Zarzadzenie Nr 54/2010
Wojta Gminy w Grudziadzu
z dnia 15 listopada 2010 roku

w sprawie instrukeji inwentaryzacyjnej

Na podstawie art. 10 1 art. 26 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci (Dz. U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223, Nr 165, poz. 1316,
z 2010 1., Nr 47, poz. 278) zarzadzam, co nast¢puje:

§1

Ustalam instrukcje inwentaryzacyjna obowigzujacg w Urzedzie Gminy w
Grudziadzu stanowiaca zatacznik nr 1.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy oraz pracownikom
prowadzacym sprawy ksiegowosci budzetowej i podatkowe].

§3

Traci moc zalgcznik nr 4 Zarzadzenia Nr 20/2004 Wojta Gminy Grudzigdz
z dnia 30 marca 2004 roku.

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik Nr 1
Instrukcja inwentaryzacyjna
dla Urzedu Gminy w Grudziadzu
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V Inwentaryzacja droga weryfikacji 12
VI Przechowywanie dokumentow inwentaryzacyjnych 13
Spis zalgeznikow
1. Zatagcznik nr 1 (wzor) zarzadzeniu o przeprowadzenie inwentaryzacji 14
2. Zatgcznik nr 2 {wzdr) protokot rozliczen wynikow inwentaryzac)i 15
3. Zatgeznik nr 3 (wzor) sprawozdanie opisowe z przebiegu spisu z natury 17
4. Zatacznik nr 4 (wzor) oswiadczenie wstepne 19
5. Zakacznik nr 5 (wzor) oswiadczenie koncowe 20
6. Zatgcznik nr 6 (wzor) protokdt werytikacji pozostatych aktywow i pasywow 21
7. Wytyczne w sprawie likwidacji rzeczowych sktadnikéw majatkowych 22

I Cel, rodzaje i metody inwentaryzacji

Inwentaryzacja to zespot czynnosci zmierzajacych do ustalenia rzeczywistego stanu
skladnikow majatkowvch w Urzedzie. W znaczeniu tego okreslenia mieszcza si¢ nie tylko
czynnosci spisu rzeczowych i pienieznych skladnikow majatku, ale rowniez uzgodnienie sald

aktywow 1 pasywoOw, ich wycena oraz rozliczenie ze stanem ewidencyjnym, w tym



rozliczenie os6b materialnie odpowiedzialnych. Celem inwentarvzacji jest wiec pordéwnanie
stanu rzeczywistego ze stanem ewidencyjnym i w ten sposob urealnienie tej ewidencji.

Aby zapewni¢ wiarygodnos¢ danych ksiggowych, nalezy inwentaryzowaé swoje
aktywa 1 pasywa. Inwentaryzacja stuzy do kontroli majatku oraz uzyskaniu informacji dla
potrzeb decyzyinych.

Zgodnie z trescia art.26 i 27.ustawy o rachunkowosgi . czynnosci inwentaryzacyjne

wykorzystywane dla weryfikacji realnosci oraz poprawnoscl standw aktywow 1 pasywow,
zwiazane) z zamknigciami rocznymi. nalezy przeprowadza¢ w czasie pomiedzy |
pazdziernika a 15 stycznia nastepnego roku.

Wsrod rodzajow inwentaryzacji, ktore beda obowiazywaly w Urzedzie ustalam: pelna,
dorazng - kontrolna, zdawczo-odbiorczg i roczng . |
Kazda z nich bedzie wykonywana na rozne sposoby o charakterze organizacyjno-
technicznym.
Metody inwentaryzacji:

* spis z natury ilosci poszezegélnyveh sktadnikow majatku, ich wyceny i poréwnaniu tej
wyceny z danymi ksiag rachunkowych oraz celem wyjasnienia 1 rozliczenia
ewentualnych réznic,

e uzyskania od bankéw i kontrahentow potwierdzen prawidtowosci wykazanych w
ksiegach rachunkowych Urzedu, stanu Srodkdéw pienigznych, wielkos¢ kredytow
bankowych, naleznosci oraz wyjasnieniu i rozliczeniu ewentualnych réznic,

e poréwnania danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji
realnej wartosci skladnikéw majatku nie objetych spisem z natury lub uzgodnieniem

sald.



II Terminy inwentaryzacji

Metoda

inwentaryzacji

Rodzaj skladnika majatku

Termin

inwentaryzacji

Spis z natury

srodki pieniezne w gotowee znajdujace sig w

jednostee (kasa)

papiery wartosciowe (weksle. czeki, akcje,
obligacje, bony
maszyny 1 urzadzenia wchodzace w skfad |

srodkow trwalych w budowie znajdujace si¢ na
terenie niestrzezonym _

skiadniki majatkowe bedace wlasnoscig obcych
jednostek. powierzone do sprzedazy. uzywania,
przechowania

rzeczowe skladniki aktywow obrotowych (t).
zapasy materiatow, towardw, produkty gotowe)

znajdujgce si¢ na terenie niestrzezonym

Na ostatni dzien

roku

Rozpoczecie

spisu w IV kw.
roku a konczac
do 15 styczma

roku nastgpnego

Spis z natury

Znajdujace sie na terenie sirzezonym i objete ewid.

ilosciowo -

wartosciowa  zapasy: materialow,

towarow. potproduktow. wyrobow gotowych.

Raz w ciggu 2 lat

Spis z natury

srodki trwale oraz maszyny 1 urzadzenia

wchodzgee w sklad srodkéw trwatych w budowie

znajdujgce si¢ na terenie strzezonym

Raz w ciagu 4 lat

W drodze e $rodki zgromadzone na rachunkach bankowych Rozpoczecie w
potwierdzenia o naleznosci (za_ wyjatkiem tytutéw publ. — | IV kw. roku a
sald prawnych, naleznosci watpliwych lub spornych. | koficzac do 15
naleznosci od pracownikow stycznia roku
e pozyczkii kredyty nastepnego
e wlasne  skladniki  majgtkowe  powierzone
kontrahentom (np. w komisie, na skladzie - w
postaci obcego arkusza spisu z natury)
Weryfikacja e srodki trwale do ktorych dostep jest utrudniony | Corocznie -
(np. instalacja podziemna  wodociagowa, | przed data

kanalizacyjna, gazowa)

zamkniecta ksiag




e grunty. drogi rachunkowych
¢ zobowigzania
e naleznosci 1 zobowiazania sporne. watpliwe,

wobec  pracownikow,  wobec  0s0b  nie

prowadzacych ksiag rachunkowych, |
rachunkowych tyt. publiczno - prawnych oraz:
jezell mozliwe bylo przeprowadzenie spisu z
natury lub otrzymanie potwierdzenia salda a
takze gdy w danym roku nie przypadal termin
przeprowadzenia spisu

e pozostate srodki trwate ugte w ewidenc)i
ilosciowej

e prawo wieczystego uzytkowania gruntu

It Spis z natury

Jedna z metod inwentaryzacji, najczgsciej stosowana, jest spis z natury. Polega on na
liczeniu, mierzeniu, wazeniu 1 innych pomiarach rzeczowych skladnikow majatku. Oznacza
on czynnosci ustalania faktycznego stanu sktadnikéw majatku Urzedu. Metoda ta odnosi sig
jednak tylko do sktadnikow mierzalnych, policzalnych.

Inwentaryzuje sie w ten sposob: $rodki pieniezne (oprécz ulokowanych w bankach}),
akcje, obligacje, bony skarbowe, inne papiery wartosciowe, rzeczowe sktadniki majatku
obrotowego (materiaty. towary. wyroby gotowe), srodki trwate (z wylaczeniem trudnych
ogladowi oraz gruntdw). a takze objete inwestycjami rozpoczetymi maszyny 1 urzadzenia;
Spis z natury zalicza sie do metody inwentaryzacji dowodowo niepodwazalnej, uznajg te
metode jako najwazniejsza i podstawowa. Dlatego nalezy stosowaé ja tam. gdzie jest to
mozliwe.

Nalezy rowniez objg¢ inwentaryzacja w drodze spisu z natury sktadniki obce
znajdujace si¢ na terenie Gminy 1 jednoczesnie powtadomi¢ ich wiascicieli o wynikach
inwentaryzacji (spisu).

Przeprowadzenie spisu z natury i wyniki inwentaryzacji nalezy odpowiednio udokumentowac

1 powiazac z zapisami ksigg rachunkowych.




W sposobie i technice rozliczania nalezy korzysta¢ z dorobku nauki rachunkowosci 1

zwyczajow przyjetych w praktyce.

Inwentaryzacje metodg spisu z natury nalezy przeprowadzi¢ nie tylko na ostatni dzien

roku obrotowego ale réwniez:

- na dzien zakonczenia dziatalnosci jednostki, natomiast w przypadku potaczenia lub podziatu

jednostek strony moga w drodze pisemne]j umowy odstapi¢ od inwentaryzacj,

- przy zmianie w obsadzie stanowisk 0sob materialnie odpowiedzialnych (tzw. inwentaryzacja

zdawczo-odbiorcza ),

- w przypadku zmian lub domniemania zmian w stanie skladnikow majgtkowych

spowodowanych dziataniem sity wyzszej (pozar, powodz. kradziez z wlamaniem ).

- na zadanie wiadz ( policji, prokuratury i sadu ).

- na zadanie osob materialnie odpowiedzialnych,

- jako element kontroli wewnetrzne) (tzw.
zapowiedzianych),

- jako potwierdzenie wartosci” inwentarza”.

Spis z natury

inwentaryzacje kontrolne w terminach nie

Lp. | Rodzaj czynno$ci Osoby odpowiedzialne za wykonanie
czynnosci
1. Powotanie komisji in\venteﬂ:ﬁ’zacyjnej Wojt
{zespolu spisowego)
2. Przeszkolenie komisji Skarbnik  (lub  osoba poprzez niego
inwentaryzacyjnej (zespolu spisow.} upowazniona)
3. Przygotowanie i dorcczenie arkuszow | Osoba prowadzaca ewidencjg  drukdw
spisowych scistego zarachowania
4. Przeprowadzenie spisu z natury Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej |
i czlonkowie
5. Kontrola prawidlowosci spiséw Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej
oraz skarbnik
6. Wycena 1 ustalenie wartosci | Osoba prowadiéea ksiggl iInwentarzowe,
spisowych sktadnikow majatku oraz | badz przez osobg wyznaczong przez
ustalenie rdznic inwentaryzacyjnych skarbnika przy wspotudziale komisji inw.




Wryjasdnienie  przyczyn  powstania
réznic oraz postawienie wnioskow co

do sposobu ich rozliczenia

Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej

Zaopiniowanie  wnioskow
inwentaryzacyjnej W
uznania niedobordéw za nie mieszczace

sie w granicach norm lub zawinione

komisji

przypadku |

Radca prawny

Zaopiniowanie  wnioskow  komisji

inwentaryzacyjne) w sprawie

rozliczenia rdznic. pod wzgledem

formalnym i rachunkowym

Skarbmik

10.

Uzyskanie zatwierdzenia wnioskow

przez burmistrza

Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjne)

1.

Ujecie w  ksiegach rachunkowych

roznic  inwentaryzacyjnych 1 ich

rozliczenie

Osoba prowadzaca ksiggi inwentarzowe,

badz przez osobe wyznaczona przez

skarbnika.

12.

Ocena  przydatnosci

majatkowych objetych spisem,

postawienie wnioskow w  sprawie
zagospodarowania zapasow zbednych
i nadmier. oraz innych nieprawidl. w
gospodar. sktad. majatk stwierdz. w

czasie spisu

skladnikow ?

Przewodniczgcy komisji inwentaryzacyjne;

IT1.1. Komisja inwentaryzacyjna

Spis z natury dokonywany bedzie wlasnymi sitami a wige do przeprowadzenia spisu

wyznacz¢ sposrod zatogi (pracownikow) Urzedu komisje inwentaryzacyjng dorazng w

pelnym skladzie,

ktora bedzie stanowila zespol spisowy.

Na podstawie instrukeji

inwentaryzacyjne] wydam zarzadzenie wewngtrzne.

Zarzadzenie wewnetrzne w sprawie przeprowadzenia spisu bedzie zawierac (zalacznik nr 1):

powolanie o0sob do skladu komisji inwentaryzacyjnej.

harmonogram ( terminy) czynnosci inwentaryzacyjnych



wskazanie osoby do przeprowadzenia szkolenia i1 instruktazu czlonkow komisji
inwentaryzacyjne)

zobowiazanie o0séb materialnie odpowiedzialnych do uporzadkowania majatku
(zapasow materialow itp.). uzgodnienia ewidencji magazynowej z ewidencja ksiegowa
wskazanie, ze wyniki Inwentarvzacji (rozpatrzone oraz rozliczone nadwyzki i
niedobory zatwierdzone przez Wojta winny by¢ ujete w ksiggach rachunkowych
okresu sprawozdawczego (wzor zatacznik nr 2)

zobowiazanie przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjng) do niezwlocznegoe
zlozenia sprawozdania koficowego z przebiegu inwentaryzacji (wzor zatacznik nr 3)
pouczenie, ze dokumenty rozpatrzenia roznic inwentaryzacyjnych spisow z natury

winny by¢ dostarczone do skarbnika w terminach ustalonych w harmonogramie,

Nadzor nad prawidlowoscia. kompletnoscig i terminowoscia spisow inwentaryzacyjnych

sprawuje skarbnik lub osoba przez niego upowazniona. ktory informuje na biezaco Wojta o

wszystkich nieprawidlowosciach.

II1 2. Zespol spisowy

Przeprowadzajac spis z natury, zespo! spisowy powinien:

ustalaé¢  ilos¢  okreslonego sktadnika majatku przez dokladne przeliczenie
przemierzenie lub przewazenie i bezposrednio wpisywac na arkusze spisu z natury -
bez stosowania jakichkolwiek zapiséw pomocniczych ( wyjatkiem moga by¢ tylko
obliczenia, techniczne. przy ustalaniu ilosci za pomoca obliczen, lecz wowczas kartki
te nalezy obja¢ ewidencja drukow Scislego zarachowania),

dopilnowaé, aby przez caty czas trwania spisu. réwnolegle z zespolem spisowym
osoba materialnie odpowiedzialna dokonywata liczenia, mierzenia lub odczytywania
wskazan wagi 1 aby do arkusza spisowego wprowadzone byly dane iloSciowe

uzgodnione z tg osoba.

Osoba materialnie odpowiedzialna moze wskaza¢ inng osobg zastepujaca ja podczas

spisu. W przypadku, gdy osoba materialnie odpowiedzialna nie moze by¢ obecna przy

spisie(np. zgon) , a najblizsze jej osoby ( np. rodzina) nie wyznaczyla innej osoby, wowczas

zespdl spisowy musi by¢ co najmniej trzyosobowy. Przed przystapieniem do spisu, zespot

spisowy pobiera od osoby materialnie odpowiedzialnej o$wiadczenie o tresci -Zal, Nr 4 |

TH. 3. Arkusze spisu z natury

Kazdy arkusz spisu z natury powinien zawiera¢ co najmniej:

» nazwe "arkusz spisu z natury”



» nazwe jednostki w postaci zapisu lub pieczatki,

» numer kolejny arkusza uniemozliwiajacy jego podmiang np. parafe przewodniczacego
komisji inwentaryzacyjnej albo osoby odpowiedzialnej za wydane druki $cistego
zarachowama,

» okreslenie metody inwentaryzacji (np. spis z natury, wg. obmiaru),

» nazwg pola spisowego (np. pokdj nr 1),

» date przeprowadzenia spisu. na kazdym arkuszu,

# numer kolejny strony arkusza, dotyczacych poszezegolnych grup - skladnikéow ( np.
srodkdéw trwatych. Materialow, w stosunku do kazdej z nich z podzialem na:
petnowartosciowe, uszkodzone, obce...

# imi¢ 1 nazwisko osoby materialnie odpowiedzialnéj oraz imie 1 nazwisko osob
wchodzacych w skiad zespotu spisowego, a takze podpisy tych oséb na kazdej stronie

arkusza spisowego,

v

numer kolejny pozycji spisowe].

» szczegolowe okredlenie skladmka majatku wraz 2 symbolem identyfikujacym (np.
numer inwentarzowy, inne cechy),

» jednostke miary, .

» ilo§¢ stwierdzona z natury (po przeliczeniu, sprawdzeniu).- na stronie na ktorej

zakonczono spis danej grupy sktadnikow -umieszeza sie klauzule "Spis zakonczono na

poz... strona...",

‘,/'7

podpisy 0sob materialnie odpowiedzialnych i zespolu spisowego na kazdej stronie
arkusza spisowego.

Arkusz spisu z natury wpisany do ksiazki drukow scistego zarachowania stanowi
dowod ksiegowy 1 podlega wymogom dowodu ksiggowego okreslonego w ustawie o
rachunkowosci.

Zapisy bledne wprowadzone na arkusze spisowe moga by¢ korygowane natychmiast podczas
spisu w obecnosci osoby materialnic odpowiedzialne] -zgodnie z art.22 ust. 3 ustawy o
rachunkowosci.

Poprawianie zapisu powinno zatem polegac¢ na skresleniu blednej tresei Jub hezby w
taki sposob, aby pierwotna tresé¢ lub liczby pozostaly czytelne oraz na wpisaniu wyzej
poprawnej tresci lub liczby, zlozeniu obok skroconych podpisdéw przewodniczacego zespotu
spisowego oraz osoby materialnie odpowiedzialnej a takze osoby przejmujacej ( w przypadku

spisu zdawczo - odbiorczego ). Nie mozna poprawia¢ czgsci wyrazu lub liczby.



Spis z natury moze by¢ poddany wyrywkowej kontroli przez osob¢ wyznaczong przez
burmistrza. Z wynikoéw tej kontroli mozna nie sporzadza¢ oddzielnego protokotu ale na
dowod sprawdzenia na arkuszu spisowym przy sprawdzonej pozycji. kontrolujacy oznacza
swym podpisem i pieczatka imienng (jesli takg posiada).

W razie stwierdzenia w toku kontroli nierzetelnosci spisu lub w pdzniejszym terminie
(np. podczas wyceny przez pracownika ksiegowoscl), ze spis z natury w catosel lub w czgsci
zostal  przeprowadzony nieprawidlowo. bede zobowigzany  zarzadzi¢  ponowne
przeprowadzenie catosci lub odpowiedniej czesci spisu z natury.

Po zakonczeniu spisu z natury osoba materialnie odpowiedzialna sktada oswiadczenie
-Zal. Nr 5 a =zespoly spisowe obowigzane sg zlozy¢ przewodniczacemu komisji
inwentaryzacyjnej -pisemng informacje -o wszelkich étwierdzonych w  toku spisu
nieprawidlowosciach, a zwilaszcza w zakresie gospodarki sktadnikamui majatku 1 jego
zabezpieczenia przed zniszczeniem lub kradzieza. Komisja spisowa rozlicza si¢ z pobranych
arkuszy spisowych.

Wycena skladnikow majatku dokonywana bgdzie przez osobe prowadzaca ksiegi
inwentarzowe, badz przez osobe wyznaczona przez skarbnika przy wspotudziale komisji
inwentaryzacyjnej bezposrednio na arkuszach spisowych  celem ustalenia tacznej wartosci |
pordwnanie ze stanem ksi¢gowym.

Ksiggowanie roznic inwentaryzacyjnych (nadwyzki, niedobory ) dokonywane bedzie na
podstawie decyzji burmistrza, podjetej na wniosek przewodniczacego komisji
inwentaryzacyjnej -zaopiniowanej przez skarbnika i radce prawnego.

Ujawnione w toku inwentaryzacji roznice miedzy stanem rzeczywistym a stanem
wykazanym w ksiggach rachunkowych natezy wyjasnic i rozliczy¢ w ksiegach rachunkowych
tego roku obrotowego, na ktory przypadl termin inwentaryzacji.

Radea prawny opiniuje wnioski komisji inwentaryzacyjnej w przypadku uznania niedoboréw
za zawinione (gdy nastepuje obcigzenie osoby materialnie odpowiedzialne) ), po ewentualne)
kompensacie niedoboru z nadwyzkami. przygotowuje dokumenty spraw spornych do sadu, a
w przypadku niedoboréw wskazujacych na naduzycia — do organow scigania.

Niedobory z nadwyzkami moga by¢ kompensowane, jezeli spelnione sa rownoczesnie trzy
warunki:

» dotyczg tej samej osoby materialnie odpowiedzialnej.

» dotyczg podobnych sktadnikow majatku. przyjmujac za podstawe do zréwnania -
mniejszg 1los¢ stwierdzonego niedoboru Jub nadwyzki z nizszg cena.

» zostaly stwierdzone podczas tego samego spisu z natury.



Nie wolno kompensowa¢é niedoboréw z nadwyzkami w $rodkach trwalych.

W przypadku pominiecia (niezauwazenia) przy spisie niektorych skladnikow,
burmistrz moze zezwoli¢ na przeprowadzenie spisu dodatkowego, zachowujac wszystkie
wymogi przeprowadzania spisu z natury.

Dokumentacje rozliczeniowa stanowia:
» zestawienie roznic inwentaryzacyjnych.
» protokot z posiedzenia komisji inwentaryzacyjnej w  sprawle  roznic
inwentaryzacyjnych,
» sprawozdanie koncowe przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej

II. 4, Uproszczony spis z natury

Uproszczona inwentaryzacja jest stosowana:

e w Srodkach trwalych i o charakterze wyposazenia - polega to na poréwnaniu stanu
wynikajacego z ewidencji ksicgowan ze stanem rzeczywistym oraz na ustaleniu 1
wyjasnieniu stwierdzonych réznic ilosciowych,

¢ w srodkach trwalych o charakterze wyposazenia wydanych pracownikom do statego
uzywania — polega to na sporzgdzeniu na dzien inwentaryzacji wykazu wydanych
pracownikom przedmiotow w oparciu o dowody 1 ewidencje 1 uzyskaniu
potwierdzenia zgodnosei przez pracownika. Mozna zastosowaé tez metodg
poréwnanie stanu ewidencyjnego z dokumentami zawierajacymi pokwitowanie ich
pobrania. Z porownania tego nalezy sporzadzi¢ protokol.

s w stosunku do ksiazek znajdujacych sie na stanie urzedu, przez wyrywkowe
porownanie zapisoéw ze stanem rzeczywistym. Powinno byé to potwierdzone
podpisami 0sob przeprowadzajacych poréwnanie.

IV. Potwierdzanie sald naleznosci.

Metoda uzgadniania sald to potwierdzenie stanéw ksiegowych aktywow miedzy
kontrahentami. Art. 26 ustawy o rachunkowosci naklada obowiazek
przeprowadzania na ostatni dzien kazdego roku obrotowego inwentaryzacji:
o srodkow pienigznych zgromadzonych na rachunkach bankowych.
o naleznosci oraz udzielonych pozyczek.
s powierzonych kontrahentom wiasnych sktadnikow majatkowych droga otrzymania od
bankow i uzyskania od kontrahentéw potwierdzen prawidlowosci wykazanego w
ksiegach rachunkowych urzedu stanu tych aktywow oraz wyjasnienia i rozliczenia

ewentualnych roznic.



Inwentaryzacja -naleznosci, udzielonych pozyczek oraz powierzonych kontrahentom
wiasnych skladnikdéw majatkowych -moze by¢ rozpoczeta trzy miesigce przed koncem roku
obrotowego, a zakoficzona do 15 stycznia nastgpnego roku. Nie przewiduje sig tzw.
"milczacego potwierdzenia salda ".

Nie wymagaja pisemnego potwierdzenia salda okre$lone w art.26 ust. 1 ,pkt 3 ustawy

o rachunkowosci, t).
» mnaleznosci sporme 1 watpliwe,
» naleznosci z pracownikami,
» naleznosci wobec kontrahentéw (osoby fizyczne ) nie prowadzacych zadnych ksiag

rachunkowych,

¥

naleznosci z tyt. publicznoprawnych, oraz
» przypadki w ktérych niemozliwe bylo (z przyczyn uzasadnionych) potwierdzenie
salda.
Nie mozna samowolnie odpisywa¢ drobnych naleznoscei 1 zobowigzan w koszty. Moze to
nastapi¢ za zgodag wierzyciela lub Wojta gminy.

IV. 1, Formy potwierdzania sald naleznosci.

Uzgodnienie sald naleznosci moze sig odbywac w rdznych formach. a mianowicie :

e pisemnej -na drukach ogolnie dostgpnych -W praktyce stosowane sa gotowe druki w
trzech egzemplarzach, przy czym dwa z nich ( A i B ) wysylane sg do dluznika
(kontrahenta), a ostatni zostaje w jednostce w aktach ksicgowosci. Jeden =z
egzemplarzy powinien wroci¢ do jednostki -z potwierdzeniem salda lub wyjasnieniem
jego niezgodnosel,

s poprzez potwierdzenie na wydruku komputerowym -w praktyce jest to rowniez dosc
czesto stosowana forma, tym bardziej. ze wydruk zawiera wykaz dowodow
srodtowych sktadajacych sie na saldo -z potwierdzeniem salda lub wyjasnieniem jego
niezgodnoscl,

e poprzez potwierdzenie faksem lub poczta elektroniczna,

e saldo moze byé potwierdzone telefonicznie, tym, ze w takim przypadku nalezy
sporzadzic z przeprowadzone] rozmowy krotka notatke zawierajgey:

-numer konta analitycznego.
-kwote salda naleznosci, z wyszczegélnieniem pozycji skladajacych sig na to saldo,

-wskazanie imienia i nazwiska osoby upowaznione] {u wierzyciela) do potwierdzania sald,



-podpis osoby potwierdzajacej (upowaznionej do potwierdzania sald)z pieczatka imienng oraz

pieczatka firmy.

Saldo winno byé potwierdzone poprzez umieszezenie wyrazenia . Potwierdzam saldo" lub

"Saldo niezgodne z powodu.... ".

Nalezy pamietaé, ze potwicrdzenie salda przez osobg upowazniona mozna traktowaé jako

spetnienie wymogu uznania roszczenia przerywajacego bieg przedawnienia art. 123 K.C.
Obowiazek potwierdzania sald naleznosci spoczywa na skarbniku oraz stuzbach

finansowo-ksiegowych. Inwentaryzacja na podstawie uzgodnien sald z kontrahentami

Lp. Rodzaj czynnosci Osoby odpowiedzialne

1. Sporzgdzenie i _\E’é’fanie do  kontrahenta | -‘f"racownicy ksicgowosci
zawiadomien o wysokosci sald | budzetowej 1 podatkowe;

2. Potwierdzenie wysokosci sald wykazanych w | Skarbnik  przy  wspolpracy
zawiadomieniach nadestanych przez kontrahentow | pracownikow ksiegowosci
lub wyjasnienie rozbieznosci budzetowe;j

3. Ustalenie zgodnosci sald, ich wyjasnienie 1 | Pracownicy ksiggowosci
rozliczenie w ksiegach rachunkowych budzetowej i podatkowej

V. Inwentaryzacja droga weryfikacji

Metoda weryfikacii polega na porownaniu standéw ksiegowych w  ksiggach
rachunkowych lub inwentarzowych z danymi w dokumentach zrodlowych lub wtornych,
rejestrach, kontrolkach, kartotekach itp..

Stosowana jest wtedy, kiedy nie mozZna przeprowadzi¢ inwentaryzacji metodami
wczesniej opisanymi lub kiedy nie ma obowigzku inwentaryzacji co roku. np. w stosunku do
srodkow trwatych.

Ta metodg inwentaryzuje si¢:
¢ grunty, srodki trwate trudno dostgpne ogladowi (rurociagi. kable),
¢ naleznosci sporne 1 watpliwe,
e rozrachunki publiczno-prawne. rozrachunki z pracownikami.
o skiadniki finansowego majatku trwatego (udzialy, akcje, papiery wartosciowe ),
& wartosci niematerialne i prawne,
» rozliczenia migdzyokresowe,
e naleznosci i zobowiagzania wobec 0sob nie prowadzacych ksiag rachunkowych (osob

fizycznych),




e kapitaly i fundusze, rezerwy i przychody przyszlych okreséow, a takze wszystkie
pozostale nie wymienione wyzej sktadniki aktywow i pasywow ( w tym rowniez
wszystkich zobowigzan ).

e prawo wieczystego uzytkowania gruntu.

W przypadku gdy skladniki kwaliftkujace si¢ do zinwentaryzowania metoda
potwierdzenia sald lub droga spisu z natury nie zostaly tymi metodami zinwentaryzowane,
musza by¢ poddane inwentaryzacji poprzez pordwnanie danych ewidencji z dokumentac)a,
ich analize 1 weryfikacje.

Przy sprawozdaniach rocznych dotaczony winien by¢ protokot werytikacy)ny -wzor Zat. Nr 6
-oraz potwierdzenia sald.

Obowiazek inwentaryzacji drogg weryfikacji sald przy prawie wieczystego uzytkowania
gruntu ohcigia osobe odpowiedzialngy z ksiggowosci podatkowej a co do pozostalych
aktywoéw i pasywéw pracownikow z ksiegowosci budzetowej.

VI. Przechowvwanie dokumentow inwentaryzacyinych

Do typowych dokumentéw z przeprowadzonej inwentaryzacji zaliczy¢ nalezy:
s zarzadzenie Wojta w sprawie przeprowadzenia spisu z natury .
plan inwentaryzacji ( harmonogram ),
¢ arkusze spisowe,
s of$wiadczenia wstepne oraz oswiadczenia po zakonczonym spisie z natury osob
materialnie odpowiedzialnych.
e sprawozdanie opisowe z przebiegu spisu z natury,
e zestawienie roznic inwentaryzacyjnych.
e protokot rozliczenia wynikéw inwentaryzacji. oraz
e potwierdzenia sald naleznosci,
e protokol z przeprowadzone] weryfikaci
Dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje si¢ przez okres 5 lat w siedzibie Urzedu, w
oryginalnej postaci, w ustalonym porzadku, dostosowanym do sposobu prowadzenia ksiag
rachunkowych.
Zbiory dokumentow inwentaryzacji rocznej oznacza sie okresleniem nazwy ich rodzaju oraz
symbolem koncowym lat ( np. "Spis z natury srodkéw trwalyeh -2006 r.").
Dokumentacja z inwentaryzacji rocznej i sprawozdania roczne -ze wszystkich kolejnych lat -

archiwizowa¢ oddzielnie, ze szczegdlna pieczotowitoscia.



Zalacznik nr 1

o przeprowadzenie inwentaryzacji
(pelnej, dorazno — kontrolnej, zdawczo - odbiorczej, rocznej)

1. Zarzadzenie przeprowadzenia spisu z natury w (nazwa, oznaczenie
inwentaryzowancgo obiektu, pomieszezenia).
2. Spisem z natury nalezy obja¢ skiadniki majatkowe...............
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5. Do przeprowadzenia spisu z natury wymienionych skladnikéw majatkowych
wyznaczam (komisje, zespol spisowy) w nastepujacym skladzie:

DY przewodniczacy
2 czltonek
3) czlonek

Osoby powotane na czlonkow zespolu ponosza pelng odpowiedzialnosé za wlasciwie

oraz zgodne z obowigzujacymi przepisami przeprowadzenie spisu z natury.

6. Inwentaryzacje nalezy przeprowadzi¢ w/g stanuna dzien.....................

7. Arkusze spisowe wydano Przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej.

8. Szkolenia i instruktazu komisji inwentaryzacyjnej dokona skarbnik gminy.
{lub osoba przez niego upowazniona)

9. Wyceny majatku dokona osoba prowadzgea ksiggi inwentarzowe, badz wyznaczony
pracownik.

10. Zobowigzuje osobg prowadzacg ewidencje mienia komunalnego do uzgodnienia stanu
z ewtdenc)g ksiegowa (osobe prowadzacyg ksicgl inwentarzowe).

11. Zobowigzuje przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej do zlozenia sprawozdania
koncowego z przebiegu inwentaryzacji (spisu z naturyydo dnia ...

12. Zobowigzuje przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej przy wspotudziale osoby
prowadzacej ksiggi inwentarzowe do sporzadzenia protokotu rozliczen wynikdw
inwentarvzacji w terminie do dnia............
1 dostarczenie do opinit Radcy prawnego 1 Skarbnika do dnia...............



Zalacznik nr 2
Protokdl rozliczen wynikéw inwentaryzacji

Komisja inwentaryzacyjna w skladzie:

1) przewodniczacy..........cooviiiiiiiinnnn.

2y cztonek.. ...

3 cztonek. .o
na posiedzeniv wdniu...................... dotyczacym inwentaryzacji przeprowadzonej] w
dniach ................... na arkuszach spisowych nri..........

dokonala nastepujacego rozliczenia:

a) nazwa obiektu lub pomieszczenia.....................

b) rodzaj inwentaryzowanego skladnika majatku.......... P
¢) osoba materialnie odpowiedzialna.................
d) rozliczenia obejmuje okres od......... do.

I. Rozliczenie wynikdéw inwentaryzacii
1) wedlug zalacznika

II. Rozliczenia wynikow inwentaryzacji innych niz w pkt | wedlug zestawienia
rdznic inwentaryzacyjnych

1) ogdtem niedobory ... zt.
2) ogotem nadwyzki .................... zt.

I11. Komisja inwentaryzacyina po przeprowadzeniu postepowania
wyjasniajacego ustala co nastepuje:

Zdaniem komisji inwentaryzacyjnej stwierdzone niedobory nalezy zakwalifikowac jako:
- niezawinione 1 spisa¢ w cigzar kosztéw (strat nadzwyczajnych)

- zawinione. obcigzy¢ ich wartoseia osobe matenalnie odpowiedzialng.
...................... dnia .............. Podpisy cztonkow komis;ji



IV. Opinia radcy prawnego

V. Opinia skarbnika w zakresie przeprowadzenia kontroli wewngtrznej.
obejmujacej badanie rzetelnosci i prawidlowosci przeprowadzenia

V1. Decyzje wojta:

1. Straty nadzwyczajne wykazane w ninigjszym protokole powstaty w wyniku
CZyNnu noszgcego znamiona przestepstwa — zawiadomi¢ organa powolane do
Scigania przestepstw.

2. Stwierdzone w wyniku inwentaryzacji nadwyzki przyjete zostaly na stan i
zaewidencjonowane w trybie przewidzianym w zakiadowym planie kont.

3. Wykazane w protokole niedobory nalezy uznac za zawinione 1 obciazy¢ ich

wartoscig 0Soby ...
i dochodzi¢ roszezen z tego tytutu, zgodnie z obowigzujacymi przepisami.
4. Wrykazane w protokole niedobory o wartosel .............. nalezy uznac za

niezawinione 1 spisac ich wartos¢ w koszty (straty) Urzedu.



Zalgcznik nr 3

Sprawozdanie opisowe z przebiegu spisu z natury

Komisja inwentaryzacyjna dziatajgca na podstawie zarzadzenia..................
N e, zdnia ... w skladzie:
1) przewodniczacy.............occcii
2y clonek.. ...
3) czlonek......
wykonata w dniach..................L opisane w ninieyszym sprawozdaniu czynnosci
przy sporzadzaniu spisu z natury w:
a) nazwa obiektu 1 oznaczenie inwentaryzowanych pomieszczen:............

Skitadniki majatkowe spisane zostaly na arkuszach spisu z natury:

4] SUOPUOUII liczba pozycji
N liczba pozychi
W wyniku szczegolowego sprawdzenia pomieszezen................ stwierdzono, ze

wszystkie skiadniki majatkowe zostaly ujcte w arkuszach spisu z natury, a stan
pomieszczen jest nastgpujgcy:
a) stan pomieszczenia i jego zabezpieczenie {kraty, zamki. sygnalizacja)

W czasie dokonania spisu z natury stwierdzono nastepujace usterki i nieprawidtowosci w
zakresie zabezpieczenia, przechowywania, magazynowania i konserwacjt

W celu petnego zabezpieczenia przechowywanego mienia potrzebne sa nast¢pujace
srodki zabezpieczajace:



W trakcie dokonywania spisu z natury (komisja inwentaryzacyjna) napotkata na
nastepujace trudnosci:

................ dnia.................. Podpisy komisji inwentaryzacyjnej

Podpis osoby materialnie
odpowiedzialne)



Zalacznik nr 4

Oswiadczenie wst¢pne

Oswiadczam, ze wszystkie operacje dotyczace przychodu i rozchodu (materiatow.
towardw, srodkow trwalyvch, gotowki) za ktore odpowiadam zostaty do chwili rozpoczecia
spisu prawidtowo udokumentowane i wykazane w obowiazujacej dokumentacji przekazane)

do dziatu ksiggowosci.

podpis osoby materialnie odpowiedzialne)



Zalacznik Nr 5

Oswiadczenie koncowe

Oswiadczam, ze materialy. towary, srodki trwale, gotdwka.................. zostaly w
mojej  (naszej) obecnosci prawidiowo przeliczone, przemierzone, przewazone 1 ujete
prawidiowo do spisu.

Nie roszeze (roscimy) zadnych pretensji co do prawidiowosci spisu oraz komisji.

podpis osoby mat. odpowiedzialnej podpis osoby przyjmujace]



Zalacznik nr 6

Pieczatkajednostki L dnia .......... T

Protokél weryfikacji pozostalych aktywéw i pasywow

na dzien 31 grudnia ............... r

Nazwa konta | Stan  przed | Stan po | Uwagi

weryfikacja | weryfikach

Srodki  trwate (gdy  nie

przypada termin ich

Wartosci niematerialne i

prawne

Naklady na srodki trwate w

budowie

Rozrachunki z odbiorcami i

dostawcami -  naleznosci

| (osoby fizyczne, niskie salda)

Rozrachunki z dostawcami 1

odbiorcami - zobowiazania

{osoby fizyczne, niskie salda)

Roszczenia sporne

Rozrachunki  publiczno -

prawne naleznosci zZ




Rozrachunki  publiczno  —

prawne zobowigzania z

Rozrachunki z pracownikami

-naleznos$ci... ..o, !

Rozrachunki z pracownikami

- zobowigzania....................

Pozostale rozrachunki

- zobowigzamia....................

Pozostale rozrachunki

-naleznoscl. ..o,

Materialy w drodze

Dostawy niefakturowane

Materiaty, towary w drodze

Materiaty (gdy nie przypada

termin ich spisu)

 Towary {gdy nie przypada

| termin ich spisu)
!




Zalacznik nr 7
Wytycezne w sprawie likwidacji rzeczowych skladnikéw majatkowych.
1.Srodki trwale bedace na stanie Urzedu Gminy i jednostek podlegtych moga by¢ spisane
z ewidencji z powodu;
- catkowitego lub czesciowego zuzycia
- wWymiany.
2. Likwidacji dokonuje komisja likwidacyjna powotana przez Wajta.
3. Komisja likwidacyjna zobowigzana jest :
- szezegOlowo 1 starannie przejrze srodki trwale wykazane do kasacji przez np. komisje
inwentaryzacyjng,
- ustali¢ stopien zuzycia 1 oceni¢ dalsze ich uzytkowanie.
4 Przedmioty nie nadajace si¢ do  dalszego uzytku komisja spisuje na protokol
z jednoczesnym zaznaczeniem, ze:
- zostaly zniszczone przez spalenie, pocigte, potamane,
- przekazane na zlom,
- przeznaczone jako odpadki uzytkowe.
- przeznaczone do przekazania innym jednostkom.
5. Mimo powolania komisji likwidacyjnej ostateczna decyzja o uznaniu danego srodka
trwalego za zbedny tub zuzyty oraz o sposobie jego zagospodarowania nalezy do Wojta.
6. Przed wybraniem jednego ze sposobow zagospodarowania majatku( odsprzedazy) Wojt
musi okresli¢ wartos¢ rynkowa poszezegolnych likwidowanych sktadnikow. Jest to wartosé
ustalona na podstawie cen stosowanych w obrocie rzeczami tego samego rodzaju i gatunku
z uwzglednieniem ich stanu 1 stopnia zuzycia.
7. Forma odplatnosci i jej wysokosei zostanie ustalona kazdorazowo z Wojtem.
8. Dokumentami potwierdzajacymi likwidacje srodkow trwatych jest:
- protokét komisji likwidacyjne;j,
- kwit ze sprzedazy ztomu,
- protokot przekazania sprzetu.
9. Komisja likwidacyjna dokonuje kasacji $srodkow trwatyeh w miarg potrzeb.

10. Kazdorazowo protokot przekazywany jest do ksiegowoscl budzetowe;).



