Zarzadzenie Nr 46/2012
Wéjta Gminy Kowiesy

z dnia 30 listopada 2012 r.

w sprawie wprowadzenia "Instrukcji przeprowadzania inwentaryzacji w Urzedzie Gminy
Kowiesy"

Na podstawie art. 10 ust.2 oraz art. 26-28 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(Dz. U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223, z pézn. zm.), w zwiazku z art. 68 i 69 ust. 1 ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2009 r. Nr 157, poz. 1240, z pdin. zm.)
postanawiam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam do stosowania "Instrukcje przeprowadzania inwentaryzacji w Urzedzie Gminy
Kowiesy ", zwana dalej "Instrukcjq", ktéra stanowi zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. 1. Instrukcja ma na celu okreslenie wiasciwego przeprowadzania inwentaryzacji aktywow i
pasywow w Urzedzie Gminy Kowiesy, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i zasadami rachunkowosci.

2. Instrukcja okresla formy, terminy, czestotliwos¢, zasady organizacji inwentaryzacji, obowigzki
0s6b odpowiedzialnych za przeprowadzenie inwentaryzacji oraz rozliczanie i dokumentowanie wynikéw
w spos6b zapewniajacy wiasciwy jej przebieg oraz ujecie w ksiegach rachunkowych Urzedu Gminy
Kowiesy.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr 12/2003 Woéjta Gminy Kowiesy z dnia 13 maja 2003 roku w
sprawie zasad przeprowadzania inwentaryzacji w Urzedzie Gminy w Kowiesach.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalgcznik Nr 1
do Zarzgdzenia nr 46/12
Z dnia 30 listopada 2012 r.

INSTRUKCIA PRZEPROWADZANIA INWENTARYZACII
W URZEDZIE GMINY KOWIESY

SPIS TRESCI

1. Zasady ogdlne.

II. Kompetencje oséb odpowiedzialnych za przeprowadzenie inwentaryzacji.

III. Terminy i formy inwentaryzacji poszczegélnych sktadnikéw aktywoéw i pasywoéw.
IV. Inwentaryzacja w drodze spisu z natury.

V. Inwentaryzacja w drodze uzgodnienia sald.

VI. Inwentaryzacja poprzez weryfikacje dokumentdw.

V. Postanowienia koricowe.

2alqczniki

Nr 1. Wzor Zarzadzenia Wéjta w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji rocznej majatku w Urzedzie
Gminy Kowiesy w ........ roku.

Nr 2. Wzér oswiadczenia wstepnego.

Nr 3. Wzor oswiadczenia koricowego.

Nr 4. Wzér arkusza spisu z natury.

Nr 5. Zestawienie réznic inwentaryzacyjnych.

Nr 6. Wzér sprawozdania opisowego z przebiegu spisu z natury.

Nr 7. Wzér protokotu z inwentaryzacji gotéwki w Kasie Urzedu Gminy.

Nr 8. Wzbér protokotu Komisji Inwentaryzacyjnej sporzadzony na zakoriczenie Inwentaryzacji
skladnikéw majatku Urzedu Gminy Kowiesy.

Nr 9. Wzér protokotu inwentaryzacji $rodkéw pienigznych na rachunkach bankowych na dzied 31
grudnia ......... roku.

Nr 10. Wzér protokotu weryfikacji pozostatych aktywdw i pasywéw na dzier 31 grudnia ......... roku

Nr 11. Wzér protokotu weryfikacji gruntéw, srodkéw trwatych do ktérych dostep jest znacznie
utrudniony, $rodkéw trwatych w budowie na dzien 31 grudnia......... roku

Nr 12. Wzér protokotu weryfikacji wartoéci niematerialnych i prawnych na dziert 31 grudnia .........
roku.

I. ZASADY OGOLNE

§ 1. Celem niniejszej instrukcji inwentaryzacyjnej jest okreslenie zasad weryfikacji aktywow i
pasywéw nalezacych do Urzedu Gminy Kowiesy zwanego dalej "UG".

§ 2. Inwentaryzacja to zesp6t czynnoici zmierzajagcych do ustalenia lub sprawdzenia
rzeczywistego stanu sktadnikéw majatkowych.

§ 3. 1. Inwentaryzacje przeprowadza sie nastepujacymi metodami:

1) spis z natury ilosci poszczegéinych sktadnikéw majatku,

2) uzgodnienie sald z bankami, dostawcami i odbiorcami,

3) poréwnanie stanéw wynikajacych z ksiag rachunkowych z danymi wynikajacymi z dokumentacji |
weryfikacja realnej wartosci sktadnikéw majatku nieobjetych spisem z natury lub uzgodnieniem
sald.

2. Przedmlotem inwentaryzacji sg wszystkie aktywa i pasywa UG:

1) rzeczowe sktadniki aktywdw trwatych, do ktérych zalicza sie:

a) srodki trwate,
b) Srodki trwate w budowie;



5)
6)
1)
2)
3)

4)

wartosci niematerialne i prawne;

rzeczowe skiadniki aktywéw obrotowych, w tym materiaty;

aktywa finansowe:

a) $rodki pienigzne krajowe | zagraniczne w kasle,

b) czeki i weksle,

c) érodki pienigzne zgromadzone na rachunkach bankowych,

d) inne aktywa: gwarancje bankowe | ubezpieczeniowe oraz inne papiery wartosciowe,

e) naleznosci i zobowigzania;

znajdujace sie w UG obce sktadniki aktywdw, kt6re zostaty powierzone do przechowywania lub
uzytkowania;

wilasne skiadniki aktywéw, ktére zostaty powierzone innym jednostkom w celu ich przechowywania
lub uzytkowania.

3. Wyniki inwentaryzacyjne stuza:

doprowadzeniu stanu ewidencyjnego do zgodnoscl ze stanem rzeczywistym,

rozliczeniu oséb odpowiedzialnych za powierzone mienie,

dokonaniu oceny przydatnosci inwentaryzowanych sktadnikébw oraz realnosci ich stanu
ksiegowego,

rozliczeniu réznic w ksiegach rachunkowych danego roku obrotowego w celu doprowadzenla do
zgodnosci zapiséw ksiegowych ze stanem rzeczywistym.

11. KOMPETENCJIE OSOB ODPOWIEDZIALNYCH ZA PRZEPROWADZENIE INWENTARYZACII

§ 4. 1. Za prawidlowe przeprowadzenie inwentaryzacji odpowlada Wojt Gminy Kowiesy.
2. Wojt Gminy Kowiesy zarzadza inwentaryzacjg w formie pisemnego Zarzadzenia, ktérego wzor

stanowi zatacznik Nr 1.
3. Do kompetencji Wéjta Gminy Kowiesy w zakresie inwentaryzacji nalezy ponadto:

1)

2)
3)
4)

5)
6)

1) Powotywanie Komisji Inwentaryzacyjnej, zwanej dalej "KI" z posréd ktérej wyznacza
przewodniczacego,

2) powotywanie zespotéw spisowych,

3) zatwierdzanie zaopiniowanych przez Skarbnika wnioskéw KI dotyczacych rozliczenia réznic
inwentaryzacyjnych, przedstawionych w protokole KI na zakoriczenie inwentaryzacji,

4) podejmowanie decyzji w sprawie wykorzystania informacji i wnioskéw z przebiegu | wynikéw
inwentaryzacji.

§ 5. Do kompetencii Skarbnika w zakresie inwentaryzacji nalezy:

wnioskowanie do Wéjta Gminy Kowiesy w sprawach:

a) powotania przewodniczacego KI,

b) czeéclowego lub catkowitego uniewaznienia okreslonych spiséw z natury,

¢) zarzadzenia spiséw ponownych, uzupeiniajacych lub dodatkowych,

opiniowanie projektu Zarzadzenia Wdjta Gminy Kowiesy w sprawie przeprowadzenia

inwentaryzacji,

zapewnienie uzgodnienia ewldencji syntetycznej sktadnikéw majatku z ewidencjg analityczng

prowadzong w Referacie finansowym UG,

uzgadnianie 2z Przewodniczacym ~KI terminarza wykonywania poszczegdlnych etapéw

inwentaryzacji,

opiniowanie wnioskéw KI zawartych w protokole korficowym,

zapewnienie udziatu stuzby finansowo-ksiggowej w przeprowadzeniu inwentaryzacji aktywow i

pasywéw finansowych nie objetych spisami z natury:

a) potwierdzenie sald $rodkdéw pienigznych zgromadzonych na rachunkach bankowych oraz
pozostatych rozrachunkéw podlegajacych uzgodnieniu,

b) weryfikacja danych ewidencyjnych pozostatych rozrachunkédw nie objetych obowigzkiem
pisemnego potwierdzenia sald.

§ 6. 1. Przewodniczacy Kl realizuje zadanla zwigzane z inwentaryzacja | odpowiada za nie

bezpoérednio przed Wdjtem Gminy Kowiesy.

1)

2)

2. Do uprawnien | obowiazkéw Przewodniczacego KI nalezy w szczegdblnosci:

wnioskowanie w sprawie powolania zespotéw spisowych, w porozumieniu z sekretarzem i
Skarbnikiem,

przygotowywanie projektu Zarzadzenia Wéjta Gminy Kowilesy w sprawie przeprowadzenia
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inwentaryzacji,

3) przeprowadzenie szkolenia cztonkow Kl i zespotdw spisowych,

4) opracowywanie terminarza prac inwentaryzacyjnych, w uzgodnieniu ze Skarbnikiem,

5) organizowanie i koordynowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji rzeczowych sktadnikéow
majatku oraz srodkéw pienieznych,

6) poinformowanie os6b odpowiedzialnych materialnie oraz oséb prowadzacych ewidencje analityczng
o zarzadzeniu inwentaryzacji w terminie co najmniej dwutygodniowym przed data rozpoczecia
spisu z natury,

7) gospodarowanie arkuszami spisowymi tj. ich pobieranie, wydawanie, rozliczanie sie z pobranych,

8) kontrola prawidiowego i terminowego przebiegu inwentaryzacji,

9) sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym wypetnionych arkuszy spisowych,

10) egzekwowanie terminowego ztozenia wyjasnien odnosnie stwierdzonych réznic inwentaryzacyjnych
przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie,

11) ustalenie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych i wnioskowanie w zakresie ich rozliczenia,

12) przygotowywanie wnioskéw o wszczecie postepowania wyjasniajacego w przypadku niedoboréw i
szkéd oraz sposobu zagospodarowania stwierdzonych sktadnikéw niepetnowartosciowych Iub
zbednych,

13) sporzadzanie protokotu na zakorczenia inwentaryzacji w ustalonym w Zarzadzeniu terminie,

14) wnioskowanie w sprawach szczegélnych dotyczacych organizowania prac inwentaryzacyjnych w
ramach dopuszczonych przepisami rozwigzan.

8§ 7. 1. Zespoty spisowe powotywane sg przez Wojta Gminy Kowiesy.
2. Do obowiazkéw cztonkow zespotu spisowego nalezy:

1) znajomos$¢ instrukcji inwentaryzacyjnej oraz przepiséw o prowadzeniu spisu z natury,

2) pobranie od Przewodniczacego KI arkuszy spiséw z natury oraz rozliczenie sie z nich (sg to druki
$cistego zarachowania),

3) skompletowanie od osdb materialnie odpowiedziainych oraz o0s6b prowadzacych ewidencje
analityczng oswiadczerh (wzory - zataczniki Nr 2 i 3 do Instrukcji) stwierdzajacych miedzy
innymi, ze:

a) dokumentacja komérki organizacyjnej jest aktualna i kompletna,

b) wszystkie dowody =zostaly przekazane do ksiegowosci, a stany uzgodnione na dzien
inwentaryzacji,

c) wszystkie sktadniki majatkowe znajduja sie w danej komorce lub innych wskazanych miejscach
i s uporzadkowane (oznaczone, posegregowane),

d) nie wystepuja (lub wystepuja) okolicznosci, ktére moga mie¢ wptyw na wyniki spisu,

e) zabezpieczono pomieszczenia przed mozliwoscia dokonania przemieszczen poszczegdlnych
sktadnikéw majatku lub dokonywania obrotu (przyjmowania lub wydawania),

f) zabezpieczono pomocnicze urzadzenia ewidencji rzeczowych sktadnikébw majatku w celu
uniemozliwienia poréwnania stanu rzeczywistego z ewidencyjnym (do czasu zakoriczenia spisu
z natury cztonkowie zespotlu spisowego nie mogq by¢ informowani o stanach ilosciowych
wynikajacych z ewidencji),

4) zorganizowanie prac inwentaryzacyjnych w taki sposéb, aby normalne funkcjonowanie komérki
organizacyjnej nie zostato zakiécone,

5) terminowe przeprowadzenie spisu z natury na wyznaczonym polu,

6) prawidiowe i zgodne z przepisami sporzadzanie arkuszy spisowych,

7) terminowe przekazanie Przewodniczacemu KI arkuszy spisowych oraz informacji o wszelkich
stwierdzonych w toku spisu nieprawidiowosciach,

8) sporzadzenie sprawozdania opisowego z przebiegu spisu z natury (wzér zatacznik Nr 6 do
Instrukcji) i w wymagalnym terminie przekazanie go Przewodniczacemu KI.

III. TERMINY I FORMY INWENTARYZACII

§ 8. 1. Ustala sie nastepujace terminy inwentaryzacji:
1) s$rodki trwate inwentaryzowane sa nie rzadziej niz raz na cztery lata,
2) pozostate $rodki trwate objete ewidencjq ilosciowo - wartosciowa inwentaryzowane sg
corocznie,
3) pozostate sktadniki aktywoéw i pasywow inwentaryzowane sg corocznie.
2. Inwentaryzacje w UG przeprowadza sie na ostatni dzier roku obrotowego.
3. Termin i czestotliwo$¢ inwentaryzacji uwaza sie za dotrzymane, jezeli inwentaryzacje
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sktadnikéw aktywow - z wylaczeniem aktywéw pienigznych, papieréw wartosciowych oraz materiatéw,
towaréw i produktéw gotowych, okresdlonych w art. 17 ust. 3 pkt 4 ustawy o rachunkowosci rozpoczegto
nie wczeéniej niz 3 miesiace przed koricem roku obrotowego, a zakonczono do 15 dnia nastgpnego
roku, ustalenie za$é stanu nastapito przez dopisanie lub odpisanie od stanu stwierdzonego drogq spisu z
natury lub potwierdzenia salda - przychodéw i rozchodéw (zwiekszen i zmniejszen), jakie nastapity
miedzy datq spisu lub potwierdzenia a dniem ustalenia stanu wynikajacego z ksiag rachunkowych, przy
czym stan wynikajacy z ksiag rachunkowych nie moze by¢ ustalony po dniu bilansowym.

§ 9. W UG stosownie do art. 26 i 27 ustawy o rachunkowosci stosuje sie nastgpujace formy
czynnosci inwentaryzacyjnych:
1) Spis z natury obejmujacy:
a) srodki pieniezne w kasie,
b) papiery warto$ciowe (gwarancje bankowe i ubezpieczeniowe oraz inne papiery wartosciowe),
¢) rzeczowe sktadniki majatku obrotowego (w tym materiaty),
d) srodki trwate, z wyjatkiem gruntéw i trudno dostepnych dla ogladu,
e) érodki trwate w budowie,
f) pozostate $rodki trwate w uzywaniu, wyposazenie UG Ilub wydane pracownikom do
indywidualnego uzywania,
g) sktadniki majatku objete ewidencjq iloSciowo - wartosciowq,
h) skiladniki majatku bedace wiasnoscia innych jednostek, powierzone do przechowywania lub
uzytkowania w UG Kowiesy;
2) Potwierdzenie sald uzyskane od bankéw i kontrahentéw w zakresie prawidlowosci wykazanych w
ksiegach rachunkowych stanéw aktywéw i pasywow:
a) érodkéw pienigznych zgromadzonych na rachunkach bankowych,
b) naleznosci, z wyjatkiem spornych i watpliwych,
c) wiasnych rzeczowych sktadnikéw majatku powierzonych innym jednostkom;
3) Poréwnanie danych z ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami oraz weryfikacja realnej
wartoéci tych sktadnikow aktywow i pasywow:
a) wartosci niematerialnych i prawnych,
b) gruntéw i srodkéw trwatych, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony,
c) naleznosci spornych i watpliwych,
d) rozrachunkdéw publicznoprawnych,
e) innych nie inwentaryzowanych drogq spisu z natury.

IV. INWENTARYZACYINA W DRODZE SPISU Z NATURY

§ 10. 1. Spis z natury powinien zosta¢ udokumentowany na arkuszach spisu z natury, ktére
stanowig druki $cistego zarachowania (wzor stanowi zatacznik nr 4 do instrukcji).

2. Kazdy arkusz spisu z natury powinien zawierac co najmniej:

1) nazwe "arkusz spisu z natury"”,

2) nazwe jednostki w postaci pieczatki,

3) numer kolejny arkusza oraz stron arkusza,

4) nazwe pola spisowego,

5) imie i nazwisko osoby materialnie odpowiedzialnej i jej podpis na kazdej stronie arkusza
spisowego,

6) imiona i nazwiska oséb wchodzacych w skiad zespotu spisowego oraz ich podpisy na kazdej stronie
arkusza spisowego,

7) numer kolejny pozycji spisowej,

8) szczegdlowe okreslenie sktadnika majatku wraz z symbolem identyfikujacym,

9) jednostke miary,

10) ilo$¢ stwierdzong z natury (po przeliczeniu, sprawdzeniu),

11) adnotacje: "Spis zakoriczono na poz. .... strona ...." na ostatniej stronie, na ktérej zakonczono
spis danego pola spisowego,

12) inne informacje, np. dotyczace ruchu w czasie spisu z natury, dokonywania poprawek.

3. Arkusze spisowe stanowia dowody ksiegowe i powinny spetniaé wymogi ustawy o
rachunkowosci, zwiaszcza dotyczy to bledéw wprowadzonych do arkuszy spisowych; zapisy btedne
moga by¢ korygowane natychmiast podczas spisu w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej
poprzez skreélenie btednej tresci lub liczby w taki sposdb, aby pierwotna tresc lub liczby pozostaty
czytelne oraz poprzez wpisanie wyzej poprawnej tresci lub liczby, ztozenie skréconego podpisu przez
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osobe wprowadzajaca poprawke; nie woino poprawiac czesci wyrazu lub liczby.

4. W arkuszach nie powinno sie zostawia¢ wolnych, niewypetnionych wierszy.

5. Arkusze spisowe sporzadza sie w dwoch egzemplarzach, a przy inwentaryzacjach zdawczo-
odbiorczych w trzech.

6. Po sporzadzeniu spisu, zesp6t spisowy przedklada arkusze Przewodniczacemu KI, ktoéry
niezwiocznie przekazuje je do referatu finansowego w celu dokonania wyceny.

§ 11. 1. Po otrzymaniu arkuszy spisu z natury pracownik referatu finansowego na ziecenie
Skarbnika, dokonuje wyceny spisanych sktadnikéw majatku oraz poréwnania ilosci i wartosci
poszczegblnych sktadnikéw majatku ustalonych w toku spisu z natury z ilosciq i wartosciq tych
skiadnikéw wynikajaca z ewidencji ksiegowej, stosujac zasady okreslone w ustawie o rachunkowosci.

2. Jezeli stan rzeczywisty ustalony w drodze spisu z natury jest nizszy od stanu ewidencyjnego
wynikajacego z prawidlowo prowadzonych ksiag rachunkowych, powstaje niedobdr, w sytuacji
odwrotnej powstaje nadwyzka.

§ 12. 1. Roznice inwentaryzacyjne ujmuje si¢ w "Zestawieniu réznic inwentaryzacyjnych" (wzér
okresla zatacznik nr 5 do Instrukcji) .

2. Roznice inwentaryzacyjne nalezy ujaé w zestawieniach réznic sporzadzonych w sposéb
umozliwiajacy ustalenie tacznej sumy roznic inwentaryzacyjnych z podzialem wedtug poszczegdinych
kont syntetycznych i wedlug oséb materialnie odpowiedzialnych oraz powigzanie poszczegélnych
pozycji zestawienia réznic z pozycjami arkuszy spisu z natury.

§ 13. 1. Wyniki wyceny i rozliczenie spisu z natury w formie zestawien réznic inwentaryzacyjnych
przekazywane sg przez Skarbnika Gminy Przewodniczgcemu KI.

2. W celu ustalenia przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych Przewodniczacy KI
przeprowadza postepowanie weryfikacyjne.

3. W trakcie prac weryfikacyjnych KI ma prawo zada¢ od osoby materialnie odpowiedziainej lub
uzytkownika zfozenia pisemnych wyjasnien dotyczacych przyczyn powstania réznic
inwentaryzacyjnych.

4, KI przy weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych moze korzystac¢ z pomocy rzeczoznawcéw z danej
dziedziny i specjalistow jednostki.

§ 14. 1. Rezultatem zakonczonego spisu z natury powinien by¢ protokot, w ktérym KI przedstawia
umotywowane wnioski co do sposobu rozliczenia niedoborédw i nadwyzek inwentaryzacyjnych.

2. Zaopiniowany przez Skarbnika Protokdt KI sporzgdzony na zakoriczenie inwentaryzacji podlega
zatwierdzeniu przez Wojta Gminy w terminie okreslonym w Zarzadzeniu w sprawie przeprowadzenia
inwentaryzacji.

3. Wz6r Protokotu, o ktorym mowa w ust. 2 stanowi zatacznik Nr 7 i 8 do Instrukcii.

§ 15. 1. Ujawnione w toku inwentaryzacji réznice miedzy stanem rzeczywistym a stanem
ewidencyjnym nalezy wyjasnic i rozliczy¢ w ksiegach rachunkowych tego roku obrotowego, na ktoéry
przypadt termin inwentaryzacji.

2. Podstawg dziatani, o ktérych mowa w ustepie 1 jest Protokét KI sporzadzony na zakonczenie
inwentaryzacji, zatwierdzony przez Wéjta Gminy.

3. Réznice inwentaryzacyjne moga wystgpic jako:

1) niedobory - gdy stan ewidencyjny jest wyzszy od rzeczywistego,
2) nadwyzki - gdy stan ewidencyjny jest nizszy od rzeczywistego.

4. Zaréwno nadwyzki jak i niedobory moga by¢ pozorne lub rzeczywiste.

5. Réznice pozorne to roznice, ktére w rzeczywistosci nie istniejg, a ich wystapienie spowodowane
zostato btedami w ustalaniu stanu rzeczywistego, np. poprzez pominiecie danego skiladnika w czasie
spisu, btad rachunkowy itp.

6. Réznice pozorne bezwzglednie wymagajg wyjasnienia, a po wyjasnieniu wyeliminowania
(skorygowania) przez:

1) przeprowadzenie inwentaryzacji uzupetniajacej,
2) weryfikacje réznic inwentaryzacyjnych pozornych.
7. Niedobory rzeczywiste dzieli sie na:
1) zawinione,
2) niezawinione.
8. Niedobory zawinione to ewidentne braki ilosciowe, wynikte z winy osoby materialnie
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odpowiedzialnej lub uzytkownika.

9. Niedobory niezawinione to niedobory spowodowane wypadkami losowymi lub niezaleznymi od
osoby materialnie odpowiedzialnej lub uzytkownika.

10. KI po stwierdzeniu nadwyzek lub niedoboréw zada na pismie ztozenia wyjasnien od oséb
odpowiedzialnych lub uzytkownikéw; wyjasnienia te powinny by¢ zaopiniowane przez wiasciwego
przetozonego.

11. Wyjasnienia, o ktérych mowa w ustepie 10, stanowig dla KI podstawe do sformutowania
whnioskow co do sposobu rozliczenia réznic.

12. Réznice inwentaryzacyjne tj. niedobory i nadwyzki moga by¢ kompensowane, jezeli spetnione
sg réwnoczesnie trzy warunki:

1) dotycza tej samej osoby materialnie odpowiedzialnej,

2) dotycza podobnych sktadnikdw majatku, przyjmujac za podstawe do zréwnania mniejszg ilos¢
stwierdzonego niedoboru lub nadwyzki z nizszg cena,

3) zostaly stwierdzone podczas tego samego spisu z natury.
13. Nie dokonuje sie kompensat w zakresie réznic w $rodkach trwatych.

V. INWENTARYZACIJA W DRODZE UZGODNIENIA SALD

8§ 16. 1. W drodze uzgodnienia sald inwentaryzuje sie w UG:
1) srodki pieniezne zgromadzone na rachunkach bankowych,
2) rozrachunki z kontrahentami podlegajace uzgodnieniu.

2. Roczna inwentaryzacja $rodkdw pienieznych na rachunkach bankowych odbywa sie w oparciu o
zawiadomienia bankéw prowadzacych rachunki UG odnosnie stanu srodkéw na dzien 31 grudnia; saldo
uznaje sie za uzgodnione w przypadku nie zgtoszenia réznic.

3. Inwentaryzacje w drodze uzgodnienia sald przeprowadzajq pracownicy referatu finansowego UG.

4. Roczna inwentaryzacja rozrachunkdéw z kontrahentami polega na uzyskaniu od kontrahenta
pisemnego potwierdzenia salda.

5. Termin potwierdzenia sald to ostatni dziet roku obrotowego, przy czym inwentaryzacje mozna
rozpoczaé¢ w ostatnim kwartale roku i skonczy¢é do 15 stycznia roku nastepnego, a ustalenie stanu
nastapi¢ musi poprzez dopisanie lub odpisanie od potwierdzonego salda przychodéw i rozchodéw jakie
miaty miejsce miedzy datg potwierdzenia a dniem 31 grudnia.

6. Pismo o potwierdzenie salda wystawia sie w dwdch egzemplarzach i wysyta listem poleconym
do kontrahenta celem potwierdzenia salda; jeden z wystanych egzemplarzy powinien wrécié¢ do
jednostki potwierdzony przez dtuznika.

7. Forma uzgodnienia sald moze by¢ réwniez:

1) w drodze faksowej,
2) telefonicznie - nalezy woéwczas sporzadzic¢ krotka notatke z przeprowadzonych uzgodnien.

8. Majac na uwadze wymodg terminowego rozliczenia inwentaryzacji przyjmuje sie, ze z braku
mozliwosci uzyskania od kontrahenta uzgodnienia salda, dopuszcza sie mozliwos¢ weryfikacji stanu
faktycznego ze stanem ksiggowym takiego salda.

9. Nie zezwala sie na tzw. "milczace potwierdzenia salda".

10. Nie wymagaja pisemnego uzgodnienia sald:

1) nalezno$ci sporne i watpliwe,

2) rozrachunki z pracownikami,

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

4) rozrachunki publicznoprawne.

11. Protokét inwentaryzacji drogg potwierdzenia salda srodkow pienieznych zgromadzonych na
rachunkach bankowych podpisu/je/ja osob/a/y dokonujace inwentaryzacji droga uzgodnienia sald, i
Skarbnik, a zatwierdza Wéjt Gminy (wzér - zalgcznik Nr 9 do Instrukcji).

VI. INWENTARYZACJA POPRZEZ WERYFIKACJE DOKUMENTOW

§ 17. 1. Aktywa i pasywa, ktore nie moga by¢ zinwentaryzowane w drodze spisu z natury lub
uzgodnienia salda, podlegaja inwentaryzacji w drodze weryfikacji - porownania danych ksiag
rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji wartosci tych skfadnikéow.

2. Celem inwentaryzacji w drodze poréwnania stanéw wynikajacych z ksiag rachunkowych z
danymi wynikajacymi z dokumentacji i weryfikacja realnej wartosci skiadnikéw majatku nieobjetych
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spisem z natury lub uzgodnieniem sald jest stwierdzenie, czy rzeczywiscie posiadane dokumenty
potwierdzaja istnienie okreslonego salda, czy jest ono realne i prawidtowo wycenione oraz ustalenie
faktycznego stanu sktadnikéw majatku na dzien inwentaryzacji.

3. W drodze weryfikacji inwentaryzuje sie:

a) srodki trwate, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony, np. budowle podziemne, a
takze srodki trwate w budowie (inwestycje rozpoczete),

b) grunty - w trakcie weryfikacji sprawdza sig, czy jednostka dysponuje dokumentami
stwierdzajacymi jej prawny tytut do gruntu o danej powierzchni i lokalizacji oraz czy w
ksiegach wartos¢ gruntu wykazana jest w prawidtowej wielkosci,

c) naleznosci sporne i watpliwe,

d) naleznosci i zobowigzania wobec os6b nieprowadzgcych ksiag rachunkowych,

e) naleznosci i zobowigzania wobec pracownikéw,

f) naleznosci i zobowigzania z tytutéw publicznoprawnych,

g) inne aktywa i pasywa, np. wartosci niematerialne i prawne, rezerwy, rozliczenia
migdzyokresowe kosztow, rozliczenia miedzyokresowe przychoddw, materiaty i towary w
drodze, dostawy niefakturowane, fundusze statutowe, specjalne, $rodki pieniezne w
drodze itd.

4. Inwentaryzacji w drodze weryfikacji sktadnikéw wymienionych w ust. 3 pkt c¢), d),e),f) i q) ), z
wyjatkiem inwentaryzacji wartosci niematerialnych i prawnych, dokonuja pracownicy referatu
finansowego we wspétpracy z wtasciwymi komorkami UG, o ile wystapi taka potrzeba.

5. Inwentaryzacji w drodze weryfikacji sktadnikéw wymienionych w ust. 3 pkt a) i b) dokonuje
zespot spisowy we wspétpracy z pracownikami referatu finansowego i wtasciwymi komérkami UG, o ile
wystgpi taka potrzeba.

6. Przed inwentaryzacja wartosci niematerialnych i prawnych osoba na stanowisku informatyka
UG, przygotowuje zestawienie programéw komputerowym bedacych w posiadaniu UG, zawierajace co
najmniej:

1) nazwe programu komputerowego,
2) symbol - numer inwentarzowy,

3) wartosé,

4) date nabycia,

5) dowdd nabycia.

7. Weryfikacji wartosci niematerialnych i prawnych dokonuje sie poprzez poréwnanie danych
ewidencyjnych zawartych w zestawieniu z dokumentami - licencjami, umowami, itp., bedacymi w
dyspozycji komérek organizacyjnych UG.

8. Z inwentaryzacji przeprowadzonej w drodze weryfikacji sktadnikéw wymienionych w § 17 ust. 3
pkt c), d),e),f) i g), z wyjatkiem inwentaryzacji wartosci niematerialnych i prawnych, sporzadzany jest
protokdt, ktéry podpisujq pracownicy referatu finansowego dokonujacy weryfikacji, Skarbnik, a
zatwierdza Wéjt Gminy (wzér - zatacznik Nr 10 do Instrukcji).

9. Z inwentaryzacji przeprowadzonej droga weryfikacji sktadnikéw wymienionych w § 17 ust. 3
pkt a) i b) sporzadzany jest protokdt weryfikacji, ktéry podpisuja cztonkowie zespotu spisowego,
Przewodniczacy KI, a zatwierdza Wdjt Gminy. Wzér stanowi zatacznik Nr 11 do Instrukdcji.

10. Z inwentaryzacji wartosci niematerialnych i prawnych sporzadzany jest protokdt weryfikacji,
ktéry podpisujq cztonkowie zespotu spisowego, Przewodniczacy KI, a zatwierdza Wojt Gminy (wzér -
zatacznik Nr 12 do Instrukgji).

11. Ujawnione w toku weryfikacji sald roznice (nieprawidtowosci i rozbieznosci) miedzy stanem
rzeczywistym a stanem wynikajacym z ksiag rachunkowych nalezy wyjasni¢ i rozliczy¢ w ksiegach
rachunkowych tego roku obrotowego, na ktéry przypadt termin inwentaryzacji.

V. POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 18. W sprawach nieuregulowanych niniejsza Instrukcja maja zastosowanie powszechnie
ustalone praktyki ksiegowe zwyczajowo stosowane w trakcie czynnosci inwentaryzacyjnych oraz

biezace zarzadzenia wewnetrzne Wéjta Gminy w takim zakresie, w jakim dopuszcza to ustawa o
rachunkowosci.
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Zatacznik Nr 1

wzOR
Zarzadzenie Nr
WOITA GMINY KOWIESY
Zdnia ..cceovviciniecennn I

w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji rocznej majatku Urzedu Gminy Kowiesy w ......
roku

Na podstawie art. 26 i 27 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2009 r. Nr 152,
poz. 1223, z pézn. zm.) postanawiam, co nastepuje:

8§ 1. 1. Inwentaryzacje sktadnikéw majatkowych Urzedu Gminy Kowiesy, zwanego dalej "UG",
przeprowadzi Komisja Inwentaryzacyjna, zwana dalej "Komisjg", powotana Zarzadzeniem nr .... Wdjta
Gminy Kowiesy z dnia ........... r. w sktadzie:

1) e - Przewodniczacy,
2) i - Cztonek,
3) i — Czionek.
2. W ... roku Komisja przeprowadzi inwentaryzacje roczng w UG zgodnie z planem oraz w
zakresie, formach i terminach okreslonych w zataczniku nr 1 do Zarzadzenia.
3. Harmonogram i terminarz inwentaryzacji na ....... rok okresla zatacznik nr 2 do Zarzadzenia.

§ 2. 1. Przewodniczacy Komisji organizuje, koordynuje i sprawuje nadzér nad przebiegiem prac
inwentaryzacyjnych oraz odpowiada za sprawny, terminowy oraz zgodny z przepisami i
harmonogramem przebieg prac inwentaryzacyjnych.

2. Skarbnik Gminy zapewni inwentaryzacje aktywow i pasywow nie objetych spisami z natury,
ujetych w pozycjach ...... zatacznika nr 1 do Zarzadzenia i przedstawi Woéjtowi Gminy protokét z prac
inwentaryzacyjnych w terminie do dnia .......... r.

§ 3. 1. Powotuje sie zespoty spisowe w sktadach:
Zespo6t spisowy nr 1:

1) - Przewodniczacy,
2) i - Cztonek,
3) i — Cztonek,

Zespot spisowy nr 2:
1) v - Przewodniczacy,
2) - Cztonek,
3) e - Cztonek.

2. Osoby powotane w skiad zespotéw spisowych ponosza petng odpowiedzialno$é¢ za wiasciwe
oraz zgodne z obowigzujacymi przepisami przeprowadzenie spisu z natury.
3. Zadania zespotéw spisowych okresla szczegétowo "Instrukcja przeprowadzania inwentaryzacji w
Urzedzie Gminy Kowiesy".

§ 4. 1. Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej po zakonczeniu inwentaryzacji ztozy
sprawozdanie kofncowe z jej przebiegu w terminie do ......... r.
2. Uprawnienia i obowiazki Przewodniczacego komisji Inwentaryzacyjnej okresdla szczegétowo
"Instrukcja przeprowadzania inwentaryzacji w Urzedzie Gminy Kowiesy".

§ 5. 1. Protokoét z rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych z zataczonymi dokumentami wyjasniajacymi
réznice winien by¢ dostarczony Skarbnikowi w celu zaopiniowania w terminie ustalonym w
harmonogramie.

2. Zatwierdzone wyniki inwentaryzacji (rozliczenie réznic inwentaryzacyjnych) winny byé ujete w
ksiegach rachunkowych okresu sprawozdawczego.

§ 6. Przed rozpoczeciem inwentaryzacji osoby materialnie odpowiedzialne obowigzane sa do
uporzadkowania sktadnikéw materialowych posiadanego mienia oraz jego ewidencji.

§ 7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik Nr 1

Plan, zakres i formy inwentaryzacji rocznej w Urzedzie Gminy Kowiesy na ...... rok

Lp. Rodzaj skladnikéw Forma Termin Osoby Data spisu, uzgodnien,
inwentaryzacji (dzien przeprowadzajace weryfikacji
bilansowy spis, dokonujace
) uzgodnien, Rozpoczecie | Zakonczenie
weryfikacji
1 2 3 4 5 6 7
1. | Srodki trwate, z wyjatkiem Spis z natury Zespot spisowy nr 1
gruntow i trudno dostepnych
ogladowi, np. budowli
podziemnych, instalacji
2. | Pozostate srodki trwate objete Spis z natury
ewidencjg ilosciowo-wartosciowg
znajdujace sie w:
- budynku UG Zespot spisowy nr 1
- swietlicach wiejskich i sotectwach Zespot spisowy nr 1
- straznicach Zespot spisowy nr 2
- pozostatych budynkach Zespot spisowy nr 1
gminnych
3. | Pozostate materiaty objete Spis z natury Zespot spisowy nr 1
ewidencjg ilosciowo-wartosciowg
(paliwo, opat)
4. | Wartosci niematerialne i prawne Weryfikacja Zespot spisowy nr 1
danych
ewidencyjnych
5. | Skfadniki aktywow bedace Spis z natury Zespot spisowy nr 1
wlasnoscig innych jednostek
powierzone do przechowywania
lub uzytkowania w UG
6. | Srodki trwale, do ktérych dostep Weryfikacja Zespot spisowy nr 1
jest znacznie utrudniony (np. danych
budowle podziemne). ewidencyjnych
7. | Grunty, $rodki trwate trudno Weryfikacja Zespot spisowy nr 1
dostepne ogladowi danych
ewidencyjnych
8. | Srodki trwate w budowie Weryfikacja Zespdt spisowy nr 1
(inwestycje rozpoczete) danych
ewidencyjnych
9. | Wiasne rzeczowe sktadniki Spis z natury/ Zespdt spisowy nr 1
majatku powierzone innym weryfikacja
jednostkom do przechowywania danych
lub uzytkowania ewidencyjnych
10. | Srodki pieniezne, czeki, weksle Spis z natury Zespdt spisowy nr 1
oraz inne druki Scistego
zarachowania (m.in. gwarancje
bankowe i ubezpieczeniowe)
11. | Srodki pieniezne zgromadzone na Pisemne Pracownicy Referatu
rachunkach bankowych potwierdzenie finansowego
salda
12. | Rozrachunki podlegajace Pisemne Pracownicy Referatu
uzgodnieniu (z dostawcami i potwierdzenie finansowego
odbiorcami) salda
13. | Rozrachunki publiczno-prawne, z Weryfikacja Pracownicy Referatu
tytutu wynagrodzen, roszczenia danych finansowego
sporne, roszczenia z tytutu ewidencyjnych
niedoboréw i szkdd oraz pozostate
sktadniki aktywdw i pasywow
Whnioskuje zatwierdzenie planu Zatwierdzam
data  Skarbnik data Kierownik jednostki




Harmonogram i terminarz inwentaryzacji na ...... rok

Zatacznik Nr 2

Lp. Czynnos¢ Etap Terminy Osoba
inwentaryzacji odpowiedzialna
1. Powotanie i przeszkolenie zespotow spisowych Przygotowawczy Przewodniczacy
Komisji
Inwentaryzacyjnej
2. Przygotowanie dokumentow Przygotowawczy Przewodniczacy
inwentaryzacyjnych, narzedzi pomiaru Komisji
Inwentaryzacyjnej
3. Przygotowanie pola spisowego Przygotowawczy Osoba materialnie
odpowiedzialna
4, | Spis z natury Wiasciwy Cztonkowie zespotdw
spisowych,
S. Wycena spisanych sktadnikow Wiasciwy Skarbnik
6. Inwentaryzacja w drodze uzgodnienia sald Wiasciwy Skarbnik
7. Inwentaryzacja w drodze poréwnania z Wiasciwy Cztonkowie zespotu
odpowiednia dokumentacjq spisowego
8. Protokdt roznic inwentaryzacyjnych Opracowanie wynikow Cztonkowie Komisji
Inwentaryzacyjnej
9. Wyjasnienie przyczyn réznic inwentaryzacyjnych | Opracowanie wynikow Przewodniczacy
Komisji
Inwentaryzacyjnej
10. | Protokét rozliczenia roznic inwentaryzacyjnych Sformutowanie Przewodniczacy
wnioskdw Komisji
Inwentaryzacyjnej
11. | Przedstawienie wnioskéw Gtéwnemu Sformutowanie Przewodniczacy
Ksiegowemu wnioskow Komisji
Inwentaryzacyjnej
12. | Podjecie decyzji w sprawie rozliczenia réznic Zatwierdzenie Kierownik jednostki
wnioskow
13. | Ujecie réznic inwentaryzacyjnych i ich Realizacja wnioskow Skarbnik
rozliczenie w ksiegach rachunkowych
Opracowat Zatwierdzam

Gtéwny Ksiegowy

Kierownik jednostki




Zatacznik Nr 2

WZOR

Oswiadczenie wstepne

OSOBY MATERIALNIE ODPOWIEDZIALNE]
PRZED INWENTARYZACIA

Jako osoba ktorej powierzono sktadniki majatkowe znajdujace Si€ W......covvviniciiincinnnnnnnn,
oswiadczam, ze:

1) wszystkie dowody przychodu i rozchodu (materiatéw, $rodkéw trwatych, gotéwki), za ktore
odpowiadam, zostaty do chwili rozpoczecie spisu prawidlowo udokumentowane i wykazane w

dokumentacji przekazanej do referatu finansowego,

2) uzgodniono stan prowadzonej przez minie ewidencji ilosciowej, ze stanem ewidencji ilosciowo-
wartosciowej prowadzonym w referacie finansowym,

3) przygotowano pole spisowe zgodnie z obowigzujaca w jednostce instrukcja inwentaryzacyjna,

4) nie zgtaszam zastrzezen do sktadu zespotu spisowego.

(nazwisko i imig oraz podpis
osoby sktadajacej oswiadczenie)




Zatacznik Nr 3

WZOR
Oswiadczenie koficowe

OSOBY MATERIALNIE ODPOWIEDZIALNE]
PO INWENTARYZACII

Osdwiadczam, ze osobiscie uczestniczytam/tem w inwentaryzacji powierzonych mi sktadnikéw
MAJALKOWYCh W e e s sa e e

Oswiadczam, ze w arkuszach spisu z natury ujeto wszystkie spisane sktadniki majatkowe, stanowigce
ich faktyczny stan.

Nie wnosze zadnych zastrzezen co do prawidiowosci przeprowadzenia spisu z natury oraz pracy i
skiadu zespotu.

Wnosze nastepujgce uwagi:

(nazwisko, imie i podpis
osoby materialnie odpowiedzialnej)



Zatacznik Nr 4 N
WZOR

ARKUSZ SPISU Z NATURY

DRUK SCISLEGO ZARACHOWANIA NR

(uniwersalny)

(nazwa i adres jednostki inwentaryzowanej)

Sktad komisji (zespotu spisowego)
(imig, nazwisko i stanowisko stuzbowe

(imie i nazwisko osoby odpowiedzialnej oraz
stanowisko stuzbowe)

Inne osoby obecne przy spisie:
(imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe)

b Lo

2 2 e

B I J PPN

Spis rozpoczeto dnia: o godz. Pole spisowe:

Spis zakonczono dnia: 0 godz. pole spisowe:

Poz. | SYMBOL | NAZWA TOWARU ILOSC cena wartosé Uwagi
INDEKS (materiatu, przedmiotu) J.m. |stwierdzo
KOD spisanego na

1 2 3 4 5 6 7 8

Podpisy osoby/o0séb materialnie odpowiedzialnych:

(imie, nazwisko, podpis)

1.
2. Czionek
3.

Podpisy komisji (zespotu spisowego):
PrzewodniCZacy ...oevveniinneiiiiiininnaininnes

Cztonek




Zatacznik nr 5

wzOR

Zestawienie réznic inwentaryzacyjnych

UG Kowiesy

Zestawienie rdznic inwentaryzacyjnych na dzien

Dotyczy spisu z natury

Strona 1/

Lp

Nr
form.
spis.

ark { poz

Nr
Inde
ksu

Nazwa,
okreslen
ie
przedmi
otu

j.m

Cena

Stan ustalony
droga spisu

Stan ksiegowy
w dniu spisu

Réznice inwentaryzacyjne

Niedobory Nadwyzki

Wartoséé
Ilos¢

Wartos¢

U
O~

Ilo

Wartos¢ Wartos¢
Ilosé Ilos$é

Uwagi

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21




Zatacznik Nr 6

wzOR

Sprawozdanie opisowe z przebiegu spisu z natury

Zesp6t spisowy dziatajacy na podstawie Zarzadzenia Woéjta GmMiny Nr ..oeveveveieiiininennnes z

dnid..ceeiiiiiiicieeeeas w nastepujacym sktadzie osobowym:

1) e przewodniczacy,

b S P czionek,

) PP cztonek,

wykonat w terminie ......... opisane w niniejszym sprawozdaniu czynnosci przy sporzadzaniu spisu z

natury w:

a) nazwa obiektu i oznaczenie inwentaryzowanych pomieszczen

b) rodzaj inwentaryzowanych sktadnikéw majatkowych

¢) osoba materialnie odpowiedzialna

1. Rozliczenie pobranych arkuszy spisowych:
a) pobranowdniu ........ooiiiiiini arkuszy od numeru ................. do numeru .......coeeiennnn
b) wykorzystano arkuszy .........c........ O NUMEIACKH ..ttt e
Cc) zwraca sig arkusze czyste ................ O NUMETACK ..o cn e
d) zwraca sie arkusze anulowane i zniSzczone ............oeuues onumerach ......oovevviiciiiniinenne.

2. W wyniku szczegélowego sprawdzenia pomieszczen stwierdzono, ze wszystkie sktadniki
majatkowe podlegajace inwentaryzacji zostaly ujete w arkuszach spiséw z natury, a stan
pomieszczen jest nastepujacy:

a) liczba zamykanych otwordéw/drzwi, okien/rodzaj ........ liczba ......... oraz sposob ich
zabezpieczenia/zamki, kraty, sygnalizacja..........c..cco...c....
b) sposdb przechowywania i zabezpieczenia kluczy od pomieszczen ........ccovvivuiniiiciinnnnns
¢) $rodki zabezpieczenia przeciwpozarowego i iCh Stan .....ccvviiiiiiii i
3. Stwierdzono w czasie dokonania spisu z natury nastepujace usterki i nieprawidtowosci w zakresie
zabezpieczenia przechowywanego mienia oraz w zakresie magazynowania, konserwacji/wymienic
4. W celu pelnego zabezpieczenia przechowywania mienia oraz w zakresie magazynowania
konserwacji nalezy
5. Jakie trudnosci napotkat zespét spisowy w czasie dokonywania spisu z natury: .................
6. Inne uwagi 0s6b uczestniczacych przy czynnosciach sporzadzenia spisu z natury: ............
.............. dnia ......co..eell



Zatacznik Nr 7

WZOR
Protokét nr...........
z inwentaryzacji gotéwki w kasie przeprowadzonej w dniu ............... 20.. r. od godz. ... do godz. ......
przez zespdt spisowy powotany Zarzadzeniem Wdjta Gminy Kowiesy nr.....z dnia.............. w sktadzie:

1) przewodniczacy

W toku inwentaryzacji stwierdzono:
1. Stwierdzony stan gotowki w kasie

a) banknoty ........ szt. a ....... Zb i
........ szt.a veeen ZV cviiiiiee,
........ Szt. @ .eeen Zh e
........ 74 - RO SR
........ szt.a coeen ZV i
........ szt.a coveen Zh i
b) bilon

d) saldo kasowe na dzief ............ovuieinnnnnn. 2 G
e) stwierdzono nadwyzke (niedobédr) ™ .............. 2 S PP
f) wysokos$¢ pogotowia kasowego .........eeeenens 2

2. Ostatni numer czekOW GOLOWKOWYCR ..uiuiiniriiiinieiiiiiiiiiii et a e ea e
ostatni numer czekOw rozHczenioWYCh ..o e e
ostatni NUMEr dOWOAU KW ..u it iiiiiiiieiir ettt et s et rea st st s sass s st sntasnntassasasnnnnns
0Statni NUMEr dOWOAU KP ..o.i.iiiiiiiiiiiiiii et st r it e e esecataeenasasnsnraenensaensaces

3. Inne wartosci pieniezne

4. Stwierdzone réznice pomiedzy stanem faktycznym a stanem ewidencyjnym w odniesieniu do
wartosci pienieznych wymienionych w pkt 2 i 3 niniejszego protokotu

Protokdt niniejszy sporzadzono w dwodch jednobrzmiacych egzemplarzach, z ktérych jeden
pozostawiono w kasie. W zwigzku z ustaleniami zawartymi w niniejszym protokéle osoba materiainie
odpowiedzialna nie whniosta zastrzezen/wniosta nastepujace
ZASEIZEZENIA ..ottt ettt e bbbt 4R At s A e s et s s a b e e e en s s ettt et tesar e

Zespot spisowy:

osoba materialnie odpowiedzialna

(podpis Skarbnika)

) Niepotrzebne skreslié.



Zatacznik Nr 8
WZOR
Protokot

Komisji Inwentaryzacyjnej sporzadzony na zakorczenie inwentaryzacji sktadnikédw majatku Urzedu

Gminy Kowiesy przeprowadzonej na podstawie Zarzadzenia nr ....Wéjta gminy Kowiesy z dnia ..........
Komisja Inwentaryzacyjna w sktadzie:
3 PP - Przewodniczacy
e - Sekretarz
C e - Cztonek
na posiedzeniu w dniu............... w sprawie weryfikacji rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych
stwierdzonych w czasie inwentaryzacji w dniach ............... sktadnikdw majatku jednostki
spisanych na arkuszach od nr ............ donr .....oeeees + PO rozpatrzeniu wyjas’nier’u os6b materialnie

odpowiedzialnych oraz innych okolicznosci mogacych mie¢ wptyw na zaistniate réznice, ustalita co
nastepuje:

1. Zestawienie réznic inwentaryzacyjnych zawiera zataczone zestawienie.

2. Ogoétem stwierdzono w magazynie:

- niedobory w kwocie zt ......ceiiiiiiiiiinnn,
- nadwyzki w kwocie zt ...,
Niedobory dotycza nastepujacego asortymentu: .........ovivviiiiiiiiiiiiaie e,
Nadwyzki dotyczg nastepujgcego asortymMentu: .....cvoviiiiiieiiiiieniiiiiii e
3. W wyniku spisu z natury $rodkow trwatych i pozostatych srodkéw trwatych stwierdzono:
- niedobory w kwocie zt ............ i dotyCza ..ovvvviniiiiniiiinininns ")
- nadwyzki w kwocie zt ............. i dotyCza «vvcenerniiiiiiniiiinnns ")
4. W wyniku spisu z natury w kasie UG stwierdzono:
- niedobory w kwocie zt ......ociiiiiinnna,
- nadwyzki w kwocie zt ...
5. W wyniku Spisu Z NAtUFY «..ooveeervennininnniiiiinnns. ") stwierdzono:
- niedobory w kwocie zt ......ccieiiiiiiiiiiinn
- nadwyzki w kwocie zt .......iciiiiiiiiinn
6. Rbéznice inwentaryzacyjne stwierdzone W mMagazyni€ ..........occvreieniiiiiiiinee. postanowiono
rozliczy¢ nastepujaco:
a) nadwyzke materiatu ................ w ilosci .......... w kwocie zt - odnies¢ na .......covveviinennns
b) nadwyzke materiatu ............ w ilosci ..... oo 2 (N skompensowac z nledoborem
materiatu ............... wilosci .oovvnninns 10 12 N ; wartos¢ kompensaty zt ...l
c) niedob6r warto$ciowy pozostaty po kompensacie w kwocie zb ... uznac za
................ I SPISAC W vevniiinie ittt e aae
d) niedob6r materiatdw ...l w ilosci ...cuenene. w kwoae Zh e uznac za
............................. i obciazy¢ osobe materialnie odpowiedzialna.
7. Réznice inwentaryzacyjne w .......... *) postanowiono rozliczyC: ..........eveunns
8. Roznice inwentaryzacyjne w .......... ") postanowiono rozliczy¢: ......coeeennnnns
9. Zgodnie z postepowaniem wyjasniajacym, przyczyny powyzszych réznic byty nastepujace:

(opis przyczyn powstawania réznic, wyjasnienia osdéb, inne informacje)
10. Ocena przygotowania i przebiegu inwentaryzacji:

(spostrzezenia, uwagi odnosnie przygotowania i przeprowadzania inwentaryzacji)

11. Whnioski w zakresie zabezpieczenia sktadnikéw majatkowych:



(imie i nazwisko) (podpis)
. (.i;'.r;ie i naZW|sko) .................. ( pOdeS)
(|m|Q| naZWISkO) ................... (pOdeS)
Opinia Skarbnika:
(podplsSkarbnlka) ...............
Zatwierdzam:
data Wajt Gminy Kowiesy

" Wymienié.



Zatacznik Nr 9

wzOR

PROTOKOL
inwentaryzacji $rodkéw pienieznych na rachunkach bankowych
na dziefl 31 grudnia .... roku

Lp.

Nr
rachunku

Nazwa banku

Nazwa
konta

Saldo wedtug stanu

na dzien 31.12....

roku wedtug ksiag
rachunkowych

Saldo wedtug stanu na
dzien 31.12.... roku
ustalone przez
potwierdzenie

Uwagi

10

Data, Imie i nazwisko oraz podpis osoby/ osdb dokonuja/cej/cych weryfikacji:

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

Skarbnik

Zatwierdzam

Wéjt Gminy




Zatacznik Nr 10

wzOR

PROTOKOL

weryfikacji pozostatych aktywéw i pasywow
na dzien 31 grudnia .... roku

Lp.

Nr konta

syntetycznego

Nr konta
analitycznego

Nazwa konta

Saldo zweryfikowane
na dziert 31.12. .....
r.

Uwagi

Data, Imie i nazwisko oraz podpis osoby/ oséb dokonuja/cej/cych weryfikacji:

Skarbnik

Zatwierdzam

Wéjt Gminy




Zatacznik Nr 11
WZOR

PROTOKOL
inwentaryzacji dokonanej droga weryfikacji
grunty, $rodki trwate do ktérych dostep jest znacznie utrudniony, $rodki trwate w budowie (inwestycje
rozpoczete), sporzadzony na dziefn 31 grudnia .... roku

I. 1.Saldo konta 011-.......... Grunty wynosi wedlug ewidencji ksiegowej................... zt i jest zgodne z
zataczonym zestawieniem analitycznym gruntow.

2. Komisja potwierdza, Gmina Kowiesy posiada prawa wiasnosci do wszystkich gruntéw (dowody to
wyciagi z ksiag wieczystych, akty notarialne, decyzje komunalizacyjne)

1I. 1.Srodki trwate do ktérych dostep jest znacznie utrudniony to: sieci wodociggowe, linie oswietlenia
UliCZNegO....vv e , wedtug ewidencji ksiggowej wartos¢ tych $rodkéw trwatych wynosi
............. .zt i wchodzi w skiad salda konta O11-............cceeee.

2. Komisja dokonata weryfikacji tych $rodkéw trwatych sprawdzajac dowody OT (protokoty przyjecia
srodkéw trwatych).

III. 1.Salda konta 080- Srodki trwate w budowie (inwestycje rozpoczete) wedtug ewidencji ksiegowej
WYNOSi..oovviirns zt, na ktére przypadajq nastepujace inwestycje:

5)
2. Komisja zweryfikowata poprawno$¢ konta uzgadniajac poszczegéine inwestycje z komérka
merytoryczng i stwierdzita, ze saldo jest realne, poprawnie ustalone i wynika z zapis6w prawidtowo
udokumentowanych operacji ksiggowych.

Podpisy cztonkéw zespotu spisowego

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

(imie i nazwisko) (podpis)
(|m|e|naZW|sko) (pOdplS) ............
(|m|e|nazw15ko) (podpls) ............

Przewodniczacy KI

(imig i nazwisko) (podpis)
Zatwierdzam:

Wéjt Gminy Kowiesy



Zatacznik Nr 12
wzOR
Protokét weryfikacji wartoséci niematerialnych i prawnych

na dzieh 31 grudnia ...... roku

Zespot spisowy dziatajacy na podstawie Zarzadzenia nro ... Woéjta Gminy Kowiesy z dnia
..................... w nastepujacym sktadzie osobowym:

1) e przewodniczacy,

2) i czionek,

) OO czionek,

WE  WSPOIPFACY  Z1  ciiiiiiiii i e e wykonat w dniach
..................... opisane w niniejszym sprawozdaniu czynnoéci w zakresie weryfikacji wartosci

niematerialnych i prawnych w Urzedzie Gminy Kowiesy.

1. Poréwnano dane ewidencyjne (dotyczace licencji i oprogramowania) zawarte w zestawieniu
(zawierajacym: nazwe, symbol - numer inwentarzowy, wartoéé, date nabycia, dowoéd nabycia)
przygotowanym przez Informatyka UG 2z dokumentacja Z2rédiowg w zakresie licencji i
oprogramowania bedacg w posiadaniu UG (zestawienie - zatacznik nr 1 do protokotu).

2. Opracowano wykaz stwierdzonych réznic (zatacznik nr 2 do protokoftu).

3. Przeprowadzono postgpowanie wWyjasniajaCe .........cceeeevvieiieiiiiiiiiiiie, w wyniku ktérego
USAlON0, CO MASTEPUJE: «ururrneniniiuniun ittt s r s e e e r s s s et s e s e r st

4. Weryfikacji poddano saldo W WYSOKOSCE +vevevveuiiiiririeniiiiiiiiii s
W wyniku weryfikacji uznaje sig je za uzgodnione/nieuzgodnione*). PrzyCzyny: ....cooevnenes

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

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

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

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

6. Stwierdzono usterki i nieprawidtowosci w zakresie:
a) wykorzystania licencji i oprogramowania

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

(imie i nazwisko) (podpis)
e F P
(|m|e|naZW|sko) (podp|s) ............

Przewodniczacy KI

(imie i nazwisko) (podpis)

Zatwierdzam:

. Wojt Gminy Kowiesy
) niepotrzebne skresli¢



