Zarzadzenie Nr 65/22
Wojta Gminy Jaswity
z dnia 30 grudnia 2022 r.

w sprawie wprowadzenia Instrukcji Inwentaryzacyjnej w Urzedzie Gminy Jaswity

Na podstawie art. 4, art. 26 i art. 27 ustawy z 29 wrzesnia 1994 r. o
rachunkowosci (tj. Dz. U. z 2021 r. poz. 217 z p6zn. zm.) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Instrukcje Inwentaryzacyjng w Urzedzie Gminy w Jaswilach,
dotyczaca zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji, stanowigca zalacznik
do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traca moc przepisy dotyczace Instrukcji inwentaryzacyjnej zawarte w
Zarzadzeniu nr 12/19 Wojta Gminy Jaswity z dnia 7 marca 2019 r. w sprawie
wprowadzenia Instrukcji Inwentaryzacyjnej w Urzedzie Gminy Jaswily.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy

Jan Joka



Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 65/22
Wojta Gminy Jaswity

z dnia 30 grudnia 2022 r.

Instrukcja Inwentaryzacyjna

Rozdziat 1. Zasady ogodlne

1.

3.

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

Zasady przeprowadzenia i rozliczania inwentaryzacji aktywOw 1 pasywow
okreslone w niniejszej instrukcji dotycza skladnikéw majatkowych
znajdujacych si¢ na stanie Urzgdu Gminy (zaréwno stanowigcych wlasnos¢, jak
I obcych sktadnikoéw majatkowych oddanych w uzytkowanie).

Inwentaryzacje przeprowadza si¢ na mocy zarzadzenia wewngetrznego.

Rozdziat I1. Pojecie, cel i zakres inwentaryzacji

1. Inwentaryzacja to zespdt czynnosci zmierzajacych do ustalenia

rzeczywistego stanu sktadnikow majatkowych.

2. Celem inwentaryzacji jest:

doprowadzenie danych wynikajacych z ksigg rachunkowych do zgodnosci ze
stanem rzeczywistym,

rozliczenie osOb materialnie odpowiedzialnych za powierzone im mienie,
ocena gospodarczej przydatnosci sktadnikow majatku,
przeciwdziatanie nieprawidlowosciom w gospodarce majatkowe;.

3. Inwentaryzacja obejmuje wszystkie sktadniki aktywow 1 pasywow jednostki,

zarébwno te, ktore podlegaja ujeciu w ewidencji bilansowej, jak i pozabilansowej, a
takze obce skladniki majatkowe powierzone jednostce czasowo do uzytkowania,
przechowywania itp.

4. Za prawidlowe przeprowadzenie inwentaryzacji odpowiedzialny jest
kierownik jednostki.

Rozdziat 111. Metody (techniki) inwentaryzacii i1 ich zakres

1.

Inwentaryzacji stanu aktywow i pasywow dokonuje sie:

1) droga spisu z natury:

— papierow wartosciowych w postaci materialnej,



2)

3)

materialow, towaréw 1 produktow odpisanych w koszty w momencie zakupu
lub wytworzenia,

srodkow trwatych, z wyjatkiem gruntow oraz srodkow trwatych, do ktorych
dostep jest znacznie utrudniony,

maszyn 1 urzadzen wchodzacych w sktad srodkow trwatych w budowie,

znajdujacych si¢ w jednostce sktadnikéw aktywow bedacych wlasnoscig innych
jednostek;

droga uzgodnienia sald z bankami, odbiorcami oraz innymi kontrahentami
jednostki:

srodkow pieni¢znych wyrazonych w ztotych polskich 1 w walutach obcych, a
takze lokat pieni¢znych znajdujacych si¢ na rachunkach bankowych,

papierow wartosciowych w postaci zdematerializowanej,
udzielonych pozyczek,

naleznosci, z wylaczeniem naleznos$ci publicznoprawnych, naleznosci od os6b
nieprowadzacych ksiag rachunkowych, w tym od pracownikéw oraz naleznosci
sporne 1 watpliwe,

powierzonych kontrahentom wtasnych sktadnikéw majatkowych,

droga porownania stanow wynikajacych z ksigg rachunkowych z odpowiednimi
dokumentami i weryfikacji realnej wartosci sktadnikow majatkowych:

gruntow, prawa wieczystego uzytkowania gruntu,

srodkow trwatych, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony,
warto$ci niematerialne i prawne,

naleznos$ci spornych 1 watpliwych,

naleznosci od 0s6b nieprowadzacych ksiag rachunkowych,
rozrachunkow o charakterze publicznoprawnym,
rozrachunkow z pracownikami,

rozliczenia migdzyokresowe kosztow oraz przychoddw,
kapitatow, funduszy i rezerw,

srodkow trwalych w budowie z wyjatkiem stanowigcych element maszyn i
urzadzen,

pozostatych niewymienionych wyzej sktadnikow aktywow 1 pasywow.

2. Inwentaryzacji w drodze poréwnania z dokumentacjg podlegaja réwniez te

stany aktywow lub pasywdéw, co do ktérych nie byto mozliwe lub uzasadnione
przeprowadzenie w danym roku spisu z natury lub potwierdzenie salda.

3. Stan sktadnikéw okreslony droga spisu z natury podlega poréwnaniu ze

stanem wynikajacym z ewidencji ksiggowej na dzien, na jaki przypadta data spisu, nie
pbézniejszy jednak niz ostatni dzien roku obrotowego. W przypadku inwentaryzowania



sktadnikéw po dniu bilansowym stan sktadnikow ustalony na drodze spisu (uzgodnien,
poréwnan) koryguje si¢ odpowiednio o obroty zaistniale mi¢dzy dniem konczacym
rok obrotowy, a dniem rzeczywistego zinwentaryzowania.

4. Na potrzeby inwentaryzacji srodkow trwatych za tereny strzezone uznaje si¢
budynki zajmowane przez Urzad Gminy (budynek glowny siedziby urzedu oraz
budynki §wietlic wiejskich, znajdujace si¢ na terenie solectw gminy). Natomiast za
strzezone sktadowiska materiatbw uznaje si¢ pomieszczenia magazynowe, znajdujace
si¢ w budynku urzedu 1 plac przy tym budynku oraz budynki Swietlic wiejskich,
znajdujace si¢ na terenie sotectw gminy.

Rozdzial IV. Formy inwentaryzacji

1. Inwentaryzacja moze by¢ przeprowadzona w formie:

- inwentaryzacji okresowej,

- inwentaryzacji doraznej (okolicznosciowej).

2. Okolicznosciami, w ktorych nalezy przeprowadzi¢ inwentaryzacj¢ dorazna,
moga by¢:

- wypadki losowe (w szczegdélnosci pozar, powddz, zalanie lub kradziez z
wlamaniem),

- zmiana osOb materialnie odpowiedzialnych za powierzone im sktadniki
majatkowe,

- kontrola i rozliczenie 0s6b materialnie odpowiedzialnych (zwykle w terminach
niezapowiedzianych),

- kontrola zewnetrzna,

- likwidacja jednostki.

3. Wojt Gminy moze ponadto zarzadzi¢ w kazdej chwili inwentaryzacje
wybranych sktadnikéw majatkowych jednostki, stuzaca kontroli przestrzegania
przez pracownikow jednostki zasad obowigzujacych w zakresie zabezpieczenia
I gospodarowania mieniem jednostki.

4. Na dzien zmiany osoby odpowiedzialnej materialnie mozna nie
przeprowadza¢ inwentaryzacji sktadnikow majatkowych, jezeli zmiana nastgpuje na
krotki czas, a osoby odpowiedzialne materialnie wyrazity pisemng zgode¢ na dalsze
ponoszenie wspolnej odpowiedzialno$ci materialnej za powierzone im mienie.

Rozdzial V. Terminy i czestotliwo$¢ inwentaryzacji

1. Inwentaryzacj¢ przeprowadza si¢ w nastepujacych terminach:
1) na ostatni dzien roku obrotowego:
- sSrodkow pienieznych zgromadzonych na rachunkach bankowych,

- papierow wartosciowych,



2)

3)

4)

materiatow, towaréw i produktow odpisanych w koszty w momencie zakupu
lub wytworzenia,

srodkow trwatych, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony,
gruntow,

prawa wieczystego uzytkowania gruntow,

naleznoS$ci spornych i watpliwych,

naleznosci 1 zobowigzah wobec pracownikow,

naleznosci i zobowigzan z tytutdéw publicznoprawnych,
naleznosci od 0s6b nieprowadzacych ksigg rachunkowych,

srodkéw trwatych oraz nieruchomos$ci zaliczanych do inwestycji, maszyn i
urzadzen wchodzacych w sktad srodkow trwatych w budowie,

warto$ci niematerialnych i prawnych,

rozliczenia miedzyokresowe kosztow i przychodow,

funduszy specjalnych,

zobowigzanh 1 rezerw,

kredytoéw 1 pozyczek,

wlasnych sktadnikéw majatkowych powierzonych kontrahentom,

na ostatni dzien roku obrotowego, z tym, ze inwentaryzacj¢ mozna rozpocza¢ W
IV kwartale i zakonczy¢ do 15 stycznia roku nast¢pnego:

sktadnikow majatkowych bedacych wlasnoscig obcych jednostek,

znajdujacych si¢ na terenie niestrzezonym lub znajdujacych si¢ na terenie
strzezonym, lecz nie objetych ewidencja iloSciowo-warto§ciowg zapasow:
materialow, potproduktow, wyrobow gotowych,

srodkow trwatych (z wyjatkiem gruntow i srodkow trwatych, do ktérych dostep
jest znacznie utrudniony) znajdujgcych si¢ na terenie niestrzezonym,

maszyn i urzgdzen zaliczanych do $rodkow trwatych w budowie, znajdujacych
si¢ na terenie niestrzezonym,

raz w ciggu 2 lat — drogg spisu z natury znajdujacych si¢ w strzezonym
sktadowisku 1 objetych ewidencjg iloSciowo - wartosciowg zapasow:
materiatow, potfabrykatow, wyrobow gotowych, towardw;

raz w ciaggu 4 lat — nieruchomosci zaliczonych do $rodkow trwalych oraz
inwestycji w nieruchomosci, jak tez znajdujacych si¢ na terenie strzezonym

innych $rodkéw trwatych oraz maszyn i urzadzen wchodzacych w sktad
srodkow trwatych w budowie.

Poza wymienionymi terminami inwentaryzacje nalezy przeprowadzaé
kazdorazowo:

W razie zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej za sktadniki majgtkowe,



w razie wystgpienia zdarzen losowych, na skutek ktorych moégl ulec zmianie
stan sktadnikow majatkowych jednostki (powoddz, pozar, zalanie, wlamanie,
kradziez itp.),

zlecenia przez uprawnione organy (policj¢, prokuraturg, Najwyzsza Izbe
Kontroli, Regionalng 1zbg¢ Obrachunkow3).

3. Nie podlegaja inwentaryzacji sktadniki majatkowe podlegajace ewidencji

ilosciowej.

Rozdzial VI. Etapy inwentaryzacji

1)

1. Czynno$ci inwentaryzacyjne sg realizowane w nast¢pujacych etapach:
Czynnosci przedinwentaryzacyjne:

ustalenie planu (harmonogramu) inwentaryzacji zatwierdzonego przez
kierownika jednostki,

wydanie zarzadzenia wewngtrznego, wedlug wzoru nr 1, w sprawie powotania
komisji inwentaryzacyjnej i przeprowadzenia inwentaryzacji skladnikow
majatkowych,

przygotowanie niezbednych drukow, dokumentéw, materiatow pomocniczych i
ewentualnie sprzgtu mierniczego,

powiadomienie osob materialnie odpowiedzialnych o terminie rozpoczecia
inwentaryzacji,

rozdzielenie pracy wsrdd czlonkow komisji,

sprawdzenie czy S$rodki trwate 1 pozostate $rodki trwate w uzytkowaniu
posiadaja oznakowanie pozwalajgce na ich pelng identyfikacje,

przeszkolenie komisji.
Czynnosci wlasciwe:

wydanie zespotom spisowym arkuszy spisowych oraz narzedzi do spisu
wspomaganego informatycznie,

przeprowadzenie rzetelnie 1 zgodnie z harmonogramem spiséw z natury,

sprawdzenie, podliczenie i podpisanie arkuszy spisowych, rachunkowe
zestawienie wynikow inwentaryzacji,

pobieranie o$wiadczen od os6b materialnie odpowiedzialnych o braku uwag i
zastrzezen co do kompletnosci i sposobu przeprowadzenia spisu z natury,

wystanie do kontrahentéw sald naleznosci,

w odniesieniu do sktadnikow aktywow i pasywow nieobjetych inwentaryzacija
drogg spisu z natury lub uzgodnien sald — poréwnanie standow ksigegowych z
odpowiedniag dokumentacja oraz wyjasnienie i weryfikacja ewentualnych
niezgodnosci,

zakonczenie inwentaryzacji wilasciwej] wraz z opracowaniem materiatlow
dotyczacych przygotowania |1 przebiegu inwentaryzacji, zabezpieczenia



3)

inwentaryzowanych sktadnikéw 1 pomieszczen oraz ich stanu jako$ciowego,
sporzadzenie sprawozdania i ztozenie go przewodniczgcemu komisji.
Czynnosci rozliczeniowe:

ustalenie wstepne po zakonczeniu spisu z udzialem, jesli jest to mozliwe, 0sob
materialnie odpowiedzialnych,

przekazanie dokumentacji inwentaryzacyjnej do ksiegowosci,

sprawdzenie dokumentacji inwentaryzacyjnej pod wzgledem formalnym,
merytorycznym i rachunkowym oraz dokonanie wyceny,

ustalenie réznic inwentaryzacyjnych, w tym wskazanie ubytkow i mozliwych
kompensat,

wyjasnienie powstania roznic inwentaryzacyjnych (niedoboréw i1 nadwyzek)
oraz pobranie w tym zakresie stosownych oswiadczen od oséb materialnie
odpowiedzialnych,

przeprowadzenie dodatkowego postgpowania wyjasniajacego w przypadku
wystapienia wysokich niedoboréw,

opracowanie przez komisj¢ 1 przedstawienie kierownikowi jednostki propozycji
sposobu rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych,

podjecie decyzji przez kierownika jednostki w sprawie sposobu rozliczenia
r6éznic inwentaryzacyjnych,

rozliczenie i ujecie rdznic inwentaryzacyjnych w ksiggach rachunkowych roku,
na ktory przypadt termin inwentaryzacji,

rozliczenie przydzielonych arkuszy spisu z natury, wedhug wzoru nr 7,

zakonczenie czynnosci rozliczeniowych i sporzadzanie sprawozdania, wedtug
wzoru nr 8.

Rozdzial VII. Organizacja inwentaryzacii

1.

Przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej powoluje Wojt Gminy na
wniosek skarbnika.

Sktad komisji inwentaryzacyjnej ustala Wojt Gminy.

Sposéréd cztonkow komisji inwentaryzacyjnej wyznaczane sg zespoly spisowe
w skladzie co najmniej 2 oso6b przeprowadzajace spisy na wyznaczonych
polach spisowych (czyli w miejscach uzytkowania sktadnikéw majatkowych).

W przypadku przeprowadzania spisu z natury pod nieobecno$¢ osoby
materialnie odpowiedzialnej w sktad zespotu spisowego obowigzkowo musza
wchodzi¢ 3 osoby.

W skiad zespoléw spisowych dokonujacych inwentaryzacji danego pola nie
moga wchodzi¢: skarbnik gminy, pracownicy ksiggowosci prowadzacy
ewidencj¢ ksiggowa inwentaryzowanych sktadnikow oraz pracownicy



odpowiedzialni materialnie za spisywane sktadniki majgtkowe, a takze inne
osoby niedajgce gwarancji obiektywnosci spisu (np. krewni i powinowaci oséb
materialnie odpowiedzialnych).

Inwentaryzacji sktadnikéw inwentaryzowanych w drodze uzgodnienia sald z
bankami i kontrahentami oraz poréwnania stanéw ewidencyjnych z
dokumentami i1 ich weryfikacji dokonuja pracownicy ksiegowosci, ktorych
powoluje przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej w porozumieniu z
glownym ksieggowym. Wysylane potwierdzenia do kontrahentow sa
podpisywane przez gtéwnego ksiggowego badz osobe¢ przez niego wskazang.

Rozdziat VIII. Spis z natury

1.

Inwentaryzacja w drodze spisu z natury polega na:

ustaleniu rzeczywistej ilosci poszczegolnych sktadnikéw majatkowych poprzez
ich przeliczenie, zwazenie, zmierzenie, oszacowanie itp. oraz ujeciu ustalonej
losci w arkuszach spisu z natury,

wycenie spisanych ilosci,

poréwnaniu warto$ci ustalonych w drodze spisu z danymi z ksiag
rachunkowych,

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

ujeciu 1 rozliczeniu réznic inwentaryzacyjnych w ksiggach rachunkowych.
Do uprawnien i obowigzkow gtownego ksiegowego nalezy:

przedstawienie  Wojtowi Gminy wniosku w  sprawie = powotlania
przewodniczacego oraz czlonkow komisji inwentaryzacyjnej,

sprawowanie ogdlnego nadzoru nad catoksztattem prac inwentaryzacyjnych,
przeprowadzenie szkolenia komisji inwentaryzacyjnej,
opracowanie planu inwentaryzacji,

uzgodnienie z przewodniczacym komisji inwentaryzacyjnej terminarza
wykonania poszczegdlnych etapéw inwentaryzacji.

Do uprawnien i obowigzkow przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej
nalezy:

powotanie zespoléw spisowych w sktadzie co najmniej dwoch osob na kazde
pole spisowe,

ustalenie  zakresu  obowigzkéw  poszczegdlnych  cztonkéw  komisji
inwentaryzacyjnej,

ustalenie harmonogramu spisu z natury, w tym podziat terenu jednostki na pola
spisowe 1 ich przydzielenie zespotom spisowym,

zorganizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji rzeczowych i



pienieznych sktadnikéw majatkowych oraz dopilnowanie ich wykonania we
wlasciwym terminie,

prowadzenie rozliczenia arkuszy spisu z natury, stanowigcych druki Scistego
zarachowania,

w uzasadnionych przypadkach stawianie wnioskow w sprawie: zmiany terminu
inwentaryzacji, zarzadzenia inwentaryzacji niektérych sktadnikéw majatku na
podstawie obmiaru lub szacunku, przeprowadzenia inwentaryzacji w sposob
uproszczony,

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

nadzorowanie przygotowan do spisu z natury oraz jego przebiegu,

kontrolowanie pod wzgledem formalno-rachunkowym arkuszy spisu z natury i
innych dokumentow z inwentaryzacji,

dopilnowanie terminowego zlozenia wyjasnien ewentualnych ro6znic
inwentaryzacyjnych przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie,

ustalenie przyczyn powstania roznic inwentaryzacyjnych i sformutowanie
wnioskow w sprawie ich rozliczenia,

przygotowanie wnioskéw o wszczecie dochodzenia w przypadku ujawnienia
niedoboréw i szkod zawinionych,

stawianie wnioskOw w sprawie sposobu zagospodarowania ujawnionych w
czasie inwentaryzacji zapaséw niepetnowartosciowych, zbednych Ilub
nadmiernych oraz w sprawie usprawnienia gospodarki rzeczowymi i
pieni¢znymi skladnikami majatku jednostki. Przewodniczacy komisji
inwentaryzacyjnej moze cze¢$¢ wyzej wymienionych czynnosci zleci¢ do
wykonania innym cztonkom komisji inwentaryzacyjnej — nie zwalnia go to
jednak od odpowiedzialnosci za ich prawidtowe wykonanie.

. Spis z natury przeprowadzany jest przez zespoly spisowe, do obowigzkoéw
ktorych nalezy:

zapoznanie si¢ z przepisami wewngetrznymi jednostki z zakresu inwentaryzacji
oraz udzial w szkoleniu przedinwentaryzacyjnym,

pobranie arkuszy spisu,

pobranie od os6b materialnie odpowiedzialnych o$wiadczen wstepnych i
koncowych,

przeprowadzenie spisu z natury w okreslonym terminie i formie, w taki sposob,
aby w jak najmniejszym stopniu byla zaklécana normalna dziatalnosc¢
inwentaryzowanej komorki organizacyjnej,

ustalenie rzeczywistej liczby poszczegolnych sktadnikow majatku przez ich
przeliczenie oraz ujecie ustalonej liczby w arkuszu spisowym z natury,

terminowe przeprowadzenie spisu z natury w wyznaczonych polach spisowych,
terminowe przekazanie wypetionych arkuszy spisowych przewodniczagcemu
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komisji inwentaryzacyjnej,

- przekazanie przewodniczagcemu komisji inwentaryzacyjnej informacji 1 uwag
na temat przebiegu spisu z natury oraz stwierdzonych nieprawidlowosci w
zakresie gospodarowania sktadnikami majatkowymi,

- przedstawienie sprawozdania z przebiegu spisu z natury.

5. Przed przystgpieniem do spisOw z natury zespdt spisowy otrzymuje za
pokwitowaniem arkusze spisowe, oznakowane w Sposob umozliwiajgcy
kontrole ich wykorzystania zgodnie z przeznaczeniem oraz pobiera od 0sob
odpowiedzialnych materialnie o§wiadczenia wstepne, wedtug wzoru nr 2, o
stanie zabezpieczenia majatku 1 ujeciu w sporzadzanych przez te osoby i
prowadzonej przez nie ewidencji wszystkich operacji gospodarczych.

6. Arkusze spisu z natury stajg si¢ drukami S$cislego zarachowania z chwilg
ponumerowania ich i podlegaja szczego6lnej ewidencji i kontroli, przewidzianej
dla drukéw $cistego zarachowania.

7. Spis z natury przeprowadza si¢ w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej
za sktadniki majatku. Osoba materialnie odpowiedzialna moze wskaza¢ inng
osobe zastgpujaca ja podczas spisu. W przypadku, gdy osoba materialnie
odpowiedzialna nie moze by¢ obecna przy spisie 1 nie wyznaczyla innej osoby,
zespot spisowy musi skladaé si¢ co najmniej z trzech osob. W przypadku
zmiany osoby odpowiedzialnej materialnie (lub 0os6b odpowiedzialnych) nalezy
zadba¢ o to, aby przy ustalaniu stanu inwentaryzowanych sktadnikow oraz przy
ich wpisywaniu obecne byly zardwno osoby przekazujace, jak i przejmujgce
sktadniki oraz odpowiedzialnosc¢ za nie.

8. Zespot spisowy nie moze by¢ poinformowany o ilosci inwentaryzowanych
sktadnikow majatku wynikajacej z ewidencji.

9. Arkusze spisowe wydrukowane z programu komputerowego nie stanowig
drukow Scistego zarachowania. Nalezy je ponumerowac odrebnie.

10. Ewidencje arkuszy spisu z natury prowadzi si¢ w specjalnie zatozonej w tym
celu ksiedze drukow Scistego zarachowania. Osoba odpowiedzialna za druki
arkuszy spisowych, po nadaniu im numeréw wpisuje przychod drukéw do
ksiggi, a nastgpnic ewidencjonuje  rozchdéd arkuszy, wydanych
przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej. Przewodniczacy komisji
inwentaryzacyjnej] wydaje arkusze spisowe poszczegdlnym  zespotom
spisowym, a takze jest odpowiedzialny za rozliczenie arkuszy po zakonczeniu
Spisu z natury.

11. Zespot spisowy powinien wypeti¢ arkusze spisowe w sposéb umozliwiajacy
podzial ujetych w nim sktadnikéw majatku wedlug miejsc przechowywania i
wedlug os6b materialnie odpowiedzialnych. Wpisane do arkuszy spisowych
stany inwentaryzowanych sktadnikow majatku powinny odzwierciedla¢ stan
faktyczny i powinny by¢ potwierdzone podpisami na arkuszach spisowych
przez osoby uczestniczace w inwentaryzacji.

12.W przypadku korzystania ze specjalistycznego oprogramowania i urzadzen
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zespot spisowy skanuje kody 1 weryfikuje odczytane przez skaner szczegdtowe
informacje o spisywanym sktadniku. Po zakonczeniu spisu wynik skanowania
jest przekazywany do systemu informatycznego w celu sporzadzenia arkuszy
spisowych. Arkusze spisowe s3 podpisywane przez czlonkow zespotu
spisowego.

13.Ustalong z natury, na drodze zmierzenia, zwazenia lub zliczenia, ilo$¢

spisywanych sktadnikow rzeczowych lub pienigznych wpisuje si¢ do kolejne;j
pozycji spisu bezposrednio po przeprowadzeniu takiego pomiaru. Stan
rzeczowych skladnikéw znajdujacych sie w nienaruszonym fabrycznym
opakowaniu, po sprawdzeniu zawartoSci wybranych na probe opakowan,
mozna ustala¢ na drodze przeliczenia liczby opakowan 1 ustalenia ich
zawartos$ci, a takze po stwierdzeniu ich autentycznos$ci co do gatunku 1 jakoSci.

14. Arkusze spisu z natury, wedtug wzoru nr 5, powinny zawiera¢ co najmniej:

nazwe ,,arkusz spisu z natury”,
nazw¢ jednostki w postaci zapisu lub pieczatki,

numer kolejny arkusza uniemozliwiajacy jego podmiang, a takze np. parafg
przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej albo osoby odpowiedzialnej za
wydane druki $cistego zarachowania,

okreslenie formy inwentaryzacji (np. okresowa, dorazna, zdawczo-odbiorcza),
nazwe pola spisowego,

godzing i dat¢ przeprowadzenia spisu — na kazdym arkuszu,

numer kolejny strony arkusza,

imi¢ i nazwisko osoby materialnie odpowiedzialnej oraz imi¢ i nazwiska oséb
wchodzacych w sktad zespotu spisowego, a takze podpisy tych osob na kazdej
stronie arkusza spisowego (w tym osob obecnych przy inwentaryzacji),

numer kolejny pozycji spisowej,
szczegodtowe okreslenie sktadnika majatku,
jednostke miary,

lo$¢ stwierdzong z natury (po przeliczeniu, sprawdzeniu).

15. Zespoly spisowe zobowigzane sg do wypehienia wszystkich kolumn arkuszy

spisowych, z wyjatkiem ceny i wartoéci, ktore podaje w czasiec wyceny
odpowiedni pracownik ksiggowosci. Pozycje arkusza nalezy wypetniac kolejno,
nie pozostawiajac wolnych miejsc, bezposrednio pod ostatnig pozycjg na
arkuszu spisowym nalezy zamie$ci¢ klauzulg o tresci: ,,Spis zakonczono na
poz. ....”, a ewentualne wolne miejsca nalezy wykreslic.

16. Arkusze spisowe sporzadza si¢ w dwoch, a w razie spisow zdawczo-

odbiorczych w trzech egzemplarzach, z ktorych kopie otrzymuja osoby
odpowiedzialne materialnie, a oryginat — ksiggowos¢.

17.Dane do arkuszy spisowych wpisuje si¢ w sposob trwaty. Zarowno arkusze

spisowe, jak i materialy pomocnicze powstatle w czasie spisu (obmiary albo



szacunkowe obliczenia), a takze oSwiadczenia o0sOb odpowiedzialnych
traktowane sg jako dowody ksiegowe.

18.Zapisy btednie wprowadzone na arkusze spisowe moga by¢ korygowane
natychmiast podczas spisu w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej —
zgodnie z art. 22 ust. 3 ustawy o rachunkowos$ci. Poprawianie zapisu powinno
polega¢ na skreSleniu blednej tresci lub liczby w taki sposob, aby pierwotna
tres¢ lub liczba pozostaty czytelne, oraz na wpisaniu wyzej poprawnej tresci lub
liczby, ztozeniu obok skroconych podpisow przewodniczacego zespotu
spisowego oraz osoby materialnie odpowiedzialnej, a takze 0soby przejmujace;j
(w przypadku spisu zdawczo - odbiorczego). Konieczne jest wpisanie daty
dokonanej poprawy. Nie mozna poprawiaé¢ czesci wyrazu lub pojedynczych
cyfr w liczbach.

19. Wyniki inwentaryzacji waloréw, takich jak: kwitariusze przychodowe i inne,
podlegaja ujeciu w protokole inwentaryzacji drukow S$cistego zarachowania,
sporzadzanym wedtug wzoru nr 4.

20.Spisem z natury nalezy obja¢ takze sktadniki aktywow, bedace wiasnoscia
innych jednostek organizacyjnych, powierzone jednostce do sprzedazy,
przechowania, przetwarzania lub uzywania. Wyniki tego spisu powinny by¢
yjete na oddzielnych arkuszach spisowych, ktorych kopie nalezy wysta¢ do
jednostki bedacej ich wlascicielem.

21. Spis z natury moze by¢ poddany wyrywkowej kontroli przez przewodniczacego
komisji inwentaryzacyjnej lub inng osob¢ wyznaczong przez Wojta Gminy. W
razie stwierdzenia nieprawidlowosci rzutujacych na prawidlowo$¢ spisow,
wyniki kontroli nalezy uja¢ w formie protokotu.

22.W razie stwierdzenia w toku kontroli nierzetelnosci spisu lub w pozniejszym
terminie (np. podczas wyceny przez pracownika ksiegowosci), ze spis z natury
w calo$ci lub w czg$ci zostat przeprowadzony nieprawidtowo, niezbegdne jest
ponowne przeprowadzenie catosci lub odpowiedniej czeséci spisu z natury.

23.Po zakonczeniu spisOow z natury zespoly spisowe opracowuja 1 skladaja
przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej arkusze spisowe z wniesionym
rzeczywistym stanem sktadnikow, rozliczenie z pobranych arkuszy spisowych,
oswiadczenia wstepne 1 koncowe 0sdb odpowiedzialnych materialnie, wedlug
wzoru nr 3 oraz sprawozdanie zawierajace informacje o przebiegu spisu,
zabezpieczeniu pomieszczen i inwentaryzowanych sktadnikéw, przygotowaniu
pol spisowych do inwentaryzacji, ruchu sktadnikow w czasie inwentaryzacji,
stwierdzonych nieprawidtowos$ciach w zakresie gospodarowania majatkiem
jednostki.

24. Sktadniki majatku wycenia ksiegowy badz inna wskazana przez niego osoba
bezposrednio na arkuszach spisowych. Wycena ta stuzy poréwnaniu stanu
ewidencyjnego (ksiegowego) i stanu rzeczywistego, stwierdzonego w wyniku
inwentaryzacji. W przypadku spisu wspomaganego informatycznie wycena ta
moze by¢ dokonywana automatycznie.

25.Po dokonaniu wyceny spisanych skladnikow ustala si¢ roznice



inwentaryzacyjne na drodze poréwnania stanow z nhatury ze stanami
ewidencyjnymi.

26. Niedobory 1 nadwyzki inwentaryzacyjne moga by¢ kompensowane na wniosek

osOb materialnie odpowiedzialnych, jezeli zostang speinione rownoczesnie
nastepujace warunki:

- dotyczg tej samej osoby materialnie odpowiedzialne;,

- dotycza podobnych sktadnikow majatkowych,

- zostaty stwierdzone podczas tego samego spisu z natury.

Nie dokonuje si¢ kompensat w zakresie roznic stwierdzonych w stanie $Srodkow
trwatych.

27.7Zestawienia réznic inwentaryzacyjnych, po uwzglednieniu kompensat, sa

przekazywane przez skarbnika przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej,
ktoéry jest zobowigzany do ustalenia przyczyn ich powstania, pobrania
stosownych wyjasnien od o0s6b materialnie odpowiedzialnych 1 innych
pracownikow jednostki oraz do sformulowania wnioskéw odnos$nie do ich
likwidacji. Wnioski te powinny zosta¢ zawarte w protokole rozliczenia rdznic
inwentaryzacyjnych.

28.Rdznice wynikajace z nastepujacych przyczyn:

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

btedéw podczas spisu z natury, np. pomytek w ilosci spisanych sktadnikow,
przeoczenia niektorych asortymentow,

niewlasciwych zapisow w ewidencji ksiegowej,

braku ksiggowan protokotow zniszczen 1 dokumentow likwidacji

okresla si¢ jako roznice (niedobory, nadwyzki) pozorne i koryguje w zwiazku z tym
zapisy w ksiegach rachunkowych, po odpowiednim wyjasnieniu 1 uzasadnieniu tych
roéznic, przy czym roznice, takie jak podwojne spisanie tego samego sktadnika,
spisanie skladnika, co do ktérego podjeto decyzje o jego likwidacji, lecz sktadnika
tego nie usunigto z pola spisowego, wymagaja wyjasnienia w protokole.

29.Roznica inwentaryzacyjna w postaci niedoboru skladnika majatku objetego
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inwentaryzacja, ustalona w wyniku poréwnania jego stanu faktycznego na
podstawie spisu z natury ze stanem wynikajacym z ksigg rachunkowych, po
dokonaniu kompensaty niedoboréw z nadwyzkami, moze by¢ uznana za
niedobdr zawiniony lub niezawiniony. Przy czym:

za zawiniony uznaje si¢ niedobodr (szkode) bedacy nastepstwem dziatania lub
zaniedbania obowigzkoéw osoby odpowiedzialnej za powierzone jej mienie,

niedobor (szkode) kwalifikuje si¢ jako niezawiniony, jezeli postgpowanie
wyjasniajace przeprowadzone na okoliczno$¢ tego niedoboru wykazalo, ze
powstal on z przyczyn wykluczajagcych odpowiedzialno$¢ osoby, ktorej
powierzono inwentaryzowane sktadniki majatku.



30.Decyzje¢ w sprawie uznania niedoboru (szkody) sktadnikéw majatku za

zawiniony badz niezawiniony podejmuje Wojt Gminy, przyjmujac za podstawe
wyniki postepowania wyjasniajgcego przeprowadzonego w zwigzku z
niedoborem. Jezeli przyczyny powstania niedoboru (szkody) nie sg znane,
traktuje si¢ go jako niedobor niezawiniony.

31.Decyzj¢ o obcigzeniu rownowartoscig niedoboru (szkody) niezawinionego lub

zawinionego osoby odpowiedzialnej za powierzone jej sktadniki majatku objete
inwentaryzacja podejmuje kierownik jednostki, ktory ustala wysokos¢
roszczenia od tej osoby.

32.Podstawa do ujecia 1 rozliczenia wynikOw inwentaryzacji w ksiegach

rachunkowych jednostki jest protokdt rozliczenia rdéznic inwentaryzacyjnych,
zatwierdzony przez Wojta Gminy. Ujawnione w toku inwentaryzacji rdznice
mig¢dzy stanem rzeczywistym a stanem wykazanym w ksiggach rachunkowych
nalezy wyjasni¢ i rozliczy¢ w ksiggach rachunkowych tego roku obrotowego, w
ktorym przypadt termin inwentaryzacji.

Rozdziat IX. Inwentaryzacja metoda (technika) uzgodnienia sald
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1.

Metoda uzgadniania sald to potwierdzenie stanow ksiggowych aktywdéw droga
otrzymania od bankéw 1 uzyskania od kontrahentow potwierdzen
prawidtowosci wykazanego w ksiggach rachunkowych jednostki stanu tych
aktywoOw oraz wyjasnienia 1 rozliczenia ewentualnych rdznic.

Uzgodnienie sald przeprowadza si¢ na ostatni dzien kazdego roku obrotowego
w stosunku do:

srodkow pieni¢znych zgromadzonych na rachunkach bankowych,
kredytow i pozyczek,

nalezno$ci oraz udzielonych pozyczek,

powierzonych kontrahentom wtasnych sktadnikéw majatkowych.

Inwentaryzacje naleznosci, udzielonych pozyczek oraz powierzonych
kontrahentom wtasnych sktadnikéw majatkowych mozna rozpocza¢ 3 miesigce
przed koncem roku obrotowego, a zakonczy¢ do 15 stycznia nastepnego roku.

Pisemnego uzgodnienia nie wymagaja:
naleznos$ci sporne 1 watpliwe,

naleznosci od podmiotoéw, ktore nie maja obowigzku prowadzenia ksiag
rachunkowych,

rozrachunki z pracownikami,
rozrachunki publicznoprawne,

przypadki, w ktorych niemozliwe bylo (z przyczyn uzasadnionych)
potwierdzenie salda.

Nie przewiduje si¢ tzw. milczacego potwierdzenia salda.



Uzgodnienie sald nalezno$ci moze odbywac si¢ w nastepujacych formach:

pisemnej na ogdlniec dostepnych drukach sporzadzanych w trzech
egzemplarzach, przy czym dwa z nich (A 1 B) wysylane s3 do dluznika
(kontrahenta), a ostatni (C) zostaje w jednostce w aktach ksiggowosci;
egzemplarz B powinien wroci¢ do jednostki z potwierdzeniem salda lub
specyfikacjg niezgodnosci,

przez potwierdzenie na wydruku komputerowym zawierajacym wykaz
dowodow zrédlowych sktadajacych si¢ na saldo z potwierdzeniem salda lub
wyjasnieniem jego niezgodnosci,

przez potwierdzenie faksem lub pocztg elektroniczna.

W wezwaniu do uzgodnienia salda, przesylanym do kontrahenta, nalezy
zawrzec:

nazwe 1 adres nadawcy oraz dtuznika/kontrahenta,
kwote ogdlng salda,

wyszczegllnienie pozycji sktadajacych si¢ na saldo z podaniem dowodow
zrodlowych (nr faktury, data wystawienia, krotki opis operacji gospodarczej,
kwota),

podpis Skarbnika lub osoby przez niego upowaznione;.

Saldo powinno by¢ potwierdzone poprzez umieszczenie wyrazenia ,,Potwierdzam

saldo” lub ,,Saldo niezgodne z powodu....”.
8.

9.
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W przypadku gdy kontrahent nie odpowiedziat na przestane potwierdzenie
salda, takie saldo podlega weryfikacji z odpowiednimi dokumentami oraz
ocenie pod katem ewentualnej utraty wartosci.

Inwentaryzacja stanu srodkow pienieznych na rachunkach bankowych polega
na poréwnaniu sald wykazanych w ksiggach rachunkowych ze stanem $rodkow
na rachunkach wykazanych w otrzymanym od banku potwierdzeniu sald
rachunkowych bankowych na dzien bilansowy. W przypadku stwierdzenia
btedoéw w operacjach na rachunkach bankowych jednostki nalezy niezwtocznie
powiadomi¢ o tym bank.

10. Inwentaryzacji w drodze uzgodnienia sald dokonujg pracownicy referatu

finansowego, prowadzacy ksiggowe urzadzenia analityczne, pod nadzorem
skarbnika.

11.Ujawnione w toku uzgodnien sald ewentualne roznice migdzy stanem

wykazanym na potwierdzeniach saldach, a stanem wynikajacym z ksiag
rachunkowych nalezy wyjasni¢ oraz rozliczy¢ w ksiggach rachunkowych tego
roku obrotowego, na ktory przypadal termin inwentaryzacji.

Rozdzial X. Inwentaryzacja droga porOwnania stanéw ewidencyjnych z dokumentacja

15

1.

Celem inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald jest stwierdzenie, czy
rzeczywiscie posiadane przez jednostke dokumenty zréodlowe potwierdzaja



istnienie okreslonego salda oraz czy jest ono realne i prawidlowo wycenione.
Metoda ta inwentaryzuje si¢ aktywa 1 pasywa jednostki niepodlegajace
inwentaryzacji w drodze spisu z natury lub uzgodnienia salda, a takze te, ktore
podlegaja, ale z uzasadnionych przyczyn nie mogly by¢ w ten sposob
zinwentaryzowane.

2. Inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald dokonuja pracownicy referatu
finansowego prowadzacy ksiegowe uUrzadzenia analityczne, we wspolpracy z
odpowiednimi merytorycznie komorkami organizacyjnymi urzedu, pod
nadzorem skarbnika.

3. Z przeprowadzonej weryfikacji sald sporzadza si¢ protokot, wedtug wzoru nr 6.

4. Ustala si¢ nastgpujgce sposoby weryfikacji wybranych pozycji aktywow i
pasywow:

- warto$ci niematerialne 1 prawne - porOwnanie z posiadanymi umowami
licencyjnymi, fakturami, sprawdzenie poprawnos$ci wyceny, przyjetych stawek
amortyzacji, prawa do korzystania i dalszej przydatnosci,

- grunty, prawo wieczystego uzytkowania gruntow, srodki trwate trudno
dostepne - decyzje o ustanowieniu trwatego zarzadu, protokoly zdawczo-
odbiorcze, akty notarialne, faktury i inne dokumenty merytoryczne , dane z
ewidencji gruntéw i budynkow, ksigg wieczystych,

- $rodki trwate w budowie - sprawdzenie z umowami, kosztorysami,

- $rodki pienigzne w drodze - sprawdzenie ich pdzniejszego wptywu na wlasciwe
rachunki bankowe,

- rozrachunki publicznoprawne - poréwnanie sald koncowych naleznosci i
zobowigzan publicznoprawnych z deklaracjami i zeznaniami podatkowymi,
dowodami wptaty, ewentualnie w razie watpliwosci uzyskanie potwierdzenia
wplat i zwrotow,

- rozrachunki z tytulu wynagrodzen - sprawdzenie, czy saldo dotyczy ostatnich
list ptac, rachunkéw z tytulu realizacji umow cywilnoprawnych, dokonanych
wyplat i rozliczenia potracen,

- roszczenia z tytulu niedoboréw i szkdd oraz inne roszczenia sporne -
sprawdzenie zasadnos$ci ich wykazania oraz poprawnos$ci wyceny.

5. Ujawnione w toku weryfikacji sald ewentualne réznice migdzy stanem
rzeczywistym a stanem wynikajacym z ksigg rachunkowych nalezy wyjasnié
oraz rozliczy¢ w ksiggach rachunkowych tego roku obrotowego, na ktéry
przypadal termin inwentaryzacji. W przypadku rozbieznosci koryguje si¢
odpowiednio stany ewidencyjne

Rozdzial XI. Przechowywanie dokumentow inwentaryzacyjnych

1. Dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje si¢ przez okres 5 lat w siedzibie
jednostki, w oryginalnej postaci, w ustalonym porzadku, dostosowanym do
sposobu prowadzenia ksigg rachunkowych. Zbiory dokumentéw inwentaryzacji
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rocznej oznacza si¢ okresleniem nazwy ich rodzaju oraz symbolem koncowym
lat.

2. Dokumentacj¢ inwentaryzacji rocznej 1 sprawozdania roczne nalezy
archiwizowac¢ oddzielnie za kazdy kolejny rok.

Rozdziat XII. Postanowienia koncowe

Ustalam wzory dokumentow zwigzanych z przeprowadzeniem i rozliczeniem
inwentaryzacji od nr 1 do nr 8.

Wojt Gminy
Jan Joka
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ZARZADZENIENr ..........
WOJTA GMINY JASWILY
zdnia ....oooeeeeeieee,

sktadnikow majatkowych na dzief .........ccceeeveeennnnns

Na podstawie art. 26 1 27 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o

Wzor 1

w sprawie powotania Komisji Inwentaryzacyjnej i przeprowadzenia inwentaryzacji

rachunkowosci (tj. Dz. U. z 2021 r. poz. 217 z p6zn. zm.) postanawiam, co nastepuje:

§1

Zarzadzam przeprowadzenie spisu z natury sktadnikow majatkowych wedtug
stanu na dzien ........ccoeceevieeniennnenns

§2

Powoluje Komisje Inwentaryzacyjng w sktadzie:
1. Przewodniczacy KOmisji = ....ccoociiiiiiiiiiniiiieiiieeciee e
2. Czlonek - ...

3. Czlonek -
4. Cztonek -
5.Czionek - ...,
6. Czlonek - .....oooviiiii

7. Czionek -

§3

Komisja przeprowadzi spis z natury wedlug stanu na dzien ..................

wdniach ....coooovveieiiee
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§4
Spisu z natury nalezy dokona¢ w nastepujacych jednostkach:
- budynek UG Jaswily ze straznicg OSP Jaswily,

- budynki ze straznicami w Mikicinie, Dzi¢ciolowie, Bobrowce,
Dolistowie, Zabielu i Brzozowej,



- budynek zabezpieczenia socjalnego plazy w Dolistowie Starym,

- teren Gminy Jaswity.

§5

Inwentaryzacja w drodze spisu z natury nalezy obja¢ wszystkie sktadniki
majatkowe stanowigce wilasnos¢ Gminy Jaswily oraz wyposazenie otrzymane w
uzytkowanie od innych podmiotéw, w tym:

a) srodki trwate (z wyjatkiem trudno dostepnych),
b) maszyny i urzadzenia wchodzace w sktad srodkow trwatych w budowie,

c) pozostate $rodki trwale w uzytkowaniu objete ewidencja ilosciowo —
wartosciowa,

d) materialy.

§6

Inwentaryzacj¢ na ostatni dzien roku budzetowego ................ w drodze
poréwnania danych z ksigg rachunkowych i weryfikacji realnej wartosci sktadnikow
srodkow trwatych nalezy przeprowadzi¢ dla:

- srodkow trwatych, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony,

- warto$ci niematerialnych i prawnych,

- gruntow,

- drog,

- nalezno$ci spornych 1 watpliwych,

- naleznosci | zobowigzan wobec 0sob nieprowadzacych ksigg rachunkowych,
- naleznosci i zobowigzan z tytutdéw publiczno — prawnych,

- rozrachunkoéw z pracownikami,

- funduszy,

- pozostatych, nie wymienionych aktywow 1 pasywow.

§ 7
Inwentaryzacji dokonuje sig¢:
- metoda tradycyjng na arkuszach spisowych,

- za pomocg czytnika kodéw kreskowych przy uzyciu programu komputerowego
,worodki trwate”, shuzacego do ewidencji srodkow trwalych i pozostatych
srodkow trwatych.
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Ustalam na dzien ..........cccceeveeenee odprawe instruktazowg z cztonkami
Komisji Inwentaryzacyjnej, ktora przeprowadzi Przewodniczacy Komisji.

§9

Arkusze spisowe o numerach od ........ do .........wydano Przewodniczgcemu
Komisji Inwentaryzacyjne;j.

§ 10

Ostateczny termin rozliczenia wynikéw inwentaryzacji ustalam na dzien

§11

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy
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Wzor 2

Oswiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej

— sktadane przed rozpoczgciem spisu z natury

Nazwa jednostki (pieczed):

data SpOrzadzenia: .........cccceeveiieieiiiieeiee e

Oswiadczenie
Oswiadczam, ze:

1) wszystkie dowody przychodowe i rozchodowe wyzej wymienionych
sktadnikéw majatkowych zostaty ujete w ewidencji i przekazane do
ksiggowosci,

2) stan prowadzonej przeze mnie ewidencji zostal uzgodniony ze stanem
ewidencji prowadzonej w ksiggowosci na dzien......................

3) pole spisowe zostato przygotowane do spisu z natury zgodnie z
postanowieniami Instrukcji Inwentaryzacyjnej,

4) nie zglaszam zastrzezen co do zabezpieczenia powierzonego mi mienia oraz do
sktadu Zespotu Spisowego.

podpis osoby materialnie odpowiedzialnej
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Wzor 3

Oswiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej

- skladane po zakonczeniu spisu z natury

Nazwa jednostki (pieczec):

data SPOTZAAZENIA: ......cccciiiieiiiieeciiee et e eas

Oswiadczenie

Oswiadczam, ze wszystkie sktadniki majatkowe znajdujace si¢ na polu
spisowym zostaly w mojej obecnosci prawidlowo przeliczone, ujete do spisu. Nie

wnosze¢ zadnych uwag 1 zastrzezen do wynikow spisu 1 sposobu jego przeprowadzenia.

podpis osoby materialnie odpowiedzialnej

(o$wiadczenie w przypadku niewnoszenia zadnych uwag przez osobe materialnie
odpowiedzialng moze by¢ zastgpione ztozeniem przez nig podpisu na arkuszu spisu z
natury)
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Wzor Nr 4
Protokot Nr .......
z inwentaryzacji drukoéw $cistego zarachowania
przeprowadzonej W dniu ..........ccoeevrieninnns od godziny ................ do godziny ..............

przez zespot spisowy w sktadzie:

1) PrzewodniCZacy ......cccueeeeviiieiiiieeiiee e
2) CZIONEK ...
3) CZIONEK ...
Inwentaryzacje¢ przeprowadzono w obecnosci 0S0by materialnie odpowiedzialnej
PANA(T) vvevveeieiie ettt e e r e nreenrees
Stan drukow na dzief .........cccveeeiieennnen. jest nastepujacy:

- czeki gotowkowe:

GOPS- odNr ... dONr ...oovii, -sztuk ..........,

UG (rach. biezacy) —od Nr ......cceeeiveeennnee. (4 [ 15 R - sztuk ........
- kwitariusze przychodowe K-103 o numerach:

seria .......od Nr ................ (4 [ 30\ R - sztuk ..........

seria ....... od Nr ................ doONT ..ot -sztuk ..........

seria ....... od Nr ................ doNT ..ot -sztuk ..........

seria ....... od Nr ................ doNT .ot - sztuk ..........

Stan drukow jest zgodny ze stanem wykazanym w ksigdze drukow S$cistego
zarachowania. Protokot sporzagdzono w dwdch jednobrzmigcych egzemplarzach.

Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej: Podpisy Komisji:
Zatwierdzono dnia ...........ccceeeeenennnns
(skarbnik gminy) (kierownik jednostki)
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Arkusz spisu z natury

Wzor Nr 5



Wzér Nr 6
Protokoét weryfikacji Nr

sporzadzony na dzien ..........cccccceriiiiiiiinniennn,
POzZYyCJa DIlanSU: .......ccoeoiiecce
Symbol i NAZWA KONA .......ccvveiieiic e
Zespot weryfikacyjny w skladzie: 1. ..oooooiiiiiiiicicceee e
2 s
B e ——————————————————
W ANIU oo zweryfikowat saldo konta

i stwierdzit, ze saldo konta wynika z zapisoéw udokumentowanych sprawdzonymi i
zatwierdzonymi dokumentami. Jest ono realne i poprawnie ustalone.

Saldo obejmuje:

L
2. s
S e ————————
podpis osoby odpowiedzialnej
za ewidencje ksiegowa
Zatwierdzam:
data, podpis glownego ksiggowego data, podpis kierownika jednostki
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Wzor Nr 7

Rozliczenie z przydzielonych
arkuszy spisu z natury

Otrzymano Wykorzystano w Zwrdcono po zakonczeniu Uwagi
arkuszy trakcie inwentaryzacji prac inwentaryzacyjnych komisji
Numery ilos¢ Numer ilos¢ Numery ilos¢

Data ...ccceeveeeee

Podpisy komisji:

1. Przewodniczaca KOmIiSji .....cceevueeeiiieniiieiiieeiie e
2. CZIONEK ..o
3. CZIONEK ..o

b, CZIONEK .. oot
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Wzoér Nr 8
Sprawozdanie opisowe z przebiegu spisu z natury
sporzadzone w dniu .......................

Komisja inwentaryzacyjna dziatajaca na podstawie Zarzadzenia Nr .........

Woéjta Gminy Jaswity z dnia ..................... w nastepujacym sktadzie osobowym:

Sktadniki majatkowe zostaty spisane na arkuszach spisu z natury:

Nr arkusza [los¢ pozycji Nr arkusza [lo$¢ pozycji

Sktadniki majatkowe zostaty spisane na kartach inwentaryzacyjnych:

Nr arkusza [lo$¢ pozycji Nr arkusza [lo$¢ pozycji
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2. W wyniku szczegotowego sprawdzenia w/w pomieszczen stwierdzono, ze
wszystkie sktadniki majatkowe podlegajace inwentaryzacji zostaly ujete na
arkuszach spisu z natury oraz kartach inwentaryzacyjnych. Stan pomieszczen i
zabezpieczenia przed kradziezag nie budzi zastrzezen. Urzad jest zabezpieczony
przed wlamaniem 1 kradzieza poprzez zamontowane urzadzenia alarmujace, a

dodatkowo objety calodobowym monitoringiem przez wyspecjalizowang firme.

Przy wykonywaniu prac spisowych Komisja nie napotkata trudnosci.

Podpisy cztonkéw komisji:

1. Przewodniczaca Komisji ......ccovvveiinieninnennne.

2. CZIONEK e

3. CZIONEK e,

A, CZIONEK oo
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