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ZARZADZENIE NR 109/2019
WOJTA GMINY ROGOZNO
Z DNIA 28 listopada 2019 R.

w sprawie wprowadzenia instrukcji inwentaryzacyjnej

Na podstawie art. 26, art. 27 1 art. 24 ust. 5 pkt. 2 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r.
o rachunkowosci (Dz. U. z 2019 1. poz. 351 z pdZn. zm'.) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza si¢ instrukcje inwentaryzacyjng w urzgdzie gminy 1 podleglych jednostkach
o$wiatowych, zgodnie z zatacznikiem nr 1 do nimejszego zarzadzenia.

§ 2. Urzad gminy i jednostki o$wiatowe stosuja zasady inwentaryzacji okreslone w art. 26 1 27
ustawy o rachunkowosci, uzupetnione postanowieniami niniejszej instrukeji.

§ 3. Zobowiazuje sie kierownikéw jednostek oswiatowych oraz kierownikow poszczegdlnych
komérek organizacyjnych urzedu gminy oraz pracownikoéw na samodzielnych stanowiskach
do zapoznania si¢ z trescia instrukeji 1 wprowadzenie jej w zycie na podlegtych stanowiskach.

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powlerza si¢ osobom, stanowiskom, komorkom 1 organom
wymienionym w instrukcji, a takze wszystkim pozostatym osobom zatrudnionym w jednostce
zgodnie z ich zakresami czynnosci 1 kompetencjami.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowiazujaca od dnia
28 listopada 2019 r.

§ 6. Traci moc zarzadzenie Wéjta Gminy Rogézno nr 54/2012 z dnia 11 grudnia 2012 r.

w sprawie wprowadzenia instrukeji szczegélowych zasad inwentaryzacji w Urzgdzie Gminy
1 podleglych jednostkach.

22N

! Zmiany wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz.U. 7 2019 1 poz. 1495, poz. 1571, poz. 1653, poz. 1680
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Zalgceniknr 1

do zarsgdzema Wojla Gminy
Rogdino nr 10572019

zdma 28 listopada 2019 r

Czesc 1

Zadania i przedmiot inwentaryzacji

1. W pojeciu , inwentaryzacja” mieszczg si¢ nastepujgce czynnosci:

1)

ustalenie stanu faktycznego aktywow i pasywéw za pomoca odpowiednich
metod inwentaryzadji,

udokumentowanie inwentaryzadji i jej wynikéw oraz wycena skladnikéw, jezeli
maja wyraz ilosciowy,

ustalenie r1éZznic stwierdzonych migdzy stanem rzeczywistym a stanem
ksiggowym,

wyjasnienie réznic z podaniem ich przyczyn,

dostosowanie danych wynikajacych z ewidengi ksiggowej do danych
rzeczywistych,

rozliczenie os6b odpowiedzialnych lub wspoétodpowiedzialnych z powierzonego
im mienia,

ocena przydatnosdci inwentaryzowanych skladnikéw oraz realnoéci ich stanu
ksiegowego,

podjecie decyzji w sprawie stwierdzonych réznic pomiedzy stanem ksiggowym
a stanem faktycznym (i wyeliminowanie - jezeli jest to mozliwe - przyczyn je
powodujacych),

rozliczenie réznic w ksiegach rachunkowych danego roku obrotowego w celu
doprowadzenia do zgodnosci zapiséw ksiegowych ze stanami rzeczy wistymi.

2. Przedmiotem inwentaryzacji w jednostce sq wszystkie ujete w ewidencji aktywa
i pasywa jednostki, a w szczego6lnosci:

a)

rzeczowe skladniki aktywéw trwalych, do ktorych zalicza sie:
srodki trwate,

srodki trwate w budowie,

wartodci niematerialne i prawne,

rzeczowe skladniki aktywow obrotowych:

materialy, w tym: surowce, materialy podstawowe, materialy pomocnicze,
potfabrykaty obcej produkeji, opakowania, czesci zamienne, paliwo, odpadki,

towary, tj. rzeczowe skladniki majatku nabyte w celu sprzedazy,

.
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d) aktywa finansowe, w tym:
inwestycje w nieruchomosci i prawa,
diugo- i krétkoterminowe udzialy, akcje,
inne papiery wartoSciowe,
dzieta sztuki, eksponaty muzealne,
udzielone pozyczki, lokaty,
srodki pieniezne - krajowe i zagraniczne, tj. gotdwka w kasach, czeki i weksle
platne w terminie do 3 miesigcy, $rodki pienigzne na rachunkach bankowych,
inne aktywa pieniezne,
e} naleznosci i zobowigzania,
f} pozostale aktywa i pasywa.
3. Inwentaryzacja nalezy takze objac:

a) znajdujace sie w jednostce obce skiadniki aktywdw, ktére zostaly powierzone do
przechowywania, przetworzenia, sprzedazy lub uzytkowania,

b) wiasne sktadniki aktywow, ktére zostaly powierzone innym jednostkom w celu
ich przercbu, uzytkowania, przechowania itp.,

¢) skladniki majatkowe objete ewidencja pozabilansowg oraz objete jedynie
ewidengja ilosciowa.
4. Skiadniki majatku jednostki podlegaja inwentaryzagi poprzez:
a) spis z natury,
b) potwierdzenie (uzgodnienie) sald,
c) weryfikacje danych ksiegowych z od powiednimi dokumentamui.
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z dnia 28 listopada 2019 5.

Czesc 11

Organizacja i obowiazki
0s6b odpowiedzialnych za inwentaryzacj¢

1. Do kierownika jednostki w zakresie inwentaryzadji nalezy:
a) wydawanie wewnetrznych przepisow w zakresie inwentaryzacji -
w szczegolnosci:
- zarzadzenia wewnetrznego w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji -
wzdrnrl,

okreslenie sposobow i terminow przeprowadzenia inwentaryzacji - wzor nr 2,

b) powolywanie organéw i o0séb zobowiazanych do przeprowadzenia
inwentaryzacji, tj. czlonkéw komisji inwentaryzacyjnej - wzor nr 3 - i zespolow
spisowych - wzor 4;

¢) poinformowanie o terminach inwentaryzacji bieglego rewidenta badajacego
sprawozdanie finansowe jednostki za dany rok obrotowy (jezeli jest obowiazek
badania sprawozdania finansowego),

d) zatwierdzanie zaopiniowanych (przez gléwnego ksiggowego) wnioskow komisji
inwentaryzacyjnej,

dokonanych podczas inwentaryzacji oraz innych decyzji w sprawie

‘ e) podejmowanie polecert w sprawie wykorzystania w przyszlosci spostrzezen
inwentaryzacji.

Kierownik jednostki odpowiada za prawidlowe przeprowadzenie inwentaryzacji.
Moze powierzy¢ przeprowadzenie inwentaryzacji w drodze potwierdzenia sald i w
drodze weryfikagji (z wyjatkiem spisu z natury) innej osobie za jej zgoda.

2. Do kompetencji gléwnego ksiegowego w zakresie inwentaryzacji nalezy:

a) przedstawienie kierownikowi jednostki propozydji i wnioskéw w sprawach:
powolania przewodniczacego oraz czlonkéw komisji inwentaryzacyjnej,
czesciowego lub calkowitego uniewaznienia okreslonych spiséw z natury,
zarzadzenia spiséw ponownych, uzupelniajacych lub dodatkowych,

b) sprawowanie og6lnego nadzoru nad caloksztaltem prac inwentaryzacyjnych,

c) zapewnienie uzgodnienia ewidencji ksiggowej z ewidencja prowadzong
w poszczegdlnych polach spisowych,

d) zapewnienie wyceny arkuszy spisowych,

e) zaopiniowanie wnioskow komisji inwentaryzacyjnej w sprawie rozliczenia
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roznic inwentaryzacyjnych,

f) kontrolowanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym wypelnionych arkuszy

inwentaryzacyjnych,

3. Do uprawnien i obowigzkéw przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej nalezy
w szczegOlnosci:

a)

b)
<)

d)

g)

h)

stawianie wnioskbw w sprawie powolania skladu osobowego komisji
inwentaryzacyjnej, zespoléw spisowych,

wnioskowanie o powolanie zespoléw spisowych,

przeprowadzenie szkolenia - wspélnie z gléwnym ksiggowym - czlonkow
komusji inwentaryzacyjnej oraz zespoldw spisowych,

organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacgi rzeczowych

skladnik6w majatku oraz pozostalych skladnikow bilansowych, w tym przeglad,

wspolnie z powolanymi zespolami spisowymi, rejonéw (pdl) spisowych, a takze

dopilnowanie poprawnoéci ich wykonania we wlaéciwym terminie,

stawianie uzasadnionych wnioskéw w sprawie:

zmiany terminu inwentaryzacji,

inwentaryzacji niektérych skladnikéw na podstawie obliczen technicznych lub
szacunku,

powolania fachowcéw lub rzeczoznawcéw do ustalenia standw rzeczywistych
skiadnikow majatku inwentaryzowanych na podstawie obmiaru lub
szacunku,

przeprowadzenia inwentaryzacji w spos6b uproszczony, przeprowadzenia
spisow uzupelniajacych lub powtérnych,

kontrolowanie przygotowan do przeprowadzenia inwentaryzaci (np.
odpowiednie przygotowanie skladnikéw rzeczowych w magazynach),

dopilnowanie terminowego ziozenia wyjasnien odno$nie ewentualnych roznic
inwentaryzacyjnych przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie,

ustalenie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych 1 postawienie
wnioskéw w sprawie ich rozliczenia,

przygotowanie wnioskéw o wszczecie dochodzenia w przypadku ujawnienia
niedoboréw i szkéd zawinionych,

stawianie wnioskow w sprawie sposobu zagospodarowania - ujawnionych
w czasie inwentaryzaci zapasow niepelnowartosciowych, zbednych Iub
nadmiernych oraz w sprawie usprawnienia gospodarki rzeczowymi
1 pienigznymi skladnikami majatku,

k) zatwierdzanie pod wzgledem merytorycznym

4. Do zadan pracownika w referacie finansowym nalezy w szczego6lnosci:
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a) przygotowanie dokumentacji inwentaryzacyjnej (np. formularzy o$wiadczen,
arkuszy spisowych itp.),

scislego zarachowania,

c) okreslenie skladnikéw, rejondw, pol spisowych oraz terminéw mmwentaryzagji,
a takze wyznaczenie dnia, na ktéry bedg one inwentaryzowane,

e) pobranie oswiadczen od 0sob materialnie odpowiedzialnych o tym, ze wszystkie
dokumenty magazynowe zostaly ujete w ewidencji magazynowej oraz
przekazane do dzialu ksiegowosci,

f) przygotowanie 1 wydanie komisjom inwentaryzacyjnym arkuszy spisowych
i rozliczenie ich z tych arkuszy po zakonczeniu inwentaryzacji,

g) nadzér nad terminowym przeprowadzeniem inwentaryzacji, wyjasnianie

b) prowadzenie rozliczenia arkuszy spisowych z natury, stanowigcych druki
komisjom inwentaryzacyjnym wszelkich watpliwoéci podczas spisu,
h) kontrola wyrywkowa prawidlowosci dokonywania spisu,

i) przyjmowanie wypelnionych arkuszy spisowych po zakoriczonej inwentaryzadji,
po sprawdzeniu ich poprawnosci formalnej,

j) weryfikacja réznic inwentaryzacyjnych, protokolow stwierdzajacych roznice
inwentaryzacyjne i przedstawionych w nich propozycji rozliczenia réznic,

k) przygotowanie projektu zarzgdzenia w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji.

5. Do obowigzkow zespolu spisowego nalezy:

a) zapoznanie si¢ z regulaminem (instrukcjg) inwentaryzagi oraz udzial
| w szkoleniu przed inwentaryzacyjnym,

| b) zaopatrzenie si¢ w arkusze spisowe i inne potrzebne druki,

¢) poinformowanie osoby materialnie odpowiedzialnej o  zarzadzeniu
inwentaryzacji w okreslonym terminie,

d) ustalenie kolejnosci spisu skladnikow majatkuy,

e) zorganizowanie pracy w ten sposéb, aby normalna dzialalno$¢ komorki nie
zostala zaklocona,

f) terminowe przeprowadzenie spisu z natury na wyznaczonym polu spisowym,

g) terminowe przekazanie przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej arkuszy
spisowych oraz informacji o wszelkich stwierdzonych w toku spisu
nieprawidlowosciach, zapasach niepelnowartosciowych,

h) przedstawienie sprawozdania z przebiegu spisu z natury.

6. Do zadan 0s6b odpowiedzialnych materialnie za skladniki objete inwentaryzacja
nalezy:

a) przygotowanie do inwentaryzagji rejonéw spisowych i znajdujacych sie w nich
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skladnikéw m.in. poprzez:
zgromadzenie w jednym miejscu tych samych skladnikow,
spryzmowanie artykutéw zwatowych, przestrzennych itp.,
b) przygotowanie innych danych i narzedzt niezbednych zespolom spisowym do
inwentaryzacji,

¢) zlozenie stosownych os$wiadczefi, odnoénie powierzonych im skiadnikéw
majatkowych - przed przystapieniem komuisji do spisu - wzdr nr 6 - oraz, po
sporzgdzeniu spisu - wzor nr 7.

7. Terminy inwentaryzaci skladnikéw aktywoéw i pasywoéw okreSla ustawa
o rachunkowosci - wz.ér nr 2.
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Czeéé I11

Spis z natury

1. W drodze spisu z natury przeprowadza sie inwentaryzacje nastgpujacych zasobéw
majatkowych:

a)

d)

e)

)

aktywoéw pienieznych (z wyjatkiem $rodkow pienigznych zgromadzonych na
rachunkach bankowych, poniewaz sa one inwentaryzowane poprzez
potwierdzenie sald), w tym:

gotowki w kasie w ziotych polskich i w walutach obcych,
czekdw 1 weksli obcych o terminie platnosci lub wymagalnosci do 3 miesigcy,

metali szlachetnych (zloto, srebro, platyna), o ile sa zaliczane do rzeczowego
majatku trwalego,

papieréw wartosciowych w postaci materialnej, np.:

akgji, bonéw, obligacji,

innych papieréw wartosciowych,

czekow 1 weksli o terminie platnosci i wymagalnosci ponad 3 miesiace,
rzeczowych skladnikéw aktywéw obrotowych, w tym:

surowcow, materialéw, opakowan,

towaréw handlowych,

pozostatych skiadnikow obrotowych,

srodkéw trwalych (z wyjatkiem $rodkéw trwalych, do ktérych dostep jest
znacznie utrudniony, i gruntéw, ktére inwentaryzowane sa droga weryfikagji),

maszyn i urzadzen wchodzacych w skiad §rodkéw trwalych w budowie,

obcych  skladnikéw, ktore zostaly powierzone do przechowywania,
przetworzenia, sprzedazy lub uzytkowania.

2. Ustalenie rzeczywistego stanu wskazanych powyzej skladnikéw nastepuje droga ich
przeliczenia lub pomiaru w inny sposéb; o sposobie pomiaru decyduje ich rodzaj,
wielkos¢, ksztalt, posta¢ fizyczna Iub inne cechy specyficzne. Wplyw na wybor
techniki liczenia i pomiaru majg réwniez warunki skladowania, dostgp do pdl

spisowych.

3. W sytuaqji kiedy skladniki majgtkowe sa niedostgpne, niepoliczalne, niemierzalne
lub dostep do nich jest utrudniony - ich stan ilosciowy okresla si¢ na podstawie
obliczen technicznych lub szacunkow, fj. w sposob uproszczony.
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4. Do typowych skladrikéw inwentaryzowanych metodg uproszczong naleza:

- substancje plynne,

- materialy sypkie skladowane w pryzmach, kopcach, nietypowych pojemnikach,
elewatorach (wegiel, cement, srodki chemiczne, zboze, nasiona),

— wyroby hutnicze (szklo, stal),

— drewno, tarcica,

— przedmioty skladowane w nieladzie - rudno policzalne,

— Dbele, zwoje, szpule itp.

5, Obliczenia techniczne lub szacunkowe powinny by¢ uwidocznione w specjalnym
zalgczniku do arkusza spisowego. Jezeli zastosowane zostaly obliczenia techniczne,
to nalezy zalaczy¢ rysunek okreélajacy ksztalt pryzmy, jej wymiary oraz wyliczenia
szczegolowe, na podstawie ktérych ustalono stan skladnika. Zafaczniki te podpisuja
osoby dokonujace obliczen oraz osoba odpowiedzialna za stan spisywanych
sktadnikéw. Wzory podstawowych bryl geometrycznych oraz formuly obliczenia ich
pojemnosci zawiera wzor nr 8.

6. Jezeli ustalony w sposéb techniczny lub szacunkowo stan skiadnikéw majatku nie
10zni sie od stanu ksiegowego wigcej niz 0 5% do 10%, stan ksiggowy przymuje si¢
do rozliczenia jako stan faktyczny, decyduje o tym przewodniczacy komuisji
inwentaryzacyjnej wspoélnie z glownym ksiggowym.

7. Spisu z natury dokonujg osoby (zespoly, komisje) powolane w tym celu przez
kierownika jednostki z udzialem oséb odpowiedzialnych lub
wspolodpowiedzialnych materialnie za powierzone im mienie.

8. Arkusze spisowe traktuje si¢ jako druki objete $cisla kontrolg i wydaje zespolom
spisowym, po uprzednim ponumerowaniu I zaparafowaniu przez upowazniong
osobe z komérki ksiegowosci, za pokwitowaniem, do pdZniejszego rozliczenia po
zakonczeniu spisow.

9. W arkuszach spisowych zespét spisowy wpisuje istotne informage,

a w szczegOlnosci:

a) na kazdej karcie spisu: okreslenie objetego inwentaryzacjg pola spisowego oraz
rodzaju inwentaryzacji, nazwiska, imiona, podpisy o0sOb materialnie
odpowiedzialnych, czlonkéw zespolu spisowego oraz innych osé6b
uczestniczacych przy spisie, date i godzine rozpoczecia oraz zakonczenia spisu,

b) w kaizdej pozycji spisu: cechy spisywanych skladnikow umozliwiajace ich
identyfikacje, ilosci poszczegdlnych skladnikéw,

c) zakonczenie arkusza nastepuje przez wpisanie adnotaqi: ,spis zakoAczono na
pozycji nr..."”.

10. Wpisu do arkusza spisowego nalezy dokonac¢ bezposrednio po ustaleniu stanu
skladnika.
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Bledy popelnione w arkuszach spisu mozna poprawiaé wylgcznie przez skreslenie
blednego zapisu (tekstu lub liczby), tak aby pozostal on czytelny, a nastepnie
wpisaniu _zapisu poprawnego. Poprawka bledu powinna by¢ potwierdzona
podpisem przez osobe dokonujaca spisu z natury. Natomiast bledy powstale np.
przy wycenie arkuszy powinny by¢ poprawione i podpisane przez osoby, ktorym
powierzono wykonanie tej czynnosci.

W czasie inwentaryzacji nie powinno mie¢ miejsca wydawanie 1 przyjmowanie
w polu spisowym skiadnikéw majatkowych, z wyjatkiem przypadkow
szczegbdlnych. W tych sytuagjach nalezy odpowiednio oznaczy¢ dowody ruchu
takich skladnikéw, a takze dokonaé odpowiednich adnotacji w arkuszach spisowych,
zapewniajacych rzetelne rozliczenie réznic inwentaryzacyjnych.

Arkusze spisowe stanowia dowod ksiggowy i jako takie powinny spelniac
podstawowe wymogi ustawowe, tzn. zawierac:

a) nazwe jednostki i pola spisowego (pieczec firmowa),

b) numer arkusza,

¢) sklad komisji inwentaryzacyjnej, 0s6b odpowiedzialnych materialnie lub innych
0s6b uczestniczacych w spisie (imiona, nazwiska, podpisy),

d) date (godzing) rozpoczecia i zakonczenia spisuy, ). date i godzing rzeczywistego
rozpoczecia i zakonczenia w danym dniu spisu,

e) datg, na jakg przypada termin spisu,

f) dane dotyczace spisywanych skfadnikéow (numer kolejny, symbol indeksu,
nazwa, jednostka miary, ilos¢ stwierdzona w czasie spisu),

g) podsumowanie arkusza,

h) date i podpisy czlonkéw komisji i osob odpowiedzialnych na koficu arkusza
spisowego.

Arkusze spisowe sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach, a przy inwentaryzacjach
zdawczo-odbiorczych w trzech. Oryginal otrzymuje ksiggowos¢, a kopie osoba
materialnie odpowiedzialna, w ktorej obecnosci winny by¢ spisywane wszystkie
skladniki majatkowe.

W jednostce stosuje si¢ gotowe wzory arkuszy inwentaryzacyjnych dostepne na
rynku krajowym, ktore beda zawieraly dane okreslone w niniejszym zalgczniku.

Spis z natury moze by¢ prowadzony jednoczesnie na kilku oddzielnych arkuszach

spisowych, do ktérych wpisuje si¢ np.

— wilasne skladniki pelnowartosciowe,

- wlasne skladniki niepelnowartosciowe (zbedne, nieprzydatne, uszkodzone,
niemodne),

- obce skladniki pelnowartosciowe 1 niepelnowarto$ciowe, zamieszczajac
odpowiednie uwagi.
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Dla skladnikéw niepelnowartoéciowych spisanych na arkuszu spisowym nalezy
sporzgdzi¢ protokol wyceny tych skladnikéw - wzor 9.

Osoby materialnie odpowiedzialne skladaja o$wiadczenia, ze wszystkie skiadniki
zostaly objete spisem i osoby te nie wnosza zastrzezen do kompletnosci spiséw i do
pracy zespolu spisowego - wzér nr 10.

Po zakonczeniu inwentaryzacji zespol spisowy sporzadza sprawozdanie
z przeprowadzonej inwentaryzacji - wzér nr 11.

W trakcie inwentaryzacji moga by¢ przeprowadzane kontrole. Uprawnionymi do
przeprowadzenia takiej kontroli sa:

{

glowny ksiggowy, kierownik jednostki,

czionkowie komisji inwentaryzacyjnej,

biegli rewidenci badajacy sprawozdanie finansowe jednostki,

organy kontroli skarbowej.

Na arkuszu spisowym kontrolujgcy oznacza swym podpisem pozycje, ktére zostaly
skontrolowane. Z wynikéw kontroli sporzadza sig¢ protokét - wzoér nr 12. W razie
stwierdzenia, w toku kontroli lub w péZniejszym terminie, ze spis z natury w catosci
lub w czesci zostal przeprowadzony nieprawidlowo, kierownik jednostki zarzadza
ponowne przeprowadzenie calo$ci lub czesci tego spisu.

Co do zasady termin spisu z natury jest nastepujacy:

1. Na ostatni dziefi kazdego roku obrotowego. Dotrzymanie tego terminu
1 czgstotliwosci inwentaryzacji bedzie uznane, jezeli inwentaryzacje:

a) skladnikéw aktywow (z wylaczeniem aktywoéw pienigznych, papieréw
wartosciowych) rozpocznie sie nie wczesniej niz trzy miesiace przed koficem
roku obrotowego, a zakonczy do 15 dnia nastepnego roku; ustalenie wiec ich
stanu na dzien bilansowy nastapi poprzez dopisanie lub odpisanie od stanu
stwierdzonego droga spisu - przychodéw i rozchodéw (zwigkszert
i zmniejszen), jakie nastapity miedzy data spisu a dniem ustalenia stanu
wynikajacego z ksigg rachunkowych (31 grudnia), przy czym stan wynikajacy
z ksiagg nie moze by¢ ustalony po dniu bilansowym,

b) zapaséw materialéw, towaréw, =znajdujacych si¢ na strzezonych
sktadowiskach i objetych ewidencja ilosciowo-wartoSciowa - przeprowadzi
sie raz w dwoch lat,

¢) nieruchomo$ci zaliczanych do $rodkéw trwalych oraz do tzw. inwestycji
w nieruchomosci oraz maszyn i urzadzefn wchodzacych w sklad $rodkéw
trwatych w budowie, znajdujacych si¢ na terenie strzezonym - przeprowadzi
sie raz w ciagu 4 lat.

2. Obowiazkowo na ostatni dzien roku obrotowego - sporzadza si¢ spis z natury
aktywow pienigznych (§rodkéw pienieznych w kasie), papierow warto§ciowych
w postaci materialnej.
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W przypadku inwentaryzacji dokonywanej raz na cztery lata lub raz na rok - nie
musi ona nastapi¢ w okresie ostatniego kwartalu roku obrotowego oraz
pierwszych 15 dni roku nastgpnego. Wymienione skiadniki moga by¢
inwentaryzowane w dowolnym terminie w ciggu roku obrotowego.

Przez okre§lenie ,teren strzezony” nalezy rozumied¢ takie miejsce skladowania
skladnikoéw, ktére jest zabezpieczone przed dostepem os6b nieupowaznionych,
np. posiadajace ogrodzenie dozorowane przez odpowiednie shuzby ochrony
mienia oraz inne pomieszczenia w budynkach, posiadajace zamknigcie,
uniemozliwiajace przedostanie si¢ do wewnatrz bez sladow wlamania. Ponadto
sposob przechowywania pozwala na kontrolg (na podstawie odpowiednich
dokumentéw rozchodu i przychodu) oséb sprawujacych nad nimi nadzor, np. -
magazyniera.

22. Spis z natury srodkéw pienigznych polega na przeliczeniu przez zesp6l spisowy
w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej wszystkich §rodkéw pienigznych
znajdujacych sie w kasie, w tym: innych $rodkéw pienigznych (czeki i weksle obce
plaine do 3 miesigcy), podczas sporzgdzania protokolu (wzoér nr 13).

Podczas przeprowadzania inwentaryzagi w kasie komisja spisowa powinna
sprawdzi¢ jednocze$nie przestrzeganie zasad obrotu kasowego w danej jednostce,
a w szczegolnosci:

a)

b)

prawidlowo$¢ zabezpieczenia pomieszczenia kasowego oraz przechowywania
gotowki (kraty, kasy pancerne, sejfy),

zabezpieczenie kluczy zapasowych do kasy.

23. Celem inwentaryzacji srodkow trwalych, a takZe inwestycji w nieruchomosci jest:

a)

b)

ustalenie ich rzeczywistego stanu - ilosci, klasyfikacji, oznaczenia i miejsca,
w ktérym si¢ znajduja,

ustalenie wlasnosci skladnikow majatkowych, w szczegélnoséci nieruchomosci
i gruntébw (grunty inwentaryzowane sq metoda weryfikacji),

ustalenie §rodkéw trwalych obcych (w leasingu, dzierzawie), ktore nalezy spisac
na oddzielnym arkuszu spisowym, a o ich stanie zawiadomi¢ wiasdciciela,

okreslenie srodk6w trwalych przeznaczonych do likwidagi, nieprzydatnych,
niewykorzystywanych, zbednych,

ustalenie tzw. nisko cennych srodkow trwalych, ktore jednostka amortyzowata
jednorazowo w momencie przekazania ich do uzywania; ujete w ewidendji
kstggowe] podlegaja inwentaryzowaniu z czestotliwoéciq i na zasadach
okreslonych dla srodkow trwatych, mimo ze wartos¢ ksiggowa tych $rodkow
trwatych wynosi ,,0” i nie ma wplywu na warto$¢ aktywodw prezentowanych
w bilansie,

ujawnienie wykonanych modernizacji (metoda weryfikacji, z wyjatkiem maszyn
i urzadzen bedacych srodkami w budowie),
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g) ustalenie Srodkéw trwalych - maszyn i urzadzen - wchodzacych w skiad
srodkéw trwalych w budowie,

i) rozliczenie os6b materialnie odpowiedzialnych.

Po zakonczeniu spisu pracownik referatu finansowego dokonuje wstepnego
wyliczenia spisu. W wyliczeniu tym ustala sie:

a) wartos¢ skladnikow wedtug spisu z natury,
b) wartos¢ skladnikéw wedtug ksiag,
¢) rdznice remanentowe, w tym:

ubytki naturalne,

pozostaly niedobér,

stwierdzone nadwyzki.

Wyliczenie ostateczne przeprowadzane jest po dokonaniu wstepnej wyceny; polega
na pordéwnaniu stanéw rzeczywistych wynikajgcych ze spisu z danymi
wymnikajacymi z ewidengji ksiegowey.

Dane ewidencyjne uwaza sie za wiarygodne, jezeli:

— zaksiegowane zostaly wszystkie dokumenty Zrédiowe,
— obroty i salda zostaly uzgodnione,
- nie ma watpliwosci, ze dane ksiegowe sg kompletne i wiarygodne.

Wyliczenie ostateczne jest podstawa do finalnego rozliczenia oséb materialnie
odpowiedzialnych oraz ustalenia réznic inwentaryzacyjnych.

Stwierdzone réinice Inwentaryzacyjne powinny by¢  uporzadkowane
i pogrupowane wedlug skladnikéw i osob materialnie odpowiedzialnych oraz
przedstawione w formie wykazu - z podzialem na niedobory i nadwyzki.

Przed podjeciem decyzji wykaz réznic inwentaryzacyjnych wymaga zbadania
i wyjasnienia w celu ustalenia przyczyn powstania tych réznic.

Zbadanie i wyjaénienie ro6znic inwentaryzacyjnych mozna przeprowadzi¢ wedtug
ponizszego algorytmu:

Stwierdzone réznice inwentaryzacyjne

h

v

Czy roznice wynikajg z bledéw w dokumentacji? Réznice s pozorne

A

A

Czy stwierdzone réznice rzeczywiste s3 istotne? Réznice s3 nieistotne
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Czy roznice istotne podlegaja kompensacie? ‘ »| Roznice podlegaja kompensacie

Cazy rdznice mieszczg sie w granicach norm ubytkow Roéznice sa ubytkami
naturalnych? naturalnymi

v

'

Czy roznice powstaly w wyniku zdarzen niezaleznych od Réznice uznaje sig
osoby materialnie od powiedzialnej? za niezawinione

Czy osoba materialnie odpowiedzialna wyraza zgode na Réznice uznaje si¢
pokrycie niedoboru? za bezsporne

A4

A

Roéznice uznaje sig

o ,
Czy spor zostaje skierowany na droge sgdowa? za niedochodzone

v

h

Roszczenia sa dochodzone na drodze sadowej

| Weryfikacja roznic zajmuje si¢ komisja inwentaryzacyjna. Komisja moze domagac sie
ustnych lub pisemnych wyjasnien od pracownikéw, ktérzy moga udzieli¢ informadji
pozwalajacych wykry¢ powody rozbieznoéci, a takze siggna¢ do dowodéw
zrodlowych i ewidengji ksiegowej, zalecajgc w razie potrzeby ich sprawdzenie. Moze
réwniez zazadad przeprowadzenia ponownego spisu z natury.

Na podstawie zgromadzonych materialéw (o$wiadczen, notatek, wyciggow
z dokumentadji ksiegowej, zakladowych limitéw ubytkéw naturalnych itp.) komisja,
odrebnie dla kazdej pozydi réznic, ustala jej przyczyne i odpowiednio do niej
proponuje okreslony sposob rozliczenia.

Osoby materialnie odpowiedzialne zobowigzane s3 do niezwlocznego
ustosunkowania si¢ do przedstawionych im obliczen réznic inwentaryzacyjnych,
zlozenia wyjaéniei w sprawie przyczyn ich powstania oraz propozydi co do
sposobu ich rozliczenia.

26. Roznice inwentaryzacyjne - niedobory i nadwyzki - moga by¢ kompensowane,
jednakze powinny wowczas zosta¢ spetnione nastgpujace warunki kompensaty:

- zostaly stwierdzone w ramach jednego spisu z natury,
— dotycza jednej osoby materialnie odpowiedzialnej (lub zespotu osob),
- zostaly stwierdzone w podobnych skiadnikach majatku lub dotycza skladnikow




Zalacznik nr |

do zarzadzenia Woja Gminy
Rogdino nr 109/2019

z dnia 28 listopada 2019 r

majatku w podobnych opakowaniach, co moze uzasadnia¢ mozliwosé omytek,
- kompensata nie ma zastosowania do $rodkéw trwalych,
- kompensata dokonywana jest przed obliczeniem ubytkéw naturalnych.
27. Rozliczenie i ujecie w ksiggach skutkéw inwentaryzacji ma nastapi¢ w tym roku
obrotowym, na jaki przypadal termin inwentaryzagji.
28. Po przeprowadzeniu weryfikacji, analizy oraz wnioskow odnosnie roznic, komisja

inwentaryzacyjna sporzadza protokol rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych (wz6ér
nr 14) i przedklada go dyrektorowi do akceptacji.
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Czes¢ IV

Potwierdzenie sald

1. Inwentaryzaga droga potwierdzenia sald obejmuje nastepujace skiadniki majatku:

a) srodki pieniezne zgromadzone na rachunkach bankowych, lokaty i kredyty,

b) naleznosci, pozyczki, zobowigzania - z  wyjatkiem  rozrachunkéw
z pracownikami i innymi podmiotami nieprowadzacymi ksigg rachunkowych,
rozrachunkow z tytuléw publicznoprawnych, naleznosci spornych i watpliwych,
a w bankach réwniez zagrozonych,

c) powierzone kontrahentowi wilasne skiadniki majatkowe, w tym papiery
wartoéciowe w postaci materialnej przechowywane przez inne jednostki, np.
biura maklerskie, banki,

d) papiery warto$ciowe w postaci zdematerializowanej, tj. takie, o ktorych
informacje - lacznie ze zmianami praw wilasnosci - sq zawarte w zapisie
komputerowym; ich inwentaryzacja ma sie¢ odbywaé¢ w drodze uzyskania
odpowiednich potwierdzen.

2. Inwentaryzaga $rodkéw pienieznych na rachunkach bankowych polega na

potwierdzenju przez bank stanu srodkéw ulokowanych przez jednostke na
otwartych rachunkach bankowych zaciagnietych kredytow. Jezeli stany sa zgodne
z danych ksiegowymi jednostki - inwentaryzacja zostala speiniona.

. Uzgodnienie sald odbywa si¢ w formie pisemnej. Wykonywane jest przez
pracownikow ksiegowosci, wzglednie przez innych wyznaczonych pracownikéw.

Pismo o potwierdzenie salda wystawia sie w trzech egzemplarzach i wysyla listem
poleconym: dwa egzemplarze do kontrahenta celem potwierdzenia salda, trzeci
egzemplarz zostaje w aktach jednostki. Jeden z wyslanych egzemplarzy powinien
wrocié do jednostki potwierdzony przez dluznika.

Formularz potwierdzenia salda powinien zawierac:

— kwote salda,

— wskazanie strony ,Wn" lub ,Ma”,

— pieczatke zakladu i podpisy 0s6b upowaznionych (gléwnego ksiggowego).

. Potwierdzenie salda moze odbywaé si¢ réwniez w drodze potwierdzenia drogg

internetowa albo telefonicznie (jednak w tym przypadku nalezy sporzadzi¢ notatke
z przeprowadzonej rozmowy).
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. Jezeli nie udalo si¢ uzyskanie potwierdzenia sald wéwczas taki stan (saldo) podlega

inwentaryzacji w drodze poréwnaria stanu wynikajacego z zapiséw w ksiegach
rachunkowych z dokumentami Zrédlowymi.

. W przypadku potwierdzania niewielkich sald, tzw. sald ,,zerowych”, w sytuacji gdy

salda te nie wykazujg zmian przez dluzszy okres czasu, glowny ksiegowy moze
zadecydowad, w mysl zasady istotnosci, o odpisaniu ich w pozostale koszty lub
przychody operacyjne.

. Na dzien bilansowy jednostka wycenia:

a) naleznosci i udzielone pozyczki - w kwocie wymaganej zaplaty, z zachowaniem
0stroznosci,

b) zobowigzania - w kwocie wymagajacej zaplaty, przy czym zobowigzania
finansowe, ktérych uregulowanie zgodnie z umowga nastepuje droga wydania
aktdw finansowych innych niz érodki pieniezne Iub wymiany na instrumenty
finansowe - wedlug wartosci godziwe.

. W kazdym przypadku pewnej lub uprawdopodobnione] niesciggalnosci naleznoéci

nalezy zaktualizowa¢ warto$¢ naleznoéci poprzez dokonanie odpisu aktualizujacego.

. Odpisu aktualizujacego wartos¢ naleznosci dokonuje si¢ w odniesieniu do:

a) naleznoéci od dhuznikéw postawionych w stan likwidacji lub stan upadlosci do
wysokos$ci naleznodci nieobjetej gwarancja lub innym zabezpieczeniem
naleznosci, zgloszonej likwidatorowi  lub sedziemu  komisarzowi
w postepowaniu upadlosciowym,

b) naleznosci od dluznikéw w przypadku oddalenia wniosku o ogloszenie
upadlosci, jezeli majatek diuznika nie wystarcza na zaspokojenie kosztow
postepowania upadlosciowego — w pelnej wysokosci naleznosci,

¢) naleznosci kwestionowanych przez dluznikéw oraz z ktérych zaplaty dluznik
zalega i wedlug oceny sytuaqi majatkowej i finansowej dluznika splata
naleznosci w umownej kwocie nie jest prawdopodobna - do wysokosci
niepokrytej gwarancjg lub innym zabezpieczeniem naleznosci,

d) nalezno$ci stanowigcych réwnowartos¢ kwot podwyzszajacych naleznosci,
w stosunku do ktérych uprzednio dokonano odpisu aktualizujacego -
w wysokosci tych kwot, do czasu ich otrzymania lub odpisania,

e) naleznosci przeterminowanych lub nieprzeterminowanych o znacznym stopniu
prawdopodobienstwa niesciagalnosci, w przypadkach uzasadnionych rodzajem
prowadzonej dzialalnosci lub strukturg odbiorcéw - w wysoko$ci wiarygodnie
oszacowane] kwoty odpisu, w tym takze ogélnego, na nieéciagalne naleznosci.
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Dokumenty stanowigce podstawe ksiggowania odpisu aktualizujgcego powinny
szczegblowo okresla¢ przeslanki jego dokonania, np.: charakterystyke sytuacji
finansowe] diuznika oraz przyczyn powstania zalegloéci w spiacie naleznosci, oceng
mozliwosci splaty zalegtych i biezacych naleznosci, przyjetych zabezpieczen i ich
realnej wartoéci na dzien powstania naleznosci 1 na dzien dokonania aktualizadji,
opis czynnosci podjetych dla $ciggniecia naleznosci.

Aktualizacja nie zwalnia od dzialan stuzacych sciggnieciu naleznoéci.
Dokonujac odpisu aktualizujacego, bierze si¢ pod uwage migdzy innymui:
- czas zalegania z zaplata,

- wyniki monitéw, rozmow,
- sytuacje platnicza kontrahenta.

W przypadku skladnikéw powierzonych kontrahentom nalezy uzyska¢ od jednostki,
ktorej przekazano skladniki majatkowe, potwierdzenie ich stanu - wzér nr 15.

Termin potwierdzenia sald to termin na ostatni dzief roku obrotowego, przy czym
inwentaryzacje mozna rozpocza¢ w ciggu IV kwartalu, a skoficzy¢ do 15 stycznia
roku nastepnego:

a) najwczesniejsza data inwentaryzaci i jednoczesnie dniem potwierdzenia
naleznosci jest dzien 31.10 danego roku; moze to by¢ rowniez dzien 30.11, 31.12
danego roku,

b} w przypadku uzgadniania stanu na inny dzien niz bilansowy - stan naleznosci
na dzien bilansowy nalezy ustali¢ przez dopisanie lub odpisanie od stanu
stwierdzonego droga potwierdzenia sald zwigkszen i zmniejszen, jakie nastapily
miedzy data potwierdzenia a dniem ustalenia stanu wynikajgcego z ksigg
rachunkowych.

Rozliczenie i ujecie w ksiegach skutkéw inwentaryzacji ma nastapi¢ w tym roku
obrotowym, na jaki przypadal termin inwentaryzacji.
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Czes¢ 'V

Weryfikacja

. Inwentaryzacja droga weryfikacji polega na poréwnaniu stanu wynikajacego z za-

piséw w ksiegach rachunkowych lub inwentarzowych z danymi w dokumentach
Zrodlowych lub wtérnych, rejestrach, kontrolkach, kartotekach operacyjnych oraz
doprowadzenia ich do realnej wartosci.

. Celem weryfikadji jest:

ustalenie faktu istnienia okreslonych skladnikéw majatku 1 Zrédet ich
pochodzenia,

- stwierdzenie realnej wartosci tych skladnikow,

- stwierdzenie kompletnosci ich ujecia,

- oceng przydatnoéci gospodarczej weryfikowanego skiadnika majatku.

. Metoda weryfikacji inwentaryzuje sie wszystkie te aktywa i pasywa, ktére:

- rnie moga by¢ inwentaryzowane w drodze spisu z natury,

— nie moga by¢ inwentaryzowane przez wzajemne uzgodnienie i potwierdzenie na
pi$émie ich stanu ksiggowego,

- nie podlegaja obowigzkowi inwentaryzacji co roku, np. nieruchomoéci zaliczane
do srodkéw trwalych oraz inwestydji, jezeli znajduja sig na terenie strzeZonym.

. Metoda weryfikacji inwentaryzuje sie¢ w szczegdlnoSci nastepujace skiadniki

aktywOw 1 pasywow:

— wartoéci niematerialne 1 prawne,

— grunty i §rodki trwale, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony,

— prawa zakwalifikowane do nieruchomosci (prawa uZytkowania wieczystego
gruntéw, spotdzielcze prawa do lokali mieszkalnych i uzytkowych),

— udzialy i akcje w sp6lkach kapitalowych,

— materialy i towary w drodze oraz dostawy niefakturowane,

— $rodki pieniezne w drodze,

— naleznosci sporne i watpliwe,

— rozrachunki publicznoprawne,

— naleznosci i zobowiazania z osobami nieprowadzacymi ksiag rachunkowych,

— rozliczenja miedzyokresowe czynne i bierne,

- kapitaly (fundusze) wlasne i specjalne,

- rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodéw,

— Srodki trwale w budowie,
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- wszystkie inne niewymienione powyzej skladniki aktywow 1 pasywow.

. Weryfikage przeprowadzaja pracownicy ksiegowosci, wzglednie przez innych
wyznaczonych pracownikéw.

. Terminem inwentaryzacji skfadnikéw podlegajacych sprawdzeniu droga weryfikagji
jest koniec roku obrotowego, przy czym mozna ja przeprowadzi¢ nie péZniej niz do
85 dnia po dniu bilansowym.

. Rozliczenie i ujecie w ksiegach skutkow inwentaryzacji ma nastapi¢ w tym roku
obrotowym, na jaki przypadal termin inwentaryzacji.

. Wyniki inwentaryzagji potwierdzone musza by¢ na pismie w formie protokolow
weryfikacji (wzér 16) podpisanych przez osoby dokonujace tej inwentaryzadji,
zaakceptowanych przez kierownika jednostki.

. Po zakonczeniu inwentaryzacji droga weryfikacji nalezy sporzadzi¢ zbiorczy
protokét lub sprawozdanie z inwentaryzowanych ta droga skladnikéw aktywow
i pasywow (wzor nr 17).

28 LIS. 2018

Data { . kr’ -riownikjednosfk.!'




Wzornr 1

do zarzadzenia Wojta Gminy
Rogézno nr 109/2019

z dnia 28 listopada 2019 .

o

10.
11.

12.

13.

Zarzadzenie nr ..........
z dnia: .
w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji rocznej

§1

Stosownie do uregulowan instrukcji inwentaryzacyjnej z dnia .................. oraz ustawy
o rachunkowosci (artykud 26 i 27) ustalam nastepujace zasady przeprowadzenia inwenta-
ryzacji na rok kalendarzowy 20 ... r.

Terminy i sposoby przeprowadzenia inwentaryzacji okresla zalgcznik do niniejszego
zarzadzenia (wzor nr 2).

§2

Zarzadzam przeprowadzenie inwentaryzacji droga spisu z natury rzeczowych skladni-
kéw obrotowych, srodkéw trwalych, srodkéw trwalych w budowie oraz gotowki w kasie
na dzien 31 grudnia 20 ... r.

Powoluje do Komisji inwentaryzacyjnej osoby wymienione w zaigczniku do niniejszego

zarzgdzenia (wzoér nr 3).

Powotuje do zespolow spisowych osoby wymienione w zalgczniku do niniejszego zarza-

dzenia (wzér nr 4).

Harmonogram poszczegdlnych czynnoéci inwentaryzacyjnych (etapéw inwentaryzacyj-

nych) okresla zalacznik do niniejszego zarzadzenia (wzér nr 5}

Zobowiazuje pracownika referatu finansowego do pobrania od oséb materialnie odpo-

wiedzialnych ,Oéwiadczen” w sprawie kompletnosci ujecia oraz odpowiedniego przygo-

towania do spisu inwentaryzowanych skladnikéw (wzér nr 6, 7).

Zobowiazuje kierownika referatu finansowego do wydania przewodniczacemu komisji

inwentaryzacyjnej ostemplowanych i ponumerowanych arkuszy spisowych najp6Zniej

w dniu rozpoczecia spisu.

W toku spisu komisja nie dokonuje wyceny stanu zapasow.

Wycene nalezy dokonaé w cenach brutto w zlotych polskich.

Sktadniki majatku niepelnowartosciowe, nadmierne nalezy spisa¢ na oddzielnych arku-

szach.

Po zakonczeniu spisu pracownik referatu finansowego dokona wyliczenia wstgpnego.

Osoby materialnie odpowiedzialne zobowigzuje si¢ do odpowiedniego uporzadkowania

mienia i ewidencji:

- oznaczenia wywieszkami, ulozenia wedlug asortymentéw, spryzmowania materia-
léw masowych,

- przeprowadzenia protokolarne| kasacji §rodkéw trwatych, narzedzi, odziezy i innych
skladnikéw majatkowvch oraz opracowania wymagane] dokumentagi ksiegowej (LT,
LN itp.) do dnia spiséw,

- uporzadkowania ewidencji ilo$ciowej $rodkéw trwalych i uzgodnienia jej z danymi
wykazanymi w ewidencji ksiegowej, ewidencji skladnikéw majatku w uzytkowaniu
w kartach osobistego wyposazenia i innych urzadzeniach ewidencyjnych.

Po zakoniczeniu czynnoéci inwentaryzacyjnych przewodniczacy komisji inwentaryzacyj-

nej zlozy w ciagu 14 dni sprawozdanie koricowe z przebiegu inwentaryzacjt.

Wyniki inwentaryzagji (rozpatrzone oraz rozliczone nadwyzki i niedobory zatwierdzone

przez kierownika jednostki) winny by¢ ujete w ksiegach rachunkowych okresu sprawoz-

dawczego.




§3

Wz6rnr 1

do zarzadzenia Wojta Gminy
Rogéino nr 109/2019

z dnia 28 listopada 2019 1.

1. Zarzadzam przeprowadzenie inwentaryzacji w drodze potwierdzenia sald na dzien 31

grudnia 20 ... r.

a) naleznosci (wedhug stanu na dzien 30 listopada 20.... )

b) srodkéw pienigznych znajdujgcych sie na rachunkach bankowych (na dzien 31 grud-

nia 20 ... r.)
2. Do przeprowadzenia inwentaryzacji w drodze potwierdzenia sald powoluje nastepujace
osoby:
Lp. Imie i nazwisko Stanowisko Funkcja
1
2
§4

1. Zarzadzam przeprowadzenie inwentaryzacji w drodze weryfikacfi pozostalych aktywoéw
i pasywow na dzier 31 grudnia 20 ... I
2. Do przeprowadzenia inwentaryzacji w drodze weryfikacji powoluje nastepujace osoby:

Lp. Imi¢ i nazwisko Stanowisko Funkcja
1
2
3
B
§5
1. Przeprowadzenie inwentaryzacji nalezy udokumentowa¢ protokofami podpisanymi

przez osobg odpowiedziaing za prowadzenie danego konta, zespdl spisowy i gidwnego

ksiegowego.

2. Za sprawny, terminowy i prawidlowy przebieg czynnosci inwentaryzacyjnych odpowie-

dzialny jest przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej.
Nadzér nad prawidlowoécia, kompletnoscia i terminowoscia spiséw inwentaryzacyjnych

powierza sie gldwnemu ksiegowemu.
4. Zarzadzenie wchodzi w zycie 2 dniem podpisania.
5. Czes¢ integralna niniejszego zarzadzenia stanowi cbowigzujaca w jednostce Instrukeja

mwentaryzacyjna.




Wz6r nr 2

do zarzadzenia Wéjta Gminy
Rogézno nr 169/2019
z dnia 28 listopada 2019 r.

Terminy i sposoby przeprowadzania inwentaryzacji

Termin Skladnik majatku Metoda
Na dzien a) aktywa pieniezne, czyli krajowe $rodki platnicze, | Spis z natury
31.12.20...1. waluty obce idewizy (z wyjatkiem zgromadzo-
nych na rachunkach bankowych),
b) papiery warto$ciowe w postaci materialnej,
Na dzien 31.12. 20...r., z tym | a) znajdujace sig na terenie niestrzezonym lub znaj- | Spis z natury
ze inwentaryzacje mozna dujace sie na terenie strzezonym, lecz nieobjete
przeprowadzac ewidencja ilosciowo-wartoéciows zapasy:
od pazdziernika 20.... r. do - materialow,
[ 15 stycznia 20...1. - towarbw,
| {art. 26 ust 1 pkt 1, art. 26 - $rodkéw trwalych oraz nieruchomosci zali-
ust. 2 pkt 2, czanych do inwestycji (z wyjatkiem gruntéw i
art. 26 ust. 3 pkt 1, art. 17 srodkéw trwalych, do ktérych dostep jest
|ust. 2 pkt 2) znacznie utrudniony) znajdujacych si¢ na te-
renie niestrzezenym,
b) maszyny i urzgdzenia wchodzgce w sklad $rod-
i kow trwalych w budowie, znajdujace sig na tere-
nje njestrzezonym,
¢) skiadniki majatkowe objete ewidencijq ilosciows,
d) skladniki majgtkowe bedace wlasnoécig obcych
jednostek
Raz w ciaggu 2 lat (art. 26 ust. | znajdujace sie na terenie strzezonym [ objete ewidencja | Spis z natury
3pkt2) ilodciowo-wartosciows zapasy:
| - materialow,
- towardw.
Raz w ciagu 4 lat (art. 26 ust. | znajdujace sie na terenie strzezonym $rodki trwale |Spis z natury

3 pkt 3)

oraz maszyny iurzgdzenia wchodzace w sklad $rod-
kow trwatych w budowie, a takze nieruchomoscr zali-
czane do $rodkéw trwatych oraz inwestycje

Na dzien 31.12. 20... 1, z tym
ze inwentaryzacje mozna
przeprowadzac od paz-

dziernika 20... r.
do 15 stycznia 20... r. (art. 26
ust. 1 pkt 2)

a) aktywa finansowe zgromadzone na rachunkach
bankowych Jub przechowywane przez inne jed-
nostki, w tym papiery wartodciowe w formie
zdematerializowanej,

naleznosci (z wyjatkiem tytuléw publicznopraw-
nych, do ktérych stosuje sie przepisy ustawy ©
zobowigzaniach podatkowych, oraz naleznosci
watpliwych, spornych, naleznosci od pracowrni-
kéw, naleznosci | zobowigzan wobec 0s6b nie-
prowadzacych ksiag rachunkowych, a takze in-
nych aktywdw i pasywow, jezeli przeprowadze-
nie ich spisu z natury lub uzgodmenie z przyczyn
uzasadnionych nie bylo mozliwe),

zobowiazania (z wyjpatkiem zobowigzan wobec
pracownikdw i publicznoprawnych),

pozyczki i kredyty,

wiasne skladniki majatkowe powierzone kontra—‘
hentom |

b)

Potwierdzenie
salda




Wzbrnr 2

do zarzadzenia Wojta Gminy

Rogéino nr 109/2019
z dnia 28 listopada 2019 r.

Termin

Skladnik majatku

Metoda

Na dzie 31.12.20... ¢, 2
tym ze inwentaryzacje moz-
na przeprowadza¢ od pai-
dziernika 20...r.do.........
20... r. (art. 26 ust. 1 pkt 3)

|

grunty, prawa wieczystego uzytkowarnia grun-
téw, spoldzielcze prawa do lokali mieszkalnych i
uzytkowych,

srodki trwale, do ktérych dostep jest znacznie
utrudnjony (np. budowle podziemne, instalacje
ip.),

papiery wartosciowe w formie zdematerializowa-
nej,

naleznodci sporne i watpliwe, a takze dochodzone
na drodze sagdowej,

naleznosci i zobowigzania os6b nieprowadzacych
ksigg rachunkowych,

naleznosci i zobowigzania z tytuléw publiczno-
prawnych,

inwestycje rozpoczete (z wyjatkiem maszyn i
urzadzen objetych inwestycja rozpoczeta),
wartosci niematerialne i prawne,

rozliczenia migdzyokresowe czynne i bierne,
przychody przysziych okreséw,

kapitaly {fundusze) wlasne (podstawowe, zapa-
sowe, rezerwowe i pozostale),

fundusze specjalne,

rezerwy,

pozostate aktywa i pasywa,

akltywa, ktérych nie zinwentaryzowano na koniec
roku obrotowego ze wzgledu na wymdg inwenta-
ryzowania ich w drodze spisu z natury ce kilka
lat,

aktywa i pasywa ewidencjonowane na kontach
pozabilansowych (np. zobowigzania warunkawe).

Weryfikacja




Wzornr 3

do zarzadzenia Wojta Gminy
Rogdzno nr 109/2019

z dnia 28 listopada 2019 r.

Wykaz powotanych cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej

Niniejszym powotuje na czionkdw komisji inwentaryzacyjnej nastepujace osoby:

Lp. Imie i nazwisko Stanowisko Funkcja w komisji
1 przewodniczacy
2 cztonek
3 cztonek

data kierownik jednostki




Wzornr 4

do zarzadzenia Wéjta Gminy
Rogézno nr 109/2019

z dnia 28 listopada 2019 r.

Wykaz powotanych cztonkow zespolow spisowych

Niniejszym powotuje na cztonkbw zespotow spisowych nastepujace osoby:

Pole spisowe
Lp. Spis na dzien | Termin od-do Sktad zespolu spisowego
Nazwa Nr
1 PrzewodniczaCy..........ccccooceieeenn,
2 Czionek........oi
3 Czionek....coooooii
4 PrzewodniCZacy.......ccoooveiivinei
5 Czionek......co.oo
6 Czlonek.............e
e el




Harmonogram i terminarz inwentaryzacji na rok

Wzornr 5

do zarzadzenia Wojta Gminy
Rogézno nr 109/2019
z dnia 28 listopada 2019 r.

Czynnosé inwe:tt:rzzacji od Terrglon ...... Osoba odpowiedzialna
1. Powotanie komisji inwen- |Przygotowawczy Kierownik jednostki
taryzacyjne
2. Powotanie i przeszkolenie |Przygotowawczy Przewodniczacy komisji
zespoldw (grup) spiso- inwentaryzacyjnej
wych
3. Przygotowanie dokumen- |Przygotowawczy Przewodniczgcy komisji
tow inwentaryzacyjnych inwentaryzacyjne]
4. Przygotowantie pola spi-  |Przygotowawczy Osoba odpowiedzialna
sowego materialnie
5. Spis z natury VWiasciwy Czionkowie zespotow
spisowych, kontrolerzy
6. Wycena spisanych skiad- |Wiasciwy Pracownik ksiegowosci
nikow
7. Inwentaryzacja w drodze |Wiasciwy Pracownik ksiegowosci
uzgodnienia sald
8. Inwentaryzacja w drodze |Wiasciwy Pracownik ksiegowosci

porownania z dokumenta-

cjg ksiegowa
9. Protokét réznic inwentary- |Opracowanie Przewodniczgcy komisji

zacyjnych wynikow inwentaryzacyjne]

10. Wyjasénienie przyczyn roz- |Opracowanie Przewodniczacy komisji
nic inwentaryzacyjnych wynikow inwentaryzacyjne;

11. Protokét rozliczenia roznic |Sformutowanie Przewodniczacy komigji
inwentaryzacyjnych wnioskow inwentaryzacyjne|

12. Podjecie decyzji w spra- |Sformutowanie Kierownik jednostki
wie rozliczenia roznic in-  |wnioskow
wentaryzacyjnych

13. Ujecie réznic inwentary-  |Realizacja wnio- Pracownik kstggowoSci

zacyjnych i ich rozliczenie
w ksiegach rachunkowych

skow

data i podpis

Kierownik jednostki




S

Wzérnr 6

do zarzadzenia Woéjta Gminy
Rog6ino nr109/2019

z dnia 28 listopada 2019 1.

pieczatka jednostki

QOswiadczenie

Niniejszym oswiadczam, ze:
1. Przychody i rozchody sktadnikdw majatkowych powierzonych mojej pieczy zostaty udoku-
mentowane ocdpowiednimi dowodami.
2. Wszystkie dowody przychodu i rozchodu zostaly przekazane do odpowiednich komorek
organizacyjnych.
3. Rzeczowe skladniki majatkowe powierzone mojej pieczy sg przygotowane do spisu z na-
tury, wlasciwie posegregowane, utozone oraz odpowiednio oznakowane.

data 1 podpis data i podpis




Wzornr7

do zarzadzenia Wojta Gminy
Rogézno nr 109/2019

z dnia 28 listopada 2019 r.

pieczatka jednostki

Oswiadczenie

Oswiadczam niniejszym, jako osoba odpowiedzialna za powierzone mi mienie:
1. Nie zgtaszam okolicznosci mogacych mieé wpltyw na wynik wyliczenia.
2. Zgtaszam, ze do wyliczenia nalezy dodatkowo uwzgledni€™ ...

3. Nie wnosze zastrzezen do skladu osobowego komisji wyznaczonej do przeprowadzenia
spisu,

data i podpis data i podpis

* odpowiednie pozostawag, zbedne skreslic



Wzér nr 8

do zarzadzenia Wojta Gminy
Rogéino nr 109/2019

z dnia 28 listopada 2019 1.

Wzory podstawowych bryt geometrycznych
oraz formuly obliczenia ich pojemnosci

T
Szescian r%,w
(czesty ksztalt bokséw w magazynach, pojemnikow, zasobnikow itp.) | | a
Pojemnosé: powierzchnia podstawy x wysokosé «-:::_'_;'L,'_';é_'»

V=a'=a’xa=axaxa &

Prostopadioscian T
(czesty kszialt skrzyn, boksow lub innych pojemnikow) [ e
Pojemnoéé: powierzchnia podstawy x wysokos¢ (w tym wypadku wysoko§¢ hegrre e [ J

rowna sie dlugoéci boku ¢)
V=a xb xc

Pryzma (klin)
{mozliwa forma artykulow zwalowych)
V=1/6h({2a+c)xb xh

Pryzma scigta
(czesta forma artykutow zwatowych)
V=16h[{2a+byxc+{a+2b)xf]

Ostrostup foremny i stozek

(rébwniez w postaci takich bryt mogg wystepowac inwentaryzowane artykuty)
V=13P xh

P — powierzchnia podstawy, przy czym:

dla kwadratu: P =ax a

dia kola: P =[1r?

Kula
(rzadsza forma postaci sktadowanych artykuiow)
V=430

Wycinek kuli (czasza)
(czesla forma przechowywania artykutdw ptynnych, sypkich itp.)
V = 1/3 [Th%3r - h)

Beczka kolowa
{rowniez stuzy w praktyce do przechowywania artykutow)
V =115 [1h(2D? + Dd + 3/4 d9)

Walec kolowy prosty
(czesta forma przechowywania artykutow)
V= [1reh

Symbol V uzyly we wszystkich wzorach oznacza objetcsc.

Na ogol projektanci réznych pojemnikéw, zasobnikdw, boksow, zbiornikdw, kadzi, pak itp. stara-
ja sie nadac¢ im postac bryt foremnych z uwagi na utatwienie réznych wyliczen, m.in. na uzytek
inwentaryzacji.




wzérnrg
do zarzadzenia Waéjta Gminy
Rogédino nr 108/2019

z dnia 28 hislepada 2019 1.
(pieczed Jednosik)

Protokét wyceny zapasow niepetnowartosclowych ujetych w arkuszu splsowym

Protokot wyceny zapasow niepetnowartesciowych ujetych w arkuszu spisowymonre ... ... zdma. ... e o doOkonaneiwdniv L L L

Nazwiska i imiona cztonkow zespotu spisoweqo

Symbol
Indeksu Nazwa (okreslenie) towaru, | Jednostka Cena Wartos5¢ | % uszkodzenia Cena Wartoé-é p? Przyczyny Uwagl (proponowane
Lp {cecha materiatu, wyrobu miary losé ewidencyjna (5 x86) (zniszczenia) | obnizona deprecjacji uszkodzenia rzeznaczenie)
' ' (5x9) {zniszczenia) P
numer)
9 2 3 4 5 3 7 8 9 10 11 12
0 0
0 0
a 0
a 0
Q 0
o 0 0 0
Podpisy osdb matenalnie odpowiedzialnych Podpisy czionkow zespotu spisowego

podpis Podpis




Wzér nr 10

do zarzadzenia Wojta Gminy
Rogézno nr 109/2019

z dnia 28 listopada 2019 r.

funkcja

Oswiadczenie

Oséwiadczam, jako osoba materialnie odpowiedzialna za powierzone mi mienie, ze nie roszcze
zadnych pretensji i nie wnosze uwag do kemisji inwentaryzacyjnej w zakresie iloci i jakosci
zinwentaryzowanych sktadnikéw majatkowych. Wszystkie skladniki majatku znajdujgce sie

zostaly w mojej obecnosci spisane w arkuszach spisowych od numeru ...
dO NUMETU ..o i nie zgtaszam zastrzezen do komisji inwentaryzacyinej.

data i podpis osoby materialnie odpowiedzialne)




Wzér nr 11

do zarzadzenia Wojta Gminy
Rogéino nr109/2019
z dnja 28 listopada 2019 r.

pieczec jednostki

Sprawozdanie opisowe z przebiegu spisu z natury

Zespd spisowy dziatajacy na podstawie zarzadzemia Nl ... ...
Kierownika Jednostki...........oocoo zdnia
w nastepujacym skiadzie osobowym:

B przewodniczacy,

) czlonek,

) e cztonek
wykonatw dniu ... opisane w niniejszym sprawozdaniu czynnos&ci przy

sporzadzaniu spisu z natury w:
a} nazwa obiektu i oznaczenie inwentaryzowanych pomieszczen

1. Rozliczenie pobranych arkuszy spisowych:

a) pobranowdniu ... arkuszy od numeru ..................... donumeru .................
b) wykorzystano arkuszy .......................... O NUMETACH ...
c) zwraca sie arkusze czyste ........................ onumerach ...
d) zwraca sie arkusze anulowane i zniszczone .................... onumerach ...

2. W wyniku szczegdlowego sprawdzenia pomieszczen stwierdzono, ze wszystkie skiadniki
majgtkowe podlegajgce inwentaryzacji zostaly ujete w arkuszach spiséw z natury.

Podpisy czionkow zespotu spiscwego




Wzér nr 12

do zarzadzenia Wéjta Gminy
Rogéino nr 10972019

z dnia 28 listopada 2019 r.

pieczgc jednostki

Protokot
Z przeprowadzonej kontroli spisu z natury

Z POIBCEMIA ..o
WOONTU o GOOZ. oo
przeprowadzono kontrole spisu z natury przeprowadZonego W..................e
....................................................... A A
oddnia ..o 20...... r

(nazwiske i imie) (funkcja)

Kontrolg objete nizej wymienicne pozycje spisu:

llos¢ Inne ustalenia, np
Lp. SDa,ta Nrpoz. Nakzwa s_kIadnl- wg danych usta!olna Réznica dotyczace réznicy
pisu | spisu a majatku Spisu w wyniku ceny
P kontroli

Padpis przewodniczacego komisji

Podpisy kontrolujacych

Whioski

Podpisy kentrelujaeych




Wzo6r nr 13

do zarzadzenia Wojta Gminy
Rogéine nr 109/2019

% dnia 28 listopada2019r.

pieczet jednostki

Protokot nr ....................
z inwentaryzacji gotowki w kasie

przeprowadzonej w dnil ............ccoooeeen 20.....rodgodz. ... dogodz. ...
przez zespdt spisowy powotany zarzadzeniem kierownika jednostkinr ... zdnia ...
w skiadzie:

1Y PIZEWOANICZECY oottt e
) CZ oMK
B CZ oMK
Inwentaryzacje przeprowadzono w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej ......................

W toku inwentaryzacji stwierdzono:

Protokdt niniejszy sporzadzono w 2 jednobrzmigcych egzemplarzach, z ktérych jeden pozosta-
wiono w kasie. W zwigzku z ustaleniami zawartymi w niniejszym prctokole osoba materialnie
odpowiedzialna nie wniosta zastrzezen/wniosta nastepujace zastrzezenia™:

1. Faktyczny stan gotowki w Kasie: ... zt
z tego:
a) gotowka
................... X T i 2
................... Ko e T i 2
................... X o T o
................... X T i 2
................... X T i 2
................... R T e 2 |
................... O . |
b) inne érodki pieniezne zt
weksel ... X TR UURURRRI zt
czek X PR zt
c) razem{a+b) zt
2. Stan $rodkow wg ostatniego raportu kasowego
nro..... rrzdnia ... PN Lozt
3. Roéznica inwentaryzacyjna: zt
4. Numer ostatniego dowodu:
KP:
KW
5. Stan depozytow przechowywanych w kasie oraz ich zgodnosc¢ (bgdz niezgodnosd)
Z WG B, Lottt e o

oscba materiainie odpowiedzialna

* niepotrzebne skreslié




Wzér nr 14

do zarzadzenia Wéjta Gminy
Rogézno nr 109/2019

z dnija 28 listopada 2019 r.

pieczed jednostki
Protokot
Komisji inwentaryzacyjnej sporzadzony na zakonczenie Inwentaryzacji
na dzien .....ccceveevmrimeneenenen. 20...... r.
Komisja inwentaryzacyjna w sktadzie:
1 DU RUUPPPROPPPRIO - Przewodniczacy
USRS — Czionek
B — Czionek
na posiedzeniu w dniu ... w sprawie weryfikacji i rozliczenia réznic
inwentaryzacyjnych stwierdzonych w czasie inwentaryzacji w dniach ....................... skiadnikdw

majatku jednostki ..., po rozpatrzeniu wyjasnien oséb materiainie odpowiedzialnych oraz innych
okoliczno$ci mogacych mie¢ wplyw na zaistniate roznice, ustalita co nastepuje:

1.

Zestawienie roznic inwentaryzacyjnych zawiera zatgczone zestawienie.

Ogodtem stwierdzono:

— niedobory w kwocie 2t L

— nadwyzkiw kwociezt

— szkody w kwocie zt

Réznice inwentaryzacyjne stwierdzone w jednostce ... postanowiono

rozliczyt nastepujaco;

a) nadwyzke materiatu ... WIHOSCH ..o , w kwocie
Zh —OQNIBEE M3 oo

t) nadwyzke materialu ... wiloscl ... , po
Z8 - skompensowad z niedoborem materiatu.....................
wilosCi ,POZh s wartos¢ kompensaty zH ...

¢) niedobdr wartoSciowy pozostaly po kompensacie w kwocie zt ... uznaé za
............................................................. P SPISAC W ..o

d) niedobdr materialow ... wilosci ... , w kwocie
Zh o UZNAEG ZA oo i obcigzy¢ osobe
materialnie odpowiedzialna.

Réznice inwentaryzacyjne stwierdzone w jednostCe ...

postanowiono rozliczyé nastepujaco:

B) e

D} e

o3 TSP OO O PP U PO TR TR VPR PE PSR E R TPPSTOSTT PP

Zgodnie z postepowaniem wyjasniajgcym przyczyny powyzszych réznic byly nastgpuja-

L] = 2 O e TR

{opis przyczyn powstania réznic, wyjaénienia osob, inne informacje)
Ocena przygotowania i przebiegu inwentaryzacji:

{spostrzezenia, uwag! odnoénie przygotowania | przeprowadzania inwentaryzacj)
Inne uwagi i wnioski:




W2zor nr 14

do zarzadzenia Wéjta Gminy
Rogéino nr 109/2019
z dnia 28 listopada 2019 r.

Opinia gléwnego ksiegowego:

data Przewodniczacy Komisji inwentaryzacyjnej

Zatwierdzam

data Kierownik jednostki



Wzor nr 15

do zarzadzenia Woéjta Gminy
Rogéino nr 109/2019

z dnia 28 listopada 2019 r.

Nadawca:

pieczed jednostki data

Potwierdzenie salda skiadnikow
bedacych w posiadaniu innej jednostki

Adresat:

Dotyczy: uzgodnienia salda skiadnikéw

Stosownie do przepisow ustawy z 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2019 r. poz.
351 ze zm.) prosimy o potwierdzenie posiadania .............ccocoiiiiii

N UM T KON a: e

Rodzaj

Lp. dowodu

Z dnia Tres¢ operacji liosé Cena Wartosc

Razem konto

pieczalka i podpis
0soby upowazniong) u wiasciciela |

Zgodnos¢ powyzszego salda z Waszymi danymi prosimy potwierdzi¢ w postaci ponizszego
stwierdzenia na drugim egzemplarzu niniejszego pisma. W przypadku niezgodnoici wykazane-
go przez nas salda z Waszymi zapisami, prosimy o przestanie specyfikacji tych réZnic.

Wartoseé skiadnikow bedacych w naszym posiadaniu na dzien............cccccoeeeenee jest zgodna
z powyzszg specyfikacja.

pieczatka i podpis 1 data
0scby upowaznionej u adresata

Zalacznik do sprawozdania finansowego zarok ...




Wzor nr 16

do zarzadzenia Wdjta Gminy
Rogdzno nr 109/2019

z dria 28 listopada 2019 1.

Protokot weryfikacji wybranej pozycji aktywow lub pasywow

pieczeé jednostki
PROTOKOL WERYFIKACJI Nr ..........
Saldokonta ..o nadzien ...
Zespot weryfikacyjny w skladzie: 1. e
2
wdniu .. zweryfikowal saldo konta ..........ccoooi

i stwierdzit, ze saldo konta wynika z zapiséw udokumentowanych sprawdzonymi i zatwierdzo-
nymi dokumentami. Jest ono realne i poprawnie ustalone.

Saldo obejmuje:

A s zt
D) o zt
O o Pl
Saldo koncowe na dzien ........cccceemenneeee wynosi: zt

podpis osoby cdpowiedzialne| za ewidencje ksiggowa

Podpisy czionkow zespolu weryfikacyjnego:

Zatwierdzono:.

glowny ksiegowy kierownik jednostki




Wzér nr 17

do zarzadzenia Wéjta Gminy
Rogédino nr 109/2019

z dria 28 listopada 2019 1.

Sprawozdanie z inwentaryzacji
dokonanej droga weryfikacji stanéw ksiegowych
z dokumentacja ksiggowa aktywow i pasywow nieobjetych inwentaryzacja
poprzez spis z natury lub potwierdzenie sald
sporzadzony na dzien 31 grudnia 20..... r.

Stan
. Symbol ustalony | Nr protokotu
Lp: Nazwa skiadnika konta | ksiggowy | wdrodze | weryfikacji
weryfikacji
1. | Wartosci niematerialne i prawne
2. | Srodki trwale (w latach, kiedy nie

ma spisu z natury)

Srodki trwale w budowie

4. | Dlugoterminowe aktywa finansowe:
udzialy i akcje

5. | Srodki pieniezne w drodze

6. | Naleznosci watpliwe, zagrozone

i niepotwierdzone

w

7. | Zobowigzania (niepotwierdzone)

8. | Naleznosci publicznoprawne

9. | Zobowigzania publicznoprawne

10. | Zobowigzania z tytulu wynagrodzen
|

|

|

11. | Pozostale naleznosci

12. | Pozostate zobowigzania

13. | Materiaty w drodze

14. | Dostawy niefakiurowane

15. | Rozliczenia miedzyokresowe

16. | Kapitaly (fundusze) podstawowe
17. | Rezerwy

18. | Rozliczenia migdzyokresowe

| przychoddéw

i 19. | Fundusze specjalne
|

20. | Pozostate aktywa

21. | Pozostale pasywa

22. | Zobowiazania warunkowe
23. | Inne pozycje bilansowe

Salda objetych niniejszym protokolem aktywow i pasywodw uznaje sig za realne | prawidtowe.
Zalacznik do sprawozdania finansowego za rok ...

Data i podpisy czlonkow zespolu weryfikacyjnego:

Zatwierdzono/data:.

glowny ksiegowy kierowrik jednostki




