ZARZADZENIE NR 213/2023
WOJTA GMINY SZYDLOWO
z dnia 13 listopada 2023 r.

w sprawie instrukcji inwentaryzacyjnej

Na podstawie art. 4 ust 1 i 3, art. 26 i 27 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2021 r.

poz. 217 z p6ézn.zm.), art. 53 ust. 1 ustawy o finansach publicznych (Dz. U. z 2022 r. poz. 1634 z p6zn.zm.) zarzagdzam
co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ instrukcj¢ inwentaryzacyjng okreslajaca szczegodtowe zasady inwentaryzacji aktywow
i pasywow w Urzedzie Gminy Szydtowo, stanowiacg zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Przewodniczacemu Statej Komisji Inwentaryzacyjnej oraz Zastgpcy
Skarbnika.

§ 3. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy Szydlowo.

§ 4. Traci moc Zarzadzenie Nr 225/2022 Wojta Gminy Szydlowo z dnia 28 pazdziernika 2022 r. w sprawie
instrukcji inwentaryzacyjnej.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.

Wéjt Gminy Szydlowo
/-/Tobiasz Wiesiotek



Zatgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 213/2023
Wojta Gminy Szydiowo

z dnia 13 listopada 2023 r.

INSTRUKCJA INWENTARYZACYJNA

CZESC |
Podstawy prawne

§ 1.

Podstawe regulacji przyjetych w niniejszej instrukcji stanowig ponizsze akty prawne:

1)
2)
3)
4)

5)

Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2021 r.,
poz. 217 z pézn.zm.),

Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U.
z 2022 ., poz. 1634 z p6zn.zm.),

Ustawa z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od os6b prawnych (Dz. U.
z 2022 r., poz. 2587 z p6zn.zm.),

Rozporzgdzenie Rady Ministréw z dnia 3 pazdziernika 2016 r. w sprawie Klasyfikaciji
Srodkéw Trwatych (KST) (Dz. U. z 2016 r., poz. 1864),

Rozporzgdzenie  Ministra  Rozwoju, Pracy 1  Technologii z dnia
27 lipca 2021 r. w sprawie ewidencji gruntow i budynkow (Dz. U. z 2021 r.,
poz. 1390).

CZESC I
Zasady ogélne

§ 2.

llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:
1) jednostce — oznacza to Urzgd Gminy Szydfowo,

2)
3)

1.

kierowniku jednostki — oznacza to Waéjta Gminy Szydfowo,
gtéwnym ksieggowym — oznacza to Skarbnika Gminy Szydfowo,

CzZESC I
Cel i istota Inwentaryzacji

§ 3.

Zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci majgtek jednostki podlega
inwentaryzacji. Polega ona na przeprowadzeniu zespotu czynnosci zmierzajgcych do
ustalenia rzeczywistego stanu sktadnikow majatkowych jednostki, w tym dokonaniu
spisu rzeczowych i pienieznych sktadnikéw majgtku jednostki, uzgodnieniu sald
aktywdw i pasywdw, ich wycenie oraz rozliczeniu ze stanem ewidencyjnym, w tym
réwniez rozliczeniu oséb materialnie odpowiedzialnych.

Stosownie do powotanych przepisow odpowiedzialnos¢ za zarzgdzenie
inwentaryzacji oraz terminowe i prawidtowe jej przeprowadzenie ponosi kierownik



jednostki. Za inwentaryzacje w poszczegoélnych jednostkach budzetowych

odpowiedzialni sg kierownicy tych jednostek.

3. Celem inwentaryzaciji jest ustalenie rzeczywistego stanu aktywéw i pasywoéw, w tym:

1) Ustalenie stanu faktycznego aktywéw i pasywow za pomocg odpowiednich metod
inwentaryzacij,

2) Udokumentowanie inwentaryzacji i jej wynikow oraz wyceny skfadnikow,

3) Ustalenie rozni¢ stwierdzonych miedzy stanem rzeczywistym, a stanem
ksiegowym,

4) Woyjasnienia roznic z podaniem ich przyczyn,

5) Skompensowanie danych wynikajgcych z ewidencji ksiegowej do danych
rzeczywistych,

6) Rozliczenie osob odpowiedzialnych lub wspotodpowiedzialnych za powierzone
mienie,

7) Rozliczenie réznic w ksiegach rachunkowych danego roku obrotowego
w celu doprowadzenia do zgodnosci zapisow ksiegowych ze stanami
rzeczywistymi.

4. Przed inwentaryzacjg nalezy dokonac likwidacji sktadnikow majgtkowych, ktére
zostaly zniszczone, zuzyte, ewentualnie z innych przyczyn staty sie nieuzyteczne.

5. Likwidacji srodkéw trwatych i innych sktadnikow majgtkowych dokonuje Stata
Komisja Likwidacyjna powotana odrebnym zarzgdzeniem Wdjta.

§ 4.

Terminy i czestotliwos¢ przeprowadzenia inwentaryzaciji:
1. Na ostatni dzieh kazdego roku obrotowego nalezy przeprowadzi¢ inwentaryzacije:

1) srodkéw pienieznych krajowych i zagranicznych w kasie (aktywdéw pienieznych
z wyjatkiem zgromadzonych na rachunkach bankowych), akcji, obligacji, bonéw
i innych papierow warto$ciowych (w postaci materialnej), rzeczowych sktadnikow
aktywow obrotowych, drukdéw Scistego zarachowania, a takze srodkow trwatych,
nieruchomosci wchodzgcych w sktad inwestycji oraz maszyn i urzgdzen
wchodzgcych w sktad $rodkéw trwatych w budowie, znajdujgcych sie na terenie
niestrzezonym — drogg spisu z natury (jezeli dostep do nich nie jest znacznie
utrudniony), wyceny tych ilosci, poréwnania wartosci z danymi ksigg
rachunkowych i rozliczenia ewentualnych roznic,

2) srodkow pienieznych krajowych i zagranicznych, zgromadzonych na rachunkach
bankowych lub przechowywanych przez inne jednostki, w tym papieréw
wartosciowych w formie zdematerializowanej, naleznosci, w tym udzielonych
pozyczek, powierzonych kontrahentom wtasnych sktadnikow aktywow — drogg
uzyskania od bankéw i kontrahentéw potwierdzen pisemnych prawidtowosci
wykazanego w ksiegach rachunkowych jednostki stanu tych aktywow lub pasywow
oraz wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych roznic,

3) aktywéw i pasywow nieobjetych spisem z natury lub uzgodnieniem, tj. gruntow
stanowigcych mienie komunalne oraz praw zakwalifikowanych do nieruchomosci,
Srodkow trwatych trudno dostepnych ogladowi, naleznosci spornych i watpliwych,
a w bankach rowniez naleznos$ci zagrozonych, naleznosci i zobowigzan wobec
pracownikow, naleznosci i zobowigzan z tytutéw publicznoprawnych, naleznosci
i zobowigzah wobec o0s6b nieprowadzacych ksigg rachunkowych, $Srodkéw



trwatych w budowie, ktérych spis z natury jest niemozliwy - drogg poréwnania
danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji wartosci
tych sktadnikow,
4) inwentaryzacjg nalezy objg¢ rowniez znajdujgce sie w jednostce sktadniki
majatkowe:
a) ujete wylgcznie w ewidencji ilosciowej,
b) bedagce wiasnoscig innych jednostek, powierzone jej do sprzedazy,
przechowania, przetwarzania lub uzywania, powiadamiajgc te jednostki
o wynikach spisu.

. Termin i czestotliwos¢ inwentaryzacji okreslone w ust. 1 uwaza sie za dotrzymane,

jezeli inwentaryzacje:

1) Sktadnikow aktywdw rozpoczeto 3 miesigce przed koncem roku obrotowego,
a zakonczono do 15 dnia nastepnego roku, ustalenie zas stanu nastgpito przez
dopisanie lub odpisanie od stanu stwierdzonego drogg spisu z natury lub
potwierdzenia salda - przychoddéw i rozchodow (zwiekszen i zmniejszen), jakie
nastgpity miedzy datg spisu lub potwierdzenia, a dniem ustalenia stanu
wynikajgacego z ksigg rachunkowych, przy czym stan wynikajacy z ksiag
rachunkowych nie moze byc¢ ustalony po dniu bilansowym;

2) zapasow materiatow, towaréw, produktow gotowych i potproduktdéw znajdujgcych
sie w strzezonych sktadowiskach i objetych ewidencjg iloSciowo-wartosciowg -
przeprowadzono raz w ciggu 2 lat;

3) nieruchomosci zaliczonych do srodkéw trwatych oraz inwestycji, jak tez
znajdujgcych sie na terenie strzezonym innych srodkéw trwatych oraz maszyn
i urzgdzen wchodzgcych w sktad srodkéw trwatych w budowie - przeprowadzono
raz w ciggu 4 lat;

4) zapasow towaréw i materiatbw (opakowan) objetych ewidencjg wartosciowg
w punktach obrotu detalicznego jednostki - przeprowadzono raz w roku.

. Inwentaryzacje, o ktérej mowa w ust. 1, przeprowadza sie rowniez na dzien

zakonczenia dziatalnosci przez jednostke oraz na dzieh poprzedzajgcy postawienie

jej w stan likwidacji lub ogtoszenia upadtosci.

. Konkretne terminy i czestotliwos¢ przeprowadzenia inwentaryzacji w jednostce

okresla ,Harmonogram inwentaryzacji” stanowigcy Zatgcznik nr 1 do niniejszej

Instrukciji.

. Inwentaryzacje w drodze spisu z natury mozna dokona¢ w terminie od 31

pazdziernika danego roku obrotowego do 15 stycznia roku nastepnego.

. Inwentaryzacje w drodze potwierdzenia sald przeprowadza sie na ostatni dzieh roku

obrotowego, przy czym inwentaryzacje mozna rozpoczg¢ 1 pazdziernika, a musi sie

zakonczy¢ do 15 stycznia roku nastepnego.

. Inwentaryzacja w drodze weryfikacji sald ustala sie na ostatni dzieh roku obrotowego,

przy czym inwentaryzacje mozna rozpoczac¢ 1 pazdziernika, a winna by¢ zakonczona

najpozniej przed sporzgdzeniem zestawienia obrotow i sald kont ksiegi gtownie;,

a wiec do 26 marca roku nastepujgcego po roku obrotowym ( 25 marca w latach

przestepnych).

§ 5.



Czynnosci poprzedzajgce inwentaryzacje.

1. Przed przystgpieniem do inwentaryzacji nalezy przeprowadzi¢ ogledziny srodkow
trwatych i pozostatych Srodkow trwatych w uzywaniu. Nalezy dokonac likwidacji
srodkoéw zniszczonych, nieprzydatnych, itp.

2. Likwidacji dokonuje komisja powotana przez kierownika jednostki.

§ 6.

Prawa i obowigzki os6b uczestniczacych w inwentaryzacji.

1. Zadaniem kierownika jednostki w ramach inwentaryzaciji jest:

1) Ustalenie zasad przeprowadzenia inwentaryzacji w drodze wydania stosownych
wewnetrznych przepiséw wykonawczych, instrukcji inwentaryzacyjnej, zarzgdzen
wewnetrznych, planéw, harmonogramow inwentaryzaciji,

2) Zatwierdzenie dokumentacji inwentaryzacyjnej, w tym podejmowanie
ostatecznych decyzji w sprawie rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych.

2. Zadania Zastepcy Skarbnika- realizowane w procesie inwentaryzacji dotycza:

1) Nadzoru wyceny arkuszy spisowych sporzgdzanych recznie przez pracownikow
prowadzgcych ewidencje szczegotowa,

2) Dokonania inwentaryzacji aktywow i pasywow nieobjetych spisami z natury,

3) Sprawdzenia pod katem  formalno-rachunkowym  wnioskéw  komisiji
inwentaryzacyjnej zawartych w protokole rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych
w drodze spisu z natury,

4) Wykonania decyzji Wojta dotyczgcej rozliczenia rdéznic inwentaryzacyjnych,
zwtaszcza w zakresie ujecia ich w ksiegach rachunkowych roku obrotowego.

3. Do uprawnienia i obowigzkéw Przewodniczgcego Statej Komisji Inwentaryzacyjnej
nalezy:

1) Rozdzielenie obowigzkéw pomiedzy poszczegolnych cztonkow Statej Komisiji
Inwentaryzacyjnej, kierowanie ich pracg oraz biezgcy nadzér nad realizacjg
wyznaczonych im zadan, a w szczegodlnosci:

- Zastepcy Przewodniczgcego Komisji Inwentaryzacyjnej- ustalenie pdl spisowych
wraz z przyporzgdkowaniem komisji spisowej, prowadzenie ksigzki arkuszy
drukéw spisowych i prowadzenie wiasciwej gospodarki arkuszami spisowymi,
zastepstwo w razie nieobecnosci Przewodniczgcego;

2) Przygotowanie zmian lub uzupetnienie w skfadzie zespotéw spisowych w drodze
zarzgdzenia Woaijta,

3) Organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji rzeczowych
i pienieznych skfadnikéw majatku.



4) Przygotowanie szkolenia Zespotéw Spisowych, o0séb odpowiedzialnych
materialnie,

5) Przedtozenie harmonogramu inwentaryzacji (podziatu pol spisowych i terminéw
inwentaryzacji ) do akceptacji Wojtowi,

6) Pobranie arkuszy spisu z natury od pracownika odpowiedzialnego za gospodarke
i ewidencje drukéw Scistego zarachowania, a takze innych drukow
wykorzystanych w czasie inwentaryzacji, rozdzielenia pomiedzy zespoty spisowe
poprzez prowadzenie ewidencji drukow spisowych, a nastepnie rozliczenie
arkuszy z natury pobranych, anulowanych i wykorzystanych do przeprowadzenia
Spisu oraz zwrot arkuszy niewykorzystanych,

7) Biezgce nadzorowanie przebiegu spisu praz przeprowadzenie kontroli
prawidtowosci spisu, czuwanie nad zachowaniem termindéw przeprowadzenia
spisu i jego rozliczenia,

8) Stawianie wnioskbw w sprawie sposobu zagospodarowania, ujawnionych
w czasie inwentaryzacji, zapasow niepetnowartosciowych, zbednych Iub
nadmiernych oraz w sprawie usprawnienia gospodarki rzeczowymi i pienieznymi
sktadnikami majatku,

9) Kontrolowanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym, wypetnionych przez
zespoty spisowe, arkuszy spiséw z natury i innych dokumentéw z inwentaryzacji,

10) Dopilnowanie terminowego zilozenia wyjasnien, ewentualnych réznic
inwentaryzacyjnych przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie,

11) Ustalenie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych i sformutowanie
whnioskdw w sprawie ich rozliczenia,

12) Przygotowanie wnioskdw o wszczecie dochodzenia w przypadku ujawnienia
niedoborow i szkdd zawinionych,

13) Przedstawienie kierownikowi jednostki wraz z czionkami Statej Komisji
Inwentaryzacyjnej protokotu rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych.

. Przewodniczacy Statej Komisji Inwentaryzacyjnej w uzasadnionych przypadkach
moze:

1) Zmieni¢ termin inwentaryzacji danej komisji Spisowej,

2) Zarzadzi¢ przeprowadzenie inwentaryzacji niektorych sktadnikow majgtku
w drodze dokonania obliczen technicznych lub szacunku,

3) Powotac biegtych w celu ustalenia stanow faktycznych skfadnikow majgtkowych,
inwentaryzowanych na podstawie obmiaru lub szacunku,

4) Zarzgdzi¢ przeprowadzenie spiséw uzupetniajgcych lub powtérnych,

5) Zarzadzi¢ w uzasadnionych przypadkach przyjecia lub wydania sktadnikow
majgtku w czasie spisu,

6) Przeprowadzenia inwentaryzacji w sposob uproszczony polegajgcy na:

— zastgpieniu spisu z natury — poréwnaniem danych ewidencyjnych ze
stanem faktycznym,

— zastgpieniu spisu z natury — poréwnaniem danych ewidencyjnych
z dokumentacja,



— przeprowadzeniu spisow uzupetniajgcych lub powtérnych,

5. Do obowigzkow Zespotdéw Spisowych nalezy:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7
8)
9)

Uczestnictwo w szkoleniu przed inwentaryzacyjnym

Zapoznanie sie z przepisami wewnetrznymi jednostki z zakresu inwentaryzacji,
Pobranie oswiadczen od oséb materialnie odpowiedzialnych (zatgcznik nr 2),
Pobranie od Przewodniczgcego Statej Komisji Inwentaryzacyjnej arkuszy spisu
z natury, materiatbw pomocniczych i pomiarowych,

Witasciwa gospodarka arkuszami spisowymi,

Przeprowadzenie spisu z natury w okreslonym terminie na wyznaczonym polu
spisowym zgodnie z instrukcjg inwentaryzacyjna,

Poprawne wypetnienie recznych arkuszy spisowych,

Weryfikacja poprawnosci wypetnienia arkuszy i ztozenie podpisow,
Sporzadzanie sprawozdania z przebiegu spisu z natury i niezwloczne
przekazanie go Przewodniczgcemu Statej Komisji Inwentaryzacyjnej wraz
z arkuszami spisu z natury (zatgcznik nr 3).

6. Do obowigzkow osob odpowiedzialnych materialnie nalezy:

1)
2)
3)

4)

5)

Udziat w szkoleniu przed inwentaryzacyjnym,

Zapoznanie z przepisami wewnetrznymi jednostki z zakresu inwentaryzacji,
Uporzadkowanie i przygotowanie do inwentaryzacji rejonow spisowych (pdl
spisowych) i znajdujgcych sie w nich skfadnikow,

Uczestnictwo w czynnosciach inwentaryzacyjnych i dopilnowanie:

- poprawnos$¢ liczenia, mierzenia, wazenia sktadnikow oraz ustalenia na tej
podstawie ich iloéci z natury, a takze ujecia w arkuszu spisowym,

- wpisania do arkuszy wszystkich skfadnikow,

- ujmowania na odrebnych arkuszach spisowych sktadnikow majgtkowych
niepetnowartosciowych oraz obcych;

Przedtozenie odwiadczen zespotowi spisowemu,

6) Wyznaczanie osoby upowaznionej do reprezentowania w razie niemoznosci

7

8)

uczestniczenia w inwentaryzacji i niezwlocznie przekazanie informacji
Przewodniczgcemu Statej Komisji Inwentaryzacyjnej,
Wyjasnienie na piSmie i wskazanie przyczyny powstania roznic

inwentaryzacyjnych praz przedstawienie propozycji ich rozliczenia,

Udzielenie wszechstronnych wyjasnien, w szczegolnosci wspomaganie zespotu
Spisowego w podawaniu nazwy sktadnika majgtkowego, jednostki miary i innych
szczegotowych okreslen stosowanych w ewidencji szczegétowe).

§7
ETAPY INWENTARYZACJI

1. ETAP | — Podjecie czynnosci stuzgcych odpowiedniemu przygotowaniu inwentary-
zacji, ktére obejmuja:

1)

2)

3)

wydanie zarzgdzenia o przeprowadzeniu inwentaryzacji, w ktérym w szczegol-
nosci wskazuje sie termin rozpoczecia i zakonczenia inwentaryzacji (harmono-
gram), formy, metody oraz termin jej rozliczenia,

dokonanie podziatu czynnosci pomiedzy cztonkow Statej Komisji Inwentaryza-
cyjnej przez Przewodniczgcego Komisji Inwentaryzacyjnej,

podziat sktadnikow na pola spisowe dokonane przez Statg Komisje Inwentary-
Zacyjng,



4) przygotowanie niezbednych drukow, dokumentow, materiatéw,

5) przed rozpoczeciem inwentaryzacji osoby, ktérym powierzono piecze nad ma-
jatkiem dokonujg porzgdkowania sktadnikbw majgtkowych objetych spisem
i weryfikujg ich zgodnosci z zapisami w ewidencji,

6) przeszkolenie statych zespotéw inwentaryzacyjnych.

2. ETAP Il — Ma zapewni¢ wykonanie czynnosci zwigzanych z technicznym przepro-
wadzeniem inwentaryzacji przez zespoty inwentaryzacyjne oraz weryfikacji ich po-
prawnosci. Etap ten obejmuje, w drodze:

1) spisu z natury:

a) wydanie Zespotom Spisowym arkuszy spisowych, a takze materiatéw po-
mocniczych i w miare potrzeb sprzetu pomiarowego,

b) rzetelnego przeprowadzenia spisdw z natury przez Zespoty Spisowe,

c) oceny przez Zespoty Spisowe stanu technicznego inwentaryzowanych
sktadnikow majagtkowych,

d) sprawdzenie przez Zespoty Spisowe poprawnosci recznie wypetnionych ar-
kuszy spisowych oraz podpisanie arkuszy spisowych przez osoby biorgce
udziat w spisie,

e) przekazanie Statej Komisji Inwentaryzacyjnej przez Zespoty Spisowe recz-
nie wypetnionych oraz niewypetnionych i anulowanych arkuszy spisowych
wraz ze sprawozdaniem ze spisu z natury;

2) potwierdzenie sald:

a) wystanie kontrahentom potwierdzenia:

- sald rozrachunkow przez osoby prowadzgce ewidencje celem uzyskania od

kontrahentéw potwierdzenia,

- stanu aktywéw przekazanych w uzytkowanie przez pracownikdéw prowa-
dzacych szczegdtowg ewidencje,

b) skompletowanie i zweryfikowanie nadestanych potwierdzen,

C) ztozenie przez osoby dokonujgce wystania potwierdzenia sald protokotow
Z przeprowadzonej inwentaryzacji do Zastepcy Skarbnika wraz z dokumen-
tacjg zgromadzong w trakcie przeprowadzania inwentaryzaciji,

d) poréwnania (weryfikacji) danych:

- dokonanie — w odniesieniu do sktadnikow aktywdw i pasywow, w tym nie-
objetych inwentaryzacjg w drodze spisu z natury lub uzgodnien sald - porow-
nania (weryfikacji) danych wynikajgcych z ewidencji ksiegowej z odpowiednig
dokumentacjg oraz wyjasnienie i weryfikacje ewentualnych niezgodnosci,

- zlozenie przez osoby odpowiedzialne za przeprowadzenie protokotéw z prze-
prowadzonej inwentaryzacji do Zastepcy Skarbnika wraz z dokumentacjg
zgromadzong w trakcie przeprowadzania inwentaryzacji.

3. ETAP lll — Podjecie czynnosci w celu rozliczenia wynikdw przeprowadzonej inwen-
taryzacji, ewidencjonowanie oraz rozliczanie réznic inwentaryzacyjnych, i obejmuje:

1) wycene sktadnikéw majgtkowych na recznie sporzgdzonych arkuszach spisu
z natury, ktérg dokonujg pracownicy prowadzacy ksiegi inwentarzowe (ewi-
dencje szczego6towg),

2) sprawdzenie recznie wypetnionych arkuszy spisu z natury pod wzgledem for-
malnym i rachunkowym przez pracownikéw Wydziatu Finansowego,

3) sporzadzenie korncowego wyliczenia oraz ustalenia réznic inwentaryzacyjnych
ze spisu z natury, skompensowanie niedoborow przez Statg Komisje Inwenta-
ryzacyjna,

4) przeprowadzenie przez Statg Komisje Inwentaryzacyjng postepowania wyja-
Sniajgcego w przypadku niedoboru w majgtku ustalonego poprzez spis z na-
tury,



5) opracowanie przez Statg Komisje Inwentaryzacyjng wnioskéw rozliczenia roz-
nic inwentaryzacyjnych ustalonych w drodze spisu z natury i sporzgdzenie pro-
tokotu z rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych (zatgcznik nr 4),

6) przedstawienie Zastepcy Skarbnika do kontroli pod wzgledem formalno-ra-
chunkowym protokotu z rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych w drodze spisu
Z natury,

7) przedstawienie radcy prawnemu do zaopiniowania pod wzgledem prawnym
protokotu z rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych w drodze spisu z natury,

8) sporzadzenie protokotdw z rozliczenia roznic inwentaryzacyjnych na podsta-
wie protokotdw Osob odpowiedzialnych za przeprowadzenie inwentaryzaciji
metodg Potwierdzenia Sald i Weryfikacji Sald, ktére pod wzgledem formalno-
rachunkowym sprawdza Zastepca Skarbnika,

9) podjecie przez Wojta decyzji w sprawie rozliczenia roznic poprzez zatwierdze-
nie protokotéw rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych,

10) rozliczenie i ujecie roznic inwentaryzacyjnych przez pracownikéw Wydziatu Fi-
nansowego w ksiegach roku, na ktéry przypadt termin inwentaryzacji.

§8

Sposoéb przeprowadzenia inwentaryzaciji.

. Inwentaryzacje srodkéw trwatych, pozostatych srodkéw trwatych w uzywaniu
(wyposazenie) przeprowadza sie metodg spisu z natury w oparciu o zarzgdzenie
kierownika jednostki.

. Przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjnej powotuje kierownik jednostki. Nie moze
to by¢ gtowny ksiegowy lub inny pracownik Referatu Finansowego.

. Cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej powotuje kierownik jednostki, na wniosek
przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjnej, w sktadzie co najmniej trzech oséb.

. W celu sprawnego przeprowadzenia spisu z natury powotuje sie zespoty spisowe
sposrod pracownikéw. Zespot spisowy musi sie sktada¢ z co najmniej trzech osob,
przy czym nie mogg to by¢ osoby odpowiedzialne za podlegajgce spisowi sktadniki
majatku. Sktad zespotéw spisowych ustala na wniosek przewodniczgcego komisiji
inwentaryzacyjnej kierownik jednostki w specjalnym zarzgdzeniu.

§9

Inwentaryzacja wiasciwa.

. Przed rozpoczeciem spisu osoba odpowiedzialna materialnie za inwentaryzowane
sktadniki mienia sktada oswiadczenie (wzér — Zatgcznik nr 2 do niniejszej Instrukcji).
Przewodniczgcy komisji inwentaryzacyjnej pobiera od osoby odpowiedzialnej za
druki Scistego zarachowania ,Arkusz spisu z natury — uniwersalny”, stanowigcy druk
Scistego zarachowania. Zespot spisowy dokonuje spisu z natury na ww. arkuszu,
wypetniajgc czytelnie wszystkie rubryki zgodnie z jego trescig w obecnosci osoby
materialnie odpowiedzialnej. Jezeli w spisie z natury z waznych przyczyn nie moze
bra¢ udziatu osoba materialnie odpowiedzialna i nie upowazni do tej czynnosci innej
osoby, spis z natury powinien by¢ przeprowadzony przez co najmniej 3 osobowg
komisje, wyznaczong przez kierownika jednostki. Bezposrednio pod ostatnig pozycja



na arkuszu spisowym nalezy zamies$cic¢ klauzule o tresci: ,Spis zakornczono na poz.
......... ”. Natomiast pozostate wolne pozycje arkusza nalezy skreslié.

. Btedy w arkuszach spisowych, w momencie ich wypetnienia, mozna poprawic
wylacznie zgodnie z zasadami przewidzianymi w przepisach art. 25 ust. 1 ustawy o
rachunkowosci, tj. przez skreslenie btednego zapisu (tekstu, liczby), tak aby
pozostaty one czytelne. Poprawka btedu powinna by¢ podpisana przez osobe
(osoby) dokonujgcg spisu z natury i opatrzona datg. Btedy powstate np. przy wycenie,
powinny by¢ poprawione i podpisane przez osoby, ktorym powierzono wykonywanie
tej czynnosci.

. Arkusze spisu z natury sporzgdza sie w jednym egzemplarzu. Oryginat spisu
otrzymuje  ksiegowosS¢ za  posrednictwem  przewodniczgcego  komisiji
inwentaryzacyjnej.

. Podlegajgce spisowi sktadniki majgtku nie mogg by¢ do czasu zakonczenia spisu na
polu spisowym wydawane lub przyjmowane. O ile nie mozna unikng¢ ruchu
sktadnikdw majatku, zespot spisowy zawiadamia o tym przewodniczgcego komisji
inwentaryzacyjnej, ktory moze zarzadzi¢, aby przyjecie lub wydanie uwzgledni¢ w
spisie na podstawie specjalnie oznaczonych dowodow przyjecia lub wydania.

. Po zakonczeniu kazdej strony arkusza spisu, zespoét spisowy i osoby materialnie
odpowiedzialne sktadajg podpisy, nastepnie zespot spisowy sporzgdza zestawienie
arkuszy spisowych i sktada przewodniczgcemu komisji inwentaryzacyjnej wraz ze
sprawozdaniem z przebiegu spisu z natury (wzor — Zatgcznik nr 3 do niniejsze]
Instrukcji).

. Po zakonczeniu spisu z natury zespot inwentaryzacyjny przekazuje arkusze
gtbwnemu ksiegowemu.

. Pracownicy Referatu Finansowego wpisujg ceny ewidencyjne stosowane w ksiegach
rachunkowych i inwentarzowych.

. Uzgodnienie stanu ewidencyjnego i faktycznego nastepuje w drodze poréwnania
ustalen zawartych w arkuszach spisowych z ewidencjg analityczng.
W przypadku petnej zgodnosci wartosci spisu z natury z ewidencjg ksiegowag
wynikajgca z ksigg rachunkowych i inwentarzowych, komorka finansowo-ksiegowa
odnotowuje fakt petnej zgodnosci na wydrukach jw., adnotacje podpisuje gtéwny

ksiegowy.
. W przypadku stwierdzenia réznic w wartosci spisu z natury z ewidencjg ksiegowg
wynikajgcg z ksigg rachunkowych i inwentarzowych, pracownik Referatu

Finansowego sporzadza ,Zestawienie réznic inwentaryzacyjnych” (wzor — Zatgcznik
nr 4 do niniejszej Instrukcji), podajgc: stan faktyczny wedtug spisu z podaniem pozyciji
spisu, numeru inwentarzowego, nazwy jednostki, miary, ceny, ilosci i wartosci oraz
réznic stanowigcych nadwyzki i niedobory. Po wypetnieniu zestawienia przekazuje
catos¢ dokumentacji przewodniczgcemu komisji inwentaryzacyjnej.

§ 10
INWENTARYZACJA METODA SPISU Z NATURY

. Metoda spisu z natury polega na ustaleniu rzeczywistego stanu sktadnikéw drogg ich
przeliczenia lub pomiaru w inny sposédb; o sposobie pomiaru decyduje ich rodzaj,
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wielkosc, ksztatt, postac fizyczna lub inne cechy specyficzne. Wptyw na wybor tech-
niki liczenia i pomiaru majg réwniez warunki sktadowania, dostep do pdl spisowych
oraz mozliwosci zastosowania albo posiadania specjalnego sprzetu mierniczego.

. Spis z natury nalezy przeprowadzaé¢ zgodnie z planem inwentaryzacji ustalanym

przez Statg Komisje Inwentaryzacyjna.

. Pola spisowe nalezy wyznaczy¢ w taki sposob, aby w ramach jednego pola nie zna-

lazty sie sktadniki majgtkowe powierzone roznym osobom materialnie odpowiedzial-
nym. Pola spisowe przydziela Zespotom Spisowym Stata Komisji Inwentaryzacyjna.

. Obszar pola spisowego powinien by¢ wyznaczony tak, aby mozliwe byto spisanie

znajdujgcych sie na nim sktadnikdw w ciggu jednego dnia.

. Spis w polu spisowym powinien by¢ przeprowadzany w $cisle okreslonym porzadku.

Przede wszystkim nalezy zapobiegaé¢ popetnianiu btedéw polegajgcych na pominie-
ciu sktadnikow majgtkowych (zasada kompletnosci) bgdz ich kilkakrotnym spisywa-
niu (zasada jednokrotnosci). W tym celu nalezy oznaczy¢ inwentaryzowany element
rzeczowego majatku obrotowego, np. zmywalnym flamastrem, kredg lub za pomocg
samoprzylepnych karteczek.

. W miare mozliwosci spis w danym polu spisowym trzeba rozpoczgc¢ i zakonczy¢ jed-

nego dnia. Jesli nie jest to mozliwe, w czasie spisu nie powinno sie wydawac i przyj-
mowac sktadnikéw majgtkowych znajdujgcych sie w polu spisowym objetym spisem.
Wtedy wyniki spisu porownuje sie z danymi ksigg rachunkowych wedtug daty jego
zakonczenia.

. Dokonywanie spisu z natury odbywa sie metodg recznag.
. Przed przystgpieniem do spiséw z natury Zespdt Spisowy otrzymuje:

— za pokwitowaniem do recznego wypetniania arkusze spisowe odpowiednio
oznakowane w sposob umozliwiajgcy ich wykorzystanie zgodnie z przeznacze-
niem (powinny by¢ ponumerowane i opieczetowane pieczecig jednostki, tak aby
nie istniata mozliwos¢ ich zmiany),

. Zespot Spisowy musi mieé mozliwos¢ biezgcego kontaktu z Przewodniczgcym Ko-

misji Inwentaryzacyjnej, lub innym cztonkiem komisji upowaznionym do podejmowa-
nia decyzji.
. Arkusze spisu z natury przeznaczone do recznego wypetniania wpisane do ksigzki
drukow $cistego zarachowania stanowig dowod ksiegowy i powinny spetnia¢ wyma-
gania okreslone w ustawie o rachunkowosci.
. Spis z natury przeprowadza sie w obecnosci osoby, ktérej powierzono piecze nad
majagtkiem. W przypadku, gdy osoba ta nie moze by¢ obecna przy spisie, moze w
formie pisemnej wskazac¢ inng osobe zastepujgca jg podczas spisu.
Przy spisie z natury nie mogg uczestniczy¢ pracownicy/cztonkowie Zespotu Spiso-
wego prowadzacy ewidencje szczegdtowg skfadnikdw majgtkowych znajdujgcych
sie w spisywanym polu spisowym.
Dokonujgce inwentaryzacji Zespoty Spisowe nie mogg by¢ informowane o stanach
wynikajgcych z ewidencji ksiegowej oraz ksigzki inwentarzowe;.
Wpisane do arkuszy spisowych stany inwentaryzowanych sktadnikéw majatku po-
winny odzwierciedla¢ stan faktyczny i powinny by¢ potwierdzone podpisami na ar-
kuszach spisowych przez osoby uczestniczgce w inwentaryzacji (cztonkowie Ze-
spotu Spisowego i osoba, ktorej powierzono piecze nad sktadnikami majgtkowymi
lub wskazana przez nig osoba w zastepstwie).
Sktadniki obce ujmuje sie w arkuszach spisowych ze stosowang adnotacja, iz spis
dotyczy sktadnikéw obcych.
Arkusze spisu z natury stuzgce do recznego wypetniania powinny zawiera¢ co naj-
mniej:

1) Nazwe ,arkusz spisu z natury”,

2) pieczec¢ jednostki,
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3) numer kolejny arkusza uniemozliwiajgcy jego podmiane,
4) godzine i date przeprowadzenia spisu — na kazdym arkuszu,
5) imiona i nazwiska cztonkéw Zespotu Spisowego, a takze podpisy tych o0sob,
6) podpis osoby, ktérej powierzono piecze nad majagtkiem, bgdz osoby jg zaste-
pujace;
7) oznaczenie pola spisowego,
8) numer kolejny pozycji spisowej,
9) szczegotowe okreslenie sktadnika majgtku wraz z symbolem identyfikujgcym
(np. symbol klasyfikacji srodkéw trwatych, inne cechy),
10) jednostke miary,
11) ilos¢ stwierdzong z natury (po przeliczeniu i sprawdzeniu),
12) na stronie, na ktdrej zakonczono spis danej grupy sktadnikbw — umieszcza sie
klauzule ,Spis zakonczono na poz. ...”
13) Zespoty Spisowe sporzgdzajgce arkusze spisu z natury recznie sg zobowig-
zane do wypetniania wszystkich kolumn, z wyjgtkiem ceny i wartosci.
W przypadku sktadnikéw niepoddajgcych sie doktadnemu pomiarowi (np. piasek,
zwir, itp.) nalezy skorzysta¢ z obliczen technicznych lub okresli¢ ilos¢ szacun-
kowo.
W przypadku gdy rzeczywisty stan ustalony za pomocg szacunkdéw, obmiaréw
i obliczen technicznych nie rézni sie od stanu wynikajgcego z ksigg rachunko-
wych wiecej niz o :

a) 5% dla substanciji ptynnych znajdujgcych sie w zbiornikach i towaréw sypkich
znajdujgcych sie w zasobnikach liczonych w metrach szesciennych;
b) 10% dla paliw statych, zwiru, piasku i artykutow przestrzennych przechowywa-
nych w brytach nieforemnych i przeliczanych z objetosci na wage;
- wéwczas za stan wynikajgcy z natury przyjmuje sie stan ksiegowy.

Zapisy btedne, wprowadzane na recznie wypetnianych arkuszach spisowych
moga by¢ korygowane natychmiast podczas spisu w obecnosci osoby, ktorej po-
wierzono piecze nad majgtkiem — zgodnie z art. 22 ust. 3 ustawy o rachunkowo-
Sci. Poprawianie zapisu powinno polegac na skresleniu btednej tresci lub liczby
w taki sposob, aby pierwotna tres¢ lub liczba pozostaty czytelne, oraz na wpisa-
niu powyzej poprawnej tresci lub liczby, ztozeniu obok podpiséw czionkdéw Ze-
spotu Spisowego oraz osoby, ktérej powierzono piecze nad majgtkiem. Ko-
nieczne jest wpisanie daty dokonania poprawki btedu. UWAGA ! Nie mozna po-
prawia¢ czesci wyrazu lub liczby.

W razie stwierdzenia w toku kontroli nierzetelno$ci spisu lub w pdzniejszym ter-
minie (np. podczas wyceny oraz sprawdzenia pod wzgledem formalno - rachun-
kowym), ze spis z natury w catosci lub w czesci zostat przeprowadzony niepra-
widlowo, niezbedne jest ponowne przeprowadzenie catosci lub odpowiedniej
czesci spisu z natury. Ponowne sporzgdzenie spisu poprzedzone jest przepro-
wadzeniem przez Przewodniczgcego Komisji Inwentaryzacyjnej kolejnego szko-
lenia dla danego Zespotu Spisowego.

Ztozenie podpisu na arkuszu spisowym przez osobe, ktorej powierzono piecze
nad majatkiem stanowi o$wiadczenie, ze:

1) skfadniki majgtkowe zostaty w jej obecnosci prawidtowo przeliczone i ujete
w spisie,

2) zadnych zastrzezen co do prawidtowosci przeprowadzonego spisu oraz pracy
Zespotu Spisowego nie wnosi.
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Po zakonczeniu spisu z natury Zespoty Spisowe sprawdzajg poprawnosc¢ wypet-
nienia arkusza, ktéry zostaje przedtozony osobie odpowiedzialnej materialnie do
weryfikacji, akceptacji i podpisu, po czym jest podpisywany przez cztonkow ze-
spotu, a nastepnie sktadajg Statej Komisji Inwentaryzacyjnej sprawozdanie ze
Spisu z natury wraz z arkuszami.

Oryginat arkusza spisowego otrzymuje Stata Komisja Inwentaryzacyjna. W przy-
padku obcych skfadnikow majgtkowych kopie otrzymuje jednostka bedgca wia-
Scicielem sktadnika objetego spisem z natury.

Recznie wypetnione arkusze spisu z natury Komisja Inwentaryzacyjna przeka-
zuje do Referatu Finansowego celem wyceny sktadnikow objetych spisem.
Referat Finansowy przekazuje zestawienie réznic inwentaryzacyjnych wraz z ar-
kuszami spisu z natury Komisji Inwentaryzacyjnej, gdzie nastepuje kompensata
réznic bgdz ewentualne postepowania wyjasniajgce w przypadku stwierdzonego
niedoboru majatku jednostki.

Stata Komisja Inwentaryzacyjna przygotowuje protokét rozliczenia roznic inwen-
taryzacyjnych i przebiegu inwentaryzacji, ktéry zostaje przedtozony Zastepcy
Skarbnika do kontroli formalno —rachunkowej i radcy prawnemu do zaopiniowa-
nia, a nastepnie przedtozony Wajtowi do akceptacji.

Po zaakceptowaniu protokotu przedtozonego przez Komisje Inwentaryzacyjng
Wojtowi pracownicy Referatu Finansowego ujmujg rdznice inwentaryzacyjne
w ksiegach rachunkowych roku, na ktory przypadt termin inwentaryzaciji.

§ 11
INWENTARYZACJA METODA POTWIERDZENIA SALD

Metoda potwierdzenia sald polega na uzyskaniu od kontrahentéw oswiadczen:
- wartosciowym stanie wzajemnych rozrachunkow ujetych w ksiegach rachunko-
wych oraz wyjasnieniu i rozliczeniu ewentualnych roznic,
- stanie aktywow powierzonych kontrahentom w posiadanie zalezne do sprze-
dazy, przechowania, przetwarzania i uzytkowania.

Inwentaryzacje metodg potwierdzenia sald przeprowadzajg osoby odpowie-
dzialne za przeprowadzenie inwentaryzacji metodg powotana w odrebnym za-
rzadzeniu Wajta

W druku do uzgodnienia salda przesytanym do kontrahenta, sporzgdzone przez
osobe prowadzgcg ewidencje w 3 egzemplarzach (jeden pozostaje w aktach jed-
nostki, dwa wystane do kontrahenta — jeden pozostaje u niego po potwierdzeniu
salda, natomiast drugi powinien by¢ odestany do jednostki przeprowadzajgce;j
inwentaryzacje), nalezy zawrze¢:

1) nazwe i adres nadawcy oraz dtuznika/kontrahenta,

2) dzien, na jaki jest potwierdzone saldo naleznosci/stan sktadnikow,

3) kwote naleznoéci/stan sktadnikow wskazanie dokumentu, z ktérego nalez-
nosé/stan sktadnikéw wynika (nazwa, numer i data
dowodu ksiegowego), oraz wskazanie rodzaju naleznosci/sktadnikéw,

4) wygenerowanie wydruku z ewidencji ksiegowej przez osoby sporzgdzajgce
potwierdzenie sald,

5) podpis osoby sporzgdzajgcej dang ewidencje oraz podpis Zastepcy Skarb-
nika lub osoby upowaznionej. Saldo powinno by¢ potwierdzone poprzez
umieszczenie wyrazenia ,Potwierdzam saldo” lub ,Saldo niezgodne z po-
wodu”.

4. Nie wymagajg pisemnego potwierdzenia nastepujgce salda:

1) naleznosci spornych i watpliwych,
2) naleznosci z pracownikami,



3) naleznosci od dtuznikow/stan sktadnikow od kontrahentow nieprowadzgcych
ksiag rachunkowych,
4) naleznosci z tytutéw publicznoprawnych,
5) przypadki, w ktérych niemozliwe byto (z przyczyn uzasadnionych) potwier-
dzenie salda.
5. Uzgodnienie sald naleznosci moze odbywac sie w nastepujgcych formach:

1) Pisemnej, na drukach ogdlnie dostepnych, bgdz generowanych z danego
systemu, z wykorzystaniem nastepujgcej procedury:

a) stosowane sg druki w trzech egzemplarzach, przy czym dwa z nich
(A'i B) wysytane sg do dluznika (kontrahenta), a ostatni zostaje w jed-
nostce w aktach ksiegowosci,

b) jeden z egzemplarzy powinien wréci¢ do jednostki z potwierdzeniem
salda lub wyjasnieniem jego niezgodnosci,

2) poprzez potwierdzenie pocztg elektroniczna,
3) wyniki potwierdzenia sald znajdujg swoje odzwierciedlenie na pismie w for-
mie protokotow weryfikacji, ktore weryfikuje Zastepca Skarbnika.

6. W przypadku braku potwierdzenia salda od kontrahenta inwentaryzacje istniejg-
cego salda przeprowadza sie w drodze weryfikacji.

7. Nie przewiduje sie tzw. ,milczgcego potwierdzenia salda”.

8. Z uwagi na racjonalne gospodarowanie srodkami publicznymi oraz zasadg istot-
nosci nie wysyta sie potwierdzen sald do kontrahentéw w nastepujgcych przypad-
kach:

a) koszt potwierdzenia jest wyzszy niz saldo naleznosci, przy czym przez
koszt potwierdzenia nalezy rozumie¢ koszt przesytki poleconej zgodnie

z optatami Poczty Polskiej,

b) w ewidenciji ksiegowej figuruje saldo zerowe.
Inwentaryzacje tych sald dokonuje sie drogg weryfikacji sald.

9. Ujawnione niezgodnosci w saldach nalezy wyjasni¢ oraz rozliczy¢ w ksiegach ra-
chunkowych tego roku, na ktéry przypada termin inwentaryzaciji.

10. W przypadku, gdy na przestane potwierdzenie salda kontrahent nie odpowiedziat,

wowczas takie saldo podlega inwentaryzacji drogg poréwnania danych ewidencyj-

nych ksigg rachunkowych ze stanem wynikajgcym z dowodow ksiegowych i ich
weryfikacji.

11. Potwierdzenie sald naleznosci musi zakonczy¢ sie do 15 stycznia roku obroto-
wego nhastepujgcego po roku, za ktéry jest przeprowadzana inwentaryzacja. Je-
zeli do 15 stycznia kontrahent nie potwierdzi salda naleznosci, a jednostka uzna,
ze saldo nie moze by¢ potwierdzone z przyczyn uzasadnionych, wéwczas prze-
prowadza sie inwentaryzacje metodg poréwnania danych ksigg rachunkowych
z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji ich warto$ci. Salda niepotwierdzone
trzeba wymieni¢ w protokole czgstkowym z uzgodnienia sald, w ktorym trzeba
zawrze¢ wyraznie stwierdzenie na temat zmiany metody inwentaryzaciji.

12. Osoby dokonujgce inwentaryzacji metodg Potwierdzenia Sald dokonujg porow-
nania otrzymanych potwierdzen sald z ewidencjg ksiegowg jednostki i sporzgdzajg
zestawienie ewentualnych réznic na podstawie posiadanych wydrukow z ewidenciji
analitycznej, sporzadzone na dzieh przeprowadzania inwentaryzacji, z 0znaczo-
nymi na nich saldami naleznosci wymagajgcymi potwierdzenia zgodnie z ustawg
o rachunkowosci (czyli po wytgczeniu naleznosci publicznoprawnych, od osob nie-
prowadzgcych ksigg rachunkowych, spornych i watpliwych oraz nieistotnych) i za-
miesci¢ na nich adnotacje o:

— wystaniu druku do potwierdzenia sald (ze wskazaniem daty),



13.

14.

15.

16.

17.

2.

3.

— potwierdzeniu lub niepotwierdzeniu zgodnosci salda przez kontrahenta
(z podaniem daty i numeru pisma odestanego przez kontrahenta),

— nieodesfaniu przez kontrahenta pisma w sprawie potwierdzenia salda,

— opfaceniu naleznosci przez kontrahenta (z podaniem daty i numeru do-
wodu wptaty).

Rozliczenie uzgodnienia sald w odniesieniu do ilosci i wartosci papierow warto-
Sciowych w postaci zdematerializowanej przeprowadza sie tak samo jak rozlicze-
nie sald naleznosci.

W przypadku uzgadniania stanu srodkow zgromadzonych na rachunkach banko-
wych, jednostka nie wystepuje do bankdéw o przestanie potwierdzen, gdyz te majg
obowigzek ich wystawiania. Po otrzymaniu potwierdzenia z banku nalezy je po-
réwnacé z danymi zawartymi w ksiegach rachunkowych i w przypadku rozbiezno-
Sci:

— powstatych na skutek nieprawidtowych ksiegowan w jednostce — skorygo-
wac odpowiednio zapisy w ksiegach rachunkowych,

— ktérych przyczyna powstania lezy po stronie banku — niezwtocznie wystg-
pi¢ do banku o wyjasnienie réznic i przestanie odpowiedniej bankowej noty,
na podstawie ktérej jednostka bedzie mogta dokonac korekty zapiséw ksie-
gowych.

Osoby dokonujgce inwentaryzacji metodg Potwierdzenia Sald sporzgdzajg pro-
tokot z inwentaryzaciji, zawierajgcy specyfikacje sald poszczegolnych sktadnikow
majgtkowych uzgodnionych oraz szczegotowg specyfikacje sald, co do ktorych
powstaty rozbieznosci — ze wskazaniem kontrahenta, kwestionowanych przez
niego kwot, ustaleh co do przyczyny powstania niezgodnosci oraz wskazaniem
ostatecznego sposobu rozliczenia tych rozbieznos$ci. Protokot zostaje przedto-
zony Zastepcy Skarbnika do oceny pod wzgledem formalno — rachunkowym.

Na podstawie protokotéw oséb dokonujgcych inwentaryzaciji metodg Potwierdze-
nia Sald, Referat Finansowy przygotowuje protokot z rozliczenia réznic inwenta-
ryzacyjnych, ktéry Zastepca Skarbnika sprawdza pod wzgledem formalno-ra-
chunkowym, a nastepnie zostaje przedtozony Wojtowi do akceptaciji.

Ujawnione w toku uzgodnien sald ewentualne roznice miedzy stanem wykaza-
nym na potwierdzeniach sald, a stanem wynikajgcym z ksigg rachunkowych na-
lezy wyjasni¢ oraz rozliczy¢ w ksiegach rachunkowych tego roku obrotowego, na
ktéry przypadat termin inwentaryzacii.

§12 ]
INWENTARYZACJA METODA POROWNANIA (WERYFIKACJI) STANOW
EWIDENCYJNYCH Z DOKUMENTACJA

. Aktywa i pasywa niepodlegajgce inwentaryzacji w drodze spisu z natury lub

uzgodnienia sald oraz te, ktérych nie udato sie zinwentaryzowa¢ wspomnianymi
wyzej metodami, sg inwentaryzowane metodg weryfikacji. Metoda ta polega na
ustaleniu realnosci aktywow i pasywow w drodze porownania stanow ksiegowych
istniejgcych w ksiegach rachunkowych z danymi w dokumentach zrédtowych lub
wtérnych, w rejestrach i kartotekach. W przypadku rozbieznosci koryguje sie od-
powiednio stany ewidencyjne.
Inwentaryzacje metodg poréwnania (weryfikacji) sald przeprowadzajg osoby po-
wotane w odrebnym zarzgdzeniu Wdjta,
Skfadniki majgtkowe podlegajgce inwentaryzacji metodg weryfikacji sald to:

1) $rodki trwate, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony, np. budowle pod-

ziemne, linie elektroenergetyczne, itp.,



2) grunty oraz prawa zakwalifikowane do nieruchomosci, np. prawo uzytko-
wania wieczystego, spotdzielcze prawo do lokalu mieszkalnego,

3) naleznosci sporne i watpliwe,

4) naleznoéci i zobowigzania wobec oséb nieprowadzgcych ksigg rachunko-
wych oraz réznorodne zobowigzania,

5) naleznosci i zobowigzania publicznoprawne,

6) inne aktywa i pasywa, niepodlegajgce inwentaryzacji metodg spisu
z natury bgdz uzgodnienia salda,

7) inne aktywa i pasywa, podlegajgce inwentaryzacji metodg spisu z natury
badz uzgodnienia sald, ktérych z uzasadnionych przyczyn nie mozna byto
zinwentaryzowac tymi metodami.

. Aktywa i pasywa z saldem zerowym nie podlegajg inwentaryzaciji.

. Wyniki weryfikacji znajdujg swoje odzwierciedlenie na pismie w formie protoko-
tow weryfikacji, zawierajgce specyfikacje poszczegodinych sald sktadnikow akty-
wow i pasywow, ze wskazaniem dokumentéw bedacych podstawg uzgodnien i
wskazaniem sald prawidtowych oraz nieprawidtowych — z podaniem przyczyn
rozbieznosci, ktore weryfikuje Zastepca Skarbnika.

6. Na podstawie protokotéw osob dokonujgcych inwentaryzacji metodg poréwnania
(weryfikacji) stanow ewidencyjnych z dokumentacjg Referat Finansowy przygo-
towuje protokét z rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych, ktory Zastepca Skarb-
nika sprawdza pod wzgledem formalno-rachunkowym, a nastepnie zostaje
przedtozony Wajtowi do akceptacji.

7. Ujawnione w toku weryfikacji sald ewentualne réznice miedzy stanem rzeczywi-
stym, a stanem wynikajgcym z ksigg rachunkowych nalezy wyjasni¢ oraz rozli-
czy¢ w ksiegach rachunkowych tego roku obrotowego, na ktory przypadat termin
inwentaryzaciji.

(20~

§ 13

Rozliczenie inwentaryzacji.

1. Komisja inwentaryzacyjna wyjasnia w uzgodnieniu z gtdwnym Kksiegowym
i osobami materialnie odpowiedzialnymi przyczyny réznic, sporzadza rozliczenie
koncowe i protokot rozliczen wynikéw inwentaryzacji (wzor — Zatgcznik nr 51 6

do niniejszej Instrukciji)

2. W oparciu o protokdt, o ktorym mowa w ust. 1 gtowny ksiegowy lub wyznaczony
przez niego pracownik przygotowuje decyzje kierownika jednostki w sprawie
réznic inwentaryzacyjnych (wzér — Zatgcznik nr 7 do niniejszej Instrukcji), decyzje
podpisuje kierownik jednostki. Decyzje nastepnie przekazuje do Referatu
Finansowego. Pracownik Referatu Finansowego ewidencjonuje w ksiegach
rachunkowych i inwentarzowych dane wynikajgce z decyzji kierownika jednostki.

3. Spisu pozostatych Srodkéw trwatych o wartosci nizszej niz 10 % dolnej granicy
srodka trwatego, podlegajacych tylko ilosciowej ewidencji, dokonuje sie poprzez
stwierdzenie zgodnoéci lub niezgodnosci stanu faktycznego ze spisem
inwentarzowym.

4. Decyzje ostateczng w sprawie roznic w wyposazeniu podejmuje kierownik
jednostki.



§14
Postanowienia koncowe
1. Skutki inwentaryzacji powinny by¢ rozliczone i ujete w ksiegach roku obrotowego,
na ktory przypadt termin inwentaryzacji.
2. Sprawy nieuregulowane niniejszg instrukcjg podlegajg unormowaniu w drodze
biezgcych zarzgdzen Woijta.

§ 15

Petng dokumentacje inwentaryzacyjng nalezy przechowywacC przez okres
dziesieciu lat (kat. B-10), zgodnie z przepisami rozporzgdzenia Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwow zaktadowych (Dz. U. z Nr 14 poz. 67 z p6zn.zm.).



Zatgcznik nr 1

do instrukcji w sprawie

instrukcji inwentaryzacyjnej
wydanej zarzgdzeniem Nr 213/2023
z dnia 13 listopada 2023 r.

( pieczec)
Harmonogram inwentaryzacji na rok ......
TERMIN TERMIN ZDANIA
RODZAJ, FORMA, ]
. PRZEPROWADZENIA | WEDLUG STANU DOKUMENTOW DO
ZESPOL SPISOWY PRZEDMIOT INWENTARYZACJI ] ) METODA, TECHNIKA
CZYNNOSCI NA DZIEN REFERATU
INWENTARYZACJ!
INWENTARYZACYJINYCH FINANSOWEGO

Kierownik jednostki



Zatgcznik nr 2

do instrukcji w sprawie

instrukcji inwentaryzacyjnej
wydanej zarzgdzeniem Nr 213/2023
z dnia 13 listopada 2023 r.

( pieczec )

Oswiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej
przed inwentaryzacja
w Urzedzie Gminy Szydtowo

Ja, nizej podpisany(na) jako osoba materialnie odpowiedzialna za powierzone sktadniki majgtkowe
W Urzedzie Gminy SzydfoWO..........c.oiiii e

( numer pokoju )
nalezace do Urzedu Gminy Szydtowo - mienie komunalne

oswiadczam, co nastepuje:

1. Wszystkie dowody rachunkowe przychodowe i rozchodowe, dotyczgce prowadzonej jednostki
obstugiwanej, zostaty wystawione i przekazane do ksiegowosci jednostki obstugujgcej oraz sg ujete
w dokumentacji ewidencyjnej (ksiegach rachunkowych) wedtug stanu na dzien .........................
Natomiast dowody biezgce do czasu rozpoczecia spisu, ti. do dnia .........ccooeninn.
przekazatem(tam) Przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej.

2. Zadnych innych dowodéw przychodowych i rozchodowych oraz innych, moggcych mie¢ wptyw
na wyliczenia i wynik inwentaryzacji nie posiadam.

(dokonac oceny)
mam zastrzezenia ( nie mam zastrzezen)® dO........ccociiiiiiii i
(wymienic¢ zastrzezenia)
4. W okresie miedzy sporzgdzeniem inwentaryzacji wystgpity (nie wystgpity)* zdarzenia
i okolicznosci majgce wptyw na wynik obecnej inwentaryzacji i wyliczenia. Nalezg do nich
w szczegoInosci ( wypetni€, jezeli Wystapity) .....o.oeeie i

(miejscowosc i data) ( Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej)

Sporzadzono w 2-ch egz.

* Niepotrzebne skresli¢



( pieczec)

Zatgcznik nr 3

do instrukcji w sprawie

instrukcji inwentaryzacyjnej
wydanej zarzgdzeniem Nr 213/2023
z dnia 13 listopada 2023 .

Sprawozdanie z przebiegu spisu z natury

w Urzedzie Gminy Szydiowo

1. Zespot spisowy dziatajagcy na podstawie zarzgdzenia kierownika jednostki obstugiwanej

L) — przewodniczacy
2) — czionek
3) et — czionek
przeprowadzit w dniach ............................. spis z natury w:
A ) Urzad GmINY SZYAIOWO .........uuuuiiiiiiiiiiiiitiiiiiiiiititierrareaaaaaeraesssrsrereseraeeeaeseseseseaeerararrreeeeees
( oznaczenie inwentaryzacyjnych pomieszczen, itp.)
D) e
(rodzaj inwentaryzowanych skiadnikéw majgtkowych)
c) osoba materialnie odpowiedzialna: .........ccccccviiiiiiiiiiiinieiie,

2. Objete spisem z natury sktadniki majgtkowe zostaty spisane na arkuszach spisu z natury

od Nr....cccveees donr........ liczba pozyciji ..............
odnr............. donr........... liczba pozyciji ..............
odnr............. donr........... liczba pozyciji ..............
od Nr....cccveees donr........ liczba pozyciji ..............
odnr............. donr........... liczba pozyciji ..............
odnr............. donr........... liczba pozyciji ..............

3. W wyniku szczegdtowego sprawdzenia pomieszczen stwierdzono, ze wszystkie sktadniki majgtku
podlegajgce spisowi zostaty (nie zostaty)* ujete na arkuszach spiséw z natury.

4. W czasie dokonania spisu z natury stwierdzono (nie stwierdzono)* nastepujgce usterki
i nieprawidtowosci w zakresie przechowywania mienia oraz magazynowania i konserwaciji:



5. Nie stwierdzono (stwierdzono)* uchybien w zakresie zabezpieczenia mienia.
6. W celu petnego zabezpieczenia przechowywanego mienia potrzebne sg nastepujgce srodki

(wypetni¢ w przypadku stwierdzenia nieprawidfowosci, uchybien)
7. W czasie spisu z natury Zespét spisowy napotkat nastepujace trudnosci

...................................... data ....ccocooviiviieiiiieeens L
(miejscowosc) 2
S
Ao o
D

(podpis osoby materialnie odpowiedzialnej) (podpisy zespotu spisujgcego)

* Niepotrzebne skresli¢



Zatgcznik nr 4

do instrukcji w sprawie

instrukcji inwentaryzacyjnej
wydanej zarzgdzeniem Nr 213/2023
z dnia 13 listopada 2023 r.

( pieczec )

Zestawienie réznic inwentaryzacyjnych
w Urzedzie Gminy Szydiowo

ie réznic i
Piecze¢ firmowa na dzien Dotyczy strona
2.1
Nr dokum.

ak Poz. Nazwa m cena Stan laksyczny w Stan ksiggowy w dniu Rétnice inwentaryzacyjne Réznica do ksiggowania

KTM — - dniu spisu spisu na kontach

(okreslenie)

symbol Uwagi

blok karta indeksu | < pisowego Niedobory Nadwyzki
ilos¢ warto$¢ ilos¢ warto$¢ Wn Ma
ilos¢ warto$¢ ilo$¢ warto$¢

2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18




Zatgcznik nr 5

do instrukcji w sprawie

instrukcji inwentaryzacyjnej
wydanej zarzgdzeniem Nr 213/2023
z dnia 13 listopada 2023 .

( pieczec )
Rozliczenie koncowe (iloSciowo-wartosciowe)
w Urzedzie Gminy Szydtowo, Jaraczewo 2, 64-930 Szydiowo
(nazwa i adres)
Rozliczenie obejmuje okres od dnia ............... dodnia....cccccveveeennen.
Podstawe rozliczenia stanowig dokumenty inwentaryzacyjne, sporzadzone przez Komisje
Inwentaryzacyjng (Zespot Spisowy) W dniach ...........ccccoevviiiiiieeeeennnnne w sktadzie osobowym:
L — przewodniczgcy
20 — cztonek
K — cztonek

przy udziale os6b materialnie odpowiedzialnych:

L

w oparciu o zarzgdzenie kierownika jednostkinr ......... zdnia ....ccooeeieeiiieennn, ,

a takze:

— dokumenty z poprzedniej inwentaryzacji ............cccoee.... ZANIA oo ,
— dokumenty przychodowe i rozchodowe placéwki, sprawdzone i zaksiegowane za okres od

— ksiege inwentarzowa,

— zestawienie réznic inwentaryzacyjnych,

— doreczone dodatkOWO dOWOAY .........cooieiiiiiiiiiii et eeeeeeeees
przed sporzgdzeniem niniejszego rozliczenia.

Wyceny dokonat(a) KOMISJA.........cueiiiiiiiiiiiiiiieee e

Rozliczenie wynikow inwentaryzaciji

Ustalony stan ewidencyjny:

— Srodkow trwatych (011) —wartoS€ 0gotem ..o
— Srodkow trwatych w uzywaniu ( 013 ) —wartoS€ ogotem ...,
Ustalony stan wg spisu z natury:

— Srodkow trwatych (011) — wartoS€ 0gOtemM .........oeiiiiiiiiiie e
— Srodkow trwatych w uzywaniu ( 013 ) —wartoS€ ogotem ...,



zatrudniony (@) Na StANOWISKU PraCY .....ccoooeiiiiiiiiiioi e

Potwierdzam rozliczenie: Rozliczenie sporzadzit (a):

( pieczec i podpis ) (pieczec i podpis gtbwnego ksiegowego)



Zatacznik nr 6

do instrukcji w sprawie

instrukcji inwentaryzacyjnej
wydanej zarzgdzeniem Nr 213/2023
z dnia 13 listopada 2023 .

( pieczec)

Protokoét z rozliczenia wynikéw inwentaryzaciji
w Urzedzie Gminy Szydtowo

Komisja Inwentaryzacyjna w sktadzie:

R — przewodniczgcy

2 . — czionek

3 ——— — cztonek

na posiedzeniu w dniu dotyczgcym
W e anaana na terenie jednostki w dniach ..............

dokonata nastepujgcego rozliczenia:

a) nazwa oObiektu ........ccooeiiiiiiiii e,
b) rodzaj sktadnikdw majgtkowych: .........ccooiiiiiiiiiiis
c) rozliczenie obejmuje okres od ............... do..........eel.

I. Rozliczenie wynikéw inwentaryzacii:
1) Ustalony stan ewidencyjny:

— Srodkow trwatych (011) — wartoS€ 0gotem ..........evvveviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieiiineeiennnees
— $rodkow trwatych w uzywaniu (013 ) — wartos¢ ogdtem .......cccccevvvievviiiivinnnnnn.

2) Ustalony stan wg spisu z natury:

— Srodkow trwatych (011) — wartoS€ 0gotem ...........evveviviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeienneens
— $rodkow trwatych w uzywaniu (013 ) — wartos¢ ogdtem .......cccceevvieviviveiinnnnnn.

inwentaryzaciji

Il. Rozliczenie wynikdéw inwentaryzacji innych sktadnikow majgtkowych niz w pkt. | wg

»Zestawienia réznic inwentaryzacyjnych” wartosc:
1) niedobory ogotem ........ccccceiiiiiiiieen
2) nadwyzki ogotem ...,

lll. Komisja Inwentaryzacyjna po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajgcego ustala, co

nastepuje:



2) Przyczyny powstania WWw. niedoborow (nadwyzek) ocenia

3) Zdaniem Komisji Inwentaryzacyjnej stwierdzone niedobory (nadwyzki) nalezy zakwalifikowac
jako:
a) niezawinione i spisa¢ w ciezar strat nadzwyczajnych,
b) zawinione, obcigzy¢ ich warto$cig osoby materialnie odpowiedzialne jak nizej:

(podpisy cztonkow komisji)

Opinia radcy prawnego:

Opinia gtéwnego ksiegowego jednostki:

(data) (podpis)



( pieczec )

Zatgcznik nr 7

do instrukcji w sprawie

instrukcji inwentaryzacyjnej
wydanej zarzgdzeniem Nr 213/2023
z dnia 13 listopada 2023 .

Decyzja kierownika jednostki obstugiwanej
W sprawie réznic inwentaryzacyjnych

w Urzedzie Gminy Szydtowo

Zatwierdzam rozliczenie koncowe (ostateczne) sporzgdzone

( nazwisko i imie oraz stanowisko pracy)

Dotyczace Urzedu Gminy Szydtowo, Jaraczewo 2, 64-930 Szydtowo

(-nych):

(nazwa i adres jednostki)

(nazwiska, imiona i stanowiska pracy)

zamykajgce sie wynikiem:

— nadwyzka w kwocie

— niedobdr w kwocie

....................................... ztotych
......................................... ztotych

Po rozpatrzeniu catej dokumentacji inwentaryzacyjnej i ksiegowej oraz opinii i wnioskow
postanawiam:

1. Uzna¢ niedobdér w kwocie

a) niezawiniony i spisa¢ w straty nadzwyczajne

b) zawiniony i obcigzy¢:

kwotg

kwotg

niedoboru w WysoOKosci

niedoboru w wysokosci



2. Uzna¢ nadwyzke W KWOGi€ ..............cueeee. zt jako niezawiniong (zawiniong)* i zaliczy¢ na zyski
nadzwyczajne.
W zwigzku z dokonanym rozliczeniem postanawiam:

(wymienic inne)

(pieczec i podpis kierownika jednostki)

* niepotrzebne skresli¢



