AO.0050.99.2024

Zarzadzenie Nr 99/2024
Wojta Gminy Rozwienica
zdnia 07 pazdziernika 2024 r.

W sprawie w sprawie wprowadzenia Instrukcji inwentaryzacyjnej

w Urze¢dzie Gminy Rozwienica

Na podstawie art. 69 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (t.j. Dz.U. 2023.1270 z p6zn. zm.), art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o
samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U. 2024.609 z p6Zn. zm.), art. 4 i 10 ust. | oraz 26 i 27 ustawy z
dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz.U. 2023.120 z pézn. zm.) zarzadza si¢, co
nastepuje:

§1
Wprowadza si¢ Instrukcj¢ inwentaryzacyjna w Urzgdzie Gminy Rozwienica zwanym dale;
»Jednostkg” stanowigcg Zalacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Przewodniczacemu Komisji Inwentaryzacyjnej oraz
kierownikom komoérek organizacyjnych Urzedu Gminy RoZwienica.

§3

Nadzo6r nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy Rozwienica.

§4
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

WOJT GMINY ROZWIENICA
inpZ-Tomasz Kud
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Zalacznik Nr | do Zarzadzenia Wojta Gmiry Roawienica z 07.102024 -

INSTRUKCJA INWENTARYZACYJNA
Rozdzial 1

Podstawa prawna

Podstawe regulacji przyjetych w niniejszej instrukeji stanowia ponizsze akty:

1) ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci o rachunkowosci (t. j. Dz.U. 2023.120
z pdzn. zm.), zwana w dalszej czesci instrukcji ,,uor’;

2) ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz.U. 2023.1270 z p6zn.
Zm.)

3) ustawa z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od oséb prawnych (t.j. Dz.U.
2023.2805 z p6ézn. zm).

Rozdzial 11
Zasady ogolne
§1
Majatek jednostki stanowig:
1) srodki trwatle;
2) pozostale srodki trwale (wyposazenie);

3) wartosci niematerialne i prawne.

§2
Wyceny srodkow trwalych w jednostce dokonuje si¢ wedtug zasad okreslonych w ustawie
o rachunkowosci oraz zgodnie z zarzadzeniem Wojta Gminy Rozwienica w sprawie

przyjetych zasad rachunkowosci w Urzedzie Gminy Rozwienica.

§3
Za srodki trwale uwaza si¢ skladniki majatku, ktérych warto$¢ poczatkowa okresla ustawa
o podatku dochodowym od 0s6b prawnych (obecnie, kiedy jednostkowa cena nabycia przekracza
10 000 zi).

§4
Bez wzgledu na wartos¢ na koncie $rodkow trwalych ewidencjonuje sie¢ grunty, budowle

i budynki. Wartos¢ srodka trwalego moze by¢ zwickszona lub zmniejszona w wyniku



zarzadzonej aktualizacji wyceny. Zwigkszenie wartosci poczatkowej srodkéw trwatych moze

nastgpi¢ o rownowarto$¢ kosztow inwestycji zwigzanych z ich ulepszeniem czy modernizacja.

§5
Zwiekszenie stanu $rodkéw trwatych nastepuje pod datg przyjecia do uzywania z inwestycji,
data zakupu lub datg decyzji. Ujawnione nadwyzki ewidencjonuje si¢ pod data ich
zinwentaryzowania.

§6
Umorzenie $rodkéw trwalych nastepuje zgodnie ze stawkami amortyzacyjnymi okreslonymi

w ustawie o podatku dochodowym od os6b prawnych.

§7
Ewidencja $rodkéw trwatych w Urzedzie Gminy Rozwienica prowadzona jest w Referacie

Finansowo — Podatkowym.

§8
Ewidencje ilo$ciowo-wartosciowa prowadzi si¢ dla pozostatych srodkow trwatych, ktérych

warto$¢ okreslona zostata w Polityce rachunkowosci Urzedu Gminy Rozwienica.

§9
Ewidencja pozostatych $rodkow trwalych jest prowadzona w Referacie Finansowo —

Podatkowym.

Rozdzial 111
Inwentaryzacja
§10
1. Zgodnie z przepisami ustawy o finansach publicznych inwentaryzacja stanowi element
kontroli zarzadczej, ktérg zarzgdza Wojta Gminy RoZwienica.
2. W Urzedzie Gminy Rozwienica stosuje si¢ zasady inwentaryzacji okreslone w ustawie o
rachunkowosci, uzupelnione postanowieniami niniejszej instrukcji oraz zasadami

wynikajacymi z obowigzujacego w Urzedzie Gminy Rozwienica zakladowego planu kont.

§11



Na proces inwentaryzacji sktadajg si¢ nastepujace czynnosci:

1) ustalenie stanu faktycznego aktywow i pasywow przez wykonanie czynnosci opisanych w
§ 12 niniejszego rozdzialu;

2) udokumentowanie inwentaryzacji i jej wynikow;

3) wycena zinwentaryzowanych skiadnikow;

4) ustalenie roznic inwentaryzacyjnych, tj. odchylen miedzy stanem faktycznym a stanem
ksiggowym;

5) wyjasnienie réznic inwentaryzacyjnych i ustalenie ich przyczyn;

6) rozliczenie o0séb odpowiedzialnych lub wspélodpowiedzialnych z powierzonego im
mienia;

7) ocena przydatnosci inwentaryzowanych skiadnikéw oraz realnosci ich stanu ksiegowego:;
8) podjecie decyzji w sprawie stwierdzonych réznic miedzy stanem ksiegowym a stanem
faktycznym;

9) dokonanie odpowiednich wpisow (rozliczenie roznic) w ksiggach rachunkowych danego
roku obrotowego w celu doprowadzenia do zgodnosci zapisow ksiegowych ze stanem

rzeczywistym.

§12
Przedmiotem inwentaryzacji sa wszystkie ujete w ewidencji aktywa i pasywa jednostki, a w
szczegdlnoscei:
1) rzeczowe skladniki aktywow trwatych, do ktérych zalicza sie:
a) srodki trwale,
b) srodki trwale w budowie (inwestycje rozpoczete),
c¢) wartosci niematerialne i prawne;
2) naleznosci dlugoterminowe wynikajace z innych niz dostawa towaréw i ushug, ktérych
termin platnosci jest dtuzszy niz 12 miesigcy od dnia bilansowego;
3) dlugoterminowe aktywa finansowe: aktywa pienigzne, instrumenty kapitalowe,
wyemitowane przez inne jednostki, atakze wynikajace z kontraktu prawo do otrzymania
aktywow pienigznych lub prawo do wymiany instrumentéw finansowych z inng jednostka na
korzystnych warunkach; aktywem takim bedzie miedzy innymi: wierzytelno$é z tytutu
udzielonej pozyczki wraz z odsetkami, akcja, udziat w spolce, obligacja;
4) aktywa obrotowe, do ktorych zalicza sie:
a) aktywa rzeczowe (np. materialy nabyte w celu zuzycia na wlasne potrzeby) przeznaczone

do zbycia lub zuzycia w okresie do roku czasu od dnia ujecia w bilansie za rok poprzedni,



b) krétkoterminowe aktywa finansowe, (aktywa pienigzne tj. aktywa w formie krajowych

$rodkow platniczych, walut obcych i dewiz np. $rodki pienigzne w kasie lub na rachunku bankowym,

oraz instrumenty kapitalowe czyli, akcje, udzialy, obligacje, a takze wynikajace z kontraktu
prawo do otrzymania aktywow pieni¢znych lub prawo do wymiany instrumentow
finansowych zinng jednostkg na Kkorzystnych warunkach platne iwymagalne lub
przeznaczone do zbycia w ciggu 12 miesiecy od dnia bilansowego lub od daty ich zalozenia,
wystawienia lub nabycia),

c) naleznoéci krotkoterminowe - obejmujace ogél naleznosci z tytulu dostaw i ustug oraz
calo$é lub cze$é naleznosci zinnych tytuléw niezaliczonych do aktywoéw finansowych,
a ktore stajg si¢ wymagalne w ciagu 12 miesigcy od dnia bilansowego,

d) rozliczenia miedzyokresowe, ktore trwaja nie dluzej niz 12 miesigcy od dnia bilansowego,
5) zobowigzania,

6) pozostate aktywa i pasywa w tym kapitat obcy: kredyty, srodki z pozyczki.

§13
1. Inwentaryzacja nalezy obja¢ roéwniez:
1) znajdujace si¢ w jednostce obce sktadniki aktywow, ktore zostaly powierzone do
przechowywania;
2) wiasne skladniki aktywow, ktore zostaly powierzone innym jednostkom w celu ich
przechowywania.
2. Stan skladnikow aktywéw powierzonych innym jednostkom w uzytkowanie, ktore

sprawdza si¢ w drodze uzyskania wynikow spisu z jednostki, ktorej zostaly powierzone.

§ 14
1. Do kompetencji kierownika jednostki w zakresie inwentaryzacji nalezy:
1) wydawanie wewnetrznych przepisbw w zakresie inwentaryzacji, w szczegdlnosci
zarzadzenia wewngtrznego w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji,
2) powolywanie 0sob zobowigzanych do przeprowadzenia inwentaryzacji;
3) zatwierdzenie wnioskOw komisji inwentaryzacyjnej;
4) wydawanie polecen w sprawie wykorzystania w przyszlosci uwag 1 spostrzezen
dokonanych podczas inwentaryzacji oraz innych decyzji w sprawie inwentaryzacji.
5) sprawowanie og6lnego nadzoru nad catoksztaltem prac inwentaryzacyjnych, tj. nadzor nad

prawidtowoscia, kompletnoscia i terminowoscia spisow inwentaryzacyjnych;



6) zapewnienie przeprowadzenia szkolenia komisji inwentaryzacyjnej, wskazanie osoby
majacej merytoryczna wiedze w tym zakresie;

7) uzgadnianie z przewodniczacym komisji inwentaryzacyjnej terminarza wykonywania
poszczegdlnych etapow inwentaryzacji;

8) zapewnienie uzgodnienia ewidencji ksiggowej z ewidencjg prowadzong w poszczegolnych
polach spisowych;

9) zapewnienie dokonania inwentaryzacji aktywow i pasywéw nieobjetych spisami z natury,
tj. Srodkéw pienigznych oraz rozrachunkéw, z wyjatkiem spormmych i watpliwych,
publicznoprawnych oraz z pracownikami i innymi osobami nieprowadzacymi ewidencji —
droga uzgodnienia sald;

10) zapewnienie dokonania inwentaryzacji aktywow i pasywow nieobjetych spisami z natury
i potwierdzeniem sald, tj. pozostalych aktywéw i pasywéw — droga weryfikacji stanéw
ksiegowych z dokumentacja;

11) zapewnienie wyceny arkuszy spisowych;

12) zaopiniowanie wnioskow komisji inwentaryzacyjnej w sprawie rozliczenia rdznic
inwentaryzacyjnych;

13) wydanie ostatecznej decyzji co do sposobu rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych;

14) ustalenie terminéw rozpoczgcia i zakonczenia prac inwentaryzacyjnych — opracowanie

planu inwentaryzacji.

2. Do uprawnien i obowigzkéw przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej nalezy w
szczegollnoscei:

1) organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji rzeczowych sktadnikow majatku
oraz pozostalych skladnikéw bilansowych, a takze dopilnowanie ich wykonania we
wlasciwym terminie;

2) prowadzenie rozliczenia arkuszy spisowych z natury stanowigcych druki $cistego
zarachowania;

3) skompletowanie wszystkich protokotéw inwentaryzacyjnych sporzadzonych dla
skladnikow bilansowych inwentaryzowanych innymi metodami niz spis z natury;

4) stawianie uzasadnionych wnioskow w sprawie:

a) zmiany terminu inwentaryzacji,

b) inwentaryzacji niektorych sktadnikoéw na podstawie obliczen technicznych lub szacunku,

¢) powotania fachowcoéw lub rzeczoznawcow do ustalenia stanéw rzeczywistych sktadnikow

majgtku inwentaryzowanych na podstawie obmiaru lub szacunku,



d) przeprowadzenia inwentaryzacji w sposob uproszczony,

e) przeprowadzenia spisow uzupetniajacych lub powtérnych;

5) kontrolowanie przygotowan do przeprowadzenia inwentaryzacji (np. odpowiednie
przygotowanie skladnikow rzeczowych w magazynach);

6) kontrolowanie, pod wzgledem formalnym i rachunkowym, wypelnionych arkuszy
inwentaryzacyjnych i innych dokumentow z inwentaryzacji;

7) dopilnowanie terminowego zlozenia wyjasnien odnosnie ewentualnych roznic
inwentaryzacyjnych przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie;

8) ustalenie przyczyn powstania rdznic inwentaryzacyjnych i postawienie wnioskow w
sprawie ich rozliczenia;

9) przygotowanie wnioskdéw o wszczecie dochodzenia w przypadku ujawnienia niedoboréw i
szkod zawinionych;

10) stawianie wnioskow w sprawie sposobu zagospodarowania (ujawnionych w czasie
inwentaryzacji zapasow niepelnowarto$ciowych, zbgdnych lub nadmiernych) oraz w sprawie

usprawnienia gospodarki rzeczowymi i pienigznymi skladnikami majatku.

3. Do obowigzkéw zespotu spisowego nalezy:

1) zapoznanie si¢ z instrukcja inwentaryzacyjna oraz z przepisami o prowadzeniu spisu z
natury;

2) zaopatrzenie si¢ w arkusze spisowe i inne potrzebne druki;

3) poinformowanie osoby materialnie odpowiedzialnej o zarzadzeniu inwentaryzacji w
okreslonym terminie;

4) skompletowanie od tych osob oswiadczen przedinwentaryzacyjnych stwierdzajgcych m.in.,
e

a) dokumentacja jest aktualna i kompletna,

b) wszystkie dowody zostaly przekazane do ksiggowosci,

¢) wszystkie skladniki majgtkowe znajduja si¢ w danej placowce lub innych wskazanych
miejscach,

d) nie wystepuja (Ilub wystepuja) okolicznosci, ktore moga mie¢ wpltyw na wyniki spisu i
wyliczenie koncowe;

5) dopilnowanie, aby przez caly czas trwania spisu, rownolegle z zespolem spisowym, osoba
materialnie odpowiedzialna dokonywata liczenia, mierzenia i aby do arkusza spisowego byty
wprowadzone dane ilo$ciowe uzgodnione z ta osoba;

6) ustalenie kolejnosci spisu skladnikéw majatku;



7) sprawdzenie przyrzadéw pomiarowych pod wzgledem uzytecznosci, sprawnosei i
posiadania aktualnej legalizacji urzedowej;

8) zorganizowanie pracy w ten sposob, aby normalna dziatalnos¢ urzedu nie zostala
zaklocona;

9) terminowe przeprowadzenie spisu z natury na wyznaczonym polu spisowym;

10) terminowe przekazanie przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej arkuszy spisowych
oraz informacji o wszelkich stwierdzonych w toku spisu nieprawidlowosciach, zapasach
niepetnowartosciowych;

11) sporzadzenie sprawozdania z przebiegu spisu z natury.

4. Do obowigzkéw pracownikow Referatu Finansowo — Podatkowego nalezy:
uzgodnienie i weryfikacja sald oraz wspoldzialanie we wlasciwym przygotowaniu

organizacyjnym spisow z natury.

5. Skarbnik Gminy i Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej zobowigzani sa do
prawidlowego, kompletnego, terminowego i rytmicznego rozliczenia wynikéw inwentaryzacji
oraz dopilnowania wyjasnienia réznic inwentaryzacyjnych przed zamknieciem ksiag
rachunkowych.

§15
1. Inwentaryzacj¢ skladnikéw aktywow i pasywow przeprowadza sie ustawowo okreslona
metoda (sposobem). Z art. 26 ust. 1 ustawy o rachunkowosci wynika, ze:
-Jednostki przeprowadzaja na ostatni dzien kazdego roku obrotowego inwentaryzacje:
1) aktyw6w pienigznych (z wyjatkiem zgromadzonych na rachunkach bankowych), papierow
wartosciowych w postaci materialnej, rzeczowych skladnikéw aktywéw obrotowych,
srodkow trwalych oraz nieruchomosci zaliczonych do inwestycji, z zastrzezeniem pkt 3, a
takze maszyn i urzadzen wchodzacych w sktad srodkow trwatych w budowie — drogg spisu
ich ilodci z natury, wyceny tych ilosci, por6wnania warto$ci z danymi ksiag rachunkowych
oraz wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych roznic;
2) aktywow finansowych zgromadzonych na rachunkach bankowych lub przechowywanych
przez inne jednostki, w tym papierdw wartosciowych w formie zdematerializowanej,
naleznosci, w tym udzielonych pozyczek, z zastrzezeniem pkt 3, oraz powierzonych
kontrahentom wiasnych skladnikéw aktywoéw — drogg otrzymania od bankéw i uzyskania
od Kkontrahentéw potwierdzen prawidlowosci wykazanego w ksiegach rachunkowych

jednostki stanu tych aktywow oraz wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych r6znic;



3) srodkéw trwatych, do ktérych dostgp jest znacznie utrudniony, gruntOw oraz praw
zakwalifikowanych do nieruchomosci, naleznosci spornych i watpliwych, a w bankach
rowniez naleznosci zagrozonych, naleznosci i zobowiagzan wobec 0sob nieprowadzacych
ksiag rachunkowych, z tytulow publicznoprawnych, a takze aktywoéw 1 pasywow
niewymienionych w pkt 1 i 2 oraz wymienionych w pkt 1 i 2, jezeli przeprowadzenie ich
spisu z natury lub uzgodnienie z przyczyn uzasadnionych nie bylo mozliwe — droga
poréwnania danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentamii weryfikacji

wartosci tych sktadnikow.

2. Podstawowa metoda inwentaryzacji rzeczowych skladnikow aktywow jest inwentaryzacja

przeprowadzana droga spisu z natury.

3. Zgodnie z art. 26 ust. 1 pkt 1 i ust. 2 uor inwentaryzacji drogg spisu ilosci z natury, wyceny
tych ilosci, poréwnania wartosci z danymi ksiag rachunkowych oraz wyjasnienia i rozliczenia
ewentualnych réznic podlegaja:

— aktywa pienigzne (z wyjatkiem zgromadzonych na rachunkach bankowych),

— papiery wartos$ciowe w postaci materialnej (np. weksle, czeki, obligacje),

— rzeczowe sktadniki aktywow obrotowych, a wiec zapasy materialéw, towaréw, wyrobow
gotowych i produkcji niezakoficzonej (produkcji w toku i potfabrykatow),

— majace postaé rzeczowa $rodki trwate i inwestycje (Inwestycje w rozumieniu art. 3 ust. 1 pkt
17 uor.) w nieruchomosci objete ewidencja bilansowa (z wyjatkiem $rodkow trwatych, do
ktorych dostep jest znacznie utrudniony, gruntéw oraz praw zakwalifikowanych do
nieruchomosci),

— maszyny i urzadzenia wchodzace w sklad srodkow trwatych w budowie,

— obiekty znajdujace si¢ na terenie jednostki, lecz stanowigce obcg wlasno$¢ (np. przyjete w
najem).

Obiektem inwentarzowym jest Srodek trwaly lub inwestycja w nieruchomosci (w rozumieniu
art. 3 ust. 1 pkt 16 uor) stanowigce pod wzgledem rzeczowym calosé, 1j. odpowiadajqce
nastepujgcym warunkom: 1) obiekt jest zdolny do samodzielnego wykonywania okreslonych
funkcji produkcyjnych lub ustugowych (jest zdatny do uzytku); 2) obiekt mozna wyodrebni¢ w
przestrzeni, nawet woéwczas gdy styka si¢ z innymi obiektami (np. sgsiadujqce ze sobq
budynki); 3) obiekt zostal okreslony ze szczegdlowosciq, umozliwiajqcg ustalenie dla niego
Jjednej z procentowych stawek odpiséw, zawartych w zalgcznikach do ustawy o podatku

dochodowym (wyjqgtek: niepodlegajgce amortyzacji grunty).



4. Obiekty stanowigce wlasnos¢ jednostki, lecz znajdujace sie poza jej terenem (np. oddane
do remontu, wydzierzawione), obowiazane sg spisac te jednostki, w ktérych one sie znajduja,
przekazujac wyniki spisu jednostce — wlascicielowi.

W razie braku takich informacji — jednostka (wlasciciel) sama, na podstawie odpowiednich

danych, weryfikuje stan srodkéw trwalych znajdujgcych sie poza jej terenem.

5. Sposob dokonywania spisu oraz jego dokumentowania przebiega réznie w zaleznosci od

przyjetej przez jednostke techniki inwentaryzacji.

6. W przypadku korzystania przy spisie ze specjalistycznego oprogramowania
przeznaczonego do przeprowadzania spisu z natury program zapewnia mozliwos$é dokonania
spisu (identyfikacji i liczenia sktadnikow) za pomoca urzadzen mobilnych (skaneréw), pod
warunkiem uprzedniego oznaczenia poszczegolnych, stanowigcych przedmiot spisu,
skiadnikoéw srodkow trwalych, odpowiednimi kodami kreskowymi.

Reczny zapis na arkuszu spisowym jest zastgpiony elekironicznym zarejestrowaniem
danych o inwentaryzowanym skladniku, zawartych na kodzie kreskowym Iub tabliczce
znamionowej. W czasie spisu zespdt spisowy skanuje kody i weryfikuje odczytane przez czytnik
(skaner) dane dotyczqce spisywanego skladnika aktywéw (np. cechy zewnetrzne). Przed
przysigpieniem do spisu z natury konieczna jest autoryzacja czlonkéw zespolu spisowego jako
uzytkownikow czytnikow (skaneréw).

Kolejne etapy spisu, czyli sporzadzanie arkuszy, wycena i ustalanie r6znic, rowniez
nastepuja z uzyciem oprogramowania. Srodki trwate lub zapasy o kodach nieujetych w bazie
danych lub pozbawione kodu powinny by¢ spisywane wedtug ogélnych zasad na papierowym

arkuszu spisowym.

7. Zadaniem zespolu spisowego jest ustalenie ilosci i jakosci inwentaryzowanych skladnikow
aktywow (np. srodkow trwalych) oraz biezace zapisanie wynikéw dokonanego spisu z natury

w arkuszach spisowych lub na innym nosniku danych utrwalajgcym wyniki tego spisu.

8. Dokumenty spisowe mogq by¢ réwniez sporzqdzane w formie elektronicznej np. w arkuszu
kalkulacyjnym wowczas gdy: 1) zapisy uzyskujq trwale czytelng postaé podczas rejestrowania
stanu; 2) mozliwe jest ustalenie osoby dokonujgcej zapisu lub jego modyfikacji; 3) stosowana

procedura  zapewnia kontrole poprawnosci przetworzenia danych spisowych oraz



kompletnosci i nienaruszalnosci zapiséw; 4) dane Zrodlowe sq odpowiednio chronione

(miejsce zapisu) przez okres archiwizacji dokumentacji spisowej (art. 73 ust. 2 uor).

9. Czynno$ci spisowe uwaza si¢ za zakonczone po ujeciu w arkuszach spisowych
rzeczywistych stanéw wszystkich skladnikéw podlegajacych spisowi, czyli po zakonczeniu
spisu na ostatnim polu spisowym. Kazdy arkusz powinien by¢ wypelniony w sposéb trwaty 1

czytelny bez pozostawiania pustych (wolnych) miejsc.

10. Formularz arkusza spisowego powinien zawiera¢ co najmniej nast¢pujace dane:

1) nagtéwek obejmujacy: nazwe jednostki, numer kolejny arkusza, identyfikacj¢ (nazwe i
numer) pola spisowego oraz przedmiotu spisu, dat¢ spisu i czas jego trwania, skad zespotu
spisowego,

2) tabele, do ktérej wpisuje si¢ kolejno spisywane sktadniki, z podaniem: liczby porzadkowej
pozycji, identyfikacji przedmiotu (nazwy, symbolu-indeksu lub kodu, ewentualnie blizszego
okreslenia spisywanego skladnika), jednostki miary, stanu ilosciowego oraz uwag (np. zly
stan techniczny),

3) zakonczenie obejmujace zaznaczenie ostatniej pozycji (np. poprzez wpisanie tresci ,,Spis
zakonczono na pozycji ...” z podaniem jej numeru lub zakreslenia na arkuszu wszystkich
pustych wierszy pod ostatnig pozycja), podpisy wszystkich cztonkow zespolu spisowego i
podpis osoby odpowiedzialnej za powierzone mienie lub osoby ja reprezentujgcej oraz

ewentualne uwagi (zastrzezenia).

11. Po zakonczeniu spisu z natury zespol spisowy powinien zwroci¢ przewodniczgcemu
komisji inwentaryzacyjnej lub wyznaczonemu czlonkowi komisji wszystkie wykorzystane i
niewykorzystane, w tym anulowane, arkusze spisowe oraz inne dokumenty zawierajgce
informacje o przebiegu spisu z natury. Przewodniczacy powinien natomiast rozliczy¢ wydane
i zwrocone arkusze spisowe oraz sprawdzi¢ ich kompletno$¢ i poprawnos¢. Ponadto
czlonkowie zespoléw spisowych powinni réwniez przekaza¢ spostrzezenia dotyczgce

nieprawidtowosci w gospodarowaniu mieniem czy tez niedostatecznego jego zabezpieczenia.

12. Rozliczenie spisu z natury obejmuje:
— wycene poszcezegélnych skladnikoéw mienia objgtego spisem z natury,
— poréwnanie wynikow spisu z danymi ewidencji ksiggowej i ustalenie roznic

inwentaryzacyjnych,
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— wyjasnienie przyczyn réznic i zaproponowanie sposobu ich rozliczenia,
— dokonanie ksiggowan doprowadzajacych stany ksiegowe inwentaryzowanych skladnikéw

mienia do stanéw rzeczywistych, wynikajgcych ze spisu z natury.

13. W przypadku obcych Srodkéw trwalych lub zapasow rozliczenie spisu z natury polega na
porownaniu danych o iloSci wynikajgcych z arkuszy spisowych z danymi ewidencji

pozabilansowe;.

14. Przedmiotem wyceny jest kazdy objety spisem skladnik mienia bedacy wiasnoscia
Jjednostki. Wyceny dokonuje si¢ na podstawie arkuszy spisowych przekazanych przez
przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjnej. Przed wyceng powinien sprawdzié¢ zgodnosé
arkuszy z wymogami art. 20-22 uor dotyczacymi dowodéw ksiegowych. Na podstawie
wycenionych arkuszy spisowych lub zestawien zbiorczych ksiegowy poréwnuje wyniki spisu

z natury z danymi ewidencji ksiegowe;.

15 Ujawnione w wyniku poréwnania danych ksiegowych z wynikami spisu roznice
inwentaryzacyjne, pogrupowane wedlug rodzajow inwentaryzowanych sktadnikéw mienia i
0s0b za nie odpowiedzialnych, ksiggowy ujmuje w zestawieniach (protokotach) réznic
ilosciowych  (niedobory, nadwyzki) i jakosciowych (szkody), ktére przekazuje

przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjne;j.

16. Zadaniem komisji inwentaryzacyjnej jest ustalenie, odrebnie dla kazdej pozycji réznic
inwentaryzacyjnych, przyczyn jej powstania i odpowiednio do niej zaproponowanie
okreslonego sposobu rozliczenia. W celu ustalenia przyczyn powstania ujawnionych réznic
komisja przeprowadza rozmowy z osobami odpowiedzialnymi za mienie (sporzadza protokét
lub uzyskuje pisemne wyjasnienia), korzysta z danych zawartych w dowodach zrédlowych
i ewidencji ksiggowej (lub zleca ich sprawdzenie) oraz decyduje o ponownym
przeprowadzeniu spisu okreslonych sktadnikow badz jego powtérzeniu na danym polu

spisowym.
17. Po wyjasnieniu przyczyn powstania roéznic inwentaryzacyjnych komisja sporzadza

protokot, zawierajacy propozycje dotyczace rozliczenia réznic i przekazuje go kierownikowi

jednostki. Na podstawie zatwierdzonego przez kierownika jednostki protokotu ksiggowy
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rozlicza réznice w ksiegach rachunkowych, pod data spisu, nie pozniejszg niz ostatni dzief

roku obrotowego, ktorego dotyczy! spis z natury (art. 27 ust. 2 uor).

18. Dokumenty inwentaryzacyjne (zarzadzenia, arkusze spisowe, zestawienia zbiorcze,
protokoly) przechowuje si¢ w jednostce (lub poza nig, w innej jednostce sektora finansow
publicznych prowadzacej obstuge w zakresie rachunkowosci), przez 5 lat od poczatku roku

nastepujacego po roku obrotowym, ktérego dotyczyl spis z natury (rozdziat 8 uor).

19. W drodze spisu z natury (zatagcznik nr 5) nalezy przeprowadzi¢ inwentaryzacjg:

— $rodkéw trwatych (z wyjatkiem gruntow i $rodkoéw trwatych, do ktérych dostep jest
znacznie utrudniony, w tym rowniez maszyn i urzadzen objetych inwestycjg) oraz
pozostalych $rodkéw trwalych (wyposazenia) objetych ewidencjg ilosciowo-wartosciows
znajdujgcych sie na terenie niestrzezonym,

— raz w ciggu 4 lat (mozna rozpocza¢ w IV kwartale i zakoficzy¢ do 15 stycznia roku
nastepnego) znajdujacych si¢ na terenie strzezonym srodkow trwatych (z wyjatkiem gruntow
itych, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony, oraz maszyn i urzadzen objetych
inwestycja rozpoczetg) oraz pozostatych srodkow trwatych objetych ewidencja ilosciowo-
wartosciowsg i ewidencja ilosciowg.

- na ostatni dzien kazdego roku obrotowego metodg spisu z natury nalezy przeprowadzi¢

inwentaryzacje srodkow pienigznych w kasie i drukow $cistego zarachowania.

20. W drodze uzyskania potwierdzenia salda (zalacznik nr 9) nalezy przeprowadzi¢
inwentaryzacje na ostatni dzien kazdego roku obrotowego, z tym Ze inwentaryzacj¢ mozna
rozpoczaé w IV kwartale roku obrotowego i zakonczy¢ do 15 stycznia roku nastepnego:

— $rodkéw pienieznych na rachunkach bankowych,

— naleznosci (z wyjatkiem z tytutéw publicznoprawnych, spornych, naleznosci i zobowigzan
wobec 0sob nieprowadzacych ksiag rachunkowych oraz innych aktywow i pasywow, o ile
przeprowadzenie ich spisu z natury lub uzgodnienie z przyczyn uzasadnionych bylo
niemozliwe),

— wlasnych sktadnikéw majatkowych powierzonych kontrahentom,

21. W drodze weryfikacji (zalgcznik nr 8) nalezy przeprowadzi¢ inwentaryzacjg:

— gruntow,

— $rodkow trwatych, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony,

— naleznosci spornych i watpliwych,
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— naleznosci i zobowiazan wobec 0sob nieprowadzacych ksigg rachunkowych,

—naleznosci 1 zobowigzan z tytuléw publicznoprawnych,

— wartosci niematerialnych i prawnych,

— srodkow trwalych w budowie (inwestycji rozpoczetych) oraz innych aktywow i pasywow,

ktorych ustalenie droga spisu z natury lub poprzez potwierdzenie sald jest niemozliwe,

§16
Stan majatku ustalony wedlug zapisoéw niniejszego rozdziatu podlega poréwnaniu ze stanem
wynikajgcym z ewidencji ksiegowej z dnia, na jaki przypadia data spisu, jednak nie
pdzniejszego niz ostatni dzien roku obrotowego. W przypadku inwentaryzowania sktadnikow
po dniu bilansowym stan sktadnikéw ustalony w drodze spisu koryguje sie odpowiednio o

obroty zaksiggowane po tym dniu.

§17
1. Teren strzezony mozna okresli¢ jako miejsce sktadowania aktywow, ktore jest
zabezpieczone przed dostgpem o0sOb nieuprawnionych, np. posiadajace ogrodzenie
uniemozliwiajace przedostanie si¢ 0soéb nieupowaznionych oraz dozorowane stale lub
ochraniane przez wynajeta w tym celu firme. Moga to by¢ rowniez odregbnie stojace obiekty
(budynki) posiadajgce zamknigcie uniemozliwiajace przedostanie sie do wewnatrz bez

pozostawienia $§ladow wlamania.

2. Terenem strzezonym dla celéw inwentaryzacji w Urzedzie Gminy RoZwienica sa miejsca
przechowywania skladnikow majatkowych (place, budynki, pomieszczenia magazynowe
itp.), ktére sg zabezpieczone przed nieupowaznionym dostepem — na przyktad poprzez:
1) odpowiednie ogrodzenie,
2) zamknigcie uniemozliwiajgce dostep z zewnatrz,
3) instalacj¢ systemu alarmowego lub monitoringu,
4) staly dozor zapewniany przez pracownikow jednostki lub wyspecjalizowang firme

zajmujacg si¢ ochrong mienia.

§18

Inwentaryzacj¢ przeprowadza si¢ okresowo (np. inwentaryzacja roczna) oraz doraznie, np. w
przypadku zmiany osoby odpowiedzialnej materialnie za powierzone skladniki majatkowe,

a takze w wypadkach losowych (kradziez, pozar itp.).
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§19

Przebieg inwentaryzacji:

1. Sekretarz przygotowuje projekt zarzadzenia wraz z okresleniem zakresu inwentaryzacji

oraz proponowanego sktadu zespotu do przeprowadzenia zadan spisowych (zalacznik Nr 3).

2. Kierownik jednostki wydaje zarzadzenie (zalagcznik Nr 3) o przeprowadzeniu

inwentaryzacji, w ktorym:

1) okresla rodzaj, zakres i metode (sposob) przeprowadzenia inwentaryzacji;

2) powoluje przewodniczacego zespolu spisowego oraz co najmniej 2 cztonkow;
3) okresla termin przeprowadzenia inwentaryzacji i jej rozliczenia.

3. Osoba odpowiedzialna przed rozpoczeciem inwentaryzacji przeprowadza szkolenie dla
czlonkéw zespolu spisowego. Czlonkowie komisji sa zobowigzani do zapoznania si¢ z
instrukcjg obstugi urzadzen i programu komputerowego w zakresie toku postgpowania przy

sporzadzaniu inwentaryzacji. Protokot z przeprowadzonego szkolenia stanowi zatgcznik Nr 4.

4. Przewodniczacy zespolu przekazuje do podpisu osobom materialnie odpowiedzialnym
(wspolodpowiedzialnym) za stan sktadnikow majatku objetych spisem pisemne o$wiadczenie
stwierdzajace, ze wszystkie zrealizowane dowody przychodu i rozchodu inwentaryzowanych
sktadnikéw majatku zostaly ujete w ewidencji oraz ze dokonano uzgodnienia ewidencji

ksiegowej z ewidencja ilosciowo-wartosciowa (zalacznik Nr 6).

5. Zespol spisowy rozpoczyna prace inwentaryzacyjne, ustalajac kolejnos¢ spisu
poszczegblnych sktadnikow majatkowych. Ustalenie stanu rzeczywistego skladnikow
majatkowych w drodze spisu z natury nastgpuje w drodze ich przeliczenia lub pomiaru.

Wyniki inwentaryzacji ujmuje si¢ na arkuszach spisowych.

6. Spisu z natury dokonuje sie zgodnie z instrukcja obstugi wystepujacego w Urzedzie Gminy

RozZwienica oprogramowania.

7. Osoba materialnie odpowiedzialna (wspotodpowiedzialna) za stan skladnikow majgtku
objetego spisem podpisuje pisemne o$wiadczenia, ktore sa potwierdzeniem, ze wszystkie
inwentaryzowane skladniki majgtku zostaly uj¢te w inwentaryzacji i nie wnosi zastrzezen do

pracy zespotu spisowego. Wzory o$wiadczen stanowig zalgczniki Nr 61 7.
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8. Wykaz réznic inwentaryzacyjnych podlega weryfikacji przez komisje inwentaryzacyjna,
ktorej celem jest ustalenie przyczyn powstania tych réznic oraz podjecie wnioskéw w sprawie
ich rozliczenia. Komisja moze domagaé¢ si¢ ustnych lub pisemnych wyjasnien od
pracownikow, ktérzy moga udzieli¢ informacji pozwalajacych ustalié powody rozbieznosci, a
takze siggna¢ do dowodow zrédlowych i ewidencji ksiggowej, zalecajac w razie potrzeby ich

sprawdzenie. Komisja moze réwniez zazada¢ przeprowadzenia ponownego spisu z natury.

9. Osoby materialnie odpowiedzialne sa zobowiazane do niezwlocznego ustosunkowania sie
do przedstawionych réznic inwentaryzacyjnych, zlozenia wyjasnien w sprawie przyczyn ich

powstania oraz zaproponowania sposobu ich rozliczenia.

10. Stwierdzone réznice inwentaryzacyjne, w zaleznosci od przyczyn ich powstania, rozlicza

si¢ w ksiggach rachunkowych jako:
1) niedobory i szkody zawinione;

2) niedobory i szkody niezawinione;
3) nadwyzki.

Roznice inwentaryzacyjne — niedobory i nadwyzki — moga by¢ kompensowane, jednak

powinny wowczas zosta¢ spetnione nastepujace warunki kompensaty:
1) zostaly stwierdzone w ramach jednego spisu z natury;
2) dotycza jednej osoby materialnie odpowiedzialnej lub zespotu 0séb;

3) zostaly stwierdzone w podobnych sktadnikach majatku lub dotyczg sktadnikéw majatku w

podobnych opakowaniach, co moze uzasadnia¢ mozliwosé¢ omylek;
4) nie maja zastosowania do $rodk6w trwatych.

Kompensuje si¢ tylko ilosci. Koszty kompensaty ponosi osoba odpowiedzialna materialnie

(niedobdr), zas nadwyzki ksieguje si¢ w zyski.

11. Po przeprowadzeniu weryfikacji, analizy oraz wnioskow odnosnie réznic komisja
inwentaryzacyjna sporzadza protokot rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych i przedklada go
kierownikowi jednostki do akceptacji. Ksiegowania zwigzane z rozliczeniem rdznic
inwentaryzacyjnych sa dokonywane na podstawie pisemnej decyzji kierownika jednostki po

uzgodnieniu ze skarbnikiem.

12. Dokumentacje¢ rozliczeniowg stanowia:
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1) zestawienie réznic inwentaryzacyjnych;

2) protokdt komisji inwentaryzacyjnej w sprawie rozliczenia wynikow inwentaryzacji.

§ 20
1. Czlonkéw komisji inwentaryzacyjnej powoluje kierownik jednostki, wydajgc stosowne
zarzgdzenie.
2. Komisja inwentaryzacyjna moze wykonywa¢ czynnosci kontrolne w zakresie
przeprowadzanej inwentaryzacji, z kontroli sporzadza sprawozdanie.
3. Przewodniczacym zespolu spisowego nie moze by¢ osoba odpowiedzialna materialnie za
spisywane skladniki aktywow.
4. Przewodniczacymi powolanych zespolow spisowych nie moga by¢ pracownicy
odpowiedzialni za prowadzenie ewidencji inwentaryzowanych aktywow, natomiast mogg

wchodzi¢ w sklad zespotu spisowego w charakterze czlonka.

5. Czynnosci inwentaryzacyjne przy zastosowaniu czytnikéw kodéw paskowych

przeprowadzane sg w nastepujacych krokach.

1) Rozpoczecie spisu i odebranie oswiadczen od os6b materialnie odpowiedzialnych

Zespol spisowy rozpoczyna spis w polu spisowym od sczytania czytnikiem lub rgcznego
wprowadzenia za pomocg klawiatury czytnika oznaczenia pola spisowego. Nastepnie zespot
spisowy odbiera od os6b materialnie odpowiedzialnych za spisywane zapasy o$wiadczenia o
wykonaniu czynnosci przygotowujacych do spisu z natury.

2) Wykonywanie czynnosci spisowych - spis z wykorzystaniem czytnikow kodow paskowych
W zaleznosci od rodzaju materialow spisu dokonuje sig:

a) w przypadku przedmiotow oznaczonych kodami na kazdej sztuce - poprzez sczytanie
kodu z kazdej sztuki (program sam grupuje przedmioty o tym samym asortymencie i z
tej samej dostawy i podaje ich ogdlna ilos¢ w jednej pozycji),

b) w przypadku jednorodnych asortymentowo przedmiotéw nieoznaczonych kodem
paskowym odrebnie na kazdej sztuce - poprzez wprowadzenie za pomocg klawiatury
symbolu kodu z nalepki z kodem paskowym umieszczonej w migjscu
przechowywania tych przedmiotow i zliczonej recznie liczby tych przedmiotow.

W trakcie skanowania zapaséw magazynowych osoba odpowiedzialna materialnie powinna
na biezaco obserwowaé prawidtowo$é tego procesu i zapoznawaé si¢ z jego wynikami na

ekranie czytnika kodéw (kolektora danych). Je$li zarowno cztonkowie zespotu spisowego, jak
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1 osoba materialnie odpowiedzialna zgadzajg si¢ z danymi wprowadzonymi do czytnika (co
do rodzaju skladnika majatkowego i jego ilosci), dane te sg zatwierdzane i umieszczane w
pamigci czytnika.

Po zakonczeniu spisu w danym polu spisowym zesp6! spisowy odbiera od osoby materialnie

odpowiedzialnej o$wiadczenia na temat prawidlowosci przebiegu spisu.

§ 21
1. Po zakonczeniu spisu z natury zespoly spisowe skladaja Przewodniczacemu Komisji
Inwentaryzacyjnej sprawozdanie z przebiegu spisu z natury (Zalacznik Nr 12 do Instrukcji)
zawierajgce informacje o wszelkich stwierdzonych w toku spisu nieprawidtowosciach i
spostrzezeniach w zakresie gospodarki sktadnikami majatkowymi (zabezpieczenie ich przed
zniszczeniem lub zagarnigciem), oswiadczenia osob odpowiedzialnych materialnie oraz

rozliczenie z przydzielonych arkuszy spisu z natury.

2. Przy spisie z natury przeprowadzonym metoda elektroniczng przy pomocy programu
komputerowego i czytnika kodow kreskowych, zespoly spisowe dokonuja zapisu
odezytanych danych na zewnetrznym no$niku informacji np. pendrive, z ktorego nastepnie

dokonywany jest import danych do systemu informatycznego.
3. Na podstawie zgromadzonych danych automatyczne tworzone sg arkusze spisowe.

4. Po zakonczeniu inwentaryzacji zespoly spisowe drukuja arkusze spisu z natury, przekazuja
do komisji wydruki w celu nadania im cech drukéw $cistego zarachowania (ponumerowania,

ostemplowania pieczatka lub zapisem ,,Druki $cistego zarachowania").

5. Nastgpnie po podpisami przez zesp6l spisowy i osobe odpowiedzialng materialnie —
kompletne przekazuja wraz ze sprawozdaniem z przebiegu spisu z natury i o$wiadczeniami
podpisanymi przez osoby odpowiedzialnie materialnie do Przewodniczacego Komisji

Inwentaryzacyjne;j.
6. Przewodniczagcy Komisji Inwentaryzacyjnej zapisane oryginaly spisu z natury metoda

tradycyjng lub wydrukowane z systemu komputerowego przekazuje do Referatu Finansowo -

Podatkowego, a z pozostalych arkuszy tzn. niewykorzystanych, rozlicza sie u osoby
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odpowiedzialnej za prawidlowg ewidencj¢ drukéw Scistego zarachowania.

7 . W Referacie Finansowo - Podatkowym dokonuje si¢ wyceny skladnikow majatku:

1) przy metodzie tradycyjnej - na arkuszach spisu z natury przez przemnozenie stwierdzonych
w czasie spisu z natury faktycznych ilo$ci przez ich ceng jednostkowa,

2) przy metodzie elektronicznej - po odczytaniu kodéw kreskowych z etykiet przez zespoly
spisowe nastepuje identyfikacja poszczegolnych skladnikow majgtku jednostki metoda
automatyczng wykorzystujaca znakowanie i odezyt kodow kreskowych.

Dane zidentyfikowane przez czytniki kodow kreskowych sg przetwarzane przez
oprogramowanie stuzgce do ewidencji srodkow trwatych w jednostce.

Na podstawie wczytanych do systemu informatycznego danych automatycznie tworzone sg
arkusze "Zestawienie zbiorcze spisOw z natury" wraz z wyceng, ktore stanowig podstaweg
dokonania rozliczenia inwentaryzacji majgtku i ustalane sa rdznice inwentaryzacyjne
wynikajace z pordwnania ilosci i wartosci poszczegolnych sktadnikéw majatku, ustalonych w

toku spisu z natury z ilo$cig i warto$ciag wynikajaca z ewidencji tych sktadnikow.

8. Ustalone réznice inwentaryzacyjne Referat Finansowo — Podatkowy przekazuje do osob
odpowiedzialnych materialnie celem zlozenia pisemnych wyjasnien o przyczynach ich

powstania.

9. Ustalone rdéznice inwentaryzacyjne wraz z wyjasnieniami zlozonymi przez osoby
odpowiedzialne, Referat Finansowo — Podatkowy przekazuje do Przewodniczacego Komisji

Inwentaryzacyjne;.

10. Komisja Inwentaryzacyjna rozpatruje przyczyny powstania réznic i sporzadza protokot
rozliczen wynikéw inwentaryzacji, w ktorym przedstawia wnioski co do sposobu ich
rozliczenia tj.

1) uznania niedoboréw za zawinione - wystapienie z roszczeniem do os6b uznanych za
winne,

2) uznanie niedoborow i nadwyzek za pozorne i skompensowanie ich,

3) uznanie niedoboréw za niezawinione,

4) uznanie wykazanych nadwyzek i postawienie wniosku o ich wyceng,

5) sposobu zagospodarowania ujawnionych w czasie inwentaryzacji zapasow zbednych,

nadmiernych oraz niepelnowartosciowych,

18



6) usprawnienia gospodarki rzeczowymi skladnikami majatku.

11. Pracownik Referatu Finansowo — Podatkowy ujmuje w ksiegach rachunkowych wyniki

rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych (w roku, na ktéry przypadat termin inwentaryzaciji)

12. Dekretowanie ustalonych réznic inwentaryzacyjnych i wynikow ich rozliczenia dokonuje
si¢ na nastgpujgcych kontach, w sposéb okreslony w ponizszej tabeli;

Konto 011 - ,Srodki trwate”

Konto 013 - ,,Pozostate srodki trwate™

Konto 071 - ,,Umorzenie srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych”

Konto 072 - ,,Umorzenie pozostatych srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych
oraz zbioréw bibliotecznych”

Konto 080 - ,,Srodki trwale w budowie (inwestycje)”

Konto 101 - ,,Kasa”

Konto 130 - ,,Rachunek biezacy jednostki”

Konto 234 -,,Pozostale rozrachunki z pracownikami”

Konto 310 - ,,Materiaty™

Konto 401 - ,,Zuzycie materiatow i energii”

Konto 760 - ,,Pozostale przychody operacyjne™

Konto 761 - ..,Pozostale koszty operacyjne”

Konto 800 - ,,Fundusz jednostki”

Ksig¢gowanie réznic inwentaryzacyjnych i wynikéw ich rozliczenia:

Dekretacja
Lp. Tres¢ operacji

Wn Ma

1 2 3 4

Niedobory i szkody w sktadnikach majatku wlasnego (wg. cen < "

nabyecia):

a) gotowka w kasie 240 101
1. | b) materiaty 240 310
c¢) srodki trwale 240 011
d) pozostate srodki trwale 240 013

2. | Nadwyzki w sktadnikach majatku wlasnego: R =
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a) gotowka w kasie

101 240
b) materialy 310 240
C) srodki trwale 011 240
d) pOZOSta*e $rodki trwate 013 240
Nadwyzki uznane za naturalne zmniejszajace koszty dotyczace
3 e 240 401
.| materialow
4. | Nadwyzki uznane za pozostate przychody operacyjne 240 760
Nadwyzki srodkéw trwatych do przyjecia na stan: x A
5. [ a) érodki trwale 240 800
b) pozostale srodki trwate 240 072
Niedobory uznane za niezawinione zwigkszajace koszty dotyczace
6 i e 401 240
- | materiatow
Niedobory i szkody uznane za niezawinione zakwalifikowane do
7 : : 761 240
- | pozostatych kosztéw operacyjnych
8 Kompensata niedoboréw z nadwyzkami lub nadwyzek z 240 240
" | niedoborami
Niedobory i szkody uznane przez osoby odpowiedzialne
9 g 234 240
- | materialnie
Zwiekszenie naleznosci lub roszczenia z tytutu niedoboru do
10. ko " 2 g 234 240
wysokosci uznanej za zawiniong
11. | Roszczenie sporne z tytutu niedoboru skierowane do sadu (pozew) 234 240
12. | Optacone koszty postegpowania spornego 761 130
Sprawa wygrana przez jednostke (prawomocny wyrok): % %
a) roszczenie gléwne 234 240
b b) zasadzone koszty postgpowania spornego 234 760
¢) zasadzone odsetki z tytutu zwloki 234 750
Splata naleznosci przez pracownika: = X
14. a) gotowka, przelewem 101,130 234
b) potracenia na liscie plac 231 234
15. | Roszezenie oddalone przez sad 761 234
16. | Roznica miedzy sumg roszczenia a sumg niedoboru 761 234
17. | Odpisanie naleznosci 761 234

20

Rozdzial 1V

Inwentaryzacja w drodze potwierdzenia salda




§22
1. Inwentaryzacja w drodze ,,potwierdzenia salda” polega na wystaniu do kontrahenta, przez
pracownikow odpowiedzialnych za prowadzenie ewidencji inwentaryzowanych aktywow (lub
zespOl spisowy) i sprawdzeniu przez pracownikéw zespotu spisowego ,potwierdzenia” -
zawiadomienia o istniejacej w ksiggach rachunkowych jednostki wielkosci salda, z podaniem
specyfikacji dokumentu, z ktérego wynika saldo.
2. Zawiadomienie sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach, z czego dwa sa wysylane do
dtuznika w celu uzyskania potwierdzenia na jednym z nich. Trzeci egzemplarz pozostaje w
aktach jako dowod kompletnosci inwentaryzacji.
3. W przypadku braku potwierdzenia salda ustalenia stanu aktywéw nalezy dokonaé¢ droga
weryfikacji.
4. Obowigzkowa tres¢ protokotu z przeprowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji metoda
uzgodnienia sald powinna uwzgledniaé:
1) Zestawienie sald poszczegolnych naleznosci podlegajacych uzgodnieniu — wymienionych z
podaniem nazw kontrahentéw i numeréw ich kont szczegdlowych, prowadzonych w ramach
poszczegolnych kont syntetycznych, kwot naleznosci i wymagalnych terminéw platnoscei —
dla naleznosci, ktére zostaly w pelni uznane przez kontrahentéw lub w pelni oplacone w
ustawowym terminie przeprowadzania inwentaryzacji bez odsylania pisma o uzgodnieniu
sald.
2) Szczegolowe zestawienie sald kontrahentéw, co do ktérych powstaly rozbieznosci — ze
wskazaniem kwestionowanych przez nich kwot, ustalen co do przyczyny powstania
niezgodno$ci i wskazaniem ostatecznego sposobu rozliczenia tych rozbieznosci.
3) Ogolne zestawienie sald, co do ktorych nie udalo sie, z przyczyn niezaleznych od
Jednostki, uzyska¢ potwierdzen ich prawidlowosci od kontrahentéw (podajac ich nazwy,
numery kont analitycznych i wysoko$¢ naleznosci) — z adnotacja, ze w tym przypadku,
zgodnie z art. 26 ust. 1 pkt 3 uor, nastgpila zmiana metody inwentaryzacji, stad odpowiednie
ustalenia bedg zawarte w dokumentacji dotyczacej inwentaryzacji aktywow i pasywow
Jednostki, przeprowadzanej metoda weryfikacji sald z odpowiednimi dokumentami.
4) Ogolne zestawienie sald nalezno$ci zagrozonych szybkim przedawnieniem (ze wskazaniem
kontrahentow, wysokosci naleznosci i terminu przedawnienia) oraz naleznosci zagrozonych
niesciggalnoscig (dotyczy to kontrahentéw, ktérzy maja przeterminowane wierzytelnosci, nie

odestali potwierdzen ich sald i nie mozna si¢ z nimi w zaden sposéb skontaktowacé).
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5. Brak pelnej zgodno$ci salda powinien by¢ odpowiednio opisany przez kontrahenta
z podaniem kwoty, pozycji i daty. Jezeli nie jest mozliwe uzyskanie potwierdzenia salda,
wowczas stan aktywow nalezy zinwentaryzowac w drodze weryfikacji.

6. Metoda uzgodnienia sald na podstawie otrzymanych od bankéw i uzyskanych od
kontrahentéw potwierdzen prawidlowosci wykazanego w ksiggach rachunkowych jednostki
stanu aktywow oraz wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych réznic sg inwentaryzowane:

— aktywa finansowe zgromadzone na rachunkach bankowych,

— papiery wartosciowe w formie zdematerializowanej,

— naleznosci, w tym udzielone pozyczki, oprocz naleznosci spornych i watpliwych oraz od
0sob nieprowadzacych ksigg rachunkowych, a takze z tytuléw publicznoprawnych, ktore
inwentaryzowane s3 drogg poréwnania danych z ksiag rachunkowych z odpowiednimi
dokumentami,

— powierzone kontrahentom wlasne skladniki aktywow.

§23
1. Inwentaryzacje w drodze potwierdzenia salda sporzadza si¢ zgodnie z Zatgcznikiem Nr 9
do niniejszej instrukcji.
2. Na rowni z Zalgcznikiem Nr 9 traktuje si¢ POTWIERDZENIE SALDA wygenerowane z

systemu finansowo — ksiggowego.

Rozdzial V

Inwentaryzacja w drodze weryfikacji sald z dokumentacja

§ 24
Metoda weryfikacji polega na poréwnaniu stanu wynikajgcego z zapiséw ksiggowych lub
inwentarzowych z danymi w dokumentach zrédlowych przez ustalenie faktu ich istnienia i
srodia ich pochodzenia, a takze stwierdzenie realnej wartoscei tych sktadnikow i kompletnoscei
ich ujecia w zapisach. Potwierdzeniem takiej weryfikacji sa wydruki (,,Zestawienie obrotow i
sald ksiag pomocniczych”) dla poszczegdlnych weryfikowanych aktywow i pasywow,
ktorych zgodno$é potwierdzajg pracownicy referatu finansowo - podatkowego oraz osoby
odpowiedzialne merytorycznie. Wz6r protokotu z weryfikacji sald stanowi zatacznik Nr 8 do

instrukcji.
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§25
1. Przygotowanie do weryfikacji:
Pracownicy odpowiedzialni za prowadzenie ewidencji szczegétowej kont zespotu 2 oraz do
konta 080 powinni:

1) wydrukowa¢ konta analityczne podlegajgce weryfikacji,

2) do kazdego konta przygotowa¢ dokumentacje zrédlowa, konieczna do
przeprowadzenia weryfikacji, przy udziale pracownikéw komérek merytorycznych
odpowiedzialnych za prowadzenie operacji ewidencjonowanych na poszczegolnych
kontach.

2. Przeprowadzenie weryfikacji:
Weryfikacj¢  przeprowadza komisja  weryfikacyjna, przy udziale pracownikéw
odpowiedzialnych za prowadzenie poszczegdlnych kont.

1) Przy weryfikacji naleznosci i zobowigzan trzeba odpowiedzie¢ na pytania:

a) czy faktycznie powstaly (zgadza si¢ osoba dtuznika/wierzyciela, tytul prawny, kwota),

b) czy sg wymagalne (z podaniem terminu wymagalnosci: dzien/miesiac/rok),

¢) czy prawidlowo naliczono i ujeto kwoty uboczne (np. odsetki za zwloke,
oprocentowanie, koszty egzekucyjne, koszty sadowe),

d) czy nie ulegly przedawnieniu (z podaniem terminu przedawnienia: dzief/miesiac/rok),

€) czy nie zostaly umorzone,

f) czy nie zachodza przestanki umorzenia z urzedu,

g) czy nie dotyczg podmiotu nieistniejacego (np. osoby prawnej wykreslonej z
okreslonego rejestru),

h) w przypadku nalezno$ci znacznie przeterminowanych — czy jednostka zabezpieczyla
ich zaptate na przyszto$¢ w sposob okreslony odpowiednimi przepisami prawa (np.
zabezpieczenie hipoteczne na nieruchomosci)?

2) Przy weryfikacji nakladéw na srodki trwale w budowie trzeba odpowiedzie¢ na
pytania:

a) czy naklady sg przypisane do wlasciwych zadan inwestycyjnych,

b) czy naklady moga by¢ zaliczone do nakladéw na $rodki trwate w budowie,

¢) czy naklady sg ustalone we wlasciwej wysokosci, potwierdzonej dokumentami,

d) czy naklady dotycza nadal trwajacych proceséw inwestycyjnych (eliminacja kosztow
inwestycji zaniechanych oraz kosztow srodkéw trwalych oddanych do uzywania przed
ostatnim dniem roku obrotowego, za ktory jest przeprowadzana inwentaryzacja),

€) czy naklady nie zostaly przekazane innym jednostkom?
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3. Udokumentowanie wynikow weryfikacji
Wyniki weryfikacji dokumentuje si¢ na biezaco w protokole weryfikacji. W tym celu dla
kazdego konta szczegdtowego podaje sig:

1) wykaz dokumentéw wykorzystanych przy weryfikacji (moze to by¢ wydruk z

systemu),

2) stwierdzenie o zgodnosci lub niezgodnosci salda.
Przy stwierdzeniu niezgodnosci nalezy ustali¢ przyczyng jej powstania i pobra¢ wyjasnienia
od odpowiedzialnych pracownikéw (pracownikéw ksiggowosci, komoérek merytorycznych).
Protokét weryfikacji podpisuje komisja weryfikacyjna oraz pracownik odpowiedzialny za
prowadzenie ewidencji ksiggowej na danym koncie.
Czastkowe protokoly weryfikacji sa podstawa do sporzadzenia protokotéw zbiorczych, w
ktérych wyniki inwentaryzacji podaje si¢ zbiorczo dla poszczegdlnych kont syntetycznych.

4. Kontrola i zatwierdzenie protokotéw weryfikacji
Kontrola merytoryczna oraz formalna i rachunkowa protokotéw weryfikacji nalezy zazwyczaj
do pracownika zajmujacego si¢ ksiggowoscig dochodéow i wydatkéw jednostki (Urzedu
Gminy Rozwienica) i jst (Gminy RoZwienica) oraz Skarbnika Gminy RozZwienica. Do
Skarbnika Gminy Rozwienica nalezy wskazanie propozycji rozliczenia rdéznic
inwentaryzacyjnych. W przypadku weryfikacji aktualnej wartosci naleznosci i zobowigzan
wnioski dotyczace np. ich umorzenia lub odpisania na skutek niesciggalnosci lub
przedawnienia powinny by¢ zaopiniowane przez radcg prawnego.
Protokél weryfikacji podlega zatwierdzeniu przez Wojta Gminy Rozwienica. Po
zatwierdzeniu protokotu na jego podstawie sporzadza si¢ odpowiednie dowody w celu ujecia
wynikow inwentaryzacji w ksiggach rachunkowych jednostki:
1) PK — ,Polecenia ksiggowania” dotyczace korekt blednych zapiséw ksiggowych 1
zdjecia z ewidencji nakladow na inwestycje trwale zaniechane,
2) OT -, Przyjecie srodka trwatego” dla ujawnionych srodkow trwatych,
3) PI - ,Przekazanie inwestycji” dla nakladow inwestycyjnych przekazanych innym
jednostkom,
4) dowody wlasciwe do umorzenia z urzedu oraz odpisania naleznosci (zobowigzar)

nie$ciagalnych i przedawnionych.
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5. Inwentaryzacje w drodze weryfikacji sporzadza sie zgodnie z Zalacznikiem Nr 8 i Nr 14 do

niniejszej instrukcji.

6. Na réwni z Zalgcznikami Nr 8 i Nr 14 traktuje si¢ wydruki wygenerowane z systemu
finansowo — ksiggowego, zawierajace wszystkie elementy ze wzoréw ,.protokotu weryfikacji

naleznosci” oraz ,,protokotu weryfikacji aktywéw i pasywow”.

7. Metodg weryfikacji inwentaryzowane sa:

— srodki trwale, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony,

— kredyty, zaciagniete pozyczki,

— grunty oraz prawa zakwalifikowane do nieruchomosci,

— wartosci niematerialne i prawne, — naleznosci sporne i watpliwe,

— naleznosci i zobowigzania wobec pracownikéw, wobec o0s6b nieprowadzacych ksiag
rachunkowych oraz z tytuléw publicznoprawnych,

— inne aktywa i pasywa, niewymienione w art. 26 ust. 1 pkt 1 i 2 uor oraz wymienione w art.
26 pkt 11 2 uor, jezeli przeprowadzenie ich spisu z natury lub uzgodnienie z przyczyn

uzasadnionych nie bylo mozliwe.

8. Przeprowadzenie inwentaryzacji za pomocg weryfikacji sald ma na celu sprawdzenie, czy
posiadane przez jednostke dokumenty potwierdzaja istnienie okreslonego salda oraz czy jest
ono realne i prawidlowo wycenione. Dla urealnienia wynikéw wskazane jest, aby taka
inwentaryzacja nie byla przeprowadzona przez osobe zajmujacg sie na co dzien
prowadzeniem danego konta bilansowego (w mniejszych jednostkach powinien ja
przeprowadzi¢ gléwny ksiggowy). W inwentaryzacji ta metoda moze byé konieczny udzial
0s0b merytorycznych organizacyjnie odpowiedzialnych za dang kwestie, np. dzialu

inwestycji, prawnikow.

9. Ujawnione w wyniku inwentaryzacji metoda weryfikacji dokumentéw nieprawidlowosci
wymagaja wyjasnienia oraz korekty w ksiggach rachunkowych. Przeprowadzenie takich
czynnosci musi by¢ réwniez udokumentowane np. protokolem podpisanym przez osoby
dokonujace weryfikacji. Protokét moze mie¢ charakter zbiorczy i dotyczyé ogétu sald
podanych weryfikacji lub tez by¢ sporzadzony w formie pojedynczego protokohu dla danego
konta lub zespoléw kont. Inng metoda udokumentowania jest sporzadzenie adnotacji na

wydruku operacji ksiggowych inwentaryzowanych ta metods skladnikéw aktywéw i
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pasywéw. Rowniez w tym przypadku konieczny jest podpis oraz data sporzadzenia

inwentaryzacji.

Rozdzial VI

Postgpowanie poinwentaryzacyjne

§ 26
1. Postgpowanie poinwentaryzacyjne obejmuje przedstawienie Wojtowi Gminy Rozwienica
przez komisje weryfikacyjna i Skarbnika Gminy, a takze, w miar¢ potrzeb, przez
kierownikéw komorek merytorycznych, wnioskow w sprawie usprawnienia procedur kontroli
zarzadczej. Wnioski te powinny by¢ nakierowane na zapobiezenie powstawaniu w przyszlosci
bledow w ewidencji ksiegowej wynikajgcych z nieprawidlowego obiegu dowodow
ksiegowych Iub nieprawidlowego prowadzenia ewidencji ksiggowej. Mogg one takze
dotyczy¢ innych aspektéw, np. takich jak usprawnienie egzekucji naleznosci, zabezpieczenie
naleznoéci w celu niedopuszczenia do ich przedawnienia, zaniechanie prowadzenia

inwestycji, ktore stracily znaczenie dla jednostki.

2. Wyniki inwentaryzacji — bez wzgledu na metode — nalezy odpowiednio udokumentowac
(protokotem badz odpowiednia adnotacja na wydruku salda konta albo zbiorczym

zestawieniem kont wraz z ich saldami, stwierdzonymi w drodze weryfikacji).

3. Za uzgodnienie zapiséw ewidencji ksiggowej z wynikami inwentaryzacji odpowiedzialni sg
pracownicy dziatu ksiggowego. Kazdy zapis ksiggowy powinien by¢ dokonany na podstawie
dowodu ksiegowego, w przypadku inwentaryzacji bgdzie to np. protokdl rozliczenia réznic
inwentaryzacyjnych zatwierdzony przez kierownika jednostki, protokét weryfikacji salda

podpisany przez osobe upowazniong, podpisane przez kontrahenta potwierdzenie salda itd.

4. 7 przepisow rozdzialu 3 uor jednoznacznie wynika, ze inwentaryzacj¢ uznaje si¢ za
przeprowadzona, jesli w terminach okreslonych w ustawie zostanie przeprowadzony spis z
natury (art. 26 uor) oraz do dnia bilansowego nastapi jej rozliczenie w ksiggach
rachunkowych roku obrotowego, na ktéry przypadat termin inwentaryzacji (art. 27 ust. 2 uor).
Brak rozliczenia inwentaryzacji jest zatem rownoznaczny z niezrealizowaniem obowigzku

cigzacego na kierowniku jednostki, polegajacego na okresowym ustalaniu lub sprawdzaniu
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drogg inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywow i pasywow (art. 4 ust. 5 w zwiazKu z art.

4 ust. 1 pkt 3 uor).

5. Po dokonaniu wszystkich czynnosci inwentaryzacyjnych konieczne jest rozliczenie
ustalonych podczas tych czynnosci réznic. Rozliczenie inwentaryzacji jest podstawa
sporzadzenia sprawozdania finansowego. Ma bowiem doprowadzi¢ do pokazania w ksiggach
rachunkowych wartosci aktywow i pasywow zgodnej (np. na 31 grudnia) ze stanem
rzeczywistym. Zanim podmiot sporzadzi sprawozdanie finansowe, musi przeprowadzié¢ i
rozliczy¢ inwentaryzacj¢. Przepisy jednak nie okreslajg terminu takiego rozliczenia. Prace w
tym zakresie nalezy wigc zakonczy¢ w takim terminie, aby mozliwe bylo sporzadzenie

zestawienia obrotdw i sald, czyli do 85 dnia po dniu bilansowym (art. 24 ust. 5 pkt 2 uor).

6. Okreslony w art. 26 ust. 3 pkt 3 uor termin zakonczenia inwentaryzacji skladnikow
aktywow, wskazany jako 15 dzien nast¢gpnego roku dotyczy jedynie zakonczenia
inwentaryzacji aktywow, w stosunku do ktérych ustawa o rachunkowosci przewiduje
mozliwo$¢ przeprowadzenia prac migdzy poczatkiem ostatniego kwartatu roku a wiasnie 15

dniem roku nast¢pnego (tj. czynnosci, ktore koncza si¢ protokotem inwentaryzacyjnym).

§27
Przeprowadzenie inwentaryzacji stanu gotowki, papieréw wartosciowych i drukéw Scistego
zarachowania powinno by¢ udokumentowane protokolem podpisanym przez czlonkow

komisji inwentaryzacyjnej oraz osoby materialnie odpowiedzialne.

§28
1. Z przeprowadzonej inwentaryzacji komisja sporzadza protokét na zakonczenie
inwentaryzacji, w ktorym okresla w szczegdlnosci wielko$¢ rozni¢ inwentaryzacyjnych,
wyjasnienia réznic inwentaryzacyjnych oraz wnosi uwagi do przeprowadzonej
inwentaryzacji.

2. Wzor protokotu stanowi zalgcznik Nr 10.

§ 29
1. Wszystkie dokumenty zwigzane z przeprowadzana inwentaryzacja traktuje si¢ jako dowody

ksigegowe.
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2. Ich przechowywanie odbywa si¢ zgodnie z ustawa o rachunkowosci, podobnie jak wszelkie
wpisy 1 poprawki.
3. Do prac zwigzanych z przeprowadzang inwentaryzacja zastosowanie maja ,,Wzory

dokumentow” stanowiace zataczniki do niniejszej instrukcji.

§ 30
Rozliczenia wynikOw inwentaryzacji powinno nastapi¢ przed terminem sporzadzenia
zestawienia obrotow i sald. Zestawienie nalezy sporzadzi¢ w terminie umozliwiajacym

przygotowanie rocznego sprawozdania finansowego tj. do 85 dnia po dniu bilansowym.
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Zalacznik Nr 1

do instrukeji inwentaryzacyjnej

Plan inwentaryzacji na rok .........................
. Rodzaj aktywow, Data Termin
Lp. Nazwa jednostki . . B
pasywow inwentaryzacji | inwentaryzacji
1
2
3
4
q
Skarbnik Gminy : Wojt Gminy Rozwienica:
TN CTAZRM o sssvimmesssmesnsseasmssses

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

(data i podpis)
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Zalgcznik Nr 2

do instrukcji inwentaryzacyjnej

Przykladowe dokumenty wykorzystywane przy inwentaryzacji w drodze weryfikacji

'Wé;g;ﬁkacjé naleznosci i -iobdwi?é!iiaﬁ' uthych na EWeryﬂkac_J;l nakladéw na $rodki
kontach zespolu 2

Dowody bedace podstawa powstania naleznosci
(zobowiazan):

:OdeWiédnié dow&d& Bé;a-qc;é--};odstaw_a-a;_\;v_)-/géénie;cia

decyzje podatkowe i administracyjne,
deklaracje podatkowe,

umowy oraz wystawione na ich podstawie

faktury i rachunki,

noty korygujace, noty ksiggowe uznaniowo-

obcigzeniowe (w tym odsetkowe)

ugody przedsgdowe i sgdowe, wyroki sadowe,

dokumentacja dotyczgca zobowigzan

jednostki wobec pracownikéw ze stosunku

pracy,

dokumentacja dotyczaca $wiadczen z ZFSS

naleznos$ci (zobowiazan):

Inne dokumenty majgce wplyw na

dowody oplacenia,

decyzje w sprawie zaniechania, poboru i
umorzenia, o$wiadczenia o zwolnieniu z
dhugu,

decyzje o odpisaniu ze wzgledu na
przedawnienie

istnienie/wielko$¢/wymagalno$¢ naleznosci
(zobowigzan), np.:

30

informacje na temat likwidacji, upadtosci
kontrahentow,

dokumentacja z postgpowania egzekucyjnego,
inna korespondencja (np. w sprawie ustalenia

adresu osoby fizycznej),

decyzje o rozlozeniu na raty lub odroczeniu

terminu ptatnosci,
aneksy do umow przedtuzajace terminy
platnosci

|

trwale w budowie !

i ) ) |
|

}Faktury, rachunki, inne obce dowody
(np. paragony) |
iNoty korygujace, noty ksiggowe
uznaniowo-obcigzeniowe (w tym
|odsetkowe)

Dowody przekazania i zwrotu na
lbudowe materialdw z magazynow
‘whasnych jednostki

Protokoty odbioru czesciowego i
konficowego robdét (dostaw)

Dowody OT — ,,Przyjecie srodka
trwatego”,

PT -, ,Przekazanie/przyjecie nakladow
inwestycyjnych”,

Inne dowody rozliczeniowe naktadow
;niezaliczanych do naktad6éw na srodki
trwale w budowie

Decyzje w{as’ciweééibrrigrénu 0
czasowym zawieszeniu robot
budowlanych
;Decyzje wlasciwego organu o
ostatecznym zaniechaniu inwestycji

|

iDowody korygujace bledne zapisy i
inne dowody, na podstawie ktorych
dokonano zapiséw na koncie 080




Zalacznik Nr 3

do instrukcji inwentaryzacyjnej

AO0.0050........ 2024
Zarzadzenie Nr ..../2024
Wojta Gminy Rozwienica
z dnia 7 pazdziernika 2024
w sprawie przeprowadzenia pelnej inwentaryzacji w Urzedzie Gminy RoiZwienica

za 2024 rok

Na podstawie art. 4, 26, 27 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r o rachunkowosci (Dz.U.
2023.120 tj. z pézn. zm.) oraz Instrukcji Inwentaryzacyjnej wprowadzonej Zarzadzeniem Nr
.../2024 W¢jta Gminy Rozwienica z dnia 7 pazdziernika 2024 r. zarzadza sie co nastepuje:
§ 1
Przeprowadza si¢ peing inwentaryzacje w Urzedzie Gminy Rozwienica nizej wymienionych
skladnikéw majatkowych wg stanu na dziefi 31 grudnia 2024 roku
1. W drodze spisu z natury:
a) Srodkéw pienieznych, papierow wartosciowych, depozytéw przechowywanych w
kasie Urzedu,
b) drukdéw scistego zarachowania,
¢) materialbw w magazynach Gminy, w tym paliwa — z wylaczeniem paliwa w
pojazdach stuzbowych,
d) srodkéw trwalych w budowie,
e) srodkoéw trwalych i pozostatych srodkéw trwatych w Urzedzie Gminy RoZwienica,
f) Srodkéw trwatych w jednostkach OSP Gminy Rozwienica,

g) srodkow trwatych w placéwkach WDK Gminy Rozwienica.

2. W drodze potwierdzenia salda:
1) srodkéw pienigznych na rachunkach bankowych, kredytow i pozyczek (w tym
udzielonych),
2) naleznosci i innych aktywow z wyjatkiem naleznosci spornych i watpliwych,

3) sktadnikéw majatkowych Urzgdu powierzonych innym podmiotom.

3. W drodze poréwnania stanu wynikajacego z ksigg rachunkowych z dokumentami:
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a) naleznosci spornych i watpliwych,

b) rozrachunkow z pracownikami,

¢) gruntow,

d) wartosci niematerialnych i prawnych,
€) sSrodkéw trwatych w budowie,

f) pozostalych aktywow i pasywow wynikajacych z ksigg rachunkowych.

§2

Do przeprowadzenia inwentaryzacji powotuj¢ Komisje¢ Inwentaryzacyjng w skladzie:
| 1) S — Przewodniczacy Komisji,
e ), S— — Zastepca Przewodniczacego,
3Y somwvmens — Czlonek Komisji,

§3

W celu przeprowadzenia inwentaryzacji powotuje nastepujace zespoty spisowe:

1) Zespot spisowy Nr 1 — do przeprowadzenia spisow z natury $rodkéw pieni¢znych,

papieréw wartosciowych, drukow Scistego zarachowania, depozytéw przechowywanych w

kasie Urzedu:
-+ R —— — Przewodniczacy Zespotu,
[ R—— — Czlonek Zespotu,

2) Zespot spisowy Nr 2 — do przeprowadzenia spiséw z natury srodkéw trwatych Gminy
Rozwienica (budynki, budowle itd.):

) I - Przewodniczacy Zespotu,

b) e - Czlonek Zespotu,

3) Zespot spisowy Nr 3 — do przeprowadzenia spiséw z natury przedmiotéw w uzytkowaniu
(pozostatych srodkow trwatych) w Urzedzie Gminy Rozwienica

) L — - Przewodniczacy Zespotu,

Bl ssmmau - Czlonek Zespotu,

4) Zespot spisowy Nr 4 - do przeprowadzenia spisu z natury przedmiotow w uzytkowaniu
(pozostatych $rodkéw trwalych) w WDK:
2| [ — - Przewodniczacy Zespolu,

B suesas - Cztonek Zespotu,
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(=1 . - Czlonek Zespotu,
;1 — - Czlonek Zespotu,

5) Zespot spisowy Nr 5 — do przeprowadzenia spiséw z natury srodkéw trwatych w budowie
) eeeinns - Przewodniczacy Zespotu,

b) ...l - Czlonek Zespohu,

6) Zespodl spisowy Nr 6 - do przeprowadzenia spisu z natury przedmiotow w uzytkowaniu

(pozostalych srodkow trwatych) w jednostkach OSP:

| - Przewodniczacy Zespotu,
b) ... - Czlonek Zespotu,
(o) - Czlonek Zespohu,
[+ ) I - Czlonek Zespohu,

7) Zespol spisowy Nr 7 - do przeprowadzenia inwentaryzacji w drodze potwierdzenia salda
naleznosci i innych aktywow z wyjatkiem naleznosci spornych i watpliwych oraz skladnikow
majatkowych Urzgdu powierzonych innym podmiotom:

;) R - Przewodniczacy Zespotu,

b) .. - Cztonek Zespotu,

8) Zespdl spisowy Nr 8 - do przeprowadzenia inwentaryzacji w drodze poréwnania stanu
wynikajacego z ksiag rachunkowych z dokumentami w zakresie naleznosci z tytulu
dochodéw budzetowych:

) [ - Przewodniczacy Zespohu,

| ) SRR - Czlonek Zespolu,

9) Zespot spisowy Nr 9 - do przeprowadzenia inwentaryzacji w drodze potwierdzenia salda
srodkéw pienig¢znych na rachunkach bankowych oraz kredytow i pozyczek:
;) U - Przewodniczacy Zespotu,

b) il - Cztonek Zespohu,
10) Zespot spisowy Nr 10 - do przeprowadzenia inwentaryzacji w drodze poréwnania stanu

wynikajacego z ksiag rachunkowych z dokumentami w zakresie naleznosci spornych i

watpliwych oraz wartosci niematerialnych i prawnych:
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| —— - Przewodniczacy Zespolu,

[ - Cztonek Zespotu,

11) Zespot spisowy Nr 11 - do przeprowadzenia inwentaryzacji w drodze poréwnania stanu
wynikajacego z ksigg rachunkowych z dokumentami w zakresie rozrachunkow z
kontrahentami z tytulu dostaw towardéw 1 ustug:

) R — - Przewodniczacy Zespotu,

BF ssenses - Czlonek Zespotu,

12) Zespot spisowy Nr 12 - do przeprowadzenia inwentaryzacji w drodze poréwnania stanu
wynikajacego z ksiag rachunkowych z dokumentami w zakresie naleznosci
i rozrachunkow z pracownikami z tytulu wynagrodzen:

| R — - Przewodniczacy Zespotu,

1 Pp—— - Czlonek Zespotu,

13) Zespot spisowy Nr 13 - do przeprowadzenia inwentaryzacji w drodze poréwnania stanu
wynikajacego z ksigg rachunkowych z dokumentami w zakresie depozytow i
Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych:

;e — - Przewodniczacy Zespotu,

b) e - Cztonek Zespotu,

14) Zespot spisowy Nr 14 - do przeprowadzenia inwentaryzacji w drodze poréwnania stanu
wynikajacego z ksigg rachunkowych z dokumentami w tym: naleznosci i innych
rozrachunkow w zakresie Organu Finansowego:

1 R - Przewodniczacy Zespotu,

b) ceeirinnnnn. - Czlonek Zespohu,

15) Zespot spisowy Nr 15 - do przeprowadzenia inwentaryzacji w drodze poréwnania stanu
wynikajacego z ksigg rachunkowych z dokumentami w zakresie gruntow
| e —— - Przewodniczgcy Zespotu,

Bl i - Czlonek Zespohu,

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

(data i podpis osoby zarzgdzajqcej inwentaryzacjq)

34



Zalgcznik Nr 4

do instrukcji inwentaryzacyjnej

Nazwa jednostki:
Urzad Gminy Protokol szkolenia wewnetrznego
Rozwienica
Temat szkolenia: Osoby prowadzace szkolenie: Data szkolenia:

Inwentaryzacja przy uzyciu

techniki/programu Imig 1 nazwisko: ......oovvvviiiiiiiiies v
.................................. Podpis:
o _ Urzad Gminy
Miejsce szkolenia:
Rozwienica
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Zalacznik Nr 5

do instrukcji inwentaryzacyjnej

ARKUSZ SPISU Z NATURY

Rodzaj inwentaryzacji:

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

(nazwa i adres jednostki inwentaryzowaney) (imie i nazwisko osoby materialnie odpowiedzialnej)
Sktad komisji inwentaryzacyjnej (zespotu Inne osoby obecne przy spisie:
spisujacego):

(imig, nazwisko i stanowisko stuzbowe) (imig, nazwisko i stanowisko stuzbowe)
Spis rozpoczeto w dniu ........... 0 godz. Spis rozpoczeto w dniu ............. 0 godz
Cecha Cena | Wartos¢
Symbol | Nazwa (okreslenie) przedmiotu |Jednostka Tlosé {
Lp. Uwagi
Numer spisywanego miary |[stwierdzona
Gatunek zt lgrl zt |gr
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Podpis osoby materialnie

Wycenik:

(imie, nazwisko i podpis)
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Podpisy czlonkéw komisji:

Sprawdzil:

(imig i nazwisko osoby materialnie odpowiedzialnej)



Zalacznik Nr 6

do instrukcji inwentaryzacyjnej

(nazwa jednostki — pieczec)

OSWIADCZNIE OSOBY MATERIALNIE ODPOWIEDZIALNEJ
PRZED INWENTARYZACJA

Ja, nizej podpisany(na), jako osoba materialnie odpowiedzialna za powierzone skladniki

majatkowe w Urzedzie Gminy Rozwienica, RoZzwienical

(nazwa i adres jednostki)

nalezace do Gminy ROZWIenica / c.ioessssssesssssonssssssasscasasasassnssonsnsnsassssssnss

(nalezy wymienié wlasciciela)

oswiadczam, co nastgpuje:

1. Wszystkie dowody rachunkowe przychodowe i rozchodowe zostaly wystawione 1

przekazane do ksiegowosci jednostki oraz s3 ujgte w dokumentacji ewidencyjnej (ksiggach

rachunkowych) wedtug stanu na dziefi ..................... , natomiast dowody biezace do czasu
rozpaczecia spisy, 1. do dnia ..o misnans , przekazatem(tam) przewodniczagcemu komisji
inwentaryzacyjnej.

2. Nie posiadam zadnych innych dowodéw przychodowych i rozchodowych oraz innych

mogacych mie¢ wplyw na wyliczenia i wynik inwentaryzacji.

3. Wszystkie skladniki majatkowe w tej placowce naleza do jednostki, z wyjatkiem:

RiOres W SIOSCT o s v ms o L 0 S B e S AR P Y SV D TR P VS0 IS I TRy es

4. Stani zabezpieczenia powierzonego majatky 185t <o oveimmsssssrasmssversrvsossresmevesae see s .

B VINTAIRECIIE 0000w wn s tsmtoviraressan smonsesens s cesn e s w6545 5 A 8 0 S RS,

(nalezy wymienic zastrzezenia)
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5. W okresie migdzy inwentaryzacjami wystapily (nie wystapily) zdarzenia i okolicznosci

majace wplyw na wynik obecnej inwentaryzacji i wyliczenia. Nalezg do nich w

szczegolnosci:
(miejscowosé, data) (podpis osoby materialnie odpowiedzialney)

Sporzadzono w dwdch egzemplarzach.

(podpisy cztonkow zespolu spisowega)
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Zalacznik Nr 7

do instrukceji inwentaryzacyjnej

(nazwa jednostki — pieczec)

OSWIADCZENIE OSOBY MATERIALNIE ODPOWIEDZIALNEJ
PO INWENTARYZACJI

1. O$wiadczam, ze bralem(am) czynny udzial w inwentaryzacji powierzonych mojej osobie

sktadnikow majatkowych w Urzedzie Gminy Rozwienica, Rozwienical

(nazwa i adres jednostki)
WOl s asmases i stwierdzam, ze spisem z natury objeto wszystkie skladniki
majatkowe, zgodnie z zakresem przedmiotowym okreslonym w zarzadzeniu Wojta Gminy

Rozwienicazdnia ........coovvvvvvennn...

2. Os$wiadczam, ze w arkuszach spisu z natury objeto wszystkie znajdujace si¢ w placowce

skiadniki rzeczowe bedace na jej stanie.

3. Nie wnosze zadnych uwag i zastrzezen do pracy Komisji Inwentaryzacyjnej (Zespotu
Spisowego).

4. Nie wnosze zastrzezen do wyceny sktadnikow majatkowych i do wyniku wstgpnej wyceny.

5. WVAOSER USNATEAD i onmmmsmmsesmmsmmmm s macpassmnsm s irmmsissss st nasssamaiomitin Eoame s S5 SRR AATSA

(miejscowosé i data)
(imig, nazwisko i podpis osoby

materialnie odpowiedzialney)
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Zalacznik Nr 8

do instrukcji inwentaryzacyjnej

(pieczed firmowa)

PROTOKOL WERYFIKACJI NALEZNOSCI

i stwierdzil, Ze saldo konta wynika z zapiséw udokumentowanych sprawdzonymi i

zatwierdzonymi dokumentami. Jest ono realne i poprawnie ustalone.

Saldo obejmuje:

1. Zestawienie poszczegolnych naleznosci podlegajgcych uzgodnieniu - w pelni uznane

przez kontrahentéw lub w pelni optacone

Numer konta
Nazwa szczegblowego Kwota Wymagalny Uwagi
kontrahenta naleznosci w zt | termin platnosci
kontrahenta

2. Zestawienie sald kontrahentéw, co do ktorych powstaly rozbieznosci

Nazwa Numer konta Kwota Wymagalny Uwagi
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kontrahenta

szczegolowego

kontrahenta

naleznosci w zt

termin platnosci

3. Zestawienie sald kontrahentow, co do ktoérych nie udalo sig, z przyczyn niezaleznych od

jednostki, uzyska¢ potwierdzen ich prawidlowosci od kontrahentow

Nazwa

kontrahenta

Numer konta

szczegdlowego

kontrahenta

Kwota

naleznosci w zi

Wymagalny

termin platnosei

Uwagi

Zmiana  metody
inwentaryzacji na
WERYFIKACIJE

SALD Z

DOKUMENTAMI

4. Zestawienie a sald naleznosci zagrozonych szybkim przedawnieniem

Numer konta
Nazwa szczegblowego Kwota Wymagalny Uwagi
kontrahenta naleznosci w zt | termin platnosci
kontrahenta
Saldo koncowe DA dZIen. oo WERTTEIRLS sinommivoietcn s oo BV SRS zl.

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

Podpisy cztonkéw zespotu weryfikacyjnego:
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(podpis skarbnika)
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ZATWIERDZONO

(podpis kierownika jednostki)



Zalaeznik Nr 9

do instrukcji inwentaryzacyjnej

(miejscowos¢ i data)

POTWIERDZENIE SALDA
(odcinek A)

(wystawca) (adresat)

Zgodnie z art. 26 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci uprzejmie
prosimy o potwierdzenie, na odcinku ,,B”, w ciagu 7 dni zgodnosci sald figurujacych w

naszych ksiegach rachunkowych nadzien ........................

Jednoczesnie informujemy, iz wyzej wymieniona ustawa nie przewiduje tzw. milczacego

potwierdzenia salda.

Termin Pozostalo do
Nr Faktury | Data wystawienia | Kwota transakcji

platnosci zaplaty

RAZEM

Nadobro: ...covvvvvvvviiiinnnnn. Zh o zt

Nasze Wasze
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(data, pieczeé i podpis)

POTWIERDZENIE SALDA

(odcinek B)

(miejscowosé i dara)

(wystawca) (adresat)
Termin Pozostalo do
Nr Faktury | Data wystawienia | Kwota transakcji
platnosci zaplaty
RAZEM
i) TG (o 1o - e zt

Nasze

Wasze

(data, pieczec i podpis)
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Zalacznik Nr 10

do instrukcji inwentaryzacyjnej

Protokél komisji inwentaryzacyjnej
sporzadzony na zakonczenie inwentaryzacji

na dzien ....coevvvevennee r.

Komisja inwentaryzacyjna w skladzie:
1. PrzewodniCZaeys sovasss smmanins
Z: Clonele .o asmarmrmssmas s
3.Czlonek: ...

4, SKAONE o s RS RN

na postedzeniu W Bl oo mvessmose e w sprawie weryfikacji rozliczenia roznic

inwentaryzacyjnych sktadnikéw majatku Urzedu Gminy Rozwienica

(nazwa jednostki)
spisanych na arkuszach od nr ............. do TP coumeves , stwierdzonych w czasie
inwentaryzacji w dniach ...................... , po rozpatrzeniu wyjasnien osob materialnie

odpowiedzialnych oraz innych okolicznosci mogacych mie¢ wplyw na zaistniale roznice,

ustalita, co nastepuje:

1. Zestawieie TOZC TIWENTATYZACTIIVONE o wovissuantusnon s ons sy som e vo e oo s
2. Ogotem stwierdzono:

1) niedobory w kwocie (zt): ................ ,

2) nadwyzki w kwocie (z1): ................ 3

3] szkody w kwoeie (Z1): v wvivvevinvosene
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3. Zgodnie z postgpowaniem wyjasniajacym przyczyny powyzszych roznic byly nastepujace:

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

(opis przyczyn powstania réznic, wyjasnienia oséb, inne informacje)

4. Ocena przygotowania i przebiegu inwentaryzacji:

(spostrzezenia, uwagi odnosnie do przygotowania i przeprowadzenia inwentaryzacji)

5. Wnioski w zakresie zabezpieczenia sktadnikow majatkowych: .............cooovuiiiiiniin.. ..

6. Inne uwagi i wnioski:

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

(data) (podpis)

Zatwierdzam

(data) (podpis Kierownika jednostki)
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Zalacznik Nr 11

do instrukcji inwentaryzacyjnej

Protokol Nr ........
z przeprowadzonej inwentaryzacji aktywoéw pienigznych w kasie dzien 31 grudnia e
Zespdt spisowy w skladzie:
bionsaomnnsmn
B iR

w dniu 31 grudnia...............r. dokonal inwentaryzacji aktywéw pienigznych w kasie w
Urzedzie Gminy Rozwienica i stwierdzil:

I. Stan gotowki:

szt.| X 200zt = zl
szt.| X 100zt| = zt
szt.| X 50zt = zt
szt.| x 20zt = zt
szt.| X 10zt = zt
szt.| X 5zt = zt
szt.| X 2zt = zt
szt.| X lzt| = zt
Inne monety: = z
RAZEM: = zt
Stownie:

I11. Stan kasy wg raportow kasowych:

Numer
Wyszczegolnienie Raport z dnia: Kwota /w zl/
raportu:

Sumy dochodoéw do odprowadzenia

Podjete sumy na wydatki

budzetowe

Inwestycje

Depozyty
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Inne:

IV. Ponadto w kasie znajdujq sie:

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

Stan gotdwki byl*, nie byt* zgodny z raportem kasowymnr .......... E — Z2ANA s

V. Pomieszczenia kasy sg nalezycie zabezpieczone, zespdt nie wnosi uwag* lub wnosi

NASTCDUIAEE TIWEET i susimssssnss im0 oo oA S P S AR AR5 AR AR EA E AAAR FE R BRSBTS

VI. Nie wnosz¢ uwag do sposobu spisu z natury aktywow pieni¢znych przeprowadzonego w

dniu dzisiejszym.

Data i podpis osoby materialnie odpowiedzialnej
Podpisy zespotu spisowego:

1) et seessse s ee e st et e s s
7 S

* niepotrzebne skresli¢
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Zalacznik Nr 12
do instrukcji inwentaryzacyjnej

Sprawozdanie opisowe z przebiegu spisu z natury

1. Zespol spisowy dzialajacy na podstawie zarzadzenianr ...................... Wojta Gminy Rozwienica z
ANia v w sprawie przeprowadzenia okresowej inwentaryzacji w Urzgdzie Gminy

Rozwienica w nastgpujacym skladzie osobowym:

D) PrZeWOAMICZACY ..o scvsmsunsssranssirssnsssnpsussmonasessns anavssmpamesns sss arssnnssvsmsssnsarAss EEU SRS SELES £ REEHERSLA bR SO AR A HSAS SRS

DY CZIONBK covmonssirsssnnnsnssssivisss svesssassosny sy s oo A A 5 SN S S R S S STV

B CIONEK oo sovesosvemvnsusrmmommsasmmmmesasms s wen sy s s e 2 AR A PSRRI E AV EARS DS P A RAAPEA R SA

Wykonal W OKTESIE 00.....oosiesessessessissassansisins dolzmmmunnanns opisane w niniejszym sprawozdaniu

czynnosci przy sporzadzaniu spisu z natury w:

a) nazwa obiektu i oznaczenie inwentaryzowanych pOmMI€SZCZen. ... ...coveveveerieiiiiiiiiiiiins
b) rodzaj inwentaryzowanych skladnikéw majatkowych..........ccvvvviiciniininnnimienissse.
c) osoba materialnie 0dpowiedzZialng.........ccoveeviviiciiiiiiiiiiiii e

2. Inwentaryzacyjne sktadniki majatkowe zostaly spisane na arkuszach spisu z natury lub na
protokole.

3. W wyniku szczegolowego sprawdzenia pomieszczen

stwierdzono, ze wszystkie skladniki majatkowe podlegajace inwentaryzacji zostaly ujete w arkuszach
spisOw z natury, a stan pomieszczen jest nastgpujacy:

a) liczba zamykanych otworéw (drzwi, okien)

4. Stwierdzono w czasie dokonania spisu z natury nast¢pujace usterki i nieprawidtowosci w zakresie
zabezpieczenia przechowywania mienia oraz w zakresie magazynowania i konserwacji
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5. W celu pelnego zabezpieczenia przechowywanego mienia potrzebne sa nastepujace srodki
zabezpieczajace:

Podpisy czlonkow zespotu spisowego

31



Zalacznik Nr 13
do Instrukcji Inwentaryzacyjnej
PROTOKOL
Inwentaryzacji aktywow i pasywow przeprowadzonej droga poréwnania danych z ewidencji

ksiegowej z danymi wynikajacymi z posiadanej dokumentacji, a takze ich analizy i weryfikacji

wedlug stanu Na dZieN .....ccieiiceiccniiriieenineninisiseessssssssisses
Zespol spisowy dzialajacy na podstawie zarzadzenia nr ..........ccceeee. Wojta Gminy Rozwienica z dnia
................................... w sprawie przeprowadzenia okresowej inwentaryzacji w Urzedzie Gminy

Rozwienica w nast¢pujacym sktadzie osobowym:

1 P PR WARANCRTICN & cvssaimmos o s o o S N N B T S SOy i i
P v (01 1= U OO OO U O OPOT OO UPOP PP POPPLOPP PP
zweryfikowal:

SYmIBOLKORE # iaenesumsmmsmmsmsmon oo
Nazwa konta ! crossnmsnmaanasanesy

Saldo KOnta : ..ccovieeiieiiiiccneceeesne

wynika z zalgczonego wydruku kont analitycznych.

Analiza zapiséw na kontach analitycznych ujetych w zalaczonych wydrukach kont potwierdzifa
realnosé sald kont analitycznych i konta syntetycznego.

W roku obrotowym mialy miejsce zwigkszenia strona Wn z tytutu:

Roznica (saldo debetowe/kredytowe ) Wynosi ........cccccciiciiiicniennenn
Osoba odpowiedzialna za ewidencj¢ ksiggowa:

(podpis)

Podpisy cztonkéw zespohu spisowego

(podpis)

Rozwienion, dnia ....cummsmmos i
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Z WERYFIKACJI AKTYWOW I PASYWOW

PROTOKOL

(Zestawienie weryfikowanych kont)

NA DZIEN 31 grudnia

Zalacznik Nr 14/1

do Instrukeji Inwentaryzacyjnej

Salda ustalone

Salda ustalone

Salda ustalone

Lp. i Nazwa konta w drodze spisu poprzez droga(“ Razem (w zl)
konta potwierdzenie (w | weryfikacji (w
z natury (w zl) 20) 2h)
AKTYWA
Srodki trwale/
1. 011/071 Umorzenie srodkow
trwatych
Pozostate srodki trwale/
2. 013/072 | Umorzenie pozostalych
srodkow trwalych
Wartosci niematerialnie i
prawne/ Umorzenie
3. 020071 warto$ci niematerialnych
i prawnych
Wartosci niematerialnie i
4 020/072 prawne/ Umorzenie
: wartosci niematerialnych
i prawnych
5 030 Diugoterminowe aktywa
) finansowe
& 080 Srodki trwale w budowie
: (inwestycje)
7. 101 Kasa
Rachunek biezacy
8. 35 jednostki
Rachunek srodkow
9, 135 funduszy specjalnego
przeznaczenia
10. 139 Inne rachunki bankowe
Srodki pieni¢zne w
1. 4 drodze
Rozrachunki z
1
12. H odbiorcami i dostawcami
13 2] Naleznosci z tyt.

dochodéw budzetowych
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Rozliczenie dotacji
budzetowych oraz

14. . platnosci z budzetu
$rodkéw europejskich
15. 295 Rozrachunki z budzetami
1. 229 Pozo‘sta{e rozrachunki
publicznoprawne
17. 231 Rozrachunkllz tytutu
wynagrodzen
Pozostale rozrachunki z
18. w4 pracownikami ZFSS
19. 240 Pozostale rozrachunki
20. 290 Odp{sy E}k_tualleche
naleznosci
21. 300 Rozliczenie zakupu
22, 310 Towary
Rozliczenia
23. 640 migdzyokresowe
kosztow
24. OGOLEM AKTYWA
Salda
Gt Salda ustalone ustalone Salda ustalone
Lp. ymbo Nazwa konta w drodze spisu poprzez droga weryfikacji Razem (w zl)
konta : :
z natury (w zt) | potwierdzeni (w 21)
e(wzl)
PASYWA
Rozrachunki z
1. 201, 240 odbiorcami i
dostawcami
Rozliczenie wydatkow
2. kad budzetowych
Rozrachunki z
3. e budzetami
4. 229 Pozo_stale rozrachunki
publicznoprawne
5 231 Rozrachunkl’ z tytuhu
wynagrodzen
a
6. 234 Pozostale ljozraf:hun i
z pracownikami
7. 240 Pozostale rozrachunki
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g, 240 Pozostale rozrachunki
depozyty

9. 300 Rozliczenie zakupu
Rozliczenia

10. 640 migdzyokresowe
kosztow

11 800 Fundusz jednostki
Zakladowy Fundusz

12. ol Swiadczen Socjalnych

13. 860 Wynik finansowy

14. OGOLEM PASYWA

Salda powyzszych kont zostaly zweryfikowane, wynikajg one z zapiséw na tych Kkontach,
dokonywanych na podstawie odpowiednich dokumentow.

Sporzadzita
Anna Golab Skarbnik Gminy RoZwienica
(podpis) (podpis)

Rozwienica, dnia ....civoessives
Wéjt Gminy Rozwienica

(podpis)
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ORGAN

Zalacznik Nr 14/2

do Instrukeji Inwentaryzacyjnej

(Zestawienie weryfikowanych kont)

NA DZIEN 31 grudnia

PROTOKOL WERYFIKACJI AKTYWOW I PASYWOW

Salda ustalone

Salda ustalone

Salda ustalone

Symbol w drodze spisu poprzez droga ) Razem
Lp. Fostiss Nazwa konta Z natury potwierdzenie weryfikacji (w )
(w zh) (wzt) (w zl)
AKTYWA
L. 133 Rachunek budzetu
Rachunek budzetu
2, 153 VAT
3. 134 Kredyty bankowe
Rachunek srodkow na
4, 135 niewygasajace
wydatki
Rozliczenie
5. 222 dochodow
budzetowych
Rozliczenie
6. 222 wydatkow
budzetowych
7. 224 Rozrachunki budzetu
Rozrachunki budzetu
8. 22 VAT
Rozliczenie
9. 225 niewygasajacych
wydatkow
10. 240 Pozostale rozrachunki
11. 250 Naleznoscei finansowe
12. 260 Zobowigzania
finansowe
Rozliczenia VAT
naleznego z
10| oasvok jednostkami
organizacyjnymi
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Rozliczenia VAT
naliczonego z

14, 212VAT jednostkami
organizacyjnymi
15. 290 Odp:.sy zlik.luallzumce
naleznosci
Rozliczenia
16. 909 migdzyokresowe
17. 960 Skumulowane wyniki
budzetu
Wynik wykonania
18. o budzetu
i talych
19. 962 Wymklna pozostatyc
operacjach
20. 968 Prywatyzacja
3| " OGOLEM .
: AKTYWA
Salda ustalo‘ne Saldaiistalang Salda ustalone
Symbol w drodze spisu poprzez droga Razem
Lp. e Nazwa konta z natury potwierdzenie (w weryfikacji (wzl)
(w zh) ) (w z1)
PASYWA
I, 134 Kredyty bankowe
5 279 Roz?wzeme dochoddw
budzetowych
3. 229 Rozylczemc wydatkow
budzetowych
4. 224 Rozrachunki budzetu
Rozrachunki budzetu
5. 224 VAT
Rozliczenie
6. 225 niewygasajacych
wydatkow
7 240 Pozostale rozrachunki
Rozliczenia VAT
8. sapyar | DRcAEEhY
jednostkami

organizacyjnymi
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Rozliczenia VAT
9. 240 VAT {m]lczonego. z
jednostkami
organizacyjnymi
10. 250 Naleznosci finansowe
1 260 Zobowigzania
finansowe
12. 004 N1ewyg;asajqce
wydatki
13 909 R(?zllczenla
migdzyokresowe
14, 960 Skur'nulowanc wyniki
budzetu
s 961 Wyr.uk wykonania
budzetu
16, 962 Wymk_na pozostatych
operacjach
17 968 Prywatyzacja
18. X OGOLEM PASYWA X
Salda powyzszych kont zostaly zweryfikowane wg stanu na dzien 31 grudnia ................ roku,

wynikaja one z zapiséw na tych kontach, dokonywanych na podstawie odpowiednich dokumentéw.

Sporzadzita
Anna Gotab Skarbnik Gminy Rozwienica
(podpis) (podpis)

Rozwienica, dnia ...................
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