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Zarządzenienr 1612012
Wójta Gminy Zławieś Wietka

z dnia 26 listopada2012 r.

w sprawie wprowadzenia Instrukcj i Inwentaryzacyjnej

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym CI.t. Dz.IJ. z200l r.
Nr l42, poz. 1591 zpóźn.zm.) oraz art. l0 ust. 2 ustawy z29 wrzęśnia 1994 r. o rachunkowości
(.t. Dz.U. z2009 r. Nr l52, poz.1223 zpóźn.zm.)

zarządzam, co następuj e:

§l
Wprowadza się Instrukcję Inwentaryzacyjną w |Jtzędzie Gminy w Złejwsi Wielkiej i podległych
jej jednostkach organizacyjnych, dotyczącązasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji,
stanowiącązałącznikdoniniejszegozarządzenia.

§2

Traci moc Zarządzenie nr Il2001 Wójta Gminy Zławieś Wielka z dnia 15 listopada 200l r.
sprawie wprowadzenia instrukcj i inwentaryzacyjnej.

§3

Zaruądzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.



/ł

Zńącznik
do Zarządzenia Nr 1 6 l20 I2

Wójta Gminy Zławieś Wielka
z dnia 26 listopada}Dl2 r.

In strukcj a Inwen tary zacy jna

ROZDZIAŁI

Pojęcie, cel inwenta ryzacji

§1

1. Podstawowym celem inwentaryzacji jest ustalenie rzeczywistego stanu aktywów i pasywów
jednostki na określony dzień, porównanie tego stanu ze stanem ewidencyjnym oraz
rozliczeniem różnic inwentaryzacyjnych i doprowadzenie zgodności stanu ewidencyjnego do
zgodności ze stanem faktycznym. Inwentaryzacja jesttakże prowadzonaw celu:

1 ) dokonanie oceny gospodarcz ej przy datności składników maj ątkowych,
2) rozliczeniem osób materialnie odpowiedzialnych za powierzone j e minie j ednostki,
3) zapobieżeniu nieprawidłowościom w gospodarowaniu maj ątkiem jednostki.

§2

Zasady przeprowadzania inwentaryzacji, określone w niniejszej instrukcji mają zastosowanię w
Utzędzie Gminy w Złejwsi Wielkiej.

§3

Inwentatyzacja obejmuje takze składniki majątku powierzone jednostce czasowo do uzywania,
przechowania itp.

R]OZDZIAŁII

Sposoby przeprowadzania inwentaryzacj i

§4

Każdą inwentaryzację w Urzędzie Gminny Zławięś Wielka przeprowadza się na podstawie
zatządzenia wewnętrznego wydawan ego przez Wójta Gminy Zławieś Wielka.

§5
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1. Rzeczywisty stan aktywów i pasywów w urzędzie ustala się w drodze:
1) spisu znatuty,
2) potwier dzeniaprawidłowości stanu,
3) porównania danych księgowych z odpowiednimi dokumentami.

2. Sposób przeprowadzenia inwentaryza.gji zależy od rodzaju składnika aktywów lub pasywów
^ rbędącego 

przedmiotem inwentar yzacji.
3. Metodąspisu z natury należy inwentaryzowaó:

l) krajowe i zagraniczne Środki pieniężne (z wyjątkiem środków pieniężnych na rachunkachbankowych),
2) papiery wartościowe w postaci materialnej,
3) Środki trwałe (z wYjątkiem gruntów i sroókow trwałych, do których dostęp jest znacznie
.. utrudniony) oraz nieruchomo ści zaliczanych do inweśtyc.li,
4)materińy,

|) maszlnl iurządzenia wchodzące w skład środków trwałych w budowie,
6) składniki aktywów będące własnościąinnych jednostek.

a, SPi.s z natwY Polega na dokonaniu ftzycŻnego pómiaru ilości składników majątkowych na
Podstawie ich Przeliczenia, zważenia lub zmietienia przez zespół spisowy. podczas spisu znalury należy przestrzegaó następujących zasad:
1) komPletnoŚci - każdY składnik objgty spisem musi być_zapisany w arkuszu spisu z natury,2) jednokrotnoŚci - każdy składnik Óujęti spisem moze uyc ujętv w ;k;;;" spisu z naturytylko jeden raz,
3) PorównYwalnoŚci - stan składnika majątkowego ustalony na podstawie spisu z natury wokreŚlonYm dniu trzeba Porównaó ze stańern ewńencyjnym tego samego ,r.łuonitu , i.gosamego dnia.

5, SPis z naturY składników majątkowych w dalszej ta7i9 czylności inwent atyzacyjnych podlega
wYcenie i Porównaniu z danymi w}nikającym z .wid.ncji t<sięgo;ej. Ń;;ińió ń *yri.rui.
ewentualne róŻnice 

.Pomiędzy danymi księgowymi, a danymi spisów z natwy, Różnice te(nadwyżki lub niedobory) nateży w}jaśnić. 
-

6, W drodze uzYskania od kontrahentów pisemnego potwier dzenia salda ustala się stanynastępujących aktywów i pasywów:
1) aktywów pieniężnych na rachunku bankowym,
2) papierów wartościowych w formie zdemateriaiizowanej,
3) bezspornych należności,
4) udzielone pożyczki,

_ _ _.5) 
powierzonych kontrahentom własnych składników majątkowych.

7. Nie wymaga pisemnego uzgodnienia:
1)naleŻnoŚci wobec osób fizYcznych oruz podmiotów gospodarczych, nie prowadzących

ksiąg rachunkowych,
2) należności sporne i wątpliwe,
3) rozrachunki z pracownikami,
4) należności publicznoprawne,
5) należności obj ętych powództwem sądowym. lub postępowaniem egzekucyj nym,
6)drobne należności {o kw9ty nieprzekraózającej pięciokrotn"s.i ipÓ'§obi"ianei prre,

pooztę polską za nadawanie przesyłek pocabwycń. 
-

8. Inwentaryzaojąw drodze weryfikacji sianu ówiden.}3n.go obejmuje się:
1) grunty,

'\-'
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2) ptawa zakwalifikowane do nieruchomości,
3) trudno dostępne środki trwałe,
4) środki trwałe w budowie,
5) należności sporne i wątpliwe,
6) należności
7) należności
8) należności

zob owięań wob ec o sób niepro w adzący ch ksiąg rachunkowych,
zob owięań wobec pracown ików,
zob owiązań z tytułów publ i czno -prawnych,

9) wartości niematerialne i prawne,
, l0)fundusze specjalne, rezerv{y itozliczęnia międzyokresowe kosźów i przychodów,

1 l)dfugoterminowe aktywa finansowe,
I})kapitńy własne j edno stki,
l3)inne aktywa i pasywa.

9. Weryfikacja stanu księgowego polega na analizię zapisów na poszlzególnych kontach

^ wchodzących do bilansu i ich weryfikacji z dokumentacją będącą podstawą do ujęcia
r \ zdarzenia gospodarczego w księgach rachunkowych. Proces weryfikacji podlega

udokumentowaniu w postaci protokołu (sprawozdania) zprzeprowadzonej weryfikacji.

R:OZDZIAŁIll

Terminy i częstotliwośó przeprowadzania inwentaryzacji

§6

1. Spis znatury winien być dokonywany corocznie z tym jednak, że Wójt Gminy Zławieś Wielka
ustala, iż:

l) nie rzadziej, niZ co 4lata są inwentaryzowane:
a. Środki trwałe znajdujące się terenie strzeżonym (Wójt Gminy Zławieś Wielka

uznaje budynki zajmowane ptzezUrząd Gminy w Złejwsi Wielkiej jako strzeżone);
b. nieruchomości zaliczanychdo środków trwałych oraz inwestycji,
c. maszyny iurządzenia wchodzące w skład środków trwałych w budowie.

2)nierzadziej,niżtazna2lata sąinwentaryzowane składniki majątkowe objęte ewidencją
ilościowo-wartościową znajdujących się na strzeżonych składowiskach:

a. mateńaĘ,
b. wyroby gotowe,
c. towary,
d. półprodukty.

3) corocznej inwentaryzacji na ostatni dzień roku obrotowego podlegają

"1H;#iff?::i.,
- inne środki pieniężne (weksle i czeki obce)
- metale szlachetne, o ile nie są zaliczane do rzeczowych składników majątku

trwałego,
b. papiery wartościowe w formie zmaterializowanej,
c. rzeczowe aktywa obrotowe:
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- produkcjawtoku,
- materiały i towary zaliczanęw koszty w dniu zakupuo

4) corocznie inwentarYzacji nadowolny dzień miesz czący się w okresie na 3 miesiące przed
końcem danego roku obrotowego i d-o 15 dnia roku następńego podlegają

a, znajdujące się na terenie niestrzeżonym lub 
"na3du.;ą"i 

.ię nu't*nie strzeżonym,
lecz nieobjętYch ewidencją ilościowo-wańościówą .".."Ó*" rkłuanin aktywów
obrotowych,

b. znajdujące się na terenie niestrzeżonym środków trwałych,
c, znajdujące się na terenie niestrzeżonym maszyny i urząózenie wchodzące w skład

środków trwałych w budowie,
d, składników aktYwów będących własnością innych firm, powierzonych jednostce do

sprzedaży, przechowania lub używania,
2, InwentarYzację drogą spisu z natury na|eĘ przeprowadzió talże w nasĘujących

przypadkach:
1) na dzień zmiany osoby osób materialnie odpowiedzialnych,
2)na dzień, w którY1 wystąpiły wypadki losowe lub ińne prry"ryny, w wyniku których

nastąpiło naruszenie stanu składników majątkowych (pozar, *iu.*ló, itp.l,
_ _ 3) zlecenie uprawnionego organu (np. NIK, potic;a itp.;
3, TerminY inwentaryzacji winny być tak,ustalóne, aUy Śnaaniki majątku powierzone jednej

osobie materialnie odpowiedzialnej lub zespołowi- osób współoópo*ióo"ialnych, ou:itó
zostŃy spisem z natury w jednym terminie.

4. InwentarYzację w drodze Potwierdzenia salda ustala się na ostatni dzień roku obrotowego, ztYm Że inwentaryzac:9 mgż|a. rozpocząó w ciągu IV kwartafu i zakońĆzyó ao ts'dńia
następnego roku, a podlegająjej następujące składniki aktywów i pasywów:

1) aktYwa finansowe zgromadzone na rachunkach bankowycir ń przechowywane przez
inne jednostki, w tym papiery wartościowe zdematerializowane, '

2) naleŻnoŚci, w tYm udzielonychpożyczki (z wyjątkiem należnoŚci spornych i wątpliwych,
naleŻnoŚci i zobowiązania wobec osób nieprowadzących ksiąg racirunkowych, 

" 
tytuło*

PublicznoPrawnYch, atalźejeśli przeprowadzenie icir spisui nutu.y iub uzgodnienie z
przyczyn uzasadnionych nie było możliwe,

3) własne składniki aktywów powierzone kontrahentom.
5. InwentarYzację w drodze weryfikacji salda ustala się na ostatni dzień roku obrotowego , ztym

Że_ inwentarYzacja można rozpocząó w ciągu IV kwartału i zakończyó do ts ania na"stipnóo
roku, 

9 
podlegająjej następujące składniki at<tywOw i pasywów:

1) środki trwałe, do których dostęp jest znacznieutrudńiony,
2) gruntY, Prawa. wieczystego uż}tkowania gruntów ori, spółdzielcze prawa do lokali

mieszkalnych i użytkowych,
3) należności sporne i wątpliwe,
4) należności wobec nieprowadzących ksiąg rachunkowych,
5) należność i zobowiązania ztytułów publicznopru*nyóh, 

'

6) inwestYcjelozPoczęte (z wyjątkiem maszyn iurządzeńobjętych inwestycją tozpoczęts,
7) inne aktYwa i PasYwa, których inwentaryzowanie w'Órodze ,piru " natury lub

uzgodnienie zptzyczyn uzasadnionych nie b}ło możliwe:- wartości nięmaterialne i prawne,
- rozliczenie międzyokresowe przychodów i kosfiów,- fundusze własne,

\.r/
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- rezerwy,
- fundusze specjalne,
- środki pienięzne w drodze,
- materiały w drodze i dostawy niefakturowane,

8) aktywa i pasywa ewidencjonowane pozabilansową.

ROZDZIAŁIY

Prawa i obowiązki osób uczestniczących w inwentaryzacji

§7

1. W Urzędzie Gminy w Złejwsi Wielkiej w celu przeprowadzenia inwentaryzacji powołuje się
Komisj ę Inwentaryzacyj ną.

2. Przewodniczącego komisji inwentaryzacyjnej powołuje Wójt Gminy Zławieś Wielka.
3. Komisję inwentaryzacyjną powofuje Wójt Gminy Zławieś Wielka w składzie co najmniej

dwóch osób. Członkowie Komisji Inwentaryzacyjnej powinni zostńprzeszkoleni.
4. W celu sprawnego przeprowadzenia spisu z natvry powofuje się zespoĘ spisowe - spośród

pracowników. Zespół spisowy musi się składać co najmniej z dwóch osób, przy czym nie
mogą to być osoby odpowiedzialne materialnie za spisywany składnik majątku. Skład
zespołów spisowych ustala Wójt Gminy Zławieś Wielka, w formie zarządzenia.

5. Do uprawnień i obowiązków Przewodniczącego komisji inwentaryzacyjnej należy:
1) stawianie wniosków w sprawie powołania komisji inwentaryzacyjnej i zespołów

spisowych orazw sprawie zmian lub uzupełnień w ich składzie,
2) ustalenie zakresu czynności dla członków komisji,
3) ustalenie harmonogramu spisu znatury, w tym podziałterenu jednostki na pola spisowe
i ich ptzy dzielenie Zespołom Spisowym,

4) przeprowadzęnie szkolenia członków komisji inwentaryzacyjnej oraz zespołów
spisowych,

5) organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji rzeczowych i pieniężnych
składników majątku oraz dopilnowanie ich wykonania we właściwym terminie; do prac
tych nalezy w szczególności sprawdzenie czy:

a. środki trwałe i wyposazenie w użytkowaniu sąoznakowane,
b. materiały podstawowe, materiały pomoonicze, wyposużenię w magazynię zostĄ

poukładane w sposób ptzejtzysty umożliwiający łatwy dostęp oraz łatwę i szybkie
ich przeliczenie lub przewńenie; przy kaZdym artykule znajdująoym się w
magazynie winna byĆ umieszczona wywieszka zawierająca nazwę artykułu oraz
indeks materiałowy; materiały zakupione ze środków inwestycyjnych winny być
składowane oddzielnie od pozostałych materiałów,

c. oPakowania zostały poukładane według poszczególnych rodzajów oraz
posegregowane, stosownie do ich stanu i przydatności.

6) Prowadzenie rozliczęnia arkuszy spisu z natury, stanowiących druki ścisłego
zaruchowania,

€
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7) kontrolowanJe Pod względem formalno-rachunkowym arkuszy spisu z natury i innych
dokumentów z inwent aryzacji,
8) kontrolowanie przygotowań do spisów orazprzebiegu spisów znatury,
9) doPilnowanie terminowego ńożeniawyjaśnień .*.ituuiny.hróżnicin rrturyracyjnych
pruez osoby odpowiedzialnę zaich powstanie,
l0) ustalenięPrzyczynpowstania różnicinwentaryzacyjnych i sformułowanie wniosków
w sprawie ich rozliczenia
1l)PrzYgotowanie wniosków o wszczęcie dochodzeni aw przypadku ujawnienia niedoborów
i szkód zawinionych,
l2)stawianie wniosków w sprawie sposobu zagospodarowania ujawnionych w czasie
inwentarYzacji zapasów niepełnowartośiiowych, z6ędnych lub nuoriińY.r, orazw sprawie
usprawnień gospodarki rzeczowymi i pieniężnymi składnikami majątku;

8. przewodniczący w uzasadnionych przypadkach może wnioskowaó w sprawie :

1) zmiany terminu inwentaryzacji;
2) inwentarYzacji niektórych składników majątku na podstawie obliczeń technicznych lub

szacunku,
3) Powołanie fachowców lub rzeczoznawców do ustalenia stanów faktycznych składników

majątkowych, inwentatyzowanych na podstawie obmiaru lub szacunku,
4) przeprowadzenie spisów uzupełniających lub powtórnych , '

5) zaruądzenie w uzasadnionych przypadkach pizyjęcia iub wydania składników majątku w
czasie spisu,

9. PrzewodniczącY komisji inwentaryzacyjnej może częśó z wymienionych czynności zlecić do
wYkonania członkom komisji inwentaryzacljlej oruz przewódni.rą.y. zespołów spisowyĄ
nie avalnia go to jednak od odpowiedzialności za ichprawidłowe i tirminowe wykonanie. 

'

10. Do obowiąków zespołu spisowego należy:

1) uczestnictwo w szkoleniu przed inwentaryzacyjnym,
2) właściwa gospodarka arkuszami spisowymi,
3) pobieranie oświadczeń od osób materialnie odpowiedzialnych,
4) dokonanie spisu zgodnie z instrukcją inwentaryzacyjną
5) uozestnictwo przy otwieraniu, zamykaniu i plombowaniu pomieszczeń rejonów

spisowych w czasie trwania spisu z naturyo
6) dokonanie oceny przydatności inwentaryzowanych składników oraż. stanu ich

zabezpieczenia,
7) poprawne opracowanie spisów znńury,
8) PrzeProwadz9ni.e spisu z natury w określonym terminienawyznaczonympolu spisowym

Qltzez okreŚlenie pola spisowego należy rozumieó konkretne pomieŚzczenie, halę,
m?gazYn itp., każdy z Ęch obiektów może byó podzielony dodbtkowo na tiita poi
sPisowYch, o ile wydający zaruądzenie wewnętrzie o przeprowadzeniu spisu z nńry
uzna, iżjest to 

^konieczne 
do prawidłowego przeprowadzenia spisu oraz zibezpieczeni'a

warunków do bieżącej realizacji określonych żadań jednostki),
9) takie zorganizowanie pracy, aby normalna dziiłalność 

'inwentaryzowanej 
komórki

or ganizacyjnej nie doznńa zal<łó ceń,
lO)właŚciwe zabezpieczenie magazynów i składowisk na czas spisu przed nie kontrolowaną

\-/
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zmianą miej sca kontrolowania spisywanych składników maj ątku,
l l)terminowe Przekazanie przewodniczącemu komisji 

- 
inwentaryzacyjnej arkuszy

sPisowYch z inwentaryzacji oraz informacji o wszekńh strvierdzonycń"w-toku spisu
niePrawidłowoŚci, zwłaszcza w zakreŚie gospodarki składnikami majątku i
zabezpieczenia ich przed zniszczenięm lub 

"agarnięciem.
l l . Zadania osób odpowiedzialnych matęrialnie :

I) udziń w szkoleniu przed inw entary zacyj nym,
2)przygotowanie ewidencji składników i uzgodnień z księgowością
3) PrzYgotowanie do inwentaryzacji rejonów spisow}ch i znijdujących się w nich

składników,
4) nieprzerwane uczestnictwo w czynnościach inwentary zacyjnych,
5) złożenie oświadczeń zespołowi spisowemu,
6) Podanie właŚciwych danych (ilościowych) i dopilnowanie wpisania ich do arkuszy

spisowych,
7) udzielenie wszechstronnych wyjaśnień.

R:OZDZIAŁY

Spisu z natury

§8
1, Przed rozPoczęciem sPisu znatvy musząbyó wykonane następujące czynności:

1) sPrawdzenie czY Środki trwałe posiadają oznakowania poŻ*uiu;ą.ę na ich identyfikacje,
2) oceniĆ PrzYdatnoŚĆ poszczególnyclr składniko* ńajątku "i- * razie konieczności

przeprowad zić ich l ikwidacj ę,
3) Porównanie i doProwadzeniedo zgodności stanu ewidencji magazynowej z ewidencją2,Przed rozPoczęciem sPisu znatwy osobu odpowiedzialna zacałość"i jan ,kłuanir.owmijątm

^ ::j:',fl^ 
sPisem składa zespołowi spisońemu pisemne oświadczęnie stwierdzające, żewszYstkie zręalizowane dowody przychodu i rózchodu inwentatyzowanych składników

_ ?ostałY ujęte w ewidencji ilościowej omzprzekazane do *ya"iułu tri|io*os.i.
3, SPis z naturY rzeczowYch i Pienięinych składników mająiku polega n? ustaleniu rzeczywistejich ilości i wpisywaniu do arkus"a,pisu znatuty.
4,Arkusze sPisu z naturY są wydawane przęz'Przewodniczącego komisji inwentaryzacyjnejzesPołowi sPisowemu. Arkusze spisów z natury są diuliami ścisłego zarachowania.PrzewodniczącY Komisji Inwentaryzacyjnej jest zobowiązany do rozliczenie zespołówspisowych z pobranych arkuszy spisowyc-ń
5, Arkusze sPisu z naturY P9winny bye ponumerowane i opieczętowane pieczęciąjednostki lub winny sposób uniemozliwiający ich-zamianę.
6, Arkusze 

'P,':Y " 
naturY sPorządza się w jizyku polskim i w walucie polskiej. Wolno w nich

_ gtlwiaó ogólnie przyjęte skróty.
7, BłędY w arkuszach sPisu możnapoprawiaó wyłącznie przezskreślenie błędnego zapisu (tekstulub liczbY), tak abY Pozostały onj czytelne i wpisaniu zapisu popruń"go. poprawka błędu
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powinna byó podpisaiapruezosobę (osoby) dokonującąspisu z natury.
8. BłędY Powstałe nP, Przy wYcenie arkuszy powinny byi pop.u*ione i podpisywan ę ptzęz

osobY, którYm Powierzono wykonywanie tej czymoSÓi. bótonanie poprawek winno uyc
oPisane na arkuszu !P!su. Opis winien zawięrió nazwisko dokonującego poprawti, powołńe
pozycji poprawionej, datę i powód dokonanie poprawki.

9,RzeczYwistą iloŚĆ z natury rzeczowych i piónięłnych składników majątku ustala się przez
Ptzeliczenie, zważenie lub zmierzenie. Stanłzeczowvch lub pieniężny"i, .nuaników majątku
PrzechowYwanYch w oPakowaniu może byó okróśl ony ptzez- pizeliczenie opatowari i
uwzględnienie ich zawartoŚci pod warunkiem, że oiakowanie znajduje się w stanie
nienaruszonym.

l0.Atkusze sPisu z natury podlegają kontroli przezPrzewodniczącego Komisji inwentaryzacyjnej
lub inną osobę wyzna czonąptzez wójta cńiny zławieś wiellia .-

ll.Kontrola ta może rnieó charakter kontroli wyrywkowej przeprowadzonej ptzez osobę nie
uczestniczącąw spisie. Stwierdzone w toku kontroli niepińiałówości ..r/tÓ.y.rn. po*inny
byó opisane na arkuszach spisu znatury lub w załącznikich do arkuszy.

l,LZesP9Ę sPisowe dokonujące liczenia, ważenia,-pomiarów or* obli"reń technicznych nie
mogąbyó informowane o wielkości zapasówwyniliających z ewidencji.

l,3,Liczęnia, ważenia i pomiarów dokonuje członek-iespofu spisowógo w obecności osoby
o d! owied zialnej material n ie lub o soby ptzez niąupoważn i onej . 

-

14.W sPisie z nńtY.przeprowadzTłń na skutel zmiany osoby materialnej odpowiedzialnej,
liczenie, waŻenie i pomiar składników majątku muszą byó dokonun. * obecności osou}
pr zekazuj ącej i o soby p rzyj muj ącej o dpowiedzialno ś ć.

l5.WPis do arkusza sPisu powinien nastąpió bezpośrednio po ustaleniu rzeczywistego stanu
składnika mająt\u umożliwiający osobie materiahió odpowiedziahej ,pro:*a".ni.
prawidłowości wpisu.

16.Podlegające sPisowi składniki majątku nie mogą być do cza§u zakończenia spisu na polu
sPisowYm wydawane lub przyjmowane. O ile nie możnauniknąó ruchu składników majątku,
zesPÓł sPisowy zawiadamia przewodniczącego komisji inwóntaryzacyjnej, który mozó
zarządziÓ, aby PrzYjęcie lub wydanie uwzględnió w spisie nu pod.tu*i. specjalnie
oznaczony oh dowodów ptzyjęcia lub wydania.

17.Na okres inwentaryzacji materiałów wszystkie komórki organizacyjne powinny zaopatrzyć się
wcześniej w odpowiednie zapasy.

l8.WYniki sPisu z natury rzeczowych składników majątku należy umieśció na arkuszach spisu z
natury.

19.Nie wolno sPisYwaó na jednym arkuszu składników majątku powierzonych różnym osobom
materialnie odPowiedzialnym. Przy składnikach majątku nąełnowartościowych n|l"zypodaó
uwagi.

20.Do dokonania sPisu z natury środków pieniężnych używa się specjalnego protokófu. protokół
sPotządza się w {w.Óch, a przy inwentaryzacji zdawczo-odbioiczÓ3 w irzóctr egzsmplaruach.
!1rSiluł otrzymuje księgowość, natomiast kopię osoba materialnie Ódpowiedziańa.

2l.WYPełniając arkusze_spisów znatury stosuje się nazwy, jednostki miary i inne szczegółowe
okreŚlenia z indeksów materiałowych, a w razie ich 

- 
braku - oznóczpń uzywan}ch w

księgowoŚci. Dotyczy to także numerów inwentarzowych środków trwałych i wyposazinia w
uzytkowaniu.

22.Po zakofrczeniu spisu zespół spisowy składa przewodniczącemu komisji inwentaryzacyjnej
sprawozdanie zawieraj ące :

I) tozliczenie zptzydzielonych arkuszy spisu z natury;

\../
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2) informację o wszelkich stwierdzonych w toku spisu nieprawidłowościach w gospodarce
podlegającymi spisowi składnikami majątkowymi (zabezpieczenia, magazynowania,
konserwacji itp.).

3) sprawozdanie sporządza się w l egz.

§9

1. Przęwodniczący Komisji Inwentaryzacyjnej przekazuje arkusze spisowe do Głównego
Księgowego lub wydziału księgowości w celu dokonania ich wyceny i ustaleniu różnic
inwentaryzacyjnych.

2. Niedobory i nadwyżki mogąbyó kompensowane jeśli:
- dotyczątej samej osoby odpowiedzialnej materialnie,
- dotycząpodobnych składników majątkowych,
- dotyczące tego samego spisu z natury.

§10

Po wycenie zestawienie róznic inwentaryzacyjnych jest przekazywane Przewodniczącemu
Komisji Inwentaryzacyjnej, który jest zobowiązany do zebrania wyjaśnień od osób materialnie
odpowiedzialnych oraz przedstawienie wniosków w sprawie rozliczenia różnic
inwentaryzacyjnych.

§11

Podstawądo ujęcia irozliczęnia wyników inwentaryzacji w księgach rachunkowych jest protokół
rozliczęnia rÓżnic inwentaryzacyjnych, zatwięrdzonych ptzez Wójta Gminy Zławieś Wielka.
Protokół ten należy zaksięgowaó w roku obrotowym, w którym dotyczy inwentaryzacja.

ROZDZIAŁYI

Inwentaryzacja w drodze potwierdzenia sald

^ §12

Metoda inwentaryzacji w drodze potwierdzenia salda polega na uzyskaniu potwier dzęnia
PrawidłowoŚci sald wykazanych w księgach rachunkow}ctr ittywow'oa kontrahentów oraz
wyjaśnienie ewentualny ch różnic.

§13

1. wezwanie do uzgodnienia salda powinno zawierać co najmniej:
- nazwę i adres nadawcy,
- nazrł,Ięi adres odbiorcy,
, Wszczególnienie Pozycji składającej się na saldo z podaniem dowodów źródłowych (nr

faktura, data wystawienia, kwota, opis operacji gospodarczej),
- PodPis Głównego Księgowego lub osoby przęzniego upowańionej zwydziału księgowości
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;3ffrr}nno 
bYÓ Potwierdzo ne poprzez wyrażenie "saldo zgodne,, lub ,,saldo niezgodne z

§14
1. Uzgodnienie salda mgże,odbywać się w następującej formie:

]]i§ffi Ę;-,1#ŁŁT1:ffit3glii1$_f;ruhwdwóchegzemplarzach(AiB).2) poptzez potwierdzenie faksem.

§15
W PrzYPadku braku Potwierdzenia salda od kontrahenta, inwen taryzacje tego kontrahentaprzeprowadza się w drodze weryfikacji.

§16

v,:ilT'fi:";ffilfixfiJ.;3ffi: ,łł::{^łł^aśnić 
oraz rozliczyćw księgach rachunkowych

ROZDZIAŁ VII

rnwentaryzacja w drodze werylikacji salda

§17
I1Y'.nlu'Y'acja w drodze.potwierdzenia salda polega na tym czy posiadane dokument y źródłoweskładają się na saldo wynilu.;ą." 

" 
triąg rachunt<ovfr,;il. 
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§18
InwentarYzacje w drodze Potwierdzenia salda.dokonuje Główny Księgowy ldb osoby przezniegoupoważnione, we współpiacy z odpowiedniri for"oiilu,i'iir..yrorycznymi. \'

§19
zweryfikacji salda spotządzasię protokół wedfug określonego wzoru.

§20
Ujawnione niezgodnoŚci w. werYfik acji należywyjaśnić oruz rozliczyć w księgach rachunkowychtego roku, na który przypadatermin ińwentaryzac;i.


