Zarzadzenie nr 16/2012
Wojta Gminy Zlawies Wielka
z dnia 26 listopada 2012 r.

w sprawie wprowadzenia Instrukcji Inwentaryzacyjnej

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (j.t. Dz.U. z 2001 r.
Nr 142, poz. 1591 z p6zn.zm.) oraz art. 10 ust. 2 ustawy z 29 wrzesénia 1994 r. o rachunkowosci
(.t. Dz.U. 22009 r. Nr 152, poz. 1223 z p6zn.zm.)

zarzadzam, co nastepuje:

§1
Wprowadza si¢ Instrukcje Inwentaryzacyjna w Urzedzie Gminy w Ziejwsi Wielkiej i podleghych

Jej jednostkach organizacyjnych, dotyczaca zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji,
stanowiaca zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Traci moc Zarzadzenie nr 1/2001 Wéjta Gminy Ztawies Wielka z dnia 15 listopada 2001 r.
sprawie wprowadzenia instrukcji inwentaryzacyjne;j.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

@(i)



Zakacznik

do Zarzadzenia Nr 16/2012
Wojta Gminy Ztawie$s Wielka
z dnia 26 listopada 2012 r.

Instrukcja Inwentaryzacyjna

ROZDZIAL 1
Pojecie, cel inwentaryzacji

§1

1. Podstawowym celem inwentaryzacji jest ustalenie rzeczywistego stanu aktywéw i pasywow
jednostki na okreslony dzien, poréwnanie tego stanu ze stanem ewidencyjnym oraz
rozliczeniem réznic inwentaryzacyjnych i doprowadzenie zgodnosci stanu ewidencyjnego do
zgodnosci ze stanem faktycznym. Inwentaryzacja jest takze prowadzona w celu:

1) dokonanie oceny gospodarczej przydatnosci sktadnikéw majatkowych,
2) rozliczeniem os6b materialnie odpowiedzialnych za powierzone je minie jednostki,
3) zapobiezeniu nieprawidtowosciom w gospodarowaniu majatkiem jednostki.

§2

Zasady przeprowadzania inwentaryzacji, okreslone w niniejszej instrukcji maja zastosowanie w
Urzedzie Gminy w Ztejwsi Wielkie;.

§3

Inwentaryzacja obejmuje takze sktadniki majatku powierzone jednostce czasowo do uzywania,
przechowania itp.

ROZDZIAL 11
Sposoby przeprowadzania inwentaryzacji
§4

Kazda inwentaryzacje w Urzedzie Gminny Ztawie§ Wielka przeprowadza sie na podstawie
zarzadzenia wewnetrznego wydawanego przez Wojta Gminy Ztawie$ Wielka.

§5
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- Rzeczywisty stan aktywow i pasywow w urz¢dzie ustala sie w drodze:

1) spisu z natury,
2) potwierdzenia prawidtowosci stanu,
3) pordéwnania danych ksiegowych z odpowiednimi dokumentami.

- Sposéb przeprowadzenia inwentaryzacii zalezy od rodzaju sktadnika aktywéw lub pasywéw

bedacego przedmiotem inwentaryzacji.

- Metoda spisu z natury nalezy inwentaryzowag:

1) krajowe i zagraniczne $rodki pieniezne (z wyjatkiem $rodkéw pienieznych na rachunkach
bankowych),

2) papiery warto$ciowe w postaci materialnej,

3) srodki trwate (z wyjatkiem gruntéw i srodkéw trwatych, do ktérych dostep jest znacznie
utrudniony) oraz nieruchomosci zaliczanych do inwestycji,

4) materiaty,

5) maszyny i urzadzenia wchodzace w sktad $rodkéw trwatych w budowie,

6) sktadniki aktyw6w bedace wiasnoscig, innych jednostek.

. Spis z natury polega na dokonaniu fizycznego pomiaru ilodci sktadnikéw majatkowych na

podstawie ich przeliczenia, zwazenia lub zmierzenia przez zespot spisowy. Podczas spisu z
natury nalezy przestrzegaé nastepujacych zasad:

1) kompletnosci - kazdy sktadnik objety spisem musi by¢ zapisany w arkuszu spisu z natury,

2) jednokrotnodci - kazdy sktadnik objety spisem moze by¢ ujety w arkuszu spisu z natury

tylko jeden raz,

3) poréwnywalnosci - stan sktadnika majatkowego ustalony na podstawie spisu z natury w
okreslonym dniu trzeba poréwnaé ze stanem ewidencyjnym tego samego skfadnika z tego
samego dnia.

. Spis z natury sktadnikéw majatkowych w dalszej fazie czynnoéci inwentaryzacyjnych podlega

wycenie i poréwnaniu z danymi wynikajacym z ewidencji ksiggowej. Nastepnie sa wyliczane
ewentualne réznice pomiedzy danymi ksiggowymi, a danymi spiséw z natury. Rdznice te
(nadwyzki lub niedobory) nalezy wyjasnié.

. W drodze uzyskania od kontrahentéw pisemnego potwierdzenia salda ustala si¢ stany

nastgpujacych aktywow i pasywoéw:
1) aktywo6w pienigznych na rachunku bankowym,
2) papier6w wartosciowych w formie zdematerializowanej,
3) bezspornych naleznosci,
4) udzielone pozyczki,
5) powierzonych kontrahentom wiasnych sktadnikéw majatkowych.

. Nie wymaga pisemnego uzgodnienia:

1) naleznosci wobec 0s6éb fizycznych oraz podmiotéw gospodarczych, nie prowadzacych
ksiag rachunkowych,

2) naleznosci sporne i watpliwe,

3) rozrachunki z pracownikami,

4) naleznosci publicznoprawne,

5) naleznosci objetych powédztwem sadowym lub postepowaniem egzekucyjnym,

6) drobne naleznosci do kwoty nieprzekraczajacej pieciokrotnosdci optaty pobieranej przez
pocztg polskg za nadawanie przesytek pocztowych.

. Inwentaryzacja w drodze weryfikacji stanu ewidencyjnego obejmuje sie:

1) grunty,
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2) prawa zakwalifikowane do nieruchomosci,

3) trudno dostepne $rodki trwale,

4) $rodki trwate w budowie,

5) naleznosci sporne i watpliwe,

6) naleznosci i zobowigzan wobec 0s6b nieprowadzacych ksiag rachunkowych,
7) naleznosci i zobowigzan wobec pracownikow,

8) naleznosci i zobowigzan z tytutéw publiczno-prawnych,

9) wartosci niematerialne i prawne,

10)fundusze specjalne, rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe kosztow i przychodow,
11)dlugoterminowe aktywa finansowe,

12)kapitaty wiasne jednostki,

13)inne aktywa i pasywa.

9. Weryfikacja stanu ksiggowego polega na analizie zapiséw na poszczegdlnych kontach
wchodzacych do bilansu i ich weryfikacji z dokumentacja bedaca podstawa do ujecia
zdarzenia gospodarczego w ksiggach rachunkowych. Proces weryfikacji podlega
udokumentowaniu w postaci protokotu (sprawozdania) z przeprowadzonej weryfikacji.

ROZDZIAL. 111

Terminy i czestotliwo$¢ przeprowadzania inwentaryzacji

§o6

1. Spis z natury winien by¢ dokonywany corocznie z tym jednak, ze Wéjt Gminy Ztawies Wielka
ustala, iz:
1) nie rzadziej, niz co 4 lata sg inwentaryzowane:
a. srodki trwate znajdujace si¢ terenie strzezonym (Wéjt Gminy Ztawies Wielka
uznaje budynki zajmowane przez Urzad Gminy w Ztejwsi Wielkiej jako strzezone);
b. nieruchomosci zaliczanych do $rodkéw trwatych oraz inwestycji,
¢. maszyny i urzadzenia wchodzace w sktad srodkéw trwatych w budowie.
2) nie rzadziej, niz raz na 2 lata sa inwentaryzowane sktadniki majatkowe objete ewidencja
ilosciowo-wartosciows, znajdujacych sig na strzezonych sktadowiskach:
a. materialy,
b. wyroby gotowe,
c. towary,
d. pétprodukty.
3) corocznej inwentaryzacji na ostatni dziefi roku obrotowego podlegaja:
a. aktywa pieniezne:
- gotéwka w kasie,
- inne $rodki pienigzne (weksle i czeki obce)

- metale szlachetne, o ile nie sa zaliczane do rzeczowych sktadnikéw majatku
trwatego,
b. papiery wartosciowe w formie zmaterializowanej,
c. rzeczowe aktywa obrotowe:
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- produkcja w toku,
- materiaty i towary zaliczane w koszty w dniu zakupu,

4) corocznie inwentaryzacji na dowolny dzief mieszczacy si¢ w okresie na 3 miesiace przed
koricem danego roku obrotowego i do 15 dnia roku nastgpnego podlegaja:

a. znajdujace sie na terenie niestrzezonym lub znajdujace si¢ na terenie strzezonym,
lecz nieobjetych ewidencja ilo$ciowo-wartosciowa rzeczowe skladniki aktywow
obrotowych,

b. znajdujace sig na terenie niestrzezonym $rodkéw trwatych,

c. znajdujace sie na terenie niestrzezonym maszyny i urzadzenie wchodzace w sktad
srodkéw trwatych w budowie,

d. sktadnikéw aktywéw bedacych wlasnoscia innych firm, powierzonych jednostce do
sprzedazy, przechowania lub uzywania.

2. Inwentaryzacj¢ droga spisu z natury nalezy przeprowadzié takze w nastepujacych

przypadkach:
1) na dziefi zmiany osoby 0séb materialnie odpowiedzialnych,
2) na dziefi, w ktérym wystapity wypadki losowe lub inne przyczyny, w wyniku kt6rych
nastapito naruszenie stanu skiadnikéw majatkowych (pozar, wtamanie, itp.),
3) zlecenie uprawnionego organu (np. NIK, policja itp.)

. Terminy inwentaryzacji winny by¢ tak ustalone, aby sktadniki majatku powierzone jednej

osobie materialnie odpowiedzialnej lub zespotowi 0séb wspétodpowiedzialnych, objete
zostaly spisem z natury w jednym terminie.

- Inwentaryzacje w drodze potwierdzenia salda ustala sie na ostatni dziefi roku obrotowego, z

tym Ze inwentaryzacja mozna rozpoczaé w ciagu IV kwartatu i zakoficzyé do 15 dnia
nastgpnego roku, a podlegaja jej nastepujace sktadniki aktywow i pasywoéw:

1) aktywa finansowe zgromadzone na rachunkach bankowych lub przechowywane przez
inne jednostki, w tym papiery warto$ciowe zdematerializowane,

2) naleznosci, w tym udzielonych pozyczki (z wyjatkiem naleznosci spornych i watpliwych,
naleznosci i zobowigzania wobec 0séb nieprowadzacych ksiag rachunkowych, z tytutéw
publicznoprawnych, a takze jesli przeprowadzenie ich spisu z natury lub uzgodnienie z
przyczyn uzasadnionych nie byto mozliwe,

3) wiasne sktadniki aktywéw powierzone kontrahentom.

. Inwentaryzacje¢ w drodze weryfikacji salda ustala sie na ostatni dzief roku obrotowego, z tym

ze inwentaryzacja mozna rozpoczaé w ciggu IV kwartah i zakoticzy¢ do 15 dnia nastepnego
roku, a podlegaja jej nastepujace sktadniki aktywow i pasywow:
1) $rodki trwate, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony,
2) grunty, prawa wieczystego uzytkowania gruntéw oraz spétdzielcze prawa do lokali
mieszkalnych i uzytkowych,
3) naleznosci sporne i watpliwe,
4) nalezno$ci wobec nieprowadzacych ksiag rachunkowych,
5) nalezno$¢ i zobowiazania z tytutéw publicznoprawnych,
6) inwestycje rozpoczete (z wyjatkiem maszyn i urzadzeni objetych inwestycja rozpoczeta),
7)inne aktywa i pasywa, ktérych inwentaryzowanie w drodze spisu z natury lub
uzgodnienie z przyczyn uzasadnionych nie byto mozliwe:
- Wwartosci niematerialne i prawne,
- rozliczenie migdzyokresowe przychod6w i kosztéw,
- fundusze wlasne,
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- rezerwy,

- fundusze specjalne,

- $rodki pienig¢zne w drodze,

- materialy w drodze i dostawy niefakturowane,

8) aktywa i pasywa ewidencjonowane pozabilansowa.

ROZDZIAL 1V
Prawa i obowiazki os6b uczestniczgcych w inwentaryzacji
§7

W Urzedzie Gminy w Ztejwsi Wielkiej w celu przeprowadzenia inwentaryzacji powotuje si¢
Komisj¢ Inwentaryzacyjna.

. Przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej powotuje Wojt Gminy Ztawie$ Wielka.
. Komisj¢ inwentaryzacyjna powoluje Wéjt Gminy Ztawies Wielka w sktadzie co najmniej

dwoch oséb. Cztonkowie Komisji Inwentaryzacyjnej powinni zosta¢ przeszkoleni.

. W celu sprawnego przeprowadzenia spisu z natury powoluje si¢ zespoly spisowe - sposréd

pracownikéw. Zesp6t spisowy musi si¢ sktada¢ co najmniej z dwdch oséb, przy czym nie
moga to by¢ osoby odpowiedzialne materialnie za spisywany sktadnik majatku. Sklad
zespotéw spisowych ustala Wojt Gminy Ztawies Wielka, w formie zarzadzenia.

. Do uprawnien i obowiazkow Przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej nalezy:

1) stawianie wnioskéw w sprawie powolania komisji inwentaryzacyjnej i zespotéw
spisowych oraz w sprawie zmian lub uzupetnien w ich sktadzie,

2) ustalenie zakresu czynnosci dla cztonkéw komisji,

3) ustalenie harmonogramu spisu z natury, w tym podziat terenu jednostki na pola spisowe

i ich przydzielenie Zespotom Spisowym,

4) przeprowadzenie szkolenia cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej oraz zespoléw
spisowych,

5) organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji rzeczowych i pienieznych
sktadnikéw majatku oraz dopilnowanie ich wykonania we wiasciwym terminie; do prac
tych nalezy w szczegdlnosci sprawdzenie czy:

a. srodki trwate i wyposazenie w uzytkowaniu sa oznakowane,

b. materialy podstawowe, materialty pomocnicze, wyposazenie w magazynie zostaly
poukiadane w spos6b przejrzysty umozliwiajacy fatwy dostep oraz fatwe i szybkie
ich przeliczenie lub przewazenie; przy kazdym artykule znajdujacym sie w
magazynie winna by¢ umieszczona wywieszka zawierajaca nazwe artykutu oraz
indeks materiatowy; materialy zakupione ze $rodkéw inwestycyjnych winny by¢
sktadowane oddzielnie od pozostatych materiatow,

c. opakowania zostaly poukladane wedlug poszczegélnych rodzajéow oraz
posegregowane, stosownie do ich stanu i przydatnosci.

6) prowadzenie rozliczenia arkuszy spisu z natury, stanowiacych druki Scistego
zarachowania,




7) kontrolowanie pod wzgledem formalno-rachunkowym arkuszy spisu z natury i innych
dokumentéw z inwentaryzacii,

8) kontrolowanie przygotowan do spiséw oraz przebiegu spiséw z natury,

9) dopilnowanie terminowego ztozenia wyjasnie ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych
przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie,

10) ustalenie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych i sformutowanie wnioskéw

w sprawie ich rozliczenia

11)przygotowanie wnioskéw o wszczecie dochodzenia w przypadku ujawnienia niedoboréw
i szkdd zawinionych,

12)stawianie wnioskéw w sprawie sposobu zagospodarowania ujawnionych w czasie
inwentaryzacji zapaséw niepetnowartosciowych, zbednych lub nadmiernych oraz w sprawie
usprawnieni gospodarki rzeczowymi i pienieznymi sktadnikami majatku;

8. Przewodniczacy w uzasadnionych przypadkach moze wnioskowaé w sprawie :

1) zmiany terminu inwentaryzaciji;

2) inwentaryzacji niektérych sktadnikéw majatku na podstawie obliczef technicznych lub
szacunku,

3) powotanie fachowcéw lub rzeczoznawceéw do ustalenia stanéw faktycznych sktadnikéw
majatkowych, inwentaryzowanych na podstawie obmiaru lub szacunku,

4) przeprowadzenie spiséw uzupetniajacych lub powtérnych,

5) zarzadzenie w uzasadnionych przypadkach przyjecia lub wydania sktadnikéw majatku w
czasie spisu,

9. Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej moze cze$é z wymienionych czynnosci zlecié do
wykonania cztonkom komisji inwentaryzacyjnej oraz przewodniczacym zespotéw spisowych;
nie zwalnia go to jednak od odpowiedzialnosci za ich prawidlowe i terminowe wykonanie.

10. Do obowiazkéw zespotu spisowego nalezy:

1) uczestnictwo w szkoleniu przed inwentaryzacyjnym,

2) whasciwa gospodarka arkuszami spisowymi,

3) pobieranie o$wiadczef od 0s6b materialnie odpowiedzialnych,

4) dokonanie spisu zgodnie z instrukcjg inwentaryzacyjna,

5) uczestnictwo przy otwieraniu, zamykaniu i plombowaniu pomieszczer rejondw
spisowych w czasie trwania spisu z natury,

6) dokonanie oceny przydatnosci inwentaryzowanych sktadnikéw oraz stanu ich
zabezpieczenia,

7) poprawne opracowanie spiséw z natury,

8) przeprowadzenie spisu z natury w okreslonym terminie na wyznaczonym polu spisowym
(przez okreSlenie pola spisowego nalezy rozumieé konkretne pomieszczenie, hale,
magazyn itp., kazdy z tych obiektéw moze byé podzielony dodatkowo na kilka pdl
spisowych, o ile wydajacy zarzadzenie wewnetrzne o przeprowadzeniu spisu z natury
uzna, iz jest to konieczne do prawidtowego przeprowadzenia spisu oraz zabezpieczenia
warunkéw do biezacej realizacji okre$lonych zadan jednostki),

9) takie zorganizowanie pracy, aby normalna dziatalno§é inwentaryzowanej komérki
organizacyjnej nie doznata zaktécen,

10)wiasciwe zabezpieczenie magazynéw i skladowisk na czas spisu przed nie kontrolowana




zmiang miejsca kontrolowania spisywanych sktadnikéw majatku,

I)terminowe przekazanie przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej arkuszy
spisowych z inwentaryzacji oraz informacji o wszelkich stwierdzonych w toku spisu
nieprawidlowosdci, zwlaszcza w  zakresie gospodarki  sktadnikami majatku i
zabezpieczenia ich przed zniszczeniem lub zagarnieciem.

11. Zadania 0séb odpowiedzialnych materialnie:

1) udziat w szkoleniu przed inwentaryzacyjnym,

2) przygotowanie ewidencji sktadnikéw i uzgodnien z ksiegowoscia,

3) przygotowanie do inwentaryzacji rejonéw spisowych i znajdujacych si¢ w nich
sktadnikéw,

4) nieprzerwane uczestnictwo w czynnosciach inwentaryzacyjnych,

5) ztozenie o$wiadczen zespotowi spisowemu,

6) podanie wiasciwych danych (ilosciowych) i dopilnowanie wpisania ich do arkuszy
spisowych,

7) udzielenie wszechstronnych wyjasnief.

ROZDZIAL V

Spisu z natury
§8

. Przed rozpoczeciem spisu z natury musza, by¢ wykonane nastgpujace czynnosci:

1) sprawdzenie czy $rodki trwate posiadaja oznakowania pozwalajace na ich identyfikacje,

2) oceni¢ przydatnosé poszczegolnych sktadnikéw majatku i w razie koniecznosci
przeprowadzi¢ ich likwidacje,

3) poréwnanie i doprowadzenie do zgodnosci stanu ewidencji magazynowej z ewidencja

. Przed rozpoczgciem spisu z natury osoba odpowiedzialna za cato$¢ i stan sktadnikéw majatku

objetych spisem sklada zespotowi spisowemu pisemne o$wiadczenie stwierdzajace, ze

wszystkie zrealizowane dowody przychodu i rozchodu inwentaryzowanych skladnikéw

zostaty ujete w ewidencji ilociowej oraz przekazane do wydziatu ksiegowosci.

. Spis z natury rzeczowych i pienigznych sktadnikéw majatku polega na ustaleniu rzeczywistej

ich ilosci i wpisywaniu do arkusza spisu z natury.

- Arkusze spisu z natury sa wydawane przez Przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej

zespolowi spisowemu. Arkusze spiséw z natury sa drukami scistego zarachowania.

Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej jest zobowiazany do rozliczenie zespotow

spisowych z pobranych arkuszy spisowych.

. Arkusze spisu z natury powinny by¢ ponumerowane i opieczetowane pieczgcia jednostki lub w

inny sposéb uniemozliwiajacy ich zamiane.

. Arkusze spisu z natury sporzadza si¢ W jezyku polskim i w walucie polskiej. Wolno w nich

stawia¢ ogdlnie przyjete skroty.

. Bledy w arkuszach spisu mozna poprawia¢ wylacznie przez skreslenie btednego zapisu (tekstu

lub liczby), tak aby pozostaty one czytelne i wpisaniu zapisu poprawnego. Poprawka bledu
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powinna byé podpisana przez osobg (osoby) dokonujaca spisu z natury.

8. Bledy powstate np. przy wycenie arkuszy powinny by¢ poprawione i podpisywane przez
osoby, ktérym powierzono wykonywanie tej czynnosci. Dokonanie poprawek winno by¢
opisane na arkuszu spisu. Opis winien zawieraé nazwisko dokonujacego poprawki, powotanie
pozycji poprawionej, date i powéd dokonanie poprawki.

9. Rzeczywista ilo$¢ z natury rzeczowych i pienigznych sktadnikéw majatku ustala sie przez

przeliczenie, zwazenie lub zmierzenie. Stan rzeczowych lub pienigznych sktadnikéw majatku
przechowywanych w opakowaniu moze byé okreslony przez przeliczenie opakowan i
uwzglednienie ich zawartoéci pod warunkiem, ze opakowanie znajduje sic w stanie
nienaruszonym.

10.Arkusze spisu z natury podlegaja kontroli przez Przewodniczacego Komisji inwentaryzacyjnej
lub inng osobg wyznaczong przez Woéjta Gminy Ztawie$ Wielka .

11.Kontrola ta moze mieé charakter kontroli wyrywkowej przeprowadzonej przez osobe nie
uczestniczaca w spisie. Stwierdzone w toku kontroli nieprawidtowosci merytoryczne powinny
by¢ opisane na arkuszach spisu z natury lub w zatacznikach do arkuszy.

12.Zespoty spisowe dokonujace liczenia, wazenia, pomiaréw oraz obliczesi technicznych nie
moga by¢ informowane o wielkosci zapaséw wynikajacych z ewidencji.

13.Liczenia, wazenia i pomiaréw dokonuje cztonek zespotu spisowego w obecnosci osoby
odpowiedzialnej materialnie lub osoby przez nig upowaznione;.

14.W spisie z natury przeprowadzanym na skutek zmiany osoby materialnej odpowiedzialnej,
liczenie, wazenie i pomiar sktadnikéw majatku musza by¢é dokonane w obecnosci osoby
przekazujacej i osoby przyjmujacej odpowiedzialnogé.

15.Wpis do arkusza spisu powinien nastapié bezposrednio po ustaleniu rzeczywistego stanu
sktadnika majatku umozliwiajacy osobie materialnie odpowiedzialnej sprawdzenie
prawidtowosci wpisu.

16.Podlegajace spisowi sktadniki majatku nie moga by¢ do czasu zakonczenia spisu na polu
spisowym wydawane lub przyjmowane. O ile nie mozna uniknaé ruchu sktadnikéw majatku,
zespot spisowy zawiadamia przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej, ktéry moze
zarzadzié, aby przyjecie lub wydanie uwzglednié w spisie na podstawie specjalnie
oznaczonych dowodéw przyjecia lub wydania.

17.Na okres inwentaryzacji materiatéw wszystkie komérki organizacyjne powinny zaopatrzyé sie
wezesniej w odpowiednie zapasy.

18.Wyniki spisu z natury rzeczowych skfadnikéw majatku nalezy umiescié na arkuszach spisu z
natury.

19.Nie wolno spisywa¢ na jednym arkuszu sktadnikéw majatku powierzonych r6znym osobom
materialnie odpowiedzialnym. Przy sktadnikach majatku niepetnowarto$ciowych nalezy podaé
uwagi.

20.Do dokonania spisu z natury $rodkéw pienieznych uzywa sig specjalnego protokétu. Protok6t
sporzadza si¢ w dwéch, a przy inwentaryzaciji zdawczo-odbiorczej w trzech egzemplarzach.
Oryginat otrzymuje ksiggowos¢, natomiast kopie osoba materialnie odpowiedzialna.

21.Wypelniajac arkusze spiséw z natury stosuje sie nazwy, jednostki miary i inne szczegbtowe
okreslenia z indekséw materialowych, a w razie ich braku - oznaczeh uzywanych w
ksiggowosci. Dotyczy to takze numeréw inwentarzowych $rodkéw trwatych i wyposazenia w
uzytkowaniu.

22.Po zakonczeniu spisu zespot spisowy sklada przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej
sprawozdanie zawierajace:

1) rozliczenie z przydzielonych arkuszy spisu z natury;

Yo




2) informacj¢ o wszelkich stwierdzonych w toku spisu nieprawidtowos$ciach w gospodarce
podlegajacymi spisowi sktadnikami majatkowymi (zabezpieczenia, magazynowania,
konserwaciji itp.).

3) sprawozdanie sporzadza si¢ w 1 egz.

§9

1. Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej przekazuje arkusze spisowe do Gléwnego
Ksiggowego lub wydziatu ksiggowosci w celu dokonania ich wyceny i ustaleniu réznic
inwentaryzacyjnych.

2. Niedobory i nadwyzki moga by¢ kompensowane jesli:

- dotycza tej samej osoby odpowiedzialnej materialnie,
- dotycza podobnych sktadnikéw majatkowych,
- dotyczace tego samego spisu z natury.

§10

Po wycenie zestawienie roznic inwentaryzacyjnych jest przekazywane Przewodniczacemu
Komisji Inwentaryzacyjnej, ktéry jest zobowiazany do zebrania wyjasnien od oséb materialnie
odpowiedzialnych oraz  przedstawienie ~wnioskéw w sprawie rozliczenia réznic
inwentaryzacyjnych.

§11

Podstawa do ujecia i rozliczenia wynikéw inwentaryzacji w ksiegach rachunkowych jest protokot
rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych, zatwierdzonych przez Wéjta Gminy Ztawies Wielka.
Protokot ten nalezy zaksiggowac w roku obrotowym, w ktérym dotyczy inwentaryzacja.

ROZDZIAL VI
Inwentaryzacja w drodze potwierdzenia sald
§12

Metoda inwentaryzacji w drodze potwierdzenia salda polega na uzyskaniu potwierdzenia

prawidtowosci sald wykazanych w ksiggach rachunkowych aktywéw od kontrahentéw oraz
wyjasnienie ewentualnych réznic.

§13

1. Wezwanie do uzgodnienia salda powinno zawieraé co najmnie;j:
- nazwg i adres nadawcy,
- nazwg i adres odbiorcy,
- wyszczegolnienie pozycji sktadajacej si¢ na saldo z podaniem dowodéw zrodlowych (nr
faktura, data wystawienia, kwota, opis operacji gospodarczej),
- podpis Gléwnego Ksiggowego lub osoby przez niego upowaznionej z wydziatu ksiggowosci




Saldo powinno byé potwierdzone poprzez Wyrazenie "saldo zgodne" Iub "saldo niezgodne z
powodu ..."

§ 14

1. Uzgodnienie salda moge odbywac sie w nastgpujacej formie:
1) pisemnie na ogélnie przyjetych drukach sporzadzonych w dwéch egzemplarzach (A i B).
Egzemplarz B powinien wrécié do jednostki,
2) poprzez potwierdzenie faksem,

§15

W przypadku braku potwierdzenia salda od kontrahenta, inwentaryzacje tego kontrahenta
przeprowadza sie¢ w drodze weryfikacji,

§16
&/
Ujawnione niezgodnodci w saldach nalezy wyjasnié oraz rozliczy¢ w ksiggach rachunkowych
tego roku, na ktéry przypada termin inwentaryzacji.
ROZDZIAL vII
Inwentaryzacja w drodze weryfikacji salda

§17
Inwentaryzacja w drodze potwierdzenia salda polega na tym czy posiadane dokumenty Zrédlowe
sktadajq sig na saldo wynikajace z ksiag rachunkowych.

§18
Inwentaryzacje w drodze potwierdzenia salda dokonuje Gléwny Ksiggowy lib 0soby przez niego
upowaznione, we wspbtpracy z odpowiednimi komérkami merytorycznymi. N

§19
Z weryfikacji salda sporzadza si¢ protokdt wedhug okreslonego wzoru.
§20

Ujawnione niezgodnosci w weryfikacji nalezy wyjasnié oraz rozliczyé w ksiegach rachunkowych
tego roku, na ktéry przypada termin inwentaryzacji.




