach analitycznych;

8) spotdzielcze wiasnosciowe prawo do lokali i spotdzielcze prawo do lokalu uzytkowego na podstawie
porownania z odpowiednimi dokumentami (umowy, decyzje, itp.).

Wyniki weryfikacji ujmuje sie na odpowiednich protokotach o tresci zaleznej od potrzeb, w ktorych

powinny by¢ przedstawione wyniki dokonanej weryfikacji i sposéb rozliczenia stwierdzonych roznic.

Wzory protokotdw stanowig Zatgczniki Nr 11 A-D do Instrukcji.

Rozdziat 8.
Zakonczenie i rozliczenie inwentaryzacji

844,
Wyznaczeni przez skarbnika / gtbwnego ksiegowego pracownicy Referatu finansowego przygotowuja, na
podstawie materiatdw z wszystkich przeprowadzonych w jednostce czynnos$ci inwentaryzacyjnych,
protokdt weryfikacji aktywow i pasywow, zgodnie z Zatgcznikiem Nr 12 do Instrukcji.
Przygotowany zbiorczy protokdt weryfikacji aktywow i pasywow wraz z zatgcznikami (arkuszami spisu i
ich zestawieniami, potwierdzeniami sald itp.) stanowi kompletng dokumentacje inwentaryzacyjng, ktéra w
mysl art. 71 ust. 1oraz art.74 ust.2 pkt 7 ustawy o rachunkowosci powinna by¢ zabezpieczona oraz
archiwizowana przez odpowiednio dtugi czas.
Udokumentowanie rozliczenia inwentaryzacji, poza dokumentami okre$lonymi w ust. 2, jest dokumentacja
dotyczaca ustalenia i rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych, w tym:
1) arkusze roznic inwentaryzacyjnych,
2) protokot z posiedzenia komisji inwentaryzacyjnej w sprawie réznic inwentaryzacyjnych,
3) protokot z przebiegu spisu z natury.



Rozdziat 8.
Postanowienia kohcowe

845,
Sporzadzone w toku inwentaryzacji dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje sie przez 5 lat w siedzibie
jednostki, w oryginalnej postaci, w ustalonym porzadku, dostosowanym do sposobu prowadzenia ksiagg
rachunkowych.

846.
Wykonanie postanowien Instrukcji powierza sie osobom, stanowiskom, komoérkom wymienionym w
instrukcji, a takze wszystkim pozostatym osobom zatrudnionym w Urzedzie Gminy w Lukcie.
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Lp.

10.

Zatgcznik Nr 1do Instrukcji inwentaryzacyjnej

Czestotliwos$é, terminy i forma inwentaryzacji

Przedmiot inwentaryzacji

Aktywa pieniezne, z wyjatkiem zgromadzonych na rachunkach
bankowych

Papiery wartoSciowe w postaci materialnej

Produkty w toku produkcji

Materiaty, towary i produkty gotowe odpisywane w koszty w
momencie zakupu lub wytworzenia

Grunty oraz prawa zakwalifikowane do nieruchomosci (np.
trwaty zarzad, spotdzielcze wtasnosciowe prawo do lokalu)

Srodki trwate, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony

Naleznosci sporne i watpliwe, naleznosci i zobowigzania wobec
0s6b nieprowadzacych ksigg rachunkowych, z tytutow
publicznoprawnych

Pozostate aktywa i pasywa niewymienione w innych punktach
(1-7; 9-17) oraz wymienione w tych punktach, jezeli
przeprowadzenie ich spisu z natury lub uzgodnienie z przyczyn
uzasadnionych nie byto mozliwe

Zapasy towarow i materiatéw (opakowan) objetych ewidencjg
wartosciowg w punktach sprzedazy detalicznej

Zapasy drewna w jednostkach prowadzgcych gospodarke lesng

Czestotliwosc /

Termin

Ostatni dzien
obrotowego

Ostatni dzienh
obrotowego

Ostatni dzien
obrotowego

Ostatni dzien
obrotowego

Ostatni dzien
obrotowego

roku

roku

roku

roku

roku

Przynajmniej raz

w roku

Przynajmniej raz

w roku

Forma inwentaryzacji

Spis z natury wraz z wyceng ilosci, poréwnaniem wartosci z
danymi ksigg rachunkowych oraz wyjasnienie irozliczenie
ewentualnych réznic

Weryfikacja
- poréwnanie danych w ksiegach rachunkowych z odpowiednimi
dokumentami i weryfikacja wartosci tych sktadnikéw

Weryfikacja
- poréwnanie danych w ksiegach rachunkowych z odpowiednimi
dokumentami i weryfikacja wartosci tych sktadnikow

Weryfikacja
- poréwnanie danych w ksiegach rachunkowych z odpowiednimi
dokumentami i weryfikacja wartosci tych sktadnikéw

Weryfikacja
- poréwnanie danych w ksiegach rachunkowych z odpowiednimi
dokumentami i weryfikacja wartosci tych sktadnikéw

Spis z natury wraz z wyceng ilosci, poréwnaniem wartosci z
danymi ksigg rachunkowych oraz wyjasnienie irozliczenie
ewentualnych réznic

Spis z natury wraz z wyceng ilosci, porownaniem wartosci z
danymi ksigg rachunkowych oraz wyjasnienie irozliczenie
ewentualnych réznic



11

12

13.

14.

Sktadniki aktywow obrotowych poza wymienionymi w pkt 1-
4, w szczegdlnosSci aktywa finansowe zgromadzone na
rachunkach bankowych lub przechowywane przez inne
jednostki, w tym papiery warto$ciowe w formie
zdematerializowanej

Naleznos$ci, w tym udzielone pozyczki, z zastrzezeniem pkt 7

Rzeczowe sktadniki pozajednostka (powierzone kontrahentom)

Rzeczowe aktywa obrotowe

Nie wczedniej niz 3
miesigce przed
koricem roku
obrotowego i nie
p6zniej niz do 15
dnia nastepnego
roku

Nie wczedniej niz 3
miesigce przed
koricem roku
obrotowego i nie
pozniej niz do 15
dnia nastepnego
roku

Nie wczedniej niz 3
miesigce przed
korncem roku
obrotowego i nie
p6zniej niz do 15
dnia nastepnego
roku

Nie wczedniej niz 3
miesigce przed
koricem roku
obrotowego i nie
pOzniej niz do 15
dnia nastepnego
roku

Potwierdzenie salda

- otrzymanie od bankow / kontrahentéw potwierdzen
prawidtowosci wykazanego w ksiegach rachunkowych stanu tych
aktywow wraz z wyjasnieniem irozliczeniem ewentualnych
réznic, ustalenie stanu nastgpito przez dopisanie lub odpisanie od
stanu stwierdzonego drogg potwierdzenia salda - przychodow i
rozchodow (zwiekszen i zmniejszen), jakie nastapity miedzy datg
potwierdzenia a dniem ustalenia stanu wynikajgcego z ksiag
rachunkowych, przy czym stan wynikajacy z ksigg rachunkowych
nie moze by¢ ustalony po dniu bilansowym

Potwierdzenie salda

- otrzymanie od kontrahentéw potwierdzen prawidtowosci
wykazanego w ksiegach rachunkowych stanu naleznos$ci wraz z
wyjasnieniem irozliczeniem ewentualnych réznic, ustalenie stanu
nastapito przez dopisanie lub odpisanie od stanu stwierdzonego
droga potwierdzenia salda - przychodéw irozchodow (zwigkszen
i zmniejszen), jakie nastapity miedzy datg potwierdzenia a dniem
ustalenia stanu wynikajgcego z ksigg rachunkowych, przy czym
stan wynikajacy z ksigg rachunkowych nie moze by¢ ustalony po
dniu bilansowym

Potwierdzenie salda

- otrzymanie od kontrahentéw potwierdzen prawidtowosci
wykazanego w ksiegach rachunkowych stanu nalezno$ci wraz z
wyjasnieniem irozliczeniem ewentualnych roznic, ustalenie stanu
nastapito przez dopisanie lub odpisanie od stanu stwierdzonego
droga potwierdzenia salda - przychodow irozchodow (zwiekszen
i zmniejszen), jakie nastgpity miedzy datg potwierdzenia a dniem
ustalenia stanu wynikajacego z ksiag rachunkowych, przy czym
stan wynikajacy z ksigg rachunkowych nie moze by¢ ustalony po
dniu bilansowym

Spis z natury wraz z wyceng ilosci, poréwnaniem wartosci z
danymi ksigg rachunkowych oraz wyjasnienie irozliczenie
ewentualnych réznic, ustalenie stanu nastgpito przez dopisanie lub
odpisanie od stanu stwierdzonego drogg spisu z natury -
przychodéw irozchodéw (zwiekszen i zmniejszen), jakie
nastgpity miedzy datg spisu a dniem ustalenia stanu wynikajgcego
z ksiag rachunkowych, przy czym stan wynikajacy z ksigg
rachunkowych nie moze by¢ ustalony po dniu bilansowym



15.

16.

17.

Zapasy obce

Zapasy materiatow, towaréw, produktéw gotowych i
poOtproduktow znajdujgcych sie w strzezonych sktadowiskach i
objetych ewidencjg iloSciowo-wartosciowg

Nieruchomosci zaliczone do $rodkéw trwatych oraz inwestycji,
jak tez znajdujgce sie na terenie strzezonym inne Srodki trwate
oraz maszyny i urzadzenia wchodzace w sktad srodkow

trwatych w budowie

Nie wczesniej niz 3
miesigce przed
koncem roku
obrotowego i nie
p6zniej niz do 15
dnia nastepnego
roku

Raz w ciggu
dwoch lat

Raz w ciggu
czterech lat

Spis z natury wraz z wyceng ilosci, porownaniem wartosci z
danymi ksigg rachunkowych oraz wyjasnienie irozliczenie
ewentualnych réznic, ustalenie stanu nastgpito przez dopisanie lub
odpisanie od stanu stwierdzonego drogg spisu z natury -
przychod6w irozchodéw (zwiekszen i zmniejszen), jakie
nastgpity miedzy datg spisu a dniem ustalenia stanu wynikajacego
z ksigg rachunkowych, przy czym stan wynikajacy z ksiag
rachunkowych nie moze by¢ ustalony po dniu bilansowym

Spis z natury wraz z wyceng ilosci, porownaniem wartosci z
danymi ksigg rachunkowych oraz wyjasnienie irozliczenie
ewentualnych réznic

Spis z natury wraz z wyceng iloSci, porownaniem wartosci z
danymi ksigg rachunkowych oraz wyjasnienie i rozliczenie
ewentualnych réznic



Lp.

10.

11.

12.

13.

14.

e

C

Harmonogram przeprowadzenia inwentaryzacji

Czynnos$ci do wykonania w procesie inwentaryzacji

Przedtozenie wniosku o powotanie Komisji inwentaryzacyjnej oraz
zespotdéw spisowych wraz z harmonogramem przeprowadzenia
inwentaryzacji w danym roku obrotowym

Powotanie Komisji inwentaryzacyjnej, powotanie zespotow spisowych oraz

ustalenie harmonogramu inwentaryzacji
Wydanie niezbednych przepiséw wewnetrznych (w razie potrzeby)

Wytyczenie rejon6w spisowych

Zorganizowanie spotkania z osobami materialnie odpowiedzialnymi za
powierzone mienie.

Przeprowadzenie szkolenia cztonkéw Komisji i zespotéw spisowych
Przygotowanie dokumentow inwentaryzacyjnych, narzedzi pomiaru

Przygotowanie pola spisowego (w szczeg6lnosci: uporzagdkowanie miejsc
przechowywania srodkdw w sposéb pozwalajacy szybkie ustalenie ich
ilodci oraz poréwnanie z ksiegami inwentarzowymi; oznakowanie
numerami srodkow trwatych i uaktualnienie spiséw majatku w
pomieszczeniach)

Zebranie oswiadczen wstepnych od os6b odpowiedzialnych materialnie
Spis z natury

Inwentaryzacja w drodze uzgodnien sald

Inwentaryzacja w drodze poréwnania z dokumentacjg ksiegowg

Kontrola przebiegu inwentaryzacji

Pobranie od oséb odpowiedzialnych
materialnie oSwiadczen koricowych

Ztozenie sprawozdan i przekazanie dokumentacji z przeprowadzonych
spisow do Przewodniczgcego komisji

Etap

Etap |- przygotowanie
inwentaryzacji

Etap |- przygotowanie
inwentaryzacji
Etap | - przygotowanie
inwentaryzacji
Etap | - przygotowanie
inwentaryzacji
Etap | - przygotowanie
inwentaryzacji

Etap | - przygotowanie

inwentaryzacj i
Etap |- przygotowanie

inwentaryzacji

Etap Il - przeprowadzenie
inwentaryzacji

Etap Il - przeprowadzenie
inwentaryzacji

Etap Il - przeprowadzenie
inwentaryzacji

Etap Il - przeprowadzenie
inwentaryzacji

W czasie spisu

Bezposrednio po
zakonczeniu spisu danego
pola spisowego
Bezposrednio po
zakonczeniu spisu danego
pola spisowego

Zakgcznik Nr 2 do Instrukcji inwentaryzacyjnej

Rodzaj / forma
udokumentowania
Projekt
Zarzadzenia /
Wniosek
Zarzadzenie

Zarzadzenie
Zarzadzenie

Szkolenie /
Protokét ze
szkolenia
Czynnosci
przygotowawcze
Czynnosci
przygotowawcze

Czynnosci
przygotowawcze
Czynnosci
wiasciwe
Czynnosci
wiasciwe
Czynnosci
wiasciwe
Protokét z
kontroli lub wpis
Oswiadczenie

Arkusze spisowe,
o$wiadczenia,
protokoty wg

Osoba
odpowiedzialna
Skarbnik
Wojt
Wojt

Wéjt/ Przewodniczacy Komisji
Przewodniczagcy Komisji
Przewodniczagcy Komisji wraz z

Referatem finansowym
Osoby odpowiedzialne materialnie

ZespoOt spisowy

Zespoty spisowe, w obecnosci
osoby materialnie odpowiedzialnej
Referat finansowy

Referat finansowy
Przewodniczacy Komisji

inwentaryzacyjnej
Zespoty spisowe

Zespoty spisowe



15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

Rozliczenie sie z pobranych arkuszy spisowych u Przewodniczgcego
komisji inwentaryzacyjnej

Opracowanie sprawozdania/protokotu Komisji inwentaryzacyjnej w
sprawie roznic inwentaryzacyjnych wraz z wnioskami co do sposobu ich
rozliczenia (z uwzglednieniem ewentualnych kompensat)

Przekazanie catosci materiatdw dotyczacych inwentaryzacji do Skarbnika
wraz z protokotem z posiedzenia komisji inwentaryzacyjnej w sprawie
réznic inwentaryzacyjnych

Przekazanie do Skarbnika materiatdw z weryfikacji stanéw ewidencyjnych
z dokumentacja w odniesieniu do aktywdw i pasywow nie objetych spisem
z natury lub uzgodnieniem sald

Sprawdzenie poprawnosci dokumentacji inwentaryzacyjnej, w tym
weryfikacja wyceny na arkuszach spisowych / protokotach

Weryfikacja réznic inwentaryzacyjnych potgczona z wyjasnieniem
okolicznosci i przyczyn powstawania réznic inwentaryzacyjnych (w
przypadku ich wystapienia)

Zaopiniowanie wnioskdw Komisji inwentaryzacyjnej pod wzgledem
formalnym i rachunkowym

Zaopiniowanie wnioskéw Komisji inwentaryzacyjnej w sprawie
zawinionych niedoborow sktadnikéw majgtkowych

Decyzja o rozliczeniu roznic

Ujecie w ksiegach rachunkowych r6znic inwentaryzacyjnych i ich
rozliczenie

Archiwizowanie dokumentacji inwentaryzacyjnej (przez co najmniej 5 lat)

Bezposrednio po
zakonczeniu spisu danego
pola spisowego
Bezposrednio po
zakonczeniu spisu danego
pola spisowego
Bezposrednio po
zakonczeniu spisu danego
pola spisowego
Bezposrednio po
zakonczeniu czynnosci
weryfikacji

Etap Il - wycena
materiatow
inwentaryzacyjnych,
ustalenie, weryfikacja i
rozliczenie rdznic

Etap IV - rozliczenie
réznic

Etap IV - rozliczenie
réznic

ustalonych
wzorow

Zgodnie z
Instrukcja
inwentaryzacyjng
Opracowanie
wynikoéw i
wnioskdw
Zgodnie z
Instrukcja
inwentaryzacyjng
Protokoty

Adnotacje (na
dokumentach)

Opracowanie
wynikow i
wnioskdw

Opinia
Opinia
Decyzja

Zgodnie z decyzja
Wojta

Zespoty spisowe

Komisja inwentaryzacyjna

Przewodniczacy komisji

Osoby dokonujgce inwentaryzacji
metodg weryfikacji

Skarbnik lub upowazniony
Pracownik Referatu finansowego,
Przewodniczacy Komisji
inwentaryzacyjnej

Skarbnik lub upowazniony
Pracownik Referatu finansowego
we wsplipracy z Przewodniczacym
komisji i pozostatymi cztonkami
Komisji inwentaryzacyjnej oraz
osobami dokonujacymi
inwentaryzacji metodg weryfikacji
Skarbnik

Radca prawny
Wojt
Referat finansowy / Ksiegowy

Referat finansowy



Zatgcznik Nr 3 do Instrukcji inwentaryzacyjnej

Notatka za szkolenia komisji spisowych

W szkoleniu brali udziat wszyscy powotani cztonkowie komisji spisowych.

Przewodniczacy poinformowat komisje spisowe o sposobie przeprowadzenia czynnosci
inwentaryzacyjnych zgodnie z Instrukcjg inwentaryzacyjna.

Przewodniczacy przedstawit i omowit ponizsze zagadnienia:
1) harmonogram czynnos$ci zwigzanych z inwentaryzacja,
2) obowigzki zespotow spisowych,

3) zasady inwentaryzacji dla cztonkéw komisji spisowych,
4) zasady przeprowadzenia inwentaryzacji,

5) ustalenie réznic inwentaryzacyjnych i ich rozliczenie,

6) zasady kontroli obowigzujgce w trakcie przeprowadzanego spisu i udokumentowanie wynikéw
kontroli.

Nastepnie, omdwiono jak wypetnia¢ druk Scistego zarachowania - arkusz spisu z natury.

Notatke sporzadzit/ -a:

(imie i nazwisko - podpis)

, dnia



Zatgcznik Nr 4 do Instrukcji inwentaryzacyjnej

OsSwiadczenie wstepne

Osoba odpowiedzialna materialnie:

(Imie i nazwisko, stanowisko)

(Imie i nazwisko, stanowisko)

Oswiadczam, ze wszystkie znajdujace sie w:

sktadniki, za ktére przyjetam (-tem) materialng odpowiedzialno$¢ zostaty poprawnie udokumentowane
w sposéb okreslony w obowigzujgcych w naszej jednostce przepisach.

Dowody ksiegowe dokumentujace wszystkie operacje gospodarcze zostaty zrealizowane a nastepnie
przekazane do ksiegowosci.

Pole spisowe przygotowane zostato do spisu zgodnie z zarzadzeniem iobowigzujaca Instrukcja
inwentaryzacyjna.

Czytelny podpis osoby odpowiedzialnej materialnie:

Data



Zakgcznik Nr 5 do Instrukcji inwentaryzacyjnej

(Osoba odpowiedzialna materialnie - imie i nazwisko)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam jako osoba materialnie odpowiedzialna za powierzone mi mienie, ze nie wnosze
zadnych pretensji i uwag do Komisji inwentaryzacyjnej w zakresie ilosci ijakosci
zinwentaryzowanych sktadnikéw majgtkowych.

W mojej obecnosci sktadniki majgtkowe (materiaty, towary, $rodki trwate), za ktére odpowiadam,
zostaty przeliczone, przemierzone, przewazone i prawidtowo ujete w arkuszu / arkuszach spisu z
natury.

(data, czytelny podpis lub odbicie pieczeci imiennej i parafka)



(pieczeé jednostki)

Zatgcznik Nr 6 do Instrukcji inwentaryzacyjnej

ARKUSZ SPISU Z NATURY UNIWERSALNY

POlE SPISOW B ..ciiiciiieiccice et
Rodzaj i forma inwentaryzacji..........

Spos6b przeprowadzenia.....ccovcrceienvncineenne

Sktad Zespotu Spisowego
(Imie i nazwisko, stanowisko stuzbowe)

Strona

(Imie inazwisko osoby materialnie
odpowiedzialnej)

Inne osoby obecne przy inwentaryzacji
(Imie inazwisko, stanowisko stuzbowe)

Spis rozpoczeto dn.....coveeeeriveene. 0godz....... Spis zakoAczono dN....ceceeeeririeene. 0 godz
L.p. Symbol indeksu Nazwa Jednostka 1los¢ Cena Warto$¢ Uwagi
(cecha, nr, gatunek) (okres$lenie) miary stwierdzona jednostkowa
przedmiotu
spisywania
1 2. 3. 4. 5 6. 7 fi

Podpisy cztonkéw Zespotu Spisowego:

Wycenit:

(Imie i nazwisko)

Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej:

Sprawdzit:

(Imie i nazwisko)



Zatgcznik Nr 7 do Instrukcji Inwentaryzacyjnej
SPRAWOZDANIE OPISOWE
Z PRZEBIEGU SPISU Z NATURY

Zespot spisowy, dziatajagcy na podstawie Zarzgadzenia N .....cccoceevvirinenns Wéjta Gminy Lukta z dnia
....................................... , W nastepujacym sktadzie osobowym:

1) PrZEWOANICZACY coreiiieeieeeie ettt ettt sttt a e ene st ne e enre e s

2)  CZAONEK ettt ten

3)  CZAONEK et er et

wykonat W dniu .o opisane w niniejszym sprawozdaniu czynnosci przy sporzadzaniu spisu

Z natury w:
a) nazwa obiektu i oznaczenie inwentaryzowanych pomieszczen

b) rodzaj inwentaryzowanych sktadnikéw majatkowych

c) osoba materialnie odpowiedzialna

1. Inwentaryzacyjne sktadniki majagtkowe zostaty spisane na arkuszach spisu z natury

D1 T et e lCZDAPOZY CJi i
01 S TSP TP TTRURSUPO lHCZDAPOZY CJiuieiiiiiiiiierceee e
2. W wyniku szczeg6towego sprawdzenia POMIESZCZEN .o iiiireie et e

........................................................................................................................................................................... stwierdzono, ze
wszystkie sktadniki majagtkowe podlegajgce inwentaryzacji zostaty ujete w arkuszach spisow z natury, a
stan pomieszczen jest nastepujacy:

a) liczba zamykanych otwordw (drzwi, okien)

b) sposéb przechowywania i zabezpieczenia kluczy od pomieszczen:

3. Stwierdzono w czasie dokonywania spisu z natury nastepujace usterki i nieprawidtowosci w zakresie

zabezpieczenia mienia oraz w zakresie magazynowania i konserwacji:

4. W celu petnego zabezpieczenia przechowywanego mienia potrzebne sg nastepujace $rodki zabezpieczajgce:

5. Zesp6t Spisowy napotkat w czasie dokonywania spisu na nizej wymienione trudnosci:

6. Inne uwagi 0séb uczestniczacych przy czynnos$ciach sporzgdzania spisu z natury:

Podpis osoby materialnie Podpisy cztonkéw Zespotu Spisowego:
odpowiedzialnej:



Zakgcznik Nr 8 do Instrukcji inwentaryzacyjnej

PROTOKOL z INWENTARYZACJI KASY
PrOTOKO INW EBNTATY ZAC i uiiteiiiisiiiiiitiiieise sttt sttt bbb e bbb e bbb e e s b e e et e st et e et s e et e ensa s eneane
Przeprowadzone] W KaSIe ..o riierniiieeie ettt WANTU ciieceeees e

przez Zespdt spisowy w skiadzie:

1) PrZEWOANICZACY  orriieiieiiiiieie st sttt se ettt st et bbb e b e te st bbb se et e seebenbe e b e s e et e e nsentaneas
2)  CZEONEK ettt r et et ne e
3)  CZIONEK et et b et ne e et
w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialNe]. ...

dokonat komisyjnego przeliczenia znajdujgcych sie w kasie srodkéw pienieznych, drukow

Scistego zarachowania dotyczacych gospodarki kasowej.

1. Stwierdzony faktyczny stan wartosci pienieznych, Zespdt poréwnat z saldem raportu kasowego
zamknietego w dniu ONUM ETZE eoiiviriievieiesieseeteseee e sessaneas

a) banknoty:

e —————— SZEUK cvviciee e 0 13cznejw artosSCi e zt
e ———————————— SZEUK v 0 +3cznejwartoSCi e, zt
e ————————— SZEUK v 0 +gcznejwartosSCi e, zt
m s SZEUK o 0 +3cznejwartos$cCi e zt
e ——————— SZEUK v 0 tgcznejwartosSCi e, zt
e —————————————— SZEUK v 0 +acznejw artosSCi . iivncieiiesienn, zt
D) DIHION TAZEM Z oo nr s
C) WartoS€ 0gOtemM (@ + D) Z oo
d) saldo kasowe na dzZief......cceeveervnieniinnieinnennnns Zh o

e) stwierdzono nadwyzke * / niedobdr * ..o, zt

2. Druki Scistego zarachowania przechowywane w kasie na dziei dokonywania spisu:

a) kwitariusze przychodowe rozpoczete:

b) kwitariusze przychodowe nierozpoczete:



c) inne (np. czeki):

3. *Nie stwierdzono réznicy miedzy stanem faktycznym a ewidencyjnym w odniesieniu do wartosci
pienieznych.

3. * Stwierdzono réznice pomiedzy stanem faktycznym a stanem ewidencyjnym wedtug raportu kasowego nr

............................... zdnia.....ceevvieenene. W 0dniesieniu do wartosci pienieznych w pkt. 1

*
Nadwyzka */ niedobdr *w kwocie.....ccoovroinnnicinnns zostata zapisana w raporcie kasowym nr
........................................ Zdnia. e W POZ i

Wyjasnienie przyczyn powstania nadwyzki lub niedoboru:

4. Uwagi dotyczace stanu zabezpieczenia kasy oraz pomieszczenia, w ktorym znajduje sie kasa:

5. Inne uwagi:

Protokét niniejszy sporzadzono w 3 jednobrzmigcych egzemplarzach, z ktérych jeden pozostawiono w kasie.

dnia

Podpis Osoby materialnie odpowiedzialnej: Podpisy cztonkow Zespotu spisowego:

Przewodniczacy

C z4%ton ek

Cztonek



Zakgcznik Nr 9 do Instrukcji inwentaryzacyjnej

POTWIERDZENIE SALDA SKEADNIKOW

BEDACYCH W POSIADANIU INNEJ JEDNOSTKI

Nadawca / Wtasciciel: Adresat:

(T (=14 Togl T 0101V ) OO TSSOSO

(Nazwa i adres siedziby)

Dotyczy: uzgodnienia salda sktadnikow

Stosownie do przepisdw ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci (tj. Dz. U. z 2019 r. poz.
351 z p6Zn. zm.), prosimy o potwierdzenie posiadania :

ktore to sktadniki oddane zostaty na podstawie umowy / pisma z dnia
K O M e e

Lp. Rodzaj dowodu Dowdd z dnia  Tre$¢ operacji 1los¢ Cena Wartos$¢

Razem konto:

Razem konto:

Zgodnos$é powyzszego salda z Waszymi danymi prosimy potwierdzi¢ w postaci ponizszego
stwierdzenia na drugim egzemplarzu niniejszego pisma.
W przypadku niezgodnos$ci wykazanego przez nas salda z Waszymi zapisami prosimy o przestanie specyfikacji

tych roznic.

(pieczatka i podpis osoby upowaznionej u Wiasciciela)

Wartos¢ sktadnikow bedgcych w naszym posiadaniu Na dZieN ... jest
zgodna z powyzszg specyfikacjga.

(pieczatka i podpis osoby upowaznionej u Adresata)



Data zwrotu potwierdzenia......cececvreieneineinsienennn,

Pieczatka i podpis osoby upowaznionej u Wiasciciela



Zatgcznik Nr 10 do Instrukcji inwentaryzacyjnej
ZASADY PRZEPROWADZANIA INWENTARYZACJI METODA WERYFIKACJI

Inwentaryzacja w drodze weryfikacji polega, zgodnie z art. 26 ust. 1 pkt 3 ustawy o
rachunkowosci, na poréwnaniu danych zawartych w ksiegach rachunkowych z odpowiednimi
dokumentami i weryfikacji wartosci tych sktadnikéw.
W drodze weryfikacji poprzez poréwnanie danych znajdujacych sie w ksiegach rachunkowych z
danymi wynikajacymi z innych dokumentéw inwentaryzuje sie, w szczeg6lnosci:

" wartosci niematerialne i prawne,
> grunty oraz prawa zakwalifikowane do nieruchomosci (np. trwaty zarzad, spotdzielcze
wiasnosciowe prawo do lokalu),
materiaty w drodze i dostawy niefakturowane,
$rodki pieniezne w drodze,
naleznosci sporne i watpliwe,
rozrachunki publiczno-prawne,
naleznosci i zobowiazania z pracownikami,
naleznosci i zobowiagzania z osobami nieprowadzacymi ksigg rachunkowych,
> zobowigzania wobec dostawcow,

rozliczenia miedzyokresowe czynne i bierne,

> fundusze specjalne (np. ZFSS, PFRON).

VvV V V V

3

Nalezy mie¢ na uwadze, ze czestymi sytuacjami sg przypadki, gdy z przyczyn zewnetrznych nie
dochodzi do inwentaryzacji zaplanowang metodg potwierdzenia salda (np. gdy kontrahent milczy i nic
odsyta potwierdzenia salda) i w takiej sytuacji pozostaje inwentaryzacja metoda weryfikaciji.

Procedura postepowania przy inwentaryzacji metodg weryfikacji (etapy):

> Etap 1- Przygotowanie do weryfikacji

Pracownicy odpowiedzialni za prowadzenie ewidencji ksiegowej powinien wydrukowa¢ konta
analityczne podlegajgce weryfikacji oraz, do kazdego konta przygotowaé¢ dokumentacje zrodtowa,
konieczng do przeprowadzenia weryfikacji, przy udziale pracownikdéw komorek merytorycznych
odpowiedzialnych za prowadzenie operacji ewidencjonowanych na poszczeg6lnych kontach.

> Etap 2 - Przeprowadzenie weryfikacji

Pracownicy przeprowadzajacy inwentaryzacje, powinni zwroci¢ uwage i sprawdzi¢, w

szczegoblnosci, w zakresie naleznosci i zobowigzan:

- czy faktycznie powstaty (zgadza sie osoba dtuznika / wierzyciela, tytut prawny, kwota),

- czy sg wymagalne (z podaniem terminu wymagalnosci: dzieri/miesigc/rok),

- czy prawidtowo naliczono i ujeto kwoty uboczne (np. odsetki za zwtoke, oprocentowanie,
koszty egzekucyjne, koszty sgdowe),

- czy nie ulegty przedawnieniu (z podaniem terminu przedawnienia: dzien/miesigc/rok),

- czy nie zostaty umorzone,

- czy nie zachodzg przestanki umorzenia z urzedu,

- czy nie dotyczg podmiotu nieistniejgcego (np. osoby prawnej wykreslonej z okreslonego rejestru),

- w przypadku naleznos$ci znacznie przeterminowanych — czy jednostka zabezpieczyta ich zaptate na
przyszto$é w sposob okreslony odpowiednimi przepisami prawa (np. zabezpieczenie hipoteczne
na nieruchomosci)?

Przy weryfikacji naktadow na Srodki trwate w budowie trzeba odpowiedzie¢ na pytania:

- czy naklady sa przypisane do wtasciwych zadan inwestycyjnych,



- czy nakfady moga by¢ zaliczone do naktadow na $rodki trwate w budowie,

- czy naktady sg ustalone we wiasciwej wysokosci, potwierdzonej dokumentami,

- czy nakfady dotyczg nadal trwajgcych procesow inwestycyjnych (eliminacja kosztow inwestycji
zaniechanych oraz kosztéw Srodkow trwatych oddanych do uzywania przed ostatnim dniem roku
obrotowego, za ktéry jest przeprowadzana inwentaryzacja),

- czy naklady nie zostaty przekazane innym jednostkom?

> Etap 3 - Udokumentowanie wynikéw weryfikacji

Wyniki weryfikacji dokumentuje sie na biezgco w protokole weryfikacji. W tym celu dla kazdego
konta szczeg6towego podaje sie:
- wykaz dokumentéw wykorzystanych przy weryfikacji,
- stwierdzenie o zgodnos$ci lub niezgodnosci salda.
W sytuacji stwierdzenia niezgodnosci nalezy ustali¢ przyczyne jej powstania i pobra¢ wyjasnienia od
odpowiedzialnych pracownikow.
Protokot / -y z przeprowadzonej weryfikacji przekazywane sg do Skarbnika / Gtéwnego
ksiegowego.

4. Cele i metody wykorzystywane przy inwentaryzacji metoda weryfikacji w przypadku naleznosci
oraz zobowigzan jednostki, a takze naktadow na $rodki trwate w budowie, przedstawia ponizsza
tabela:

Inwentaryzowana pozycja Sposbb przeprowadzenia prac

weryfikacja stanu ksiegowego polega na sprawdzeniu prawidtowosci
udokumentowania poszczegdlnych tytutéw praw majgtkowych,
sprawdzeniu wysokosci i terminowos$ci odpiséw umorzeniowych, a
zwiaszcza zgodnoSci z okresami amortyzacji; wykorzystuje sie tu
protokoty przyjecia i likwidacji wartosci niematerialnych i prawnych

WartoSci niematerialne i
prawne

poréwnanie danych z ksiegowos$ci z odpowiednimi dokumentami - OT,

Srodki trwate : _ dpow Ul
dokumentami bedgcymi podstawg naliczenia amortyzacji

Grunty'o_raz prawa poréwnanie danych z ksiegowosci z odpowiednimi dokumentami
zakwalifikowane (weryfikacja gruntow w geodezji, trwaty zarzad, wyciag z ksiag
do nieruchomosci wieczystych, umowa o oddanie w uzytkowanie wieczyste)

- nalezy sprawdzi¢, czy wykazane stany materiatow (towaréw) w
drodze wynikajg z otrzymanych faktur niepotwierdzonych jeszcze
dokumentami PZ,

- nalezy zbadac¢ realnos¢ dostaw niefakturowanych

Materiaty (towary) w drodze i
dostawy niefakturowane

nalezy skonfrontowac dane otrzymane od placowek w postaci
) o raportéw kasowych z wptatami wykazanymi na wyciagach
Srodki pienigzne w drodze bankowych, $rodki pieniezne w drodze to bowiem warto$é
niewptaconych jeszcze do banku kwot albo kwot przesuwanych
miedzy kasami jednostki



- sprawdzeniu podlegajg wszystkie tytuty naleznosci i roszczen
dochodzone z powddztwa cywilnego oraz te, co do ktorych
kontrahenci zgtosili odmowe zaptaty,

Naleznosci sporne i watpliwe - w stosunku do naleznosci skierowanych na droge postepowania
sadowego nalezy uzyska¢ informacje o etapie prowadzonych spraw
sagdowych od osoby prowadzacej sprawe,

- nalezy tez sprawdzi¢, czy nalezno$c¢ nie jest przedawniona.

- uzgodnienie wysokos$ci dokonanych wptat lub otrzymanych
Rozrachunki Srodkdw oraz szczeg6towe wykazanie realnosci istniejgcych,
publicznoprawne - porownanie danych z ksigg z deklaracjami (P1T, CIT, VAT, DRA,
deklaracjami dotyczacymi podatku od nieruchomosci itp. i innymi
dokumentami, w zalezno$ci od tytutu naleznosci czy zobowigzania)

Naleznosci i zobowigzaniaz - sprawdzenie, czy saldo wynika z niewyptaconych list ptac z
pracownikami ostatniego miesigca i wynagrodzen niepodjetych w terminie wyptaty,
- stwierdzenie, czy nie zawiera kwot przedawnionych

Naleznosci i zobowiazania z  sprawdzenie faktur i dowodow zaptaty, ujecie not odsetkowych,
osobami nieprowadzacymi odpiséw aktualizujgcych
ksiag rachunkowych

- sprawdzenie faktur i dowodow zaptaty, ujecie not odsetkowych.
Zobowigzania wobec - nalezy wykorzystaé otrzymane od kontrahentéw prosby o
dostawcow potwierdzenie salda

Rozliczenia miedzyokresowe sprawdzenie wielkosci tych kosztow z ich dokumentacja

weryfikacja zmian ich stanu (zwiekszenia, zmniejszenia) w minionym
Fundusze specjalne roku w $wietle obowiazujacych przepiséw regulujacych wysokos¢ tych
funduszy

- szczegbtowe sprawdzenie zapisOw na kontach analitycznych i
uzgodnien wysokos$ci naktaddéw,

- sprawdzenie, m.in.: faktur, rachunkéw, innych obcych dowoddéw (np.

paragony), dowodow przekazania i zwrotu na budowe materiatéw z
magazyndw wiasnych jednostki, protokotow odbioru czesciowego i

Srodki trwate w budowie koncowego robot (dostaw)

- dowody OT — ,,Przyjecie $rodka trwatego", PT — ,,Przekazanie /
przyjecie naktadéw inwestycyjnych", inne dowody rozliczeniowe
naktadow niezaliczanych do naktadéw na $rodki trwate w budowie

- dowody korygujace btedne zapisy i inne dowody, na podstawie ktérych
dokonano zapiséw na koncie 080

Roszczenie z tytutu
niedoborow i szkéd,
rozliczenia nadwyzek
i roszczenia sporne

sprawdzenie zasadnos$ci ich wykazania i prawidtowosci wyceny



Zatgcznik Nr 10 A do Instrukcji inwentaryzacyjnej

Protokot
z inwentaryzacji przeprowadzonej drogg weryfikacji sald

1. Nizej wymienieni pracownicy dziatu ksiegowosci dokonali inwentaryzacji droga weryfikacji
nastepujgcych aktywoOw i pasywow na dzief .....ccovnicieiiinniciennen

Lp. Symbol Nazwa Stan konta Uwagi
konta konta przed weryfikacja po weryfikacji
Wn Ma Whn Ma

2. Przy przeprowadzeniu weryfikacji korzystano z ponizszych dokumentéw:

3. Wyzej wymienione salda aktywow i pasywow na dzZi€f.....cccevceviievvinnerenennennnns uznaje sie za
prawidtowe, pod warunkiem wprowadzenia do ksigg rachunkowych wynikéw weryfikacji.

Weryfikacji dokonaty: Zatwierdzam :

(data, czytelny podpis) (Kierownik jednostki)

(data, czytelny podpis)

Sprawdzono:

(data, czytelny podpis)



Zatgcznik Nr 10 B do Instrukcji inwentaryzacyjnej

PROTOKOL WERYFIKACJI

Salda konta 011 i 071 na dzi€ef..cccoeeoeueeeneennnnn.

Nizej wymienieni pracownicy dziatu ksieggowosci w dniu .............. stycznia..e. r.
zweryfikowali saldo konta 011 - ,,Srodki trwate” i stwierdzili, ze wynika ono z zapiséw prawidlowo

udokumentowanych sprawdzonymi i zatwierdzonymi dokumentami. Jest ono realne i poprawnie

ustalone.
Stan $rodkow trwatych na 01.01 r. wynosit zt
Zwiekszenia w ciggu roku: zt
- nowe $rodki trwate wedtug: zt
> OT N
Dok i NI S zt
> OT Nl zt
- koszty modernizacji wedtug:
> protokotu 0dbioru.ccic zt
> protokotu 0dbioru .. zt
> protokotu 0dbiorU. .o zt
Zmniejszenia w ciggu roku: zt
- sprzedaz wg faktury:
>
> zt
> zt

- likwidacja wg LT:
>
>

>

Stan $rodkdw trwatych na 31.12....ccccvvvvvivnnee r. zt

Saldo konta 071 - ,, Umorzenie Srodkdéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych’
(analitycznie umorzenie Srodkéw trwatych)

Stan umorzenia na 01.01.....ccceveivieennnne r. zt

Zwigkszenia w ciggu roku:
- naliczenie umorzenia za roK .....ccoeeeuveunnne zt



Zmniejszenia w ciggu roku:
- sprzedane $rodki trwate zt
- zlikwidowane $rodki trwate zt

Ustalone umorzenie zgodne z ewidencjg analityczna

Stan umorzenia NA 31.12.....ccceviiiivieiieeen r. zt.

Warto$¢ netto srodkow trwatych na 31.12.......ccccoceneee. r. zt.
Weryfikacji dokonaty: Zatwierdzam :

(data, czytelny podpis) (Kierownik jednostki)

(data, czytelny podpis)

Sprawdzono:

(data, czytelny podpis)



Zakgcznik Nr 10 C do Instrukcji inwentaryzacyjnej

PROTOKOL WERYFIKACIJI

Salda konta 080 na dzien 31.12.200...r

Nizej wymienieni pracownicy dziatu ksiegowosci w dniu.............. stycznia...ccceeeenene r. zweryfikowali saldo
konta 080 - ,,Inwestycje Srodki trwate w budowie” i stwierdzili, ze wynika ono z zapiséw prawidtowo

udokumentowanych sprawdzonymi i zatwierdzonymi dokumentami. Jest ono realne i poprawnie

ustalone.

Saldo obejmuje:

Lp. Nazwa zadania W artos$¢ ksiegowa Uwagi
w zt

RAZEM

Saldo konta 080 wynosi zt.

Jest ono realne i poprawnie ustalone.

Weryfikacji dokonaty: Zatwierdzam :

(data, czytelny podpis) (Kierownik jednostki)

(data, czytelny podpis)

Sprawdzono:

(data, czytelny podpis)



Zatgcznik Nr 10 D do Instrukcji inwentaryzacyjnej

PROTOKOL
z inwentaryzacji przeprowadzonej drogg weryfikacji sald

1. Nizej wymienieni pracownicy Referatu finansowego dokonali inwentaryzacji drogg weryfikacji sald
nastepujacych aktywoOw i pasywow Na dZi€N .....ccococvvvieveiisieniinnce s

Symbol Stan konta
Lp. konta Nazwa konta Przed Po Rd6znice
weryfikacjg wery lkacji
Whn Ma Whn Ma Wn Ma

1 013 Srodki trwate
2. Warto$ci niematerialne i prawne
3. Finansowy majatek trwaty
4. Rozrachunki z dostawcami
5. Rozrachunki z odbiorcami
6. Pozostate rozrachunki

publicznoprawne
7. Rozrachunki z pracownikami
8. Pozostate rozrachunki
9. Dostawy niefakturowane
10. Materiaty w drodze
11. Materiaty
12, Rozliczenia miedzyokresowe
13. Fundusze jednostki
14. Rezerwy
15. Rozliczenia miedzyokresowe

przychodow
16. Zaktadowy Fundusz Swiadczen

Socjalnych
17. Fundusze pozabudzetowe
2. Wyzej wymienione salda aktywow i pasywow na dzief.....ccovvvicienenne uznaje sie za prawidtowe, pod

warunkiem wprowadzenia do ksigg rachunkowych wynikéw weryfikacji.
3. Integralng cze$¢ protokotu stanowig notatki stuzbowe bedace zatagcznikami do wymienionych pozycji:

- zalgezniknr..... dO POZ.iiiiiiree
- zatgczniknr...ee, (o [o 1N o0 72NN
- zalgezniknr............... dO POZ.iiiieicie
Weryfikacji dokonaty: Zatwierdzam :
(data, czytelny podpis) (Kierownik jednostki)

(data, czytelny podpis)

Sprawdzono:

(data, czytelny podpis)



Zakgcznik Nr 12 do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

Protokdt rozliczen wynikow inwentaryzacji i dochodzen
w sprawie roznic inwentaryzacyjnych

Komisja inwentaryzacyjna w skiadzie:
1) przewodniCzaCy  .ccvrvecenniienene.

2) cztonek L

3) czionek e

oraz obecni:

4)

5)

6)

na posiedzeniu W dnil.....ceeieniinninnieiennnns . dokonata:

I Rozliczenia wynikow spisu z natury i stwierdzita nastepujgce réznice:

Lp. Pole spisowe i Nazwa Srodka trwatego / Nadwyzka Niedobor Wyjasnienie
Nr arkusza materiatu / towaru Wartosé Wartosé réznicy
spisowego

l. Rozliczenia wynikéw inwentaryzacji i innych sktadnikow majgtkowych niz w pkt. |, wedtug
zestawienia rdéznic inwentaryzacyjnych:
1) niedobory 0gotem .. zt
2) nadwyzKi 0gOemM o zt

I1. Komisja Inwentaryzacyjna - po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajgcego i zapoznania sie z
objasnieniami Pana / Pan i ztozonymi na pismie
(stanowigcymi zatgcznik do niniejszego protokotu), ustala, co nastepuje:
1 T i,
2) ocenia nastepujgco powstanie przyczyn wyszczeg6lnionych wyzej niedoboréw nadzwyczajnych

nadwyzek

3) zdaniem Komisji Inwentaryzacyjnej stwierdzone niedobory - nadwyzki nalezy zakwalifikowac
jako:
a) niezawinione ispisa¢ w ciezar kosztéw lub strat jednostki,
b) zawinione - obcigzy¢ ich wartoscig osoby odpowiedzialne:

., dnia Podpisy cztonkéw Komisji
Inwentaryzacyjnej



V1.

Opinia Skarbnika:

Opinia Radcy prawnego (przy wystapieniu zawinionych niedoboréw skladnikow majgtkowych):

Decyzja Wojta Gminy - kierownika jednostki:

1)

2)

3)

4)

Niedobory (straty) nadzwyczajne wskazane w niniejszym protokole powstaty (nie powstaty)
skutkiem czynu noszgcego znamiona przestepstwa.
Zawiadomiono organa powotane do $CIigania PrzeStEPSIW o ieiiiciiieise et

nadrzedng pismem z dnia......cccooereeinnncicennnn znak. e,

Stwierdzone w wyniku inwentaryzacji nadwyzki przyjete zostaly na stan i zaewidencjonowane w
trybie przewidzianym w branzowym pianie kont.

Nalezy uzna¢ stwierdzone w wyniku inwentaryzacji niedobory za zawinione i obcigzy¢ ich
wartoscig ZE PANA DTG/ i e
obowigzujagcymi przepisami prawnymi.
Nalezy uznac stwierdzone w wyniku inwentaryzacji niedobory za niezawinione i spisa¢ ich warto$é
W KWOCI€ .o zt w ciezar strat jednostki.

, dnia Podpis



Zatgcznik Nr 13 do Instrukcji inwentaryzacyjnej

PROTOKOL WERYFIKACJI AKTYWOW | PASYWOW

Na dzieh 31.12...cocoeevrene. r.
L.p. Symbol Nazwa konta Saldo ustalone Saldo ustalone Saldo ustalone Razem
konta w drodze spisu przez droga
z natury potwierdzenie weryfikacji

AKTYWA

1 010  Srodki trwate

2 013 Pozostate $rodki trwate

3 020 Wartosci niematerialne i
prawne

4 030 Diugoterminowe aktywa
finansowe

5

6 071 Umorzenie $srodkéw

trwatych oraz wartosci
niematerialnych i
prawnych

7 072 Umorzenie pozostatych
Srodkow trwatych,
wartosci niematerialnych
i prawnych oraz zbioréw
bibliotecznych

8

9 310 Materiaty

10.

n

12

OGOLEM AKTYWA
PASYW A

1 800 Fundusz jednostki



4
5
6. 201 Rozrachunki z odbiorcami i
dostawcami
7 225 Rozrachunki z budzetami
8
9 223 Rozliczenie wydatkow
budzetowych
OGOLEM PASYWA
Sporzadzit: Zatwierdzam :
(data, czytelny podpis) (Kierownik jednostki)
Sprawdzono:

(data, czytelny podpis)

W kolejnych rubrykach protokotu wykaza¢ na podstawie odpowiednich dokumentéw inwentaryzacyjnych wartosci
ustalone drogg réznych form inwentaryzacji. Zsumowane razem wykazg realng warto$¢ danego sktadnika aktywdéw lub

pasywow .

Przygotowany zbiorczy protoko6t weryfikacji aktywow i pasywoéw wraz z zatgcznikami (arkuszami spisu i ich
zestawieniami, potwierdzeniami sald itp.) stanowi kompletng dokumentacje inwentaryzacyjnga, ktéra w mys$l art. 71 ust. 1
oraz art.74 ust.2 pkt 7 ustawy o rachunkowos$ci powinna by¢ zabezpieczona oraz archiwizowana przez odpowiednio dtugi

czas.



