Zarzadzenie Nr 72/2009
Wéjta Gminy Obryte
z dnia 18 listopada 2009 r.

w sprawie inwentaryzacji aktywow i pasywow
(metodami spisu z natury, uzgodnienia stanow oraz weryfikacji)
w Urze¢dzie Gminy w Obrytem

Celem niniejszej instrukcji jest zapewnienie wykonania postanowien art. 4 ust.3 pkt 3 ustawy
z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2002 roku Nr 76,p0z.694 z p6zn. zm.)
w warunkach dziatania Urzgdu Gminy w Obrytem.

- w zakresie przeprowadzania inwentaryzacji aktywOw i pasywow oraz ujmowania jej skutkéw
w ksiggach rachunkowych . Zgodnie z zasadg rachunkowosci ustalong w art. 4 ust. 1 ustawy -
jednostki obowigzane sa do stosowania zasad rachunkowo$ci w sposdb prawidiowy,
zapewniajacy rzetelne 1 jasne przedstawienie sytuacji majgtkowej i finansowej oraz wyniku
finansowego jednostki. Nie sposob jest spetni¢ tego wymogu bez potwierdzenia standw
aktywow i1 pasywow prezentowanych w bilansie w oparciu o ksiggi rachunkowe metodami
przeprowadzonej inwentaryzacji. Rachunkowos$¢ okresla bowiem takze obowigzek ustalania lub
sprawdzania drogg inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywow i pasywow ustalania inwentarza
w celu potwierdzenia identycznego stanu podanego w bilansie w oparciu o ksiegi rachunkowe.
Stosowanie w sposob prawidlowy zasad rachunkowosci w tym zakresie oznacza przestrzeganie
nie tylko wymogoéw ustawy lecz takze wykorzystywanie dotychczasowych osiagnie¢ nauki
i praktyki w rachunkowosci, jak tez postepowanie zgodnie z przyjeta praktykg i dobrymi
zwyczajami. Przedmiotowa instrukcja przeznaczona jest dla pracownikéw Urzgdu Gminy
w Obrytem odpowiedzialnych za prawidlowg organizacj¢ i przeprowadzenie inwentaryzacji,
kontrolujacych przebieg prac inwentaryzacyjnych, kierownikéw komdrek organizacyjnych
oraz zespoldw spisowych.

§1.

1. Zadaniem inwentaryzacji jest wiarygodne ustalenie rzeczywistego stanu aktywéw jednostki
i zrodetl ich finansowania na okreslony dzien np. na ostatni dzien kazdego roku obrotowego
oraz poréwnanie go ze stanem ksiggowym, ustalenie i wyjasnienie réznic pomiedzy stanem
rzeczywistym i ksiggowym oraz doprowadzenie danych ewidencji ksiegowej do zgodnosci ze
stanem rzeczywistym, a tym samym do urealnienia wartosci aktywow i pasywow .

2. Celem inwentaryzacji jest w szczegélnosci:

1) doprowadzenie danych wynikajacych z ksiag rachunkowych do zgodnosci ze stanem
rzeczywistym, a tym samym zapewnienie realnosci wynikajagcych z nich informacji
ekonomicznych,

2) rozliczenie oséb materialnie odpowiedzialnych ( wspotodpowiedzialnych ) za powierzone
mienie,

3) dokonanie oceny gospodarczej, przydatnosci sktadnikow majatku,

4) przeciwdzialanie nieprawidtowosciom w gospodarce majgtkowej urzgdu oraz jednostkach
organizacyjnych gminy .



2. Przeprowadzenie inwentaryzacji i ujecie jej skutkow w ksiggach rachunkowych jest warunkiem
uznania za prawidlowe ksigg rachunkowych , a w konsekwencji i rocznego sprawozdania
finansowego w szczegodlnosci bilansu ( budzetu, jednostki ).

3. Nad prawidlowym i sprawnym przebiegiem inwentaryzacji biezacy nadzér sprawuje
Komisja Inwentaryzacyjna powolana przez Wojta.
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§2.

toku inwentaryzacji sprawdza sie¢ nastepujace pozycje bilansu:
rzeczowe skladniki aktywow:
a) trwatych
b) obrotowych
pienigzne sktadniki aktywow - spisem z natury lub potwierdzeniem sald
( stanéw rachunkow bankowych);
rozrachunki i roszczenia — potwierdzeniem sald,
rozliczenia migdzyokresowe — metoda weryfikacji,
pozostate skladniki aktywoéw i pasywow np. fundusze, przychody i koszty rozliczane
w czasie — metodg weryfikacji.

2. Inwentaryzacjg nalezy objaé rowniez znajdujace si¢ w Jednostce skladniki aktywow :

- ujgte wylgcznie w ewidencji ilosciowej,
- bedace wlasnoscig innych jednostek np. zapasy obce.

3. Rzeczywisty stan aktywow i pasywow ustala si¢ w drodze:
1) spisu z natury,
2) uzyskanie od kontrahentow pisemnego potwierdzenia stanéw na dzien inwentaryzacji,
3) weryfikacja prawidlowosci stanow wynikajacych z ksigg rachunkowych przez poréwnanie

ich z odpowiednimi dokumentami.

4. Spisem z natury ustala si¢ stan nast¢pujacych aktywow:

1) gotéwki w kasie,

2) srodkéw trwatych wlasnych w eksploatacii,

3) wyposazenia,

4) srodkéw trwatych dzierzawionych, obcych oraz postawionych w stan likwidacji,
a fizycznie nie zlikwidowanych,

5) materialéw zywnos$ciowych, wegla i koksu, olejow napedowych,

6) materiatdw, maszyn i urzadzen na cele inwestycyjne, nie przekazanych wykonawcom,

7) sktadniki majatku ujete wylacznie w ewidencji ilosciowej na kontach pozabilansowych.

8) produkcje w toku,

9) produkty gotowe,

10) drukéw Scistego zarachowania.

Spis z natury polega na dokonaniu fizycznego pomiaru ilosci sktadnikéw drogg ich

policzenia, zmierzenia, zwazenia przez niezalezny zespot od oséb sprawujacych piecz¢ nad tymi
skladnikami na co dzien ; dotyczy on skladnikow policzalnych , mierzalnych, bedacych
w bezposredniej dyspozycji Jednostki.

W dalszej fazie czynnosci inwentaryzacyjnych jest on uzupelniany wyceng spisanych
sktadnikow aktywdow, poréwnaniem wartosci z danymi ksigg rachunkowych i wyprowadzeniem na



tej podstawie ewentualnych roznic inwentaryzacyjnych , ktére nalezy wyjasni¢ i rozliczy¢
w ksiggach tego roku obrotowego, na ktory przypadt termin inwentaryzacji. (Wzér zal. nr 3)

5. W drodze uzyskania od kontrahentéw pisemnego potwierdzenia ustala si¢ stany
nast¢pujacych aktywoéw i pasywow:
1) srodkéw pienigznych na rachunkach bankowych, kredytow bankowych, pozyczek i lokat,
2) naleznosci.
Uzgodnienie przez potwierdzenie sald rozrachunkéw poprzez uzyskanie od kontrahentéw
potwierdzen prawidlowosci standw wykazanych w ksiggach rachunkowych naleznosci
1 zobowigzan. Wyjasnienie i rozliczenie ewentualnych réznic. (Wzor nr 4).

6. Inwentaryzacja w drodze weryfikacji obejmuje:

1) srodki trwate wydzierzawione, materialy w drodze, budowle podziemne i inne niedost¢pne
w czasie spisu rzeczowe skladniki majatku

2) wartos$ci niematerialne i prawne, fundusze specjalne oraz rozliczenia mi¢dzyokresowe kosztow,

3) roszczenia,

4) rozrachunki publiczno - prawne, w ktorych jednostka jest platnikiem,

5) rozpoczete inwestycje,

6) zalegtosci i nadptaty z tytutu podatkow uiszczanych do urzedu,

7) rozrachunki z osobami fizycznymi oraz pracownikami,

8) udzialy w innych podmiotach,

9) majatek w uzyczeniu lub dzierzawie przekazany innej jednostce,

Weryfikacja polega na porownaniu danych wynikajacych z ksigg rachunkowych z odpowiednimi
dokumentami i weryfikacj¢ realnej wartosci inwentarzowych sktadnikéw aktywow lub pasywow;
ten sposob inwentaryzacji obejmuje aktywa i pasywa nie objete w danym roku obrotowym spisem
z natury lub uzgodnieniem sald. (Wzor nr Sa- 5d).

7. Metody inwentaryzacji:

1) pelna inwentaryzacja okresowa, polegajaca na ustaleniu stanu rzeczywistego na dzien
inwentaryzacji wszystkich sktadnikéw aktywow i pasywow,

2) wyrywkowa inwentaryzacja okresowa, polegajaca na ustaleniu stanu rzeczywistego czgsci
sktadnikow aktywow lub pasywow objetych spisem,

3) uproszczona inwentaryzacja sktadnikow majatkowych, polegajaca na poréwnaniu zapisow
w ksiedze inwentaryzacyjnej ze stanem rzeczywistym.

§3.
1. Przyjmuje si¢ nastgpujace terminy inwentaryzacji aktywow i pasywow:
1) $rodkow trwatych - co 4 lata
2) pozostatych srodkéw trwalych typu wyposazenie - co 4 lata,
3) materiaty - co 2 lata,

4) materialy ktorych wartos¢ zostata zaliczona do kosztéw bezposrednio po zakupie - na
ostatni dzien kazdego roku obrotowego,

5) gotowka w kasie — na koniec kazdego kwartatu w terminie niezapowiedzianym oraz na ostatni
dzien roku,



6) naleznosci - w kwartale konczacym rok obrotowy, poprzez pisemne potwierdzenia sald.
kopia pisemnej informacji o stanie salda wystanej do kontrahenta po uptywie 30 dni
od udowodnionej daty jej wystania nie moze by¢ uznana za milczace potwierdzenie salda
przez kontrahenta,

7) pozostatych aktywow i pasywow - poprzez weryfikacj¢ salda co roku nie wczesniej niz jeden
miesigc przed zakonczeniem roku,

8) drukoéw Scistego zarachowania — poprzez spis z natury na koniec kazdego roku,
9) obce srodki trwate — na koniec kazdego roku obrotowego,
Przy terminach nalezy pamigta¢ o art. 17 ust. 2 pkt 4 Ustawy o rachunkowosci.

2. Oprécz wymienionych terminéw inwentaryzacji nalezy przeprowadzaé jg jezeli chodzi
o skladniki majatkowe w przypadkach:
1) na dzien zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej,
2) na dzien dokonania zmian organizacyjnych,
3)na dzien w ktédrym wystapity wypadki losowe lub inne przyczyny, w wyniku ktérych
nastapito naruszenie stanu sktadnikéw majatku (pozar, wlamanie itp.)

3. Odr¢bnym przepisom i trybowi podlega inwentaryzacja eksponatéw muzealnych, ksigzek,
czasopism i innych drukéw gromadzonych w jednostkach, ktorych dziatalno$¢ podstawowa
polega na gromadzeniu tego rodzaju zbiorow(np. Biblioteka, ksiegozbior w Szkole ).
Inwentaryzacja tych zbiorow powinna by¢é przeprowadzona zgodnie z odrebnymi
przepisami -Rozporzadzenie Ministra Kultury 1 Dziedzictwa Narodowego z dnia
5 listopada 1999 roku w sprawie ewidencji materialow bibliotecznych - Dz.U. Nr 93 poz. 1077
z pdzn. zm., powyzsze moze by¢ i jest stosowane przy inwentaryzacji zbioréw bibliotecznych
w szkotach.

Z przepisOw rozporzadzenia wynika, ze biblioteki s3 zobowigzane do ustalania raz w roku
wartosci zbior6w wykazanej w ewidencji sumarycznej badZz szczegdétowej z wartoscia
wykazywang na koncie ewidencji majgtkowe;.
Ustalenie to obejmuje:
1) ustalenie wartosci zbiorow zinwentaryzowanych na podstawie ksiag inwentarzowych lub
rejestrow wplywow i pomniejszenie jej o warto$¢ ubytkow,
2) porownanie wynikdw z zapisami na koncie ewidencji majgtkowej, ustalenie i wyjasnienie
ewentualnych réznic.
Ponadto biblioteki zobowigzane sg do sporzadzania skontrum materiatéw bibliotecznych,
ktdre polega na:
1) poréwnaniu wynikow zapiséw inwentarzowych ze stanem faktycznym materialéw,
2) stwierdzeniu i wyjasnieniu r6znic mi¢dzy zapisami ewidencyjnymi a stanem faktycznym
zbioréw oraz ustaleniu ewentualnych brakow.
Przepisy wymagaja przeprowadzenia skontrum raz na 5 lat , w przypadku wolnego
dostepu, w innych przypadkach raz na 10 lat. Przy zbiorach powyzej 100 tys. jednostek
ewidencyjnych skontrum prowadzi si¢ w sposob ciagly. Do spisu z natury zbioréw nalezy

stosowa¢ druki okreslone w Rozporzadzeniu.



4. Przy prowadzeniu biblioteki zakladowej /ksigzki, czasopisma i inne druki/ mozna
inwentaryzowa¢ wyrywkowo przez poréwnanie zapisOw w ksigzce inwentaryzacyjnej
biblioteki ze stanem rzeczywistym oraz zamieszczenie adnotacji o wynikach poréwnania
w ksiedze inwentarzowej. Wpis do ksiegi powinien by¢ oznaczony datg i potwierdzony

podpisami 0s0b przeprowadzajacych uproszczong inwentaryzacje.

§ 4.
1. W Jednostce powinna by¢ powolana komisja inwentaryzacyjna.

2. Przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej powotuje na state Wéjt na wniosek Skarbnika
Gl. ksiggowego. Powinien nim by¢é pracownik na stanowisku kierowniczym, nie moze nim
jednak by¢ Skarbnik/Gl. ksiggowy lub inny pracownik Referatu Finansowego, Sekretarz Gminy
oraz pracownik materialnie odpowiedzialny za sktadniki majatkowe.

3. Komisj¢ inwentaryzacyjng powotuje Wojt na wniosek Przewodniczacego komisji w skladzie
co najmniej trzech osob, winni to by¢ pracownicy o wysokich kwalifikacjach / zal. nr 1/.
Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej zglasza do Wojta wniosek o powotanie
zespotow  spisowych  co najmniej dwuosobowych, jedna osoba wchodzaca w skiad
zespolu winna by¢ cztonkiem komisji zak nr 2. W sktad zespotu spisowego nie moze
wchodzi¢ osoba materialnie odpowiedzialna za spisywane w zespole skladniki majatkowe oraz

osoba prowadzaca ewidencje tych sktadnikow.

§ 5.

1. Do uprawnien i obowigzkéw przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej nalezy:

1) stawianie wnioskow w sprawie powolania komisji inwentaryzacyjnej i zespolow
spisowych oraz sprawie zmian lub uzupeknien w ich sktadzie zal. nr 2,

2) wyznaczanie spos$réd czionkéw komisji zastepcy przewodniczacego oraz ustalenie
zakreséw czynnosci dla cztonkow komisji i zespotow,

3) organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji rzeczowych i pienigznych
sktadnikéw majatkowych w szczegdlnosci sprawdzenie czy:

e rzeczowe skiadniki majgtkowe sq ocechowane ,a w pomieszczeniach, w ktorych sig
znajdujq zostaly wywieszone ich aktualne spisy,

® wypacz kowano odpowiednie materiaty,

e czy poszczegolne materialy zostaly poukladane wg ustalonych grup i finansowania
/inwestycyjne oddzielnie/,

4) prowadzenia rozliczenia zespoldw spisowych z arkuszy spisowych z natury, stanowigcych
druki Scistego zarachowania,



5) stawianie w uzasadnionych przypadkach wnioskow w sprawie:

® zmiany terminu inwentaryzacyi,

e inwentaryzacji niektorych skladnikéw majqtku na podstawie obliczen technicznych lub
szacunku,

e przeprowadzenie spisu w sposob uproszczony, polegajqgcy na zastgpieniu:

- Spisu z natury - poréwnaniem danych ewidencyjnych ze stanem faktycznym,

- Spisu z natury - porownanie danych ewidencyjnych z dokumentacjg,

- pelnego spisu - spisem wyrywkowym,

e przeprowadzenie spisow uzupetniajqcych lub powtornych,

6) powotywanie fachowcoéw do ustalenia stanow faktycznych poprzez obmiar lub szacunek,

7) kontrolowanie przygotowan do spiséw oraz przebiegu spisOw z natury,

8) kontrolowanie prawidtowos$ci wypelniania arkuszy spisowych,

9) dopilnowanie terminowego zlozenia wyjasnien ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych

przez osoby materialnie odpowiedzialne,

10) ustalenie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych i postawienie wnioskow

w sprawie ich rozliczenia,

11) stawianie wnioskéw w sprawie sposobu zagospodarowania ujawnionych zapasow

miernych, zbednych, niepelnowartosciowych oraz w sprawie usprawnienia gospodarki
rzeczowymi i pieni¢znymi sktadnikami majatku.

2. Do obowigzkéw Zespolu spisowego nalezy:

przeprowadzenie spisu z natury w okreslonym terminie na wyznaczonym polu spisowym,
takie zorganizowanie pracy, aby normalna dzialalno$¢ inwentaryzowanej komorki
organizacyjnej nie doznala zakiocen,

wlasciwe zabezpieczenie spisywanych sktadnikow,

terminowe przekazywanie przewodniczagcemu komisji inwentaryzacyjnej arkuszy
spisowych z  inwentaryzacji oraz informacji o wszelkich stwierdzonych w toku spisu
nieprawidtowosci, zwlaszcza w zakresie gospodarki sktadnikami majatku i zabezpieczenia
ich przed zniszczeniem lub zagarnigciem.

spisanie na oddzielnych arkuszach spisowych majatku zniszczonego, nienadajacego si¢ do
uzytkowania.

3. Do obowigzkéw Skarbnika/Ksiggowego nalezy:

przeprowadzenie szkolenia cztonkow komisji inwentaryzacyjnej oraz zespotéw spisowych,
wycena 1 ustalenie wartosci spisywanych sktadnikow majatku oraz ustalenie réznic
inwentaryzacyjnych,

zaopiniowanie wnioskow komisji inwentaryzacyjnej w sprawie rozliczenia rdéznic pod
wzgledem formalnym i rachunkowym,

yjecie w ksiggach rachunkowych roéznic inwentaryzacyjnych i ich rozliczenia,

obcigzenia 0s6b odpowiedzialnych materialnie w przypadku uznania niedoboréw za nie
mieszczace si¢ w granicach norm lub zawinione,



§ 6.

1. Inwentaryzacja materialow luzem, winna by¢ przeprowadzana przy stanie zerowym,
wzglednie przy mozliwie najnizszych stanach zapasow.
Jezeli osiagnigcie stanow zerowych nie jest mozliwe, inwentaryzacja danych sktadnikéw
winna by¢ przeprowadzona sposobem obmiaru lub przewazenia.

2. Ilosciowy stan rzeczowych skladnikéw majgtku magazynowych w zwatach okresla si¢ na
podstawie obliczen technicznych lub szacunkdw.

3. W zespole na podstawie obliczen technicznych mozna okresla¢ stany materialow
sktadowanych w zwalach, takich jak wegiel, koks, brykiety, mial weglowy, zwir, pospoika,
tarcica.

Obliczenia techniczne lub szacunki przeprowadza si¢ z nalezyta dokladnoscia przez
osoby o odpowiednich kwalifikacjach, a w  razie braku pracownikéw o odpowiednich
kwalifikacjach - przez  powotanych rzeczoznawcéw. Obliczenia techniczne lub szacunki
powinny by¢ uwidocznione na arkuszu spisowym lub specjalnym zalaczniku. Przy zastosowaniu
metody obliczen technicznych nalezy kazdorazowo zataczy¢ rysunek okreslajacy ksztalt pryzmy,
jej doktadne wymiary oraz wyliczenia szczegoétowe, na podstawie ktorych ustalono stan spisowych
sktadnikow. Zatacznik podpisuja osoby dokonujace obliczen i osoba odpowiedzialna materialnie za
stan spisywanych sktadnikow.

Jezeli ustalony w sposéb techniczny lub szacunkowo stan skladnikéw majgtku nie rézni si¢ od
stanu ksiegowego wiecej niz 5% stan ksiegowy przyjmuje si¢ do rozliczenia jako stan
faktyczny.

4. Przed rozpoczeciem spisu z natury osoba odpowiedzialna za calo$¢ i stan skladnikéw
majatku objetym spisem sklada zespotowi spisowemu pisemne oswiadczenie stwierdzajgce,
ze wszystkie zrealizowane dowody przychodu i rozchodu inwentaryzowanych skladnikéw
zostaly ujete w ewidencji ilosciowej oraz przekazane do referatu finansowego.

Wzdr oswiadczenia stanowi zalqcznik Nr 6 instrukcyji.

5. Przed rozpocz¢ciem i na czas spisu - kartoteki, rejestry, ksiegi inwentarzowe przed
mozliwoscia wgladu do nich czlonkom zespoléw spisowych nalezy je przekazaé¢ do
zabezpieczenia Skarbnikowi.

6. Czynnosci spisowe musza odbywaé si¢ w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej za
dane skladniki majatkowe.

7. Wpis do arkuszu spisu powinien nastgpi¢ bezposrednio po ustaleniu rzeczywistego stanu
sktadnika majatku w sposob umozliwiajacy osobie materialnie odpowiedzialnej sprawdzenie
prawidtowosci spisu.

8. Jezeli w spisie z natury nie moze z wainych przyczyn bra¢ udzial osoba materialnie
odpowiedzialna i nie upowazni do tej czynno$ci innej osoby, spis z natury moze by¢
przeprowadzony przez co najmniej 3-osobowa komisj¢, wyznaczong przez Wojta.

9. Wyniki spisu z natury rzeczowych skladnikow majatku nalezy umiesci¢ na arkuszach spisu
z natury, bedacych drukami $cistego zarachowania.



Zespoly spisowe wypelniajg wszystkie wiersze 1 rubryki z wyjatkiem rubryk "cena" i "wartos¢"
oraz podpisuja arkusze i przekladaja do podpisania we whasciwych miejscach osobom materialnie
odpowiedzialnym.

Arkusze spisu z natury oraz materialy pomocnicze uzywane przy ustalaniu ilosci sg
dowodami ksiegowymi i muszg by¢ wypelniane w sposob przewidziany dla dowodow ksiegowych.
Niedopuszczalne jest wigc przerabianie cyfr lub tresci, wymazywanie, wyskrobywanie itp.
niedozwolone poprawki, jak tez wypelnianie zwyklym otéwkiem.

Niewlasciwe zapisy nalezy poprawiaé przez przekreslenie liczby lub tresci nieprawidlowej;
wpisanie powyzej lub obok zapisu prawidlowego podpisu czlonka zespolu spisowego i osoby
materialnie odpowiedzialnej oraz wpisanie daty dokonania poprawki.

10. Dokonujac inwentaryzacji sktadnikéw majatku w stanie zerowym nalezy réwniez wypetnié

arkusz spisowy, w rubryce ,,ilo$¢” nalezy wpisac”0”.

11.Bezposrednio pod ostatnia pozycja naniesiong na arkusz spisowy nalezy podaé ostatnie
numery dowodow przyjecia i wydania materiatu lub innych dokumentéw przychodowych
i rozchodowych oraz umiesci¢ klauzule o tresci nastepujace;:
" Niniejszy arkusz zawiera pozycje od 1 do...".Natomiast pozostale wolne pozycje arkusza
spisu z natury nalezy skasowac.

12. Arkusze spisowe 2z natury sporzadza si¢ w 2 egz, a przy inwentaryzacji
zdawczo - odbiorczej w 3 egz. Oryginal otrzymuje ksiegowos¢ za posrednictwem
przewodniczacego komisji inwentarzowej, a kopi¢ osoba materialnie odpowiedzialna.

13. Na oddzielnych arkuszach dokonuje si¢ spisu:

srodkow trwatych,

pozostatych srodkow trwalych typu wyposazenia,

srodki trwate obce,

materialow ewidencjonowanych w uktadzie ilosciowo - wartosciowym,
pozostatych materiatow,

Srodki trwate w budowie,

produkcja w toku produkcji,

produkty gotowe,

Nie wolno spisywa¢ na jednym arkuszu skladnikow majgtkowych powierzonych réznym
osobom materialnie odpowiedzialnym.

Przy sktadnikach niepelnowartosciowych nalezy poda¢ w uwagach procent utraty wartosci.

14.Do dokonania spisu z natury s$rodkow pieni¢znych uzywa si¢ specjalnego protokotu,
ktorego wzor stanowi zalgceznik Nr 3a. Protokét sporzadza sie w 2 egz., a przy inwentaryzacji
zdawczo - odbiorczej w 3 egz. Oryginal otrzymuje ksiegowos¢, natomiast kopie kasjer.

15. Po zakonczeniu spisu z natury zespol spisowy sklada przewodniczacemu komisji
inwentaryzacyjnej sprawozdanie zawierajace:



e rozliczenie z pobranych arkuszy spisu z natury,
e informacje o wszelkich stwierdzonych w toku nieprawidtowosciach w gospodarce
podlegajacymi spisowi sktadnikami majatkowymi.

Wz6r sprawozdania stanowi zatacznik Nr 8. Sprawozdanie sporzadza sie w 2 egzemplarzach.

Pracownik materialnie odpowiedzialny sktada o$wiadczenie o prawidtowosci przeprowadzonej
inwentaryzacji — zak. nr 7.

§ 7

1. Inwentaryzacj¢ poprzez uzyskanie pisemnego potwierdzenia stanéw przeprowadzajg
pracownicy referatu finansowego w zakresie sald z kontrahentami, ujetych w ewidencji
ksiggowe;j.

2.Inwentaryzacja $rodkow pieni¢znych na rachunkach bankowych oraz innych naleznoSci
1 zobowigzan polega na pisemnym uzgodnieniu ich stanéw ewidencyjnego z kontrahentami
i ujeciu w ksiegach rezultatéw uzgodnienia.

3.Uzgadnianie stanow $rodkow pieni¢znych na rachunkach bankowych i kredytow bankowych
przeprowadza na biezaco pracownik referatu finansowego prowadzacego urzadzenia
ksiggowe obrotu pieni¢znego /raz na koniec kazdego miesigca/.

Uzgadnianie stanu $rodkéw pienigznych na rachunkach bankowych kredytow nastepuje

ponadto na kazde zadanie banku. Obowigzuje potwierdzenie na pismie ich zgodnosci lub
zgloszenie zastrzezen.

4. Stany rozrachunkéw z odbiorcami uzgadnia si¢ przez wysylanie zawiadomienia o wysokosci
salda 1 wykazu pozycji skiadajacej si¢ na to saldo i uzyskanie potwierdzenia. Wyslanie
zawiadomien do dtuznikéw jest obowigzkowe - za zgodne uznaje si¢ salda potwierdzone

lub uregulowane w trakcie zamkniecia ksigg rachunkowych.

§ 8

1. Spis z natury winien by¢ poddany Kkontroli przez przewodniczacego komisji

inwetaryzacyjnej lub wyznaczonych przez niego kontrolerow.

2. W razie stwierdzenia w toku kontroli, Ze spis z natury w calosci lub czesci przeprowadzony
zostal nieprawidlowo - osoba, ktéra stwierdzita nieprawidtowosci zawiadamia na pismie
Woijta , ktory nastepnie zobowigzany jest zarzadzi¢ ponowne przeprowadzenie calego lub

odpowiedniej czgsci spisu z natury.



§9

1. Wyceny rzeczowych skladnikdw majatkowych, ujetych na arkuszach spisu z natury
dokonujg na polecenie Skarbnika Gminy pracownicy referatu finansowego.

2. Wycena polega na przemnozeniu stwierdzonych w czasie spisu z natury faktycznych ilosci
przez stosowang w ksiegowosci cen¢ ewidencyjng oraz na ustaleniu tgcznej ich wartosci

wedlug 0s6b materialnie odpowiedzialnych i kont syntetycznych.

3. Wycena ujetych w arkuszach spisu z natury sktadnikéw majatku moze by¢ dokonana
bezposrednio w arkuszach lub w innych dokumentach.

4. Za cen¢ ewidencyjng stosowang w Urzedzie nalezy uwaza¢:

e przy wycenie srodkow trwalych i wyposazenia w uzytkowaniu - warto$¢ poczatkowa
z ewidencji ksiggowej / w cenie nabycia/,

e przy wycenie udzialéw w innych jednostkach - po kursie po ktérym zostaty zakupione,

e przy wycenie pozostalych materialéw petnowartosciowych - ceng zakupu/bez VAT
podlegajacego odliczeniu /,

e przy wycenie materialbw oraz maszyn i urzadzen na cele inwestycyjne - cen¢ nabycia /
z VAT nie podlegajacemu odliczeniu/,

e przy wycenie materialdw niepelnowartosciowych, zepsutych, uszkodzonych itp. - cene
ustalong w drodze komisyjnego oszacowania,

e przy wycenie inwestycji i kapitalnych remontéw rozpoczgtych - naklady poniesione do dnia
inwentaryzacji.

§ 10

1. Po dokonaniu wyceny rzeczowych i pieni¢znych sktadnikéw majatku nalezy ustali¢
réznice inwentaryzacyjne poprzez pordwnanie stanu faktycznego podanego na
arkuszach spisu z natury ze stanem wynikajacym 2z ewidencji ilosciowo -
wartosciowej — zal. nr 9 i 9a.

2. Przed ustaleniem roznic inwentaryzacyjnych ewidencja ilosciowo - wartosciowa musi by¢
uzgodniona z ewidencjg ilosciowa.

3. Réznice inwentaryzacyjne nalezy ujaé¢ w zestawieniach réznic sporzgdzonych w sposéb
umozliwiajacy:

1) ustalenie tacznej sumy réznic inwentaryzacyjnych z podzialem wedtug poszczegélnych
kont syntetycznych ksiegi gtownej przewidzianych w zakladowym planie kont oraz
0sOb materialnie odpowiedzialnych (wspotodpowiedzialnych),

2) powigzanie poszczegdlnych pozycji zestawienia roznic z pozycjami arkuszy spisowych,

4. Dla skladnikow aktywow Kkontrolowanych wylacznie wartosciowo ustala si¢ jedynie
warto$ciowa rdznice inwentaryzacyjng — niedobdr lub nadwyzke — poprzez poréwnanie
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ogllnej wartosci skladnikow aktywoéw wynikajacej ze spisu z natury z ich warto$cig
wynikajaca z ksiag rachunkowych.

3. Réznice inwentaryzacyjne mogg wystapic jako:
e ubytki naturalne,
¢ niedobory nadzwyczajne oraz zawinione i niezawinione,

1) ubytki naturalne sq to niedobory, mieszczgce si¢ w granicach ustalonych norm ubytkéw
naturalnych a wynikajqgce z wiasciwosci fizyko - chemicznych danego artykutu/ wysychanie,
ulatnianie itp./,

2) nie uwaza si¢ za ubytki naturalne niedoborow mieszczgcych sig w granicach ubytkéw
naturalnych, jezeli zachodzq okolicznosci Swiadczgce o tym, ze niedobor zostal
zawiniony, tego rodzaju niedobory uznaje si¢ za nadzwyczajne ( dotyczq one przypadkéw
zagarnigcia mienia),

3) niedobory nadzwyczajne sq to takze niedobory pozostale, ktore nie zostaly oddzielnie
zakwalifikowane do ubytkow naturalnych (np. .niedobory powstate na skutek
nieodpowiednich warunkoéw przechowywania, niewlasciwego opakowania, niedbatego
obchodzenia si¢ przy przyjmowaniu  przechowywania i wydawaniu, kradziezy, klesk
zywiotowych itp.),

6. niedobory i szkody niezawinione i zawinione:

e do niezawinionych zalicza si¢ ubytki naturalne oraz niedobory powstale z przyczyn
niezaleznych od osob materialnie odpowiedzialnych za stan sktadnikow majqtku,

e do zawinionych zalicza si¢ niedobory nadzwyczajne oraz ubytki naturalne powstate z winy
osob materialnie odpowiedzialnych za stan sktadnikow majqtku, bedgce wynikiem dziatania
lub zaniechania ze strony tych o0sob, szczegdlnie spowodowane brakiem troski o
zabezpieczenie mienia lub naruszeniem obowigzujgcych przepisow o przejmowaniu,
przechowywaniu, wydawaniu sktadnikow majgtku.

7. W przypadku stwierdzenia réznic inwentaryzacyjnych obowigzuja nastepujace
zasady post¢powania:

e zakwalifikowanie réznic inwentaryzacyjnych (niedoboréw i nadwyzek) skladnikéow
majqgtku, przeprowadzenie postgpowania wyjasniajgcego, postawienie wnioskow w zakresie
ich odpisania z  ksigg rachunkowych nalezy migdzy innymi do zadan komisji
inwentaryzacyjnej,

e ustalenie przez komisje inwentaryzacyjng przyczyn powstania niedoborow lub nadwyzek
winno  by¢ wykonane w sposob bardzo wnikliwy, przy czym komisja powinna rozwazaé
stopien winy lub jej brak ze strony osob materialnie odpowiedzialnych, jak i innych osob,

o rozliczenie ubytkéw naturalnych /mieszczgcych si¢ w granicach /norm/ za okres
miedzy-inwentaryzacyjnych,

o rozliczenie ubytkow naturalnych przewyziszajgcych faktyczny niedobor moze byc
dokonywane tylko do wysokosci faktycznego niedoboru magazynowego, nie nalezy oblicza¢
ubytku naturalnego wowczas gdy z poréownania stanu ewidencyjnego ze stanem faktycznym
wynika superata,
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8. w przypadku wystapienia réznic inwentaryzacyjnych ujawnione niedobory oraz
nadwyzki moga by¢ kompensowane tylko wtedy, gdy odpowiadaja réwnoczeSnie
wszystkie nastepujace warunki:

e zostaly stwierdzone w podobnych skiadnikach majgtku lub dotyczq skiadnikéw majgtku w
podobnych opakowaniach co moze uzasadniéc mozliwos¢ omylek ze strony osoby
odpowiedzialnej materialnie,

e zostaly stwierdzone w ramach tego samego spisu z natury,

o dotyczq jednej osoby materialnie odpowiedzialnej lub jednego zespotu pracownikow, ktorzy
przyjeli wspdlng odpowiedzialnos¢ materialng.

9 ilo§¢ oraz warto$¢ niedoboréw i nadwyzek podlegajacych kompensacie ustala si¢
przyjmujac za podstawe mniejszg ilos¢ stwierdzonego niedoboru lub nadwyzki i nizszg
cen¢ skladnikow majatku wykazujgcych réznice inwentaryzacyjne,

10. kompensaty nie maja zastosowania do S$rodkéw trwalych i wyposazenia
w uzytkowaniu.

11. Ujawnione niedobory i nadwyzki ksieguje si¢ w ewidencji ilosciowej, iloSciowo-
wartosciowej i wartosciowej na podstawie:

o zestawien zbiorczych,

e zestawien roznic inwentaryzacyjnych itp.

§ 11.

Obieg dokumentéw dotycza inwentaryzacji i rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych
nastepuje w ustalonym porzadku.

1. Przekazywanie arkuszy spisow z natury i innych materialow z inwentaryzacji ( sprawdzanie,
oswiadczenia itp.) przewodniczqgcemu komisji inwentaryzacyjnej lub wyznaczonemu statemu
cztonkowi komisji inwentaryzacyjnej.

2. Przekazanie Skarbnikowi Gminy przez przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjnej (lub
wyznaczonego statego cztonka komisji inwentaryzacyjnej) skontrolowanych pod wzgledem
formalnym i rachunkowym materialow z inwentaryzacji.

3. Wycena spisow, ustalenie roznic inwentaryzacyjnych i przekazanie komisji inwentaryzacyjnej
zestawien roznic inwentaryzacyjnych, przez pracownika referatu finansowego.

4. Powiadomienie o stwierdzonych roznicach osob materialnie odpowiedzialnych i zlozenie
pisemnych wyjasnien przez te osoby.

5. Opracowanie protokotu weryfikacji roznic inwentaryzacyjnych przez komisje i przedtozenie
Wojtowi wnioskow do akceptacji(po ewentualnych opiniach radcy prawnego).Jezeli termin
inwentaryzacji przypada na 31 grudnia, opracowanie wnioskow i przedlozenie Wojtowi
winno nastgpi¢ nie pozniej niz w ciggu 15 dni roboczych.

6. Wystanie kontrahentom zawiadomien o wysokosci salda (w 15 dni po terminie inwentaryzacji)
oraz udzielenie odpowiedzi na zawiadomienie lub pismo kontrahenta ( 10 dni od daty
otrzymania ) - pracownik referatu finansowego.
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7. Przeprowadzenie weryfikacji sald aktywoéw nie podlegajgcych inwentaryzacji w drodze
spisu z natury lub potwierdzenie salda - pracownik referatu finansowego.

8. Ujecie w ksiggach wynikéw rozliczenia roznic inwentaryzacyjnych - w nastgpnym miesigcu po
terminie inwentaryzacji( nie pézniej jednak niz z datq ostatniego dnia roku).

9. Przekazanie radcy prawnemu spraw spornych w celu skierowania ich do sqdu (30 dni od
daty zatwierdzenia wnioskow komisji przez Wojta ).

10.Skierowanie spraw wskazujgcych na naduzycia do organow sledczych (w dniu nastgpnym po
wydaniu decyzji przez Wdjta).

§ 12.

1. Przy rozliczeniu rdéznic inwentaryzacyjnych oraz rozpatrywaniu niedoborow, szkoéd

i nadwyzek, obowigzujg przepisy Ustawy 29 wrzesnia 1994r. .

2. Do ujecia i rozliczenia niedoborow, szkdd i nadwyzek oraz do ewidencji wynikajacych z nich
roszczen i naleznosci od 0sob odpowiedzialnych materialnie, korzysta si¢ z nastgpujacych kont
przyjetych w Zaktadowym Planie Kont:

234 - Pozostate rozrachunki z pracownikami,

240 - Pozostate rozrachunki,

840 - Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodow,
800 — Fundusz jednostki

860 - Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy.

Przyklad ksiggowan stanowi tabela Nr 1 — zal. do instrukcji

§ 13.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Opracowata Pani Skarbnik Gminy Powyzsza instrukcj¢ zatwierdzam
do stosowania w Urzgdzie Gminy
w Obrytem
oraz jednostek dla ktérych obstuge
ksiegowa prowadzi Referat Fi
Urzedu Gminy w Obryte |
w O

Obryte , dnia .....coeeveeeeeenenn Ao .



Zatacznik Nr1 do instrukcji inwen.

ZARZADZENIENR......
Wojta Gminy Obryte

z dnia............... w sprawie powotania
Stalej Komisji Inwentaryzacyjnej

W celu zapewnienia terminowej 1 poprawnej inwentaryzacji materialéw, Srodkow
trwalych oraz pozostalych  $rodkow trwalych w uzywaniu  powotuje Stala Komisje
Inwentaryzacyjng w sktadzie:

PIZEWOANICZACY ..eovieiiiiiiiieiieritcece ettt ettt et sae e
Cztonek komisji ( Z-ca Przewodniczacego KOmisji ) ...cooeeveereeneenieniieniencenieneeiennene
CZIonek KOMIS]T  coveeieieiiceecet ettt sttt s
CZIONEK KOMISJT  eeeeiieeiieiieeieec ettt ettt et ste e st e e aaesbeessaesaeees
CzIonek KOMISJT oot

ARl e

§1.

Szczegotowe zadania Statej Komisji Inwentaryzacyjnej okresla Instrukcja Dotyczaca
Inwentaryzacji Aktywoéw i Pasywow.

§2.

Zobowiagzuje Przewodniczacego Stalej Komisji Inwentaryzacyjnej do biezacego
informowania mnie o stanie prowadzonych w Urzedzie Gminy w Obrytem prac
inwentaryzacyjnych. O ewentualnych trudnosciach nalezy informowa¢ mnie bezzwlocznie.

. Zarzadzenie niniejsze obowigzuje od dnia .........cceueees




Zalacznik Nr 2

ZARZADZENIE PRZEWODNICZACEGO STALEJ KOMISJI
INWENTARYZACYJNEJ NR ........... /

1.Nazwa obiektu i oznaczenie pomieszczenia, w ktdrym przeprowadza si¢ spis .............
2. Rodzaj spisywanych sktadnikOw majatku ........cccoeeeeiieviiecienieciicieceeeeeeeeeee
3. Rodzaj inwentaryzacji (okresowa , zdawczo-0dbiorca, ) ....ccceeveevveervenieniveeeennenne
4. Spis nalezy przeprowadzi¢ wedtug stanu na dzien .........ccccceveeeevierverniienneeneene
5. Termin rozpoczgcia ........eeeuvenee. zakonczenia ......c...cceeeeeeveeeennnn. spisu z natury.
6. Do przeprowadzenia spisu z natury okreslonych wyzej sktadnikdw majgtkowych
wyznaczam grupe spisowa w skladzie :

& et et b e et e et s raenaeenees - przewodniczacy
& et ettt et ae - cztonek
O ettt e e st e a e saaeeenee e - cztonek

7. Arkusze spisowe 0 numerach .........co.cceceecieniiiinnnennn. wydano przewodniczacemu

grupy spisowej.

Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej




W2z6r arkuszu spisu z natury Zat. Nr 3.

............................................... Str.ceeecnee.
Ipieczgd/
ARKUSZ |SPISU Z NATURY
UNIWERSALNY
Rodzaj inwentaryzacji
Sposéb przeprowadzenia
Sklad komisji inwentaryzacyjnej Inne osoby obecne przy spisie
(zespolu spisujacego)
Spis rozpocze¢to dn. . o godzinie Zakonczono dn. o godz. .......
Lp. | KTM —symbol Nazwa przedmiotu J.m. | llo$é stwier | Cena Warto$¢ | Uwagi
indeksu spisywanego dzona
Ogoblem wartos$é
Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej
WYCENIE oviiviiiriiiieiirninsnsosnessniosssnsssnssss seessesesssssssessessssnsses
Podpis Podpis
Sklad komisji inwentaryzacyjnej
Imig¢ i nazwisko podpis
PrzewodniCzacy .........ccceveervieieniiniciniiencnienne
CZIONKOWIE ...t




Ustawa o rachunkowosci okresla dos¢ waski zakres aktywdw, ktore nalezy zinwentaryzowac na

dzien bilansowy. sg to:

e S$rodki pienigzne ,

e papiery wartosciowe,

e produkcja w toku,

e zapasy (materialy, towary, produkty gotowe) — jezeli nie sg objete biezacg ewidencja (art. 17
ust.2 pkt 4 ustawy).

Pozostate aktywa i pasywa moga by¢ inwentaryzowane w ciggu 3 miesigcy przed dniem
bilansowym do 15 dni po dniu bilansowym. W razie ustalenia terminu inwentaryzacji na dzien
réznigcy si¢ od dnia bilansowego dopisuje si¢ lub odpisuje si¢ od stanu stwierdzonego droga
spisu z natury lub potwierdzenia sald — przychody i rozchody jakie nastgpily miedzy data
inwentaryzacji a dniem ustalenia stanu wynikajacego z ksiag rachunkowych.

Dopisywanie lub odpisywanie zwigkszeni lub zmniejszen moze nastapi¢ jako uzupelnienie
zestawien zbiorczych arkuszy spisow z natury lub zestawien potwierdzen. Mozna je takze ujaé
w odrebnym protokole z uzupetniajgcej weryfikacji.

Protokoty weryfikacji powinny zawiera¢ istotne stwierdzenia: zgodnosci danych ksiag
rachunkowych z dokumentami Zrédlowymi — podstawa dokonanych zapisow oraz realnosci stanu
sktadnika aktywow i1 pasywow.

Dla podsumowania inwentaryzacji aktywow i pasywoéw drogg weryfikacji proponuje
si¢ sporzadzi¢ zbiorczy protokdt weryfikacji , ujmujacy wszystkie aktywa i pasywa wykazane
w kolejnosci kont zgodnych z zaktadowym planem kont lub wedlug specyfikacji wynikajacej
z bilansu.



Zalacznik Nr 3a

PROTOKOL Nr......

z inwentaryzacji gotOWKI W KaSIE ......ccovvivieriiiieniiiesecceececse et

przeprowadzonej w dniu .......... ..r.od godz......... do godz.....

przez zesp6t spisowy powotany zarzadzeniem ...............ccuve.ee.. Nr..... z dnia..................

w skladzie:

1) przewodniCzacy ........ccccevvevreevienvenerieninnnnns

2) czionek ......coooeciiiiiiiie,

3) cztonek .....coceviiviiie
w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialng] ..........ccecveveeveenerniieniecrieeiieseeiene
wdniu ............... dokonat komisyjnego przeliczenia znajdujacych si¢ w kasie srodkéw

pienieznych, drukow $cistego zarachowania dotyczacych gospodarki kasowej tj.czekow
gotowkowych i rozliczeniowych, dowodow "kasa przyjmie" i "kasa wyptaci" oraz innych
wartosci pienieznych.

Stwierdzony stan faktyczny komisja poréwnala z saldami raportow kasowych zamknietych

dniu.............. )

1. Stwierdzony stan gotowki w kasie:
a/ banknoty ........ szt.a zh .o
.............. szt.a zh ...,
.............. szt.azh ..o
.............. szt.azl e
.............. szt.azl. ..o
.............. szt.azl ..o
.............. szt.azh oo

b/ bilon zk.
¢/ wartos¢ (atb) zk.
d/ saldo kasowe na dzien.. ... zt.
e/ stwierdzono nadwyzke-niedobor .................... zk.
f/ wysokos¢ pogotowia kasowego ..........cc........ zk.

2. Ostatni numer czekéw gotdwkowych  .....coceeeeeneee
Ostatni numer czekdéw rozliczeniowych .....................
Ostatni numer raportu kasowego  .....c..cccceeeueee

" " " "



Ostatni numer dowodu KW ...

3. Inne wartos$ci pieni€Zne /AEPOZYLY/  .oceeeoieriiieiieeieeiee ettt et ens

4. Stwierdzono ro6znice pomig¢dzy stanem faktycznym a stanem ewidencyjnym w odniesieniu
do wartosci pienieznych wymienionych w pkt.2 i 3 niniejszego protokolu ..........ccceceveenennen.

5.Listy ptac, faktury, delegacje itp. nie wyptacone w calosci

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

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

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

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

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

Podpis osoby materialnie Podpis cztonkow zespotu
odpowiedzialnej spisowego

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

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




ol e by

POTWIERDZENIE SALDA
(odcinek "A”)

Nadawca Nazwa i adres dhuznika

Migjscowosé i data

Zgodnie z art. 26 ust.1 pkt 2 ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrze$nia 1994 r. (Dz. U. z 2002 r. nr 76, poz. 694
ze zm.), uprzejmie prosimy o potwierdzenie, na odcinku "B", w ciggu 7 dni, zgodno&ci sald figurujacych
w naszych ksiegach rachunkowych na dzief ... r.

Nazwa | numer rachunku - konta Wasze na dobro Nasze

Salda wynikajg z nastepujgacych pozyciji:

Nr faktury Data wystawienia Kwota transakcj! Termin p-atno- ¢i Pozosta-o do zap-aty

(Pieczec i podpis)




POTWIERDZENIE SALDA
(odcinek "B")

Nazwa i adres dhuznika Nadawca

Potwierdzamy zgodno$¢ nizej wyszczegolnionych sald na dzien ..., r.

Nazwa | numer rachunku - konta Nasze na dobro Wasze

Salda wynikajq z nastepujacych pozyciji:

Nr faktury Data wystawienia Kwota transakcji Termin p-atno- ci Pozosta-o do zap-aty

(Pieczed i podpis)



Tabela Nr 1

notarialnym

Lp. Wyszczegdlnienie Strona Wn Strona Ma
1 Stwierdzone niedobory
- w kasie 240 101
- materiatow 240 310
- Srodkéw trwalych 240 011
- pozostatych srodkéw trwatych 240 013
- zbioréw bibliotecznych 240 014
- papierow wartosciowych 240 140
- towarow 240 330
- wyrobéw gotowych 240 600
- odchylenia debetowe od cen ewidencyjnych wyrobéw 240 620
gotowych
- odchylenia debetowe od cen ewidencyjnych towardw, 240 340
materiatow
- niedobory w $rodkach trwatych w budowie 240 080
- niedobory produkcji w toku 240 500,530
2 Stwierdzone nadwyzki:
- w kasie 101 240
- materiatow 310 240
- $Srodkow trwatych 011 240
- papierow warto$ciowych 140 240
- towarow 330 240
- wyrobdw gotowych 600 240
- odchylenia kredytowe od cen ewidencyjnych wyrobow 620 240
gotowych
- odchylenia kredytowe od cen ewidencyjnych towarow, 340 240
materiatdw
- nadwyzki w $rodkach trwatych w budowie 080 240
- nadwyzki produkcji w toku 500,530 240
3. Podwyzszenie warto$ci aportu do kwoty ujetej w akcie 030 800




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

Stwierdzone w wyniku inwentaryzacji superaty przyjete zostaly na stan i zaewidencjonowane w
trybie przewidzianym w ZPK.

2. Nalezy uzna¢ stwierdzone w wyniku inwentaryzacji niedobory nadzwyczajne za zawinione,
obcigzy¢ ich wartoscig ......... ZE e i dochodzié¢ roszczen z
tego tytutu, zgodnie z obowiqgzujgcymi przepisami prawnymi.

4. Nalezy uzna¢ stwierdzone w wyniku inwentaryzacji niedobory nadzwyczajne za

niezawinione i spisa¢ ich wartos¢ w kwocie................ zl. w ciezar strat.




Wzér protokdtu

] Zalacznik Nr Sa
PROTOKOL WERYFIKACJI
Salda konta 020 na dzien 31.12.20...r
Zespot w sktadzie
1.
2.
w dniu ... stycznia 20.....r. zweryfikowal saldo konta 020 - , Wartosci

niematerialne i prawne” 1 stwierdzit, ze wynika ono z zapiséw prawidlowo
udokumentowanych sprawdzonymi i zatwierdzonymi dokumentami. Jest ono
realne i poprawnie ustalone.

Saldo obejmuje:
a) wartos¢ nadal uzytkowanego oprogramowania komputeréw /z licencja/ -

Razem warto$¢ brutto wartosci niematerialnych i prawnych zt.

Saldo konta 071 na dzien 31.12.20...r.

Zespot zweryfikowat takze poprawnosé ustalonego salda konta analit.
071”Umorzenie Srodkow trwatych i wartosci niem. i prawnych”(analityczne do
w.n.ip.) 1 stwierdzil poprawno$é¢ naliczenia i ujecia w ksiegach rachunkowych
umorzenia .

Saldo obejmuje:

Ogodtem 20..r
a) umorzenie oprogramowania komputerowego zk. zt.
Wartos¢ netto wartosci niematerialnych i prawnych .
Umorzenie za 20.... wynika z tabel amortyzacyjnych .
Oprogramowanie komputerow jest wykorzystywane.
Podpisy cztonkow zespotu:
1.
2.
Glowny Ksiegowy
Zatwierdzono

(kierownik jednostki)




Wzér protokdtu
Zalacznik Nr 5b

PROTOKOL WERYFIKACJI
Salda konta 011 na dzien 31.12.20....... r

Zespot w sktadzie

1.

2.
w dniu ....stycznia 20....r. zweryfikowal saldo konta 011 — ,Srodki trwate”
1 stwierdzit , ze wynika ono z zapisow prawidlowo udokumentowanych
sprawdzonymi i zatwierdzonymi dokumentami. Jest ono realne i poprawnie
ustalone.

Stan srodkow trwatych na 1.01.20..... r. wynosit
Zwiekszenia w ciggu roku:

- nowe $rodki trwate wg OT Nr .... do

- koszty modernizacji — wg protokotu odbioru ........
Zmniejszenia w ciagu roku :

- sprzedaz wg faktury ......

- likwidacjawg LT ........

Stan srodkow trwatych na 31.12.20.....r. (w-$¢ poczatkowa)

Saldo konta 071 - , Umorzenie S$rodkow trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych” (analitycznie umorzenie Srodkéow trwalych)

Stan umorzenia na 1.01.20....r.

Zwiekszenia w ciggu roku:

- naliczenie umorzenia za rok 20.....

Zmniejszenia w ciggu roku:

- sprzedane $rodki trwate

- zlikwidowane $rodki trwate

(ustalone umorzenie zgodne z ewidencja analityczna)
Stan umorzenia na koniec 20...r.

Wartosé netto srodkéw trwatych  na31.12.20.....r.

Podpisy cztonkow zespotu:

1.
2.

Glowny Ksiegowy

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

(kierownik jednostki)




Wzér protokotu
Zalacznik Nr S¢
PROTOKOL WERYFIKACJI
Salda konta 080 na dzien 31.12.2002r

Zespot w sktadzie

l.

2.
w dniu ....stycznia 20....r. zweryfikowatl saldo konta 080 — ,Inwestycje Srodki
trwate w budowie” i stwierdzil, ze wynika ono z zapiséw prawidlowo
udokumentowanych sprawdzonymi i zatwierdzonymi dokumentami. Jest ono
realne 1 poprawnie ustalone.

Saldo obejmuje:

1. zadanie 1
2. zadanie 2
3. zadanie 3

Przyktad:

W wyniku analizy zapiséw ksiggowych stwierdzono, koszty realizacji zadania 2 poniesiono trzy
lata temu. Dalszych prac nie kontynuowano. W zwigzku z tym komisja wystapita do
kierownictwa o podjecie decyzji co do dalszych losow tego zadania.

Decyzja kierownika jednostki postanowiono koszty zadania nr 2 odnies¢ w cigzar kosztow
operacyjnych, poniewaz prace zwiagzane z budows studni gl¢binowej zostaly zaniechane.

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

Podpisy cztonkow zespotu:

1.
2.
Glowny Ksiegowy
Zatwierdzono
" (kierownik jednostki)




Wz6r protokétu
Zalacznik Nr 5d

PROTOKOL WERYFIKACJI AKTYWOW IPASYWOW

Na dzien 31.12.20....... r.

L.p. Symbol Nazwa konta Saldo Saldo ustalone Saldo Razem
konta ustalone w przez ustalone
drodze spisu | potwierdzenie droga
Z natury weryfikacji
AKTYWA
1 010 Srodki trwate
2 013 Pozostate srodki trwate
3 014 Zbiory biblioteczne
4 020 Warto$ci niematerialne i
prawne
5
6 071 Umorzenie $rodkéw
trwalych i wartosci
niematerialnych i prawnych
7
8
9 310 Materiatly
10.
11
12
OGOLEM AKTYWA
PASYWA
1 800 Fundusz jednostki
2
3
4 855 Fundusz zlikwidowanych
jednostek
6. 201 Rozrachunki z odbiorcami i
dostawcami
7 225 Rozrachunki z budzetami
8
9 223 Rozliczenie wydatkow
budzetowych
OGOLEM PASYWA
Sporzadzit Gléwny Ksiegowy

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



W kolejnych rubrykach tego protokotu nalezatoby wykaza¢ na podstawie odpowiednich
dokumentéw inwentaryzacyjnych wartosci ustalone droga réznych form inwentaryzacji.
Zsumowane razem wykaza realng warto$¢ danego sktadnika aktywéw lub pasywow .

Tak przygotowany zbiorczy protokot weryfikacji aktywow i pasywow wraz z zatagcznikami —
arkuszami spisu i ich zestawieniami, potwierdzeniami sald stanowi¢ beda kompletng
dokumentacj¢ inwentaryzacyjng, ktéra w mysl art.71 ust. 1 oraz art.74 ust.2 pkt 7 ustawy o
rachunkowosci powinna by¢ zabezpieczona oraz odpowiednio dlugo przechowywana.




Wzér oswiadczenia osoby materialnie odpowiedzialne;j

) Zalacznik Nr 6
OSWIADCZENIE

Oswiadczam, niniejszym, jako osoba materialnie odpowiedzialna za mienie powierzone z

obowigzkiem wyliczenia sig, przechowywane w ............ccoeuu.. ,bedace w uzytkowaniu

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

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

ze wszystkie dowody przychodowe i rozchodowe, inwentaryzowanych sktadnikéw
majatkowych zostaly przekazane do referatu finansowego, a w szczegdlnosci dotyczace
przychodow i rozchodéw majatkowych*:

a) srodkow trwatych,

b) wyposazenia w uzytkowaniu,

¢) materiatow.

oraz zostaly do chwili rozpoczecia spisu z natury ujete w ewidencji ilosciowe;j tj.w ksiegach
inwentarzowych, kartotekach magazynowych. Prowadzona przeze mnie ewidencja zostata
uzgodniona z ewidencja ksiegowa na dzien ................ , a wystepujace niezgodnosci zostaly

wyjasnione i usunigte.

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

* pozostawic¢ sktadnik dotyczgcy danej osoby materialnie odpow.

Wypetni¢ w 3 egz.

1)oryginal — Przewodniczgcy Komisji
2) kopia - komérka ksiegowosci,

3) kopia - jednostka inwentaryzowana,




Wzér o$wiadczenia o prawidlowosci przeprowadzonej inwentaryzacji

Zatacznik Nr 7
! nazwisko i imig /
/ funkcja /
..................... dnia.......ccceveenen.
OSWIADCZENIE
Oswiadczam, ze dokonany w czasie od dnia ................ r. do dnia
................... W ettt ettt et e et e st e st e e bt e stresbe e aaessbasssaesssaesssessnseenneennees | SPIS  Z DALUTY
.......................................................................................... zostal przeprowadzony prawidtowo

i objat wszystkie sktadniki majatkowe za ktdrych stan i calo$é odpowiadam materialnie.
W zwiazku z przeprowadzonym spisem inwentaryzacyjnym nie zgtaszam do

prac Zespotu Spisowego zastrzezen.

/ podpis osoby materialnie odpowiedzialnej /




Wz6r sprawozdania z przebiegu inwentaryzacji

Zatqgcznik Nr 8

SPRAWOZDANIE OPISOWE Z PRZEBIEGU
SPISU Z NATURY

Zespol spisowy dzialajacy na podstawie zarzadzenia wewnetrznego Nr... Wojta

Gminy Obryte z dnia..................... w nastepujacym sktadzie osobowym:
1/ przewodniCzacy .......ccoecvereeneeevieniinieniererieeieee e
2/ CZhONEK e
3/czlonek
wykonat w dniu ............ opisane w niniejszym sprawozdaniu czynnos$ci przy sporzadzaniu

spisu z natury:

a/ nazwa obiektu i oznaczenie inwentaryzowanych pomi€szCzen ............ceevevvereenerveneenuennes

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

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

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

¢/ osoba materialnie 0dpowiedzZialna...........cocvevieriieiiieriiierieeeeeeeeeee e

1.Inwentaryzacyjne skladniki majatkowe podlegle inwentaryzacji  zostaly spisane na
arkuszach spisu z natury:

odnr....do nr..... liczba pozycji..............
odnr.....do nr..... liczba pozycji.............
odnr.....do nr..... liczba pozycji ...........
2.W wyniku szczegolowego sprawdzenia pOmMIESZCZEN .........cocvevverrererueeiinuerenenesennseenens

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

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

stwierdzono, ze wszystkie skladniki majatkowe podlegle inwentaryzacji zostaly ujgte

w arkuszach spisOw z natury, a stan pomieszczen jest nastgpujacy:
a/ liczba zamykanych otworow /drzwi,okien/:
rodzgj........... liczba................
rodzgj............ liczba................
oraz sposob ich zabezpieczenia (zamki ,kraty, sygnalizacja)-wymienic

-



3.Stwierdzono w czasie dokonywania spisu z natury nast¢pujace usterki i nieprawidtowosci
w zakresie zabezpieczenia przechowywanego mienia oraz w zakresie magazynowania i

KONSEIWACTTL  +evveuveivieiieiieiteiteste et ettt et et eee et e e e e sae s e aessesseeseessestessaeseensassasseessessensansensensan

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

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

4.W celu pelnego zabezpieczenia przechowywanego mienia potrzebne sa nast¢pujace srodki

ZADEZPICCZAJICE ..eenvverureruierieeieriieieete st estesieetesbae s bt estesutesbe e beeabeentesabesstesstesstenseentessaensessaensessaens

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

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

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

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

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

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

Podpis osoby materialnie Podpis czltonkow zespotu
odpowiedzialnej spisowego

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




Zal. Nr 9.
Wzdr zestawienia zbiorczego réznic inwentaryzacyjnych

ZESTAWIENIA ROZNIC INWENTARYZACYJNYCH

Dla
Lp |Nrar |Sym |Naz |Cena |J.M. Tlos¢ Wartos¢ Réznice do | Uwa
Kusz |bol |wa |rozlic ksiggowania | gi
a z na kontach
Pozy Ewid | Inwe |R6zn | Ewid | Inwe | Réznica Dt Ct
cja . nt ice. nt

niedo | nadw
bory |yzki
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16

Dnia Podpisy




Zalacznik Nr 9a

pieczatka jednostki

PROTOKOL ROZLICZEN WY;\JIK(’)W INWENTARYZACJI
I DOCHODZEN W SPRAWIE ROZNIC INWENTARYZACYJNCH

Komisja inwentaryzacyjna w sktadzie:
1/ PIZEWOANICZACY ...ecviiiiiiiieiieiieieietete ettt ettt eaeeae e

2/ CZIONEK oo e e e e e e e e e e e ——aaaeaaan
B/ CZEONEK e et e e e e e e e e e e e e e ————raaeaaaeeaaaaanan
A CZIONEK e e e e e e eeeeesee e e e s e e eaaaeaeeeesssnnasnnnes

na posiedzeniu w dniu.......,dotyczacym inWentaryzZacji W ...........ccceeveevreeereenneeveereennens
........... w dniach arkusze spisu z natury ................,dokonala nastepujacego rozliczenia:

a/ nazwa obiektu i 0Znaczenia POMIESZCZENIA. ........ccveeveeverrieereereereeireereereeee e ereereeeeeseenns

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

b/ rodzaj skladnika majatkOWeZ0 ........coceeiiriieiiiieceeeee e

¢/ osoba materialnie 0dpoOwWIEdZIAING ........cccoiiviriririiiiiiieteeet e

d/ rozliczenie obejmuje okres od ............ O e
I. Rozliczenie wynikéw inwentaryzacji.

1/ wedtug zalacznika nrl

I1.Rozliczenie wynikéw inwentaryzacji innych skladnikéw majatkowych niz w pkt I
wedlug zestawienia réznic inwentaryzacyjnych:

wartosé:
1) ogdtem niedobory ...................... zt.
2) ogblem superaty ....................... zl.

III.Komisja inwentaryzacyjna - po przeprowadzeniu post¢powania wyjasniajacego,
ustalila co nast¢puje:

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

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

2.Ocenia nastepujgco powstanie przyczyn wyszczegolnionych powyzej niedoborow
nadzwyczajnych - superat:
-



Zdaniem komisji inwentaryzacyjnej stwierdzono niedobory nadzwyczajne - superaty
nalezy kwalifikowa¢ jako:

a) niezawinione i spisac¢ w cigzar kosztow lub strat nadzwyczajnych,

b/ zawinione, obcigzy¢ ich wartoscig osoby odpowiedzialne:

.............. ,dnia...........
Podpis cztonkow
komisji inwentaryzacyjnej

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

V. Opinia GL.Ksi¢egowego - w okresie przeprowadzenia kontroli wewng¢trzne;j
obejmujacej badanie rzetelnosci i prawidlowosci przeprowadzenia i rozliczenia
inwentaryzacji

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

VI. Decyzja Kierownika Jednostki
1. Niedobory nadzwyczajne (straty) wskazane w niniejszym protokole powstaly (nie powstaty)
skutkiem czynu noszgcego znamiona przestepstwa.

Zawiadomiono organa powotane do Scigania przestgpstw



