ZARZADZENIE NR 23.2017
Wajta Gminy Kulesze KoScielne
z dnia 6 listopada 2017 r.

w sprawie: wprowadzenia instrukeji inwentaryzacyjnej Urzedu Gminy
w Kuleszach Koscielnych .

Na podstawie art. 4 ust.1, ust. 3 pkt 3 i pkt 4 oraz art. 26 i 27 ustawy z dnia 29
wrzesnia 1994 r.o rachunkowosci ( t.j. Dz. U. z 2016 r. poz. 1047ze zm.) zarzgdzam
co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie instrukcje inwentaryzacyjng w Urzedzie Gminy w Kuleszach
Koscielnych dotyczgca zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzaciji,
stanowigca zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.

§ 2. Traci moc Zatgcznik Nr 4 do Zarzadzenie Nr 31/2013 z dnia 31 grudnia 2013 r.
w sprawie wprowadzenia w zycie przepisow wewnetrznych regulujgcych gospodarke
finansowg w Urzedzie Gminy Kulesze Koscielne

§ 3. Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Przewodniczagcemu Komisji
Inwentaryzacyjnej.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatgcznik Nr 1 do Zarzgdzenia Nr 23

Wojta Gminy Kulesze Koscielne

z dnia 6 listopada 2017 r.

Instrukcja inwentaryzacyjna Urzedu Gminy w Kuleszach KoScielnych

Rozdzial 1.

Postanowienia ogoélne

§ 1. 1. Instrukcja inwentaryzacyjna zostata opracowana na podstawie przepisow
ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci.

2. Instrukcja okresla zasady, tryb i metody przeprowadzania inwentaryzacji aktywow i
pasywéw jednostki - Urzedu Gminy w Kuleszach Koscielnych.

§ 2. llekro¢ w instrukcji inwentaryzacyjnej jest mowa o:

1) instrukeji - nalezy przez to rozumiec¢ instrukcje inwentaryzacyjng Urzgdu Gminy w
Kuleszach Koscielnych,

2) wéjta - nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Kulesze Koscielne,

3) skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Kulesze Koscielne,

4) urzedzie, jednostce - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Kulesze Koscielne.
Rozdzial 2.

Pojecie, cel i zakres inwentaryzacji

§ 3. 1. Inwentaryzacja to og6t czynnosci majacych na celu okresowe ustalenie lub
sprawdzenie rzeczywistego stanu aktywow i pasywéw jednostki. Inwentaryzacja jest
jedna z metod i jednym z gtéwnych elementéw kontroli wewnetrznej stanowigcej
niezbedne ogniwo procesu zarzgdzania jednostka.

2. Celem inwentaryzacji jest ustalenie:

a) stanu faktycznego aktywow i pasywow za pomocg odpowiednich metod
inwentaryzacji,

b) udokumentowanie inwentaryzaciji i jej wynikéw oraz wycena sktadnikow, jesli maja
wyraz ilosciowy,

c) ustalenie roznic stwierdzonych migdzy stanem rzeczywistym a stanem ksiggowym,
d) wyjasnienie réznic z podaniem ich przyczyn,

e) dostosowanie danych wynikajacych z ewidencji ksiegowej do danych
rzeczywistych,

f) rozliczenie oséb odpowiedzialnych lub wspoétodpowiedzialnych z powierzonego im
mienia,

g) ocena przydatno$ci inwentaryzowanych sktadnikéw oraz realnosci ich stanu
ksiegowego,

h) podjecie decyzji w sprawie stwierdzonych réznic pomigdzy stanem ksiggowym a
stanem faktycznym i wyeliminowanie — jezeli jest to mozliwe — przyczyn je
powodujgcych,

i) rozliczenie roznic w ksiegach rachunkowych danego roku obrotowego w celu
doprowadzenia do zgodnoéci zapiséw ksiegowych ze stanami rzeczywistymi.

3. Przedmiotem inwentaryzacji sg wszystkie ujete w ewidencji aktywa i pasywa
jednostki, a w szczegodlnosci:

a) rzeczowe sktadniki aktywow trwatych, do ktorych zalicza sie srodki trwate i srodki
trwate w budowie,

b) wartosci niematerialne i prawne,

c) rzeczowe sktadniki aktywow obrotowych: materiaty, towary i inne,

d) aktywa finansowe, w tym: udzielone pozyczki, érodki pienigzne na rachunkach
bankowych oraz inne aktywa pieniezne,

e) naleznosci i zobowigzania,

f) pozostate aktywa i pasywa.



4. Inwentaryzacjg nalezy takze objac:

a) znajdujgce sie w jednostce obce sktadniki aktywow, ktore zostaty powierzone do
przechowywania, przetworzenia, sprzedazy lub uzytkowania,

b) wtasne sktadniki aktywow, ktore zostaty powierzone innym jednostkom w celu ich
uzytkowania itp.

Rozdzial 3.

Rodzaje inwentaryzacji

§ 4. 1. Inwentaryzacja moze by¢ przeprowadzona w formie inwentaryzacji okresowej,
zdawczo —odbiorczej lub doraznej.

2. Inwentaryzacje okresowg przeprowadza si¢ w terminach i z czegstotliwoscig
okre$long w ustawie o rachunkowosci. Terminy inwentaryzacji okresowej okresla wojt
w formie zarzgdzenia.

3. Inwentaryzacje zdawczo-odbiorczg — przeprowadza sie w przypadku zmiany
osoby odpowiedzialnej za powierzone mienie (rozwigzanie stosunku pracy, zmiana
stanowiska). O przeprowadzeniu inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej decyduje wojt w
formie zarzadzenia.

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

Rozdzial 4.

Sposoby (metody) inwentaryzacji

§ 5. 1. Inwentaryzacje przeprowadza si¢ w drodze:

1) spisu z natury:

a) aktywa pieniezne (z wyjatkiem zgromadzonych na rachunkach bankowych),

b) papiery warto$ciowe,

c) materiaty,

d) rodki trwate, z wyjagtkiem gruntéw oraz srodkéw, do ktérych dostep jest znacznie
utrudniony,

e) maszyny i urzgdzenia wchodzace w skfad $rodkéw trwatych w budowie,

f) znajdujgce sie w jednostce sktadniki aktywow bedgce wiasnoécig innych jednostek;
2) uzyskania od kontrahentéw i bankéw pisemnych potwierdzer prawidtowosci
wykazanych sald (uzgodnienie sald):

a) aktywa finansowe zgromadzone na rachunkach bankowych lub przechowywane
przez inne jednostki,

b) udzielone pozyczki z zastrzezeniem udzielonych pozyczek dla oséb
nieprowadzacych ksigg rachunkowych,

c) naleznoéci, z wyjatkiem naleznosci spornych, naleznoéci od pracownikow oraz
naleznosci od oséb nie prowadzgcych ksigg rachunkowych, naleznoéci publiczno-
prawnych,

d) powierzone kontrahentom wtasne sktadniki aktywow;

3) poréwnania danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i
weryfikacji realnej wartosci sktadnikow majgtku (weryfikacji sald):

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

b) wartosci niematerialne i prawne,

c¢) naleznosci sporne i watpliwe,

d) naleznosci i zobowigzania pracownikow,

e) naleznosci i zobowigzania wobec oséb nie prowadzgcych ksigg rachunkowych, z
tytutéw publiczno-prawnych, a takze aktywow i pasywow nie wymienionych w
punkcie 1 i punkcie 2 oraz wymienionych w punkcie 1 i punkcie 2, jezeli



przeprowadzenie ich spisu z natury lub uzgodnien zprzyczyn uzasadnionych nie byto
mozliwe,

f) fundusze i kapitaty,

g) inne aktywa i pasywa nie podlegajace spisowi z natury i uzgodnieniu sald.
Rozdzial 5.

Inwentaryzacja w drodze spisu z natury

§ 6. 1. Inwentaryzacje w drodze spisu z natury przeprowadza komisja
inwentaryzacyjna oraz co najmniej dwuosobowe zespoty spisowe.

2. W skiad zespotéw spisowych nie moga wejs¢ osoby, ktore ponoszg
odpowiedzialno$é za spisywane przez dany zespét sktadniki majatku oraz osoby
prowadzace ewidencje ksiegowa inwentaryzowanych sktadnikow, a takze skarbnik

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

a) ustaleniu rzeczywistej ilosci poszczegoinych sktadnikow majatku poprzez ich
przeliczenie oraz ujeciu ustalonej ilosci w arkuszu spisu z natury,

b) wycenie spisanych ilosci,

c) poréwnaniu wartosci spisu z danymi z ksiag rachunkowych,

d) ustaleniu ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych i wyjasnieniu przyczyn ich
powstania oraz postawieniu wnioskéw co do sposobu ich rozliczenia,

e) ujeciu réznic inwentaryzacyjnych i ich rozliczeniu w ksiggach rachunkowych.

2. W sytuagji, kiedy sktadniki majatkowe s niedostepne, niepoliczalne lub dostep do
nich jest utrudniony — ich stan ilo$ciowy okresla si¢ na podstawie obliczen
technicznych lub szacunkéw, tj. w sposob uproszczony.

§ 8. Srodki trwate w uzyczeniu spisuje sie na odrgbnym arkuszu spisowym oraz
inwentaryzuje sie w

drodze potwierdzenia salda.

§ 9. 1. Do uprawnien i obowigzkéw wojta w zakresie inwentaryzacji nalezy:

a) wydawanie wewnetrznych przepiséw w zakresie inwentaryzacji — w szczegoblnosci
zarzadzenia w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji wraz z harmonogramem,

b) powotywanie zarzadzeniem cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej oraz cztonkow
zespotow spisowych,

c) zatwierdzenie wnioskéw komisji inwentaryzacyjnej,

e) podejmowanie decyzji w sprawie wykorzystania w przysztosci spostrzezen
dokonanych podczas inwentaryzacji oraz innych decyzji w sprawie inwentaryzaciji.

§ 10. Do uprawnien i obowigzkow sekretarza w zakresie inwentaryzacji nalezy:

a) przygotowanie zarzgdzenia oraz wyznaczenie oséb i przedstawienie kierownikowi
jednostki wnioskow w sprawach, np.: powotywania przewodniczgcego oraz cztonkdw
komisji inwentaryzacyjnej, a takze innych specjalistow, ktorych kwalifikacje pozwolg
na rzetelne okreslenie wartosci inwentaryzowanych sktadnikow aktywow i pasywow,
b) sprawowanie ogélnego nadzoru nad catoksztattem prac inwentaryzacyjnych — tj.
nadzér nad prawidtowoscia, kompletnoscig i terminowoscig spisow entaryzacyjnych,
¢) uzgadnianie terminarza wykonywania poszczegolnych etapow inwentaryzaciji.

§ 11. Do uprawnien i obowigzkow skarbnika zakresie inwentaryzacji nalezy:

a) zapewnienie uzgodnienia ewidencji ksiggowej z ewidencjg prowadzong w
poszczegodlnych polach spisowych,

b) zapewnienie dokonania inwentaryzacji aktywow i pasywow nie objetych spisami z
natury, tj. érodkow pienieznych i kredytéw bankowych oraz rozrachunkéw, z
wyjatkiem spornych i watpliwych, publicznoprawnych oraz z pracownikami i innymi
osobami nie prowadzgcymi ewidencji — drogg uzgodnienia sald,



c) zapewnienie dokonania inwentaryzacji aktywow i pasywow nie objetych spisami z
natury i potwierdzeniem sald, tj. pozostatych aktywow i pasywow — drogg weryfikacji
stanéw ksiegowych z dokumentacja,

d) zapewnienie wyceny sktadnikéw majatkowych w arkuszach spisowych,

e) kontrolowanie pod wzgledem rachunkowym wypetnionych arkuszy
inwentaryzacyjnych i innych dokumentow z inwentaryzaciji,

§ 12. 1. Do uprawnien i obowigzkoéw przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjnej
nalezy w szczegolnosci:

a) stawianie wnioskow w sprawie zmiany sktadu osobowego komisji iwentaryzacyjnej
i zespotow spisowych,

b) organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji rzeczowych sktadnikéw
majatku oraz pozostatych sktadnikéw bilansowych, a takze dopilnowanie ich
wykonania we witasciwym terminie,

c) ustalenie termindw rozpoczecia i zakoriczenia prac inwentaryzacyjnych -
opracowanie planu inwentaryzacji na podstawie wzoru okreslonego w zatgczniku nr
14:

d) przeprowadzanie szkolenia zespotéw spisowych,

e) wydawanie i prowadzenie rozliczenia arkuszy spisowych z natury, stanowigcych
druki $cistego zarachowania,

f) skompletowanie wszystkich protokotow inwentaryzacyjnych,

g) stawianie uzasadnionych wnioskéw w sprawie: zmiany terminu inwentaryzacji,
powotania fachowcéw lub rzeczoznawcow do ustalenia stanoéw rzeczywistych
sktadnikow majatku inwentaryzowanych na podstawie obmiaru lub szacunku,
przeprowadzenia inwentaryzacji w sposéb uproszczony ,przeprowadzenia spisow
uzupetniajgcych lub powtornych,

h) kontrolowanie przygotowan do przeprowadzenia inwentaryzacji ,

i) dopilnowanie terminowego ztozenia wyjasnier odnosnie ewentualnych réznic
inwentaryzacyjnych przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie,

j) ustalenie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych i postawienie wnioskow w
sprawie ich rozliczenia, a takze przekazanie do ksiggowosci protokotu z
przeprowadzonej inwentaryzacji wskazujgcego sposéb ujecia powstatych réznic w
ewidencji ksiegowej,

k) przygotowanie wnioskow o wszczecie dochodzenia w przypadku ujawnienia
niedoboréw i szkéd zawinionych, m.in. stawianie wnioskéw w sprawie sposobu
zagospodarowania — ujawnionych w czasie inwentaryzacji sktadnikow mienia
niepetnowarto$ciowego oraz w sprawie usprawnienia gospodarki rzeczowymi i
pienieznymi sktadnikami majatku.

2. Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej moze cze$¢ z uprawnionych czynnosci
zlecié do wykonania cztonkom komisji inwentaryzacyjnej, przy czym nadzoruje ich
prawidtowe i terminowe wykonanie.

§ 13. Do uprawnien i obowigzkéw zespotu spisowego nalezy:

a) zapoznanie sie z instrukcjg inwentaryzacyjng oraz z przepisami o prowadzeniu
inwentaryzacji,

b) odbiér od przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjnej arkuszy spisowych i innych
potrzebnych drukow,

c) poinformowanie osob odpowiedzialnych za powierzone im mienie o terminie spisu,
d) ustalenie kolejnosci spisu sktadnikéw majgtku,

e) zorganizowanie pracy w ten sposob, aby normalna dziatalno$¢ komorki nie zostata
zaktocona,

f) terminowe przeprowadzenie spisu z natury na wyznaczonym polu spisowym,



g) terminowe przekazanie przewodniczgcemu komisji inwentaryzacyjnej arkuszy
spisowych oraz informacji o wszelkich stwierdzonych w toku spisu
nieprawidtowosciach, a takze rozliczenie pobranych arkuszy spisowych,

h) przedstawienie o$wiadczen ztozonych przez osoby odpowiedzialne za powierzone
im mienie, jezeli ich sporzgdzenie bedzie konieczne po zakoriczeniu spisu.

§ 14. Harmonogram inwentaryzacji opracowuje przewodniczgcy komisji na podstawie
wzoru okreslonego w zatgczniku nr 1.2 i przedstawia do zatwierdzenia wojtowi.

§ 15. 1. Spis z natury przeprowadza sie w obecnosci osoby odpowiedzialnej za
powierzone mienie, osoby uzytkujacej sktadniki objete spisem lub w obecnosci osoby
upawaznionej.

2. Bezposrednio po ustaleniu rzeczywistej ilosci sktadnika majatku zespot spisowy
dokonuje wpisu do arkusza spisowego.

3. Arkusze spisowe traktuje sie jako druki objete $cistg kontrolg wydaje zespotom
spisowym po zaparafowaniu przez przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjnej lub
osobe przez niego wskazang, za pokwitowaniem, do pozniejszego rozliczenia po
zakonczeniu spisow.

4. \W arkuszach spisowych zespét spisowy wpisuje istotne informacje, a w
szczegolnosci:

a) na kazdej karcie spisu okreslenie objetego inwentaryzacjg pola spisowego oraz
rodzaju inwentaryzacji,

nazwiska i imiona i podpisy oséb odpowiedzialnych, cztonkéw zespotu spisowego
oraz innych oséb uczestniczacych przy spisie, date i godzine rozpoczecia oraz
zakonczenia spisu,

b) w kazdej pozycji spisu cechy spisywanych skfadnikow umozliwiajgce ich
identyfikacje, ilosci poszczegolnych sktadnikow,

c) adnotacje, na ktorej pozycji spis zakonczono oraz inne informacje.

5. Wpisu do arkusza spisowego nalezy dokona¢ bezpo$rednio po ustaleniu stanu
sktadnika.

6. Btedy popetnione w arkuszach spisu mozna poprawia¢ wytgcznie przez skreslenie
btednego zapisu (tekstu lub liczby), tak aby pozostat on czytelny, a nastepnie
wpisaniu zapisu poprawnego. Poprawka btedu powinna by¢ potwierdzona podpisem
przez osobe dokonujgcg spisu z natury. Natomiast btedy powstate np. przy wycenie
arkuszy powinny by¢ poprawione i podpisane przez osoby, ktérym powierzono
wykonanie tej czynnosci.

7. Arkusze spisowe stanowig dowod ksiegowy i jako takie powinny spetniac
podstawowe wymogi ustawowe:

a) nazwa jednostki i pola spisowego (pieczec firmowa),

b) numer arkusza,

c) sktad zespotu spisowego, os6b odpowiedzialnych za mienie lub innych osob
uczestniczgcych w spisie np. biegtych (imiona, nazwiska, podpisy),

d) date (godzine) rozpoczecia i zakonczenia spisu w danym dniu spisu (na kazdym
arkuszu),

e) dane dotyczgce spisywanych sktadnikow (numer kolejny, symbol nadany przez
urzad $rodkowi trwatemu, nazwa, ilo$¢ stwierdzona w czasie spisu itp.),

f) podsumowanie arkusza,

g) na kazdej stronie arkusza spisowego musza by¢ podpisy oséb odpowiedzialnych
za mienie i zespotu spisowego,

h) na stronie, na ktérej zakornczono spis danej grupy sktadnikéw, umieszcza si¢

klauzule ,Spis zakonczono na poz. ... strona ..... .



8. Arkusze spisowe sporzadza sie w dwoch egzemplarzach. Oryginat otrzymuje
ksiegowos¢, a kopie osoba odpowiedzialna za mienie.

9. W arkuszach nie powinno sie zostawia¢ wolnych - niewypetnionych wierszy.

10. Prawidtowo wypetnione arkusze spisu podpisujg cztonkowie zespotow spisowych,
osoby odpowiedzialne za powierzone mienie oraz inne osoby uczestniczgce w spisie.
§ 16. Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej na biezgco kompletne i wypetnione
arkusze spisowe z natury przekazuje do ksiegowosci w celu dokonania ich wyceny i
ustalenia ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych.

§ 17. 1. Po otrzymaniu spisu z natury do ksiegowos$ci dokonuje wyceny spisanych
sktadnikéw majatku oraz poréwnania ilosci i wartosci poszczegoélnych sktadnikow
ustalonych w toku spisu z natury z iloscig i warto$cig tych sktadnikow wynikajacg z
ewidencji ksiegowej.

2. Réznice inwentaryzacyjne ujmuje sie w zestawieniu réznic inwentaryzacyjnych.

§ 18. 1. Wyniki wyceny i rozliczania spisu z natury w formie zestawien réznic
inwentaryzacyjnych przekazywane sa przez ksiegowo$¢ przewodniczgcemu komisji
inwentaryzacyjnej. Zat. Nr 2

2. W celu ustalenia przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych przewodniczgcy
komisji inwentaryzacyjnej przeprowadza postepowanie weryfikacyjne.

3. W trakcie prac weryfikacyjnych komisja inwentaryzacyjna ma prawo zgdac od
osoby odpowiedzialnej za mienie ztozenia pisemnych wyjaénien dotyczgcych
przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych.

4. Komisja inwentaryzacyjna przy weryfikacji roznic inwentaryzacyjnych moze
korzystaé z pomocy skarbnika lub gtéwnego ksiggowego oraz jesli zaisnieje taka
konieczno$é z pomocy rzeczoznawcow czy specjalistow z danej dziedziny.

5. Rezultatem zakonczonego postepowania weryfikacyjnego powinien by¢ protokot,
w ktérym komisja inwentaryzacyjna przedstawia umotywowane wnioski, co do
sposobu rozliczania niedoboréw i nadwyzek inwentaryzacyjnych.

6. Protokot weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych podlega zatwierdzeniu przez wojta i
przekazaniu sekretarzowi.

§ 19. 1. Ujawnione w toku inwentaryzacji réznice miedzy stanem rzeczywistym a
stanem wykazanym w ksiegach rachunkowych nalezy wyjasnic i rozliczy¢ w ksiggach
rachunkowych tego roku obrotowego, na ktéry przypadat termin inwentaryzaciji.

2. Rozliczanie réznic inwentaryzacyjnych w ksiegach rachunkowych nastgpuje na
podstawie zatwierdzonego przez wojta protokotu weryfikacji réznic
inwentaryzacyjnych, wraz z dyspozycjg co nalezy zrobi¢ z ujawnionymi réznicami.

§ 20. 1. Dotrzymanie terminu i czestotliwo$ci inwentaryzacji bedzie uznane, jezeli
inwentaryzacje:

1) sktadnikéw aktywodw — (z wylaczeniem aktywdw pienigznych, papieréw
wartosciowych, produktéw w toku oraz materiatéw, towardw i produktow gotowych,
ktére odpisywane sa w koszty w momencie ich zakupu lub wytworzenia) rozpocznie
sie nie wczesniej niz trzy miesigce przed koncem roku obrotowego, a zakonczy do 15
dnia nastepnego roku; ustalenie wigc ich stanu na dzien bilansowy nastapi poprzez
dopisanie lub odpisanie od stanu stwierdzonego drogg spisu — przychodow i
rozchodéw (zwiekszen i zmniejszen), jakie nastgpity 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,

2) srodkéw trwatych oraz maszyn i urzadzen wchodzacych w skiad srodkow trwatych
w budowie, znajdujacych sie na terenie strzezonym — przeprowadzi sig raz w ciggu 4
lat,



3) obowigzkowo na ostatni dzien roku obrotowego— wytgcznie, sporzadza sie spis z
natury aktywow pienieznych, papieréw wartosciowych.

Rozdzial 6.

Inwentaryzacja w drodze uzgodnienia sald

§ 21. 1. W drodze uzgodnienia sald inwentaryzuje sie aktywa i pasywa wymienione w
§ 5 pkt 2 instrukciji.

2. Nie wymagajg pisemnego uzgodnienia:

a) nalezno$ci sporne i watpliwe,

b) naleznosci i zobowigzania wobec kontrahentow, ktérzy nie maja obowigzku
prowadzenia ksiag rachunkowych,

c¢) rozrachunki z pracownikami,

d) drobne naleznosci i zobowigzania, w przypadku ktorych koszty uzgodnienia
przekraczatyby zwigzane z tym korzysci,

e) rozrachunki publicznoprawne.

3. Inwentaryzacji w drodze uzgodnienia sald dokonujg pracownicy ksiggowosci.
4. Formy uzgodnienia sald:

1) pisemne - przy wykorzystaniu:

a) formularzy dostepnych w punktach sprzedazy drukéw akcydensowych,

b) formularzy opracowanych przez jednostke,

c) wydrukow komputerowych,

2) faxowe - przesytajgc specyfikacje sald z prosba potwierdzenia drogg faxowa,
3) elektroniczne - przesytajgc specyfikacje sald drogg elektroniczng opatrzonych
bezpiecznym podpisem elektronicznym

Rozdzial 7.

Inwentaryzacja w drodze poréwnania danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi
dokumentami i weryfikacji realnej wartosci skladnikéw majatku (weryfikacji sald)

§ 22. 1. Aktywa i pasywa, ktore nie mogg by¢ zinwentaryzowane w drodze spisu z
natury lub uzgodnienia salda podlegaja inwentaryzacji w drodze poréwnania danych
ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji realnej wartosci
sktadnikéw majatku (weryfikacji sald).

2. Droga poréwnania i weryfikacji inwentaryzuje sie aktywa i pasywa wymienione w §
5 pkt 3 instrukcii.

3. Celem inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald jest stwierdzenie, czy rzeczywiscie
posiadane dokumenty potwierdzaja istnienie okreslonego salda oraz czy jest ono
realne i prawidtowo wycenione.

4. Inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald dokonuje zesp6t spisowy we wspotpracy z
wiasciwymi stanowiskami w jednostce.

5. Ujawnione w toku weryfikacji sald ewentualne roznice (nieprawidtowosci i
rozbieznoéci) miedzy stanem rzeczywistym a stanem wynikajgcym z ksiag
rachunkowych nalezy ujgé w protokole i wyjadni¢ oraz rozliczy¢ w ksiggach.

Rozdzial 8. Likwidacja mienia

§ 23. W celu oceny przydatnosci mienia oraz likwidacji mienia zuzytego,
nieprzydatnego czy zniszczonego w urzedzie dziataja komisje powotane przez wojta
odrebnymi zarzadzeniami.

Rozdzial 9.

Postanowienia koncowe



§ 24. Sprawy nieuregulowane niniejszg instrukcja podlegajg unormowaniu w drodze
biezacych zarzadzen wojta

§ 25 . Integralng czes¢ niniejszej instrukcji stanowig zatgczniki :

a) Zat. Nr 1 Sprawozdanie z przebiegu spisu z natury

b) Zat. Nr 2 Zestawienie réznic inwentaryzacyjnych

c) Zat. Nr 3 Protokot Komisji inwentaryzacyjnej,

d) Zat. Nr 4 Oswiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej

e) Zat. Nr5 Oswiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej

f) Zat. Nr6 Protokét weryfikacji inwestycji,

g) Zat Nr7 Protokét weryfikacji wartosci niematerialnych i prawnych




Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 23.2017
Wojta Gminy Kulesze
Koscielne

z dnia 6 listopada 2017 r.

SPRAWOZDANIE Z PRZEBIEGU SPISU Z NATURY

Zespol spisowy dziatajacy na podstawie Zarzadzenia Nr 24.2017 Wéjta Gminy Kulesze Koscielne z dnia 6
listopada 2017, w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji w  Urzedzie Gminy w u
w nastepujacym sktadzie osobowym:

TR S

c TR [

wykonal’ W AU usimobos s s e opisane w niniejszym sprawozdaniu czynnosci przy
sporzadzaniu spisu z natury w:
a) nazwa obiektu i oznaczenie inwentaryzowanych pomieszczen

1. Rozliczenie pobranych arkuszy spisowych:

a) pobranowdniu ..............oeeunn. arkuszy od numeru ............... do NUMETU ....cvvviiiiiiaeiiees
b) WyKOrzystano arkuSZy ... .usuvveessesencies vovinsmonaasas O MUMETACH ..ot e
¢) Zwracasigarkusze Czyste v O MUMETACH L.\t

2. W wyniku szczegélowego sprawdzenia pomieszczen stwierdzono, ze wszystkie sktadniki majatkowe
podlegajace inwentaryzacji zostaty ujete w arkuszach spiséw z natury, a stan pomieszczen jest nastepujacy:
a) liczba zamykanych otworéw (drzwi i okien) rodzaj ..........ccooeiiiiiiiii e, liczba oraz sposéb ich
zabezpieczenia (zamki, kraty, sygnalizacja) ............o.ooierimniiiii
b) sposéb przechowywania i zabezpieczenia kluczy od pomieszczen

4. Stwierdzono w czasie dokonania spisu z natury nastepujace usterki i nieprawidlowosci w zakresie
zabezpieczenia przechowywanego mienia oraz w zakresie magazynowania i konserwacji

(podpis osoby materialnie odpowiedzialnej) (podpisy cztonkéw zespotu spisowego)
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Zalacznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr23.2017
Wojta Gminy Kulesze
Koscielne

z dnia 6 listopada 2017 r.

PROTOKOL KOMISJI INWENTARYZACYJNEJ

Czes¢ A

1. Komisja inwentaryzacyjna w skiadzie:

L) PR WOORMOERON < .sovooccishsiopsmmssiosiininnasonin saimmmss it eevs

DV ERROBRE . v oot sns smmsamashansnsmmmnnsnssmnensons asmpnsmb s rsnsssssts

) CZIONEK v e

dzialajac na podstawie Zarzadzenia Nr ............... Wéjta Gminy Kulesze Koscielne z dnia
..................... w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji w Urzedzie Gminy w Kuleszach

Koscielnych, przeprowadzila czynnosci inwentaryzacyjne, zgodnie z przyjetym harmonogramem prac,
stanowiagcym zalgcznik do Zarzadzenia.

2. W wyniku inwentaryzacji ustalono, co nastgpuje:

1) $rodki trwale (konto 011)

stan ewidencyjny na dzief przeprowadzenia spisu Z natury:  .........coiiiiiniieeee, zt
stan rzeczywisty wedlug spisu z natury: e zt
Roéznice inwentaryzacyjne, w tym:

- nadwyzki pozorne warto$¢ ogdlem ... zt

- niedobory pozorne warto$¢ ogotem ........coeiiiiiiiiiinnnn zt

- nadwyzki rzeczywiste waknElogflem ...coovmisanssrren zt

- niedobory rzeczywiste WartoSS oghlem ..o s zt

2) pozostale $rodki trwate (konto 013)

stan ewidencyjny na dzien przeprowadzenia spisu Z natury:  .......oooiiiii zt
stan rzeczywisty wedlug spisu z natury: e zt
Roéznice inwentaryzacyjne, w tym:

- nadwyzki pozorne wartos¢ ogélem .........oooeiiiiiiiin zt

- niedobory pozorne warto$¢ ogélem ... zt

- nadwyzki rzeczywiste WArtOSE OFOIBM .oovinis ssvsmnninnasssmeniiies zt

- niedobory rzeczywiste WRIOBE OROIEIN «.oivicsuumionnivmmmmanmmi zt

W zalaczeniu ,,Zestawienie roznic inwentaryzacyjnych”.

3) wartosci niematerialne i prawne (konto 020)

stan ewidencyjny na dzien przeprowadzenia weryfikacji: ... zh
stan rzeczywisty wedlug przeprowadzonej weryfikacji: ... zt
ROZNICA: ..vvvvviiiiiniiiiieeean, 28

5) pozostate konta ksiggowe



Potwierdzenia sald i protokoly weryfikacji znajduja si¢ w ksiggowosci a ich wyniki zostaly ujete w
ksiegach rachunkowych roku ....................

3. Wyjasnienie w sprawie przyczyn powstania roznic inwentaryzacyjnych:

W zalaczeniu pisemne wyjasnienia w sprawie roznic inwentaryzacyjnych.

4. W zwigzku ze stwierdzonym stanem faktycznym oraz w oparciu o przyjete wyjasnienia
i o$wiadczenia komisja inwentaryzacyjna proponuje:
1) uzna¢ niedobory rzeczywiste w kwocie ..................ocoeeeian za: zawinione/niezawinione.

Nalezy rozliczy¢ je w ewidencji ksiegowe;j.

Nadwyzki rzeczywiste w KWOCI€ .......c.oevvneeninininnnn.n nalezy rozliczy¢ w ewidencji ksiggowej.
Niedobodr pozorny w kwocie ..............oeeeenenn. zostal wyjasniony (przyczyna: ........................ )
Niedobory pozorne nalezy rozliczy¢ w ewidencji ksiggowe;j.

Nadwyzka pozorna w kwocie ..................... zostala wyjasniona (przyczyna: ...................o.... 3
Nadwyzke pozorng nalezy rozliczy¢ w ewidencji ksiggowe;.

Za winnego powstania niedoboréw rzeczywistych komisja uznata: .........................

(imig i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe).

5. Ocena przygotowania i przebiegu inwentaryzacji:

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

(podpis przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjnej) (podpisy czlonkéw komisji inwentaryzacyjnej)

Czes¢ B

LA DOCY DERWIBER o bucsnsnmamsysms s sssus sy R R o s T M s ShE  S S i

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

(data) (podpis)



IR T G L D RS ESERS SR————————

(data) (podpis)

Czesc C
Decyzja Waojta Gminy Kulesze KoScielne

Po rozpatrzeniu calej dokumentacji inwentaryzacyjnej oraz po zapoznaniu si¢ z wnioskami i opiniami,
postanawiam:

1) uzna¢ stwierdzone niedobory:

AW kWOREe soorvpmmmamseammins jako niezawinione i zdjac¢ je z ewidencji ksiggowej,

b) WKWOCIE ...vvvvininiiiiiiiinans jako zawinione, zdja¢ je ze stanu ewidencji ksiggowej i obcigzy¢:
e A T kwotg niedoboru w wysoko$ci .......cceevieiiininnnan zt

N A N T —— kwotg niedoboru w wysoKOS$Ci .......coovviuiiiinininnn zt;

2) uznaé stwierdzone nadwyzki w kwocie ...........coceoiiininnn i wprowadzi¢ je do ewidencji
ksiggowej;

£} N 1111 SRRSO OPPR TR S S TS

(data) (podpis Woijta )



--------

Zalacznik Nr 4

do Zarzadzenia Nr 23.2017
Wojta Gminy Kulesze
Koscielne

z dnia 6 listopada 2017 r.

OSWIADCZENIE OSOBY MATERIALNIE ODPOWIEDZIALNEJ

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

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

stanowisko

Niniejszym o$wiadczam, ze:

1.

Wszystkie dowody przychodu i rozchodu inwentaryzowanych skladnikow
majatkowych, za ktére ponosz¢ materialng odpowiedzialnos¢ zostaly wystawione
i przekazane do ksiggowosci i sa ujete w ewidencji Srodkéw Trwatych.

Rzeczowe skladniki majgtkowe, za ktére ponosze materialng odpowiedzialnos¢, sg
przygotowane do spisu z natury, wlasciwie posegregowane, utozone oraz odpowiednio
oznakowane.

Nie wnosze zastrzezen do skladu osobowego komisji wyznaczonej do
przeprowadzenia spisu.

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

(podpis osoby materialnie odpowiedzialnej)



Zalacznik Nr 5

do Zarzadzenia Nr 23.2017
Wéjta Gminy Kulesze
Koscielne

z dnia 6 listopada 2017 r.

OSWIADCZENIE OSOBY MATERIALNIE ODPOWIEDZIALNEJ

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

stanowisko

Niniejszym o$wiadczam, Ze nie wnosz¢ uwag:

1) w zakresie ilosci i jakosci zinwentaryzowanych skladnikéw majgtkowych;

2) do przebiegu czynnosci spisowych oraz pracy zespotu spisowego.

Uwagi do przeprowadzonego spisu z natury:

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

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

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

(podpis osoby materialnie odpowiedzialnej)



Zalacznik Nr 6

do Zarzadzenia Nr 23.2017
Wajta Gminy Kulesze
Koscielne

z dnia 6 listopada 2017 r.

Kulesze Koscielne dnia

znak sprawy

Protokol weryfikacji inwestycji

W zwigzku z przeprowadzaniem okresowej inwentaryzacji prosz¢ o zweryfikowanie
(zgodnie z art. 26 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci, Dz.U.
z 2016 r. poz. 1047) wartosci rozpoczetych inwestycji, ktére zostaly zaewidencjonowane w
ksiegach rachunkowych Urzedu .

Ponadto prosze¢ o podanie szczegétowych informacji co do dalszych loséw inwestycji,
m.in. czy beda kontynuowane lub zaniechane z podaniem wyczerpujacego uzasadnienia.

W zalgczeniu wzor protokotu z przeprowadzonej weryfikacji 1 wydruk z systemu finansowo-
ksiggowego naktadoéw inwestycyjnych.

Protokét weryfikacji wraz z pismem przewodnim zawierajgcym uzasadnienie prosze¢
dostarczy¢ do ksiggowosci dodnia ...................... br.

opr.



PROTOKOL
weryfikacji aktywow i pasywow na dzien 31.12.20........ r.

Inwestycje rozpoczete Stan na dzien 31.12.20...... r.
Konto 080 ; s - Przed Po Uwagi
Symbol i nazwa inwestycji e weiyfikacil
Ogoélem:
......... ( data) S (pieczatka i podpis pracownika weryfikujacego)
(data) (podpis
AKCEPIUJE: ceneveeiiniiciiriiiiiiiinss seeereeecassiraesasessesistiiiitnsaa st

(data) (podpis Skarbnika




Zalacznik Nr 7

do Zarzadzenia Nr 23.2017
Wojta Gminy Kulesze
Koscielne
z dnia 6 listopada 2017 r.

znak sprawy

Protokol weryfikacji wartosci niematerialnych i prawnych
zdnia ...
Zespot w skladzie: | SR
R
w dniu (dniach) ... zweryfikowal saldo konta 020 ,Wartosci

niematerialne i prawne”

wartoSC konta o dzien ...... oo eniinmassians s

i stwierdzit, ze:

1) saldo jest prawidlowe, Urzad posiada tytuly prawne do uzytkowania licencji ujetych w ewidencji,
ich wartos$¢ nie budzi zastrzezen, sa prawidlowo ujete w urzadzeniach ksiggowych;

2) saldo nie jest prawidlowe:
a) nalezy zdja¢ ze stanu nastgpujace wartosci niematerialne i prawne, z uwagi na brak tytulu

prawnego do uzytkowania licencji:

Lp. Nazwa licencji Nr inwentarzowy Wartosé Uwagi

Razem X

b) nalezy wprowadzi¢ do ewidencji nastgpujace wartosci niematerialne i prawne:

Lp. Nazwa licencji Nr inwentarzowy Wartosé¢ Uwagi
Razem X
(podpis osoby odpowiedzialnej za ewidencje ksiggowa) (podpisy czlonkéw zespotu)
ARSI  concunuiilssmiiialiin = Seaseeskisthumiatymessemn st

(data) (podpis Skarbnika )



