Wéjt Gminy Zarzadzenie Nr 0050.133.2015
i ol b b Wéjta Gminy Chojnéw
SRR z dnia 01 pazdziernika 2015 r.

W sprawie wprowadzenia Instrukcji Inwentaryzacyjnej w Urzedzie Gminy
Chojnow

Na podstawie art. 4, art. 26 | 27 ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r.
o rachunkowo3ci (Dz. U z 2013r., poz. 330 ze Zm.).
zarzadzam co nastepuje:
§1

Ustala sie Instrukcje Inwentaryzacyjng dla Urzedu Gminy Chojnéw stanowigca zatagcznik
do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

INSPEKTOR
ds. ptac | rozliczen,
kontroll zarzadcze]

Krystyna Galik



Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 0050.133.2015
Wéjta Gminy Chojnéw

z dnia 01paZdziernika 2015r.

INSTRUKCJA
INWENTARYZACYJNA

. Postanowienia ogdlne
§1

Instrukcja Inwentaryzacyjna zostala opracowana na podstawie przepiséw
ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowo$ci (Dz.U. z 2013 r., poz. 330 ze zm.)

§2

Podstawowym celem Instrukcji Inwentaryzacyjnej jest okre$lenie zasad, trybu
i metod przeprowadzania inwentaryzacji aktywow 1 pasywow Urzedu Gminy
Chojnéw.

II. Pojecie i cel inwentaryzacji
§3

1. Inwentaryzacja to ogét czynno$ci majgcych na celu okresowe ustalenie lub
sprawdzenie rzeczywistego stanu aktywow i pasywoéw jednostki.

2. Celem inwentaryzacji jest ustalenie rzeczywistego stanu aktywow i pasywoéw i na
tej podstawie :
1) doprowadzenie danych wynikajacych z ksiag rachunkowych do zgodnosci

ze stanem rzeczywistym,

2) rozliczenie os6b materialnie odpowiedzialnych za powierzone im mienie,
3) dokonanie oceny gospodarczej przydatnosci sktadnikéw majatku na potrzeby

jednostki,
4) przeciwdzialanie nieprawidtowosciom w  gospodarowaniu majgtkiem
jednostki.
3. Zaprawidtowe przeprowadzenie inwentaryzacji odpowiedzialny jest kierownik
jednostki.

III. Zakres inwentaryzacji
§4
1. Inwentaryzacja obejmuje sie:
1) aktywa i pasywa znajdujgce si¢ w ewidencji bilansowej lub ktére powinny by¢
W niej ujete,
2) obce sktadniki majgtkowe otrzymane w zarzad lub uzytkowanie.



IV. Formy inwentaryzacji
§5

1. Inwentaryzacja moze by¢ przeprowadzona w formie inwentaryzacji
okresowej (rocznej), ktérg przeprowadza sie¢ zgodnie z terminami
1z czgstotliwo$cig okreélong w ustawie o rachunkowoéci.

2. Inwentaryzacja dorazna (okoliczno$ciowa), ktorg przeprowadza sie
w przypadku zaistnienia okolicznosci uzasadniajacych jej przeprowadzenie
tj. zaistnienia zdarzen losowych np.: pozar, powddz, kradzieze, zmiany formy
wiasnosci, likwidacja stanowiska. Polecenie przeprowadzenia inwentaryzacji
doraznej wydaje Wojt.

3. Inwentaryzacja pelna (ustalenie stanu wszystkich aktywéw i pasywoéw)
1 uproszczona - polegajaca na ustaleniu stanu faktycznego poprzez
wykorzystanie metod zastepczych(np. poréwnanie, szacunek). Moze ona by¢
przeprowadzona je$li skutki tego uproszczenia nie wywrg wpltywu na stan
finansowy i majatkowy jednostki.

4. Inwentaryzacja zdawczo-odbiorcza przeprowadzana jest przy zmianie oséb
materialnie odpowiedzialnych.

V. Sposoby (metody) inwentaryzacji

§6
1. Inwentaryzacje przeprowadza sie w drodze:

1) spisu z natury ( na arkuszach spisowych zat. nr 1), ktéry dostarcza
informacji o rzeczywistym stanie sktadnikéw majgtkowych jednostki,

2) uzgodnienia sald (np. uzyskania od banku lub kontrahenta pisemnego
potwierdzenia prawidtowo$ci wykazanych sald),

3) weryfikacji (poréwnanie danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi
dokumentami Zrédtowymi i weryfikacji realnej wartoéci sktadnikéw majgtku
nie objetych metoda spisu z natury i uzgodnieniem sald).

2. Poszczegblnym skladnikom majatku przyporzadkowana jest Scisle okre$lona
metoda inwentaryzacji.
3. W drodze spisu z natury przeprowadza sie inwentaryzacje:

1) Srodkdéw pienieznych w kasie - na ostatni dzieri roku obrotowego . Jezeli 31
grudzien jest dniem wolnym od pracy, to inwentaryzacje nalezy dokonaé na
ostatni dzien roboczy grudnia,(sporzadza sie protokét kontroli kasy
- zatnr 2),

2) $rodkéw trwatych znajdujacych sie na terenie strzezonym czyli w miejscu
zabezpieczonym przed dostepem o0sGb nieuprawnionych np. ogrodzone,
strzezone, monitorowane, opatrzone w zamki (z wyjatkiem gruntéw oraz
trudno dostgpnych oglagdowi $rodkéw trwatych) i pozostatych $rodkéw
trwatych (np. wyposazenie) - nie rzadziej niz raz na cztery lata,

3) maszyn i urzadzen objetych inwestycja rozpoczetg - raz na cztery lata,

4) papieréw wartos$ciowych - (udzialy, akcje w postaci materialnej)- na ostatni
dzien roku obrotowego,

5) znajdujgcych sie w jednostce sktadnikéw majgtkowych bedgcych wiasnosciag
innych jednostek (réwnoczeénie wysytajac kopie arkusza spisowego
jednostce, ktérej sktadnik spisujemy),

6) materiatéw (paliwo w bakach samochodéw stuzbowych)- na ostatni dzien
roku obrotowego,



7) drukéw Scistego zarachowania - na ostatni dzien roku obrotowego.

. Inwentaryzacja w drodze spisu z natury polega na:

1) ustaleniu rzeczywistej iloéci poszczegélnych sktadnikdw majgtku poprzez ich
przeliczenie, zmierzenie oraz ujecie ustalonej ilosci w arkuszu spisu z natury,

2) wycenie spisanych ilo$ci,

3) poréwnaniu warto$ci wycenionego spisu z danymi z ksigg rachunkowych,

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

5) ujeciu réznic inwentaryzacyjnych ich rozliczeniu w ksiegach rachunkowych.

. Metoda uzyskania pisemnego potwierdzenia sald

przeprowadza sie na ostatni dzien roku obrotowego, z tym Ze inwentaryzacje

rozpocza¢ mozna w ciggu IV kwartatu 1 zakonczy¢ do 15 stycznia roku

nastepnego, obejmuje ona:

1) $rodki pieniezne zgromadzone na rachunkach bankowych,

2) pozyczkii kredyty,

3) naleznodci, (z wyjatkiem naleznosci spornych watpliwych, naleznoSci
od pracownikéw z tytutéw publicznoprawnych, oraz naleznoéci od 0séb nie
prowadzacych ksigg rachunkowych),

4) powierzone kontrahentom wtasne sktadniki majatkowe (dokumentem
inwentaryzacyjnym potwierdzajgcym saldo jest arkusz spisu z natury
przestany przez kontrahenta lub inna forma potwierdzajgca ich stan),

5) zdematerializowane papiery warto$ciowe.

. Droga weryfikacji tj. poré6wnania danych ksiag rachunkowych

z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji realnej wartosci sktadnikéw

majatku przeprowadza sie inwentaryzacje:

1) gruntéw i prawa wieczystego uzytkowania gruntow,

2) $rodkéw trwatych do ktdérych dostep jest znacznie utrudniony
(w tym budowli, instalacji podziemnych - wodnych, kanalizacyjnych,
gazowych, drég, chodnikéw, ogrodzen, placéw, oswietlenia),

3) wartoéci niematerialnych i prawnych ( programy, licencje),

4) nalezno$ci i zobowigzan wobec 0s6b nie prowadzacych ksigg rachunkowych
( np. z pracownikami),

5) nalezno$ci i zobowigzan publicznoprawnych( np. ZUS, PIT),

6) nalezno$ci spornych i watpliwych,

7) diugoterminowych aktywdéw finansowych( np. udziatéw w spétkach),

8) funduszy i kapitatéw( np. ZFSS),

9) $rodkow trwatych w budowie z wyjatkiem maszyn i urzadzen,

10)innych aktywoéw i pasywéw nie podlegajacych spisowi z natury i uzgodnieniu
sald.

. Nie przeprowadza sie inwentaryzacji materiatéw biurowych pobranych

do uzytku.

. Przed inwentaryzacjg nalezy przeprowadzi¢ oceng stanu Srodkéw trwatych

i wyposazenia oraz przeprowadzi¢ likwidacje tych, ktére sg zuzyte, zniszczone,

niesprawne. Komisja likwidacyjna powotana zarzadzeniem Wojta sporzadza

protok6t likwidacji i przekazuje go do zatwierdzenia Wojtowi, a nastepnie
pracownikom prowadzacym ewidencje srodkéw w celu zdjecia ich ze stanu.



VI. Inwentaryzacja w drodze spisu z natury

§7

1. Komisja inwentaryzacyjna i zespoty spisowe

1)

2)

3)

4)

5)

6)

Woéjt w drodze zarzadzenia (zal. nr 3) powotuje przewodniczacego komisji
inwentaryzacyjnej. Przewodniczacym komisji nie moze by¢ Skarbnik lub inny
pracownik wydziatu finansowego,

na wniosek ( zal nr 4) przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjnej, Wajt
powotuje zarzadzeniem ( zat. nr 5) dwéch cztonkéw komisji
inwentaryzacyjnej,

komisja inwentaryzacyjna nie moze byé¢ powotana w tym samym sktadzie
na dtuzej niz trzy lata,

W6jt na pisemny wniosek Skarbnika zarzadza przeprowadzenie
inwentaryzacji przez stata komisje inwentaryzacyjng oraz na wniosek
przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjnej ( zal. nr 6) powotuje zespoty
spisowe minimum dwuosobowe wraz z przypisanymi im polami spisowymi
(zat.nr7),

zespoty spisowe sktadajg sie z pracownikéw urzedu, jak réwniez (w razie
potrzeby) z pracownikéw innych jednostek organizacyjnych gminy, ktérych
wiedza i kwalifikacje pozwola na rzetelng oceng inwentaryzowanych
sktadnikéw aktywdéw i pasywow,

do zespotu prowadzacego inwentaryzacje drogg spisu z natury nie mogg by¢
powotane osoby prowadzgce ewidencje Inwentaryzowanych sktadnikoéw.

2. Przewodniczgcy komisji inwetaryzacyjnej - obowiazki:

1)
2)

3)

4)
5)

6)
7)

8)

ustalenie harmonogramu i terminarza czynnoéci inwentaryzacyjnych
wspolnie z komisjg inwentaryzacyjna, Skarbnikiem i Sekretarzem (zat. nr 8),
wyznaczenie spoéréd cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej: zastepcy
przewodniczgcego i sekretarza oraz ustalenie dla nich zakresu czynnosci,
organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji, dopilnowanie ich
wykonania w  okre§lonych terminach(np. sprawdzenie oznakowania
wyposazenia, sprawdzenie aktualnych spiséw wyposazenia w pokojach
biurowych),

przeszkolenie zespotéw biorgcych udziat w spisie z natury,

gospodarowanie arkuszami spisu z natury (pobranie od pracownika
prowadzacego ich ewidencje, przekazanie arkuszy zespotom spisowym,
a po zakonczeniu spisu przyjecie ich od zespoléw i przekazanie do wyceny
komérkom merytorycznym),

kontrola przebieg spisu z natury i prawidlowosé wypetniania arkuszy
spisowych,

ustalenie przyczyn powstania réznic Inwentaryzacyjnych, zebranie
odpowiednich wyjaénien i przedtozenie wnioskéw w sprawie ich rozliczenia,
przygotowanie wnioskéw o wszczecie dochodzenia w przypadku ujawnienia
niedoboréw i szkéd zawinionych,



9)

przestanie kopii arkuszy spisu z natury, znajdujgcych sie w naszej jednostce
sktadnikéw majatku, bedace wiasnoscig innych jednostek, do tych jednostek,

10) sporzadzenie protokotu rozliczenia inwentaryzacji,
11)czes¢ obowigzkéw przewodniczacy moze zleci¢ pozostatym cztonkom komisji.

3. Do obowigzkow zespohu spisowego naleza w szczegd6lnosci:

1)
2)
3)

4)

5)

6)

7)

zapoznanie sie z obowigzujacg w Urzedzie instrukcjg inwentaryzacyjng oraz
udziat w szkoleniu przed inwentaryzacyjnym,

pobranie od przewodniczgcego arkuszy spisu z natury,

przed inwentaryzacjg, pobranie od oséb materialnie odpowiedzialnych
oSwiadczen wstepnych, a po zakonczeniu spisu odwiadczen konicowych,

(zat. nr 9,10,11),

przeprowadzenie spisu z natury w okre$lonym terminie i na wyznaczonym
polu spisowym zgodnie z harmonogramem inwentaryzacji,

ustalenie rzeczywistej iloSci poszczegélnych sktadnikéw majatku poprzez ich
przeliczenie, zmierzenie oraz ujecie ustalonej ilosci w arkuszu spisu z natury
z wyjatkiem ceny i warto$ci, ktére wprowadza Wydzial Finansowo-
Podatkowy i pracownicy merytoryczni prowadzacy ewidencje wartoéciowa
poszczegdlnych sktadnikéw,

terminowe przekazanie wypelnionych arkuszy spisu z natury
przewodniczgcemu komisji inwentaryzacyjnej oraz wszelkich informacji
o stwierdzonych w toku czynnoéci spisowych nieprawidtowo$ciach,
zwiaszcza w zakresie gospodarki sktadnikami majatku i zabezpieczenia ich
przed zniszczeniem lub zagarnieciem,

sporzgdzenie sprawozdania z przebiegu spisu z natury.

§8

1. Przebieg spisu z natury

1)

2)

3)

4)

5)

6)

spis z natury przeprowadza sie w obecno$ci osoby materialnie

odpowiedzialnej za sktadniki majatku objete spisem lub innej osoby przez nia

pisemnie upowaznionej,

zespot spisowy przed rozpoczeciem spisu z natury:

a) pobiera od osoby materialnie odpowiedzialnej za inwentaryzowane
sktadniki majatku pisemne o§wiadczenie o ujeciu w ewidencji majgtkowej
wszystkich dowodéw przychodu i rozchodu oraz uzgodnieniu stanu
ewidencji majatkowej zewidencja ksiegows,

b) sprawdza stan zabezpieczenia spisywanych sktadnikéw majgtkowych
przed niekontrolowanym ruchem oséb niezwigzanych z czynno$ciami
spisowymi,

rzeczywisty ilo§¢ spisywanych z natury sktadnikdw majgtku ustala zespét

spisowy przez przeliczenie, zmierzenie,

przeliczenie sktadnikéw majatku polega na fizycznym ustaleniu ich ilosci

w sztukach lub jej wielokrotno$ci np.: 100 szt., egzemplarzach, arkuszach,

kompletach itp.

znajdujace sie w okre$lonym polu spisowym sktadniki majatku objete spisem

z natury nie powinny by¢ wydawane lub przyjmowane do czasu zakonczenia

spisu,

w wyjgtkowych sytuacjach przewodniczacy zespotu spisowego moze wyrazi¢



7)

8)

9)

zgode na wydanie lub przyjecie okreslonego sktadnika majatku, jezeli jest
to niezbgdne dla zapewnienia normalnej dziatalno$ci urzedu,

bezpodrednio po ustaleniu rzeczywistej ilosci sktadnika majatku, zespot
spisowy dokonuje wpisu do arkusza spisu w sposéb umozliwiajacy osobie
materialnie odpowiedzialnej sprawdzenie prawidtowosci wpisu,

zespGt spisowy powinien wypetni¢ arkusze spisu w sposéb umozliwiajgcy

podziat ujetych w nich sktadnikéw majatku wedtug miejsc przechowywania

i wedlug o0s6b materialnie odpowiedzialnych, takze wyodrebnienie

sktadnikéw wtasnych i obcych,

Arkusz spisu z natury, na ktérym ujeto wynik spisu powinien zawieraé

CO najmnie;j:

a) nazwg jednostki (nadruk lub odci$nigcie stempla zawierajaca nazwe),

b) numer kolejny arkusza spisu z natury,

c) okredlenie metody inwentaryzacyjnej (np. petna inwentaryzacja okresowa
(roczna), inwentaryzacja dorazna, wyrywkowa inwentaryzacja okresowa,
zdawczo- odbiorcza ),

d) nazwe pola spisowego,

e) date rozpoczecia i zakoniczenia spisu,

f) termin przeprowadzania spisu, jezeli rézni sie od daty spisu z natury,

g) imie i nazwisko oraz podpisy:

- osoby materialnie odpowiedzialnej,
- cztonkéw zespotu spisowego,
- 0s0b uczestniczacych w spisie,

h) numer kolejnej pozycji arkusza spisu,

1) szczegblowe okredlenie sktadnikéw majatku, w tym takie symbol
identyfikujgcy np.: numer inwentarzowy,

j) jednostke miary,

k) ilo$¢ stwierdzong w czasie spisu z natury,

10)Jwynik spisu ujmuje si¢ w arkuszu spisu w sposéb trwaly diugopisem,

cienkopisem,

11)w arkuszach spisu z natury niedopuszczalne jest:

a) korygowanie btednych zapiséw przez zamazywanie, wycieranie lub inne
przerabianie dokonanych zapiséw,

b) poprawienie btednego =zapisu polega na  skredleniu zapisu
nieprawidtowego w taki sposéb, Zeby pierwotna cze$é¢ byta czytelna
i wpisaniu poprawnego zapisu,

¢) przy kazdym poprawionym zapisie powinien by¢ zamieszczony podpis
cztonka zespotu spisowego, podpis osoby materialnie odpowiedzialnej
oraz data.

d) na oddzielnych arkuszach inwentaryzuje sie
- Srodki trwate,
- pozostate $rodki trwate,
- materiaty,
- aktywa bedgce wtasnoscig innych jednostek (kopie spisu nalezy przestac

wiascicielowi aktywéw),

12)dla zapewnienia rzetelno$ci i prawidtowosci spisu z natury przewodniczacy

komisji inwentaryzacyjnej lub osoba przez niego wyznaczona moze dokona¢
wyrywkowej kontroli spisu,

13)w toku kontroli nalezy zbada¢, czy zespoty spisowe dziatajg zgodnie



z obowigzujacymi przepisami i ustaleniami zwtaszcza czy zostata zapewniona
kompletno$¢ spisu z natury oraz czy prawidtowo wypetniono arkusze spisu
zZ natury,

14)kontrolujacy zobowigzany jest do:

a) umieszczenia na arkuszach spisu adnotacji (podpisu) przy
skontrolowanych pozycjach,

b) sporzadzenia notatki z przebiegu kontroli ( zat. nr 11),

15)po zakonczeniu spisu z natury i dokonaniu ostatniego zapisu w arkuszach
spisu z natury zespdt spisowy powinien zamie$ci¢ na tym arkuszu adnotacje

o nastepujacej tresci: ,Spis zakonczono na pozycji...”,

16)prawidtowo wypetnione arkusze spisu z natury podpisujg cztonkowie zespotu
spisowego, osoba materialnie odpowiedzialna oraz inne osoby uczestniczgce

w spisie,

17)zespdt spisowy po zakonczeniu czynno$ci spisowych:

a) pobiera od osoby materialnie odpowiedzialnej o$wiadczenie co do
przebiegu dokonanego spisu z natury i zawierajgce stwierdzenie , czy
wnosi ona lub nie wnosi zastrzezenia do przeprowadzonego spisu
Z natury,

b) sporzadza pisemne sprawozdanie z przebiegu spisu z natury (zat. nr 13),

c) przekazuje wszystkie arkusze spisu z natury zaréwno te wypetnione jak
i te niewykorzystane, a takze anulowane wraz z dokumentami
wymienionymi w pkt 1-2 przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej,

18)przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej po zgromadzeniu wszystkich
wypetnionych arkuszy spisu z natury i sprawdzeniu ich kompletnoéci,
przekazuje je do Wydziatu Finansowo-Podatkowego i 0séb prowadzacych
ewidencje spisywanego majatku w celu dokonania ich wyceny i ustalenia
ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych.

19)z pozostatych niewykorzystanych arkuszy spisowych, przewodniczacy
rozlicza sie z pracownikiem prowadzacym ewidencje drukéw $cistego
zarachowania.

§9
Wycena spisu z natury i ustalenie réznic inwentaryzacyjnych

. Po otrzymaniu arkuszy spisu z natury, Wydziat Finansowo-Podatkowy lub osoby
prowadzgce ewidencje spisywanych sktadnikéw, dokonujg wyceny spisanych

sktadnikéw majgtku oraz poréwnania ilo$ci poszczegélnych sktadnikéw majgtku

ustalonych w toku spisu z natury z iloScia tych sktadnikéw wynikajaca

z ewidencji ksiegowe;.

. Przy wycenie spisanych sktadnikéw majatku stosuje sie zasady

okreslone w ustawie o rachunkowo$ci. Jezeli stan rzeczywisty ustalony w drodze

spisu z natury jest nizszy od stanu ewidencyjnego wynikajacego z prawidtowo

prowadzonych ksigg rachunkowych powstaje niedobdr, w sytuacji odwrotnej

powstaje nadwyzka.

. Réznice inwentaryzacyjne nalezy uja¢ w zestawieniach réznic

inwentaryzacyjnych w drodze spisu z natury ( zal. nr 14).



VII.

§10

Weryfikacja réznic inwentaryzacyjnych

. Wyniki wyceny i rozliczenia spisu z natury w formie zestawienn réznic

inwentaryzacyjnych przekazane sa przez Wydziat Finansowo-Podatkowy
przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjne;.

. W celu ustalenia przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych przewodniczacy

komisji inwentaryzacyjnej przeprowadza postepowanie weryfikacyjne.

. W trakcie prac weryfikacyjnych komisja inwentaryzacyjna ma prawo zadaé

od osoby materialnie odpowiedzialnej zlozenia pisemnych wyjasnien
dotyczacych przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych.

. Komisja inwentaryzacyjna przy weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych moze

korzysta¢ z pomocy rzeczoznawcéw danej dziedziny, specjalistéw, pracownikéw
merytorycznych oraz Skarbnika.

Rezultatem zakoriczonego postepowania weryfikacyjnego powinien by¢ protokot,
w ktorym komisja inwentaryzacyjna przedstawia umotywowane wnioski co do
sposobu rozliczenia niedoboréw nadwyzek inwentaryzacyjnych.

Zaopiniowany przez Skarbnika i radcg prawnego protoké( zat. nr 15) rozliczenia
wynikéw inwentaryzacji podlega zatwierdzeniu przez Wojta.

§11
Rozliczenie spisu z natury w ksiegach
Ujawnione w toku inwentaryzacji réznice miedzy stanem rzeczywistym, a stanem

wykazanym w ksiggach rachunkowych nalezy wyjaéni¢ i rozliczyé¢ w ksiegach
rachunkowych tego roku obrotowego, na ktéry przypadt termin inwentaryzacji.

. Rozliczenie réznic inwentaryzacyjnych w ksiegach rachunkowych nastepuje na

podstawie zatwierdzonego przez Woéjta protokotu rozliczenia wynikow
inwentaryzacji.

Inwentaryzacja w drodze uzgodnienia sald

§12

- Inwentaryzacji w drodze uzgodnienia sald dokonujg pracownicy Wydziatu

Finansowo-Podatkowego prowadzacy ksiegowo$¢ analityczna pod nadzorem
Skarbnika, ktéry przed inwentaryzacjg przeprowadza szkolenie zespotow
powotanych do inwentaryzacji drogg uzgodnienia sald i weryfikacji.

W drodze uzgodnien sald inwentaryzuje sie aktywa i pasywa wymienione
w dziale V pkt 5 sposoby (metody) inwentaryzacji niniejszej instrukcji. Polega
ona na wzajemnym potwierdzeniu salda z drugg strong transakgji, (wystanie do
kontrahenta zawiadomienl o wysokosci sald, potwierdzenie sald wskazanych
w zawiadomieniach otrzymanych od kontrahentéw, ustalenie zgodnosci sald,
wyjasnienie réznic irozliczenie w ksiegach rachunkowych).



9.

Nie wymagaja pisemnego uzgodnienia sald:
1) naleznoS$ci sporne i watpliwe,
2) nalezno$ci i zobowigzania wobec kontrahentéw, w tym oséb fizycznych, ktérzy
nie majg obowigzku prowadzenia ksiag rachunkowych,
3) rozrachunkéw z pracownikami,
4) rozrachunkéw publicznoprawnych,
5) zobowigzan wobec kontrahentow .
Inwentaryzacje w drodze uzgodnienia sald dokonuje dziat ksiegowos$ci na ostatni
dzien kazdego roku obrotowego.
Formy uzgodnienia sald mogg by¢:
1) pisemne przy wykorzystaniu :
- formularzy dostepnych w punktach sprzedazy drukéw akcydensowych,
- formularzy opracowanych przez jednostke,
- wydrukéw komputerowych.
2) fax-owe - przesytajgc specyfikacje sald z pro$bg potwierdzenia drogg fax-owg,
3) droga telefoniczng sporzgdzajac jednocze$nie krdotka notatke
z przeprowadzonych uzgodnien zawierajacg co najmniej:
a) numer konta analitycznego,
b) kwote salda naleznosci,
¢) imie i nazwisko osoby upowaznionej(u wierzyciela) do potwierdzenia
salda
d)podpis osoby potwierdzajace;j.
W informacji przesytanej do kontrahenta o stanie rozrachunku nalezy uwzgledni¢ :
1) pieczec firmy,
2) kwote salda konta,
3) wyszczegolnienie pozycji sktadajacych sie na saldo z podaniem dowodéw
Zrédtowych (nr. faktury, kwoty),
4) podpis Skarbnika lub osoby przez niego upowaznionej.
Saldo winno by¢ potwierdzone poprzez umieszczenie wyrazenia:
,2Potwierdzam saldo” lub ,Saldo niezgodne z powodu............... !
Inwentaryzacja w drodze uzgodnienia i potwierdzenia stanu ksiegowego $rodkéw
pienieznych zgromadzonych na rachunkach bankowych polega na otrzymaniu od
bankéw potwierdzen prawidtowosci wykazanych w ksiegach rachunkowych
jednostki stanu $rodkéw pienieznych i rozliczeniu ewentualnych réznic. Stan
$rodkéw pienieznych zostaje potwierdzony przez bank wyciggiem bankowym lub
potwierdzeniem salda. W przypadku stwierdzenia bitedéw w operacjach na
rachunkach bankowych jednostki nalezy niezwtocznie powiadomi¢ o tym bank.
W przypadku gdy urzad nie otrzyma potwierdzenia salda od kontrahenta, nalezy
dokonac¢ inwentaryzacji drogg weryfikacji.

10. Nie potwierdza si¢ sald ,0".
11. Wyniki uzgodnien sald Wydzial Finansowo- Podatkowy ujmuje w protokole

uzgodnienia sald i weryfikacji aktywéw i pasywéw ( zal. nr 16), ktéry niezwtocznie
przekazuje przewodniczgcemu komisji inwentaryzacyjnej wraz z informacja
o przyczynach réznic. Protokét ten stanowi zatgcznik do koncowego protokotu
rozliczenia inwentaryzacji.



VIII. Inwentaryzacja w drodze weryfikacji
§13

1. Aktywaipasywa, ktére nie mogg by¢ zinwentaryzowane w drodze spisu z natury
lub uzgodnienia salda(np. grunty i trudnodostepne ogladowi $rodki trwate),
podlegajg inwentaryzacji w drodze weryfikacji tj. poréwnania danych ksigg
rachunkowych z odpowiednimi dokumentami Zrédtowymi i weryfikacji wartoéci
tych sktadnikéw.

2. Droga weryfikacji inwentaryzuje sie aktywa i pasywa wymienione w dziale V pkt
6 instrukcji.

3. Celem inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald jest stwierdzenie czy
rzeczywiScie posiadane dokumenty potwierdzajg istnienie okreslonego salda
oraz czy jest ono realne i prawidtowo wycenione.

4. Inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald dokonuje Wydzial Finansowo -
Podatkowy we wspélpracy z Wydziatami wilasciwymi merytorycznie.
w zakresie weryfikacji inwestycji rozpoczetych, gruntow,
trudnodostepnych $rodkéw trwatych, budowli, wspélpracuje z Wydziatem
Inwestycji i Infrastruktury oraz Wydzialem Gospodarki, Planowania
i Ochrony $rodowiska, GZGKiM, w zakresie warto$ci niematerialnych
i prawnych z informatykiem, w zakresie naleznosci spornych z radca
prawnym.

5. Wydziat Finansowo-Podatkowy z przeprowadzonej weryfikacji aktywéw
i pasywow sporzadza protokét ( zat. nr 16) podpisany przez zespét weryfikujacy,
ztozony z pracownikéw wydziatéw merytorycznych, osobe odpowiedzialng za
stan danego konta i Skarbnika. Protokét ten przekazuje przewodniczgcemu
komisji inwentaryzacyjnej wraz z informacja o przyczynach réznic
inwentaryzacyjnych. Przewodniczacy dotacza w/w dokument do protokotu
rozlicze wynikéw inwentaryzacji, ktéry zostaje zaopiniowany przez radce,
skarbnika i zaakceptowany przez Wojta.

6. Ujawnione w toku weryfikacji sald réznice miedzy stanem rzeczywistym,
a stanem wynikajgcym z ksigg rachunkowych nalezy wyjasnié i rozliczyé
w ksiegach rachunkowych tego roku obrotowego, na ktéry przypadt termin
inwentaryzacji.

IX . Rola Skarbnika i stuzb ksiegowych

§14

1. Zadaniem Skarbnika jest formutowanie wnioskéw w sprawie powotywania
komisji inwentaryzacyjnej, a takze uzgadnianie z przewodniczacym komisji
inwetaryzacyjnej harmonogramu inwentaryzacji oraz nadzér nad wybranymi
czynno$ciami w przebiegu inwentaryzacji.

2. W celu sprawnego przeprowadzenia inwentaryzacji, Skarbnik i stuzby ksiegowe
zobowigzane sa w szczeg6lnoSci do uzgodnienia i weryfikacji sald oraz
wspotdziatania w zakresie organizacji spisu z natury ze wszystkimi zespotami
powotanymi do przeprowadzenia inwentaryzacji. Ponadto zobowigzane sg do



prawidtowego, kompletnego i terminowego wycenienia arkuszy spisowych oraz
pozostatych aktywéw i pasywoéw, a takze wykonania decyzji Wéjta dotyczacej
rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych przyjetej w protokole rozliczenia wynikéw
inwentaryzacji - zwtaszcza ujecia ich w ksiegach rachunkowych przed ich
zamKknieciem.

X. Postanowienia koncowe

§15
Sprawy nie uregulowane niniejsza instrukcja podlegajg unormowaniu w drodze
biezgcych zarzadzan wewnetrznych Wéjta.




Zatgcznik nrl

do instrukeji inwentaryzacyjnej
(pieczel jednostki)
ARKUSZ SPISU Z NATURY NR......
Rodzaj i forma inwentaryzacji ..o

Métoda preeprowadzania Inwentaryzaeil st s

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

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

(wskazanie jednostki inwentaryzowanej i jej adres)

(imie  nazwisko oraz stanowisko osoby odpowiedzialnej za inwentaryzowane mienie)

Sklad zespotu spisowego: Osoby obecne przy inwentaryzacji:
1 1. ..
L1 e s T
3 <
Spis z natury przeprowadzano w dniach od ....... do ....... od godz. ........ do 204Z e
- Numer Jednost Warto
inwenta Nazwa towaru ka llos¢ | Cena N Uwagi
- rza miary >
Razem strona ........ o POZ s B0 DO wmnn WArTOSE caauwmminin
Razem arkusz ........ 0d POZs s do pOZ. ... WArtOS€ covvmreramrrrersrirenne

Podpisy osoby materialnie odpowiedzialnej za sktadniki majatku oraz oséb

(et (Tt RATB YD S o] & oY) | O SR

Podpisy cztonkéw zespotu spisowego

Podpis osoby dokonujacej wyceny



Zatgcznik Nr2 do Instrukeji
inwentaryzacyjnej

Protokot z przeprowadzenia kontroli kasy

W Urzedzie Gminy Chojnow
Komisja inwentaryzacyjna dzialajaca na podstawie zarzadzenia Wéjta Gminy Chojnéw
T I TTI TR <1 | |- e

w nastepujgcym sktadzie:

1: PEZEwWOd Nl CTatT s SN
A v 10 1L N ——————

3 cZlonek..uaainssnessignan

w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej —

20101 1§ SA— dokonata komisyjnego przeliczenia znaJdUJaccych SIQ w ka51e srodkow
pienieznych, drukéw Scistego zarachowania dotyczgcych gospodarki kasowej tj. czekéw
gotowkowych, rozrachunkowych, dowodoéw ,kasa przyjmie - KP” oraz innych wartosci
pienieznych. Stwierdzony stan faktyczny komisja poréwnata z saldem raportu kasowego
131 SO sporzadzonego w dniu ...,

1. Stwierdzony stan gotoéwki w kasie:

g, BEnEHOtY.. i (R
BARKIIO i onmsiisincinins 7 FER e
bankhot s szt zt
Bankno s szt zt

o PR o)1 o EFERmAES——— szt zt

¢} Bazema+® b cussrwemimsusy

d). saldokasowe ZTaporiunT e Z Mmoo

e}, nadwyzka - NisdobOr wewemmsmmm s ——————- B
f): wysokoSt pogotowia RaSOWEE G sl oumamissssio
Dstatni N Coek B O IO VYO 00 aisvaissnsismss ssossyossss ioesesaa st ssss sy s Sss s SSR a3
St TIr e T T 2 T R N 3100w teww s s a5

OStAtN TIF AOWOAU KPoeeeee ettt ss s sasssesssesse st sesessessssesesssssssbsssa nesassassessasssssesassans



Ostatni nr R = KUuovveoreveeeenens

Inne warto$ci pieniezne...... s (weksle, akcje, obligacje)

Stan depozytéw przechowywanych w kasie (ich zgodno$¢, badz niezgodno$é z
ewidencja).

Stwierdzone réznice miedzy stanem faktycznym, a ewidencyjnym w odniesieniu do
wartosci pienigznych w/g wyjasnienia osoby materialnie
OAPOWIEAZIAINC s WYNIkaja z

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

Protokét niniejszy sporzadzony zostat w 2 (lub 3 przy inwentaryzacji zdawczo-
odbiorczej) egzemplarzach, z ktérych 1 pozostawiono w kasie.

W zwigzku z ustaleniami zawartymi w tym protokole, osoba materialnie
odpowiedzialna ... i€ WNoSi zastrzezen co do tresci merytorycznej
protokotu, cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej oraz sposobu przeprowadzenia przez

nig spisu /wniosta nastepujgce zastrzezenia.

Podpis osoby materialnie

Podpisy komisji inwentaryzacyjnej



Zalgcznik Nr 3 do Instrukeji
inwentaryzacyjnej

Z{\RZADZENIE Nr
WOJTA GMINY CHOJNOW
/A0 | 1| |- R —

w sprawie powotlania przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej

Na podstawie art. 26 ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowoéci (t. j. Dz.
U.z 2013 r., poz. 330 z p6zn zm.) w zwigzku z art. 30 ust. 2 pkt. 3 ustawy z dnia 8 marca
1990 r. o samorzgdzie gminnym (t. j. Dz. U. z 2013 r. poz. 594 z p6Zn. zm.) zarzadzam co
nastepuje:

§1.

Powotuje na czas nieokres$lony przewodniczacego statej Komisji Inwentaryzacyjnej w
OSODIE w1eiveiiiiirieieinteeneie e er e ss e en e s

§2.

1. Przewodniczgcy Komisji Inwentaryzacyjnej wnioskuje o powotanie do sktadu statej
Komisji Inwentaryzacyjnej dwéch cztonkow.

2. Przewodniczagcy Komisji Inwentaryzacyjnej spo$réd  cztonkéw  Komisji
Inwentaryzacyjnej wyznacza swojego zastepce i sekretarza oraz ustala zakresy ich
czynno$ci.

§3.

Przewodniczgcy Komisji Inwentaryzacyjnej wnioskuje o powotanie zespotdw
spisowych.

§4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatgcznik Nr 4 do instrukgji
inwentaryzacji

Chojnéw, .........

Pan
Wéjt Gminy Chojnéw

Wnioskuje o powotanie do sktadu statej Komisji Inwentaryzacyjnej
nastepujgcych osaéb:

Przewodniczgcy komisji inwentaryzacyjnej



Zatacznik Nr 5 do
inwentaryzacji

ZQRZADZENIE Nr
WOJTA GMINY CHOJNOW
AU 1 ) § T O——

w sprawie powotania statej komisji inwentaryzacyjnej

Na podstawie art. 26 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowoSci (Dz.U. z
2013 r. poz. 330 z pdzn. zm.) w zwigzku z art. 30 ust. 2 pkt. 3 ustawy z dnia 8 marca
1990 r. o samorzgdzie gminnym (Dz.U. z 2013 r. poz. 594 z péZn. zm.) zarzgdzam, co
nastepuje:

§1.
1. Powoluje statg Komisje Inwentaryzacyjng w nastepujacym sktadzie osobowym:
1) - przewodniczacy,
2) - cztonek,

3) - cztonek.



Zatacznik Nr 6 do instrukcji

inwentaryzacji
Chojnéw, .........
Pan
Wéjt Gminy Chojnéw

Na podstawie Zarzadzenia Wojta gminy Chojnéw w sprawie powolania

przewodniczacego Kkomisji inwentaryzacyjnej , wnioskuje o powotanie zespotéw
spisowych w sktadzie:

1) Zespotl-
2) ZespotlIl -

Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej



Zatgcznik Nr 7 do instrukcji
inwentaryzacji

Zarzadzenie Nr ......
WOJTA GMINY CHOJNOW
y At | 1] 2 ESSRENEES—

w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji i powolania zespoléw spisowych

Na podstawie art. 26 ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowo$ci (Dz.U. z
2013 r. poz. 330 z pdZn. zm.) w zwigzku z art. 30 ust. 2 pkt. 3 ustawy z dnia 8 marca
1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2013 r. poz. 594 z péZn. zm.) zarzgdzam, co
nastepuje:

§1.

2. Zarzadzam przeprowadzenie inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych w gminie
Chojnéw przez statg Komisje Inwentaryzacyjng w nastepujacym
sktadzie osobowym:

4) e - przewodniczacy,
53] [ T— - zastepca przewodniczacego,
6) e - sekretarz.

2. Powotuje zespoty spisowe :

1) zespdtl- ( wpisac pole spisowe)
w nastepujacym sktadzie:
= | [RRT—— - przewodniczacy,
b) i - cztonek,
o) JRRUURN - cztonek,

2) zespo} II -
w nastepujacym sktadzie:
's | JEE—— - przewodniczacy,
8) s - cztonek,
) [ - cztonek,

3) zesp6t 1III .. .

3 Inwentaryza(:]e nalezy przeprowadmc w termlme do 15 stycznia ..........I. - zgodnie
z harmonogramem inwentaryzacji stanowigcym zatgcznik nr1do niniejszego
zarzadzenia

§ 2.
Inwentaryzacje nalezy przeprowadzi¢ wediug stanu na dzien 31 grudnia ......... I.
§ 3.

Inwentaryzacjg nalezy objgé nastepujace sktadniki majatkowe:



1) $rodki trwate i pozostate $rodki trwate (wyposazenie), $rodki pieniezne w kasie,
papiery warto$ciowe w postaci materialnej, druki $cistego zarachowania, sprzet
komputerowy, $rodki transportu, paliwo w samochodach stuzbowych, maszyny i
urzgdzenia, sktadniki majatkowe innych jednostek - w drodze spisu z natury,

2) naleznosci i zobowigzania, §rodki pieniezne na rachunkach bankowych, fundusze
wiasne, pozyczki i kredyty, zdematerializowane papiery wartoéciowe, powierzone
kontrahentom wiasne sktadniki majgtku - w drodze uzyskania potwierdzen sald
od kontrahentdw,

3) $rodki trwale w budowie z wyjgtkiem maszyn i urzadzeri, grunty, prawo
wieczystego uzytkowania gruntéw, budowle, place, ogrodzenia, o$wietlenie,
chodniki, nalezno$ci i zobowigzania publiczno-prawne, rozrachunki z
pracownikami, warto$ci niematerialne i prawne, naleznosci sporne i watpliwe,
fundusze, w drodze weryfikacji danych z ksigg z odpowiednimi dokumentami.

§4.
Do przeprowadzenia spisu z natury Przewodniczacy Komisji Inwetaryzacyjnej
udostepni arkusze spisowe.

§ 5.

Zobowigzuje Komisje do:

1) przeprowadzenia inwentaryzacji przy czynnym udziale o0s6b materialnie
odpowiedzialnych,

2) przestrzegania og6lnie obowigzujacych przepiséw o inwentaryzacji oraz zasad i
sposobdw postgpowania okreslonych w Instrukcji w sprawie gospodarki majatkiem
gminy, inwentaryzacji majgtku i zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie,

3) sporzadzenia rozliczenia inwentaryzacji,

4) dokonania ostatecznej wyceny sktadnikéw majgtkowych,

5) przekazania kompletnej dokumentacji inwentaryzacyjnej do wydziatu finansowo -
podatkowego w terminie do dnia 15 stycznia ........r.

§6.
Cztonkéw Komisji i zespotéw spisowych czynie odpowiedzialnymi za wiaséciwe,
doktadne i rzetelne przeprowadzenie inwentaryzacji, zgodnie ze stanem faktycznym.

§7.

Wykonanie Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy, Skarbnikowi Gminy.

§8.

Zarzgdzenie obowigzuje z dniem podpisania.



Zatacznik Nr 8
inwentaryzacji

do instrukcji

Harmonogram inwentaryzacji na ...... rok
Termin .
. ’ Rodzaj, |Nrzespolu
zakoncz| Termin fhiiiia el
; Obiekt enia |przeprowa ’ PISOMWEES
Przedmiot . : metoda, |przeprowa
Lp. .. [zinwentaryzo| prac dzenia 5 :
Inwentaryzacji . . technika |dzajacego
wania przez |inwentary|. :
.. ° [Inwentaryzainwentaryz
zespoly| zacji gy .
A cji acji
spisowe
1. Inwestycje (Srodki [Dane Weryfikacja \%!
trwate w ewidencji danych z
budowie),srodki ksiegowej, ksiag z
trwate Wydziatu odpowiedni
trudnodostepne inwestycji, mi
(grunty,drogi wiaty, Wydziatu dokumentam
oswietlenie,budowleGospodarki ina
budynki) Planowania i 311220157,
Ochrony
Srodowiska
2.  |Rozrachunkiz Dane Weryfikacja Vv
pracownikami ewidencji sald na dzien
ksiegowej 31122015,
3. [Rozrachunki Dane wedtug Weryfikacja Vv
publiczno-prawne |ewidencji salda na
ksiegowej dzien
31,12.2015r;
4.  Nalezno$ci i Wszystkie z Pisemne 1%
zobowigzania wyjatkiem uzgodnienie
naleznosci sald z
spornych i kontrahenta
watpliwych, mi
naleznosci i Na dzien
zobowigzan al.12. 20155
pracownikow i
publiczno-
prawnych
5. |[Pozyczkiikredyty Wedtug Pisemne 1%
ewidencji uzgodnienie
ksiegowej sald na dzien
31.12.2015
6. Wedtug stanu Por6éwnanie
Fundusze ewidencji danych ksigg
ksiegowej rachunkowy Y
chz
odpowiedni
mi




dokumentam
i1

innych jednostek(
Sprzet
komputerowy
stanowisk w

systemie obstugi

bedgce wlasnoscig komputerowy

natury
wedtug stanu
na dzien
31,12.2014r;

weryfikacja
ich wartoéci
na dzien
Bl-12.2015 r,

7. Srodki pieniezne Wszystkie Pisemne
zgromadzone na rachunki uzgodnienie \"
rachunkach bankowe sald wedtug
bankowych. Papiery stanu na
wartoSciowe dzien
zdematerializowane 311220151

8. Wartosci Dane z Weryfikacja Vv
niematerialne i ewidencji danych z
prawne ksiegowej i ksigg z

ewidencji odpowiedni

informatyczne mi

j dokumentam
i na dzien
31122015,

9. Srodki trwate i spis z natury \Y
pozostate srodki wedtug stanu
trwate(wyposazenie na dzien
sotectw i swietlic) 31.12.2015

10. [Srodki trwate( spis z natury 111
remizy), pozostate wedtug stanu
Srodki trwate OSP, na dzieni
GZLZS, $rodki 31122015
transportu OSP

11.  Materiaty( paliwo w Mienie gminy Roczny spisz| Tilll
samochodach natury
stuzbowych Urzedu wedtug stanu
Gminy i OSP) na dzien

51.12 2015 r.

12. Srodki trwate i spis z natury 11
pozostate $rodki wedtug stanu
trwate ( Urzad na dzien
gminy) 31.12.2015r.

13. Sktadniki aktywéw Sprzet Roczny spis z

II




obywatela
i zarzadzania
kryzysowego w

Wydziale Spoteczno-
Organizacyjnym
14  Srodki trwate i Spis z natury 11
pozostate §rodki wedtug stanu
trwate ( Urzad na dzien
gminy- 31.12.2015 .
wyposazenie)
15 Srodki pieniezne w [Kasa Gminy Roczna spis
kasie z natury [
wedtug stanu
na dzien
31.12.2015r.
16 Sprzet Urzad Gminy Spis z natury I
komputerowy UG wedtug stanu
na dzien
31.12.2015r
17 |Druki $cistego Urzad Gminy spis z natury I
zarachowania wedtug stanu
na dzien
31,12.2015 r
18. Srodki trwate ( Urzad Gminy Spis z natury I
Srodki transportu- wedtug stanu
samochody na dzien
stuzbowe Urzedu 31.12.2015r

Gminy)




Zatacznik Nr 9
do instrukcji Inwentaryzacyjnej

Oswiadczenie kasjera

O$wiadczam, ze wszystkie dowody przychodowe, a takze rozchodowe zostaty ujete w

rapiorere KashWiin B wommemsos® DR s &

miejscowos¢ data Podpis osoby materialnie

odpowiedzialnej



Zatacznik Nr 10
do Instrukcji
inwentaryzacyjnej

OSWIADCZENIE

Os$wiadczam niniejszym, jako osoba materialnie odpowiedzialna za skladniki

majagtkowe znajdujace SI€ W s ——s——s—————n—. 48
wszystkie dowody przychodu i rozchodu inwentaryzowanych sktadnikéw do chwili
rozpoczecia spisu zostaty ujete w ewidencji iloSciowo/wartosciowej, tj. w ksiegach

inwentarzowych.

Data i podpis osoby materialnie odpowiedzialnej



Zatgcznik Nr11
do Instrukcji
inwentaryzacyjnej

Nazwisko i imie
OSWIADCZENIE

OSwiadczam niniejszym, jako osoba materialnie odpowiedzialna za sktadniki
majatkowe, Ze nie wnosze zadnych pretensji i uwag do cztonkéw komisji, sposobu
przeprowadzenia przez nich spisu z natury , a takze koficowego rozliczenia (ilosci)

spisanych sktadnikéw majgtkowych..

Data i podpis osoby materialnie odpowiedzialnej



Zatgcznik Nr 12
do Instrukcji
inwentaryzacyjnej

Notatka z kontroli spisu z natury

z kontroli spisu z natury przeprowadzonej z polecenia .........ccouvvrerciniennne.
131 DTN, - 51 )1 Ko7 5.1 [3 17, 5 ) iy TSR RREL I S er O

Przedmiotem kontroli byly nastepujace zagadnienia:

1.Zabezpieczenie ewidencji majgtkowe;j.

2.0cena przygotowania dokumentacji, ewidencji do inwentaryzacji.

3.Poprawno$¢ czynno$ci zwigzanych z ustaleniem i wpisywaniem do arkuszy spisowych
ilosci inwentaryzowanych sktadnikéw.

4.Poprawno$¢ oceny wartoéci i przydatnoéci inwentaryzowanych sktadnikow oraz
ujmowania ich na odrebnym arkuszu.

5.Prawidtowos¢ zamykania pomieszczen.

6.Poprawno$¢é zabezpieczania sktadnikébw i pomieszczen przed zniszczeniem,
wlamaniem oraz kleskami zywiotowymi.

Stwierdzenia dokonane w wyniku kontroli:

1.Przed przystagpieniem do spisu, osoby materialnie odpowiedzialne ztozyly stosowne
oswiadczenia wstepne.

2.Ewidencja majgtkowa zostata uzgodniona.

3.Dla sprawdzenia poprawno$ci ustalenia ilo$ci sktadnikéw i wpisywania ich do
arkusza, kontrolujacy sprawdzit ponownie w obecnosci spisujgcych i materialnie
odpowiedzialnych nastepujgce pozycje arkusza spisowego.

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



Zatgcznik Nr 13
do Instrukcji

inwentaryzacyjnej
(Nazwa jednostki - pieczeé)
Sprawozdanie
zespotu spisowego
Zespot spisowy dziatajagcy na podstawie zarzadzenia Nr....o...o..... Woéijta

Gminy Chojnéw
z dnia ..,
w sktadzie:
1) PrzeWodniCZACY .ummmmmmmmmmmeesmmmeeermmmsssmsssssesssssssssssso,
2) cztonek
3) cztonek
wykonat w dniach ... Opisane w niniejszym sprawozdaniu czynnoéci przy
sporzgdzaniu spisu z natury w:
a) nazwa inwentaryzowanej jednostki - wydziatu z oznaczeniem pomieszczeri
b) rodzaj Inwentaryzowanych sktadnikow majatkowych
c) osoba materialnie odpowiedzialna

Rozliczenie arkuszy spisowych:
Otrzymano szt. ........... TR ol T i

Zwrécono niewykorzystane szt. ........... (010 (') SN QO s



Sktadniki majgtkowe zostaty zinwentaryzowane na arkuszach nr .............. liczba pozycji

wszystkie sktadniki majatkowe podlegajace spisowi zostaty ujgte na arkuszach spisu z
natury.

1. W wyniku szczegdtowego sprawdzenia pOMIieSZCZEN . mmmmmsssssismsssisssins
stwierdzono, ze stan pomieszczen jest nastepujgcy:

3. W czasie dokonywania spisu z natury stwierdzono nastepujgce usterki
i nieprawidtowos$ci w zakresie zabezpieczenia, przechowywania,
magazynowania i konserwacji majatku:

4, W czasie spisu z natury Zesp6t Spisowy napotkat nastepujgce trudnoéci:

g) Uwagi i spostrzezenia osoby materialnie odpowiedzialnej za objgte spisem

ST N ——

(Zalqcza sie oéwiadczenie wstepne i koficowe osoby materialnie odpowiedzialnej)

Chiojnow; dota sswswomos

podpis osoby materialnie odpowiedzialnej

Podpisy Zespotu Spisowego:



Zatgcznik Nr 14
do Instrukcji
inwentaryzacyjnej

Wykaz réznic inwentaryzacyjnych w drodze Spisu z natury

Lp | Nr indeks | jednostka | cena wielko$¢ wg wielko$ciwg | réznica ]
arkusza miary jednostk. | spisu ewidencji
ilo$¢ | warto$¢ | ilo§¢ | wartosé | iloéé | wartosé

Podpisy cztonkéw Komisji inwetaryzacyjnej



Zalgcznik nr 15

do Instrukgeji
inwentaryzacyjne;j

Protokot rozliczenia wynikéw inwentaryzacji

Komisja inwentaryzacyjna w sktadzie:

1) przewedniCZgly c s

LY M (5 ¢ L] < ———

3. eRloHelE e mmasisses

na posiedzeniu w dniu......cc.c.cconeo.......d0tyczacym inwentaryzacji przeprowadzonej

w dniach......cceeennea arkuszach spisowych nre: ...........cceeedokonata nastepujacego
rozliczenia :

L. Rozliczenie wynikéw inwentaryzacji

1). wedtug zatacznika nr 14( wykaz réznic inwentaryzacyjnych drodze spisu

Z natury).
I1. Rozliczenie wynikéw inwentaryzacji innych niz w pkt I. w/g zestawienia réznic
inwentaryzacyjnych
1). ogotem niedobory .. zt
2). ogbtem nadwyzki......cnirnrnn 2t
I1L Komisja inwentaryzacyjna po przeprowadzeniu po przeprowadzeniu

postepowania wyjasniajgcego ustala co nastepuje:

Ocenia nastepujgco powstanie przyczyn niedoboréw /nadwyzek/:



1. Zdaniem komisji inwentaryzacyjnej stwierdzone niedobory nalezy zakwalifikowa¢
jako:

* niezawinione i spisa¢ w cigzar kosztéw (strat nadzwyczajnych)
° Zzawinione, obcigzy¢ ich warto$cig osobe materialnie odpowiedzialna.

2. Zdaniem komisji inwentaryzacyjnej stwierdzone nadwyzki nalezy zakwalifikowa¢ jako zyski

nadzwyczajne, wprowadzié¢ na stan i zaewidencjonowa¢ zgodnie z planem kont.

Data i podpisy cztonkéw komisji

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

IV. Opinia radcy prawnego

V. Opinia Skarbnika w zakresie przeprowadzenia kontroli wewnetrznej, obejmujgcej
badanie rzetelnosci i prawidtowosci przeprowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji: .

Data i podpis skarbnika

V. Decyzja Wéjta

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

Data I podpis Wéjta



PROTOKOL
Z INWENTARYZACJI PRZEPROWADZONE] DROGA UZGODNIENIA SALD
/i WERYFIKACJI AKTYWOW [ PASYWOW

Zatacznik nr 16

do instrukcji
inwentaryzacyjnej

1. Nadzief . dokonano inwentaryzacji drogg uzgodnienia sald /weryfikacji
nastepujgcych aktywdéw i pasywow:
STAN KONTA
Lp | Sy NAZWA KONTA przed po weryfikacji
mb weryfikacjg ROZNICE
ol Wn Ma Wn Ma Wn Ma
kon
ta
1. | 011 |Srodki trwale
2. | 013 | Pozostate $rodki trwate
3. | 020 | Warto$ci materialne i
prawne
4. | 071 |Umorzenie srodkéw
trwatych
5. | 072 | Umorzenie pozostatych
$rodkoéw trwatych i
warto$ci niematerialnych i
prawnych
6. | 080 | Inwestycje
7. | 130 | Rachunek bankowy
139
8. | 140 | Srodki pieniezne w drodze
9. | 201 | Rozrachunki z dostawcami
10. | 201 | Rozrachunki z odbiorcami
11. | 229 | Rozrachunki publiczno
prawne
12. | 231 | Rozrachunki z tytutu
wynagrodzen
13. | 234 | Rozrachunki z
pracownikami
14. | 240 | Pozostate rozrachunki
15. | 640 | Rozliczenia
miedzyokresowe kosztéw
16. | 800 | Fundusze jednostki
17. | 840 | Przychody przysztych
okreséw
18. | 851 | Fundusz ZFSS




Wyzej wymienione salda aktywéw i pasywéw na dziefi ... uznaje sie za
prawidtowe, pod warunkiem wprowadzenia do ksigg rachunkowych wynikéw
weryfikacji w terminie ustawowym.

Integralng czes$cig protokotu stanowia potwierdzenia sald i dokumenty Zrédtowe na
podstawie, ktérych sporzadzony zostat powyzszy protokét,

. Weryfikacji dokonaty zespoty spisowe odpowiedzialne za inwentaryzacje w drodze
uzgodnienia sald /lub drogg weryfikacji (ti. sprawdzenia zapiséw ksiegowych

z dokumentami Zrédtowymi)

. Wyjasnienia réznic (w zataczeniu)

Data Podpisy zespotéw inwentaryzacyjnych

Podpis Skarbnika



Ewidencja arkuszy spiséw z natury

Wydano Zwrot arkuszy Przck.azﬂmle do ‘wyccny
Data Zespol spisowy Pokwito i rozliczenia
wydani (nazwisko i imig . wanie Wykorzystanye| Anulowan | Niewykorzysta :
4 odbierajgcego) Liczba | Numer | odbioru | 1y, h szt. ych szt. nych szt. Data | LAz Numery .
sztuk y sztuk wanie
(nr) (nr) (nr)
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13
(data)

(podpis Przewodniczgeego Komisji Inwentaryzacyjnej)




