Zarzadzenie Nr 60/2014
Wojta Gminy Szydtow
z dnia 31 grudnia 2014 roku

zmiany do Zarzadzenia Nr 53/2012 z 21.12.2012 r.
w sprawie wprowadzenia ,Instrukcji przeprowadzania inwentaryzacji w Urzedzie
Gminy Szydtow”

Na podstawie art. 10 ust. 2 oraz art. 26-28 ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o
rachunkowosci (Dz. U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223, z pozn. zm.), w zwigzku z art. 68 | 69
ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2009 r. Nr 157,
poz. 1240, z p6zn. zm.) postanawiam, co nastepuje:

§1.

Wprowadzam do stosowania ,Instrukcje przeprowadzania Inwentaryzacji w Urzedzie
Gminy Szydtow, zwang dalej ,Instrukcjg”, ktéra stanowi zatgcznik do niniejszego
Zarzadzenia.

§ 2.

1. Instrukcja ma na celu okreslenie wtasciwego przeprowadzania inwentaryzacji
aktywow i pasywow w Urzedzie Gminy Szydiow, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami i zasadami rachunkowosci.

2. Instrukcja okresla formy, terminy, czestotliwo$¢, zasady organizacji inwentaryzacji,
obowiazki os6b odpowiedzialnych za przeprowadzenie inwentaryzacji oraz
rozliczanie i dokumentowanie wynikow w sposob zapewniajgcy wiasciwy jej
przebieg oraz ujecie w ksiegach rachunkowych Urzedu Gminy Szydtow.

§ 3.

Traci moc Zarzgdzenie Nr 49/2008 Waéjta Gminy Szydidw z dnia 31 grudnia 2008 roku w
sprawie wprowadzenia w Urzedzie Gminy Szydtéw instrukcji przeprowadzenia i
rozliczania inwentaryzacji oraz zatgcznik nr 5 do Zarzgdzenia nr 53/2012r. z 21.12.2012 r

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

WOJ"E"H?} MINY

Jan Kldiczyrski



Zatgcznik nr 1 do Zarzgdzenia nr 60/2014
Woéjta Gminy w Szydfowie z dnia 31-12-2014 roku

+INSTRUKCJA INWENTARYZACYJNA URZEDU
GMINY W SZYDLOWIE

§1
DZIAL 1 - PODSTAWA PRAWNA | MERYTORYCZNA

1. Instrukcja reguluje zasady funkcjonowania inwentaryzacji w Urzedzie Gminy w Szydtowie i zostata
opracowana na podstawie ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 roku o rachunkowosci ( Dz.U. z 2009 Nr 152,
poz. 1223 z pézn. zm), natomiast w kwestiach organizacyjno technicznych i proceduralnych - na Kodeksie
Pracy, Kodeksie cywilnym a w szczegodlnosci wypracowanych przez praktyke zasadach nauki
rachunkowosci i zwyczajach.

2. Jednostka stosuje zasady inwentaryzacji, okreslone w artykule 26 i 27 ustawy o rachunkowosci, ktore
uzupetnione sg postanowieniami niniejszej instrukcji oraz zasadami wynikajgcymi z obowigzujacego w
jednostce zaktadowego planu kont.

§ 2

CEL I ISTOTA INWENTARYZACJI

1. Inwentaryzacja, to zespét czynnosci zmierzajgcych do ustalenia rzeczywistego stanu aktywéw i pasywéw
jednostki na oznaczony dzien, poréwnanie tego stanu ze stanem ewidencyjnym oraz rozliczenie
ewentualnych roznic i doprowadzenie stanu ewidencyjnego do zgodnosci ze stanem faktycznym.

2. Inwentaryzacja moze by¢ przeprowadzana rowniez w celu:
1) rozliczenia os6b materialnie odpowiedzialnych za powierzone im mienie,
2) wykrycia zmian jako$ciowych powstatych podczas sktadowania,
3) dokonania oceny gospodarczej przydatnosci sktadnikow majatku,
4) dokonania zmiany oséb odpowiedzialnych za sktadniki majgtkowe np. w razie zwolnienia i
dtugotrwatej choroby osoby materialnie odpowiedzialnej
5) przeciwdziatania nieprawidtowosciom w gospodarce majatkowej.

3. Inwentaryzacja obejmuje wszystkie sktadniki aktywow i pasywow jednostki-zaréwno te, ktére podlegajg
ujeciu w ewidencji bilansowej, jak i pozabilansowej jednostki, a takze obce sktadniki majgtkowe
powierzone jednostce czasowo do uzytkowania, przechowywania, itp.



§3
TECHNIKI INWENTARYZACYJNE | ICH PRZEDMIOTOWY ZAKRES

1. Inwentaryzacji stanu aktywow, pasywow oraz innych sktadnikéw dokonuje sie w drodze:
1) spisu z natury,
2) uzgodnienia sald z bankami, odbiorcami oraz innymi kontrahentami jednostki,
3) poréwnania standéw wynikajgcych z ksigg rachunkowych z danymi wynikajgcymi ze stosownych
dokumentoéw oraz ewentualnej weryfikacji danych ewidencyjnych.

2. W drodze spisu z natury ustala sie stan nastepujgcych sktadnikéw aktywéw:
1) aktywa pieniezne (z wyjgtkiem zgromadzonych na rachunkach bankowych),
2) papieroéw wartosciowych w postaci materialnej (papierowej),
3) srodkdéw trwatych witasnych znajdujgcych sie w eksploatacji, (z wylgczeniem gruntdéw oraz Srodkow
trwatych trudno dostepnych ogladowi),
4) skiadnikéw majatkowych objetych ewidencja ilosciowa,
5) maszyn i urzgdzen wchodzacych w skiad srodkéw trwatych w budowie,
6) rzeczowych skfadnikéw aktywéw obrotowych,
7) znajdujacych sie w jednostce sktadnikow aktywow bedgcych wiasnoscig innych jednostek.

3. Uzgodnienie stanéw skifadnikéw majatkowych (aktywdw), zrédet ich pochodzenia (pasywow) oraz pozostatych
sald, w drodze uzyskania od bankéw i kontrahentéw (dostawcow, odbiorcow itp.) pisemnych potwierdzen
prawidtowosci sald wykazanych w ksiegach rachunkowych jednostki na okreslony dzien, odnosi sie do:

1) $rodkow pienieznych zgromadzonych na rachunkach bankowych lub przechowywane przez inne jednostki
w tym papieréw wartosciowych w formie zdematerializowanej,

2) naleznosci w tym udzielonych pozyczek (z wytgczeniem rozrachunkéw publicznoprawnych, rozrachunkéw
Z osobami nieprowadzacymi ksigg rachunkowych, rozrachunki z pracownikami, oraz naleznosci spornych
i watpliwych),

3) powierzonych kontrahentom wiasnych sktadnikow majgtkowych oraz innych znajdujgcych sie poza
jednostka.

4. W drodze poréwnania danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami

i weryfikacji realnej wartosci sktadnikow majatkowych:

1) grunty oraz srodki trwate do ktérych dostep jest znacznie utrudniony

2) prawa zakwalifikowane do nieruchomosci,

3) udziaty w obcych jednostkach,

4) naleznosci wobec o0séb nieprowadzacych ksigg rachunkowych, z tytutdbw o charakterze
publicznoprawnym, naleznosci i zobowigzania wobec pracownikéw, naleznosci sporne i watpliwe, a w
bankach réwniez naleznosci zagrozone,

5) $rodki trwate w budowie,

6) wartosci niematerialne i prawne,

7) przychody przysztych okreséw, a takze wszystkie pozostate aktywa i pasywa niewymienione wyzej ktérych
nie udato sie lub nie bylo obowigzku zinwentaryzowaé za pomoca spisu z natury lub potwierdzenia sald,
lub z przyczyn uzasadnionych nie byto mozliwe.

5.  Weryfikacje stanéw ewidencyjnych poprzez poréwnanie, przeprowadzajg pracownicy Referatu Finansowego z
pracownikami komorek merytorycznych. Kontrole prawidtowosci weryfikacji sprawujg bezposredni przetozeni.



Dowodem na przeprowadzenie weryfikacji jest protokdt weryfikacji, z ktérego winno wynikac, jakie saldo
zostato poddane weryfikacji oraz jakie sg wyniki tej weryfikac;ji.

§4
FORMY INWENTARYZACJI

Inwentaryzacja moze by¢ przeprowadzona w formie:

1) okresowej (np. rocznej),
2) doraznej (okolicznosciowej), zasadniczo w drodze spisu z natury.

Okolicznosciami wymagajgcymi dokonania inwentaryzacji doraznej mogg byc¢:

1) wypadki losowe (w szczegdlnosci pozar, powddz, zalanie lub kradziez z wkamaniem),

2) zmiana osob materialnie odpowiedzialnych (wspoétodpowiedzialnych) za powierzone im skiadniki
majatkowe,

3) kontrola i rozliczenie oséb materialnie odpowiedzialnych (zwykle w terminach niezapowiedzianych),

4) kontrola zewnetrzna, a zwtaszcza kontrola skarbowa,

5) likwidacja jednostki lub jej czesci.

. Na dzien zmiany osoby odpowiedzialnej materialnie mozna nie przeprowadza¢ inwentaryzacji sktadnikéw
majatkowych, jezeli zmiana nastepuje na krétki czas a osoby ponoszace odpowiedzialnosé wyrazity pisemng
zgode na dalsze ponoszenie wspdlnej odpowiedzialnosci materialnej za powierzone im mienie.

§5
METODY INWENTARYZACJI

Metody inwentaryzacji obejmuja:

1) petng inwentaryzacje okresowa - polegajgca na ustaleniu na dany moment stanu wszystkich aktywow i
pasywow,

2) pelng inwentaryzacje ciagta - polegajaca na sukcesywnym ustalaniu rzeczywistego stanu aktywoéw i
pasywow,

3) uproszczong - polegajgcg na ustalaniu stanu faktycznego w sposdb posredni poprzez wykorzystanie
metod zastepczych, np. pomiar, szacunek, poréwnania weryfikacyjne.

Inwentaryzacje ciggta mozna przeprowadzaé pod warunkiem:

1) zachowania cyklu ustalonego w ustawie o rachunkowosci,

2) objecia inwentaryzacjg sktadnikéw danego rodzaju,

3) prowadzenia dla obejmowanych nig skfadnikéw ewidencji ilosciowo-wartosciowej, (w przypadku
prowadzenia jej tylko wartosciowo - obejmowania nig na dany dzien catego konkretnego pola spisowego).

Inwentaryzacja uproszczona moze by¢ przeprowadzona, jezeli skutki tego uproszczenia nie bedg wywierac
istotnego negatywnego wptywu na zapewnienie prawidiowego, jasnego i rzetelnego przedstawienia sytuaciji
majatkowe;j i finansowej oraz wyniku finansowego jednostki (patrz: art. 4 ust. 4 ustawy o rachunkowosci).



§6

TERMINY | CZESTOTLIWOSC PRZEPROWADZANIA INWENTARYZACJI

1. Inwentaryzacje przeprowadza sie w nastepujgcych terminach:
1) na ostatni dzien roku obrotowego metodg spisu z natury: rzeczowych aktywow sktadnikéw obrotowych,
opatu, gotowki w kasie, drukéw Scistego zarachowania, krétkoterminowych papieréw wartosciowych w postaci
materialnej (papierowe)),
2) na ostatni dzien roku obrotowego, z tym, Ze inwentaryzacje rozpocza¢é mozna w ciggu IV kwartatu i
zakonczy¢ do 15 stycznia roku nastepnego:
a) w drodze uzyskania potwierdzenia salda :

Srodkow pienieznych zgromadzonych na rachunkach bankowych,

naleznosci ( z wyjatkiem tytutdbw publicznoprawnych, spornych, naleznosci od pracownikéw,
naleznosci i zobowigzan wobec oséb nieprowadzacych ksigg rachunkowych oraz innych aktywow i
pasywoéw o ile przeprowadzenie spisu z natury lub uzgodnienie z przyczyn uzasadnionych nie byto
mozliwe),

pozyczek i kredytow,

wiasnych sktadnikéw majgtkowych powierzonych kontrahentom,

b) w drodze weryfikacji:

gruntow i srodkow trwatych, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony,

praw zakwalifikowanych do nieruchomosci,

naleznosci spornych i watpliwych, a w bankach réwniez naleznosci zagrozonych,

naleznosci i zobowigzan wobec pracownikéw, osdb nieprowadzgcych ksigg rachunkowych,
naleznosci i zobowigzan z tytutéw publicznoprawnych,

srodkow trwatych w budowie,

wartosci niematerialnych i prawnych,

udziaty w obcych podmiotach,

funduszy specjalnych,

zobowigzan i rezerw,

przychodéw przysztych okresow,

aktywow i pasywéw ewidencjonowanych na kontach pozabilansowych ( np. zobowigzania
warunkowe),

inne aktywa i pasywa jednostki niepodlegajgce spisowi z natury i uzgodnieniu sald, lub podlegajgce
inwentaryzacji tymi metodami, je$li przeprowadzenie spisu z natury lub uzgodnienie sald z przyczyn
uzasadnionych nie byto mozliwe.

3) na ostatni kwartat roku obrotowego do 15 dnia nastepnego roku - w drodze spisu

Z natury:

znajdujgcych sie na terenie niestrzezonym lub znajdujgcych sie na terenie strzezonym lecz nie
objetych ewidencjg ilosciowo - wartosciowg zapasow: materiatdw, potproduktéw, wyrobéw gotowych,
towardw,

srodkow trwatych ( z wyjgtkiem gruntéw i srodkéw trwatych, do ktérych dostep jest znacznie
utrudniony) znajdujgcych sie na terenie niestrzezonym,

maszyn i urzadzen objetych inwestycjg rozpoczetg znajdujgcych sie na terenie niestrzezonym,

4) raz w ciggu czterech lat - w drodze spisu z natury znajdujgcych sie na terenie

strzezonym rzeczowych skitadnikéw aktywéw obrotowych objetych ewidencjg ilosciowo -
wartosciows,



5) raz w ciggu czterech lat - w drodze spisu z natury znajdujgcych sie na terenie
strzezonym nieruchomosci zaliczanych do srodkow trwatych ( za wyjatkiem gruntéw i tych srodkow
trwatych, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony) oraz inwestycji, maszyn i urzadzen
wchodzacych w skiad srodkow trwatych w budowie jak tez znajdujgcych sie na terenie strzezonym
innych srodkéw trwatych.

Stan sktadnikéw ustalony w drodze inwentaryzacji podlega poréwnaniu ze stanem wynikajgcym z ewidencji
ksiegowej z dnia, na jaki przypadta data spisu (uzgodnienie salda, poréwnanie dokumentacji z ewidencjg), nie
pozniejszy jednak niz ostatni dzier roku obrotowego. W przypadku inwentaryzowania sktadnikéw po dniu
bilansowym stan sktadnikow ustalony w drodze spisu (uzgodnien, poréwnan) koryguje sie odpowiednio o
obroty zaistniate miedzy dniem kornczgcym rok obrotowy a dniem rzeczywistego zinwentaryzowania.

Inwentaryzacje nie zaleznie od czestotliwosci i termindw okreslonych wyzej, nalezy rowniez przeprowadzi¢

kazdorazowo w przypadku:

1) zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej za sktadniki majatkowe,

2) w razie wystgpienia zdarzen losowych, na skutek ktérych moégt ulec zmianie stan sktadnikéw majgtkowych
jednostki (powddz, pozar, zalanie, wlamanie, kradziez, itp.),

3) zlecenia przez uprawnione organy (Policje, Prokurature, Najwyzszg Izbe Kontroli, Regionalng Izbe
Obrachunkowsg),

4) Wojt Gminy moze ponadto zarzgdzi¢ w kazdej chwili inwentaryzacje wybranych skfadnikow majgtkowych
jednostki, stuzgcg kontroli przestrzegania przez pracownikow jednostki zasad obowigzujgcych w zakresie
zabezpieczenia i gospodarowania mieniem jednostki.

§7
CZYNNOSCI PRZEDINWENTARYZACYJNE

W celu zapewnienia sprawnego przebiegu inwentaryzacji, przed przystgpieniem do inwentaryzacji nalezy:
sprawdzi¢, czy srodki trwate i pozostate srodki trwate w uzytkowaniu posiadajg oznakowanie pozwalajgce na ich
petng identyfikacje,
oceni¢ przydatno$¢ poszczegodlnych sktadnikdw majatkowych i dokonaé likwidacji sktadnikéw nienadajgcych sie
do dalszego uzytkowania z powodu uszkodzenia, zniszczenia lub wyeksploatowania,
ustali¢, czy osoby dysponujgce poszczegdlnymi sktadnikami mienia jednostki przyjety na piSmie materialng
odpowiedzialnos¢ za te skfadniki.

Wykonanie powyzszych czynnosci nalezy do obowigzkéw kierownikdw poszczegélnych komodrek
organizacyjnych, w ktérych gestii znajdujg sie poszczegdlne sktadniki majgtkowe jednostek.

§8
ETAPY INWENTARYZACJI

Czynnosci inwentaryzacyjne sg realizowane w nastepujgcych etapach:
1) czynnosci przygotowawcze,

2) czynnosci wiasciwe,

3) czynnosci rozliczeniowe,

4) czynno$ci poinwentaryzacyjne.



2. Czynnosci przygotowawcze obejmuja:

1) ztozenie pisemnego wniosku o przeprowadzenie inwentaryzacji, (odpowiedzialnos¢é ponosi Skarbnik),

2) powiadomienie wszystkich kierownikéw komodrek organizacyjnych oraz przygotowanie zarzadzenia
wewnetrznego o przeprowadzeniu inwentaryzacji (odpowiedzialno$¢ ponosi (Wajt)

3) ustalenie planu (harmonogramu) inwentaryzacji w tym podziat terenu jednostki na pola spisowe i ich
przydzielenie Zespotom Spisowym (odpowiedzialno$¢ ponosi Przewodniczgcy Komisji inwentaryzacyjnej i
Skarbnik),

4) przygotowanie niezbednych drukéw, dokumentdéw, materiatdbw pomocniczych i ewentualnie sprzetu
mierniczego (odpowiedzialno$¢ ponosi Przewodniczgcy Komisji Inwentaryzacyjnej)

5) powiadomienie os6b materialnie odpowiedzialnych o terminie rozpoczecia inwentaryzacji w formie spisu z
natury (odpowiedzialno$¢ ponosi Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej),

6) dokonanie podziatu pracy wsréd czionkéw komisji (odpowiedzialno$¢ ponosi Przewodniczacy Komisji
Inwentaryzacyjnej)

7) przeszkolenie czionkéw Zespotéw Spisowych (odpowiedzialno$¢ ponosi Przewodniczgcy Komisji

Inwentaryzacyjnej i Skarbnik).

3. Czynnosci wiasciwe obejmuja:

1) wydanie zespotom spisowym arkuszy spisowych odpowiedzialno$¢ ponosi Przewodniczgcy Komisiji
Inwentaryzacyjnej ( zatacznik nr 1)

2) przeprowadzenie rzetelnie i zgodnie z harmonogramem spiséw z natury (odpowiedzialno$¢ ponosi
Komisja Inwentaryzacyjna),

3) weryfikacje nadestanych przez bank i kontrahentéw specyfikacji sald stanéw ulokowanych tam $rodkéw
pienieznych oraz rozrachunkéw (z wyjatkiem naleznosci spornych i watpliwych oraz rozrachunkow
publicznoprawnych i z pracownikami, a takze z innymi osobami nieprowadzgcymi ksiag rachunkowych) ,

4) dokonanie - w odniesieniu do sktadnikow aktywdw i pasywdw nieobjetych inwentaryzacjg w drodze spisu z
natury lub uzgodnien sald - poréwnania danych ewidencji z odpowiednig dokumentacjg oraz wyjasnienie i
weryfikacje ewentualnych niezgodnosci,

5) sporzadzenie przez zespdt spisowy sprawozdania i ztozenie go Przewodniczacemu Komisji
Inwentaryzacyjnej (odpowiedzialnos¢ ponoszg Zespoty Spisowe),

6) zakonczenie inwentaryzacji wkasciwej, w zakresie spisu z natury wraz z przygotowaniem materiatow
dotyczacych przygotowania i przebiegu inwentaryzacji (odpowiedzialno$¢ ponosi Przewodniczacy Komisji
Inwentaryzacyjnej).

4 Czynnosci rozliczeniowe obejmuja:

1) przekazanie petnej dokumentacji inwentaryzacyjnej wraz z dowodami ostatnich operacji do komorki

rozliczeniowej - ksiegowosci,

2) sprawdzenie dowodow i dokumentacji inwentaryzacyjnej pod wzgledem formalnym, merytorycznym i

rachunkowym oraz dokonanie wyceny,

3) sporzadzenie wyliczenia oraz ustalenie roznic inwentaryzacyjnych z uwzglednieniem niedoborow,
nadwyzek i szkdd,

4) wyjasnienie powstania réznic inwentaryzacyjnych (niedoboréw i nadwyzek) oraz przeprowadzenie
postepowania wyjasniajgcego w przypadku wystgpienia wysokich niedoboréw w majatku,

5) opracowanie i przedstawienie kierownikowi jednostki propozycji sposobu rozliczenia rdéznic
inwentaryzacyjnych - dokonuje tego Komisja Inwentaryzacyjna, a wniosek wymaga zaopiniowania przez
Skarbnika i Radce Prawnego,

6) podjecie decyzji przez kierownika jednostki w sprawie sposobu rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych,

7) rozliczenie i ujecie réznic inwentaryzacyjnych w ksiegach roku, na ktéry przypadt termin inwentaryzaciji,

8) zakonczenie czynnosci rozliczeniowych i sporzadzenie protokotu wraz z wnioskami.



Czynnosci poinwentaryzacyjne wigzg sie najczesciej z poprawg gospodarnosci, doborem wiasciwych oséb na

stanowiska zwigzane z odpowiedzialnoscia materialng, adekwatnoscia  oznaczen i sposobow

magazynowania, zagospodarowaniem sktadnikéw zbednych. W szczegodlnosci czynnosci poinwentaryzacyjne

dotyczg nastepujgcych zagadnien:

1) skutecznosci ochrony majatku,

2) bezpieczenstwa i zgodnosci z przepisami przechowywania srodkéw pienieznych, papierow wartosciowych,
znakow skarbowych,

3) magazynowanie, sktadowanie, eksponowanie i konserwacja sktadnikéw mienia

4) oznakowania sktadnikéw majatku jednostki w numery inwentarzowe, jednostki miary, ceny,

5) gospodarowanie majgtkiem powierzonym przez osoby materialnie odpowiedzialne,

6) zabezpieczenie przed kradziezg czy pozarem,

7) przestrzegania przepisow sanitarnych, zdrowotnych i ekologicznych.

§9

ORGANIZACJA INWENTARYZACJI

. Przewodniczgcego Komisji Inwentaryzacyjnej powotuje Wéjt Gminy Szydiow.

. llos¢ i sktad pozostatych Cztonkéw Komisji Inwentaryzacyjnej powotuje Wajt Gminy Szydiéw na wniosek jej
Przewodniczacego, w skiadzie, co najmniej trzech oséb. Sposrod Czlonkéw Komisji Inwentaryzacyjne;j
wyznaczone sg Zespoly Spisowe przeprowadzajgce spisy na wyznaczonych polach spisowych (czyli w
miejscach uzytkowania sktadnikéw majatkowych),

. Zesp6t Spisowy musi sktadac sie minimum z dwdch oséb, a w przypadku przeprowadzania spisu z natury pod
nieobecnos¢ osoby materialnie odpowiedzialnej, w sktad Zespotu Spisowego obowigzkowo muszg wchodzi¢
trzy osoby.

. W skiad Komisji Inwentaryzacyjnej (Zespotu Spisowego) dokonujgcego inwentaryzacji danego pola nie moga
wchodzié: Skarbnik Gminy, pracownicy prowadzacy ewidencje ksiegowg spisywanych sktadnikow
majatkowych, osoby materialnie odpowiedzialne za spisywane skitadniki majgtkowe, a takze inne osoby
niedajgce gwarancji obiektywnosci spisu (np. krewni, powinowaci os6b materialnie odpowiedzialnych),

. Do Przewodniczgcego Komisji inwentaryzacyjnej nalezy:

1) ustalenie zakresu obowigzkéw poszczegdlnych cztonkéw Komisji Inwentaryzacyjnej,

2) ustalenie harmonogramu spisu z natury, w tym podziat terenu jednostki na pola spisowe i ich
przydzielenie Zespotom Spisowym,

3) przeprowadzenie szkolenia dla pracownikéw uczestniczgcych w spisie z natury,

4) zorganizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji rzeczowych i pienigznych skfadnikéw
majgtkowych oraz dopilnowanie ich wykonania we wtasciwym terminie ( w szczegolnosci sprawdzenie,
czy srodki trwate i pozostate srodki trwate zostaty oznakowane i czy w pomieszczeniach, ktorych sie
znajduja, wywieszone sg aktualne spisy inwentarza, a takze przygotowanie odpowiednich ilosci drukéw
i przyrzadow pomiarowych niezbednych w czasie spisu),

5) w uzasadnionych przypadkach stawianie wnioskéw w sprawie:

. zmiany terminu inwentaryzaciji,

. zarzgdzenia inwentaryzacji niektorych sktadnikow majgtku na podstawie obmiaru lub szacunku,



. przeprowadzenia inwentaryzacji w sposob uproszczony ( np. zastgpienia spisu z natury - poréwnaniem
danych ewidencyjnych ze stanem faktycznym),

. przeprowadzenia spisow uzupetniajgcych lub powtérnych,

6) zarzadzenie w uzasadnionych przypadkach przyjecia lub wydania sktadnikéw majatkowych w czasie
trwania spisu ha danym polu spisowym,

7) nadzorowanie przygotowan do spisu z natury oraz jego przebiegu,

8) kontrolowanie pod wzgledem formalno- rachunkowym arkuszy spisu z natury i innych dokumentéw z
inwentaryzacji,

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

10) ustalenie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych i sformutowania wnioskéw w sprawie ich
rozliczenia,

11) przygotowanie wnioskéw o wszczecie dochodzenia w przypadku ujawnienia niedoboréw i szkdd
zawinionych,

12) stawianie wnioskow w sprawie sposobu zagospodarowania ujawnionych w czasie inwentaryzaciji
zapasOw niepetnowartosciowych, zbednych Ilub nadmiernych oraz w sprawie usprawnienia
gospodarki rzeczowymi i pienigznymi sktadnikami majatku jednostki.

6. Do cztonkdw Zespotow Spisowych nalezy:
1) zapoznanie sie z przepisami wewnetrznymi jednostki z zakresu inwentaryzacji oraz

udziat w szkoleniu przed rozpoczeciem prac inwentaryzacyjnych,

2) zinwentaryzowanie poszczegolnych rodzajow sktadnikéw majgtkowych, zgodnie z obowigzujacymi

zasadami i normami, w terminach wyznaczonych przez kierownika jednostki,

3) przeprowadzenie spisu z natury w taki sposéb, aby w jak najmniejszym stopniu byta zakiécana normalna

4)

dziatalnos¢ inwentaryzowanej komorki organizacyjnej,
prawidtowe wypetnienie arkuszy spisu z natury i terminowe przekazanie ich Przewodniczagcemu Komisji
Inwentaryzacyjnej,

5) przekazanie Przewodniczagcemu Komisji Inwentaryzacyjnej sprawozdania (wzér stanowi zalacznik nr 2)

7.

na temat przebiegu spisu z natury oraz stwierdzonych nieprawidtowosci w zakresie gospodarowania
sktadnikami majgtkowymi ( w tym zwiaszcza dotyczacych ich zabezpieczania przed zagarnieciem lub
zniszczeniem).

Inwentaryzacji sktadnikéw inwentaryzowanych w drodze uzgodnienia sald z bankami i kontrahentami oraz
poréwnania stanéw ewidencyjnych z dokumentami i ich weryfikacji dokonujg pracownicy Referatu
ksiegowosci, ktérych powotuje Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej w porozumieniu ze Skarbnikiem.

Wysytane potwierdzenia do kontrahentéw sg podpisywane przez Skarbnika bgdz osobe przez niego
wskazang.

§10

INWENTARYZACJA TECHNIKA SPISU Z NATURY

1. Inwentaryzacja w drodze spisu z natury polega na:

ustaleniu rzeczywistej ilosci poszczegdlnych sktadnikow majgtkowych poprzez ich przeliczenie, zwazenie,
zmierzenie, oszacowanie itp. oraz ujeciu ustalonej ilosci w arkuszach spisu z natury,
wycene spisanych ilosci,



+  poréwnaniu wartosci ustalonych w drodze spisu z danymi z ksigg rachunkowych, ustaleniu ewentualnych
réznic inwentaryzacyjnych i wyjasnieniu przyczyn ich powstania oraz postawieniu wnioskéw co do
sposobu ich rozliczania,

* ujeciu i rozliczeniu réznic inwentaryzacyjnych w ksiegach rachunkowych.

Inwentaryzacje metoda spisu z natury przeprowadza Komisja Inwentaryzacyjna, sposrod czionkéw ktérej
wyznaczane sg Zespoly Spisowe przeprowadzajgce spisy na wyznaczonych polach spisowych ( czyli w
miejscach uzytkowania sktadnikow majgtkowych).

. Sktad Komisji Inwentaryzacyjnej ustala Wojt Gminy Szydtéw, ilos¢ i sktad Zespotéw Spisowych ustalane sg
przez Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjne;.

. Spis z natury przeprowadza sie w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej za skfadniki majgtkowe, a w
przypadku jej nieobecnosci-osoby przez nig upowaznione;.

. Jezeli w spisie z natury z waznych przyczyn nie moze uczestniczyé osoba materialnie odpowiedzialna i nie
upowaznita do tej czynno$ci innej osoby, spis z natury powinien byé przeprowadzony przez co najmniej trzy
osobowg komisje.

. Przed rozpoczeciem spisu i bezposrednio po jego zakonczeniu osoba materialnie odpowiedzialna skfada
Zespotowi Spisowemu os$wiadczenia wedlug wzoréw stanowigcych zatgczniki niniejszej Instrukcji (o
przygotowaniu pola spisowego do spisu oraz o prawidtowosci spisu).

. Zespot Spisowy nie moze by¢ poinformowany o ilosci inwentaryzowanych sktadnikow majatku wynikajgcej z
ewidencji.

. Zespot Spisowy powinien wypehic¢ arkusze spisowe w sposdb umozliwiajgcy podziat ujetych w nim sktadnikow
majatku wedtug miejsc przechowywania i wedtug oséb materialnie odpowiedzialnych. Wpisane do arkuszy
spisowych stany inwentaryzowanych sktadnikéw majgtku powinny odzwierciedla¢ stan faktyczny i powinny by¢
potwierdzone podpisami na arkuszach spisowych przez osoby uczestniczace w inwentaryzacji (cztonkowie
Zespotu Spisowego oraz osoba odpowiedzialna materialnie lub wskazana przez nig).

. Ustalong z natury, w drodze zmierzenia, zwazenia lub zliczenia, ilo$¢ spisywanych skfadnikdw rzeczowych lub
pienieznych wpisuje sie do kolejnej pozycji spisu bezposrednio po akcie dokonania takiego pomiaru.

10. Do ujmowania spisu z natury stuzg spisy z natury ( arkusze spisowe)

11. Arkusze spisu z natury powinny zawiera¢, co najmniej:

1) nazwe ,arkusz spisu z natury"”,

2) nazwe jednostki w postaci zapisu lub pieczatki,

3) numer kolejny arkusza spisu oraz oznaczenie uniemozliwiajgce jego zamiane,

4) okreslenie metody inwentaryzacji (np. petna inwentaryzacja okresowa),

5) nazwe i numer pola spisowego,

6) godzine i date przeprowadzenia spisu ( rozpoczecia i zakonczenia) - na kazdym arkuszu spisowym,

7) numer kolejny strony arkusza, dotyczgcego poszczegodinych grup sktadnikdw (np. srodkéw trwatych - w
stosunku do kazdej z nich z podziatem na: petnowartosciowe, uszkodzone, obce),



12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

8) imie i nazwisko osoby materialnie odpowiedzialnej oraz imie i nazwisko oséb wchodzgcych w sktad
zespotu spisowego, a takze podpisy tych osob na kazdej stronie arkusza spisowego (tym osoéb
obserwujgcych inwentaryzacje),

9) numer kolejny pozycji spisowej

10) szczegotowe okreslenie sktadnika majgtku wraz z symbolem identyfikujgcym (np. numer inwentarzowy,

inne cechy),

11) jednostke miary,

12) ilos¢ stwierdzong w czasie spisu z natury,

Bezposrednio po ustaleniu rzeczywistej wartosci sktadnika majgtku (przez przeliczenie, zmierzenie, zwazenie
itp.) Zespdt Spisowy dokonuje odpowiednich wpiséw na arkuszu spisowym.

Pozycje arkusza nalezy wypetniaé kolejno, nie pozostawiajgc wolnych miejsc. Bezposrednio pod ostatnig
pozycja na arkuszu spisowym nalezy zamiesci¢ klauzule o tresci: "Spis zakonczono na poz....", a ewentualne
wole miejsca nalezy wykresli¢.

Zespoly spisowe zobowigzane sg do wypetnienia wszystkich kolumn arkuszy spisowych, z wyjatkiem ceny i
wartosci.

Wyceny rzeczowych skfadnikéw majgtku ujetych na arkuszach spisu z natury dokonujg na polecenie Skarbnika
pracownicy Referatu Ksiegowosci

Arkusze spisowe sporzadza sie w dwoch, a w razie spiséw zdawczo-odbiorczych w trzech egzemplarzach, z
ktorych kopie otrzymujg osoby odpowiedzialne materialnie, a oryginat - komisja inwentaryzacyjna.

Dane do arkuszy spisowych wpisuje sie w sposob trwaty. Zaréwno arkusze spisowe, jak i materialy pomocnicze
powstate w czasie spisu (obmiary albo szacunkowe obliczenia), a takze oswiadczenia oséb odpowiedzialnych
materialnie stanowig dowody ksiegowe i muszg by¢ wypetnione prawidtowo.

Zapisy bltedne wprowadzone na arkusze spisowe mogag by¢ korygowane natychmiast podczas spisu w
obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej - zgodnie z art. 22 ust. 3 ustawy o rachunkowosci. Poprawianie
zapisu powinno polega¢ na skresleniu btednej tresci lub liczby w taki sposdb, aby pierwotna tresé lub liczba
pozostaty czytelne, oraz na wpisaniu wyzej poprawnej tresci lub liczby, ztozeniu obok skréconych podpisow
Przewodniczacego Zespotu Spisowego oraz osoby materialnie odpowiedzialnej, a takze osoby przejmujacej (w
przypadku spisu zdawczo-odbiorczego). Konieczne jest wpisanie daty dokonanej poprawy. Nie mozna
poprawiaé czesci wyrazu lub liczby.

Na oddzielnych arkuszach inwentaryzuje sie sktadniki:

* $rodkow trwatych

* pozostatych srodkéw trwatych

» sktadnikow majgtkowych obcych,

* niepetnowartosciowe, uszkodzone lub o wartosci obnizonej z innych przyczyn ( z zamieszczeniem
odpowiednich adnotacji w uwagach),

Inwentaryzacja gotéwki oraz innych waloréw znajdujgcych sie w kasach (czeki, weksle, bony, akcje i inne
skfadniki) podlegajg ujeciu w protokole inwentaryzacji kasy sporzadzonego wedtug wzoru stanowigcego
(zatacznik nr 4).
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21.Podczas inwentaryzacji Srodkow pienieznych w kasie komisja inwentaryzacyjna sprawdza nie tylko stan gotéwki

22.

23.

24.

25.

26.

w kasie, ale takze przestrzeganie przyjetych w jednostce zasad obrotu gotdéwkowego, a w szczegdlnosci:
1) prawidtowo$¢ zabezpieczenia pomieszczenia kasowego oraz przechowywania
gotéwki,
2) przestrzeganie pogotowia kasowego, jezeli jest ustalone,
3) prawidtowos¢ zabezpieczenia $rodkéw pienieznych w drodze z banku do kasy i z kasy do banku,
4) prawidtowo$¢ udokumentowania przychoddw i rozchoddw gotowki w kasie i ujecia ich w raporcie kasowym,
5) prawidtowos¢ prowadzenia raportow kasowych,
6) ustalenie, czy kasjer potwierdzit na pismie przyjecie odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mienie.

Dowodem  stwierdzenia zgodnosci stanu drukéw $cistego zarachowania z ewidencjg jest
zamieszczenie klauzuli o nastepujacej tresci: ,, stwierdza sie zgodno$c¢ stanu drukow

Scistego zarachowania wedtug stanu na dzien ...........cccccceeeiiiiii s r. podpis i data". Klauzule
zamieszcza sie pod ostatnig pozycjg w ksiedze drukéw Scistego zarachowania. Kazdorazowo z rozliczenia
drukéw nalezy sporzgdzi¢ protokét ( zatacznik nr 6). Jezeli stan drukéw Scistego zarachowania jest
niezgodny z ewidencjg nalezy podac¢ przyczyne niezgodnosci.

W razie stwierdzenia w toku kontroli nierzetelnosci spisu lub w pézniejszym terminie (np. podczas wyceny przez
pracownika ksiegowosci), ze spis z natury w catosci lub w czesci zostat przeprowadzony nieprawidtowo,
niezbedne jest ponowne przeprowadzenie catosci lub odpowiedniej czesci spisu z natury.

Po zakonczeniu spiséw z natury Zespoty Spisowe przedktadajg Przewodniczacemu Komisji Inwentaryzacyjnej:

» wypetnione arkusze spisowe,

» sprawozdanie z przebiegu spisu, zawierajgce uwagi odnos$nie do przygotowania pdl spisowych do
inwentaryzacji, przebiegu spisu, ruchu sktadnikow majgtkowych w czasie inwentaryzacji oraz
stwierdzonych nieprawidiowosciach w zakresie gospodarowania majatkiem jednostki i jego
zabezpieczeniach.

Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej po zgromadzeniu wszystkich wypetnionych arkuszy spisu z natury i

sprawdzeniu ich poprawnosci i kompletnosci przekazuje je do Referatu Finansowego w celu dokonania ich

wyceny i ustalenia ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych, ktére nalezy ujg¢ w zestawieniu réznic

inwentaryzacyjnych (zatacznik nr 3).

Za ewidencje i inwentaryzacje sktadnikéw majgtkowych bedacych w posiadaniu jednostek organizacyjnych
Urzedu Gminy Szydiéw odpowiadajg kierownicy tych jednostek. O wynikach spisu powiadamiajg Wojta
Gminy Szydtow.

§ 11

INWENTARYZACJA TECHNIKA UZGODNIENIA SALD

Metoda uzgadniania sald to potwierdzenie stanéw ksiegowych aktywéw drogg otrzymania od bankoéw i
uzyskania od kontrahentow potwierdzen prawidtowosci wykazanego w ksiegach rachunkowych jednostki stanu
tych aktywdw oraz wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych réznic.

Uzgodnienie sald przeprowadza sie na ostatni dzien kazdego roku obrotowego inwentaryzacji w
stosunku do:
1) srodkoéw pienieznych zgromadzonych na rachunkach bankowych,
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2) naleznosci oraz udzielonych pozyczek,
3) powierzonych kontrahentom wtasnych sktadnikow majatkowych.
4) zaciggnietych kredytéw bankowych i pozyczek.

. Inwentaryzacja naleznosci, udzielonych pozyczek oraz powierzonych kontrahentom wtasnych sktadnikow
majgtkowych moze by¢ rozpoczeta trzy miesigce przed koricem roku obrotowego, a zakornczona do 15 stycznia
nastepnego roku.

. Nie przewiduje sie tzw. ,milczgcego potwierdzenia salda".

. Nie wymagajg pisemnego potwierdzenia nastepujace salda:

1) naleznos$ci sporne i watpliwe,

2) naleznosci z pracownikami,

3) naleznosci wobec kontrahentéw (osoby fizyczne) nieprowadzacych ksiag rachunkowych,
4) naleznosci z tytutéw publicznoprawnych,

5) przypadki, w ktérych niemozliwe byto (z przyczyn uzasadnionych) potwierdzenie salda,

. Uzgodnienie sald naleznosci moze odbywac sie w nastepujgcych formach:
1) pisemnej na drukach ogolnie dostepnych z wykorzystaniem nastepujacej
procedury:
a) stosowane sg druki w trzech egzemplarzach wysytane sg do dtuznika (kontrahenta), a trzeci zostaje w
Urzedzie w aktach ksiegowosci ( zatacznik nr 7),
b) jeden z egzemplarzy powinien wréci¢ do Urzedu z potwierdzeniem salda lub wyjasnieniem jego
niezgodnosci,
2) poprzez potwierdzenie na wydruku komputerowym zawierajgcym wykaz dowodow zrédtowych sktadajgcych
sie na saldo z potwierdzeniem salda lub wyjasnieniem jego niezgodnosci,
3) poprzez potwierdzenie faksem lub pocztg elektroniczng,
4) poprzez potwierdzenie telefonicznie, (nalezy sporzadzi¢ z przeprowadzonej rozmowy krotkg notatke
zawierajgca, co najmniej:
a) numer konta analitycznego,
b) kwote salda naleznosci z wyszczegdlnieniem pozycji sktadajgcych sie na to saldo,
c) imie i nazwisko osoby upowaznionej (u wierzyciela) do potwierdzania sald,
d) podpis osoby potwierdzajgcej (upowaznionej do potwierdzania sald) z pieczatkg imienng oraz
pieczatkg firmy).

. Druk potwierdzenia salda przesytany do kontrahenta powinien zawierac:

1) pieczec firmy,

2) kwote salda konta,

3) wyszczegolnienie pozycji sktadajacych sie na saldo z podaniem dowoddw zrédiowych (nr faktury, kwota),
4) podpis Skarbnika lub osoby przez niego upowaznione;.

. Saldo winno by¢ potwierdzone poprzez umieszczenie wyrazenia ,Potwierdzam saldo" lub ,Saldo niezgodne z
powodu

. Jesli kontrahent nie odesle potwierdzenia salda, saldo podlega inwentaryzacji drogg weryfikacji.
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10.

11

12.

3.

Zgodnie z zasadg istotno$ci mozna odstgpi¢ od inwentaryzacji sald zerowych dotyczgcych kontrahentéw, z
ktérymi w ciggu roku wystepuje niewielka liczba transakcji.

. 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 srodkow pienigznych i rozliczeniu ewentualnych réznic. Stan Srodkow
pienieznych zostaje potwierdzony przez bank wyciggiem bankowym. W przypadku stwierdzenia btedow w
operacjach na rachunkach bankowych jednostki, nalezy niezwtocznie powiadomi¢ o tym bank.

Rezultaty weryfikacji sald znajdujg swoje odzwierciedlenie w protokole oraz, jesli to konieczne, wnoszone sg w
urzadzeniach ewidencji syntetycznej oraz analitycznej odpowiednie korekty i adnotacje o tym fakcie.

§ 12

INWENTARYZACJA DROGA POROWNANIA
STANOW EWIDENCYJNYCH Z DOKUMENTACJA

Aktywa i pasywa niepodlegajgce inwentaryzacji w drodze spisow z natury lub uzgodnienia sald sa
inwentaryzowane metoda weryfikacji dokumentowej, zgodnie z trescig § 3 ust. 4 i 5 niniejszej instrukcji. Metoda
ta polega na ustaleniu realnosci aktywow i pasywow w drodze poréwnania stanéw ksiegowych istniejgcych w
ksiegach rachunkowych lub inwentarzowych z danymi w dokumentach zrédtowych lub wtérnych, rejestrach,
kartotekach. W przypadku rozbieznosci koryguje sie odpowiednio stany ewidencyjne poprzez sporzgdzenie
odpowiednich dokumentow, ktére przygotowuje komorka merytoryczna w uzgodnieniu z Referatem
Finansowym.

W przypadku, gdy sktadniki kwalifikujgce sie do zinwentaryzowania metoda potwierdzenia sald lub drogg spisu z
natury nie zostaty tymi metodami zinwentaryzowane, muszg by¢ poddane inwentaryzacji poprzez poréwnanie

danych ewidencji z dokumentacja, ich analize i weryfikacje ( zatacznik nr 8 ).

Ustala sie nastepujgce sposoby weryfikacji wybranych pozycji aktywow i pasywow:

Przedmiot weryfikaciji Sposob weryfikaciji

Poréwnanie danych wynikajgcych z ewidencji ksiegowej z ewidencjg

Grunty i $rodki trwate, do ktorych dostep jest |odpowiednio: gminnego (zasobu nieruchomosci) rejestru gruntow
znacznie utrudniony oraz dokumentami z komoérek merytorycznych na podstawie ktérych

dany srodek trwaty wprowadzono do ewidencji ksiegowej

Weryfikacja zgodnosci danych wynikajgcych z ewidencji ksiegowej z

Naleznosci i zobowigzania od kontrahentdéw [odpowiedniki dokumentami z ktérych wynika stan naleznosci i

zobowigzan.
Sprawdzenie  wszystkich  tytutdbw naleznosci i  roszczen
Naleznosci sporne i watpliwe dochodzonych w drodze powddztwa cywilnego oraz tych co do

ktorych kontrahenci zgtosili odmowe zaptaty.

Ustalenie faktu ich istnienia i stwierdzenie kompletnosci ich ujecia.

Wartosci niematerialne i prawne ; L . o o .
Sprawdzenie wysokosci i terminowosci odpiséw amortyzacyjnych

Poréwnanie danych wynikajagcych z ewidencji ksiegowej z

iaty (akcj h i h
Udziaty (akcje) w obcych podmiotac odpowiednimi dokumentami co do praw ich posiadania
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Rozrachunki publicznoprawne poréwnanie sald koncowych z deklaracjami i zeznaniami

Inwestycje rozpoczete inwentaryzuje sie przez poréwnanie danych
ksiegowych z odpowiednimi dokumentami wiasciwej komorki

Srodki trwate w budowie merytorycznej. Jesli zachodzi potrzeba inwentaryzacje tych
sktadnikdw  majatku  nalezy przeprowadzi¢ przy udziale
rzeczoznawcow

srodki pieniezne w drodze sprawdzenie ich poZniejszego wptywu na wtasciwe konta
rozrachunki z tytutu wynagrodzen sprawdzenie, czy salda kohcowe sg zgodne z listami ptac

sprawdzenie zmian ich stanu, kitére wystgpity w ciggu roku,
powodujgce ich zmniejszenie lub zwigekszenie, badajgc jednoczeénie
zasadno$¢ tych zmian w $wietle przepiséw regulujgcych to
zagadnienie dla poszczegolnych funduszy

Fundusze (fundusz jednostki, ZFSS)

4. Referat Finansowy dokonuje w drodze weryfikacji sald inwentaryzacji aktywow i pasywow (zatacznik nr 4,8,10,)

5. Pracownicy z odpowiednich komorek merytorycznych dokonujg w drodze weryfikacji inwentaryzacji sald:
gruntdéw, prawa wieczystego uzytkowania gruntéw, Srodkéw trwatych do ktérych dostep jest znacznie
utrudniony (zalagcznik nr 9), $rodkéw trwatych w budowie, wartosci niematerialnych i prawnych, oraz
skfadnikow majgtkowych zaewidencjonowanych na kontach pozabilansowych. Arkusze inwentaryzacyjne z
weryfikacji pracownicy z komérek merytorycznych przekazujg do Referatu Finansowego celem sprawdzenia
wynikéw z ewidencjg ksiegowa.

6. Wyznaczeni pracownicy Referatu Ksiegowosci Urzedu sporzgdzajg protokoty dotyczgce inwentaryzacji
rzeczowych aktywow trwatych ( zalgcznik nr 11 ), wartosci niematerialnych i prawnych ( zatacznik nr 12 ),
Srodkow trwatych w budowie ( zatacznik nr 13 ) pozostatych srodkéw trwatych ( zatgcznik nr 14 ) oraz
funduszu jednostki ( zatacznik nr 15 ) i przekazujg Zespotowi Weryfikacyjnemu.

7. Wyniki weryfikacji dokumentowej znajdujg swoje odzwierciedlenie w protokole zaréwno w zakresie potwierdzen,
jak i stwierdzonych rozbieznosci.

§13
DOPUSZCZALNE UPROSZCZENIA INWENTARYZACJI

1. W wyjatkowych przypadkach, na wniosek przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej, dopuszcza sie
zatwierdzone przez kierownika jednostki uproszczenia inwentaryzacji. Uproszczenia te polegajg na:

1) zastgpieniu spiséw z natury porownaniem danych ewidencyjnych ze stanem w naturze, co odnosi sie do
skfadnikow objetych jedynie ewidencjg ilosciowg, zapaséw obcych oraz materiatéw bibliotecznych,

2) zastgpieniu petnego spisu spisem wyrywkowym, co moze mie¢ miejsce w przypadku koniecznosci
przeprowadzenia kontroli majatku (przy podejrzeniu kradziezy, malwersacji lub naduzy¢ ze strony osob
odpowiedzialnych materialnie lub z zewnatrz).

2. Uproszczona inwentaryzacja jest stosowana:
* w Srodkach trwatych i o charakterze wyposazenia - polega to na poréwnaniu stanu
wynikajgcego z ewidencji ksiegowan ze stanem rzeczywistym oraz na ustaleniu i wyjasnieniu
stwierdzonych réznic ilosciowych,
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» ws$rodkach trwatych o charakterze wyposazenia wydanych pracownikom do statego uzywania - polega to
na sporzadzeniu na dzien inwentaryzacji wykazu wydanych pracownikom przedmiotéw w oparciu o
dowody i ewidencje i uzyskaniu potwierdzenia zgodnos$ci przez pracownika. Mozna zastosowac tez
metode poréwnanie stanu ewidencyjnego z dokumentami zawierajgcymi pokwitowanie ich pobrania. Z
poréwnania tego nalezy sporzadzi¢ protokét,

§ 14

USTALENIE, WERYFIKACJA | ROZLICZENIE ROZNIC
INWENTARYZACYJNYCH

. Wycena sktadnikéw majgtku dokonywana jest przez ksiegowego bgdz przez inng osobe przez niego wskazang
przy wspétudziale przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjnej bezposrednio na arkuszach spisowych.
Wycena ta ma za zadanie poréwnanie stanu ewidencyjnego (ksiegowego) i rzeczywistego stwierdzonego w
wyniku inwentaryzaciji.

. Wyceny na potrzeby rozliczenia inwentaryzacji dokonuje si¢ przez przemnozenie spisanych na arkuszach ilosci
przez stosowang w ksiegowosci jednostki cene. Wycena ta dokonywana jest bezposrednio na potrzeby
rozliczenia inwentaryzacji, w tym osob odpowiedzialnych materialnie.

. Do ujecia w sprawozdaniu finansowym moze zaistnie¢ konieczno$¢ korekty wyceny zasobdw jednostki
aktywow stosownie do postanowien zawartych w opisie przyjetych metod wyceny opartych na przepisach (art.
28-41) ustawy o rachunkowosci. Korekty takiej w ujeciu merytorycznym i technicznym dokonuje Skarbnik.

. Po dokonaniu wyceny zinwentaryzowanych sktadnikow ustala sie réznice inwentaryzacyjne w drodze
poréwnania stanéw z natury ze stanami ewidencyjnymi.

. llosciowo-wartosciowe réznice inwentaryzacyjne ujmuje sie w zestawieniach zbiorczych spiséw z natury lub w
zestawieniach roznic inwentaryzacyjnych, zapewniajgcych mozliwos¢:
1) powigzania poszczegodlnych pozycji arkuszy spisowych z odpowiednimi pozycjami zestawien réznic
inwentaryzacyjnych,
2) ustalenia tgcznej wartosci niedoborow i nadwyzek z podziatem na pola spisowe i konta analityczne.

Ustalone w rezultacie poréwnania stanu wynikajgcego z inwentaryzacji i stanu ewidencyjnego réznice mogg
wystgpi¢, jako:
1) niedobdr objetych inwentaryzacjg sktadnikdw majatku, - jezeli ich stan rzeczywisty ustalony w drodze
spisu z natury jest nizszy od stanu wynikajgcego z ewidencji ksiegowej,
2) nadwyzka objetych inwentaryzacjg sktadnikow majatku, - jezeli ich stan rzeczywisty ustalony w drodze
spisu z natury jest wyzszy od stanu wynikajgcego z ewidenc;ji ksiegowe;j,
3) szkody, jezeli nastepuje catkowita lub czesciowa utrata pierwotnej wartosci inwentaryzowanych
sktadnikdw majatku.

. Ubytki naturalne stanowig niedobory mieszczace sie w granicach ustalonych norm dopuszczalnego
zmniejszenia ilosci, wskutek fizykochemicznych wtasciwosci okreslonych skfadnikéw.
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8. Koncowym etapem prac inwentaryzacyjnych jest rozliczenie powstatych réznic w oparciu o wyjasnienia
dotyczgce przyczyn powstania niedoboréw i nadwyzek.

9. Kazdorazowo decyzje w sprawie ksiegowego ujecia réznic inwentaryzacyjnych, ujecia w koszty, przychody, lub
obcigzenia oso6b winnych za niedobory podejmuje kierownik jednostki na podstawie wnioskéw komis;ji
zawartych w protokole rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych (wzér stanowi zalacznik nr 3).

10. Rodznice wynikajg z nastepujgcych przyczyn:

1) pomytek w ewidencji dotyczacej wpisania ztej jednostki miary, niewtasciwej ilosci wydanego sktadnika,

2) btedoéw podczas spisu z natury, np. pomytek w iloSci spisanych sktadnikdw, przeoczenia niektérych
asortymentéw,

3) niewtasciwych zapisdw w ewidencji ksiegowej,

4) braku ksiegowan protokotéw zniszczen i dokumentdw likwidacji, okresla sie, jako réznice (niedobory,
nadwyzki) pozorne i koryguje w zwigzku z tym zapisy w ksiggach rachunkowych, jesli przyczyny te
zostang bezspornie udowodnione (udokumentowane).

11. Stwierdzone réznice inwentaryzacyjne w zaleznosci od przyczyn ich powstania rozlicza sie w ksiegach
rachunkowych jako:
1) niedobory lub nadwyzki,
2) niedobory i szkody,

12. Niedobory i szkody, odnoszone sg w ciezar pozostatych kosztéw operacyjnych, a nadwyzki sktadnikéw
aktywow obrotowych - na dobro pozostatych przychodéw operacyjnych.

13. Ksiegowania zwigzane z rozliczeniem réznic inwentaryzacyjnych dokonywane sg na podstawie decyzji
kierownika jednostki na wniosek komisji inwentaryzacyjnej, zaopiniowanej przez Skarbnika.

14. Niedobory sktadnikdbw majgtku objetych ewidencjg ilosciowo - wartosciowg mogg by¢ kompensowane
nadwyzkami tych sktadnikow majatku, stwierdzonymi na podstawie tego samego spisu z natury. Kompensaty
dokonuje sie, jezeli spetnione sg jednoczesnie nastepujgce warunki:

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

2) niedobdr i nadwyzka dotyczg sktadnikow majgtku powierzonych tej samej osobie materialnie
odpowiedzialnej,

3) niedobory powstaty w podobnych asortymentach inwentaryzowanych sktadnikéw majatku, tj. o tej
samej nazwie, zblizonych wtasciwo$ciach lub podobnym wygladzie.

15. Réznica inwentaryzacyjna w postaci niedoboru sktadnika majgtku objetego inwentaryzacja, ustalona w wyniku
porownania jego stanu faktycznego na podstawie spisu z natury ze stanem wynikajgcym z ksiag
rachunkowych, po dokonaniu kompensaty niedoboréw z nadwyzkami, moze byé uznana za niedobdr
zawiniony lub niezawiniony. Przy czym:

1) za zawiniony uznaje sie niedobdr ( szkode) bedacy nastepstwem dziatania lub zaniedbania
obowigzkéw osoby odpowiedzialnej za powierzone mienie,

2) niedobor (szkode) kwalifikuje sie jako niezawiniony, jezeli postepowanie wyjasniajgce
przeprowadzone na okoliczno$¢ tego niedoboru wykazato, ze powstat on z przyczyn wykluczajgcych
odpowiedzialnos¢ osoby, ktérej powierzono inwentaryzowane sktadniki majatku.

16. Decyzje w sprawie uznania niedoboru (szkody) sktadnikéw majgtku za zawiniony, bgdz niezawiniony
podejmuje kierownik jednostki, przyjmujgc za podstawe wyniki postepowania wyjasniajgcego
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przeprowadzonego w zwigzku z niedoborem. Jezeli przyczyny powstania niedoboru (szkody) nie sg znane,
woweczas traktuje sie go jako niedobdr niezawiniony.

17. Decyzje o obcigzeniu rownowartoscig niedoboru (szkody) niezawinionego lub zawinionego osoby
odpowiedzialnej za powierzone jej skladniki majatku objete inwentaryzacjg, podejmuje kierownik jednostki,
ktory ustala wysoko$¢ roszczenia od tej osoby.

§15
PRZECHOWYWANIE DOKUMENTOW INWENTARYZACYJNYCH

1. Podstawowe dokumenty inwentaryzacyjne obejmuja:

1) zarzadzenie kierownika jednostki w sprawie przeprowadzenia inwentaryzaciji,

2) skitad komisji inwentaryzacyjnej,

3) sktad zespotdéw spisowych,

4) wykaz oséb odpowiedzialnych za przeprowadzenie inwentaryzacji w drodze poréwnania stanow
wynikajgcych z ksigg rachunkowych z danymi zawartymi w dokumentach zrédtowych otrzymanych z
komaorek merytorycznych Urzedu Gminy,

5) plan inwentaryzacji ( harmonogram),

6) arkusze spisowe,

7) protokot inwentaryzacji z kasy ,

8) protokot z inwentaryzacji drukéw Scistego zarachowania,

9) sprawozdanie opisowe z przebiegu spisu z natury,

10)protokét Komisji Inwentaryzacyjnej z rozliczen wynikéw inwentaryzacji i dochodzen w sprawie réznic
inwentaryzacyjnych,

11)zestawienie réznic inwentaryzacyjnych,

12)potwierdzenie sald naleznosci,

13)protokoty z przeprowadzonej weryfikaciji,

14) materiaty pomocnicze powstate w czasie spisu.

2. Dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje sie w siedzibie Urzedu Gminy Szydtéw zgodnie z art. 74 ust. 2 pkt
7 ustawy o rachunkowosci przez okres 5 lat w oryginalnej postaci, w ustalonym porzadku, dostosowanym do

sposobu prowadzenia ksigg rachunkowych.

3. Dokumentacje z inwentaryzacji rocznej i sprawozdania roczne nalezy archiwizowaé oddzielnie za kazdy kolejny
rok.
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Wzor zat. Nr 1

Arkusz spisu z natury Stro ...l
(pieczeg) uniwersalny
Rodzaj inwentaryzacji e
Sposéb przeprowadzenia e
(Nazwa i adres jednostki inwentaryzacyjnej) (Imig i nazwisko osoby odpowiedzialnej za gospodarowanie sktadnikami

majatku inwentaryzowanej jednostki)

Sktad komisji inwentaryzacyjnej: Inne osoby obecne przy spisie:
(Imie i nazwisko) (Imie i nazwisko)
...................................................................... Pole SpPISOWE ........coocviiiiiii e,
Spis rozpoczetodn ................. o godz. ........ zakonczono dn. ...........ceeieenen. ogodz. ..........
KTM — symbol indeksu llos¢ Cena Wartos¢
Lp Nazwa J. | stwier .
- . . Uwagi
. (okreslenie) przedmiotu spisywanego | m. | -dzon
a zt or. zt ar.
1 2 3 4 5 6 7 8
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Str.

KTM — symbol indeksu llos¢ Cena Warto$¢
Lp Nazwa J. | stwier Uwagi
(okreslenie) przedmiotu spisywanego | m. | -dzon zt gr. zt gr. 9
a
1 2 3 4 5 6 7 8

Podpis osoby odpowiedzialnej

za gospodarowanie sktadnikami majgtku ...
inwentaryzowanej jednostki podpis
Wycenit ... Skiad Komisji Inwentaryzacyjnej

imie i nazwisko podpis (zespotu spisujacego)
Sprawdzit pod wzgledem formalno-rachunkowym PrzewodniczaCy ...........cccociiiiiiis

imie i nazwisko podpis

................................................................. Cztonkowie .............coceeeviiiiiiinann.
imie i nazwisko podpis

INNE 0SODY o



W2zér zat. Nr 2

SPRAWOZDANIE OPISOWE Z PRZEBIEGU SPISU Z NATURY

Zespot spisowy dziatajacy na podstawie Zarzadzenia nr.../........... Wjta Gminy w nastepujagcym
sktadzie osobowym:
1. PrzewodniczgCy .........cocvcviiiiinininnnnn.

2. Cdonek ........coevenvnnnnn.
3. Czonek .....ocoeveviiiiiiiiinnn,
wykonatwdniuod .................... do..... opisane w niniejszym sprawozdaniu czynnos$ci przy

sporzadzaniu spisu z natury w:
a) nazwa obiektu i oznaczenie inwentarzowych pomieszczen

nr....od poz........... do poz.........

2. W wyniku szczegétowego sprawdzenia pomieszczeh podlegajgcych spisowi stwierdzono,
ze wszystkie sktadniki majgtkowe podlegajgce inwentaryzacji zostaty ujete w arkuszach
Spisu z natury.

3. Stwierdzam w czasie dokonania spisu nastepujgce usterki i nieprawidtowosci w zakresie
zabezpieczenia przechowywanego mienia oraz w zakresie magazynowania i konserwacji.

4. W celu petnego zabezpieczenia przechowywanego mienia potrzebne sg nastepujace
srodki zabezpieczajgce: ...l

5. Na jakie trudnosci napotkat zespdt spisowy w czasie dokonywania spisu z natury.

Szydtoéw, dn......

Podpis osoby materialnie odpowiedzialne;j Podpisy cztonka zespotu spisowego
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Wz6r zat. Nr 3

Protokét rozliczen wynikéw inwentaryzacji dochodzen w
sprawie réznic inwentaryzacyjnych

Komisja inwentaryzacyjna w sktadzie:
1) PrzewodniczgCy - ..........cccvcvenennn
2) Czonek - .o
3) Czlonek - ..

na posiedzeniu w dniu ............. roku dotyczgcym inwentaryzacji w dniach ........ do ..o
arkusze spisu z natury nr .... dokonata nastepujgcego rozliczenia:

a) nazwa obiektu i oznaczenia pomieszczenia: ..............
b) rodzaj sktadnika majgtkowego: .....................
I.  Rozliczenie wynikéw inwentaryzacji $Srodkéw trwatych:
1. Ustalony stan ewidencyjny wg ksigg rachunkowych:
e - wartos¢ ogotem: ...................
2. Ustalony stan wg spisu z natury:

S - warto$€¢ ogétem: ...l

II. Rozliczenie wynikéw inwentaryzacji innych sktadnikow majatkowych niz w pkt.| wedtug
zestawienia réznic inwentaryzacyjnych:

1. Wartosc¢:

a) ogétem niedobory ...

b) ogdtem superaty ...
Ujawniono nastepujace ..........cocvcvveiiininnnnnn.

lll. Komisja inwentaryzacyjna po przeprowadzeniu postepowania ustala co nastepuje:

I U7 11 (o = e
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2. Ocenia nastepujgco powstanie przyczyn wyszczegoélnionych powyzej niedoboréw :
3.Zdaniem komisji inwentaryzacyjnej stwierdzono niedobory nadzwyczajne, superaty nalezy
zakwalifikowa¢ jako:

a) niezawinione i spisa¢ w ciezar kosztow lub strat zaktadu : Brak

b) zawinione, obcigzy¢ ich wartoscig osoby odpowiedzialne: Brak

Szydtéw, dnia ... Podpis cztonkéw Komisji Inwentaryzacyjnej

IV Opinia prawna Radcy Prawnego
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PROTOKOL INWENTARYZACJI AKTYWOW | PASYWOW

Wz6r zat. Nr 4

Na dzien ............... r.
Salda ustalone
Symbol w drodze spisu z | Salda Salda ustalone
Lp. | konta Nazwa konta natury ustalone drogg weryfikacji Razem
przez
potwierdzen
ie
AKTYWA
PASYWA

Podpisy cztonkow

Zatwierdzono

Woéjt Gminy

Gléwny ksiegowy
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Wzér zat. Nr 5

PROTOKOL
z inwentaryzacji $rodkéw pienieznych i drukéw $cistego zarachowania wg stanu na dzien
................................. w kasie
przeprowadzonejwdniu .................ce.vee. odgodz. .............. dogodz. ...........ceeeenen. przez Zespot
spisowy powotany Zarzgdzeniem Nr ..................... zdnia .......cooiiiiiii,
w sktadzie:
1. Przewodniczacy - ......c.ccovviiiiiiiiiinin, ,
2. Czlonek i ,
3. Czionek O

Inwentaryzacje przeprowadzono w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej:
PaNi/PaNa ... e
W toku inwentaryzacji stwierdzono, co nastepuje:

1. Rzeczywisty stan gotowki w kasie: ......................oolll (stownie ztotych: .............
o] zdnia ...
Nadwyzka- niedobdr* ..............ccoooiiene. zt.
Rd&znica zapisu w raporcie kasowym nr ................ zdnia ..o
pod pozycjig Nr.................. na podstawie dowodu KP-KW* nr .........................
Ostatnie dowody przychodu i rozchodu:
KPNr . zdnia ...
KW Nr ... zdnia ..o
RKNr zdnia ..o
Czek gotowkowy nr ..................... zdnia ...

2. Stan depozytéow przechowywanych w kasie oraz ich zgodnos$¢ (badz niezgodno$¢)
z ewidencja:

Protokdt niniejszy sporzadzono w trzech jednobrzmigcych egzemplarzach, z ktérych jeden
pozostawiono w kasie. W zwigzku z ustaleniami zawartymi w niniejszym protokole osoba materialnie
odpowiedzialna nie wniosta zastrzezeh — wniosta zastrzezenia*

Zespot spisowy Osoba materialnie odpowiedzialna
1) o s

2) ,

3)

Podpis Wéjta Gminy w Szydtowie
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Wzér zat. Nr 6

PROTOKOL
Z INWENTARYZACJI DRUKOW SCISLEGO ZARACHOWANIA
W REFERACIE ......ccoooiiiin
Zespot spisowy w sktadzie:
PrzewodniCzgCy: ........coovveveiiiiieiiie e
CZIoneK: ...
CzZionek: ...,
Osoba odpowiedzialna: ............ccccvvvveeeeeeccciviinene.
Termin inwentaryzacji:.......ccccceeeeeveiveereeeeeeiinnns r.

. Specyfikacja spisanych drukéw Scistego zarachowania

Lp. Wyszczegdlnienie Numery Jedn. llos¢
miary

Il. Wnioski zespotu spisowego dotyczace inwentaryzowanych drukow $cistego zarachowania ujetych w

protokole.

Szydtdw, dnia ......ooeoviiiiiiiieein r.

Podpis osoby odpowiedzialnej

Zespot Spisowy:
N
2 Podpis Wojta Gminy w Szydtowie
L
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POTWIERDZENIE SALDA Wzor zat. Nr 7

Adresat

Zgodnie z ustawg z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jedn. Dz. U. z 2013 r. poz. 330)
informujemy, ze na dzien ................ w naszych ksiegach rachunkowych figuruje saldo naleznosci
od waszej jednostki w kwocie......

Zgodnie z naszg ewidencjg na powyzsze saldo sktadajg sie nastepujgce kwoty:

Lp. [Rodzaj operacji/dowodu z dnia Kwota
Wn Ma

Razem

Pieczatka i podpis osoby upowaznionej u wierzyciela oraz
data

Zgodno$¢ powyzsza salda z danymi  Waszych ksigg rachunkowych prosimy potwierdzi¢ w postaci
powyzszego stwierdzenia na drugim egzemplarzu niniejszego pisma:

Potwierdzamy/ nie potwierdzamy saldo w kwocie ........................... zt. gr
Na dzieh ............. , ktore jest zgodne/ nie jest zgodne z saldem zobowigzan w naszych ksiegach
rachunkowych

Niezgodno$c¢ wynika z

(pieczatka i podpisy osoby upowaznionej u dtuznika oraz



Wzér zat. Nr 8

PROTOKOL

z przeprowadzonej inwentaryzacji aktywéw i pasywéw metodg poréwnania danych z ksigg

rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacja realnej wartosci (weryfikacja sald),

sporzadzony Na dzieA.........cceevieveeieeeeennnns

I. Numer i nazwa inwentaryzowanego konta aktywow/pasywow.

(numer) (nazwa)

Il. Kwota salda Wn/Ma inwentaryzowanego konta.

Saldo Wn konta...........cceeenee WYNOSI.cciveieeiiiiee e zt

Saldo Ma konta............ccceeennee WYNOSI ceveeeiiiieeeiieieesiieee e zt

lll. Ustalenia szczegotowe z przeprowadzonej inwentaryzacji.

1. Czy dane ksigg rachunkowych sg zgodne z odpowiednimi zrédtowymi dowodami ksiegowymi.
2. Wyszczegodlnienie stwierdzonych réznic wraz z wyjasnieniem przyczyn.

IV. Informacje dodatkowe.

V. Wykaz zalagczonych wydrukéw komputerowych i innych dokumentéw

potwierdzajgcych inwentaryzowane salda.
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PROTOKOL WERYFIKACJI PRZEPROWADZONEJ NA DZIEN 31 XIl. ................ R

Symbol konta

Nazwa konta -
wyszczegolnienie

Stan konta

Przed weryfikacja

Po weryfikacji

Uwagi

RAZEM

Podpis pracownika odpowiedzialnego za ewidencje analityczng

Podpis pracownika odpowiedzialnego za ewidencje syntetyczng

Zatwierdzam:

Skarbnik

Wzér zat. Nr 9

28



Wzér zat. Nr 10
ZESTAWIENIE ZBIORCZE DO INWENTARYZACJI
RACHUNKOWBANKOWYCH W DRODZE POTWIERDZENIA SALD
NA DZIEN 31 XIl R.

POTWIERDZENIE SALDA
LP. [SYMBOL KONTA STAN KSIEGOWY STAN FAKTYCZNY UWAGI
Wn Ma Wn Ma

1

2

3

4

5

6

7

8

7

10

Razem
OGOLEM
Sporzadzit:

Podpis pracownika
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i Wzér zat. Nr 11
PROTOKOL WERYFIKACJI

Salda konta 011 na dzien 31.12. 20.. r.
Zespot w skiadzie:

wdniu .o roku zweryfikowat saldo konta 011 —,Srodki trwate” i stwierdzit, ze wynika ono
z zapisow prawidiowo udokumentowanych sprawdzonymi i zatwierdzonymi dokumentami. Jest ono
realne i poprawnie ustalone.

Saldo obejmuje:

Stan srodkow trwatych na 01.01.20.. r. wynosit

Zwigkszenia w ciggu roku

- nowe Srodki trwate wg OT Nr ...... do.......

- koszty modernizacji wg OT Nr.......

Zmniejszenia w ciggu roku:

- sprzedaz wg PT .....

- likwidacja wg LT Nr ......

Stan srodkow na 31.12.20.. r. (wartos¢
poczgtkowa)

Saldo konta 071 ,Umorzenia srodkéw trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych” obejmuje:
Stan umorzenia srodkow trwatych  ..................... zt.

Stan umorzenia wartosci niematerialnych i prawnych ................... z

Weryfikacjg objeto stan umorzenia srodkéw trwatych:

Stan umorzenia 01.01.20... r. wynosit

Zwiekszenia w ciggu roku:

- naliczenie umorzenia/amortyzacji za rok 20..
(zgodnie z tabelg amortyzaciji)

Zmniejszenia w ciggu roku:

- sprzedane srodki trwate

- zlikwidowane srodki trwate

Stan umorzenia na 31.12.20.. r.

Stan umorzenia srodkéw trwatych

WARTOSC NETTO SRODKOW TRWALYCH NA 31.12.20..1. wevereeenenn. zt.

Podpisy cztonkow zespotu Gléwny ksiegowy
B e,
A, Zatwierdzono

Kierownik Jednostki
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Wzér zat. Nr 12

PROTOKOL WERYFIKACJI

Salda konta 020 na dzien 31.12.20.. r.

Zespot w skiadzie:

wdniu ............. roku zweryfikowat saldo 020 - Wartosci niematerialne i prawne i stwierdzit, ze wynika
ono z zapisow prawidtowo udokumentowanych sprawdzonymi i zatwierdzonymi dokumentami. Jest ono
realne i poprawnie ustalone.

Saldo obejmuije:
a) wartos¢ nadal uzytkowanego oprogramowania komputerow - ................
b) koszty prac rozwojowych - ..............

c) licencje S

Razem wartos¢ brutto wartosci niematerialnych i prawnych - ................

Podpisy cztonkéw zespotu Skarbnik

Lo

2 ——— e,
Zatwierdzono
Wjt Gminy
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Wzér zat. Nr 13

PROTOKOL WERYFIKACJI
Saldo konta 080 na dziert 31.12.20.. r.
Zesp6t w sktadzie: 1...................
2
wdniu ... r. zweryfikowat saldo konta 080 - ,Inwestycje/srodki trwate w

budowie” i stwierdzit, Ze wynika ono 2z zapiséw prawidlowo udokumentowanych
sprawdzonymi i zatwierdzonymi dokumentami ksiegowymi.

Saldo obejmuije:

> Vo =V 1= o
Il ZA0ANIE N 2 e e e e e e
1T I2=To F= T 1= o T TP
2= Lo = 1 1 = o P
R 22 Lo = 11 = o TP
A A 2= (o F= T 1 L= o T T RPN
A A= o F= U 1 T= TN o | G AP
A AT 2- (o F= U 1= o S R
Q= Lo F= 1 1= T
D2 o - T 1= o PP
XL ZAOANIE N L. e e e e e e
Razem

Po dokonaniu zapisow ksiegowych saldo konta 080 wynosi .......................... zth.
Jest ono realne i poprawnie ustalone.

Podpisy cztonkéw zespotu weryfikacyjnego

Zatwierdzam

(Skarbnik gminy) (Wojt gminy)
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Wzér zat. Nr 14

PROTOKOL WERYFIKACJI SALD POZOSTALYCH SRODKOW
TRWALYCH SRODKOW TRWALYCH

sporzadzony na dzien ............

1. Zweryfikowano poprawnos$c¢ salda konta 013 Pozostate srodki trwate, na ktore przypada :

- stan bilansu otwarcia na 01.01.........cccoecvveiiinieeeiiieee e, r. w kwocie Zho e
- przychody w roku obrotowym Zh o
- rozchody w roku obrotowym Zheo
- stan bilansu zamknigcia na dzien 31.12..........ccccoociveinnnenn. r. w kwocie Zt.......ccoocveeiiiiiees

2.2. Zweryfikowano poprawnos¢ salda konta 072 Umorzenie Pozostatych srodkéw trwatych, na ktére

przypada:

- stan bilansu otwarcia na 01.01 ..........ccccevivieveeniiieiieenne, r. w kwocie Zh o

- odpisy amortyzacyjne w roku obrotowym Zh
- zmniejszenie odpisdw umorzeniowych Zh e
- stan bilansu zamknigcia na dzieh 31.12.........cccoooiiieeeeenn. r. w kwocie zt.........cooii

(podpis osoby odpowiedzialnej za ewidencje)

Podpisy cztonkéw zespotu weryfikacyjnego:

Zatwierdzono:

podpis Wéjta Gminy w Szydtowie Podpis Skarbnika
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Wzér zat. Nr 15

PROTOKOL WERYFIKACJI

Salda konta 800 na dzien 31.12.20.. r.
Zespot w skiadzie:

1. Pytowska Anna
2. Kwiatek Monika

Wdniu ...l roku zweryfikowat saldo konta 800 — ,Fundusz jednostki” i stwierdzit, ze wynika
ono z zapisow prawidtowo udokumentowanych sprawdzonymi i zatwierdzonymi dokumentami.

Saldo obejmuje:

Saldo funduszu jednostki na 01.01

Zwiekszenia funduszu na 20 r. (z tytutu)
Zysk bilansowy na rok ubiegtly

Zrealizowane wydatki budzetowe

Dotacje i $rodki na inwestycje

Aktualizacja srodkow trwatych

Nieodptatne otrzymane srodki trwate i inwestycje
Aktywa przejete od zlikw. (potaczonych) jednostek
Inne zwiekszenia

Zmniejszenia funduszu jednostki w 20 r.
Strata za rok ubiegly

Zrealizowane dochody budzetowe

Rozliczenie wyniku finansowego na rok ubieglty
Dotacje i $rodki na inwestycje

Pokrycie amortyzaciji

Aktualizacja srodkéw trwatych

Wartos¢ sprzedanych i nieodptatnie przekazanych $rodkéw
trwatych i inwestyciji

Inne zmniejszenia

Stan funduszu jednostki na 31.12.20

W wyniku analizy zapisow ksiegowych stwierdzono, stan funduszu jednostki jest realny i
poprawnie ustalony.

Podpisy cztonkow zespotu Gtéwny ksiegowy
L
2 iirerererereereea e Kierownik Jednostki Zatwierdzam
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Wz6r zat. Nr 16

Zarzadzenie Nr ............

Woéjta Gminy Szydiow

w sprawie przeprowadzania inwentaryzacji w trybie spisu z natury:

Nazwa obiektu i oznaczenie inwentaryzacyjnego pomieszczenia ............cocoeveiiiiiiiian...

Rodzaj inwentaryzacji (okresowa, zdawczo-0dbiorcza) ...........ccoeeviiiiiiiiiiiiiii,

Rodzaj inwentaryzacyjnego sktadnika majgtkowego .............cooviiiiiiiiiii,

Osoba materialna odpowiedzialna .............ccoooiiiiiiiii s

Termin rozpoczecia spisu z natury wyznaczam na dzi€f ...........coovevveiiiiiiiiiiiiiinineann. ,

a zakonczeniana dzieN ..........ooeviiiiiiiiiiii

Do przeprowadzenia spisu z natury wymienionych sktadnikéw majgtkowych wyznaczam zespot spisowy w

nastepujgcym skfadzie osobowym:

1. PrzewodniCZacCy - ....c.ouiiuiriiniiiiiiiiieeiee e
2. CZONEK - ..o
3. CZONEK - e
4. CZONEK - .o

W sktad powyzszego zespotu spisowego wchodzg osoby spoza Urzedu Gminy Szydtéw:

Osoby powotane na cztonkdw zespotu spisowego ponoszg petng odpowiedzialno$¢ za wiasciwe oraz
zgodne z obowigzujgcymi przepisami przeprowadzenie spisu z natury.
Inwentaryzacje nalezy przeprowadzi¢ wedtug stanu na dzien ...l

Arkusze spisowe o numerach ... wydano przewodniczgcemu zespotu spisowego.

Wejt
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Wzér zat. Nr 17

(imie i nazwisko osoby sktadajgcej oswiadczenie)

Oswiadczenie

Oswiadczam niniejszym, jako osoba materialna odpowiedzialna za mienie powierzone z obowigzkiem
przechowywania w pomieszczeniach biurowych — magazynach Urzedu Gminy Szydtéw, bedace w uzytkowaniu ze
wszystkie dowody przychodu i rozchodu inwentaryzowanych sktadnikéw majatkowych zostaty przekazane do
Skarbnika — ksiegowosci,, a szczegolnie dotyczace przychoddéw i rozchoddw majgtkowych:

a) Srodkéw trwatych,

b) Przedmiotu w uzytkowaniu,

oraz zostaty do chwili spisu z natury ujete w ewidenc;ji iloSciowej, tj w ksiegach inwentarzowych.

Szydtdw, dnia ...

Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej

Wypehic w 2 egz.
1) Oryginat — komdrka ksiggowosci
2) Kopia — jednostka inwentaryzacyjna
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Wz6r zat. Nr 18

( stanowisko stuzbowe)

Oswiadczenie

Oswiadczam jako osoba materialnie odpowiedzialna za powierzone mi mienie, ze nie roszcze zadnych
pretensiji i nie wnosze uwag do komisji inwentaryzacyjnej w zakresie ilosci i jako$ci zinwentaryzowanych sktadnikéw

majgtkowych.

(podpis osoby materialnie odpowiedzialnej)
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