WOJT GMINY Zarzadzenie Nr 372/54/2018
. Wajta Gminy Mala Wies
z dnia 29 czerwca 2018 roku

.1“. A .J'\‘ ¥ ,«’.i\ \/ \/ ‘ ' :

w sprawie: ,,Instrukcji Inwentaryzacyjnej”

Na podstawie art. 4 ust. 3 pkt 3, ust. 5, art. 26 1 27 ustawy o rachunkowosci z dn. 29 wrzesnia
1994 r. (tj. Dz. U. z 2018 r. poz. 395 z pozn. zm.), rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 13
wrzesnia 2017 r. w sprawie szczeg6lnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa,
budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzgdowych zakladow
budzetowych, pafstwowych funduszy celowych oraz paistwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (tj. Dz. U. z 2017 r., poz. 1911) oraz Uchwaly
Nr 224/XXX/2017 Rady Gminy Mala Wie$ z dnia 30 listopada 2017 r. w sprawie zapewnienia
wspolnej obsltugi finansowej jednostkom organizacyjnym Gminy Mala Wies zaliczanym do sektora
finanséw publicznych, dla ktorych organem prowadzacym jest Gmina Mata Wies,

zarzgdzam, co nast¢puje:

§1

Ustalam ,.Instrukcje inwentaryzacyjna”, obowigzujaca w jednostkach obstugiwanych przez Urzad
Gminy w Malej Wsi, stanowiacg Zalacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Zobowiazuje wszystkich pracownikow wilasciwych merytorycznie, ktorych z tytulu powierzonych im
obowiazkdw, niniejsze zasady instrukcji inwentaryzacyjnej dotyczg, do zapoznania si¢ z jej trescig |
przestrzegania zawartych w niej postanowiefi.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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do Zarzadzenia Nr 373/55/2018 Wéjta Gminy Mala Wies
z dnia 29 czerwca 2018 r.

w sprawie instrukcji inwentaryzacyjnej

DZIAL 1

§1
ZASADY OGOLNE

1. Inwentaryzacja to ogél czynnosci majacych na celu ustalenie lub sprawdzenie rzeczywistego

stanu aktywow i pasywow jednostki i na tej podstawie:

doprowadzenie danych wynikajacych z ksiag rachunkowych do zgodnosci ze stanem
rzeczywistym, a tym samym zapewnienie realnosci wynikajacych z nich informacji
ekonomicznych,

rozliczenie os6b materialnie odpowiedzialnych za powierzone im mienie,

dokonanie oceny gospodarczej przydatnosci sktadnikow majatku jednostki,

przeciwdzialanie nieprawidlowosciom w gospodarowaniu majatkiem jednostki.

2. Zasady przeprowadzenia i rozliczania inwentaryzacji okreslone w niniejszej instrukcji maja

zastosowanie dla nizej wymienionych jednostek organizacyjnych gminy Mata Wies:

Gimnazjum z Oddzialem Integracyjnym im. Anny Nakwaskiej w Malej Wsi
Szkota Podstawowa im. Wincentego Hipolita Gawareckiego w Malej Wi
Szkota Podstawowa w Dzierzanowie

Szkota Podstawowa w Podgdrzu

Samorzgdowe Przedszkole z Oddziatem Integracyjnym w Matej Wsi

Gminny Osérodek Pomocy Spolecznej w Matej Wsi

3. llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

jednostce obstugujacej - nalezy przez to rozumieé¢ Urzad Gminy w Malej Wi

jednostce obstugiwanej/jednostce — nalezy przez to rozumie¢ jednostki wymienione

w§ 1pkt2

kierowniku jednostki obstugujacej - nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Mata Wies
kierowniku jednostki obstugiwanej - nalezy przez to rozumie¢ kierownikéw badz dyrektorow

jednostek wymienionych w § 1 pkt 2

4. Inwentaryzacje przeprowadza si¢ na mocy Zarzadzenia kierownika jednostki obstugujace;.



§2
METODY IPRZEDMIOT INWENTARYZACJI

Rozroznia sie nastepujace metody inwentaryzacji:

1) spis z natury,

2) potwierdzenie (uzgodnienie) salda,

3) poréwnanie danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacje realnej

wartosci tych skladnikow

W drodze spisu z natury ustala sie stan nastepujgcych skladnikow aktywow.

- $rodki pienigzne znajdujace si¢ w kasie

- druki scistego zarachowania,

- materiaty,

- $rodki trwale (z wylaczeniem srodkéw trwatych, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony,
gruntow oraz praw zakwalifikowanych do nieruchomosci)

- pozostale srodki trwale i obce sktadniki majatku, ktore zostaly jednostce powierzone w celu
przechowania lub uzywania (o wynikach spisu powiadamia si¢ jednostke, ktora jest ich

wiascicielem)

Inwentaryzacji w drodze potwierdzenia salda podlegaja:

- $rodki pienigzne zgromadzone na rachunkach bankowych;

- naleznosci 1 zobowigzania, z wyjatkiem naleznosci spornych i watpliwych (tj. kwestionowanych
przez kontrahentéw oraz wowczas, gdy mimo wystania druku potwierdzenia salda kontrahent nie
udzielit odpowiedzi — nie odestal potwierdzonego pisma), naleznosci wobec pracownikow oraz z

tytutow publiczno —prawnych

Poréwnanie danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami | weryfikacja realnej wartosci

aktywow i pasywow dotyezy:

- gruntéw i prawa wieczystego uzytkowania gruntow;

- $rodkow trwatych, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony;

- roszczen z tytutu niedoborow i szkdd, rozliczenia nadwyzek;

- naleznosci nieistotnych, spornych i watpliwych oraz dochodzonych na drodze sadowej;

- mnaleznoéci  izobowigzan  wynikajgcych  z rozrachunkéw  z pracownikami,  z tytulow

publicznoprawnych,



- $rodkow trwatych w budowie, z wyjatkiem maszyn i urzadzen, inwentaryzowanych w drodze spisu
Z natury;

- wartosci niematerialnych i prawnych;

- srodkow pienigznych w drodze:

- pozyczek udzielonych z zakltadowego funduszu swiadczen socjalnych;

- innych aktywow ipasywéw, ktorych zinwentaryzowanie w drodze spisu znatury lub
potwierdzenie sald z uzasadnionych przyczyn nie bylo mozliwe:

- obrotow kont pozabilansowych.

W przypadku powierzenia wlasnych sktadnikow majatkowych innym jednostkom do uzytkowania na
podstawie stosownych umoéw nalezy zada¢ od kierownikéw jednostek powiadomienia o wynikach

spisu z natury.



§3

Czestotliwos¢ inwentaryzacji

Terminy Przedmiot Zasady inwentaryzacji Uwagi
czestotliwosé inwentaryzacji
Raz w ciagu 1. Srodki trwale Spis z natury lub przez Teren
4 lat 2. Maszyny i urzadzenia poréwnanie danych ksiag | strzezony
wchodzace w sklad srodkow z dokumentami w
trwatych w budowie warunkach utrudnionych
Raz w ciagu 1. Materialy Spis z natury, Strzezone sktadowiska
2 lat 2. Towary Wycena ilodcei i Objete ewidencja
3. Produkty  gotowe poréwnanie z ksiggami ilosciowo-wartosciowg

4. Potprodukty

Nie wezesniej niz 3 m-ce
przed koncem roku
obrotowego i nie péZniej
niz do 15 dnia nast¢pnego

roku

Skiadniki aktywow z
wylaczeniem:

Aktywow pienigznych, papieréw
wartos$ciowych, produktéw w toku
produkeji, materialdw, towaréw
produktéw gotowych
odpisywanych w koszty na

biezaco

Spis z natury albo

potwierdzenia sald

Stan ustalony podczas
inwentaryzacji podlega
korekcie In plus lub In
minus. Stan ustala si¢ na

dzien bilansowy.

Ostatni dzien roku

obrotowego

1.Aktywa pieni¢zne,

2.Papiery wartosciowe,
3.Produkty w toku,

4 Materiaty i towary odpisywane
bezposrednio w koszty
5.Produkty gotowe zaliczone w
momencie wytworzenia do kosztu
wytworzenia sprzedanych

produktéw

Spis z natury

Bez srodkéw na

rachunkach bankowych

§4

Termin inwentaryzacji moze wynika¢ z umowy na podstawie, ktorej jednostka uzywa obce skladniki

aktywow.

§5

Jesli inwentaryzacja w drodze spisu znatury zostala przeprowadzona w ciagu roku, w ostatnim

kwartale, to do ustalonego stanu skladnikéw nalezy dopisa¢ zwigkszenia lub od stanu odpisa¢

zmniejszenia, jakie nastapily migdzy data spisu a dniem ustalania stanu wynikajacego z ksiagg

rachunkowych, tj. ostatnim dniem roku obrotowego.




I

DZIAL 11
ROZDZIAL 1

INWENTARYZACJA W DRODZE SPISU Z NATURY
§6
ZASADY OGOLNE

Spis z natury jest podstawowa metodg inwentaryzacji i polega na ustaleniu rzeczywistej ilosci

majatku poprzez przeliczenie i zmierzenie w celu:

a) wyceny spisanych ilosci,

b) poréwnania wartosci wycenionego spisu z danymi z ksiag rachunkowych, ustaleniu
ewentualnych roznic inwentaryzacyjnych i wyjasnieniu przyczyn ich powstania oraz
postawieniu wnioskow, co do sposobu ich rozliczenia,

¢) ujecia réznic inwentaryzacyjnych i ich rozliczenia w ksiggach rachunkowych tego roku
obrotowego, na ktory przypal termin inwentaryzacji, tj. doprowadzenia stanu ksiggowego do

stanu rzeczywistego.

. Inwentaryzacj¢ metoda spisu z natury przeprowadza powolana w tym celu komisja

inwentaryzacyjna (zespol spisowy). Sklad komisji inwentaryzacyjnej oraz zespolow spisowych dla
jednostki obstugiwanej, ustala kierownik jednostki obstugujacej, sposrod pracownikow jednostki
obstugiwanej wskazanych przez kierownika jednostki obstugiwanej. Komisjg inwentaryzacyjna
powohuje kierownik jednostki obstugujacej, w skfadzie, co najmniej trzech osob, wskazujac jej

przewodniczgcego.

Rozréznia sie nastepujace rodzaje inwentaryzacji:

1) okresowa,

2) dorazna,

Inwentaryzacja okresowa

l.

Inwentaryzacja obowigzkowa przeprowadzana

- co 4 lata (inwentaryzacja srodkow trwalych i pozostatych srodkow trwatych)

- roczna — na dn. 31 grudnia (czeki, $rodki pieni¢zne i inne walory przechowywane w kasie,
materialy bedace na stanie jednostki)

Inwentaryzacji okresowej podlega majatek bedacy wlasnoscia i wspotwiasnoscig jednostki oraz

znajdujace sie w jednostce lub na jej terenie obce skiadniki aktywow, czyli majatek bedacy

wlasno$cia innych jednostek, ktory zostal jednostce powierzony w celu, przechowania lub

uzywania.

Dla uniknigcia zbednych spiséw przed przeprowadzeniem inwentaryzacji okresowej nalezy

zlikwidowa¢ skladniki majatku w przypadkach:



a) catkowitego zniszczenia,

b) zuzycia fizycznego, zuzycia zwigzanego z postgpem technicznym,

c) zbednego skladnika majatku.

Na dzien przeprowadzenia inwentaryzacji okresowej powinna by¢ uzgodniona ewidencja
syntetyczna z ewidencja analityczng majatku trwalego i ewidencja analityczna z ksiggami
inwentarzowymi majatku.

Przed przeprowadzeniem inwentaryzacji okresowej niewykorzystane druki scistego zarachowania
nalezy anulowaé poprzez skreslenie druku i wpisanie adnotacji ,,ANULOWANO” i zwroci¢ do

pracownika prowadzacego ewidencje drukéw.

Inwentarvzacja dorazna

1:
2,

Moze by¢ przeprowadzana w kazdym czasie i obejmowac cato$¢ majatku lub jego czgsé.

Decyzja o przeprowadzeniu inwentaryzacji doraznej wynika z konkretnych przestanek, a

w szczegolnosei:

a) wystapienia zdarzen losowych, takich jak: pozar, kradziez, itp., w wyniku ktérych nastapily
straty w majatku (ma na celu ustalenie rozmiaru tych strat oraz stanu pozostalego majatku),

b) polecenie instytucji przeprowadzajacej kontrole w jednostce,

¢) zmiany pracownika na danym stanowisku, z ktorym wiaze si¢ odpowiedzialnos¢ materialna.

. Srodki pienigzne znajdujace sie¢ w kasie, podlegaja spisowi z natury, przez komisj¢

inwentaryzacyjng powotlang dla potrzeb przeprowadzenia inwentaryzacji w Urzedzie Gminy w

Matej Wsi, zgodnie z obowigzujacymi uregulowaniami wewnetrznymi w tym zakresie.

§7
OBOWIAZKI, UPRAWNIENIA I ODPOWIEDZIALNOSC

. Do obowiazkow kierownika jednostki obstugujacej nalezy:

- wydawanie wewnetrznych przepisow (instrukcji, zarzadzen) w zakresie inwentaryzacji,

- powolanie komisji inwentaryzacyjnej 1 zespolow spisowych przeprowadzajacych
inwentaryzacje w formie zarzadzenia,

- rozliczenie wynikéw inwentaryzacji.

Do obowigzkow kierownika jednostki obstugiwanej nalezy:

- sprawdzi¢ czy srodki trwale i wyposazenie posiadaja oznakowanie pozwalajace na ich pelng
identyfikacje, jesli nie- oznakowanie ich;

- oceni¢ przydatnosé¢ poszezegolnych skladnikéw majatku 1 dokona¢ likwidacji skladnikow
nienadajacych sie do dalszego uzytkowania z powodu uszkodzenia, zniszczenia lub
wyeksploatowania.

Przewodniczgcy komisji inwentaryzacyjnej koordynuje:

- wlasciwe sporzadzenie i rozliczenie si¢ z arkuszy po zakonczeniu inwentaryzacji,



przebieg prac spisowych zgodnie z zarzadzeniem kierownika jednostki obstugujacej,

udzial w czynnosciach inwentaryzacyjnych,

dziatania w zakresie:

a) terminowego ztozenia pisemnych wyjasnien dotyczacych roznic inwentaryzacyjnych przez
osoby materialnie odpowiedzialne,

b) postawienia wnioskéw w sprawie rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych,

c) opracowanie i terminowe  przekazanie  wlasciwym  osobom  dokumentow
inwentaryzacyjnych.

wrazie stwierdzenia wtoku kontroli, ze spis znatury wcatosci lub wczgsci zostal

przeprowadzony nieprawidfowo, przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej zawiadamia na

pi$émie kierownika jednostki obstugujacej, ktory nastgpnie po ocenie przedstawionych faktow

podejmuje decyzje o przeprowadzeniu spisu z natury w czgsci lub w catosci.

. Czlonkiem komisji inwentaryzacyjnej nie moze by¢:

kierownik jednostki obstugujacej i obshugiwanej,

skarbnik, gtéwny ksiegowy jednostki obstugujacej i obstugiwanej oraz osoby, ktére zajmuja sig
rozliczaniem inwentaryzacji,

osoby materialnie odpowiedzialne za mienie, ktore podlega inwentaryzacji,

osoby, ktére zajmuja sie prowadzeniem ewidencji syntetycznej, analitycznej, ksigg

inwentarzowych, podlegajacych inwentaryzacji.

. Do obowigzkdéw czlonkow komisji inwentaryzacyjnej nalezy:

zapoznanie si¢ z obowiazujaca w jednostce instrukcjg inwentaryzacyjna,

przeprowadzenie spisu w okreslonym terminie,

rzetelne ustalenie rzeczywistej ilosci poszczegélnych sktadnikow majgtku poprzez ich
przeliczenie, zmierzenie oraz ujecie w ustalonej ilosci w arkuszu spisu z natury,

ustalenie przyczyn powstania roznic inwentaryzacyjnych,

postawienie wnioskow w sprawie rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych,

prawidlowe sporzadzenie arkuszy spisu z natury oraz sporzadzenie sprawozdania opisowego z
przebiegu spisu (wg wzoru stanowiacego Zatacznik nr 4 do niniejszej Instrukgji),

wykonywanie poleceni przewodniczacego komisji inwentaryzacyjne;.

. Do obowigzkéw oséb materialnie odpowiedzialnych nalezy:

odpowiednie przygotowanie pola spisowego do inwentaryzacji,

zlozenie o$wiadczen przed inwentaryzacja i po inwentaryzacji (wg wzoru stanowigcego
Zalacznik nr 1 i 2 do niniejszej Instrukcji),

czynne uczestnictwo w inwentaryzacji,

ustosunkowanie si¢ do przedstawionych réznic inwentaryzacyjnych oraz ztozenie pisemnych

wyjasnien w sprawie przyczyn ich powstania.



PRZEBIEG SPISU Z NATURY
§8

Etapy inwentaryzacji

Inwentaryzacja w drodze spisu z natury realizowana jest w trzech etapach:

1. Etap przygotowawczy, obejmujacy:

powolanie Komisji Inwentaryzacyjnej;

przeprowadzenie przez osobe odpowiedzialng za gospodarowanie skladnikami majatkowymi
przegladu majatku i dokonanie likwidacji sktadnikéw zniszczonych i niepelnowartosciowych,
zdjecia z ewidencji lub wprowadzenia na stan ewidencyjny skladnikow majatkowych;
zapewnienie terminowych zapisow w ewidencji analitycznej iloSciowo-wartoSciowej oraz
uzgodnienie jej zapisow z ewidencja syntetyczna prowadzong przez ksiggowos¢;

uzgodnienie przez osobe odpowiedzialng za gospodarowanie skfadnikami majgtkowymi
zapisow w ksigzce inwentarzowej z ksiggowoscia (ewidencja syntetyczna);

wydanie arkuszy spisowych i formularzy oswiadczen.

2. Etap spisu, obejmujacy:

skompletowanie od os6b materialnie odpowiedzialnych oswiadczefi o ujeciu wszystkich
dowodoéw przychodu i rozchodu w ewidencji i przekazaniu ich do ksiggowosci

przeprowadzenie spisow z natury;

3. Etap rozliczeniowy, obejmujacy:

ustalenie (zestawienie) roznic inwentaryzacyjnych;

rozliczanie roéznic inwentaryzacyjnych (wyjasnienie okolicznosci i przyczyn ich powstania);
przeprowadzenie spisdéw dodatkowych i wyceng majatku ujgtego w spisie dodatkowym;
przygotowanie wnioskdéw o wszczgcie postgpowania wyjasniajagcego w przypadku ujawnienia
niedoboréw i szkod zawinionych w trakcie prowadzonej inwentaryzacji;

sporzadzenie protokotu rozliczenia wynikow przeprowadzonej inwentaryzacji oraz
sformutowanie wnioskéw w sprawie rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych;

zaopiniowanie wnioskow Komisji Inwentaryzacyjnej;

podjecie decyzji w sprawie sposobu rozliczenia roznic inwentaryzacyjnych;

windykacje rownowartosci niedoboréw uznanych za zawinione;

realizacje wnioskow dotyczacych poprawnoéci gospodarowania skladnikami majgtku;

ujecie w ewidencji ksiggowej réznic inwentaryzacyjnych;

archiwizowanie dokumentacji inwentaryzacyjnej.



§9

Wypelnianie arkuszy spisow z natury

1. Spis z natury rzeczowych i pienigznych skladnikow majatku polega na wprowadzeniu na arkusz

spisu z natury ilosci wynikajgcych ze stanu faktycznego.

Arkusz spisu z natury — dokument, na ktérym komisja inwentaryzacyjna (zespot spisowy) zapisuje

stan majatku trwatego i obrotowego ustalony podczas spisu:

a)

b)

d)

arkusz spisu z natury sporzadza sie recznie lub komputerowo na ogélnie dostgpnych drukach
w dwoch egzemplarzach: jeden otrzymuje ksiegowosc; drugi otrzymuje osoba materialnie
odpowiedzialna,

arkusz spisu z natury po wypelnieniu i ponumerowaniu staje si¢ drukiem Scislego
zarachowania,

btedy na arkuszu spisowym nalezy poprawia¢ przez skreslenie blgdnego zapisu, tak aby
pozostat on czytelny, zapisanie powyzej lub ponizej wlasciwego zapisu oraz zlozenie podpisu
osoby, ktéra dokonata korekty. Niedopuszczalne w arkuszach spisu jest wymazywanie,
zacieranie, wydrapywanie zapisow czy uzywanie korektora. Ponadto w arkuszu nie mozna
pozostawia¢ niewypelnionych pol. Jesli zostaja puste rubryki, nalezy je zakreslic. Poprawek
nalezy dokonywac natychmiast podczas spisu.

na oddzielnych arkuszach dokonuje sie spisu:

- Srodkéw trwatych,

- pozostalych srodkow trwatych,

- materialow,

- skladnikow majatku objetych ewidencja ilosciowo - wartosciowa,

- skladnikow majatku powierzonych réznym osobom materialnie odpowiedzialnym,

- skladnikéw majatku stanowigcych wlasnos¢ innych jednostek.

Na stronie, na ktorej zakonczono spis danej grupy skladnikéw, zamieszcza si¢ klauzule “Spis

zakonczono na poz. ......strona....”,

3. Wlewym goérnym rogu przybija si¢ pieczatke naglowkowa jednostki organizacyjnej. Arkusze

musza by¢ podpisane przez:

osoby materialnie odpowiedzialne;
przewodniczgcego Komisji Inwentaryzacyjnej;
osoby dokonujace spisu z natury;

osoby obecne przy spisie;

4. Rzeczywista ilo§¢ spisywanych z natury rzeczowych i pienigznych sktadnikéw majatku ustala sig¢

przez przeliczenie, zwazenie, zmierzenie.

5. Przed rozpoczeciem spisu z natury osoba materialnie odpowiedzialna sktada zespolowi spisowemu

pisemne o$wiadczenie, wg wzoru stanowiacego Zatacznik nr 1 do niniejszej Instrukeji.



6. Zespoly spisowe dokonujg spisu w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej lub osoby przez
nig upowaznionej oraz w miare mozliwosci w obecnosci pracownikéw bedacych bezposrednimi
uzytkownikami danych pomieszczen.

7. Wpis do arkusza spisowego powinien nastapi¢ bezposrednio po ustaleniu rzeczywistego stanu
skladnika majatku w sposob umozliwiajacy osobie materialnie odpowiedzialnej sprawdzenie
prawidlowosci zapisu.

8. Jezeli wspisie znatury nie moze zwaznych przyczyn bra¢ udzialu osoba materialnie
odpowiedzialna, spis z natury moze by¢ przeprowadzony w obecnosci innej osoby wyznaczonej
przez kierownika jednostki obstugiwane;.

9. Podlegajace spisowi skladniki majatku nie moga by¢ do czasu zakonczenia spisu na polu
spisowym wydawane, przyjmowane lub przemieszczane. W sytuacjach wyjatkowych, w przypadku
koniecznoéci przyjecia lub wydania inwentaryzowanego skladnika majatku, wymagana jest
akceptacja przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej.

10. W razie stwierdzenia w trakcie spisu istotnych nieprawidlowosci w gospodarce sktadnikami
majatkowymi podlegajacymi spisowi (zabezpieczenie, magazynowanie, itp.) zespol spisowy
informuje o tym przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjne;.

11. Po zakonczeniu spisu zespdt spisowy przyjmuje od osoby materialnie odpowiedzialnej pisemne
o$wiadczenie, wg wzoru stanowiagcego Zatacznik nr 2 do niniejszej Instrukceji.

12. Po zakonczeniu spisu zespodl spisowy:

- rozlicza sie zprzydzielonych arkuszy spisowych przed przewodniczacym Komisji
Inwentaryzacyjnej;
- przedkiada przewodniczacemu Komisji Inwentaryzacyjnej pobrane o$wiadczenia od o0sob

materialnie odpowiedzialnych.

§10
ROZLICZANIE SPISU Z NATURY

1. Prowadzacy ewidencje analityczng skladnikéw majatkowych ustalaja réznice inwentaryzacyjne
poprzez pordéwnanie stanu faktycznego podanego w arkuszach spisu znatury ze stanem
wynikajacym z ewidencji analitycznej.

2. Roéznice inwentaryzacyjne moga wystapic, jako:

- niedobory, gdy stan ewidencyjny jest wyzszy od faktycznego;
- nadwyzki, gdy stan ewidencyjny jest nizszy od faktycznego.

3. Roznice inwentaryzacyjne kwalifikuje sig, jako:

- zawinione, gdy powstajg z winy os6b materialnie odpowiedzialnych lub innych os6b isg

wynikiem dzialania lub zaniechania, szczegblnie za$ spowodowane sg brakiem troski



o zabezpieczenie mienia, niedbalstwem, naduzyciami lub naruszeniem przepiséw
o przyjmowaniu lub wydawaniu sktadnikow majatku;
- niezawinione, gdy powstajg z przyczyn niezaleznych od os6b materialnie odpowiedzialnych lub
innych o0s6b isg wynikiem zniszczenia wskutek wieloletniego uzytkowania, bledow
w dokumentacji, pomytkowej zamiany podobnych skladnikéw, zdarzen losowych (np. pozar,
powodz) lub niemoznoscia petnego zabezpieczenia (np. kradziez);
4. W przypadku wystapienia niedoboréw lub nadwyzek w materialach mozna dokonaé kompensaty
niedoboréw lub nadwyzek przy spetnieniu facznie nastepujgcych warunkow:
- zostaly stwierdzone w ramach jednego (tego samego) spisu z natury;
- zostaly stwierdzone w podobnych rodzajowo sktadnikach majgtku.
5. llos¢ oraz wartos¢ niedoboréw inadwyzek podlegajacych kompensacie ustala sig, przyjmujac za
podstawe mniejsza ilos¢ stwierdzonego niedoboru lub nadwyzki i nizszg cene skladnikow majatku

wykazujacych réznice inwentaryzacyjne.

S

Kompensaty, o ktérych mowa w ust. 8, dotycza wylgcznie materiatow.

~

Komisja Inwentaryzacyjna:

- przeprowadza postgpowanie wyjasniajace po analizie zlozonych informacji dotyczacych
powstania réznic inwentaryzacyjnych;

- ustala przyczyny powstania niedoboréw/nadwyzek oraz wskazuje osoby odpowiedzialne za ten
stan.

8. Roznice inwentaryzacyjne nalezy ujaé w zestawieniu roznic inwentaryzacyjnych.

9. Po zakoficzeniu rozliczenia sporzadzany jest protokoét rozliczenia wynikow inwentaryzacji.

10. Protokot rozliczenia wynikéw inwentaryzacji, podpisujg Skarbnik/glowny ksiegowy oraz Waijt.

11. Ujawnione niedobory inadwyzki ksigguje si¢ na podstawie protokotu rozliczenia wynikéw
inwentaryzacji.

12. Wysokoscia niedoboréw zawinionych, obliczonych wedlug cen rynkowych, obcigza sig
pracownika odpowiedzialnego materialnie lub osobg odpowiedzialng za ich powstanie.

13. Nadwyzki, ktore nie byly ujete w ewidencji analitycznej, traktuje si¢ jako ujawnione sktadniki
majatkowe, ktore podlegajg wycenie poprzez przeprowadzenie oceny stanu technicznego.

14. Wyceny nadwyzek dokonuje si¢ wedtug cen rynkowych takiego samego lub podobnego skladnika
majatku.

15. Na podstawie dokonanej wyceny nadwyzki rzeczywiste podlegaja zaksiggowaniu w ewidencji
analitycznej i syntetyczne;j.

16. Wszelkie réznice ujawnione w drodze inwentaryzacji nalezy ujaé w ksiegach rachunkowych

(analityka i syntetyka) nie pdzniej niz z datg ostatniego dnia roku obrotowego. Obciazenie 0sob

materialnie odpowiedzialnych rowniez jest dokonywane pod tg data.



§11

Dokumentacja inwentaryzacyjna spisu z natury

. Oswiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej — przed inwentaryzacja - oswiadczenie
wypelniane jest wg wzoru stanowiacego Zalacznik nr 1 do niniejszej Instrukcji. Oswiadczenie
wypehiaja i podpisuja osoby odpowiedzialne za mienie powierzone z obowigzkiem wyliczenia si¢
okreslajac date zlozenia o$wiadczenia. Jezeli nie powierzono odpowiedzialnosci materialnej za
sktadniki majgtku wowczas nie wypetnia sie oswiadczenia.

. Oswiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej — po inwentaryzacji — os$wiadczenie
wypelniane jest wg wzoru stanowigcego Zatacznik nr 2 do niniejszej Instrukcji. Oswiadczenie
wypetniaja i podpisuja osoby odpowiedzialne materialnie za mienie, okreslajgc dat¢ zlozenia
oswiadczenia.

. Protokél inwentaryzacji kasy i drukéw Scislego zarachowania — protokot sporzadza komisja
inwentaryzacyjna, wg wzoru stanowigcego Zalacznik nr 3 do niniejszej Instrukcji w dwoch
egzemplarzach. Protokét podpisuje komisja inwentaryzacyjna i osoba materialnie odpowiedzialna.
. Sprawozdanie opisowe z przebiegu inwentaryzacji metoda spisu z natury — sprawozdanie
sporzadzane jest wg wzoru stanowigcego Zalacznik nr 4 do niniejszej Instrukcji. Sprawozdanie

sporzadza i podpisuje komisja inwentaryzacyjna w dwoch egzemplarzach.

ROZDZIAL II
POTWIERDZENIE (UZGADNIANIE SALDA)

§12

. Metoda potwierdzenia (uzgodnienia salda) polega na otrzymaniu od bankéw potwierdzen sald i ich
potwierdzeniu przez jednostke oraz uzyskaniu od kontrahentéw potwierdzen prawidtowosci
wykazanych w ksiegach rachunkowych jednostki stanow aktywow i pasywow oraz wyjasnieniu i
rozliczeniu ewentualnych réznic. Uzgodnienie nastgpuje na wniosek jednej ze stron przy czym
obowiazek uzgodnienia ciazy na wierzycielu.

. Inwentaryzacja moze by¢ rozpoczeta trzy miesiace przed koficem roku obrotowego, a zakonczona
do 15 stycznia nastgpnego roku, z wylaczeniem aktywow pieni¢znych zgromadzonych na
rachunkach bankowych i papieréw wartosciowych, ktorych inwentaryzacj¢ nalezy przeprowadzi¢
na ostatni dzien kazdego roku obrotowego.

. Potwierdzenia sald dokonuja osoby prowadzace ewidencje¢ analityczna podlegajaca potwierdzeniu
sald.

. Obowiazek uzgodnienia z kontrahentami stanu naleznosci i zobowigzan nie dotyczy sald zerowych.



5. Metodg potwierdzania (uzgadniania) sald inwentaryzuje sie:

a) érodki pienigzne na rachunkach bankowych - banki na ostatni dzien roku obrotowego
sporzadzajg w formie pisemnej potwierdzenia salda i przesylajg do jednostki celem
potwierdzenia (uzgodnienia) salda pod wzgledem zgodnosci z danymi ewidencji ksiegowej co
poswiadczajg swoim podpisem osoby prowadzace ksiegowosc,

b) naleznosci (z wylgczeniem naleznosci spornych i watpliwych, naleznosci wobec osob
nieprowadzacych ksiag rachunkowych, naleznosci od pracownikéw i publiczno —
prawnych);

Potwierdzenia sald przygotowuja osoby, prowadzace ewidencje analityczna podlegajacg

potwierdzeniu sald.

Potwierdzenie salda powinno zawiera¢ nastepujgce informacje:

- nazwg i adres jednostki wysylajacej potwierdzenie,

- nazwg i adres jednostki, ktora ma potwierdzi¢ saldo,

- kwote naleznosci,

- podpis osoby sporzadzajacej i/lub Giéwnego ksiggowego.

Saldo moze by¢ réwniez potwierdzone telefonicznie lub faksem z tym, ze w takich
przypadkach nalezy sporzadzi¢ notatke stuzbowg zawierajaca numer konta analitycznego,
kwote salda, z wyszczegolnieniem pozycji skladajacych si¢ na to saldo. Wymagane jest
wskazanie imienia i nazwiska osoby ( u dluznika) do potwierdzenia sald, podpis osoby
potwierdzajacej i pieczec jednostki;

6. Ujawnione w toku potwierdzen sald roznice migdzy stanem rzeczywistym, a stanem ksiggowym
nalezy wyjasnic i rozliczy¢ w ksiggach rachunkowych tego roku obrotowego, na ktory przypadt
termin inwentaryzacji.

§13

Dokumentacja inwentaryzacyjna potwierdzenia salda

1. Potwierdzenie salda — potwierdzenie salda wystawia sie w dwdch odcinkach, tj. A i B. Odcinek A
podpisuje osoba sporzadzajaca i/lub Glowny ksiggowy. Potwierdzenie salda wysyla sig do
kontrahenta w dwoch odcinkach. Po sprawdzeniu salda odcinek B jest potwierdzany przez
kontrahenta i odsytany do jednostki wysylajacej potwierdzenie do uzgodnienia sald.

2. Notatka stuzbowa -w przypadku braku zwrotu odcinka B od kontrahenta, dopuszczalng forma jest
informacja przekazana faksem lub telefonicznie, ale konieczne jest sporzadzenie notatki stuzbowej
potwierdzajacej wykonanie ww. czynnosci.

3. Protokél z inwentaryzacji przeprowadzonej metodg potwierdzenia sald wg wzoru

stanowiacego Zatacznik nr 5 do niniejszej Instrukcji.



ROZDZIAL 111

INWENTARYZACJA W DRODZE POROWNANIA DANYCH WYNIKAJACYCH Z KSIAG
RACHUNKOWYCH Z ODPOWIEDNIMI DOKUMENTAMI I WERYFIKACJA ICH
REALNEJ WARTOSCI

Zasady ogolne
§14

1. Aktywa i pasywa, ktore nie moga by¢ zinwentaryzowane w drodze spisu z natury lub uzgodnienia
sald, podlegajg inwentaryzacji metodg weryfikacji sald.

2. Weryfikacji sald dokonuja osoby prowadzace ewidencje ksiegowa podlegajaca weryfikacji.

3. Celem inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald jest stwierdzenie, czy rzeczywiscie posiadane
dokumenty potwierdzajg istnienie okreslonego salda oraz czy jest ono realne i prawidlowo
wycenione oraz ¢zy nie uptyngl termin rozliczen. Polega to na poréwnaniu stanéw zapisanych w
ksiegach rachunkowych z danymi zawartymi w dokumentach zrodlowych (np. umowach,
decyzjach, aktach notarialnych) oraz z danymi wynikajacymi z zasobu nieruchomosci jednostki.

4. Inwentaryzacje droga weryfikacji przeprowadza sie w rozny sposob, w zaleznosci jakiego
sktadnika majatkowego ona dotyczy.

§15

Inwentaryzacje droga weryfikacji skladnikow aktywow ipasywoéw przeprowadza si¢ na koniec

kazdego roku obrotowego, przy czym mozna jg rozpoczaé nie wezesniej niz 3 miesigce przed koncem

roku obrotowego, a skonczy¢ do 15 dnia nastgpnego roku.

§ 16
Rozliczenie i ujecie w ksiggach rachunkowych wynikoéw inwentaryzacji nastgpuje w roku obrotowym,

na ktory przypadal termin inwentaryzacji.
§17

1. Inwentaryzacji gruntéw, praw zakwalifikowanych do nieruchomosci - poréwnanie zapisow w
ewidencji  analitycznej z odpowiednimi dokumentami pracownikéw merytorycznych
odpowiedzialnych za ewidencje gminnego zasobu nieruchomosci. Osoby dokonujace weryfikacji
odnotowujg fakt przeprowadzenia inwentaryzacji na wydruku z programu WSrodki trwale”,
zamieszczajac klauzule ,.Dokonano weryfikacji”, skiadaja podpis i umieszczajg dat¢ dokonania
weryfikacji. Dopuszcza sie mozliwo$¢ odnotowania faktu przeprowadzenia inwentaryzacji metodg
weryfikacji sald na zestawieniu innym niz wydruk z programu Srodki trwale”.

2. Inwentaryzacji srodkéw trwalych, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony - pordwnanie

zapiséw w ewidencji analitycznej z odpowiednimi dokumentami pracownikéw merytorycznych



odpowiedzialnych za ewidencj¢ gminnego zasobu nieruchomosci W przypadku braku
odpowiednich dokumentow decyzje w sprawie okreslenia formy dokonania sprawdzenia stanu
rzeczywistego ze stanem ksiggowym podejmuje kierownik jednostki. Osoby dokonujace
weryfikacji odnotowuja fakt przeprowadzenia inwentaryzacji na wydruku z programu ,.Srodki
trwale”, zamieszczajac klauzule ,.Dokonano weryfikacji”, skladajg podpis i umieszczaja datg
dokonania weryfikacji. Dopuszcza sie mozliwo$¢ odnotowania faktu przeprowadzenia
inwentaryzacji metoda weryfikacji sald na zestawieniu innym niz wydruk z programu ..Srodki
trwate”.

. Inwentaryzacji wartosci niematerialnych i prawnych - poréwnanie zapisow w ewidencji

analitycznej z odpowiednimi dokumentami pracownikéw merytorycznych stanowigcymi podstawe

zapiséw ich ze stanem rzeczywistym tj., czy dany tytul wartosci niematerialnej i prawnej ma
przydatnos¢ gospodarcza.

Osoby dokonujace weryfikacji odnotowuja fakt przeprowadzenia inwentaryzacji na wydruku z

programu ,.Srodki trwale”, zamieszczajac klauzule ,,Dokonano weryfikacji”, skiadaja podpis i

umieszczaja date dokonania weryfikacji. Dopuszcza sie mozliwos¢ odnotowania faktu

przeprowadzenia inwentaryzacji metodg weryfikacji sald na zestawieniu innym niz wydruk z

programu ,,Srodki trwale”.

. Inwentaryzacji Srodkow trwalych w budowie (inwestycji) - polega na:

a) porownaniu figurujacych w ksiegach rachunkowych poniesionych nakladéw na budowe
obiektow z fakturami, kosztorysami budowy, protokotami odbioréw i innymi dokumentami
dotyczacymi budowanych obiektow,

b) sprawdzeniu przez pracownikow komoérek merytorycznych, czy dla wszystkich obiektow,
ktorych budowe zakonczono wystawiono dowdd przyjecia srodka trwatego ,,OT™.

Osoby dokonujace weryfikacji odnotowuja fakt przeprowadzenia inwentaryzacji na wydruku z

programu ,,Finansowo — Ksiggowego”, zamieszczajac klauzule “Dokonano weryfikacji”, sktadaja

podpis i umieszczaja date¢ dokonania weryfikacji. Dopuszcza sie mozliwos¢ odnotowania faktu

przeprowadzenia inwentaryzacji metoda weryfikacji sald na zestawieniu innym niz wydruk z

programu ,,Finansowo — Ksiegowego™.

. Inwentaryzacja rozrachunkow z tytulu wynagrodzen i rozrachunkow publicznoprawnych.

. Ujawnione w toku weryfikacji sald roznice migdzy stanem rzeczywistym, a stanem wynikajgcym z

ksiag rachunkowych nalezy wyjasni¢ i rozliczy¢ w ksiggach tego roku obrotowego, na ktory

przypadl termin inwentaryzacji.



§18
Dokumentacja inwentaryzacyjna weryfikacji sald
Komisja inwentaryzacyjna sporzadza protokdt z inwentaryzacji przeprowadzonej metoda
weryfikacji sald wg wzoru stanowigcego Zatgcznik nr 6 do niniejszej Instrukcji, ktory zawiera
miedzy innymi:
- date, na ktorg przeprowadzana jest weryfikacja;
- symbol i nazwe konta;
- salda kont,
- podpisy pracownikow odpowiedzialnych za ewidencje analityczng;
- podpisy 0séb dokonujacych weryfikacji;
- podpis zatwierdzajacego protokdt;
- date weryfikacji;
- ewentualne uwagi.
Komoérka merytoryczna odpowiedzialna za roznice inwentaryzacyjne (niedobory, nadwyzki w
majatku trwatym) zobowiazana jest sporzadzi¢ i przekaza¢ do komoérki finansowej wszystkie

dowody ksiggowe dotyczace przychodu/rozchodu skladnikéw majatku trwatego.

ROZDZIAL IV
POSTANOWIENIA KONCOWE

§19

Archiwizacja dokumentacji inwentaryzacyjnej

Sporzadzone w toku inwentaryzacji dokumenty inwentaryzacyjne, tj. zarzadzenia kierownika
jednostki obstugujacej, arkusze spisu z natury, o$wiadczenia, sprawozdania, protokoly, rozliczenia
i inne dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje si¢ w siedzibie jednostki obstugujacej w
oryginalnej postaci.

Dokumentacj¢ inwentaryzacyjna przechowuje sie¢ co najmniej przez okres 5 lat, okres
przechowywania oblicza si¢ od poczatku roku nastgpujacego po roku obrotowym, ktérego dane
zbiory dotycza.

wOJT GMINY
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Zyvemint Wojnarowski



Zalgcznik Nr 1 do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

Os$wiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej — przed inwentaryzacja

Oswiadczam, jako osoba materialnie odpowiedzialna za mienie powierzone z obowigzkiem

wyliczenia sie, ze do dnia inwentaryzacji:

— wszystkie dowody dotyczace przychodu i rozchodu skladnikéw majatku - materiatow, srodkow
trwatych, pozostatych srodkow trwatych*) zostaly przekazane do ksiggowosci jednostki*),

— wszystkie dowody przychodu i wydania gotowki zostaly uje¢te w raportach kasowych nr

— wszystkie dowody przychodu i rozchodu drukéw S$cistego zarachowania zostaly ujgte w ksigzkach

drukéw Scistego zarachownia ......... *)

(data i podpis osoby materialnie odpowiedzialnej)

Sporzadzi¢ dla:
1. ksiegowosé,

2. osoba materialnie odpowiedzialna.

*) niepotrzebne skresli¢






Zalycznik Nr 2 do Instrukeji Inwentaryzacyjnej

Oswiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej — po inwentaryzacji

Os$wiadczam, jako osoba materialnie odpowiedzialna, za mienie powierzone z obowiagzkiem
wyliczenia si¢, ze wszystkie skladniki majatku - materialty w magazynie, srodki trwale, pozostale
$rodki trwale, gotdwka w kasie, druki druki $cistego zarachownia..........ccccocoviiiiinnnns *), zostaly w

mojej obecnosci prawidtowo przeliczone, przemierzone i ujgte na arkuszach spisu z natury.

Nie wnosze zadnych uwag i zastrzezen do pracy komisji inwentaryzacyjne;j.

WNOSZE UWAZT AO..eveeeiieieieceee ettt b s .

(data i podpis osoby materialnie odpowiedzialnej)

Sporzadzic dla:
1. ksiggowosé,

2. osoba materialnie odpowiedzialna.

*) niepotrzebne skresli¢






Zalacznik Nr 3 do Instrukeji Inwentaryzacyjne;j

Protokol z inwentaryzacji
kasy i drukow scistego zarachowania w ...,

przeprowadzonej W dniu ........c.cecvevecneneen i

przez komisje inwentaryzacyjng w skladzie osobowym:

L snsenpmaenmmnsimmmesasarins przewodniczacy

e Tt e e S A e R cztonek

B i S R cztonek

powolang Zarzadzeniem NI .......c.ocoovevvinninns Wéjta Gminy Mata Wies zdnia ........cceveviriveninnennens r.
1. Inwentaryzacj¢ kasy przeprowadzono w obecnosci Kasjera p. ...
2. Komisja w w/w skladzie dokonala w dniu ... spisu z natury skfadnikow

majgtkowych znajdujacych sie w kasie jednostki na dzien inwentaryzacji:

Nominal Tlosé¢ Wartosé
200,00 zi
100,00 zt

50,00 zt
20,00 zt
10,00 zt
5,00 zt
2,00 zt
1,00 zt
0,50 zt
0,20 zt
0,10 zt
0,05 zt
0,02 zt
0,01 zt

Razem:

3. Wszystkie dowody przychodu i wydania gotowki do czasu rozpoczgcia spisu z natury zostaly ujgte
WEAPOHACH KASBWHICH .oconersnssummssmsasmassransamsmonninssssosssannssnastitr ssssanssstnsssiannsssss sssasss i shiasms s vans s usmainss
4. Stan gotowki w kasie jest zgodny/niezgodny ze stanem ksiggowym i spisany na arkuszach

SPISOWYCh O fIf ..ecvniiiiias \

(podpis kasjera)



5. Komisja w w/w skfadzie dokonata w dniu ... inwentaryzacji drukéw Scistego
zarachowania i przeprowadzono ja w obecnosci osoéb materialnie odpowiedzialnych za gospodarke

drukami $cistego zarachowania:

6. Komisja inwentaryzacyjna stwierdza zgodnos¢/réznice* pomigdzy stanem faktycznym, a stanem

ewidencyjnym w odniesieniu do drukéw $cistego zarachowania spisanych na arkuszach spisowych

(podpisy 0s6b materialnie

odpowiedzialnych)

Podpisy czionkéw komisji inwentaryzacyjnej

i s S TS
(imieg i nazwisko)

T
(imig i nazwisko)

D R e N T B R

(imig i nazwisko)

* niepotrzebne skresli¢



Zalacznik Nr 4 do Instrukeji Inwentaryzacyjnej

Sprawozdanie opisowe z przebiegu inwentaryzacji metoda spisu z natury

przeprowadzone] W dniul .......c.ocveveevevnreenens

przez komisje inwentaryzacyjna w skladzie osobowym:

e R przewodniczacy

.................................................... cztonek
B R B cztonek
powsclany Zarzadzeniem NI .c.usmmsmismsmnomns Wojta Gminy Mata Wie$ zdnia .....cooveveenieicnienene r
Komisja w w/w sktadzie przeprowadzita w dniach ... Spis Z natury w;

frodzaj inwentaryzowanych skladnikéw majgtkowych)
Objete spisem z natury skladniki majatkowe zostaty spisane na arkuszach spisu z natury

W wyniku szczegélowego sprawdzenia pomieszczen stwierdzono, ze wszystkie skladniki
majatku podlegajgce spisowi zostaly uj¢te na arkuszach spisow z natury.
Stan pomieszczen jest nastgpujacy:

W czasie dokonania spisu z natury stwierdzono nastgpujace usterki i nieprawidlowosci w zakresie
przechowywania mienia oraz magazynowania i konserwacji:

Nie stwierdzono uchybien w zakresie zabezpieczenia mienia.

W celu pelnego zabezpieczenia przechowywanego mienia potrzebne sa nastgpujace srodki
zabezpieczajgce:

(wypelni¢ w przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci, uchybien)

W czasie spisu z natury Komisja spisowa napotkata nastgpujace trudnosci



7. Inne uwagi 0sob uczestniczacych przy czynnosciach sporzadzania spisu z natury

8. Uwagi i spostrzezenia osoby materialnie odpowiedzialnej za objete spisem sktadniki majgtku

Podpisy cztonkoéw Zespotu spisowego

1. prrewodniczioy Zespoll ssummmamammiesnrasissvsies
E.emlofiht @00 mcsremsssmesecssesssesstessmmissei

TP 7 (o) 17~ < oo —————



(piecze¢ jednostki)

Na dzien ..

PROTOKOE Z INWENTARYZACJI PRZEPROWADZONEJ

Zalgcznik Nr 5 do Instrukcji inwentaryzacyjnej

METODA POTWIERDZENIA SALD

aktywow 1 pasywow:

dokonano inwentaryzacji metoda potwierdzenia sald nastepujacych

STAN KONTA Roznice
przed po potwierdzeniu
Symbol NAZWA KONTA potwierdzeniem sald
konta salda
Wn Ma Whn Ma Wn Ma
201 | Rachunki z dostawcami i
odbiorcami
224 | Rozliczenie udzielonych
dotacji budzetowych
240 | Pozostale rozrachunki
221 [Naleznosci z tytutu dochodow
budzetowych
139 | Inne rachunki bankowe
135 | Rachunki srodkow funduszy
specjalnego przeznaczenia
130 | Rachunek biezacy jednostek
budzetowych




Przyczyny powstania roznic inwentaryzacyjnych powstatych w wyniku inwentaryzacji
przeprowadzonej metoda potwierdzen sald:
Osoba (-y) przeprowadzajgca (-e) inwentaryzacje metoda potwierdzenia sald wyjasnita (-ly),

iz réznice wynikaja:

1. z popetionych bledéw rachunkowych i KSigOWYCh ......oovoviiiie
ROV SEI TOTE s covtumursysunscsms s sosaasos v s s oo 48 9SS PR R SO ¥ Y S8 S S A T 5
2. z niestusznego zarachowania rozrachunKu...........ccoimiiiiiiiiiini
OEVOTY GBI KOTI a8 0 0 o B N A S G500 5
3. z niezaewidencjonowania dokumentow 1 OPEIACi. .. mimmmmmsmmmssessssmeissssmsnremmsases
OB BRI KO ... uscncnmrmsmmrmommmm s sassiisnan o5 AR A T AT P T TR I AR TS ;

Dokumentacje¢ przeprowadzonej inwentaryzacji stanowiq:
a. dla rachunkéw bankowych: potwierdzenie zgodnosci stanu srodkow pienigznych z
Banku,

b. dla rozrachunkéw potwierdzone salda od kontrahentow,

¢ dla naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych potwierdzone salda od kontrahentow —

dokumentacja u merytorycznych pracownikow.

Podpisy 0sdb przeprowadzajacych iINWeNtaryZacjg: .....o.ccuvveriveeiiiniieesiisninnneseieeisaese s

(Skarbnik)



Zalacznik Nr 6 do Instrukeji Inwentaryzacyjnej

PROTOKOL Z INWENTARYZACJI PRZEPROWADZONEJ DROGA WERYFIKACJI

Na dzien ......ccceevvernees dokonano inwentaryzacji drogg weryfikacji sald

nastepujgcych aktywow i pasywow:

STAN KONTA Rozinice
L. | Symbol NAZWA KONTA e er{;’;:i cia po weryfikacji
p | konta Wn Ma Wn Ma Wn Ma
1 011 Srodki trwate
2 013 Pozostale $rodki trwale
3 014 | Zbiory biblioteczne
4 071 Umorzenie srodkow trwatych
5 072 | Umorzenie pozostalych srodkéw
trwatych i wartosci
niematerialnych i prawnych
6 080 | Inwestycje
7 201 Rozrachunki z dostawcami i
odbiorcami
8 221 | Naleznosci z tytutu dochodéw
budzetowych
9 224 | Rozliczenie dotacji budzetowych
10 225 | Rozrachunki z budzetami
11 229 | Rozrachunki publiczno -prawne
12 231 Rozrachunki z tytulu
wynagrodzefi
13 234 | Rozrachunki z pracownikami
14 240 | Pozostate rozrachunki
15 290 | Odpisy aktualizujace naleznosci
16 800 | Fundusz jednostki
17 810 | Dotacje budzetowe, ptatnosci z

budzetu srodkéw europejskich oraz
$rodkéw z budzetu na inwestycje




18 | 851 |Zaktadowy Fundusz Swiadczen
Socjalnych
19 860 | Wynik finansowy

1. Wyzej wymienione salda aktywéw i pasywéw na dzief ...

prawidlowe.
2. Integralng czescig protokolu stanowig notatki shuzbowe na podstawie, ktorych sporzadzony

zostal powyzszy protokot.

3. Weryfikacji dokonak(y) :

uznaje si¢ za

(Skarbnik)




