ZARZADZENIE Nr 50/2018
Wojta Gminy Grodziczno
z dnia 4 kwietnia 2018 r.

w sprawie wprowadzenia Instrukcji inwentaryzacyjnej w Urzedzie Gminy
w Grodzicznie

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2018 r., poz. 1875 ze zm.) oraz art. 26 i 27 ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r.
o rachunkowosci (Dz. U. z 2018 r., poz. 395 ze zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1

Wprowadzam Instrukcje inwentaryzacyjng w Urzedzie Gminy w Grodzicznie
okreélajgcg zasady przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji, stanowiacg
zatgcznik nr 1 do niniejszego Zarzgdzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania i ma zastosowanie od 1 stycznia
2018 r.




Zatgcznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 50/2018
Wjta Gminy Grodziczno
z dnia 4 kwietnia 2018 r.

Instrukcja inwentaryzacyjna
Rozdzial I. Zasady ogdine

§1
Instrukcja inwentaryzacyjna okre$la zasady, tryb i metody przeprowadzenia inwentaryzacji aktywow
i pasywow w jednostce.

§2
Zasady przeprowadzenia i rozliczania inwentaryzacji aktywéw i pasywéw okreslone w niniejszej Instrukcji
majg zastosowanie w Urzedzie Gminy Grodziczno i dotyczg skladnikéw majgtkowych znajdujacych sie na
stanie Urzedu Gminy Grodziczno (zaréwno stanowigcych wilasnos¢ Gminy Grodziczno, jak i obcych

skfadnikdw majagtkowych oddanych jej w uzytkowanie/przechowanie itp.).

Rozdziat Il. Pojecie, cel i zakres inwentaryzacji

§3
Inwentaryzacja to zespdt czynnos$ci zmierzajgcych do ustalenia rzeczywistego stanu skiadnikow
majatkowych jednostki. Jej celem jest ustalenie rzeczywistego stanu aktywow i pasywow jednostki na
oznaczony dzien, poréwnanie tego stanu ze stanem ewidencyjnym oraz rozliczenie ewentualnych réznic
i doprowadzenie stanu ewidencyjnego do zgodnosci ze stanem faktycznym. Inwentaryzacja moze by¢
przeprowadzana réwniez w celu:
- rozliczenia oséb materialnie odpowiedzialnych za powierzone im mienie jednostki,
- dokonania oceny gospodarczej przydatnosci sktadnikéw majatkowych jednostki,
- zapobiegania nieprawidlowosciom w gospodarowaniu majgtkiem jednostki.

§4
Inwentaryzacja obejmuje wszystkie sktadniki aktywow i pasywow jednostki — zaréwno te, ktore podlegajg
ujeciu w ewidenc;ji bilansowej, jak i pozabilansowej jednostki, a takze obce sktadniki majgtkowe powierzone

jednostce czasowo do uzytkowania i przechowywania.

Rozdziat lll. Terminy i czestotliwo$é przeprowadzenia inwentaryzacji
§5
Na ostatni dzien kazdego roku obrotowego nalezy przeprowadzi¢ inwentaryzacje:
1)aktywéw pienieznych (z wyjgtkiem zgromadzonych na rachunkach bankowych), papierow
wartosciowych w postaci materialnej, rzeczowych sktadnikéw aktywoéw obrotowych, $rodkow trwatych
oraz nieruchomosci zaliczonych do inwestycji, z zastrzezeniem punktu 3, a takze maszyn i urzadzen
wchodzgeych w skiad $rodkow trwatych w budowie — w drodze spisu ich ilosci z natury, wyceny tych
ilosci, poréwnania wartosci z danymi ksigg rachunkowych oraz wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych
réznic. Inwentaryzacja w drodze spisu z natury obejmuje sie rowniez znajdujgce sie w jednostce
skiadniki aktywdw, bedgce wtasnoscig innych jednostek, powierzone jej do sprzedazy, przechowania,
przetwarzania lub uzywania, powiadamiajgc te jednostki o wynikach spisu,



2)aktywow finansowych zgromadzonych na rachunkach bankowych oraz powierzonych kontrahentom
wtasnych skiadnikéow aktywéw — w drodze otrzymania od bankdw i uzyskania od kontrahentow
potwierdzen prawidlowosci wykazanego w ksiegach rachunkowych jednostki stanu tych aktywow oraz
wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych roznic,

3)srodkéw trwatych, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony, gruntdw oraz praw zakwalifikowanych
do nieruchomosci, naleznosci spornych i watpliwych, nalezno$ci i zobowigzan wobec osob
nieprowadzacych ksigg rachunkowych, z tytuléw publicznoprawnych, a takze aktywow i pasywdw
niewymienionych w punktach 1 i 2 oraz wymienionych w punktach 1 i 2, jezeli przeprowadzenie ich
spisu z natury lub uzgodnienie z przyczyn uzasadnionych nie bylo mozliwe — w drodze poréwnania

danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji wartosci tych sktadnikéw.

§6
Termin i czestotliwo$¢ inwentaryzacii, okreslone w § 5, uwaza sie za dotrzymane, jezeli inwentaryzacije:

1)skiadnikéw aktywow — z wylgczeniem aktywow pienieznych, papieréw wartosciowych, produktéw
w toku produkciji oraz materiatéw, towardw i produktéow gotowych, ktérych warto$¢ zostata odpisana
w koszty na dzien ich zakupu lub w momencie ich wytworzenia — rozpoczeto nie wczesniej niz
3 miesiace przed koncem roku obrotowego, a zakonczono do 15 dnia nastepnego roku, ustalenie za$
stanu nastgpito przez dopisanie lub odpisanie od stanu stwierdzonego w drodze spisu z natury lub
potwierdzenia salda — przychodow i rozchoddw (zwiekszen i zmniejszen), jakie nastgpity miedzy datg
spisu lub potwierdzenia a dniem ustalenia stanu wynikajacego z ksiag rachunkowych, przy czym stan
wynikajacy z ksigg rachunkowych nie moze by¢ ustalony po dniu bilansowym,

2)nieruchomoséci zaliczonych do srodkdéw trwatych oraz inwestycji, jak tez znajdujgcych sie na terenie
strzezonym innych srodkdw trwatych oraz maszyn i urzadzern wochodzgcych w sktad srodkdw trwatych

w budowie — przeprowadzono raz w ciagu 4 lat.

§7
Na potrzeby inwentaryzacji srodkéw trwatych za tereny strzezone uznaje sie budynki zajmowane przez
Urzad Gminy Grodziczno i budynki $wietlic wiejskich remiz OSP znajdujacych sie na terenie solectw Gminy.
§8
1. Inwentaryzacje, niezaleznie od czestotliwosci i termindw okreslonych wyzej, nalezy rowniez
przeprowadzi¢ w przypadku wystgpienia zdarzen losowych, na skutek ktérych mogt ulec zmianie stan
sktadnikéw majgtkowych jednostki (powddz, pozar, zalanie, wlamanie, kradziez itp.),
2. Wejt gminy moze ponadto zarzadzi¢ w kazdej chwili inwentaryzacje wybranych sktadnikéw majgtkowych
Jjednostki, stuzgca kontroli przestrzegania przez pracownikdw jednostki zasad obowigzujgcych w zakresie

zabezpieczenia i gospodarowania mieniem jednostki.

Rozdziat IV. Metody inwentaryzacji
§9
Inwentaryzacji podlegaja:
1)w drodze spisu z natury:
- aktywa pienigzne (z wyjgtkiem zgromadzonych na rachunkach bankowych),

- papiery wartosciowe w postaci materialnej,



- materiaty,
- $rodki trwate, z wyjgtkiem gruntdw oraz srodkdw trwatych, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony,
- maszyny i urzgdzenia wchodzace w sktad srodkow trwalych w budowie,
- znajdujgce sie w jednostce sktadniki aktywow bedace wlasnoscig innych jednostek;
Inwentaryzacje w drodze spisu z natury przeprowadza sie metodg elektroniczng — przez dokonanie
odczytu koddw kreskowych znajdujgcych sie na poszczegdlnych skladnikach majgtkowych za pomocag
narzedzi informatycznych wspomaganych przez czytnik kodéw kreskowych, a nastepnie import danych
do systemu informatycznego INFO-SYSTEM — modut ,Srodki trwate”, w ktérym generowane sg arkusze
spisu z natury i metodg tradycyjng — recznie na arkuszach spisowych. Metoda reczna dotyczy
dokonywanie inwentaryzacji aktywow pienieznych, papieréw wartosciowych oraz materiatow.
2)w drodze uzyskania od kontrahentéw i bankéw pisemnych potwierdzen prawidlowosci sald wykazanych
w ksiegach rachunkowych jednostki:
- aktywa finansowe zgromadzone na rachunkach bankowych lub przechowywane przez inne jednostki,
- udzielone pozyczki,
- naleznosci (z wyjatkiem naleznosci spornych i watpliwych, naleznosci od pracownikéw oraz naleznosci
od oséb nieprowadzacych ksigg rachunkowych, a takze naleznosci publicznoprawnych),
- powierzone kontrahentom wiasne sktadniki aktywdw,
3)w drodze porownania danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji realnej
wartosci skladnikéw majgtkowych:
- grunty i srodki trwate, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony, oraz prawa zaliczone do
nieruchomosci (np. prawo uzytkowania wieczystego gruntéw),
- wartosci niematerialne i prawne,
- naleznosci sporne i watpliwe,
- naleznosci i zobowigzania wobec pracownikdw, wobec oséb nieprowadzgcych ksigg rachunkowych,
z tytuléw publicznoprawnych,
- inne aktywa i pasywa jednostki niepodlegajgce spisowi z natury i uzgodnieniu sald, lub podlegajgce
inwentaryzacji tymi metodami, jesli przeprowadzenie spisu z natury lub uzgodnienie sald z przyczyn

uzasadnionych nie bylo mozliwe.

Rozdziat V. Czynnosci przedinwentaryzacyjne
§10
1. W celu zapewnienia sprawnego przebiegu inwentaryzacji, przed przystgpieniem do inwentaryzacji
nalezy oceni¢ przydatnos¢ poszczeg6lnych skladnikéw majatkowych i dokonaé likwidacji skladnikow
nienadajgcych sig do dalszego uzytkowania z powodu uszkodzenia, zniszczenia lub wyeksploatowania,
w trybie okreslonym w Instrukcji gospodarowania majgtkiem trwatym jednostki,
2. Wykonanie powyzszych czynnosci nalezy do obowigzkéw kierownikéw komérek organizacyjnych,

w kidrych gestii znajdujg sie poszczegéine skladniki majgtkowe jednostki.

Rozdziat VI. Spis z natury
§ 11
Inwentaryzacja w drodze spisu z natury polega na:
- ustaleniu rzeczywistej ilosci poszczegdlnych sktadnikow majgtkowych poprzez ich przeliczenie,



zwazenie, zmierzenie, oszacowanie, sczytanie kodu danego skiadnika majgtkowego przez elektroniczny
system itp. oraz ujeciu ustalonej ilosci w arkuszach spisu z natury,

- wycenie spisanych ilosci,

- pordwnaniu warto$ci 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 rozliczenia,

- ujeciu i rozliczeniu réznic inwentaryzacyjnych w ksiegach rachunkowych.

§12
1. Inwentaryzacje me;[oda spisu z natury przeprowadza komisja inwentaryzacyjna i zespoty spisowe.
2. Skfad komisji inwentaryzacyjnej, ilos¢ i sktad zespotdw spisowych ustala waéjt gminy.
3. Zespdt spisowy musi sktadaé sie minimum z dwodch osdb, w przypadku przeprowadzania spisu z natury
pod nieobecno$¢ osoby materialnie odpowiedzialnej w skiad zespolu spisowego obowigzkowo muszg
wchodzié trzy osoby.
4. W skiad komisji inwentaryzacyjnej/zespolu spisowego nie mogg wchodzi¢: skarbnik gminy, pracownicy
prowadzacy ewidencje ksiegowg spisywanych sktadnikéw majgtkowych, osoby materialnie odpowiedzialne
za spisywane sktadniki majgtkowe.

§13
Do przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjnej nalezy:
1)ustalenie zakresu obowigzkéw poszczegdinych czionkéw 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 pienieznych skfadnikéw
majgtkowych oraz dopilnowanie ich wykonania we wtasciwym terminie (przygotowanie odpowiedniej
ilodci drukdw i przyrzadédw pomiarowych niezbednych w czasie spisu),
5)w uzasadnionych przypadkach stawianie wnioskdéw w sprawie:
- zmiany terminu inwentaryzagiji,
- zarzgdzenia inwentaryzacji niektorych skfadnikéw majatku na podstawie obmiaru lub szacunku,
- przeprowadzenia inwentaryzacji w sposéb uproszczony (np. zastgpienia spisu z natury -
poréwnaniem danych ewidencyjnych ze stanem faktycznym),
- przeprowadzenia spisow uzupelniajgcych lub powtérnych;
7)nadzorowanie przygotowan do spisu z natury oraz jego przebiegu,
8) kontrolowanie pod wzgledem formalno-rachunkowym arkuszy spisu z natury i innych dokumentéw
z inwentaryzagciji,
9)dopilnowanie terminowego ztozenia wyjasnien ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych przez osoby
odpowiedzialne za ich powstanie,
10)ustalenie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych i sformutowanie wnioskéw w sprawie ich
rozliczenia,
11)przygotowanie wnioskéw o wszczecie dochodzenia w przypadku ujawnienia niedoboréw i szkéd

zawinionych,



12)stawianie wnioskdw w sprawie sposobu zagospodarowania ujawnionych w czasie inwentaryzacji
zapasow niepetnowartosciowych, zbednych lub nadmiernych oraz w sprawie usprawnienia gospodarki
rzeczowymi i pienieznymi skfadnikami majatku jednostki.

13)Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej moze cze$¢ wyzej wymienionych czynnosci zlecié do
wykonania innym cztonkom komisji inwentaryzacyjnej — nie zwalnia go to jednak od odpowiedzialnosci

za ich prawidiowe wykonanie.

§14

Do czionkdéw zespoldw spisowych nalezy:
1)zapoznanie sie z przepisami wewnetrznymi jednostki z zakresu inwentaryzacji oraz udziat w szkoleniu
przedinwentaryzacyjnym,
2)zinwentaryzowanie poszczegdlnych rodzajow skladnikow majatkowych, zgodnie z obowigzujgcymi
zasadami i normami, w terminach wyznaczonych przez kierownika jednostki,
3)przeprowadzenie spisu z natury w taki sposéb, aby w jak najmniejszym stopniu byta zakiocana
normalna dziatalno$¢ inwentaryzowanej komorki organizacyjnej,
4)prawidtowe wypetnienie arkuszy spisu z natury i terminowe przekazanie ich przewodniczgcemu
komisji inwentaryzacyjnej,
5)przekazanie przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej informacji i uwag na temat przebiegu spisu
z natury oraz stwierdzonych nieprawidtowosci w zakresie gospodarowania sktadnikami majgtkowymi

(w tym zwilaszcza dotyczacych ich zabezpieczenia przed zagarnigciem lub zniszczeniem).

§15
Spis z natury przeprowadza sie¢ w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej za spisywane skfadniki
majatkowe, a w przypadku jej nieobecnosci — osoby przez nig upowaznione;.
Przed rozpoczeciem spisu i bezposrednio po jego zakonczeniu osoba materialnie odpowiedzialna sktada
zespotowi spisowemu os$wiadczenia wedlug wzordw stanowiacych zalgcznik nr 1 i nr 2 do niniejszej

Instrukgcij.

§ 16

Do ujmowania wynikéw spisu z natury stuzg arkusze spisu z natury (arkusze spisowe). Druki arkuszy
spisowych podlegajg szczegdlnej ewidencii i kontroli, przewidzianej dla drukéw $cistego zarachowania, z tym
ze stajg sie drukami $cistego zarachowania dopiero z chwilg ponumerowania.

Ewidencje arkuszy spisu z natury prowadzi sie w specjalnie zatozonej w tym celu ksiedze drukow $cistego
zarachowania. Osoba odpowiedzialna za druki arkuszy spisowych, po nadaniu im numerdw i ocechowaniu
pieczecig, wpisuje przychdéd drukéw do ksiegi, a nastepnie ewidencjonuje rozchéd arkuszy, wydanych
przewodniczgcemu zespotu spisowego.

Przewodniczacy jest odpowiedzialny za rozliczenie arkuszy po zakonczeniu spisu z natury (m.in. za
sprawdzenie, ile arkuszy zostato wykorzystanych, a ile anulowanych, oraz za zwrot arkuszy niewypetnionych

osobie odpowiedzialnej za gospodarke drukami $cistego zarachowania).



§17
Wypelniony arkusz spisu z natury powinien zawiera¢ co najmnie;:
- nazwe i adres jednostki,
- numer kolejny arkusza spisu oraz oznaczenie uniemozliwiajgce ich zamiane,
- okreslenie metody inwentaryzacji (np. peina inwentaryzacja okresowa),
- nazwe lub numer pola spisowego,
- date rozpoczecia i zakonczenia spisu (réwniez z podaniem godzin rozpoczecia i zakofczenia, jezeli
jest to niezbedne do rozliczenia oséb materialnie odpowiedzialnych),
- imiona i nazwiska oraz podpisy: czlonkéw zespotu spisowego, osoby materialnie odpowiedzialnej oraz
innych os6b uczestniczgcych w spisie,
- numer kolejny pozycji arkusza,
- szczegblowe okreslenie skladnika majatku (w tym numer inwentarzowy lub symbol indeksu
materialowego),
- jednostke miary,
- ilos¢ stwierdzong w czasie spisu z natury,
- cene za jednostke miary i warto§¢ wynikajaca z przemnozenia ilosci sktadnika majatku stwierdzonej

w czasie spisu przez cene jednostkowa.

§18
Bezposrednio po ustaleniu rzeczywistej ilosci skladnika majatku (przez przeliczenie, zmierzenie, zwazenie
itp.) zespdt spisowy dokonuje odpowiednich wpiséw na arkuszu spisowym. Wyniki spisu nalezy ujmowac na
arkuszach w sposdb trwaly (stosujgc np. dlugopis, cienkopis, technologie automatyczng identyfikacji przy
wykorzystaniu narzedzi informatycznych wspomaganych przez czytniki kodéw kreskowych), arkusze nalezy
sporzgdza¢ w dwdch egzemplarzach. Pozycje arkusza wypetnianego recznie nalezy wypeinia¢ kolejno, nie
pozostawiajgc wolnych miejsc, bezposrednio pod ostatnig pozycjg na arkuszu spisowym nalezy zamiescié¢

klauzule o tresci: ,Spis zakonczono na poz. ....", a ewentualne wolne miejsca nalezy wykreslié.

§ 19

Bledne zapisy naniesione na arkusze spisowe mogg by¢ korygowane natychmiast podczas spisu
w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej — zgodnie z art. 22 ust. 3 ustawy z 29 wrze$nia 1994 r.
o rachunkowos$ci. Poprawianie zapisu powinno polega¢ na skregleniu blednej tresci lub liczby w taki sposob,
aby pierwotna tre$¢ lub liczba pozostaty czytelne, oraz na wpisaniu obok poprawnej tresci lub liczby
i zlozeniu obok podpiséw przez przewodniczgcego zespotu spisowego oraz osobe materialnie
odpowiedzialng. Konieczne jest wpisanie daty dokonanej poprawki. Nie mozna poprawia¢ czesci wyrazu lub
pojedynczych cyfr w liczbach. Bledy powstale na etapie wyceny powinny byé poprawione i podpisane przez
osoby, do ktérych nalezalo wykonanie tej czynnosci.

§20
Wyniki inwentaryzaciji Srodkéw pienieznych oraz innych waloréw przechowywanych w kasie jednostki (takich
jak np. druki $cistego zarachowania, czeki, i inne) podlegajg ujeciu w protokole kontroli stanu kasy oraz
w protokole kontroli standéw drukéw $Scistego zarachowania.



§ 21
Spisem z natury nalezy objgé takze sktadniki aktywéw, bedace wilasnoscig innych jednostek
organizacyjnych, powierzone jednostce do sprzedazy, przechowania, przetwarzania lub uzywania. Wyniki
tego spisu powinny by¢ ujete na oddzielnych arkuszach spisowych, ktdrych kopie nalezy wysta¢ do jednostki
bedacej ich wtascicielem.

§22
Spis z natury moze byé poddany wyrywkowej kontroli przez przewodniczacego komisji inwentaryzacyijnej lub
inng osobe wyznaczong przez wdjta gminy. Osoba dokonujgca kontroli potwierdza ten fakt swoim podpisem
ztozonym na arkuszach spisu z natury przy skontrolowanych pozycjach. W razie stwierdzenia

nieprawidiowosci rzutujgcych na prawidlowos¢ spiséw, wyniki kontroli nalezy ujgé w formie protokotu.

§23
W razie stwierdzenia w toku kontroli wyrywkowej lub w pdzniejszym czasie nierzetelnosci spisu (np. podczas
dokonywania wyceny wynikéw spisu w komorce rachunkowos$ci) nalezy =zarzgdzi¢é jego ponowne

przeprowadzenie w catosci lub czesci.

§24
Po zakonczeniu spisu z natury zespoty spisowe przedkiadajg przewodniczgcemu komisji inwentaryzacyjnej:

- wypetnione arkusze spisowe,

- oswiadczenia zlozone przez osoby materialnie odpowiedzialne przed rozpoczeciem i po zakonczeniu
spisu,

- sprawozdanie z przebiegu spisu, zawierajgce uwagi odnosnie do przygotowania pol spisowych do
inwentaryzacji, przebiegu spisu, ruchu skiadnikéw majgtkowych w czasie inwentaryzacji oraz
stwierdzonych nieprawidtowosciach w zakresie gospodarowania majagtkiem jednostki i jego

zabezpieczenia. Wzor sprawozdania stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszej instrukcji.

§ 25
Przewodniczgcy zespotu spisowego po zgromadzeniu wszystkich wypemionych arkuszy spisu z natury
i sprawdzeniu ich poprawnosci i kompletnosci przekazuje je do komérki ds. rachunkowosci w celu dokonania
ich wyceny i ustalenia ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych kitdre nalezy ujgé w zestawieniach réznic,

sporzgdzonych wedlug wzoru, ktéry stanowi zatgcznik nr 4 do niniejszej instrukgciji.

§ 26
Niedobory i nadwyzki inwentaryzacyjne mogg by¢é kompensowane na wniosek o0s6b materiainie
odpowiedzialnych, jezeli zostang spetnione réwnoczesnie nastepujgce warunki:
- dotyczg tej samej osoby materialnie odpowiedzialne;j,
- dotyczg podobnych sktadnikow majgtkowych,
- zostaty stwierdzone podczas tego samego spisu z natury.
Nie dokonuje sie kompensat w zakresie réznic stwierdzonych w stanie srodkéw trwatych.
§27

Zestawienia roznic inwentaryzacyjnych, po uwzglednieniu kompensat, sg przekazywane przez komoérke ds.



rachunkowosci przewodniczgcemu komisji inwentaryzacyjnej, ktory jest zobowigzany do ustalenia przyczyn
ich powstania, pobrania stosownych wyjasniert od oséb materialnie odpowiedzialnych i innych pracownikéw
jednostki oraz do sformutowania wnioskéw odnosnie do ich likwidacji. Wnioski te powinny zosta¢ zawarte
w protokole Komisji inwentaryzacyjnej, sporzadzonym wediug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 5 do

niniejszej instrukcji.

§28
W przypadku uznania niedoboréw inwentaryzacyjnych za zawinione i postawienia wnioskow o obcigzenie ich
wartoscig oséb materialnie odpowiedzialnych wymagana jest opinia radcy prawnego, ktory jest zobowigzany
takze do przygotowania projektéw dokumentdw niezbednych do skierowania sprawy na droge sgdowa, a w
przypadku niedoboréw zawinionych mogacych wskazywac¢ na popetnienie wykroczenia lub przestepstwa —
do organdw $cigania.

§29
Podstawag do ujecia i rozliczenia wynikdw inwentaryzaciji w ksiegach rachunkowych jednostki jest decyzja
kierownika jednostki w sprawie réznic inwentaryzacyjnych. Ujawnione w toku inwentaryzacji réznice migdzy
stanem rzeczywistym, a stanem wykazanym w ksiegach rachunkowych nalezy wyjasni¢ i rozliczyé
w ksiegach rachunkowych tego roku obrotowego, w ktdrym przypadt termin inwentaryzaciji. Wzér decyzji
stanowi cze$¢ C do zatgcznika nr 5 do niniejszej instrukcji

Rozdziat VII. Inwentaryzacja w drodze uzgodnienia sald
§30
Uzgadnianie sald polega na potwierdzeniu sald aktywéw wykazanych w ksiegach rachunkowych jednostki
w drodze otrzymania od bankéw i uzyskania od kontrahentéw pisemnych potwierdzen ich prawidtowosci

oraz wyjasnieniu i rozliczeniu ewentualnych réznic.

§ 31
Uzgodnienie sald przeprowadza sig na ostatni dzien kazdego roku obrotowego w stosunku do:
- srodkdw pienieznych zgromadzonych na rachunkach bankowych,
- papierow wartosciowych w postaci zdematerializowanej,
- naleznosci, udzielonych pozyczek oraz powierzonych kontrahentom wiasnych skladnikéw
majgtkowych, z tym Zze w tym przypadku inwentaryzacja moze by¢ rozpoczeta na trzy miesigce przed
koncem roku obrotowego, a zakoriczona do 15 stycznia nastepnego roku.
- zaciggnietych kredytdw i pozyczek.

§ 32
Nie wymagajg pisemnego uzgodnienia:
- haleznosci sporne i watpliwe,
- naleznosci wobec kontrahentdw, ktorzy nie majg obowigzku prowadzenia ksigg rachunkowych,
- rozrachunki z pracownikami,
- drobne naleznosci do kwoty nieprzekraczajgcej osmiokrotnosci optaty pobieranej przez Poczte Polskg
za nadanie przesyiki polecone;j,

- haleznosci publicznoprawne.



§ 33
Nie przewiduje sig¢ tzw. milczacego potwierdzenia salda. Uzgodnienie sald naleznosci moze sie odbywac
w nastepujgcych formach:
- pisemnej na ogdlnie dostgpnych drukach sporzadzanych w trzech egzemplarzach, przy czym dwa
z nich (A i B) wysylane sg do dluznika (kontrahenta), a ostatni (C) zostaje w jednostce w aktach
ksiegowosci. Egzemplarz B powinien wréci¢ do jednostki z potwierdzeniem salda lub specyfikacjg
niezgodnosci,
- poprzez potwierdzenie na wydruku komputerowym zawierajgcym wykaz dowoddéw ZzZrédiowych
sktadajgcych sie na saldo, z potwierdzeniem salda lub wyjasnieniem jego niezgodnosci,
- poprzez potwierdzenie faksem lub pocztg elektroniczng,
- jesli nie jest mozliwe terminowe uzyskanie potwierdzenia salda w sposéb opisany powyzej — poprzez
potwierdzenie telefonicznie, z tym Ze w takim przypadku nalezy sporzadzi¢ z przeprowadzonej rozmowy
krotkg notatke zawierajacg co najmniej: numer konta analitycznego, kwote salda nalezno$ci
z wyszczegdlnieniem pozycji skladajacych sie na to saldo, imie i nazwisko osoby upowaznionej

u dtuznika do potwierdzania sald oraz podpis osoby sporzadzajgcej notatke.

§34
W wezwaniu do uzgodnienia salda, przesytanym do kontrahenta, nalezy zawrzec:
- nazwe i adres nadawcy oraz diuznika/kontrahenta,
- kwote ogding salda,
- wyszczegodlnienie pozycji skladajgcych sie na saldo z podaniem dowodéw Zrédiowych (numer faktury,
data wystawienia, kwota),
- podpis gtdéwnego ksiegowego lub osoby przez niego upowaznione;j.
Saldo powinno by¢ potwierdzone poprzez umieszczenie wyrazenia ,Potwierdzam saldo” lub ,Saldo

niezgodne z powodu..."”.

§ 35
Inwentaryzacji w drodze uzgodnienia sald dokonuje komisja inwentaryzacyjna w obecnosci pracownikéw
komorki ds. rachunkowosci prowadzacych ksiegowe urzadzenia analityczne.

§ 36
Z przeprowadzonych uzgodnien sald sporzadza sie protokdt wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 6 do
niniejszej instrukgcji.

§ 37
Ujawnione w toku uzgodnien sald ewentualne réznice miedzy stanem wykazanym na potwierdzeniach
saldach, a stanem wynikajgcym z ksigg rachunkowych nalezy wyjasni¢ oraz rozliczy¢é w ksiegach
rachunkowych tego roku obrotowego, na ktéry przypadat termin inwentaryzacji.



Rozdziat VIII. Inwentaryzacja w drodze weryfikacji sald
§ 38
Celem inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald jest stwierdzenie, czy rzeczywiscie posiadane przez
jednostke dokumenty zrédiowe potwierdzajg istnienie okreslonego salda oraz czy jest ono realne
i prawidtowo wycenione. Metodg tg inwentaryzuje sie aktywa i pasywa jednostki niepodlegajgce
inwentaryzacji w drodze spisu z natury lub uzgodnienia salda, a takze te ktére podiegajg jednak
z uzasadnionych przyczyn nie mogty by¢ w ten sposéb zinwentaryzowane.

§39
Inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald dokonuje komisja inwentaryzacyjna w obecnosci pracownikéw
komorki ds. rachunkowos$ci prowadzgcych ksiegowe urzadzenia analityczne, we wspdipracy z odpowiednimi
merytorycznie komdrkami organizacyjnymi Urzedu.

§ 40
Z przeprowadzonej weryfikacji sald sporzadza sie protokét wedlug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 7 do

niniejszej Instrukcji.

§ 41
Ujawnione w toku weryfikacji sald ewentualne réznice miedzy stanem rzeczywistym a stanem wynikajgcym z
ksigg rachunkowych nalezy wyjasni¢ oraz rozliczy¢ w ksiegach rachunkowych tego roku obrotowego, na

ktéry przypadat termin inwentaryzacji.

- :_"____.——u-—— e p——



Zalaeznik Nr 1 do Instrukcji
inwentaryzacyjnej

(Nazwa jednostki — pieczed)
Oswiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej

przed inwentaryzacja
Ja, nizej podpisany(na) jako osoba materialnie odpowiedzialna za powierzone sktadniki majatkowe

(wymienié¢ wlasciciela)
o$wiadczam co nastgpuje:
1. Wszystkie dowody rachunkowe przychodowe i rozchodowe, dotyczace prowadzonej placdwki,
zostaly wystawione i przekazane do ksiggowosci jednostki oraz sa ujete w dokumentacji ewidencyjne;j

(ksiggach rachunkowych) wedlug stanu na dzien ...........c.cccovvenen. , natomiast dowody biezace do czasu
rozpoczecia spisu, tj. do dmia ... przekazalem /tam/ Przewodniczgcemu komisji
inwentaryzacyjne;j.

2. Zadnych innych dowodow przychodowych i rozchodowych oraz innych, mogacych mie¢ wptyw
na wyliczenia i wynik inwentaryzacji nie posiadam.
3. Wszystkie sktadniki majatkowe w tej placowcee naleza do firmy z wyjatkiem:

KUOTE 58 WHASTIOSCIA 1.ttt ettt s r et e e bbb ea s e b eane e e

4. Stan zabezpieczenia powierzonego majatkl JESt .......coccoiviiiriiinenr e
(dokonaé oceny)

IMAIM ZASLIZEZENHA QO ..eoveiniireeiie ittt e ree e et eae e b et st ste s bae st be kb ea e she skt nbeer e e benreean e nees

(wymienic¢ zastrzezenia)
5. W okresie migdzy inwentaryzacyjnym wystapily (nie wystapily) zdarzenia i okolicznosci majace
wplyw na wynik obecnej inwentaryzacji i wyliczenia. Naleza do nich w szczegdlnosci:

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

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

(miejscowosé i data) Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej

Sporzadzono w 2-ch egz.



Zalgcznik Nr 2 do Instrukeji
inwentaryzacyjnej

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

(Nazwa jednostki — pieczec)

Oswiadczenie
osoby materialnie odpowiedzialnej po inwentaryzacji

1. O$wiadczam, ze bralem(am) czynny udzial w inwentaryzacji powierzonych mojej osobie
skIadnikow MajatKOWYCH W ...oveieiiiii it n e st e ere e snenen et ea i

(nazwa i adres placéwki)

wdniu .
i stwierdzam, ze spisem z natury objg¢to wszystkie sktadniki majatkowe, zgodnie z zakresem
przedmiotowym okreslonym w zarzadzeniu kierownika jednostki z dnia ........cccooniniiiiiiniiine .

2. Oéwiadczam, ze w arkuszach spisu z natury objgto wszystkie, znajdujace si¢ w placowce,
sktadniki rzeczowe, bedace na jej stanie.

3. Nie wnosz¢ zadnych uwag i zastrzezen do pracy Komisji Inwetaryzacyjnej (Zespotu
Spisowego).

4, Nie wnosze zastrzezen do wyceny sktadnikéw majatkowych i1 do wyniku wstepnej wyceny.

5. WHOSZE UWAZE Q0. uiiiiiiiiiiieriirirertie sttt et ese e s e stn e e e se s e sre s e s e et e amessbaea s sasesarenbe e .

(miejscowosc)

(imig i nazwisko, podpis osoby materialnie odpowiedzialnej)



Zalacznik Nr 3 do Instrukeji
inwentaryzacyjnej

(Nazwa jednostki — pieczec)
Sprawozdanie z przebiegu spisu z natury
Zespol spisowy dzialajacy na podstawie zarzadzenia Wojta Gminy Nr ... z dnia

w skladzie:

Lo e — przewodniczacy

2 e e — cztonek

K TS OUU PP PRUUPRRPIN - czlonek

Przeprowadzit w dniach ...........ccccoeeenecee spis z natury w:

) PO OO PSP R PPROPR
(nazwa jednostki, oznaczenie inwentaryzacyjnych pomieszczen, itp.)

1) O OO

(rodzaj inwentaryzowanych skiadnikéw majgtkowych)
¢) osoba materialnie 0OdPOWIEAZIAIMA . .........oiiiiiiiie e e e

2. W wyniku szczegdtowego sprawdzenia pomieszczen stwierdzono, ze wszystkie skiadniki
majatku podlegajace spisowi zostaly ujgte na arkuszach spisoéw z natury.

3. Stan pomieszczen jest nastgpujacy:

4. W czasie dokonania spisu z natury stwierdzono nastgpujgce usterki i nieprawidtowosci w
zakresie przechowywania mienia oraz magazynowania i konserwacji:

5. Nie stwierdzono uchybien w zakresie zabezpicczenia mienia.

6. W celu pelnego zabezpieczenia przechowywanego mienia potrzebne sg nastgpujace $rodki
ZADEZPIECZAJACE! -..eeeei et eecete et ee et e e e ettt st et e st et e s e e s e e be st en bt e r e g et sRe st e ereeraanbesaeenesnenren e neaes

(wypelnic¢ w przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci, uchybien)
7. W czasie spisu z natury Zespo!l spisowy napotkat nastepujace trudnosci

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

........................................ data ..o Lo
(miejscowosc) 2t s

.

Ge e

........................................................... B
(podpis osoby materialnie odpowiedzialnej) (podpisy zespotu spisujgcego)
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...................................... Zalacznik Nr 5 do Instrukeji

(Nazwa jednostki — pieczed) inwentaryzacyjnej

Protokol komisji inwentaryzacyjnej
Zdnia ..ccoveiniiiiinniinenans

Czes¢ A

1. Komisja inwentaryzacyjna w skladzie:

1) przewodniCzacy «....ocovvinereinineene et
2)CZIONEK ..o

) CZIONEK ...t e R e R e s B e e TR« 0

dzialajgc na podstawie Zarzadzenia Nr ............... Wojta Gminy Grodziczno z dnia
........................... w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji w Urzgdzie Gminy w Grodzicznie
przeprowadzita czynnosci inwentaryzacyjne, zgodnie z przyjetym harmonogramem prac.

2. W wyniku inwentaryzacji ustalono, co nastgpuje:

1) srodki trwale (konto 011)

a) srodki trwale z pominieciem gruntow:

stan ewidencyjny na dzien przeprowadzenia spisu Z DATUIY:  ...oiiiiiiiien i zt
stan rzeczywisty wedlug spisu z natury: e zt
Roéznice inwentaryzacyjne, w tym:

- nadwyzki pozorne warto$¢ ogdtem ...l zt

- niedobory pozorne warto$¢ ogotem ..........ooiiiiiiiil zt

- nadwyzki rzeczywiste warto$€ ogdtem ..., zt

- niedobory rzeczywiste warto§¢ ogdlem ... zt

b) grunty.

stan ewidencyjny na dzien przeprowadzenia weryfikacji: .. ... zt
stan rzeczywisty wedlug przeprowadzonej weryfikacji: =~ ... zt
Roéznica: ... zt.

2) pozostale srodki trwale (konto 013)

stan ewidencyjny na dzien przeprowadzenia spisu z natury:  ................ e zt
stan rzeczywisty wedtug spisu z natury: L zt
Roéznice inwentaryzacyjne, w tym:

- nadwyzki pozorne warto§¢ ogotem ..........ooiiiiiiinll 7t

- niedobory pozorne warto§¢ ogolem ...l zt

- nadwyzki rzeczywiste warto§¢ ogotem ..., zt

- niedobory rzeczywiste warto$é ogotem ............cciiiiieen zt

W zalaczeniu ,,Zestawienie roznic inwentaryzacyjnych”.

3) wartosci niematerialne i prawne (konto 020)

stan ewidencyjny na dzien przeprowadzenia weryfikacji: ... ..o zt
stan rzeczywisty wedlug przeprowadzonej weryfikacji: ... zt
Roéznica: .....ccooeviiiiiiiian. . zt.



4) pozostate konta ksiggowe
Potwierdzenia sald i protokoly weryfikacji znajduja si¢ w komorce ds. rachunkowos$ci, a ich wyniki
zostaty ujete w ksiggach rachunkowychroku ....................

3. Wyjasnienie w sprawie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych:

W zalgczeniu pisemne wyjasnienia w sprawie réznic inwentaryzacyjnych.

4. W zwigzku ze stwierdzonym stanem faktycznym oraz w oparciu o przyjete wyjasnienia
i o§wiadczenia komisja inwentaryzacyjna proponuje:
uznaé niedobory rzeczywiste w kwocie ..........ooivvieiinii za: zawinione/niezawinione, nalezy

rozliczy¢ je w ewidencji ksiggowe;j.

Nadwyzki rzeczywiste w kwocie ..o nalezy rozliczy¢ w ewidencji ksiegowe;.
Niedobdr pozomy W KWOCI€ ......ccevvvrivinnnnen. zostal wyjasniony (przyczyna: ..............covvveee. )
niedobory pozome nalezy rozliczy¢ w ewidencji ksiggowej.

Nadwyzka pozorna w kwocie ..................... zostata wyjasniona (Przyczyna: ...............cccoe.ee.. ),
nadwyzke pozorng nalezy rozliczy¢ w ewidencji ksiggowej.

Za winnego powstania niedoboréw rzeczywistych komisja uznata: ...

(imig i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe).

5. Ocena przygotowania i przebiegu inwentaryzacji:

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

(podpis przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej) (podpisy cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej)

Cze$é¢ B

1. OPINia TaQCY PraAWIE B0 ettt ettt et ettt et e et et e e et et e e e
(data) (podpis)

2. Opinia Skarbnika Gminy: ..........ooiieiiiiiiiiiii e R DU ..~ S



(data) (podpis)

Czes¢ C
Decyzja Wojta Gminy Grodziezno

Po rozpatrzeniu catej dokumentacji inwentaryzacyjnej oraz po zapoznaniu si¢ z wnioskami i opiniami,
postanawiam:

1) uzna¢ stwierdzone niedobory:

a)wkwocie ..o jako niezawinione i zdjac je z ewidencji ksiggowej,

b)wkwocie ......covviiniiiii, jako zawinione, zdjaé je ze stanu ewidencji ksiggowej i obcigzy¢:
e R e o e e s o NN e e e e e R s e v kwota niedoboru w wysoko$ci ..........coeiiiininnnn 7t

2) uznaé¢ stwierdzone nadwyzki w kwocie ...l i wprowadzi¢ je do ewidencji
ksiggowej;

K 11 oL 7 === RS =S 2 S

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

(data) (podpis Wéjta Gminy Grodziczno)




Zatacznik nr 6
do Instrukcji inwentaryzacyjne;j

Nazwa jednostki (pieczeé)

Protokdl z inwentaryzacji naleznosci
przeprowadzonej metodg uzgodnienia sald z kontrahentami

Komisja Inwentaryzacyjna w skladzie:

Lt e — przewodniczacy

2 e s — czlonek

B e e e — czlonek

na posiedzeniu w dniu .............oeeeeene dokonata inwentaryzacji metoda uzgodnienia

sald dla nastepujacych kont:

I.Konto ..ooovvvvniiiniiiiiiiine ” — saldo naleznosci ogdtem ......... zt, z tego podlegajace
potwierdzeniu w drodze uzgodnienia sald ............ zt (wylaczone naleznosct ..................
podmiotéw nieprowadzacych ksigg rachunkowych o symbolu kont: ................... , W
kwocie ogdlem ............. zl, szczegdly w protokole z weryfikacji sald).

2. Wezwania do uzgodnienia sald wedhug stanu na ............c.c......... r. wystano do wszystkich
kontrahentow (wezwania i nadestane potwierdzenia w zalaczeniu).

3. Wyniki inwentaryzacji:

Kontrahent/numer Sposéb '
Kwota Wynik Wyjasnienie | )
L.p. konta Réznica likwidacji
naleznosci | uzgodnien . roOznic
analitycznego roznic
Razem: X +/— X X
Podpisy
L
2. o KRR 0 ey e s L 44 o G
P

Osoba odpowiedzialna za rachunkowos$¢ ............ooviiiiiii i,

ZAtWIerdzam .......oevirieeane e,




Zatacznik nr 7 do instrukcji
inwentaryzacyjnej

Protokét z inwentaryzacji przeprowadzonej w drodze weryfikacji sald na kontach budzetu Gminy Grodziczno

Na dzien 31 grudnia .......... r. dokonano inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald nastepujacych aktywéw i pasywow
Stan konta
Roéznice
Konto Nazwa konta przed weryfikacjg po weryfikaciji
Winien Ma Winien Ma Winien Ma

Razem

Ustalono zgodnos¢ wyzej wymienionych kont z ewidencjg szczegdtowa.
Salda nie wymagajg korekt.

Weryfikacje przeprowadzita komisja:

¥
2.
3.

(data weryfikacji)

(weryfikacje zatwierdzif)




Weryfikacja konta ....................

Lp

Konto

Tres$é/dokument

Ma

Razem

Dokonano weryfikacji - stan ewidencji ksiegowej zgodny ze stanem faktycznym
Grodziczno, dnia ...l r.




