WOJT GMINY StUPIA

Zarzadzenie Nr 98/2017
Wéjta Gminy Slupia (Konecka)
z dnia 31grudnia 2017r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji inwentaryzacyjnej w Urzedzie Gminy w Slupi i

jednostkach obslugiwanych.

Na podstawie art. 26 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity
Dz. U. z 2017 r., poz. 2342 z pozn. zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

§1.

W celu ujednolicenia zasad i metod postgpowania przy przeprowadzaniu inwentaryzacji
wprowadza si¢ instrukcje inwentaryzacyjna, stanowiacy zatgcznik do niniejszego zarzgdzenia.

§2.

Zobowiagzuje sie pracownikow wlasciwych merytorycznie, z tytulu powierzonych im
obowigzkow, do zapoznania sie z instrukcja i przestrzegania zawartych w niej postanowien.

§ 3.

Traci moc Zarzadzenie nr 70/2013 Wojta Gminy Stupia z dnia 31 grudnia 2013r. w sprawie
wprowadzenia w Urzedzie Gminy Stupia instrukcji inwentaryzacyjnej.

§4.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik Nr 1
do Zarzadzeni Nr 98/2017 Wéjta Gminy Slupia
z dnia 31 grudnia 2017r.

INSTRUKCJA INWENTARYZACYJNA

I. POSTANOWIENIA OGOLNE
§ 1.

(cel wprowadzenia instrukeji inwentaryzacyjnej)

Instrukcja inwentaryzacyjna ma na celu w szczegdlnosci doprowadzenie danych wynikajacych
z ksiag rachunkowych do zgodnosci ze stanem rzeczywistym, a tym samym zapewnienie
realnosci wynikajacych z nich informacji ekonomicznych, dokonanie przydatnosci sktadnikow
majatku oraz rozliczenie os6b materialnie odpowiedzialnych za powierzone im mienie, rowniez
w razie zwolnienia i zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej oraz zdarzen losowych.

§ 2.

llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

1) pracowniku materialnie odpowiedzialnym — nalezy przez to rozumie¢ pracownika,
ktéremu na pi$mie powierzono i przekazano okre$lone skladniki majatku, i ktory przyjat
odpowiedzialnos¢ materialng za szkode w powierzonym majatku.

2) zespole spisowym — nalezy przez to rozumie¢ co najmniej dwuosobowy zespot dokonujacy
spisu z natury, w skfad ktérego wehodzg czlonkowie Komisji Inwentaryzacyjne;j

3) jednostce spisowej — nalezy przez to rozumie¢ komdrke organizacyjng lub jej czesc, dla
ktorej prowadzona jest oddzielna ewidencja analityczna,

4) polu spisowym — nalezy przez to rozumie¢ miejsce uzytkowania sktadnika majatkowego
objetego inwentaryzacja ( np. pokdj nr, pomieszczenie biurowe lub jego czgs¢)

II. METODY I PRZEDMIOT INWENTARYZACJI

§ 3.

(sposoby przeprowadzania instrukeji inwentaryzacyjnej)

1. Rzeczywisty stan sktadnikow majatku jednostki ustala si¢ jedna z trzech metod:
1) spis z natury;
2) potwierdzenie sald;
3) weryfikacja.
2. Inwentaryzacja drogg spisu z natury obowigzuje dla poszczegdlnych sktadnikéw majatku,
w nastgpujacych terminach:
1) gotowki w kasie - na 31.12. kazdego roku;
2) papieréw wartosciowych - na 31.12. kazdego roku;
3) zapasow materiatow i towaréw - na 31.12. kazdego roku;
4) drukéw Scistego zarachowania —na 31.12. kazdego roku;



5) grunty i srodki trwate, do ktorych dostgp jest utrudniony —na 31.12. kazdego roku

6) rzeczowych skladnikéw majatku trwalego, tj. $rodkow trwatych z wyjatkiem gruntow
i srodkéw trwatych, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony, oraz pozostatych srodkow
trwatych - raz w ciagu 4 lat;

7) srodkéw trwatlych obcych oraz postawionych w stan likwidacji, a fizycznie
niezlikwidowanych - raz w ciggu 4 lat;

8) maszyn i urzadzen wchodzacych w skat srodkéw trwalych w budowie - raz w ciagu 4 lat.

3. Inwentaryzacja drogg uzyskania od kontrahentow pisemnego potwierdzenia obowigzuje dla

nastgpujacych aktywow i pasywow:

1) $rodkdw pienigznych na rachunkach bankowych;

2) naleznosci i zobowigzan (za wyjatkiem tytuléw publicznoprawnych, naleznosci
nieistotnych oraz naleznosci spornych i watpliwych);

3) wiasnych sktadnikow majatkowych znajdujacych si¢ poza jednostka. powierzonych na
podstawie stosownych uméw innym jednostkom;

4) udzielonych pozyczek i kredytow.

4. Inwentaryzacji droga weryfikacji podlegajg nastgpujace aktywa i pasywa:

1) grunty;

2) srodki trwate, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony;

3) naleznosci sporne i watpliwe, w tym réwniez dochodzone na drodze sagdowej;

4) naleznosci i zobowigzania wynikajgce z rozrachunkéw z pracownikami;

5) naleznosci i zobowiazania z tytutéw publicznoprawnych;

6) wartosci niematerialne i prawne;

7) srodki trwale w budowie (z wyjatkiem maszyn i urzadzen objetych taka inwestycja);

8) dochody, przychody przysztych okresow;

9) fundusze;

10) zobowigzania z tytutlu dostaw i uslug wobec kontrahentéw, ktérzy nie wystgpili
z wnioskiem o potwierdzenie salda;

11) naleznosci i zobowiazania wobec o0sob fizycznych oraz podmiotéw nie prowadzacych
ksigg rachunkowych..

§ 4.

(zakres rocznej obowigzkowej inwentaryzacji)

Corocznej inwentaryzacji podlegaja bezwzglednie:
1) srodki pienigzne;
2) druki $cistego zarachowania;
3) zapasy materiatow i towarow;
4) Ssrodki trwate w budowie;
5) naleznosci i zobowigzania.

III. INWENTARYZACJA W DRODZE SPISU Z NATURY

§5.

I. Spis z natury jest podstawowa metodg inwentaryzacji rzeczowych skladnikow majatku
jednostki.



2. Wyrézniamy trzy zasadnicze rodzaje inwentaryzacji przeprowadzonej w drodze spisu

z natury:

1) inwentaryzacje petna — okresowa, ktora polega na ustaleniu w drodze spisu z natury stanu
wszystkich sktadnikow majatkowych znajdujacych si¢ w inwentaryzowanej jednostce
na okreslony dzien;

2) inwentaryzacj¢ petna ciagla, ktéra polega na systematycznym ustalaniu w drodze spisu
z natury rzeczywistego stanu poszczegoélnych skladnikéw majatku, wedtug ustalonego
planu i z zachowaniem termindéw czgstotliwosci inwentaryzacji okreslonych w ustawie
o rachunkowosci, w taki sposéb, zeby w ciagu wymaganego przepisami okresu
inwentaryzacyjnego objac spisem z natury wszystkie sktadniki majatku;

3) inwentaryzacj¢ wyrywkowa, ktora polega na ustaleniu w ciggu roku, w dowolnym
terminie, w drodze spisu z natury rzeczywistego stanu czesci sktadnikow majatku z ogotu
powierzonych danej osobie materialnie odpowiedzialnej, a w szczeg6lnosci w przypadku:
a) zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej;

b) wystapienia zdarzen losowych i innych przyczyn, w wyniku ktoérych nastapito
naruszenie stanu sktadnikoéw majatku (pozar, wlamanie, itp.).

§ 6.

(komisje przeprowadzajgce instrukcj¢ inwentaryzacyjng)

l. Inwentaryzacj¢ w drodze spisu z natury przeprowadza Komisja Inwentaryzacyjna oraz
co najmniej dwuosobowe Zespoty Spisowe.

2. W skiad Komisji Inwentaryzacyjnej i Zespolow Spisowych nie mogg wejé¢ osoby, ktore
ponosza odpowiedzialnos¢ za spisywane sktadniki majatku oraz osoby prowadzace ewidencje
ksiggowa inwentaryzowanych sktadnikow, a takze Skarbnik.

§7.
Wojt Gminy, na wniosek Skarbnika:
1) powoluje komisj¢ inwentaryzacyjna, sktadajaca si¢ z co najmniej trzech os6b;
2) powotuje przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej;
3) ustala sktad zespolow spisowych;
4) wyznacza termin przeprowadzenia inwentaryzacji sktadnikow majatkowych.

§8.
(przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej, jego obowigzki)
1. Za prawidlowos¢ przeprowadzenia inwentaryzacji odpowiedzialny jest przewodniczacy
komisji inwentaryzacyjnej.
2. Do zadan przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej nalezy w szczegélnosci:
1) kierowanie pracami komisji, w tym przewodniczenie jej posiedzeniom;
2) stawianie wnioskow w sprawie zmian lub uzupeknien w sktadzie zespotéw spisowych;
3) ustalenie zakresu czynnosci dla cztonkéw komisji;
4) przeprowadzenie szkolenia cztonkow komisji inwentaryzacyjnej oraz zespotéw spisowych;
5) kontrolowanie wypelnionych przez zespoly spisowe arkuszy spisow z natury i innych
dokumentéw z inwentaryzacji;
6) prowadzenie rozliczenia arkuszy spisowych z natury;
7) dopilnowanie terminowego zlozenia wyjasnien ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych
przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie;



8) przygotowanie dokumentacji przebiegu i rozliczenia inwentaryzacji.

3. Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej moze czg¢$¢ z uprawnionych czynnodei zlecié
do wykonania czlonkom Komisji Inwentaryzacyjnej, nie zwalnia to go jednak
od odpowiedzialnosci za ich prawidlowe i terminowe wykonanie.

§9.
(sklad zespolu spisowego)
Zespot spisowy musi si¢ sktada¢ co najmniej z dwoch oséb, przy czym nie moga to by¢ osoby
odpowiedzialne materialnie za powierzone im sktadniki majatku objetego spisem.

§ 10.
(zadania zespolu spisowego)
Do zadan zespotu spisowego nalezy w szczegdlnosci:

1) przeprowadzenie spisu z natury w okreslonym terminie na wyznaczonym polu spisowym
(tj. w konkretnym pomieszczeniu); kazdy z tych obiektoéw moze by¢ podzielony dodatkowo
na kilka pol spisowych o ile jest to konieczne do prawidlowego przeprowadzenia spisu oraz
zabezpieczenia warunkéw do biezacej realizacji okreslonych zadan;

2) ustalenie kolejnosci spisu sktadnikow majatku;

3) zorganizowanie pracy, w sposob umozliwiajgcy normalng dziatalno$é inwentaryzowanej
komorki organizacyjnej

4) terminowe przekazanie przewodniczgcemu Komisji inwentaryzacyjnej arkuszy spisowych
z inwentaryzacji oraz informacji o wszelkich stwierdzonych w toku spisu
nieprawidlowosciach, zwlaszcza w  zakresie gospodarki skladnikami  majatku
i zabezpieczenia ich przed zniszczeniem lub zagarnigciem.

§ 11.

(czynnos$ci poprzedzajgce rozpoczecie spisu z natury)

Rozpoczecie spisu z natury poprzedza:
1) powotlanie Komisji Inwentaryzacyjnej,
2) przeprowadzenie szkolenia cztonkow Komisji Inwentaryzacyjne;j,
3) wydanie zespolom spisowym odpowiedniej liczby opiecz¢towanych i ponumerowanych
formularzy spisowych,

§12.
(zakres i sposob wpisywania danych do arkusza spisowego)

1. Spis z natury jest dokumentowany formularzem w postaci arkusza spisowego, ktory obejmuje
nastgpujace zapisy:
1) dokonywane przed wykorzystaniem arkusza, w gtowce arkusza:

a) nazwa jednostki, nazwa lub numer pola spisowego (nr pokoju, magazyn), oraz
przedmiot spisu (rodzaj sktadnika majatkowego),

b) osoby biorgce udzial w spisie (imiona i nazwiska czlonkow zespotu spisowego oraz
osoby majgcej piecze nad objetymi spisem skladnikami majgtkowymi lub
WwyZnaczonego przez nia reprezentanta),

c) czas spisu (data, godziny od...do...);

2) dokonywane w toku spisu, w kolejnych wierszach arkusza:
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a) kolejny numer pozycji zapisu kontynuowany az do zakonczenia spisu danego pola
spisowego,

b) symbol identyfikujgcy spisywany sktadnik majatkowy (np. numer inwentarzowy srodka
trwalego).

c¢) nazwa sktadnika majatkowego,

d) jednostka miary stosowana przy obrocie danym sktadnikiem,

e) ilos¢ ustalona w czasie spisu,

f) uwagi spisujgcych: o zmniejszeniu przydatnosci spisywanego sktadnika majatkowego,
spisywaniu ilodci na podstawie danych o ilosciach skladowanych w réznych miejscach
itp.; w kolumnie tej kontroler parafuje tez pozycje sprawdzone przez niego;

3) dokonane po zapehieniu arkusza:

a) ogodlna liczba pozycji zapisoéw (dane te podaje si¢ na ostatnim arkuszu spisu ,,Spis
zakonczono na pozycji nr...”),

b) podpisy cztonkow zespotu spisowego i osoby materialnie odpowiedzialnej na kazdej
stronie arkusza spisowego.

. Wszelkie zapisy powinny by¢ od razu wnoszone do arkusza spisowego w sposob czytelny.
. Arkusz spisu z natury sporzadza si¢ w jezyku polskim, warto$¢ okresla sie w walucie polskiej.

Wolno w nich stosowaé¢ ogolnie przyjegte skroty.

. Bledy w arkuszach spisu mozna poprawia¢ wyltacznie przez skreslenie biednego zapisu (tekstu

lub liczby) pod warunkiem, Zze bedg one czytelne i wpisany bedzie zapis poprawny. Poprawka
winna by¢ podpisana przez osobg (osoby) dokonujace spisu z natury. Bledy powstale; 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 zawiera¢ nazwisko dokonujacego poprawki, powolanie pozycji poprawionej, date i
powod dokonania poprawki.

. Arkusze spisowe traktuje si¢ jako druki scistego zarachowania, pieczgtujac je, numerujac oraz

rejestrujge ich numery przy wydaniu zespotom spisowym. Po zakonczeniu spisu zwrotowi
podlegaja zaréwno arkusze wypelione poprawnie, blednie wypetnione, jak tez
niewykorzystane.

§13.
(sposob spisywania skladnikow majgtkowych jednostki)

. Zespot spisowy. poczynajac od jednej z granic pola spisowego, idzie w okreslonym kierunku,

dokonujac po drodze kolejno, systematycznie pomiaru (w danej jednostce pomiarowej),
liczenia (w szt. lub ich wielokrotnodciach) lub wazenia (w kg) znajdujgcych sie na terenie pola
spisowego rzeczowych sktadnikéw majatku jednostki.

. Jedli sposéb pomiaru okreslony w ust. 1 nie jest mozliwy, ilos¢ ustala si¢ droga szacunku.
. Liczenia, wazenia i pomiaréw dokonuje cztonek zespotu spisowego w obecnosci osoby

materialnie odpowiedzialnej za stan skfadnikow majatku lub osoby przez nig upowaznionej.
W spisie z natury przeprowadzanym na skutek zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej,
liczenie, wazenie i pomiar sktadnikoéw majatku musza by¢ dokonane w obecnosci osoby
przekazujacej i osoby przyjmujacej odpowiedzialnos¢.

. Jezeli w spisie z natury nie moze z waznych przyczyn bra¢ udzial osoba materialnie

odpowiedzialna i nie upowazni do tej czynnosci innej osoby, spis z natury moze byc
przeprowadzony przez co najmniej 3-osobowa komisje. wyznaczona przez Wojta Gminy.
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§ 14.
(wyrywkowa kontrola sporzadzania spisu z natury)

Spis z natury podlega wyrywkowej kontroli merytorycznej przeprowadzane] przez
przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjnej lub upowaznionych przez niego cztonkow
komisji inwentaryzacyjne;j.

Kontrola, o ktérej mowa w ust. 1, polega na sprawdzeniu czy:

1) pole spisowe zostalo wlasciwie przygotowane do spisu;

2) zespoly spisowe wykonuja swoje obowiazki zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
o przeprowadzaniu inwentaryzacji;

3) prawidtowo ustalono ilos¢ spisywanych sktadnikéw majatkowych, w tym takze obliczen:

4) spis z natury jest kompletny.

Po dokonaniu kontroli, o ktorej mowa w ust.1, kontrolujacy zaznacza sprawdzone pozycje na
arkuszu spisowym, podpisujgc si¢ w rubryce ,,uwagi”.

W razie stwierdzenia w toku kontroli, o ktérej mowa w ust. 1, Ze spis z natury w catosci lub
w czeséei przeprowadzony zostal nieprawidtowo, przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej
zobowigzany jest zarzadzi¢ ponowne przeprowadzenie catego lub odpowiedniej czg¢sci spisu
Z natury.

§ 15.
(spos6b zakonczenia spisu z natury)

. Po zakonczeniu spisu z natury zespoly spisowe przekazuja przewodniczgcemu komisji

inwentaryzacyjnej wypetnione, bfednie wypetnione i niewykorzystane arkusze.
Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej przekazuje arkusze spisowe pracownikowi
prowadzgcemu ewidencje analityczng, ilosciowo-warto$ciowg oraz ilosciowg w celu
dokonania wyceny.

Wycena spisanego z natury majatku polega na przemnozeniu spisanych ilosci przez stosowang
w ksiegowosci ceng ewidencyjna oraz na ustaleniu facznej ich wartosci.

Ustalenia stanu wartosciowego nalezy dokona¢ w drodze podsumowania wycenionych
arkuszy spisowych w formie zbiorczego zestawienia poszczegdlnych stron arkuszy spisowych.

. Wycenie nie podlegaja:

a) druki $cistego zarachowania takie jak:
- karty drogowe,
- kwitariusze przychodowe,
- dowody wptaty i wyptaty,
- bloczki optaty targowej,
- czeki,
b) obce srodki trwate.
Wyniki spisu z natury powinny by¢ odpowiednio udokumentowane i powigzane z danymi z
ksigg rachunkowych.

§ 16.

(sposéb rozliczenia roznic z natury)

Rozliczenie réznic inwentarzowych, wykazanych przez komorke finansowo - ksiggowa



jednostki na podstawie danych wynikajacych z arkuszy spisowych i ewidencji przeprowadza

komisja inwentaryzacyjna.

2. W przypadku stwierdzenia réznic inwentaryzacyjnych komisja inwentaryzacyjna powinna:
1) zakwalifikowaé réznice inwentaryzacyjne (niedobory i nadwyzki) skladnikéw majatku;

2) przeprowadzi¢ postgpowanie wyjasniajace w tej sprawie;

3) ustali¢ w sposob bardzo wnikliwy przyczyny powstania niedoboréw lub nadwyzek;

4) wnioskowac o ich odpisanie z ksiag rachunkowych;

5) rozwazy¢ stopien winy lub jej brak ze strony osob materialnie odpowiedzialnych jak i
innych o0sob;

6) rozliczy¢ roznice inwentaryzacyjne wraz z ustaleniem wysokosci ubytkéw naturalnych
(mieszczacych sie w granicach norm).

3. Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej jest uprawniony do zadania od wszystkich, ktérych
informacje moga by¢ przydatne do ustalenia przyczyn powstania réznic, wyjasnien ustnych
lub pisemnych, badania dokumentéw i danych ewidencji, a w razie koniecznosci
przeprowadzenia ponownych spiséw kontrolnych.

4. Komisja inwentaryzacyjna, rozpatrujac réznice inwentaryzacyjne, ma nast¢pujace mozliwosci:
1) uzna¢ roznic¢ za niezawiniona, gdy powstanie z przyczyn niezaleznych od os6b materialnie

odpowiedzialnych i jest wynikiem zniszczenia wskutek wieloletniego uzytkowania, btedow
w dokumentacji, zamiany podobnych sktadnikéw, zdarzen losowych (np. pozar, zalanie)
lub niemoznoscia petnego zabezpieczenia (np. kradziez) i zleci¢ jej odpisanie w koszty.;

2) uzna¢ za przyczyng powstania roznic zaistnialtych w toku zamiany asortymentow, co
uzasadnia dokonanie kompensaty nadwyzek z niedoborami, ale tylko w przypadku, gdy
niedobory i nadwyzki:

- zostaty stwierdzone w ramach jednego spisu z natury,

- zostaty stwierdzone w podobnych rodzajowo sktadnikach majgtku:

llos¢ oraz wartos¢ niedoboréow i nadwyzek podlegajacych kompensacie ustala sig
przyjmujac za podstawe mniejszg ilos¢| stwierdzonego niedoboru lub nadwyzki i nizszg
ceng sktadnikéw majatku wykazujgcych réznice inwentaryzacyjne.

3) uzna¢ niedobor za powstalty z winy okreslonych 0séb i wystapi¢ wobec nich z roszczeniem
o0 naprawienie szkody.

5. Rezultatem zakonczonego postepowania weryfikacyjnego powinien by¢ protokol, w ktérym
Komisja Inwentaryzacyjna przedstawia umotywowane wnioski, co do sposobu rozliczania
niedoboréw i nadwyzek inwentaryzacyjnych.

6. Protokot weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych podlega zatwierdzeniu przez Woéjta Gminy.

7. Na podstawie dokonanej wyceny i zatwierdzeniu wnioskow komisji przez Wéjta Gminy -
nadwyzki rzeczywiste podlegajg zaksiegowaniu w ewidencji analitycznej i syntetycznej.

8. Wszelkie réznice ujawnione w drodze inwentaryzacji nalezy ujg¢ w ksiggach rachunkowych
(analityka i syntetyka) nie pdéZniej niz w ciggu miesiaca nastepnego po miesigcu, w ktérym
zatwierdzono sposob ich rozliczenia, a w przypadku, gdy zatwierdzenie nastapito w miesiacu
konczacym rok sprawozdawczy — nie pdzniej niz z data ostatniego dnia roku obrotowego.

. : :
IV. SPIS Z NATURY SRODKOW PIENIEZNYCH

§17.
(inwentaryzacja $Srodkow pienieznych, uzgadnianie sald)

1. Inwentaryzacje srodkéw pienieznych przeprowadza si¢ obowigzkowo na ostatni dzien roku
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obrotowego.

. Spis z natury srodkow pienigznych polega na przeliczeniu i spisaniu znajdujacych si¢ w kasie

banknotéw, monet, innych srodkéw pienigznych (weksle, czeki) oraz depozytdw i papierow
wartosciowych w postaci materialne;j.

. Spisowi z natury podlegaja réwniez druki Scistego zarachowania znajdujgce si¢ w dyspozycji

kasjera.

. Przed rozpoczgciem spisu z natury kasjer (osoba odpowiedzialna materialnie) podpisuje

oswiadczenie o kompletnoéci raportéw kasowych. Wzér oswiadcezenia stanowi zatacznik nr 1.

. Protokét inwentaryzacji srodkow pienigznych w kasie nalezy sporzadzi¢ wedlug wzoru

stanowiacego zatgcznik nr 2 i przekaza¢ go do Referatu Finansowego i Skarbnika w celu ich
porownania ze stanem wynikajacym z raportow kasowych, ksiag rachunkowych oraz
prowadzonych ewidencji.

V. INWENTARYZACJA W DRODZE POTWIERDZENIA SALD

§ 18
Metoda uzgodnienia sald polega na dwustronnym potwierdzeniu zgodnosci stanow
ewidencyjnych aktywow miedzy kontrahentami, a w szczegolnosci na:
a) sporzadzeniu i wystaniu do kontrahentéw zawiadomien o wysokosci sald,
b) potwierdzeniu wysokosci sald w zawiadomieniach nadestanych przez kontrahentow,
wyjasnieniu ewentualnych rozbieznosci,
¢) ustaleniu niezgodnosci sald, ich wyjasnieniu i rozliczeniu w ksiggach rachunkowych.

. W przypadku nie uzyskania od kontrahenta potwierdzenia salda, wowczas takie saldo podlega

inwentaryzacji w drodze poréwnania stanu wynikajgcego z zapisow w  ksiggach
rachunkowych z dokumentami zrédtowymi.

. Obowiazek uzgodnienia z kontrahentami stanu naleznosci i zobowiazan nie dotyczy:

1) sald zerowych;

2) naleznosci, ktore przed dniem sporzadzenia rocznego sprawozdania finansowego zostaty
skierowane na droge postepowania sadowego;

3) sald naleznosci i zobowigzan drobnych, tj., gdy koszty optat pocztowych s3
niewspotmiernie wysokie w stosunku do wielkosci salda. Za stan faktyczny tych sald
uwaza si¢ stan wynikajacy z ksiag rachunkowych.

. Inwentaryzacja srodkéw pieni¢znych na rachunkach bankowych polega na potwierdzeniu

przez bank stanu srodkow ulokowanych przez jednostke na otwartych rachunkach bankowych.
VI. INWENTARYZACJA W DRODZE WERYFIKACJI
§ 19.
Weryfikacja stanowi metode inwentaryzacji, ktérej podlegajg te skladniki aktywow i

pasywow, ktérych nie mozna lub z przyczyn uzasadnionych nie udato si¢ zweryfikowac droga
spisu z natury lub uzgodnienia z kontrahentami.

. Inwentaryzacja drogg weryfikacji obejmuje sig:

1) grunty,

2) wartosci niematerialne i prawne,

3) srodki trwate w budowie,

4) srodki trwate, do ktorych dostgp jest znacznie utrudniony,
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5) roszczenia sporne, naleznosci watpliwe:,

6) rozrachunki z tytutu wynagrodzen,

7) rozrachunki publicznoprawne,

8) srodki pienigzne w drodze

Weryfikacje stanéw ewidencyjnych przeprowadzaja pracownicy komorki finansowo -
ksiegowej przy udziale osob merytorycznie i organizacyjnie odpowiedzialnych za okreslone
salda

Weryfikacja polega na poréwnaniu stanu wynikajacego z zapisow w ksiggach rachunkowych
lub inwentarzowych Z danymi w dokumentach zrédtowych lub wtérnych, rejestrach,
kontrolkach, kartotekach operacyjnych oraz doprowadzeniu ich do realnej wartosci.

Poszczegdlne aktywa i pasywa weryfikuje si¢ w sposob nastgpujacy:

1)  srodki pienigzne ,,w drodze” - przez stwierdzenie ich wplywu w okresie pozniejszym
lub prawidlowos$ci dowodu zrédtowego i postgpowania reklamacyjnego;

2)  rozrachunki z tytulu wynagrodzen - przez sprawdzenie czy saldo wynika
z niewyplaconych wynagrodzen z ostatniego miesigca i wynagrodzen niepodjgtych
w terminie wyplaty oraz stwierdzenie czy nie zawiera kwot przedawnionych;

3)  rozrachunki publicznoprawne - przez poréwnanie zapisow w ksiegach rachunkowych
z deklaracjami i przestanymi przelewami do wlasciwych terytorialnie instytucji:

4)  roszczenia z tytulu niedoborow i szkod, rozliczenia nadwyzek i roszczenia sporne -
przez sprawdzenie zasadnosci ich wykazania i prawidlowosci wyceny;

5)  wartosci niematerialne i prawne — przez sprawdzenie ich stanu ksiegowego i faktu ich
wystepowania z posiadang dokumentacjg oraz wysokosci i terminowosci odpiséw zgodnie
z obowiazujacymi przepisami,

6)  srodki trwate w budowie, poprzez:

a) porownanie danych kazdego zapisu w ksiggach z dowodem Zrédtowym. bedacym
podstawa zapisu, a wiec kazdego zapisu kosztu z fakturag badZ innym dokumentem,
stanowigcym podstawg zapisu i poréwnaniu sumy zapisanych kosztéw z sumg
figurujaca w dokumentach,

b) sprawdzeniu czy wykazana w ksiggach i bilansie wartos¢ jest realna, tj. czy nie sg to
przedsigwzigcia wstrzymane, czy nie nastapita deprecjacja wartosci sktadnikow
(wstrzymane lub zaniechane inwestycje, uszkodzenia, kradzieze, nieprzydatnos¢
poszczegllnych urzadzen);

7) grunty — poprzez uzgodnienie danych z ewidencji ksigg rachunkowych z dokumentami
zrodtowymi,

8) srodki trwale, do ktorych dostep jest utrudniony — poprzez szczegdtowe sprawdzenie
dokumentow zrodtowych i poréwnanie standw z ksigg rachunkowych z tymi dokumentami
oraz dokonanie weryfikacji pod katem wartosci tych sktadnikow.

Ujawnione w wyniku weryfikacji nieprawidlowosci i rozbieznosci wymagaja wyjasnienia i
wyksiegowania z ksiag rachunkowych, co pozwala na wyeliminowanie sald nierealnych,

~martwych”, biednych, bezzasadnych, nieprawidtowo wycenionych lub budzacych

zastrzezenia z innych przyczyn.

VIL. POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 20

Sprawy nieuregulowane instrukcja podlegaja unormowaniu w drodze biezacych zarzadzen

q rd -
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Wajta.
Zalgcznik nr 1

do Instrukcji inwentaryzacyjnej

------------- #sssesssssssessEREREREEaEREREBERAY

(Nazwisko i imig osoby materialnie odpowiedzialnej)

OSWIADCZENIE

(o$wiadczenie 0 kompletnosci raportu kasowego)

Oswiadczam, ze dowody przychodowe i rozchodowe zostaly ujgte w raporcie kasowym

11 SRR A | |} - DO N

Stupia, dnia ....ooovviniiiiiii,

( Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej)

ielgopola:
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Zatacznik nr 2

do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

PROTOKOL Z PRZEPROWADZENIA INWENTARYZACJI KASY

Urzedu Gminy w Stupi, 26-234 Stupia 30A przeprowadzonej w dniu ......ccccooiiriiiiiiiineinnen.
od godz.............. do godz............ przez zespot spisowy powotany Zarzadzeniem Wojta Gminy
Stupianr ... zdnia ... w skladzie:
. -

. R :

3 e e .

W obecnosci osoby materialnie odpowiedzialne] .......ccccooiiiiiiiiiiiiiii

W wyniku inwentaryzacji stwierdzono:

1) Rzeczywisty stan gotowki w kasie wedtug ostatnich RK wynosi:  ........................ 7
Raport kasowy Nr .................. ZANia oo s zt
NI ZdAnia cooiiis e zt
Nr ZANIa s e zt
NI, ZdAnia oo s e zt
2. Nadwyzka — niedobor wynosi: zt
Réznica zapisu w raporcie Kasowym nr ...........ooooveeeenen. 2dnia oo
pod pozycjanr ......cooviiiniininnn. na podstawie dowodu kasowego nr ...........oooieiiiinn

KW —Kasawyplaci Nr ........coooviiiiiiniinnnn. zdnia ..o
KP — Kasa przyjmie Nr ........cccoociivieinnnnn. zdnia ..o
Kwitariusz przychodowy Nr .............ooeennns zdnia ..o nakwote ...............
NE . oconmmmmmnnemmnonmns zdnia ......oooiiiiin. na kwotg ...............
NE cvvcnommmmamsnmonssas zdnia ... na kwotg ..............
ME o nmnmmosomemscsommn zdnia .....oooiiiiiiiea na kwotg ..............
Czek gotowkowy Nr......covviviininnn, zdnia ..o, Nakwote .....ooovveennvennnns
1.7 zdnia ..., nakwote .......cooevvniininnns
NE zdnia ..o na kwote .......ooooeeiiininn.
NE i zdnia ..o, na kwotg .......oooooiiiinnnn.



Czek rozliczeniowy Nr .................... zdnia ... nakwote ........ooeevnvininnn
Optata targowaod nr ...................... s[5 1 R — zdnia ......ooiiiininn.

4. Niewykorzystane (czyste) dowody obrotu gotéwkowego znajdujace si¢ w Kasie Urzedu

Gminy w Stupi

KW — Kasa Wyptaci NI ....ooiiiiiiiiiiiiiici e e
KP — Kasa przyjmie NI .....cooiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieiieiencencenanaans
Kwitariusz przychodowy NI ..o,

C2ek razlIcZBniOWY NE ... cii55s s smss et ss svsavssssrs SEoRsasisvass g
Optata targowa od Nr ..................... 1

5. Depozyty i inne wartosci pieniezne:

W kasie przechowywane s3a:

Stan depozytdw i innych wartosci pienigznych przechowywanych w Kasie Urzedu Gminy jest
Z2e00s e \Z8 112001 | 1) SO

Protokol niniejszy sporzadzono w 3 jednobrzmigcych egzemplarzach, z ktoérych jeden
pozostawiono w Kasie Urzedu Gminy, jeden dla Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej i

jeden dla W¢jta Gminy Stupia.

podpis kasjera Podpisy
cztonkow zespotu spisowego
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