Wéjt Gminy
Chojn 6w

woj. dolnoslaskie Zarzadzenie Nr 0050.79.2018
Wéjta Gminy Chojnow
z dnia 06 listopada 2018 r.

w sprawie wprowadzenia Instrukcji Inwentaryzacyjnej w Urzedzie Gminy
Chojnow

Na podstawie art. 4, art. 26 i 27 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowoéci (Dz. U z 2018 r., poz. 395 ze zm.).
zarzadzam co nastepuje:
§1

Ustala sie Instrukcje Inwentaryzacyjng dla Urzedu Gminy Chojnéw stanowiacg zatacznik
do niniejszego zarzadzenia.

§2

Traci moc Zarzgdzenie Nr 0050.133.2015 Wéjta Gminy Chojnéw z dnia 01 pazdziernika
2015 r. w sprawie wprowadzenia instrukcji inwentaryzacyjnej w Urzedzie Gminy
Chojnéw.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 0050.79.2018
Wéjta Gminy Chojnoéw

z dnia 06 listopada 2018 r.

INSTRUKCJA
INWENTARYZACYJNA

I. Postanowienia ogélne
§1

Instrukcja Inwentaryzacyjna zostala opracowana na podstawie przepiséw
ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2018 r,, poz. 395 ze zm.)

§2

Podstawowym celem Instrukcji Inwentaryzacyjnej jest okreélenie zasad, trybu
i metod przeprowadzania inwentaryzacji aktywéw i pasywdw Urzedu Gminy
Chojnow.

II. Pojecie i cel inwentaryzacji
§3

1. Inwentaryzacja to ogét czynnosSci majacych na celu okresowe ustalenie lub
sprawdzenie rzeczywistego stanu aktywow i pasywow jednostki.

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

ze stanem rzeczywistym,

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

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

[1I. Zakres inwentaryzacji
§4
1. Inwentaryzacja obejmuje sie:
1) aktywa i pasywa znajdujgce si¢ w ewidencji bilansowej lub ktére powinny byc¢
w niej ujete,
2) skladniki majgtkowe bedace wtasnoscig innych jednostek.



IV. Formy inwentaryzacji

V.

1

§5

1. Inwentaryzacja moze by¢ przeprowadzona w formie inwentaryzacji
okresowej (rocznej), Kktérg przeprowadza sie zgodnie z terminami
i z czestotliwos$cig okreslonag w ustawie o rachunkowosci.

2. Inwentaryzacja dorazna (okoliczno$ciowa), Kktoérg przeprowadza sie
w przypadku zaistnienia okoliczno$ci uzasadniajgcych jej przeprowadzenie
tj. zaistnienia zdarzen losowych np.: pozar, powédz, kradzieze, zmiany formy
wiasnosci, likwidacja stanowiska. Polecenie przeprowadzenia inwentaryzacji
doraZznej wydaje Waijt.

3. Inwentaryzacja pelna (ustalenie stanu wszystkich aktywéw i pasywéw).

4. Inwentaryzacja zdawczo-odbiorcza przeprowadzana jest przy zmianie os6b
materialnie odpowiedzialnych.

Sposoby (metody) inwentaryzacji

§6

Inwentaryzacje przeprowadza sie w drodze:

1) spisu z natury ( na arkuszach spisowych zal. nr 1), ktéry dostarcza
informacji o rzeczywistym stanie sktadnikow majatkowych jednostki,

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

3) weryfikacji (poréwnanie danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi
dokumentami Zrodtowymi i weryfikacji realnej wartoéci sktadnikow majatku
nie objetych metodg spisu z natury i uzgodnieniem sald).

Poszczegolnym sktadnikom majgtku przyporzadkowana jest SciSle okreslona

metoda inwentaryzacji.

W drodze spisu z natury przeprowadza si¢ inwentaryzacje:

1) Srodkéw pienieznych w Kasie ( zaréwno krajowe jak i waluty obce) -
- na ostatni dzien roku obrotowego.
Jezeli 31 grudzien jest dniem wolnym od pracy, to inwentaryzacje nalezy
dokona¢ na ostatni dzien roboczy grudnia,(sporzadza sie protokét kontroli
kasy - zat.nr 2),

2) srodkow trwatych znajdujacych sie na terenie strzezonym czyli w miejscu
zabezpieczonym przed dostepem os6b nieuprawnionych np. ogrodzone,
strzezone, monitorowane, opatrzone w zamki (z wyjatkiem gruntéw oraz
trudno dostepnych ogladowi $rodkéw trwatych) i pozostatych $rodkéow
trwatych (np. wyposazenie, sprzet komputerowy) -

- nie rzadziej niz raz na cztery lata,

3) maszyn i urzadzen wchodzacych w sktad srodkéow trwatych w budowie -
- raz na cztery lata,

4) papieréw wartosciowych - (udzialy, akcje w postaci materialnej)-

- na ostatni dzien roku obrotowego,

5) znajdujgcych sie w jednostce skladnikow majagtkowych bedacych
wlasnos$cia innych jednostek (réwnoczes$nie wysytajac kopie arkusza
spisowego jednostce, ktorej sktadnik spisujemy)- raz w roku,



6) rzeczowych sktadnikéw aktyw6éw obrotowych (materiatéw np. paliwo w
bakach samochodéw stuzbowych)-
- na ostatni dzien roku obrotowego,

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

Inwentaryzacja w drodze spisu z natury polega na:

1) ustaleniu rzeczywistej ilo$ci poszczegoélnych sktadnikéw majatku poprzez ich
przeliczenie, zmierzenie oraz ujgcie ustalonej iloSci w arkuszu spisu z natury,

2) wycenie spisanych ilosci,

3) poréwnaniu wartos$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.

Metodg uzyskania pisemnego potwierdzenia sald

przeprowadza si¢ na ostatni dzien roku obrotowego. Termin i czestotliwos¢
inwentaryzacji uwaza si¢ za dotrzymane, jezeli rozpoczeto ja nie wcze$niej niz 3
miesigce przed koncem roku, a zakoniczono do 15 dnia nastepnego roku.
obejmuje ona:

1) srodki pieniezne zgromadzone na rachunkach bankowych ( w tym lokaty i
kredyty) lub przechowywanych przez inne jednostki ( stan na 31 XII danego
roku),

2) Nalezno$ci w tym udzielone pozyczki , (z wyjatkiem naleznosci spornych
watpliwych, nalezno$ci od pracownikéw z tytutéw publicznoprawnych, oraz
naleznosci od 0s6b nie prowadzacych ksigg rachunkowych),

3) powierzone kontrahentom wilasne skladniki majatkowe (dokumentem
inwentaryzacyjnym potwierdzajacym saldo jest arkusz spisu z natury
przestany przez kontrahenta lub inna forma potwierdzajgca ich stan),

4) zdematerializowane papiery wartosciowe, ktore jednostka posiada w
bankach lub biurach maklerskich oraz np. czeki i weksle przekazane do
banku celem realizacji ( stan na 31 XII danego roku).

Droga weryfikacji tj. poréwnania stanéw wynikajacych z ksiag

rachunkowych z danymi wynikajacymi z dokumentéw zrédtowych

stanowigcych podstawe zapisu ksiegowego.

Weryfikacji realnej wartosci sktadnikéw majgtku przeprowadza sie

inwentaryzacje:

1) gruntéw i prawa zakwalifikowane do nieruchomosci(prawo uzytkowania
wieczystego gruntéw),

2) srodkow trwalych do ktérych dostepnych jest znacznie utrudniony
(w tym budowli, instalacji  podziemnych- wodnych, kanalizacyjnych,
gazowych, drog, chodnikéw, ogrodzen, placéw, o§wietlenia),

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

4) naleznosci i zobowigzan wobec o0s6b nie prowadzacych ksiag
rachunkowych ( np. z pracownikami),

5) naleznosci i zobowigzan publicznoprawnych( np. ZUS, PIT),

6) naleznos$ci spornych i watpliwych,



VL.

7) dlugoterminowych aktywoéw finansowych( np. udziatéw i akcji w spotkach
kapita}owych ( akeyjna i z.0.0),

8) kapitatow, funduszy, rezerw,

9) rozliczen miedzyokresowych,

10)$rodkéw trwatych w budowie z wyjatkiem maszyn i urzadzen,

11)innych skladnikéw aktywéw i pasywow nie wymienionych wyzej, jezeli
przeprowadzenie ich spisu z natury lub uzgodnienie sald z przyczyn
uzasadnionych nie byto mozliwe,

12)pozostatych aktywédw i pasywow ewidencjonowanych pozabilansowo.

Nie przeprowadza sie inwentaryzacji, materialéw biurowych przekazanych do
biezgcego zuzycia (np. dziurkacze, papier, zszywki, dlugopisy itp.) oraz
matocennych sktadnikow majgtkowych podatnych na zniszczenie, zuzycie (np.
szklanki, sztucce, talerze, $cierki, miotly, kieliszki, chochle, patery, sitka, tarki
itp.) stanowigcych wyposazenie §wietlic wiejskich.

S3 one ujmowane bezposrednio w kosztach w momencie zakupu.

Przed inwentaryzacja nalezy przeprowadzi¢ ocene stanu $rodkéw trwatych

i wyposazenia oraz przeprowadzi¢ likwidacje tych, ktore sg zuzyte, zniszczone,
niesprawne. Komisja likwidacyjna powotana zarzadzeniem Wojta sporzadza
protokét likwidacji i przekazuje go do zatwierdzenia Wojtowi, a nastepnie
pracownikom prowadzacym ewidencje srodkéw w celu zdjecia ich ze stanu.

Inwentaryzacja w drodze spisu z natury
§7
Komisja inwentaryzacyjna i zespoly spisowe

1) Wéjt w drodze zarzgdzenia (zal. nr 3) powotuje przewodniczgcego komisji
inwentaryzacyjnej spoéréd pracownikéw urzedu. Pracownik wydziatu
finansowego moze by¢ przewodniczacym lub czlonkiem komisji
inwentaryzacyjnej. Przewodniczacym komisji nie moze by¢ Skarbnik gminy,

2) na wniosek ( zal. nr 4) przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej, Wojt
powotuje zarzadzeniem ( zal. nr 5) dwodch czlonkéw komisji
inwentaryzacyjnej,

3) komisja inwentaryzacyjna moze by¢ powotana w tym samym sktadzie
na czas nieokreSlony,

4) W6jt na pisemny wniosek Skarbnika zarzadza przeprowadzenie
inwentaryzacji przez stala komisje inwentaryzacyjng oraz na wniosek
przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej ( zat. nr 6) powotuje zespoty
spisowe minimum dwuosobowe wraz z przypisanymi im polami spisowymi
(zal. nr 7),

5) zespoly spisowe skladaja si¢ z pracownikéw urzedu, jak rowniez (w razie
potrzeby) z pracownikéw innych jednostek organizacyjnych gminy, ktorych
wiedza i kwalifikacje pozwolg na rzetelng ocene inwentaryzowanych
sktadnikow aktywow i pasywow,

6) do zespotu prowadzacego inwentaryzacje droga spisu z natury nie mogg by¢
powotane osoby prowadzace ewidencje inwentaryzowanych sktadnikow.



2. Przewodniczacy komisji inwetaryzacyjnej - obowiazki:

1)
2)

3)

4)
5)

6)
7)
8)

9)

ustalenie harmonogramu i terminarza czynnoéci inwentaryzacyjnych
wspolnie z komisja inwentaryzacyjna, Skarbnikiem i Sekretarzem (zal. nr 8),
wyznaczenie sposréd czionkéw 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 bioracych udziat w spisie z natury,

gospodarowanie arkuszami spisu z natury (pobranie od pracownika
prowadzgcego ich ewidencje, przekazanie arkuszy zespolom spisowym,
a po zakonczeniu spisu przyjecie ich od zespotdéw i przekazanie do wyceny
komoérkom merytorycznym),

kontrola przebieg spisu z natury i prawidtowo$¢ wypetniania arkuszy
spisowych,

ustalenie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych, zebranie
odpowiednich wyjasnien i przeditozenie wnioskéw w sprawie ich rozliczenia,
przygotowanie wnioskéw o wszczecie dochodzenia w przypadku ujawnienia
niedoborow i szkéd zawinionych,

przestanie kopii arkuszy spisu z natury, znajdujacych sie¢ w naszej jednostce
sktadnikéw majatku, bedace wlasnoscig innych jednostek, do tych jednostek,

10) sporzadzenie protokotu rozliczenia inwentaryzacji,
11)cze$é obowigzkoéw przewodniczacy moze zleci¢ pozostatym cztonkom komisji.

1)
2)
3)

4)

5)

6)

7)

Do obowigzkow zespotu spisowego naleza w szczegélnosci:

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

pobranie od przewodniczacego arkuszy spisu z natury,

przed inwentaryzacjg, pobranie od os6b materialnie odpowiedzialnych
o$wiadczen wstepnych, a po zakonczeniu spisu o§wiadczen koncowych,

(zat. nr9,10,11),

przeprowadzenie spisu z natury w okreslonym terminie i na wyznaczonym
polu spisowym zgodnie z harmonogramem inwentaryzacji,

ustalenie rzeczywistej ilo$ci poszczegolnych sktadnikéw majatku poprzez ich
przeliczenie, zmierzenie oraz ujecie ustalonej iloSci w arkuszu spisu z natury
z wyjatkiem ceny 1 wartosci, ktére wprowadza Wpydzial Finansowo-
Podatkowy i pracownicy merytoryczni prowadzacy ewidencje wartoSciowg
poszczegolnych sktadnikéw,

terminowe  przekazanie wypetnionych arkuszy spisu z  natury
przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej oraz wszelkich informacji
o stwierdzonych w toku czynnosci spisowych nieprawidtowosciach,
zwlaszcza w zakresie gospodarki skladnikami majatku i zabezpieczenia ich
przed zniszczeniem lub zagarnigciem,

sporzadzenie sprawozdania z przebiegu spisu z natury.



§8

1. Przebieg spisu z natury

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

spis z natury przeprowadza sie w obecno$ci osoby materialnie

odpowiedzialnej za sktadniki majatku objete spisem lub innej osoby przez nig

pisemnie upowaznionej,

zesp6t 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 dowodow przychodu i rozchodu oraz uzgodnieniu stanu
ewidencji majatkowej zewidencjg ksiegowa,

b) sprawdza stan zabezpieczenia spisywanych sktadnikéw majgtkowych
przed niekontrolowanym ruchem os6b niezwigzanych z czynnos$ciami
spisowymi,

rzeczywistg ilo$¢ spisywanych z natury skladnikéw majatku ustala zespot

spisowy przez przeliczenie, zmierzenie,

przeliczenie skladnikéw majatku polega na fizycznym ustaleniu ich iloéci

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

kompletach itp.,

znajdujace si¢ w okreslonym polu spisowym sktadniki majatku objete spisem

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

spisu,

w wyjatkowych sytuacjach przewodniczacy zespotu spisowego moze wyrazi¢

zgode na wydanie lub przyjecie okreslonego sktadnika majatku, jezeli jest

to niezbedne dla zapewnienia normalnej dziatalno$ci urzedu,

bezpos$rednio po ustaleniu rzeczywistej ilosci sktadnika majatku, zespét

spisowy dokonuje wpisu do arkusza spisu w spos6b umozliwiajgcy osobie

materialnie odpowiedzialnej sprawdzenie prawidtowo$ci wpisu,

zespOl spisowy powinien wypetni¢ arkusze spisu w sposéb umozliwiajacy

podziat ujetych w nich sktadnikéw majatku wedtug miejsc przechowywania

i wedlug o0s6b materialnie odpowiedzialnych, takze wyodrebnienie

sktadnikéw wiasnych i obcych,

arkusz spisu z natury, na ktérym ujeto wynik spisu powinien zawierac

€O najmniej:

a) nazwe jednostki (nadruk lub odcisniecie stempla zawierajgcg nazwe )

b) numer kolejny arkusza spisu z natury,

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

d) nazwe pola spisowego,

e) date rozpoczecia i zakonczenia spisu,

f) termin przeprowadzania spisu,

g) imie i nazwisko oraz podpisy:

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

h) numer kolejnej pozycji arkusza spisu,

i) szczegolowe okreélenie skladnikow majatku, w tym takze symbol
identyfikujgcy np.: numer inwentarzowy ( zesp6t moze korzystac
z wywieszek dla ustalenia prawidtowego symbolu sktadnika i jego nazwy),



j) jednostke miary,

k) ilos¢ stwierdzong w czasie spisu z natury,

10)wynik spisu ujmuje sie w arkuszu spisu w sposéb trwaly diugopisem,
cienkopisem,

11)w arkuszach spisu z natury niedopuszczalne jest:

a) korygowanie btednych zapis6éw przez zamazywanie, wycieranie lub inne
przerabianie dokonanych zapisow,

b) poprawienie blednego zapisu polega na  skreéleniu  zapisu
nieprawidtowego w taki sposéb, zeby pierwotna cze$¢ byta czytelna
1 wpisaniu poprawnego zapisu,

c) przy kazdym poprawionym zapisie powinien by¢ zamieszczony podpis
czionka zespotu spisowego, podpis osoby materialnie odpowiedzialnej
i data,

d) na oddzielnych arkuszach inwentaryzuje sig:

- srodki trwate,

- pozostate $rodki trwate,

- materialy,

- aktywa bedace wiasnoscig innych jednostek (kopie spisu nalezy przestac
wiascicielowi aktywow),

12)dla zapewnienia rzetelnosci i prawidtowosci spisu z natury przewodniczgcy
komisji inwentaryzacyjnej lub osoba przez niego wyznaczona moze dokonac
wyrywkowej kontroli spisu,

13)w toku kontroli nalezy zbada¢, czy zespoly spisowe dzialajg zgodnie
z obowigzujacymi przepisami i ustaleniami zwtaszcza czy zostata zapewniona
kompletno$¢ spisu z natury oraz czy prawidtowo wypetniono arkusze spisu
z natury,

14)kontrolujgcy 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 zespo6t spisowy powinien zamie$ci¢ na tym arkuszu adnotacje
o0 nastepujgcej tresci: ,Spis zakonczono na pozycji...",

16)prawidtowo wypelnione arkusze spisu z natury podpisuja cztonkowie zespotu
spisowego, osoba materialnie odpowiedzialna oraz inne osoby uczestniczace
W spisie,

17)zespot spisowy po zakonczeniu czynnos$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 (zal. nr 13),

¢) 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
wypelnionych arkuszy spisu z natury i sprawdzeniu ich kompletnosci,
przekazuje je do Wydziatu Finansowo-Podatkowego i os6b 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 Scistego
zarachowania.

§9
Wycena spisu z natury i ustalenie réznic inwentaryzacyjnych

Po otrzymaniu arkuszy spisu z natury, Wydziat Finansowo-Podatkowy lub osoby
prowadzace ewidencje spisywanych skladnikéw, dokonujg wyceny spisanych
sktadnikéw majatku oraz poréwnania ilosci poszczeg6lnych sktadnikéw majgtku
ustalonych w toku spisu z natury z iloscig tych sktadnikéw wynikajaca
z ewidencji ksiegowej.

Przy wycenie spisanych sktadnikéw majgtku stosuje sie zasady

okreslone w ustawie o rachunkowosci. Jezeli stan rzeczywisty ustalony w drodze
spisu z natury jest nizszy od stanu ewidencyjnego wynikajgcego z prawidtowo
prowadzonych ksiag rachunkowych powstaje niedoboér, w sytuacji odwrotnej
powstaje nadwyzka.

. Roznice inwentaryzacyjne nalezy ujg¢ w zestawieniach réznic
inwentaryzacyjnych w drodze spisu z natury ( zat. nr 14).

§10
Weryfikacja réznic inwentaryzacyjnych

Wyniki wyceny i rozliczenia spisu z natury w formie zestawien réznic
inwentaryzacyjnych przekazane sg przez Wydzial Finansowo-Podatkowy
przewodniczgcemu komisji inwentaryzacyjnej.

W celu ustalenia przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych przewodniczacy
komisji inwentaryzacyjnej przeprowadza postepowanie weryfikacyjne.

W trakcie prac weryfikacyjnych komisja inwentaryzacyjna ma prawo zadac
od osoby materialnie odpowiedzialnej ztozenia pisemnych wyjasnien
dotyczacych przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych.

Komisja inwentaryzacyjna przy weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych moze
korzysta¢ z pomocy rzeczoznawcoéw danej dziedziny, specjalistow, pracownikéw
merytorycznych oraz Skarbnika.

Rezultatem zakonczonego postepowania weryfikacyjnego powinien by¢ protokét,
w ktérym komisja inwentaryzacja przedstawia umotywowane wnioski co do
sposobu rozliczenia niedoboréw nadwyzek inwentaryzacyjnych.

Zaopiniowany przez Skarbnika i radce prawnego protokét( zal. nr 15) rozliczenia
wynikéw inwentaryzacji podlega zatwierdzeniu przez Wojta.



VII.

§11

Rozliczenie spisu z natury w ksiegach

. Ujawnione w toku inwentaryzacji réoznice miedzy stanem rzeczywistym z 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 Wojta protokotu rozliczenia wynikéw
inwentaryzacji.

Inwentaryzacja w drodze uzgodnienia sald

§12

. Inwentaryzacji w drodze uzgodnienia sald dokonujg pracownicy Wydziatu

Finansowo-Podatkowego prowadzacy ksiegowos$¢ analityczng pod nadzorem
Skarbnika, ktéry przed inwentaryzacjg przeprowadza szkolenie zespoléw
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 strona transakcji, (wystanie do
kontrahenta zawiadomienn o wysokosci sald, potwierdzenie sald wskazanych
w zawiadomieniach otrzymanych od kontrahentéw, ustalenie zgodnosci sald,
wyjasnienie réznic irozliczenie w ksiegach rachunkowych).

Nie wymagajg pisemnego uzgodnienia sald:

1) naleznosci sporne i watpliwe,

2) naleznosci i zobowigzania wobec kontrahentéw, w tym oséb fizycznych, ktérzy
nie majg obowigzku prowadzenia ksigg rachunkowych,

3) rozrachunkéw z pracownikami,

4) rozrachunkéw publicznoprawnych,

5) zobowigzan wobec kontrahentéw .

Inwentaryzacje w drodze uzgodnienia sald dokonuje dziat ksiegowosci na ostatni
dzien kazdego roku obrotowego.
Formy uzgodnienia sald moga by¢:

1) pisemne przy wykorzystaniu :
- formularzy dostepnych w punktach sprzedazy drukéw akcydensowych,
- formularzy opracowanych przez jednostke,
- wydrukéw komputerowych,

2) fax-owe, - przesytajac specyfikacje sald z pro$ba potwierdzenia drogg

fax-owa,

3) droga telefoniczna sporzadzajac jednocze$nie krotka 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 potwierdzajgcej.



4) mailowe.
6. W informacji przesytanej do kontrahenta o stanie rozrachunku nalezy uwzglednic :
1) piecze¢ firmy,
2) kwote salda konta,
3) wyszczegolnienie pozycji sktadajacych sie na saldo z podaniem dowodéw
zrodtowych (nr. faktury, kwoty),
4) podpis Skarbnika lub osoby przez niego upowaznionej.

7. Saldo winno by¢ potwierdzone poprzez umieszczenie wyrazenia:

nPotwierdzam saldo” lub ,Saldo niezgodne z powodu ...t

8. Inwentaryzacja w drodze uzgodnienia i potwierdzenia stanu ksiegowego $rodkéw
pienigeznych zgromadzonych na rachunkach bankowych polega na otrzymaniu od
bankéw potwierdzenn 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 btedéw w operacjach na
rachunkach bankowych jednostki nalezy niezwlocznie powiadomi¢ o tym bank.

9. W przypadku gdy urzad nie otrzyma potwierdzenia salda od kontrahenta, nalezy
dokona¢ inwentaryzacji drogg weryfikacji.

10. Nie potwierdza sie sald ,,0".

11. Wyniki uzgodnien sald Wydziat Finansowo- Podatkowy ujmuje w protokole
uzgodnienia sald i weryfikacji aktywow i pasywéw ( zal. nr 16), ktéry niezwlocznie
przekazuje przewodniczgcemu komisji inwentaryzacyjnej wraz z informacja
o przyczynach rdznic. Protokét ten stanowi zatacznik do konicowego protokotu
rozliczenia inwentaryzacji.

VIIL Inwentaryzacja w drodze weryfikacji
§13

1. Aktywa i pasywa, ktore nie moga by¢ zinwentaryzowane w drodze spisu z natury
lub uzgodnienia salda(np. grunty i trudnodostepne oglagdowi $rodki trwate),
podlegaja inwentaryzacji w drodze weryfikacji tj. poréwnania danych ksiag
rachunkowych z odpowiednimi dokumentami Zrédtowymi i weryfikacji wartosci
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 wspotpracy z Wydzialami wlasciwymi merytorycznie.
W zakresie weryfikacji $rodkéw trwalych w budowie, gruntow,
trudnodostepnych srodkéw trwatych, budowli, wspétpracuje z Wydziatem
Inwestycji i Infrastruktury oraz Wydzialem Gospodarki, Planowania
i Ochrony srodowiska, GZGKiM, w zakresie wartosci niematerialnych
i prawnych z informatykiem, w zakresie nalezno$ci spornych z radca
prawnym.



5. Wydzial Finansowo-Podatkowy z przeprowadzonej weryfikacji aktywow
i pasywoOw sporzadza protokot ( zat. nr 16) podpisany przez zespo6t weryfikujacy,
ztozony z pracownikéw wydzialéw merytorycznych, osobe odpowiedzialng za
stan danego konta i Skarbnika. Protokét ten przekazuje przewodniczacemu
komisji inwentaryzacyjnej wraz z informacjg o przyczynach bledéw ksiegowych.
Przewodniczacy dotacza w/w dokument do protokotu rozliczen wynikow
inwentaryzacji, ktory zostaje zaopiniowany przez radce prawnego, Skarbnika
i zaakceptowany przez Wojta.

6. Ujawnione w toku weryfikacji sald btedy ksiegowe réznicujgce stan rzeczywisty,
i stan wynikajacy z ksiag rachunkowych nalezy wyjasni¢ i rozliczy¢
w ksiggach rachunkowych tego roku obrotowego, na ktory przypadl termin
inwentaryzacji.

IX . Rola Skarbnika i stuzb ksiegowych

§14

1. Zadaniem Skarbnika jest formulowanie wnioskow w sprawie powolywania
komisji inwentaryzacyjnej, w sprawie terminu przeprowadzenia inwentaryzacji,

a takze uzgadnianie z przewodniczacym komisji inwetaryzacyjnej harmonogramu
inwentaryzacji oraz nadzér nad wybranymi czynnosSciami w przebiegu
inwentaryzacji.

2. W celu sprawnego przeprowadzenia inwentaryzacji, Skarbnik i stuzby ksiegowe
zobowigzane sg w szczegdlnoSci do uzgodnienia i weryfikacji sald oraz
wspéldziatania 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 pasywodw, ustalenia rdéznic inwentaryzacyjnych, a takze
wykonania decyzji Wajta dotyczacej rozliczenia tych réznic przyjetej w protokole
rozliczenia wynikéw inwentaryzacji ( zal. Nr 15) - zwlaszcza ujecia ich w ksiegach
rachunkowych przed ich zamknigciem.

X. Postanowienia koncowe

§ 15
Sprawy nie uregulowane niniejszg instrukcja podlegaja unormowaniu w drodze
biezgcych zarzadzan wewnetrznych Wojta.

ST
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Zalacznik nr 1 do
instrukcji inwentaryzacyjnej
(pieczec jednostki)
ARKUSZ SPISU Z NATURY NR .....

Rodzaj i forma inwentaryzacji

Metoda prEeprowadzania INWENGaryZatil .o

(wskazanie jednostki inwentaryzowanej i jej adres)

(imie i nazwisko oraz stanowisko osoby odpowiedzialnej za inwentaryzowane mienie)

Sktad zespotu spisowego: Osoby obecne przy inwentaryzacji:
Spis z natury przeprowadzano w dniach od ....... do ....... od godz. ........ do godz. ........
fio Numer Jednost Warbo
inwenta Nazwa towaru ka llos¢ | Cena ) Uwagi
- rza miary 35
Razem strona........ od poz. ....... dO poz. ........ Warto$€ .emmmmmisisinnnns

Razem arkusz ....... 0d poz. ....... d0 POZ. ... WATt0SC .uvviniirensirsnnscirns
Podpisy osoby materialnie odpowiedzialnej za sktadniki majatku oraz oséb

uczestniczacych w inwentaryzacji......ceiiininenncnnn.
Podpisy cztonkéw zespotu spisowego
3.

Podpis osoby dokonujgcej wyceny



Zatgcznik Nr 2 do
instrukcji inwentaryzacyjnej

Protokoét z przeprowadzenia kontroli kasy

W Urzedzie Gminy Chojnow
Komisja inwentaryzacyjna dziatajgca na podstawie zarzadzenia Wéjta Gminy Chojnéw
I, ZOORTR wassvasm

w nastepujacym skiladzie:

SO o b= 0w Lo Lo TS ————

2. CZIONEK. e . reeearassesesnsennenenaes

3. cHNeK nininsanis s s e b

w obecno$ci osoby materialnie odpowiedzialne] .....—
WD i suscasnsiont dokonata komisyjnego przeliczenia znajdujgcych sie w kasie srodkow
pienieznych, drukéw §cistego zarachowania dotyczacych gospodarki kasowej tj. czekow
gotéwkowych, rozrachunkowych, dowodéw ,kasa przyjmie - KP” oraz innych wartosci
pienieznych. Stwierdzony stan faktyczny komisja poréwnata z saldem raportu kasowego
o) AR sporzgdzonego w dniu ......eewes

1. Stwierdzony stan gotéwki w kasie:

a). banknoty.........SZliin 7.
banknoty SZhs 2 -
214114 1[0 PRMIREREIING - | JRSEHIN - C—
(97011101 (o] 1 RN . | SR, - (RRRTRRp

B Bllohceasasanns szt ;[P

c). Razema+Dbh ...ciiivinccnnnniniiiicins

d). saldo kasowe z raportu Nr........Z ANi@..ceencssene Zhin,

e). nadwyika - niedobor ... icrrcsisisessssnns 2 S
f). wysoko§¢ pogotowia KAaSOWEEO....c..ummmmmmssssmmmsssmssisseZhussssrsssssmsasesssaness
OSTAtHTL T CZRRE DOUOMNIOMNIEEID cuisissssesiamssossininmssmhinisassssms swmimmiessmsisissns s

Ostatni nr czeku rozrachunkowego....

Ostatni nr dowodu KP........cccoevuvne
Ostafni nr R = K.

Inne warto$ci pienigzne......c.ccuunn. (weksle, akcje, obligacje)




Stan depozytéw przechowywanych w Kasie (ich zgodnos¢, badz niezgodnosc z
ewidencjg).

Stwierdzone réznice miedzy stanem faktycznym, a ewidencyjnym w odniesieniu do
warto$ci pienieznych w/g wyjasnienia osoby materialnie
odpowiedzialne].....rrssrsseiisiessiennes Wynikaja z

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

W zwigzku z ustaleniami zawartymi w tym protokole, osoba materialnie
0dpOWiedzialna .....c.cceervsrmmsssmmssserernenee i€ WHOsi zastrzezen co do treSci merytoryczne;
protokotu, cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej oraz sposobu przeprowadzenia przez

nig spisu /wniosta nastepujace zastrzezenia.

Podpis osoby materialnie odpowiedzialne;j

Podpisy komisji inwentaryzacyjnej



Zatacznik Nr 3 do
instrukcji inwentaryzacyjnej

Z{\RZADZENIE Nr ...... o
WOJTA GMINY CHOJNOW
Z dnia ....cevvenneee

w sprawie powotania przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej

Na podstawie art. 26 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (t. j. Dz.
U. z 2018 r., poz. 395 ze zm.) w zwiazku z art. 30 ust. 2 pkt. 3 ustawy z dnia 8 marca
1990 r. o samorzadzie gminnym (t. j. Dz. U. z 2018 r. poz. 994 ze zm.) zarzadzam co
nastepuje:

§1.

Powotuje na czas nieokreslony przewodniczacego statej Komisji Inwentaryzacyjnej w
GEODIE i TR

§2.

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

2. Przewodniczgcy Komisji Inwentaryzacyjnej sposrod czlonkéw  Komisji
Inwentaryzacyjnej wyznacza swojego zastepce i sekretarza oraz ustala zakresy ich
€Zynnosci.

§3.

Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej wnioskuje o powotanie zespotéw
spisowych.

§4.

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.



Zatacznik Nr 4 do
instrukcji inwentaryzacyjnej

Pan
Wéijt Gminy Chojnow

Whnioskuje o powotanie do skltadu statej Komisji Inwentaryzacyjne;
nastepujacych oséb:
1) Panig..........
2) Pana.........

Przewodniczgcy komisji inwentaryzacyjnej



Zatacznik Nr 5 do
instrukcji inwentaryzacyjnej

ZARZADZENIE Nr .........
WOJTA GMINY CHOJNOW
A0 11| I (—

w sprawie powolania stalej komisji inwentaryzacyjnej
Na podstawie art. 26 ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U.

22018 r. poz. 395 ze zm.) w zwigzku z art. 30 ust. 2 pkt. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2018 r. poz. 994 ze zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

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

3) - cztonek.



Zatacznik Nr 6 do
instrukcji inwentaryzacyjnej

Chojnow, .........

Pan
Wojt Gminy Chojnéw

Na podstawie Zarzgdzenia Woéjta gminy Chojnéw w sprawie powotlania
przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej , wnioskuje o powolanie zespolow
spisowych w sktadzie:

1) Zespotl -
2) Zespdtll -

Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej



Zatgcznik Nr 7 do
instrukcji inwentaryzacyjnej

’Zarzqdzenie NI ...
WOJTA GMINY CHOJNOW
A (1] | B

w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji i powotania zespotéw spisowych

Na podstawie art. 26 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z
2018 r. poz. 395 ze zm.) w zwigzku z art. 30 ust. 2 pkt. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
o samorzadzie gminnym (Dz.U.z 2018 r. poz. 994 ze zm.) zarzgdzam, co nastepuje:

§1I
2. Zarzadzam przeprowadzenie inwentaryzacji sktadnikéw majgtkowych w gminie
Chojnéw przez stalg Komisje Inwentaryzacyjna w nastgpujgcym skladzie

osobowym:
B) cocsssssi - przewodniczacy,
153 S - zastepca przewodniczacego,
B] s - sekretarz.

2. Powotuje zespoty spisowe :

1) zespétl- ( wpisac pole spisowe)
w nastepujgcym sktadzie:
- | [ rrm—— - przewodniczacy,
b) i - cztonek,
C) omma - cztonek,

2) zesp6tIl -
w nastepujacym sktadzie:

) mumeea - przewodniczgcy,
. 3 R — - cztonek,
b) . - cztonek,

3) zespo’f lll ”

3. Inwentaryzaqq nalezy przeprowadzac w termlme do 10 stycznia ..........I. - Zzgodnie
z harmonogramem inwentaryzacji stanowigcym zalgcznik nr 8 do niniejszego
zarzgdzenia

§ 2.
Inwentaryzacje nalezy przeprowadzi¢ wedtug stanu na dzien 31 grudnia .........T.
§ 3.

Inwentaryzacja nalezy objac¢ nastepujace sktadniki majgtkowe:

1) $rodki trwate i pozostate $rodki trwate (wyposazenie) do ktérych dostep nie jest
utrudniony, $rodki pieniezne w Kasie, papiery warto$ciowe w postaci materialnej,
druki $cistego zarachowania, sprzet komputerowy, $rodki transportu, materiaty
(paliwo w samochodach stuzbowych), maszyny i urzadzenia wchodzace w sktad
$rodkéw trwalych w budowie, obce skladniki majatkowe - w drodze spisu z
natury,



2) naleznosci (z wyjatkiem naleznoéci spornych watpliwych, naleznosci od
pracownikéw z tytulow publicznoprawnych, oraz naleznoSci od o0so6b nie
prowadzgcych ksiag rachunkowych), srodki pienigezne na rachunkach bankowych,
fundusze wtasne, pozyczki i kredyty, zdematerializowane papiery warto$ciowe,
powierzone kontrahentom wtasne sktadniki majgtku - w drodze uzyskania
potwierdzen sald od kontrahentow,

3) srodki trwate w budowie z wyjatkiem maszyn i urzadzen, $rodki trwate
trudnodostepne - grunty, prawa zakwalifikowane do nieruchomos$ci (np. prawo
wieczystego uzytkowania gruntéw), budowle (drogi), place, ogrodzenia,
o$wietlenie, chodniki, naleznoéci i zobowigzania publiczno-prawne, rozrachunki
z pracownikami, wartoSci niematerialne i prawne, naleznosci sporne i watpliwe,
kapitaty, fundusze, udzialy, rezerwy, akcje, pozostate aktywa i pasywa, ktérych nie
mozna zinwentaryzowa¢ metodg spisu z natury lub potwierdzeniem sald - w
drodze weryfikacji danych z ksiag z odpowiednimi dokumentami.

§ 4.
Do przeprowadzenia spisu z natury Przewodniczagcy Komisji Inwetaryzacyjnej
udostepni arkusze spisowe.
§5.
Zobowiazuje Komisje do:
1) przeprowadzenia inwentaryzacji przy czynnym udziale os6b materialnie
odpowiedzialnych zgodnie z harmonogramem,
2) przestrzegania og6lnie obowigzujgcych przepiséw o inwentaryzacji oraz zasad
i sposobdw postepowania okreslonych w Instrukcji w sprawie gospodarki majatkiem
gminy, inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialno$ci za powierzone mienie,
3) przekazania dokumentacji inwentaryzacyjnej w drodze spisu z natury do wydziatu
finansowo - podatkowego,
4) ustalenie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych, zebrania wyjasnien
i sporzadzenie wnioskéw w sprawie ich rozliczenia oraz, przygotowanie wnioskow
o wszczecie dochodzenia w przypadku ujawnienia niedoboréw i szkéd zawinionych,
5) sporzadzenia sprawozdania z przeprowadzonej inwentaryzacji.

§6.
Cztonkow zespolow spisowych zobowigzuje do wiasciwego, doktadnego
i rzetelnego przeprowadzenia inwentaryzacji, zgodnie ze stanem faktycznym.

§7.

Wykonanie Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy, Skarbnikowi Gminy.

§ 8.

Zarzadzenie obowigzuje z dniem podpisania.

'i'{si’* KTOR

L ?‘//v iczent
Sf'f:t’if—'?ﬂ/tr{;f @er«c- Galik



Z

alacznik Nr 8 do

instrukeji inwentaryzacyjnej

Harmonogram inwentaryzacji na ..... rok

iNaleinoéci
niepotwierdzone w
drodze uzgodnienia
Fald

.

i { i Nr zespolu
Przedmiot : Obiekt Forma ‘ metoda spisowego
L]). . zinwentaryzowania| inwentaryzacji | inwentaryzacji |przeprowadzajace|
i | Inwentaryzacji | go iInwentaryzacje|
1. Srodki trwale w Danez ewidencji weryfikacja zgodnie z
| ' . . . . . . zarzadzeniem Wojta
| budowie ( inwestycje - ksiegowej Wydzia roczna danych z ksiag
z wyjatkiem maszyni  tu Finansowego, Z
urzadzen), $rodKi Wydziatu odpowiednimi
trwate inwestycji, dokumentami
trudnodostepne Wydziatu wg. stanu na '
stanowigce mienie  Gospodarki 131.12...r.
komunalne Planowania i '
! (m.in. budynki, Ochrony
budowle (drogi), Srodowiska z
prawa gminnym,powiat
i zakwalifikowane do owym,wojewddz |
nieruchomosci), kim zasobem
grunty nieruchomosci |
o - e - - S, : 3 =
|2.  [Rozrachunki z Dane ewidencji roczna weryfikacja zgodniez
. F : § ., [zarzadzeniem Wojta
pracownikami ksiegowej WF sald na dzien .
31.12...r.
3. Rozrachunki Dane wedtug roczna  weryfikacja
publiczno-prawne ewidencji salda na dzien | i
; . zgodnie :
| ksiegowej WF 3 W O serzadzeniem Wijta
4. Kapitaly Wedtug roczna weryfikacja zgodnie z
_ i zarzadzeniem Wéjta
ewidencji _
iFundusze ksiegowej danych ksiag
rachunkowych
Rezerwy Ly
odpowiednimi
dokumentami
na dzien 31.12
" .
5. Naleznoscispornei Wedlugstanu | roczna weryfikacja | zgodniez
; . i ., [zarzadzeniem Wojta
watpliwe. ewidencji sald na dzien
ksiegowej 31.12...1.




Naleznosci i !
zobowigzania wobec
'0s6b
nieprowadzgcych '
ksigg rachunkowych
6. |Wartosci Dane z ewidencji | roczna weryfikacja zgodnie z
« . . . . . zarzadzeniem Wijta
niematerialne i ksiegowej i danych z ksiag
. prawne (licencje,  ewidencji z |
programy informatycznej odpowiednimi
komputerowe, inne) dokumentami
na dzien
31.12....T.
7. Srodki pieniezne Rachunki roczna pisemne zgodnie z
o ‘zarzadzeniem Wojta
zgromadzone na bankowe uzgodnienie
rachunkach sald wg. stanu
bankowych. na31.12..r
Zdematerializowane
papiery
wartosciowe
8. [Naleznoscii Wszystkie z roczna pisemne zgodnie z
zobowiqzania wyiqtkien‘! naleznoécil !uzgodnienie zarzadzeniem Wojta
ispornych i cald z
W@t?hwé"?"; kontrahentami
naleznosci i P
T na dzien
zobowiazan 2112
pracownikéw i ok lirsenls
publiczno-prawnych
9. Pozyczkiikredyty Wedtugewidencji roczna pisemne zgodnie s
| ksngowej WE uzgodnienie \zarzadzeniem Wo]t.a.
sald z
kontrahentami
na dzien
R e
10 Powierzone roczna pisemne zgodniez |
| R zarzadzeniem Wojta
kontrahentom wiasne uzgodnienie % :
sktadniki aktywow el _
. o kantrahentami
(potwierdzeniem jest arkusz . L
i tury otrzymany od p—
SpIsU Z natu 3
4 j Jposh S 31.12...r.
kontrahenta lub inny
dokument) )
11. Srodki trwate Mienie Gminy  |1xna4lata spis z natury zgodnie z
e R zarzadzeniem Wojta
(np. budynki sSwietlic wedtug stanu
wiejskich, maszyny i na dzien i




urzadzenia),
pozostale Srodki
trwale(min.
wyposazenie sotectw i
swietlic)

31.12..r.

12. Srodki trwate, Mienie Gminy 1 x na 4 lata spis z natury sgodulez
pozostate srodki wedtug stanu = aERIRIETE
trwale OSP, GZLZS, na dzien
(min. srodki B112:00
transportu OSP,
remizy, szatnie,
budynki,boiska,

Ewypusaienie]

13. 'Materialy(_;_)aliwo w Mienie Gminy | roczna spis z natury ZEOd‘%"ié— z _
'samochodach wedlug stanu e el
!s%‘quowych Urzedu na dzien
Gminy i OSP) 31.12..r.

14. Skladniki aktywdw Mienie Gminy roczna spis z natury Zpdniee
bedace wlasnoscia wedlug stanu Al AN
innych jednostek- na dzien R
-obce (np. sprzet 31.12.....1.
komputerowy
kopiarki, samochody
i inne)

15. Srodki trwale i Mienie Gminy 1x na 4 lata spis z natury REDYIEE
pozostate $rodki wedlug stanu e uenieriola
trwate (Urzad Gminy-' na dzien
min. budynek, 31.12...1.
kottownia, '
wyposazenie, sprzet |
komputerowy,
samochody stuzbowe)

16. Srodki pieniezne w [Kasa Gminy roczna spis z natury

ikasi e, czeki

.

|

Papiery
wartosciowe w
formie materialnej

Druki $cistego
'Farachowania

wedlug stanu
na dzien
L1200 T

zgodnie z
varzadzeniem Wojta




1.7

Srodki trwate do
ktorych dostep nie
jest utrudniony
(min., wiaty, maszyny,
o$wietlenie,budynki,
budowle kontenery

kotty,place,ogrodzenia),
Maszyny i
'urzacdzenia
wchodzace w skiad
srodkow trwalych w
budowie

Mienie Gminy

1 xna 4 lata

‘Spis z natury ZgotniEy
zarzadzeniem Wéjta
edtug stanu
na dzien
31.12...r.

18.

Pozostate aktywa

\i pasywa ktorych nie
da sie
zinwentaryzowac
metoda spisuz
natury lub w drodze
uzgodnienia sald

rocina

|

Weryfikacja |  zsodniez
zarzadzeniem Woijta

wedtug stanu |

na dzien

31.12.r1.




Zatacznik Nr9
do instrukcji inwentaryzacyjnej

Oswiadczenie kasjera

Oswiadczam, ze wszystkie dowody przychodowe, a takze rozchodowe zostaty ujete w

raporcie Kasowym nNr ... Z AMi@uiieiiienesisininns

miejscowos$c¢ data Podpis osoby materialnie

odpowiedzialnej



Zatacznik Nr 10 do
instrukcji inwentaryzacyjnej

OSWIADCZENIE

O$wiadczam niniejszym, jako osoba materialnie odpowiedzialna za sktadniki

majagtkowe  znajdujgce  Si€ W e ze

wszystkie dowody przychodu i rozchodu inwentaryzowanych sktadnikéw do chwili
rozpoczecia spisu zostaly ujete w ewidencji iloSciowo/warto$ciowej, tj. w ksiggach

inwentarzowych.

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

Data i podpis osoby materialnie odpowiedzialnej



Zatacznik Nr 11 do
instrukeji inwentaryzacyjne;j

Nazwisko i imie

OSWIADCZENIE
Oswiadczam niniejszym, jako osoba materialnie odpowiedzialna za sktadniki
majatkowe, Ze nie wnosze zadnych pretensji i uwag do czlonkéw komisji, sposobu

przeprowadzenia przez nich spisu z natury , a takze koncowego rozliczenia (ilo$ci)

spisanych sktadnikéw majatkowych..

Data i podpis osoby materialnie odpowiedzialne;



Zatacznik Nr 12 do
instrukcji inwentaryzacyjnej

Notatka z kontroli spisu z natury

z kontroli spisu z natury przeprowadzonej z polecenia ..........coceevveeenecrnmiririceseneennn,
WA sssmvsmoisssissionsV. POPISPISOWYI i nsmsmsmsssimsisscimiig

Przedmiotem kontroli byly nastepujace zagadnienia:

1.Zabezpieczenie ewidencji majgtkowej.

2.0cena przygotowania dokumentacji, ewidencji do inwentaryzacji.

3.Poprawnos¢ czynnosci zwigzanych z ustaleniem i wpisywaniem do arkuszy spisowych
ilo$ci inwentaryzowanych sktadnikéw.

4 Poprawnos¢ oceny warto$ci i przydatnosci inwentaryzowanych sktadnikéow oraz
ujmowania ich na odrebnym arkuszu.

5.Prawidtowo$¢ zamykania pomieszczen.

6.Poprawnos$¢ zabezpieczania skladnikéw 1 pomieszczen przed zniszczeniem,
wlamaniem oraz kleskami zywiotowymi.

Stwierdzenia dokonane w wyniku kontroli:

1.Przed przystapieniem do spisu, osoby materialnie odpowiedzialne ztozyly stosowne
o$wiadczenia wstepne.

2.Ewidencja majgtkowa zostata uzgodniona.

3.Dla sprawdzenia poprawnos$ci ustalenia iloSci sktadnikéow i wpisywania ich do
arkusza, kontrolujacy sprawdzit ponownie w obecnosci spisujgcych i materialnie
odpowiedzialnych nastepujace pozycje arkusza spisowego.

4 Pomieszczenia obiektu zamykane s3g na

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



Zatacznik Nr 13 do
instrukcji inwentaryzacyjnej

(Nazwa jednostki - pieczec)
Sprawozdanie
zespotlu spisowego

Zespot spisowy dziatajacy na podstawie zarzadzenia Nr.........................Wojta
Gminy Chojnéw zdnia ..................... w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji
i powolania zespoléw spisowych
w skiadzie:

1) przewodniczacy ...
2) cztonek
3) cztonek

wykonat w dniach ... opisane w niniejszym sprawozdaniu czynnosci przy

sporzadzaniu spisu z natury w:

a) nazwa inwentaryzowanej jednostki - wydzialu z oznaczeniem pomieszczen
b) rodzaj inwentaryzowanych sktadnikow majatkowych
¢) osoba materialnie odpowiedzialna

Rozliczenie arkuszy spisowych:
OErZPITANO BEE. wonscssons D B cusncivsisscss RO T cvessasarasansas

Zwrocono niewykorzystane Szt. ........... 515 § 1§ GUT— O R o



Sktadniki majgtkowe zostaly zinwentaryzowane na arkuszach nr ............. liczba pozycji
wszystkie sktadniki majatkowe podlegajgce spisowi zostaty ujete na arkuszach spisu
z natury.

1. W wyniku szczegbétowego sprawdzenia pOmieSZCzZen .....cummmiisismssissessesisensins
stwierdzono, Ze stan pomieszczen jest nastgpujacy:

3. W czasie dokonywania spisu z natury stwierdzono nastepujace usterki
i nieprawidtowosci w zakresie zabezpieczenia, przechowywania,

magazynowania i konserwacji majatku:

4. W czasie spisu z natury Zesp6t Spisowy napotkat nastepujace trudnosci:

8) Uwagi i spostrzezenia osoby materialnie odpowiedzialnej za objete spisem

sktadnilt] MATGURLL .. cversscrsrasnssnesnsonsassanerenss seserssnsrpnansssnssssansasssssisnsesmsssinassssass

(Zalqcza sie o§wiadczenie wstepne i konicowe osoby materialnie odpowiedzialnej)

Chombw, driia i

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

podpis osoby materialnie odpowiedzialnej

Podpisy Zespotu Spisowego:
1.

o




Wykaz réznic inwentaryzacyjnych w drodze spisu z natury

Zalgcznik Nr 14 do
instrukeji inwentaryzacyjnej

Lp | Nr indeks | jednostka | cena wielko$¢ wg wielko$ci wg | rdznica
arkusza miary jednostk. | spisu ewidencji
ilos¢ | wartos¢ | ilos¢ | wartos¢ | ilos¢ | wartosé

Podpisy cztonkéw Komisji inwetaryzacyjnej




Zatacznik nr 15 do

instrukcji inwentaryzacyjnej

Protokét rozliczenia wynikéw inwentaryzacji

Komisja inwentaryzacyjna w skladzie:

L). PreewotIniCZaey ommmmamsnssisn

B VETONNEEE, o smenssimmsmsimissies s AT

IG5 L O ——

na posiedzeniu w dniu.......cccooorennn.dOtyczgcym inwentaryzacji przeprowadzone;j

w dniach..................na arkuszach spisowych nr: .............c.........dokonata nastepujacego
rozliczenia :

L. Rozliczenie wynikow inwentaryzacji

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

z natury).
I1. Rozliczenie wynikow inwentaryzacji innych niz w pkt I. w/g zestawienia réznic
inwentaryzacyjnych
1). ogétem niedobory .......ccvvuueece. zt

2). ogotem nadwyzKi.......corisrnnenn 2t

I1L. Komisja inwentaryzacyjna po przeprowadzeniu po przeprowadzeniu

postepowania wyjasniajgcego ustala co nastepuje:

1. et

Ocenia nastepujgco powstanie przyczyn niedoboréw /nadwyzek/:

1. Zdaniem komisji inwentaryzacyjnej stwierdzone niedobory nalezy zakwalifikowa¢



jako:

e niezawinione i spisa¢ w ciezar kosztow,
e zawinione, obcigzy¢ ich warto$cig osobe materialnie odpowiedzialna.

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

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

Data i podpisy cztonkow komisji

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

V. Opinia radcy prawnego

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

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

Data i podpis skarbnika

V. Decyzja Wojta

Data i podpis Wojta



PROTOKOL

Zatgeznik nr 16 do
instrukcji inwentaryzacyjnej

Z INWENTARYZAC]I PRZEPROWADZONE] DROGA UZGODNIENIA SALD

/i WERYFIKACJI AKTYWOW I PASYWOW

1. Na dzien ..o, dOkOnano inwentaryzacji drogg uzgodnienia sald /weryfikacji
nastepujgcych aktywow i pasywow:

STAN KONTA Btedy ksiegowe
Lp | Sy NAZWA KONTA przed po weryfikacji | vummeaminmo
mb weryfikacjg Podstawa
ol weryfikacji*
kon Wn Ma Wn Ma
ta
1. | 011 |Srodki trwale
2. | 013 | Pozostate $rodki trwate
3. | 020 | Wartoéci materialne i
prawne
4. | 071 | Umorzenie srodkéw
trwatych
5. | 072 | Umorzenie pozostatych
$rodkéw trwatych i
warto$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
kosztow
16. | 800 | Fundusze jednostki
17. | 840 | Przychody przysztych
okresow
18. | 851 | Fundusz ZFSS




2. Wyzej wymienione salda aktywéw i pasywoéw na dzien ............ uznaje si¢ za
prawidtowe, pod warunkiem wprowadzenia do ksiag rachunkowych wynikow
weryfikacji w terminie ustawowym.

3. Integralng czescig protokotu stanowia potwierdzenia sald i dokumenty Zrédtowe na
podstawie, ktérych sporzadzony zostat powyzszy protokot.

4. Weryfikacji dokonaly zespoty spisowe odpowiedzialne za inwentaryzacje w drodze
uzgodnienia sald /lub drogg weryfikacji (tj. sprawdzenia zapiséw Kksiegowych

z dokumentami Zrédtowymi)

5. Wyjasnienia bledéw (w zalgczeniu)

Data Podpisy zespotéw inwentaryzacyjnych

Podpis Skarbnika

*podstawg weryfikacji sq np.:
ewidencja, akty notarialne, faktury,
decyzje administracyjne, dokumenty statutowe,

dokumenty Zrodiowe.



Ewidencja arkuszy spiséw z natury

Wydano Zwrot arkuszy PVZEkleﬂnl.c do ?vyccny
Data Zespal spisowy Pokwito i rozliczenia
wydani (nazwisko i imi¢ B wianie Wykorz S y 5oy e e
’ G 3y ystanye| Anulowan | Niewykorzysta e .-
4 odbierajacego) Liczba \Numer | odbioru | paty h szt yeh szt. nych szt. R Numery Polovito
sztuk ¥ g % eeron sztuk wanie
g (nr) (nr) (nr)
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13
(dettar)

(padpis Przewodniczgeego Komisji Inwentaryzacyine)




