30 Toszek ZARZADZENTE NR 120. 40. 2016
BURMISTRZA TOSZKA
7 dnia 20 wrzesnia 2016 r.

w sprawie: wprowadzenia ,, INSTRUKCJI INWENTARYZACYJNEJ W URZEDZIE MIEJSKIM W
TOSZKU”

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o0 samorzadzie gminnym (tj. Dz.U.
22016 . poz. 446) art. 4, art. 26 i art. 27 ustawy z 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (4].
Dz. U. 22016 1. poz. 1047)

zarzgdza si¢, co nast¢puje:

§1
Wprowadza si¢ w Urzgdzie Miejskim w Toszku Instrukcje Inwentaryzacyjna, stanowiaca
Zalacznik 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2
Traci moc zarzadzenie Burmistrz Toszka Nr 0050.165.2012 z dnia 01.06.2012 r. w sprawie
przyjecia Instrukeji Inwentaryzacyjnej w Urzedzie Miejskim w Toszku wraz z pézniejszymi
zmianami.

§ 3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia .




Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 120.40.2016
Burmistrz Toszka

z dnia 20 wrzesnia 2016 .

INSTRUKCJA INWENTARYZACYJNA
w Urzedzie Miejskim w Toszku

§ 1
(Podstawa prawna i merytoryczna)

Instrukcja reguluje zasady funkcjonowania inwentaryzacji w Urzedzie Miejskim w Toszku
i zostala opracowana na podstawie ustawy z 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tj. Dz. U.
22016 r. poz. 1047), natomiast w kwestiach organizacyjno-technicznych i proceduralnych — na
Kodeksie pracy, Kodeksie cywilnym a w szczegdlnosci wypracowanych przez praktyke
zasadach nauki rachunkowosci i zwyczajach.

§ 2

(Cel i istota inwentaryzacji)

1. Inwentaryzacj¢ przeprowadza si¢ na mocy Zarzadzenia Burmistrza Toszka.

2. Celem inwentaryzacji jest ustalenie faktycznego stanu pasywow i aktywow, a na tej
podstawie:

1) doprowadzenie danych wynikajacych z ksiag rachunkowych do zgodnosci ze stanem
rzeczywistym. a tym samym zapewnienie realnosci wynikajgeych z nich informacji
ekonomicznych,

2) rozliczenie osob (materialnie) odpowiedzialnych za powierzone im mienie,

3) dokonanie oceny gospodarczej przydatnosci sktadnikow majatku,

4) przeciwdziatanie nieprawidlowosciom w gospodarce majatkowe;j.

3. Za prawidlowe przeprowadzenie inwentaryzacji odpowiedzialny jest kierownik jednostki
(Burmistrz Toszka). Przypisanie kierownikowi jednostki odpowiedzialnosci za spis z
natury wynika z rangi, jaka ustawodawca nadal inwentaryzacji majatku, ponadto z
kompetencji jakie posiada kierownik jednostki.

§ 3

(Techniki inwentaryzacyjne i ich przedmiotowy zakres)
1. Inwentaryzacji stanu aktywow, pasywow oraz innych sktadnikow dokonuje si¢ w drodze:
1) spisu z natury,
2) uzgodnienia sald z bankami, odbiorcami oraz innymi kontrahentami jednostki,
3) poréwnania stanéw wynikajacych z ksiag rachunkowych z danymi wynikajacymi ze
stosownych dokumentow oraz ewentualnej weryfikacji danych ewidencyjnych.
2. W drodze spisu z natury ustala si¢ stan nastepujacych skladnikow aktywow:
1) znajdujacych si¢ w kasie srodkéw pienigznych,
2) akcji, obligacji. czekow, weksli, bonow i innych papierow wartosciowych,
3) Srodkow trwalych whasnych i obcych, z wylgczeniem gruntéw oraz srodkow trwalych
trudno dostepnych ogladowi,
4) maszyn i urzadzen stanowiacych element srodkow trwatych w budowie,
5) rzeczowych skladnikow aktywow obrotowych, objetych ewidencja ilosciowo-
wartosciowa, a takze obcych.




3. Uzgodnienie stanow skladnikow majatkowych (aktywow), zrodel ich pochodzenia
(pasywow) oraz pozostalych sald, w formie uzyskania od bankéw i kontrahentow
(dostawcow, odbiorcOw itp.) potwierdzen poprawnosci wykazanych w ksiegach
rachunkowych danych na okreslony dzien, odnosi si¢ do:

1) srodkéw pienigznych wyrazonych w ztotych polskich, a takze lokat pieni¢znych
znajdujacych si¢ na rachunkach bankowych, jak réwniez stanéw kredytow i pozyczek
zaciagnigtych w bankach,

2) aktywow finansowych, w tym akcji i udzialow, rozrachunkow (naleznosci) oraz
pozyczek, z wylgczeniem rozrachunkow publicznoprawnych. rozrachunkéw z osobami
nieprowadzgcymi ksiag, a w tym z pracownikami, oraz naleznosci spornych i
watpliwych,

3) powierzonych kontrahentom wlasnych skladnikéw majatkowych oraz innych
znajdujacych si¢ poza jednostka.

4. W drodze poréwnania z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji sald (stanow)
wynikajgcych z ewidencji ksiegowej inwentaryzuje sie nastepujace aktywa i pasywa oraz
inne skladniki (obce, ujete tylko ilosciowo, zobowiazania warunkowe itp.):

1) grunty oraz trudno dostgpne ogladowi srodki trwate,

2) prawo wieczystego uzytkowania gruntu,

3) wartosci niematerialne i prawne,

4) udzialy w obcych jednostkach,

5) naleznosci sporne i watpliwe,

6) rozrachunki o charakterze publicznoprawnym,

7) rozrachunki z pracownikami,

8) rozliczenia migdzyokresowe kosztow (czynne i bierne) oraz przychodow,

9) kapitaly, fundusze i rezerwy ,

10) srodki trwale w budowie z wyjatkiem stanowiacych ich element maszyn i urzadzen.

5. Inwentaryzacji w drodze poréwnania z dokumentacja oraz weryfikacji podlegaja rowniez
stany aktywow lub pasywow, ktérych nie udalo sie lub nie bylo obowigzku
zinwentaryzowac za pomoca spisu z natury lub potwierdzenia sald.

§ 4

(Formy inwentaryzacji)

Inwentaryzacja moze by¢ przeprowadzona w formie:

1) okresowej (np. rocznej),

2) doraznej (okolicznosciowej), zasadniczo w drodze spisu z natury.

2. Okolicznosciami wymagajacymi dokonania inwentaryzacji doraznej moga byé:

1) wypadki losowe (w szczegolnosci pozar, powodz, zalanie lub kradziez z wlamaniem),

2) zmiana 0s6b (materialnie) odpowiedzialnych (wspolodpowiedzialnych) za powierzone
im skladniki majgtkowe (réwniez w przypadku urlopu czy choroby),

3) kontrola i rozliczenie os6b (materialnie) odpowiedzialnych (zwykle w terminach
niezapowiedzianych).

3. Na dzien zmiany osoby (materialnie) odpowiedzialnej mozna nie przeprowadzaé
inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych, jezeli zmiana nast¢puje na krotki czas a osoby
ponoszace odpowiedzialnos¢ wyrazily pisemng zgode na dalsze ponoszenie wspolne;
odpowiedzialnosci materialnej za powierzone im mienie.

-

§ 5

(Metody inwentaryzacji)
1. Metody inwentaryzacji obejmuja:



1) pelng — polegajaca na ustaleniu na dany moment stanu wszystkich aktywow i pasywow,

2) ciggla — polegajaca na sukcesywnym ustalaniu rzeczywistego stanu aktywow i
pasywow,

3) uproszczong — polegajgca na ustalaniu stanu faktycznego w sposob posredni poprzez
wykorzystanie metod zastepezych, np. pomiar, szacunek, pordwnania weryfikacyjne.

2. Inwentaryzacje ciggla mozna przeprowadza¢ pod warunkiem:

1) zachowania cyklu ustalonego w ustawie o rachunkowosci,

2) objecia inwentaryzacja skladnikow danego rodzaju,

3) prowadzenia dla obejmowanych nig skladnikéw ewidencji ilosciowo-wartosciowej,
(w przypadku prowadzenia jej tylko wartosciowo — obejmowania nig na dany dzien
calego konkretnego pola spisowego).

3. Inwentaryzacja uproszczona moze by¢ przeprowadzona, jezeli skutki tego uproszezenia nie
wywrg istotnego negatywnego wplywu na zapewnienic prawidlowego, jasnego 1 rzetelnego
przedstawienia sytuacji majatkowej i finansowej oraz wyniku finansowego jednostki (patrz: art.
4 ust. 4 ustawy o rachunkowosci).

§ 6
(Terminarz i czestotliwo§é inwentaryzacji)

1. Przyjmuje si¢, ze Srodki trwale, pozostale $rodki trwale oraz materialy stanowigce
wlasnos¢ Gminy Toszek, a ewidencjonowane w ksiegach rachunkowych Urzedu
Migjskiego w Toszku znajduja si¢ na terenie strzezonym.

2. Inwentaryzacj¢ w drodze spisu z natury przeprowadza si¢ na ostatni dzien roku
obrotowego, z tym ze:

1) nie rzadziej niz co 4 lata sa inwentaryzowane $rodki trwale oraz pozostale srodki trwate
znajdujace si¢ na terenie strzezonym,

2) nie rzadziej niz co 2 lata s3 inwentaryzowane materialy znajdujace si¢ na terenie
strzezonym,

3) na ostatni dziefi kazdego roku obrotowego inwentaryzowane sa:
a) druki $cistego zarachowania,
b) obce srodki trwale.

3. Inwentaryzacj¢ w drodze spisu z natury nalezy rozpoczaé nie wczesniej niz trzy miesiace
przed koncem roku obrotowego i zakonczyé do 15 dnia nastepnego roku.

4. Inwentaryzacj¢ w drodze potwierdzenia sald przeprowadza si¢ na ostatni dzien roku
obrotowego, z tym ze inwentaryzacje mozna rozpoczaé w ciggu IV kwartatu i zakonczyé
do 15 dnia nast¢pnego roku.

5. Inwentaryzacj¢ w drodze weryfikacji sald przeprowadza si¢ na ostatni dzien roku
obrotowego, z tym Ze inwentaryzacj¢ mozna rozpoczaé w ciggu IV kwartatu i zakonczy¢
do 15 dnia nastgpnego roku.

6. Poza wymienionymi terminami inwentaryzacje nalezy przeprowadza¢ zawsze rowniez
(terminy okazjonalne):

1) na dzien zakonczenia dziatalnosci jednostki, w odniesieniu do wszystkich sktadnikow
aktywow i pasywow,

2) na dzien poprzedzajacy postawienie jednostki w stan likwidacji lub upadtosci,
w odniesieniu do wszystkich skladnikéw aktywow i pasywow,

3) w przypadku polaczenia lub podzialu jednostek, w odniesieniu do wszystkich
sktadnikow aktywow i pasywow,

4) w dowolnym czasie na podstawie decyzji kierownika jednostki lub organu
stanowigcego, w odniesieniu do wszystkich skladnikow aktywow i pasywow,




I

S)

0)
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w dowolnym czasie w razie zmian osobowych na stanowiskach pracy obciazonych
odpowiedzialnoscia materialna, w odniesieniu do wybranych sktadnikow aktywow
1 pasywow lub wyodrgbnionych komorek organizacyjnych jednostki,

w razie powstania szkody lub okolicznosci nadzwyczajnych, w odniesieniu do
wybranych = skladnikow aktywow i pasywow lub wyodrebnionych komarek
organizacyjnych jednostki,

zgodnie z planem inwentaryzacji.

§ 7

(Etapy inwentaryzacji)

Czynnosci inwentaryzacyjne sg realizowane w nastepujacych ctapach:

1)
2)
3)
4)

czynnosci przygotowawcze,
czynnosci wlasciwe,
czynnosci rozliczeniowe,
czynnosci poinwentaryzacyjne.

Czynnosci przygotowawcze obejmuja:

1)
2)
3)
4)

3)
6)

ustalenie planu (harmonogramu) inwentaryzacji,

wydanie zarzadzenia wewngtrznego o przeprowadzeniu inwentaryzacji z podaniem
sktadu komisji inwentaryzacyjnej, czasu rozpoczecia i zakonczenia prac oraz metody
i terminu jej rozliczenia,

przygotowanie niezbednych drukow. dokumentéw, materialéw pomocniczych
i ewentualnie sprzgtu mierniczego,

powiadomienic 0s6b (materialnie) odpowiedzialnych o terminie rozpoczgcia
inwentaryzacji (o ile nie jest stosowna .,zasada zaskoczenia™),

dokonanie podziatu pracy wéréd czlonkéw komisiji,

przeszkolenie czlonkow komisji inwentaryzacyjnej oraz zespolow spisowych.

Czynnosci whasciwe obejmuja:

3]
2)

3)
4)

S)

6)

7)

8)

wydanie zespolom spisowym arkuszy spisowych i ewentualnie sprzetu mierniczego
przeprowadzenie rzetelnie i zgodnic z harmonogramem spiséw z natury —
inwentaryzacja srodkow trwalych znajdujacych si¢ na terenie Urzedu moze by¢
dokonywana za pomoca czytnikow elektronicznych w powiazaniu z programami firmy
Rekord (instrukcje programow stanowia zalaczniki do niniejszej instrukcji —
przechowywane w Referacie Ksiggowosci Budzetowej).

dokonywanie na biezaco wyceny spisywanych skladnikéw majatkowych,
sprawdzenie, podliczenie i podpisanie arkuszy spisowych, rachunkowe zestawienie
wynikow inwentaryzacji, w przypadku inwentaryzacji za pomoca programéw firmy
Rekord wydruk arkuszy spisowych i rozliczeniowych z komputera.

pobieranie oswiadczenia od o0s6b (materialnie) odpowiedzialnych o braku uwag
i zastrzezen co do kompletnoscei i sposobu jego przeprowadzenia,

wyslanie do bankow i kontrahentow specyfikacji sald stanow ulokowanych tam
srodkow  pienigznych oraz rozrachunkéw (z wyjatkiem naleznosci spornych
i watpliwych oraz rozrachunkéw publicznoprawnych i z pracownikami, a takze
z innymi osobami nieprowadzacymi ksiag),

dokonanie — w odniesieniu do skladnikow aktywow i pasywow nieobjetych
inwentaryzacja w drodze spiséw z natury lub uzgodnien sald — porownania danych
ewidencji z odpowiednia dokumentacja oraz wyjasnienie i weryfikacje ewentualnych
niezgodnosci,

zakonczenie inwentaryzacji wlasciwej wraz z przygotowaniem materiatow dotyczacych
przygotowania i przebiegu inwentaryzacji, zabezpieczenia inwentaryzowanych
skfadnikéw i pomieszezen oraz ich stanu jakosciowego,




1.

9) sporzadzenie przez zespol spisowy sprawozdania i zlozenie go Przewodniczacemu
Komisji Inwentaryzacyjnej.

Czynnosci rozliczeniowe obejmujg:

I. dokonanie wyliczenia wstepnego po zakonczeniu spisu w danej jednostce
organizacyjnej z udzialem, o ile jest to mozliwe, 0s6b (materialnie) odpowiedzialnych,

2. przekazanie pelnej dokumentacji inwentaryzacyjnej wraz z dowodami ostatnich
operacji, do komorki rozliczeniowej — ksiggowosci.

3. sprawdzenie dowodow i dokumentacji inwentaryzacyjnej pod wzgledem formalnym,
merytorycznym i rachunkowym oraz dokonanic wyceny — wycena srodkdw trwatych
inwentaryzowanych za pomoca czytnikow elektronicznych nastgpuje w programie
firmy Rekord, ktory odpowiednio przetwarza dane zebrane podczas spisu, umozliwia
wygenerowanie stosownych raportow i rozliczenie inwentaryzacji w systemie,

4. sporzadzenie koncowego wyliczenia oraz ustalenie réznic inwentaryzacyjnych
z uwzglednieniem ubytkéw i kompensat, wykaz brakéw oraz wykaz nadwyzek
stwierdzonych podczas inwentaryzacji,

5. Wyjasnienic powstania réznic inwentaryzacyjnych (niedoboréw i nadwyzek) oraz
pobranie w tym zakresie stosownych o$wiadczen od osob (materialnie)
odpowiedzialnych,

6. przeprowadzenie postgpowania wyjasniajacego w przypadku wystapienia wysokich
niedoborow w majatku,

7. opracowanie i przedstawienie Kierownikowi jednostki propozycji sposobu rozliczenia
roznic inwentaryzacyjnych — dokonuje tego Komisja Inwentaryzacyjna, a wniosek
wymaga zaopiniowania przez Skarbnika/glownego ksiegowego i radce prawnego,

8. podjecie decyzji przez Kierownika jednostki w sprawie sposobu rozliczenia roznic
inwentaryzacyjnych,

9. rozliczenie i ujecia réznic inwentaryzacyjnych w ksiegach roku, na ktory przypadl
termin inwentaryzacji,

10. zakonczenie  czynnosci  rozliczeniowych i sporzadzanie sprawozdania wraz
z wnioskami.

Czynnosci poinwentaryzacyjne wiaza si¢ najezescie] z poprawa gospodarnosci, doborem

wlasciwych 0séb na stanowiska zwiazane z odpowiedzialnoscig materialng, adekwatnoscia

oznaczen 1 sposobow magazynowania, zagospodarowaniem skladnikow zbednych.

W szczegdlnosci czynnosci poinwentaryzacyijne dotycza nastgpujacych zagadnien:

1) skuteczno$¢ ochrony majatku,

2) bezpieczenstwo i zgodno$é¢ z przepisami przechowywania srodkéw pienieznych,
papierow wartosciowych, znakow skarbowych,

3) magazynowanie, skladowanie, eksponowanie i konserwacja towaréw i materialow.

4) oznakowanie skladnikow majatku jednostki w indeksy, numery inwentarzowe,
Jjednostki miary, ceny,

5) gospodarowanie majatkiem powierzonym przez osoby (materialnie) odpowiedzialne,

6) zabezpieczenie przed kradzieza czy pozarem,

7) przestrzeganie przepiséw sanitarnych, zdrowotnych i ekologicznych.

§ 8

(Organizacja inwentaryzacji)
Kierownik jednostki na wniosek Skarbnika/glownego  ksiggowego  zarzadza

przeprowadzenie inwentaryzacji i powoluje Komisje Inwentaryzacyjng, w skladzie co
najmniej trzech osab.

Komisja Inwentaryzacyjna moze by¢ powolana na wigcej niz jeden rok, z tym, ze okres jej
dzialania w niezmienionym skladzie nie moze przekroczy¢ 3 lat.




Zespoly spisowe w skladzie co najmniej dwoch oséb na kazde pole spisowe powoluje,
sposrod 0s6b o odpowiednich kwalifikacjach i doswiadczeniu, Kierownik jednostki na
wniosek Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjne;j.
W skilad zespolow spisowych dokonujgcych inwentaryzacji danego pola nic moga
wchodzi¢ pracownicy odpowiedzialni (materialnie) w ramach tego pola oraz pracownicy
ksiggowosci prowadzacy ewidencje inwentaryzowanych sktadnikow.
. W skiad zespolow spisowych moga by¢ powolywane osoby niebedace pracownikami
jednostki (np. eksperci).
Ust. 4 nie dotyczy pracownikow ksiggowosci prowadzacych ewidencje $rodkow
pienigznych w bankach, rozrachunkéw i innych aktywow oraz pasywow
inwentaryzowanych w drodze uzgodnienia sald lub poréwnan danych ewidencji
z dokumentacja.
Inwentaryzacji skladnikow inwentaryzowanych w drodze uzgodnienia sald z bankami
1 kontrahentami oraz poréwnania stanéw ewidencyjnych z dokumentami i ich weryfikacji
dokonuja pracownicy ksiegowosci, ktorych powoluje Przewodniczacy Komisji
Inwentaryzacyjnej w porozumieniu z Skarbnikiem/gléwnym ksiegowym. Wysylane
potwierdzenia do kontrahentéw sa podpisywane przez Skarbnika/gléwnego ksiegowego
badz osobg przez niego wskazang.
Kontrolg czynnosci przygotowania, przebiegu i rozliczenia inwentaryzacji sprawujg
Przewodniczacy lub czlonkowie Komisji Inwentaryzacyjnej oraz powolani przez
Kicrownika jednostki na wniosck Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej,
wuzgodnieniu  z  Skarbnikiem/glownym  ksiegowym.  kontrolerzy Spisowi
(inwentaryzacyjni). Funkcje t¢ moga réwniez pelni¢ pracownicy ksiggowosci.
Kontrola czynnosci inwentaryzacyjnych lub materialéow z tych czynnosci moze by¢
realizowana w trakcie ich wykonywania badz niezwlocznie po ich zakonczeniu.
Kazdorazowo  kontrola inwentaryzacji odnotowywana jest na dokumentacji
inwentaryzacyjnej w postaci adnotacji i podpiséw o0sob kontrolujacych. Z wynikow
dokonanych kontroli inwentaryzacji kontrolujacy sporzadzaja protokoly, podpisywane
rowniez przez osoby dokonujace inwentaryzacji i osoby (materialnie) odpowiedzialne.

§ 9
(Inwentaryzacja technika spisu z natury)

Spis z natury jest podstawowa technika inwentaryzacyjng i przeprowadzany jest przez
zespoly spisowe, do obowigzkow ktérych nalezy:
1) zapoznanie si¢ z instrukcja inwentaryzacyjna,
2) pobranie arkuszy spisu, ewentualnie czytnikow elektronicznych,
3) pobranie od 0s6b (materialnie) odpowiedzialnych oswiadczen wstepnych i koncowych,
4) przeprowadzenie spisu z natury w okreslonym terminie i formie,
5) ustalenie rzeczywistej liczby poszczegolnych skladnikow majatku poprzez ich

przeliczenie oraz ujecie ustalonej liczby w arkuszu spisowym z natury,
6) terminowe przekazanie wypelnionych arkuszy spisowych Przewodniczacemu Komisji

Inwentaryzacyjne;j.
Przed przystapieniem do spisow z natury zespol spisowy otrzymuje za pokwitowaniem
arkusze spisowe, odpowiednio oznakowane w sposdb umozliwiajacy kontrolg ich
wykorzystania zgodnie z przeznaczeniem, oraz pobiera od o0s6b (materialnie)
odpowiedzialnych ~ oswiadczenia wstepne o stanie zabezpieczenia majatku 1 ujeciu
w ewidencji (w tym ksiggowej) wszystkich operacji gospodarczych.
Arkusze spisu z natury podlegaja kontroli przez Przewodniczacego Komisji
Inwentaryzacyjnej
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Spis z natury przeprowadza si¢ w obecnosci osoby (materialnie) odpowiedzialnej za
skladniki majatku. Osoba (materialnie) odpowiedzialna moze wskaza¢ inna osobe
zastgpujaca ja podczas spisu. W przypadku, gdy osoba (materialnie) odpowiedzialna nie
moze by¢ obecna przy spisic i nic wyznaczyla innej osoby wéwczas zespol spisowy musi
skiada¢ si¢ co najmniej z trzech 0sob. W przypadku zmiany osoby (0sdb) odpowiedzialnej
(materialnie) nalezy zapewni¢ mozliwos¢ uczestniczenia przy ustalaniu  stanu
inwentaryzowanych skladnikow oraz przy dokonaniu ich wpisu do arkusza spisowego
zar6wno osobom przekazujacym, jak i przejmujacym skladniki oraz odpowiedzialno$¢ za
nie.

Zespot spisowy nie moze by¢ poinformowany o ilosci inwentaryzowanych skladnikow
majatku wynikajacej z ewidencji.

Zespol spisowy powinien wypelni¢ arkusze spisowe w sposéb umozliwiajacy podzial
ujetych w nim skfadnikéw majatku wedlug miejsc przechowywania i wedlug osdéb
(materialnie)  odpowiedzialnych. ~ Wpisane do  arkuszy spisowych  stany
inwentaryzowanych skladnikow majatku powinny odzwierciedla¢ stan faktyczny
i powinny by¢ potwierdzone podpisami na arkuszach spisowych przez 0soby uczestniczgce
w inwentaryzacji (czlonkowie zespotu spisowego oraz osoba (materialnie) odpowiedzialna
lub wskazana przez nig).

Ustalong z natury, w drodze zmierzenia, zwazenia lub zliczenia, ilosé spisywanych
sktadnikow rzeczowych lub pienieznych wpisuje si¢ do kolejnej pozycji spisu
bezposrednio po akcie dokonania takiego pomiaru.

Arkusze spisu z natury powinny zawiera¢ co najmniej:

1) nazwe ,arkusz spisu z natury”,

2) nazwg jednostki w postaci zapisu lub pieczatki,

Dopuszcza si¢ mozliwos¢ zastosowania arkuszy spisu z natury gencrowanych z programu
firmy Rekord.

Zespoly spisowe zobowigzane sa do wypelnienia wszystkich kolumn arkuszy spisowych,
z wyjatkiem ceny i wartosci, ktére podaje w czasie wyceny odpowiedni pracownik
ksiggowosci.

Dane do arkuszy spisowych wpisuje si¢ w sposob trwaly. Zaréwno arkusze spisowe, jak
I materialy pomocnicze powstale w czasie spisu (obmiary albo szacunkowe obliczenia),
a takze oswiadczenia 0sob (materialnie) odpowiedzialnych traktowane sg jako dowody
ksiggowe ipodlegaja wymogom dowodu ksiggowego okreslonego w ustawie
o rachunkowosci.

Zapisy blgdne wprowadzone na arkusze spisowe mogg by¢ korygowane natychmiast
podczas spisu w obecnosci osoby (materialnie) odpowiedzialnej — zgodnie z art. 22 ust. 3
ustawy o rachunkowosci. Poprawianie zapisu powinno polega¢ na skresleniu blednej tresci
lub liczby w taki sposob, aby pierwotna tresé lub liczba pozostaly czytelne, oraz na
wpisaniu wyzej poprawnej tresci lub liczby, zlozeniu obok skroconych podpisow
przewodniczacego zespolu spisowego oraz osoby (materialnie) odpowiedzialnej, a takze
osoby przejmujacej (w przypadku spisu zdawczo-odbiorczego). Konieczne jest wpisanie
daty dokonanej poprawy. Nie mozna poprawiaé czgsel wyrazu lub liczby.

. Na oddzielnych arkuszach inwentaryzuje si¢ skladniki niepelnowartosciowe, uszkodzone

lub o wartosci obnizonej z innych przyczyn (z zamieszczeniem odpowiednich adnotacji
w uwagach), jak rowniez zapasy obce.

Inwentaryzacja gotowki oraz innych waloréw znajdujacych si¢ w kasie (czeki, weksle,
bony, inne skladniki) podlega ujeciu w protokolach inwentaryzacji kasy.

. W razie stwierdzenia w toku kontroli nierzetelnosci spisu lub w pézniejszym terminie (np.

podczas wyceny przez pracownika ksiegowosci), ze spis z natury w catosci lub w czesci
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zostal przeprowadzony nieprawidlowo, niezbedne jest ponowne przeprowadzenie catosdci
lub odpowiedniej cze$ci spisu z natury.

Po zakonczeniu spisow z natury zespoly spisowe opracowuja i skladaja Przewodniczgcemu
Komisji Inwentaryzacyjnej arkusze spisowe z wniesionym rzeczywistym stanem
skladnikow, rozliczenie z pobranych arkuszy spisowych, oswiadczenia wstepne i koncowe
0s0b (materialnie) odpowiedzialnych oraz sprawozdanie zawierajace informacje o:

1) przebiegu spisu,

2) zabezpieczeniu pomieszczen i inwentaryzowanych skladnikow,

3) przygotowaniu pél spisowych do inwentaryzacji.

4) ruchu skladnikéw w czasie inwentaryzacii.

§ 10

(Inwentaryzacja technika uzgodnienia sald)
Metoda uzgadniania sald to potwierdzenie stanéw ksiggowych aktywow drogg otrzymania
od bankow i uzyskania od kontrahentow potwierdzen prawidlowosci wykazanego
w ksiggach rachunkowych jednostki stanu tych aktywéw oraz wyjasnienia i rozliczenia
ewentualnych réznic.
Uzgodnienie sald przeprowadza si¢ na ostatni dzien kazdego roku obrotowego
inwentaryzacji w stosunku do:
1) srodkéw pienigznych zgromadzonych na rachunkach bankowych,
2) naleznosci oraz udzielonych pozyczek,
3) powierzonych kontrahentom wiasnych sktadnikéw majatkowych.
Inwentaryzacja naleznosci, udzielonych pozyczek oraz powierzonych kontrahentom
wiasnych skladnikéw majatkowych moze by¢ rozpoczeta trzy miesiace przed konicem roku
obrotowego, a zakonczona do 15 stycznia nastepnego roku.

. Nie wymagaja pisemnego potwierdzenia nastepujace salda:

1) naleznosci sporne i watpliwe,

2) naleznosci z pracownikami,

3) naleznosci wobec kontrahentow (osoby fizyczne) nieprowadzacych zadnych ksiag
rachunkowych,

4) naleznosci z tytulow publicznoprawnych,

5) przypadki, w ktorych niemozliwe bylo (z przyczyn uzasadnionych) potwierdzenie
salda,

Uzgodnienie sald naleznosci moze odbywaé si¢ w nastepujacych formach:

1) pisemnej na drukach ogolnie dostepnych z wykorzystaniem nastepujacej procedury:

* stosowane sg druki w trzech egzemplarzach, przy czym dwa z nich (A i B) wysylane
sq do dtuznika (kontrahenta), a ostatni zostaje w jednostce w aktach ksiegowosci,

* Jjeden z egzemplarzy powinien wroci¢ do jednostki z potwierdzeniem salda lub
wyjasnieniem jego niezgodnosci,

2) poprzez potwierdzenie na wydruku komputerowym zawierajacym wykaz dowodow
zroédlowych skladajacych si¢ na saldo z potwierdzeniem salda lub wyjasnieniem jego
niezgodnosci,

3) poprzez potwierdzenie faksem lub poczta elektroniczna,

4) poprzez potwierdzone telefonicznie, tym, ze w takim przypadku nalezy sporzadzié
z przeprowadzonej rozmowy krotka notatke zawierajaca co najmniej:

* numer konta analitycznego,
* kwote salda naleznosci z wyszczegdInieniem pozycji skladajacych sie na to saldo,
* imig i nazwisko osoby upowaznionej (u wierzyciela) do potwierdzania sald,
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* podpis osoby potwierdzajacej (upowaznionej do potwierdzania sald) z pieczatka
imienng oraz pieczatka firmy.
W informacji przesylanej do kontrahenta o stanie rozrachunku nalezy uwzgledni¢:
1) pieczec firmy,
2) kwotg salda konta,
3) wyszezegolnienie pozycji sktadajacych sie na saldo z podaniem dowodéw zrodtowych
(nr faktury, kwota),

4) podpis Skarbnika/gléwnego ksiggowego lub osoby przez niego upowaznionej.
Saldo winno by¢ potwierdzone poprzez umieszczenie wyrazenia ..Potwierdzam saldo” lub
»Saldo niezgodne z powodu.... 7.
W przypadku gdy na przestane potwierdzenie salda kontrahent nie odpowiedzial, wowczas
takie saldo podlega weryfikacji ze wzgledu na utrate wartosci.
Inwentaryzacja w drodze uzgodnienia i potwierdzenia stanu ksiegowego $rodkow
pieni¢znych zgromadzonych na rachunkach bankowych polega na otrzymaniu od bankow
potwierdzen prawidlowosci wykazanego w ksiegach rachunkowych jednostki stanu
srodkéw pienieznych i rozliczeniu ewentualnych roéznic. Stan srodkow pienigznych zostaje
potwierdzony przez bank wyciggiem bankowym. W przypadku stwierdzenia btedow
w operacjach na rachunkach bankowych jednostki, nalezy niezwlocznie powiadomi¢ o tym
bank.
Rezultaty weryfikacji sald znajdujg swoje odzwierciedlenic w protokole oraz, jesli to
konieczne, wnoszone s3 w urzadzeniach ewidencji syntetycznej oraz analitycznej
odpowiednie korekty i adnotacje o tym fakcie.

§ 11

(Inwentaryzac ja drogg pordwnania stanéw ewidencyjnych z dokumentac jg)

Aktywa i pasywa niepodlegajace inwentaryzacji w drodze spisow z natury lub uzgodnienia

sald sa inwentaryzowane metoda weryfikacji dokumentowej. Metoda ta polega na

ustaleniu realnosci aktywow i pasywéw w drodze poréwnania stanow ksiegowych
istnicjacych w ksiegach rachunkowych lub inwentarzowych z danymi w dokumentach
zrodlowych lub wtérnych, rejestrach, kartotekach. W przypadku rozbieznosci koryguje sie
odpowiednio stany ewidencyjne.

W przypadku gdy skladniki kwalifikujace si¢ do zinwentaryzowania metodg potwierdzenia
sald lub droga spisu z natury nie zostaly tymi metodami zinwentaryzowane, musza by¢
poddane inwentaryzacji poprzez porownanie danych ewidencji z dokumentacja, ich analiz¢
1 weryfikacje.

Ustala si¢ nastepujace sposoby weryfikacji wybranych pozycji aktywow i pasywow:

1) grunty — ewidencja srodkéw trwalych, ewidencja gruntéw, akty notarialne, decyzje
administracyjne, inne,

2) srodki trwale do ktérych dostep jest utrudniony — protokoty odbioréw. dokumenty OT,
PT, inne,

3) Srodki trwate w budowie (inwestycje) — faktury, rachunki. noty, inne,

4) rozrachunki (naleznosci, zobowigzania) — karty kontowe, dokumentacja zrédtowa
(faktury, rachunki, deklaracje, decyzje podatkowe, listy plac, umowy itp.), inne,

5) wartosci niematerialne i prawne — faktury, rachunki, licencje, inne,

6) dhlugoterminowe aktywa finansowe — dokumentacja zrodlowa (papiery warto$ciowe
Wpostaci materialnej, potwierdzenia papieréw  wartosciowych w  formie
zdematerializowanej),

7) fundusze specjalne (listy plac. inne).

Wyniki weryfikacji dokumentowej znajduja swoje odzwierciedlenie w protokole zarowno

w zakresie potwierdzen, jak i stwicrdzonych rozbieznosci.
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§ 12
(Dopuszczalne uproszczenia inwentaryzacji)

W wyjatkowych przypadkach, na wniosek Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjne;,

dopuszcza si¢ zatwierdzone przez Kierownika jednostki uproszczenia inwentaryzacii.

Uproszczenia te polegaja na:

1) zastapieniu spisow z natury poréwnaniem danych ewidencyjnych ze stanem w naturze,
co odnosi si¢ do sktadnikow objetych jedynie ewidencja ilosciows, zapasow obcych,

2) zastapieniu pelnego spisu spisem wyrywkowym, co moze mie¢ micjsce w przypadku
koniecznosci  przeprowadzenia kontroli majatku (przy podejrzeniu kradziezy,
malwersacji lub naduzy¢ ze strony oséb (materialnie) odpowiedzialnych lub
z zewnatrz).

Uproszczona inwentaryzacja jest stosowana:

1) w srodkach trwalych i o charakterze wyposazenia — polega to na poréwnaniu stanu
wynikajgcego z ewidencji ksiggowan ze stanem rzeczywistym oraz na ustaleniu
1 wyjasnieniu stwierdzonych réznic ilosciowych,

2) w srodkach trwatych o charakterze wyposazenia wydanych pracownikom do stalego
uzywania — polega to na sporzadzeniu na dzien inwentaryzacji wykazu wydanych
pracownikom przedmiotéw w oparciu o dowody i ewidencje i uzyskaniu potwierdzenia
zgodnosci przez pracownika. Mozna zastosowa¢ tez metode poréwnanie stanu
ewidencyjnego z dokumentami zawierajacymi pokwitowanie ich pobrania.
7 porownania tego nalezy sporzadzi¢ protokot,

3) w stosunku do ksigzek znajdujacych si¢ na stanie urzedu, przez wyrywkowe
poréwnanie zapisow ze stanem rzeczywistym. Powinno byé to potwierdzone podpisami
0s0b przeprowadzajacych pordwnanie.

§ 13

(Ustalenie, weryfikacja i rozliczenie réznic inwentaryzacy jnych)
Wycena skladnikow majatku dokonywana jest przez wyznaczone osoby przez
Skarbnika/glownego ksiggowego — pracownicy prowadzacy ewidencje - na arkuszach
spisowych lub w programie firmy Rekord, ktéry odpowiednio przetwarza dane zebrane
podczas spisu, umozliwia wygenerowanic stosownych raportow i rozliczenie
inwentaryzacji w systemie. Wycena ta ma za zadanie poréwnanie stanu ewidencyjnego
(ksiggowego) i rzeczywistego stwierdzonego w wyniku inwentaryzacji.
Wyceny na potrzeby rozliczenia inwentaryzacji dokonuje si¢ przez przemnozenie
spisanych na arkuszach ilosci przez stosowana w ksiegowosci jednostki cene. Wycena ta
dokonywana jest bezposrednio na potrzeby rozliczenia inwentaryzacji, w tym o0sob
(materialnie) odpowiedzialnych.
Do ujecia w sprawozdaniu finansowym moze zaistnie¢ koniccznosé korekty wyceny
zasobow jednostki aktywow stosownie do postanowien zawartych w opisie przyjetych
metod wyceny opartych na przepisach (art. 28-41) ustawy o rachunkowogci. Korekty takiej
W ujgeiu merytorycznym i technicznym dokonuje Skarbnik/gtowny ksiegowy.
Po dokonaniu  wyceny zinwentaryzowanych skladnikow ustala si¢  roznice
inwentaryzacyjne w drodze pordwnania stanoéw z natury ze stanami ewidencyjnymi. Dla
sktadnikéw ewidencjonowanych ilosciowo i wartodciowo lub tylko ilosciowo podstawa
ustalenia roznic inwentaryzacyjnych sa rozbieznosci ilosciowe, natomiast dla skladnikow
ewidencjonowanych tylko wartosciowo ustala si¢ roznice w wartosci dotyczace calego
pola spisowego.
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Ilosciowo-wartosciowe roznice inwentaryzacyjne ujmuje si¢ w zestawieniach zbiorczych
spisOw z natury lub w zestawieniach réznic inwentaryzacyjnych, zapewniajacych
mozliwos¢:

1) powiazania poszczegélnych pozycji arkuszy spisowych z odpowiednimi pozycjami
zestawien roznic inwentaryzacyjnych,

2) ustalenia tacznej wartosci niedoboréw i nadwyzek z podziatem na pola spisowe i konta
analityczne.

Ustalone w rezultacic porownania stanu wynikajacego z inwentaryzacji i stanu

ewidencyjnego roznice mogg wystapic¢ jako:

1) niedobér objetych inwentaryzacja skladnikow majatku — jezeli ich stan rzeczywisty
ustalony w drodze spisu z natury jest nizszy od stanu wynikajacego z ewidencji
ksiggowej,

2) nadwyzka objetych inwentaryzacja skladnikow majatku — jezeli ich stan rzeczywisty
ustalony w drodze spisu z natury jest wyzszy od stanu wynikajacego z ewidencji
ksiegowej,

3) szkody — jezeli nastgpuje catkowita lub czgsciowa utrata pierwotnej wartosci
inwentaryzowanych sktadnikéw majatku.

Koncowym etapem prac inwentaryzacyjnych jest rozliczenie powstatych réznic w oparciu

0 wyjasnienia dotyczace przyczyn powstania niedoboréw i nadwyzek.

Kazdorazowo decyzj¢ w sprawie ksiggowego ujecia réznic inwentaryzacyjnych, ujecia

w koszty, przychody lub obcigzenia 0sob winnych za niedobory podejmuje Kierownik

jednostki na podstawie wnioskow komisji zawartych w protokole rozliczenia réznic

inwentaryzacyjnych.

Roéznice wynikaja z nastepujacych przyczyn:

1) pomylek w ewidencji dotyczacej wpisania zlej jednostki miary, niewlasciwej ilosci
wydanego skladnika,

2) blgdow podezas spisu z natury. np. pomylek w ilosci spisanych skladnikow, przeoczenia
niektorych asortymentow,

3) niewlasciwych zapisow w ewidencji ksicgowej,

4) braku ksiggowan protokolow zniszczen i dokumentéw likwidacji, okresla si¢ jako
roznice (niedobory, nadwyzki) pozorne i koryguje w zwigzku z tym zapisy w ksiggach
rachunkowych,  jesli  przyczyny te  zostang  bezspornie  udowodnione
(udokumentowane).

. Stwierdzone roznice inwentaryzacyjne w zaleznosci od przyczyn ich powstania rozlicza

si¢ w ksiggach rachunkowych jako:

1) niedobory lub nadwyzki pozorne,

2) niedobory lub nadwyzki podlegajace kompensacie,
3) niedobory i szkody zawinione,

4) niedobory i szkody niezawinione,

5) ubytki naturalne.

- Ubytki naturalne oraz niezawinione niedobory i szkody, po uwzglednieniu kompensat,

odnoszone s3 w cigzar pozostalych kosztéw operacyjnych, a nadwyzki skladnikow
aktywow obrotowych — na dobro pozostatych przychodow operacyjnych.

Ksiegowania zwigzane z rozliczaniem rdznic inwentaryzacyjnych dokonywane sa na
podstawie decyzji Kierownika jednostki podjetej na wniosek Komisji Inwentaryzacyjnej,
zaopiniowanej przez Skarbnika/glownego ksiegowego.

Niedobory sktadnikow majatku objetych ewidencja ilosciowo-wartosciowa moga by¢
kompensowane nadwyzkami tych sktadnikoéw majatku, stwierdzonymi na podstawie tego
samego spisu z natury. Kompensaty dokonuje sie. jezeli spelnione sg jednoczesnie
nastepujgce warunki:




14.

15.

16.

L#;

18

19.

1) niedobor i nadwyzka wystapily w tym samym okresie i ujawnione zostalty w tym samym
spisie z natury,

2) niedobor i nadwyzka dotycza skladnikéw majgtku powierzonych tej samej osobie
(materialnie) odpowiedzialnej,

3) niedobory powstaly w podobnych asortymentach inwentaryzowanych skladnikow
majatku, ). o tej samej nazwie, zblizonych wlasciwosciach lub podobnym wygladzie.

Dokonujac kompensaty, stosuje si¢ zasad¢ nizszej ceny i mniejszej ilosci, tzn. w celu

okreslenia dopuszczalnej iloscei 1 wartosci kompensaty przyjmuje si¢ mniejsza z dwu

wystepujacych wielkosci niedoboru lub nadwyzki. W zwiazku z tym moga powstaé

nastgpujace przypadki:

1) kwota roznicy w postaci niedoboru réwna si¢ kwocie roéznicy w postaci nadwyzki —
jezeli ilosci i ceny jednostkowe kompensowanych artykulow sa sobie rowne,

2) po kompensacie pozostajg roznice ilosciowe — jezeli ceny jednostkowe
kompensowanych sktadnikow majatku sa jednakowe, a ilos¢ niedoboru i nadwyzki
rozne,

3) po kompensacie powstaja roznice wartosciowe — jezeli ilos¢ niedoboru i nadwyzki
kompensowanych sktadnikow sa jednakowe, za$ ceny rozne,

4) po kompensacie pozostajg roznice ilosciowe i wartos$ciowe — jezeli rozne sg ilosci i ceny
jednostkowe kompensowanych skladnikow, a zatem i roézna jest warto$¢ niedoboru
1 nadwyzki.

Roznice wartosciowe z tytutu kompensat podlegaja rozliczeniu i jednostka moze je uznaé

za zawinione (obcigzajgc osobg (materialnie) odpowiedzialng) lub uznaé jako

niezawinione i odpisa¢ w koszty.
Roéznica inwentaryzacyjna w postaci niedoboru skladnika majatku objetego
inwentaryzacja, ustalona w wyniku poréwnania jego stanu faktycznego na podstawie spisu

z natury ze stanem wynikajagcym z ksigg rachunkowych, po dokonaniu kompensaty

niedoboréw z nadwyzkami, moze by¢ uznana za niedobor zawiniony lub niezawiniony.

Przy czym:

1) za zawiniony uznaje si¢ niedobor (szkodg) bedacy nastepstwem dziatania lub
zanicdbania obowiazkow osoby odpowiedzialnej za powierzone jej mienie,

2) niedobor (szkodg) kwalifikuje si¢ jako niezawiniony, jezeli postgpowanie wyjasniajace
przeprowadzone na okolicznos¢ tego niedoboru wykazato, ze powstat on z przyczyn
wykluezajacych odpowiedzialnos¢ osoby, ktérej powierzono inwentaryzowane
sktadniki majatku.

Decyzj¢ w sprawie uznania niedoboru (szkody) skladnikow majatku za zawiniony, badz

niezawiniony podejmuje kierownik jednostki, przyjmujac za podstawe wyniki

postgpowania wyjasniajacego przeprowadzonego w zwiazku z niedoborem. Jezeli
przyczyny powstania niedoboru (szkody) nie sa znane, wowczas traktuje si¢ go jako
niedobor niezawiniony.

. Decyzje¢ o obciazeniu rownowartoscia niedoboru (szkody) niezawinionego lub

zawinionego osoby odpowiedzialnej za powierzone jej skladniki majatku objete
inwentaryzacja, podejmuje kierownik jednostki, ktory ustala wysokosé roszczenia od tej
osoby.

Réwnowartos¢ roszezenia z pkt. 18 okresla si¢ w wielkosci uznanej za zawiniona. Zwykle
wartos¢ ta ustalana jest na poziomie ceny rynkowej. W szczegolnych przypadkach
wymagajacych uzasadnienia wartos¢ ta moze by¢ nizsza od ceny rynkowej lub ustalona
w kwocie stwierdzonego niedoboru.




§ 14
(Przechowywanie dokumentéw inwentaryzacyjnych)

1. Podstawowe dokumenty inwentaryzacyjne obejmujg:

3]
2)
3)
4)

3)
6)
7)
8)
9)

zarzadzenie kierownika jednostki w sprawie przeprowadzenia spisu z natury,

plan inwentaryzacji (harmonogram),

arkusze spisowe,

oswiadczenia wstgpne oraz o$wiadczenia po zakonczonym spisie z natury 0sob
(materialnie) odpowiedzialnych.

sprawozdanie opisowe z przebiegu spisu z natury (zalgcznik nr 1),

zestawienie roznic inwentaryzacyjnych (zalgeznik nr 2),

protokot rozliczenia wynikow inwentaryzacji (zalacznik nr 3),

potwierdzenia sald naleznosci,

protokot z przeprowadzonej weryfikacji (zalgeznik nr 4).

2. Dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje si¢ przez okres 5 lat w siedzibie jednostki,
w oryginalnej postaci, w ustalonym porzadku, dostosowanym do sposobu prowadzenia
ksigg rachunkowych. Zbiory dokumentow inwentaryzacji rocznej oznacza si¢ okresleniem
nazwy ich rodzaju oraz symbolem koncowym lat (np. ,,Spis z natury srodkéw trwalych
w2016 1.).

3. Dokumentacj¢ z inwentaryzacji rocznej i sprawozdania roczne nalezy archiwizowaé
oddzielnie za kazdy kolejny rok.




Zalacznik nr |
do instrukcji inwentaryzacyjnej

SPRAWOZDANIE OPISOWE Z PRZEBIEGU SPISU Z NATURY

Zespot spisowy dzialajac na podstawie Zarzadzenia Nr .................. Burmistrza Toszka z dnia
........................... w nastepujacym sktadzie osobowym:

1) SR S

) e i T R A TR TR e e s

Ol it e om0 At ARG SRR
wykonakwiokresie odidnia ..oonmmmmmsmsenan HOADIE cvimsisini i mmmammnmes czynnosci przy

sporzadzaniu spisu z natury w:
a) polu spisowym:

I. Rozliczenie pobranych arkuszy spisowych:

~wdniu . pobrano ........... szt. arkuszy spisowych od numeru .................
15543 - O OO

- wykorzystano ............... szt. arkuszy spisowych o numerach ...................................
SPWEACHISTE wevnnaniivinies szt. arkuszy czystych o numerach ................................
- ZWIaca sig ............... szt. arkuszy anulowanych o numerach ...................................

3.W celu pelnego zabezpieczenia przechowywanego mienia potrzebne sg nastepujace $rodki
zabezpieczajace:




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

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

Toszek, dnia .........cooevviininn.n,

podpis Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej: podpisy Zespotu spisowego:




ZESTAWIENIE ROZNIC INWENTARYZACYJNYCH

Piecze¢ jednostki

Zalacznik nr 2
do instrukcji inwentaryzacyjnej

Stan faktyczny

Stan ksiggowy

Roznice inwentaryzacyjne

Nazwa
Nr s Jednostka| w dniu spisu w dniu spisu i .
Lp- | hwent. | (okreslenie) miary Nadwyzki Niedobory
przedmiotu
llosé | Wartos¢ |llosé | Wartose | 1105¢| Wartos¢ [llos¢] — Wartos¢
i 2 3 4 3 6 7 8 9 10 11 12

podpis Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej:




Zalacznik nr 3
do instrukcji inwentaryzacyjnej

PROTOKOL ROZLICZENIA ROZNIC INWENTARYZACYJNYCH

Komisja Inwentaryzacyjna w skladzie:

stwierdza co nastepuje:

1. Rozliczenie wynikow inwentaryzacji sktadnikow majatkowych wedlug Zestawienia roznic
inwentaryzacyjnych wykazato réznice ogélem:

-niedobory ... z
2 BAAWEIKA oo emimsmrmvonsass esmss g zi

2. Komisja Inwentaryzacyjna — po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajacego, ustala co
nastgpuje:

3. Zdaniem Komisji Inwentaryzacyjnej stwierdzone niedobory nalezy zakwalifikowa¢ jako:

- niezawinione —na faczng kwote ............................... zt
- zawinione — na taczna kwote ........................ 71
- obcigzy¢ wartoscig niedoborow zawinionych nastgpujace osoby odpowiedzialne materialnie:

- dokona¢ kompensaty niedoboréw z nadwyzkami — na taczna kwote ...................... zt
Toszek, dnia ....................... podpisy Komisji Inwentaryzacyjnej:
D)
. Ty ——
Y e A s ———

Decyzja Burmistrza Toszka:

(podpis Burmistrza)



Zatacznik nr 4
do instrukeji inwentaryzacyjnej

PROTOKOL WERYFIKACJI

sporzadzony na dzien ........oeivivieninnin

POZVE]a BIIANSIE = cimmsumumsmnsmssass it oy samamm s i o es s es s e

Symbol 1 Nazwa KONTA: ...t

Zespol weryfikacyjny w skladzie: ...,

wdniu ..o r. zweryfikowal saldo konta .... i stwierdzil, ze saldo konta wynika

z zapisOw udokumentowanych sprawdzonymi i zatwierdzonymi dokumentami.

Jest ono realne i poprawnie ustalone.

Saldo obejmuje: ....ooovvivvieriee

Saldo koncowe na dzien 31 grudnia .......... roku wynosi ...

Uwagi dotyczace weryfikacji, wskazanie ewentualnych roznic i sposobu rozliczenia stwierdzonych
roznic:

(podpis osoby odpowicdzialnej za ewidencjg ksicgowa)

Zatwierdzam:

(data i podpis Skarbnika Gminy) (data i podpis Burmistrza)



