Zarzadzenie Nr 120.132.2022
Woajta Gminy Wojciechowice
z dnia 20 maja 2022 roku

w sprawie wprowadzenia ,Instrukcji inwentaryzacyjnej”

Na podstawie art. 4 ust. 3 pkt. 3 i ust. 5, art. 26 i 27 ustawy z dnia 29
wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz.U. z 2021 r. poz. 217), art. 40 ust.
1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz.U. z
2021 roku poz. 305), rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13
wrzesnia 2017 roku w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu
panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zaktadow budzetowych, panstwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. z 2020 poz. 342),
zarzadzam, co nastepuje:

Sp

Wprowadza sie w Urzedzie Gminy w Wojciechowicach , Instrukcje
inwentaryzacyjng ”, stanowigca zatacznik nr 1 niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Zobowigzuje sie pracownikéw do przestrzegania zasad okreslonych w
~Instrukcji Inwentaryzacyjnej”.

§ 3.

Traci moc § 1 pkt 3 zarzadzenia Wdjta Gminy Wojciechowice nr 72/2008
roku w sprawie procedur kontroli gospodarowania mieniem.

§ 4.
Wykonanie zarzadzenia powierza sie Skarbnikowi Gminy Wojciechowice.

§ 5.

Zarzgadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatgcznik nr 1

do Zarzadzenia nr 120.132.2022 dnia 20.05.2022 1.

INSTRUKCJA INWENTARYZACYJNA
§1
Pojecie i cel inwentaryzacji
1. Inwentaryzacje przeprowadza si¢ na mocy zarzadzenia kierownika jednostki.

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

3. Celem inwentaryzacji jest ustalenie faktycznego stanu aktywoéw i pasywoOw oraz:

a. doprowadzenie danych wynikajacych z ksigg rachunkowych do zgodnosci ze stanem
rzeczywistym
b. rozliczenie osob materialnie odpowiedzialnych za powierzone im mienie
. dokonanie oceny gospodarczej przydatnosci skladnikow majatku
d. przeciwdziatanie nieprawidtowosciom wystepujacym w gospodarce majatkiem

§2

Zakres inwentaryzacji

1. Inwentaryzacja obejmuje sig:

a. aktywa i pasywa znajdujace si¢ w ewidencji bilansowej oraz te, ktére powinny by¢
W niej
ujete

b. skladniki majgtkowe ujete wylgcznie w ewidencji ilosciowe;j
obce sktadniki majatku

§3
Techniki inwentaryzacyjne i ich zakres przedmiotowy

1. Inwentaryzacji stanu aktywow, pasywow oraz innych sktadnikow dokonuje sie w drodze:

a. spisu z natury
. uzgodnienia sald z bankami, odbiorcami i innymi kontrahentami jednostki
c. poréwnanie stanéw wynikajacych z ksiag rachunkowych z danymi wynikajgcymi
ze stosownych dokumentéw oraz ewentualnej weryfikacji danymi ewidencyjnych
(werytikacji sald)



2. W drodze spisu z natury ustala si¢ stan nastgpujacych sktadnikow aktywow:

a. znajdujacych sie w kasie krajowych i zagranicznych srodké6w pienieznych oraz
papierow wartosciowych przechowywanych w formie depozytu (np. gwarancje
bankowe i ubezpieczeniowe przyjete na poczet zabezpieczenia nalezytego
wykonania umowy; weksle)

b. akcji, obligacji, czekow 1 innych drukdw scislego zarachowania oraz innych
papieréw wartosciowych

c. rzeczowych skladnikow aktywéw obrotowych (materialow)

d. $rodkéw trwalych wlasnych, z wyjatkiem gruntéw i trudno dostepnych ogladowi
srodkow trwatych

e. maszyn i urzadzen stanowigcych skladniki srodkéw trwatych w budowie

f. sktadnikéw majatku bedacych wiasnosdcig innych jednostek uzytkowanych przez
jednostke

3. Spisem z natury nalezy rowniez objac znajdujace si¢ w jednostce sktadniki majatkowe
ujete wylacznie w ewidencji ilosciowe;.

4. Na koniec roku obrotowego w drodze spisu z natury inwentaryzuje si¢

a) paliwo w pojazdach bedacych w posiadaniu jednostek. Paliwo inwentaryzuje si¢ po
uprzednim zatankowaniu ,do pelna” zbiornikow paliwa, co umozliwia prawidlowe
rozliczenie stanu ewidencyjnego wynikajacego z kart pojazdow. Kierujacy pojazdami
zobowigzani sg do prawidlowego wypelniania kart drogowych. Kazda zakupiona ilo$¢ paliwa
powinna by¢ wpisana do karty drogowej. Paliwo ujawnione podczas spisu z natury, po
wycenie (odpowiednio w cenie zakupu) ujmuje si¢ (warto$¢) na koncie 310, zmniejszajac
réwnoczesnie koszty. W kolejnym roku, pod data 31 grudnia ww. wartos¢ odnosi si¢ w
koszty.

b) olej opalowy. Olej opalowy inwentaryzowany jest na podstawie wskaznika okreslajgcego
jego stan w zbiorniku. Paliwo ujawnione podczas spisu z natury, po wycenie (odpowiednio w
cenie zakupu) ujmuje si¢ (wartos¢) na koncie 310, zmniejszajac rownoczesnie koszty. W
kolejnym roku, pod datg 31 grudnia ww. warto$¢ odnosi si¢ w koszty.

c) zapas zywnosci w stoldwkach szkolnych — okreslenie iloSciowe zapasu wycenia si¢ wedtug
cen zakupu, po czym warto$¢ ujmuje si¢ na koncie 310, zmniejszajac rownoczesnie koszty, W
kolejnym roku, pod datg 31 grudnia ww. wartosc¢ odnosi si¢ w koszty.

5. Uzgodnienie stanéw aktywow i pasywow w formie uzyskania od bankéw i kontrahentow
pisemnych potwierdzen wielkosci danych wykazanych w ksiegach rachunkowych na
okreslony dzien (potwierdzenie sald), stosuje sie do:

a. aktywow finansowych zgromadzonych na rachunkach bankowych

b. naleznosci, w tym udzielonych pozyczek, z wyjatkiem naleznosci spornych i
watpliwych oraz od o0s6b nieprowadzacych ksiag rachunkowych, a takze
rozrachunkéw z pracownikami i z tytuléw publicznoprawnych

c. powierzonych kontrahentom wiasnych sktadnikow aktywéow



6. W drodze poréwnania danych z ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i
weryfikacji realnej wartosci nastepujacych sktadnikow majgtku:

o Ao o

$rodki trwale trudno dostepne ogladowi i inwestycje rozpoczgte

kredyty, zaciagniete pozyczki

grunty oraz prawa zakwalifikowane do nieruchomosci

wartosci niematerialne i prawne

naleznosci sporne i watpliwe

naleznosci i zobowigzania wobec pracownikéw, wobec 0s6b nieprowadzacych
ksiag

rachunkowych oraz z tytuléw publicznoprawnych

inne niewymienione aktywa i pasywa oraz te, dla ktérych przeprowadzenie droga
spisu z natury lub uzgodnieniu sald nie bylo mozliwe

sumy depozytowe

§4

Formy inwentaryzacji

1. Inwentaryzacja moze by¢ przeprowadzona w formie:

a.

okresowej — przeprowadza si¢ jg zgodnie z planem inwentaryzacji
uwzgledniajacym terminy i czgstotliwos¢ inwentaryzacji okreslona w ustawie o
rachunkowosci. Plan inwentaryzacji opracowuje Skarbnik.

doraznej (okolicznosciowej) przeprowadza si¢ w przypadku zaistnienia
okolicznosci uzasadniajacej jej przeprowadzenie np.:

- wypadkow losowych (powodzi, zalania, pozaru, kradziezy itp.)

- zmiany 0s0b materialnie odpowiedzialnych za powierzone im sktadniki
majatkowe (np. w przypadku urlopu, choroby, przejscia na rente lub emeryture)

- likwidacji stanowiska lub likwidacji jednostki.
§5

Organizacja inwentaryzacji

1. W celu sprawnego, terminowego i prawidlowego przeprowadzenia inwentaryzacji
Kierownik jednostki powotuje komisje inwentaryzacyjng w sktadzie minimum 3 oséb.

2. Powolanie przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej nastgpuje na wniosek Skarbnika, sposrod
pracownikdw na stanowisku kierowniczym.

3. Komisja inwentaryzacyjna moze by¢ jednoczesnie zespotem spisowym.

4. W sklad komisji inwentaryzacyjnej, oprocz przewodniczacego oraz w sklad zespolow
spisowych moga by¢ powolywane osoby niebedace pracownikami.



5. Zespoty spisowe w skladzie co najmniej 2 0sob powotuje Kierownik jednostki na wniosek
przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej.

6. Powolanie zespoléw spisowych powinno nastapi¢ nie p6zniej niz 14 dni przed wyznaczona
datg spisu z natury.

7. Do komisji inwentaryzacyjnej/zespotu spisowego nie mogg by¢ powotywane osoby
materialnie odpowiedzialne za inwentaryzowane skladniki, Skarbnik, osoby prowadzace
ewidencj¢ inwentaryzowanych sktadnikéw, osoby nie zapewniajace bezstronnosci spisu.

8. Do obowiazkéw komisji inwentaryzacyjnej nalezy w szczegdlnosci:

ustalenie harmonogramu i zakresu spisu z natury

dokonanie podziatu terenu jednostki na pola spisowe

wyznaczenie zespolow spisowych

spowodowanie uporzadkowanie pol spisowych przed spisem z natury

przeszkolenie 0sdb bioracych udzial w spisie

gospodarowanie arkuszami spisu z natury

przygotowanie dokumentacji przebiegu i rozliczenie inwentaryzacji

kontrola przebiegu spisu

ustalenie przyczyn powstania roznic inwentaryzacyjnych i przedktadanie wnioskow w
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sprawie ich rozliczenia

9. Przewodniczacy lub wyznaczeni przez niego czlonkowie komisji inwentaryzacyjnej
sprawujg kontrolg czynnosci spisu z natury tj. przygotowania, przebiegu i rozliczenia.

10. W toku kontroli, o ktérej mowa w pkt. 9 nalezy zbada¢, czy zespotly spisowe dzialaja
zgodnie z obowiazujacymi przepisami i ustaleniami, a zwlaszcza czy zostala zapewniona
kompletnos$¢ spisu z natury oraz czy prawidlowo zostaly wypelnione arkusze spisu z natury.

11. Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej lub wyznaczony przez niego inny czionek
komisji dokonuje wyrywkowej kontroli spisu.

12. Kontrola czynnosci inwentaryzacyjnych lub dokumentacji z przeprowadzonych czynno$ci
inwentaryzacyjnych moze by¢ realizowana w trakcie wykonywania lub niezwlocznie po ich
zakonczeniu.

13. Kontrolujacy zobowigzany jest do umieszczenia na arkuszu spisu z natury (podpisu) przy
skontrolowanych pozycjach oraz sporzadzenia protokotu z przebiegu kontroli
podpisywanego rowniez przez osoby dokonujgce inwentaryzacji i osoby materialnie
odpowiedzialne.



§6
Inwentaryzacja w drodze spisu z natury

1. Spis z natury jest podstawowa technikg inwentaryzacji. Przeprowadzany jest przez komisj¢
inwentaryzacyjna/zespoty spisowe do obowigzkow ktérych nalezy:

a. zapoznanie si¢ z instrukcjg inwentaryzacyjng jednostki

b. pobranie arkuszy spisowych (program komputerowy STW)

c. przeprowadzenia spisu z natury w okreslonym terminie i na okreslonym polu
spisowym

d. ustalenie rzeczywistej ilosci poszczegbélnych skladnikéw majatku poprzez ich
przeliczenie, zmierzenie itp. i ujecie ustalonej ilo$ci w arkuszu spisu z natury

e. terminowe przekazanie wypelnionych arkuszy spisowych przewodniczacemu
komisji inwentaryzacyjnej oraz wszelkich informacji o stwierdzonych w toku
czynnosci spisowych nieprawidlowosciach, zwlaszcza w zakresie gospodarki
sktadnikami majgtku 1 zabezpieczenia ich przed niekontrolowanym ruchem,
zniszczeniem lub zagarnieciem

f. sporzadzenie sprawozdania zespolu spisowego dotyczacego przygotowania i
przebiegu spisu z natury w polu spisowym ........... dokonanego w okresie
............ wg wzoru stanowigcego zalgeznik nr 2.

2. Zespot spisowy przed przystapieniem do przeprowadzenia spisoOw z natury otrzymuje za
pokwitowaniem arkusze spisowe lub sprzet komputerowy do przeprowadzenia inwentaryzacji
z aktualnym programem STW, oznakowane w sposéb umozliwiajacy kontrole ich
wykorzystania zgodnie z przeznaczeniem .

3. Spis z natury przeprowadza si¢ w obecno$ci osoby materialnie odpowiedzialnej za
sktadniki majatku lub innej wskazanej przez nig pisemnie osoby zast¢pujgcej ja podczas
spisu. W przypadku gdy osoba materialnie odpowiedzialna nie moze by¢ obecna przy spisie i
nie wyznaczyla innej osoby zespol spisowy musi sklada¢ si¢ co najmniej z 3 oséb. W
przypadku zmiany osoby odpowiedzialnej materialnie nalezy natomiast zapewni¢ mozliwosé
uczestniczenia — przy ustalaniu stanu inwentaryzowanych skltadnikéow i przy ich wpisie do
arkusza spisowego — zarOwno osOb przekazujacych jak i przejmujacych skladniki i
odpowiedzialnosé za nie.

4. Zespot spisowy powinien wypetni¢ arkusze spisowe w sposéb umozliwiajacy podziat
ujetych w nim sktadnikéw majgtku wedlug miejsc przechowywania i wedtug 0sob materialnie
odpowiedzialnych. Wpisane do arkuszy spisowych stany inwentaryzowanych skladnikéw
majatku powinny odzwierciedla¢ stan faktyczny i powinny by¢ potwierdzone podpisami 0s6b
uczestniczacych w inwentaryzacji (czlonkow zespotu spisowego i osoby odpowiedzialnej
materialnie lub osoby wskazanej) ztozonymi na arkuszach spisowych.

5. Do arkusza spisowego wpisuje si¢ bezposrednio po ustaleniu — ilo$¢ spisywanych
sktadnikow.

6. Arkusze spisu z natury powinny zawiera¢ co najmniej:



a. nazwe ,,Arkusz spisu z natury”

b. nazwe jednostki — uzupetniong pisemnie lub w formie pieczatki

c. kolejno ponumerowane arkusze wraz z podpisem osoby odpowiedzialnej za
wydane druki scistego zarachowania

d. okreslenie formy inwentaryzacji

€. nazwa pola spisowego

f. date i godzing przeprowadzenia spisu — na kazdym arkuszu spisowym

g. kolejny numer strony arkusza dotyczacego poszczegdlnych grup sktadnikow — w

stosunku do kazdej z nich z podziatem na pelnowartosciowe, uszkodzone, obce

h. dane (imi¢ i nazwisko) osoby materialnie odpowiedzialnej oraz dane (imi¢ i
nazwisko) o0sob wchodzgcych w sklad zespolu spisowego i1 ewentualnych
obserwatoroOw inwentaryzacji wraz z podpisami tych osob na kazdej karcie arkusza
spisowego

i. numer kolejny pozycji spisowej, szczegdtowe okreslenie skladnika majgtku wraz z
symbolem identyfikujgecym (np. numer inwentarzowy, inne cechy) oraz jednostke
miary

J. ilo$¢ inwentaryzowanego skladnika stwierdzona w spisie (po przeliczeniu,
zmierzeniu itp. oraz sprawdzeniu)

7. Po zakonczeniu spisu z natury i dokonaniu ostatniego zapisu w arkuszu spisu z natury
zespol spisowy powinien zamiesci¢ na tym arkuszu adnotacje o tresci ,,Spis zakonczono na
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i 57 S
8. Dane w arkuszach spisowych ujmuje si¢ w sposob trwaly.

9. Zespoly spisowe sa zobowigzane do wypeknienia wszystkich kolumn arkuszy spisowych
(niedopuszczalne jest pozostawienie niewypelnionych wierszy), z wyjatkiem tych
dotyczacych ceny i wartodci, ktére podaje w czasie wyceny wilasciwy pracownik Referatu
Finansowego.

10. Oryginal arkusza spisowego otrzymuje Referat Finansowy, a kopie osoby materialnie
odpowiedzialne (przy spisach zdawczo-odbiorczych zaréwno osoba przekazujaca jak i
przejmujaca)

11. Zapisy wprowadzone blednie do arkusza spisowego mogg by¢ korygowane natychmiast
podczas spisu w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej. Poprawienie blednego zapisu
powinno polega¢ na skresleniu blednej tresci lub liczby w taki sposdb, aby pierwotna tre$é lub
liczba pozostaly czytelne oraz na wpisaniu poprawnej tresci lub liczby, a takze zlozeniu obok
poprawnego wpisu skroconych podpiséw czlonka zespolu spisowego, osoby materialnie
odpowiedzialnej i osoby przejmujacej (w przypadku spisu zdawczo-odbiorczego) oraz
wpisaniu daty dokonanej poprawy (zgodnie z art. 22 ust. 3 ustawy o rachunkowosci).

12. Nie mozna zamalowywa¢, wyskrobywac, przerabia¢ blgdnych zapiséw ani tez poprawiaé
czesci wyrazu lub liczby.



13. Na oddzielnych arkuszach nalezy inwentaryzowaé skladniki niepelnowartosciowe,
uszkodzone lub o wartosci obnizonej z innych przyczyn, nanoszac odpowiednie adnotacje w
uwagach.

14. Znajdujace sie na okreslonym polu spisowym skladniki majgtku objete spisem z natury
nie powinny byé wydawane lub przyjmowane do czasu zakonczenia spisu.

15. Wydanie lub przyjecie sktadnikéw majatku moze by¢ dokonane jedynie w przypadku
jezeli jest to niezbgdne dla zapewnienia normalnej dziatalnosci jednostki, pod warunkiem, ze
zostanie o tym powiadomiony zespdt spisowy, a przyjecie lub wydanie skladnikéw majatku
nastagpi na podstawie  oznaczonych tym faktem dowodoéw przyjecia lub wydania
zapewniajacych odpowiednie ich ujecie w ksiggach rachunkowych.

16. Termin zakonczenia spisu z natury przy inwentaryzacji okresowej ustala si¢ na 15
stycznia nastepnego roku.

17. Po zakonczeniu spisow 2z natury zespoly spisowe opracowuja i skladajg
przewodniczagcemu komisji inwentaryzacyjne] w terminie 7 dni dnia zakonczenia
inwentaryzacji okreslonego pola spisowego: arkusze spisowe ze wskazanym rzeczywistym
stanem skladnikoéw, arkuszy niewykorzystanych i anulowanych, o$wiadczenia przed i po
inwentaryzacji 0s6b odpowiedzialnych materialnie oraz sprawozdanie dotyczace
przygotowania i przebiegu spisu z natury w polu spisowym (wg zatacznika nr 2).

18. Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej po zgromadzeniu wszystkich wypetnionych
arkuszy spisu z natury i sprawdzeniu ich poprawnosci i kompletnosci przekazuje je w
terminie do 20 stycznia do Referatu Finansowego w celu dokonania wyceny i ustalenia
ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych.

19. Po otrzymaniu arkuszy spisu z natury Referat Finansowy dokonuje wyceny spisanych
sktadnikéw majatku.

20. Wyceny dokonuje si¢ bezposrednio na arkuszach spisowych.

21. Wycena ma na celu poréwnanie stanu ewidencyjnego (ksiegowego) i rzeczywistego,
stwierdzonego w wyniku przeprowadzonej inwentaryzacji.

22. Po wycenie zinwentaryzowanych skladnikéw ustala sie roznice inwentaryzacyjne w
drodze poréwnania standw ze spisu z natury ze stanami ewidencyjnymi.

23. Tlosciowo-wartosciowe rdznice inwentaryzacyjne ujmuje sie w zestawieniach rdznic
inwentaryzacyjnych.

24.W trakcie porownania ustalone réznice pomiedzy stanem wynikajagcym z inwentaryzacji a
stanem wynikajacym z ewidencji mogg wystepowac¢ jako:

a. nadwyzki skladnikow majatku objetych inwentaryzacja - jezeli ich stan
rzeczywisty ustalony w drodze spisu z natury jest wyzszy od stanu wynikajacego z
ewidencji ksiegowe;j



b. niedobory skladnikéw majgtku objetych inwentaryzacja - jezeli ich stan
rzeczywisty ustalony w drodze spisu z natury jest nizszy od stanu wynikajgcego z
ewidencji ksiegowej

25. Etapem konczacym prace inwentaryzacyjne jest rozliczenie réznic.

26. Wyniki wyceny 1 rozliczenia spisu z natury w formie zestawien rdznic
inwentaryzacyjnych wykonane przez Referat Finansowy przekazywane sg
przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjne;j :

a. w celu ustalenia przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych przewodniczacy
komisji inwentaryzacyjnej przeprowadza postgpowanie weryfikacyjne

b. w trakcie prac weryfikacyjnych komisja inwentaryzacyjna ma prawo zada¢ od osoby
materialnie odpowiedzialnej zlozenia pisemnych wyjasnien dotyczacych przyczyn
powstania réznic inwentaryzacyjnych

c. komisja inwentaryzacyjna przy weryfikacji roznic inwentaryzacyjnych moze
korzysta¢ z pomocy specjalistow jednostki , a w przypadku takiej koniecznosci, za
zgodg Wojta, z pomocy rzeczoznawcoOw z danej dziedziny

d. rezultatem zakonczonego postepowania weryfikacyjnego powinien by¢ protokol
komisji inwentaryzacyjnej sporzgdzony na zakonczenie inwentaryzacji, w ktérym
komisja inwentaryzacyjna przedstawia umotywowane wnioski co do sposobu
rozliczania niedoboréw i nadwyzek inwentaryzacyjnych (wzoér wedhlug zatacznika nr
3)

e. kazdorazowo decyzje w sprawie ksiegowego ujecia rdznic inwentaryzacyjnych,
ujecia w koszty, przychody lub obcigzenia os6b winnych za niedobory podejmuje
kierownik jednostki na podstawie wnioskow komisji zawartych w protokole
rozliczenia roznic inwentaryzacyjnych

27. Ujawnione w toku inwentaryzacji roznice nalezy wyjasni¢ i rozliczy¢ w ksiegach
rachunkowych tego roku obrotowego, na ktory przypadat termin inwentaryzacji.

28. Rozliczenie rdznic inwentaryzacyjnych w ksiegach rachunkowych nastepuje na podstawie
zatwierdzonego przez kierownika jednostki protokotu weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych.

29. Zasady inwentaryzacji kasy okreslone zostaly w "Instrukcji dotyczacej gospodarki
kasowej w Urzedzie Gminy", a zasady inwentaryzacji drukow Scistego zarachowania
okreslone zostaty w "Instrukcji ewidencji i kontroli drukéw Scistego zarachowania".

§7
Inwentaryzacja w drodze uzgodnienia (potwierdzenia) sald

1. W drodze uzgodnienia (potwierdzenia) sald inwentaryzuje si¢ aktywa i pasywa
wymienione w § 3 pkt. 5 Instrukcji.
2. Nie wymagaja pisemnego uzgodnienia sald:
a. naleznosci sporne i watpliwe



b. nalezno$ci i zobowigzania wobec kontrahentow, w tym o0séb fizycznych ktérzy
nie maja obowigzku prowadzenia ksiag rachunkowych
c¢. rozrachunki z pracownikami
d. drobne naleznosci i zobowiazania, w przypadku ktérych koszty uzgodnienia
przekraczalyby zwigzane z tym korzysci
e. rozrachunki publicznoprawne
f. salda zerowe na kontach rozrachunkowych odbiorcéw
3. Inwentaryzacji w drodze uzgodnienia sald dokonuje Referat Finansowy
4. Formy uzgodnienia sald mogg by¢:
a. pisemne lub poprzez potwierdzenie faksem lub poczta elektroniczng przy
wykorzystaniu formularzy stanowiacych zatacznik nr 1
b. telefonicznie — dokonujgc uzgodnienia sald z kontrahentami drogg telefoniczna
sporzadzajac jednoczesnie krotka notatke z przeprowadzonych uzgodnien
¢. wydrukow komputerowych

§8
Inwentaryzacja w drodze weryfikacji sald

1. Aktywa i pasywa, ktére nie mogg by¢ zinwentaryzowane w drodze spisu z natury lub
uzgodnieniu sald podlegajg inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald.

2. Droga weryfikacji sald inwentaryzuje sie aktywa i pasywa wymienione w § 3 pkt. 6
instrukeji

3. Celem inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald jest stwierdzenie czy rzeczywiscie
posiadane dokumenty potwierdzaja istnienie okre$lonego salda, czy wszystkie dowody
zrodtowe zostaly przekazane do Referatu Finansow i sg ujete w ewidencji ksiggowe;j
oraz czy saldo jest realne 1 prawidlowo wycenione

4. Inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald dokonuja pracownicy Referatu
Finansowego z pracownikami wlasciwych komorek organizacyjnych Urzedu.

5. Z przeprowadzonej inwentaryzacji sporzadzany jest protokot.

6. Ujawnione w toku inwentaryzacji (nieprawidtowosci i rozbieznosci) miedzy stanem
rzeczywistym, a stanem wynikajacym z ksigg rachunkowych nalezy wyjasni¢ i
rozliczyé w ksiegach rachunkowych tego roku obrotowego, na ktory przypadt termin
inwentaryzacji.

§9
Postanowienia koncowe

1. Komisja inwentaryzacyjna sporzadza protokél na zakoficzenie inwentaryzacji
z przebiegu inwentaryzacji wraz z wnioskami poinwentaryzacyjnymi w terminie do
konca lutego.

2. Ujete w sprawozdaniu konicowym wnioski poinwentaryzacyjne podlegaja opinii
Skarbnika i zatwierdzeniu przez Wojta.

3. Podstawowe dokumenty inwentaryzacyjne obejmuja:



a. zarzgdzenia w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji i ustalenia zespotow
spisowych

b. plan (harmonogram) inwentaryzacji

arkusze spisu z natury

o$wiadczenia wstepne oraz o$wiadczenia po zakonczonym spisie z natury osob

materialnie odpowiedzialnych

zestawienie réznic inwentaryzacyjnych

protokét rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych

potwierdzenia sald naleznosci

protokdt z przeprowadzonego uzgadniania sald

protokét z przeprowadzonej weryfikacji sald

J. sprawozdanie zespotu spisowego dotyczace przygotowania i przebiegu spisu z

g o

T oo

o

natury
k. protokot komisji inwentaryzacyjnej sporzadzony na zakonczenie
inwentaryzacji

Dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje si¢ przez okres 5 lat w siedzibie jednostki

w oryginalnej postaci.
Sprawy nie uregulowane niniejszg instrukcjg podlegaja unormowaniu w drodze
biezgcych zarzadzen wewngtrznych kierownika jednostki.




Zalacznik nr 1
(miejscowos¢, data)
Potwierdzenie salda naleznosci

Odcinek A

Nadawca

(nazwa firmy i adres wierzyciela)
Adresat

(nazwa firmy i adres dtuznika)

Zgodnie z art.26 ust.1 pkt. 2 ustawy z 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci  (t.
DElL 2 s ) informujemy, ze Panstwa zobowigzanie na dziefl ............ wobec
naszej jednostki wynosi ..............

Zgodnie z nasza ewidencjg ksiggowa na powyzsze saldo skladajg si¢ nastepujace
kwoty:

Lp. Rodzaj dowodu | Data wystawienia Na dobro Nasze Na dobro Wasze

Razem

Prosimy o potwierdzenie zgodnosci powyzszego salda z danymi wynikajagcymi z Panstwa
ksiag rachunkowych poprzez wypekienie odcinka B niniejszego pisma i odestanie na nasz
adres.

W przypadku niezgodnosci wykazanego przez nas salda z saldem wynikajacym z
Panstwa ksiag rachunkowych prosimy o przestanie specyfikacji roznic miedzy tymi saldami.

(pieczatka i podpis

osoby upowaznionej u wierzyciela)




(miejscowosé, data)

Nadawca

Odcinek B

(nazwa firmy i adres dluznika)

Adresat

(nazwa firmy i adres wierzyciela)

Potwierdzenie salda naleznosci

Potwierdzamy zgodnosé / Nie potwierdzamy zgodnosci* (niepotrzebne skreslic)

wykazanych przez Panstwa sald naszego zobowigzania na dzien

---------

---------------

Lp.

Rodzaj dowodu

Data wystawienia

Na dobro Nasze

Na dobro Wasze

Razem

(pieczatka i podpis

osoby upowaznionej u duznika)




Zatacznik nr 2

Sprawozdanie zespolu spisowego dotyczgce przygotowania i przebiegu spisu z natury w
polu spisowym ......... dokonanego w okresie ........ccoveinveininne

Skiad zespohu spisowego (imiona i nazwiska cztonkow):

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

a) liczba pobranych w dniu ........ arkusZy od B e 5 LR 7] —————
b) liczba wykorzystanych arkuszy: ..... (8111139 [ 1 52 (o] L ST
¢) liczba zwrdconych arkuszy czystych: ..... O OUMerEERE woms ovsssnes s v

d) liczba zwrdéconych arkuszy anulowanych 1 zniszczonych...... o numerach:

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

2. Uwagi do przygotowania inWentaryZacji: «......eueeeeueenenernennennenerueneenneneenes

3. Uwagi do przebiegu INWeNtaryzZacji: ........oevvrereenseneierneinenennaiannnens

4. Sktadniki materialne uszkodzone, Zniszczone, nieprzydatne:

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

POZATEIN, PATSITRII TR i cin.0ie0in a0 ihmbonh S 0 50 8o et A A A A Bl
6. Informacje dotyczace ruchu skladnikow podczas spisu:
0. INNE UWAZIL « ettt e e e s
7. Wnioski 1 SPOSIIZEZEINIAL ... .vutitiiiiiiieiatet et et ettt e ieananss

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

(podpisy 0séb odpowiedzialnych)

(podpisy czlonkow zespolu spisowego)




Zalacznik nr 3

Protokél komisji inwentaryzacyjnej sporzadzony na zakonczenie inwentaryzacji w
Urzedzie Gminy w Wojciechowicach

Komisja inwentaryzacyjna w skladzie:

T —.
T —

F' cousmmrrn e e S R R TR R TS

na posiedzenit W dnil .. cune csvessnssem snssersn s v w sprawie weryfikacji i rozliczenia réznic
inwentaryzacyjnych stwierdzonych w czasie przeprowadzenia inwentaryzacji w Urzedzie
Gminy w Wojciechowicach w dniach; .....oicmmeismsvonmemmpessavasse dotyczacych sktadnikow
majatku jednostki spisanych na arkuszach od nr ..................... donr ...oooeviiiiiiiiiinnnn ,

po rozpatrzeniu wyjasnien os6b materialnie odpowiedzialnych i innych okolicznosci
mogacych mie¢ wplyw na zaistniale réznice, ustalila, ze:

1. Zestawienie roznic inwentaryzacyjnych zawiera zestawienie dotaczone do protokotu.
2. Stwierdzono:

- niedobory w kwocie .......coooviieininnnn.. zt.

- nadwyzki w Kwocie ........ooeoviiiiiinan.. zl.

3. Stwierdzone réznice inwentaryzacyjne postanowiono rozliczy¢ nastepujgco:

A) DEWYIRE i i sinisas shacint b smindiamme smmnmmnsns wilosei... cooeiveninni. w kwocie

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

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



5. Zgodnie z postepowaniem wyjasniajgcym przyczyny powyzszych réznic byly nastepujace:

(spostrzezenia, inne uwagi

dotyczace przygotowania i przeprowadzenia inwentaryzacji)

7. Wnioski w zakresie zabezpieczenia sktadnikéw majgtkowych:

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

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

---------------------------------------------------------------

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

(kierownik jednostki)




