Zarzadzenie Nr WG.0050.147.2013
Woéjta Gminy Ozarowice
z dnia 8 listopada 2013 roku

w sprawie: wprowadzenia instrukcji inwentaryzacyjnej dla Urzedu Gminy Ozarowice

Na podstawie art. 26 i art. 27 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci
(Dz. U. 22013 r. poz. 330 z pézn. zm.)

Wéjt Gminy Ozarowice
zarzagdza

§1.

Wprowadza sig instrukcje inwentaryzacyjng w urzedzie gminy, zgodnie z zatgcznikiem nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Urzad gminy stosuje zasady inwentaryzacji okreslone w art. 26 i 27 ustawy o rachunkowosci,
uzupetnione postanowieniami niniejszej instrukcji.

§3.

Zobowigzuje sie kierownikéw poszczegdlnych komdrek organizacyjnych urzedu gminy oraz
pracownikéw na samodzielnych stanowiskach do zapoznania sie z trescig instrukcji i wprowadzenie jej
w zycie na podlegtych stanowiskach.

§4.

Wykonanie zarzadzenia powierza sig osobom, stanowiskom, komérkom i organom wymienionym
w instrukcji, a takze wszystkim pozostatym osobom zatrudnionym w jednostce zgodnie z ich
zakresami czynno$ci i kompetencjami.

§5.

Traci moc zarzadzenie Wdjta Gminy Ozarowice nr 59/2003 z dnia 26 listopada 2003 r. w sprawie:
zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji.

§ 6.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatgeznik nr 1

do Zarzgdzenia Nr WG.0050.147.2013
Woéjta Gminy Ozarowice

z dnia 8 listopad 2013 r.

INSTRUKCJA INWENTARYZACYJNA DLA URZEDU GMINY OZAROWICE

Czegsé L. Postanowienia ogélne

§1

Niniejsza instrukcja opracowana zostata na podstawie ustawy z dnia 29 wrzesénia 1994 r. o rachunkowosci
(4. Dz. U. 22013 r. poz. 330 z pézn. zm.). Jednostka stosuje zasady inwentaryzaciji, okreslone w artykule
26 i 27 ustawy o rachunkowosci, uzupeinione postanowieniami niniejszej instrukcji oraz zasadami
wynikajgcymi z obowigzujgcego w jednostce zaktadowego planu kont.

§2

Podstawowym celem instrukcji inwentaryzacyjnej jest okreslenie zasad, trybu i metod przeprowadzania
inwentaryzacji aktywow i pasywow jednostki.

§3

llekro¢ w instrukcji inwentaryzacyjnej dla Urzedu Gminy Ozarowice jest mowa o:

1. Instrukeji — nalezy przez to rozumie¢ instrukcje inwentaryzacyjna dla Urzedu Gminy w Ozarowicach,
2. Wéjcie — nalezy przez to rozumie¢ Woéjta Gminy Ozarowice - kierownika jednostki,

3. Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy OzZarowice — gtdwnego ksiggowego jednostki,
4. Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Ozarowice.

Czes¢ ll. Zadania i przedmiot inwentaryzacji

§4

1.W pojeciu ,inwentaryzacja” mieszczg sie nastepujgce czynnosci:
a) ustalenie stanu faktycznego aktywow i pasywéw za pomocg odpowiednich metod inwentaryzacji,
b) udokumentowanie inwentaryzacji i jej wynikéw oraz wycena skiadnikéw, jezeli majg wyraz
ilosciowy,
c) ustalenie réznic stwierdzonych miedzy stanem rzeczywistym a stanem ksiegowym,
d) wyjasnienie réznic z podaniem ich przyczyn,
e) dostosowanie danych wynikajacych z ewidenciji ksiegowej do danych rzeczywistych,
f) rozliczenie 0s6b odpowiedzialnych lub wspétodpowiedzialnych z powierzonego im mienia,
g) ocena przydatnosci inwentaryzowanych sktadnikéw oraz realnosci ich stanu ksiegowego,
h) podjecie decyzji w sprawie stwierdzonych réznic pomiedzy stanem ksiegowym a stanem
faktycznym (i wyeliminowanie — jezeli jest to mozliwe — przyczyn je powodujacych),
i) rozliczenie réznic w ksiegach rachunkowych danego roku obrotowego w celu doprowadzenia do
zgodnosci zapiséw ksiegowych ze stanami rzeczywistymi.
2. Przedmiotem inwentaryzacji sg wszystkie ujete w ewidencji aktywa i pasywa jednostki,
a w szczegoinosci:
a) rzeczowe skladniki aktywow trwalych, do ktérych zalicza sie:
- $rodki trwale,
- $rodki trwate w budowie,
b} wartosci niemateriaine i prawne,
c) rzeczowe skiadniki aktywow obrotowych:
- materiaty, w tym: surowce, materiaty podstawowe, materialy pomocnicze, péifabrykaty obcej
produkcji, opakowania, cze$ci zamienne, paliwo, odpadki,



~ produkcja niezakoriczona, w tym: produkcja w toku, pétfabrykaty wiasnej produki,
nieukoriczone roboty, ustugi itp.,
— produkty gotowe, tj. wytworzone przez jednostke wyroby gotowe, ustugi,
— towary, 1. rzeczowe skiadniki majgtku nabyte w celu sprzedazy,
d) aktywa finansowe, w tym:
- inwestycje w nieruchomosci i prawa,
— diugo- i krétkoterminowe udzialy, akcje,
- inne papiery warto$ciowe,
— dziela sztuki, eksponaty muzeaine,
~ udzielone pozyczki, lokaty,
—  Srodki pienigzne — krajowe i zagraniczne, tj. gotdwka w kasach, czeki i weksle platne w
terminie do 3 miesigcy, $rodki pienigzne na rachunkach bankowych, inne aktywa pienigzne,
e) naleznosci i zobowigzania,
f) pozostate aktywa i pasywa.
3. Inwentaryzacjg nalezy takze objgé:
a) znajdujgce sie w jednostce obce sktadniki aktywow, ktére zostaly powierzone do przechowywania,
przetworzenia, sprzedazy lub uzytkowania,
b) wiasne skiadniki aktywéw, ktore zostaty powierzone innym jednostkom w celu ich przerobu,
uzytkowania, przechowania itp.,
c) skiadniki majgtkowe objete ewidencjg pozabilansowg oraz objete jedynie ewidencjg ilosciows.
4. Sktadniki majgtku jednostki podlegajg inwentaryzacji poprzez:
a. spis z natury,
b. potwierdzenie (uzgodnienie) sald,
c. weryfikacje danych ksiegowych z adpowiednimi dokumentami.

Czesé M. Rodzaje inwentaryzacji
§5

1. Inwentaryzacja moze by¢ przeprowadzona w formie inwentaryzacji okresowej lub zdawczo —
odbiorczej (1zw. doraznej).

2. Inwentaryzacje okresowg przeprowadza si¢ w terminach i z czestotliwoscig okreslong w ustawie
0 rachunkowosci. Terminy okresla wojt w formie zarzgdzenia.

3. Inwentaryzacje dorazng przeprowadza sie w przypadku zaistnienia okolicznosci uzasadniajgcej jej
przeprowadzenie, tj. zaistnienia zdarzenn losowych, np. pozar, powddz, kradziez i innej.
O przeprowadzeniu inwentaryzacji doraznej decyduje wojt w formie zarzgdzenia.

Czeéé IV. Sposoby (metody) inwentaryzacji
§6

1. Inwentaryzacje przeprowadza sie w drodze:
1) spisu z natury:
a) aktywa pienigzne (z wyjgtkiem zgromadzonych na rachunkach bankowych),
b) papiery wartosciowe,
¢} materialy,
d) srodki trwate, z wyjgtkiem gruntdw oraz $rodkéw, do kidrych dostep jest znacznie utrudniony,
e) maszyny i urzgdzenia wchodzgce w sklad $rodkéw trwatych w budowie,
f) znajdujgce si¢ w jednostce skiadniki aktywdw bedace wiasnoscig innych jednostek;
2) uzyskania od kontrahentéw i bankéw pisemnych potwierdzen prawidiowosci wykazanych sald
(uzgodnienie sald):
a) aktywa finansowe zgromadzone na rachunkach bankowych lub przechowywane przez inne
jednostki,



b)
c)

d)

udzielone pozyczki,

naleznosci, z wyjgtkiem naleznosci spornych, naleznosci od pracownikdw oraz naleznosci od
0s6b nie prowadzacych ksigg rachunkowych,

powierzone kontrahentom wiasne skiadniki aktywow;

3) porownania danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji realnej wartosci
sktadnikow majgtku:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)

grunty i srodki trwate, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony,

wartosci niemateriaine i prawne,

naleznosci sporne i watpliwe,

naleznosci i zobowigzania pracownikéw,

naleznosci i zobowigzania wobec os6b nie prowadzgcych ksigg rachunkowych,
fundusze i kapitaty,

inne aktywa i pasywa nie podiegajgce spisowi z natury i uzgodnieniu sald.

Czesé V. Organizacja i obowigzki oséb odpowiedzialnych za inwentaryzacje

§7

1. Do kierownika jednostki w zakresie inwentaryzacji nalezy:

a)
b)
c)

d)
e)

powolywanie organow i 0sob zobowigzanych do przeprowadzenia inwentaryzacii, tj. czionkéw
komisji inwentaryzacyjnej i zespoléw spisowych;

wydawanie wewnetrznych przepisdw w zakresie inwentaryzacji — w szczegolnosci zarzgdzenia w
sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji — wzér nr 1,

okreslenie sposobdw i termindw przeprowadzenia inwentaryzacji wzoér nr 2,

zatwierdzanie zaopiniowanych (przez skarbnika) wnioskéw komisji inwentaryzacyjne;j,
podejmowanie polecent w sprawie wykorzystania w przyszios$ci spostrzezen dokonanych podczas
inwentaryzacji oraz innych decyzji w sprawie inwentaryzacji.

2. Do kompetenciji skarbnika w zakresie inwentaryzacji nalezy:

a.
b)

@
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przedstawienie wojtowi propozyciji i wnioskéw w sprawach:

powolfania przewodniczgcego oraz czionkéw komisji inwentaryzacyjnej, a takze innych
specjalistow, ktérych kwalifikacje pozwolg na rzetelne okreslenie warto$ci inwentaryzowanych
skiadnikéw aktywow i pasywow (np. oszacowanie ilosci skitadnikéw zwalowych czy ustalenie
stanu skompiikowanych rozrachunkow, np. z kontrahentem zagranicznym z tytulu kompletacji
dostaw, ustalenie aktywow i pasywow nieobjetych spisem z natury lub potwierdzeniami sald),
czegsciowego lub catkowitego uniewaznienia okreslonych spiséw z natury,

zarzgdzenia spisOw ponownych, uzupeiniajgcych lub dodatkowych,

sprawowanie ogoéinego nadzoru nad caloksztaltem prac inwentaryzacyjnych,

tworzenie wspdlnie 2z przewodniczacym komisji inwentaryzacyjnej projektéw  planu
i harmonogramdw inwentaryzaciji,

uzgadnianie z przewodniczgcym komisji inwentaryzacyjnej ferminarza wykonywania
poszczegolnych etapdw inwentaryzagii,

przeprowadzenie szkolenia przedinwentaryzacyjnego,

zapewnienie uzgodnienia ewidencji ksiegowej z ewidencjg prowadzong w poszczegdinych polach
spisowych,

okreslenie zasad przeprowadzenia inwentaryzacji — drogg uzgodnienia sald,

okreslenie zasad przeprowadzenia inwentaryzaciji — drogg weryfikacji stanéw ksiegowych

z dokumentacjg,

zapewnienie wyceny arkuszy spisowych,

zaopiniowanie wnioskdw komisji inwentaryzacyinej w sprawie rozliczenia réznic
inwentaryzacyjnych.

3. Do uprawnieri i obowigzkéw przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej nalezy w szczegéinosci:

a.
b.

wypracowanie wraz ze skarbnikiem planu i harmonograméw inwentaryzacii,
stawianie wnioskdw w sprawie powolania skiadu osobowego komisji inwentaryzacyjnej, zespolow
spisowych, kontroleréw spisowych,



. wyznaczenie spos$rdd czionkow komisji zastepcy przewodniczgcego oraz ustalenie czynnosci dia
cztonkéw komisij,

d. przeprowadzenie szkolenia — wspoinie ze skarbnikiem —~ czionkéw komisji inwentaryzacyjnej oraz
zespolow spisowych,

e. ustalenie termindéw rozpoczecia i zakoniczenia prac inwentaryzacyjnych — opracowanie planu

mwentaryzacp

organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji rzeczowych skladnikéw majgtku oraz

pozostalych skiadnikow bilansowych, w tym przeglad, wspdlnie z powotanymi kontrolerami

spisowymi, rejondéw (pdl) spisowych, a takze dopilnowanie poprawnosci ich wykonania we
wiasciwym terminie,

- przygotowanie dokumentacji inwentaryzacyjnej (np. formularzy oswiadczen, arkuszy spisowych

itp.),

. prowadzenie rozliczenia arkuszy spisowych z natury, stanowigcych druki $cistego zarachowania,

i. skompletowanie wszystkich protokoléw inwentaryzacyjnych, sporzadzonych dla skiadnikéw
bilansowych inwentaryzowanych innymi metodami niz spis z natury,

j- stawianie uzasadnionych wnioskow w sprawie:

— zmiany terminu inwentaryzacji,

- inwentaryzacji niektérych skiadnikdéw na podstawie obliczen technicznych lub szacunku,

— powolania fachowcow lub rzeczoznawcéw do ustalenia stanéw rzeczywistych skiadnikéw
majgtku inwentaryzowanych na podstawie cbmiaru lub szacunku,

— przeprowadzenia inwentaryzacji w sposdb uproszczony, przeprowadzenia spiséw
uzupetniajgcych lub powtdrnych,

k. kontrolowanie przygotowan do przeprowadzenia inwentaryzacji (np. odpowiednie przygotowanie
skladnikow rzeczowych w magazynach, przygotowanie pism do kontrahentéw w celu
potwierdzenia sald),

l. kontrolowanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym wypetnionych  arkuszy
inwentaryzacyjnych i innych dokumentéw z inwentaryzacii,

m. dopilnowanie terminowego zlozenia wyjasnien odnosnie ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych
przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie,

n. ustalenie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych i postawienie wnioskéw w sprawie ich
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rozliczenia,

0. przygotowanie wnioskow o wszczecie dochodzenia w przypadku ujawnienia niedobordw i szkod
zawinionych,

p. stawianie wnioskow w sprawie sposobu zagospodarowania - ujawnionych w czasie

inwentaryzacji zapaséw niepelnowartosciowych, zbednych lub nadmiernych oraz w sprawie
usprawnienia gospodarki rzeczowymi i pienigznymi sktadnikami majgtku.
4. Do obowigzkéw zespolu spisowego nalezy:
a) zapoznanie si¢ z regulaminem (instrukcjg) inwentaryzacji oraz udziat w szkoleniu
przedinwentaryzacyjnym,
b) zaopatrzenie sig w arkusze spisowe i inne potrzebne druki,
¢) poinformowanie kierownika danej placéwki i osoby materialnie odpowiedzialnej o zarzagdzeniu
inwentaryzacji w okreslonym terminie,
d) skompletowanie od tych oséb o$wiadczen przedremanentowych, stwierdzajgcych miedzy innymi,
ze:
— dokumentacja placéwki jest aktuaina i kompletna,
- wszystkie dowody zostaly przekazane do ksiegowosci,
— wszystkie skiadniki majgtkowe znajdujg sie w danej placéwce lub innych wskazanych
miejscach,
- nie wystepujg (lub wystepuja) okolicznosci, ktére mogg mieé wplyw na wyniki spisu i wyliczenie
koncowe,
e) ustalenie kolejnosci spisu sktadnikéw majatku,
f) zorganizowanie pracy w ten sposob, aby normalna dziatalno$é komdrki nie zostata zakiécona,
g) terminowe przeprowadzenie spisu z natury na wyznaczonym polu spisowym,



h) terminowe przekazanie przewodniczgcemu komisji inwentaryzacyjnej arkuszy spisowych oraz
informacji o wszelkich stwierdzonych w toku spisu nieprawidiowo$ciach, zapasach
niepetnowartosciowych,

i) przedstawienie sprawozdania z przebiegu spisu z natury.

5. Do zadan oséb odpowiedzialnych materialnie za sktadniki objete inwentaryzacjg nalezy:

a. udziat w szkoleniu przedinwentaryzacyjnym,

b. uzupetnienie i uporzgdkowanie dokumentacji inwentaryzowanych sktadnikéw,

c. uporzgdkowanie prowadzonej w danym rejonie spisowym ewidencji inwentaryzowanych
skiadnikow | uzgodnienie jej z ksiegowoscig,

d. przygotowanie do inwentaryzacji rejonéw spisowych i znajdujgcych sie w nich skladnikow,

e. przygotowanie innych danych i narzedzi niezbednych zespotom spisowym do inwentaryzacij,

f. zloZzenie stosownych oéwiadczen, odnosnie powierzonych im sktadnikéw majgtkowych — przed
przystgpieniem komisji do spisu (pracownicy Urzedu Gminy) — wzér nr 3 — oraz, po sporzgdzeniu
spisu {(wszystkie osoby materialnie odpowiedzialne) — wzér nr 4.

6. Terminy inwentaryzacji sktadnikéw aktywéw i pasywdw okreéla ustawa o rachunkowosci — wzér nr 2.

Czes¢ VL. Spis z natury
§8

1. W drodze spisu z natury przeprowadza sig inwentaryzacje nastepujgcych zasobéw majgtkowych:
a. aktywow pienigznych (z wyjatkiem $rodkéw pienigznych zgromadzonych na rachunkach
bankowych, poniewaz sg one inwentaryzowane poprzez potwierdzenie sald), w tym:
—  gotowki w kasie w ztotych polskich i w walutach obcych,
—  czekow i weksli obcych o terminie platnosci lub wymagalnosci do 3 miesiecy,
- metali szlachetnych (zloto, srebro, platyna), o ile sg zaliczane do rzeczowego majatku trwalego,
b. papieréw warto$ciowych w postaci materialnej, np..:
- akcji, bondw, obligacji,
~  innych papierdw wartosciowych,
czekow i weksli o terminie platnosci i wymagalnosci ponad 3 miesigce,
rzeczowych skitadnikow aktywow obrotowych, w tym:
surowcéw, materiatéw, opakowan,
- poitfabrykatow i produktéw gotowych,
— towardw handlowych,
—  produkeji w toku (jesli jest to moziiwe),
d. pozostatych skiadnikéw obrotowych
e. Srodkdw trwatych (z wyjgtkiem Srodkéw trwatych, do kiérych dostep jest znacznie utrudniony, i
gruntéw, ktore inwentaryzowane sg droga weryfikacji),
maszyn i urzgdzen wchodzgcych w skiad $rodkow trwalych w budowie,
g. obcych skiadnikow, ktére zostaty powierzone do przechowywania, przetworzenia, sprzedazy lub
uzytkowania.
2. Ustalenie rzeczywistego stanu wskazanych powyzej skiadnikéw nastepuje drogg ich przeliczenia lub
pomiaru w inny sposob; o sposobie pomiaru decyduje ich rodzaj, wielkos¢, ksztalt, postaé fizyczna lub
inne cechy specyficzne. Wplyw na wybdr techniki liczenia i pomiaru majg réwniez warunki skiadowania,
dostep do pol spisowych oraz mozliwosci zastosowania albo posiadania specjalnego sprzetu mierniczego.
3. W sytuaciji kiedy skladniki majgtkowe sg niedostepne, niepoliczaine, niemierzalne lub dostep do nich
jest utrudniony — ich stan iloéciowy okresla sig¢ na podstawie obliczen technicznych lub szacunkdw, i w
sposob uproszczony.
4. Do typowych skiladnikéw inwentaryzowanych metodg uproszczong naleza:
- substancje plynne,
- materialy sypkie sktadowane w pryzmach, kopcach, nietypowych pojemnikach, elewatorach
(wegiel, cement, Srodki chemiczne, zboze, nasiona),
- wyroby hutnicze (szklo, stal),
- drewno, tarcica,
— produkcja w toku,
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- przedmioty skladowane w nieladzie — trudno policzalne,

—~  bele, zwoje, szpule itp.
5. Obliczenia techniczne lub szacunkowe powinny by¢ uwidocznione w specjalnym zatgczniku do arkusza
spisowego. Jezeli zastosowane zostaly obliczenia techniczne, to nalezy zalgczyé rysunek okreslajgcy
ksztalt pryzmy, jej wymiary oraz wyliczenia szczegdlowe, na podstawie ktdrych ustalono stan skiadnika.
Zalgezniki te podpisujg osoby dokonujgce obliczen oraz osoba odpowiedzialna za stan spisywanych
sktadnikoéw. Wzory podstawowych bryt geometrycznych oraz formuty obliczenia ich pojemnosci zawiera
6. Jezeli ustalony w sposéb techniczny lub szacunkowo stan skiadnikéw majatku nie rézni sie od stanu
ksiggowego wigcej niz o 5% do 10%, stan ksiegowy przyjmuje sie do rozliczenia jako stan faktyczny;
decyduje o tym przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej wspéinie z giéwnym ksiegowym.

§9

1. Spisu z natury dokonujg osoby (zespoly, komisje) powotane w tym celu przez kierownika jednostki
z udziatem os6b odpowiedzialnych lub wspétodpowiedzialnych materiainie za powierzone im mienie.

2. Arkusze spisowe traktuje sig jako druki objete écistg kontrolg i wydaje zespotom spisowym, po
uprzednim ponumerowaniu i zaparafowaniu przez upowazniong osobe z komorki ksiegowosci, za
pokwitowaniem, do péZniejszego rozliczenia po zakonhczeniu spiséw.

3. W arkuszach spisowych zespot spisowy wpisuje istotne informacje, a w szczegdinosci:

a. na kazdej karcie spisu: okredlenie objetego inwentaryzacjg pola spisowego oraz rodzaju
inwentaryzaciji, nazwiska, imiona, podpisy os6b materialnie odpowiedzialnych, czionkéw zespolu
spisowego oraz innych oséb uczestniczacych przy spisie (np. biegtych rewidentéw), date
i godzine rozpoczecia oraz zakoficzenia spisu,

b. w kazdej pozycji spisu: cechy spisywanych skiadnikow umozliwiajgce ich identyfikacje, ilosci
poszczegolnych skfadnikéw; w przypadku prowadzenia jedynie ewidencii wartosciowej, np.
w punktach sprzedazy detalicznej, zesp6t moze wypeinia¢ réwniez kolumny dotyczagce ceny
i wartosci oraz dokona¢ wstgpnego rozliczenia spisu, poréwnujgc zsumowane warto$ci
spisywanych skladnikéw z wartoscig wykazang na ten dziers w raporcie sklepu,

c. zakonczenie arkusza nastgpuje przez wpisanie adnotacii: ,spis zakoficzono na pozycji nir...".

4. Wpisu do arkusza spisowego nalezy dokona¢ bezposrednio po ustaleniu stanu skiadnika.

5. Bledy popetnione w arkuszach spisu mozna poprawia¢ wylgcznie przez skreslenie bfednego zapisu
(tekstu lub liczby), tak aby pozostat on czytelny, a nastepnie wpisaniu zapisu poprawnego. Poprawka ble-
du powinna by¢ potwierdzona podpisem przez osobe dokonujaca spisu z natury. Natomiast biedy
powstate np. przy wycenie arkuszy powinny by¢ poprawione i podpisane przez osoby, ktérym powierzono
wykonanie tej czynnosci.

6. Dokonywanie poprawek winno znalezé swoje odbicie w protokole opisowym z przebiegu inwentaryzacii,
w ktorym nalezy zamiesci¢ uwage odno$nie dokonanej poprawki: pozycja spisowa, powéd dokonania
poprawki, przez kogo.

7. W czasie inwentaryzaciji nie powinno mie¢ miejsca wydawanie i przyjmowanie w polu spisowym
sktadnikow majatkowych, z wyjgtkiem przypadkéw szczegéinych. W tych sytuacjach nalezy odpowiednio
oznaczy¢ dowody ruchu takich skladnikéw, a takze dokonaé odpowiednich adnotacji w arkuszach
spisowych, zapewniajgcych rzetelne rozliczenie réznic inwentaryzacyjnych.

7. Arkusze spisowe stanowig dowdd ksiegowy i jako takie powinny speiniaé podstawowe wymogi
ustawowe, tzn. zawieraé:

a. nazwe jednostki i pola spisowego (pieczeé firmowa),

b. numer arkusza,

c. skiad komisji inwentaryzacyjnej, os6b odpowiedzialnych materialnie lub innych oséb
uczestniczgcych w spisie, np. biegtych (imiona, nazwiska, podpisy),

d. date (godzing) rozpoczecia i zakoficzenia spisu, tj. date i godzine rzeczywistego rozpoczecia
i zakoniczenia w danym dniu spisu,

e. date, na jakg przypada termin spisu,

f. dane dotyczace spisywanych sktadnikéw (numer kolejny, symbol indeksu, nazwa, jednostka
miary, ilo$¢ stwierdzona w czasie spisu),

g. podsumowanie arkusza,

h. date i podpisy czionkéw komisji i 0s6b odpowiedzialnych na koricu arkusza spisowego.



8. Arkusze spisowe sporzgdza sie w dwoch egzemplarzach, a przy inwentaryzacjach zdawczo-
odbiorczych w trzech. Oryginat otrzymuje ksiegowo$é, a kopig osoba materialnie odpowiedzialna, w kiorej
obecnosci winny by¢ spisywane wszystkie sktadniki majgtkowe.
9. W arkuszach nie powinno sige zostawiaé wolnych — niewypetnionych wierszy. Wzor arkusza spisu
z natury - uniwersalnego przedstawia wzér 5.
10. Spis z natury moze by¢ prowadzony jednocze$nie na kilku oddzielnych arkuszach spisowych, do
ktorych wpisuje sie np.: .

a) wilasne skladniki petnowartosciowe,

b) wiasne skiadniki niepeinowarto$ciowe (zbedne, nieprzydatne, uszkodzone, niemodne),

c) obce skiadniki petnowarto$ciowe i niepetnowarto$ciowe, zamieszczajac odpowiednie uwagi.
11. Osoby materialnie odpowiedzialne skiadajg o$wiadczenia, ze wszystkie skiadniki zostaty objete
spisem i osoby te nie wnoszg zastrzezen do kompletnosci spiséw i do pracy zespotu spisowego — wzér nr
4.
12. Po zakonczeniu inwentaryzacji zespdt spisowy sporzadza sprawozdanie z przeprowadzonej
inwentaryzacji — wzér nr 6.

§ 10

1. W trakcie inwentaryzacji przeprowadzane sg kontrole. Uprawnionymi do przeprowadzenia takiej kontroli
sg:

- gldwny ksiggowy, kierownik jednostki,

- czlonkowie komisji inwentaryzacyjne;j,

~ powotani kontrolerzy spisowi,

- biegli rewidenci badajgcy sprawozdanie finansowe jednostki,

- organy kontroli skarbowej.

Na arkuszu spisowym kontrolujgcy oznacza swym podpisem pozycje, kiére zostaty
skontrolowane. Z wynikow kontroli sporzadza sie protokdt — wzér nr 7. W razie stwierdzenia, w toku
kontroli lub w poZniejszym terminie, Zze spis z natury w cafosci lub w czesci zostat przeprowadzony
nieprawidtowo, kierownik jednostki zarzgdza ponowne przeprowadzenie catosci lub czegsci tego spisu.

§ 11

Co do zasady termin spisu z natury jest nastepujgcy:
1. Na ostatni dziern kazdego roku obrotowego. Dotrzymanie tego terminu i czestotliwosci
inwentaryzacji bedzie uznane, jezeli inwentaryzacje:

a. skiadnikow aktywéw (z wylgczeniem aktywow pienieznych, papieréw wartosciowych,
produktéw w toku oraz materiatéw, towaréw i produktéw gotowych, ktére odpisywane sg
w koszty w momencie ich zakupu fub wytworzenia) rozpocznie sie nie wczesnigj niz trzy
miesigce przed koficem roku obrotowego, a zakoficzy do 15 dnia nastepnego roku;
ustalenie wiec ich stanu na dzien bilansowy nastapi poprzez dopisanie lub odpisanie od
stanu stwierdzonego drogg spisu — przychodéw i rozchodéw (zwigkszert i zmniejszeh),
jakie nastgpily miedzy datg spisu a dniem ustalenia stanu wynikajgcego z ksigg
rachunkowych (31 grudnia), przy czym stan wynikajacy z ksigg nie moze by¢ ustalony po
dniu bilansowym,

b. zapaséw materiatéw, towaréw, produktéw gotowych, pétabrykatéw, znajdujgcych sie na
strzezonych skladowiskach i objetych ewidencjg ilosciowo-wartosciows — przeprowadzi
sie raz w ciggu 2 lat,

c. nieruchomosci zaliczanych do $rodkéw trwalych oraz do tzw. inwestycji w
nieruchomosci oraz maszyn i urzadzen wchodzgcych w skiad $rodkéw trwalych w
budowie, znajdujgcych sig na terenie strzezonym - przeprowadzi sig raz w ciggu 4 lat,

d. zapasow towardw i materialow (opakowan) objetych ewidencjg wartosciowg w punktach
obrotu detalicznego — przeprowadzi sie raz na rok,

e. zapasow drewna w jednostkach prowadzgcych gospodarke lesng — raz w roku.

2. Obowigzkowo na ostatni dziefi roku obrotowego — sporzagdza sie spis z natury aktywow
pienieznych, papierow wartoSciowych w postaci materiainej oraz materiatéw, towardw, produktéow
gotowych, produktéw w toku produkcji, odpisywanych w koszty w momencie ich zakupu lub wytworzenia.



Termin ten nalezy rozumieé nastepujgco: jezeli spis z natury nie moze by¢ przeprowadzony w dniu, na
ktdry przypada termin inwentaryzacji, wéwczas w danych spisu z natury nalezy uwzgledni¢ udokumen-
towane przychody i rozchody, dokonane w okresie miedzy przypadajgcym terminem inwentaryzacji (31
grudnia) a dniem spisu.

3. W przypadku inwentaryzacji dokonywanej raz na cztery lata lub raz na dwa lata lub raz na rok —
nie musi ona nastgpi¢ w okresie ostatniego kwartatu roku obrotowego oraz pierwszych 15 dni roku
nastgpnego. Wymienione skladniki mogg byé inwentaryzowane w dowolnym terminie w ciggu roku
obrotowego.

4. Obowigzkowo na ostatni dzieri roku obrotowego muszg byé inwentaryzowane $rodki pieniezne
znajdujgce si¢ w kasie oraz papiery warto$ciowe w postaci materialnej.

5. Glownym celem inwentaryzacji materiatow, towaréw, produktéw gotowych, produktéw w toku
produkciji, odpisywanych w koszty w momencie ich zakupu lub wytworzenia, jest korekta kosztéw danej
jednostki o warto$¢ tych sktadnikéw, ktére nie zostaly jeszcze wykorzystane w prowadzonej dzialalnosci
gospodarczej.

6. Przez okreslenie ,teren strzezony” nalezy rozumie¢ takie miejsce skladowania skiadnikéw,
ktdre jest zabezpieczone przed dostepem os6b nieupowaznionych, np. posiadajgce ogrodzenie
dozorowane przez odpowiednie stuzby ochrony mienia oraz inne pomieszczenia w budynkach,
posiadajgce zamknigcie, uniemozliwiajgce przedostanie sig do wewnatrz bez $ladéw wiamania. Ponadto
sposob przechowywania pozwala na kontrole (na podstawie odpowiednich dokumentéw rozchodu
i przychodu) os6b sprawujgcych nad nimi nadzér, np. magazyniera.

§12

Spis z natury $rodkéw pienigznych polega na przeliczeniu przez zespét spisowy w cbecnosci osoby
materialnie odpowiedzialnej wszystkich $rodkéw pienigznych znajdujgcych sie w kasie, w tym: innych
srodkéw pienigznych (czeki i weksle obce ptatne do 3 miesiecy), podczas sporzadzania protokolu (wzér
nr 8).
Podczas przeprowadzania inwentaryzacji w kasie komisja spisowa powinna sprawdzi¢
jednoczesnie przestrzeganie zasad obrotu kasowego w danej jednostce, a w szczegdinosci:
a. prawidlowos¢ zabezpieczenia pomieszczenia kasowego oraz przechowywania gotowki
(instalacje alarmowe, sprawnos$¢ ich dziatania, kasy pancerne, sejfy),

b. zabezpieczenie kluczy zapasowych do kasy,

¢. przestrzeganie pogotowia kasowego,

d. prawidlowosc¢ zabezpieczen $rodkéw pienieznych w drodze z banku do kasy i odwrotnie,

e. prawidlowos¢ udokumentowania przychodow i rozchodéw gotéwki w kasie i ujecia ich w
raporcie kasowym,

f.  prawidlowos¢ prowadzenia raportéw kasowych, w tym dla walut obcych,

g. ustalenie czy kasjer potwierdzit na pimie przyjecie odpowiedzialnoéci materialnej za

powierzone mienie.
§13

Celem inwentaryzacji $rodkéw trwatych, a takZze inwestycjj w nieruchomosci (procedurom
nwentaryzacyjnym przewidzianym w ustawie dla $rodkéw trwaltych od 1 stycznia 2009 r. podiegajg
rowniez inwestycje w nieruchomosci) jest:
a. ustalenie ich rzeczywistego stanu - ilosci, klasyfikacji, oznaczenia i miejsca, w ktorym sie
znajdujg,
b. ustalenie wiasnosci skiadnikéw majgtkowych, w szczegdlnosci nieruchomosci i gruntéw
(grunty inwentaryzowane sg metodg weryfikacji),
c. ustalenie srodkow trwatych obcych (w leasingu, dzierzawie), ktére nalezy spisaé na
oddzielnym arkuszu spisowym, a o ich stanie zawiadomi¢ wiasciciela,
d. okreslenie $rodkéw trwalych przeznaczonych do likwidacj, nieprzydatnych,
niewykorzystywanych, zbednych,
e. ustalenie tzw. niskocennych $rodkéw trwatych, ktére jednostka amortyzowata
jednorazowo w momencie przekazania ich do uzywania; ujete w ewidencji ksiegowej
podlegajg inwentaryzowaniu z czestotliwoscig i na zasadach okreslonych dla Srodkéw
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trwatych, mimo Ze warto$¢ ksiggowa tych srodkéw trwatych wynosi ,0” i nie ma wplywu na
warto$é aktywdw prezentowanych w bilansie,

f.  ujawnienie wykonanych modernizacji (metoda weryfikacji, z wyjatkiem maszyn i urzgdzen
bedgcych $rodkami w budowie),

g. ustalenie srodkéw trwalych — maszyn i urzadzeh — wchodzgcych w skiad $rodkéw
trwalych w budowie,

h. rozliczenie oséb materiainie odpowiedzialnych.

§ 14

Po zakoriczeniu spisu zespoly spisowe dokonujg wstepnego wyliczenia spisu. W wyliczeniu tym ustala
sie:
a. wartoé¢ skiadnikéw wedtug spisu z natury,
b. warto$¢ sktadnikéw wedtug ksigg,
¢. réznice remanentowe, w tym:
— ubytki naturalne,
-~ pozostaly niedob6r,
- stwierdzone nadwyzki.

Jezeli komisja spisowa nie jest w stanie wyceni¢ spisywanych skiadnikéw (lub ze wzgledu na
konieczno$é skrécenia czasu trwania spisu badz inne okolicznosci nie moze dokonaé wyceny), wéwczas
ogranicza sig tylko do spisu ilodciowego i przekazuje dokumentacje inwentaryzacyjing giéwnemu
ksiggowemu jednostki do wyceny i ustalenia réznic.

Po wycenie wstepnej (pierwotnej) przeprowadzona moze byé wycena powtdrna, tzw. wycena
wtdrna, ktdéra moze byé wykonana:

- jako sprawdzian poprawnosci wyceny pierwotne;j,
— na wniosek zgtoszony przez osoby materialnie odpowiedziaine,
- w celu nowej wyceny sktadnikow.

§15

Wyliczenie ostateczne przeprowadzane jest po dokonaniu wstepnej i wtérnej wyceny; polega na
poréwnaniu stanow rzeczywistych wynikajgcych ze spisu z danymi wynikajgcymi z ewidencji ksiegowej.

Dane ewidencyjne uwaza sie za wiarygodne, jezeli:
zaksiggowane zostaly wszystkie dokumenty Zrodiowe,
obroty i salda zostaly uzgodnione,
nie ma watpliwosci, Ze dane ksiggowe sg kompletne i wiarygodne.

Wyliczenie ostateczne jest podstawg do finalnego rozliczenia oséb materialnie odpowiedzialnych
oraz ustalenia roznic inwentaryzacyjnych.

§ 16

Stwierdzone réznice inwentaryzacyjne powinny byé uporzgdkowane i pogrupowane wedtug skiadnikow i
0sob materialnie odpowiedzialnych oraz przedstawione w formie wykazu — z podziatem na niedobory i
nadwyzki.

Przed podjgciem decyzji wykaz réznic inwentaryzacyjnych wymaga zbadania i wyjasnienia w celu
ustalenia przyczyn powstania tych réznic.



Zbadanie i wyjasnienie réznic inwentaryzacyjnych mozna przeprowadzi¢ wedtug ponizszego algorytmu:

Stwierdzone réznice inwentaryzacyjne

!

Czy réznice wynikajg z bledéw w dokumentaciji? T | Réznice sg pozorne
Czy stwierdzone réznice rzeczywiste sg istotne? T | Réznice sg nieistotne

Réznice podiegajg
kompensacie

Czy réznice istotne podlegajg kompensacie?

Czy réznice mieszczg sie w granicach norm ubytkow | Réznice sg ubytkami

naturalnych? naturalnymi

A 4
Czy réznice povx_/sta%y w vs./ynilfu zd.arzeﬁ niezaleznych od Réznice uznaje sie
osoby materialnie odpowdeZIalnej? q za niezawinione

v

Czy osoba materialnie odpowiedzialna wyraza zgode na Réznice uznaje sie
pokrycie niedoboru? za bezsporne

Czy spor zostaje skierowany na droge sgdowg? P Roznice uznaje sig
y Sp j y ge sqdowg za niedochodzone

k 4
Roszczenia sg dochodzone na drodze sgdowej

Weryfikacjg réznic zajmuje sig komisja inwentaryzacyjna. Komisja moze domagaé sie ustnych lub
pisemnych wyjasnient od pracownikéw, ktérzy mogg udzieli¢ informacji pozwalajgcych wykryé powody
rozbieznosci, a takze siegng¢ do dowoddéw Zrédiowych i ewidencji ksiegowej, zalecajgc w razie potrzeby
ich sprawdzenie. MoZe réwniez zazgdaé przeprowadzenia ponownego spisu z natury.

Na podstawie zgromadzonych materialow (o$wiadczen, notatek, wyciggéw z dokumentacii
ksiggowej, zaktadowych limitéw ubytkéw naturalnych itp.) komisja, odrebnie dia kazdej pozycji réznic,
ustala jej przyczyne i odpowiednio do niej proponuje okreslony sposcb rozliczenia.

Osoby materialnie odpowiedzialne zobowigzane sg do niezwlocznego ustosunkowania sie do
przedstawionych im obliczefi réznic inwentaryzacyjnych, zlozenia wyjasnien w sprawie przyczyn ich
powstania oraz propozycji co do sposobu ich rozliczenia.

§17

1. Réznice inwentaryzacyjne — niedobory i nadwyzki — mogg by¢ kompensowane, jednakze powinny
wowczas zostaé spetnione nastepujgce warunki kompensaty:
- zostaly stwierdzone w ramach jednego spisu z natury,
-~ dotyczg jednej osoby materiainie odpowiedzialnej (lub zespolu os6b),
- zostaly stwierdzone w podobnych sktadnikach majatku lub dotyczg skiadnikow majgtku w
podobnych opakowaniach, co moze uzasadnia¢ mozliwosé omytek,
— kompensata nie ma zastosowania do $rodkéw trwatych,
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~ kompensata dokonywana jest przed obliczeniem ubytkéw naturainych.
2. Rozliczenie i ujgcie w ksiggach skutkéw inwentaryzacji ma nastgpi¢ w tym roku obrotowym, na jaki
przypadat termin inwentaryzaciji.
3. Po przeprowadzeniu weryfikacji, analizy oraz wnioskéw odno$nie réznic, komisja inwentaryzacyjna
sporzgdza protokét rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych (wzér nr 9) i przedktada go
dyrektorowi do akceptacii.

Czes¢ VIl Potwierdzenie sald
§18

1. Inwentaryzacja drogg potwierdzenia sald obejmuje nastepujgce sktadniki majgtku:

a. srodki pienigzne zgromadzone na rachunkach bankowych, lokaty i kredyty,

b. naleznosci, pozyczki, zobowigzania — z wyjgtkiem rozrachunkéw z pracownikami i innymi
podmiotami  nieprowadzacymi ksigg rachunkowych, rozrachunkéw z  tytutdw
publicznoprawnych, naleznosci spornych i watpliwych, a w bankach réwniez zagrozo-
nych,

c. powierzone kontrahentowi wiasne skladniki majgtkowe, w tym papiery warto$ciowe w
postaci materiainej przechowywane przez inne jednostki, np. biura maklerskie, banki,

d. papiery wartodciowe w postaci zdematerializowanej, tj. takie, o ktérych informacje —
tgcznie ze zmianami praw wilasno$ci — sg zawarte w zapisie komputerowym; ich
inwentaryzacja ma sie odbywac¢ w drodze uzyskania odpowiednich potwierdzen.

2. Inwentaryzacja srodkéw pienigznych na rachunkach bankowych polega na potwierdzeniu przez bank
stanu $rodkéw ulokowanych przez jednostke na otwartych rachunkach bankowych zaciggnigtych kredy-
tow. Jezeli stany sg zgodne z danych ksiggowymi jednostki — inwentaryzacja zostata spetniona.
3. Uzgodnienie sald odbywa sie w formie pisemnej. Wykonywane jest przez pracownikdw ksiegowosci,
wzglednie przez innych wyznaczonych pracownikéw; w sprawach trudniejszych powolywani mogg by¢
eksperci od spraw wzajemnych rozrachunkéw.
Pismo o potwierdzenie salda wystawia si¢ w trzech egzemplarzach i wysyla listem poleconym: dwa
egzemplarze do kontrahenta celem potwierdzenia salda, trzeci egzemplarz zostaje w aktach jednostki.
Jeden z wystanych egzemplarzy powinien wrdci¢ do jednostki potwierdzony przez diuznika.
Formularz potwierdzenia salda powinien zawieraé:

— kwote salda,

- wskazanie strony ,\Wn" lub ,Ma”,

- pieczatke zakiadu i podpisy os6b upowaznionych (gtéwnego ksiegowego),

~ stwierdzenie potwierdzenia salda — wzér nr 10.
4. Potwierdzenie salda moze odbywac sie réwniez w drodze potwierdzenia drogg internetowg albo
telefonicznie (jednak w tym przypadku nalezy sporzadzi¢ notatke z przeprowadzonej rozmowy).
5. Jezeli nie udato sig uzyskanie potwierdzenia salda, wowczas takie saldo podlega inwentaryzacji w
drodze weryfikacji. Nie zezwala si¢ na tzw. ,milczgce potwierdzenie sald”.
6. W przypadku potwierdzania niewielkich sald, tzw. sald ,zerowych”, w sytuacji gdy salda te nie wykazujg
zmian przez diuzszy okres czasu, gléwny ksiegowy moze zadecydowac¢, w mys| zasady istotnosci, o
odpisaniu ich w pozostate koszty lub przychody operacyjne.

§19

1. Na dzien bilansowy jednostka wycenia:

a. naleznosci i udzielone pozyczki — w kwocie wymaganej zaplaty, z zachowaniem
ostroznosci,

b. zobowigzania — w kwocie wymagajacej zaplaty, przy czym zobowigzania finansowe,
ktorych uregulowanie zgodnie z umowa nastepuje drogg wydania aktéw finansowych
innych niz srodki pienigzne lub wymiany na instrumenty finansowe — wedtug wartosci go-
dziwej.

2. W kazdym przypadku pewnej lub uprawdopodobnionej nieéciggalnosci naleznosci nalezy zakiualizowad
wartos¢ nalezno$ci poprzez dokonanie odpisu aktualizujgcego.
3. Odpisu aktualizujgcego warto$é naleznosci dokonuje sie w odniesieniu do:
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a. naleznosci od dtuznikéw postawionych w stan likwidacji lub stan upadio$ci do wysokosci
naleznosci nieobjetej gwarancjg lub innym zabezpieczeniem naleznosci, zgloszonej
likwidatorowi lub sedziemu komisarzowi w postepowaniu upadto$ciowym,

b. naleznosci od diuznikéw w przypadku oddalenia wniosku o ogtoszenie upadiosci, jezeli
majatek diuznika nie wystarcza na zaspokojenie kosztéw postepowania upadiogciowego
- w petnej wysokosci naleznosci,

c. naleznosci kwestionowanych przez diuznikéw oraz z ktérych zaptatg diuznik zalega i
wedlug oceny sytuacji majgtkowej i finansowej diuznika sptata nalezno$ci w umownej
kwocie nie jest prawdopodobna - do wysoko$ci niepokrytej gwarancjg lub innym
zabezpieczeniem naleznosci,

d. naleznosci stanowigcych rownowarto$¢ kwot podwyzszajacych naleznosci, w stosunku do
ktorych uprzednio dokonano odpisu aktualizujgcego — w wysokosci tych kwot, do czasu
ich otrzymania lub odpisania,

e. naleznosci przeterminowanych lub nieprzeterminowanych o znacznym stopniu
prawdopodobienstwa niesciggalnosci, w przypadkach uzasadnionych rodzajem
prowadzonej dziatalnosci lub strukturg odbiorcow - w wysokosci wiarygodnie
oszacowanej kwoty odpisu, w tym takze ogdlnego, na niesciggaine naleznosci.

4. Dokumenty stanowigce podstawe ksiggowania odpisu aktualizujgcego powinny szczegdlowo okreslaé
przestanki jego dokonania, np.: charakterystyke sytuacji finansowej diuznika oraz przyczyn powstania
zaleglosci w splacie naleznodci, ocene mozliwosci sptaty zaleglych i biezacych naleznosci, przyjetych
zabezpieczen i ich realnej warto$ci na dziert powstania naleznosci i na dzieri dokonania aktualizacji, opis
czynnos$ci podjetych dla $ciggniecia naleznosci.
5. Aktualizacja nie zwalnia od dziatan stuzgcych $ciggnieciu naleznosci.
6.. Dokonujgc odpisu aktualizujgcego, bierze sie pod uwage miedzy innymi:

- czas zalegania z zaptats,

-  wyniki monitéw, rozmow,

- sytuacje platniczg kontrahenta.
7. Po przeprowadzeniu inwentaryzacji naleznosci metoda potwierdzenia sald sporzadza sie protokét
zbiorczy z potwierdzenia sald - wzér nr 11.
8. W przypadku sktadnikéw powierzonych kontrahentom nalezy uzyskaé od jednostki, ktérej przekazano
sktadniki majgtkowe, potwierdzenie ich stanu — wzér nr 12.
9.. Termin potwierdzenia sald to termin na ostatni dziefi roku obrotowego, przy czym inwentaryzacje
mozna rozpoczgté w ciggu IV kwartatu, a skorczy¢ do 15 stycznia roku nastepnego:

a. najwczesniejszg datg inwentaryzacji i jednoczesnie dniem potwierdzenia naleznosci jest
dzien 31.10 danego roku; moze to by¢ rowniez dzien 30.11, 31.12 danego roku,

b. w przypadku uzgadniania stanu na inny dzieri niz bilansowy — stan nalezno$ci na dzien
bilansowy nalezy ustali¢ przez dopisanie lub odpisanie od stanu stwierdzonego droga
potwierdzenia sald zwigkszen i zmniejszen, jakie nastapily miedzy data potwierdzenia a
dniem ustalenia stanu wynikajgcego z ksigg rachunkowych.

10.. Rozliczenie i ujecie w ksiegach skutkéw inwentaryzacji ma nastgpi¢ w tym roku obrotowym, na jaki
przypadat termin inwentaryzacji.

Czedé VI Weryfikacja
§20

1. Inwentaryzacja drogg weryfikacji polega na poréwnaniu stanu wynikajgcego z zapiséw w ksiegach
rachunkowych lub inwentarzowych z danymi w dokumentach zrodlowych lub wtérnych, rejestrach,
kontrolkach, kartotekach operacyjnych oraz doprowadzenia ich do realnej wartosci.
2. Celem weryfikaciji jest:

— ustalenie faktu istnienia okreslonych skiadnikéw majgtku i Zrédet ich pochodzenia,

- stwierdzenie realnej wartosci tych skiadnikéw,

- stwierdzenie kompletnosci ich ujecia,

- ocene przydatnosci gospodarcze] weryfikowanego skiadnika majgtku.
3. Metodg weryfikacji inwentaryzuje sie wszystkie te aktywa i pasywa, ktére:

- nie mogg by¢ inwentaryzowane w drodze spisu z natury,
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- nie mogg by¢ inwentaryzowane przez wzajemne uzgodnienie i potwierdzenie na pi$mie ich stanu
ksiegowego,
— nie podlegajg obowigzkowi inwentaryzacji co roku, np. nieruchomosci zaliczane do $rodkéw
trwatych oraz inwestycji, jezeli znajdujg sie na terenie strzezonym.
4. Metodg weryfikacji inwentaryzuje sie w szczegélnosci nastepujgce sktadniki aktywéw i pasywow:
— wartosci niematerialne i prawne,
— grunty i srodki trwate, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony,
- prawa zakwalifikowane do nieruchomosci (prawa uzytkowania wieczystego gruntéw, spétdzielcze
prawa do lokali mieszkalnych i uzytkowych),
— udzialy i akcje w spétkach kapitatowych,
— materialy i towary w drodze oraz dostawy niefakturowane,
— $rodki pieniezne w drodze,
— naleznosci sporne i watpliwe,
— rozrachunki publicznoprawne,
— naleznosci i zobowigzania z osobami nieprowadzacymi ksiag rachunkowych,
— rozliczenia miedzyokresowe czynne i bierne,
- kapitaty (fundusze) wiasne i specjalne,
— rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodéw,
— $rodki trwate w budowie,
— wszystkie inne niewymienione powyzej sktadniki aktywow i pasywéw.
5. Weryfikacje przeprowadzajg pracownicy ksiegowosci, przy czym (jeéli to mozliwe) weryfikacje salda
danego sktadnika majgtku powinien przeprowadzaé¢ inny pracownik ksiggowosci niz ten, ktéry prowadzi
jego ewidencjge. W uzasadnionych przypadkach o pomoc w weryfikacji nalezy zwrdcié sie do osoby
posiadajgcej odpowiednie kompetencje, np. w weryfikacji programéw komputerowych powinien
uczestniczy¢ informatyk, w weryfikacji roszczeri spornych — radca prawny, w weryfikacji ZFSS —
pracownik zajmujacy sie funduszem.
6. Wersyfikaciji gruntéw dokonuje pracownik Referatu finanséw i planowania wraz z pracownikiem referatu
rolnictwa i gospodarki gruntami wedtug wzoru Nr 13.
7. Terminem inwentaryzacji sktadnikéw podlegajacych sprawdzeniu drogg weryfikaciji jest koniec roku
obrotowego, przy czym mozna jg rozpoczgé w IV kwartale roku obrotowego, a zakoriczy¢ 15 dnia
nastepnego roku obrotowego.
8. Rozliczenie i ujgcie w ksiggach skutkéw inwentaryzacji ma nastgpi¢ w tym roku obrotowym, na jaki
przypadat termin inwentaryzacji.
9. Wyniki inwentaryzacji potwierdzone muszg by¢ na pi$mie w formie protokotéw weryfikacji (wzor nr
14) podpisanych przez osoby dokonujace tej inwentaryzaciji, zaakceptowanych przez kierownika jednostki.
10. Po zakonczeniu inwentaryzacji drogg weryfikacji nalezy sporzadzié zbiorczy protokét lub
sprawozdanie z inwentaryzowanych tg drogg sktadnikow aktywow i pasywéw (wzér nr 15).
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-wzbr Nr 1 -
Zarzadzenie Nr
Wéjta Gminy Ozarowice
z dnia

w sprawie: powolania Komisji inwentaryzacyjnej i zespoldw spisowych do przeprowadzenia peinej
inwentaryzaciji aktywow i pasywow w Urzedzie Gminy OzZarowice

Na podstawie art. 26 i art. 27 ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowos$ci (Dz. U.
z 2013r. poz. 330 z pézn. zm.)

Wéjt Gminy Ozarowice
zarzgdza

§1

Przeprowadzenie peinej inwentaryzacji sktadnikéw majgtkowych Gminy Ozarowice przez komisje
inwentaryzacyjng w nastepujacym skladzie osobowym:

1) - Przewodniczaca Komisji Inwentaryzacyjnej
2} i - Czlonek
3) e, - Czlonek

§2

Powoluje sie¢ zespoty spisowe do przeprowadzenia pelnej inwentaryzacji skiadnikdw majgtkowych
w Urzedzie Gminy Ozarowice oraz ustala sie przypisane im pola spisowe i zakresy prac:

Zespoéi b
1) . - Przewodniczgcy
2} - Czlonek
3) i - Czlonek

- dokona spisu z natury $rodkow trwalych w eksploatacji, pozostatych $rodkéw trwalych bedgcych
w uzywaniu jednostek OSP, ZGK, swietlic Srodowiskowych i $wietlic wiejskich oraz u soltyséw, orkiestr
detych;

- dokona spisu z natury gotéwki w kasie, czekdw, drukow $cistego zarachowania;

Zespdt i

1) i - Przewodniczgcy
2) i - Czionek

3) s - Czionek

- dokona spisu z natury Srodkdw trwatych w eksploatacji, pozostatych srodkéw trwalych bedacych
w uzywaniu w budynku urzedu gminy, budynkéw LKS-6w, boisk sportowych, placow zabaw;

- dokona inwentaryzacji w drodze porownania stanu ewidencyjnego gruntdw stanowigcych mienie
komunalne z zakresu rolnictwa, $rodkéw trwatych trudno dostepnych, inwestycji rozpoczetych;

- dokona spisu z natury srodkéw trwatych dzierzawionych obcym jednostkom, inwentaryzacji w drodze
poréwnania stanu ewidencyjnego grunidéw, Srodkéw trwalych trudno dostepnych, inwestycji
rozpoczetych;



§3

Pracownicy referatu finansowego, prowadzacy ewidencje analityczng naleznosci i zobowigzan
przeprowadzg inwentaryzacie w drodze uzyskania od kontrahentéw pisemnego potwierdzenia
naleznosci i zobowigzan za wyjgtkiem spornych i watpliwych dotyczacych pracownikéw oraz
publicznoprawnych, powierzonych innych skiadnikéw majgtkowych, $rodkéw pienieznych na
rachunkach bankowych oraz kredytéw i pozyczek. Pracownicy referatu finansowego przeprowadza
réwniez inwentaryzacje w drodze poréwnania stanu ewidencyjnego naleznosci spornych i watpliwych,
naleznosci i zobowigzan publiczno-prawnych, naleznosci i zobowigzan wobec pracownikéw, rozliczen
migdzy okresowych kosztéw, fundusze specjalne, rezerwy, przychody przysztych okreséw, naleznosci
dtugoterminowych, udziatéw w obcych podmiotach gospodarczych.

§4

1. W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej lub innych okoliczno$ci, spisem z natury
bez wzgledu na termin, nalezy objg¢ wszystkie sktadniki majgtkowe.

2. W sytuacji oméwionej w pkt 1 inwentaryzacji dokonuje powotany zespét spisowy ze wzgledu na
pole spisowe i zakres prac zgodnie z § 1.

§5
Zobowigzuje komisje inwentaryzacyjng do:

1) przeprowadzenia inwentaryzacji wedtug stanu na dzien 31 grudnia 20... r. w terminie od ......
(o0 HRER Sl R S M ,

2) przestrzegania ogdlnie obowigzujgcych przepisdw o inwentaryzacji oraz zasad okreslonych
w Zarzadzeniu Wéjta Nr WG.0050.147.2013 z dnia 8 listopada 2013r. w sprawie:
wprowadzenia instrukcji inwentaryzacyjnej dla Urzedu Gminy OZarowice,

3) dokonania ostatecznej wyceny sktadnikéw majgtkowych,

4) sporzadzenia rozliczenia inwentaryzagciji,

5) przekazania kompletnej dokumentacji inwentaryzacyjnej do Referatu planowania i finanséw
Urzedu Gminy Ozarowice.

§6

Cztonkow komisji inwentaryzacyjnej oraz zespoty spisowe czynie odpowiedzialnymi za wtasciwie,
doktadne i rzetelne przeprowadzenie inwentaryzacji, zgodnie ze stanem faktycznym.

§7

Wykonanie zarzgdzenia powierzam Przewodniczagcemu Komisji Inwentaryzacyjnej, wycene
i rozliczenie Skarbnik Gminy.

§8

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Terminy i sposoby przeprowadzania inwentaryzaciji

Termin

Skiadnik majgtku

Metoda

Na dzien
31.12. 20...r.

a) aktywa pieniezne, czyli krajowe $rodki platnicze,
waluty obce idewizy (z wyjgtkiem zgromadzonych
na rachunkach bankowych),

b} papiery warto$ciowe w postaci materiainej,

¢) rzeczowe skiadniki aktywdw obrotowych:
~ piezuzyte materialy i towary odpisywane w kosz-

ty w momencie ich zakupu,

Spis z natury

Na dzien 31.12. 20...r., z
tym ze inwentaryzacje moz-
na przeprowadzad

od pazdziernika 20.... r. do
15 stycznia 20...r.

(art. 26 ust 1 pkt 1, art. 26
ust. 2 pkt 2,

art. 26 ust. 3 pkt 1, art. 17
ust. 2 pkt 2)

a) znajdujgce sie na terenie niestrzezonym lub znajdu-
jace sie na terenie strzezonym, lecz nieobjete ewi-
dencjg ilosciowo-wartosciows zapasy:

— materialdw,

— pOiproduktdw,

— produkiow gotowych,

- towardw,

- $rodkéw trwalych oraz nieruchomosci zalicza-
nych do inwestycji (z wyjatkiem gruntow i $rod-
kéw trwalych, do kiérych dostep jest znacznie
utrudniony) znajdujgcych sie na terenie niestrze-
zonym,

b) maszyny i urzadzenia wchodzgce w sklad $rodkéw
trwatych w budowie, znajdujgce sie na terenie nie-
strzeZzonym,

¢) skiadniki majgtkowe objete ewidencjg ilosciows,

d) skiadniki majgtkowe bedgce wiasnodcig obeych jed-
nostek

Spis z natury

Raz w roku (art. 26 ust. 3
pkt 4, 5)

zapasy towarow i materiatow (opakowan) objetych ewi-
dencjg wartosciowg w punktach obrotu detalicznego
jednostki,

Spis z natury

Raz w ciggu
2 lat (art. 26 ust. 3 pkt 2)

znajdujgce sie na terenie strzeZonym i objete ewidencjg
ilosciowo-wartosciowg zapasy:

~ materialow,

~  poiprodukiéw,

~ wyrobow gotowych,

~ towarow

Spis z natury

Raz w ciggu 4 lat (art. 26
ust. 3 pkt 3)

nieruchomosci zaliczane do $rodkéw trwatych oraz inwe-
stycii (z wyjagtkiem gruntéw, do ktorych dostep jest
znacznie utrudniony) oraz maszyny i urzadzenia wcho-
dzgce w skiad srodkéw trwalych w budowie, jezeli znaj-
dujg sie na terenie strzezonym

Spis z natury

Na dziert 31.12. 20...1., 2z
tym Ze inwentaryzacje moz-
na przeprowadza¢ od paz-
dziernika 20... r.

do 15 stycznia 20... r. (art.
26 ust. 1 pkt 2)

a) aktywa finansowe zgromadzone na rachunkach
bankowych lub przechowywane przez inne jednost-
ki, w tym papiery wartosciowe w formie zdemateria-
lizowanej,

b) naleznodci (z wyjgtkiem tytuldow publicznoprawnych,
do ktérych stosuje sie przepisy ustawy o zobowig-
zaniach podatkowych, oraz naleznosci watpliwych,
spornych, a w bankach naleznosci zagrozonych, na-
leznosci od pracownikéw, naleznosci i zobowigzarn
wobec oséb nieprowadzacych ksigg rachunkowych,
a takZe innych aktywow i pasywéw, jezeli przepro-
wadzenie ich spisu z natury lub uzgodnienie z przy-
czyn uzasadnionych nie bylo mozliwe),

¢) zobowigzania (z wyjgtkiem zobowigzan wobec pra-
cownikow i publicznoprawnych),

d) pozyczkii kredyty,

e} wiasne skiadniki majgtkowe powierzone kontrahen-
tom (np. w przerobie, komisie, na obcym skladzie
itp.)

Potwierdzenie
salda




Na dzien 31.12. 20...r., z
tym Ze inwentaryzacje moz-
na przeprowadzaé od paz-
dziernika 20... r. do 15
stycznia 20... r. (art. 26 ust.
1 pkt 3)

P)

grunty, prawa wieczystego uzytkowania gruntéw,
spotdzielcze prawa do lokali mieszkalnych i uzytko-
wych,

$rodki trwate, do ktérych dostep jest znacznie utrud-
niony (np. budowle podziemne, instalacje itp.),
papiery wartosciowe w formie zdematerializowane;j,
naleznosci sporne i watpliwe, a takze dochodzone
na drodze sgdowej,

w bankach nalezno$ci zagrozone,

naleznosci i zobowigzania oséb fizycznych,
naleznosci i zobowigzania z tytutéw publicznopraw-
nych,

inwestycje rozpoczete (z wyjatkiem maszyn i urzg-
dzen objetych inwestycjg rozpoczetg),

wartosci niematerialne i prawne,

rozliczenia miedzyokresowe czynne i bierne,
przychody przysztych okreséw,

fundusz jednostki,

fundusze specjalne,

rezerwy,

pozostate aktywa i pasywa,

aktywa, ktérych nie zinwentaryzowano na koniec
roku obrotowego ze wzgledu na wymdg inwentary-
zowania ich w drodze spisu z natury co kilka lat,
aktywa i pasywa ewidencjonowane na kontach
pozabilansowych (np. zobowigzania warunkowe).

Weryfikacja

Zrédto: opracowanie wiasne na podstawie art. 26 ustawy.




-wzor nr 3 -

(imig i nazwisko osoby sktadajacej oswiadczenie)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam niniejszym, jako osoba materialnie odpowiedzialna za mienie powierzone z obowigzkiem
przechowywania w pomieszczeniach biurowych - magazynach Urzedu Gminy Ozarowice, bedgce w
s S T e e el S e el e e VPR gl R it o , ze wszystkie
dowody przychodu i rozchodu inwentaryzowanych sktadnikéw majatkowych zostaly przekazane do
Skarbnika - ksiggowosci, a szczegdlnie dotyczgce przychodéw i rozchoddw majatkowych:

a) $rodkdw trwatych,

b) przedmiotu w uzytkowaniu,
oraz zostaty do chwili spisu z natury ujete w ewidencji ilosciowej tj. w ksiegach inwentarzowych.

Ozarowice, dnia ...c.coeevemmeeeeeaannnn...

Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej

Wypetni¢ w 2 egz.
1) Oryginat - komérka ksiegowosci
2) Kopia - jednostka inwentaryzacyjna




-wzérnré -

Ozarowice, dnia .......ccccevereenrererernns

(stanowisko stuzbowe)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam jako osoba materialnie odpowiedzialna za powierzone mi mienie, ze nie roszcze
zadnych pretensji i nie wnoszg uwag do komisji inwentaryzacyjnej w zakresie ilosci i jakosci
zinwentaryzowanych skfadnikéw majgtkowych.

(podpis osoby materialnie (odpowiedzialnej)




(piecze¢ jednostki)

wzérnr 5

ARKUSZ SPISU Z NATURY

DRUK SCISLEGO ZARACHOWANIA NR

(uniwersalny)

Rodzaj i forma remanentu

Strona .............

Metoda przeprowadzenia

(nazwa i adres jednostki inwentaryzacyjnej)

Skiad komisji (zespotu spisowego):

(imig i nazwisko osoby odpowiedzialnej oraz stanowisko stuzbowe)

Inne osoby obecne przy remanencie:

1. 1.
(imig, nazwisko i stanowisko stuzbowe) (imig, nazwisko i stanowisko stuzbowe)

2. 2.
3. 3.
Spisrozpoczetodnia  ogodz.
Spis zakoriczonodnia  ogodz.

SYMBOL NAZWA TOWARU ILOSC CENA [ WARTOSC

Poz.| INDEKS . 3 . J.m. p UWAGI
KOD (materiatu, przedmiotu) spisanego stwierdzona | ..ccceceees | eviiiins
1 2 3 4 5 6 7 8

0

0

0

0

0

0

0

0

0

0

0

0

0

0

0

0

0

Razem strona

Razem arkusz Nr

Podpisy oséb materialnie odpowiedzialnych:

Wycenit:

(imig, nazwisko, podpis)

Podpisy komisji (zespotu):

1. Przewodniczgcy

2. Czionek

3. Czlonek




pieczeé jednostki

-wzornr6 -

Sprawozdanie opisowe z przebiegu spisu z natury

Zespot spisowy dziatajgcy na podstawie zarzgdzenia Nl .........cco.eeeoeeeeeeeeeeeee e eeeeeeeeeeeeee e

Dyrektora zakladU ..o e ZAdNia e,
w nastepujgcym skiadzie oschowym:

1) przewodniczgcy,

2) czionek,

3) cztonek
wykonat W dniu ..o opisane w niniejszym sprawozdaniu czynnosci przy
sporzadzaniu spisu z natury w:

a)nazwa obiektu i oznaczenie inwentaryzowanych pomieszczen

b)rodzaj inwentaryzowanych sktadnikéw majgtkowych

c)osoba materialnie odpowiedzialna

1.Rozliczenie pobranych arkuszy spisowych:

a) pobrano w dniu .................. arkuszy od numeru ........c............ do numeru ...............
b) wykorzystano arkuszy ........ccccceeveveeenne. O NUMETach. ..ot e
€) zwraca sig arkusze czyste ........cccoeeununn.. O NUMETACH ..cciiivvereercci v
d) zwraca si¢ arkusze anulowane i zniszczone .................... onumerach........c.ccoeuee...

2W wyniku szczegétowego sprawdzenia pomieszczen stwierdzono, Zze wszystkie
skiadniki

majgtkowe podlegajgce inwentaryzacji zostaly ujete w arkuszach spiséw z natury, a stan
pomieszczen jest nastepujacy:

a) liczba zamykanych otwordw (drzwi, okien)

oraz sposob ich zabezpieczenia (zamki, kraty, sygnalizacja)



b) sposdb przechowywania i zabezpieczenia kluczy od pomieszczen:

c) srodki zabezpieczenia przeciwpozarowego i ich stan:

3.Stwierdzono w czasie dokonania spisu z natury nastepujgce usterki i nieprawidtowosci
w zakresie zabezpieczenia przechowywanego mienia oraz w zakresie magazynowania
i KONSErWAC]i (WYMIENIE) .....eieieieeeeeeeeeeeeeeeee ettt e et e e e e e eeaeene e eeanan

4W celu pelnego zabezpieczenia przechowywania mienia oraz w zakresie
magazynowania i KONSerwacji NAIEZY ..........ccceeueeeueeieeeeeiieeeceeeeeeeeteeeceeee et

5.Jakie trudnosci napotkat zespét spisowy w czasie dokonywania spisu z natury:...............

6.Inne uwagi 0s6b uczestniczgcych przy czynnosciach sporzadzania spisu z natury: ........

Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej

Podpisy cztonkéw zespotu spisowego




=]
=]

piecze¢ jednostki
wzor nr7

Protokét
z przeprowadzonej kontroli spisu z natury

A oTo L =Tor= o - TSRS
WM Coo i ioaieecesnniosianannanaresurvasnsensrnssivs ixsnsbasssomsnsin G0AZ:. ciovisnsvnismsmmnmsmsssnmresrsmssi s frssane
przeprowadzono kontrole spisu z natury przeprowadzonego w

(nazwa inwentaryzowanego punktu)

oddnia ...ccoeeeeeeeeeeeeeeeeeenn. 20...... r.

(nazwisko i imig) (funkcja)

Kontrolg objeto nizej wymienione pozycje spisu:

llosé
. Inne ustalenia, np.
Data |Nr poz.|Nazwa skiadni- ustalona " e
Lp. spisu | spisu ka majatku wgsc:,aia;l)j/ch w wyniku Roéznica dotyczz:traI ;ozmcy
kontroli

Podpis przewodniczgcego komisji

Podpisy kontrolujgcych

Whioski

Podpisy kontrolujgcych




pieczec¢ jednostki

wzor Nr 8

Protokét nr ....................
z inwentaryzacji gotowki w kasie

przeprowadzonej W dniu .......cccceeeeeeeceneeernnnes 20 ..... 7. 0d godz. ....ccccocvvininacs do godz. ...............
przez zespot spisowy powotany zarzgdzeniem dyrektora nr ................ 7 4o {1 - [ ————————
w skiadzie:

LI e Lr<=3 o Lo g1 o2 oY
2) CAONEK ot o msmsssbs fe Rmsmesesmnssdiss Bt i essmnseial o e srardsarrrss s
B) CZIOMEK  ...ecocnemsiesmsnrensmcasssnsessnsessonsssmssssasssssasanssssne sssavosssvs soesasionssans 6545 esanessnsas nasionsnss nsas sasmssssinnsasss
Inwentaryzacje przeprowadzono w obecnos$ci osoby materialnie odpowiedzialngj .......................

W toku inwentaryzacji stwierdzono:

1. Faktyczny stan gotOwki W Kasi€: ........cccceeeeieeiieeeeeeceeeeeee e zt
z tego:
a) gotéwka
................... . ST R ——— . |
................... SR P R —— .
................... 2 S T . |
................... X i T errrrrrrererrereenenereeneeeens ZF
................... X rieieeereeeres T errerierrrreennereeeeeeneeneeeens ZF
................... X oteieieereeeeees T errrtvrrrrrirrrerereeeeneeeeeeens 24
................... D
b) inne srodki pieniezne e zt
weksel .....ccooeeneenn. S e —— zt
(07.4:] QR X e S e ———— zt
c) razem(a+b) e zt
2. Stan $rodkéw wg ostatniego raportu kasowego
Nr12/20 ....r. Z2dNi@ el e zt
3. Roéznica inwentaryzacyjna: e zt
4. Numer ostatniego dowodu:
KP: e,
KW: e
5. Stan depozytéw przechowywanych w kasie oraz ich zgodno$¢ (badz niezgodno$c)
pAL =T o =T g o = OO
6. Uwagi dotyczgce stanu zabezpieczenia kasy oraz pomieszczenia, w ktérym znajduje sie
= E - O USSR

Protokét niniejszy sporzadzono w 2 jednobrzmigcych egzemplarzach, z ktérych jeden pozosta-
wiono w kasie. W zwigzku z ustaleniami zawartymi w niniejszym protokole osoba materialnie
odpowiedzialna nie wniosta zastrzezen/wniosta nastepujgce zastrzezenia*:

osoba materialnie odpowiedzialna




pieczet jednostki

wzor Nr 9
Protokot
Komisji inwentaryzacyjnej sporzadzony na zakoticzenie Inwentaryzacji
na dzien ......coceevememmnneneenens 20...... r.

Komisja inwentaryzacyjna w skiadzie:
TR TR O OTU PR ~ Przewodniczgcy
et ar s — Czionek
K SOV YU — Czionek
na posiedzeniu W dniu ..........ccceevevieieeiieecee e, w sprawie weryfikacji i rozliczenia réznic
inwentaryzacyjnych stwierdzonych w czasie inwentaryzacji w dniach ..........ccooeveen.... skiadnikow
MaJGIKU JEANOSTKE ..ooviiiirie e e , spisanych na arkuszach
Tolo BN o] U do nrocee, , po rozpafrzeniu wyjasnieft oséb materialnie

odpowiedzialnych oraz innych akoliczno$ci mogacych mie¢ wplyw na zaistniate réznice, ustalita
CO nastepuje:

1.Zestawienie réznic inwentaryzacyjnych zawiera zatgczone zestawienie.
2.0gdtem stwierdzono:
—niedobory w kwocie zt
—nadwyzki w kwocie zi
—szkody w kwocie Zt e
3.Réznice inwentaryzacyjne stwierdzone w magazynie ...........cccoeeeveeuveveennne postanowiono

rozliczy¢ nastepujaco:

a) nadwyzke materialu ......cccceeeevviecvvieneneiinenns W HOSCH .o, , W kwocie
Zheoe = OUNIESE NMA .o et b e e s ar s
b) nadwyzke materiall ........c.ovreirvererceire e wiloSCi ..o , po
2 (R ~ skompensowac¢ z niedoborem materiat...........coeeeveeieiniieeeneencns
wiloSCH .o, R oTo X2 S ; wartos$€ kompensaty z...........ocovveenen.
c) niedobdr wartosciowy pozostaly po kompensacie w kwocie 2t .......ccco..oe.... uznaé za



d) niedobor materiatdw .......ccocveceeeeeiiecieer e wHOSCH ... , W Kwocie
2 SO UZNBEC Z8 oeeeeeieeeeeeec e e e ses et i obcigzy¢ osobe
materialnie odpowiedziaing.
4.Réznice inwentaryzacyjne stwierdzone W magazyni€ ........co.ucceeevveerrensecserineeseeseeemerens
postanowiono rozliczy¢ nastepujgco:

a)

b)

c)

5.Zgodnie z postgpowaniem wyjasniajgcym przyczyny powyZzszych roznic byly
NBSTEPUJGOB. . ooeirciiiieeiini e tee it e v e s e s ae e rb e et s e et e beeeseesssestesebaesesess o nsesnnesmesemesranenmaneaa

(opis przyczyn powstania réznic, wyjasnienia osob, inne informacje)

6.0cena przygotowania i przebiegu inwentaryzacii:

(spostrzezenia, uwagi odno$nie przygotowania i przeprowadzania inwentaryzaciji)

7.Whnioski w zakresie zabezpieczenia sktadnikéw majgtkowych:

8.Inne uwagi i wnioski:

Opinia gtéwnego ksiegowego:

Opinia radcy prawnego:



Podpisy cztonkéw Komisii

data Kierownik Komisji inwentaryzacyjnej

data Kierownik jednostki




Nadaweca:

pleczed firmy data

- wzoér Nr 10 -

Potwierdzenie salda naleznosci

Adresat:

Dotyczy: uzgodnienia salda naleznosci

Stosownie do przepiséw ustawy z 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz.U. z 2013 r. poz.
330 ze zm.) informujemy, Ze na dziefl .....cccceeerrereeeeeeeeenns Panstwa zadiuzenie wobec naszej
jednostki wynosi kwote ........ccccevvveviireeceicecenen. Zb e, gr.

Zgodnie z naszg ewidencja, na saldo to skiadajg sie nastepujgce kwoty:

Numer konta: ..........ccco.......
. s o Naliczone odsetki Na dobro
Lp.| Faktura Z dnia Tre$é operacji
za zwioke
Wasze Nasze
1.

Razem konto

Saldo




pieczgtka i podpis
osoby upowaznionej u wierzyciela

Zgodnos¢ powyzszego salda z danymi Waszych ksigg rachunkowych prosimy potwierdzié w
postaci ponizszego stwierdzenia na drugim egzemplarzu niniejszego pisma. W przypadku

niezgodnosci wykazanego przez nas salda z zapisami Waszych ksigg rachunkowych, prosimy o
przestanie specyfikaciji tych réznic.

Kwota zobowigzania jest zgodna z naszym saldem na dzieh

pieczatka i podpis
osoby upowaznionej u diuznika
Zatgcznik nr ...................

do sprawozdania finansowego za rok

Data zwrotu potwierdzenia sald

data — pieczatka i podpisy




-wzor Nr 11 -

PROTOKOL
Inwentaryzacji dokonanej droga potwierdzenia salda
»Naleznosci z tytutu dostaw i ustug"
na dzien 31.12.20.... r.

Zespot weryfikacyjny w sktadzie: T N S

Numerkonta: ......ccoeeeeeeeeeenn... R N A R A SR R AR DD A8 S B e e e e

Zalgcznik
nr/data
otrzyma-
nia
potwier-
dzenia

Wartosé
potwier-
dzona

Symbol | Wartosé | Odsetki | Wartosé
konta [nominalna| naliczone |wymagana

-
T

Nazwa kontrahenta

bt ot Pt 5l ol e e P

10.
11.
12.
13.
Razem naleznosci z tytutu
dostaw i ustug na dzien

= 1 (o) QRN

kierownik jednostki




Nadaweca:

pieczed jednostki data

-wzOrNr 12 -
Potwierdzenie salda skladnikéw

bedacych w posiadaniu innej jednostki

Adresat:

Dotyczy: uzgodnienia salda sktadnikow

Stosownie do przepiséw ustawy z 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci (tj. Dz.U. z 2013 .

poz. 330 ze zm.) prosimy o potwierdzenie POSIATANIA ..........eeeeeeeeeeeeeeee e eeeeee e eeee e s ereere s aaes
S
NUMBE KOMEA ..ottt et teseresese s s et s s e eseenes e eneemeesesaseeeneeeeennans
Lp.| Rodza Z dnia Tresé operaciji llosé Cena Wartosé
dowodu

Razem konto

pieczatka i podpis
osoby upowaznionej u wlasciciela



Zgodno$¢ powyzszego salda z Waszymi danymi prosimy potwierdzié w postaci ponizszego
stwierdzenia na drugim egzemplarzu niniejszego pisma. W przypadku niezgodnos$ci
wykazanego przez nas salda z Waszymi zapisami, prosimy o przestanie specyfikacji tych
réznic.

Wartos¢ sktadnikéw bedacych w naszym posiadaniu na dzief ...........o.oeeeeeeeeeeevevnn jest zgodna

z powyzszg specyfikacjg.

pieczatka i podpis
osoby upowaznionej u adresata

Zatgeznik nr ...

do sprawozdania finansowego za rokK ...........ccceeveeunnn.....

Data zwrotu potwierdzenia .............cooeeeeeeeeeeeeeeeeeenn,

data — pieczatka i podpisy




-wzoérnr 13 -

Protokot z weryfikacji stanu nieruchomosci gruntowych stanowiacych mienie
komunalne Gminy Ozarowice na dzien 31 grudnia 20... roku

Dokonano weryfikacji stanu ksiegowego nieruchomosci gruntowych prowadzonych w Referacie
finansdw i planowania ze stanem ujetym w ksiegach Referatu rolnictwa i gospodarki gruntami.

Po zweryfikowaniu stanéw ustalono, iz wielko$¢ gruntow ujeta w ksiegach inwentarzowych
znajdujgcych sie w referacie finanséw i planowania zgadza sie z wielkoscig gruntéw ujetg w rejestrze
nieruchomosci mienia komunalnego, bedacego w dyspozyciji referatu rolnictwa i gospodarki gruntami.

Do protokotu dotgczono zweryfikowany nastepujacy stan faktyczny posiadanych nieruchomosci
gruntowych na dzieri 30.12.20... r. z podziatem na grunty znajdujgce sie w poszczegdinych
sotectwach.

Lp. | Sotectwo Pow. gruntow Uwagi

N

Celiny

Niezdara

Ossy

Ozarowice

Pyrzowice

Tgpkowice

Zendek

Nowa Wie$

©| | N o O | Wl N

Saczéw

Suma

Na tym protokét zakonczono.
Protokot sporzgdzono w 3 jednobrzmigcych egzemplarzach.

Sporzadzit:

Przy sporzgdzaniu protokotu obecni byli:

1. Podinspektor w referacie

finansow i planowania o SRR SRR SRR S e
2. Inspektor w referacie

finansow i planowania T
3. Pracownik referatu rolnictwa

i gospodarki gruntami e SRR B




-wzérnr 14 -

Protokét weryfikacji wybranej pozycji aktywéw lub pasywéw

piecze¢ jednostki
PROTOKOL WERYFIKACJI Nr ..........
SF= [o [ o] | c- [ na dzien ..................
Zespot weryfikacyjny W SKIAZIE: 1. ..oeieeeeeeeeeeeeeeeeee et ee e
N N
W dANiU .o, zweryfikowat Saldo KONta ......c.cc.eeeeeieeiiceeeeececeeeeeeeee e

i stwierdzit, ze saldo konta wynika z zapiséw udokumentowanych sprawdzonymi i zatwierdzo-
nymi dokumentami. Jest ono realne i poprawnie ustalone.

Saldo obejmuje:

B s eransvemcmsm ey AN SRR SRS Smersaencensvanssmeenmen zt
D) e neres eeeeeeeeeeeeeeeenenae e zt
0 ROV zt
Saldo koncowe na dzief ...........ccecuerernenene. wynosi: s zt

podpis osoby odpowiedzialnej za ewidencjg ksiggowg

Podpisy cztonkéw zespotu weryfikacyjnego:

gtéwny ksiegowy kierownik jednostki




-wzoérnr 15 -

Sprawozdanie z inwentaryzacji
dokonanej droga weryfikacji stanéw ksieggowych
z dokumentacja ksiegowa aktywow i pasywéw nieobjetych inwentaryzacija
poprzez spis z natury lub potwierdzenie sald
sporzadzony na dzien 31 grudnia 20..... r.

Stan
Symbol ustalony | Nr protokotu
konta | ksiegowy | w drodze weryfikacji
weryfikaciji

Nazwa skiadnika

,..
B

O XN AW N =

Salda objetych niniejszym protokotem aktywéw i pasywéw uznaje sie za realne i prawidtowe.

Zatgcznik nr............. do sprawozdania finansowego
Zarok ....ccceeerevcuennnnns

gtéwny ksiegowy kierownik jednostki




