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ZARZADZENIE Nr 94.2019
Wéjta Gminy Nowogrodek Pomorski

z dnia 20 grudnia 2019 r.

w sprawie wprowadzenia Instrukcji Inwentaryzacyjnej
w Urzedzie Gminy Nowogroédek Pomorski

Na podstawie art. 4, art. 26 i art. 27 ustawy z 29 wrzeénia 1994 r. o
rachunkowosci (Dz. U. z 2019 r. poz. 351 ) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie Instrukcje Inwentaryzacyjna w Urzedzie Gminy Nowogrddek
Pomorski, dotyczaca =zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji,
stanowigca zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Tracg moc przepisy dotyczace Instrukcji inwentaryzacyjnej zawarte w
Zarzadzeniu nr 41/13 Wéjta Gminy Nowogréodek Pomorski z dnia 31 grudnia

2013 r. w sprawie wprowadzenia Instrukcji Inwentaryzacyjnej.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 94/19

Wéjta Gminy Nowogrédek Pomorski
z dnia 20 grudnia 2019 r.

Instrukcja Inwentaryzacyjna

Rozdzial I
Zasady ogolne

§ 1. 1. Instrukcja inwentaryzacyjna okreéla zasady, tryb 1 metody
przeprowadzenia inwentaryzacji aktywow 1 pasywoOw w jednostce.

2. Zasady przeprowadzenia i rozliczania inwentaryzacji aktywéw 1 pasywow
okreslone w niniejszej instrukcji dotycza skladnikéw majatkowych znajdujacych
sie na stanie Urzedu Gminy (zaré6wno stanowigcych wlasnoéé, jak i obcych
skladnikéw majatkowych oddanych w uzytkowanie).

3. Inwentaryzacje przeprowadza sie na mocy zarzadzenia wewnetrznego.

Rozdzial I1
Pojecie, cel i zakres inwentaryzacji

§ 2. 1. Inwentaryzacja to zespdl czynnoSci zmierzajacych do ustalenia
rzeczywistego stanu sktadnikéw majatkowych.

2. Celem inwentaryzacji jest:

doprowadzenie danych wynikajacych z ksiag rachunkowych do zgodnoéci ze
stanem rzeczywistym, rozliczenie o0s6b materialnie odpowiedzialnych za
powierzone im mienie, ocena gospodarczej przydatnosci sktadnikow majatku,
przeciwdzialanie nieprawidlowoéciom w gospodarce majatkowe;.

3. Inwentaryzacja obejmuje wszystkie skladniki aktywow 1 pasywow jednostki,
zarowno te, ktore podlegajg ujeciu w ewidencji bilansowej, jak 1 pozabilansowej, a
takze obce skladniki majatkowe powierzone jednostce czasowo do uzytkowania,
przechowywania itp.

4. Za prawidlowe przeprowadzenie inwentaryzacji odpowiedzialny jest kierownik
jednostki.

Rozdzial III
Metody (techniki) inwentaryzacji i ich zakres

§ 3. Inwentaryzacji stanu aktywéw i pasywow dokonuje sie:

- droga spisu z natury:

§rodkéw pienieznych (z wyjatkiem zgromadzonych na rachunkach bankowych),
papieréw warto$ciowych w postaci materialnej, materiatéw, towaréw i produktéw
odpisanych w koszty w momencie zakupu lub wytworzenia, érodkéw trwalych, z
wyjatkiem gruntéow oraz Srodkéw trwalych, do ktorych dostep jest znacznie
utrudniony, maszyn 1 urzadzen wchodzacych w sklad érodkow trwalych w



budowie, znajdujacych si¢ w jednostce sktadnikéw aktywéw bedacych wlasnodcia
innych jednostek;

- droga uzgodnienia sald z bankami, odbiorcami oraz innymi kontrahentami
jednostki:

érodkéw pienieznych wyrazonych w zlotych polskich i w walutach obcych, a takze
lokat pienieznych znajdujacych sie na rachunkach bankowych, udzielonych
pozyczek, naleznoéci, z wylaczeniem naleznoéci publicznoprawnych, naleznoéci od
0s6b nieprowadzacych ksiag rachunkowych, w tym od pracownikéw oraz
nalezno$ci sporne i watpliwe, powierzonych kontrahentom wlasnych skladnikéw
majatkowych,

- droga poréwnania standéw wynikajacych z ksiag rachunkowych z odpowiednimi
dokumentami i weryfikacji realnej wartoéci skladnikéw majatkowych:

gruntow,

- $rodkéw trwalych, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony,

- prawa wieczystego uzytkowania gruntu,

- wartoéci niematerialne i prawne,

- naleznoéci spornych i watpliwych,

- rozrachunkéw o charakterze publicznoprawnym,

- rozrachunkoéw z pracownikami,

- rozliczenia migdzyokresowe kosztéw oraz przychodéw, kapitaléw, funduszy i
rezerw,

udzialtéw w obeych jednostkach,

srodkéw trwalych w budowie z wyjatkiem stanowiacych element maszyn i
urzadzen,

pozostalych niewymienionych wyzej sktadnikéw aktywéw i pasywéw.

§ 4. Inwentaryzacji w drodze poréwnania z dokumentacja podlegaja réwniez te
stany aktywow lub pasywdéw, co do ktérych nie bylo mozliwe lub uzasadnione
przeprowadzenie w danym roku spisu z natury lub potwierdzenie salda.

§ 5. Stan skladnikéw okredlony droga spisu z natury podlega poréwnaniu ze
stanem wynikajacym z ewidencji ksiegowej na dzien, na jaki przypadla data
spisu, nie pozniejszy jednak niz ostatni dziefi roku obrotowego. W przypadku
inwentaryzowania skladnikéw po dniu bilansowym stan skladnikéw ustalony na
drodze spisu (uzgodnien, poréwnan) koryguje si¢ odpowiednio o obroty zaistniale
migdzy dniem  konczacym rok obrotowy, a dniem rzeczywistego
zinwentaryzowania.

§ 6. Na potrzeby inwentaryzacji érodkéw trwalych za tereny strzezone uznaje sie
budynki zajmowane przez Urzad Gminy (budynek gléwny siedziby urzedu oraz
budynki §wietlic wiejskich, znajdujace sie na terenie solectw gminy). Natomiast
za strzezone skladowiska materialéw uznaje si¢ pomieszczenia magazynowe,
znajdujace si¢ w budynku urzedu i plac przy tym budynku oraz budynki éwietlic
wiejskich, znajdujace sie¢ na terenie solectw gminy.

Rozdzial IV
Formy inwentaryzacji

§ 7. 1. Inwentaryzacja moze byé przeprowadzona w formie:
- inwentaryzacji okresowej,



- inwentaryzacji doraznej (okolicznos$ciowej).

2. Okolicznosciami, w ktorych nalezy przeprowadzié¢ inwentaryzacje dorazna,
moga, by¢:

- wypadki losowe (w szczegdlno$ci pozar, powoddz, zalanie lub kradziez z
wlamaniem),

- zmiana o0s6b materialnie odpowiedzialnych za powierzone im skladniki
majatkowe,

- kontrola i rozliczenie os6b materialnie odpowiedzialnych (zwykle w terminach
niezapowiedzianych),

- kontrola zewnetrzna,

- likwidacja jednostki.

§ 8. 1. Wojt Gminy moze ponadto zarzadzi¢ w kazdej chwili inwentaryzacje
wybranych skladnikéw majatkowych jednostki, stuzaca kontroli przestrzegania
przez pracownikow jednostki zasad obowigzujacych w zakresie zabezpieczenia 1
gospodarowania mieniem jednostki.

2. Na dzien zmiany osoby odpowiedzialnej materialnie mozna nie przeprowadzaé
inwentaryzacji skladnikow majatkowych, jezeli zmiana nastepuje na krotki czas,
a osoby odpowiedzialne materialnie wyrazily pisemna zgode na dalsze ponoszenie
wspolnej odpowiedzialnosci materialnej za powierzone im mienie.

Rozdzial V
Terminy i czestotliwos$é inwentaryzacji

§ 9. 1. Inwentaryzacje przeprowadza sie w nastepujacych terminach:

1.1. na ostatni dzien roku obrotowego:

- érodkow pienieznych zgromadzonych na rachunkach bankowych,

- papierow wartosciowych,

- materialow, towardw i produktow odpisanych w koszty w momencie zakupu lub
wytworzenia,

- gotOwki,

- srodkdéw trwalych, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony,

- gruntow,

- prawa wieczystego uzytkowania gruntéw,

- naleznoéci spornych 1 watpliwych,

- naleznoéci i zobowigzan wobec pracownikéw,

- naleznoéci 1 zobowigzan z tytuléw publicznoprawnych,

- Srodkow trwalych oraz nieruchomosci zaliczanych do inwestycji, maszyn 1
urzadzen wchodzacych w sklad srodkow trwalych w budowie,

- wartosci niematerialnych 1 prawnych,

- rozliczenia miedzyokresowe kosztdéw 1 przychodow,

- funduszy specjalnych,

- zobowigzan 1 rezerw,

- kredytdéw 1 pozyczek,

- udzialdow w obcych podmiotach,

- wlasnych sktadnikéw majatkowych powierzonych kontrahentom,

1.2. na ostatni dzien roku obrotowego, z tym, ze inwentaryzacje mozna
rozpoczaé w IV kwartale i zakonezyé do 15 stycznia roku nastepnego:

- sktadnikéw majatkowych bedacych wlasnoécig obeych jednostek,



- znajdujacych sie na terenie niestrzezonym lub znajdujacych sie na terenie
strzezonym, lecz nie objetych ewidencja iloSciowo-warto$ciowa zapaséw:
materialow, polproduktow, wyrobdéw gotowych,

- Srodkéw trwalych (z wyjatkiem gruntéow i srodkéw trwalych, do ktérych dostep
jest znacznie utrudniony) znajdujacych sie na terenie niestrzezonym,

- maszyn 1 urzadzen zaliczanych do §rodkéw trwalych w budowie, znajdujacych
sie na terenie niestrzezonym,

1.3. raz w ciggu 2 lat — droga spisu z natury znajdujacych sie w strzezonym
skladowisku i objetych ewidencjg iloSciowo - wartoéciowa zapaséw: materialéw,
potfabrykatow, wyrobdw gotowych, towardéw;

1.4. raz w ciggu 4 lat — nieruchomosci zaliczonych do $rodkéw trwalych oraz
inwestycji w nieruchomosci, jak tez znajdujacych sie na terenie strzezonym
innych érodkéw trwalych oraz maszyn i urzadzen wchodzacych w sklad érodkéw
trwalych w budowie.

1.5. Poza wymienionymi terminami inwentaryzacje nalezy przeprowadzaé
kazdorazowo:

- w razie zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej za sktadniki majatkowe,

- w razie wystapienia zdarzen losowych, na skutek ktérych mégl ulec zmianie
stan skladnikéw majatkowych jednostki (powddz, pozar, zalanie, wlamanie,
kradziez itp.),

- zlecenia przez uprawnione organy (policje, prokurature, Najwyzsza Izbe
Kontroli, Regionalna Izbe Obrachunkowa).

1.6. Nie podlegaja inwentaryzacji skladniki majatkowe podlegajace ewidencji
1loSciowej.

Rozdzial VI
Etapy inwentaryzacji

§ 10. 1. CzynnoSci inwentaryzacyjne sg realizowane w nastepujacych etapach:
1.1. Czynnosci przedinwentaryzacyjne:

- ustalenie planu (harmonogramu) inwentaryzacji zatwierdzonego przez
kierownika jednostki,

- wydanie zarzadzenia wewnetrznego, wedlug wzoru nr 1, w sprawie powolania
komisji inwentaryzacyjnej 1 przeprowadzenia inwentaryzacji skladnikéw
majatkowych,

- przygotowanie niezbednych drukéw, dokumentéw, materiatéw pomocniczych i
ewentualnie sprzetu mierniczego,

- powiadomienie os6b materialnie odpowiedzialnych o terminie rozpoczecia
inwentaryzacji,

- rozdzielenie pracy wérdd czlonkéw komis;ji,

- sprawdzenie czy Srodki trwale 1 pozostale &rodki trwale w uzytkowaniu
posiadaja oznakowanie pozwalajace na ich pelna identyfikacje,

przeszkolenie komisji.

1.2. Czynnosci wlasSciwe:

- wydanie zespolom spisowym arkuszy spisowych oraz narzedzi do spisu
wspomaganego informatycznie,

- przeprowadzenie rzetelnie i zgodnie z harmonogramem spiséw z natury,
sprawdzenie, podliczenie 1 podpisanie arkuszy spisowych, rachunkowe
zestawienie wynikéw inwentaryzacji,

- pobieranie oSwiadczen od os6b materialnie odpowiedzialnych o braku uwag i
zastrzezen co do kompletnoéci i sposobu przeprowadzenia spisu z natury,



- wyslanie do kontrahentéw sald naleznosci,

- w odniesieniu do skladnikéw aktywdéw 1 pasywow nieobjetych inwentaryzacja
droga spisu z natury lub uzgodnien sald — poréwnanie stanéw ksiegowych z
odpowiednia dokumentacja oraz wyjasnienie 1 weryfikacja ewentualnych
niezgodnosci,

- zakonczenie inwentaryzacji wlaSciwe] wraz z opracowaniem materialéw
dotyczacych przygotowania 1 przebiegu inwentaryzacji, zabezpieczenia
inwentaryzowanych skladnikéw i1 pomieszczen oraz ich stanu jakoéciowego,
sporzadzenie sprawozdania i zlozenie go przewodniczacemu komisji.

1.3. Czynnosci rozliczeniowe:

- ustalenie wstepne po zakonczeniu spisu z udziatem, jesli jest to mozliwe, osdb
materialnie odpowiedzialnych,

- przekazanie dokumentacji inwentaryzacyjnej do ksiegowosci,

- sprawdzenie dokumentacji inwentaryzacyjnej pod wzgledem formalnym,
merytorycznym 1 rachunkowym oraz dokonanie wyceny,

- ustalenie réznic inwentaryzacyjnych, w tym wskazanie ubytkéow 1 mozliwych
kompensat,

- wyjaSnienie powstania roznic inwentaryzacyjnych (niedoboréw 1 nadwyzek) oraz
pobranie w tym zakresie stosownych oéwiadczen od o0s0b materialnie
odpowiedzialnych,

- przeprowadzenie dodatkowego postepowania wyjasniajacego w przypadku
wystgpienia wysokich niedobordw,

- opracowanie przez komisje 1 przedstawienie kierownikowi jednostki propozycji
sposobu rozliczenia roznic inwentaryzacyjnych,

- podjecie decyzji przez kierownika jednostki w sprawie sposobu rozliczenia roznic
inwentaryzacyjnych,

- rozliczenie i ujecie rbéznic inwentaryzacyjnych w ksiegach rachunkowych roku,
na ktory przypad?l termin inwentaryzacji,

- rozliczenie przydzielonych arkuszy spisu z natury, wedlug wzoru nr 8,

- zakoneczenie czynnosci rozliczeniowych 1 sporzgdzanie sprawozdania, wedlug
wzoru nr 9.

Rozdzial VII
Organizacja inwentaryzacji

§ 11. 1.1. Przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej powoluje Wojt Gminy na
wniosek skarbnika.

1.2. Sktad komisji inwentaryzacyjnej ustala Wojt Gminy.

1.3. Spoérdd czlonkow komisji inwentaryzacyjnej wyznaczane sg zespoly spisowe
w skladzie co najmniej 2 0séb przeprowadzajace spisy na wyznaczonych polach
spisowych (czyli w miejscach uzytkowania skladnikéw majatkowych).

1.4. W przypadku przeprowadzania spisu z natury pod nieobecno$¢ osoby
materialnie odpowiedzialnej w sklad zespolu spisowego obowigzkowo muszg
wchodzi¢ 3 osoby.

1.4. W skiad zespoléw spisowych dokonujacych inwentaryzacji danego pola nie
moga wchodzié: skarbnik gminy, pracownicy ksiegowosci prowadzacy ewidencje
ksiegowsa, inwentaryzowanych skladnikéw oraz pracownicy odpowiedzialni
materialnie za spisywane skladniki majatkowe, a takze inne osoby niedajace
gwarancji obiektywnoéci spisu (np. krewni 1 powinowaci os6b materialnie
odpowiedzialnych).



2. Inwentaryzacji skladnikéw inwentaryzowanych w drodze uzgodnienia sald z
bankami 1 kontrahentami oraz poréwnania stanéw ewidencyjnych z
dokumentami i ich weryfikacji dokonuja pracownicy ksiegowoéci, ktérych
powoluje przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej w porozumieniu z gléwnym
ksiegowym. Wysylane potwierdzenia do kontrahentéw sa podpisywane przez
glownego ksiegowego badz osobe przez niego wskazana.

Rozdzial VIII
Spis z natury

§ 12. 1. Inwentaryzacja w drodze spisu z natury polega na:

- ustaleniu rzeczywistej ilo$ci poszczegblnych skladnikéw majatkowych poprzez
ich przeliczenie, zwazenie, zmierzenie, oszacowanie itp. oraz ujeciu ustalonej
1loéci w arkuszach spisu z natury,

- wycenie spisanych iloéci,

- poréwnaniu wartoSci ustalonych w drodze spisu z danymi z ksiag
rachunkowych,

- ustaleniu ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych i wyjaénieniu przyczyn ich
powstania oraz postawieniu wnioskow co do sposobu ich rozliczenia,

- ujeciu i rozliczeniu réznic inwentaryzacyjnych w ksiegach rachunkowych.

2. Do uprawnien i obowiazkoéow glownego ksiegowego nalezy:

- przedstawienie Wojtowi Gminy wniosku w sprawie powolania przewodniczacego
oraz czlonkoéw komisji inwentaryzacyjnej,

- sprawowanie ogdlnego nadzoru nad caloksztaltem prac inwentaryzacyjnych,
przeprowadzenie szkolenia komisji inwentaryzacyjnej,

- opracowanie planu inwentaryzacji,

- uzgodnienie z przewodniczacym komisji inwentaryzacyjne] terminarza
wykonania poszczegdlnych etapoéw inwentaryzacji.

3. Do uprawnien i obowigzkéw przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej

nalezy:

- powolanie zespolow spisowych w skladzie co najmniej dwoch oséb na kazde pole
spisowe,

- ustalenie zakresu obowigzkéw  poszczegélnych  czlonkéw  komisji
inwentaryzacyjnej,

- ustalenie harmonogramu spisu z natury, w tym podzial terenu jednostki na pola
spisowe 1 ich przydzielenie zespolom spisowym,

- zorganizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji rzeczowych i
pienieznych skladnikéw majatkowych oraz dopilnowanie ich wykonania we
wlaéciwym terminie,

- prowadzenie rozliczenia arkuszy spisu z natury, stanowigcych druki écislego
zarachowania,

- w uzasadnionych przypadkach stawianie wnioskoOw w sprawie: zmiany terminu
inwentaryzacji, zarzadzenia inwentaryzacji niektorych skladnikéw majatku na
podstawie obmiaru lub szacunku, przeprowadzenia inwentaryzacji w sposdb
uproszczony,

- zarzadzenie w uzasadnionych przypadkach przyjecia lub wydania skladnikéw
majatkowych w czasie trwania spisu na danym polu spisowym,

- nadzorowanie przygotowan do spisu z natury oraz jego przebiegu,

- kontrolowanie pod wzgledem formalno-rachunkowym arkuszy spisu z natury 1
innych dokumentéw z inwentaryzacji,



- dopilnowanie terminowego zlozenia wyjasnien ewentualnych réznic
inwentaryzacyjnych przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie,

- ustalenie przyczyn powstania rdznic inwentaryzacyjnych 1 sformulowanie
wnioskéw w sprawie ich rozliczenia,

- przygotowanie wnioskow o wszczecie dochodzenia w przypadku ujawnienia
niedoborow i szkdd zawinionych,

- stawianie wnioskéw w sprawie sposobu zagospodarowania ujawnionych w
czasie inwentaryzacji zapaséw  niepelnowartoSciowych, zbednych lub
nadmiernych oraz w sprawie usprawnienia gospodarki rzeczowymi 1 pienieznymi
skladnikami majatku jednostki. Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej moze
czeéé wyzej wymienionych czynnosci zlecié do wykonania innym czlonkom komisji
inwentaryzacyjne] — nie zwalnia go to jednak od odpowiedzialnosci za ich
prawidlowe wykonanie.

4. Spis z natury przeprowadzany jest przez zespoly spisowe, do obowiazkow
ktorych nalezy:

- zapoznanie sie z przepisami wewnetrznymi jednostki z zakresu inwentaryzacji
oraz udzial w szkoleniu przedinwentaryzacyjnym,

- pobranie arkuszy spisu,

- pobranie od os6éb materialnie odpowiedzialnych oéwiadczen wstepnych i
koncowych,

- przeprowadzenie spisu z natury w okre§lonym terminie i formie, w taki sposdb,
aby w jak najmniejszym stopniu byla zaklécana normalna dziatalnoéé
inwentaryzowanej komorki organizacyjne;j,

- ustalenie rzeczywiste) liczby poszczegbdlnych skladnikow majatku przez ich
przeliczenie oraz ujecie ustalonej liczby w arkuszu spisowym z natury,

- terminowe przeprowadzenie spisu z natury w wyznaczonych polach spisowych,

- terminowe przekazanie wypelnionych arkuszy spisowych przewodniczacemu
komisji inwentaryzacyjnej,

- przekazanie przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej informacji i uwag na
temat przebiegu spisu z natury oraz stwierdzonych nieprawidlowosci w zakresie
gospodarowania skladnikami majatkowymi,

- przedstawienie sprawozdania z przebiegu spisu z natury.

5.1. Przed przystapieniem do spiséw z natury zespdl spisowy otrzymuje za
pokwitowaniem arkusze spisowe, oznakowane w sposdb umozliwiajacy kontrole
ich wykorzystania zgodnie 2z przeznaczeniem oraz pobiera od o0sdb
odpowiedzialnych materialnie oéwiadczenia wstepne, wedlug wzoru nr 2, o stanie
zabezpieczenia majatku 1 ujeciu w sporzadzanych przez te osoby i prowadzone;j
przez nie ewidencji wszystkich operacji gospodarczych.

5.2. Arkusze spisu z natury staja sie drukami $cislego zarachowania z chwilg
ponumerowania ich i podlegaja szczegodlnej ewidencji i kontroli, przewidzianej dla
drukow Scistego zarachowania.

5.3. Spis z natury przeprowadza sie w obecnoSci osoby materialnie
odpowiedzialnej za skladniki majatku. Osoba materialnie odpowiedzialna moze
wskazac¢ inng osobe zastepujaca ja podczas spisu. W przypadku, gdy osoba
materialnie odpowiedzialna nie moze byé¢ obecna przy spisie 1 nie wyznaczyla
innej osoby, zespo6l spisowy musi sklada¢ sie co najmniej z trzech oséb. W
przypadku  zmiany osoby  odpowiedzialnej materialnie (lub  oséb
odpowiedzialnych) nalezy =zadba¢ o to, aby przy wustalaniu stanu
inwentaryzowanych skladnikow oraz przy ich wpisywaniu obecne byly zardéwno
osoby przekazujace, jak i przejmujace skladniki oraz odpowiedzialnosé za nie.



5.4. Zesp6l spisowy nie moze by¢ poinformowany o iloéci inwentaryzowanych
skladnikéw majatku wynikajacej z ewidencji.

5.5. Arkusze spisowe wydrukowane z programu komputerowego nie stanowia
drukow Scistego zarachowania. Nalezy je ponumerowaé odrebnie.

Ewidencje arkuszy spisu z natury prowadzi si¢ w specjalnie zalozonej w tym celu
ksiedze drukéw Scislego zarachowania. Osoba odpowiedzialna za druki arkuszy
spisowych, po nadaniu im numerdéw wpisuje przychdd drukéw do ksiegi, a
nastepnie ewidencjonuje rozchéd arkuszy, wydanych przewodniczacemu komisji
inwentaryzacyjnej. Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej wydaje arkusze
spisowe poszczegdlnym zespolom spisowym, a takze jest odpowiedzialny za
rozliczenie arkuszy po zakonczeniu spisu z natury.

5.6. Zespot spisowy powinien wypelni¢ arkusze spisowe w sposéb umozliwiajacy
podzial ujetych w nim skladnikéw majatku wedlug miejsc przechowywania i
wedlug 0s6b materialnie odpowiedzialnych. Wpisane do arkuszy spisowych stany
inwentaryzowanych skladnikéw majatku powinny odzwierciedlaé stan faktyczny
1 powinny byé¢ potwierdzone podpisami na arkuszach spisowych przez osoby
uczestniczace w inwentaryzacji.

5.7. W przypadku korzystania ze specjalistycznego oprogramowania i urzadzen
zespél spisowy skanuje kody i weryfikuje odczytane przez skaner szczegdlowe
informacje o spisywanym skladniku. Po zakohczeniu spisu wynik skanowania
jest przekazywany do systemu informatycznego w celu sporzadzenia arkuszy
spisowych. Arkusze spisowe sa podpisywane przez czlonkéw zespohu spisowego.
5.8. Ustalong z natury, na drodze zmierzenia, zwazenia lub zliczenia, iloéé
spisywanych skladnikéw rzeczowych lub pienieznych wpisuje sie do kolejnej
pozycji spisu bezpoérednio po przeprowadzeniu takiego pomiaru. Stan rzeczowych
skladnikéw znajdujacych sie w nienaruszonym fabrycznym opakowaniu, po
sprawdzeniu zawartosci wybranych na prébe opakowan, mozna ustalaé na drodze
przeliczenia liczby opakowan i ustalenia ich zawartoéci, a takze po stwierdzeniu
ich autentycznoséei co do gatunku 1 jakosei.

5.9. Arkusze spisu z natury, wedlug wzoru nr 5, powinny zawieraé co najmniej:

- nazwe ,arkusz spisu z natury”,

- nazwe jednostki w postaci zapisu lub pieczatki,

- numer kolejny arkusza uniemozliwiajacy jego podmiane, a takze np. parafe
przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej albo osoby odpowiedzialnej za
wydane druki Scislego zarachowania,

- okreélenie formy inwentaryzacji (np. okresowa, dorazna, zdawczo-odbiorcza),

- nazwe pola spisowego,

- godzine 1 date przeprowadzenia spisu — na kazdym arkuszu,

- numer kolejny strony arkusza,

- imie 1 nazwisko osoby materialnie odpowiedzialnej oraz imie i nazwiska oséb
wchodzacych w sklad zespolu spisowego, a takze podpisy tych oséb na kazdej
stronie arkusza spisowego (w tym 0sob obecnych przy inwentaryzacji),

- numer kolejny pozycji spisowe],

- szczegolowe okreslenie skladnika majatku,

- jednostke miary,

- illoé¢ stwierdzong z natury (po przeliczeniu, sprawdzeniu).

5.10. Zespoly spisowe zobowiazane sa do wypelnienia wszystkich kolumn arkuszy
spisowych, z wyjatkiem ceny i wartosci, ktore podaje w czasie wyceny odpowiedni
pracownik ksiegowoéci. Pozycje arkusza nalezy wypelniaé kolejno, nie
pozostawiajac wolnych miejsc, bezposrednio pod ostatnig pozycja na arkuszu
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spisowym nalezy zamieéci¢ klauzule o treéci: ,Spis zakonczono na poz. ....”, a
ewentualne wolne miejsca nalezy wykreslié.

5.11. Arkusze spisowe sporzadza sie w dwoch, a w razie spisow zdawczo-
odbiorczych w trzech egzemplarzach, z ktorych kopie otrzymuja osoby
odpowiedzialne materialnie, a oryginal — ksiegowos$é.

5.12. Dane do arkuszy spisowych wpisuje sie w sposdb trwaly. Zaréwno arkusze
spisowe, jak 1 materialy pomocnicze powstale w czasie spisu (obmiary albo
szacunkowe obliczenia), a takze oSwiadczenia osob odpowiedzialnych traktowane
sa jako dowody ksiegowe.

5.13. Zapisy blednie wprowadzone na arkusze spisowe moga by¢ korygowane
natychmiast podczas spisu w obecno$ci osoby materialnie odpowiedzialnej —
zgodnie z art. 22 ust. 3 ustawy o rachunkowosci. Poprawianie zapisu powinno
polegac¢ na skresleniu blednej tresci lub liczby w taki sposob, aby pierwotna treéé
lub liczba pozostaly czytelne, oraz na wpisaniu wyzej poprawnej tresci lub liczby,
zlozeniu obok skroconych podpiséw przewodniczacego zespolu spisowego oraz
osoby materialnie odpowiedzialnej, a takze osoby przejmujacej (w przypadku
spisu zdawezo - odbiorczego). Konieczne jest wpisanie daty dokonanej poprawy.
5.14. Nie mozna poprawiaé czesci wyrazu lub pojedynczych cyfr w liczbach.
Wyniki inwentaryzacji walorow przechowywanych w kasie jednostki, takich jak:
czeki gotowkowe, kwitariusze przychodowe i inne, podlegaja ujeciu w protokole
inwentaryzacji drukéw $cistego zarachowania, sporzadzanym wedlug wzoru nr 4.
5.15. Spis z natury Srodkdéw pienieznych polega na przeliczeniu przez zespdl
spisowy w obecnoéci osoby materialnie odpowiedzialnej gotéwki znajdujacej sie w
kasie. Komisja inwentaryzacyjna sprawdza prawidlowosé zabezpieczenia
pomieszczenia kasowego, przechowywania gotéwki, prawidlowoéé zabezpieczen
gotowki w drodze z banku do kasy, prawidlowosé udokumentowania przychodow i
rozchodow gotowki w kasie 1 ujecia ich w raporcie kasowym. Protokot
inwentaryzacji gotowki w kasie sporzadzany jest wedlug wzoru nr 6.

5.16. Spisem z natury nalezy objaé takze skladniki aktywdéw, bedace wlasnoécig
innych jednostek organizacyjnych, powierzone jednostce do sprzedazy,
przechowania, przetwarzania lub uzywania. Wyniki tego spisu powinny by¢ ujete
na oddzielnych arkuszach spisowych, ktorych kopie nalezy wysta¢ do jednostki
bedacej ich wlascicielem.

5.17. Spis z natury moze byé poddany wyrywkowej kontroli przez
przewodniczacego komisji inwentaryzacyjne) lub inna osobe wyznaczong przez
Wojta Gminy. W razie stwierdzenia nieprawidlowoéci rzutujacych na
prawidlowosé spisow, wyniki kontroli nalezy ujaé w formie protokolu.

5.18. W razie stwierdzenia w toku kontroli nierzetelnosci spisu lub w pdzniejszym
terminie (np. podczas wyceny przez pracownika ksiegowoéci), ze spis z natury w
calosci lub w czesci zostal przeprowadzony nieprawidlowo, niezbedne jest
ponowne przeprowadzenie caloéci lub odpowiedniej czeéci spisu z natury.

5.19. Po zakonczeniu spiséw z natury zespoly spisowe opracowujs i skladajg
przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej arkusze spisowe z wniesionym
rzeczywistym stanem skladnikdéw, rozliczenie z pobranych arkuszy spisowych,
oéwiadczenia wstepne 1 koncowe osob odpowiedzialnych materialnie, wedlug
wzoru nr 3 oraz sprawozdanie zawierajace informacje o przebiegu spisu,
zabezpieczeniu pomieszczen i inwentaryzowanych skladnikéw, przygotowaniu pél
spisowych do inwentaryzacji, ruchu skladnikéw w czasie inwentaryzacji,
stwierdzonych nieprawidlowosciach w zakresie gospodarowania majatkiem
jednostki.



5.20. Skladniki majatku wycenia ksiegowy badz inna wskazana przez niego osoba
bezposérednio na arkuszach spisowych. Wycena ta sluzy poréwnaniu stanu
ewidencyjnego (ksiegowego) 1 stanu rzeczywistego, stwierdzonego w wyniku
inwentaryzacji. W przypadku spisu wspomaganego informatycznie wycena ta
moze by¢ dokonywana automatycznie.

5.21. Po dokonaniu wyceny spisanych skladnikdéw wustala sie réznice
inwentaryzacyjne na drodze poréwnania standw z natury ze stanami
ewidencyjnymi.

5.22. Niedobory 1 nadwyzki inwentaryzacyjne mogg byé kompensowane na
wniosek o0s6b materialnie odpowiedzialnych, jezeli zostang spelnione
rownoczeénie nastepujace warunki:

- dotycza, tej samej osoby materialnie odpowiedzialnej,

- dotycza, podobnych sktadnikéw majatkowych,

- zostaly stwierdzone podczas tego samego spisu z natury.

5.23. Nie dokonuje sie kompensat w zakresie roznic stwierdzonych w stanie
srodkow trwalych.

5.24. Zestawienia rdznic inwentaryzacyjnych, po uwzglednieniu kompensat, sa
przekazywane przez skarbnika przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej,
ktory jest zobowigzany do ustalenia przyczyn ich powstania, pobrania stosownych
wyjaénien od oséb materialnie odpowiedzialnych i innych pracownikéw jednostki
oraz do sformulowania wnioskéw odnoénie do ich likwidacji. Wnioski te powinny
zostaé zawarte w protokole rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych.

5.25. Roznice wynikajace z nastepujacych przyczyn:

pomylek w ewidencji dotyczacej wpisania:

- zlej jednostki miary,

- niewlasciwej ilosci wydanego skladnika,

- bledéw podczas spisu z natury, np. pomylek w iloéci spisanych sktadnikéw,

- przeoczenia niektdérych asortymentéw,

- niewlasciwych zapisow w ewidencji ksiegowej,

- braku ksiegowan protokoléw zniszczen 1 dokumentéw likwidacji

- okredla sie jako réznice (niedobory, nadwyzki) pozorne i koryguje w zwiazku z
tym zapisy w ksiegach rachunkowych, po odpowiednim wyjaénieniu i
uzasadnieniu tych réznic, przy czym réznice, takie jak podwijne spisanie tego
samego skladnika, spisanie skladnika, co do ktérego podjeto decyzje o jego
likwidacji, lecz skladnika tego nie usunieto z pola spisowego, wymagaja
wyjaénienia w protokole.

5.26. Roznica inwentaryzacyjna w postaci niedoboru skladnika majatku objetego
inwentaryzacja, ustalona w wyniku poréwnania jego stanu faktycznego na
podstawie spisu z natury ze stanem wynikajacym z ksiag rachunkowych, po
dokonaniu kompensaty niedoboréw z nadwyzkami, moze by¢é uznana za niedobér
zawiniony lub niezawiniony. Przy czym:

- za zawiniony uznaje sie niedobodr (szkode) bedacy nastepstwem dzialania lub
zaniedbania obowiazkow osoby odpowiedzialnej za powierzone jej mienie,

- niedobér (szkode) kwalifikuje sie jako niezawiniony, jezeli postepowanie
wyjaséniajace przeprowadzone na okolicznoé¢ tego niedoboru wykazalo, ze powstatl
on z przyczyn wykluczajacych odpowiedzialno&é osoby, ktorej powierzono
inwentaryzowane skladniki majatku.

5.27. Decyzje w sprawile uznania niedoboru (szkody) skladnikéw majatku za
zawiniony badz niezawiniony podejmuje Wojt Gminy, przyjmujac za podstawe
wyniki postepowania wyjasniajacego przeprowadzonego w zwiazku z niedoborem.



Jezeli przyczyny powstania niedoboru (szkody) nie sa znane, traktuje sie go jako
niedobér niezawiniony.

5.28. Decyzje o obcigzeniu rownowartoscig niedoboru (szkody) niezawinionego lub
zawinionego osoby odpowiedzialnej za powierzone jej skladniki majatku objete
inwentaryzacjg podejmuje kierownik jednostki, ktory ustala wysokosé roszczenia
od tej osoby.

5.29. Podstawa do ujecia 1 rozliczenia wynikéw inwentaryzacji w ksiegach
rachunkowych jednostki jest protokél rozliczenia rdznic inwentaryzacyjnych,
zatwierdzony przez Wojta Gminy.

5.30. Ujawnione w toku inwentaryzacji r6znice miedzy stanem rzeczywistym a
stanem wykazanym w ksiegach rachunkowych nalezy wyjasni¢ 1 rozliczy¢ w
ksiegach rachunkowych tego roku obrotowego, w Lktorym przypadl termin
inwentaryzacji.

Rozdzial IX
Inwentaryzacja metodg (technikg) uzgodnienia sald

§ 13. 1. Metoda uzgadniania sald to potwierdzenie stanéw ksiegowych aktywow
droga, otrzymania od bankow 1 uzyskania od kontrahentéw potwierdzen
prawidlowosci wykazanego w ksiegach rachunkowych jednostki stanu tych
aktywow oraz wyjasnienia 1 rozliczenia ewentualnych réznic.

2. Uzgodnienie sald przeprowadza sie na ostatni dzien kazdego roku obrotowego
w stosunku do:

- srodkow pienieznych zgromadzonych na rachunkach bankowych,

- kredytéw 1 pozyczek,

- naleznoéci oraz udzielonych pozyczek,

- powierzonych kontrahentom wilasnych skladnikéw majatkowych.

- Inwentaryzacje naleznoéci, udzielonych pozyczek oraz powierzonych
kontrahentom wlasnych skladnikéw majatkowych mozna rozpoczaé¢ 3 miesiace
przed koncem roku obrotowego, a zakonczy¢ do 15 stycznia nastepnego roku.

3. Pisemnego uzgodnienia nie wymagaja.:

- naleznoéci sporne 1 watpliwe,

- nalezno$ci od podmiotéow, ktore nie maja obowigzku prowadzenia ksiag
rachunkowych,

- rozrachunki z pracownikami,

- rozrachunki publicznoprawne,

- przypadki, w ktorych niemozliwe bylo (z przyczyn uzasadnionych) potwierdzenie
salda.

- Nie przewiduyje sie tzw. milczacego potwierdzenia salda.

Uzgodnienie sald naleznosci moze odbywac sie w nastepujacych formach:

- pisemne] na ogolnie dostepnych drukach sporzadzanych w trzech
egzemplarzach, przy czym dwa z nich (A i B) wysylane sg do dluznika
(kontrahenta), a ostatni (C) zostaje w jednostce w aktach ksiegowosci;

- egzemplarz B powinien wrdci¢ do jednostki z potwierdzeniem salda lub
specyfikacja niezgodnosci,

- przez potwierdzenie na wydruku komputerowym zawierajacym wykaz dowoddow
zrodlowych skladajacych sie na saldo z potwierdzeniem salda lub wyjasnieniem
jego niezgodnosci,

- przez potwierdzenie faksem lub poczta elektroniczna.

4, W wezwaniu do uzgodnienia salda, przesylanym do kontrahenta, nalezy
zawrzec:



- nazwe 1 adres nadawcy oraz dluznika/kontrahenta,

- kwote ogdlna salda,

- wyszczegélnienie pozycji skladajacych sie na saldo z podaniem dowodéw
zrodlowych (nr faktury, data wystawienia, krétki opis operacji gospodarczej,
kwota),

- podpis Skarbnika lub osoby przez niego upowaznione;j.

5. Saldo powinno byé potwierdzone poprzez umieszczenie wyrazenia
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~Potwierdzam saldo” lub ,,Saldo niezgodne z powodu....”.

6. W przypadku gdy kontrahent nie odpowiedzial na przeslane potwierdzenie
salda, takie saldo podlega weryfikacji z odpowiednimi dokumentami oraz ocenie
pod katem ewentualnej utraty wartoéci.

7. Inwentaryzacja stanu érodkéw pienigznych na rachunkach bankowych polega
na poréwnaniu sald wykazanych w ksiegach rachunkowych ze stanem érodkéw
na rachunkach wykazanych w otrzymanym od banku potwierdzeniu sald
rachunkowych bankowych na dzief bilansowy.

8. W przypadku stwierdzenia bledéw w operacjach na rachunkach bankowych
jednostki nalezy niezwlocznie powiadomié o tym bank.

9. Inwentaryzacji w drodze uzgodnienia sald dokonuja pracownicy referatu
finansowego, prowadzacy ksiggowe urzadzenia analityczne, pod nadzorem
skarbnika.

10. Ujawnione w toku uzgodnien sald ewentualne rdznice miedzy stanem
wykazanym na potwierdzeniach saldach, a stanem wynikajacym z ksiag
rachunkowych nalezy wyjaéni¢ oraz rozliczy¢ w ksiegach rachunkowych tego roku
obrotowego, na ktéry przypadal termin inwentaryzacji.

Rozdzial X
Inwentaryzacja droga poré6wnania stanéw ewidencyjnych z
dokumentacjag

§ 14. 1. Celem inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald jest stwierdzenie, czy
rzeczywiscie posiadane przez jednostke dokumenty Zrédlowe potwierdzaja,
istnienie okreslonego salda oraz czy jest ono realne i prawidlowo wycenione.
Metoda ta inwentaryzuje si¢ aktywa 1 pasywa jednostki niepodlegajace
inwentaryzacji w drodze spisu z natury lub uzgodnienia salda, a takze te, ktére
podlegaja, ale z uzasadnionych przyczyn nie mogly byé w ten sposéb
zinwentaryzowane.

2. Inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald dokonuja pracownicy referatu
finansowego prowadzacy ksiegowe urzadzenia analityczne, we wspdlpracy z
odpowiednimi merytorycznie komérkami organizacyjnymi urzedu, pod nadzorem
skarbnika.

3. Z przeprowadzonej weryfikacji sald sporzadza sie protokél, wedtug wzoru nr 7.
4. Ustala sie nastepujace sposoby weryfikacji wybranych pozycji aktywéw i
pPasywow:

- wartosSci niematerialne i1 prawne - pordéwnanie z posiadanymi umowami
licencyjnymi, fakturami, sprawdzenie poprawnoéci wyceny, przyjetych stawek
amortyzacji, prawa do korzystania i dalszej przydatnoéci,

- grunty, prawo wieczystego uzytkowania gruntéw, érodki trwate trudno dostepne
decyzje o ustanowieniu trwalego zarzadu, protokoly zdawczo-odbiorcze, akty



notarialne, faktury i inne dokumenty merytoryczne , dane z ewidencji gruntéw i
budynkow, ksiag wieczystych,

- drodki trwale w budowie - sprawdzenie z umowami, kosztorysami,

érodki pieniezne w drodze - sprawdzenie ich pézniejszego wplywu na wlasciwe
rachunki bankowe,

- rozrachunki publicznoprawne - pordéwnanie sald koncowych naleznoéci i
zobowiazan publicznoprawnych z deklaracjami i zeznaniami podatkowymi,
dowodami wplaty, ewentualnie w razie watpliwoéci uzyskanie potwierdzenia
wplat 1 zwrotow,

- rozrachunki z tytulu wynagrodzen - sprawdzenie, czy saldo dotyczy ostatnich
list plac, rachunkéw z tytulu realizacji uméw cywilnoprawnych, dokonanych
wyplat 1 rozliczenia potracen,

- roszczenia z tytulu niedoborow 1 szkéd oraz inne roszczenia sporne -
sprawdzenie zasadnosci ich wykazania oraz poprawnosci wyceny.

- Ujawnione w toku weryfikacji sald ewentualne roéznice miedzy stanem
rzeczywistym a stanem wynikajacym z ksiag rachunkowych nalezy wyjaénié oraz
rozliczy¢é w ksiegach rachunkowych tego roku obrotowego, na ktoéry przypadal
termin inwentaryzacji. W przypadku rozbieznosci koryguje sie odpowiednio stany
ewidencyjne

Rozdzial XI
Przechowywanie dokumentow inwentaryzacyjnych

§ 15. Dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje sie przez okres 5 lat w siedzibie
jednostki, w oryginalne] postaci, w ustalonym porzadku, dostosowanym do
sposobu prowadzenia ksiag rachunkowych. Zbiory dokumentéw inwentaryzacji
rocznej oznacza sie okresleniem nazwy ich rodzaju oraz symbolem koncowym lat.
Dokumentacje inwentaryzacji rocznej i sprawozdania roczne nalezy archiwizowadé
oddzielnie za kazdy kolejny rok.

Rozdzial XI1
Postanowienia koncowe

§ 16. Ustalam wzory dokumentéw zwiazanych z przeprowadzeniem i rozliczeniem
inwentaryzacji od nr 1 do nr 9.



Wzér 1

 ZARZADZENIE Nr .............
WOJTA GMINY NOWOGRODEK POMORSKI

w sprawie powolania Komisji Inwentaryzacyjnej i przeprowadzenia
inwentaryzacji skladnikow majatkowych na dzien ......cccoeeeuevveeereeennnnn

Na podstawie art. 26 1 27 ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowoéci
(Dz.U. 2019 r., poz. 351) postanawiam, co nastepuje:

§ 1.

Zarzadzam przeprowadzenie spisu z natury skladnikéw majatkowych wedlug
sbany 08 d2IeN cu sasiammiimiemes

§ 2.

Powoluje Komisje Inwentaryzacyjng w skladzie:

Przewodniczacy KOmISl - vvuueeeeeiieeeieeieeeee e

Czlonek - oo
Czlonek - .o
§ 3.
Komisja przeprowadzi spis z natury wedlug stanu na dzief ........cooovvvvvvennee.in. W
D RIACH 555 seesimmeasnernrnsnennasmmmnn
§4.

Inwentaryzacja, w drodze spisu z natury nalezy objaé wszystkie sktadniki
majatkowe stanowiace wlasnoéé Gminy Nowogrédek Pomorski oraz wyposazenie
otrzymane w uzytkowanie od innych podmiotéw, w tym:
a) érodki trwale (z wyjatkiem trudno dostepnych),
b) gotowke w kasie,
b) maszyny i urzadzenia wchodzace w sklad érodkéw trwalych w budowie,
c) pozostale $rodki trwale w uzytkowaniu objete ewidencja ilo§ciowo —
wartosciowa,
d) materialy.
§5.
Inwentaryzacje na ostatni dzieh roku budzetowego ................ w drodze
poréwnania danych z ksiag rachunkowych i weryfikacji realnej wartoéci
sktadnikéw érodkéw trwalych nalezy przeprowadzié dla:
- srodkéw trwalych, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony,
- wartos$ci niematerialnych i prawnych,
- gruntow,
- drog,
- naleznosci spornych i watpliwych,
- nalezno$ci 1 zobowiazan wobec os6b nieprowadzacych ksiag rachunkowych,
- naleznosci 1 zobowigzan z tytuléw publiczno — prawnych,



- rozrachunkow z pracownikami,
- funduszy,
- pozostalych, nie wymienionych aktywow 1 pasywow.

§7.

Inwentaryzacji dokonuje sie: metodg tradycyjna na arkuszach spisowych,
za pomocg czytnika kodéw kreskowych przy uzyciu programu komputerowego
,Srodki trwale”, stuzacego do ewidencji érodkéw trwalych i pozostalych érodkéw
trwalych.

Wstalane ma 323001 s odprawe instruktazows, z czlonkami
Komisji Inwentaryzacyjnej, ktorg przeprowadzi Przewodniczacy Komisji.

§ 9.
Arkusze spisowe o numerach od ....... do ........wydano Przewodniczacemu
Komisji Inwentaryzacyjnej.

§ 10.
Ostateczny termin rozliczenia wynikéw inwentaryzacji ustalam na dzien

§ 11.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy



Wzér 2

Oswiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej
- skladane przed rozpoczeciem spisu z natury

Nazwa jednostki (pieczec):

5 E23 1 W12 o731 w1 (3 62 06 L2 LR S —

Oswiadczenie
Oéwiadczam, ze:

wszystkie dowody przychodowe i rozchodowe wyzej wymienionych skladnikéw
majatkowych zostaly ujete w ewidencji 1 przekazane do ksiegowoéci,

stan prowadzonej przeze mnie ewidencji zostal uzgodniony ze stanem ewidencji
prowadzonej w ksiegowoséci na dzief..............c...... ;

pole spisowe zostalo przygotowane do spisu z natury zgodnie z postanowieniami
Instrukeji Inwentaryzacyjnej,

nie zglaszam zastrzezen co do zabezpieczenia powierzonego mi mienia oraz do

skladu Zespolu Spisowego.

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

podpis osoby materialnie odpowiedzialnej



Wzér 8

Oswiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej
skladane po zakonczeniu spisu z natury

Nazwa jednostki (pieczec):

data SPOTrZAAZENIA: ... ...ueeieriieeieeeeeeceee e e e e e eeeeeae e e aeeaeaaaeans

Oséwiadczenie

Oséwiadczam, ze wszystkie skladniki majgtkowe znajdujace sie na polu
spisowym zostaly w mojej obecnosci prawidlowo przeliczone, ujete do spisu. Nie
wnosze zadnych uwag 1 zastrzezen do wynikéw spisu 1 sposobu jego
przeprowadzenia.

podpis osoby materialnie odpowiedzialne;j

(oswiadczenie w przypadku niewnoszenia zZadnych uwag przez osobe materialnie
odpowiedzialng moze byé zastqpione zlozZeniem przez nig podpisu na arkuszu
spisu z natury)



Wzor Nr 4
Protokol Nr .......

z inwentaryzacji drukow Scislego zarachowania
przeprowadzone] WMy suussnassasas od godziny ................ do godziny ..............
przez zesp6l spisowy w skladzie:

1} PrzewodNICZACY i sissivsiinsms mnmssstasias sasmansnsomansssansosssos
2) CONBER it i it s

T 1 s S b s i m s s s S AU AT

Inwentaryzacje przeprowadzono w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialne;

P AT, siccinicunsiiniannasmss siintssatomsmsa s mnssssam s A AR S AT SRS
Stan drukow na dzien ..........coeeeevveneeeennnnn. jest nastepujacy:
czeki gotéwkowe:
OPS - 0d Nr ...oooeevevennen do Nr ...ocvvvnnnnn. = 8ZtUuk ... ,
UG (rach. biezacy) —od Nr ....ovvvvvveevnnneee. do Nr oo - sztuk ...
kwitariusze przychodowe K-103 o numerach:
seria ....... od Nr ................ do NI .eooeerrveeeeeen- sztuk o
seria ....... od Nr...coveneneee do N¥ v, - sztuk ..
seria ....... od Nr ................ do Nr.oviiiien. - sztuk ..
seria .......od Nr ................ s (0T A\ = 8ZPRIE cuuiivans

Stan drukéw jest zgodny ze stanem wykazanym w ksiedze drukéw Scislego
zarachowania. Protokét sporzadzono w dwoch jednobrzmiacych egzemplarzach.

Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej: Podpisy Komisji:

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

(skarbnik gminy) (kierownik jednostki)



Arkusz spisu z natury

Arkusz spisu z natury nr ...

Mazwa lub numer pola SplSOwWeo ... ... ...

Przedmiot splie ... ...

Osoba odpowledzialna mate

Shkiad zespolu sphsowego:

by, nazwiske)

Spis 2 natury madzion ...

Spis mzpoczeio dnia ...

dalnde ... e

stron

inne csoby obecne przy spisie:
g rarwiskio)

Spis zakutcrono dois .

Wzér Nr 5

a nr

Symbol indebsu

Poz. tub hodu

Narwa skitadnika

e
ustaona
| podtzas
spiss

Cony

jednosthows

Wartysc

Uwag

n

ar

4

a o |

L . L SEE L U
P 1 — —— - r— -
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Wzér Nr 6

Protokél Nr .........

z inwentaryzacji otOWKI W KASIe ..cccvueereereeeeeirenrnrevnnneneasssenssessessenes
przeprowadzone] W dniu .........cccccveennnnnnn. Ot EOATIRY veressnvisn o 2odZiny o
przez zespOl spisowy powolany zarzadzenie nr ... z dnia
................................... w skladzie:

1] PreewalniCBany sswmsssommavmosssross s o s g e s
AT 5o S ——
8) Crlonglk covsmmsesavas i RN R R S

Inwentaryzacje przeprowadzono w obecnos$ci osoby materialnie odpowiedzialnej

Panall) crcoamemmmosorsmes o s o i s i S R S e s
W toku inwentaryzacji stwierdzono, co nastepuje:

Stan cotowki wkasle .oomsamaunrsmemeaamssns e

noninal s 1 17" R —— kwota Wizl uossvmmmayisssii

nomanat. s | (o7 o I—— kwobd Wl seuascoimnrenain

vazem kwotsl o owincasnsmssmmsms zl.

Saldo kngowenadzien socnssasenasams WATHEE susnasmmomminmmiiinnss zl.

Nadwyeka/miedobor quasssmmnsssnsmm zl.

Ostatni numer:

BB v BB st

EKWnr ..eieiiiecannen. PN onencemeionbiiia i s irimone

RKDr e Z ANIA ceeeriieeiieeeeeeeee e

Stan depozytéw przechowywanych w kasie oraz ich zgodnoéé (badz niezgodnoéé) z

1307 o 1<) o Loy - OO
Po przeprowadzeniu inwentaryzacji kasa byla nieczynna do dnia ........c.cco.........



Protokdt niniejszy sporzadzono w dwdch jednobrzmigcych egzemplarzach,
z ktorych jeden pozostawiono w kasie.

Zespol spisowy:



Wzér Nr 7
Protokoé!l weryfikacji Nr........veeevveneenen.

sporzadzony na QZIeh s

Pozyela bilaman: soopmmimmmenssrmmais o s s s s

Symbol 1 0arma RONEE s s s e sk esserasrseasirs

Zespot weryfikacyjny w skladzie: 1. oo

i stwierdzil, ze saldo konta wynika z zapisoéw udokumentowanych sprawdzonymi
1 zatwierdzonymi dokumentami. Jest ono realne 1 poprawnie ustalone.

Saldo obejmuje:

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

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

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

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



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

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

podpis osoby odpowiedzialnej

za ewidencje ksiegowa
Zatwierdzam:

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

data, podpis gtdéwnego ksiegowego data, podpis kierownika jednostki



Wzér Nr 8

Rozliczenie z przydzielonych
arkuszy spisu z natury

Otrzymano arkuszy

Wykorzystano w trakcie inwentaryzacji

Zwrocono po zakonczeniu prac inwentaryzacyjnych
Uwagi komisji

Numery

iloéé

Numer

1losé

Numery

ilosé

Podpisy komisji:

Przewodniczaca KOmisji ......ccccoviveievinieineeiriiiiiieeeeeeecneneneens

CZIOMICK e e e e e e e e raee e e s e raaeeesnnann



Wzér Nr 9

Sprawozdanie opisowe z przebiegu spisu z natury
sporzgdzone w dniu .......ccceeeeeeeenenns
Komisja inwentaryzacyjna dzialajaca na podstawie Zarzadzenia Nr .........
Woéjta Gminy Nowogrodek Pomorski z dnia ........uueeeeeee.... W nastepujacym

skladzie osobowym:

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

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

Skladniki majatkowe zostaly spisane na arkuszach spisu z natury:

Nr arkusza

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

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

W wyniku szczegblowego sprawdzenia w/w pomieszczen stwierdzono, ze wszystkie skladniki

majatkowe podlegajace inwentaryzacji zostaly ujete na arkuszach spisu z natury oraz kartach

inwentaryzacyjnych. Stan pomieszczen i zabezpieczenia przed kradzieza nie budzi zastrzezei.
Urzad jest zabezpieczony przed wlamaniem i kradzieza poprzez zamontowane urzadzenia
alarmujgce, a dodatkowo objety calodobowym monitoringiem przez wyspecjalizowang firme.

Przy wykonywaniu prac spisowych Komisja nie napotkata trudnoéci.

Podpisy czlonkow komisji:

Przewodniczaca Komisji ......eeevevvieeivieveeieennnne,
CzIONEK oo
Czlonek ..o,
Czlonek ..oooeeiieiieiieeie e,



