Zarzadzenie nr 71/2016
Woéjta Gminy Zarnéw

z dnia 10 listopada 2016 r.

w sprawie wprowadzenia Instrukeji inwentaryzacyjnej w Urzedzie Gminy w Zarnowie.

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy z 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (j.t. Dz. U. 2016 r.

poz. 1047 z pdzn.zm) zarzadza sig, co nastgpuje:

§1
Wprowadza sie Instrukcje inwentaryzacyjng w Urzedzie Gminy w Zarnowie, dotyczacg zasad
przeprowadzania 1 rozliczania inwentaryzacji, stanowigcg zalacznik do niniejszego

zarzadzenia.

§2
Za prawidlowe przestrzeganie Instrukcji obowigzani sg poszczegdlni pracownicy

merytoryczni Urzedu Gminy w Zarnowie z tytutu powierzonych im obowigzkow.

§3
Traci moc Zarzadzenie nr 96/2011 Wéjta Gminy Zarnéw z dnia 31 grudnia 2011 r. sprawie

wprowadzenia Instrukcji inwentaryzacyjnej w Urzedzie Gminy w Zarnowie.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

e



Zalgcznik

do Zarzadzenia nr 71/2016
Wéjta Gminy Zarnoéw

z dnia 10 listopada 2016 r.

Instrukcja inwentaryzacyjna

Zasady ogolne

§1
Instrukcja ustala jednolite =zasady odpowiedzialnosci za powierzone mienie oraz
przygotowanie, przeprowadzenie 1 rozliczenie inwentaryzacji aktywow 1 pasywow

w jednostce.

§2
Zasady przeprowadzenia i rozliczania inwentaryzacji aktywow 1 pasywdw okreslone
w niniejszej Instrukcji majg zastosowanie w Urzedzie Gminy w Zarnowie i dotycza
sktadnikow majatkowych znajdujgcych sie na stanie Gminy Zarnéw zaréwno stanowigcych
j&j  wlasnosé, jak 1 obeych  sktadnikdéw  majatkowych  oddanych  jej

w uzytkowanie/przechowanie.

§3

1. Majatek jednostki stanowig:

1) srodki trwale,
2) pozostate §rodki trwale (wyposazenie),
3) wartosci niematerialne i prawne,

2. Wyceny srodkow trwalych dokonuje sie wg zasad okreslonych w ustawie o rachunkowosci,
z tym, ze $rodki trwale stanowigce wiasnosé jednostki, otrzymane nicodptatnie na podstawie
decyzji wlasciwego organu, wycenia si¢ wg wartodci okreslonej w decyzji. Srodki ujawnione
w wyniku inwentaryzacji lub bezplatnie ofrzymane (nie wycenione w decyzii) wycenia si¢
w wartosci godziwej.

3. Za srodki trwale uwaza sie rzeczowe aktywa trwate 1 zréwnane z nimi, o przewidywanym
okresie ekonomicznej uzytecznosei diuzsze] niz rok, kompletne, zdatne do uzytku

i przeznaczone na potrzeby jednostki, ktorych warto§é poczatkowa jest rowna lub wyzsza od



kwoty okreslonej w ustawie z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od oséb
prawnych (tekst jednolity Dz. U. 2 2016, poz. 1888 z pdZniejszymi zmianami}.

4. Bez wzgledu na wartos¢ poczatkowg na koncie srodkdw trwatych ewidencjonuje sie grunty,
budowle i budynki. Wartos¢ érodka trwalego moze byé zwigkszona lub zmniejszona w wyniku
zarzadzanej aktualizacji wyceny. Zwigkszenie wartodel poczgtkowej érodkéw trwatych moze
takze nastgpi¢ o rOwnowartos¢ kosztow inwestycji zwiazanych z ich ulepszeniem.

5. Zwigkszenie stanu $rodkdw trwatych nastepuje pod data przyjecia do uzywania z inwestycji,
datg zakupu lub dats decyzji. Ujawnione nadwyzki ewidencjonuje sie pod datg ich
zinwentaryzowania.

6. Umorzenie Srodkdw trwatych ustala sig zgodnie ze stawkami amortyzacyjnymi, okreslonymi
w ustawie o podatku dochodowym od 0sob prawnych.

7. Grunty nie podlegaig umorzeniu.

8. Do szczegdtowej ewidencii $rodkdw trwatych shuza:

1) ksigga inwentarzowa,
2) karty $rodkéw trwatych,
3) tabele amortyzacyjne (umorzeniowe).

Ksigga inwentarzowa stanowi wykaz poszezegdlnych S$rodkéw trwatych. W ksiedze

ewidencjonuje si¢ kazdy obieki w oddzielnej pozycji. Numer pozycji przychodu staje sie

numerem inwentarzzowym obiektu, ktorym kazdy obiekt powinien by¢ trwale oznakowany. Zapisy

w ksigdze inwentarzowej dokonuje si¢ w porzadku chronologicznym z podaniem, co najmniej:

daty wpisu, numeru inwentarzowego, nazwy srodka trwatego, wartosci poczgtkowe], symbolu

klasyfikacji.

Karty srodkéw trwalych prowadzone sg oddzielnie dla kazdego obiektu przez caty okres jego

uzywania. Karta powinna zawiera¢: numer inwentarzowy, date wprowadzenia do uzywania oraz

miejsce uzytkowania.

9. BEwidencja srodkdéw trwatych prowadzona jest przy pomocy komputera z zachowaniem
wymogodw przewidzianych dla ksiggi inwentarzowej srodkdw tewakych.,

10. Pozostate $rodki trwate (wyposazenie — przedmioty) sa to takie skfadniki majatku, ktérych
wartosé poczatkowa jest nizsza od kwoty okreélonej w ustawie z dnia 15 lutego 1992 r. o
podatku dochodowym od 0s6b prawnych (Dz. U. z 2016, poz.1888 z pdZniejszymi zmianami).

11. Ustala si¢ dolng granicg wartosci pozostatych srodkéw trwatych podlegajgeych ewidengji
ilo§ciowo-wartosciowej na poziomie 500 zl.

12. Pozostate $rodki trwale umarza si¢ w petnej wartosci poprzez spisanie w koszty w miesigcu
przyjecia do uZzywania.

13. Pozostate érodki trwate wycenia sic wg cen zakupu,



14, Ewidencjg ilosciowo-wartodciows nalezy objac, bez wzgledu na ich wartos¢ poczatkows,

sktadniki majgtkowe zaliczone do pozostatych $rodkow trwalych, w szczegdlnoscei:
1) srodki dydaktyczne,

2) odziez i umundurowanie,

3) meble i dywany,

4) inwentarz zywy,

15, Ewidencje pozostatych érodkdw trwatych prowadzi sig przy pomocy komputera.

I.

Odpowiedzialnosé¢ za skladniki mienia

§4
Odpowiedzialnosé za nalezyte zabezpieczenie majatku gminy ponosi pracownik wyznaczony
przez kierownika jednostki, na ktérym rowniez ciazy obowiazek nadzoru nad wlasciwg
cksploatacjg majgtku i zabezpieczeniem go przed kradzieza i zniszczeniem.
Odpowiedzialno$é za wiasciwa eksploatacie i ochrong sktadnikow majgtkowych w czasie
godzin pracy ponoszg pracownicy, ktorych pieczy sktadniki te powierzono w zwigzku
z zajmowanym stanowiskiem,
Pozostale srodki trwale objete ewidencja ilosciowo-wartosciowa, stanowiace wyposazenie
biurowe, winny byé przypisane do kazdego pomieszczenia z osobna i ujgte w spisie
inwentarzowym,
Spis inwentarzowy, oprécz numeru pomieszczenia, powinien okreslaé rodzaj, ilos¢ sktadnikdw
wyposazenia, ich numer inwentarzowy (dot. majgthu podlegajgeego ewidencii ilosciowo-
wariosciowej) oraz nazwiska i imiona pracownikow, ktdrych pieczy skladniki te powierzono.
Spis taki, opatrzony pieczg¢eig jednostki i podpisami oséb odpowiedzialnych umieszeza sie
w widocznym miejscu w kazdym pomieszezeniu.
Wszelkie zmiany w stanie wyposazenia danego pomieszczenia biurowego lub innego mogg
nastapi¢ za wiedzg kierownika jednostki lub wyznaczonego pracownika i pracownikéow
odpowiedzialnych za jego cksploatacje i ochrone. Zmiany te kazdorazowo powinny by¢
odnotowane w spisie inwentarzowym. W przypadku zmian w $rodkach trwafych lub srodkach
trwalych pozostatych w uzywaniu, podlegajgcych ewidencji ilosciowo-wartosciowej ~ zmiany
winny by¢ zgloszone do Referatu Finansowego, na stanowisko zajmujgce si¢ ewidencjg
srodkow trwatych i pozostatych srodkow trwalych. Obowiazek dopilnowania zgloszenia zmian
cigzy na wskazanych przez kierownika osobach, odpowiedzialnych za mienie znajdujgce si¢

w danym pomieszczeniu,



6. Pracownicy zajmujacy si¢ ewidencjg srodkdw trwalych zobowiazani sg dopilnowac aktualizacji
w  spisie inwentarzowym podpisdw pracownikow w razie zmian personalnych na
stanowiskach.

7. Pracownikom jednostki moze by¢ powierzony, na podstawie odpowiedniego dowodu (,,OT™
tub ,PT*) sprzet do uzytku indywidualnego. Przyjmujac taki sprzet pracownik winien podpisac
o$wiadczenie o odpowiedzialnodci materialnej za powierzone mu mienie i zobowigzaé sie do
jego zwrotu, gdy ustanie potrzeba jego uzytkowania.

9, W przypadku stwierdzenia utraty lub zniszczenia skiadnika majatkowego, bedacego na
wyposazeniu jednostki lub powierzonego pracownikowi do uzytku indywidualnego, pracownik
wyznaczony przez kierownika jednostki zobowigzany jest ustali¢ okolicznodei tego faktu,
przeprowadzi¢ postepowanie wyjasniajace celem ustalenia przyczyny lub osoby winnej utraty
lub zniszczenia mienia 1 przedstawié kierownikowi jednostki wnioski w przedmiocie
wyegzekwowania odpowiedzialnodei materialnej w mys$! przepisow kodeksu pracy.

10. Dokonywanie przeniesienn majatkowych skfadnikdw wyposazenia miedzy pomieszezeniami
z pominigciem wymagane) procedury formalnej jest niedopuszczalne.

11. Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ za zniszczenie mienia jednostki, powstatego wskutek
niewykonania lub nienalezytego wykonania obowigzkow.

12. Odpowiedzialnosé¢ pracownika z tego tytulu wigZze sie z obowigzkiem wyréwnania powstalej
szkody, przy czym regres jednostki ogranicza si¢ do trzykrotnych poboréw - zgodnie
z kodeksem pracy.

13, Pracownik zobowiazany jest pokryé szkode w petnej wysokodei, jezeli przekracza ona
wartosci trzykrotnych pobordéw w sytuacji, gdy pracownik:

1) dopuscit si¢ zagarniecia mienia albo w inny sposob umyslnie wyrzadzit szkode jednostee,

2) nie dopetnit obowigzku zwrotu albo rozliczenia si¢ z powierzonych mu pieniedzy, papierdw
wartosciowych, kosztownosci, narzgdzi, instrumentow lub innego wyposazenia, a takze
odziezy ochronnej i roboczej lub sprzgtu ochrony osobistej,

3) spowodowal szkode w mieniu innym niz ww,, jezeli bylo ono mu powierzone 2z

obowigzkiem zwrotu.

Pojecie, cel i zakres inwentaryzacji

§5
Inwentaryzacja to zespdl czynnoscl zmierzajgeych do ustalenia rzeczywistego stanu
skladnikéw majgtkowych jednostki. Jej celem jest ustalenie rzeczywistego stanu aktywodw

1 pasywow jednostki na oznaczony dzien, poréwnanie tego stanu ze stanem ewidencyinym



oraz rozliczenie ewentualnych roznic i doprowadzenie stanu ewidencyjnego do zgodnosci ze

stanem faktycznym. Inwentaryzacja moze by¢ przeprowadzana réwniez w celu:

1)

rozliczenia osob materialnie odpowiedzialnych za powierzone im mienie jednostki,

2) dokonania oceny gospodarczej przydatnoscel sktadnikéw majgtkowych jednostki,

3) zapobiegania nieprawidlowosciom w gospodarowaniu majatkiem jednostki.

§ 6

Inwentaryzacja obeimuje wszystkie skladniki aktywow i pasywédw jednostki — zardéwno te,

kiore podlegaja ujgciu w ewidengji bilansowej, jak i pozabilansowe] jednostki, a takze obce

skiadniki majatkowe powierzone jednostce czasowo do uzytkowania, przechowywania itp.

Terminy i cz¢stotliwosé przeprowadzenia inwentaryzacji

§7

Na ostaini dzien kazdego roku obrotowego nalezy przeprowadzi¢ inwentaryzacje:

1) aktywow pienieznych (z wyjgtkiem zgromadzonych na rachunkach bankowych),

2)

3)

papierow wartoSciowych w postaci materialnej, rzeczowych skladnikéw aktywow
obrotowych, $rodkow trwatych oraz nieruchomogcei zaliczonych do inwestycji,
z zastrzezeniem punktu 3, a takze maszyn 1 urzgdzen wchodzacych w sklad srodkdéw

trwalych w budowie — w drodze spisu ich ilosci z natury, wyceny tych ilosci, poréwnania

wartosci z danymi ksiag rachunkowych oraz wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych
roznic. Inwentaryzacjg w drodze spisu z natury obejmuje si¢ réwniez znajdujgce sig
w jednostce skiadniki aktywow, bedgce wlasnoscia innych jednostek, powierzone jej do
sprzedazy, przechowania, przetwarzania lub uzywania, powiadamiajac te jednostki
o wynikach spisu,

aktywow finansowych zgromadzonych na rachunkach bankowych lub przechowywanych
przez inne jednostki, w tym papieréw wartosciowych w formie zdematerializowane;j,
naleznos$ci, w tym udzielonych pozyczek, z zastrzezeniem punktu 3, oraz powierzonych

kontrahentom wiasnych skladnikéw akiywow -~ w_drodze otrzymania od bankow

1_uzyskania od kontrahentéw potwierdzen prawidiowosci wykazanego w ksiggach

rachunkowych jednostki stanu tych aktywédw oraz wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych
réznic,
srodkow trwatych, do ktérych dostgp jest znacznie utrudniony, gruntow oraz praw

zakwalifikowanych do nieruchomosdel, naleznosci spornych i watpliwych, naleznoécei



i zobowigzan wobec os6b nieprowadzacych ksigg rachunkowych, z  tytulow
publicznoprawnych, a takze aktywow i pasywOw niewymienionych w punktach 112 oraz
wymienionych w punktach 1 i 2, jezeli przeprowadzenie ich spisu z natury lub

uzgodnienie z przyczyn uzasadnionych nie bylo mozliwe — w drodze pordwnania danych

ksiae rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji wartosei tych

sidadnikdw.,

§8

Termin i czestotliwodé inwentaryzacji, okreslone w § 5, uwaza si¢ za dotrzymane, jezeli

inwentaryzacje:

1) skladnikéw aktywéw — z wylaczeniem aktywow pienigznych, papieréw wartosciowych,

2)

3)

produktéw w toku produkeji oraz materialdw, towaréw i produktéw gotowych, ktorych
warto$é zostala odpisana w koszty na dzien ich zakupu lub w momencie ich wytworzenia
- rozpoczeto nie wezesniej niz 3 miesiace przed koncem roku obrotowego, a zakonczono
do 15 dnia nastepnego roku, ustalenie zad stanu nastapito przez dopisanie lub odpisanie
od stanu stwierdzonego w drodze spisu z natury lub potwierdzenia salda — przychodéw
i rozchoddw (zwiekszen 1 zmniejszen), jakie nastgpily miedzy datg spisu lub
potwierdzenia a dniem ustalenia stanu wynikajacego z ksiag rachunkowych, przy czym
stan wynikajacy z ksiag rachunkowych nie moze by¢ ustalony po dniu bilansowym,
zapasow materiatow, towaréw, produktow gotowych 1 polproduktéw — corocznie
w obiektach niestrzezonych, a na terenach strzezonych skladowisk 1 objetych ewidencia
ilosciowo-wartosciowg — przeprowadzono raz w ciagu 2 lat,

nieruchomosci zaliczonych do $rodkow trwatych oraz inwestycji, jak innych $rodkow
trwatych oraz maszyn i urzadzen wchodzacych w sklad srodkéw trwatych w budowie —
corocznie w obiektach niestrzezonych, a na terenach strzezonych — przeprowadzono raz

w ciggu 4 lat.

§9

Inwentaryzacje majatku Gminy Zarnéw przeprowadza sic corocznie dla wszystkich w/w

sktadnikow majgtkowych.



Metody inwentaryzacji

§ 10

Inwentaryzacji podlegaja:

1)

2)

3)

w drodze spisu z natury:

1) aktywa pienigzne (z wyjgtkiem zgromadzonych na rachunkach bankowych),

2) papiery warto$ciowe w postaci materialnej,

3) materialy,

4) srodki frwale, z wyjatkiem gruntéw oraz $rodkéw trwatych, do ktérych dostep jest
znacznie utrudniony,

5) maszyny 1 urzadzenia wchodzace w skiad srodkéw trwatych w budowie,

6) znajdujace si¢ w jednostce skiadniki aktywdéw bedgce wlasnodceig innych jednostek;

w_drodze uzyskania od kontrahentdéw 1 bankow pisemnych potwierdzen prawidliowosei

sald wykazanych w ksiegach rachunkowych jednostki:

1) aktywa finansowe zgromadzone na rachunkach bankowych lub przechowywane przez

inne jednostki,

2) udzielone pozyczki,

3) naleznosdei (z wyjgtkiem naleznosci spornych i watpliwych, nalefnosci od
pracownikéw oraz naleznosci od 0sob nieprowadzgcych ksiag rachunkowych, a takze
naleznosci publicznoprawnych),

4) powierzone kontrahentom wiasne sktadniki aktywow;

w_drodze poréwnania danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami

1 wervfikacii realnej wartosci skladnikow majatkowych:

1) grunty 1 s$rodki trwate, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony, oraz prawa
zaliczone do nieruchomoscei (np. prawo uzytkowania wieczystego gruntdw),

2) wartoscl niematerialne i prawne,

3} naleznosci sporne i watpliwe,

4) naleznosci i zobowigzania wobec pracownikdw, wobec 0s6b nieprowadzacych ksigg
rachunkowych, z tytulow publicznoprawnych,

5) fundusze,

6) rezerwy i przychody przysziych okreséw

7) inne aktywa i pasywa jednostki niepodlegajace spisowi z natury i uzgodnieniu sald,
lub podlegajace inwentaryzacji tymi metodami, jesli przeprowadzenie spisu z natury

lub uzgodnienie sald z przyczyn uzasadnionych nie bylo mozliwe.



Zarzadzenie inwentaryzacji i powolanie komisji inwentaryzacyjnej

§ 11

1. Odpowiedzialno$¢ =za zarzadzenie inwentaryzacji, terminowe 1 prawidlowe
przeprowadzenie ponosi kierownik jednostki.
2. Zgodnie z przepisami o rachunkowosci majatek jednostki podlega inwentaryzacji.
3. Polega ona na przeprowadzeniu szeregu czynnosci zmierzajgeych do ustalenia
rzeczywistego stanu skiadnikow majgtkowych jednostki, w tym: dokonanie spisu z natury,
uzgodnienie sald 1 weryfikacja sald ze stanem ewidencyjnym oraz rozliczenie osdb
materialnie odpowiedzialnych.
4. Inwentaryzacjg, niezaleznie od czestotliwoset 1 termindéw okre$lonych wyzej, nalezy
réwniez przeprowadzi¢ kazdorazowo w przypadku:

1) zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej za skiadniki majatkowe,

2) wystapienia zdarzen losowych, na skutek ktorych mégt ulec zmianie stan skfadnikéow

majgtkowych jednostki (powodz, pozar, zalanie, wlamanie, kradziez itp.),

2. Kierownik jednostki/wojt gminy moze ponadto zarzadzi¢ w kazdej chwili inwentaryzacje
wybranych skladnikéw majatkowych jednostki, stuzaca kontroli przestrzegania przez
pracownikow jednostki zasad obowigzujgcych w zakresie zabezpieczenia 1 gospodarowania

mieniem jednostki.

§12
1. W celu sprawnego i prawidlowego przeprowadzenia inwentaryzacji kierownik jednostki
powoluje przewodniczacego 1 dwoch czlonkéw komisji inwentaryzacyjnej oraz zespoly
spisowe (przewodniczacych 1 czlonkéw zespotow).
2. W skiad komisji inwentaryzacyjnej nie powinny wchodzi¢ osoby prowadzace ewidencije
$rodkdw trwalych 1 pozostatych $rodkow trwatych.
3. W skiad komisji powinny by¢ powotane osoby, ktorych udzial gwarantuje wlasciwg jakosé

oraz spelnienie celow inwentaryzacji.

§13
1. Do przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjnej nalezy:
1) zorganizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji rzeczowych i pienieznych
skiadnikéw majatkowych oraz dopilnowanie ich wykonania we wladciwym terminie, do

prac tych nalezy w szczegélnodei sprawdzenie czy $rodki trwale 1 wyposazenie



w uzytkowaniu sg oznakowane, a w pomieszczeniach w ktorych sie znajduja zostaty
wywieszone aktualne spisy,

2) ustalenie zakresu obowigzkdw poszezegdinych cztonkow komisji inwentaryzacyjnej,

3y przeprowadzenie szkolenia czionkdw komisji inwentaryzacyjnej oraz zespolow
spisowych,

4) wuzasadnionych przypadkach stawianie wnioskow w sprawie:
— zmiany terminu inwentaryzacji,
- zarzadzenia inwentaryzacji niektérych sktadnikéw majgtku na podstawie obmiaru lub

szacunku,
- przeprowadzenia inwentaryzacji w sposob uproszczony (np. zastgpienia spisu z natury
poréwnaniem danych ewidencyjnych ze stanem faktycznym),

— przeprowadzenia spisdw uzupelniajacych lub powtornych;

S) =zarzadzenie w uzasadnionych przypadkach przyjecia lub wydania skladnikéw
majatkowych w czasie trwania spisu na danym polu spisowym,

6) prowadzenie rozliczenia arkuszy spisowych z natury, stanowigcych druki $cislego
zarachowania,

7) nadzorowanie przygotowan do spisu z natury oraz jego przebiegu,

8) kontrolowanie pod wzgledem formalno-rachunkowym wypelionych przez zespoly
spisowe arkuszy spisu z natury i innych dokumentéw z inwentaryzacji,

9y dopilnowanie terminowego zlozenia wyjasnien ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych
przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie,

10) ustalenie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych 1 sformutowanie wnioskéw
w sprawie ich rozliczenia,

11) przygotowanie wnioskow o wszezgcie dochodzenia w przypadku ujawnienia niedoborow
1 szkdd zawinionych,

12) stawianie wnioskéw w sprawie sposobu zagospodarowania ujawnionych w czasie
inwentaryzacji zapasoéw niepelnowartosciowych, zbednych lub nadmiernych oraz
w sprawie usprawnienia gospodarki rzeczowymi i pienigznymi skladnikami majatku
jednostki.

2. Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej moze czes¢ wyze] wymienionych czynnosci
zleci¢ do wykonania innym czionkom komisji inwentaryzacyjne] — nie zwalna go to

jednak od odpowiedzialnosci za ich prawidtowe wykonanie.



§ 14

Do czionkdéw zespoldw spisowych nalezy:

1) zapoznanie si¢ z przepisami wewngtrznymi jednostki z zakresu inwentaryzacji oraz
udzial w szkoleniu przedinwentaryzacymym,

2) zinwentaryzowanie poszcezegdlnych rodzajdw  skladmkow  majgtkowych, zgodnie
z obowigzujacymi zasadami i normami, w terminach wyznaczonych przez kicrownika
jednostki,

3) przeprowadzenie spisu z natury w taki sposob, aby w jak najmniejszym stopniu byta
zakldcana normalna dziatalno$¢ inwentaryzowanej komorki organizacyinej,

4) prawidlowe wypelnienie arkuszy spisu z mnatury i terminowe przekazanie ich
przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej,

8) przekazanie przewodniczgcemu komisji inwentaryzacyjne] informacji i uwag na temat
przebiegu spisu  z natury oraz stwierdzonych nieprawidlowosci w  zakresie
gospodarowania sktadnikami majagtkowymi (w tym zwlaszcza dotyczacych ich
zabezpieczenia przed zagarni¢ciem lub zniszczeniem).

Czynnosci przedinwentaryzacyjne
§ 15

1. W celu zapewnienia sprawnego przebiegu inwentaryzacji, przed przystgpieniem do

inwentaryzacjt:

) pracownicy odpowiedziaini za poszczegdlne skladniki majatku powinni przeprowadzié
ogledziny srodkéw trwatych 1 pozostatych srodkéw trwatych w uzywaniu pod wzgledem
oznakowania, umozliwiajgcego identyfikacje oraz przydatnosé.

2) dokonaé likwidacji sktadnikow nienadajgeych sie do dalszego uzytkowania z powodu
uszkodzenia, zniszezenia lub wyeksploatowania, w trybie okre$lonym w Zarzadzeniu
Nr 68/2012 Wojta Gminy Zarndw z dnia 8 listopada 2012 r. w sprawie powolania
stalej komisji likwidacyjnej, okreslenia trybu jej pracy oraz sposobu likwidacji
srodkow  trwalych, pozostatych srodkéw frwalych i wartosei niematerialnych

i prawnych Urzedu Gminy w Zarnowie.,



Inwentaryzacja wlasciwa

Spis z natury

§ 16

1. Inwentaryzacji podlegaja w drodze spisu z natury:

1) aktywa pienigzne (z wyjgtkiem zgromadzonych na rachunkach bankowych),

2) papiery wartosciowe w postaci materialnej,

3) materialy,

4) sdrodki trwale i pozostale Srodki trwale, z wyjatkiem gruntéw oraz $rodkow
frwatych, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony,

3) maszyny i urzadzenia wchodzace w sklad srodkow trwatych w budowie,

6) znajdujace si¢ w jednostce skladniki akiywdw bedace wlasnoscia innych
jednostek;

7) druki $cistego zarachowania

§17
1. Inwentaryzacja w drodze spisu z natury polega na:

1) ustaleniu rzeczywistej ilosci poszezegdlnych skiadnikéw majgtkowych poprzez ich
przeliczenie, zwazenie, zmierzenie, oszacowanie itp. oraz ujeciu ustalonej ilosci
w arkuszach spisu z natury,

2) wycenie spisanych ilosci,

3) poréwnaniu wartosel ustalonych w drodze spisu z danymi z ksigg rachunkowych,

4) ustaleniu ewentualnych roznic inwentaryzacyjnych i wyjasnieniu przyczyn ich
powstania oraz postawieniu wnioskow co do sposobu ich rozliczenia,

5) ujeciuirozliczeniu réznic inwentaryzacyjnych w ksiegach rachunkowych,

§18

1. Przewodniczagcy komisji inwentaryzacyjnej pobiera od osoby odpowiedzialne] za
ewtdencje¢ drukow scistego zarachowania ,,Arkusze spisu z natury”.

2. Przed rozpoczgciem spisu i bezpodrednio po jego zakonczeniu osoba materialnie
odpowiedzialna sklada zespolowi spisowemu o$wiadczenia o przygotowaniu pola
spisowego do spisu oraz o prawidlowodcei spisu (wzdr — Zalgcznik Nr 11 2 do niniejsze]
Instrukeji).

§19



Wypelniony arkusz spisu z natury powinien zawiera¢ co najmniej:

1) nazwe i adres jednostki,

2) numer kolejny arkusza spisu

3) okreslenie metody inwentaryzacyi (np. peilna inwentaryzacja okresowa, roczna,
zdawczo-odbiorcza),

4) nazwe lub numer pola spisowego,

5) date rozpoczecia i zakonczenia spisu

6) termin przeprowadzenia spisu, jezeli rézni sie on od daty spisu z natury,

7) imiona i nazwiska oraz podpisy: czionkéw zespolu spisowego, osoby materialnie
odpowiedzialnej oraz innych osob uczestniczacych w spisie,

8} numer kolejny pozycji arkusza,

9} szczegdlowe okreslenie sktadnika majgtku (w tym numer inwentarzowy lub symbol
indeksu materiatowego),

10)jednostke miary,

11)ilos¢ stwierdzong w czasie spisu z natury,

12)cene za jednostke miary i warto$¢ wynikajaca z przemnozenia ilosci sktadnika

majatku stwierdzonej w czasie spisu przez ceng jednostkowa.

§ 20

1. Bezposrednio po ustaleniu rzeczywistej ilosci skladnika majatku (przez przeliczenie,
zmierzenie, zwazenie itp.) zespol spisowy dokonuje odpowiednich wpiséw na arkuszu
spisowym. Wyniki spisu nalezy ujmowaé na arkuszach. Pozycje arkusza nalezy wypelniac
kolejno, nie pozostawiajac wolnych miejsc, bezposrednio pod ostatnia pozycja na arkuszu
spisowym nalezy zamiesci¢ klauzule o tresei: ,,Spis zakonezono na poz. ....”

2. Bledy w arkuszach spisowych, w momencie ich wypelnienia, mozna poprawié¢ wylgeznie
zgodnie 7z zasadami przewidzianymi w przepisach art. 25 ust. 1 ustawy o rachunkowosci,
tj. przez skreslenie biednego zapisu (tekstu, liczby), tak aby pozostaly one czytelne.
Poprawka bledu powinna by¢ podpisana przez osobg (osoby) dokonujaca spisu z natury
i opatrzona datg. Bledy powstale np. przy wycenie, powinny by¢ poprawione i podpisane
przez osoby, ktérym powierzono wykonywanie tej czynnosci.

4. Arkusze spisu z natury sporzadza sie w dwdch egzemplarzach, a przy inwentaryzacji
zdawezo-odbiorcze] — w trzech. Oryginat spisu otrzymuje ksicgowo$é za posrednictwem
przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnei, kopi¢ — osoba materialnie odpowiedzialna.

5. Na oddzielnych arkuszach dokonuje si¢ spisu:



1) Srodkow trwatych,
2) pozostalych $rodkow trwatych w uzywaniu,
3) materiatdw.

6. Nie nalezy spisywaé na jednym arkuszu skiadnikéw majatku powierzonych rdznym
osobom materialnie odpowiedzialnym. Podlegajace spisowi skiadniki majatku nie moga
by¢ do czasu zakoriczenia spisu na polu spisowym wydawane lub przyjmowane. Q ile nie
mozna unikng¢ ruchu skladnikéw majatku, komisja zawiadamia o tym przewodniczacego
komisji inwentaryzacyjnej, kiéry moze zarzadzié, aby przyjecie lub wydanie uwzglednié
w spisie na podstawie specjalnie oznaczonych dowodow przyjecia lub wydania.

7. Po zakonczeniu kazdej strony arkusza spisu, zespot spisowy 1 osoby materialnie
odpowiedzialne skladaja podpisy. Nastepnie zespél spisowy sporzadza zestawienie
arkuszy spisowych i sklada przewodniczgcemu komisji inwentaryzacyjnej wraz ze

sprawozdaniem z przebiegu spisu z natury (wzdr — Zakgeznik Nr 3 do niniejszej Instrukeii).

§ 21
Wyniki inwentaryzacji $rodkéw pienieznych oraz innych waloréw przechowywanych w kasie
Jednostki (takich jak np. druki scislego zarachowania, czeki, weksle, bony, akcje i inne)
podlegaja ujeciu w protokole inwentaryzacji kasy, sporzgdzanym wedhig wzoru,

stanowigcego zalaeznik Nr 4 do niniejsze] Instrukeji.

§22
Spisem z natury nalezy objaé takze skladniki aktywow, bedace wilasnoseig innyeh jednostek
organizacyjnych, powierzone jednostce do sprzedazy, przechowania, przetwarzania lub
uzywania. Wyniki tego spisu powinny byé ujete na oddzielnych arkuszach spisowych,

ktorych kopie nalezy wystaé do jednostki bedace; ich wlascicielem.

§23
Spis z natury moze by¢ poddany wyrywkowe] kontroli przez przewodniczacego komisji
inwentaryzacyjnej lub inng osobg wyznaczong przez kierownika jednostki/wojta gminy.
Osoba dokonujgca kontroli potwierdza ten fakt swoim podpisem zlozonym na arkuszach
spisu z natury przy skontrolowanych pozycjach. W razie stwierdzenia nieprawidtowosci

rzutujgeych na prawidlowosé spiséw. wyniki kontroli nalezy uja¢ w formie protokotu.

§ 24



W razie stwierdzenia w toku kontroli wyrywkowej lub w péiniejszym czasie nierzetelnosei
spisu (np. podczas dokonywania wyceny wynikow spisu w komorce ksiegowosel) nalezy

zarzadzié jego ponowne przeprowadzenie w calosei lub czgsel.

§ 25
Po zakohczeniu spisu z natury zespoly spisowe przedkladajg przewodniczacemu komisji
inwentaryzacyjnej:
1) wypelnione arkusze spisowe,
2) o$wiadezenia zlozone przez osoby materialnie odpowiedzialne przed rozpoczeciem
i po zakoficzeniu spisu,
3) sprawozdanie z przebiegu spisu, zawierajgce uwagi odnosnie do przygotowania pol
spisowych do inwentaryzacji, przebiegu spisu, ruchu skladnikow majgtkowych
w czasie inwentaryzacji oraz stwierdzonych nieprawidlowosciach w  zakresie

gospodarowania majgtkiem jednostki i jego zabezpieczenia.

§ 26
1. Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej po zgromadzeniu wszystkich wypemionych
arkuszy spisu z natury i sprawdzeniu ich poprawnodei i kompletnosci przekazuje je do
referatu finansowego w celu dokonania ich wyceny i ustalenia ewentualnych réznic
inwentaryzacyjnych.
2. Uzgodnienie stanu ewidencyjnego i faktycznego nastgpuje w drodze poréwnania ustalet
zawartych w arkuszach spisowych z ewidencja analityczng i syntetyczng:

1) w przypadku pelnej zgodnosci warlosei spisu z natury z ewidencjg wynikajaeg z ksigg
rachunkowych i inwentarzowych, referat finansowy odnotowuje fakt pelnej zgodnosei,
adnotacje dokonuje osoba prowadzaca ewidencjg,

2) w przypadku stwierdzenia réznic w wartosci spisu z natury z ewidencja wynikajaca
7 ksiag rachunkowych i inwentarzowych, komisja inwentaryzacyjna sporzadza
.Zestawienie réznic inwentaryzacyjnych” ( zalgeznik nr 5 do instrukeji) podajge: stan
faktyczny wedlug spisu z podaniem pozycji spisu, numeru inwentarzowego, nazwy
jednostki miary, ceny, ilosei i wartosei oraz roznic stanowigeych nadwyzki i niedobory.,
Po wypelnieniu zestawienia przekazuje catos¢ dokumentacji przewodniczgcemu komisji

inwentaryzacyjne;j.



4) naleznosei 1 zobowigzan wobec pracownikdow, wobec osdb nieprowadzacych ksiag
rachunkowych, z tytuldow publicznoprawnych,

5) funduszy,

6) rezerw 1 przychoddw przysziych okresow

7) innych aktywéw i pasywdw jednostki niepodlegajacych spisowi z natury i
uzgodnieniu  sald, lub podlegajgcych inwentaryzacji tymi metodami, jesli
przeprowadzenie spisu z natury lub uzgodnienie sald z przyczyn uzasadnionych nie

byto mozliwe.

§ 37

Celem inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald jest stwierdzenie, czy rzeczywiscie
posiadane przez jednostke dokumenty zrédtowe potwierdzaja istnienie okre$lonego salda oraz
czy Jest ono realne i prawidlowo wycenione. Metoda ta inwentaryzuje si¢ aktywa 1 pasywa
w/w w drodze poréwnania danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami

1 werytikacji realnej wartodci sktadnikéw majatkowych

§ 38
Z przeprowadzonej weryfikacji sald sporzadza si¢ protokdt (zestawienie) weryfikowanych

sald w drodze weryfikacji sald. (wzor - zatacznik Nr 5 1 6 do niniejszej instrukcji).

§ 49
Ujawnione w toku weryfikacji sald ewentualne roznice migdzy stanem rzeczywistym,
a stanem wynikajacym z ksigg rachunkowych nalezy wyjasnié¢ oraz rozliczy¢ w ksiggach

rachunkowych tego roku obrotowego, na ktéry przypadat termin inwentaryzacii,

§ 40

Petng dokumentacj¢ inwentaryzacyjng nalezy przechowywaé przez okres pieciu lat.



§ 32
W wezwaniu do uzgodnienia salda, przesytanym do kontrahenta, nalezy zawrzec:
1} nazwe i adres nadawcy oraz dhuznika/kontrahenta,
2} kwote ogolng salda,
3} wyszcezegdlnienie pozycii skladajacych si¢ na saldo z podaniem dowodéw Zroédlowych
(numer faktury, data wystawienia, krotki opis operacji gospodarczej, kwota),
4) podpis gldwnego ksiegowego Urzedu lub osoby przez niego upowaznione;j.
Saldo powinno byé potwierdzone poprzez umieszczenie wyrazenia ,,Potwierdzam saldo” lub

»Saldo niezgodne z powodu...”.

§33
Inwentaryzacji w drodze uzgodnienia sald dokonuja pracownicy referatu finansowego,

prowadzacy ksiegowe urzgdzenia analityczne.

§ 34
7 przeprowadzonych uzgodnien sald sporzgdza si¢ protokét (zestawienie) uzgadnianych sald

w drodze potwierdzenia sald (wzdr - zalgcznik Ne 7 1§\ do niniejszej instrukeji).

§3S8
Ujawnione w toku uzgodnien sald ewentualne réznice miedzy stanem wykazanym na
potwierdzeniach saldach a stanem wynikajacym z ksigg rachunkowych nalezy wyjasni¢ oraz
rozliczy¢ w ksiegach rachunkowych tego roku obrotowego, na ktory przypadat termin

inwentaryzacji.
Inwentaryzacja w drodze weryfikacji sald

§ 36
1. Weryfikacje sald przeprowadza si¢ na ostatni dzien kazdego roku obrotowego
w stosunku do:
1) gruntow i $rodkow trwatych, do ktorych dostgp jest znacznie utrudniony, oraz prawa
zaliczone do nieruchomosci (np. prawo uzytkowania wieczystego gruntow),
2) wartosei niematerialnych i prawnych,

3) naleznosci spornych 1 watpliwych,



§ 29

Uzgadnianie sald polega na potwierdzeniu sald aktywow wykazanych w  ksiggach

rachunkowych jednostki w drodze otrzymania od bankdw i uzyskania od kontrahentow

pisemnych potwierdzen ich prawidiowosei oraz wyjasnieniu 1 rozliczeniu ewentualnych

roZnic,

§ 30

Nie wymagaja pisemnego uzgodnienia:

D
2)

3)
4)

3)

naleznosci sporne i watpliwe,

naleznosci wobec kontrahentéw, ktdrzy nie maja obowigzku prowadzenia ksigg
rachunkowych,

rozrachunki z pracownikami,

drobne naleznosci do kwoty nieprzekraczajgcej o$miokrotnoscl optaty pobicranej
przez Poczte Polskg za nadanie przesylki poleconej,

naleznosci publicznoprawne.

§ 31

Nie przewiduje si¢ tzw. milczacego potwicrdzenia salda. Uzgodnienie sald naleznosci moze

si¢ odbywac w nastepujacych formach:

)

2)

3)

pisemmej na ogoinie dostepnych drukach sporzadzanych w trzech egzemplarzach, przy
czym dwa z nich (A 1 B) wysylane sg do dluznika (kontrahenta), a ostatni {C) zostaje
w jednostce w aktach ksiegowosécei. Egzemplarz B powinien wrdcié do jednostki
z potwierdzeniem salda lub specyfikacja niezgodnodci,

poprzez potwicrdzenie na wydruku komputerowym zawierajacym wykaz dowodéw
zrodtowych skladajacych si¢ na saldo, z potwierdzeniem salda fub wyjasnieniem jego
niezgodnosei,

poprzez potwierdzenie faksem lub poczta elekironiczna,

4) jesli nie jest mozliwe terminowe uzyskanie potwierdzenia salda w sposob opisany

powyzej — poprzez potwierdzenie telefonicznie, z tym ze w takim przypadku nalezy
sporzadzi¢ z przeprowadzone] rozmowy krotkg notatke zawierajgcg co najmniej:
numer konta analitycznego, kwote salda naleznosci z wyszezegdlnieniem pozycii
skladajacych si¢ na to saldo, imi¢ i nazwisko osoby upowaznionej u dhuznika do

potwierdzania sald oraz podpis osoby sporzgdzajgce] notatke.



Rozliczenie inwentaryzacji

§ 27

1. Komisja inwentaryzacyjna wyjasnia w uzgodnieniu z kierownikiem jednostki
i osobami materialnie odpowiedzialnymi przyczyny roznic; sporzgdza protokot
rozliczen wynikéw inwentaryzacji i dolgcza do protokotu ,O$wiadczenia osob
materialnie odpowiedzialnych po inwentaryzacji” (wzdr - zalgeznik Nr 2 do niniejszej
instrukcji).

2. Decyzje ostateczng w sprawie roznic w wyposazeniu (pozostate srodki trwale)
podejmuje kierownik jednostki.

3. Podstawg do ujecia i rozliczenia wynikéw inwentaryzacji w ksiggach rachunkowych
jednostki jest protokdl rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych, zatwierdzony przez
kierownika jednostki/wadjta gminy (wzor — Zalacznik Nr 6 do niniejszej Instrukeji).

4. Ujawnione w toku inwentaryzacji roznice miedzy stanem rzeczywistym a stanem
wykazanym w ksiegach rachunkowych nalezy wyjasni¢ i rozliezy¢ w ksiggach
rachunkowych tego roku obrotowego, w ktdérym przypad! termin inwentaryzacji.

5. W przypadku uznania niedoboréw inwentaryzacyjnych za zawinione i postawienia
wnioskow o obcigzenie ich warto$cig 0osob materialnie odpowiedzialnych wymagana
jest opinia radcy prawnego, ktory jest zobowigzany takze do przygotowania projektow
dokumentow niezbednych do skierowania sprawy na droge sadowa, a w przypadku
niedoboréw zawinionych moggeych wskazywaé na popelnienie wykroczenia lub

przestepstwa - do organow Scigania.

Inwentaryzacja w drodze uzgodnienia sald

§28
Uzgodnienie sald przeprowadza sie na ostatni dzien kazdego roku obrotowego w stosunku do:
1) sérodkdw pienigznych zgromadzonych na rachunkach bankowych,
2} papierow wartosciowych w postaci zdematerializowanej,
3) naleznoscei, udzielonych pozyczek oraz powierzonych kontrahentom wlasnych
skiadnikéw majgtkowych, z tym ze w tym przypadku inwentaryzacja moze by¢
rozpoczeta na trzy miesigee przed koncem roku obrotowego, a zakonczona do

15 stycznia nastepnego roku.



§ 32
W wezwaniu do uzgodnicnia salda, przesytanym do kontrahenta, nalezy zawrzeé:
1) nazwe i adres nadawcy oraz dtuznika/kontrahenta,
2) kwotg 0gdlng salda,
3) wyszezegdlnienie pozycji skladajacych sie na saldo z podaniem dowodéw zrodtowych
(numer fakiury, data wystawienia, krotki opis operacji gospodarczej, kwota),
4) podpis glownego ksiggowego Urzedu lub osoby przez niego upowaznione;.
Saldo powinno by¢ potwierdzone poprzez umieszczenie wyrazenia ,.Potwierdzam saldo™ lub

»-daldo niezgodne z powodu...”.

§ 34
Z przeprowadzonych uzgodnien sald pracownicy referatu finansowego sporzadzaja protokét

(zestawienie) uzgadnianych sald w drodze potwierdzenia sald

§ 35
Ujawnione w toku uzgodnien sald ewentualne réznice miedzy stanem wykazanym na
potwierdzeniach saldach a stanem wynikajacym z ksiag rachunkowych nalezy wyjasni¢ oraz
rozliczy¢ w ksiggach rachunkowych tego roku obrotowego, na ktéry przypadal termin

inwentaryzacji.

Inwentaryzacja w drodze weryfikacji sald

§ 36
. Weryfikacje sald przeprowadza si¢ na ostatni dzied kazdego roku obrotowego
w stosunku do:

1) gruntow i $rodkow trwatych, do kidrych dostep jest znacznie utrudniony, oraz prawa
zaliczone do nieruchomosci (np. prawo uzytkowania wieczystego gruntow),

2) wartosci niematerialnych i prawnych,

3) Srodkéw trwatych w budowie (inwestycji rozpoczetych)

4) naleznosci spornych i watpliwych,

5) naleznosci i zobowigzan wobec pracownikéw, wobec 0séb nieprowadzacych ksigg
rachunkowych, z tytuléw publicznoprawnych,

6) funduszy,

T) rezerw i przychoddw przysziych okresdw



8) innych aktywéw i pasywéw jednostki niepodlegajacych spisowi z natury 1
uzgodnieniu sald, lub podlegajacych inwentaryzacji tymi metodami,  jesli
przeprowadzenie spisu z natury lub uzgodnienie sald z przyezyn uzasadnionych nie

byto mozliwe.

§ 37

Celem inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald jest stwierdzenie, czy rzeczywiscie
posiadane przez jednostke dokumenty Zrédlowe potwierdzaja istnienie okreslonego salda oraz
czy jest ono realne i prawidlowo wycenione. Metodg ta inwentaryzuje si¢ aktywa i pasywa
w/w w drodze poréwnania danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami

i weryfikacji reainej wartosei sktadnikéw majatkowych

§ 38
7 przeprowadzonych poréwnai danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami
pracownicy referatu finansowego sporzadzajg protokol (zestawienie) weryfikowanych sald

w drodze weryfikacji sald.

8§39
Ujawnione w toku weryfikacji sald ewentualne rdznice miedzy stanem rzeczywistym,
a stanem wynikajgcym z ksiag rachunkowych nalezy wyjasni¢ oraz rozliczy¢ w ksiggach

rachunkowych tego roku obrotowego, na ktéry przypadat termin inwentaryzacii.

§ 40

Pelng dokumentacje inwentaryzacyjng nalezy przechowywaé przez okres pigeiu lat.



Zakycznik nr 1
do Instrukeji inwentaryzacyjnej

w Urzedzie Gminy w Zarnowie

(imig i nazwisko, stanowisko)

Oswiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej

Oswiadezam niniejszym jako osoba materialnic odpowiedzialna za powierzone mienie znajdujace
SIG W ittt e e ,
ze wszystkie dowody przychodu i rozchodu inwentaryzowanych skladnikow majgtkowych zostaly
przekazane do komoérek ksiggowosei oraz do chwili rozpoczecia spisu z natury ujgte w ksiegach

inwentarzowych,

{miejscowosd i data) {podpis soby materialnie odpowledzialng))



Zalacznik nr 2
do Instrukeji inwentaryzacyjnej

w Urzedzie Gminy w Zarnowie

(imie 1 nazwisko, stanowisko)

Oéwiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej

Oéwiadezam ninigjszym jako osoba materialnie odpowiedzialna za powierzone mienie znajdujgce

(O S P R PR P PP IR ,
ze nie roszcze zadnych pretensji i nie wnosze¢ uwag do komisji inwentaryzacyjnej w zakresie

ilodci i jakoscei zainwentaryzowanych skfadnikéw majgtkowych.

{miejscowost i data)  {podpis osoby materialnie odpowiedziainej)



Zalgeznik nr 3
do Instrukcji inwentaryzacyjnej

w Urzedzie Gminy w Zarnowie

{(Nazwa jediostki « picczed)

Sprawozdanie z przebiegu spisu z natury

Zespot spisowy dziatajacy na podstawie zarzadzenia kierownika jednostki Nr....ccoveennn. z dnia
e w skladzie:
Lo - przewodniczacy
2 - czlonek
3 PPN - cztonek
B oo - czlonek
Przeprowadzii w dniach ..........cccovvvvnennee. spis z natury w:
;Y IR et e

(rodzaj inwentaryzowanych skladnikow majatlkowych)
¢) osoba materialnie odpowiedzialng: ..........ccovvviiiiiieoninn

1. Objete spisem z natury skladniki majgtkowe zostaly spisane na arkuszach spisu z natury od

2. W wyniku szczegotowego sprawdzenia pomieszezen stwierdzone, ze wszystkie skladniki
majgtku podlegajace spisowi zostaly ujgte na arkuszach spisow z natury.

3. Stan pomieszczen jest nastepujaey:

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

4. W czasie dokonania spisu z natury stwierdzono nastgpujgce usterki i nieprawidlowosci

w zakresie przechowywania mienia oraz magazynowania i konserwacji:



4. Nie stwierdzono uchybien w zakresie zabezpieczenia mienia.
5. W celu pelnego zabezpieczenia przechowywanego mienia potrzebne s3 nastgpujace $rodki
ZADBZPIECZAJBCE, 1veieceierrecit it et h bbb s e

{(wypelnié w przypadku stwierdzenia nieprawidlowoscl, uchybien)

6. W czasie spisu z natury Zespol spisowy napotkat nastepujgee trudnodcei:

...............................
.............
...................... corrrenrnrnenne QAR o

(miejscowosé)

| -

2 e e

T venes OIS

A e

(podpisy zespolu spisujgcego)

(podpis osoby materialnie odpowiedzialne)



Zalacznik nr 4
do Instrukeji inwentaryzacyjnej

w Urze¢dzie Gminy w Zarnowie

PROTOKOL z inwentaryzacji, kontroli

gotowki w kasie Urzedu Gminy w Zarnowie przeprowadzone] w dniu ..........cocovvvvininnnnn,
Odgodz. ......oovvivvininn, dogodz. .o przez zespdl spisowy powolany
zarzadzeniem kierownika jednostki Nr ......... ZAMa e .

W skladzie:
I, Przewodniczacy .....o.oooiiviiiciiiie
2o Czlonek oo
3. Calonek «ooivii
4. Czlonek ...

w obecnodci osoby materialnie odpowiedzialne] Pani/a ...o.oocvvvvvvvviiniinononno o,

W toku inwentaryzacji stwierdzono, co nastgpuje:

Stan gotowki w kasie ............ Zh (slownie ... zt)
Saldo koficowe na dziefn ......coovireiinnnns wedlug  raportu kasowego nr ... WYynosi
zZotych i SEOWIIE 1.v1ieivs vt ceiivercetcs v e er e ar s e e e e st en e emnentes et rconanesnee s
Ostatni numer raportu Kasowego nr ........cooev.e. Zdma

Ostatni nr dowodu KP ., zdnia e,

Ostatni nr dowodu KW e, ZdANIa e,

Ostatni nr kwitariusza K 103 s zdnia oo,

Ostatni nr czeku gotdéwkowego Seria ....covvvenn.. 111 SUUIVURUNUITONOR zdnia .o
Stwierdza sie stan kasy zgodny/ niezgodny* z raportem kasowym nr..........o...:

Stan drukéw $cistepo zarachowania w kasie 1 potwierdzenie zgodnosci z prowadzona

ewidencja.
Druki KP odnr ... do nr ..., stan drukéw scistego zarachowania zgodny/ niezgodny* z ewidencjg

Druki KW odnr ... donr ... stan drukdw $cistego zarachowania zgodny/ niezgodny* z ewidencjg
Druki K-103 odnr ..........donr ... stan drukow Scistegoe zarachowania zgodny/ niezgodny®
z ewidencia

Czeki gotowkowe Seria ........ odnr . donr.............. stan drukow scistego zarachowania

zgodny/ niezgodny* z ewidencja



Stan depozytow, papieréw wartosciowych 1 innych wartosci przechowywanych w kasie

zgodny/ niezgodny* z prowadzona ewidencja.
Uwagi dotyczace stanu zabezpieczenia gotowki w kasie oraz pomieszczenia, w kidrym
znajduje sie kasa.

Protokot sporzadzono w 2 egzemplarzach, z ktérych jeden pozostawiono w kasie, drugi
pozostawiono w aktach dotyczacych inwentaryzacji lub kontroli .

Osoba materialnie odpowiedzialna:

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

Zespdt spisowy:

I. .............................................................. drens
2. ................................................................... +
3 .......................... R R R N T N T R RN R R ]
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Zalacznik nr 6
do Instrukeji inwentaryzacyjnej

w Urzedzie Gminy w Zarnowie

(Nazwa jednostki  pieczed)
Protokol z rozliczenia wynikéw inwentaryzacji — spisu z natury

Komisja Inwentaryzacyjna w skladzie:

Lo — przewodniczacy

Zi —czlanek

e —czlonek

na posiedzeniu w dnil ... dotyczgeym INWentaryzZacii W . ..ooovvovvveneearnnsennanns
wodniach ..o arkusze spist Z NATULY N oot dokonata

nastgpujacego rozliczenia:

A) NAZWA ODIEKTILL oot ettt a e e a s et b e b e 1o h b e ete s e b e d st st b b ant e ta e e ar e s ,
b) rodzaj skladnikow majathoWyCh! oo s ;
¢) rozliczenie obejmuje okres od .....o..ccoe v ivee e O L .

1. Rozliczenie wynikdéw inwentaryzacji:
1) Ustalony stan ewidencyjny:

— Srodkow trwalych ( 011) — wartode 0Z0emM ..o se e e nrers 71
— srodkow trwalych w uzywaniu ( 013 ) — warto$€ ogolem ... zt
— materialy (310 ) — Wartos€ OEOIEM ... e b2
— Kasa ( 101 ) — wartoS€ OEOIBIM Looviiiiiiiciii i it et r s erb et rae et zl

2) Ustalony stan wg spisu z natury:

«  Srodkow trwalych ( 011) — wartos€ 0golem e e zt
— S$rodkéw trwalych w uzywaniu ( 013 ) — wartos$¢ 0g01em v 7l
— kasa { 101 ) — wartos$€ OZORITI ..ot s et e bbb z1

I¥. Rozliczenie wynikow inwentaryzacji innych skladnikdéw majatkowych niz w pkt. [ wg
»Zestawienia réznic inwetaryzacyjnych” wartosé:

1) niedobory ogdlem ..o, 7l
2) nadwyzki ogdlem ..o, 7t

IIl. Komisja Inwentaryzacyjna po przeprowadzeniu postgpowania wyjasniajacego ustala co
nastegpuje:
) T OO T U SR



3) Zdaniem Komisji Inwentaryzacyjnej stwierdzone niedobory (nadwyzki) nalezy zakwalifikowad

jako:
a) niezawinione i spisaé w cigzar strat nadzwyczajnych,
b) zawinione, obcigzyé ich wartoscig osoby materialnie odpowiedzialne jak nizej:

(podpisy czionkdw komisfi)

Opinia radcy prawnego:

fdata) {podpis)

Opinia gléwnego ksiegowego:

{data) {podpis)

IV. Decyzja kierownika jednostki:
1. Stwierdzone w wyniku inwentaryzacji niedobory uznaé za:
1) Zawinione wkwocie ............... obeigzyé pracownika ...
2) Niezawinione w kwocie ............... spisaé¢ ich wartos¢ w cigzar kosztow jednostki
2. Stwierdzone w wyniku inwentaryzacji nadwyzki przyja¢ na stan i zaewidencjonowaé

zgodnie z zaktadowym planem kont.

{data) {podpis}



Zalgcznik nr 7
do Instrukeji inwentaryzacyjnej
w Urzedzie Gminy w Zarnowie
Protoko}
inwentaryzacji stanu §rodkéw na rachunkach bankowych, kredytéw, pozyczek w budzecie gminy w
Urzedzie Gminy w Zarnowie

Zespdt spisowy w skiadzie;

Inwentaryzacje przeprowadzono w obecnosci:

osoby odpowiedzialna 74 prowadzenie ewidencji ksicgowej

Lp. | Nrrachunku/ Nazwa rachunku/ w | Stan $rodkow na rachunkach bankowych
banku

Wg wyciggu We potwierdzenia salda  [Wg ewidencji ksiggowej
bankowego Nr ...z | na 31.12.2016 1. zbanku |na 31.12.2016 1,
dnia

1.

2.

3.

4,

5.

Osoby obecne przy inwentaryzacii Zespol spisowy

Zatwierdzam protokot z inwentaryzacji

{ podpis skarbnika) (podpis Kierownika jednostki)



Zalgcznik nr 8
do Instrukcji inwentaryzacyjnej

w Urzedzie Gminy w Zarnowie

Protokél
inwentaryzacji stanu naleznoécei, udzielonych pozyczek oraz powierzonych kontrahentom wlasnych

skladnikéw majgtkowych w Urzedzie Gminy w Zarnowie

Inwentaryzacje przeprowadzono w dniu .............. w obecnosei:
USSR osoba odpowiedzialna za prowadzenic ewidencji ksiggowej.
Lp. | Rodzaj naleznosci/ kontrahent Stan naleznodci
W/g dokumentu Wpg potwierdzenia salda  |[Wg ewidencji ksiegowej
na 31.12.2016 r. z banku  [na 31.12.2016 1.
1.
2.
3.
4.
5.
Osoby obecne przy inwentaryzacji Zespot spisowy

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

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

Zatwierdzam protokot z inwentaryzacii

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

(podpis skarbnika) ( podpis Kierownika Jednostki)



Zalgceznik nr 10
do Instrukeji inwentaryzacyjnej
w Urzedzie Gminy w Zarnowie

Protokol '
inwentaryzacji metody weryfikacji salda konta 080 w Urzedzie Gminy w Zarnowie

Inwentaryzacjg przeprowadzono w dnit.......cc.ooeeiiniiiinn

Inwentaryzacjg przeprowadzono w obecnosci:

et - osoba odpowiedzialna za prowadzenie ewidencji ksiegowe],
S TUSTRTOUUITPUIIR - 0soba odpowiedzialna merytorycznie za zadania inwestycyjne,
Nazwa zadania Nr konta z ewidencji Wartosé naidaddw na zadanic inwestycyine
inwestycyjnege ksiggowe] pomocniczej i
szezegdlowe] z ewidencji ksiegowe] z dokumentéw Zrodlowych
Ogdlem

Stan inwestycji (srodkow trwalych w budowie) wedtug ewidencji ksiegowej na dzien inwentaryzacji
wynosil - Saldo Wn konta 080 ..o

( do protokotow mozna zatgezy¢ wydruk obrotdéw i sald konta).

Rozliczenie inwentarvzacii.

- wedlug weryfikacji inwestycji ($rodkow trwalych w budowie) stanowily .................... i

- z ewidencji ksiggowej saldo Wn konta 080 na dzien weryfikacji wynosido . ...

W okresie od dnia spisu . ..o, do 31.12.2016 1.

- przychody z tytutu zwigkszenia nakladéw na inwestycje (Srodki trwale w budowie) wynosily .............



Stan inwentaryzacii 18 31,12, 2005 1.

Stan inwestycji ($Srodkow trwatych w budowie) z ewidencji ksiggowej konta 080 na 31.12.2016 r. wynosil

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

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

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

Zatwierdzam protokol z inwentaryzacii

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

(podpis skarbnika) ( podpis Kierownika Jednostki)



Zalgeznik nr 9
do Instrukeji inwentaryzacyjnej
w Urzedzie Gminy w Zarnowie

Protokél _
inwentaryzacji metoda weryfikacji salda konta 020 w Urzedzie Gminy w Zarnowie

Inwentaryzacje przeprowadzano w dnil... e

Inwentaryzacje przeprowadzono w obecnosci:

e - psoba odpowiedzialna za prowadzenie ewidencji ksiggowe;j,
S OTTTVUIORUPRVUUPO - osoba odpowiedzialna za program lub licencjg.
Lyp. | Nazwa programu lub licencji Hosé Wartos¢ Komdrka organizacyina, w

ktorej program lub licencja
funkejonuje. Osoba
odpowiedzialna.

Stan wartosci niematerialnych i prawnych wedlug ewidencji ksiggowej na dzien inwentaryzacji
wynosit - Saldo Wi KOmta 020 ..o b et e

(do protokolu mozna zatgezy¢ wydruk obrotéw i sald konta).

Rozliczenie inwentaryzacii

- wediug weryfikacji wartosci niemalteriaine i prawne stanowily ...
- z ewidencji ksiggowej saldo konta 020 na dzien weryfikacji wynosito........oocovieiiiciicieen
Stan z inwentaryzacii N2 31 E2. 2016 T L oo e
Réznice inwentaryzacyjne (wymieni¢ jesli zaistnialy) ..o
Osoby obecne przy inwentaryzacji ZLespot spisowy

Zatwierdzam protokdt z inwentaryzaciji

(podpis skarbnika) ( podpis Kierownika Jednostki)



