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Na podstawie ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 roku o rachunkowosci (Dz. U. z 2019r.
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SWIESZYNO

ZARZADZENIE NR 162/VIII/2019
WOJTA GMINY SWIESZYNO
z dnia 31 pazdziernika 2019r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji przeprowadzania inwentaryzacji

w Urzedzie Gminy Swieszyno

poz.351 z poézn. zm.), zarzgdza sie co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie do stosowania instrukcje przeprowadzania inwentaryzacji w Urzedzie
Gminy Swieszyno, zwang dalej instrukcjg stanowigcg zatacznik nr 1 do niniejszego

zarzgdzenia.

§ 2. Instrukcja ma na celu okreslenie wlasciwego przeprowadzania inwentaryzacji aktywow

i pasywow zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i zasadami rachunkowosci.

§ 3. Instrukcja okresla formy, terminy, czestotliwo$é, zasady organizacji inwentaryzacji,
obowigzki 0sob odpowiedzialnych za przeprowadzenie inwentaryzacji oraz rozliczanie
i dokumentowanie wynikéw w sposéb zapewniajgcy jej przebieg oraz ujecie w ksiegach

rachunkowych Urzedu Gminy.

§ 3. Traci moc zarzadzenie nr 63/1/V/07 Wéjta Gminy Swieszyno z dnia 31 sierpnia 2007

roku w sprawie instrukcji inwentaryzacyjne;.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zalgeznik Nr 1

do Zarzgdzenia nr 162/VI111/2019
Wéjta Gminy Swieszyno

z dnia 31 pazdziernika 2019r.

INSTRUKCJA PRZEPROWADZANIA INWENTARYZACJI
W URZEDZIE GMINY SWIESZYNO

§1. POJECIE I CEL INWENTARYZACJI

1. Inwentaryzacja to ogot czynnosci majacych na celu okresowe ustalenie lub sprawdzenie
rzeczywistego stanu aktywow 1 pasywow.
2. Celem inwentaryzacji jest ustalenie rzeczywistego stanu aktywéw i pasywow
1 na tej podstawie:

1) doprowadzenie danych wynikajacych z ksiag rachunkowych do zgodnosci ze stanem

rzeczywistym;
2) rozliczenie oséb materialnie odpowiedzialnych za powierzone im mienie;
3) dokonanie oceny gospodarczej przydatnosci skfadnikow majatku jednostki;

4) przeciwdziatanie nieprawidlowosciom w gospodarowaniu majatkiem jednostki.

§2. FORMY I METODY INWENTARYZACJI
1. Inwentaryzacja moze by¢ przeprowadzona w formie inwentaryzacji okresowej lub
inwentaryzacji doraznej.
2. Inwentaryzacje okresowg przeprowadza si¢ zgodnie z planem inwentaryzacji,
uwzgledniajgcym  terminy 1 czestotliwos¢  inwentaryzacji  okreslona w  ustawie
o rachunkowosci.
3. Inwentaryzacj¢ dorazng przeprowadza si¢ w przypadku zaistnienia okolicznosci
uzasadniajgcej jej przeprowadzenie, tj.. zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej,
zaistnienia zdarzen losowych np. pozar, powo6dz, kradziez, zmiany formy whasnosci itp.
4. Polecenie przeprowadzenia inwentaryzacji doraznej wydaje kierownik jednostki.
5. Inwentaryzacja moze by¢ przeprowadzona metodg inwentaryzacji:
1) pelnej, ktéra polega na ustaleniu rzeczywistego stanu na okreslony dziefi wszystkich
aktywow i pasywow;
2) ciagtej, ktora polega na sukcesywnym ustalaniu stanu rzeczywistego poszczegdinych
sktadnikow majgtku objetych inwentaryzacja, tak aby w wyznaczonym czasie stan ten

zostal ustalony dla wszystkich aktywow i pasywow;




3) uproszczonej, ktora polega na ustaleniu stanu rzeczywistego czesci skladnikow
majatkowych.

§3. SPOSOBY INWENTARYZACJI
1. Inwentaryzacj¢ przeprowadza si¢ w drodze:

1) spisu z natury;

2) uzyskania od kontrahentow i bankow pisemnych potwierdzef prawidlowosci
wykazanych sald (uzgadnianie sald);

3) porownania danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji
realnej wartoscei skladnikow majgtku (weryfikacja sald).

2. Poszczegblnym skiadnikom majatku podporzadkowana jest Scisle okreslona metoda
inwentaryzacji.

3. Inwentaryzujac nieruchomosci nalezy zapewni¢ mozliwos¢ poroéwnania danych
wynikajacych z ewidencji ksiggowej z ewidencja odpowiednio gminnego, powiatowego
i wojewddzkiego zasobu nieruchomogci. Pracownik ds. gospodarki nieruchomosciami
potwierdza wykaz nieruchomos$ci znajdujgcy si¢ w ewidencji ksiggowej wedlug stanu na
ostatni dzien roku kalendarzowego.

4. Spisow z natury dokonujg zespoly spisowe pod nadzorem komisji inwentaryzacyjnej oraz
wlasciwych komorek merytorycznych.

5. Uzgodnienia sald z bankami i kontrahentami oraz poroéwnania z wlasciwg dokumentacja
i weryfikacji stanéw wynikajacych z ewidencji ksiggowej dokonujg pracownicy referatu
finansowo-budzetowego z udziatem, w uzasadnionych przypadkach, pracownikow komorek
merytorycznych.

6. Za prawidtowe przeprowadzenie inwentaryzacji odpowiedzialno$¢ ponosza:

1) Kierownik jednostki - za przeprowadzenie spisu z natury;

2) Gléwny Ksiggowy - za przeprowadzenie inwentaryzacji w drodze potwierdzenia
stanu aktywow przez bank i kontrahentéw oraz poréwnanie danych ksigg
rachunkowych z dokumentami;

7. Do zadan kierownika jednostki nalezy:

1) powotanie komisji inwentaryzacyjnej;

2) powolanie przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej na wniosek glownego
ksiggowego;

3) powotanie zespotéw spisowych na wniosek przewodniczacego komisji

inwentaryzacyjnej;



4) zatwierdzenie sprawozdania komisji inwentaryzacyjnej z przeprowadzenia
inwentaryzacji oraz wynikéw inwentaryzacji.
8. Dokumenty z inwentaryzacji przechowuje sie przez okres 5 lat liczac od poczatku roku
nastepujgcego po roku, ktérego inwentaryzacja dotyczy.
§4. TERMINY I CZESTOTLIWOSC INWENTARYZACJI
1. Inwentaryzacj¢ przeprowadza si¢ w nastepujacych terminach:
1) na ostatni dzien roku obrotowego:

a) aktywdw pieni¢znych;

b) rzeczowych skiadnikéw aktywow obrotowych,

¢) wiasnych skladnikéw majatku powierzonych innym kontrahentom;

d) naleznosci, w tym udzielonych pozyczek;

e) wartosci niematerialnych i prawnych;

f) Srodkéw trwatych, do ktérych dostgp jest znacznie utrudniony:;

g) innych niz nieruchomodci $rodkéw trwalych, pozostatych $rodkéw trwatych
(wyposazenia) oraz maszyn iurzadzen wchodzacych w sklad $rodkéw
trwatych w budowie, znajdujacych sie na terenie niestrzezonym;

h) pasywow (funduszy);

2) raz w ciggu czterech lat (w dowolnym okresie spisu):

a) nieruchomosci zaliczonych do srodkow trwatych;

b) $rodk6éw trwatych, pozostatych srodkow trwatych (wyposazenia) oraz maszyn
i urzadze wehodzgeych w sktad $rodkéw trwatych w budowie, znajdujacych
si¢ na terenie strzezonym.

2. Inwentaryzacje nalezy przeprowadzi¢ réwniez na wyodrebnionych polach spisowych na
dzien:
a) zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej,
b) w ktorych wystapily wypadki losowe lub inne przyczyny, w wyniku ktérych
nastapito naruszenie stanu sktadnikow majatku (pozar, wlamanie, itp.).
3. Terminy inwentaryzacji winny by¢ tak ustalone, aby skladniki majatku powierzone jedne;
osobie materialnie odpowiedzialnej lub zespofowi 0s6b wspotodpowiedzialnych objete
zostaly spisem z natury w jednym terminie,
4. Inwentaryzacj¢ na wyodrgbnionych polach spisowych w formie spisu z natury

przeprowadzaja zespoly spisowe w oparciu o wydane odrgbne Zarzadzenie Wéjta Gminy.




5. Ujawnione w toku inwentaryzacji réznice miedzy stanem rzeczywistym a stanem
wykazanym w ksiegach rachunkowych nalezy wyjasni¢ i rozliczy¢ w ksiegach rachunkowych
tego roku obrotowego na ktory przypad! termin inwentaryzacji.

6. Inwentaryzacje skladnikéw aktywow — z wylgezeniem $rodkéw pienigznych, papierow
warto$ciowych nalezy rozpoczg¢ nie wczesniej niz na trzy miesigece przed koncem roku

obrotowego i zakonczy¢ do 15 dnia nastgpnego roku.

§5. INWENTARYZACJA W DRODZE SPISU Z NATURY

Zasady ogélne
1. W drodze spisu z natury przeprowadza si¢ inwentaryzacje:
a) srodkow pienigznych w gotdwee,
b) papierow wartosciowych (weksle, czeki obee, akcje, obligacje itp.),
¢) $rodkow trwalych wilasnych i obcych z wyjatkiem tych, do ktdérych dostep jest
znacznie utrudniony oraz gruntow,
d) wyposazenie,
¢) maszyn i urzadzen wchodzacych w sktad srodkow trwatych w budowie,
f) srodkow trwalych postawionych w stan likwidacji, a fizycznie nie zlikwidowanych,
o) nie zuzytych zapasow materialow i towardéw odpisywanych w koszty w momencie ich
zakupu,
2. Inwentaryzacja w drodze spisu z natury polega na:
1) ustaleniu rzeczywistej ilosci poszczegdlnych sktadnikéw majatku poprzez ich
przeliczenie oraz ujeciu ustalonej ilosci w arkuszu spisu z natury;
2) wycenie spisanych ilosci;
3) poréwnaniu wartosci wycenionego spisu z danymi z ksiag rachunkowych;
4) ustaleniu ewentualnych roznic inwentaryzacyjnych i wyjasnieniu przyczyn ich
powstania oraz postawieniu wnioskéw co do sposobu ich rozliczenia;

5) ujeciu réznic inwentaryzacyjnych i ich rozliczeniu w ksiegach rachunkowych.

Komisja inwentaryzacyjna

1. W celu sprawnego, terminowego i prawidlowego przeprowadzenia inwentaryzacji
powoluje si¢ komisj¢ inwentaryzacyjng w skladzie minimum 3 oséb.

2. Na wniosek glownego ksiegowego kierownik jednostki powoluje przewodniczacego

komisji inwentaryzacyjnej.



3. Do obowigzkoéw przewodniczacego komisji inwentaryzacyijnej nalezy w szczegdlnosci:

a.

wnioskowanie w  sprawie powolania skladu osobowego komisji
inwentaryzacyjnej 1 zespolow spisowych, wzory wnioskéw stanowig
zalgezniki nr 5 i 6 do instrukcji,
przygotowanie projektu Zarzadzenia Wojta w sprawie przeprowadzenia
inwentaryzacji,
ustalenie zakresu czynnoscei dla cztonkéw komisii,
przeprowadzenie szkolenia czlonkéw komisji inwentaryzacyjnej oraz
zespoldw spisowych,
ustalenie terminéw rozpoczecia i zakonczenia prac inwentaryzacyjnych —
opracowanie terminarza prac inwentaryzacyjnych,
poinformowanie 0s6b odpowiedzialnych materialnie oraz oséb prowadzacych
ewidencj¢ analityczng o zarzadzeniu inwentaryzacji,
organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji rzeczowych
skladnikow majatku oraz pozostalych skladnikéw bilansowych oraz
dopilnowanie ich wykonania we wlasciwym terminie,
prowadzenie rozliczenia arkuszy spisowych z natury, stanowiacych druki
scislego zarachowania,
skompletowanie wszystkich protokoléw inwentaryzacyjnych, sporzadzonych
dla sktadnikow bilansowych inwentaryzowanych innymi metodami niz spis z
natury,
stawianie uzasadnionych wnioskéw w sprawie:

1. zmiany terminu inwentaryzacji,

il. inwentaryzacji niektorych skladnikow na podstawie obliczen
technicznych lub szacunku,

iii. powolania fachowcow lub rzeczoznawc6éw do ustalenia rzeczywistych
skfadnikow majatku inwentaryzowanych na podstawie obmiaru lub
szacunku,

Iv. przeprowadzenia  inwentaryzacji ~w  sposéb  uproszczony,

przeprowadzenia spisow uzupetniajacych lub powtérnych,

k. kontrolowanie prawidlowego i terminowego przebiegu inwentaryzacji,

L.

dopilnowanie terminowego zlozenia wyjasnien odno$nie ewentualnych

réznic inwentaryzacyjnych przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie,




m. ustalenie przyczyn powstania roéznic inwentaryzacyjnych i postawienie
wnioskow w sprawie ich rozliczenia, ‘

n. przygotowanie wnioskdw o wszczecie postgpowania wyjasniajacego w
przypadku ujawnienia niedoboréw i szkdéd oraz sposobu zagospodarowania
stwierdzonych sktadnikow niepetnowartosciowych lub zbednych,

0. sporzadzenie protokotu na zakonczenie inwentaryzacji,

p. wnioskowanie w sprawach szczegOlnych dotyczacych organizowania prac
inwentaryzacyjnych,

4. Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej moze czg$¢ z uprawnionych czynnosci zleci¢
do wykonania cztonkom komisji inwentaryzacyjnej, nie zwalnia to go jednak od
odpowiedzialnosci za ich prawidlowe i terminowe wykonanie.

5. Cztonkow komisji inwentaryzacyjnej powoluje Wojt Gminy

6. Czlonkéw komisji spisowych powoluje przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej

7. Do obowigzkoéw zespotu spisowego nalezy:

a. zapoznanie si¢ z instrukcjg inwentaryzacji oraz z przepisami o prowadzeniu
spisu z natury,

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

c. ustalenie kolejnoséci spisu sktadnikow majatku,

d. zorganizowanie pracy w ten sposob, aby normalna dziatalno$¢ komorki nie
zostata zaklocona,

e. terminowe przeprowadzenie spisu z natury na wyznaczonym polu spisowym,

f. terminowe przekazanie przewodniczagcemu komisji inwentaryzacyjnej
arkuszy spisowych oraz informacji o wszelkich stwierdzonych w toku spisu
nieprawidlowosciach,

g. przedstawienie sprawozdania z przebiegu spisu z natury.

8. Przed przystgpieniem do inwentaryzacji nalezy przeprowadzi¢ ogledziny srodkéw trwatych
i pozostatych srodkéow trwalych w uzywaniu umozliwiajgce okreslenie ich przydatnosci.
Nalezy dokonaé likwidacji $rodkow zniszczonych, nieprzydatnych. Likwidacji dokonuje
komisja powolana przez Wojta Gminy. Protokét likwidacji powinien zawieraé przyczyng
likwidacji, nazwe $rodka, numer inwentarzowy, ilos¢, cen¢ i wartos¢, podpisy komisji i
zatwierdzenie Wojta i Skarbnika Gminy. Zatwierdzony protokét likwidacji komisja
przekazuje do referatu Finansowo-Budzetowego celem naniesienia zmian w ewidencji

ksiegowe;.



9. Do komisji inwentaryzacyjnej oraz zespolow spisowych nie mogg byé powolane osoby
materialnie odpowiedzialne za inwentaryzowane skladniki, Gtowny Ksiegowy, osoby

prowadzace ewidencje i rozliczanie inwentaryzowanych sktadnikow.

Przebieg spisu z natury

1. Spis z natury przeprowadza si¢ w obecno$ci osoby materialnie odpowiedzialnej za
skiadniki majatku objete spisem lub innej osoby przez nig pisemnie upowaznione;.

2. Rzeczywisty ilo$¢ spisywanych z natury sktadnikéw majatku ustala zespél spisowy przez
ich przeliczenie. |

3. Przeliczenie skladnikéw majgtku polega na fizycznym ustaleniu ich ilosci w sztukach.

4. Znajdujgce sig na okreslonym polu spisowym skladniki majgtku objete spisem
z natury nie powinny by¢ wydawane lub przyjmowane do czasu zakoficzenia spisu.

5. W wyjgtkowych sytuacjach zesp6t spisowy moze wyrazié zgode na wydanie lub przyjecie
okreslonego skladnika majatku, jezeli jest to niezbedne dla zapewnienia normalnej
dziatalno$ci jednostki. Wydanie lub przyjecie sktadnika majatku w tym przypadku powinno
nastgpi¢ poprzez dokonanie adnotacji w arkuszach spisowych, zapewniajac rzetelne
rozliczenie roznic inwentaryzacyjnych.

6. Arkusze spisowe z natury sporzadza si¢ komputerowo. Arkusze drukowane sa w jednym
egzemplarzu, wedlug pol spisowych, ktore zawieraja wykaz skladnikéw majatkowych
przynaleznych do danego pola spisowego bez ich ilosci i warto$ci. Ujawnione w trakcie
inwentaryzacji skladniki wpisuje si¢ w dalszych pozycjach arkusza spisowego. W przypadku
braku sktadnika majatku widniejacego na arkuszu spisowym dokonuje sie adnotacji przy tej
pozycji o jego braku.

7. Dopuszcza si¢ przeprowadzenie spisu z natury metodg elektronicznego odczytu kodow
kreskowych identyfikujacych poszczegdlne obiekty inwentarzowe.

7.1  Inwentaryzacja metodg elektroniczng polega na czytaniu identyfikujacego kodu
danego rzeczowego skladnika majatku podlegajacego inwentaryzacji za pomoca
czytnika laserowego.

7.2 Przetwarzanie danych zawartych w czytniku umozliwia specjalne oprogramowanie
komputerowe.

7.3 Poszczego6lne arkusze spisowe oraz inne wydruki sg drukami $cistego zarachowania
(numerowanie odbywa si¢ automatycznie z wykorzystaniem narzedzia

uniemozliwiajacego zmiany raz nadanego numeru).



7.4

i)

7.6

iy

Zespol spisowy w kazdym pomieszczeniu przy pomocy recznego skanera

odczytuje numery inwentarzowe z naklejek umieszczonych na rzeczowych

sktadnikach majatku.

Odczytane dane transmitowane sg do systemu komputerowego gdzie nastepuje

weryfikacja.

Metodg elekironicznego spisu z natury sporzadza si¢ nastepujgce dokumenty:

e  Arkusz spisu z natury,

e Raport nadwyzek 1 raport niedoboréw sporzadzany dla kazdego pola
spisowego oddzielnie.,

W przypadku pojawienia si¢ w polu spisowym przedmiotow podlegajacych

inwentaryzacji nie posiadajgcych naklejki z kodem paskowym (np. nadwyzki,

zatarty kod paskowy, odklejona nalepka) winny by¢ one spisane r¢cznie, a

nastepnie wprowadzone do bazy oraz wydrukowane.

8. Bezposrednio po ustaleniu rzeczywistej ilosci sktadnika majatku zespdt spisowy dokonuje

wpisu do arkusza spisu w sposéb umozliwiajgcy osobie materialnie odpowiedzialnej

sprawdzenie prawidlowosci wpisu.

9. Zespol spisowy powinien wypelnia¢ arkusze spisow w sposéb umozliwiajgcy podziat

ujetych w nich skladnikéw majatku wedlug miejsc przechowywania (uzytkowania), a takze

wyodrebnienie skladnikéw wlasnych i obcych.

10. Dokonuje sie spisu na oddzielnych arkuszach:

a) srodkow trwalych 1 pozostalych srodkow trwatych,

b) obcych srodkow trwatych.

11. Arkusz spisu z natury stanowi druk $cislego zarachowania , na ktérym ujeto wynik spisu,

powinien zawiera¢ co najmnie;j:

1) nazwe jednostki (nadruk lub odci$nigcie stempla zawierajacego nazwe jednostki);

2) numer kolejny arkusza (karty) spisu oraz oznaczenie uniemozliwiajgce ich zamiang

np. podpis przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej;

3) nazwe pola spisowego (wydziatu / biura / zespotu / gabinetu);

4) datg rozpoczgcia i zakonczenia spisu;

5) imie 1 nazwisko oraz podpisy:

a) osoby materialnie odpowiedzialnej;
b) cztonkdéw zespolu spisowego;

¢) 0sdb uczestniczacych w spisie;

6) numer kolejny pozycji arkusza spisu;



7) cechy spisywanych skladnikéw majatku umozliwiajace ich identyfikacje, w tym takze
symbol identyfikujacy np. numer inwentarzowy;

8) jednostke miary;

9) ilos¢ stwierdzong w czasie spisu z natury;

12. Wynik spisu ujmuje si¢ w arkuszach spisu w sposob trwaty dtugopisem, cienkopisem, itp.
13. W arkuszach spisu z natury niedopuszczalne jest:

1) pozostawienie niewypelnionych wierszy;

2) korygowanie blgdnych zapisow przez zamazywanie, wycieranie lub przerabianie
dokonanych zapisow.

14. Poprawianie blednego zapisu polega na skresleniu zapisu nieprawidlowego w taki
sposob, zeby pierwotna tre$¢ byla czytelna i wpisaniu poprawnego zapisu. Przy kazdym
poprawionym zapisie powinien by¢ zamieszczony podpis cztonka zespotu spisowego i osoby
materialnie odpowiedzialnej.

15. W przypadku dopisania na arkuszu spisu z natury ujawnionych w trakcie inwentaryzacji
sktadnikow majgtku, po zakoficzeniu spisu z natury i dokonaniu ostatniego zapisu w
arkuszach spisu z natury zesp6l spisowy powinien zamiescié na tym arkuszu adnotacje
o nastgpujgcej tresci: ,,Spis zakonczono na pozycji ... strona ....”.

16. Prawidtowo wypelnione arkusze spisu z natury podpisujg cztonkowie zespotu spisowego,
osoba materialnie odpowiedzialna oraz inne osoby uczestniczace w spisie.

17. Zespot spisowy po zakoniczeniu czynnosei spisowych:

1) pobiera od osoby materialnie odpowiedzialnej oswiadczenie koficowe co do przebiegu
dokonanego spisu z natury i zawierajgce stwierdzenie, czy wnosi ona lub nie wnosi
zastrzezenia do przeprowadzonego spisu z natury, wzér o$wiadczenia stanowi
zalgeznik nr 1 do instrukcji,

2) sporzadza pisemne sprawozdanie o przebiegu spisu z natury; wzér sprawozdania
stanowi zalgcznik nr 2 do instrukcji,

3) przekazuje wszystkie arkusze spisu z natury, zaréwno te wypelnione, jak
i niewykorzystane, a takze anulowane wraz z dokumentami wymienionymi
w pkt. 1 - 2 przewodniczacemu komisji inwentaryzacyijnej.

18. Przewodniczgcy komisji inwentaryzacyjnej po zgromadzeniu z danego pola spisowego
wszystkich wypelionych —arkuszy spisu z natury i sprawdzeniu ich kompletnosei
przekazuje je do Referatu Finansowo-Budzetowego w celu dokonania ich wyceny i ustalenia

ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych.



Wycena spisu z natury i ustalenie réznic inwentaryzacyjnych

1. Po otrzymaniu arkuszy spisu z natury pracownik Referatu Finansowo-Budzetowego
dokonuje wyceny spisanych skladnikéw majatku oraz porownania ilosci i wartosci
poszczegdlnych sktadnikow majgtku ustalonych w toku spisu z natury z iloscig 1 wartoscia
tych sktadnikow wynikajaca z ewidencji ksiegowe;.

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

3. Roznice inwentaryzacyjne ujmuje sie w ,Zestawieniu réznic inwentaryzacyjnych”.
W przypadku przeprowadzania spisu z natury metoda tradycyjng 1 elektroniczng sporzadza
si¢ jedno zestawienie roznic inwentaryzacyjnych, zawierajace roznice wynikajace z raportow
nadwyzek i raportéw niedoboréw (sporzadzane elektronicznie) oraz wynikajace z arkuszy
spisowych. Wzdr zestawienia stanowi zalgcznik nr 3 do instrukcji,

4. Po wypelnieniu zestawienia pracownik Referatu Finansowo-Budzetowego przekazuje
cato$¢ dokumentacji Przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej.

5. W celu ustalenia przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych Przewodniczacy komisji
inwentaryzacyjnej przeprowadza postepowanie weryfikacyjne.

6. W trakcie prac weryfikacyjnych komisja inwentaryzacyjna ma prawo zada¢ od osoby
materialnie odpowiedzialnej ztozenia pisemnych wyjasnien dotyczacych przyczyn powstania
réznic inwentaryzacyjnych.

7. Rezultatem zakonczonego postepowania weryfikacyjnego powinien by¢ protokol,
w ktorym komisja inwentaryzacyjna przedstawia umotywowane wnioski co do sposobu
rozliczenia niedoborow i nadwyzek inwentaryzacyjnych, wzor protokolu stanowi zalgeznik
nr 4 do instrukcji.

8. Zaopiniowany przez glownego ksiggowego  protokol  weryfikacji  réznic

inwentaryzacyjnych podlega zatwierdzeniu przez Kierownika Jednostki.

Rozliczenie spisu z natury w ksiegach rachunkowych

1. Ujawnione w toku inwentaryzacji roznice migdzy stanem rzeczywistym,
a stanem wykazanym w ksiegach rachunkowych nalezy wyjasni¢ i rozliczy¢ w ksiegach
rachunkowych tego roku obrotowego, na ktory przypadal termin inwentaryzacji.

2. Rozliczenie rdznic inwentaryzacyjnych w ksiggach rachunkowych nastepuje na podstawie

zatwierdzonego przez kierownika jednostki protokotu weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych.



3. Roznice inwentaryzacyjne — niedobory i nadwyzki mogg byé kompensowane, jednakze
muszg zosta¢ spetnione nastgpujace warunki kompensaty:

a)  zostaly stwierdzone w ramach jednego spisu z natury,

b)  zostaly stwierdzone w podobnych sktadnikach majatku,

¢)  kompensaty nie majg zastosowania do $rodkéw trwatych.

§6. INWENTARYZACJA W DRODZE UZGODNIENIA SALD

1. W drodze uzgodnienia sald metoda otrzymania od bankéw i uzyskania od kontrahentéw
potwierdzen prawidtowosci wykazanych w ksiggach rachunkowych sald na okreslony dzien
dokonuje si¢ w odniesieniu do:

1) srodkéw pienigznych wyrazonych w zlotych polskich i w walutach obcych,
zgromadzonych na rachunkach bankowych;

2) naleznosci, w tym udzielonych pozyczek, z wylaczeniem: rozrachunkow
publicznoprawnych, — rozrachunkéw z osobami nie prowadzacymi ksiag
rachunkowych oraz naleznosci spornych i watpliwych;

3) powierzonych kontrahentom wilasnych skfadnikéw majatkowych.

2. Nie wymagajg pisemnego uzgodnienia sald:

1) naleznosci sporne i watpliwe;

2) naleznosci od kontrahentéw, w tym oséb fizycznych, ktérzy nie maja obowiazku
prowadzenia ksiag rachunkowych;

3) rozrachunki z pracownikami;

4) drobne naleznosci, w przypadku ktorych koszty uzgodnienia przekraczatyby zwigzane
z tym korzysci;

5) rozrachunki publiczno-prawne.

3. Inwentaryzacji w drodze uzgadniania sald dokonujg pracownicy Referatu Finansowo-
Budzetowego.

4. Uzgodnienia i potwierdzenia sald naleznosci przeprowadza sie w okresie ostatniego
kwartalu roku budzetowego, do 15 dnia nastgpnego roku na dowolnie wybrany dzien. Jezeli
nie jest to dzien konczacy rok, potwierdzone saldo powigksza si¢ lub pomniejsza o operacje
gospodarcze, ktore nastgpity pomigdzy dniem przeprowadzenia inwentaryzacji a 31 grudnia.
5. Zawiadomienia o figurujgcych w ksiegach rachunkowych saldach wysylane sg w2
egzemplarzach do kontrahenta, z ktérych jeden potwierdzajacy powinien wrécié do jednostki.

W przypadku braku potwierdzenia salda dokonuje si¢ jego weryfikacji ze stanem ksiegowym.



6. Potwierdzenie salda moze odbywac si¢ réwniez w drodze potwierdzenia mailowo lub
telefonicznie, jednak w tym przypadku nalezy sporzadzi¢ krotka notatke z przeprowadzonych
uzgodnien.

7. Z dokonanego pordéwnania danych ewidencji z wlasciwymi dokumentami oraz ich
weryfikacji sporzadza si¢ protokoly weryfikacyjne, podpisane przez cztonkéw komisji,
pracownika odpowiedzialnego za ewidencj¢ ksiggowa oraz zatwierdzonym przez Glownego

Ksiggowego i Kierownika Jednostki.

§7. INWENTARYZACJA W DRODZE WERYFIKACJI SALD

1. Metodg weryfikacji sald tj. w drodze poréwnania danych ksiag rachunkowych
z odpowiednimi dokumentami zrédtowymi i weryfikacji realnej wartosci sktadnikow majatku
inwentaryzuje si¢:

1) grunty i $rodki trwate, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony;

2) prawa zakwalifikowane do nieruchomosdci;

3) wartosci niematerialne i prawne;

4) naleznosci sporne i watpliwe;

5) rozrachunki z pracownikami oraz osobami nieprowadzacymi ksiag rachunkowych;

6) rozrachunki o charakterze publicznoprawnym;

7) pozostate srodki trwate ujete wylacznie w ewidencji ilosciowej

8) fundusze wlasne i specjalne,

9) srodki trwale w budowie,
2. Metoda weryfikacji polega na poréwnaniu stanéw ksiegowych w ksigegach rachunkowych
lub inwentarzowych z danymi w dokumentach zrodtowych, rejestrach, kartotekach.
Stosowana jest wtedy, kiedy nie mozna przeprowadzi¢ inwentaryzacji metodami spisu z
natury lub uzgodnienia sald oraz kiedy nie ma obowigzku inwentaryzacji co roku, np. w
stosunku do $rodkow trwatych.
3. Inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald dokonuje komisja inwentaryzacyjna powolana
Zarzadzeniem Wojta Gminy. Weryfikacja aktywow i pasywdw ma na celu urealnienie sald
oraz potwierdzenie ich poprawnosci pod wzgledem merytorycznym oraz kompletnosci.
4. Dokonanie weryfikacji sald powinno by¢ potwierdzone protokolem podpisanym przez
cztonkow komisji, pracownika odpowiedzialnego za ewidencje ksiegowa oraz zatwierdzonym

przez Gléwnego Ksiggowego i1 Kierownika Jednostki.



Zalgcznik Nr 1
Do Instrukeji inwentaryzacyjnej

OSWIADCZENIE
OSOBY MATERIALNIE ODPOWIEDZIALNEJ
PO INWENTARYZACJI
/dotyczy $rodkéw trwalych i pozostalych §rodkéw trwalych/

I. Oswiadczam, ze bralem/am czynny udzial w inwentaryzacji powierzonych mi skfadnikéw
majatkowych w

! nr pokoju / pomieszczenie/budynek*
Urzgdu Gminy Swieszyno, 76-024 Swieszyno 71 / inny adres .........ooocieiiiii
w dniach od.....c.cccceveevieericnnnne, H8i s Wirssisiiiinsonmand .
i stwierdzam, Ze spisem z natury objeto wszystkie $rodki trwale oraz pozostale $rodki trwale

(wyposazenie).
2. Oswiadezam, ze w arkuszach spisu z natury objgto wszystkie znajdujgce sie w

/ nr pokaju / pomieszczenie/budynek*
Urzedu Gminy Swieszyno, 76-024 Swieszyno 71 / NNy adres .....o.oooeiiiiiii e, *
sktadniki rzeczowe stanowigce ich stan faktyczny.

3. Nie wnoszg zadnych uwag i zastrzezef, co do pracy zespolu spisowego/wnosze uwagi do*

/ podpis oseby materialnie odpowiedzialnej/

*niepotrzebne skresli¢







Zalgcznik Nr 2
Do Instrukcji inwentaryzacyjnej

Sprawozdanie opisowe z przebiegu spisu z natury

Zespol spisowy w nastepujgcym skladzie osobowym:

L ——— T przewodniczgcy,

D S SRR e S e S AR A RS SRR PR cztonek,

3) s s cztonek,

wiykinial w oletedie Bl s ermminssanr o O onconioosonsreg i S opisane w

niniejszym sprawozdaniu czynnosci przy sporzadzaniu spisu z natury w:

................................... B Y

nazwa pola spisowego

1. Rozliczenie pobranych arkuszy spisowych:

a) pobrano w dniu ................ T — arkuszy od numeru ...........cc.ovevuee.n. do numeru

2. W wyniku szczegbétowego sprawdzenia pomieszczen stwierdzono, ze wszystkie skladniki
majatkowe podlegajgce inwentaryzacji zostaly ujete w arkuszach spiséw z natury, a stan
pomieszczen nie budzi zastrzezen/budzi zastrzezenia*

JAKIE ) e

3. Stwierdzono w czasie dokonania spisu z natury nastepujace usterki i nieprawidtowosci w

zakresie zabezpieczenia przechowywanego mienia /wymienic .................... RS e



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

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

Podpisy czlonkdéw zespotu spisowego

*niepotrzebne skresli¢
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Zalacznik Nr 4
Do Instrukcji inwentaryzacyjnej

Protokél

Komisji Inwentaryzacyjnej sporzadzony na zakonfczenie inwentaryzacji sktadnikoéw majatku
Urzedu Gminy Swieszyno przeprowadzonej na podstawie Zarzadzenia Wojta Gminy
SWIESZYNO NI ....ooeiviiiieeeeee Z QA consammisnsisnnis it mmmns

Komisja Inwentaryzacyjna w skladzie:

L ettt — Przewodniczacy
2L oo vem oo sk aRE AT R R R S A ST 4 S OSSR SR — Czlonek

: AU — Czlonek

na posiedzeniy W AT o w sprawie weryfikacji rozliczenia roznic
inwentaryzacyjnych stwierdzonych w czasie inwentaryzacji w dniach ...........ccoceecvivenn.

sktadnikéw majatku spisanych na arkuszach:

a) sporzadzonych komputerowo

po rozpatrzeniu wyjasnien osb materialnie odpowiedzialnych oraz innych okolicznoéci
moggcych mie¢ wplyw na zaistniale réznice, ustalita co nastepuje:
1. Zestawienie réznic inwentaryzacyjnych zawiera zalaczone zestawienie.

2. W wyniku spisu z natury srodkow trwalych i pozostatych srodkéw trwatych stwierdzono:

— niedobory:
w kwocie zt ... BAOLYCE, vuvswvsnons vesvansenissasms e sives i
nazwa pola spisowego
wkwocie zl ..o, KTCL0 T S ————————
nazwa pola spisowego
w kwocie zt ....ocooveiiii 1dotyeza ..oovvivnviiiiiii

— nadwyzki:

wkwocie zb s 1dotycza ..o

Whkwoode Zb s 1dOLYCZE v



nazwa pola spisowego

nazwa pola spisowego

3. RGzttice INWentaryZacT e W camisssineseismmsisemaimssasiimias postanowiono rozliczy¢:

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

(spostrzezenia, uwagi odnosnie przygolowania i przeprowadzania imventaryzacyi)

8. Whnioski w zakresie zabezpieczenia sktadnikow majgtkowych:

12. Inne uwagi i wnioski:



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

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

Zatwierdzam:

Kierownik Jednostki






Zalacznik Nr 5
Do Instrukeji inwentaryzacyjnej

pieczec jednostki

Wykaz powolanych czlonkéw Komisji Inwentaryzacyjnej

Niniejszym powoluje na cztonkéw Komisji Inwentaryzacyjnej nastgpujgce osoby:

L.p. Imie i nazwisko Stanowisko Funkcja w komis;ji

Whioskuje¢ sklad Komisji Inwentaryzacyjnej

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

Data Przewodniczacy KI

Zatwierdzam sklad Komisji Inwentaryzacyjnej

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

Data Kierownik Jednostki




Zatgcznik Nr 6
Do Instrukeji inwentaryzacyjnej

pieczeé jednostki

Wykaz powolanych czlonkéw zespoléw spisowych

Niniejszym powoluj¢ na cztonkéw komisji spisowej (inwentaryzacyjnej) nastepujace osoby:

L.p. Nazwa pola spisowego Spis na dzienn | Termin od - do Sktad zespohu spisowego

Przewodniczacy...........oouvves
(07 ()1 11 .
Czlonek .....oocovvviiiiiiiiiiiiian.

Przewodniczacy...........ccen...
Czlonek ...ovvviviiiiiiiieien
Czionek ......ooovvieiiiiiiiiiiins

Przewodniczacyi o
Czlonek o ovssamsmena s s

Przewodniczacy..........c.i.....
L054 (3) 11 ) RPN ——
Czlonek ...ovvviiiiiiiiiiii i,

Whioskuje sklad Komisji Inwentaryzacyjnej

Data Przewodniczacy Kl

Zatwierdzam sklad Komisji Inwentaryzacyjnej

Data Kierownik Jednostki



