WOJ JY DASZYNA
wu). I6dzkie y

Zarzadzenie Nr 124/19
W¢jta Gminy Daszyna
z dnia 12 grudnia 2019 r.

w sprawie wprowadzenia Instrukcji Inwentaryzacyjnej w Urzedzie Gminy Daszyna

Na podstawie art. 4, art. 26 i art. 27 ustawy z 29 wrzednia 1994 r. o rachunkowodci (t].
Dz. U. z 2019 r. poz. 351 ) oraz art. 33 ust, 3 ustawy z dnia 8 marcg 1990 r. o samorzgdzie
gminnym (Dz. U. z 2019 r., poz. 506, poz. 1309, poz 1696, poz. 1815) zarzgdza sie,
co nastepuje:

§1. Wprowadza sig Instrukcje Inwentaryzacyjng w Urzedzie Gminy w Daszynie, dotyczaca
zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji, stanowiaca zatacznik Nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

§2. Tract moc Okélnik Nr 1/96 Wéjta Gminy Daszyna z dnia 5 grudnia 1996 r. w sprawie
zasad prowadzenia i rozliczania inwentaryzacji w Urzedzie Gmlny Daszyna oraz podlegtych

jednostek.
§3. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wykonujaey zadania i ko petencje




LT

Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 124/19
Waéjta Gminy Daszyna

z dnia 12.12.2019 r.

instrukcja Inwentaryzacyjna
§ 1. Zasady ogdine

A. Instrukcja inwentaryzacyjna okreéla zasady, tryb i metody przeprowadzenia
inwentaryzacji aktywdw i pasywdw.

B. Zasady przeprowadzenia i rozliczania inwentaryzacji aktywdw i pasywoéw okreélone
W niniejszej instrukcji dotycza sktadnikéw majatkowych znajdujgcych sie na stanie
Urzedu Gminy (zardwno stanowiacych whasnosé, jak i obeych skladnikéw
majgtkowych oddanych w uzytkowanie).

C. Inwentaryzacje przeprowadza sie zgodnie z zasadami | z uwzglednieniem termindw
zawartych w art, 26 ustawy o finansach publicznych.

D. Inwentaryzacje przeprowadza sig na mocy zarzgdzenia wewnetrznego,

§ 2. Pojecie, cel i zakres inwentaryzacji

A. Inwentaryzacja to zespdt czynnosci zmierzajacych do ustalenia rzeczywistego stanu
sktadnikéw majatkowych.
B. Celem inwentaryzacji jest:

— doprowadzenie danych wynikajacych z ksigg rachunkowych do zgodnodci
ze stanem rzeczywistym,

— rozliczenie oséb materialnie odpowiedzialnych za powierzone im mienie,

— ocena gospodarczej przydatnosci sktadnikdw majatku,

— przeciwdziatanie nieprawidtowosciom w gospodarce majatkowej.

C. Inwentaryzacja obejmuje wszystkie sktadniki aktywdw i pasywdw jednostki, zaréwno
te, ktére podlegajg ujeciu w ewidencji bilansowej, a takze obce sktadniki majatkowe
powierzone jednostce czasowo do uzytkowania, przechowywania itp.

D. Za prawidiowe przeprowadzenie inwentaryzacji odpowiedzialny jest kierownik
jednostki.

& 3. Metody (techniki) inwentaryzacji i ich zakres

A. Spis z natury
Inwentaryzacja w drodze spisu z natury polega na:

— ustaleniu rzeczywistej ilosci poszczegélnych sktadnikéw majatku poprzez ich
przeliczenie, zwazenie, zmierzenie oraz ujgcie ustalonej ilosci w arkuszu spisu
zZ natury,




wycenie spisanych ilogci,

pordwnaniu wartosci wycenionego spisu z danymi z ksiag inwentarzowych
i rachunkowych,

ustaleniu ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych i wyjasnieniu przyczyn ich
powstania o raz postawieniu wnioskéw co do sposohbu ich rozliczenia,

ujgciu roznic inwentaryzacyjnych i ich rozliczeniu w ksiggach rachunkowych.

Spis z natury dotyczy $rodkdw trwatych, pozostatych érodkéw trwatych,

zapasu materiatow | towardw, $rodkéw pienieznych w kasie, czekéw.

B.

C.

Przyjecie oraz potwierdzenie od kontrahentdw pisemnego potwierdzenia
sald na dzief inwentaryzacji. Metoda uzgodnienia sald inwentaryzuje sie:
— Srodki pieniezne gromadzone na rachunkach bankowych,
— pozyczki | kredyty,
— naleznosci i zobowigzania, z wyjatkiem naleznosci spornych
i watpliwych.

Weryfikacji prawidtowosci standw wynikajacych z  ksiag rachunkowych przez
pordwnanie ich z odpowiednimi dokumentami dotyczy: wartosci niematerialnych
i prawnych, niedostepnych w czasie inwentaryzacji rzeczowych skfadnikéw majatku,
naleznosci i zobowigzari  publiczno-prawnych, innych  skiadnikéw, jeieli
przeprowadzenie spisu z natury [ub uzgodnienie salda z przyczyn uzasadnionych nie
byto mozliwe.

§ 4 Terminy i czestotliwosé inwentaryzacji

A. Inwentaryzacji na ostatni dzieri roku obrotowego podlegaja:

srodki pieniezne zgromadzonych na rachunkach bankowych,
papiery wartosciowe,

gotowka,

$rodki trwate, do ktdrych dostep jest znacznie utrudniony,
grunty,

prawa wieczystego uzytkowania grun‘téw,

naleznosci sporne i watpliwe,

naleznosci i zobowigzan wobec pracownikéw,

naleznodci i zobowigzania z tytutéw publicznoprawnych,
érodki trwate oraz nieruchomosdci zaliczane do inwestycji, maszyny i urzadzenia
wchodzace w sktad Srodkéw trwatych w budowie,

wartosci niematerialne i prawne,

rozliczenia miedzyokresowe kosztow i przychodéw,

kredyty i pozyczki.

Inwentaryzacje zapaséw materialdw | towardw znajdujacych sie w magazynie
objetych ewidencjg ilosciowo-wartosiciows przeprowadza sie raz na dwa lata.
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Srodkéw trwatych oraz pozostatych Srodkéw trwatych w uzywaniu znajdujacych sie
na terenie strzezonym - raz na cztery lata. Inwentaryzacje mozna rozpoczadé w IV
kwartale i zakonczyc do 15 stycznia roku nastepnego.

Poza wymienionymi terminami inwentaryzacje nalezy przeprowadzaé kazdorazowo:
w razie zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej za sktadniki majatkowe,

w razie wystapienia zdarzed losowych, na skutek ktérych mégt ulec zmianie stan
sktadnikéw majatkowych jednostki (powddz, pozar, zalanie, witamanie, kradziez itp.),
zlecenia przez uprawnione organy (policje, prokurature, Najwyiszg lzbe Kontroli,
Regionalng Izbe Obrachunkowsy).

§ 5 Etapy inwentaryzacji

A,

1

|

&

!

!

Czynnosci przedinwentaryzacyjne:

przedstawienie przez Skarbnika Gminy Wéjtowi Gminy wniosku w sprawie powotania
przewodniczgcego oraz czfonkdw komisji inwentaryzacyjnej,

wydanie zarzadzenia wewnetrznego, wedtug wzoru nr 1, w sprawie powotania
komisji  inwentaryzacyjnej |1 przeprowadzenia inwentaryzacji  sktadnikdw
majatkowych,

przygotowanie niezbednych drukdw, dokumentéw, materiatéw pomocniczych
I ewentualnie sprzetu mierniczego,

szkolenie cztonkdw zespotdw spisowych,

rozdzielenie pracy wsrdd cztonkdéw komisji,

sprawdzenie czy $rodki trwafe | pozostate $rodki trwate w uzytkowaniu posiadajg
oznakowanie pozwalajgce na ich pefng identyfikacje;

Czynnosci wtasciwe:

wydanie zespotom spisowym arkuszy spisowych oraz narzedzi do  spisu
wspomaganego informatycznie,

przeprowadzenie rzetelnie spiséw z natury,

sprawdzenie, podliczenie i podpisanie arkuszy spisowych, rachunkowe zestawienie
wynikdw inwentaryzacji,

pobieranie oswiadczen (wedtug wzoru nr 2) od oséb materialnie odpowiedzialnych
o braku uwag i zastrzezen co do kompletnodci i sposobu przeprowadzenia spisu
Z natury,

w odniesieniu do skfadnikdw aktywéw i pasywdw nieobjetych inwentaryzacia drogg
spisu z natury lub uzgodnien sald — poréwnanie standw ksiegowych z odpowiednig
dokumentacjj oraz wyjasnienie i weryfikacja ewentualnych niezgodnosci,
sporzadzenie sprawozdania i zfoZzenie go przewodniczacemu komisji;

Czynnosci rozliczeniowe:

przekazanie dokumentacji inwentaryzacyjnej do ksiegowoédi,
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sprawdzenie  dokumentacji inwentaryzacyjnej pod  wzgledem formalnym,
merytorycznym i rachunkowym oraz dokonanie wyceny,

ustalenie réinic inwentaryzacyjnych, w tym wskazanie ubytkéw i mozliwych
kempensat,

wyjasnienie powstania réznic inwentaryzacyjnych (niedoboréw i nadwyzek) oraz
pobranie w tym zakresie stosownych oéwiadczed od 0s6b  materialnie
odpowiedzialnych,

przeprowadzenie dodatkowego postepowania wyjasniajgcego  w  przypadku
wystgpienta wysokich niedobordéw,

opracowanie przez komisje i przedstawienie kierownikowi jednostki propozycji
sposobu rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych,

podjgcie decyzji przez kierownika jednostki w sprawie sposobu rozliczenia réznic
inwentaryzacyjnych,

rozliczenie 1 ujecie rdéznic Inwentaryzacyjnych w ksiegach rachunkowych roku,
na ktéry przypadt termin inwentaryzacji,

rozliczenie przydzielonych arkuszy spisu z natury, wedtug wzoru nr 3

zakonczenie czynnosci rozliczeniowych i sporzgdzanie sprawozdania, wedtug wzoru
nr4,

§ 6 Organizacja inwentaryzacji

A,

w

Przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjnej powotuje Wgjt Gminy na wniosek
skarbnika.

Sktad komisji inwentaryzacyjnej ustala Wajt Gminy.

Spoéréd  cztonkow  komisji inwentaryzacyjnej wyznaczane sa zespoly spisowe
w sktadzie co najmniej 2 oséb przeprowadzajgce spisy na wyznaczonych polach
spisowych (czyli w miejscach uzytkowania skiadnikéw majatkowych).

W przypadku przeprowadzania spisu z natury pod nieobecnosé osohy materialnie
odpowiedzialnej w sktad zespotu spisowego obowigzkowo musza wchodzié 3 osoby.,
W sktad zespotdéw spisowych dokonujgcych inwentaryzacji danego pola nie mogg
wchodzi¢: skarbnik gminy, pracownicy ksiegowoéci prowadzacy ewidencje ksiggowsg
inwentaryzowanych sktadnikéw oraz pracownicy odpowiedzialni materialnie
za spisywane skfadniki majatkowe, a takie inne osoby niedajgce gwarancji
obiektywnosci spisu (np. krewni i powinowaci 0s6b materialnie odpowiedzialnych).
Inwentaryzacji skfadnikéw inwentaryzowanych w drodze uzgodnienia sald z bankami
i kontrahentami oraz pordwnania standw ewidencyjnych z dokumentami i ich
weryfikacji dokonujg pracownicy ksiegowosci, ktérych powotuje przewodniczacy
komisji inwentaryzacyjnej w porozumieniu z gtéwnym ksiegowym. Otrzymywane
potwierdzenia do kontrahentdw sy podpisywane przez gidwnego ksiegowego bads
osobe przez niego wskazana.




§ 7 Spis z natury

A. Przebieg spisu z natury

Spis z natury przeprowadza sig w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej
za skfadniki majatku objete spisem,

Rzeczywistg ilos¢ spisywanych z natury skfadnikéw majatku ustala zespdt spisowy
przez przeliczenie, zmierzenie [ub zwazenie. Przeliczenie skfadnikdw majgtku polega
na fizycznym ustaleniu ich ilosci w sztukach, egzemplarzach, arkuszach, kompletach,
Znajdujgce sie na okredlonym polu spisowym sktadniki majgtku objete spisem
z natury nie powinny by wydawane lub przyjmowane do czasu zakoriczenia spisu.
Bezpoérednio po ustaleniu rzeczywistej ilosci sktadnika majatku zespét spisowy
dokonuje wpis do arkusza spisu natury w sposéb umozliwiajacy osobie materialnie
odpowiedzialnej sprawdzenie prawidtowosci spisu.

Kazda strona spisu z natury powinna by¢ akceptowana podpisami cztonkdw komisji
i 0s0b odpowiedzialnych za powierzone im mienie,

Zespdt spisowy wypetnia arkusze w sposdb umoizliwiajacy podziat ujetych w nim
sktadnikéw majatku wedtug miejsc przechowywania i wedtug osdéb materialnie
odpowiedzialnych.

Spis z natury powinien by¢ poddany wyrywkowej kontroli przez przewodniczgcego
komisji inwentaryzacyjnej lub przez osoby wyznaczone do przeprowadzenia kontroli.
W toku kontroli nalezy zbadaé, czy zespdt spisowy dziata zgodnie z przepisami
0 przeprowadzeniu inwentaryzacji, a zwtaszcza czy zapewniono kompletnosé spisu
z natury, prawidtowos¢ ustalenia ilodci spisywanych sktadnikéw majatku oraz
prawidtowo$¢ wypetniania arkuszy spisu. Ponadto kontrolujacy na arkuszu spisu
oznacza swym podpisem pozycje, ktdre zostaty skontrolowane.

Wynik spisu  ujmuje sie w arkuszu spisu w sposdb trwaty dtugopisem,
niedopuszczalne jest pozostawianie niewypetnionych wierszy, korygowanie btednych
zapiséw, poprawianie bfednego zapisu polega na skresleniu zapisu nieprawidtowego
w taki sposob, zeby pierwotna tredc¢ byta czytelna, | wpisaniu poprawnego zapisu.
Przy kazdym poprawionym zapisie powinien hy¢ podpis cztonka zespotu spisowego
i osoby materialnie odpowiedzialnej.

Po zakoriczeniu spisu z natury i dokonaniu ostatniego zapisu w arkuszach spisowych
zespot spisowy powinien zamiedcié na tym arkuszu adnotacje o tresci :

»SPis 2ZakoACZoNo NA POZYCT vvvrrveervrrrresvevennns”

Prawidfowo wypetnione arkusze spisu z natury podpisujg cztonkowie zespotu
spisowego i osoba materialnie odpowiedzialna, Zespdt spisowy po zakoriczeniu
czynnosci spisowych pobiera od osoby materialnie odpowiedzialnej oéwiadczenie
koricowe co do przebiegu dokonanego spisu z natury i zawierajgce stwierdzenie, czy
wnosi ona lub nie wnosi zastrzeZen do przeprowadzonego spisu z natury. Przekazuje

o
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wszystkie arkusze spisu z natury, zaréwno te wypetnione jak i nie wykorzystane,
a takze anulowane przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej.

Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej po zgromadzeniu wszystkich arkuszy spisu
Z natury i sprawdzeniu ich kompletnoéci przekazuje je do dziatu ksiegowosdci w celu
dokonania ich wyceny i ustaleniu ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych.

Arkusze spisu z natury sa drukami $cistego zarachowania. Podlegaja wpisowi do
ksigzki drukdw $cistego zarachowania oraz stanowig dowody ksiegowe.

Metodg spisu z natury dokonuje sie spisu obiektdw stanowigcych majatek Gminy.

Wycena spisu z natury i ustalenie réznic inwentaryzacyjnych.

Po otrzymaniu spisu z natury dziat ksiegowosci dokonuje wyceny spisanych
sktadnikéw majatku oraz pordéwnania iloéci i wartodci poszczegdlnych sktadnikdéw
ustalonych w toku spisu z natury z iloscig | wartoscia tych sktadnikéw wynikajaca
z ewidencji ksiggowej. Przy  wycenie spisanych skiadnikéw majatku stosuje sie
zasady okreslone  w ustawie o rachunkowodci. Jeseli stan rzeczywisty ustalony
w drodze spisu z natury jest niiszy od stanu ewidencyjnego wynikajgcego
z prawidtowo prowadzonych ksigg rachunkowych powstaje niedobdr, w sytuacji
odwrotnej powstaje nadwyika. Réznice inwentaryzacyjne ujmuje sie w ,Zestawieniu
réZnic inwentaryzacyjnych” ,

Réznice inwentaryzacyjne s3 to rozbieznoéci pomigdzy stanem ksiegowym, ohjetych
inwentaryzacjg sktadnikéw majatku, a ich stanem rzeczywistym ustalonym w drodze
spisu z natury. W celu ustalenia réznic inwentaryzacyjnych poréwnuje sie stan
rzeczywisty objetych inwentaryzacja skfadnikow majgtku, ustalony w drodze spisu
z natury, z ich stanem wynikajgcym z zapiséw w ksiegach rachunkowych. Ustalone
w rezultacie tego poréwnania réznice inwentaryzacyjne mogg wystapic jako:
niedobdr objetych inwentaryzacjg sktadnikow majatku — jezeli ich stan rzeczywisty
ustalony w drodze spisu z natury jest nizszy od stanu wynikajgcego z ewidencji
ksiegowej,

nadwyzka objetych inwentaryzacja sktadnikéw majatku — jezeli ich stan rzeczywisty
ustalony w drodze spisu z natury jest wyzszy od stanu wynikajgcego z ewidencji
ksiegowej,

szkody — jezeli nastepuje catkowita lub czgsSciowa utrata pierwotnej wartodci
inwentaryzowanych sktadnikéw majatku.

Réznice powstate z wyzej wymienionych przyczyn, jesli przyczyny te zostana

udowodnione (udokumentowane), okredla sie jako roznice (niedobory, nadwyiki) pozorne
i koryguje w zwiagzku z tym zapisy w ksiegach rachunkowych.

Stwierdzone réZnice inwentaryzacyjne w zaleznodci od przyczyn ich powstania rozlicza

sig w ksiegach rachunkowych jako:

niedobory lub nadwyzki pozorne,

niedobory lub nadwyzki podlegajace kompensacie,
hiedobory zawinione,

niedobory niezawinione.
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Niedobory fub nadwyzki pozorne rozlicza sie korygujac zapisy ksiegowe sktadnikow
majatku objetych inwentaryzacja, na podstawie bezspornych dowoddw uzasadniajgcych te
korekte. Niedobory sktadnikéw majgtku objetych ewidencja ilosciowo-wartosciowa moga
by¢ kompensowane nadwyzkami tych sktadnikéow majgtku, stwierdzonymi na podstawie
tego samego spisu z natury. Kompensaty dokonuje sie jeieli speftnione s3 jednoczesnie
nastepujgce warunki:

« nadwyzki i niedobory zostaly ustalone na podstawie tego samego spisu z natury
i powstaty w tym samym okresie objetym rozliczeniem,

s nadwyzki 1 niedobory dotycza tej samej osoby materialnie odpowiedzialne]
za powierzone sktadniki majatku objete inwentaryzacja,

e nadwyzki i niedobory powstaty w podobnych asortymentach inwentaryzowanych
sktadnikéw majgtku, tj. o tej samej nazwie, zblizonych wiasciwosciach lub podobnym
wygladzie.

Réznica inwentaryzacyjna w postaci niedoboru skfadnika majatku objetego inwentaryzacja,
ustalona w wyniku pordwnania jego stanu faktycznego na podstawie spisu z natury
ze stanem wynikajacym z ksigg rachunkowych, po dokonaniu kompensaty niedoboréw
z nadwyzkami, moze by¢ uznana za niedobdr zawiniony lub niezawiniony.

Za zawiniony uznaje sie niedobdr bedacy nastepstwem dziatania Jub zaniedbania
obowigzkdw osoby odpowiedzialne] za powierzone jej mienie.

Niedobdr kwalifikuje sig jako niezawiniony, jeiZeli postepowanie wyjasniajgce
przeprowadzone na okolicznos¢ tego niedoboru wykazato, ze powstal on z przyczyn
wykluczajgeych odpowiedzialnosé osoby, ktdre] powierzono  inwentaryzowane sktadniki
majatku.

Decyzje w sprawie uznania niedoboru skfadnikéw majgtku za zawiniony, bad?
niezawiniony podejmuje kierownik jednostki, przyjmujac za podstawe wyniki postepowania
wyjasniajgcego przeprowadzonego w zwigzku z niedoborem. Jezeli przyczyny powstania
niedoboru nie sg znane, wowczas traktuje sie go jako niedobdr nieuzasadniony, ktéry moze
by¢ dochodzony, analogicznie jak niedobdr zawiniony. Decyzje o obcigZzeniu rownowartoscig
niedoboru nieuzasadnionego lub zawinionego osoby odpowiedzialnej za powierzone jej
sktadniki majatku objete inwentaryzacjg, podejmuje kierownik jednostki, ktéry ustala
wysokosc roszezenia od tej osoby. Rownowartosé roszezenia z tytuiu niedoboru okresla sie
w wielkosci uznanej za zawiniong — z reguty na poziomie ceny rynkowej, chociaz moze to byc
réwniez wartosé nizsza od ceny rynkowej, a nawet ustalona w wysokosci stwierdzonego
niedoboru.

- Weryfikacja rdznic inwentaryzacyjnych:

e Wyniki wyceny i rozliczenia spisu z natury w formie zestawien réinic
inwentaryzacyjnych przekazywane sg przez gtdwnego ksiegowego przewodniczgcemu
komisji inwentaryzacyjnej.

e W trakcie prac weryfikacyjnych komisja inwentaryzacyjna ma prawo zgdac¢ od osoby
materialnie odpowiedzialne] ztozenia pisemnych wyjasnied dotyczacych przyczyn
powstania réznic inwentaryzacyjnych.

e Komisja inwentaryzacyjna przy weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych moze korzystaé
z pomocy rzeczoznawcow z danej dziedziny oraz gtdéwnego ksiegowego.

¢ Rezuhtatem zakonczonego postepowania weryfikacyjnego powinien hyé protokdf,
w ktorym komisja inwentaryzacyjna przedstawia umotywowane wnioski co do
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sposobu rozliczenia niedobordw i nadwyzek.
¢ Ujawnione w toku inwentaryzacji réznice migdzy stanem rzeczywistym a stanem
wykazanym w ksiggach rachunkowych nalety wyjagnié¢ i rozliczy¢ w  ksiegach
rachunkowych tego roku obrachunkowego na ktory przypadat termin inwentaryzacji.
¢ Rozliczenie réznic inwentaryzacyjnych w ksiegach rachunkowych nastepuje na
podstawie zatwierdzonego przez kierownika jednostki protokotu weryfikacji réznic
inwentaryzacyjnych.

D. Spis z natury Srodkéw pienieznych i drukéw Scistego  zarachowania.

Spis z natury $rodkdw pieniginych polega na ustaleniu ich stanu rzeczywistego
(wartosci nominalnej), poréwnaniu go ze stanem ewidencyjnym i wyjasnieniu ewentualnych
roznic. Spis z natury $rodkéw pienieznych i drukéw Scistego zarachowania wymagany jest
na ostatni dzien roku obrotowego. Ponadto sporzadza sie go w kazdym przypadku zmiany
kasjera, a dla celéw kontroli z czestotliwoscig okreslong przez kierownika jednostki —
kazdorazowo po wydaniu zarzadzenia o przeprowadzeniu inwentaryzacji $rodkow
pienieznych. Spis z natury polega na przeliczeniu przez osobe materialnie odpowiedzialng
w obecnosci komisji inwentaryzacyjnej wszystkich $rodkéw pienieznych i drukdéw icistego
zarachowania znajdujgcych sie w kasie. Protokdt inwentaryzacji gotdwki w kasie sporzadzany
jest wedtug wzoru nr_5. Protokot drukéw $cistego zarachowania sporzadza sie wedtug
wzoru nr 6. Podczas inwentaryzacji srodkéw pienieznych w kasie komisja inwentaryzacyjna
powinna sprawdzi¢ nie tylko stan gotdwki w kasie, ale takie przestrzeganie przyjetych
w jednostce zasad obrotu gotéwkowego, a w szezegdlnosci:

— prawidtowos¢ zabezpieczenia pomieszczenia kasowego oraz przechowywania
gotdwlki,
prawidfowos¢ udokumentowania przychoddw i rozchodéw gotéwki w kasie i ujecia
ich w raporcie kasowym,
prawidtowos¢ prowadzenia raportéw kasowych,
ustalenie, czy kasjer potwierdzit na pismie przyjecie odpowiedzialnodci materialnej
Za powierzone mienie,

]

!

§ 8 Inwentaryzacja metoda uzgodnienia sald

A. Inwentaryzacja naleinodci wynikajacych z rozrachunkéw z kontrahentami z tytutu
dostaw i ustug polega na wzajemnym uzgodnieniu i potwierdzeniu stanu ksiegowego
tych aktywdw.

B. Jednostka przyjmuje od kontrahentéw potwierdzenia sald i potwierdza je lub zgtasza
zastrzezenia, zgodnie ze stanem wynikajacym z jego ksigg rachunkowych.

C. Pisemnego uzgodnienia nie wymagaja:

— naleznosci sporne i watpliwe,

— naleznodci od podmiotéw, ktére nie maja obowigzku prowadzenia ksiag
rachunkowych,

— rozrachunki z pracownikami,

-~ rozrachunki publicznoprawne,
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— przypadki, w ktérych niemoiliwe byto (z przyczyn uzasadnionych)
potwierdzenie salda.

D. Inwentaryzacja stanu srodkdéw pienieinych na rachunkach bankowych polega na
porownaniu sald wykazanych w ksiegach rachunkowych ze stanem S$rodkdéw na
rachunkach wykazanych w otrzymanym od banku potwierdzeniu sald rachunkéw
bankowych na dzied bilansowy. W przypadku stwierdzenia bteddw w operacjach na
rachunkach bankowych jednostki nalezy niezwtocznie powiadomi¢ o tym bank,

E. Inwentaryzacji w drodze uzgodnienia sald dokonujg pracownicy ksiegowodci
budzetowej, prowadzgcy ksiegowe urzadzenia analityczne, pod nadzorem skarbnika.

F. Ujawnione w toku uzgodnien sald ewentualne réznice migdzy stanem wykazanym na
potwierdzeniach sald, a stanem wynikajacym z ksiag rachunkowych nalezy wyjagnié
oraz rozliczy¢ w ksiggach rachunkowych tego roku obrotowego, na ktéry przypadat
termin inwentaryzacji.

§ 9 Inwentaryzacja droga weryfikacji

A. Celem inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald Jest stwierdzenie, czy rzeczywiicie
posiadane przez jednostke dokumenty Zrédiowe potwierdzajg istnienie
okreslonego salda oraz czy jest ono realne i prawidtowo wycenione. Metodg tg
inwentaryzuje sie aktywa i pasywa jednostki niepodlegajgce inwentaryzacji
w drodze spisu z natury lub uzgodnienia salda, a takie te, ktére podlegaja, ale
z uzasadnionych przyczyn nie mogty by¢ w ten sposéb zinwentaryzowane.

B. Inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald dokonujg pracownicy referatu
finansowego prowadzacy ksiegowe urzadzenia analityczne, we wspotpracy
z odpowiednimi merytorycznie komdérkami organizacyjnymi urzedu, pod
nadzorem skarbnika.

C. Zprzeprowadzonej weryfikacji sald sporzadza sie protokdt, wedtug wzoru nr 7.

D. Ustala sie nastepujgce sposoby weryfikacji wybranych pozycji aktywow
i pasywow:

— wartosci niematerialne i prawne - pordwnanie z posiadanymi umowami
licencyjnymi, fakturami, sprawdzenie poprawnoéci wyceny, przyjetych stawek
amortyzacji, prawa do korzystania i dalszej przydatnosci,

— grunty, prawo wieczystego uiytkowania gruntéw, érodki trwate trudno
dostepne - decyzje o ustanowieniu trwatego zarzadu, protokoty zdawczo-
odbiorcze, akty notarialne, faktury i inne dokumenty merytoryczne , dane
z ewidencji gruntéw i budynkéw, ksigg wieczystych,

— srodki trwate w budowie - sprawdzenie z umowami, kosztorysami,

— srodki pieniezne w drodze - sprawdzenie ich poiniejszego  wphywu
na wtasciwe rachunki bankowe,
— rozrachunki publicznoprawne - pordéwnanie sald koricowych naleznosci

i zobowigzan publicznoprawnych z deklaracjami i zeznaniami podatkowymi,
dowodami wptaty, ewentualnie w razie watpliwogci uzyskanie potwierdzenia

wpfat i zwrotéw,
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— rozrachunki z tytutu wynagrodzen - sprawdzenie, czy salde dotyczy ostatnich
list ptac, rachunkow z tytutu realizacji umoéw cywilnoprawnych, dokonanych
wyptat i rozliczenia potrgcen,

— roszczenia z tytutu niedobordéw i szkdd oraz inne roszczenia sporne -
sprawdzenie zasadnosdci ich wykazania oraz poprawnosci wyceny.

§ 10 Przechowywanie dokumentdw inwentaryzacyjnych

A. Dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje sie przez okres 5 lat w siedzibie jednostki,
w oryginalnej postaci, w ustalonym porzadku, dostosowanym do sposobu
prowadzenia ksigg rachunkowych. Zbiory dokumentdw inwentaryzacji rocznej
oznacza sig okresleniem nazwy ich rodzaju oraz symbolem koricowym lat.

B. Dokumentacje inwentaryzacji rocznej i sprawozdania roczne nalezy archiwizowaé
oddzielnie za kazdy kolejny rok.

§ 11 Postanowienia koricowe

Ustalam wzory dokumentow zwigzanych z przeprowadzeniem i rozliczeniem
inwentaryzacjiod nr 1. do nr 7.




ZARZADZENIE Nr ........
WOITA GMINY DASZYNA

w sprawie powotania Komisji Inwentaryzacyjnej i przeprowadzenia inwentaryzacji

sktadnikéw majatkowych na dzied ..o,

Na podstawie art. 26 | 27 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tf. Dz.

U.z 2018 r. poz. 395) postanawiam, co nastepuje:

Nowe kN e

51

Zarzgdzam przeprowadzenie spisu z natury sktadnikéw majatkowych wedtug stanu na

52
Powotuje Komisje Inwentaryzacyjng w sktadzie:
Przewodniczacy KOMIS[T - v et everene s e eeaaaeseens
CZIONEK = oo
Ctonek - e e

CZtONEK = e
CZIONEK = e

§3

Komisja przeprowadzi spis z natury wedtug stanu na dzief .......ooocevevevveeennn.. w dniach

§4

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podjecia.




Wzor Nr 2

Osoba odpowiedzialna materialnie

OSWIADCZENIE

Oswiadczam jako osoba materialnie odpowiedzialna za powierzone mi mienie, Ze nie
wnoszg zadnych pretensji i uwag do komisji inwentaryzacyjnej w zakresie ilodci i jakodci
zinwentaryzowanych sktadnikéw majatkowych.

Daszyna, dnia cveeevecveveceeeen. Podpisy oséb odpowiedzialnych materialnie




Wzdor Nr 3

Rozliczenie z przydzielonych
arkuszy spisu z natury

Otrzymano Wvykorzystano w | Zwrécono po zakorczeniu Uwagi
arkuszy trakcie prac inwentaryzacyjnych komisji
inwentaryzacji
Numery |ilosé Numer |ilosé Numer ilogé

Podpisy komisji:

Przewodniczaca KOmisji vt
CZEONEK e
CZEOMBK ettt e e e e e e
CZIONEK ettt e e v e e v e e

N




Wzdr Nr 4
Sprawozdanie z przebiegu spisu z natury
sporzgdzone w dniu ..cecciiiiennen.

Komisja inwentaryzacyjna dziatajgca na podstawie Zarzadzenia Nr ......... Wdjta Gminy
Daszyna z dnia w.eeeeeeeeenennes w nastepujacym sktadzie csobowym:

Sktadniki majatkowe zostaty spisane na arkuszach spisu z natury:

Nr arkusza llos¢ pozycji Nr arkusza llo$¢ pozycji

Podpisy cztonkdow komisji:

Przewodniczgca Komisji ..o.veeeivensiieiiinienvnnenns
CZHONEK e

WM
(@]
N
—
]
pu)
1]
==




Wzor Nr 5

Protokodt Nr.........
z inwentaryzacji gotOwki W Kasie ..o e
przeprowadzone] w dniu .. od godziny eeeeeenenen do godziny .occecens
przez zespét spisowy powotany zarzadzenie nr............. 2dNIa e

w skiadzie:

1) PrzewodNiCZECY wovcueeiiineririnimeeeiestiescren s
2) CZEONEK 1eveeeiiiit it e
3} CIONEK 1o e

Inwentaryzacje przeprowadzono w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej
2T 1T 1 () I OOV O PSP PP PO TPPTRPPPPP

W toku inwentaryzacji stwierdzono, co nastepuje:

1. Stan gotOWki W KaSIE i
nominat,............. lost cieniiiinnn, kwota w zt oo,
neminat............. [ (oL oA kwota w zt e,
razem Kwota e zh

2. Saldo kasowe na dzien ciiviviiice i WartoSC .o, zt.

3. Nadwyzka/niedobor .. zt.

4. Ostatni numer:

KP M e eeeiieenennins 7400 oL TS U
KW Nr e e Lo 11 TS
RKOF oo Z AN o

5. Stan depozytéw przechowywanych w kasie oraz ich zgodnos¢ (bgdz niezgodnodé) z
EWIENCI vrreereereieereeiieeririan e eer e errra e

6. Po przeprowadzeniu inwentaryzacji kasa byta nieczynna do dnia ............ do

Protokét niniejszy sporzadzono w dwdch jednobrzmigeych egzemplarzach, z ktérych
jeden pozostawiono w kasie,

Zespdt spisowy : Osoba materialnie odpowiedzialna




Wzdr Nr 6

Protokdt Nr ...

z inwentaryzacji drukdw Scistego zarachowania przeprowadzonej w dniu ..o, od
E0dZINY wevvreeeecniain do godziny .veveeeene. przez zespot spisowy w sktadzie:

1) PrzewodniCZGCY cveveererireieeereisiiiiariee et r e e rtebe s as g r e e

2) CZHONEK teiiieeei e

3) CZIONEK vttt e

Inwentaryzacje przeprowadzono w obecnoici osoby materialnie odpowiedziaine]

e kwitariusze przychodowe K-103 o numerach:

seria v, 0d Nr e do NI e - sztuk ..........
seria . 0O NI ccciennnn, do Nr e - sztuk ..........
seriag v 0d Nr e do NI s SZEUK L
seria e O N cceeniinannn do NY e, - sZtuk .

Stan drukdw jest zgodny ze stanem wykazanym w ksiedze drukdw Scistego zarachowania.
Protokot sporzadzono w dwdch jednobrzmigcych egzemplarzach.

Podpis osoby materialnie odpowiedzialne;j: Podpisy Komisji:

{skarbnik gminy) {(kierownik jednostki)




Wzdr Nr 7

Protokot weryfikacji Nr
sporzadzony Na dZIEN .eeeerererreerernr e

POZYCIA BIlANSUT crrrereeieiii ittt s e
Symbol i nazwa Konta ...

Zespot weryfikacyjny w skiadzie:

i stwierdzit, ze saldo konta wynika z zapisdw udokumentowanych sprawdzonymi i
zatwierdzonymi dokumentami. Jest ono realne i poprawnie ustalone.

Saldo obejmuje:

podpis csoby odpowiedzialnej
za ewidencje ksiegowg

Zatwierdzam:

data, podpis gidwnego ksiegowego data, podpis kierownika jednostki




